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ที ่ ฝ่าย 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ประเด็นความเสี่ยงการทุจริต 
มาตรการควบคุมความเสี่ยง

การทุจริต 
เป้าหมาย ผลการดำเนินการ 

1 ปกครอง การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ทำพินัยกรรมจัดเตรยีมเอกสาร
มาไม่ครบถ้วนเจ้าหน้าท่ีอาจมี
การเรยีกรับผลประโยชน์เพื่อแลก
กับการจัดทำพินัยกรรม 

กรณีประชาชนมาขอรับ
คำปรึกษา เจ้าหนา้ที่จะต้อง
แจ้งให้ประชาชนจัดเตรียม
เอกสารให้ครบถ้วนพร้อมนำ
พยานมาเอง 

เดือนละ 
1 ครั้ง 

จัดประชุมฝ่ายปกครอง พร้อมกำชับเจ้าหน้าท่ีกรณี
ประชาชนมาขอรับคำปรึกษา เจ้าหน้าท่ีจะต้องแจ้ง
ให้ประชาชนจัดเตรียมเอกสารใหค้รบถ้วนพร้อมนำ
พยาน 2 คน มาเอง 

2 ทะเบียน การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานไม่ถูกต้อง อาจเกิดความ
ผิดพลาดจากการตรวจสอบความ
ถูกต้องของหลักฐานกับรายการ
ในฐานข้อมูล และการสอบสวน
บุคคล ซึ่งมีหน้าท่ียื่นคำขอมีบัตร
แทนหรือเจ้าบ้านหรือบุคคล ผู้
น่าเชื่อถือ 

1. ควบคุม กำกับ ดูแลให้
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบงานบัตร
ประจำตัวประชาชนดำเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบของ
ทางราชการโดยเคร่งครัด หาก
มีเจตนาทุจริต จะถูก
ดำเนินการทางวินัย 
2.เจ้าหน้าท่ีทุกระดบั
ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสตัย์
สุจรติ ระมดัระวัง และละเอียด
รอบคอบ 

สัปดาหล์ะ 
1 ครั้ง 

1. หัวหน้างานควบคุม กำกบัดูแลให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงานบัตรประจำตัวประชาชน
ดำเนินการตามกฎหมายและระเบยีบของทาง
ราชการโดยเคร่งครัด หากมีเจตนาทุจริต จะถูก
ดำเนินการทางวินัย 
2.หัวหน้าฝ่ายกำชับเจ้าหน้าท่ีทุกระดับให้
ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสตัยส์ุจรติ ระมัดระวัง และ
ละเอียดรอบคอบ 

3 โยธา การพิจารณา แผนผัง
บริเวณ แบบแปลน 
รายการประกอบแบบ

เจ้าหน้าท่ีไม่มีการตรวจสอบ และ
การพิจารณาอนุญาตตามลำดับ 
ก่อนหลังท่ียื่นขออนุญาตไว ้

1. จัดทำรายงานความคืบหน้า
ทุกระยะระหว่างเวลาที่
ดำเนินการ 

สัปดาหล์ะ 
1 ครั้ง 

1.เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตรวจแบบต้องรายงานความ
คืบหน้าทุกระยะระหว่างเวลาทีด่ำเนินการต่อ
หัวหน้าฝ่าย 



 
 

ที ่ ฝ่าย 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ประเด็นความเสี่ยงการทุจริต 
มาตรการควบคุมความเสี่ยง

การทุจริต 
เป้าหมาย ผลการดำเนินการ 

แปลน หรือรายการ
คำนวณ 

2. ประชาชนสามารถติดตาม
การดำเนินการได้โดยตรงจาก
หัวหน้ากลุ่มงานและหัวหน้า
ฝ่ายตลอดระยะเวลา
ดำเนินการ 

2.หัวหน้ากลุ่มงานตดิตามทุกระยะ 3 วัน โดยใช้
เอกสารตารางตดิตามพร้อมเสนอรายงานการ
ติดตามความคืบหน้าต่อหัวหน้าฝ่ายทุกระยะ 7 วัน 
3. ประชาชนสามารถติดตามการดำเนินการได้
โดยตรงจากหัวหน้ากลุ่มงานและหวัหน้าฝ่ายตลอด
ระยะเวลาดำเนินการทางเลขหมายโทรศัพท์ที่ให้ไว้
ในเอกสารรับเรื่อง 

4 สิ่งแวดล้อมและ
สุขาภิบาล 

การพิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาตและการ
ตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 

เจ้าหน้าท่ีไม่มีการตรวจสอบ
สถานประกอบการก่อนออก
ใบอนุญาตและอาจมีการเรยีกรับ
ผลประโยชน์เพื่อแลกกับการ
พิจารณาอนุญาต 

1. ควบคุม กำกับ ดูแลให้
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิตามขั้นตอน 
พร้อมตรวจสอบ ติดตามการ
พิจารณาออกใบอนุญาตอย่าง
ใกล้ชิด 
2. ติดตามผลการดำเนินงาน
และการป้องกันปราบปราม
การทุจริตในหน้าท่ี 

เดือนละ 
1 ครั้ง 

1. หัวหน้างานมีการควบคุม กำกบั ดูแลให้
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิตามขั้นตอน พร้อมตรวจสอบ 
ติดตามการพิจารณาออกใบอนุญาตอย่างใกล้ชิด 
2. หัวหน้าฝา่ยประชุมเจ้าหนา้ที่เพื่อติดตามผลการ
ดำเนินงานและการป้องกันปราบปรามการทุจริตใน
หน้าท่ี 

5 รายได ้ การพิจารณา 
ตรวจสอบ ความ
ถูกต้องของรายการ
เปรียบเทยีบกับ
เอกสารหลักฐานและ
ข้อเท็จจริง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบขนาดและ
ประเภทของป้ายไม่ถูกต้องตาม
ความเป็นจริง ทำให้
กรุงเทพมหานครเสียรายได้จาก
การจัดเก็บภาษีที่ไม่ถูกต้อง 

1. ควบคุม กำกับ ดูแลให้
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิตาม
พระราชบัญญัตภิาษีป้ายอย่าง
เคร่งครดัและต้องศึกษาให้
เข้าใจเกี่ยวกับการพิจารณา
ประเภทของป้าย  
2. เจ้าหน้าทีต่้องมีเครื่องมือ
และอุปกรณ์พร้อมท่ีจะ
ดำเนินการตรวจสอบ 

เดือนละ 
1 ครั้ง 

1. หัวหน้าฝา่ยควบคุม กำกับ ดูแลให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายอย่างเคร่งครดั
และต้องศึกษาให้เข้าใจเกี่ยวกับการพิจารณา
ประเภทของป้าย 
2. เจ้าหน้าทีม่ีเครื่องมือและอุปกรณ์พร้อมท่ีจะ
ดำเนินการตรวจสอบ 



 
 

ที ่ ฝ่าย 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ประเด็นความเสี่ยงการทุจริต 
มาตรการควบคุมความเสี่ยง

การทุจริต 
เป้าหมาย ผลการดำเนินการ 

6 รักษาความ
สะอาดและ
สวนสาธารณะ 

การจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บค่าธรรมเนยีม
แล้วไม่นำเงินส่งเป็นรายได้ของ
กรุงเทพมหานคร 

1. ควบคุม กำกับ ดูแลให้
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  
2. แต่งตั้งผูร้ับผดิชอบในการ
รับ-ส่งเงนิและตรวจสอบการ
รับ-ส่งเงินทุกครั้ง 

เดือนละ 
1 ครั้ง 

1. ผู้บังคับบญัชามีการควบคมุ กำกับ ดูแลให้
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
2. แต่งตั้งผูร้ับผดิชอบในการรับ-สง่เงินและ
ตรวจสอบการรับ-ส่งเงินทุกครั้ง 

7 การศึกษา การเก็บค่าธรรมเนียม เจ้าหน้าท่ีมีการเรยีกเก็บ
ค่าธรรมเนียมเกินกว่าอัตราที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

1. เจ้าหน้าท่ีต้องปฏิบัตติาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ค่าบริการ พ.ศ. 2543 
ให้มีการเก็บค่าบริการตาม
อัตราที่กำหนดอยา่งเคร่งครดั
และออกหลักฐานการรับเงิน
ทุกครั้ง 
2. ต้องแจ้งรายละเอียด
ค่าบริการแก่ประชาชนผู้
ประสงค์ขอใช้อาคารสถานท่ี
ทราบ 
3. มีการอนญุาตการใช้อาคาร
สถานท่ีของสถานศึกษาโดย
ผู้อำนวยการเขต 

เดือนละ 
1 ครั้ง 

1. ผู้อำนวยการสถานศึกษากำชับบุคลากรใน
โรงเรียนให้ปฏิบัตติามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ค่าบริการ พ.ศ. 2543 ให้มกีารเก็บ
ค่าบริการตามอัตราที่กำหนดอย่างเคร่งครดัและ
ออกหลักฐานการรับเงินทุกครั้ง 
2. สถานศึกษาแจ้งรายละเอียดค่าบริการแก่
ประชาชนผู้ประสงค์ขอใช้อาคารสถานท่ีทราบ 
3. จัดส่งหนังสือขออนุญาตการใช้อาคารสถานท่ี
ของสถานศึกษาโดยผู้อำนวยการเขตพิจารณา
อนุญาตก่อนดำเนินการทุกครั้ง 



 
 

ที ่ ฝ่าย 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ประเด็นความเสี่ยงการทุจริต 
มาตรการควบคุมความเสี่ยง

การทุจริต 
เป้าหมาย ผลการดำเนินการ 

8 การคลัง การพิจารณาจ่ายเงิน
ให้กับเจ้าหนี ้

เจ้าหน้าท่ีเขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับ
เจ้าหนี้ไม่ถูกต้อง เกิดความคลาด
เคลื่อนในส่วนของรายละเอียด
เจ้าหนี้ เช่น ช่ือบัญชี เลขท่ีบัญชี 
ช่ือบริษัท ไม่ตรงกับตอนทำ
สัญญา 

ต้องมีการตรวจสอบเอกสาร
หน้าสมดุบัญชีของบริษัท ห้าง 
ร้านต่างๆ มาตั้งแต่ตอนทำ
สัญญา เพื่อลดข้อผิดพลาด
สัญญาไมต่รงกับช่ือร้าน 

ทุกวัน เจ้าหน้าท่ีจะต้องให้เจ้าหนี้แนบเอกสารหน้าสมดุ
บัญชีของบริษัท ห้าง ร้านต่างๆ มาตั้งแต่ตอนทำ
สัญญาทุกครั้ง เพ่ือลดข้อผิดพลาดไม่ตรงกับช่ือร้าน 

9 เทศกิจ การพิจารณาเอกสาร
หลักฐาน 

เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ม ี ก า ร เ ร ี ย ก รั บ
ผลประโยชน์ โดยม ิชอบด ้วย
กฎหมายจากผู ้ย ื ่นคำร้อง เพื่อ
แลกกับการพิจารณาในการจัดทำ
หนังสือรับรองฯ 

1. กำชับด ูแลเจ ้าหน้าที ่ ให้
ปฏิบัติตามขั้นตอน วิธีการและ
ระยะเวลาที่กำหนด ตลอดจน
กฎหมาย ระเบียบและประกาศ
ที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดทำคู่มือหรือเอกสารทาง
กฎหมายที่กำหนดบทลงโทษ 
ท ั ้ งทางอาญาและทางว ินัย 
กรณีการเรียกรับผลประโยชน์
โดยมิชอบด้วยกฎหมายและ
เ ว ี ย นแจ ้ ง ให ้  เ จ ้ า หน ้ าที่
ร ับผ ิดชอบและที ่ เก ี ่ยวข ้อง
ทราบและถือปฏิบัติ 

เดือนละ 
1 ครั้ง 

1. หัวหน้าฝ่ายประชุมเน้นย้ำเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
และที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ปฏิบัติตามขั้นตอน วิธีการ
และระยะเวลาท ี ่กำหนด ตลอดจนกฎหมาย 
ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดทำคู่มือหรือเอกสารทางกฎหมายที่กำหนด
บทลงโทษ ทั้งทางอาญาและทางวินัย กรณีการ
เรียกรับผลประโยชน์โดยมิชอบด้วยกฎหมายและ
เวียนแจ้งให้ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบและที่เกี่ยวข้อง
ทราบและถือปฏิบัติ 

10 พัฒนาชุมชน
และสวสัดิการ
สังคม 

การพิจารณา 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 
พร้อมแจ้งผลการ
พิจารณาและจา่ยเงิน
ให้แก่ผู้ยื่นขอรับเงิน 

เจ้าหน้าท่ีไม่ดำเนินการภายใน
กำหนดและการจ่ายเงินให้แก่ผู้
ยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ กรณี
จ่ายเป็นเงินสด เจ้าหนา้ที่ไม่
จ่ายเงินให้กับผู้ยื่นคำขอที่มีสิทธิ
รับเงินภายในระยะเวลาที่กำหนด 

1. ควบคุม กำกับเจ้าหน้าที่
ปฏิบัต ิงานตามระเบียบและ
แนวทางอย่างเคร่งครัด 
2. ต้องมีการออกใบสำคัญรับ
เงินซึ่งเจ้าหน้าที่และพยานลง
นามครบถ้วน 

เดือนละ 
1 ครั้ง 

1. หัวหน้าฝ่ายประชุม เน้นย้ำเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ตามระเบียบและแนวทางอย่างเคร่งครัด 
2. เจ้าหน้าที ่ต้องมีการออกใบสำคัญรับเง ินซึ่ง
เจ้าหน้าท่ีและพยานลงนามครบถ้วน 
3. ผู้รับผิดชอบรายงานผลการจ่ายเงิน พร้อมส่ง
หลักฐานแสดงการรับเงิน ภาพถ่ายประกอบให้
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ 



 
 

 
 

  

ที ่ ฝ่าย 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ประเด็นความเสี่ยงการทุจริต 
มาตรการควบคุมความเสี่ยง

การทุจริต 
เป้าหมาย ผลการดำเนินการ 

3.ผู้รับผิดชอบรายงานผลการ
จ่ายเง ิน พร ้อมส ่งหล ักฐาน
แสดงการร ับเง ิน ภาพถ ่าย
ประกอบให ้ครบถ ้ วนตาม
หลักเกณฑ์ 


