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   สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร(กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร)               
ได้ดำเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงานของทุก
หน่วยงานของกรุงเทพมหานครได้รับการปรับปรุงให้มีความทันสมัยและ เป็นปัจจุบัน โดยได้มีการปรับปรุงทุกๆ            
3 ปี จึงได้แต่งต้ังคณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตในปีพ.ศ.2564 ให้มีความเหมาะสม
ยิ่งขึ้น โดยให้มีขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน  และถือปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขตเล่มนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งคณะทำงานได้ร่วมกัน      
พิจารณาจัดทำขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าท่ีเทศกิจ สำนักงานเขตหรือผู้ท่ีมาดำรงตำแหน่งในสายงานเทศกิจได้ใช้เป็น         
แนวทางประกอบในการปฏิบัติงานซึ่งเปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางในการปฏิบัติงานโดยมีจุดเริ่มต้นและ
จุดส้ินสุด              มีรายละเอียดของกระบวนงาน มีข้ันตอนการปฏิบัติเพื่อให้เกิดความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้
เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายขององค์กร สามารถสร้างความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงาน ลดความขัดแย้ง นำไปสู่การเป็นเทศกิจอาชีพหรือปฏิบัติงานแบบมืออาชีพ ซึ่งฝ่ายเทศกิจมีหน้าท่ีความ
รับผิดชอบเกี่ยวข้องกับการบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมายและข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครหรือตามกฎหมายอื่นท่ี
กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าท่ีของกรุงเทพมหานคร เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติจักต้องมีความรู้และความเข้าใจ และปฏิบัติได้
ถูกต้องตามข้ันตอนการปฏิบัติ 

   คณะทำงานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต หวังว่าเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงาน        
ฝ่ายเทศกิจเล่มท่ีได้มีการปรับปรุงใหม่นี้ จะเป็นประโยชน์สามารถนำไปศึกษาและใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงานเพื่อมิให้
เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายเทศกิจสำนักงานเขต ซึ่ง             
จะก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  
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                        ฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต 

                       เมษายน 2564 
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              ปฏิบัติตามแบบท่ี ๖ และอัตราการเปรียบเทียบปรับตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาด                                     
              และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 
       -   กระบวนการบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมายพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  

          พ.ศ.๒๕๓๕ 
       -   พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
       -   กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๖) ออกตามความในพระราชบัญญัติการสาธารณสุข                             
              พ.ศ. ๒๕๓ 
 
 
 



 
                                                 สารบัญ (ต่อ ) 
 
                 -   กฎกระทรวงกำหนดแบบบัตรประจำตัวเจ้าพนักงานท้องถิ่นเจ้าพนักงานสาธารณสุข                                                  

    และผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข                                              
    พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 -   ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมกิจการรับทำการเก็บ ขน หรือกำจัด                                       
        ส่ิงปฏิกูล หรือมูลฝอย โดยทำเป็นธุรกิจหรือโดยได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิด                                 
        ค่าบริการ พ.ศ. ๒๕๔๑ 

     -   ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2561 
        -   ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ  
              พ.ศ. ๒๕๔๕ 
        - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเล้ียงหรือปล่อยสัตว์ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
       -   ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเล้ียงหรือปล่อยสัตว์ (ฉบับท่ี ๒)  
              พ.ศ. ๒๕๔6 
  -   ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ห้ามมิให้นำช้างเข้ามาเล้ียงหรือปล่อยในเขต 
              กรุงเทพมหานคร 
  -   ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  -   ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเล้ียงหรือปล่อยสุนัข พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  -   หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๒/๔๖๙ ลงวันท่ี ๒ มีนาคม ๒๕๔๓                                        
              เรื่อง แนวทางการส่งสำนวนคดีความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                                
              ให้คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี         
  -   กระบวนการบังคับการให้เป็นไปพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไข 
              เพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
  -   ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการดำเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘ ลงวันท่ี ๒๔ ธันวาคม 
              ๒๕๒๘ 
  -   คำส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี ๒๘๒๐/๒๕๒๙ ลงวันท่ี ๑๐ ตุลาคม ๒๕๒๙ เรื่อง กำหนด 
              หน้าท่ีและความรับผิดชอบของหน่วยงานตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครและกฎหมาย 
              อื่นท่ีกำหนดให้เป็นอำนาจหน้าท่ีของกรุงเทพมหานคร 
  -   คำส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๗๐๑/๒๕๓๖ ลงวันท่ี ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๓๖ เรื่อง แต่งต้ัง                             
              ข้าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีตามความในมาตรา ๙๐ วรรคหนึ่ง                                                          
              แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
  -   กฎกระทรวงว่าด้วยการยกเว้น ผ่อนผัน หรือกำหนดเงื่อนไขในการปฏิบัติตามกฎหมาย 
              ว่าด้วยการควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 
 



สารบัญ (ต่อ) 
 

 - หนังสือ ท่ี กท ๑๔๐๕/๑๑๖๖ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๙ เร่ือง แนวทางการ  
          ดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 - หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๐๔๐๕/๗๓๘ ลงวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๕๕ เร่ือง 
          แนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการตรวจภูมิลำเนาและหลักทรัพย์ของลูกหนี้ตามคำพิพากษา                  
 - หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๔๓๑ ลงวันที่ ๓ สิงหาคม ๒๕๔๔  
          เร่ือง หารอืแนวทางการบังคับคดีอาคารตามคำพิพากษา 
 - คำสั่งกรุงเทพมหานคร ๕๒๒/๒๕๖๐ เร่ือง มอบอำนาจของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
          ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖    

 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
                    และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ 

 - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ืองรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ 
 - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดจำนวนน้ำมันและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง                           
          และน้ำมันหล่อลื่น พ.ศ. 2530 
 - หนังสือ สำนักเทศกิจ ท่ี กท 8002/5917 ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2542 เร่ือง  
          ยืนยันมติที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
 - หนังสือ สำนักเทศกิจ ท่ี กท 1404/853 ลงวันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2564 เร่ือง แนวทาง 
          การดำเนินการกรณีประชาชนแจ้งความตามมาตรา 51 แห่งพระราชบัญญัติรักษาความ 
          สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
 - ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการกำหนดพื้นที่ทำการค้า  
          และการขายหรือจำหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ ประกาศ ณ วันที่ 28 มกราคม 2563   
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ส่วนที่ 1 
 

ฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการควบคุม ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ                
บ้านเมือง และการบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครและกฎหมายอื่นท่ีกำหนดให้เป็นอำนาจ
หน้าท่ีของกรุงเทพมหานคร เช่น พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง       
พ.ศ.๒๕๓๕ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2560 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
พระราชบัญญั ติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  (ปัจจุบัน มีการแก้ไขถึง ฉบับท่ี  5 พ.ศ. 2558) เป็น ต้น             
รวมท้ังส่งเสริมดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน สนับสนุนงานป้อง กันและบรรเทา           
สาธารณภัยตลอดจนการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนตามนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานครซึ่งได้
มอบหมายให้ดำเนินการด้านต่างๆ เช่น งานอาสาจราจร งานดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน (ตู้เขียว) งานสายตรวจเพื่อนชุมชน เป็นต้น    

    ดังนั้น เจ้าหน้าท่ีเทศกิจ สำนักงานเขต จำเป็นต้องมีความเข้าใจในระเบียบ กฎหมาย แนวทางการปฏิบัติ 
กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง ซึ่งในคู่มือเล่มนี้ได้แสดงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา
ของกระบวนการตั้งแต่เริ่มต้นจนส้ินสุดของกระบวนการ เพื่อช่วยให้การทำงานเป็นไปอย่างมีระบบ ลดข้อผิดพลาด 
สร้างความรู้ความเข้าใจในกระบวนการของฝ่ายเทศกิจให้ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันท้ัง 50 สำนักงานเขต  
ซึ่งในฝ่ายเทศกิจมีท้ังภารกิจหลัก ภารกิจสนับสนุนและภารกิจท่ียังไม่ได้ถ่ายโอน ผู้บริหารกรุงเทพมหานครได้
เล็งเห็นความสำคัญในเรื่องดังกล่าว จึงมอบหมายให้สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร        
แต่งต้ังคณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขต ตามคำส่ังกรุงเทพมหานครท่ี 702/๒๕๖4     
ลงวันท่ี 19 มีนาคม ๒๕๖4  ดังนี้ 

ท่ีปรึกษาคณะทำงาน 
นายศุภกฤต บุญขันธ์                ผู้อำนวยการสำนักเทศกิจ       
นายสุริยชัย รวิวรรณ               รองผู้อำนวยการสำนักเทศกิจ  

คณะทำงาน  
นายสุทัศน์ รัศมิแพทย์              หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ  สำนักงานเขตสายไหม    ประธานคณะทำงาน 

 นายวัฒนา ประยงค์พันธุ ์     หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ    สำนักงานเขตทวีวัฒนา    รองประธานคณะทำงาน 
 นายเด่นดวง ไทยวัฒนา          หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ   สำนักงานเขตดุสิต                                                    

นายประวีร์ หนูนาค            หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ    สำนักงานเขตคลองสามวา  
นายพนม ยิ้มศรี                  หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ    สำนักงานเขตหลักส่ี 
นายฐาปกิต สิงห์มณี              หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ    สำนักงานเขตวัฒนา 
นายธำรงศักดิ์ หิตะโกวิท         หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ    สำนักงานเขตบางขุนเทียน 
นายอภินันท์ รักจรรยาบรรณ     หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ    สำนักงานเขตลาดพร้าว 
นายสุนทร บำรุงทรัพย์         หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ    สำนักงานเขตสาทร 
 

 บทสรปุสำหรับผู้บรหิาร 
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นายพีรวัส พูนวิทย์                     หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ    สำนักงานเขตสัมพันธวงศ์         
นายวรพงศ์ ไชยมีสุข                   หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ    สำนักงานเขตประเวศ 
ว่าท่ีร้อยตรี อัครวัฒน์ นิธิจิรวงศ์  เจ้าพนักงานเทศกิจชำนาญการพิเศษ  กลุ่มงานผู้ตรวจการเทศกิจ สำนักเทศกิจ                                         
ว่าท่ีร้อยตรี ณรงค์ กานต์ฎีกานนท์   หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ    สำนักงานเขตบางพลัด    คณะทำงาน                   

                                                                                           และเลขานุการ    
นายจิตนุวัตร์ วัจนะลักษณ์            นิติกรชำนาญการ      สำนักงานเขตบางพลัด    คณะทำงาน 

                                                                                                และผู้ช่วยเลขานุการ 
นายจำลอง ทองพลับ       เจ้าพนักงานเทศกิจชำนาญการ  สำนักงานเขตจตุจักร     คณะทำงาน 

                                                                                           และผู้ช่วยเลขานุการ 

ผู้ให้คำปรึกษา 
นายโกศล สิงหนาท        ผู้อำนวยการกองนิติการและบังคับคดี สำนักเทศกิจ 

หน้าที่และความรับผิดชอบของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต แบ่งออกเปน็ 3 งาน 
                       เพื่อให้การปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ  มีความคล่องตัวและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  จึงแบ่งส่วน

ราชการภายในของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขตออกเป็น 3 งาน ตามบันทึกสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร ท่ี กท 9100/6 ลงวันท่ี 2 มกราคม 2545  เรื่อง การปรับปรุงการแบ่งงานภายใน             
ของฝ่ายเทศกิจ ดังนี้ 

   1. งานตรวจและบังคับการ มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการจัดระเบียบหาบเร่-แผงลอย การสุขาภิบาลอาหาร
ริมบาทวิถี การควบคุมการติดต้ัง ตาก วาง แขวนส่ิงใดๆในท่ีสาธารณะ การควบคุมการท้ิงซากยานยนต์ในท่ี 
สาธารณะ การควบคุมการปิดป้ายโฆษณาและการใช้เครื่องขยายเสียงโฆษณาโดยไม่ได้รับอนุญาต การควบคุมการ
ขูด ขีด เขียน กะเทาะ พ่นสีบนกำแพง ถนน ต้นไม้ การปล่อย นำสัตว์จูงไปตามถนน การรักษาความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยโดยท่ัวไป การปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีเกีย่วข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายหรือส่ังการ                                                                                                
 2. งานคดีและธุรการ มีหน้าท่ีรับผิดชอบ การรับแจ้งความ รับคำร้องเรียน การสอบสวนและดำเนินคดี 
การเปรียบเทียบปรับให้เป็นไปตามกฎหมายท่ีกำหนดให้เป็นอำนาจหน้าท่ีของกรุงเทพมหานคร เช่น ความผิด   
ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข กฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง เป็นต้น การตรวจสอบการกระทำผิดเกี่ยวกับอาคารโดยท่ัวไป     
การเก็บรักษาของกลาง การจำหน่ายของกลางการทำรายงานประจำวัน การสารบรรณและธุรการท่ัวไป 
การงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุ การดูแลทรัพย์สิน ยานพาหนะ เครื่องมือส่ือสาร การรับ -ส่งเงิน
ค่าปรับ การรวบรวมสถิติรายงาน การบริหารงานบุคคล และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายหรือ
ส่ังการ 
  3. งานกิจการพิเศษ มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการตรวจตรา ควบคุมบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมาย        
ท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ี ได้แก่ การตรวจตราและจับกุมรถยนต์ รถจักรยานยนต์ ท่ีก่อมลภาวะ รถบรรทุกท่ีมิได้จัดส่ิง
ป้องกันวัสดุท่ีบรรทุกตกหล่นหรือรั่วไหล ปลิว ฟุ้ง กระจาย การจอดรถยนต์ไม่ดับเครื่องยนต์ในท่ีสาธารณะ       
การตรวจ ควบคุมการก่อเหตุเดือดร้อนรำคาญ การป้องกันเกิดเหตุสาธารณภัยต่างๆ ท้ังขณะเกิดเหตุและหลัง    
เกิดเหตุการตรวจตราส่ิงสาธารณะชำรุดบกพร่อง การอำนวยความสะดวกด้านการจราจร การให้ความช่วยเหลือ   
และอำนวยความสะดวกแก่นักท่องเท่ียว และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายหรือส่ังการ 
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แผนผังการแบ่งส่วนราชการในฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            

                                                                           

 

 

 

 

 

 (ตามมติ ก.ก. ท่ี 9100/6 ลงวันท่ี 2 มกราคม 2545 เรื่องการปรับปรุงการแบ่งงานภายในของฝ่ายเทศกิจ) 

 คำปฏิญาณของเทศกิจ 
          เทศกิจเป็นมิตรกับทุกคน  
          จริงจงั จรงิใจ รับใช้ประชาชน  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

                         

ฝ่ายเทศกิจ 

ชุดสายตรวจ 

งานตรวจ 
และบังคับการ 

งานคดี 
และธุรการ 

งานกิจการ 
พิเศษ 

ชุดสายตรวจ งานคดี งานธุรการ 

การเปรียบเทียบปรับ 

การดำเนินคดี 
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          คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ ประกอบด้วยกระบวนการหลักจำนวน 3 กระบวนการและกระบวนการ      
      สนับสนุนการปฏิบัติงาน จำนวน 1 กระบวนการ ดังนี้ 
 

             
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลำดบั กระบวนการ กระบวนการย่อย จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

๑ การตรวจบังคับการ 
 

1.1 การเตรียมความพร้อมและการออก 
       ตรวจตราพื้นท่ีเพื่อดูแลความเรียบร้อย 

๓ ทุกวัน 

๒ 
 
 

การดำเนินคดี 
 
 

๒.๑ กรณีดำเนินการเอง 
๒.๒ กรณีส่วนราชการ ส่งเรื่อง ให้ดำเนินคดี 
๒.๓ การเก็บรักษาและจำหน่ายของกลาง 

๕ 
6 
5 

ทุกวัน 
3 วัน 

ทุกวัน/ตามแต่
กรณี 

3 
 

ด้านนิติการ 
 

3.1 การให้คำปรึกษาและตอบข้อหารือด้าน
กฎหมาย 

๓.๒ การตรวจร่างสัญญา 

4 
 

4 

5 วัน 
 

7 วัน 
๔ 
 

การสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 
 

๔.๑ การอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
๔.๒ งานจัดระเบียบรถจักรยานยนต์
สาธารณะ 
๔.๓ การส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและ   
      บรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
๔.๔  ด้านธุรการ 
       ๔.๔.๑  การรับ-ส่งหนังสือ 
       ๔.๔.๒  การดำเนินการเรื่องร้องเรียน       
                ร้องทุกข์  
       ๔.๔.๓  การดำเนินการประชุมของ

ฝ่าย  
       ๔.๔.๔  การควบคุมวันลา  

4.4.5 การพิจารณาความดีความชอบ     
ของข้าราชการ 

      

๔ 
3 
4 
 
 
 

 
 

๔ 
7 
 

๔ 
5 
3 
 

ทุกวัน 
๓ วัน 

ภายในเวลา ๑๐ 
นาทีเข้าถึงท่ีเกิด 

สาธารณภัย 
 
 

๑ วัน 
๓ วัน 

 
๖ วัน 
1 วัน 
5 วัน 
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ลำดับ กระบวนการ กระบวนการย่อย จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

4 การสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน(ต่อ) 

 

       4.4.6  การพิจารณาความดีความชอบ
ของลูกจ้างประจำ 

       4.4.7 การบรรจุลุกจ้างประจำ 
       4.4.8  การดำเนินการทางวินัย 
       4.4.9  การจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ

ข้าราชการและลูกจ้าง 
       4.4.10 การควบคุมการเบิกจ่ายค่า    
                  น้ำมัน 
       4.4.11 การเงิน 
       4.4.12 การงบประมาณ 
       4.4.13 การควบคุมการเบิกจ่าย

ครุภัณฑ์ 
       4.4.14 การจัดซื้อจัดจ้าง 
       4.4.14 การตรวจสภาพและดูแล       
                  ยานพาหนะ 
       4.4.15 การซ่อมบำรุงรักษา

ยานพาหนะ 
       4.4.16 การรวบรวมข้อมูลและรายงาน

การใช้ยานพาหนะ 
 
 
 
 

4 
 

6 
2 
5 
 

4 
 

3 
2 
4 
5 
5 
 

2 
3 

 
3 

7 วัน 
 

7 วัน 
1 วัน 
7 วัน 

 
3 วัน 

 
15 วัน 
30 วัน 
3 วัน 
5 วัน 
5 วัน 

 
1 วัน 
1 วัน 

 
3  วัน 
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 ฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต เป็นกลไกหนึ่งในการพัฒนากรุงเทพมหานครให้มีความเจริญ และมีบทบาท    
ในการขับเคล่ือนนโยบายของคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานครไปสู่การปฏิบัติเพื่อให้พื้นท่ีเขตหรือกรุงเทพมหานคร   
มีความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม เป็นเมืองน่าอยู่ เป็นมหานครแห่งความปลอดภัย มหานครแห่ง
ความสุขและเป็นการสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่กรุงเทพมหานครรวมไปถึงองค์กรเทศกิจและตัวเจ้าหน้าท่ี          
เทศกิจเอง 
 กรุงเทพมหานครได้ตระหนักถึงความสำคัญและความจำเป็นของการมีคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
หรือส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร เพื่อให้ข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานครได้มีคู่มือการปฏิบัติงาน
ไว้ศึกษาและใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงานเพื่อมิให้เกิดข้อผิดพลาด 
 คู่มือการปฏิบัติงาน Work Manual เป็นเครื่องมือสำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานท้ังระดับหัวหน้าและ
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถ
นำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน  การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน  การติดตามงาน 
และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ท้ังนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กรเปรียบเสมือน
แผนท่ีบอกเส้นทาง การทำงานท่ีมีจุดเริ่มต้นและจุดส้ินสุด มีคำอธิบาย ตามความจำเป็น  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้
อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔  กรุงเทพมหานครโดยสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ได้จัดทำโครงการพัฒนาการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครให้
มีความรู้ ทักษะ และความเข้าใจ เกี่ยวกับวิธีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานและให้ข้าราชการท่ีเข้ารับการอบรม    
นำความรู้ไปถ่ายทอดเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ           
และกรุงเทพมหานครได้แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีของฝ่ายต่างๆ ซึ่งผ่านการอบรมตามโครงการฯ เป็นคณะทำงานจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานของสำนักงานเขต เพื่อกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการนำกระบวนการไป
ปฏิบัติ เพื่อให้บรรลุตามข้อกำหนดท่ีสำคัญ โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้นและจุดส้ินสุดของงาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้
ใช้อ้างอิงมิ ให้ เกิดความผิดพลาดในการทำงานและสร้างความเข้าใจ ในการปฏิบั ติงานซึ่งคู่มือปฏิบั ติงาน
ประกอบด้วย แผนผังกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงาน ซึ่งเป็นข้อกำหนดในการปฏิบัติงานท้ังในเชิงคุณภาพ
และปริมาณ 

 ในปีงบประมาณ พ.ศ.2558 กรุงเทพมหานคร โดยสำนักคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร     
ได้แต่งต้ังคณะทำงานดำเนินการพิจารณาปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต โดยพิจารณาภารกิจท่ี
อยู่ในอำนาจหน้าท่ีของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต ท่ีคณะทำงานชุดเดิมยังมิได้จัดทำไว้นำมาเพิ่มเติม และปรับปรุง
คู่มือการปฏิบัติงาน ให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบัน ซึ่งคณะทำงานชุดนี้ได้พิจารณาเพิ่มเติมภารกิจท่ีเพิ่ม         
และเพิ่มเติมกระบวนการย่อยและขอบเขตให้มีความครอบคลุมมากยิ่งขึ้น 

ความเป็นมาและความสำคัญในการจดัทำคู่มือ 
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 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขตมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 ๑ . เพื่ อ ให้ เจ้ าหน้ า ท่ี เทศกิ จสำนั ก งาน เขต  มี คู่ มื อก ารปฏิ บั ติ งาน ท่ี เป็ น มาตรฐาน เดียวกั น  
ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมและกระบวนการต่างๆ 

  ๒. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีเทศกิจ สำนักงานเขตมีความรู้ ความเข้าใจในและปฏิบัติได้ถูกต้องตามขั้นตอนของ       
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง และสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 

 ๓. เพื่อเผยแพร่ให้เจ้าหน้าท่ีเทศกิจ สำนักงานเขตได้ใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงานให้เป็นระบบไปในแนวทาง
เดียวกัน 

 ๔. เพื่อให้การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

  
  
  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการ กระบวนการย่อย ขอบเขต 
๑. การตรวจบังคับการ 1.1 การเตรียมความพร้อม 

ก่อนออกตรวจตราพื้นท่ีเพื่อ
ตรวจดูแลความเรียบร้อย 

▪ จุดเริ่มต้นต้ังแต่การตรวจพื้นท่ี การตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียน และการบังคับการให้เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร และกฎหมายอื่นในด้าน        
- การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ

เรียบร้อยของบ้านเมือง 
- การสาธารณสุข 
- การควบคุมอาคาร 
- การขุดดินและถมดิน 
- ความผิดตามกฎหมายอื่นท่ีกำหนดให้เป็น

อำนาจหน้าท่ีของฝ่ายเทศกิจ 
▪ จุดเริ่มต้นต้ังแต่การวางแผนการออกตรวจ             

การประชาสัมพันธ์ การดำเนินการตรวจตรา       
ในด้านต่างๆ  การจับกุมผู้กระทำความผิด        
ตลอดจนการรายงานผลการตรวจ 

วัตถุประสงค์ 

 

ขอบเขตของกระบวนการ 
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กระบวนการ กระบวนการย่อย ขอบเขต 

1. การตรวจบังคับการ
(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการกำหนด
พื้นท่ีทำการค้าและการขาย
หรือจำหน่ายสินค้าในท่ี
สาธารณะ(จุดผ่อนผัน) 
ลงวันท่ี 28 มกราคม 
2563 
 

▪ จุดเริ่มต้นตามประกาศ กรุงเทพมหานคร ไม่ใช้บังคับ
กับพื้นท่ีท่ีมีอัตตลักษณ์ วิถีชุมชน ย่านพื้นท่ีส่งเสริม
การท่องเท่ียว ท้ังนี้ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ
และเงื่อนไขท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด การเสนอเป็น
จุดผ่อนผันต้องเข้าหลักเกณฑ์การพิจารณาพื้นท่ีทำ
การค้า(ข้อ3.1 -3.6)การจัดผังแผงค้าในพื้น ท่ีทำ
การค้า (ดำเนินการตามข้อ 4.1-4.5) รูปแบบ  
ลักษณะแผงค้าละส่ิงประกอบแผงค้า ต้องได้รับ
ความชอบจากคณะกรรมการรักษาความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของกรุงเทพมหานคร โดยให้คำนึงถึงความ
เหมาะสมของ ลักษณะพื้ น ท่ี  ภ าพ ลักษ ณ์ ขอ ง
กรุงเทพมหานคร พื้นท่ีท่ีได้รับการพิจารณาให้ทำ
การค้าเป็นการอนุญาตช่ัวคราว ให้สำนักงานเขต
ทบทวนความเหมาะสมของการเป็นพื้นท่ีให้ทำการค้า
ในทุกกรอบระยะเวลา 1 ปี โดยผ่านคกก.จัดระเบียบ
หาบเร่ -แผงลอย ระ ดับเขต(ให้ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์ข้อ 7)  พิจารณาคุณสมบัติของผู้ทำ
การค้าและผู้ช่วยผู้ค้า(ข้อ8.1 -8.6) คัดเลือกผู้ทำ
การค้า (ดำเนินการตามข้อ 9.1-9.4) ดำเนินการ
ตามเงื่อนไขการทำการค้า(ดำเนินการตามข้อ 10.1-
10.3) ให้ผู้ทำการค้าปฏิบัติตามข้อปฏิบัติในการขาย
หรือจำหน่ายสินค้าในพื้นท่ีทำการค้า (ตามข้อ11.1-
11.21) ให้มีมาตรการควบคุม (ตามข้อ12.1-12.2)  

 ข้อสงวนสิทธิตามข้อ13.1-13.3 และการส้ินสุดการ  
ทำการค้าด้วยเหตุตามข้อ14.1014.5 ให้มีมาตรการ
ควบคุม (ตามข้อ12.1-12.2) ข้อสงวนสิทธิตามข้อ
13.1-13.3 และการส้ินสุดการทำการค้าด้วยเหตุ
ตามข้อ14.1-14.5 
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กระบวนการ กระบวนการย่อย ขอบเขต 

2. การดำเนินคดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒.๑ กระบวนการย่อย 
กรณีดำเนินการเอง 

 

 

 

▪ จุดเริ่มต้นต้ังแต่การตรวจสอบ พิจารณา เปรียบเทียบ
คดี ส่งดำเนินคดี ติดตามผลคดี ตามข้อบัญญั ติ
กรุงเทพมหานครและกฎหมาย 

- การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง 

- การสาธารณสุข 
- การขุดดินและถมดิน 
- ความผิดตามกฎหมายอื่นท่ีกำหนดให้เป็น

อำนาจหน้าท่ีของฝ่ายเทศกิจ 
๒.๒ กระบวนการย่อย 
การเก็บรักษาและการ
จำหน่ายของกลาง 

▪ จุดเริ่มต้นต้ังแต่ การรับมอบของกลาง การจัดทำ
ทะเบียนและการเก็บรักษาของกลาง การคืนของ
กลาง ตลอดจนการสำรวจ ขาย และจำหน่ายบัญชี
ของกลาง  

๒.๓ กระบวนการย่อย   
การดำเนินคดีกรณี 
ประชาชนแจ้งความตาม
มาตรา 51 แห่ง 
พระราชบัญญัติรักษา
ความ  สะอาดและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง พ.ศ. 2535 

▪ จุดเริ่มต้นต้ังแต่ การรับแจ้งความ มอบให้ตรวจสอบ
ข้อมูล ออกตรวจสอบสถานท่ีเกิดเหตุ (กรณีพบตัว
ผู้กระทำความผิด ดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ี หาก
ไม่พบตัวผู้กระทำผิดให้ร่วมกันขจัดหรือแก้ไขตาม 
มาตร 45 และให้   สืบหาพยานหลักฐานต่างๆ จาก 
ภาพถ่าย ฐานข้อมูลทะเบียนรถของกรมการขนส่งทาง
บก เป็นต้น) ปกปิดช่ือผู้แจ้ง งานคดีและธุรการออก
หนังสือเชิญพบเพื่อให้ ถ้อยคำขอเท็จจริง เมื่อมาพบ
ยอมรับสารภาพให้เปรียบเทียบปรับ หากไม่ยอมรับให้
ร้องทุกข์กล่าวโทษ ต่อพนักงานสอบสวน ออกหนังสือ
เชิญไม่น้อยกว่า 2 ครั้งแล้วแต่ไม่มาพบให้รวบรวม
พยานหลักฐานร้องทุกข์ก ล่าวโทษต่อพนั กงาน
สอบสวนเพื่อดำเนินคดีฟ้องร้องต่อไปการเปรียบเทียบ
ป รับ  ให้ ผู้ มี อ ำน าจ เป รี ย บ เที ย บ ป รั บ ท ำก าร
เปรียบเทียบปรับ การแบ่งค่าปรับให้แก่ ผู้แจ้งตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร หากไม่สามารถแบ่งเงิน
ค่าปรับแก่ผู้แจ้งได้ทันทีให้  ดำเนินการถือปฏิบัติตาม
หนังสือสำนักเทศกิจ   

▪ การร้องทุกข์กล่าวโทษพึงระวังอย่าให้ขาดอายุความ   
คดีอาญา (เมื่อสำนักงานเขตมีหนังสือร้องทุกข์  
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กระบวนการ กระบวนการย่อย ขอบเขต 

  กล่าวโทษต่อพนักงานสอบสวนให้ดำเนินคดีแล้วย่อม 
สำเร็จเป็นการกล่าวโทษ) การติดตามคดี             
 การแจ้งผลคดี และการายงาน (สำนักงานเขตมี 
หนังสือติดตามขอทราบผลการดำเนินคดีจากสถานี 
ตำรวจท้องท่ีเป็นประจำทุก 30 วันจนกว่าคดีจะถึง 
ท่ีสุด(ตามแบบ บส.4) และแจ้งผลการดำเนินการให้   
ผู้แจ้งความทราบ ถ้าเป็นหนังสือให้เป็นไปตามแบบ  
บส.5 ยุติการดำเนินการ  

2.4 กระบวนการย่อยการ
ดำเนินคดีกรณีซากรถ 

▪ จุดเริ่มต้นต้ังแต่เมื่อพบหรือได้รับแจ้งให้ดำเนินการ 
    ตรวจสอบเจ้าของรถ ประสานสถานีตำรวจท้องท่ี 
    ว่าเป็นรถเกี่ยวกับคดีหรือไม่ ติดประกาศให้เจ้าของ   
    เคล่ือนย้ายภายในกำหนด  เจ้าของมาแสดงตนให้ทำ

การเปรียบเทียบปรับและให้ เคล่ือนย้าย หากพ้น
กำหนดเจ้าของไม่มาแสดงตนให้งานกิจการพิเศษ
ดำเนินการเคล่ือนย้าย ยึดเป็นของกลาง ส่งสถานี
ตำรวจท้องท่ีดำเนินคดี ขายทอดตลาดซากรถ 

2.5 กระบวนการย่อย   
กรณีส่วนราชการส่งเรื่อง
ให้ดำเนินคดี 

▪ จุดเริ่มต้นต้ังแต่การรับเรื่องการกระทำความผิด  
     การพิจารณาความผิด การเปรียบเทียบคดี ตลอดจน

การติดตามผลการดำเนินคดี 
๓. ด้านนิติการ ๓.๑ กระบวนการย่อย 

การให้คำปรึกษาและตอบ
ข้อหารือด้านกฎหมาย 
 

▪ จุดเริ่มต้นต้ังแต่ ผู้อำนวยการเขตหรือส่วนราชการ    
ขอคำปรึกษา ข้อแนะนำทางด้านกฎหมาย และส้ินสุด 
ท่ีการแจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้อำนวยการเขตหรือ 
ส่วนราชการ 

๓.๒ กระบวนการย่อย 
การตรวจร่างสัญญา 
 
 

▪ จุดเริ่มต้นต้ังแต่การรับเรื่องจากผู้อำนวยการเขต  
มอบหมายให้นิติกร  ทำการตรวจสอบเอกสารโดย 
ละเอียด  ตรวจและแก้ไขร่างสัญญา ประกาศ ฯลฯ 
 ให้ตรงตามแบบท่ีกฎหมาย ระเบียบ และ 
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกำหนด โดยตรวจสอบ 
รายการ รายละเอียดต่าง ๆ เช่น ผู้มีอำนาจลงนาม  
ขอบเขตของงาน วงเงินงบประมาณ ระยะเวลา 
ดำเนินการ ค่าปรับ ความรับผิดของคู่สัญญา ฯลฯ 
เมื่อดำเนินการแล้วให้ลงนามเพื่อแสดงว่าได้ตรวจแล้ว 
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กระบวนการ กระบวนการย่อย ขอบเขต 

 

 

 

 

 

 

 

 พร้อมจัดทำหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
และส้ินสุดท่ีการส่งเรื่องคืนผู้อำนวยการเขต/ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง 

3.3 กระบวนการย่อย 

การดำเนินการทางวินัย 
(สืบสวนข้อเท็จจริง,
สอบสวนวินัย)   

▪ จุดเริ่มต้นเมื่อได้รับทราบคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริงหรือสอบสวนวินัย คณะกรรมการฯ
ประชุมเพื่อพิจารณาข้อกล่าวหาและวางแนวทางการ
สืบสวนสอบสวนโดยพิจารณาและดำเนินการทางวินัย
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการและระยะเวลาท่ีกำหนด จัดทำ
รายงานการสืบสวนสอบสวนเสนอต่อผู้ส่ังแต่งต้ัง 
ต่อไป 

3.4 กระบวนการย่อย   
การดำเนินการความรับ
ผิดทางละเมิด  

 

 

 

▪ จุดเริ่มต้นเมื่อได้รับทราบคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ความรับผิดทางละเมิด คณะกรรมการฯร่ วมกัน
พิจารณาว่าเป็นกรณีเจ้าหน้าท่ีของรัฐกระทำละเมิดต่อ
หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐกระทำละเมิด
ต่อบุคคลภายนอก เจ้าหน้าท่ีของรัฐกระทำละเมิดต่อ
หน่วยงานของรัฐและบุคคลภายนอก หรือเป็นกรณี
บุคคลภายนอกกระทำละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐเพื่อ
พิจารณาดำเนินการตามระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ
และระยะเวลาท่ีได้กำหนดไว้ จัดทำรายงานเสนอต่อผู้
ส่ังแต่งต้ัง ต่อไป 

4. การสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 

 

 

๔.๑ กระบวนการย่อย 
การอำนวยความสะดวก
ในด้านต่าง ๆ 

▪ ครอบคลุมต้ังแต่งานตามนโยบายของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร ในด้าน 
- งานอำนวยความสะดวกด้านการจราจร  
- ตรวจตราจุดเส่ียงภัย และดำเนินการตามนโยบาย

ของผู้บริหารกรุงเทพมหานครตามโครงการต่างๆ 

๔.๒ กระบวนการย่อย 
งานทะเบียน
รถจักรยานยนต์สาธารณะ 

▪ ครอบคลุม ในด้านการขึ้นทะเบียนรถจักรยานยนต์
สาธารณะ การออกหนังสือรับรองเพื่อใช้เป็นหลักฐาน
การใช้รถจักรยานยนต์สาธารณะ 

▪ จุดเริ่มต้นต้ังแต่การรับและพิจารณาคำขอการเพิ่มผู้
ขับขี่รายใหม่ การขอจัดต้ังวิน การสำรวจสถานท่ี การ
จัดประชุมคณะอนุกรรมการประจำท้องท่ี เพื่ อ
พิจารณาอนุญาตตามหลักเกณฑ์เงื่อนไขท่ีกำหนด   
การออก หนังสือรับรองการใช้รถจักรยานยนต์เพื่อ
เป็นหลักฐานการขอจดทะเบียนเป็นรถจักรยานยนต์
สาธารณะ   
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กระบวนการ กระบวนการย่อย ขอบเขต 

4. การสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน(ต่อ) 

 

๔.๓ กระบวนการย่อย  
การส่งเสริมสนับสนุนงาน 
ป้องกันและบรรเทาสา
ธารณ ภัย  

▪ จุดเริ่มต้นต้ังแต่การเตรียมการ และสนับสนุน                                              
การออกปฏิบั ติงาน ควบคุมการจราจรพื้น ท่ีท่ีอยู่  
ระหว่างประสบสาธารณภัยส้ินสุดท่ีการรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

4.4 กระบวนการย่อย  
ศูนย์ปฏิบัติการความ
ปลอดภัยทางถนนเขต 
(ศปถ.เขต) 

▪ จุดเริ่มต้นในฐานะเลขานุการศปถ.เขตจัดต้ังศูนย์โดย
เสนอผอ.เขตจัดต้ังศปถ.เขต สถานท่ีต้ัง ดำเนินการ
จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการศปถ.เขต 
(ประกอบด้วยภาคส่วนต่างๆท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน
และภาคประชาชน จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการ
ฯเพื่อกำหนดแนวทาง มาตรการและเสนอแนวทาง
ความเห็นในการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนนตาม
แผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับแผนและนโยบาย
ของศปถ.กทม.และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
คณะกรรมการศปถ.กทม.มอบหมาย 

4.5 กระบวนการย่อย 
การดำเนินการตาม
พระราชบัญญัติการจัด
ระเบียบการจอดรถในเขต
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

▪ จุดเริ่มต้น 
 

4.6 กระบวนการย่อย   
ด้านธุรการ 

 

▪  การรับ-ส่งหนังสือ ▪ จุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร     
การจำแนกประเภทหนัง สือ/เอกสารการจัดทำ
หนังสือ/เอกสาร การเสนอหนังสือ/เอกสารต่อผู้มี
อำนาจ การส่ง หนังสือ/เอกสาร และส้ินสุดท่ีการเก็บ
รักษาหนังสือ/เอกสาร 

▪  การดำเนินการเรื่อง          
ร้องเรียน ร้องทุกข์ 

 

▪ จุดเริ่มต้นต้ังแต่จากการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ /
พิจารณากล่ันกรองเรื่องร้องเรียน ร้องทุกขแ์ล้วส่งเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้สายตรวจพื้น ท่ีรับ ผิดชอบ
ดำเนินการตรวจสอบ แก้ไข/นำผลการแก้ไขเสนอ
รายงาน/ส้ินสุดท่ีการจัดเก็บข้อมูลผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกข์   
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กระบวนการ กระบวนการย่อย ขอบเขต 

4. การสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน(ต่อ) 

 

 

 

 

 

▪ การดำเนินการประชุม   
    ของฝ่าย 

 

 

▪ จุดเริ่มต้นจากกำหนดวัน เวลาและสถานท่ีประชุม/     
จัดทำวาระการประชุม/แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีทุกคนทราบ/ 
จัดสถาน ท่ีประชุม/จัดเอกสารแจกในท่ีประชุม/
จัดพิมพ์รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม/จัดทำรายงานการ
ประชุม/ติดตามมติท่ีประชุมเสนอประธานท่ีประชุม 
และส้ินสุดท่ีการเสนอผลการดำเนินการจากการ
ประชุมครั้งก่อนให้ท่ีประชุมทราบ 
 

▪ การควบคุมวันลา ▪ จุดเริ่มต้นเจ้าหน้าท่ีส่งใบลาเพื่อให้รับรองวันลา/เสนอ
ผู้มีอำนาจขออนุญาต/ ลงทะเบียนควบคุมวันลา/
จัดทำบัญ ชี วันลา/ส่งบัญชีวันลาให้ ฝ่ายปกครอง
ดำเนินการต่อไป 
 

▪ การพิจารณาความดี 
ความชอบของข้าราชการ 

▪ จุดเริ่มต้นจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
ความดี ความชอบ/จัดประชุมคณะกรรมการฯ/       
คณะกรรมการฯประเมินผลการปฏิบั ติงานของ
ข้าราชการ/เมื่อได้ผู้ได้รับการพิจารณาจัดทำ เอกสาร/ 
บัญชีประกอบการเล่ือนขั้นเงินเดือนส่งให้ฝ่ายปกครอง
เพื่อดำเนินการต่อไป 
 

▪ การพิจารณาความดี 
ความชอบของ 
ลูกจ้างประจำ 

▪ จุดเริ่มต้นจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา 
ความดี ความชอบ/จัดประชุมคณะกรรมการฯ/      
คณะกรรมการฯประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง/ 
เมื่อได้ผู้ได้รับการพิจารณาจัดทำเอกสาร/บัญชี
ประกอบการเล่ือนขั้นค่าจ้างส่งให้ฝ่ายปกครองเพื่อ
ดำเนินการต่อไป 
 

▪ การบรรจุลูกจ้างประจำ ▪ จุดเริ่มต้นลูกจ้างช่ัวคราวท่ีครบตามหลักเกณฑ์ท่ีจะ
ได้รับ การบรรจุ/จัดทำคำส่ังคณะกรรมการพิจารณา/
ร่วมกันประเมินผลการปฏิบั ติงานโดยจัดทำแบบ
ประเมินตาม แบบประเมินเพื่อคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราว
เป็นลูกจ้างประจำ/จัดทำบัญชีรายช่ือลูกจ้างช่ัวคราวที่
ได้รับการพิจารณาให้เป็นลูกจ้างประจำส่งเรื่องให้ฝ่าย
ปกครองดำเนินการต่อไป 
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กระบวนการ  กระบวนการย่อย  ขอบเขต  

4. การสนับสนุน 
การปฏิบัติงาน    
(ต่อ)  

 

▪ การดำเนินการทางวินัย ▪ จุดเริ่มต้นรายงานการกระทำผิดวินัยของข้าราชการ
หรือลูกจ้าง(หนังสือรายงานข้อเท็จจริงของการกระทำ
ผิด) เสนอผู้อำนวยการเขตเพื่อพิจารณาหากเห็นชอบ
ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงหรือสอบวินัย
ส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครองดำเนินการต่อไป 

 ▪ การจ่ายเงินบำเหน็จ
บำนาญข้าราชการ ลูกจ้าง 

▪ จุดเริ่มต้นรับเรื่องตามคำขอรับเงินบำเหน็จ บำนาญ/ 
ตรวจสอบประวัติและหนี้สิน/ทำหนังสือถึงสำนักงาน
การเจ้าหน้าท่ี สหกรณ์ออมทรัพย์กทม.และฝ่ายการ
คลังท่ีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานเพื่อขอตรวจสอบประวัติ
และหนี้ สิน/จัดทำเอกสารประกอบการขอรับเงิน
บำเหน็จ บำนาญ เช่น รับรองประวัติการทำงาน เวลา
ทวีคูณ หนังสือรับรองวันลา/จัดทำหนังสือถึงกอง
บำเหน็จบำนาญขออนุมัติ จ่ายเงินบำเหน็จพร้อม
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง/ต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงินให้แก่ลูกจ้าง
หรือทายาท(กรณีลูกจ้าง) 

 ▪ การควบคุมการเบิกจ่าย
น้ำมัน 

▪ จุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบจำนวนน้ำมันท่ีได้รับ
อนุมัติของแต่ละคันแต่ละงวด/จัดทำใบเบิกน้ำมันเพื่อ
ขออนุมั ติ/ลงรายการควบคุมในสมุดเบิกน้ ำมัน/
รวบรวมสำเนาใบเบิกน้ำมันทุกคัน เมื่อเจ้าหน้าท่ีหรือ
พนักงานขับรถยนต์เบิกน้ำมันจากสถานีจ่ายน้ำมัน
เรียบร้อยแล้ว ส้ินสุดท่ีการจัดทำสถิติรายงานการ
เบิกจ่ายน้ำมันประจำเดือน 

 ▪ การเงิน ▪ จุดเริ่มต้นต้ังฎีกาเพื่อเบิกจ่ายเงิน/จ่ายเงินให้กับผู้มี
สิทธิเบิก/เก็บฎีการักษาไว้ที่ฝ่ายการคลัง 

 ▪ การงบประมาณ 
 

▪ จุดเริ่มต้น จัดทำคำของบประมาณพร้อมเอกสาร
ประกอบ/บริหารงบประมาณ/จัดทำหนังสือขอเงิน
ประจำงวด/จัดทำบัญชีควบคุมงบประมาณ/จัดทำ
ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 
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กระบวนการ กระบวนการย่อย ขอบเขต 

4. การสนับสนุน 
การปฏิบัติงาน(ต่อ)  

▪ การเบิกจ่ายพัสดุ 
ครุภัณฑ์ 

 

▪ จุดเริ่มต้นเมื่อได้รับพัสดุครุภัณฑ์จัดทำบัญชีควบคุม/
ลงทะเบี ยน คุมครุภัณฑ์ ท่ี ได้รับ เพิ่ ม ในระบบ  mis/       
ทำหนังสือแจ้งฝ่ายการคลังกรณีท่ีได้รับพัสดุครุภัณฑ์เพิ่ม
โดยรายงานยอดการจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ หลักฐานการรับ
มอบและดูแลรักษา/สำรวจพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือหากมี
น้อยให้จัดซื้อเพิ่ม/รายงานการจ่ายพัสดุ/จำหน่ายครุภัณฑ์
ท่ีชำรุด /รายงานการอนุมัติจำหน่ายครุภัณฑ์ท่ีชำรุด 

▪ การจัดซื้อจัดจ้าง ▪ จุดเริ่มต้นขอแต่งต้ังคกก.จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะ
เสนอผู้บังคับบัญชา/ทำหนังสือเชิญชวนหรือประกาศหา
ตัวผู้เข้ารับการประกวดราคา/จัดทำบันทึกการรายงาน
การขอซื้อขอจ้างเพื่อขออนุมัติ/จัดทำใบเสนอราคา/
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง/
ประกาศผู้ชนะการคัดเลือก/จัดทำใบส่ังซื้อส่ังจ้าง/ผู้ชนะ
การคัดเลือกส่งมอบของ/คกก.หรือเจ้าหน้าท่ีตรวจรับ
พัสดุ/รายงานการตรวจรับ/อนุมัติ จ่ายเงิน/ ต้ังฎีกา
เบิกจ่าย 

 ▪ การตรวจสภาพและดูแล
ยานพาหนะ 

▪ จุดเริ่มต้นการส่งมอบยานพาหนะออกปฏิบั ติงานให้
พนักงานขับรถยนต์จัดทำใบขออนุญาตในการนำรถออก
ปฏิบัติงาน/เมื่อปฏิบัติงานเสร็จนำรถเข้ามาจอดหรือเก็บ
ห ลังเลิกปฏิ บั ติ งาน /รับมอบยานพาหนะห ลังเลิก
ปฏิบัติงานพร้อมใบขออนุญาตนำรถออกปฏิบัติงาน 

 ▪ การบำรุงรักษา
ยานพาหนะ 

▪ จุดเริ่มต้นตรวจความพร้อมของยานพาหนะ/เมื่อได้รับ
แจ้งจากพนักงานขับรถยนต์ว่ารถเสียหรือชำรุดให้ส่ง
ยานพาหนะเข้าซ่อมโดยให้ทำหนังสือถึงกองโรงงานช่าง
กลเพื่ อ น ำรถ เข้ าซ่ อมพ ร้ อม ใบ ราย งาน การซ่ อ ม
ยานพาหนะ(ใบส่ังซ่อม)/ควบคุมการใช้ยานพาหนะ 

 ▪ การจัดทำสถิติและ
ประวัติยานพาหนะ 

▪ จุดเริ่มต้นเก็บข้อมูลในการใช้รถในแต่ละวัน เช่นความ
ส้ินเปลืองของน้ำมัน ระยะทาง ใบส่ังซ่อม/จัดทำสถิติและ
ประวัติยานพาหนะ 
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                               กรอบแนวคิดท่ีสำคัญในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ  สำนักงานเขตท่ีเกี่ยวข้องกับ    
      กระบวนการปฏิบัติงานประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ    
    กระบวนการ และความคุ้มค่า  ดังนี้ 
                1. กระบวนการตรวจบังคับการ 

 

ผูรั้บบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ประชาชน ▪ พื้นท่ีมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาดสะดวก

และปลอดภัย  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

▪ ผู้กระทำความผิด 
▪ ประชาชน 
▪ กรุงเทพมหานคร 

 

▪ ด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม 
▪ พื้นท่ีมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
▪ ผู้กระทำความผิดต้องการให้กระบวนการพิจารณา

ความผิดของตนเป็นไปอย่างเป็นธรรม 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
▪ กฎหมายต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
เช่น กฎหมายว่าด้วยควบคุม
อาคาร กฎหมายว่าด้วย
สาธารณสุข กฎหมายว่าด้วย
รักษาความสะอาดและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง 

▪ เป็นไปตามเจตนารมย์ของกฎหมาย 
 

▪ กรุงเทพมหานครเป็นเมือง
น่าอยู่ พื้นท่ีมีความสะอาด
เป็นระเบียบเรียบร้อย 

          ๒. กระบวนการการดำเนินคดี 

         ๒.๑ กระบวนการย่อย  กรณีฝ่ายเทศกิจดำเนินการเอง 
           ๒.2 กระบวนการย่อย การเก็บรักษาและการจำหน่ายของกลาง 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ผู้กระทำความผิด 
▪ พนักงานเจ้าหน้าท่ี 

▪ ของกลางอยู่ในสภาพเดิม 
▪ ของกลางอยู่ในสภาพเดิม เท่าท่ีจะรักษาไว้ได้ และ

จัดการให้เป็นไปตามข้ันตอน ระเบียบ กฎหมาย 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

▪ กรุงเทพมหานคร ▪ เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

▪ ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า  
   ด้วยการดำเนินคดี พ.ศ. 
   ๒๕๒๘ 

▪ ดำเนินการเป็นไปตามระยะเวลา
ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

▪ บรรลุวัตถุประสงค์ของ       
กฎหมาย 

กรอบแนวคิด 
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          2.3 กระบวนการย่อยการดำเนินคดีกรณีประชาชนแจ้งความตามมาตรา 51 แห่งพระราชบัญญัติ            
                รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 

  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ผู้แจ้งความนำจับ (ประชาชนผู้พบเห็นการ

กระทำผิด) 
▪ ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการสอดส่อง ดูแล     

แจ้งเหตุการกระทำผิด เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ีกับผู้กระทำผิด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ผู้แจ้งความนำจับ ผู้กระทำผิด  
▪ กรุงเทพมหานคร 

▪ พนักงานเจ้าหน้าท่ีดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ีกับ
ผู้กระทำผิด โดยมีรางวัลนำจับกึ่งหนึ่งซึ่งแบ่งจาก
ค่าปรับท่ีได้จากการเปรียบเทียบให้กับประชาชนผู้
แจ้งความนำจับ 

        

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

▪ พระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

▪ การมีส่วนร่วมของประชาชนใน
การบังคับการตามกฎหมาย 
 

▪ บรรลุตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

       
          2.4 กระบวนการย่อยการดำเนินคดีกรณีซากรถ 
    

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ประชาชน ▪ เพื่อแก้ไขปัญหาการจราจรติดขัด  

▪ ลดผลกระทบต่อส่ิงแวดล้อมและสร้างความ
ปลอดภัยให้ประชาชน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ผู้กระทำผิด  
▪ ประชาชน  
▪ กรุงเทพมหานคร 

▪ เป็นการร่วมมือกับประชาชนไม่จอดรถหรือตั้งวาง
ส่ิงของกีดขวางทางสาธารณะ  

▪ ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาเมืองด้วยการ   
แจ้งเบาะแสการจอด ท้ิงซากรถยนต์ หากเบาะแส
ดังกล่าวนำไปสู่การจับปรับ ผู้แจ้งเบาะแสจะได้รับ
ส่วนแบ่งครึ่งหนึ่งของค่าปรับตามพระราชบัญญัติ
รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 

        
 
 



                                                                                                                                                                                              18 
                                                                         คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต  

 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง   ประสิทธิภาพของกระบวนการ   ความคุ้มค่า   

▪ พระราชบัญญัติรักษาความ 
ส ะ อ า ด แ ล ะ ค ว า ม เป็ น 
ร ะ เบี ย บ เรี ย บ ร้ อ ย ข อ ง 
บ้านเมือง พ.ศ. 2535  

▪ ป ร ะ ก า ศ ค ณ ะ ป ฏิ วั ติ        
ฉบับท่ี 44 

▪ ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 

▪ ล ด ปั ญ ห า ก า ร จ ร า จ ร แ ล ะ
ผ ล ก ร ะ ท บ ต่ อ ส่ิ ง แ ว ด ล้ อ ม
ก่อให้เกิดความ 

▪ พึงพอใจต่อประชาชน 

▪ ความสะดวกของผู้ใช้ถนนใน
ก าร เดิ น ท า ง แ ล ะ ช่ ว ย ล ด
อุบัติเหตุ 

                                                                                                          
          2.5   กระบวนการย่อย กรณีส่วนราชการส่งเร่ืองให้ดำเนินคดี                                                    

  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ผู้กระทำความผิด 

 
▪ ของกลางอยู่ในสภาพดีครบถ้วน 
▪ ได้รับการปฏบิัติด้วยความเป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ กรุงเทพมหานคร ▪ ความเสมอภาคในการบังคับการตามกฎหมาย 

▪ การบังคับใช้ด้วยกฎหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
                                                                                                                                                                                                    

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
▪ ระเบียบว่าด้วยการ        
   ดำเนินคดี  พ.ศ. ๒๕๒๘ 
▪ ระเบียบว่าด้วยการรับเงิน –       
   ส่งเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ 
▪ ระเบียบกระทรวง  
   มหาดไทยว่าด้วยการ 

     เปรียบเทียบคดีความผิด     
     ตามกฎหมายรักษาความ 
     สะอาดฯ พ.ศ. ๒๕๓๖ 
▪ กฎหมายต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 

▪ ถูกต้อง รวดเร็ว 
▪ ไม่มีคดีค้าง 

▪ เป็นประโยชน์แก่   
    กรุงเทพมหานคร 
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         ๓. กระบวนการด้านนิติการ 
    ๓.๑ กระบวนการย่อย ให้คำปรึกษาและตอบข้อหารือด้านกฎหมาย 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ผู้อำนวยการเขต 
▪ ส่วนราชการในสำนักงานเขต 

▪ ความเห็นทางกฎหมาย  ท่ีมีเหตุผลชัดเจนเพียง
พอท่ีจะให้ผู้อำนวยการเขต  หรือส่วนราชการใน
สำนักงานเขต นำไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติหรือส่ังการ
ได้อย่างถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

▪ เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติ ▪ ความเห็นท่ีสามารถนำไปใช้และถือปฏิบัติได้ 
                                                                                                    

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

▪ กฎหมาย ระเบียบ คำส่ังท่ี
เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีขอหารือ 

▪ สามารถปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อ         
ก ฎ ห ม าย โด ย ให้ เห ตุ ผ ลท า ง    
กฎหมายท่ีชัดเจน 

▪ ผู้ขอความเห็นนำไปปฏิบัติได้บน         
พื้ น ฐ าน ข้ อ เท็ จจ ริ ง ท่ี ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วน 

▪ ความ เห็น ตรงตามบทบัญ ญั ติ   
อา้งอิงได้ 

▪ เป็นไปตามเจตนารมณ์ 
       ของกฎหมาย 

 
▪ เป็นไปตามอำนาจหน้าท่ีของ             
    กรุงเทพมหานคร 

   
         ๓.๒ กระบวนการย่อยการตรวจร่างสัญญา 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ส่วนราชการในสำนักงานเขต ▪ สัญญาท่ีถูกต้อง ชัดเจน สมบูรณ์ นำไปใช้และถือ

ปฏิบัติได้ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

▪ คู่สัญญา ▪ ทำสัญญากับกรุงเทพมหานครได้ตามกำหนด 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
▪ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการ 

ร่างสัญญา เช่น ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การพัสดุ      

▪ ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ว่าด้วยนิติกรรม
สัญญา 

▪ รวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใส เป็น
ธรรม 

▪ เป็นประโยชนแก่
กรุงเทพมหานคร 



                                                                                                                  20 
                                                                       คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต  

  

             3.3 กระบวนการย่อยการดำเนินการทางวินัย (สืบสวนข้อเท็จจริง, สอบสวนวินัย) 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

▪  ผู้ถูกกล่าวหา 
 

▪ การดำเนินการด้วยความถูกต้องและเป็นธรรม 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

▪ ผู้กล่าวหา 
▪ ผู้ถูกล่าวหา 
▪ กรุงเทพมหานคร 

 

▪ เพื่อไม่ให้มีการลงโทษด้วยวิธีที่ไม่ถูกต้องและ 
เป็นธรรม 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

▪ พระราชบัญ ญั ติ  ระ เบี ยบ  
ข้ าราชการพลเรือน  พ .ศ . 
2551 

▪ พระราชบัญ ญั ติ  ระ เบี ยบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
แ ล ะ บุ ค ล า ก ร
ก รุ ง เท พ ม ห าน ค ร  พ .ศ . 
2554  

▪ พ ระ ราชบั ญ ญั ติ ระ เบี ยบ
ข้ าราชก ารและบุ คลาก ร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

▪ กฎ ระเบียบ                  
มติคณะรัฐมนตรี 

 

▪ เกิ ด ค ว าม เป็ น ธ ร ร ม แ ล ะ
คุ้มครองสิทธิและหลักประกัน
ในการทำงานของข้าราชการท่ี
ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความสุจริต 

▪ การดำเนินการทางวินัยได้   
ดำเนินการอย่างถูกต้องตาม    
กฎระเบียบท่ีวางไว้ รวดเร็ว 
และเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
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            3.4 กระบวนการย่อยการดำเนินการความรับผิดทางละเมิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪  ผู้ถูกกระทำละเมิด  
▪  ผู้กระทำละเมิด   

▪  ดำเนินการด้วยความรวดเร็วถูกต้องและเป็นธรรม 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ผู้ถูกกระทำละเมิด  
▪ ผู้กระทำละเมิด  
▪ กรุงเทพมหานคร  

 

▪ เป็นไปตามข้ันตอนและเป็นธรรมตามท่ีกฎหมาย
กำหนด 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
▪ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ ย วกั บความรับ ผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 
2539 

▪ พระราชบัญญัติความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้ าท่ี  
พ.ศ. 2539 

▪ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
และ กฎ ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

▪ คร อ บ ค ลุ ม ลั ก ษ ณ ะ ก าร
ดำเนินการตามขั้นตอนของ
ก ฎ ห ม า ย ให้ เกิ ด ค ว า ม
เห ม าะสม และ เป็ น ธรรม
ภายในอายุความการใช้สิทธิ
เรี ยก ร้อ งตาม ท่ีกฎห มาย
กำหนด  

▪ การบังคับใช้กฎหมายเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ 

 
          ๔. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
           ๔.๑ กระบวนการย่อย การอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ สถานศึกษา 
▪ ประชาชน 

▪ ความสะดวก ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ กรุงเทพมหานคร ▪ ภาพลักษณ์ขององค์กรท่ีดี 

▪ ลดโอกาส มิใหเ้กิดอุบัติเหตุ และลดช่องทางการเกิด
อาชญากรรม 
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กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

▪ พ.ร.บ. จราจรทางบก              
พ.ศ. ๒๕๒๒ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 

▪ นโยบายผู้บริหาร   
   กรุงเทพมหานคร 

▪ ความพึงพอใจของประชาชน 
 

▪ รวดเร็ว ถูกต้อง  

▪ ความสะดวกและปลอดภัย 

 
            ๔.๒ กระบวนการย่อย จัดระเบียบรถจักรยานยนต์สาธารณะ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ผู้ขับขี่รถจักรยานยนต์สาธารณะ 

 
▪ ได้รับหนังสือรับรองการใช้รถจักรยานยนต์สาธารณะ  

   ด้วยความรวดเร็ว 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

▪ กรุงเทพมหานคร 
▪ กรมการขนส่งทางบก 
▪ สำนักงานตำรวจแห่งชาติ 
▪ กอรมน 
▪ ประชาชน 

▪ มีระบบฐานข้อมูลเพื่อใช้ในการบริหารจัดการ 
▪ การบริการท่ีดี โปร่งใส เป็นธรรม 
▪ ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 

                                                                                

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
▪ พ.ร.บ.รถยนต์ พ.ศ. ๒๕๒๒ 
     พ.ร.บ.ขนส่งทางบก พ.ศ. 

๒๕๒๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
▪ คำส่ังคณะกรรมการประจำ 
   กรุงเทพมหานคร 
▪ หลักเกณฑ์การจัดระเบียบ 

  รถจักรยานยนต์สาธารณะ 

▪ รวดเร็ว ถูกต้อง ▪ ผู้ขับขีร่ถจักรยานยนต์    
    สาธารณะได้รับความสะดวก 

รวดเร็ว 

                                                                                                                                                                                               

            ๔.๓ กระบวนการย่อย การส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ประชาชน 
▪ ส่วนราชการอื่น 

▪ สะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ กรุงเทพมหานคร ▪ เป็นไปตามอำนาจหน้าท่ีของกรุงเทพมหานคร  

▪ สนับสนุน ป้องกัน แก้ไข เหตุสาธารณภัย 
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กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
▪ พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทา    

สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
▪ พ.ร.บ.ลักษณะปกครอง                  

ท้องท่ี พ.ศ.๒๔๕๗ 
▪ พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 

▪ แก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นได้ 
ทันท่วงที 
 

▪   ลดความสูญเสียให้มากท่ีสุด 

 
           4.4 กระบวนการย่อยศูนย์ปฏิบัติการความปลอดภัยทางถนนเขต (ศปถ.เขต) 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ประชาชนผู้ใช้รถใช้ถนน (ผู้ขับขี่รถ) 

 
▪ สภาพถนนและสภาพแวดล้อมได้รับการปรับปรุงให้

มีความปลอดภัยในการสัญจร 
▪ ผู้ใช้รถใช้ถนนปฏิบัติตามกฎหมายหรือไม่ฝ่าฝืน

กฎหมาย 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ประชาชน 
▪ ศปถ.เขต/ศปถ.กทม. 
▪ กรุงเทพมหานคร 

 

▪ ประชาชนผู้ใช้รถใช้ถนนมีความปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพย์สิน 

▪ จุดเส่ียง จุดท่ีเกิดอุบัติเหตุบ่อยๆได้รับการแก้ไข/
ปรับปรุง  

▪ ป้องกันหรือลดการสูญเสียต่อชีวิตและทรัพย์สินหรือ 
ลดอุบัติเหตุ  
  

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  ความคุ้มค่า 
▪ พ ระ ราชบั ญ ญั ติ จราจร     

ทางบก พ.ศ.2522 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 

▪ ส ภ า พ ถ น น แ ล ะ
สภาพแวดล้อมมีความปลอดภัย
และได้มาตรฐาน 
▪ การกระทำผิดกฎหมายจราจร
ลดลงหรือไม่มีผู้ฝ่าฝืน 
▪ ไม่เกิดอุบัติเหตุทางถนนหรือ

อุบัติเหตุทางถนนลดลง 

▪ ลดความสูญเสียต่อชีวิตร่างกาย 
และทรัพย์สินของประชาชนท่ีใช้รถ
ใช้ถนน 
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          4.5  กระบวนการย่อยการดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดระเบียบการจอดรถในเขตองค์กรปกครอง 
                 ส่วนท้องถ่ิน 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪   
▪  

▪   
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪   
▪  

▪  

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
▪  

 
 

▪   ▪  

 

          ๔.6 กระบวนการย่อย ด้านธุรการ 
            ๑. การรับ- ส่งหนังสือ 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

ประสทิธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า  

▪ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

▪ รวดเร็ว ถูกต้อง ▪ เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

▪  

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
▪ ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

▪ เอกสาร/เรื่องต่างๆ มีการ
ดำเนินการด้วยความถูกต้อง
ภายในระยะเวลากำหนด 

▪ เป็นประโยชน์กับหน่วยงาน/ส่วน
ราชการ 

 

                                                                                                           

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ หน่วยงานต่าง ๆ ของกรงุเทพมหานคร รวมถึง

หน่วยงานภายนอก ท้ังภาครัฐและเอกชน 
▪ ติดตาม ตรวจสอบ เป็นระบบและรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ หน่วยงาน/ส่วนราชการต่าง  ๆ ▪ สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้

อย่างรวดเร็ว 
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            ๒. การดำเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ประชาชน   
▪ หน่วยงานอื่น ๆ 

▪ ปัญหาความเดือดร้อนได้รับการแก้ไข  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ 
▪ กรุงเทพมหานคร 

▪ ให้เป็นไปตามข้ันตอนและหรือตามท่ีกฎหมาย
บัญญัติ 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
▪ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง เช่น   

กฎหมายว่าด้วยการ ควบคุม
อาคาร กฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข  

▪ หนังสือท่ี กท ๐๔๐๓/๕๐๔๖    
ลว. ๓๑ ต.ค. ๒๕๔๙ 

▪ หนังสือท่ี กท ๐๒๐๐/๗๑๒  ลว. 
๒๐  มิ.ย. ๒๕๕๐ 

▪ เรื่องร้องเรียนได้รับการแก้ไข  
หรือบรรเทาปัญหา และสร้าง
ความพึงพอใจต่อการให้บริการ
รับเรื่องร้องเรียนของหน่วยงาน 

▪ เป็นประโยชน์แก่   
    กรุงเทพมหานคร 

 
              ๓. การดำเนินการประชุมของฝ่าย 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ เจ้าหน้าท่ีในฝ่ายเทศกิจ 
▪ หัวหน้าฝ่าย 

▪ แนวทางการปฏิบัติงานทิศทางเดียวกัน  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ประชาชน 
▪ กรุงเทพมหานคร 

▪ สนองความต้องการของประชาชน 
▪ ให้งานของกรุงเทพมหานครสัมฤทธิ์ผล 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
▪ ระเบียบสำนักนายก รัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

▪ การประชุมบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

▪ เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
▪ ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย

วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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           4. การควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมัน 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ ▪ ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ กรุงเทพมหานคร ▪ ประหยัด คุ้มค่า ตรวจสอบได้ 

 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
▪ ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย   
    การกำหนดจำนวนและวิธีการ

เบิกจ่ายเช้ือเพลิงและ
น้ำมันหล่อล่ืน พ.ศ. ๒๕๓๐   
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง          
รถราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙  

 

▪ ตามกำหนดระยะเวลา ถูกต้อง 
โปร่งใส  

▪ สมประโยชน์ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของ
กรุงเทพมหานคร 
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กระบวนการ กระบวนการย่อย ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด 
๑. การตรวจ
บังคับการ 
 
 

 ▪ พื้นท่ีได้รับการตรวจ มีความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย และปลอดภัย 
 

▪ การดำเนินการเป็นไปตามอำนาจ 
     หน้าท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
▪ การพิจารณาการกระทำความผิด 
     ถูกต้องตามข้อบัญญัติของกฎหมาย 

▪ ร้อยละ ๑๐๐ ของพื้นท่ี  
ได้รับการตรวจอย่างน้อย
วันละ ๒ ครั้ง 

▪ ร้อยละ ๑๐๐ ของการ  
พบกระทำความผิดได้รับ
การดำเนินการเป็นไปตาม
กฎหมาย 

▪ ร้อยละ ๑๐๐ ของผลคดีท่ี
ส่ง สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบไม่มีการตั้ง
ข้อหาผิดพลาด 

๒. การ
ดำเนินคดี 
 
 
 
 
 
 

๒.๑ กรณีดำเนินการ
เอง หรือ 
๒.๒ กรณีส่วน
ราชการอื่น ส่งเรื่อง
ให้ 

▪ รวบรวมข้อเท็จจริง พยานหลักฐาน 
และข้อกฎหมายถูกต้อง เพียงพอ
ต่อการดำเนินคดี  

▪ ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
พยานหลักฐาน และข้อกฎหมาย
ถูกต้อง เพียงพอต่อการดำเนินคดี  

▪ ดำเนินคดีให้แล้วเสร็จภายในอายุ
ความ/ระยะเวลาตามท่ีกฎหมาย
กำหนด 

▪ ร้อยละ ๑๐๐ ของคดีท่ีมี
เอกสารหลักฐานครบถ้วน 
สามารถส่งเรื่องให้
พนักงานสอบสวน 
ดำเนินการได้ภายใน
กำหนด 

▪ ร้อยละ ๑๐๐ ของคดี
สามารถดำเนินคดีได้
ภายในอายุความ 

 ๒.๓ การเก็บรักษา
ของกลาง 
ดำเนินคดี 

▪ มีบัญชีควบคุมของกลางและมี
สถานท่ีเก็บรักษาของกลาง 

 
  
  
▪ การจัดการของกลาง ดำเนินการ 

ภายในระยะเวลาท่ีกฎหมาย
กำหนด 

  

▪ ร้อยละ ๑๐๐ ของกลางท่ี
ยึด ได้รับการลงในบัญชี
ควบคุมของกลางอย่าง
ครบถ้วนและจัดเก็บใน
ห้องของกลาง 

▪   ร้อยละ ๑๐๐ ของกลางท่ี
มีอยู่ในบัญชีได้รับการ
ชำระบัญชีภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมาย
กำหนด  

                                                                                                     
                                                                                                                          

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
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๓. ด้าน    
 นิติการ 

๓.๑ การให ้
คำปรึกษาและตอบ
ข้อหารือด้าน
กฎหมาย 

▪ มีการปรับข้ อ เท็ จจริ ง เข้ ากั บข้ อ
กฎหมาย โดยให้เหตุผลทางกฎหมาย
ท่ีชัดเจนเพียงพอท่ีให้ผู้ขอความเห็น
สามารถนำไปปฏิบัติได้บนพื้นฐาน
ข้อเท็จจริงท่ีถูกต้องครบถ้วน โดยให้
ความเห็นและการตีความบนพื้นฐาน
ของเจตนารมณ์ของกฎหมาย 

 

▪ ร้ อ ยละ  ๑ ๐ ๐  ขอ ง
เรื่องท่ีให้ความเห็นทาง
กฎหมายจะต้องให้
เหตุผลทางกฎหมายท่ี
ชัดเจนเพียงพอท่ีให้ผู้
ขอ ค วาม เห็ น น ำไป
ปฏิบัติได้ 

 ๓.๒ การตรวจร่าง
สัญญา 

▪ มีเนื้อหาถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตาม
แบบท่ีคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
กำหนด 

▪ ตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญา 
       มีความชัดเจน ไม่เคลือบคลุม 

▪ ร้อยละ ๑๐๐ ของร่าง
สัญญาท่ีมีการตรวจมี
เนื้ อ ห า เป็ น ไป ต าม
แบบท่ี กวพ. กำหนด 
ตรงตามเจตนารมณ์
ขอ งคู่ สัญ ญ าและมี
ความชัดเจน 

๔. ด้าน
สนับสนุน
การ
ปฏิบัติงาน  

๔ .๑  ก ารอำน วย
ความสะดวกด้าน
ต่างๆ 

▪ ปฏิบัติงานตามแผน 
 
 
 

▪ ผู้ปฏิบั ติงานอาสาจราจรควรผ่าน 
การอบรม   

▪ ตรวจเย่ียมชุมชนอย่าง
น้อยวันละ ๑ ชุมชน 

▪ ตรวจจุดเส่ียงภัยอย่าง
น้อยวันละ๒ครั้งต่อจุด 

▪ ป ฏิ บั ติ ห น้ า ท่ี อ าสา
จ ร า จ ร อ ย่ า ง น้ อ ย 
๓๐๐ ครั้งต่อจุด  

▪ ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ท่ี
ปฏิบัติงานอาสาจราจร
ต้องผ่านการอบรม 

 ๔.๒ งานทะเบียน
รถ จัก รยานยน ต์
สาธารณะ 

▪ ผู้ ยื่ น ขอ ห นั ง สื อ รั บ รอ งก าร ใช้
รถจักรยานยนต์สาธารณะทุกคนต้อง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

 
 
 

▪ ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ท่ี
ยื่นคำของท่ีมีรายช่ือ
และเอกสารถูก ต้อง
ครบถ้วน ได้รับหนังสือ
รับรองฯ 

▪ ร้อยละ ๑๐๐ ของการ
ออกหนังสือรับรองฯ 
เสร็จภายใน ๑ วัน 

ทำการ 
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กระบวนการ กระบวนการย่อย ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด 

๔. ด้าน
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน(ต่อ) 

๔.๓. การส่งเสริม   
สนับสนุนงาน 
ป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย 
 

▪ เมื่อรับแจ้งเหตุแล้วสามารถเข้าถึง
พื้นท่ีได้ภายใน ๑๐ นาที 
 

 
▪ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน ต้อ งมี อุ ป ก รณ์ ท่ี

ปลอดภัย เช่น หมวกนิรภัย เส้ือ
สะท้อนแสง ฯลฯ  เพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

▪ ร้ อ ยละ  ๑ ๐ ๐  ขอ ง 
สาธารณะภัยสามารถ
เข้ า ถึ ง จุ ด เกิ ด เห ตุ
ภายใน ๑๐ นาที 

▪ ร้อยละ ๑๐๐ ของการ
ปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ีมี
อุ ป ก ร ณ์ เพื่ อ ค ว าม
ปลอดภัยทุกครั้ง 

 ๔.๔ กระบวนการ
ย่อยด้านธุรการ 
    ๔.๔.๑ การ       
รับ-ส่งหนังสือ 
 

▪ รับและส่งหนั งสือ/เอกสารโดย
ลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ   

 
 
 
▪ ต รว จ ส อ บ  จ ำแ น ก ป ระ เภ ท

หนังสือ/เอกสารเพื่อให้ฝ่าย/กลุ่ม
งาน หรือ ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
 

 
 
 

▪ หนังสือ/เอกสารเสนอผู้มีอำนาจส่ัง
การได้รวดเร็ว 
 

 
 
▪ เก็บรักษาหนังสือ/เอกสารถูกต้อง

ตามระเบียบงานสารบัญ 

▪ ร้อยละ 100 ของ
การรับและส่งหนังสือ/
เอ ก ส า ร ไ ด้ รั บ ก า ร
ลงทะเบียนถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

▪ ร้ อ ยละ  1 0 0  ขอ ง
ความถูกต้องของการ
จ ำ แ น ก ป ร ะ เภ ท
หนั ง สือ /เอกสารให้
ฝ่ าย /ก ลุ่ม งาน ห รื อ
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
ดำเนินการ 

▪ ร้ อ ยละ  1 0 0  ขอ ง
หนั ง สื อ / เอก สาร ท่ี
ดำเนิน การเสนอผู้มี
อำนาจส่ังการภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

▪ ร้ อ ยละ  1 0 0  ขอ ง
หนังสือ/เอกสารได้รับ
การเก็บรักษาถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 
 

 
 
 

                                                                                                
        
                                                                                                        



                                                                                                                           30 
                                                                       คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต  

 
 

กระบวนการ กระบวนการย่อย ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด 
๔. ด้าน
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน(ต่อ) 

   ๔.๔.๒ การ
ดำเนินการ 
เรื่องร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

▪ มีการประสาน และส่งเรื่องร้องเรียน
ให้หน่วยงานส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อพิจารณาดำเนินการตามอำนาจ
หน้าท่ีได้รวดเร็วทันเหตุการณ์ 

 
 
 
 
 
 
▪ มีการ ติดตามผลการแก้ ไข เรื่ อ ง

ร้องเรียนและสรุปรายงานผลเสนอ
ผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง  

 
 

▪ ร้อยละ 100 ของ 
เรื่องร้องเรียนสามารถ
ประสานหน่วยงาน 
ส่วนราชการท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อ
พิจารณาดำเนินการ
ตามอำนาจหน้าท่ีได้
ภายใน 3 วันทำการ
นับถัดจากวันท่ีได้รับ
เรื่องร้องเรียน 

▪ ร้อยละ 100 ของ
เรื่องร้องเรียนได้รับ
การติดตามผล และ
สรุปรายงานเสนอ
ผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง 
 

   ๔.๔.๓  การ
ดำเนินการ
ประชุมของฝ่าย 

▪ จัดทำสรุปรายงานการประชุมได้
ถู ก ต้ อ ง  ค รบ ถ้ ว น  ค รอ บ ค ลุ ม           
ทุกประเด็นสำคัญและรวดเร็ว 

 

▪ ร้อยละ 100 ของการ
จัดทำรายงานการ
ประชุมเสนอผู้บริหาร
ได้ภายใน 3 วันทำการ 
นับถัดจากวันประชุม
เสร็จส้ิน 
 

    ๔.๔.๔ การ
ควบคุมการ
เบิกจ่ายน้ำมัน 
 
 
 

▪ กระบวนการเบิกจ่ายน้ำมันเป็นไป
ตามระเบียบว่าด้วยการ กำหนด
จำนวนน้ำมันและวิธีการเบิกจ่าย
น้ำมันเช้ือ เพลิงและน้ำมันหล่อล่ืน
ตามโควตาน้ำมันท่ีได้รับ 

▪ ร้อยละ ๑๐๐ ของ
ความสำเร็จของการ
เบิกจ่ายน้ำมัน
เช้ือเพลิงในแต่ละงวด
ให้ถูกต้องตามระเบียบ
และทันตามเวลาท่ี
กำหนด   
 

 
 
 



                                                                                                                    31 
                                                                     คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต  

 

 
 
 

   
๑. พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ และฉบับแก้ไข             
เพิ่มเติม พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
                   “ท่ีสาธารณะ" หมายความว่า สาธารณสมบัติของแผ่นดินนอกจาก ท่ีรกร้างว่างเปล่า และ  
หมายความรวมถึงถนนและทางน้ำด้วย 

                   "ถนน" หมายความรวมถึง ทางเดินรถ ทางเท้า ขอบทาง ไหล่ทาง ทางข้ามตามกฎหมายว่าด้วย
การจราจรทางบก ตรอก ซอย สะพาน หรือ ถนนส่วนบุคคลซึ่งเจ้าของยินยอมให้ประชาชนใช้เป็นทางสัญจรได้ 
                   "อาคาร" หมายความว่า ตึก บ้าน เรือน โรง ร้าน เรือ แพ ตลาด คลังสินค้า สำนักงานหรือส่ิงปลูก
สร้างอย่างอื่นซึ่งบุคคลอาจเข้าอยู่ หรือเข้าใช้สอยได้ และหมายความรวมถึงอัฒจันทร์  เขื่อน ประตูน้ำ อุโมงค์ หรือ
ป้ายตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารด้วย 
                   "มูลฝอย" หมายความว่า เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า ถุงพลาสติก ภาชนะท่ีใส่
อาหาร เถ้า มูลสัตว์ หรือซากสัตว์ รวม ตลอดถึงส่ิงอื่นใดท่ีเก็บกวาดจากถนน ตลาด ท่ีเล้ียงสัตว์ หรือท่ีอื่น 
                   "ซากยานยนต์" หมายความว่า รถยนต์ รถจักรยานยนต์ เครื่อง จักรกล เรือ ล้อเล่ือน ยานพาหนะ
อื่น ๆ ท่ีเส่ือมสภาพจนไม่อาจใช้การได้ และหมายความรวมถึงช้ินส่วนของรถ เครื่องจักรกลหรือยานพาหนะ 

                  "เจ้าพนักงานท้องถิ่น" หมายความว่า ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
                   "พนักงานเจ้าหน้าท่ี" หมายความว่า  ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร  
ผู้อำนวยการเขต และผู้ช่วยผู้อำนวยการเขตสำหรับในเขตกรุงเทพมหานคร 
                  “พนักงานเปรียบเทียบปรับ” หมายความถึง ข้าราชการท่ีผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครแต่งต้ัง      
ให้มีอำนาจในการเปรียบเทียบปรับตามกฎหมาย 

  2. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  แก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

 “อาคาร” หมายความว่า ตึก บ้าน เรือน โรง ร้าน แพ คลังสินค้า สำนักงานและส่ิงท่ีสร้างขึ้น 
 อย่างอื่น ซึ่งบุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ และหมายความรวมถึง 

 (๑) อัฒจันทร์หรือส่ิงท่ีสร้างขึ้นอย่างอื่นเพื่อใช้เป็นท่ีชุมนุมของประชาชน 
 (๒) เขื่อน สะพาน อุโมงค์ ทางหรือท่อระบายน้ำ อู่เรือ คานเรือ ท่าน้ำ ท่าจอดเรือ รั้ว กำแพง หรือ

ประตู ท่ีสร้างขึ้นติดต่อหรือใกล้เคียงกับท่ีสาธารณะหรือส่ิงท่ีสร้างขึ้นให้บุคคลท่ัวไปใช้สอย 
 (๓) ป้ายหรือส่ิงท่ีสร้างขึ้นสำหรับติดหรือตั้งป้าย 

 (ก) ท่ีติดหรือตั้งไว้เหนือท่ีสาธารณะและมีขนาดเกินหนึ่งตารางเมตร หรือมีน้ำหนัก 
 รวมทั้งโครงสร้างเกินสิบกิโลกรัม 

คำจำกัดความ 
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      (ข) ท่ีติดหรือตั้งไว้ในระยะห่างจากท่ีสาธารณะซึ่งเมื่อวัดในทางราบแล้ว ระยะห่างจาก 
ท่ีสาธารณะมีน้อยกว่าความสูงของป้ายนั้นเมื่อวัดจากพื้นดิน และมีขนาดหรือมีน้ำหนักเกินกว่าท่ีกำหนด           
ในกฎกระทรวง 

 (๔) พื้นท่ีหรือส่ิงท่ีสร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถสำหรับ    
 อาคารท่ีกำหนดตามมาตรา ๘ (๙) 

 (๕) ส่ิงท่ีสร้างขึ้นอย่างอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง ท้ังนี้ ให้หมายความรวมถึงส่วนต่าง ๆ     
ของอาคารด้วย 

 “ท่ีสาธารณะ” หมายความว่า ท่ีซึ่งเปิดหรือยินยอมให้ประชาชนเข้าไปหรือใช้เป็นทางสัญจร
ได้ ท้ังนี้ไม่ว่าจะมีการเรียกเก็บค่าตอบแทนหรือไม่ 

 “ก่อสร้าง” หมายความว่า สร้างอาคารขึ้นใหม่ท้ังหมด ไม่ว่าจะเป็นการสร้างขึ้นแทนของเดิมหรือไม่ 
 “ดัดแปลง” หมายความว่า เปล่ียนแปลงต่อเติม เพิ่ม ลด หรือขยายซึ่งลักษณะขอบเขต แบบ    

รูปทรง สัดส่วน น้ำหนัก เนื้อท่ี ของโครงสร้างของอาคารหรือส่วนต่าง ๆ ของอาคารซึ่งได้ก่อสร้างไว้แล้วให้ผิดไป
จากเดิม และมิใช่การซ่อมแซมหรือการดัดแปลงท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 “ซ่อมแซม” หมายความว่า ซ่อมหรือเปล่ียนส่วนต่าง ๆ ของอาคารให้คงสภาพเดิม 
 “รื้อถอน” หมายความว่า รื้อส่วนอันเป็นโครงสร้างของอาคารออกไป เช่น เสา คาน ตง หรือส่วน

อื่นของโครงสร้างตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
“ผู้ครอบครองอาคาร” หมายความรวมถึง ผู้จัดการของนิ ติบุคคลอาคารชุดสำหรับทรัพย์  

ส่วนกลางตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดด้วย 
 “ข้อบัญญัติ” หมายความว่า ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
 “เจ้าพนักงานท้องถิ่น” หมายความว่า ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

 ๓. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 “ส่ิงปฏิกูล” หมายความว่า อุจจาระหรือปัสสาวะ และหมายความรวมถึงส่ิงอื่นใดซึ่งเป็น       

โสโครกหรือมีกล่ินเหม็น 
“มูลฝอย” หมายความว่า เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า เศษวัตถุ ถุงพลาสติก 

ภาชนะท่ีใส่อาหาร เถ้า มูลสัตว์ ซากสัตว์ หรือส่ิงอื่นใดท่ีเก็บกวาดจากถนน ตลาด ท่ีเล้ียงสั ตว์ หรือท่ีอื่น          
และหมายความรวมถึงมูลฝอยติดเช้ือ มูลฝอยท่ีเป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน 

“ท่ีหรือทางสาธารณะ” หมายความว่า สถานท่ีหรือทางซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชาชน
สามารถใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้ 

“อาคาร” หมายความว่า ตึก บ้าน เรือน โรง ร้าน แพ คลังสินค้า สำนักงานหรือส่ิงท่ีสร้างขึ้น   
อย่างอื่นซึ่งบุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ 

“ตลาด” หมายความว่า สถานท่ีซึ่งปกติจัดไว้ให้ผู้ค้าใช้เป็นท่ีชุมนุมเพื่อจำหน่ายสินค้าประเภท   
สัตว์ เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม้ หรืออาหารอันมีสภาพเป็นของสด ประกอบหรือปรุงแล้วหรือของเสียง่าย 
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 ท้ังนี้ ไม่ว่าจะมีการจำหน่ายสินค้าประเภทอื่นด้วยหรือไม่ก็ตาม และหมายความรวมถึงบริเวณซึ่ง  
จัดไว้สำหรับให้ผู้ค้าใช้เป็นท่ีชุมนุมเพื่อจำหน่ายสินค้าประเภทดังกล่าวเป็นประจำหรือเป็นครั้งคราวหรือตามวันท่ี
กำหนด 

 “สถานท่ีจำหน่ายอาหาร” หมายความว่า อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใช่ท่ีหรือทาง
สาธารณะ ท่ีจัดไว้เพื่อประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสำเร็จและจำหน่ายให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันที ท้ังนี้  
ไม่ว่าจะเป็นการจำหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้สำหรับการบริโภค ณ ท่ีนั้น หรือนำไปบริโภคท่ีอื่นก็ตาม 

 “สถานท่ีสะสมอาหาร” หมายความว่า อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใช่ท่ีหรือทางสาธารณะ 
ท่ีจัดไว้สำหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้งหรืออาหารในรูปลักษณะอื่นใด ซึ่งผู้ซื้อต้องนำไปทำ 
ประกอบ หรือปรุงเพื่อบริโภคในภายหลัง 

“เจ้าพนักงานท้องถิ่น” หมายความว่า ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 “จุดผ่อนผัน”  หมายถึง   บริเวณท่ีหรือทางสาธารณะท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศผ่อนผันให้

จำหน่ายสินค้าได้ ระหว่างวัน เวลาท่ีกำหนด โดยความเห็นชอบของเจ้าพนักงานจราจร 
 

 ๔. พ.ร.บ. ภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐  
“ป้าย” หมายความว่า ป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อหรือเครื่องหมายท่ีใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการ

อื่นเพื่อหารายได้หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ท่ีวัตถุใดๆ          
ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีเขียน แกะสลัก จารึกหรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีอื่น 

 
 ๕. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการดำเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘ 

  “การยึด” หมายถึง การท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีนำเอาเอกสาร หลักฐาน ยานพาหนะ หรือส่ิงใดๆ      
ท่ีเกี่ยวกับการกระทำผิดมาเก็บรักษาไว้ 
  “การอายัด”  หมายถึง การท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีแจ้งให้ผู้ครอบครองเอกสารหลักฐาน ยานพาหนะ 
หรือส่ิงใดๆ ท่ีเกี่ยวกับการกระทำผิด ทราบว่า จะจำหน่าย  ทำลาย เคล่ือนย้าย หรือซ่อนเร้น ส่ิงท่ีอายัดดังกล่าว
ไม่ได้ 
  “ของกลาง” หมายความถึง วัตถุใดๆ หรือทรัพย์สินซึ่งตกมาอยู่ในความคุ้มครองของเจ้าพนักงาน
โดยอำนาจแห่งกฎหมายหรือโดยหน้าท่ีในทางราชการและยึดไว้เป็นของกลางเพื่อพิสูจน์ในทางคดีหรือเพื่อจัดการ
อย่างอื่นตามหน้าท่ีราชการ 

 “การขายทอดตลาด” หมายความถึง การขายส่ิงใดๆ ท่ีเป็นของกลาง 
 “เรื่องร้องทุกข์” หมายถึง เรื่องท่ีประชาชนแจ้งปัญหาความเดือดร้อนหรือความต้องการของตน 

 เพื่อให้กรุงเทพมหานครดำเนินการ  
 
 
 
 



                                                                                                                              34 
                                                                         คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต  

 

 

   
  
   การเขียนแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ท่ีปรากฏในคู่มือการปฏิบัติงานของ
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้กำหนดให้มีสัญลักษณ์ท่ีใช้แสดงถึงกิจกรรมการดำเนินงาน
ต่าง ๆ ต้ังแต่จุดเริ่มต้นจนกระท่ังถึงจุดส้ินสุดของกระบวนการ โดยมีคำอธิบายสัญลักษณ์ ดังนี้ 

 
สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 
 

จุดเริ่มต้น และจุดส้ินสุดของกระบวนการ 

 
 

กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 

เอกสาร/รายงาน(Document) 

 
 

เอกสาร/รายงานหลายแบบ/ประเภท(Multi Document) 

 
 

ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการนำเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูล  
ท่ีอาจจะเกิดขึ้น 

 
 

จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน/กระบวนการ (Connector) 

                                                                                                       
                                                                                                

ก 

คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
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อักษรย่อ คำเต็ม 

รมต.มหาดไทย รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
ผว.กทม. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ป.กทม. ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผอ.เขต ผู้อำนวยการเขต 
ผช.ผอ.เขต ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขต 
สนท. สำนักเทศกิจ 
สนข. สำนักงานเขต 
หนฝ. หัวหน้าฝ่าย 
หนง. หัวหน้างาน 
จพง.เทศกิจ เจ้าพนักงานเทศกิจระดับปฏิบัติการ / ชำนาญการ 
พนง.เทศกิจ  พนักงานเทศกิจระดับปฏิบัติงาน / ชำนาญงาน /อาวุโส 
พงส. พนักงานสอบสวน 
ขรก. ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ลจ.. ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
พขร. พนักงานขับรถยนต์ 
กรก. กองโรงงานช่างกล 
กวพ. คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 
คกก. คณะกรรมการฯ 
บส.4 แบบหนังสือติดตามผลคดี 
บส.5 แบบหนังสือแจ้งผลการดำเนินการ/ผลคดีให้แก่ผู้แจ้งความทราบ 
ศปถ.กทม. ศูนย์อำนวยการความปลอดภัยทางถนนกรุงเทพมหานคร 
ศปถ.เขต ศูนย์ปฏิบัติการความปลอดภัยทางถนนเขต        
ปจว. ระเบียบประจำวัน 
จยย. รถจักรยานยนต์ 
51 หัวหน้างานตรวจและบงัคับการ 
52 หัวหน้างานคดีและธุรการ 
53 หัวหน้างานกิจการพิเศษ 
  

คำอธิบายคำย่อ 
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ตำแหน่ง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อำนวยการเขต เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร รับผิดชอบการ
ปฏิบัติราชการภายในสำนักงานเขต 

ฝ่ายเทศกิจ ตามประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงาน
และการกำหนดอำนาจหน้าท่ีของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร           
(ฉบับท่ี 59) ซึ่งประกาศ ณ วันท่ี 1 มีนาคม 2549 ได้กำหนดให้          
ฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขตมีอำนาจหน้าท่ีเกี่ยวกับการบังคับการให้เป็นไป
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครและกฎหมายอื่นท่ีกำหนดให้เป็นอำนาจ
หน้าท่ีของกรุงเทพมหานคร การควบคุม ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของบ้านเมือง การส่งเสริมดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน การส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย           
งานนิติการท่ัวไป งานเกี่ยวกับคดีและการประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี       
ตำรวจในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับคดีและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 



ส่วนที่ 2  
1.๑ กระบวนการตรวจบังคับการ 

 แผนผังกระบวนงาน > 11.1 กระบวนการตรวจบังคับการ 
ระยะ 

เวลา 
จำนวนผู้

ปฎิบัติงาน 
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ หัวหน้าฝ่าย

เทศกิจ พนักงานเจ้าหน้าท่ี 

ทุก ๖ 
เดือน 

๑  คน 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

11. แผนผังกระบวนงาน 

วางแผน เตรียมความพร้อม 

ตรวจพ้ืนที่ 

พบการกระทำความผิด ไม่พบการกระทำความผิด 

พิจารณา 

พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร/
พ.ร.บ.กากรขุดดินและ
ถมดิน 

พ.ร.บ.รักษาความสะอาด 
ฯ 

พ.ร.บ.การสาธารณสุข 
ฯ 

กม.อื่น เช่น ข้อบัญญัติ 
กทม.เรื่องการควบคุม
การนำช้างมาหารายได้ 
ในเขตกรุงเทพมหานคร       
พ.ศ. ๒๕๕๓ พบตัวมีของกลาง /ไม่มี

ของกลาง 

 

ไม่พบตัว มีของกลาง
กลางกลาง 

ตักเตือน/ สั่งให้แก้ไข 
ยึดของกลางส่งงานคดี

ฯ 

จับกุม (กรณีฝ่าฝืน
ข้อบัญญัติ มีโทษ
ปรับสถานเดียว) 

แก้ไข ไม่แก้ไข 

ก 

ส่งงานคดีและธุรการ     
เสนอผู้มีอำนาจเปรียบเทียบ 

จับกุม 

ส่งพนักงานสอบสวน
ดำเนินคดี 

กรณีฝ่าฝืน
ข้อบัญญัติ มีโทษ
จำคุกหรือปรับ 
หรือทั้งจำและปรับ 

ข ช ซ ฌ ง จ ฉ ค 
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11. แผนผังกระบวนงาน > 11.1 กระบวนการตรวจบังคับการ 

ระยะ 

เวลา 
จำนวนผู้ 
ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ หวัหนา้ฝ่าย
เทศกิจ พนักงานเจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

คดีเป็นอันเลิกกัน 

จับกุมตัวพร้อมของกลาง (ถ้ามี)    
ส่ง จนท.ผู้รับผิดชอบ งานคดีและ
ธุรการ เสนอผู้มีอำนาจเปรียบเทียบ 

รวบรวมหลักฐาน 

รายงาน ผอ.เขต สั่งการ 

ลงนาม 

                          รายงานการปฏิบัติงาน   รายงานการปฏิบัติงาน 

จบ 

ก ค 
จ ฉ 

ช 
ซ ฌ 
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๑1.๒ กระบวนการดำเนินคดี >๑1.๒.๑ กระบวนการย่อยกรณีดำเนินการเอง      
 ๑). กรณีพนักงานเจ้าหน้าท่ียึดของกลาง ส่งงานคดีและธุรการ ความผิด พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535  
 ๒). กรณีผู้ได้รับแต่งต้ังตามมาตรา ๔๔ แห่ง พ.ร.บ.สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  เช่น  พบผู้ค้าจุดผ่อนผันไม่ปฏิบัติตามข้อบัญญัติ กทม.เรื่องการจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๕  
ระยะ 
เวลา 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจ 

ผู้อำนวยการเขต 
นิติกร/เจ้าพนักงานเทศกิจหรือพนักงานเทศกิจ 

๑วัน 

 
 

  

 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
 
 
 
 

  

มีอำนาจ 

ไม่มีอำนาจ 

ตรวจสอบเอกสาร กรณี ๑ หรือ ๒ 

เรียกพบ 

รับสารภาพ/ยินยอมให้
เปรียบเทียบ 

เสนอ หน.ฝ.เทศกิจ /   
ผอ.เขต เปรียบเทียบปรับ 

ไม่มาพบ 

 

ปฏิเสธ/รับสารภาพ แต่ไม่ยินยอมให้เปรียบเทียบ 

สรุปสำนวนส่งคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี (เฉพาะ ๒) ลงนาม ลงนาม ทำหนังสือร้องทุกข์ 

เริ่ม 

มาพบ 

สั่งการ 

ข 

ให้เจ้าหน้าท่ีไปร้องทุกข์ ฯ 

ก 

ค 
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ระยะ 
เวลา 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจ 

ผู้อำนวยการเขต 
นิติกร/เจ้าพนักงานเทศกิจหรือพนักงานเทศกิจ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้กระทำผิด ชำระค่าปรับ
ภายในกำหนด 

กำหนดค่าปรับคืน 
สำนักงานเขตดำเนินการ  

ให้เจ้าหน้าที่ไปร้องทุกข์ ฯ 

ผู้กระทำผิดไม่ชำระค่าปรับ
ภายในกำหนด 

ก 

รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

จบ 

ทำหนังสือร้องทุกข์ ลงนาม ลงนาม 

ข 
ค 
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๑1.๒ กระบวนการดำเนินคดี >๑1.๒.๒ กระบวนการย่อยกรณสี่วนราชการอื่นส่งเร่ืองให้ดำเนินคดี 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจ 

ผอ.เขต /      
ผช. ผอ.เขต นิติกร /เจ้าพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ     

๗  วัน ๑  คน 

 
 
 
 
 

 
 

  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 

๓๐ วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง สั่งการ 

ก ข 

อยู่ในอำนาจเปรียบเทียบคดี 

 

ไม่อยู่ในอำนาจเปรียบเทียบคดี 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

เรียกพบ 

มาพบ รับสารภาพและยินยอม
ให้เปรียบเทียบ 

อำนาจเปรียบเทียบชั้น
สำนักงานเขต 

ไม่มาพบ 

 

ทำหนังสือร้องทุกข์
เสนอ ผอ.เขตลงนาม 

ปฏิเสธ/รับสารภาพ แต่ไม่ยินยอม
ให้เปรียบเทียบ 

อำนาจเปรียบเทียบ ข้ึนอยู่กับ
คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี 

ลงนามและ
เสนอ
ความเห็น 

ลงนามและ
สั่งการ 

 

ส่งให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องไปร้องทุกข์
ฯ 

เริ่ม 

ค 

รับชำระค่าปรับ และบันทึก
ประวัติผู้กระทำความผิด  
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจ 

ผอ.เขต /      
ผช. ผอ.เขต นิติกร /เจ้าพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ     

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ลงนาม ลงนาม 

ก 

ข 

รายงานผลดำเนินการให้ผู้บังคับบัญชา 

ส่งเรื่องให้คณะกรรมการฯ พิจารณา 

แจ้งผู้กระทำผิดมาชำระค่าปรับ 

ไม่มาชำระค่าปรับ 
ทำหนังสือร้องทุกข์ เสนอ ผอ.เขต ลงนาม 

ลงนามและ
เสนอความเห็น 

ลงนาม
และสั่งการ
การ 

ให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องไปร้องทุกข์ฯ 

ก 
ข 

ค 

มาชำระค่าปรับ  

เปรียบเทียบกำหนดค่าปรับ ไม่เปรียบเทียบ ส่งคืนสำนักงานเขต 

บันทึกประวัติผู้กระทำความผิด  

 

สั่งการ 

สั่งการ 

ค 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจ 

ผอ.เขต /      
ผช. ผอ.เขต นิติกร /เจ้าพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 

รายงานผลดำเนินการให้ผู้บังคับบัญชา 

 

 

แจ้งผลใหส้่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบ 

ลงนาม  ลงนาม
นาม 

ก ข ค 
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๑1.๒ กระบวนการดำเนินคดี >๑1.๒.๓ กระบวนการย่อยการเก็บรักษาและการจำหน่ายของกลาง 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ นิติกร/    

หัวหน้างานคดี 
หัวหน้าฝ่าย

เทศกิจ 
ผูอ้ำนวยการเขต 

เจ้าพนักงานธุรการ/เจ้าหน้าท่ีเทศกิจ งานคดีธุรการ (ตามที่ผอ.เขตมอบหมาย) 
 
 
 
 
๑ วั

น 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓๐  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ – ๒ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ – ๒ คน 
 
 

 
 
 

๑  คน  

 
 
 
 
 p 

   

 

กรณีผู้ต้องหามาแสดงตนขอรับของกลาง 

จบ 

จดลงสมุด 
ยึดทรัพย์
ของกลาง แจ้งข้อหา/ 

ดำเนินคดี 

จัดเก็บรักษาของกลาง 

เสนอ 

เจ้าของมา 

จำหน่ายบัญชี 

เริ่ม 

สำรวจของกลาง ประกาศให้
เจ้าของมารับคืน 

เจ้าของไม่มา 

คืนของกลาง 

ขายทอดตลาด 

ลงนาม   ลงนาม 

 เสนอ ล ลงนาม เสนอป. 
กทม.สั่งอนุญาต 
เมื่อได้รับอนุญาต
ขายทอดตลาดได้ 

 
 
 
 

 ลงนาม 

กรณีไม่มาแสดง
ตน 
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๑1.๓ กระบวนการด้านนิติกร >๑1.๓.๑ กระบวนการย่อยการให้คำปรึกษาและตอบขอ้หารือด้านข้อกฎหมาย 

ระยะ 
เวลา 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดขอบ  
ผอ.เขต หรือส่วนราชการที่สอบถามความเห็น/ข้อหารือ เจ้าหน้าท่ีธุรการ หัวหน้าฝ่าย นิติกร 

    
 
 
 
 
  ๔ วัน 

   
 
  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

๒ วัน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เริ่ม 

   มอบหมาย รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ/ ส่งคืนใหผ้อ.เขตหรือ
ส่วนราชการที่สอบถามความเห็น 

จบ 

นำไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ /
อ้างอิง 

รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริงข้อกฎหมายที่
เก่ียวข้องให้ครบถ้วนเพียงพอและศึกษา
วิเคราะห์เพ่ือให้ความเห็นทางกฎหมาย 

จัดทำความเห็นเสนอ     คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต 
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๑1.๓ กระบวนการด้านนิติการ>๑1.๓.๒ กระบวนการย่อยการตรวจร่างสัญญา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

ส่วนราชการ 
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

ธุรการ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ นิติกร ผอ.เขต ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 

    

๕ วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

๑วัน 
 
 
 
 
 

     

 

ตรวจและแก้ไขร่างสัญญา 

ให้เป็นไปตามระเบียบ  

ข้อกฏหมาย 

 

เสนอส่งร่างสัญญาคืน
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

มอบหมาย 

จบ 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

รับร่างสัญญา 

ที่ผ่านการตรวจ
แล้ว 

ลงนาม 
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๑1.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑1.๔.๑ กระบวนการย่อยการอำนวยความสะดวกด้านต่างๆ   
 

ระยะ 
เวลา 

 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ฝ่ายเทศกิจ 
หัวหน้าฝ่าย เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

งานกิจการพิเศษ  / งานตรวจและบังคับการ งานคดีและธุรการ 

 

ทุก ๖ 
เดือน 

 
 
 

 

   

 

๑ วัน 
 

 

๑ 
 

  

 

 
 

ทุกวัน 
 

 
 

๑ 
 

 

  

 

 
 
 
 
 

ทุกวัน 

 

 
 
 
 
 

๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

จัดทำคำสั่งมอบหมายแผน 

ออกปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

รายงานผลการปฏิบัติงานให้
ผู้บังคับบัญชารับทราบ 

จบ 

เริ่ม วางแผนการปฏิบัติงาน 
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๑1.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน> ๑1.๔.๒ กระบวนการย่อยงานจัดระเบียบรถจักรยานยนต์สาธารณะ  

กระบวน  
การ 

กระบวนการ
ย่อย 

ข้อกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด 

ระยะเวลา   
จำนวน 

ผู้ปฎิบัติงาน 
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ ผู้ได้รับมอบหมายจากคณะอนุกรรมการประจำ

ท้องที่  (หนฝ./หนง.กิจการพิเศษ) เจ้าพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ งานกิจการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 

      ๑ วัน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

ผู้ขับข่ีรถจักรยานยนต์ย่ืนคำร้องขอ
หนังสือรับรองฯ 

รับคำร้อง/ตรวจสอบเอกสาร/ค้นทะเบียนรายชื่อผู้ขับข่ี
รถจักรยานยนต์สาธารณะของ สำนักงานเขต 

ก 
ไม่มีชื่อในทะเบียนแจ้งผู้ย่ืนคำร้องทราบ    

ไม่สามารถดำเนินการได้ 

ตรวจสอบ 

- ใบอนุญาตขับข่ี 
- คู่มือจดทะเบียนรถ 
- ทะเบียนบ้าน 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 

ผู้ปฎิบัติงาน 
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ ผู้ได้รับมอบหมายจากคณะอนุกรรมการประจำ

ท้องที่  (หนฝ./หนง.กิจการพิเศษ) เจ้าพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ งานกิจการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 
๑ วัน 

 
 
 
 
 
 

   ๑  คน 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

๑  วัน 

 

 

 

  ๑  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

มอบหนังสือรับรองฯ  

มีชื่อในทะเบียนจัดทำหนังสือรับรองฯ 
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

ก 

พิจารณา/ลงนาม 

จบ 
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๑1.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑1.๔.๓ กระบวนการย่อยการสง่เสริมสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
  

หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ ผู้อำนวยการเขต 

 
 

ทุก ๓ 
เดือน 

 
 

๑ คน 
เจ้าพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ งานกิจการพิเศษ 

  
 

 
 
 

ถึงจุด
ภาย 
ใน 
๑๐ 
นาที 

 
 

 
 
 

๗ – ๑๐ คน 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

พิจารณา/ลงนาม ลงนาม 

ปฏิบัติตามแผนฯ  

รายงานผลการปฏิบัติ ลงนาม ทราบ 

จบ 

    คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต 
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๑1.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ > ๑1.๔.๔. กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๐.๔.๔.1 การรับ-ส่งหนังสือ 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
ฝ่ายเทศกิจ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 

 

    

 

    

เริ่ม 

รับหนังสือ 

จำแนกและตรวจสอบหนังสือรับ

หนังสือ 

เสนอหนังสือ  

พิจารณาสั่งการ 

ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าท่ี                     
ที่รับผิดชอบดำเนินการต่อไป 

จบ 

    คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต 

หนังสือจากหน่วยงานกทม.  
หนังสือจากฝ่ายต่างๆ หนังสือจาก
หน่วยงานภายนอก กทม. 
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๑1.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑1.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑1.๔.๔.๒  การดำเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการเขต 

งานคดีและธุรการ  ฝ่ายเทศกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภายใน     
 ๓ วัน       
 ทำการ    
 นับแต่   
 วันที่   
 ได้รับ         
 เรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

  

 
 

  

 

 
 

เริ่ม 

รับเรื่องร้องเรียน 

เสนอหนังสือ หัวหน้าฝ่ายสั่งการ/ มอบหมาย มอบหมาย 

ส่งหนังสือใหผู้้ได้รับมอบหมายไปตรวจสอบ/
ดำเนินการ และรายงานผล 

ร้องเรียนจากศูนย์ฯ กทม.หรือโทรศัพท์
จากประชาชน จดหมาย ไลน์ เฟสบุ๊คฯลฯ   
ส่งผ่านฝ่ายปกครองเขต 

ลงนาม ลงนาม 
ตรวจสอบ/ดำเนินการ/รายงานผลหรือร่างหนังสือเสนอ ผอ.เขต  

แจ้งประสานหน่วยงาน / บุคคลที่เกี่ยวข้อง (ถ้าเก่ียวข้อง) 

สำเนาหนังสือ(ถ้ามี) แนบไปกับผลดำเนินการ   
แจ้งผลฝ่ายปกครอง 

 

จบ 

    คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต 
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  ๑1.๔  กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑1.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑1.๔.๔.๓  การดำเนินการประชุมของฝ่าย 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑  คน 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

แจ้งมติที่ประชุม 

ติดตามผลการดำเนินการตามมติที่ประชุม 

จบ 

เริ่ม 

เตรียมระเบียบวาระการประชุม พิจารณา 

จัดประชุม 

จดบันทึกการประชุมและ
จัดทำรายงานการประชุม 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

    คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต 
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11.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏบิัติงาน > 11.4.4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ> 11.4.4.4 การควบคุมวันลา 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
งานคดีและธุรการ/เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ ผู้อำนวยการเขต 

 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
                           
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

  
 
 
    
 
      
                                           

 
 
 

 ๑ คน 
 
 
 
 

  

 ๑ คน 
 
 
 

  

1 วัน 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับรองวันลา 

 

จบ 

เสนอขออนุญาต 
 

ลงทะเบียนควบคุมวันลา 
 

พิจารณาอนุญาตกรณีเป็น 
อำนาจหัวหน้าฝ่าย 

 

ทำบัญชีวันลา 

 

ส่งบัญชีวันลาให้ฝ่าย
ปกครอง 

- ใบลา 
- ใบรับรองแพทย์(ถ้ามี)
มี) 

 

- หนังสือนำส่ง 
- บัญชีวันลา 

 

-ใบลา 
-ใบรับรองแพทย์(ถ้ามี) 
 

พิจารณาอนุญาตกรณีเป็น
อำนาจผู้อำนวยการเขต 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต 
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11.4 กระบวนการสนับสนนุการปฏิบัติงาน > 11.4.4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ>11.4.4.5 การพิจารณาความดีความชอบข้าราชการ 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
ฝ่ายเทศกิจ/เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ ผู้อำนวยการเขต 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                           
                                      

๕ วัน ๑ คน 

 
 

 
 
 
                 
 
 
 
                                   

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 

 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดทำเอกสาร/บัญชี
ประกอบการเลื่อน

เงินเดือน 
 

- เอกสาร/บัญชีประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน 
 

รายงานผลการพิจารณา
ส่งให้ฝ่ายปกครอง 

 
- หนังสือรายงานฯ 
- เอกสาร/บัญชีประกอบการ   

เลื่อนเงินเดือน 

 

แบบประเมินระสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงาน                        
การปฏิบัติงาน 
ผล 

ผู้บังคับบัญชาประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

 

จบ 

คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต 
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11.4 กระบวนการสนับสนนุการปฏิบัติงาน > 11.4.4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ>11.4.4.6 การพิจารณาความดีความชอบลูกจ้างประจำ 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
ฝ่ายเทศกิจ/เจ้าพนักงานธุรการ คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ 

๗ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                           
                                      

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
                 
 
 
                                 

 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบ

ลูกจ้างประจำ 

- บัญชีเอกสารประกอบ 
การเลื่อนข้ันลูกจ้าง 
 

 จัดทำบัญชีเอกสารประกอบ 
การเลื่อนข้ันลูกจ้าง 

 

 

แบบประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล                        
การปฏิบัติงาน 
ผล 

ผู้บังคับบัญชาประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

 

 พิจารณาและรายงานผลฯ 

 พิจารณาลงนามคำสั่งฯ 
 

- หนังสือรายงานฯ 

 

รายงานผลการพิจารณา
ส่งให้ฝ่ายปกครอง 

 

 

จบ 

 คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
 

 คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต 
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11.4 กระบวนการสนับสนนุการปฏิบัติงาน > 11.4.4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ>11.4.4.7 การบรรจุลูกจ้างประจำ 
ระยะ 
เวลา 

 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
ฝ่ายเทศกิจ/เจ้าพนักงานธุรการ คณะกรรมการพิจารณาฯ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                                                 

 
๗ วัน 

                                  
๘ คน 

 
 

 
 
 
                   

 
 
 
 

๑ วัน 

 

ตามจำนวนที่
แต่งต้ัง

คณะกรรมการ 

  
 
 
 
 

 

 
 
๓ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

แบบประเมินบุคคลเพ่ือคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ
ลูกจ้างประจำ 

บัญชีลูกจ้างชั่วคราว 
 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

 

คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
 

สำรวจลูกจ้างชั่วคราว 
 

 

พิจารณาคัดเลือก
ลูกจ้าง 

- บัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราว    
ที่ได้รับการพิจารณา 

 

จัดทำบัญชีรายชื่อลูกจ้าง
ชั่วคราวที่ได้รับการ

พิจารณา 
 

 

- หนังสือส่งรายงานผลการพิจารณา
คัดเลือกฯของคณะกรรมการ 

 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครอง
ดำเนินการต่อไป 

 

 
จบ 

- หนังสือรายงานผลการพิจารณา
คัดเลือกฯของคณะกรรมการฯ 

 

57 
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11.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏบิัติงาน > 11.4.4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ>11.4.4.8 การดำเนินการทางวินัย 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
ฝ่ายเทศกิจ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ ผู้อำนวยการเขต 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                                                 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 
หนังสือรายงานข้อเท็จจริงการกระทำผิด
วินัยของข้าราชการหรือลูกจ้าง 

รายงานการกระทำผิด
วินัยของข้าราชการหรือ

ลูกจ้าง 
 

 

เสนอผู้อำนวยการเขต
พิจารณา 

 

 

พิจารณา 

จบ 

ไม่เห็นชอบ 
 

 
เห็นชอบ 

 

 

- หนังสือส่งเรื่องการกระทำผิด
วินัยให้ฝ่ายปกครอง 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครอง
ดำเนินการต่อไป 

 

 

      58 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต 

 

จบ 



11.4 กระบวนการสนับสนนุการปฏิบัติงาน > 11.4.4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ>11.4.4.9  การจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการ/ลูกจ้าง 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบ 
 งานคดีและธุรการ/เจ้าพนักงานธุรการ 

๑๕ 
นาที 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 

๑ คน 

 

๗ วัน 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับเรื่องคำขอรับเงิน
บำเหน็จบำนาญขรก./ลจ. 

 

 

คำขอรับเงินบำเหน็จ
บำนาญขรก./ลจ. 

- หนังสือถึงกองการเจ้าหน้าท่ีขอตรวจสอบประวัติและหน้ีสินขรก./ลจ.                                                                                              
- หนังสือถึงสหกรณ์ออมทรัพย์ กทม.จำกัด ขอตรวจสอบหน้ีสินขรก./ลจ.                  
- หนังสือถึงฝ่ายการคลงั ของสำนักงานเขตที่ลูกจ้างปฏิบัติงาน        
  ขอตรวจสอบหน้ีสินขรก./ลจ. 

 

ตรวจสอบประวัติและหน้ีสิน 
 

 

จัดทำเอกสารประกอบการขอ 
 รับเงินบำเหน็จบำนาญ 
  
 

- เอกสารประกอบการขอรับเงินบำเหน็จ บำนาญ เช่น แบบรับรอง
ประวัติทำงานและเวลาทวีคูณ หนังสือรับรองวันลา เป็นต้น 
 

 

หนังสือถึงกองบำเหน็จบำนาญขออนุมัติจ่ายเงิน
บำเหน็จให้แก่ขรก./ลจ.พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ส่งเรื่องให้กองบำเหน็จ
บำนาญพิจารณาดำเนินการ

ตามอำนาจหน้าท่ี 
 

 ต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงินให้แก่
ขรก./ลจ.หรือทายาท 

 

 
จบ 

ใบคำขอเบิกเงินฯ 
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   ๑1.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติ >๑1.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ> ๑1.๔.๔.10 การควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมัน 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
งานคดีและธุรการ/เจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

จัดทำใบเบิกน้ำมันและ
สมุดควบคุม 

ลงนามอนุมัติใบเบิกน้ำมัน 

(รับมอบอำนาจจากผู้อำนวนการเขต) 

รวบรวมสำเนาใบเบิกน้ำมัน 

จัดทำสถิติการเบิกน้ำมัน
ประจำเดือน 

รายงานการเบิกจ่ายน้ำมัน
ประจำเดือน 

จบ 

ใบเบิกน้ำมันจากระบบ MIS  ๒ 

ระบบน้ำมัน  (หน่วยงาน) 
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11.4 กระบวนการสนับสนนุการปฏิบัติงาน > 11.4.4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ>11.4.4.11 การดำเนินการเงิน 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
 งานคดีและธุรการ/เจ้าพนักงานธุรการ ฝ่ายการคลงั 

๑-๑๕ 
วัน 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                        
 
 
 
                           
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
                                 
 
 
 

 
 
 

๑๐ ปี
ข้ึนไป 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

ต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 

- ใบขอเบกิเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
- งบรายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 
- เอกสารประกอบฎีกา 

 
ตรวจสอบฎีกา 

 

จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ 
 

หลักฐานการจ่ายเงิน 

 

จบ 

เก็บรักษาฎีกาท่ีฝ่ายการ
คลังส่งคืนมา 

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

    คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต 
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11.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏบิัติงาน > 11.4.4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ>11.4.4.12 การงบประมาณ 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
 งานคดีและธุรการ/เจ้าพนักงานธุรการ 

๓๐ 
วัน 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                          

 
 
 
 
ตลอด
ปีงบ 
ประ 
มาณ 

 
 
 

 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

จัดทำคำขอต้ัง
งบประมาณ 

 

 

บริหารงบประมาณ 
 

 

จบ 

- คำขอต้ังงบประมาณ 
- เอกสารประกอบฯ 

- หนังสือขอเงินประจำงวด 
- บัญชีคุมงบประมาณ 
- ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 
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11.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏบิัติงาน > 11.4.4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ>11.4.4.13 การเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
เจ้าพนักงานธุรการ/ งานคดีและธุรการ 

ตลอด  
ปีงบ 
ประ 
มาณ 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
                                                
  
 
 
                                       

๑ วัน ๑ คน 

 
 

 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 

- บัญชีคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ที่ได้รับเพ่ิมใหม ่
- ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ที่ได้รับเพ่ิมใหม่ในระบบ MIS  
 - หนังสือแจ้งฝ่ายการคลงัทราบ กรณีได้รบัครภุัณฑ์เพ่ิม 

 

ควบคุมพัสดุ/ครภุัณฑ์ 

สำรวจพัสดุคงเหลือ 

- บัญชีคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์  
- รายงานยอดการจ่ายพัสดุประจำวัน  
- หลักฐานการรับมอบครภุัณฑ์ของ 
  เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบใช้และดูแลรักษา 
 

ใบเบิกพัสดุ 

รายงานพัสดุคงเหลือน้อยเพ่ือจัดซื้อเพ่ิม 

รายงานการจ่ายพัสดุและ
จำหน่ายครุภัณฑ์ที่ชำรุด 

 

จบ 

- รายงานยอดจ่ายพัสดุและยอดพัสดุ  
คงเหลือและพัสดุที่ชำรุดคงเหลือ 

- รายงานขออนุมัติจำหน่ายครุภัณฑ์ที่ชำรุด 

63 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต  



11.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏบิัติงาน > 11.4.4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ>11.4.4.14 การจัดซ้ือจัดจ้าง 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ ผู้อำนวยการเขค 

งานคดีและธุรการ/เจ้าพนักงานธุรการ   

 
 

 

 

 

 

5 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

1 คน 
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เริ่ม 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดทำรายละเอียดฯ 

พิจารณาลงนามในคำสั่ง 

จัดทำบันทึกการรายงาน 
การขอซื้อขอจ้างเพ่ือขออนุมัติ 

ประกาศผูช้นะการคัดเลือก 

รายงานผลการตรวจรับ 
พัสดุเสนอผอ.เขต 

- จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- ผู้ชนะการประกวดราคาสง่มอบของ 

   - คกก.หรือจนท.ตรวจรับพัสดุ 

ต้ังฎีกาเบิกจ่าย ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 

พิจารณาลงนามใบประกาศ 

- หนังสือเชิญชวนหรือประกาศหาตัวผู้เข้ารับการประกวดราคา       
- จัดทำใบเสนอราคา 
- รายงานผลการพิจารณาขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

  

เริ่ม 



11.4 กระบวนการสนับสนนุการปฏิบัติงาน > 11.4.4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ>11.4.4.15 การตรวจสภาพและดูแลยานพาหนะ 
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  งานคดีและธุรการ/พนักงานขับรถยนต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

ส่งมอบยานพาหนะ 
ออกไปปฏิบัติงาน 

 

จบ 

จบ 

รับมอบยานพาหนะ 
หลังเลิกปฏิบัติงาน 

ใบนำรถเข้าจอดเก็บหลังเลิก
ปฏิบัติงาน 

ใบรายงานการปฏิบัติงานประจำวัน 

ใบนำรถออกปฏิบัติงาน 
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11.4 กระบวนการสนับสนนุการปฏิบัติงาน > 11.4.4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ>11.4.4.16 การบำรุงรักษายานพาหนะ  
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน  

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  งานคดีและธุรการ/พนักงานขับรถยนต์ 

๑๕ 
นาที/
คัน 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
                                        

 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
                                                   
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

ตรวจความพร้อมของ
ยานพาหนะ 

 

ส่งยานพาหนะเข้าซ่อม 
 

ใบรายงานการซ่อมยานพาหนะ 

- ใบสั่งซ่อมฯ (กรณีซ่อม กรก.) 
- ใบประมาณราคาค่าซ่อม(กรณีซ่อมอูเ่อกชน

เอกชน) 
 

เปลี่ยนถ่ายน้ำมันหล่อลื่น 

 

- บัญชีกำหนดวันที่รถจะต้องเข้าเปลี่ยนถ่ายน้ำมันหล่อลื่น 
- ใบรายงานการการเปลี่ยนถ่ายน้ำมันหล่อลื่น 

จบ 

การควบคุมการใช้
ยานพาหนะ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต  
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๑1.4 กระบวนการสนับสนนุการปฏิบัติงาน > ๑1.4.4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ > 11.4.4.17 การรวบรวมข้อมูลและรายงานการใช้ยานพาหนะ 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  งานคดีและธุรการ 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 

 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

เริ่ม 

เก็บรวบรวมข้อมูล 
 

- รายงานการปฏิบัติงานประจำวัน 
- ข้อมูลจากพนักงานขับรถหรือผู้ที่ 

เก่ียวข้อง 
 

จัดทำรายงานข้อมูล                        
การปฏิบัติงาน 

ส่งข้อมูลรายงาน 

รายงานข้อมูลการปฏิบัติงาน 

จบ 

หนังสือส่งข้อมูลรายงาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต  
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๑2.๑  กระบวนการตรวจบังคับการ  

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม / บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

ทุก  ๖ 
เดือน 

วางแผนการตรวจพ้ืนที่ 
- การตรวจประจำวัน 
- การตรวจเฉพาะกิจ 
- การตรวจตามที่มีผู้แจ้งเหตุหรือเร่ืองร้องเรียน 
- การประชาสัมพันธ์ด้านความสะอาดและ

ความเป็นระเบียบเรียบร้อย  

กำหนดประเด็นตรวจตาม
ความถ่ีและโอกาสพบปัญหาของ
แต่ละพ้ืนที่ 

แบบราย 
งานการปฏิบัติ

ประจำวัน 

หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ แผนการตรวจพ้ืนที่
รายเดือน 

ข้อมูลปัญหาตาม
พ้ืนที่ 

๒. 
 

ทุกวัน 

- เตรียมความพร้อมในการตรวจ
ในด้านอุปกรณ์และยานพาหนะ
อุปกรณ์การตรวจประกอบด้วย 
- กล้องถ่ายรูป                         
- บันทกึการจับกุม                    
- หนังสือกฎหมายและ    

     ข้อบัญญัติที่เกี่ยวข้อง   

 
 เจ้าพนักงาน

เทศกิจ / พนักงาน
เทศกิจ 

แบบขอใช้
ยานพาหนะ 

- 

๓.   
 
 
 
 
 
 
  

ทุกวัน 

ออกตรวจการปฏิบัติงานในพ้ืนที่
ตามแผน 

ตรวจพ้ืนที่ตามแผนโดย
ตรวจสอบตาม สรุปประเด็นการ
ตรวจและการบังคับการที่อยู่ใน
อำนาจหน้าท่ีของฝ่ายเทศกิจ 
สำนักงานเขต  

หัวหน้าผ่ายเทศกิจ
ตรวจสอบการ
ตรวจพ้ืนที่จาก
รายงานการ
ปฏิบัติงาน
ประจำวันเทียบกับ
แผนฯ 
 
 
 
  

แบบรายงานการ
ปฏิบัติงานประจำวัน 

สรุปประเด็นการ
ตรวจและบังคับการ
ทีอ่ยู่ในอำนาจหน้าท่ี
ของฝ่ายเทศกิจ 
สำนักงานเขต 

วางแผน 

การตรวจ 

เริ่ม 

เตรียมความพร้อม 

ตรวจพ้ืนที่ 

ก 

12. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม / บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๓  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ความผิด ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบับที่
แก้ไขเพ่ิมเติม   กรณี 
ตรวจพบ  อาคารอยู่ระหว่าง
ก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารโดยไม่ได้
รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ิน มาตรา ๒๑ 
 -ให้รวบรวมเอกสารหลักฐาน
เบื้องต้น  เช่น  ชื่อผู้กระทำผิด / 
แผนที่เกิดเหตุ / ภาพถ่าย/  ขนาด
และ ชนิดวัสดุก่อสร้างที่ใช้
ก่อสร้างอาคาร 
รายงาน ผอ.เขต เพ่ือสั่งการฝ่าย
โยธาดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ี 
 
๒. ความผิดตาม พ.ร.บ.การขุดดิน
และถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  กรณี 
ตรวจพบ การขุดดิน หรือถมดิน 
พ้ืนที่เกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร 
โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน 
-ให้รวบรวมเอกสารหลักฐาน
เบื้องต้น  เช่น  ชื่อผู้กระทำผิด / 
แผนที่เกิดเหตุ / ภาพถ่าย/  ขนาด
ของที่ดิน/ สำเนาโฉนด 
รายงาน ผอ.เขต เพ่ือสั่งการฝ่าย
โยธาดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ี 
 

“สรุปประเด็นการตรวจและ
บังคับการที่อยู่ในอำนาจหน้าท่ี
ของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต
กรุงเทพมหานคร” แนบท้าย
เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน  

เจ้าพนักงาน
เทศกิจ / พนักงาน
เทศกิจ 

 พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ 

ก 

พบการกระทำ         
ความผิด 

รวบรวมหลักฐาน
การกระทำความผิด 

ก 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม / บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 โดยทันที 
 
 
 
 
 
 
 
โดยไม่ชักช้า 
 
 
 
 
 
 
 
โดยไม่ชักช้า 
 
 
 
 
 
 
   ๕ วัน 
 
 
 

๓. ความผิด ตาม พ.ร.บ. รักษา
ความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
พ.ศ. ๒๕๓๕     
๓.๑  พบตัวผู้กระทำผิด  
ในกรณีที่เห็นสมควรให้ ว่ากล่าว
ตักเตือนผู้กระทำความผิด หรือสั่ง
ให้แก้ไขหรือขจัดความสกปรกหรือ
ความไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยให้
หมดไป   
       ถ้าผู้กระทำผิดยินยอมปฏิบัติ
ตามให้คดีเป็นอันเลิกกัน  
       หากไม่แก้ไข หรือ ไม่เชื่อฟัง  
ให้จับกุม พร้อมของกลาง(ถ้ามี) ส่ง 
งานคดีและธุรการ ดำเนินคดีต่อไป 
 
 
 
 
 
๓.๒ ไม่พบตัวผู้กระทำผิด  หรือไม่
อาจทราบตัวผู้กระทำผิด จะมีของ
กลางด้วยหรือไม่ก็ตาม 
(๑)  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทุกคน 
ร่วมกันขจัดหรือแก้ไขไม่ให้สิ่งที่ผิด
กฎหมายปรากฏอยู่ในที่ / สถาน
สาธารณะอีกต่อไป 
(๒) สืบเสาะหาตัวผู้กระทำ
ความผิดจากพยานแวดล้อม 
เอกสาร ภาพถ่าย แผนผัง  ฯลฯ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงาน
ปฏิบัติงานฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี  
 
 
 
 
- นิติกร/ 
เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินคดี งานคดี
และธุรการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกการจับกุม 
- บันทึกให้ความ
ยินยอมของผู้กระทำ
ความผิด 
- บัญชียึดหรืออายัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดและความ
เป็นระเบียบ
เรียบร้อย พ.ศ. 
๒๕๓๕  มาตรา ๔๐
(๔)   
- มาตรา ๔๖ แห่ง 
พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ก 

ก 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม / บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

(๓)  เมื่อทราบตัวผู้กระทำผิด ให้
ส่งของกลาง (ถ้ามี)  ให้งานคดีและ
ธุรการ  พร้อมทั้งเสนอให้ หน.ฝ่าย  
มอบหมายนิติกร ดำเนินการต่อไป 
 
๔. ความผิด ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕        
และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๖0 
 
 
๔.๑ กรณีพบตัวผู้กระทำผิด 
   (๑)  ผู้ค้าในจุดผ่อนผันฝ่าฝืน
หรือไม่ปฏิบัติตามข้อบัญญัติ กทม.
เรื่องการจำหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ  กรณีต้องระวาง
โทษปรับสถานเดียว   
- ให้จับกุมตัวผู้กระทำผิด  พร้อม
ภาพถ่าย และบัญชีรายชื่อผู้ในจุด
ผ่อนผันตามประกาศ กทม. เรื่อง
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการ
กำหนดพ้ืนที่ทำการค้าฯ ประกาศ
วันที่ 28 มกราคม 2563       
ส่งผูร้ับผิดชอบดำเนินคดี ( งานคดี
และธุรการ ดำเนินการ)   
  (๒)  สถานประกอบการดำเนิน
กิจการโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน  เช่น ร้านอาหาร 
อู่ซ่อมรถ จัดตลาดนัด  สวนสนุก 
เป็นต้น กรณีต้องระวางโทษจำคุก
หรือปรับ หรือทัง้จำและปรับ 
 

 
 
 
 
 
“สรุปประเด็นการตรวจและ
บังคับการที่อยู่ในอำนาจหน้าท่ี
ของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต
กรุงเทพมหานคร” แนบท้าย
เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 ผลคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ผู้ได้รับแต่งต้ังจาก
เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินเพ่ือปฏิบัติ
หน้าท่ีตาม พ.ร.บ.
การสาธารณสุข  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกการจับกุม 
- ภาพถ่ายขณะ  
กระทำผิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบรายงานการ
ตรวจสอบของ
เจ้าหน้าท่ี (ปท.๑) 
 
 
 
 

- ตามประกาศกทม.  
เรื่องหลักเกณฑ์ การ
และเงื่อนไขการ
กำหนดพ้ืนที่ทำ
การค้าฯ ประกาศ
วันที่ 28 มกราคม 
2563              - 
ข้อบัญญัติ กทม.
เรื่องการจำหน่าย
สินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ พ.ศ. 
๒๕๔๕ ข้อ ๖ ,7
๑๔,๑๕,๒๑ , ๒๒                           
- พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕  มาตรา ๔๓, 
๗๘ 
- ข้อบัญญัติ กทม.
เรื่องสถานที่
จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร 
พ.ศ. ๒๕๔๕  ข้อ  ๕   
ข้อ ๑๙    
 
 
 
 
 
 
                      - 
ข้อบัญญัติ กทม.

ก 

ก 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม / บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
   ๕  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔.๒ กรณีไม่พบตัวผู้กระทำผิด. 
   (๑) รวบรวมเอกสารหลักฐาน
เบื้องต้น  เช่น  ชื่อผู้กระทำผิด / 
แผนที่เกิดเหตุ / ภาพถ่าย/   
รายงาน ผอ.เขต เพ่ือสั่งการฝ่าย
สิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่  
  (๒) รายงาน ผอ.เขต เพ่ือสั่งการ 
ฝ่ายเทศกิจ เรียกตัวผู้กระทำผิดมา
พบเพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย  
 
๕.  ข้อบัญญัติ กทม. เรื่องการ
ควบคุมการนำช้างมาหารายได้ใน
เขตกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๓  
 ๕.๑  พบตัวผู้กระทำผิด 
- จับกุมผู้กระทำผิด ส่งพนักงาน
สอบสวน ดำเนินคดี 
- ติดตามผลคดี 
- รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นทราบ 
 
๕.๒  ไม่พบตัวผู้กระทำ 
- รายงานผลการปฏิบัติให้
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นทราบ 
เพ่ือสืบหาแหล่งพักช้างต่อไป 
 

 
 
 
  
 
 
 
แนวทางการปฏิบัติในการบังคับ
การใช้กฎหมายว่าด้วย
สาธารณสุข  
 
 
 
 
 
ผู้กระทำผิดทุกรายถูกจับกุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการ
ปฏิบัติงาน
ประจำวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ซึ่งเป็นพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีและ
ข้าราชการที่ ผว.
กทม.แต่งต้ังให้
เปน็พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ีตาม 
กฎหมายว่าด้วย 
ระเบียบบริหาร
ราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
-  แบบรายงานการ
ตรวจสอบของ
เจ้าหน้าท่ี (ปท.๑) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกการจับกุม 

เรื่องกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ  
พ.ศ. 
 ๒๕61  ข้อ ๕  
- มีโทษตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕  
มาตรา ๓๘ , ๗๒  / 
มาตรา ๓๓ วรรค
หน่ึง, ๗๑  
-  หนังสือสั่งการ ท่ี 
กท ๐๗๐๔/ ๑๔๓๘ 
ลว. ๒๙  พ.ย. 
๒๕๕๐ เรื่อง
แนวทางการปฏิบัติ
ในการบังคับการใช้
กฎหมายว่าด้วย
สาธารณสุข  

  - ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องการควบคุมการ
นำช้างมาหารายได้
ในเขต
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๔  
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รายงานผู้อำนวยการเขต 
สั่งการ 

จบ 

ก 



๑2.๒. กระบวนการดำเนินคดี > ๑2.๒.๑ กระบวนการย่อยกรณีดำเนินการเอง   

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑ .  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑. พนักงานเจ้าหน้าท่ีรายงาน
การปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชา 
ทราบว่า ยึดสิ่งของได้จากท่ี
สาธารณะ มอบจนท.งานคดีและ
ธุรการ เป็นผู้รับผิดชอบติดตาม
ตัวผู้กระทำความผิดมาดำเนินคดี 
ผอ.เขต/ หนฝ. มอบหมาย นิติ
กร/ รับผิดชอบ 
๒. จนท.ผู้รับผิดชอบดำเนินคดีรับ
มอบสิ่งของ พร้อมบัญชียึดฯ (ทก.
๐๓)  ลงบัญชีของกลาง  ทก ๐๕ 
 ๓.จนท.ผู้รับผิดชอบดำเนินคดี 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ประเด็นข้อกฎหมาย 
 

เป็นไปตามระเบียบ
ข้ันตอนของการ
ดำเนินคดี 

 หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ/ 
นิติกร/เจ้าพนักงาน
เทศกิจ/พนักงาน
เทศกิจ 

นิติกร / จนท.
ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินคดี ตามท่ี
หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจ แต่งต้ัง/
มอบหมาย 

๑.บัญชียึดสิ่ง
ใดๆ ในกรณีอื่นๆ  
(นอกอาคาร 
หรือสถานที่
สาธารณะต่างๆ) 
ทก. ๐๔ 
๒. บันทึก
รายงานของ
พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 
๓. บัญชีของ
กลาง ทก.๐๕ 

- มาตรา ๔๕ พ.ร.บ.รักษา
ความสะอาดฯ พ.ศ.
๒๕๓๕ 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
การดำเนินคดี พ.ศ. 
๒๕๒๘  
 

 ๒ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  
๑๔   
วัน 

๔. เห็นว่าเป็นความผิดตาม
บทบัญญัติแห่งกฎหมายให้
สืบสวนหาตัวผู้กระทำผิด จาก
พยานแวดล้อม เอกสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
การดำเนินคดี พ.ศ. 
๒๕๒๘ ข้อ ๑๘ 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้
ดำเนินคดี 

เริ่ม 

   รับมอบของกลางพร้อม
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

หนังสือเชิญพบ 

ก 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพถ่าย หรือหลักฐานต่างๆ เมื่อ
ทราบตัวแล้วให้ออกหนังสือเชิญ
มาพบตามแบบ ที่กำหนด 
- กำหนดเวลาให้มาพบ ไม่น้อย
กว่า๗ วัน หากไม่มาพบ ให้ทำ
หนังสือเชิญเป็นครั้งที่ ๒ 
กำหนดเวลา ไม่น้อยกว่า ๗ วัน 
กรณีไม่อาจทราบตัวผู้กระทำผิด
ได้ ให้จำหน่ายคดีชั่วคราว 

  เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินคดี ตามท่ี
หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจแต่งต้ัง/
มอบหมาย 

  

  
 
 
 

 ๔.๑  ผู้กระทำผิดมาพบ 
๔.๒  ผู้กระทำผิดไม่มาพบ 
 
 

 นิติกร / เจ้าพนัก- 
งานเทศกิจ/
พนักงานเทศกิจ 

   

  ๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 

หากไม่มาตามกำหนดในหนังสือ
เชิญ ๒ ครั้ง ให้รวบรวม
พยานหลักฐาน ทำหนังสือร้อง
ทุกข์เสนอ ผอ.เขตลงนาม 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓  วัน -  มอบหนังสือร้องทุกข์ ให้
พนักงานเจ้าหน้าท่ี ผู้ตรวจพบ  
ไปพบพนักงานสอบสวน  เพ่ือ
ร้องทุกข์ตามระเบียบและสำเนา 
ปจว. และเลขคดีอาญา  รายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป 

     

 
 
 
 
 
 
 

ทุก ๆ 
๓ 

เดือน 
 

 ๑ วัน 
 

ทำหนังสือขอทราบผลคดี สน.
ท้องที่ที่เกิดเหตุ เพ่ือติดตามผล
คดีจนถึงที่สุด ทุก ๆ ๓ เดือน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ก 

ไม่มาพบ มาพบ 

ทำหนังสือร้องทุกข์
เสนอ ผอ.เขตลงนาม 

มอบ จนท.ไปร้องทุกข์ 

รายงานผลปฏิบัติงาน 

ติดตามผลคดีจนถึงที่สุด 

ก จบ 

    74 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  3  
 

 
กรณีมาพบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 ทันที 
 
 
 
 ทันที 
 
 
 

 
 
 
 
 
 ๔.1.๑ ยินยอมเปรียบเทียบปรับ 
- เปรียบเทียบคดีโดยคำนึงถึง  
  พฤติการณ์แห่งการกระทำ  
  ความผิด  ฐานะของผู้กระทำ 
  ความผิด และควรเปรียบเทียบ 
  ปรับอย่างต่ำ  ตามหนังสือ ท่ี  
  กท ๘๐๐๒/ ๑๘๐๒ ลว. ๑๓  
  พ.ย. ๒๕๓๕ ตามความหนักเบา 
- ออกใบเสร็จรับเงินค่าปรับ แบบ  
  ทก.๕๖ ส่งเงินฝ่ายการคลังในวัน 
  เดียวกันหรืออย่างช้าของ 
  วันรุ่งข้ึน 
- ลงรายงานประจำวัน แบบ ทก. 
๕๕ 
- รายงานผลการปฏิบัติงาน 
  ประจำวัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
เป็นไปตามระเบียบ
ข้ันตอนของการ
ดำเนินคดี 

 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานผลคดีและ
การติดตามคดี 

 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร / เจ้าหน้า
ทีผู้รับผิดชอบ
ดำเนินคดี ตามท่ี
หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจแต่งต้ัง/
มอบหมายให้
รับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๒/ 
๑๘๐๒ ลว. ๑๓ พ.ย. 
๒๕๓๕ เรื่อง การรายงาน
ผลการปฏิบัติตามแบบที่ 
๖ และอัตราการ
เปรียบเทียบปรับตาม 
พ.ร.บ.รักษาความสะอาดฯ 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
 
 
 
ทก.๕๕ สมุดประจำวันคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คืนของกลาง (ถ้ามี) 

ส่งเงินฝ่ายการคลัง 

รายงานผลปฏิบัติงาน 

ก 

รับสารภาพยินยอมให้
เปรียบเทียบปรับ 

ปฏเิสธ/ รับ
สารภาพ  แต่ไม่

ยินยอมให้
เปรียบเทียบ ปรับ 

จบ ก 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  3  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑๔          
วัน 

-  แจ้งข้อหาผู้ต้องหา แล้วปล่อย
ตัวชั่วคราว ไม่มีหลักประกัน  

 

    ป.วิอาญา  นิติกร/เจ้าหน้าท่ี 
ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินคดี ตามท่ี
หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจแต่งต้ัง/
มอบหมายให้
รับผิดชอบ 

  

  4  
 
 
 ๕  วัน 

- รวบรวมพยานหลักฐาน       
ทำหนังสือร้องทุกข์เสนอ       
ผอ.เขตลงนาม 

  นิติกร/เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินคดี ตามท่ี
หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจแต่งต้ัง/
มอบหมาย 

  

 
 
 
 

๓  วัน 

- มอบหนังสือร้องทุกข์ ให้
พนักงานเจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจพบไป
ร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 
ตามระเบียบ  ถ่ายสำเนา ปจว. 
และเลขที่คดีอาญา  รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นทราบ 
 
 
 
 
 

เป็นไปตามระเบียบ
ข้ันตอนของการ
ดำเนินคดี 

    
 
 
 

ก 

แจ้งข้อหา/ ปล่อยตัวไม่มี
หลักประกัน 

ทำหนังสือร้องทุกข์เสนอ ผอ.
เขต ลงนาม 

ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าท่ี ไปร้องทุกข์ 

ก 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุก ๆ 
๑ 

เดือน 

ทำหนังสือขอทราบผลคดี สถานี
ตำรวจนครบาลท้องที่ที่เกิดเหตุ 
เพ่ือติดตามผลคดีจนถึงที่สุด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - รายงานผลคดี
และการติดตาม
คดี 

   

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามผลคดีจนถึงที่สุด 

จบ 

ก 
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11.๒ กระบวนการดำเนินคดี > ๑1.๒.๒ กรณีส่วนราชการส่งเร่ืองให้ดำเนินคดี 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กรณีฝ่ายโยธา ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 
หรือฝ่ายรายได้   ส่งเรื่องใหฝ้่าย
เทศกิจดำเนินคดี 
๑. ฝ่ายเทศกิจรับเรื่อง เสนอ 
หัวหน้าฝ่าย   มอบนิติกร หรือ
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดำเนินคดี 
ดำเนินการ  
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๓.ตรวจสอบประเด็นข้อกฎหมาย 
 
๔.  หากเห็นว่าพยานเอกสาร
หลักฐานไม่เพียงพอที่จะดำเนินคดี
ต่อไปได้ หรือออก คำสั่งเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน ไม่ถูกต้อง 
หรือไม่เป็นความผิดตาม 

 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
เช่น 
-รายงานการ
ตรวจสอบของ 
เจ้าหน้าท่ี               
- คำสั่งทางปกครอง
ของเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ิน   
- ชื่อผู้กระทำผิด 
(บุคคลธรรมดา หรือ/ 
นิติบุคคล) 
- ภาพถ่าย แผนผังที่
เกิดเหตุ     
- พิจารณาให้ครบถ้วน
ทุกข้อหา  ทุกฐาน
ความผิด      
 
 
 
 
 

สมุดคุมคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่าย 
 
 
 

 
 
นิติกร / 
เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินคดี  งาน
คดีและธุรการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร/เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินคดี      
งานคดีและ
ธุรการ  

ตามแบบที่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ร.บ.ควบคุมอาคารฯ 
หนังสือสั่งการ ท่ี กท 
๑๔๐๕/๑๑๖๖ ลงวันที่ 
๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง 
แนวทางการดำเนินการ
เก่ียวกับคดีความผิดตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร 

ก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กฎหมาย ให้รายงาน ผู้อำนวยการ
เขต  เพ่ือสั่งการส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง  ตรวจสอบ /
พิจารณาทวน   พร้อมกับคืนเรื่อง
เดิม  
กรณีเปรียบเทียบคดี เองไม่ได้ต้อง
ส่ง พนักงานสอบสวนดำเนินการ  
๑. ทำหนังสือมอบหมายให้
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องไปร้องทุกข์
กล่าวโทษ ให้  ผู้อำนวยการเขต 
ลงนาม  
๒. ส่งให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ไปร้องทุกข์กล่าวโทษต่อพนักงาน
สอบสวน  
๓. บันทึกรายการสมุดคุมคดี  และ
ขอสำเนาหลักฐานการร้องทุกข์
จากเจ้าหน้าท่ี ที่เกี่ยวข้อง (ปจว.)     
  ๔. ติดตามผลคดีจนถึงที่สุด 
๕. รายงานผลดำเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา   
๖. หากทราบผลคดีให้แจ้งผลคดี
ให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
- หนังสือร้องทุกข์ อ้าง
ฐาน กฎหมายที่
ถูกต้อง มีเอกสาร
หลักฐานเพียงพอที่ 
พนักงานสอบสวน          
จะดำเนินคดีแก่
ผู้กระทำความผิดได้   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สมุดคุมคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกร/เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินคดี      
งานคดีและ
ธุรการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ร.บ.การสาธารณสุขฯ 
คำแนะนำของ
คณะกรรมการสาธารณสุข 
ฉบับที่ ๑/๒๕๔๔ เรื่อง
การปรียบเทียบปรับและ
การดำเนินคดี  

 

ไม่อยู่ในอำนาจการ
เปรียบเทียบคดี 

ก 

ก 

ทำหนังสือร้องทุกข์เสนอ 
ผอ.เขตลงนาม 

ส่งคืนส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องไปร้องทุกข์ฯ 

แจ้งผลใหส้่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 

รายงานผลดำเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
๗ - ๑๔  

วัน 
 
 
 
 

๕  วัน 
 

กรณีอยู่ในอำนาจเปรียบเทียบคดีได้  
เฉพาะคดี ความผิดตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข ฯ 
๑. มีหนังสือเรียกตัวผู้กระทำผิด มาพบ 
(ปท.๒)  
๒. มาพบ รับสารภาพและ ยินยอมให้
เปรียบเทียบปรับ 
   ๒.๑ แจ้งข้อหา ผู้กระทำผิด       
   ๒.๒ บันทึกคำให้การผู้กระทำผิด (ปท.
๓) 
   ๒.๓ สรุปสำนวนเอกสารเสนอผู้มี
อำนาจเปรียบเทียบคดีพิจารณา 
   ๒.๔ เสนอ ผอ.เขต/หน.ฝ่ายเทศกิจ  ผู้

ซึ่ง เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
มอบหมายให้เปรียบเทียบ 
พิจารณากำหนดค่าปรับ 

  ๒.๕  เมื่อผู้กระทำผิดชำระค่าปรับ
ตามท่ีเปรียบเทียบแล้ว ให้บันทึก
ประวัติ ผู้กระทำความผิด (ปท.๗) 
และบันทึกรายการสมุดคุมคดี   

  ๒.๖  รายงานผลดำเนินการให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ  
  ๒.๗  แจ้งผลให้ส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องทราบ 
- เมื่อได้ทำการเปรียบเทียบปรับผู้กระทำ
ความผิดเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ได้รับแต่งต้ัง 
ที่รับผิดชอบต้ังแต่เริ่มต้น บันทึกประวัติ
ผู้กระทำผิดลงในแบบประวัติผู้กระทำ
ความผิด (แบบ ปท.๗) 

 

-  กรณีเรียกพบ  ให้
เวลา ๗ วัน ถ้าไม่มา 
ให้มีหนังสือเรียกตัว
เปน็ครั้งที่ ๒ ให้เวลา
อีก ๗ วัน  
 
- บัญชีอัตราค่าปรับ
สำหรับความผิดที่อยู่
ในอำนาจของ เจ้า
พนักงานท้องถ่ิน หรือ
ผู้ซึ่ง เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินมอบหมายตาม 
พ.ร.บ.การสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

 

สมุดคุมคดี 
 

  - คำแนะนำของ
คณะกรรมการ
สาธารณสุข ฉบับที่ ๑/
๒๕๔๔ เรื่องการปรียบ
เทียบปรับและการ
ดำเนินคดี 
- คำแนะนำของ
คณะกรรมการ
สาธารณสุข ฉบับที่ ๑/
๒๕๔๔ เรื่องการปรียบ
เทียบปรับและการ
ดำเนินคดี 
 

อยู่ในอำนาจการ
เปรียบเทียบคดี 

มีหนังสือเรียกพบ 

มาพบ รับสารภาพและ
ยินยอมให้เปรียบเทียบ 

อำนาจเปรียบเทียบ  
ในชั้นสำนักงานเขต 

ก 

ก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ไม่ชักช้า 
 

- รายงานผลการดำเนินการให้
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นทราบ 
- แจ้งผลให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ทราบ เพ่ือพิจารณาดำเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

เป็นไปตามคำแนะนำ
ของคณะกรรมการ
สาธารณสุข ฉบับที่ ๑ 
/๒๕๔๔ 
 

สมุดคุมคดี 
 

นิติกร/เจ้า
พนักงานเทศกิจ/
พนักงานเทศกิจ 
 

 - รายงานการประชุม
คณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดีตาม 
พ.ร.บ.การสาธารณสุข
พ.ศ. ๒๕๓๕ ครั้งที่ ๔ /
๒๕๓๖ เมื่อ ๑๒ ต.ค. 
๒๕๓๖ และ ครั้งที่ ๕ /
๒๕๓๖ เมื่อ ๙ พ.ย. 
๒๕๓๖  
 

รับชำระค่าปรับและบันทึก
ประวัติผู้กระทำความผิด 

รายงานผลการดำเนินคดี   
ให้ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลใหส้่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 

ก 

ก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 กรณีอำนาจเปรียบเทียบคดี ขึ้นอยู่
กับคณะกรรมการ เปรียบเทียบคดี
พิจารณากำหนดค่าปรับ 
-  ให้สรุปสำนวนพร้อมเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง ส่งสำนักเทศกิจ 
เพ่ือส่งต่อให้       

   คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี 
พิจารณากำหนดค่าปรับ 

- เมื่อคณะกรรมการฯ มีมติ
เปรียบเทียบกำหนดค่าปรับและส่ง
เรื่องคืน      สำนักงานเขต  ให้
ดำเนินการดังน้ี... 

  ๑. แจ้งผู้กระทำผิดมาชำระค่าปรับ
ภายในกำหนด ๓๐ วัน นับแต่
วันที่มีการ  เปรียบเทียบ 

  ๒. เมื่อผู้กระทำผิดมาชำระค่าปรับ
ตามท่ีคณะกรรมการฯ 
เปรียบเทียบแล้ว       ให้บันทึก
ประวัติผู้กระทำความผิด (ปท.๗) 
และบันทึกรายการสมุดคุมคดี   

  ๓. รายงานผลดำเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา  
  ๔. แจ้งผลให้ส่วนราชการเจ้าของ
ทราบต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

- เอกสารหลักฐาน ท่ี
เก่ียวข้องประกอบด้วย  
ภาพถ่ายสถานที่เกิด
เหตุ  สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน
ของผู้กระทำผิด 
หนังสือจดทะเบียน
การค้า (ถ้ามี) 
ใบอนุญาตก่อสร้าง  
(ถ้ามี)  เป็นต้น 
 

 

 

 

 

 

 

สมุดคุมคดี 
 

 

 

 

 

 

 

นิติกร/ เจ้า
พนักงานเทศกิจ/
พนักงานเทศกิจ 
 

  

อำนาจเปรียบเทียบ          
ในชั้นคณะกรรมการ        

เปรียบเทียบคดี 

ส่งเรื่องให้คณะกรรมการฯ 
พิจารณาเปรียบเทียบ 

แจ้งผู้กระทำผิดมา          
ชำระค่าปรับ 

มาชำระค่าปรับ 

ก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 กรณีผู้กระทำผิดไม่มาชำระค่าปรับ 
ตามมติคณะกรรมการฯ ตามหนังสือ
เรียก ภายในกำหนด 
๑. ทำหนังสือมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีที่
เก่ียวข้องไปร้องทุกข์กล่าวโทษ เสนอ 
ผู้อำนวยการเขต ลงนาม 
 

 

 
- การร้องทุกข์ อ้าง
ฐาน กฎหมายที่ 
ถูกต้อง พร้อมกับมติ
คณะกรรมการฯ ท่ี
กำหนดค่าปรับ แนบ
ไปกับเอกสารหลักฐาน
ที่เกี่ยวข้องเพียงพอ ท่ี
จะดำเนินการคดีแก่
ผู้กระทำความผิดได้   

 
 
 
สมุดคุมคดี 
 

 
 
 
นิติกร/ เจ้า
พนักงานเทศกิจ/ 
พนักงานเทศกิจ 
 

  

รายงานผลการดำเนินคดี   
ให้ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลใหส้่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 

ไม่มาชำระค่าปรับ           
ในเวลาที่กำหนด 

ทำหนังสือร้องทุกข์ 
เสนอ ผอ.เขตลงนาม 

ก 

ก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 ๒. ส่งคืนให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ไปร้องทุกข์กล่าวโทษต่อพนักงาน
สอบสวน 
๓.  บันทึกรายการสมุดคุมคดี  และขอ

สำเนาหลักฐานการร้องทุกข์จาก
เจ้าหน้าท่ีทีเ่ก่ียวข้อง (ปจว.)       

๔. รายงานผลดำเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา   
๕. แจ้งผลให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ทราบ 
๖. ติดตามผลคดีจนถึงที่สุด 
๗. หากทราบผลคดีให้แจ้งส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องทราบอีกครั้งหน่ึง 
 

     

ส่งคืนให้ส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องไปร้องทุกข์ฯ 

รายงานผลดำเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลใหส้่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 

ก 

ก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี 
เห็นว่าผู้กระทำผิดควรถูกฟ้องร้อง 
และส่งเรื่องคืนสำนักงานเขต 
ดำเนินการต่อไป 
๑.สำนักงานเขตรับเรื่อง เสนอ         
ผู้อำนวนการเขตสั่งการให้ฝ่ายเทศกิจ
ดำเนินการ 
๒.หัวหน้าฝ่าย มอบงานคดีและธุรการ
ดำเนินการ ทำหนังสือมอบหมายให้
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องไปร้องทุกข์
กล่าวโทษ เสนอ ผอ.เขตลงนาม 
๓. ส่งคืนให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ไปร้องทุกข์กล่าวโทษต่อพนักงาน
สอบสวน 
๔. บันทึกรายการสมุดคุมคดี  และขอ
สำเนาหลักฐานการร้องทุกข์จาก
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง (ปจว.) ๕. 
รายงานผลดำเนินการให้ผู้บังคับบัญชา   
๖. แจ้งผลให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ทราบ 
๗. ติดตามผลคดีจนถึงที่สุด 
๘. หากทราบผลคดี ให้ แจ้ง 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบอีกครัง้
หน่ึง 
 

 

 

การร้องทุกข์ อ้างฐาน 
กม.ถูกต้อง  พร้อมมติ
ของคณะกรรมการฯ  
ที่เห็นควรฟ้องร้อง
ผู้กระทำผิด และ
เอกสารหลักฐานที่
เก่ียวข้อง    

 

 

สมุดคุมคดี 
 

 

 

นิติกร/ เจ้า
พนักงานเทศกิจ/
พนักงานเทศกิจ 
 

  

ทำหนังสือร้องทุกข์ 
เสนอ ผอ.เขตลงนาม 

คณะกรรมการฯ            
ไม่เปรียบเทียบ        

ส่งคืนสำนักงานเขต 

ส่งคืนให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องไปร้องทุกข์ฯ 

รายงานผลดำเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลใหส้่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 

ก 

ก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีผู้กระทำผิดมาพบตามหนังสือ
เรียกภายในกำหนด  ปฏิเสธว่าไม่ได้
กระทำความผิดตามข้อกล่าวหา  
หรือ รับสารภาพ  แต่ไม่ยินยอมให้
เปรียบเทียบ 
๑. ทำหนังสือมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีที่

เก่ียวข้องไปร้องทุกข์กล่าวโทษ 
เสนอผูอ้ำนวนการเขต ลงนาม 

๒. ส่งคืนให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง           
    ไปร้องทุกข์กล่าวโทษต่อพนักงาน     
    สอบสวน 
๓. บันทึกรายการสมุดคุมคดี  และขอ

สำเนาหลักฐานการร้องทุกข์จาก
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง (ปจว.) 

๔. รายงานผลดำเนินการให้      
    ผู้บังคับบัญชา 
๕. แจ้งผลดำเนินการให้ส่วนราชการ 
    เจ้าของเรื่องทราบเพ่ือดำเนินการ      
    ต่อไป 
๖. ติดตามผลคดีจนถึงที่สุด 
๗. หากทราบผลคดี ให้แจ้งส่วน 
    ราชการเจ้าของเรื่องทราบอีก      
    ครั้งหน่ึง 

  

 
 
สมุดคุมคดี 
 

 
 
 
 
นิติกร/ เจ้า
พนักงานเทศกิจ/
พนักงานเทศกิจ 
 

  

 

ปฏิเสธ/รับสารภาพ แต่ไม่
ยินยอมให้เปรียบเทียบ 

จบ 

ส่งคืนส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องไปร้องทุกข์ฯ 

รายงานผลดำเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลใหส้่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 

ก 
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๑2.๒ กระบวนการดำเนินคดี>๑2.๒.๓ กระบวนการย่อยการจัดเก็บรักษาและจำหน่ายของกลาง 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ ฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 

- เมื่อได้รับมอบของกลางจากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ให้เก็บรักษาของกลางไว้ในที่
ทำก ารสำนักงาน เขตที่ จั ด ไว้ซึ่ งมี
แนวทางปฏิบัติดังน้ี 
๑. จดรูปพรรณสิ่ งของ ( รายการ
จำนวนราคาประมาณผู้มีกรรมสิทธ์ิ
หรือผู้มี สิท ธ์ิครอบครองฯลฯ ) ใน
รายงานประจำวันและบัญชีของกลาง 
(แบบทก.๐๕)  หากมีการส่งสำนวน
การสอบสวนให้พนักงานสอบสวนให้
เก็บของกลางน้ันไว้และลงบัญชีของ
กลางตามแบบทก.๐๕เป็นใบปลิวแยก
ส่งพร้อม 
๒. เขียนเลขลำดับติดไว้กับของกลาง
อย่าให้หลุดหรือสูญหายได้ 
๓. การมอบการรับของกลางให้ผู้มอบ
ผู้รับลงชื่อไว้ในรายงานประจำวันคดี
และบัญชีของกลาง 

ดำเนินการตามวิธีการ
ที่กำหนดในหมวด๖ 
และหมวด ๘ ของ
ระเบียบคดีฯพ.ศ. 
๒๕๒๘ 
 

รายงาน
ประจำวัน 

ผู้อำนวยการเขต
หรือผู้ได้รับ
มอบหมายจาก
ผู้อำนวยการเขต 

แบบทก.๐๕ 
แบบทก.๕๕ 

ระเบียบคดีฯข้อ๔๑ (๒),
๔๔,๗๑ 
 

 

๒  
 
 
 
 
 
 
 

 
๕ วัน 

- ให้เก็บรักษาของกลางไว้ในที่
ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย 
๑)  เก็บไว้ที่ทำการสำนักงานเขต 
๒)  ถ้าเป็นสิ่งของหรือทรัพย์สินมีราคา
ให้บรรจุไว้ในกำปั่นมีกุญแจล็อก 
๓)  ถ้าเป็นสิ่งของใหญ่โตพิเศษไม่อาจ
ดูแลรักษาได้จะมอบให้ผู้ที่สมควรรักษา
ไว้แทนก็ ได้หากจำเป็นก็ ให้ จัดจ้าง
ผู้ รั ก ษ าแ ท น ไ ด้ แ ล้ ว ร าย งา น ให้
ผู้อำนวยการเขตทราบ 

ต้องดูแลรักษาและ
ปฏิบัติเก่ียวข้องกับ
ของกลางประดุจทรัพย์
ของตนเองด้วยความ
ระมัด   ระวังทั้งให้
เป็นอยู่ในสภาพเดิม
เท่าท่ีจะรักษาไว้ได้โดย
ต้องคอยตรวจตราอยู่
เสมอตลอดเวลาท่ี
จะต้องส่งมอบต่อกัน
และกัน 

 ผู้อำนวยการเขต
หรือผู้ได้รับ 
มอบหมายจาก
ผู้อำนวยการเขต 

 ระเบียบคดีฯข้อ ๔๒,๔๓ 

เริ่ม 

      ลงบัญชีของ
กลาง  

จัดเก็บรักษาของกลาง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ ฟอร์ม 

เอกสาร อ้างอิง 

  
 
 
 

 ๔)  ถ้าเป็นปศุสัตว์หรือสัตว์พาหนะให้
ทำคอกหรือสถานที่ข้ึนไว้สำหรับเลี้ยง
หรือจะมอบให้ผู้ที่สมควรเลี้ยงไว้แทนก็
ได้หากจำเป็นก็ให้จัดจ้างผู้รักษาแทน
ได้แล้วรายงานให้ผอ.เขต ทราบ 

     

๓  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

โดย
ทันที 

เมื่อได้จัดการตามกฎหมายเสร็จ
เด็ดขาดแล้วหากต้องคืนของกลางแก่
ผู้ใดให้ดำเนินการดังน้ี 
๑. ให้บันทึกรายละเอียดเหตุที่มอบไว้
ในบัญชีของกลางให้ชัดแจ้ง 
๒. จำหน่ายบัญชีของกลางตามเหตุที่
มอบไป 
๓. การคืนการรับของกลางให้ผู้มอบ
ผู้รับลงชื่อไว้ในรายงานประจำวันและ
บัญชีของกลาง 

ของกลางมีจำนวน
ครบถ้วนและอยู่ใน
สภาพเดิมเท่าท่ีจะ
รักษาไว้ได้ 

รายงานประจำวัน ผู้ได้รับมอบหมาย แบบทก.๐๕ 
แบบทก.๕๕ 

ระเบียบคดีฯข้อ ๔๕ 

๔   ให้สำรวจของกลางที่เก็บรักษาไว้เพ่ือ
จัดการขายทอดตลาดหรือคืนแก่ผู้มี
สิทธิได้รับหรืออืน่ๆตามท่ีกำหนดไว้ใน
ระเบียบคดีและดำเนินการเรื่องการ
ขายทอดตลาดไปพร้อมๆ กัน 
 กรณีของกลางที่ต้องคืนแก่ผู้ใดให้แจ้ง
หรือประกาศแก่เจ้าของมารับคืนไป 
ก. ของกลางที่ทราบตัวผู้มีสิทธิรับคืน
เมื่อเกิน๑ปีนับแต่วันที่แจ้งหรือ
ประกาศแล้วไม่มารับคืนให้ริบของน้ัน
เป็นของแผ่นดินและหมายเหตุไว้ใน
บัญชีเพ่ือจัดการต่อไป 
ข. ของกลางที่ไม่ทราบตัวผู้มีสิทธิรับ
คืนให้ประกาศหาเจ้าของเมื่อพ้น
กำหนด๕ปีนับแต่ประกาศถ้าไม่มีผู้มา
รบัคืนให้ตกเป็นของแผ่นดิน 

๑. สำรวจปีละ ๒ครั้ง 
ครั้งที่ ๑ ภายในเดือน 
มกราคม ครั้งที่ ๒ 
ภายในเดือนกรกฎาคม 
๒. จัดทำบัญชีของ
กลาง ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
๓. จัดทำประกาศ
สำนักงานเขตแจ้ง
เจ้าของมารับของ
กลางคืน 
 

รายงานประจำวัน 
รายงาน 
ผู้อำนวยการเขต
หรือผู้ได้รับ
มอบหมาย 
รายงาน 
ผู้อำนวยการเขต
หรือผู้ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ผู้รักษาของกลาง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ผู้รักษาของ 
กลางหรือ 
ผู้ได้รับ 
มอบหมาย 
 
 

แบบ ทก.๐๖ 
 
 
 
 
แบบ ทก.๐๖ 
 
 

ระเบียบคดีฯข้อ ๔๖ 
  
 
 
 
ระเบียบคดีฯข้อ ๔๖ - ๕๑ 
 
 
 

ก 

จัดเก็บรักษาของ
กลาง 

จัดเก็บรักษาของ
กลาง 

ก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ ฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

5  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภายใน 
๗ วัน 
นับแต่วัน 
สำรวจ
เสร็จ 
 
 
โดยทันที 
 
 
 
 
 
โดยทันที 
 
ภายใน
วันที่ 
ขายทอด 
ตลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยทันที 

- ของกลางสิ่งใดที่ควรขายได้ให้ทำบัญชี
เสนอ ป.กทม. สั่งอนุญาต (ผ่านสำนัก
เทศกิจ) และเมื่อได้รับคำสั่งจาก ป.กทม. 
ให้ จัดการขายทอดตลาดได้แล้ว ให้
ดำเนินการตามที่กำหนดไว้ในระเบียบคดี
สำหรับของกลางที่ยังไม่ควรขายให้เก็บ
รักษาไว้โดยดำเนินการ ตามระเบียบคดีฯ 
- กรณีของสดเสียง่ายหรือเสื่อมสภาพให้
ออกประกาศขายปิดไว้ ณ ที่ทำการขาย
ทอดตลาดแต่ถ้าเป็นของที่ไม่จำเป็นต้อง
จัดการขายอย่างรีบด่วนให้รายงานขอ
อนุญาต ป.กทม. 
- ดำเนินการขายทอดตลาดตามวิธีการใน
ระเบียบคดีฯ 
- บันทึกการขายทอดตลาดตามแบบ
วิธีการในระเบียบคดีฯ 
- เมื่อขายได้เงินเท่าใดให้รายงานผอ.
สนท. ทราบแล้วนำเงินราคาทีข่ายได้
ตลอดจนเงินมัดจำที่ริบส่งเป็นเงินรายได้
ของแผ่นดินเว้นแต่จะเป็นการขายของ
กลางที่ยังไม่เด็ดขาดต้องรักษาเงินไว้แทน
ของโดยจัดส่งฝ่ายการคลังให้เปน็ผู้เก็บ
รักษาเงินน้ันเป็นเงินนอกงบประมาณจน
เมื่อครบ๑ปีหรือ ๕ปีนับแต่วันประกาศให้
ผู้มารับของกลางคืนแล้วให้เงินตกเป็น
ของแผ่นดินหรือจนเมื่อคดีเสร็จ เด็ดขาด
และมีผู้มารับคืนหรือมีคำพิพากษาเป็น
อย่างอ่ืน 
- เมื่อจำหน่ายของกลางไปไมว่่ากรณีใดให้
จำหน่ายบัญชขีองกลาง  ตามเหตุที่
จำหน่ายและรายงานประจำวันตาม
วิธีการในระเบียบคดีฯ 

๑. แต่งต้ัง
คณะกรรมการกำหนด
ราคาขั้นต่ำของกลาง 
๒. จัดทำประกาศขาย
ทอดตลาดปิดประกาศ
ล่วงหน้าอย่างน้อย ๑๕ 
วันในที่เปิดเผยและที่
ชุมชนอย่างน้อย ๒ ฉบับ
ถ้าของมีราคามากให้
แจ้งกองประชาสัมพันธ ์
๓. แต่งต้ัง
คณะกรรมการขาย
ทอดตลาด 
๔. นำส่งเงินตาม
ระเบียบกำหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.บันทึกรายการ
ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
๒.ใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
ได้ 

รายงาน ป.กทม.
หรือ 
ผู้ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
ผู้ได้รับ 
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ได้รับ 
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่
ผู้รักษาของ 
กลาง 
ผู้ได้รับ 
มอบหมาย 
 
 
 
คณะกรรมการ 
จัดการขาย 
ทอดตลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบ ทก.๐๕ 
แบบ ทก.๕๕ 
 
 
 
 
 

แบบ ทก.๐๗ 
หรือ 

แบบ ทก.๐๘ 
 
 

แบบ ทก.๑๐ 
 

 
แบบ ทก.๐๙ 

 

ระเบียบคดีฯข้อ๔๖, ๕๒ - 
๖๔, ๖๕ - ๗๐ 
 
 
 
 
ระเบียบคดีฯข้อ ๖๓ 
 
ระเบียบคดีฯข้อ๕๖, ๕๗, ๕๘, 
๕๙, หรือข้อ๖๔ 
 
 
 
 

 

ขายทอดตลาด 

ก 

ก 
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  ๑2.๓ กระบวนการด้านนิติการ>๑2.๓.๑ กระบวนการย่อยการให้คำปรึกษาและตอบขอ้หารือด้านกฎหมาย 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ๔ วัน 

- รับเรื่องจากผู้อำนวยการเขต/ส่วน
ราชการ ท่ีประสงค์ขอหารือด้าน
กฎหมาย 
- หัวหน้าฝ่ายมอบหมายให้    นิติกร
ดำเนินการ 
 
 
 
 

หลักฐานเอกสารและ
ระเบียบงานสารบรรณ 

ทะเบียนหนังสือ
รับภายใน 

หัวหน้าฝ่าย  
 

- รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 

- พระราชบัญญัติและ
กฎหมายลำดับรองที่
เก่ียวข้องกับเรื่องที่เสนอ 

- คำวินิจฉัยขององค์กรทีม่ี
อำนาจหน้าท่ีในเรื่องที่
เก่ียวข้อง เช่น 

คำวินิจฉัยของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 

คำวินิจฉัยของศาลปกครอง 
ศาลยุติธรรม 

คำวินิจฉัยของ
คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ตามกฎหมายฉบับ
น้ัน ตลอดจนหนังสือสั่งการ
ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
รวบรวมข้อมูลและข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ศึกษาวิเคราะห์ข้อกฎหมาย 
และข้อเท็จจริงตามประเด็นที่ ขอ
หารือหรือขอคำแนะนำ รวมทั้งค้นคว้า
คำวินิจฉัยหรือคำพิพากษาที่เกี่ยวข้อง 
และปรับบทกฎหมายตามข้อเท็จจริงที่
ปรากฏ แล้วพิจารณาเสนอความเห็น 
 
 
 

-  มีข้อเท็จจริง 
เอกสารหลักฐาน เพียง
พอที่จะวินิจฉัยได้ 
-  ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายให้
สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 
-  ให้ความเห็นทาง
กฎหมายโดยมีเหตุผล
ที่ชัดเจน ผอ.เขต/ 
ส่วนราชการสามารถ
นำไปปฏิบัติ 

     นิติกร 

 

 

 

 

เริ่ม 

รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริงข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องให้

ครบถ้วนเพียงพอและศึกษา
วิเคราะห์เพ่ือให้ความเห็น

ทางกฎหมาย 

ก 

รับเรื่อง 

มอบหมายนิติกร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 

       

๒  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

ตรวจสอบ/ ส่งคืนเรื่องให้ ผอ.เขต / 
ส่วนราชการที่สอบถามความเห็น /    
ขอหารือทางกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ทะเบียนหนังสือ
ส่งภายใน 

หัวหน้าฝ่าย/ นิติกร       -  

 

 

 

 

 

ก 

จัดทำความเห็นเสนอ 

ตรวจสอบ / ส่งคืนเรื่อง 

จบ 

    91 
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๑2.๓ กระบวนการด้านนิติการ>๑2.๓.๒ กระบวนการย่อยการตรวจร่างสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑
. 

 
 
 
 
 

๑ วัน 

-รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงาน
สารบัญ 

มข้ีอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานเพียง
พอที่จะวินิจฉัยได้โดย
สามารถปรับ
ข้อเท็จจริงเข้ากับแบบ
สัญญาตามท่ี
คณะกรรมการว่าด้วย
การพัสดุกำหนด(ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน 

เจ้าพนักงานธุรการ - ๑. ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
๒. กฎหมายว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง 
๓. ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
พัสดุ 
๔. กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๕. แบบสัญญาท่ี
คณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒
. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 

- พิจารณาเอกสารร่างสัญญา 
- ตรวจสอบ ระเบียบ ข้อกฎหมาย แบบ
พิมพ์ร่างสัญญา และรายละเอียดต่าง  
เช่น เอกสารที่ส่งมามีอะไรบ้าง จำนวน
เท่าใด และประสานขอเพ่ิมเติม  (ถ้าไม่
ครบ) ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายเพ่ือทราบขอบเขต 
วัตถุประสงค์ เงื่อนไข รายการ ผู้มี
อำนาจลงนาม ขอบเขตของงาน วงเงิน
งบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการ การ
จ่ายเงินล่วงหน้า ค่าปรับ ความรับผิด
ของคู่สัญญาแต่ละฝ่าย ฯลฯ รวมทั้ง
เชิญเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบมาชี้แจง
ข้อเท็จจริง (กรณีมีข้อสงสัย) 

 นิติกร  

๓
. 

 
 
 
 

-ลงนามในร่างสัญญาเอกสารแนบท้าย 
เพ่ือแสดงว่านิติกรได้ตรวจพิจารณาแล้ว 
-จัดทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณา 

  

๔
. 

 
 
 
 

๑ วัน 

-ลงทะเบียนส่งร่างสัญญา ที่ตรวจ
พิจารณาแล้วคืนส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง 

ทะเบียน
หนังสือส่ง
ภายใน 

เจ้าพนักงานธุรการ  

 

    คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต จบ 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ส่งร่างสัญญาคืน 

ตรวจและแก้ไขร่าง
สัญญา ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อกฎหมาย
รวบรวมข้อมูลและ
เอกสาร 

พิจารณา 

บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญ

ชา 

ลงนาม และ
เสนอส่งคืน
หน่วยงาน 

ลงนาม 
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  ๑2.๔. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน>๑2.๔.๑ กระบวนการย่อยการอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 

ก่อนวันที่ 
๑ ของ
เดือน
ถัดไป 

- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอ
ข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรียน ชุมชน 

- สำรวจสถานที่เพ่ือกำหนดจุด
ปฏิบัติงานที่แน่นอน 

- สำรวจอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และวัสดุ
อุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน 
 

พ้ืนที่เสี่ยงในการเกิด
อุบัติเหตุ หรือ
อาชญากรรมได้รับการ
ตรวจอย่างครอบคลุม 

 หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ แผนปฏิบัติ
งาน 

นโยบายของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

๒ 
 
 
 
 

 - จัดทำคำสั่งมอบหมายงานให้
เจ้าหน้าท่ีสายตรวจรับผิดชอบตาม
พ้ืนที่ที่กำหนด 

- แจ้งคำสั่งให้เจ้าหน้าท่ีรับทราบและ
ถือปฏิบัติ 
 

คำสั่งมคีวามชัดเจน 
- ด้านพ้ืนที่รับผิดชอบ 
- การกำหนดตัว 
  เจ้าหน้าท่ี  
  ผู้ปฏิบัติงาน 

 หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ /
เจ้าพนักงาน เทศกิจ 

  

๓ 
 
 
 
 

 

ทุกวัน 

ออกปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับ
มอบหมายตามแผน/คำสั่ง 

ปฏิบัติงานอย่าง
สม่ำเสมอ 

- แบบรายงาน 
- วิทยุสื่อสาร 

พนักงานเทศกิจ   

๔ 
 
 

 

ทุกวัน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
ให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ 
 

รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ
ตามกำหนดเวลา 

หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจ
ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานว่า
เป็นไปตามแผน
หรือไม่ 
 

พนักงานเทศกิจ แบบรายงาน
การปฏิบัติงาน
ประจำวัน 

 

 

 

เริ่ม 

ออกปฏิบัติงานตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

วางแผนปฏิบัติงาน 

จบ 

จดัทำคำสั่ง 

มอบหมายงาน 
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  ๑2.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑2.๔.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนรถจักรยานยนต์สาธารณะ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขับข่ีรถจักรยานยนต์ย่ืนคำร้องขอ
หนังสือรับรองการใชร้ถจักรยานยนต์
สาธารณะพร้อมเอกสาร 

สอบถามผู้ขับข่ี มีชื่อ
ในทะเบียนผู้ขับข่ี
รถจักรยานยนต์
สาธารณะ ของ
สำนักงานเขต หรือไม่  

สมุดรับคำร้อง
ขอหนังสือ
รับรองการใช้
รถจักรยานยนต์
สาธารณะ 

เจ้าพนักงานเทศกิจ / 
พนักงานเทศกิจ 
 

 - คำร้องขออนุญาตต่าง ๆ  
- บัตรประจำตัวประชาชน  
  ของผู้ย่ืน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีมีชื่อ 
 
 
 
 

รับคำร้อง พร้อมเอกสารสำคัญ
ประกอบด้วย 

- เป็นผู้ที่มรีายชื่อในทะเบียน 
- บัตรประจำตัวประชาชน 
- ใบอนุญาตขับข่ีรถจักรยานยนต์
สาธารณะ 

- สำเนาคู่มือการจดทะเบียน
รถจักรยานยนต์ 
(หากผู้ย่ืนคำร้องไม่มีชื่อในทะเบียน    
ให้แจ้งผู้ย่ืนคำร้องทราบ) 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน และมีชื่อ
ปรากฏในทะเบียน         
ผู้ขับข่ีรถจักรยานยนต์ 
สาธารณะของ
สำนักงานเขต 
 

ทะเบียนรายชื่อผู้ขับข่ี
รถจักรยานยนต์สาธารณะ
ของสำนักงานเขต 
- สำเนาสมุดคู่มือประจำ
รถจักรยานยนต์ กรณีขอ
เปลี่ยนรถ ให้สำเนาสมุด
คู่มือหน้าแสดงการยกเลิก
เป็นรถบุคคลธรรมดาแล้ว 
- หนังสือมอบอำนาจ  (ถ้ามี) 

 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับคำร้อง/ตรวจ
เอกสาร/ค้นทะเบียนผู้
ขับข่ีรถจักรยานยนต์

สาธารณะของ
สำนักงานเขต 

ผู้ขับข่ีรถจักรยานยนต์
ย่ืนคำร้องขอหนังสือ

รับรอง 

ก 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒ วัน 

- จัดทำหนังสือรับรองการใช้
รถจักรยานยนต์สาธารณะเสนอผู้มี
อำนาจพิจารณาลงนาม 

 
 

 - สมุดรับเรื่อง 
  การขอ 
  หนังสือ 
  รับรอง 
- สมุดการออก 
  เลขหนังสือ 
  รับรอง 

ผู้ได้รับมอบหมายจาก
คณะอนุกรรมการ
ประจำท้องที ่

 
 

 

๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือรับรอง 
แล้ว มอบให้ผู้ย่ืนคำร้องต่อไป 

หนังสือรับรองฯ ท่ีลง
นามถูกต้อง 

เจ้าพนักงานเทศกิจ / 
พนักงานเทศกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

จัดทำร่างหนังสือ
รับรองฯ เสนอผู้มี

อำนาจลงนาม 

ก 

มอบหนังสือรับรองฯ  
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 ๑2.๔.กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน>๑2.๔.๓  กระบวนการย่อยการส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

ก่อน
วันที่ ๑ 
ของทุก
เดือน
ถัดไป 

- เตรียมเจ้าหน้าท่ี ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์ พร้อมปฏิบัติงานตามแผนฯ    
ที่จะเสนอขออนุมติ ได้ตลอดเวลา     
เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยหรือได้รับแจ้ง
จากหน่วยงาน 

มีความพร้อมที่จะ
ปฏิบัติงานได้ทันทีและ
ตลอดเวลา เมื่อเกิด
เหตุสาธารณภัยหรือ
ได้รับแจ้งจาก
หน่วยงาน 

บุคคลและ
เอกสาร 

หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ /          
เจ้าพนักงานเทศกิจ /  
พนักงานเทศกิจ 

 แผนส่งเสริมสนับสนุนงาน
ป้องกันและ             
บรรเทาสาธารณภัย 

๒.  
 
 

 - เสนอแผนส่งเสริมสนับสนุนงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยผ่าน
หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ เพ่ือนำเรียน ผอ.
เขตพิจารณาอนุมัติแผนฯ 

เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติ       
เมื่อประสบเหตุ ต้อง
ดำเนินการตาม
ข้ันตอนอย่างไร 

เจ้าพนักงานเทศกิจ/ 
พนักงานเทศกิจ 

๓. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ถึงจุด
ภายใน 

๑๕ 
นาที 

- ปฏิบัติงานตามแผน ฯ เมื่อเกิด
สาธารณะภัย เจ้าหน้าท่ีต้องถึงพ้ืนที่
ประสบภัย ภายใน ๑๕ นาที เพ่ือ
สนับสนุน ด้านการอำนวยการจราจร  
ทำหน้าท่ีกันประชาชนที่ไม่เกี่ยวข้อง
ไปกีดขวางการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีดับเพลิง 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ         
มีความรู้ ความเข้าใจ
แผนฯ มีประสบการณ์
หรือเคยได้รับการ
อบรม ดูแลงานด้าน
การดับเพลิงมาก่อน 

๔.  

๑ วัน 

- รายงานผลปฏิบัติให้ผู้บงัคับบัญชา 
ตามลำดับชั้นทราบ อย่างช้าใน
วันรุ่งข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

เตรียมการ 

จบ 

ปฏิบัติงานตามแผนฯ 

เสนอแผนฯ 

รายงานผลปฏบิัติงาน 
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   ๑2.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน>๑2.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ > ๑2.๔.๔.๑ การรับ – ส่งหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

๑ วัน 

รับหนังสือตรวจสอบ ลงทะเบียน
ตามระเบียบงานสารบรรณใน
ระบบงานสารบรรณ 
กรุงเทพมหานคร 

ลงทะเบียนรับเรื่องใน
ระบบงานสารบรรณ 
กรุงเทพมหานครทุก
เรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

ระบบงานสาร
บรรณ 
กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ   
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 

๒  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารและจำแนก
หนังสือก่อนนำเสนอ 

๓  
 
 
 

เสนอหัวหน้าฝ่าย พิจารณาสั่งการ / 
มอบหมาย 

๔.  
 
 

ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าท่ี ท่ีรับผิดชอบ
ดำเนินการต่อไป/ ส่งให้ส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง
ในระบบงานสาร-
บรรณ
กรุงเทพมหานคร   
ทุกเรื่องและส่งเรื่อง
ให้หน่วยงานที่รับ
โดยเร็ว 
 
 
 
 

ทะเบียน
หนังสือส่ง
ภายใน 

 

เร่ิม 

รับหนังสือ 

จำแนกและตรวจสอบหนังสือ 

เสนอหนังสือ 

ส่งหนังสือ 

จบ 
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  ๑2.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน>๑2.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ > ๑2.๔.๔.๒ การดำเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 

๓ วัน 

รับเรื่องร้องทุกข์จากฝ่ายปกครอง  
จดหมาย โทรศัพท์ สื่อมวลชนหรือ
หน่วยงานอื่น 

ปฏิบัติตามกฎหมายที่
เก่ียวกับเรื่องที่ร้อง
ทุกข์ 
 

ทะเบียนหนังสือ
รับภายใน 

เจ้าพนักงานธุรการ แบบรับเรื่องร้อง
ทุกข์ 

- หนังสือร้องทุกข์          - 
หนังสือสั่งการ 

๒  
 

เสนอหัวหน้าฝ่ายเทศกิจ      เพ่ือ
พิจารณาสั่งการ 
 
 

๓  ส่งหนังสือใหฝ้่ายหรืองานที่
เก่ียวข้องดำเนินการ 
 

๔  ติดตามผลการดำเนินการ / เร่งรัด
ให้มีรายงานผลภายในกำหนด 
 
 

๕  รวบรวมรายงานผลการดำเนินการ
ของฝ่ายหรืองานที่เกี่ยวข้องนำเรียน 
หัวหน้าฝ่ายฯ เพ่ือพิจารณาสั่งการ
และร่างหนังสือโต้ตอบ 
 
 
 
 

หนังสือรายงานผลการ
ดำเนินการของฝ่ายหรือกลุ่ม
งานที่เกี่ยวข้อง 

  

รายงานผล 

ก 

เสนอหนังสือ 

ส่งหนังสือ 

ติดตามผล 

เริ่ม 

รับเรื่องร้องทุกข์ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ   
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  

 

 

 
 
 
 
 

ภายใน 

 ๓ วัน 

เสนอผู้อำนวยการเขต ทราบ และ
พิจารณาสั่งการ 

 

 

 
 

ทะเบียนหนังสือ
รับภายใน 

เจ้าพนักงานธุรการ แบบรับเรื่องร้อง
ทุกข์ 

หนังสือสั่งการ 

๗  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำเนาแจ้งฝ่ายปกครองทราบ ทะเบียนหนังสือ
ส่งภายใน 

 

 

 

เสนอ ผู้อำนวยการเขต 

จบ 

ก 

แจ้งฝ่ายปกครอง 
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  ๑2.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑2.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ>๑2.๔.๔.๓ การดำเนินการประชุมของฝ่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน         

ตรวจสอบเรื่องสืบเน่ืองหรือปัญหา
จากการประชุมครั้งก่อน เรื่องสั่ง
การและนโยบาย จัดทำหัวข้อวาระ
การประชุมนำเรียนหั วห น้าฝ่าย 
พิจารณาสั่งการ 
กำหนดวันเวลาประชุมและแจ้ง
ผู้เข้าร่วมประชุม 

 - หัวข้อวาระการ
ประชุม  

   ครอบคลุมประเด็น
การ 

   ประชุมครบถ้วน 
 - เอกสารประกอบการ 
   ประชุมครบถ้วน 
 - จัดสถานที่ประชุม 
 - มีหนังสือเชิญประชุม   
   ผู้เก่ียวข้อง   

ระเบียบวาระ
การประชุม 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

หนังสือวาระ
การประชุม 

- ระเบียบวาระการประชุม 
- ระเบยีบกรุงเทพ -มหา
นครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๒  
 

๑ วัน 

จดบั นทึ กก ารประชุ ม  สรุปม ติ         
ที่ ป ระชุม  นำเรียนหั วห น้ าฝ่ าย
พิจารณาสั่งการ 
 
 

 - บันทึกรายละเอียด  
   การประชุม ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 
 - มติที่ประชุมถูกต้อง 
   และชัดเจน 

ร า ย ง า น ก า ร
ประชุม 

หนังสือรายงาน
การประชุม 

๓  

๑ วัน 

แจ้งมติที่ประชุม ตามที่หัวหน้าฝ่าย
สั่ งก าร ให้ กลุ่ ม ง านที่ เกี่ ย ว ข้อ ง
ดำเนินการ 
 
 
 

  

๔  

ภาย 

ใน ๓วัน 

ติดตามผลการดำเนินการรายงาน
ต่อหั วห น้าฝ่ าย เพ่ื อทราบหรือ
พิจารณาสั่งการ 

 
 
 
 
 
 

 

แจ้งมติที่ประชุม 

จบ 

เริ่ม 

เตรียมวาระการประชุม 

จดบันทึกการประชุม 

ติดตามผล 
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 12.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > 12.4..4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ > 12.4.4.4 การควบคุมวันลา 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

๑  

 

 

 รับใบลาของข้าราชการและลูกจ้างที่
กลุ่มงานต่าง ๆ เสนอขออนุญาตมา
ตรวจสอบในสมุดคุมวันลาตรวจสอบ 
ใบรับรองแพทย์(ถ้ามี)แล้วลงนาม
รับรองความถูกต้อง 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

- - ใบลา 
- สมุดควบคุมวันลา 
- ใบรับรองแพทย์ 
  
 

๒  ๑ วัน เสนอใบลาต่อหัวหน้าฝ่าย เพ่ือ 
พิจารณาอนุญาตหรือนำเสนอ 
ผู้อำนวยการเขตพิจารณา เมื่อเกิน
อำนาจหัวหน้าฝ่าย กรณีข้าราชการ
ตามระเบียบว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ.2535 
  กรณีลูกจ้างตามบัญชี หมาย เลข 
2 ท้ายข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๓๕ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

- - ระเบียบว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ.2535 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๓๕  
 

 

 

 

๓ 

 

    นำใบลาท่ีได้รับอนุญาตแล้วมา
ลงทะเบียนคุมวันลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

- - สมุดควบคุมวันลา 
ลงทะเบียน 

เสนอขออนุญาต 
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เริ่ม 

ก 

รับรองวันลา 



๔   

 

 

๑ วัน 

ทำบัญชีวันลาประจำเดือนตามแบบ
จำนวน ๓ ชุด เสนอหัวหน้าฝ่าย 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

แบบบัญชีวันลา - บัญชีวันลา 

 

๕   ส่งบัญชีวันลาให้ฝ่ายปกครอง ๑ ชุด 
และ 
บัญชีวันลาของลูกจ้างพร้อมใบลาให ้
เจ้าหน้าท่ีการเงิน ๑ ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

- -หนังสือส่งบัญช ี
 วันลา 
  

 
  

 

 

 

 

 

 

 

ทำบัญชีวันลา 
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ก 

จบ 

ส่งบัญชีวันลา 



12.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > 12.4.4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ > 12.4.4.5 การพิจารณาความดีความชอบข้าราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  

 

 

๑ วัน 

 

ผู้บังคับบัญชาของข้าราชการซึ่งจะ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน จัดทำแบบ
ประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการพลเรือนสามัญในรอบ 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   
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ 
  
  
  
  
  

- แบบประเมิน 
ประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 
การปฏิบัติงาน 
  
  
  

- หนังสือสำนักงาน  
ก.พ.ที่ นร.0708.1/ 
ว.5 ลงวันที่ ๒ ส.ค. 2544 

- หนังสือสั่งการ 

๒  ๕ วัน 

 

จัดทำเอกสาร/บัญชีประกอบการ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาตาม
หลักเกณฑ์และแบบที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

 เอกสาร 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

- ตามแบบที่ 
กรุงเทพมหา- 
นครกำหนด 

- เอกสาร/บัญชีประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน 

  

๓ 

 

 

 ๑ วัน ส่งรายงานฯพร้อมแบบประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและ
เอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชกากรุงเทพมหานคร
สามัญ ให้ฝ่ายปกครอง เพ่ือนำเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาความชอบ
ระดับเขต 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

- - หนังสือส่งแบบ 
 ประเมินฯ และ   
เอกสาร/ 
 บัญชีประกอบการ  
 เลื่อนเงินเดือน 

  จัดทำเอกสาร/บัญชี
ประกอบการเลื่อน
เงินเดือน 
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เริ่ม 

  ผู้บังคับบัญชา
ประเมินผลการปฏิบัติ 

  รายงานผลการพิจารณา 

จบ 



   12.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > 12.4..4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ > 12.4.4.6 การพิจารณาความดีความชอบลูกจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ               
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

๑  

 

 

๗ วัน 

 

 

 

   ผู้บังคับบัญชาของลูกจ้างหรือผู้ประเมิน
จัดทำแบบประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำในรอบ 
๖ เดือน (ครั้งที่ ๑ ต.ค.- มี.ค. ครั้งที่ ๒ 
เม.ย. - ก.ย.) 

- เอกสาร ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้น 

แบบประเมิน
ประสิทธิภาพ
และประสิทธิ  
ผลการ
ปฏิบัติงาน 

แบบประเมินประสิทธิภาพ
และ ประสิทธิ ผลการ
ปฏิบัติงาน 

2 

 

 

 ๑ วัน 

 

จัดทำคำสั่งฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 
แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
ผลการประเมินของผู้บงัคับบัญชาหรือผู้
ประเมิน 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

- คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

3 

 

 ๓ วัน จัดทำบัญชีเอกสารประกอบการเลื่อนข้ัน
ค่าจ้างลูกจ้างประจำ เพ่ือประกอบการ
พิจารณา 
ตามหลักเกณฑ์และแบบที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 

- บัญชีเอกสารประกอบการ
เลื่อนข้ันค่าจ้าง
ลกูจ้างประจำ 

4  1 วัน ส่งรายงานพร้อมแบบประเมิน 
และบัญชีวันลา ผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ ให้ฝ่ายปกครอง เพ่ือเสนอ 
คณะกรรมการพิจารณาความชอบระดับ
เขตพิจารณา 
 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 

- - หนังสือรายงานฯ 
- แบบประเมิน 
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
บัญชีวันลา 

 

จัดทำบัญชีเอกสาร
ประกอบการเลื่อนข้ัน
ค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
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  ผู้บังคับบัญชา
ประเมินผลการปฏิบัติ 

เริ่ม 

รายงานผล 

จบ 



12.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > 12.4..4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ > 12.4.4.7 การบรรจุลูกจ้างประจำ 

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๓ วัน 
 
 

สำรวจลูกจ้างชั่วคราวที่มีอยู่ทั้งหมด 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

- - 

๒  
๗ วัน 

  ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแบบ
ประเมินบุคคลเพ่ือคัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ 

- เอกสาร หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ 
  
  

- - 

 

๓ 
 

 

 

๑ วัน 

  แต่งต้ังคณะกรรมการจากข้าราชการ
ของฝ่ายทีท่ราบข้อมูลเก่ียวกับตัวลูกจ้าง
และเห็นว่าน่าจะเป็นหลักประกันการให้
ความยุติธรรมแก่ลูกจ้างเป็นกรรมการ
พิจารณาคัดเลือก 

- เอกสาร หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ 
  
 

- - 

๔  
๑ วัน 

   คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ท่ี
กรุงเทพมหานครกำหนด 

- เอกสาร  คณะกรรมการฯ 
  
  

- - 

๕  

๓ วัน 

  จัดลำดับลูกจ้างชั่วคราวที่สมควรได้รับ
การจ้างและแต่งต้ังเป็นลูกจ้างประจำใน
ภาพรวมของฝ่าย ตามคะแนนที่ได้รับจาก
คณะกรรมการฯ ทั้งหมด 
  กรอกรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการ
พิจารณาลงในบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราว
ซึ่งสมควรได้รับการจ้างและแต่งต้ังเป็น
ลูกจ้างประจำ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

- - 

๖  

๑ วัน 

   จัดทำหนังสือส่งผลการพิจารณา
คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ
พร้อมแบบประเมินบุคคลฯ และบัญชี
รายชื่อลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการ
พิจารณาให้ฝ่ายปกครองดำเนินการต่อไป 

- 
 

 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

- - 
 
 

 

จัดทำบัญชีรายชื่อลูกจ้าง
ชั่วคราวที่ได้รับการพิจารณา 

คัดเลือกลูกจ้าง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
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ส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครอง                

 

สำรวจลูกจ้างชั่วคราว 

จบ 

เริ่ม 



12.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > 12.4..4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ > 12.4.4.8 การดำเนนิการทางวินัย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

๑ วัน รายงานข้อเท็จจริงพร้อมเสนอความเห็น  
กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างซึง่เป็น
ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย เสนอ
ผู้อำนวยการเขตพิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 

-พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการพล
เรือน 
พ.ศ.2551 
 -พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการ
กรุงเทพ 
มหานครและ
บุคคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2554 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

- -รายงานข้อเท็จจริงฯ 
การกระทำผิดวินัย 
 -พ.ร.บ.ระเบียบ 
ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 
 -พ.ร.บ.ระเบียบ 
ข้าราชการกรุงเทพ 
มหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2554 
  

๒  ๑ วัน   กรณีผู้อำนวยการเขตสั่งการให้
ดำเนินการ 
ทางวินัย ส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครอง
ดำเนินการ 
ตามท่ีผู้อำนวยการเขตสั่งการ 
 
 
 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

- -หนังสือสั่งการของผอ.เขต 
 -หนังสือส่งเรื่องให้ฝ่าย
ปกครอง 

 
 
 
 

    คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต 
  106 

รายงานการกระทำผิดวินัย
ของข้าราชการหรือลูกจ้าง 

 

เริ่ม 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครอง                
ดำเนินการ 

 

จบ 



12.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > 12.4..4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ > 12.4.4.9 การจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  

 

 

๑๕ นาที    รับเรื่องคำขอรับเงินบำเหน็จจาก
ขรก./ลูกจ้าง(กรณีขรก./ลูกจ้าง
ลาออกจากราชการหรือเกษียณอายุ
ราชการ) หรือจากทายาทตาม
กฎหมาย(กรณีเสียชีวิต) 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

แบบคำขอรับ
เงินบำเหน็จ 

 คำขอรับเงินบำเหน็จ 

๒  ๑  วัน    จัดทำหนังสือหนังสือขอตรวจสอบ
ประวัติและหน้ีสินถึงหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการที่เกี่ยงข้อง เพ่ือประกอบ
เรื่องขอรับเงินบำเหน็จดังน้ี 
   ๑. กองการเจ้าหน้าท่ีขอตรวจสอบ
ประวัติและหน้ีสิน 
   ๒.สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม.จำกัด 
ขอตรวจสอบหน้ีสิน 
  ๓. ฝ่ายการคลัง ของสำนักงานเขต
ทีข้่าราชการ/ลูกจ้างปฏิบัติงาน     
ขอตรวจสอบหน้ีสิน 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

- หนังสือขอตรวจสอบประวัติ
และหน้ีสินถึงหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

  

 

๓ 

 

 

 

  จัดทำเอกสารและรวบรวมเอกสาร
ประกอบการขอรับเงินบำเหน็จดังน้ี  
    ๓.๑ กรณีเป็นผู้ย่ืนขอรับบำเหน็จ 
          ๑. แบบรับรองประวัติ
ทำงานและเวลาทวีคูณ 
          ๒. หนังสือรับรองวันลา 
          ๓.แบบแสดงรายการหัก
ลดหย่อนภาษีเงินได้ 
          ๔. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

๑.แบบสรุป
บำเหน็จตกทอด
(กรณีถึงแก่
กรรม)          
๒. คำรับรอง
ของผู้ขอรับ
บำเหน็จ (กรณี
ถึงแก่กรรม) 
 
          

- 

ตรวจสอบประวัติและ 
หน้ีสินหน้ี 
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รับเรื่องคำขอรับเงินบำเหน็จ
บำนาญขรก./ลจ. 

 

 

เริ่ม 

จัดทำเอกสารประกอบการ
ขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ 
  

 

ก 



  12.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > 12.4..4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ > 12.4.4.9 การจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
                
                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๕.คำสั่งครัง้แรกและคำสัง่เลื่อนข้ัน
เงินเดือนครั้งสุดท้าย 
            ๓.๒ กรณีทายาทตาม
กฎหมายเป็นผู้ย่ืนขอรับเงิน
บำเหน็จ(กรณ๊เสียชีวิต)   
         ๑.แบบสรุปบำเหน็จตก
ทอด (กรณีถึงแก่กรรม) 
        ๒. คำรับรองของผู้ขอรับ
บำเหน็จ (กรณีถึงแก่กรรม) 
        ๓. รายการสอบสวน
บำเหน็จปกติ (กรณีถึงแก่กรรม) 
        ๔. แบบรับรองประวัติ
ทำงานและเวลาทวีคูณ 
        ๕. หนังสือรับรองวันลา 
        ๖. บันทึกการสอบสวนการ
เป็นทายาทของขรก./ลูกจ้างที่
เสียชีวิต  โดยส่งเรื่องให้ฝ่าย
ปกครองดำเนินการสอบสวนการ
เป็นทายาท และนำมาประกอบ
เรื่องขอรับเงินบำเหน็จ 
       ๗.แบบแสดงรายการหัก
ลดหย่อนภาษีเงินได้ 
      ๘. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน 
สำเนาใบมรณะบัตรของขรก./
ลูกจ้างที่เสียชีวิต และสำเนา
ทะเบียนบัตรประจำตัวประชาขน 
สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนา
ทะเบียนสมรส สำเนาทะเบียน
หย่าของทายาท      

   ๓. รายการ
สอบสวนบำเหน็จ
ปกติ (กรณีถึงแก่
กรรม)              
๔. แบบรับรอง
ประวัติทำงาน
และเวลาทวีคูณ 
๕. หนังสือรับรอง
วันลา             
๖. บันทึกการ
สอบสวนการเป็น
ทายาท แบบ
แสดงรายการหัก
ลดหย่อนภาษี 
เงินได้ 

 

 

จัดทำเอกสารประกอบ 
การขอรับเงินบำเหน็จ 

  

 

ก 

ก 

    คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต 
    108 



12.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > 12.4..4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ > 12.4.4.9 การจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๙.คำสั่งจ้างครั้งแรกและคำสั่งเลื่อน
ข้ันเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

     

 

 

4 

   จัดทำหนังสือถึงกองบำเหน็จ
บำนาญขออนุมัติจ่ายเงินบำเหน็จ 
พร้อมส่งเอกสารตามข้ันตอนที่            
๑-๓ แนบไปพร้อมหนังสือ เพ่ือให้
กองบำเหน็จ-บำนาญพิจารณา
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ต่อไป 
 
 

หนังสือถึงกองบำเหน็จ
บำนาญเพ่ือขออนุมัติ
จา่ยเงินบำเหน็จแก่
ข้าราชการ/ลูกจ้าง
หรือทายาทมีเอกสาร
ประกอบครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

- -หนังสือส่งเรื่องให้               
กองบำเหน็จบำนาญ 

  

 

5 

      เมือ่ได้รับเรื่องอนุมัติให้จ่ายเงิน
บำเหน็จแก่ข้าราชการ/ลูกจ้างหรือ
ทายาทแล้วแต่กรณี จากกอง
บำเหน็จบำนาญแล้ว ให้จัดทำใบคำ
ขอเบิกจ่ายเงินบำเหน็จส่งให้ฝ่าย
การคลงัดำเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
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ส่งเรื่องให้กองบำเหน็จ
บำนาญพิจารณาดำเนินการ

ตามอำนาจหน้าท่ี 
  

 

ก 

 ต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงินให้     
ข้าราชกร/ลูกจ้างหรือ
ทายาท 

จบ 
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๑2.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน  > ๑2.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ > ๑2.๔.10 การควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมัน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑  

๑ วัน 

จัดทำใบเบิกน้ำมัน จำนวนน้ำมันที่
ได้รับ อนุมัติแต่ละคัน แต่ละงวด 
จากระบบ MIS 2 ระบบน้ำมัน
หน่วยงานแล้ว แล้วลงรายการ
ควบคุมในสมุดเบิกน้ำมัน
ประจำวัน 

จำนวนน้ำมันที่เบิกไม่
เกินความจุถัง และไม่
เกินจำนวนโควต้า
น้ำมันที่ได้รับอนุมัติ 

หนังสืออนุมัติ
จำนวนน้ำมันต่อ
คันต่องวด 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

ระบบ MIS 2 ระบบ
น้ำมัน (หน่วยงาน) 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการกำหนดจำนวน
และวีการเบิกจ่ายเชื่อเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่น พ.ศ. 
๒๕๓๐ 

 ๒  
 

๑ วัน 

รวบรวมสำเนาใบเบิกน้ำมันทุกๆ
คัน เมื่อเจ้าหน้าท่ีหรือพนักงานขับ
รถเบิกน้ำมันจากสถานีจ่ายน้ำมัน
เรียบร้อยแล้ว 
 

ก่อนทำใบเบิกน้ำมัน
ฉบับใหม่ ขอสำเนาใบ
เบิกน้ำมันฉบับเก่าคืน 
จากเจ้าหน้าท่ีหรือ
พนักงานขับรถทุกครั้ง 

สำเนาใบเบิก
เบิกน้ำมัน 

 
 

 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง รถ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 ๓  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

จัดทำสถิติการเบิกจ่ายน้ำมัน
ประจำเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สถิติการเบิกจ่าย
น้ำมัน 
 

 

๔  
 
 
 
 ๑ วัน 

รายงานการเบิกจ่ายน้ำมัน
ประจำเดือน ต่อฝ่ายการคลัง 

จำนวนน้ำมันที่ใช้ไม่
เกินจำนวนโควต้าท่ี
ได้รับอนุมัติ 

เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

ระบบ MIS ๒ ระบบ
น้ำมัน (หน่วยงาน) 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

จัดทำใบเบิกน้ำมันและ
สมุดควบคุม 

รวบรวมสำเนาใบเบิก
น้ำมัน 

จัดทำสถิติ 

จบ 

รายงานการใช้น้ำมัน
ประจำเดือน 
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12.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > 12.4. 4 กระบวนการย่อยด้านธุรการการ > 12.4.4.11 การดำเนินการเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

1-15 วัน    ต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง
และเงินรายจ่ายอื่น ตาม
งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 
โดยปฏิบัติตามระเบียบ  
หลักเกณฑ์และ 
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิก จ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่ง
เงินและ 
การตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

- ระบบ MIS 2 -ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ 
- ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

๒  1 วัน    ๒.๑ ดำเนินการเบิกจ่ายเงินใน
หมวดต่าง ๆ เช่น เงินเดือน ค่าจ้าง
ประจำ ค่าจ้างชั่วคราว 
ค่าตอบแทน ฯลฯ ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน
และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕   
ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
  ๒.๒ ส่งหลักฐานการจ่ายเงิน
ส่งคืนให้ฝ่ายการคลงัตรวจสอบ 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิก จ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงินและ 
การตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ 
 
  
  

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

- -ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ 
 -ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 -หลักฐานการลงชื่อรับเงิน
ของผู้มีสิทธิ 

๓  ๑๐ ปีข้ึนไป    เก็บรักษาฎีกาและหลักฐาน
ประกอบฎีกา เช่น ใบสำคัญการ
จ่ายเงิน ท่ีฝ่ายการคลังสง่คืนมา 
เพ่ือการตรวจสอบ 
 
 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

- -หนังสือส่งฎีกาฯ 
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ต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 

เริ่ม 

เก็บรักษาฎีกาที่ฝ่ายการ
คลังส่งคืนมา 

 

จบ 



12.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > 12.4..4 กระบวนการย่อยด้านธุรการการ > 12.4.4.12 การงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๓๐ วัน    จัดทำคำขอต้ังงบประมาณ
ประจำป ีโดยปฏิบัติ ตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
 

- หนังสือสั่งการ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  
 
 

- ระบบ MIS 2  -คำขอต้ังงบประมาณ 
 -หนังสือสั่งการ 

๒  ตลอดปี 
งบประมาณ 

   ๒.๑ ตรวจสอบงบประมาณท่ี
ได้รับอนุมัติ ของฝ่ายเทศกิจ 
   ๒.๒ ขอเงินงวด-ดำเนินการใช้
จ่ายเงินในแต่ละหมวด ตามระเบียบ
และต้ังฎีกาเบิกจ่าย 
   ๒.๓ ติดตามผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณลงบัญชีคุมงบประมาณ 
ลงบัญชีการเบิกจ่ายงบประมาณ 
   ๒.๔ รายงานผลการใช้จ่ายเงิน
ตามงบประมาณ 
 
 
 
 
 

-ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 
รายจ่ายประจำป ี
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๘ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  
 
  

-  -ข้อบัญญัติ 
งบประมาณ 
รายจ่ายประจำป ี

 
 
 
 
 
 
 
 

 จัดทำคำขอต้ังงบประมาณ 

 

บริหารงบประมาณ 
 

จบ 

เริ่ม 
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12.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > 12.4..4 กระบวนการย่อยด้านธุรการการ > 12.4.4.13 การเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

    ๑.๑ จัดทำบัญชีพัสดุ ครภุัณฑ์เมื่อได้รับ    
เพ่ิมใหม่ 
   ๑.๒ ลงบัญชีแยกประเภทพัสดุแต่ละประเภท 

- เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

-  -บัญชีพัสดุครุภัณฑ ์
  
 

๒  ๑ วัน    ๒.๑ จ่ายพัสดุตามหลักฐานใบเบิก ซึ่งมี
ผู้บังคับบัญชาอนุมัติจ่าย 
   ๒.๒ ลงบัญชีหน้าจา่ยพัสดุที่จ่ายออกยอด
คงเหลือแต่ละประเภท 
   ๒.๓ เก็บหลักฐานใบเบิกรวบรวมไว ้
   ๒.๔ รายงานยอดการจ่ายพัสดุประจำวันให้
หัวหน้ากลุ่มงานทราบ 

- เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

- -ใบเบิกพัสดุ 
 -บัญชีพัสดุครุภัณฑ ์
 -รายงานยอดการจ่ายพัสดุ
ประจำวัน 
 

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน    ๓.๑ ตรวจสอบยอดคงเหลือพัสดุแต่ละ
ประเภทในบัญชีและตรวจนับของ 
   ๓.๒ พัสดุใดคงเหลือน้อยรายงานหัวหน้ากลุ่ม
งาน เพ่ือดำเนินการจัดซื้อเพิ่มให้เพียงพอการ 
ใช้งาน 

- เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

- -รายงานพัสดุคงเหลือ 
  
 

๔  ๓ วัน    ๔.๑ รายงานยอดจ่ายพัสดุแต่ละประเภทและ
ยอดคงเหลือให้หัวหน้าฝา่ยทราบทุกเดือนพร้อม
ทั้งยอดพัสดุชำรุดที่รับคืน 
   ๔.๒ ตรวจสอบยอดพัสดุแต่ละประเภทมียอด
คงเหลือจำนวนเท่าใด เมื่อวันสิ้นปีงบประมาณ 
   ๔.๓ ตรวจนับพัสดุชำรุดที่รับคืน รายงาน
หัวหน้าฝา่ยเพ่ือดำเนินการขออนุมัติจำหน่าย
ตามข้อบัญญัติ 
   ๔.๔ จัดทำทะเบียนพัสดุและครุภัณฑ์ชำรุดที่
จะขออนุมัติจำหน่าย 
   ๔.๕ ทำหนังสือส่งให้ฝา่ยการคลังดำเนินการ 
จำหน่ายทรัพย์สินตามข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ ต่อไป 

- 
 
 
 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

- -รายงานยอดจ่ายพัสดุและยอด
คงเหลือ พัสดุชำรุด
ประจำเดือน 
 -ทะเบียนพัสดุและครุภัณฑ์
ชำรุด 
 -หนังสือแจ้งฝ่ายการคลัง 
ดำเนินการจำหน่ายทรัพย์สินฯ 

สำรวจพัสดุคงเหลือ 

ควบคุมพัสดุ 
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รายงานการจ่ายพัสดุ
และจำหน่ายพัสดุ 
ครุภัณฑ์ที่ขำรุด 

รับพัสดุ 

จบ 

เริ่ม 



12.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > 12.4..4 กระบวนการย่อยด้านธุรการการ > 12.4.4.14 การจัดซ้ือจัดจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1  

 

 

  

 

  
 

 

 

  
ภายใน    
5 วัน 

 
 

 

-แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะเสนอผอ.เขต 
ลงนาม 

  เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

 ระบบ egp  

  

2 

 

 -ทำหนังสือเชิญชวนหรือประกาศหาตัวผู้
เข้ารับการประกวดราคา 
-จัดทำใบเสนอราคา 
-รายงานผลการพิจารณาขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

ระบบ egp  

3 

 

       

4  -เมื่อได้ผู้ชนะการประกวดคัดเลือกแล้วให้
จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-ผู้ชนะการประกวดราคาสง่มอบของ 
-คกก.หรือจนท.ตรวจรับพัสดุ 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

ระบบ egp  

5  

 

-ต้ังฎีกาเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-จ่ายเงินให้กับผู้ชนะการประกวดราคา 
เมื่อได้รับมอบของเรียบร้อยแล้ว 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

ระบบ egp  
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เริ่ม 

แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

จัดทำบันทึกการรายงาน 
การจัดซื้อจัดจ้างเพ่ืออนุมัติ 

ประกาศผูช้นะการคัดเลือก 

รายงานผลการตรวจ
รับพัสดุ 

ต้ังฎีกาเบิกจ่าย 

จบ 



12.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > 12.4..4 กระบวนการย่อยด้านธุรการการ > 12.4.4.15 การตรวจสภาพและดูแลยานพาหนะ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบ 
ฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

 
 
๑๐ นาที 
ต่อคัน 
  

๑ วัน 
  

   ๑.๑ มอบกุญแจรถให้พขร.ที่มา
รับรถ เพ่ือนำออกปฏิบัติงาน ตรวจ
ความเรียบร้อยร่วมกัน 
   ๑.๒ ให้พขร.ลงนามรับมอบรถ
และกุญแจรถพร้อมลงเวลานำรถ
ออกปฏิบัติงานในแบบฟอร์ม 
   ๑.๓ รายงานจำนวนรถที่ออก
ปฏิบัติงานประจำวันให้หัวหน้ากลุ่ม
งานทราบ 

- เอกสาร 
บุคคล 

 
 
 

 พนักงานขับ
รถยนต์/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

ใบนำรถออก 
ปฏิบัติงานและ 
เข้าจอดหลังเลิก
ปฏิบัติงาน 
  
 

ใบนำรถออก 
ปฏิบัติงานและ 
เข้าจอดหลังเลิก 
ปฏิบัติงาน 
  
  
 

๒   
 
 

๒๐ นาที 
ต่อคัน 

   ๒.๑ ลงเวลาท่ี พขร.นำรถเข้าเก็บ
เมื่อเลิกงาน 
   ๒.๒ ตรวจสอบเลขไมล์ ตรวจวัด
น้ำมันเชื้อเพลิงคงเหลือ ตรวจสภาพ
ความเรียบร้อยของยานพาหนะ 
   ๒.๓ รับมอบกุญแจรถ แจ้งให้ 
พขร.ลงนามส่งรถในแบบฟอร์ม 
   ๒.๔ รับมอบใบรายงานการ
ปฏิบัติงานของ พขร. เพ่ือรวบรวม
นำส่งกลุ่มงานรักษาความสะอาด 

- เอกสาร 
บุคคล 

 พนักงานขับ
รถยนต์/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

ใบนำรถออก 
ปฏิบัติงานและ 
เข้าจอดหลังเลิก
ปฏิบัติงาน 

ใบนำรถออก 
ปฏิบัติงานและ 
เข้าจอดหลังเลิก 
ปฏิบัติงาน 
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ส่งมอบยานพาหนะ 
 

รับมอบยานพาหนะ 
 

เริ่ม 

จบ 



12.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > 12.4..4 กระบวนการย่อยด้านธุรการการ > 12.4.4.16 การซ่อมบำรุงรักษายานพาหนะ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบ  
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑๕ นาที ต่อ
คัน 
 

แล้วแต่ 
กรณีความ
เสียหาย 

๑.๑ ตรวจน้ำมันเครื่อง น้ำมันเบรค 
น้ำในหม้อน้ำ น้ำกลั่นในแบตเตอรี่ 
ลมยางทุกล้อ ถ้าพบว่าต่ำกว่าเกณฑ์
ที่กำหนดให้จัดเติมให้เรียบร้อยและ
ทดสอบเครื่องยนต์ 
  ๑.๒ ถ้าพบข้อบกพร่อง แก้ไขการ
ขัดข้องที่สามารถจัดทำให้เรียบร้อย 

- เอกสาร พนักงานขับรถยนต์ - - 

๒  ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

กรณีที่ ๑ ส่งซ่อม กรก. 
   1.๑ ตรวจสภาพทั้งหมดว่าควรจะ
ซ่อมอะไรบ้าง 
  1.๒ จัดทำรายการซ่อมตาม
แบบฟอร์มเสนอหัวหน้าฝ่าย 
นำเสนอผู้อำนวยการเขตลงนาม
ใบสั่งซ่อม 
  1.๓ ถ้ารถสามารถขับเคลื่อนได้ให้ 
พขร.นำส่ง กรก. พร้อมใบส่งซ่อม 
ถ้ารถไม่สามารถขับเคลื่อนได้ ให้
ประสานงาน กรก.นำรถยกมายก
หรือลากจูง 
   กรณีที่ ๒ ส่งซ่อมอู่เอกชน 
   ๒.๑ ตรวจสภาพการชำรุดที่จะ
ซ่อมว่ามีอะไรบ้าง 
   ๒.๒ ประมาณราคาค่าซ่อมเสนอ
หัวหน้าฝ่าย 
   ๒.๓ ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบจัดจ้างดำเนินการตาม
ต่อไป 

- เอกสาร 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

- -รายการซ่อมฯ 
-ใบสั่งซ่อมฯ 
  
 
 
 

- รายการซ่อมฯ 
  - ประมาณราคาค่าซ่อมฯ 

  

 

ส่งยานพาหนะ 
เข้าซ่อม 
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ตรวจความพร้อม 
ของยานพาหนะ 

 

ก 

เริ่ม 



ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 

๓ 
 

  

 
 
  

๑ วัน 
 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ๓.๑ จัดทำบัญชีกำหนดวันที่รถ
คันใดจะต้องเข้าเปลี่ยนถ่าย
น้ำมันเครื่อง 
  ๓.๒ จัดทำรายการซ่อมตาม
แบบฟอร์มเสนอหัวหน้าฝ่าย 
นำเสนอผู้อำนวยการเขต ลงนาม
ใบสั่งซ่อม 
  ๓.๓ ส่งรถให้ กรก.ดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
  

เอกสาร 
  

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
   

 -บัญชีกำหนดวัน
นำรถเข้าเปลี่ยน
ถ่ายน้ำมันเครื่อง 

  

 - บัญชีกำหนดวันนำรถเข้า   
   เปลี่ยนถ่ายน้ำมันเครื่อง 
 - รายการซ่อมฯ 
 - ใบสั่งซ่อมฯ 

  

 

 

 

 

 

เปลี่ยนถ่าย 

น้ำมันหล่อลื่น 
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การควบคุมการใช้
ยานพาหนะ 

น้ำมันหล่อลื่น 

จบ 

ก 



12.4 กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > 12.4..4 กระบวนการย่อยด้านธุรการการ > 12.4.4.17 การรวบรวมข้อมูลและรายงานการใช้ยานพาหนะ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน    1.1 เก็บรวบรวมข้อมลูการ
ปฏิบัติงานประจำวันของแต่ละกลุ่ม
งานจากเจ้าหน้าท่ี  
   1.2 เก็บรวบรวมข้อมูลจากส่วน
ราชการหน่วยงาน ชุมชน หรือผู้ที่
เก่ียวข้อง ตามหน้าท่ีความ
รับผิดชอบชองแต่ละกลุ่มงาน 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

- - 

๒  ๓ วัน    ๒.๑ จัดทำรายงานข้อมูลการ
ปฏิบัติงานประจำวันหรือข้อมูลที่
รวบรวมได้ของแต่ละกลุ่มงานเสนอ
หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ ทราบ 
   ๒.๒ รวบรวมรายงานประจำเดือน
ทำรายงานข้อมูลการปฏิบัติงานและ
ผลงานความก้าวหน้าตามแบบฟอร์ม
การรายงานข้อมูลสถิติ 

- 
 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ตามแบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 

หนังสือสั่งการของ 
กรุงเทพมหานคร 

๓  ๑ วัน    จัดทำหนังสือส่งข้อมูลถึง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเสนอหัวหน้า
ฝ่ายรักษาความสะอาดฯ นำเรียน
ผู้อำนวยการเขตลงนามหนังสือ 
 
 
 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

- - 

 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานข้อมูล
การปฏิบัติงาน 
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จบ 

เริ่ม 

เก็บรวบรวมข้อมูล 
 

ส่งข้อมูลรายงาน 

 

    คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต 



  

ตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. ๒๕๓๕ ที่อยู่ในอำนาจหน้าท่ีของฝ่ายเทศกิจ สำนักงานเขต  
ประเด็นการตรวจตรา 

 เอกสาร/     
  ข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง 

อำนาจ การบังคับการ   การรวบรวม 
 พยาน หลักฐาน 

 
  ฐาน
ความผิด 

 อัตรา 
โทษปรับ 
ไม่เกิน  
(บาท) 

ควรเปรียบเทียบ 
อย่างต่ำ(บาท) 

สถานที่ รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี 
พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

รายงาน 

ทางเท้า - เจ้าของ หรือผู้ครอบครองอาคารไม่
ดูแลรักษาความสะอาดทางเท้าที่อยู่
ติดกับอาคาร หรือบริเวณอาคาร 
 

- เจ้าของตลาดไม่ ดูแลรักษา ความ
สะอาดทางเท้าที่อยู่ติดกับตลาด 
 

- ผู้ครอบครองส่วนหน่ึงส่วนใด ของ
ตลาด ไม่รักษาความสะอาด บริเวณ
ตลาดที่ตนครอบครอง 
 

- ผู้ใดรับมอบหมายจากเจ้าของ หรือผู้
ครอบครองอาคาร หรือ เจ้าของ
ตลาดไม่รักษาความ สะอาดทางเท้า 
หรือบริเวณตลาด 
 

- เจ้าของหรือผู้ค รอบครองอาคาร
ปล่อยปละละเลยกระถางต้นไม้บน
ทางเท้ าที่ ตนเป็น เจ้ าของหรือผู้
ครอบครองให้เหี่ยวแห้งหรือรกรุงรัง
หรือปล่อยให้มีสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย
ใน ก ร ะ ถ า ง ต้ น ไม้ ห รื อ บ ริ เวณ
ภายนอกอาคาร 
 

 - ผู้อำนวยการ
เขต  

- ผู้ช่วย  
อำนวยการเขต 
 

- ข้ า ร า ช ก า ร
กรุงเทพมหานคร
ส ามั ญ  ต ำแห น่ ง  
นิติกร เจ้าพนักงาน
เทศกิจ ต้ังแต่ระดับ
ปฏิบัติการข้ึนไป 
ตามคำสั่ง กทม.ที่  
๕๒๑๖/๒๕๕๔ ลว 
๒๒ ธ.ค. ๒๕๕๔ 
 

- ผู้ อ ำน วย ก าร
เขต 

- ผู้ช่วย
ผู้อำนวยการเขต 

- งานคดีและ 
ธุรการ
รวบรวม 
รายงาน 
สนท. 
ไม่เกินวันที่ 
๕ ของเดือน 
ถัดไป 

- หัวหน้าฝ่าย 
  เทศกิจ 
- เจ้าพนักงานเทศกิจ 
- นิติกร  
- พนักงานเทศกิจ 
 

มาตรา๖ 
 
 
 
มาตรา ๖ 
 
 
มาตรา ๖ 
 
 
 
มาตรา ๖ 
 
 
 
 
มาตรา ๘     
  (๑) 
 
 

๑.๐๐๐ 
 
 
 

๑,๐๐๐ 
 

 
1,000 

 
 
 

2,000 
 
 
 
 

2,000 

๕๐๐ 
 
 
 

๕๐๐ 
 
 

๒๐๐ 
 
 
 

๕๐๐ 
 
 
 
 

200 
 
 

สรุปประเด็นการตรวจและบังคับการ 



ประเด็นการตรวจตรา 
 เอกสาร/     
  ข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง 

อำนาจ การบังคับการ   การรวบรวม 
 พยาน หลักฐาน 

 
  ฐาน
ความผิด 

 อัตรา 
โทษปรับ 
ไม่เกิน  
(บาท) 

ควรเปรียบเทียบ 
อย่างต่ำ(บาท) 

สถานที่ รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี 
พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

รายงาน 

ที่ดินส่วน
บุคคล 

- เจ้าของหรือผู้ครองครองที่ดินปล่อย
ปละละเลยให้มีต้นไม้หรือธัญพืชที่ตน
ปลูกไว้หรือที่ข้ึนเองในที่ดินของตนให้
เหี่ยวแห้งหรือมีสภาพรกรุงรังหรือมี
สิ่ งปฏิกูลหรือมูลฝอยในกระถาง
ต้นไม้หรือในบริเวณที่ดินตนเอง 
 

 - ผู้อำนวยการ
เขต  

- ผู้ช่วย  
อำนวยการเขต 
 
 
 

- ข้ า ร า ช ก า ร
กรุงเทพมหานคร
ส ามั ญ  ต ำแห น่ ง   
นิติกร เจ้าพนักงาน
เทศกิจ ต้ังแต่ระดับ
ปฏิบัติการข้ึนไป 
ตามคำสั่ง กทม.ที่  
๕๒๑๖/๒๕๕๔ ลว 
๒๒ ธ.ค. ๒๕๕๔ 
 

- ผู้อำนวยการ
เขต            - 
ผู้ช่วย   
  ผู้อำนวยการ
เขต  
 

- งานคดีและ 
ธุรการ
รวบรวม 
รายงาน 
สนท. 
ไม่เกินวันที่ 
๕ ของเดือน 
ถัดไป 

- หัวหน้าฝ่าย 
  เทศกิจ 
- เจ้าพนักงานเทศกิจ 
- นิติกร  
- พนักงานเทศกิจ 
 

มาตรา 8   
   (2) 

2,000 500 

ถนนหรือ 
สถาน 
สาธารณะ 

- อาบน้ำหรือซักล้างสิ่งใดๆบนถนน
หรือสถานสาธารณะ 

- อาบน้ำหรือซักล้างสิ่งใดๆบริเวณทาง
น้ำท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ประกาศ
ห้ามไว้ 
 

 มาตรา 9 
 
มาตรา 9 
 
 

500 
 

500 

100 
 

100 
 

ถนนหรือ 
ที่สาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- โฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่น
ประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ
โดยไม่ได้รับหนังสืออนุญาต 

- ขีดเขียนพ่นสีหรือกระทำการใดๆซึ่ง
ข้อความภาพหรือรูปรอยใดๆที่
กำแพงติดกับถนนบนถนนที่ต้นไม้
หรือส่วนหน่ึงส่วนใดของอาคารที่อยู่
ติดกับถนน 
 
 
 
 
 

 มาตรา          
  10 
 
มาตรา       
  12 
 
 

5,000 
 
 

5,000 
 

2,000 
 
 

2,000 
 
 
 
 
 
 
 



ประเด็นการตรวจตรา 
 เอกสาร/     
  ข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง 

อำนาจ การบังคับการ   การรวบรวม 
 พยาน หลักฐาน 

 
  ฐาน
ความผิด 

 อัตรา 
โทษปรับ 
ไม่เกิน  
(บาท) 

ควรเปรียบเทียบ 
อย่างต่ำ(บาท) 

สถานที่ รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี 
พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

รายงาน 

ถนน - เจ้าของรถซึ่งใช้บรรทุกสัตว์กรวดหิน
ดินเลนทรายสิ่งปฏิกูลมูลฝอยหรือสิ่ง
อื่นใดไม่ป้องกันให้สิ่ งดังกล่าวตก
หล่นรั่วไหลปลิวฟุ้งกระจายลงบน
ถนน 
 

- เจ้าของรถซึ่งใช้บรรทุกสัตว์กรวดหิน
ดินเลนทรายสิ่งปฏิกูลมูลฝอยหรือสิ่ง
อื่นใดไม่ป้องกันให้น้ำมันรั่วไหลลง
บนถนน 
 

- ปล่อยสัตว์นำสัตว์หรือจูงสัตว์ไปตาม
ถนนหรือ เข้าไป ในบริ เวณ ที่ เจ้ า
พนักงานท้องถ่ินได้ประกาศห้ามไว้ 
 

- ปล่อยสัตว์ถ่ายมูลบนถนนและมิได้
ขจัดมูลดังกล่าวให้หมดไป 
 

- ล้างรถยนต์รถจักรยานยนต์หรือ
ล้ อ เลื่ อ น บ น ถ น น ห รื อ ส ถ า น
สาธารณะและทำให้สกปรกเปรอะ
เปื้อน 
 

- ใช้ส่ วนห น่ึงส่วนใดของถนนเป็ น
สถานที่ซ่อมเปลี่ยนแปลงต่อเติมหรือ
ติ ด ต้ั ง อุ ป ก ร ณ์ ร ถ ย น ต์
รถจักรยานยนต์หรือล้อเลื่อน 

 - ผู้อำนวยการ
เขต  

- ผู้ช่วย  
อำนวยการเขต 
 
 

- ข้ า ร า ช ก า ร
กรุงเทพมหานคร
ส ามั ญ  ต ำแห น่ ง  
นิติกร เจ้าพนักงาน
เทศกิจ ต้ังแต่ระดับ
ปฏิบัติการข้ึนไป 
ตามคำสั่ง กทม.ที่  
๕๒๑๖/๒๕๕๔ ลว 
๒๒ ธ.ค. ๒๕๕๔ 
 

- ผู้อำนวยการ
เขต  

- ผู้ช่วย  
อำนวยการเขต 
 

- งานคดีและ 
ธุรการ
รวบรวม 
รายงาน 
สนท. 
ไม่เกินวันที่ 
๕ ของเดือน 
ถัดไป 

- หัวหน้าฝ่าย 
  เทศกิจ 
- เจ้าพนักงานเทศกิจ 
- นิติกร  
- พนักงานเทศกิจ 
 

มาตรา  
  13 
 
 
 
มาตรา  
  13 
 
 
 
มาตรา 
14(1) 
 
 
มาตรา 
14(2) 
 
มาตรา  
  15  
 
 
มาตรา  
  16 
 
 

10,000 
 
 
 
 

10,000 
 
 

 
 

500 
 
 

 
500 

 
 

2,000 
 
 
 

5,000 
 

 

2,000 
 
 
 
 

2,000 
 
 
 
 

200 
 
 

 
200 

 
 

-รถยนต์500 
-รถจักรยานยนต์/
ล้อเลื่อน 200 

 
2,500 

 
 



ประเด็นการตรวจตรา 
 เอกสาร/     
  ข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง 

อำนาจ การบังคับการ   การรวบรวม 
 พยาน หลักฐาน 

 
  ฐาน
ความผิด 

 อัตรา 
โทษปรับ 
ไม่เกิน  
(บาท) 

ควรเปรียบเทียบ 
อย่างต่ำ(บาท) 

สถานที่ รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี 
พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

รายงาน 

ทางเท้า - กระทำการด้วยประการใดๆให้ทาง
เท้าชำรุดเสียหาย 

- จอดหรือขับข่ีรถยนต์รถจักรยานยนต์
หรือล้อเลื่อนบนทางเท้า 
 

 - ผู้อำนวยการ
เขต  

- ผู้ช่วย 
อำนวยการเขต 
 

- ข้ า ร า ช ก า ร
กรุงเทพมหานคร
ส ามั ญ  ต ำแห น่ ง  
นิติกร เจ้าพนักงาน
เทศกิจ ต้ังแต่ระดับ
ปฏิบัติการข้ึนไป 
ตามคำสั่ง กทม.ที่  
๕๒๑๖/๒๕๕๔ ลว 
๒๒ ธ.ค. ๒๕๕๔ 
 

- ผู้อำนวยการ
เขต  

- ผู้ช่วย  
อำนวยการเขต 

 

- งานคดีและ 
ธุรการ
รวบรวม 
รายงาน 
สนท. 
ไม่เกินวันที่ 
๕ ของเดือน 
ถัดไป 

- หัวหน้าฝ่าย 
  เทศกิจ 
- เจ้าพนักงานเทศกิจ 
- นิติกร  
- พนักงานเทศกิจ 
 

มาตรา 
17(1) 
มาตรา 
17(2) 

5,000 
 

   5,000 

-รถยนต์1000 
- 
รถจักรยานยนต์/ 
ล้อเลื่อน 500 

ถนนหรือ 
สถาน 
สาธารณะ 

- ทิ้งวางหรือกองซากรถยนต์บนถนน
หรือสถานสาธารณะ 

- ต้ังวางกองวัตถุใดๆบนถนน 
 

- ปรุงอาหารขายหรือจำหน่ายสินค้า
บนถนนหรือในสถานสาธารณะนอก
บริเวณประกาศผ่อนผัน 
 

- ใช้รถยนต์หรือล้อเลื่อนเป็นที่ปรุง
อาหารเพ่ือขายหรือจำหน่ายบนถนน
หรือในสถานสาธารณะนอกบริเวณ
ประกาศผ่อนผัน 

- ขายหรือจำหน่ายสินค้าซึ่งบรรทุกบน
รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์หรือ
ล้ อ เลื่ อ นบ นถน นห รือ ในสถาน
สาธารณะ 
 

- ผู้ที่อยู่ในรถยนต์หรือผู้ขับข่ีหรือผู้ที่น่ัง
ซ้อนท้ายรถจักรยานยนต์ซื้อสินค้าที่
ขายหรือจำหน่ายบนถนนหรือใน
สถานสาธารณะ 
 
 

 มาตรา  
  18 
มาตรา  
  19 
มาตรา 
20(1) 
 
 
มาตรา 
20(2) 
 
 
มาตรา 
20(3) 
 
 
 
มาตรา  
  21 
 

5,000 
 

10,000 
 

2,000 
 
 
 
 

2,000 
 
 
 

2,000 
 
 
 
 

1,000 
 
 
 

2,500 
 

5,000 
 

- ต้ังโต๊ะ/เก้าอี ้
500 
- หาบเร่/แผง
ลอย200 
- รถยนต์ 
2,000 
- ล้อเลื่อน 500 

 
- รถยนต์ 500 
- รถจักยาน
ยนต์/ 
ล้อเลื่อน200 

200 
 

 
 
 



ประเด็นการตรวจตรา 
 เอกสาร/     
  ข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง 

อำนาจ การบังคับการ   การรวบรวม 
 พยาน หลักฐาน 

 
  ฐาน
ความผิด 

 อัตรา 
โทษปรับ 
ไม่เกิน  
(บาท) 

ควรเปรียบเทียบ 
อย่างต่ำ(บาท) 

สถานที่ รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี 
พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

รายงาน 

ทางน้ำ - จูงไล่หรือต้อนสัตว์ลงไปในทางน้ำซึ่ง
ปิดประกาศห้ามไว้ 
 

  -- ผู้อำนวยการเขต  
- - ผู้ช่วย 

อำนวยการเขต 
 

- ข้ า ร า ช ก า ร
กรุงเทพมหานคร
ส ามั ญ  ต ำแห น่ ง  
นิติกร เจ้าพนักงาน
เทศกิจ ต้ังแต่ระดับ
ปฏิบัติการข้ึนไป 
ตามคำสั่ง กทม.ที่  
๕๒๑๖/๒๕๕๔ ลว 
๒๒ ธ.ค. ๒๕๕๔ 
 

- ผู้อำนวยการ
เขต  

- ผู้ช่วย  
อำนวยการเขต 
 

- งานคดีและ 
ธุรการ
รวบรวม 
รายงาน 
สนท. 
ไม่เกินวันที่ 
๕ ของเดือน 
ถัดไป 

- หัวหน้าฝ่าย 
  เทศกิจ 
- เจ้าพนักงานเทศกิจ 
- นิติกร  
- พนักงานเทศกิจ 
 

มาตรา  
  22 

2,000 500 

ทางระบาย
น้ำ 

- เทหรือทิ้งกรวดหินดินเลนทรายหรือ
เศษวัตถุก่อสร้างลงในทางน้ำหรือ
กองไว้หรือกระทำด้วยประการใดๆ
ให้วัตถุดังกล่าวไหลหรือตกลงในทาง
ระบายน้ำ 
 

 มาตรา  
  23 

10,000 5,000 

ร้านอาหาร - เจ้าของร้านอาหารซึ่ งจัดสถานที่
บริการลูกค้าได้ขณะเดียวกันไม่ต่ำ
กว่า 20 คนไม่จัดส้วมที่ ต้องด้วย
สุขลักษณะ 
 

- เจ้าของสถานีบริการจำหน่ายน้ำมัน
เชื้ อ เพ ลิ ง ห รื อ ก๊ า ซ ส ำ ห รั บ
ยานพาหนะไม่จัดส้วมที่ต้องด้วย 

 มาตรา  
  24 
 
 
 
 
มาตรา  
  25 
 
 
 

2,000 
 
 
 
 
 

2,000 
 
 
 

1,000 
- ปรับรายวันอีก
วันละ 100บาท
ตลอดเวลาท่ีไม่
ปฏิบัติตาม 
 

1,000 
- ปรับรายวันอีก
วันละ 100บาท
ตลอดเวลาท่ีไม่
ปฏิบัติตาม 

 

 - สุขลักษณะ    

ที่สาธารณะ - ทิ้งสิ่งปฏิกูลมูลฝอยหรือสิ่งอื่นใดใน
บริเวณที่ได้ปลูกหญ้าหรือต้นไม้ซึ่ง
ราชการหรือรัฐวิสาหกิจเป็นเจ้าของ 
 

 มาตรา  
  26 

2,000 
 

200 

ที่สาธารณะ 
หรือสถาน 
สาธารณะ 

- โค่นต้นไม้ตัดเด็ดหรือกระทำการใดๆ
ที่น่าจะเป็นอันตรายแก่ต้นไม้ในที่
สาธารณะหรือสถานสาธารณะ 

 มาตรา  
  27 

2,000 500 



ประเด็นการตรวจตรา 
 เอกสาร/     
  ข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง 

อำนาจ การบังคับการ   การรวบรวม 
 พยาน หลักฐาน 

 
  ฐาน
ความผิด 

 อัตรา 
โทษปรับ 
ไม่เกิน  
(บาท) 

ควรเปรียบเทียบ 
อย่างต่ำ(บาท) 

สถานที่ รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี 
พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

รายงาน 

ที่ราชการ - ปล่อยหรือจูงสัตว์เข้าไปในบริเวณที่
ราชการหรือรัฐวิสาหกิจได้ปลูกหญ้า
หรือต้นไม้และปิดประกาศหรือปัก
ป้ายห้ามไว้ 
 

 - ผู้อำนวยการ
เขต  

- ผู้ช่วย 
อำนวยการเขต 

- ข้ า ร า ช ก า ร
กรุงเทพมหานคร
ส ามั ญ  ต ำแห น่ ง   
นิติกร เจ้าพนักงาน
เทศกิจ ต้ังแต่ระดับ
ปฏิบัติการข้ึนไป 
ตามคำสั่ง กทม.ที่  
๕๒๑๖/๒๕๕๔ ลว 
๒๒ ธ.ค. ๒๕๕๔ 

- ผู้อำนวยการ
เขต  

- ผู้ช่วย  
อำนวยการเขต 
 

- งานคดีและ 
ธุรการ
รวบรวม 
รายงาน 
สนท. 
ไม่เกินวันที่ 
๕ ของเดือน 
ถัดไป 

- หัวหน้าฝ่าย 
  เทศกิจ 
- เจ้าพนักงานเทศกิจ 
- นิติกร  
- พนักงานเทศกิจ 
 

มาตรา 
  ๒๘ 

1,000 500 

ที่สาธารณะ 
หรือสถาน 
สาธารณะ 

- ถ่ายอุจจาระหรือปัสสาวะลงในที่
สาธารณะหรือสถานสาธารณะ 
 
 

 มาตรา  
  ๒๙ 

๒,๐๐๐ ๒๐๐ 

ทางน้ำ - เทปล่อยหรือระบายอุจจาระหรือ
ปัสสาวะจากอาคารหรือยานพาหนะ
ลงในทางน้ำ 
 

 มาตรา  
  ๓๐ 

๑๐,๐๐๐ ๕,000 

ถนน - บ้วนหรือถ่มน้ำลายเสมหะบ้วนน้ำ
หมากสั่งน้ำมูกเทหรือทิ้งสิ่งใดๆลง
บนถนนหรือบน พ้ืนรถหรือ เรื อ
โดยสาร 
 

 มาตรา 
๓๑ (๑) 

๒,๐๐๐ ๒๐๐ 

สถาน 
สาธารณะ 

- ทิ้งสิ่ งปฏิกูลหรือมูลฝอยในสถาน
สาธารณ ะนอกภาชนะหรือที่ ที่
ราชการส่วนท้องถ่ินจัดไว้ 
 

 มาตรา  
31(2) 

2,000 200 

ที่สาธารณะ - ทิ้ งสิ่ งปฏิกูลหรือมูลฝอยลงบนที่
สาธารณะ 

 มาตรา 
32(1) 

2,000 200 

ที่ดินส่วน 
บุคคล 

- ปล่อยปละละเลยให้ที่ดินของตนมีสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอยที่อาจเห็นได้จาก
ที่สาธารณะ 
 

 มาตรา 
32(2) 

2,000 500 
 
 



ประเด็นการตรวจตรา 
 เอกสาร/     
  ข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง 

อำนาจ การบังคับการ   การรวบรวม 
 พยาน หลักฐาน 

 
  ฐาน
ความผิด 

 อัตรา 
โทษปรับ 
ไม่เกิน  
(บาท) 

ควรเปรียบเทียบ 
อย่างต่ำ(บาท) 

สถานที่ รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี 
พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

รายงาน 

ถนนหรือ 
ทางน้ำ 

- เทหรือทิ้งสิ่งปฏิกูลมูลฝอยน้ำโสโครก
หรือสิ่งอื่นใดลงบนถนนหรือในทาง
น้ำ 
 

 - ผู้อำนวยการ
เขต  

- ผู้ช่วย 
อำนวยการเขต 

- ข้ า ร า ช ก า ร
กรุงเทพมหานคร
ส ามั ญ  ต ำแห น่ ง   
นิติกร เจ้าพนักงาน
เทศกิจ ต้ังแต่ระดับ
ปฏิบัติการข้ึนไป 
ตามคำสั่ง กทม.ที่  
๕๒๑๖/๒๕๕๔ ลว 
๒๒ ธ.ค. ๒๕๕๔ 
 

- ผู้อำนวยการ
เขต  

- ผู้ช่วย  
อำนวยการเขต 
 

- งานคดีและ 
ธุรการ
รวบรวม 
รายงาน 
สนท. 
ไม่เกินวันที่ 
๕ ของเดือน 
ถัดไป 

- หัวหน้าฝ่าย 
  เทศกิจ 
- เจ้าพนักงานเทศกิจ 
- นิติกร  
- พนักงานเทศกิจ 
 

มาตรา  
  33 

10,000 1,000 

ที่สาธารณะ 
หรือสถาน 
สาธารณะ 

- เทหรือระบายอุจจาระหรือปัสสาวะ
จากอาคารหรือยานพาหนะลงในที่
สาธารณะหรือในสถานสาธารณะ 

 มาตรา  
  34 

10,000 5,000 

ที่สาธารณะ - ทำให้โคมไฟป้ายศาลาท่ีพักม้าน่ังส้วม
หรือสิ่งอื่นใดที่ ราชการทำไว้เพ่ือ
สาธารณชนเกิดความเสียหายหรือใช้
ประโยชน์ไม่ได้ 
 

 มาตรา  
  35 

2,000 
 
 
 
 

500 

ที่สาธารณะ - ปีนป่ายน่ังหรือข้ึนไปบนรั้วกำแพง
ต้น ไม้ ห รื อ สิ่ ง ค้ ำ ยั น ต้น ไม้ ในที่
สาธารณะ 

- ยืน น่ั งห รื อ นอนบ นราวสะพ าน
สาธารณะ 

- นอนในที่สาธารณะ 

 มาตรา  
  36 
 
มาตรา  
  37 
มาตรา  
  37 
 
 
 

500 
 
 

500 
 
 

500 
 
 

100 
 
 

100 
 
 

100 
 

ถนนหรือ 
สถาน 
สาธารณะ 

- เล่นว่าวฟุตบอลตะกร้อหรือกีฬาบน
ถนนหรือในสถานสาธารณะหรือส่วน
หน่ึงส่วนใดของสถานสาธารณะที่มี
ประกาศห้ามไว้ 

 มาตรา  
  38 

500 100 
 
 
 
 
 



ประเด็นการตรวจตรา 
 เอกสาร/     
  ข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง 

อำนาจ การบังคับการ   การรวบรวม 
 พยาน หลักฐาน 

 
  ฐาน
ความผิด 

 อัตรา 
โทษปรับ 
ไม่เกิน  
(บาท) 

ควรเปรียบเทียบ 
อย่างต่ำ(บาท) 

สถานที่ รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี 
พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

รายงาน 

ที่สาธารณะ - ติดต้ังตากวางหรือแขวนสิ่งใดๆในที่
สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตหรือ
ไม่ใช่การวางไว้เพียงชั่วคราว 

- ติดต้ังตากวางหรือแขวนสิ่งใดๆในที่
สาธารณะไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ในการอนุญาต 
 

 - ผู้อำนวยการ
เขต  

- ผู้ช่วย 
อำนวยการเขต 

- ข้ า ร า ช ก า ร
กรุงเทพมหานคร
ส ามั ญ  ต ำแห น่ ง  
นิติกร เจ้าพนักงาน
เทศกิจ ต้ังแต่ระดับ
ปฏิบัติการข้ึนไป 
ตามคำสั่ง กทม.ที่  
๕๒๑๖/๒๕๕๔ ลว 
๒๒ ธ.ค. ๒๕๕๔ 
 

- ผู้อำนวยการ
เขต  

- ผู้ช่วย  
อำนวยการเขต 
 

- งานคดีและ 
ธุรการ
รวบรวม 
รายงาน 
สนท. 
ไม่เกินวันที่ 
๕ ของเดือน 
ถัดไป 

- หัวหน้าฝ่าย 
  เทศกิจ 
- เจ้าพนักงานเทศกิจ 
- นิติกร  
- พนักงานเทศกิจ 
 

มาตรา  
  39 
 
มาตรา  
  39 

2,000 
 
 

2,000 

200 
 
 

200 

อาคาร 
ส่วนบุคคล 

- ติดต้ังตากวางหรือแขวนสิ่งใดๆที่
อาคารในลักษณะสกปรกรกรุงรัง
หรือ ไม่ เป็น ระเบี ยบ เรียบร้อยที่
ประชาชนอาจเห็นได้จากท่ีสาธารณะ 

-เจ้าของอาคารซึ่งต้ังอยู่ในระยะ20 
เมตรจากขอบทางเดินรถที่ มี ผิ ว
จราจรกว้างไม่ต่ำกว่า 8 เมตรปล่อย
ให้อาคารน้ันสกปรกรกรุงรัง 
 

 มาตรา  
  40 
 
 
มาตรา  
  41 
 
 

2,000 
 
 
 

2,000 

200 
 
 
 

200 

ที่สาธารณะ - ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามประกาศของ
เจ้าพนักงานท้องถ่ินที่ห้ามเข้าหรือ
คงอยู่ในสถานสาธารณะ 
 

 มาตรา  
  47 

500 100 

ถนน - ผู้ที่ขับข่ีรถทำให้มูลสัตว์กรวดหินดิน
เลนทรายมูลฝอยหรือน้ำมันตกหล่น
ปลิวฟุ้งกระจายหรือรั่วไหลลงบน
ถนน 
 

 มาตรา   
  55 

3,000 500 

 

 



 

 

เง่ือนไขเพิ่มเติมในการใช้ดุลยพินิจเปรียบเทียบปรับ 

1. กรณีจะเปรียบเทียบปรับต่ำกว่าท่ีกำหนดน้ี ให้ขออนุมัติจากผู้อำนวยการเขต 
2. หากมีการกระทำความผิดในครั้งที่ 2 หรือครัง้ต่อ ๆ ไป ควรเปรียบเทียบปรับให้สูงข้ึนตามความเหมาะสม 
3. กรณีหาบเร่-แผงลอยที่กระทำผิดหลักเกณฑ์ หรือเงื่อนไขที่กรุงเทพมหานครกำหนดไว้ เช่น ขายในวัน หรือช่วงเวลาท่ีทางราชการกำหนดให้เป็นวันหยุด หรือขายในจุดกวดขันพิเศษ ให้เปรียบเทียบปรับให้

สูงข้ึนตามความเหมาะสม 
 

 


