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ปฏิบัตงิานฝ่ายเทศกจิ 
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คํานํา 
 

คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายเทศกิจเล่มนี้ มีวัตถุประสงค์ให้เจ้าหน้าท่ีเทศกิจผู้ปฏิบัติหน้าท่ีตามสํานักงานเขต   
ใช้เป็นแนวทางประกอบการปฏิบัติหน้าท่ี เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในตัวบทกฎหมาย ระเบียบ ข้ันตอนการปฏิบัติ
หน้าท่ีเหมือนกัน ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและเป็นคู่มือศึกษา เนื่องจาก  กฎหมาย ระเบียบ หรือข้ันตอนต่างๆ        
ได้มีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ทําให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน มีอุปสรรคขาดความคล่องตัวในการทํางาน 
คณะทํางานจัดทําคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายเทศกิจ สํานักงานเขตจึงได้ปรับปรุง รวบรวม ระเบียบ คําสั่งต่างๆ 
หนังสือสั่งการ และกําหนดข้ันตอน ท่ีเหมาะสมท่ีสามารถนํามาใช้ได้อย่างเข้าใจมากยิ่งข้ึน 

คณะทํางานจัดทําคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายเทศกิจ สํานักงานเขต หวังว่าคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายเทศกิจท่ีได้
ปรับปรุงใหม่นี้ จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีฝ่ายเทศกิจสํานักงานเขตต่อไป 

 
 
 
 

                           คณะผู้จัดทํา 
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สารบัญ 
  หน้า 
    คํานํา ๑ 
    สารบัญ ๒ 
๑. บทสรุปสําหรับผู้บริหาร ๘ 
๒. ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ ๙ 
๓. วัตถุประสงค์ ๑๐ 
๔. ขอบเขตของกระบวนงาน ๑๐ 
๕. กรอบแนวคิด ๑๔ 
๖. ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ๒๒ 
๗. คําจํากัดความ ๒๗ 
๘. คําอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้/คําอธิบายคําย่อ ๓๐ 
๙. หน้าท่ีความรับผิดชอบ ๓๑ 
๑๐. แผนผังกระบวนงาน  

  ๑๐.๑. กระบวนการตรวจบังคับการ ๓๒ 
  ๑๐.๒. กระบวนการการดําเนินคดี  

  ๑๐.๒.๑ กระบวนการย่อยกรณีดําเนินการเอง ๓๔ 
  ๑๐.๒.๒ กระบวนการย่อยกรณีส่วนราชการส่งเรื่องให้ดําเนินคดี ๓๖ 
  ๑๐.๒.๓ กระบวนการย่อยการเก็บรักษาและจําหน่ายของกลาง ๓๙ 

  ๑๐.๓. กระบวนการด้านนิติกร  
  ๑๐.๓.๑ กระบวนการย่อยการให้คําปรึกษาและตอบข้อหารือด้านกฎหมาย ๔๐ 
  ๑๐.๓.๒ กระบวนการย่อยการตรวจร่างสัญญา ๔๑ 

   ๑๐.๔. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
  ๑๐.๔.๑ กระบวนการย่อยการอํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ๔๒ 
  ๑๐.๔.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนรถจักรยานยนต์สาธารณะ ๔๓ 
  ๑๐.๔.๓ กระบวนการย่อยการส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ๔๕ 
  ๑๐.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ  
        ๑๐.๔.๔.๑  การรับ - ส่งหนังสือ ๔๖ 
        ๑๐.๔.๔.๒  การดําเนินการเรื่องร้องเรียน ๔๗ 
        ๑๐.๔.๔.๓  การดําเนินการประชุมของฝ่าย ๔๘ 
        ๑๐.๔.๔.๔  การดําเนินการด้านงบประมาณ ๔๙ 
        ๑๐.๔.๔.๕  การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา ๕๐ 
        ๑๐.๔.๔.๖   การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา ๕๓ 
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        ๑๐ ๔.๔.๗   การควบคุมการเบิกจ่ายค่าน้ํามัน ๗๕ 
๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม  

  ๑๑.๑ กระบวนการตรวจบังคับการ  ๕๘ 
  ๑๑.๒. กระบวนการการดําเนินคดี  

  ๑๑.๒.๑ กระบวนการย่อยกรณีดําเนินการเอง ๖๔ 
  ๑๑.๒.๒ กระบวนการย่อยกรณีส่วนราชการส่งเรื่องให้ดําเนินคดี ๖๙ 
  ๑๑.๒.๓ กระบวนการย่อยการเก็บรักษาและจําหน่ายของกลาง ๗๙ 

  ๑๑.๓. กระบวนการด้านนิติการ  
  ๑๑.๓.๑  กระบวนการย่อยการให้คําปรึกษาและตอบข้อหารือด้านกฎหมาย ๘๓ 
  ๑๑.๓.๒ กระบวนการย่อยการตรวจร่างสัญญา ๘๕ 

  ๑๑.๔.  กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
   ๑๑.๔.๑ กระบวนการย่อยการอํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ๘๖ 
   ๑๑.๔.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนรถจักรยานยนต์สาธารณะ ๘๗ 
   ๑๑.๔.๓ กระบวนการย่อยการส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ๘๙ 
   ๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ  
         ๑๑.๔.๔.๑  การรับ - ส่งหนังสือ ๙๐ 
         ๑๑.๔.๔.๒  การดําเนินการเรื่องร้องเรียน ๙๑ 
         ๑๑.๔.๔.๓  การดําเนินการประชุมของฝ่าย ๙๓ 
         ๑๑.๔.๔.๔  การดําเนินการด้านงบประมาณ ๙๔ 
         ๑๑.๔.๔.๕  การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา ๙๕ 
         ๑๑.๔.๔.๖   การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา ๑๐๑ 
         ๑๑.๔.๔.๗   การควบคุมการเบิกจ่ายค่าน้ํามัน ๑๐๙ 

๑๒. แบบฟอร์มต่างๆท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน  
- ป.ท. ๑ แบบรายงานการตรวจสอบของเจ้าหน้าท่ี  
- ป.ท. ๒ หนังสือเชิญพบ  
- ป.ท. ๓ บันทึกคําให้การผู้กระทําความผิด  
- ป.ท. ๕ แบบเปรียบเทียบคดีกําหนดค่าปรับ  
- ป.ท. ๖ หนังสือร้องทุกข์กล่าวโทษต่อพนักงานสอบสวน  
- ป.ท. ๗ แบบประวัติผู้กระทําความผิด  
- บันทึกการเปรียบเทียบ  
- บัญชีของกลาง  
- บัญชียึดทรัพย์หรืออายัดในอาคารหรือสถานท่ีต่างๆซ่ึงมิใช่ท่ีสาธารณสถาน (ทก.๐๓)  
- ประกาศ เรื่อง การขายทอดตลาดของกลาง (ทก.๐๕)  
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- บัญชีสํารวจของกลางเพ่ือจําหน่ายบัญชี (ทก.๐๖)  
- ประกาศ เรื่อง การขายทอดตลาดของเสียง่ายหรือเสื่อมสภาพ (ทก.๑๐)  
- บันทึกการขายทอดตลาด  
- บันทึกคําให้การของผู้ร้องทุกข์ ผู้กล่าวโทษ หรือพยาน (ทก.๒๒)  
- บันทึกคําให้การของผู้ต้องหา (ทก.๒๓)  
- ใบต่อคําให้การ (ทก.๒๔)  

๑๓. เอกสารอ้างอิง  
-  สรุปประเด็นการตรวจ  
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕  
- กฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๓๕) ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

- กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๖) ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเปรียบเทียบคดีความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการ
รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๖ 

 

- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กําหนดแบบบัตรประจําตัวพนักงานเจ้าหน้าท่ีตาม
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง             
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ        
การตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ 

 

- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขการติดต้ังป้ายโฆษณาในท่ีสาธารณะ  
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง กําหนดให้บริเวณเสาของระบบขนส่งมวลชน
กรุงเทพมหานคร เป็นสถานท่ีท่ีอาจอนุญาตให้ติดต้ังป้ายโฆษณาได้ 

 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๙๗๔/๒๕๔๘ เรื่อง มอบอํานาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทน  
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ลงวันท่ี ๑๓ มิถุนายน ๒๕๔๘ 

 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๔๓๘๙/๒๕๕๑ เรื่อง แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ี ตาม
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง               
พ.ศ. ๒๕๓๕  ลงวันท่ี ๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๕๑ 

 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๔๐๔๗/๒๕๕๔ เรื่อง แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีตาม 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง                  
พ.ศ. ๒๕๓๕ ลงวันท่ี ๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ 

 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๔๓๑๐/๒๕๕๑ เรื่อง แต่งต้ังผู้มีอํานาจเปรียบเทียบปรับตาม
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง                    
พ.ศ. ๒๕๓๕ ลงวันท่ี ๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๕๑ 

 

- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๔/๕๒๕ ลงวันท่ี ๒ เมษายน ๒๕๓๕ เรื่อง การปฏิบัติหน้าท่ีตาม
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง          
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
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- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๘๐๒ ลงวันท่ี ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๓๕ เรื่อง การรายงานผลการ
ปฏิบัติตามแบบท่ี ๖ และอัตราการเปรียบเทียบปรับตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

- กระบวนการบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมายพระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕  
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๖) ออกตามความในพระราชบัญญัติการสาธารณสุข              
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

- กฎกระทรวงกําหนดแบบบัตรประจําตัวเจ้าพนักงานท้องถ่ิน เจ้าพนักงานสาธารณสุข และ            
ผู้ซ่ึงได้รับแต่งต้ังจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูล 
หรือมูลฝอย โดยทําเป็นธุรกิจหรือโดยได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ        
พ.ศ. ๒๕๔๑ 

 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๔  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๖  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๔๘  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๕  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสัตว์ พ.ศ. ๒๕๔๕  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสัตว์(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕  
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ห้ามมิให้นําช้างเข้ามาเลี้ยงหรือปล่อยในเขตกรุงเทพมหานคร  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ. ๒๕๔๖  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสุนัข พ.ศ. ๒๕๔๘  
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๓๐๘๐/๒๕๓๕ เรื่อง มอบหมายการเปรียบเทียบตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๖๔/๒๕๓๖ เรื่อง การมอบอํานาจของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๔๔๔๖/๒๕๔๕ เรื่อง แต่งต้ังข้าราชการกรุงเทพมหานคร            
เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๒/๔๖๙ ลงวันท่ี ๒ มีนาคม ๒๕๔๓                 
เรื่อง แนวทางการส่งสํานวนคดีความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕   
ให้คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี 

 

- กระบวนการบังคับการให้เป็นไปพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒แก้ไขเพ่ิมเติม
จนถึงปัจจุบัน 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการดําเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘ ลงวันท่ี ๒๔ ธันวาคม ๒๕๒๘  
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๒๘๒๐/๒๕๒๙ ลงวันท่ี ๑๐ ตุลาคม ๒๕๒๙ เรื่อง กําหนดหน้าท่ี 
และความรับผิดชอบของหน่วยงานตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครและกฎหมายอ่ืนท่ี
กําหนด ให้เป็นอํานาจหน้าท่ีของกรุงเทพมหานคร 

 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๗๐๑/๒๕๓๖ ลงวันท่ี ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๓๖ เรื่อง แต่งต้ัง
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีตามความในมาตรา ๙๐ วรรคหนึ่ง            
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
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- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๒/๙๑๐ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๓๗ เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ           
ในการดําเนินการเก่ียวกับคดีอาคาร 

 

- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๗๖๑ ลงวันท่ี ๑๒ ธันวาคม ๒๕๓๙ เรื่อง ปัญหาข้อบกพร่องและ
แนวทางดําเนินการเก่ียวกับการก่อสร้างอาคาร 

 

- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๓/๘๐๘ ลงวันท่ี ๕ มิถุนายน ๒๕๓๕ เรื่อง ให้เจ้าหน้าท่ีดําเนินคดีแก่
ผู้กระทําผิดทุกตัวบทกฎหมาย กรณีมีการกระทําผิดกฎหมายหลายฉบับ 

 

- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๒/๒๐๔๒ ลงวันท่ี ๑๓ กันยายน ๒๕๔๓ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ    
ร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 

 

- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๒/๑๒๑๐๕ ลงวันท่ี ๙ ธันวาคม ๒๕๔๒ เรื่อง แนวทางการดําเนินคดี
ความผิดตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 

- กฎกระทรวงว่าด้วยการยกเว้น ผ่อนผัน หรือกําหนดเง่ือนไขในการปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๒๑๓๑/๒๕๓๔ เรื่อง การมอบอํานาจของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  
- หนังสือสํานักเทศกิจ ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๕๕๘ ลงวันท่ี ๒๔ สิงหาคม ๒๕๔๔ เรื่อง แนวทางใน
การปฏิบัติการรื้อถอนอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 

- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๔๙ ลงวันท่ี ๑๔ มกราคม ๒๕๓๔ เรื่อง
หลักปฏิบัติในการดําเนินการรื้อถอนอาคารตามคําพิพากษาทางแพ่ง 

 

- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๒๒๔๘ ลงวันท่ี ๑๕ ตุลาคม ๒๕๓๖ เรื่อง
แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการตามอํานาจเจ้าพนักงานท้องถ่ิน ตามมาตรา ๔๐ และ ๔๓ 
แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 

- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๗๘๘ ลงวันท่ี ๒๕ เมษายน ๒๕๔๔ เรื่อง 
แนวทางเพ่ือแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการบังคับการทางปกครองคดีอาคาร 

 

- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๔๔๘ ลงวันท่ี ๖ มีนาคม ๒๕๔๑  เรื่อง 
การออกคําสั่งเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 

- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๗๐๕ ลงวันท่ี ๓ กันยายน ๒๕๔๑  
เรื่อง คําสั่งเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 

- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๔๑๖ ลงวันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๔๔  เรื่อง 
การรวบรวมเอกสารหลักฐานเพ่ือบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

 

- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๔๑๙ ลงวันท่ี ๑ เมษายน ๒๕๓๙  เรื่อง 
การกําหนดแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการตรวจสอบหลักทรัพย์และภูมิลําเนาของลูกหนี้  
ตามคําพิพากษา 

 

- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๔๓๑ ลงวันท่ี ๓ สิงหาคม ๒๕๔๔  
เรื่อง หารือแนวทางการบังคับคดีอาคารตามคําพิพากษา 

 

- หนังสือกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๑๔๐๒/๑๒๗๑ ลงวันท่ี ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๙ เรื่อง แนว
ทางการดําเนินการเก่ียวกับคดีความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๔๖๖๓/๒๕๕๐ เรื่อง มอบอํานาจของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
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ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการแทน 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖     
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกําหนดจํานวนน้ํามันและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและ
น้ํามันหล่อลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐ 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกําหนดประเภทรายรับ รายจ่าย และการปฏิบัติเก่ียวกับ
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ 

 

 
 

********************* 
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๑. บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 
 
 งานเทศกิจเป็นงานท่ีมีหน้าท่ีดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง การบังคับการให้เป็นไป
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร และกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดให้เป็นอํานาจหน้าท่ีของกรุงเทพมหานคร เช่น 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ พระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ฯลฯ เป็นต้น ส่งเสริมดูแลความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน และสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยตลอดจนการ
อํานวยความสะดวกแก่ประชาชน ตามนโยบายของผู้บริหารมอบหมายให้ดําเนินการด้านต่างๆ เช่น งานอาสา
จราจร งานดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน (ตู้เขียว) งานสายตรวจเพ่ือชุมชน ฯลฯ  
เป็นต้น ดังนั้นเจ้าหน้าท่ีเทศกิจสํานักงานเขต จําเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบ กฎหมาย             
แนวทางการปฏิบัติ กระบวนงานและข้ันตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องชัดเจน ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
ได้ตระหนักถึงความจําเป็น และเห็นความสําคัญในเรื่องดังกล่าว จึงมอบหมายให้สํานักงาน ก.ก. นําเรื่องการ
จัดทําคู่มือการปฏิบัติการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และแต่งต้ังคณะทํางานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขต ตามคําสั่งท่ี ๓๓๔๘/๒๕๕๔  
ลงวันท่ี ๑๙ สิงหาคม ๒๕๕๔ และคําสั่งท่ี ๓๘๖๔/๒๕๕๔ ลงวันท่ี ๑๓ ตุลาคม ๒๕๕๔ โดยมี ๑๐ สํานักงาน
เขตรับผิดชอบ จัดทําร่างคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ ดังนี้ 
 

๑. สํานักงานเขตธนบุรี 
๒. สํานักงานเขตปทุมวัน 
๓. สํานักงานเขตราชเทวี 
๔. สํานักงานเขตคันนายาว 
๕. สํานักงานเขตจอมทอง 
๖. สํานักงานเขตคลองสามวา 
๗. สํานักงานเขตดอนเมือง 
๘. สํานักงานเขตดุสิต 
๙. สํานักงานเขตห้วยขวาง 
๑๐. สํานักงานเขตจตุจักร 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ ประกอบด้วยกระบวนการหลัก และกระบวนการสนับสนุนการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ลําดับ กระบวนการ กระบวนการย่อย จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

๑ การตรวจบังคับการ 
 

 ๓ ทุกวัน 

๒ การดําเนินคดี ๒.๑ กรณีดําเนินการเอง 
๒.๒ กรณีส่วนราชการ ส่งเรื่อง ให้ดําเนินคดี 
๒.๓ การเก็บรักษาและจําหน่ายของกลาง 

๕ ทุกวัน 

 



	 
 

 

ลําดับ กระบวนการ กระบวนการย่อย จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

๓ ด้านนิติการ ๓.๑ การให้คําปรึกษา และตอบข้อหารือด้าน
กฎหมาย 

๓.๒ การตรวจร่างสัญญา 
 

๔ 
 
๔ 

๘ วัน 
 

๗ วัน 

๔ การสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 

๔.๑ การอํานวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
๔.๒ งานทะเบียนรถจักรยานยนต์สาธารณะ 
๔.๓ การส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
 
๔.๔  ด้านธุรการ 
       ๔.๔.๑ การรับ-ส่งหนังสือ 
       ๔.๔.๒ การดําเนินการเรื่อง ร้องเรียน 
       ๔.๔.๓ การดําเนินการประชุมของฝ่าย 
       ๔.๔.๔ การดําเนินการด้านงบประมาณ 
       ๔.๔.๕ การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีตกลง

ราคา 
       ๔.๔.๖ การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา 
       ๔.๔.๗ การควบคุมการเบิกจ่ายค่าน้ํามัน 
 

๔ 
๔ 
๓ 
 
 
 
๔ 
๕ 
๔ 
๒ 
๑๗ 
 

๒๑ 
๔ 

ทุกวัน 
๓ วัน 

ภายในเวลา ๑๕ 
นาทีเข้าถึงท่ีเกิด
สาธารณภัย 

 
๑ วัน 
๓ วัน 
๖ วัน 
๕ วัน 
๖๐ วัน 

 
๖๐ วัน 
๔ วัน 

 
 

๒. ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคูม่ือ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Manual เป็นเครื่องมือสําคัญอย่างหนึ่งในการทํางานท้ังระดับหัวหน้าและ
ผู้ปฏิบัติงาน ซ่ึงเป็นการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน  
สามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน  การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน   
การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ท้ังนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของ
องค์กรเปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทาง การทํางานท่ีมีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบาย ตามความจําเป็น  
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทํางาน 

กรุงเทพมหานครได้ตระหนักถึงความสําคัญและความจําเป็นของการมีคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานหรือส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้ข้าราชการ และลูกจ้างได้มีคู่มือการปฏิบัติงานไว้ศึกษา
และใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงาน 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔  กรุงเทพมหานครโดยสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร จึงได้จัดทําโครงการพัฒนาการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้มีความรู้ ทักษะ และความเข้าใจ เก่ียวกับวิธีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานและ   
ให้ข้าราชการท่ีเข้ารับการอบรมนําความรู้ไปถ่ายทอดเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของ 



�
 
 

 

หน่วยงานหรือส่วนราชการ  และกรุงเทพมหานครได้แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีของฝ่ายต่างๆ ซ่ึงผ่านการอบรมตาม
โครงการฯ  เป็นคณะทํางานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขต เพ่ือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ซ่ึงเป็นส่วนหนึ่งของการนํากระบวนการไปปฏิบัติ เพ่ือให้บรรลุตามข้อกําหนดท่ีสําคัญ โดยแสดง ให้เห็น
จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการทํางานและ 
สร้างความเข้าใจ เกิดความพึงพอใจ ซ่ึงคู่มือปฏิบัติงานประกอบด้วย แผนผังกระบวนการ และมาตรฐาน
คุณภาพงาน ซ่ึงเป็นข้อกําหนดในการปฏิบัติงานท้ังในเชิงคุณภาพและปริมาณ 
 

๓.วัตถุประสงค ์
 
 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ สํานักงานเขตมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 ๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีเทศกิจสํานักงานเขต  มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร                
ซ่ึงแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมและกระบวนการต่างๆ 
 ๒. เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีเทศกิจ สํานักงานเขตมีความรู้ ความเข้าใจในบทบัญญัติของกฎหมายและปฏิบัติ
ได้ถูกต้องตามข้ันตอนของกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 ๓. เพ่ือเผยแพร่ให้เจ้าหน้าท่ีเทศกิจ สํานักงานเขตได้ใช้อ้างอิงการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นระบบ มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 ๔. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
 

๔. ขอบเขตของกระบวนงาน 
 

กระบวนการ กระบวนการย่อย ขอบเขต 
๑. การตรวจบังคับการ  � ครอบคลุมการตรวจพ้ืนท่ี การตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 

และการบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และกฎหมายอ่ืน ในด้าน 
- การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ

เรียบร้อยของบ้านเมือง 
- การสาธารณสุข 
- การควบคุมอาคาร 
- การขุดดินและถมดิน 
- ความผิดตามกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดให้เป็นอํานาจ

หน้าท่ีของฝ่ายเทศกิจ 
� เริ่มต้ังแต่การวางแผนการออกตรวจ การดําเนินการ

ตรวจตราในด้านต่างๆ การจับกุมผู้กระทําความผิด 
ตลอดจนการรายงานผลการตรวจ 
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กระบวนการ กระบวนการย่อย ขอบเขต 
๒.๑ กระบวนการย่อยกรณีดําเนินการ
เอง 
 
 
 
 
 
 
 
 

� ครอบคลุมการตรวจพ้ืนท่ี การตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 
และการบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และกฎหมายอ่ืน ในด้าน 
- การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ

เรียบร้อยของบ้านเมือง 
- การสาธารณสุข 
- การควบคุมอาคาร 
- การขุดดินและถมดิน 
- ภาษีป้าย 
- ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

๒.๒ กระบวนการย่อยกรณีส่วน
ราชการส่งเรื่องให้ดําเนินคดี 

� เริ่มต้นต้ังแต่การรับเรื่องการกระทําความผิด การ
พิจารณาความผิด การเปรียบเทียบคดี ตลอดจนการ
ติดตามผลการดําเนินคดี 

๒. การ
ดําเนินคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๓ กระบวนการย่อยการเก็บรักษา
และการจําหน่ายของกลาง 

� ครอบคลุม เริ่มต้ังแต่ การรับมอบของกลาง การจัดทํา
ทะเบียนและการเก็บรักษาของกลาง การคืนของกลาง 
ตลอดจนการสํารวจ ขาย และจําหน่ายบัญชีของกลาง 

๓.๑ กระบวนการย่อยการให้คําปรึกษา
และตอบข้อหารือด้านกฎหมาย 
 

� ครอบคลุม เริ่มต้ังแต่ ผู้อํานวยการเขตหรือส่วนราชการ    
ขอคําปรึกษา ข้อแนะนํา ทางด้านกฎหมาย และสิ้นสุด
ท่ีการแจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้อํานวยการเขตหรือส่วน
ราชการ 

๓. ด้านนิติ
การ 

๓.๒ กระบวนการย่อยการตรวจร่าง
สัญญา 
 
 

� ครอบคลุม เริ่มต้ังแต่การรับเรื่องจากผู้อํานวยการเขต 
มอบหมายให้นิติกร  ทําการตรวจสอบเอกสารโดย
ละเอียด  ตรวจและแก้ไขร่างสัญญา ประกาศ ฯลฯ ให้
ตรงตามแบบท่ีกฎหมาย ระเบียบ และคณะกรรมการ
ว่าด้วยการพัสดุกําหนด โดยตรวจสอบรายการ 
รายละเอียดต่าง ๆ เช่น ผู้มีอํานาจลงนาม ขอบเขตของ
งาน วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาดําเนินการ ค่าปรับ 
ความรับผิดของคู่สัญญา ฯลฯ  เม่ือดําเนินการแล้ว     
ให้ลงนามเพ่ือแสดงว่าได้ตรวจแล้ว  พร้อมจัดทํา
หนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา และสิ้นสุดท่ี
การส่งเรื่องคืนผู้อํานวยการเขต/ส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง 
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กระบวนการ กระบวนการย่อย ขอบเขต 
๔.๑ กระบวนการย่อยการ
อํานวยความสะดวกในด้าน
ต่าง ๆ 

� ครอบคลุมงานตามนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ในด้าน 
- งานอาสาจราจรหน้าสถานศึกษาในช่วงเช้าและเย็น  
- ลงนามในสมุด (ตู้เขียว) โครงการส่งเสริม ดูแลความ

ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  
๔.๒ กระบวนการย่อยงาน
ทะเบียนรถจักรยานยนต์
สาธารณะ 

� ครอบคลุม ในด้านการข้ึนทะเบียนรถจักรยานยนต์รับจ้าง 
การออกหนังสือรับรองเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการใช้
รถจักรยานยนต์สาธารณะ 

         เริ่มต้นต้ังแต่การรับและพิจารณาคําขอ การจัดต้ังวิน    
การสํารวจสถานท่ี การจัดประชุมคณะอนุกรรมการประจํา
ท้องท่ีเพ่ือพิจารณาอนุญาตตามหลักเกณฑ์เง่ือนไขท่ีกําหนด 
การออกหนังสือรับรองการใช้รถจักรยานยนต์เพ่ือเป็น
หลักฐานการขอจดทะเบียนเป็นรถจักรยานยนต์สาธารณะ 

๔.๓ กระบวนการย่อยการ
ส่งเสริมสนับสนุนงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 

� มีขอบเขตการดําเนินงาน ครอบคลุมต้ังแต่                   
1. การเตรียมการ                                                     
2. การออกปฏิบัติงาน ควบคุมการจราจรพ้ืนท่ีท่ีอยู่ระหว่าง
ประสบสาธารณภัยสิ้นสุดท่ีการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

๔.๔ กระบวนการย่อย   
ด้านธุรการ 

 

� การดําเนินการเรื่อง
ร้องเรียน 

� โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องร้องเรียน การพิจารณา
กลั่นกรองเรื่องร้องเรียน การส่งเรื่องร้องเรียน การ
ตรวจสอบ/ติดตามและจัดทํารายงานสรุปผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียน และสิ้นสุดท่ีการจัดเก็บข้อมูลผลการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียน   

� การรับ-ส่งหนังสือ � โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 
การจําแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร การจัดทําหนังสือ/
เอกสาร การเสนอหนังสือ/เอกสารต่อผู้มีอํานาจ การส่ง
หนังสือ/เอกสาร และสิ้นสุดท่ีการเก็บรักษาหนังสือ/
เอกสาร 

 

� การสนับสนุน
การปฏิบัติงาน 

� การดําเนินการด้าน
งบประมาณ 

� โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินงบประมาณ การจัดทํา
งบประมาณและบันทึกรายละเอียดคําของบประมาณ การ
เสนอคําของบประมาณต่อผู้มีอํานาจ การส่งคําขอ
งบประมาณและสิ้นสุดท่ีการชี้แจงงบประมาณ 
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กระบวนการ กระบวนการย่อย ขอบเขต 
� การดําเนินการประชุมของ
ฝ่าย 

� โดยมีจุดเริ่มต้นจากกําหนดวัน เวลาและสถานท่ีประชุม/
จัดทําวาระการประชุม/แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีทุกคนทราบ/จัด
สถานท่ีประชุม/จัดเอกสารแจ้งในท่ีประชุม/บัญชีรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม/จัดทํารายงานการประชุม/ติดตามมติท่ี
ประชุมเสนอประธานท่ีประชุม และสิ้นสุดท่ีการเสนอผล
การดําเนินการจากการประชุมครั้งก่อนให้ท่ีประชุมทราบ 

� การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธี
ตกลงราคา 

� โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ/ราคา
มาตรฐาน/ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความ
เห็นชอบจัดซ้ือหรือจ้างต่อผู้มีอํานาจ การรับและตรวจสอบ
ใบเสนอราคา/เอกสารประกอบและต่อรองราคา การขอ
อนุมัติจัดซ้ือหรือจัดจ้าง พร้อมเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ การดําเนินการจัดซ้ือหรือจ้าง การทําสัญญา
และการตรวจรับพัสดุ การรายงานผลการจัดซ้ือหรือจ้างต่อ
ผู้มีอํานาจ การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซ้ือหรือจ้างใน
ระบบ MIS และสิ้นสุดท่ีการรวบรวมเอกสาร/หลักฐานต้ัง
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

� การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธี
สอบราคา 

� โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ/ราคา
มาตรฐาน/ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความ
เห็นชอบจัดซ้ือหรือจ้างและประกาศสอบราคา พร้อมเสนอ
แต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา การส่งประกาศ
สอบราคา/รับและเปิดซองเอกสารสอบราคา การายงานผล
การเปิดซองสอบราคาและขออนุมัติจัดซ้ือหรือจ้าง พร้อม
ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การคํ้าประกัน
สัญญา/ทําสัญญาจัดซ้ือหรือจ้าง การส่งมอบและตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจ้าง การรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/งาน
จ้างต่อผู้มีอํานาจ การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซ้ือหรือ
จ้างในระบบ MIS การรวบรวมเอกสาร/หลักฐานต้ังฎีกาเบิก
จ่ายเงินและสิ้นสุดท่ีการตรวจสอบและคืนหลักประกัน
สัญญาเม่ือครบกําหนดเวลา 

� การควบคุมการเบิกจ่าย
น้ํามัน 

� โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบจํานวนน้ํามันท่ีได้รับ
อนุมัติของแต่ละคันแต่ละงวด/จัดทําใบเบิกน้ํามันเพ่ือขอ
อนุมัติ/ลงรายการควบคุมในสมุดเบิกน้ํามัน/รวบรวมสําเนา
ใบเบิกน้ํามันทุกคัน เม่ือเจ้าหน้าท่ีหรือพนักงานขับรถยนต์
เบิกน้ํามันจากสถานีจ่ายน้ํามันเรียบร้อยแล้ว สิ้นสุดท่ีการ
จัดทําสถิติรายงานการเบิกจ่ายน้ํามันประจําเดือน 
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๕. กรอบแนวคิด 
 
 กรอบแนวคิดท่ีสําคัญในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ  สํานักงานเขต ท่ีเก่ียวข้องกับ
กระบวนการปฏิบัติงานประกอบด้วย ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ และความคุ้มค่า  ดังนี้ 

๑. กระบวนการตรวจบังคับการ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� ประชาชน � พ้ืนท่ีมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวก 

ปลอดภัย  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

� ผู้กระทําความผิด 
� กรุงเทพมหานคร 

 

� ด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม 
� พ้ืนท่ีมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
� ผู้กระทําความผิดต้องการให้กระบวนการ

พิจารณาความผิดของตนเป็นไปอย่างเป็นธรรม 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
� กฎหมายต่างๆ ท่ี

เก่ียวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วย
ควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วย
สาธารณสุข กฎหมายว่าด้วยรักษา
ความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 

� ความพึงพอใจของประชาชน 
� พ้ืนท่ีเสี่ยงได้รับการตรวจอย่าง

ครอบคลุม 
�  ประชาชนมีความพึงพอใจ 

� กรุงเทพมหานครเป็น
เมืองน่าอยู่ พ้ืนท่ีมีความ
สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย 

 

๒. กระบวนการการดําเนินคดี 
 

๒.๑ กระบวนการย่อย  กรณีฝ่ายเทศกิจดําเนินการเอง 
๒.๒ กระบวนการย่อย กรณีส่วนราชการส่งเรื่องให้ดําเนินคด ี
  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� ผู้กระทําความผิด 

 
� ของกลางอยู่ในสภาพดีครบถ้วน 
� ได้รับการปฏิบัติด้วยความเป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� กรุงเทพมหานคร � ความเสมอภาคในการบังคับการตามกฎหมาย 

� การบังคับใช้ด้วยกฎหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
� ระเบียบว่าด้วยการ

ดําเนินคดี  พ.ศ. ๒๕๒๘ 
� ระเบียบว่าด้วยการรับ

เงิน–ส่งเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ 
� ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ
เปรียบเทียบคดีความผิดตาม
กฎหมายรักษาความสะอาดฯ 
พ.ศ. ๒๕๓๖ 
� กฎหมายต่างๆท่ีเก่ียวข้อง 

� ถูกต้อง รวดเร็ว 
� ไม่มีคดีค้าง 

� เป็นประโยชน์แก่ 
กรุงเทพมหานคร 

 

 

๒.๓ กระบวนการย่อย การเก็บรักษาและการจําหน่ายของกลาง 
  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� ผู้กระทําความผิด 
� พนักงานเจ้าหน้าท่ี 

� ของกลางอยู่ในสภาพเดิม 
� ของกลางอยู่ในสภาพเดิม เท่าท่ีจะรักษาไว้ได้ 

และจัดการให้เป็นไปตามข้ันตอน ระเบียบ
กฎหมาย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� กรุงเทพมหานคร � เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

� ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการดําเนินคดี พ.ศ. 
๒๕๒๘ 

� ดําเนินการเป็นไปตาม
ระยะเวลาตามท่ีกฎหมายกําหนด 

� บรรลุวัตถุประสงค์ของ
กฎหมาย 

 

๓. กระบวนการด้านนิติการ 
๓.๑ กระบวนการย่อย ให้คําปรึกษาและตอบข้อหารือด้านกฎหมาย 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� ผู้อํานวยการเขต 
� ส่วนราชการในสํานักงานเขต 

� ความเห็นทางกฎหมาย  ท่ีมีเหตุผลชัดเจนเพียง
พอท่ีจะให้ผู้อํานวยการเขต  หรือส่วนราชการ
ในสํานักงานเขต นําไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ
หรือสั่งการได้อย่างถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

� เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติ � ความเห็นท่ีสามารถนําไปใช้และถือปฏิบัติได้ 
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กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

� กฎหมาย ระเบียบ คําสั่งท่ี
เก่ียวข้องกับเรื่องท่ีขอหารือ 

� สามารถปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายโดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายท่ีชัดเจน 

� ผู้ขอความเห็นนําไปปฏิบัติ
ได้บนพ้ืนฐานข้อเท็จจริงท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน 

� ความเห็นตรงตาม
บทบัญญัติ อ้างอิงได้ 

�  เป็นไปตามเจตนารมณ์
ของกรุงเทพมหานคร 

 

๓.๒ กระบวนการย่อยการตรวจร่างสัญญา 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� ส่วนราชการในสํานักงานเขต � ร่างสัญญาท่ีถูกต้อง ชัดเจน สมบูรณ์ นําไปใช้

และถือปฏิบัติได้ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

� คู่สัญญา � ทําสัญญากับกรุงเทพมหานครได้ตามกําหนด 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
� กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการ

ร่างสัญญา เช่น ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๘ ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ว่าด้วยนิติกรรมสัญญา 

� รวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใส 
เป็นธรรม 

� เป็นประโยชนแก่
กรุงเทพมหานคร 

 

๔. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ กระบวนการย่อย การอํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� โรงเรียน 
� ประชาชนในชุมชน 

� ได้รับความสะดวก ปลอดภัย ในด้านการจราจร 
� มีความปลอดภัย ในชีวิต และทรัพย์สิน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� กรุงเทพมหานคร � ภาพลักษณ์ขององค์กรท่ีดี 

� ลดโอกาส มิให้เกิดอุบัติเหตุ และลดช่องทางการ
เกิดอาชญากรรม 
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กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
� พ.ร.บ. จราจรทางบก              

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
� นโยบายผู้บริหาร

กรุงเทพมหานคร 

�  ความพึงพอใจของประชาชน 

� พ้ืนท่ีเสี่ยงได้รับการตรวจ
อย่างครอบคลุม 

� กรุงเทพมหานครเมืองน่า
อยู่มีความสะดวกและปลอดภัย 

 
๔.๒ กระบวนการย่อย งานทะเบียนรถจักรยานยนต์ สาธารณะ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� ผู้ขับข่ีรถจักรยานยนต์ สาธารณะ � ได้รับหนังสือรับรองการใช้รถจักรยานยนต์

สาธารณะ ด้วยความรวดเร็ว 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

� กรุงเทพมหานคร 
� กรมการขนส่งทางบก 

� มีฐานข้อมูลเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการ 
� มีเอกสารสําหรับใช้ในการออกแบบ เปลี่ยน

ประเภท รถจักรยานยนต์จากบุคคลธรรมดาเป็น
สาธารณะ 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
� พ.ร.บ. รถยนต์ พ.ศ. ๒๕๒๒ 
� กฎหมายฉบับอ่ืน ๆ  ท่ี

เก่ียวข้อง 
� คําสั่งคณะกรรมการประจํา

กรุงเทพมหานคร 
� หลักเกณฑ์การจัดระเบียบ 

รถจักรยานยนต์รับจ้าง 

� ถูกต้อง รวดเร็ว � ประชาชนผู้มาใช้บริการ 
รถ รถจักรยานยนต์ สาธารณะ
ได้รับการคุ้มครอง 

 
๔.๓ กระบวนการย่อย การส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� ประชาชน 

� ส่วนราชการอ่ืน 

� มีความปลอดภัย หากเกิดสาธารณภัยได้รับการ
แก้ไขทันท่วงที 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� กรุงเทพมหานคร � เป็นไปตามข้ันตอนตามระเบียบกฎหมาย  

� ส่งเสริม ป้องกันไม่ให้เกิดสาธารณภัยหากเกิด
เหตุดังกล่าวต้องได้รับการแก้ไขอย่างทันท่วงที 
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กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
� พรบ. ป้องกันและบรรเทา             

สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐  
� ลดความสูญเสียจากสา

ธารณภัยให้มากท่ีสุด 
� เป็นการแก้ไขปัญหาท่ี

เกิดข้ึนได้ทันท่วงที 

� สร้างภาพลักษณ์ท่ีแก่
กรุงเทพมหานคร  

 

๔.๔ กระบวนการย่อย ด้านธุรการ 
๑. การรับ- ส่งหนังสือ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� หน่วยงานต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร 

รวมถึงหน่วยงานภายนอก ท้ังภาครัฐและเอกชน 
� ติดตาม ตรวจสอบ เป็นระบบและรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� หน่วยงาน/ส่วนราชการต่าง  ๆ � สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้

อย่างรวดเร็ว 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
� ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

� ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

� รวดเร็ว ถูกต้อง � เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 

๒. การดําเนินการเรื่องร้องเรียน 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� ประชาชน   
� หน่วงงานอ่ืน ๆ 

� ปัญหาความเดือดร้อนได้รับการแก้ไข  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ 
� กรุงเทพมหานคร 

� ให้เป็นไปตามข้ันตอนและ หรือตามท่ีกฎหมาย
บัญญัติ 

 
 
 



�	 
 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
� กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง เช่น

กฎหมายว่าด้วยการ ควบคุม
อาคาร กฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข  
� หนังสือท่ี กท ๐๔๐๓/

๕๐๔๖  ลว. ๓๑ ต.ค. ๒๕๔๙ 
�  หนังสือท่ี กท ๐๒๐๐/

๗๑๒  ลว. ๒๐  มิ.ย. ๒๕๕๐ 

�  เรื่องร้องเรียนได้รับการ
แก้ไข หรือบรรเทาปัญหา และ
สร้างความพึงพอใจต่อการ
ให้บริการรับเรื่องร้องเรียนของ
หน่วยงาน 

� เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๓. การดําเนินการประชุมของฝ่าย 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� เจ้าหน้าท่ีในฝ่ายเทศกิจ 
� หัวหน้าฝ่าย 

 

� ได้ข้อสรุปแนวทางการแก้ไขปัญหา หรือ  
พัฒนางาน บุคลากรมีส่วนร่วมเสนอแนะความคิดเห็น
และตอบสนองความต้องการของผู้บริหาร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� ประชาชน 
� กรุงเทพมหานคร 

� ให้งานของกรุงเทพมหานครสัมฤทธิ์ผล 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
� ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

� ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

� การประชุมบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

� เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๔. การดําเนินการดา้นงบประมาณ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� สํานักงานเขต ฝ่ายเทศกิจ � มีพัสดุ ครุภัณฑ์ สําหรับใช้งานเพียงพอและตรง

ตามความต้องการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

� ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้วแต่กรณี � ได้รับคัดเลือกเป็นผู้ขายหรือรับจ้างกับ
หน่วยงาน 



�
 
 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
� ระเบียบกรุงเทพมหานคร

ว่าด้วยการกําหนดรายรับ-
รายจ่ายและการปฏิบัติเก่ียวกับ
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ 

� ทันเวลา ถูกต้อง โปร่งใส
และเป็นธรรม 

� เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๕. การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� ฝ่ายเทศกิจ  สํานักงานเขต � มีพัสดุ ครุภัณฑ์ สําหรับใช้งานเพียงพอและตรง

ตามความต้องการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

� ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้วแต่กรณี � ได้รับคัดเลือกและได้รับการปฏิบัติตามระเบียบ
กฎหมายถูกต้อง โปร่งใส 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
� ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องการ

พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

� ระเบียบกรุงเทพมหาว่า
ด้วยการกําหนดรายรับเงิน 
จ่ายเงิน     พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

� ทันเวลา  � ได้ใช้พัสดุ ครุภัณฑ์ ตรง
ความต้องการสมประโยชน์ตาม
วัตถุประสงค์ 

 
๖. การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� ฝ่ายเทศกิจ  สํานักงานเขต � มีพัสดุ ครุภัณฑ์ สําหรับใช้งานเพียงพอและตรง

ตามความต้องการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

� ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้วแต่กรณี � ได้รับคัดเลือกและได้รับการปฏิบัติตามระเบียบ
กฎหมายถูกต้อง โปร่งใส 
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กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
� ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องการ

พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

� ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการกําหนดรายรับเงิน 
จ่ายเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

� ทันเวลา  � ได้ใช้พัสดุ ครุภัณฑ์ ตรง
ความต้องการสมประโยชน์ตาม
วัตถุประสงค์ 

 
๗. การควบคุมการเบิกจ่ายน้ํามัน 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ � สามารถเบิกน้ํามันได้ด้วยความรวดเร็วและถูกต้อง 

ตามท่ีได้รับอนุมัติ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
� กรุงเทพมหานคร � น้ํามันได้รับการควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบและ

กฎหมาย 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
� ระเบียบกรุงเทพมหานคร

ว่าด้วยการกําหนดจํานวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและ
น้ํามันหล่อลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐ และ  
ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

� ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง รถ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

� ตามกําหนดระยะเวลา 
ถูกต้อง โปร่งใส  

� สมประโยชน์ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของกรุงเทพมหานคร 
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๖. ข้อกําหนดที่สําคัญ 
 

กระบวนการ กระบวนการย่อย ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกําหนด 
๑. การตรวจ
บังคับการ 
 
 

 � พ้ืนท่ีได้รับการตรวจเยี่ยมอย่าง
ครอบคลุม มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
และปลอดภัย 
� การดําเนินการเป็นไปตามอํานาจการ

จับกุมและบังคับการ 
 
 
� การพิจารณาการกระทําความผิด

ถูกต้องตามข้อบัญญัติของกฎหมาย 
 

� ร้อยละ ๑๐๐ ของ
พ้ืนท่ีได้รับการตรวจอย่าง
น้อยวันละ ๒ ครั้ง 
� ร้อยละ ๑๐๐ ของ

การพบกระทําความผิด
ได้รับการดําเนินการเป็นไป
ตามกฎหมาย 
� ร้อยละ 100 ของ

ผลคดีท่ีส่ง สํานักเทศกิจ 
ตรวจสอบไม่มีการต้ังข้อหา
ผิดพลาด 

๒.๑ กรณี
ดําเนินการเอง 
หรือ 
๒.๒ กรณีส่วน
ราชการส่งเรื่องให้
ดําเนินคดี 

� การร้องทุกข์ อ้างฐานกฎหมาย
ถูกต้องฯลฯ และมีเอกสารหลักฐานเพียง
พอท่ีจะดําเนินคดีแก่ผู้กระทําความผิดได้ 

 
 
 
� การดําเนินคดีต้องดําเนินการให้แล้ว

เสร็จภายในอายุความ/ระยะเวลาตามท่ี
กฎหมายกําหนด 

� ร้อยละ ๑๐๐ ของ
คดี ท่ีมีเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วน สามารถส่งเรื่อง
ให้พนักงานสอบสวน 
ดําเนินการได้ภายใน
กําหนด 
� ร้อยละ ๑๐๐ ของ

คดีสามารถดําเนินคดีได้
ภายในอายุความ 

๒. การ
ดําเนินคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 การเก็บรักษา
ของกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

� มีบัญชีควบคุมของกลางและมี
สถานท่ีเก็บรักษาของกลาง 

 
 
 
� การจัดการของกลาง ดําเนินการ

ภายในอายุความท่ีกฎหมายกําหนด 
 
 

� ร้อยละ ๑๐๐ ของ
กลางท่ียึด ได้รับการลงใน
บัญชีควบคุมของกลาง
อย่างครบถ้วนและจัดเก็บ
ในห้องของกลาง 
� ร้อยละ 100 ของ

กลางท่ีมีอยู่ในบัญชีได้รับ
การชําระบัญชีภายในอายุ
ความท่ีกฎหมายกําหนด     
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กระบวนการ กระบวนการย่อย ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกําหนด 
๓.๑ การให้
คําปรึกษาและตอบ
ข้อข้อหารือด้าน
กฎหมาย 

� มีการปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อ
กฎหมาย โดยให้เหตุผลทางกฎหมายท่ี
ชัดเจนพียงพอท่ีให้ผู้ขอความเห็นสามารถ
นําไปปฏิบัติได้บนพ้ืนฐานข้อเท็จจริงท่ี
ถูกต้องครบถ้วน โดยให้ความเห็นและการ
ตีความบนพ้ืนฐานของเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

� ร้อยละ ๑๐๐ ของ
เรื่องท่ีให้ความเห็นทาง
กฎหมายจะต้องให้เหตุผล
ทางกฎหมายท่ีชัดเจน
เพียงพอท่ีให้ผู้ขอ
ความเห็นนําไปปฏิบัติได้ 

๓. ด้าน      
นิติการ 

๓.๒ การตรวจร่าง
สัญญา 

� มีเนื้อหาถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตาม
แบบท่ีคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
กําหนด 
� ตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญา 
� มีความชัดเจน ไม่เคลือบคลุม 

� ร้อยละ ๑๐๐ ของ
ร่างสัญญาท่ีมีการตรวจมี
เนื้อหาเป็นไปตามแบบท่ี 
กวพ. กําหนด ตรงตาม
เจตนารมณ์ของคู่สัญญา
และมีความชัดเจน 

๔.๑ การอํานวย
ความสะดวกด้าน
ต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 

� ปฏิบัติงานตามแผนท่ีกําหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
� ผู้ปฏิบัติงานอาสาจราจรทุกคนต้อง

ผ่านการอบรม   

� ตรวจเยี่ยมชุมชน
อย่างน้อยวันละ ๑ ชุมชน 
� ตรวจจุดเสี่ยงภัย

อย่างน้อยวันละ ๒ ครั้ง 
ต่อจุด 
� ปฏิบัติหน้าท่ีอาสา

จราจรอย่างน้อย ๓๐๐ 
ครั้งต่อจุด      
� ร้อยละ ๘๐ ของ

ประชาชนผู้ตอบ
แบบสอบถามมีความพึง
พอใจต่อการปฏิบัติงาน
ด้านอํานวยความสะดวก 
� ร้อยละ ๑๐๐ ของ

ผู้ท่ีปฏิบัติงานอาสาจราจร
ต้องผ่านการอบรม 

 ๔. ด้าน
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔.๒ งานทะเบียน
รถจักรยานยนต์
สาธารณะ 
 

� ผู้ยื่นขอหนังสือรับรองการใช้
รถจักรยานยนต์สาธารณะทุกคนต้อง
มีรายชื่อในทะเบียนผู้ขับข่ี
รถจักรยานยนต์สาธารณะ   

� ร้อยละ ๑๐๐ ของ
ผู้ท่ียื่นคําของท่ีมีรายชื่อ
และเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน ได้รับหนังสือ
รับรองฯ 
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กระบวนการ กระบวนการย่อย ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของข้อกําหนด 
๔.๒ งานทะเบียน
รถจักรยานยนต์
สาธารณะ (ต่อ) 
 
 
 

� ผู้ยื่นขอหนังสือรับรองการใช้
รถจักรยานยนต์สาธารณะทุกคนมีเอกสาร
ประกอบคําขอถูกต้องครบถ้วน    
� การออกหนังสือรับรองการใช้

รถจักรยานยนต์สาธารณะเป็นไปตามเวลาท่ี
กําหนด 

 
 
 
� ร้อยละ ๑๐๐ ของ

การออกหนังสือรับรองฯ 
เสร็จภายใน ๓ วันทําการ 

๔.๓.การส่งเสริม   
สนับสนุนงาน 
ป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย 
 
 

� เม่ือรับแจ้งเหตุแล้วสามารถเข้าถึง
พ้ืนท่ีเพ่ืออํานวยการจราจรได้ภายใน 5 
นาที 

 
� ผู้ปฏิบัติงานต้องมีอุปกรณ์ท่ีปลอดภัย 

เช่น หมวกนิรภัย เสื้อสะท้อนแสง ฯลฯ  
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

� ร้อยละ ๑๐๐ ของ
สาธารณะภัยสามารถ
เข้าถึงจุดเกิดเหตุภายใน 
5 นาที 
� ร้อยละ 100 ของ

การปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ีมี
อุปกรณ์เพ่ือความ
ปลอดภัยทุกครั้ง 

๔. ด้าน
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔.๔. กระบวนการ
ย่อยด้านธุรการ 
    ๔.๔.๑ การ       
รับ-ส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
� รับและส่งหนังสือ/เอกสารโดย

ลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

 
 
� ตรวจสอบ จําแนกประเภทหนังสือ/

เอกสารเพ่ือให้ฝ่าย/กลุ่มงาน หรือ 
ผู้รับผิดชอบดําเนินกา 

 
 
 
� จัดทําหนังสือ/เอกสารเสนอผู้มี

อํานาจสั่งการได้รวดเร็ว 
 
 
 
� เก็บรักษาหนังสือ/เอกสารถูกต้อง

ตามระเบียบงานสารบัญ 

 
 

� ร้อยละ 100 ของ
การรับและส่งหนังสือ/
เอกสารได้รับการ
ลงทะเบียนถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
� ร้อยละ 100 ของ

ความถูกต้องของการ
จําแนกประเภทหนังสือ/
เอกสารให้ฝ่าย/กลุ่มงาน
หรือผู้รับผิดชอบ
ดําเนินการ 
� ร้อยละ 100 ของ

หนังสือ/เอกสารท่ีดําเนิน 
การเสนอผู้มีอํานาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 
� ร้อยละ 100 ของ

หนังสือ/เอกสารได้รับการ
เก็บรักษาถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 
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กระบวนการ กระบวนการย่อย ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของข้อกําหนด 
  ๔.๔.๒ การ
ดําเนินการ 
เรื่องร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

� มีการประสาน และส่งเรื่องร้องเรียน
ให้หน่วยงานส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องเพ่ือ
พิจารณาดําเนินการตามอํานาจหน้าท่ีได้
รวดเร็วทันเหตุการณ์ 

 
 
 
 

� มีการติดตามผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน และสรุปรายงานผลเสนอผู้บริหาร
อย่างต่อเนื่อง  

 
 

� ร้อยละ 100 ของ
เรื่องร้องเรียนสามารถ
ประสานหน่วยงาน ส่วน
ราชการท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือ
พิจารณาดําเนินการตาม
อํานาจหน้าท่ีได้ภายใน           
3 วันทําการนับถัดจาก
วันท่ีได้รับเรื่องร้องเรียน 
� ร้อยละ 100 ของ

เรื่องร้องเรียนได้รับการ
ติดตามผล และสรุป
รายงานเสนอผู้บริหาร
อย่างต่อเนื่อง 

  ๔.๔.๓  การ
ดําเนินการประชุม
ของฝ่าย 

� จัดทําสรุปรายงานการประชุมได้
ถูกต้อง ครบถ้วน ครอบคลุมทุกประเด็น
สําคัญและรวดเร็ว 

 

� ร้อยละ 100 ของ
การจัดทํารายงานการ
ประชุมเสนอผู้บริหารได้
ภายใน 3 วันทําการ นับ
ถัดจากวันประชุมเสร็จสิ้น 

๔. ด้าน
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
(ต่อ) 

  ๔.๔.๔ การ
ดําเนินการด้าน
งบประมาณ 
 

� ติดตามผลการดําเนินการตามมติท่ี
ประชุมเสนอผู้บริหาร 

 
 

� จัดทํางบประมาณสอดคล้องกับ
งบประมาณของกรุงเทพมหานคร และ
สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน 

 
 
 

� บันทึกข้อมูลงบประมาณถูกต้อง และ
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

� ร้อยละ 100 ของ
การมติท่ีประชุมได้รับการ
ติดตามผล และสรุป
รายงานเสนอผู้บริหาร 
� ร้อยละ 100 ของ

การจัดทํางบประมาณ
สอดคล้องกับงบประมาณ
ของกรุงเทพมหานครและ    
สอดคล้องกับภารกิจของ    
หน่วยงาน 
� ร้อยละ 100 ของ

การบันทึกข้อมูล
งบประมาณได้ถูกต้องและ
แล้วเสร็จตามระยะเวลา 
ท่ีกําหนด 
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กระบวนการ กระบวนการย่อย ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของข้อกําหนด 
  ๔.๔.๔ การ
ดําเนินการด้าน
งบประมาณ (ต่อ) 
 
 

� การชี้แจงงบประมาณมีข้อมูล/
เอกสารหลักฐาน ถูกต้อง ครบถ้วน และ
เหตุผล ความจําเป็นในการของบประมาณ
เหมาะสมและผู้มีอํานาจเห็นชอบ 

� ร้อยละ 100 ของ
การขอ การชี้แจงงบประมาณ
มีข้อมูล/เอกสารหลักฐาน 
ถูกต้อง ครบถ้วน และเหตุผล 
ความจําเป็น  ในการขอ
งบประมาณเหมาะสมและผู้มี
อํานาจเห็นชอบ 

  ๔.๔.๕ การจัดซ้ือ
หรือจ้างโดยวิธีตก
ลงราคา  
 
 
 
 
 
 
 

� การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความจําเป็น
เหมาะสม และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ
จากผู้มีอํานาจ 

 
 

� กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปร่งใส ถูกต้อง ตามระเบียบ และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 

� ร้อยละ 100 ของ
การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความ
จําเป็นเหมาะสม และได้รับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มี
อํานาจ 
� ร้อยละ 100 ของ   

กระบวนการจัดหาพัสดุมี
ความโปร่งใส ถูกต้องตาม
ระเบียบและแล้วเสร็จ    
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

  ๔.๔.๖ การจัดซ้ือ
หรือจ้างโดยวิธีสอบ
ราคา 
 
 

� การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความจําเป็น
เหมาะสมและได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ
จากผู้มีอํานาจ 

 
  

� กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปร่งใส ถูกต้อง ตามระเบียบ และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 

� ร้อยละ 100 ของ
การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความ
จําเป็นเหมาะสม และได้รับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มี
อํานาจ  
� ร้อยละ 100 ของ   

กระบวนการจัดหาพัสดุมี
ความโปร่งใส ถูกต้องตาม
ระเบียบและแล้วเสร็จ    
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

๔. ด้าน
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
(ต่อ) 

๔.๔.๗ การควบคุม
การเบิกจ่ายน้ํามัน 
 
 
 

� กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปร่งใส ถูกต้อง ตามระเบียบ และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
� การเบิกจ่ายน้ํามันเป็นไปตาม

ระเบียบว่าด้วยการ กําหนดจํานวนน้ํามัน
และวิธีการเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อ เพลิงและ
น้ํามันหล่อลื่นตามโควตาน้ํามันท่ีได้รับ 

� ร้อยละ 100 ของ
กระบวนการจัดหาพัสดุมี
ความโปร่งใส ถูกต้องตาม
ระเบียบและแล้วเสร็จ   
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
� ร้อยละ ๑๐๐ ของ

ความสําเร็จของการเบิกจ่าย
น้ํามันเชื้อเพลิงในแต่ละงวด
ให้ถูกต้องตามระเบียบและ
ทันตามเวลาท่ีกําหนด    
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๗. คําจํากัดความ 
 

๑. พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 
                 “ท่ีสาธารณะ" หมายความว่า สาธารณสมบัติของแผ่นดินนอกจาก ท่ีรกร้างว่างเปล่า และ
หมายความรวมถึงถนนและทางน้ําด้วย 
                  "ถนน" หมายความรวมถึง ทางเดินรถ ทางเท้า ขอบทาง ไหล่ทาง ทางข้ามตามกฎหมายว่าด้วย
การจราจรทางบก ตรอก ซอย สะพาน หรือ ถนนส่วนบุคคลซ่ึงเจ้าของยินยอมให้ประชาชนใช้เป็นทางสัญจรได้ 
                  "อาคาร" หมายความว่า ตึก บ้าน เรือน โรง ร้าน เรือ แพ ตลาด คลังสินค้า สํานักงาน หรือสิ่ง
ปลูกสร้างอย่างอ่ืนซ่ึงบุคคลอาจเข้าอยู่ หรือเข้าใช้สอยได้ และหมายความรวมถึงอัฒจันทร์ เข่ือน ประตูน้ํา 
อุโมงค์ หรือป้ายตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารด้วย 
                  "มูลฝอย" หมายความว่า เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า ถุงพลาสติก ภาชนะท่ีใส่
อาหาร เถ้า มูลสัตว์ หรือซากสัตว์ รวม ตลอดถึงสิ่งอ่ืนใดท่ีเก็บกวาดจากถนน ตลาด ท่ีเลี้ยงสัตว์ หรือท่ีอ่ืน 
                  "ซากยานยนต์" หมายความว่า รถยนต์ รถจักรยานยนต์ เครื่อง จักรกล เรือ ล้อเลื่อน 
ยานพาหนะอ่ืน ๆ ท่ีเสื่อมสภาพจนไม่อาจใช้การได้ และหมายความรวมถึงชิ้นส่วนของรถ เครื่องจักรกล หรือ
ยานพาหนะ 
                 "เจ้าพนักงานท้องถ่ิน" หมายความว่าผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
"พนักงานเจ้าหน้าท่ี" หมายความว่า   ปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อํานวยการเขต และผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต
สําหรับในเขตกรุงเทพมหานคร และผู้ซ่ึงเจ้าพนักงานท้องถ่ินแต่งต้ังให้เป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
“พนักงานเปรียบเทียบปรับ” หมายความถึง ข้าราชการท่ีผู้ว่าราชการรุงเทพ    มหานครแต่งต้ังให้มีอํานาจใน
การเปรียบเทียบปรับตามกฎหมาย 

 
๒. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

“อาคาร” หมายความว่า ตึก บ้าน เรือน โรง ร้าน แพ คลังสินค้า สํานักงานและสิ่งท่ีสร้างข้ึน 
อย่างอ่ืน ซ่ึงบุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ และหมายความรวมถึง 

(๑) อัฒจันทร์หรือสิ่งท่ีสร้างข้ึนอย่างอ่ืนเพ่ือใช้เป็นท่ีชุมนุมของประชาชน 
(๒) เข่ือน สะพาน อุโมงค์ ทางหรือท่อระบายน้ํา อู่เรือ คานเรือ ท่าน้ํา ท่าจอดเรือ รั้ว กําแพง 

หรือประตู ท่ีสร้างข้ึนติดต่อหรือใกล้เคียงกับท่ีสาธารณะหรือสิ่งท่ีสร้างข้ึนให้บุคคลท่ัวไปใช้สอย 
(๓) ป้ายหรือสิ่งท่ีสร้างข้ึนสําหรับติดหรือต้ังป้าย 

(ก) ท่ีติดหรือต้ังไว้เหนือท่ีสาธารณะและมีขนาดเกินหนึ่งตารางเมตร หรือมีน้ําหนัก 
รวมท้ังโครงสร้างเกินสิบกิโลกรัม 

(ข) ท่ีติดหรือต้ังไว้ในระยะห่างจากท่ีสาธารณะซ่ึงเม่ือวัดในทางราบแล้ว ระยะห่างจาก 
ท่ีสาธารณะมีน้อยกว่าความสูงของป้ายนั้นเม่ือวัดจากพ้ืนดิน และมีขนาดหรือมีน้ําหนักเกิน
กว่าท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
(๔) พ้ืนท่ีหรือสิ่งท่ีสร้างข้ึนเพ่ือใช้เป็นท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถสําหรับ 

อาคารท่ีกําหนดตามมาตรา ๘ (๙) 
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(๕) สิ่งท่ีสร้างข้ึนอย่างอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ท้ังนี้ ให้หมายความรวมถึงส่วนต่าง ๆ 
ของอาคารด้วย 

“ท่ีสาธารณะ” หมายความว่า ท่ีซ่ึงเปิดหรือยินยอมให้ประชาชนเข้าไปหรือใช้เป็นทาง 
สัญจรได้ ท้ังนี้ ไม่ว่าจะมีการเรียกเก็บค่าตอบแทนหรือไม่ 

“ก่อสร้าง” หมายความว่า สร้างอาคารข้ึนใหม่ท้ังหมด ไม่ว่าจะเป็นการสร้างข้ึนแทน 
ของเดิมหรือไม่ 

“ดัดแปลง” หมายความว่า เปลี่ยนแปลงต่อเติม เพ่ิม ลด หรือขยายซ่ึงลักษณะขอบเขต แบบ  
รูปทรง สัดส่วน น้ําหนัก เนื้อท่ี ของโครงสร้างของอาคารหรือส่วนต่าง ๆ ของอาคารซ่ึง 
ได้ก่อสร้างไว้แล้วให้ผิดไปจากเดิม และมิใช่การซ่อมแซมหรือการดัดแปลงท่ีกําหนด 
ในกฎกระทรวง 

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

หรือส่วนอ่ืนของโครงสร้างตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
“ผู้ครอบครองอาคาร” หมายความรวมถึง ผู้จัดการของนิติบุคคลอาคารชุดสําหรับทรัพย์ 

ส่วนกลางตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดด้วย 
“ข้อบัญญัติ” หมายความว่า ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
“เจ้าพนักงานท้องถ่ิน” หมายความว่า ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

๓. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

“สิ่งปฏิกูล” หมายความว่า อุจจาระหรือปัสสาวะ และหมายความรวมถึงสิ่งอ่ืนใดซ่ึงเป็นสิ่ง
โสโครกหรือมีกลิ่นเหม็น 

“มูลฝอย” หมายความว่า เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า เศษวัตถุ ถุงพลาสติก 
ภาชนะท่ีใส่อาหาร เถ้า มูลสัตว์ ซากสัตว์ หรือสิ่งอ่ืนใดท่ีเก็บกวาดจากถนน ตลาด ท่ีเลี้ยงสัตว์ หรือท่ีอ่ืน และ
หมายความรวมถึงมูลฝอยติดเชื้อ มูลฝอยท่ีเป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน 

“ท่ีหรือทางสาธารณะ” หมายความว่า สถานท่ีหรือทางซ่ึงมิใช่เป็นของเอกชนและประชาชน
สามารถใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้ 

“อาคาร” หมายความว่า ตึก บ้าน เรือน โรง ร้าน แพ คลังสินค้า สํานักงานหรือสิ่งท่ีสร้างข้ึน
อย่างอ่ืนซ่ึงบุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ 

“ตลาด” หมายความว่า สถานท่ีซ่ึงปกติจัดไว้ให้ผู้ค้าใช้เป็นท่ีชุมนุมเพ่ือจําหน่ายสินค้า
ประเภทสัตว์ เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม้ หรืออาหารอันมีสภาพเป็นของสด ประกอบหรือปรุงแล้วหรือของเสียง่าย 
ท้ังนี้ ไม่ว่าจะมีการจําหน่ายสินค้าประเภทอ่ืนด้วยหรือไม่ก็ตาม และหมายความรวมถึงบริเวณซ่ึงจัดไว้สําหรับ
ให้ผู้ค้าใช้เป็นท่ีชุมนุมเพ่ือจําหน่ายสินค้าประเภทดังกล่าวเป็นประจําหรือเป็นครั้งคราวหรือตามวันท่ีกําหนด 

“สถานท่ีจําหน่ายอาหาร” หมายความว่า อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใช่ท่ีหรือทาง
สาธารณะ ท่ีจัดไว้เพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสําเร็จและจําหน่ายให้ผู้ซ้ือสามารถบริโภคได้ทันที 
ท้ังนี้ ไม่ว่าจะเป็นการจําหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้สําหรับการบริโภค ณ ท่ีนั้น หรือนําไปบริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม 



�	 
 

 

“สถานท่ีสะสมอาหาร” หมายความว่า อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใช่ท่ีหรือทาง
สาธารณะ ท่ีจัดไว้สําหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้งหรืออาหารในรูปลักษณะอ่ืนใด ซ่ึงผู้ซ้ือ
ต้องนําไปทํา ประกอบ หรือปรุงเพ่ือบริโภคในภายหลัง 

“เจ้าพนักงานท้องถ่ิน” หมายความว่า ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
“ จุดผ่อนผัน”  หมายถึง   บริเวณท่ีหรือทางสาธารณะท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศผ่อนผัน

ให้จําหน่ายสินค้าได้ ระหว่างวัน เวลาท่ีกําหนด โดยความเห็นชอบของเจ้าพนักงานจราจร 
 

๔. พ.ร.บ. ภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐  
 

“ป้าย” หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อหรือเครื่องหมายท่ีใช้ในการประกอบการค้าหรือ
ประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณา
ไว้ท่ีวัตถุใดๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีเขียน แกะสลัก จารึกหรือทําให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน 

 
๕. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการดําเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 
  “การยึด”หมายถึง การท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีนําเอาเอกสาร หลักฐาน ยานพาหนะ หรือสิ่งใดๆ 
ท่ีเก่ียวกับการกระทําผิดมาเก็บรักษาไว้ 
  “การอายัด”  หมายถึง การท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีแจ้งให้ผู้ครอบครองเอกสารหลักฐาน 
ยานพาหนะ หรือสิ่งใดๆ ท่ีเก่ียวกับการกระทําผิด ทราบว่า จะจําหน่าย  ทําลาย เคลื่อนย้าย หรือซ่อนเร้น สิ่งท่ี
อายัดดังกล่าวไม่ได้ 
  “ของกลาง” หมายความถึง วัตถุใดๆ หรือทรัพย์สินซ่ึงตกมาอยู่ในความคุ้มครองของเจ้า
พนักงานโดยอํานาจแห่งกฎหมายหรือโดยหน้าท่ีในทางราชการและยึดไว้เป็นของกลางเพ่ือพิสูจน์ในทางคดี
หรือเพ่ือจัดการอย่างอ่ืนตามหน้าท่ีราชการ 

“การขายทอดตลาด” หมายความถึง การขายสิ่งใดๆ ท่ีเป็นของกลาง 
“เรื่องร้องทุกข์” หมายถึง เรื่องท่ีประชาชนแจ้งปัญหาความเดือดร้อนหรือความต้องการของ 

ตน เพ่ือให้กรุงเทพมหานครดําเนินการ  
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๘. คําอธิบายสัญลักษณ์ทีใ่ช้/คําอธิบายคําย่อ 
 

 การเขียนแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ท่ีปรากฏในคู่มือการปฏิบัติงานของ
สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้กําหนดให้มีสัญลักษณ์ท่ีใช้แสดงถึงกิจกรรม การ
ดําเนินงานต่าง ๆ ต้ังแต่จุดเริ่มต้นจนกระท่ังถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการ โดยมีคําอธิบายสัญลักษณ์ ดังนี้ 
 

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

 
 

จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 

เอกสาร/รายงาน(Document) 

 
 

เอกสาร/รายงานหลายแบบ/ประเภท(Multi Document) 

 
 

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการนําเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูล  
ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน/กระบวนการ (Connector) 

 
 
 
 

ก-ญ 
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คําอธิบายคําย่อ 
  

อักษรย่อ คําเต็ม 

ผว.กทม. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ป.กทม. ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผอ.เขต ผู้อํานวยการเขต 
สนท. สํานักเทศกิจ 
สนข. สํานักงานเขต 
หนฝ. หัวหน้าฝ่าย 
หนง. หัวหน้างาน 
จพง.เทศกิจ เจ้าพนักงานเทศกิจระดับปฏิบัติการ / ชํานาญการ 
พนง.เทศกิจ  พนักงานเทศกิจระดับปฏิบัติงาน / ชํานาญงาน 
จยย. รถจักรยานยนต์ 
พงส. พนักงานสอบสวน 
 

๙. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ผู้อํานวยการเขต เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร รับผิดชอบการ
ปฏิบัติราชการภายในสํานักงานเขต 

ฝ่ายเทศกิจ มีอํานาจหน้าท่ีเก่ียวกับการบังคับการ ให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และข้อกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดให้เป็นอํานาจหน้าท่ีของ
กรุงเทพมหานคร การควบคุมดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง การส่งเสริมดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน การส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งาน
นิติกรท่ัวไป งานเก่ียวกับคดีและการประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีตํารวจใน
ส่วนท่ีเก่ียวข้องกับคดี และหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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๑๐.๑ กระบวนการตรวจบังคับการ      
 

ระยะ 
เวลา 

ผู้ปฎิบัต ิ พนักงานเจ้าหน้าที่ หน.ฝ่าย
เทศกิจ 

ทุก ๖ 
เดือน 

๑  คน  
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน

วางแผน 
เตรียมการ 

ออกตรวจ 

พบการกระทําผิด ไม่พบการกระทําผิด 

พิจารณา 

พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร/พ.ร.บ.ขุดดิน

พ.ร.บ.รักษาความสะอาด 
ฯ 

พ.ร.บ.การสาธารณสุข 
ฯ 

กม.อื่น เช่น 
ข้อบัญญัติ กทม.
เรื่องการควบคุมการ
นําช้างมาหากินใน
เขต กทม. พ.ศ. 

พบตัวมีของกลาง หรือไม่
มีของกลางก็ตาม 

ไม่พบตัว มีของ

ตักเตือน/ สั่งให้แก้ไข 
ยึดของกลางส่งงานคดี

ฯ 

จับกุม (กรณฝี่าฝืน
ข้อบัญญัติ มโีทษ
ปรับสถานเดียว) 

แก้ไข ไม่แก้ไข 

ก 

ส่งงานคดีและธุรการ     
เสนอผูม้ีอํานาจเปรียบเทียบ 

จับกุม 

ส่ง พนักงานสอบสวน
ดําเนินคด ี

กรณฝี่าฝืน
ข้อบัญญัติ มโีทษ
จําคุกหรือปรับ 
หรือทั้งจําและปรับ 

� � � � � 	 
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ระยะ 
เวลา 

ผู้ปฎิบัต ิ พนักงานเจ้าหน้าที่ หน.ฝ่าย
เทศกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕   วัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คดีอาญาระงับ 

จับกุมตัวพร้อมของกลาง (ถ้ามี)    
ส่ง จนท.ผู้รับผิด งานคดีและธุรการ 
เสนอผูม้ีอํานาจเปรียบเทียบ 

รวบรวมหลักฐาน 

รายงาน ผอ.เขต สั่งการ 

ลงนาม 

รายงานการปฏิบัติงาน รายงานการปฏิบัติงาน 

จบ 

ก 

� � 
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๑๐.๒ กระบวนการดําเนินคดี >๑๐.๒.๑กระบวนการย่อยกรณีดําเนินการเอง      
(๑. กรณีพนักงานเจ้าหน้าที่ยึดของกลาง ส่งงานคดีและธุรการ ความผิด พ.ร.บ.รักษาความสะอาดฯ ) 
(๒. กรณผีู้ได้รับแต่งตั้งตามมาตรา ๔๔ แห่ง พ.ร.บ.สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ รายงานพบผู้ค้าจุดผ่อนผนั ฝ่าฝืน /ไม่ปฏิบัติตามข้อบัญญัต ิกทม.เรื่องการจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๕) 
ระยะเวลา 

นิติกร/เจ้าพนักงานเทศกิจหรือพนักงานเทศกิจ 
หน.ฝ่าย
เทศกิจ 

ผอ.เขต 

๑วัน  

 

  

๑๔วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

  

มีอํานาจ 

ไม่มีอํานาจ 

ตรวจสอบเอกสาร กรณี ๑ หรือ ๒ 

เรียกพบ 

รับสารภาพ/ยินยอมให้
เปรียบเทียบ 

เสนอ หน.ฝ.เทศกิจ /   
ผอ.เขต เปรียบเทียบปรับ 

ไม่มาพบ 

ปฏิเสธ/รับสารภาพ แต่ไม่ยินยอมให้เปรียบเทียบ 

สรุปสํานวนส่งคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี (เฉพาะ๒) ลงนาม ลงนาม ทําหนังสือร้องทุกข์ 

เริ่ม 

มาพบ 

สั่งการ 

ข 

ให้เจ้าหน้าที่ไปร้องทุกข์ ฯ 

ก 

ค 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 



 

 

�
 

ระยะเวลา 
นิติกร/เจ้าพนักงานเทศกิจหรือพนักงานเทศกิจ 

หน.ฝ่าย
เทศกิจ 

ผอ.เขต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้กระทําผิด ชําระค่าปรับ
ภายในกําหนด 

กําหนดค่าปรับคืน สนข. 
ดําเนินการ 

ให้เจ้าหน้าที่ไปร้องทุกข์ ฯ 

ผู้กระทําผิดไม่ชําระค่าปรับ
ภายในกําหนด 

ก 

รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

จบ 

ทําหนังสือร้องทุกข์ ����� ����� 

� 
� 



 

 

�� 

 

๑๐.๒ กระบวนการดําเนินคดี >๑๐.๒.๒ กระบวนการย่อยกรณีส่วนราชการอื่นส่งเรื่องให้ดําเนินคดี 
ระยะเวลา จํานวนผู้

ปฏิบัต ิ
นิติกร /เจ้าพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ     หน.ฝ่ายเทศกิจ 

ผอ.เขต / ผช.
ผอ.เขต 

๗  วัน �  ��  

 

 

 

 

 
 

  

๗ -๑๔ 
วัน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๕ วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่อง สั่งการ 

ก ข 

อยู่ในอํานาจเปรียบเทียบคดไีด ้ เปรียบเทียบคดีเองไม่ได ้

ตรวจสอบเอกสาร 

เรียกพบ 

มาพบ รับสารภาพและยินยอม
ให้เปรียบเทียบ 

อํานาจเปรียบเทียบ  ชั้น
สํานักงานเขต 

ไม่มาพบ 

ทําหนังสือร้องทุกข์
เสนอ ผอ.เขตลงนาม 

ปฏิเสธ/รับสารภาพ แต่ไม่ยินยอม
ให้เปรียบเทียบ 

อํานาจเปรียบเทียบ ขึ้นอยู่กับ
คณะกรรมการเปรียบเทียบคด ี

ลงนาม ลงนาม 

ส่งคืนส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องไปร้องทุกข์

เริ่ม 

ค 

รับชําระค่าปรับ และบันทึก
ประวัตผิู้กระทําความผดิ  



 

 

�� 

ระยะเวลา จํานวนผู้
ปฏิบัต ิ

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

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ลงนาม ลงนาม 

ก 

ข 

รายงานผลดําเนินการให้ผู้บังคับบัญชา 

ส่งเรื่องให้คณะกรรมการฯ พิจารณา 

แจ้งผู้กระทําผิดมาชําระค่าปรับ 

ไม่มาชําระค่าปรับ 
ทําหนังสือร้องทุกข์ เสนอ ผอ.เขต ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 

ส่งคืนให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องไปร้องทุกข์ฯ 

ก 
ข 

ค 

มาชําระค่าปรับ  

เปรียบเทียบกําหนดค่าปรับ ไม่เปรียบเทียบ ส่งคืนสํานักงานเขต 

บันทึกประวัตผิู้กระทําความผดิ  

สั่งการ 

สั่งการ 

� 



 

 

�� 

ระยะเวลา จํานวนผู้
ปฏิบัต ิ

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

รายงานผลดําเนินการให้ผู้บังคับบัญชา 

 

แจ้งผลให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบ 

ลงนาม ลงนาม 

ก ข � 



 

 

�� 

๑๐.๒ กระบวนการดําเนินคดี >๑๐.๒.๓ กระบวนการย่อยการเก็บรักษาและการจําหน่ายของกลาง 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน เจ้าพนักงานธุรการ/จนท.เทศกิจ งานคดีธุรการ นิติกร/หน.งาน
คด ี

หน.ฝ่าย ผอ.เขต 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๓๐  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕  วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ – ๒ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ – ๒ คน 
 
 

๑  คน 
 

 

 
 
 
 
  

   

กรณีผู้ต้องหามาแสดงตนขอรับของกลาง 

จบ 

จดลงสมุด 
ยึดทรัพย์
ของกลาง 

แจ้งข้อหา/ 
ดําเนินคดี 

จัดเก็บรักษาของกลาง 

เสนอ 

เจ้าของมา 

จําหน่ายบัญชี 

เริ่ม 

สํารวจของกลาง 
ประกาศให้

เจ้าของมารับคืน 

เจ้าของไม่มา 

คืนของกลาง 

ขายทอดตลาด 

ลงนาม ลงนาม 

เสนอ ลงนาม ลงนาม 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

กรณีไม่มาแสดงตน 



 

 

�� 

๑๐.๓ กระบวนการ ด้านนิติการ >๑๐.๓.๑กระบวนการย่อยการให้คําปรึกษาและตอบข้อหารือด้านข้อกฎหมาย 

ระยะเวลา ธุรการ หัวหน้าฝ่าย นิติกร ผอ.เขต หรือส่วนราชการที่สอบถามความเห็น/ข้อหารือ 
๑วัน 
 
 
 
 
 

   
 
  
 

 

๕ วัน  
 
 
 
 
 
 
 

   

๒ วัน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รวบรวมข้อมลู ข้อเท็จจริงข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนเพียงพอและศึกษา
วิเคราะห์เพื่อให้ความเห็นทางกฎหมาย 

จัดทําความเห็นเสนอ 

มอบหมาย รับเรื่อง ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ/ ส่งคืนให้ผอ.เขตหรือ
ส่วนราชการที่สอบถามความเห็น 

จบ 

นําไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ /
อ้างอิง 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 



 

 

�� 

๑๐.๓ กระบวนการด้านนิติการ>๑๐.๓.๒ กระบวนการย่อยการตรวจร่างสัญญา 

ส่วนราชการ 
ระยะเวลา 

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน ธุรการ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ นิติกร ผอ.เขต ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

๕ วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

๑วัน 
 
 
 
 
 

๑ คน 

     

ตรวจและแก้ไขร่างสัญญา 
ให้เป็นไปตามระเบียบ  
ข้อกฏหมาย 

เสนอส่งรา่งสัญญาคืน
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

มอบหมาย 

	� 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

รับร่างสญัญา 
ที่ผ่านการตรวจลงนาม 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 



 

 

�� 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๐.๔.๑ กระบวนการย่อยการอํานวยความสะดวกด้านต่างๆ เช่น อาสาจราจร, การตรวจตู้เขียว, สายตรวจเพื่อนชุมชน 
ฝ่ายเทศกิจ  

ระยะเวลา 
 

จํานวนคน 
งานกิจการพิเศษ  / งานตรวจและบังคับการ งานคดีและธุรการ 

หัวหน้าฝ่าย 

 

��ก � ����� 
 

 

 

 

   

 

� !� 
 

 

๑ 
 

  

 

 

��ก !� 

 

 

๑ 
 

 

  

 

 

 

��ก !� 

 

 
 

๑ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

จัดทําคําสั่งมอบหมายแผน 

ออกปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

รายงานผลการปฏิบัติงานให้
ผู้บังคับบัญชารับทราบ 

จบ 

เริ่ม วางแผนการปฏิบัติงาน 



 

 

�� 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน> ๑๐.๔.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนรถจักรยานยนต์สาธารณะ 

ระยะเวลา 
จํานวน
ผู้ปฎิบัต ิ

เจ้าพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ งานกิจการพิเศษ ผู้ไดร้ับมอบหมายจากคณะอนุกรรมการประจํา
ท้องที่  (ผอ.เขต/ หนฝ./หนง.กิจการพิเศษ) 

 

 

 

 

 

 

 

�    !� 

 

 

 

 

 

 

 

�  �� 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

ผู้ขับขี่รถจักรยานยนตย์ื่นคําร้องขอ
หนังสือรับรองฯ 

รับคําร้อง/ตรวจสอบเอกสาร/ค้นทะเบียนรายชื่อผู้ขับขี่
รถจักรยานยนต์สาธารณะของ สนข. 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

ก 

ไม่มีชื่อในทะเบียนแจ้งผู้ยื่นคําร้องทราบไม่
สามารถดําเนินการได ้

"# 	$�� 

- ใบอนุญาตขับขี่ 
- คู่มือจดทะเบียนรถ 
- ทะเบียนบ้าน 



 

 

�� 

ระยะเวลา 
จํานวน
ผู้ปฎิบัต ิ

เจ้าพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ งานกิจการพิเศษ ผู้ไดร้ับมอบหมายจากคณะอนุกรรมการประจํา
ท้องที่  (ผอ.เขต/ หนฝ./หนง.กิจการพิเศษ) 

 
 
 
 
ภายใน ๑ วัน 

 
 
 
 
๑  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  วัน 

 

 

๑  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

มอบหนังสือรับรองฯ  

มีชื่อในทะเบียนจัดทําร่างหนังสือ
รับรองฯ เสนอผู้มีอํานาจลงนาม 

ก 

พิจารณา/ลงนาม 

จบ 



 

 

�
 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๐.๔..๓ กระบวนการย่อยการส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

#%&%� �� 	'�� �()*+,-�!"-��� �	*�.�!ก�����/ก-	/ .�!ก�����/ก-	 ���ก-	ก�#.-�/1 2! 2�*�34�&��/ก-	 (�.��" 

��ก ������ 

 

 

 

 

 

 

 

� ��  

 

 

 

 

 

  

 

67�	��8�&9� 
 ���: 
 

 

� ; �� ��  

 

 

 

 

 

 

  

�  !� �  ��  

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

เตรียมการ พิจารณา/      
ลงนาม 

ลงนาม 

ปฏิบัติตามแผนฯ  

รายงานผลการปฏิบัต ิ
ลงนาม ทราบ 

	� 

เสนอแผนส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 



 

 

�� 

 
 
 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๐.๔.๔. กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๐.๔.๔.๔ การรับ-ส่งหนังสือ 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายเทศกิจ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

จําแนกและตรวจสอบหนังสือ
รับหนังสือ 

เสนอหนังสือ 
 

พิจารณาสั่งการ 

ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่              
ที่รับผิดชอบดําเนินการต่อไป 

จบ 

  หนังสือจากหน่วยงาน กทม.        
หนังสือจากฝ่ายต่าง ๆ              
หนังสือจากหน่วยงานภายนอก กทม. 



 

 

�� 

 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๐.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๐.๔.๔.๒  การดําเนินการเรื่องร้องเรียน 

ระยะเวลา จํานวนผู้ปฏิบัติงาน งานคดีและธุรการ  ฝ่ายเทศกิจ หัวหน้าฝ่าย ผอ.เขต 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8�&9� �  !� 

�'�ก�# 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

��� 

 

 

  

 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

�#-<� 

รับเรื่องร้องเรียน 

เสนอหนังสือ หน.ฝ.สั่งการ/ มอบหมาย มอบหมาย 

ส่งหนังสือให้ผูไ้ด้รับมอบหมายไปตรวจสอบ/
ดําเนินการ และรายงานผล 

ร้องเรียนผ่านจากศูนย์ กทม.ส่งฝ่ายปกครอง
เขต หรือโทรศัพท์จากประชาชน จดหมาย
คอมพิวเตอร ์

����� ����� ตรวจสอบ/ ดําเนินการ / รายงานผล  หรือร่างหนังสือเสนอ ผอ.
เขต  แจ้งประสานหน่วยงาน / บุคคลที่เกี่ยวข้อง (ถ้าเกี่ยวข้อง) 

สําเนาหนังสือ(ถ้ามี)  แนบไปกับผลดําเนินการ 
แจ้งผลฝ่ายปกครอง 

	� 



 

 

�� 

 
๑๐.๔  กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๐.๔.๔.. กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๐.๔.๔.๓  การดําเนินการประชุมของฝ่าย 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงานเทศกิจ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑  คน 
 

 

 

 

 

 

 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

แจ้งมติที่ประชุม 

ติดตามผลการดําเนินการตามมตทิี่ประชุม 

	� 

เริ่ม 

เตรียมระเบียบวาระการประชุม พิจารณ� 

จัดประชุม 

จดบันทึกการประชุมและ
จัดทํารายงานการประชุม พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

 

�� 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๐.๔.๔.กระบวนการย่อยด้านธุรการ > ๑๐.๔.๔.๔ การดําเนินการด้านงบประมาณ 

�	*�2�*��:<()*#!�(-���� 
ระยะเวลา 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน งานคดีและธุรการ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ 

 

 

  

 

  

 

 

 

๑ วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 

๓ วัน 

 

 

 

 

 
 
 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ คน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

จบ 

ส่งคําขอตั้งงบประมาณ 

เริ่ม 

จัดประชุมหัวหน้างาน 

จัดทําคําของบประมาณ 

ลงนาม 

แบบ ง. ๑๐๑ – แบบ ง. ๑๑๓ 



 

 


� 

๑๐.๔. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๐.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ> ๑๐.๔.๔.๕การจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีการตกลงราคา 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

จํานวนวัน จํานวนคน 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

หัวหน้าฝ่าย(หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) ผู้อํานวยการเขต(ผูส้ั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

 
 
 
 

 
 

   

๑วัน 
 

 
 
 
 

   

 
 

 
 

   

๗วัน 
  

 
 
 

   

๓วัน 

 
 
 
 
 
 

  ไม่เห็นชอบ 

 
  
 

   

 เห็นชอบ 

๑วัน 

๑คน 

 
 
 
 
  

   

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

ขออนุมัติให้ความเห็นชอบ ลงนามเสนอขออนุมัต ิ พิจารณา 

เริ่ม 

สํารวจวัสดุอุปกรณ ์

ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํางวด 

กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภณัฑ์ 

ตรวจสอบราคาท้องตลาด 

ขอกันเงินงบประมาณ 

บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒  

ก 



 

 


� 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
จํานวนวัน จํานวนคน 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

หัวหน้าฝ่าย(หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) ผู้อํานวยการเขต(ผูส้ั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
จํานวนวัน จํานวนคน 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

หัวหน้าฝ่าย(หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) ผู้อํานวยการเขต(ผูส้ั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

 

 

๗ วัน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 

   
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ
 

 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

   

อนุมัต ิ
 

บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS ๒ 

ก 

ติดต่อห้างรา้นให้เสนอราคาและตกลงราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
ลงนามเสนอขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้าง 
พิจารณา 

ก 



 

 


� 

 

 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
จํานวนวัน จํานวนคน 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

หัวหน้าฝ่าย(หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) ผู้อํานวยการเขต(ผูส้ั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

๗–๑๕วัน 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 

   

๑วัน 

๑ คน 

 
 

 
 

   

๕วัน ๓คน 

 
 
 
 

   

 
 
 

   

๑วัน 

๑คน 

 
 
  
 

   
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ก 

ทําสัญญา-ใบสั่งซื้อ/จ้างนัดวันส่งของและตรวจนับ 

บันทึกการก่อหนี้ในระบบ MIS ๒ 

แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งพัสด ุ

บันทึกการตรวจรับพัสดุในระบบ MIS ๒ 

รับทราบรายงานตรวจรับพัสด ุรายงานการตรวจรับพัสด ุ



 

 


� 

๗วัน 

 
 
 
 
  
 

   

๑๐.๔. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๐.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ>๑๐.๔.๔.๖การจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ #%&% 

� �� 

	'�� �

()*+=-�!"- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
คณะกรรมการเปิดซอง 

สอบราคา 
คณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ
หัวหน้าฝ่าย 

(หัวหน้าเจ้าที่พัสดุ) 
ผู้อํานวยการเขต 
(ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

 

 

 

 

 

 

    

๑ วัน 
 

 

 

 

    

 

 

 

 

    

๗ วัน 

๑ คน 

 

 

 

 

    

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

รายงานผลการดําเนินการและตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

จบ 

เริ่ม 

สํารวจวัสดุอุปกรณ ์

ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํางวด 

กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภณัฑ์ 

ตรวจสอบราคาท้องตลาด 



 

 


� 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ #%&% 

� �� 

	'�� �

()*+=-�!"- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
คณะกรรมการเปิดซอง 

สอบราคา 
คณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ
หัวหน้าฝ่าย 

(หัวหน้าเจ้าที่พัสดุ) 
ผู้อํานวยการเขต 
(ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

๓ วัน 

 

 

 

 

 

   

๑ วัน 

 

 

 

 

   

>�?�2@���� 
 

 

 

 

เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ #%&% 

� �� 

	'�� �

()*+=-�!"- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
คณะกรรมการเปิดซอง 

สอบราคา 
คณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ
หัวหน้าฝ่าย 

(หัวหน้าเจ้าที่พัสดุ) 
ผู้อํานวยการเขต 
(ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

�  !� 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

    

๗วัน � �� 

 

 

 

    

บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS  ๒ 

ก 

ปิดประกาศสอบราคา 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ
เก็บรักษา 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับซองและออกใบรับ 

ขออนุมัติให้ความเห็นชอบ 

ขอกันเงินงบประมาณ 

ลงนามเสนอขออนุมัต ิ .-	�#A� 

ก 



 

 



 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ #%&% 

� �� 

	'�� �

()*+=-�!"- เจ้าหน้าที่พัสด ุ
คณะกรรมการเปิดซอง 

สอบราคา 
คณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ
หัวหน้าฝ่าย 

(หัวหน้าเจ้าที่พัสดุ) 
ผู้อํานวยการเขต 
(ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

 

๓คน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฎิบัต ิ เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะกรรมการเปิดซอง 
สอบราคา 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
หัวหน้าฝ่าย 

(หัวหน้าเจ้าที่พัสดุ) 
ผู้อํานวยการเขต 
(ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

๑วัน ๓คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

    ไม่อนุมัติ    

๗วัน ๑คน 

 

 

 

 

    

คณะกรรมการฯ เปิดซอง
ใบเสนอราคาและรายงาน

การเปิดซอง 

รับทราบรายงาน 
การเปิดซองฯ 

ก 

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้เสนอราคา
และคัดเลือกผู้เสนอราคา 

ก 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับพัสด ุ

ลงนามเสนอขออนุมัต ิ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 

พิจารณา 



 

 


� 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฎิบัต ิ เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะกรรมการเปิดซอง 
สอบราคา 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
หัวหน้าฝ่าย 

(หัวหน้าเจ้าที่พัสดุ) 
ผู้อํานวยการเขต 
(ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

๑วัน 

 

 

 

 

    

      อนุมัติ 

๗ - ๑๕
วัน 

 

 

 

 

    

๑วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

  

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฎิบัต ิ เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะกรรมการเปิดซอง 
สอบราคา 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
หัวหน้าฝ่าย 

(หัวหน้าเจ้าที่พัสดุ) 
ผู้อํานวยการเขต 
(ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

๑ วัน ๑ คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

แจ้งการทําสัญญาแก่สาํนักการตรวจเงิน
แผ่นดิน กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้าง 

๑,๐๐๐,๐๐๐บาทขึ้นไป 

ก 

บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS ๒ 

ทําสัญญา – ใบสั่งซื้อ/จ้าง 

บันทึกการก่อหนี้ในระบบ MIS ๒ 

ก 



 

 


� 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน
ผู้ปฎิบัต ิ เจ้าหน้าที่พัสด ุ

คณะกรรมการเปิดซอง 
สอบราคา 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
หัวหน้าฝ่าย 

(หัวหน้าเจ้าที่พัสดุ) 
ผู้อํานวยการเขต 
(ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

๕ วัน ๓ คน 

 

 

 

 

    

๗ วัน 

 

 

 

 

 

    

๑ วัน 

๑ คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

๑๐.๔  กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติ >๑๐.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ> ๑๐.๔.๔.๗การควบคุมการเบิกจ่ายน้ํามัน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ จํานวน

วัน 
จํานวน
คน เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  งานคดีและธุรการ เทศกิจ 

๑ วัน ๑ คน  

 

 

ตรวจสอบพัสดุและ 
รายงานการตรวจรับ

พัสด ุ

ลงนามผ่านรายงาน
การตรวจรับพัสด ุ

รับทราบรายงาน 
การตรวจรับ 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

บันทึกการตรวจรับพัสดุลงในระบบ 
MIS ๒ 

รายงานผลการดําเนินการ 
และตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน จบ 

เริ่ม 

ลงนามอนุมัติใบเบิกน้ํามัน 
(รับมอบอํานาจจาก ผอ.เขตฯ) 



 

 


� 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๑  กระบวนการตรวจบังคับการ   

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม / 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

๑.  ทุก  ๖ 
เดือน 

วางแผนการตรวจพื้นที่ 
- การตรวจประจําวัน 
- การตรวจเฉพาะกิจ 

กําหนดประเด็นตรวจตาม
ความถี่และโอกาสพบปัญหาของ
แต่ละพื้นที่ 

แบบราย 
งานการปฏิบัติ
ประจําวัน 

หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ แผนการตรวจพื้นที่
รายเดือน 

ข้อมูลปัญหาตาม
พื้นที่ 

วางแผน 

การตรวจ 

เริ่ม 

๑๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทําใบเบิกน้ํามันและ
สมุดควบคุม 

รวบรวมสําเนาใบเบิกน้ํามัน 

จัดทําสถิติการเบิก
น้ํามันประจําเดือน 

รายงานการเบิกจ่าย
น้ํามันประจําเดือน 

จบ 

ใบเบิกน้ํามันจากระบบ MIS  ๒ 
ระบบน้ํามัน  (หน่วยงาน) 



 

 


� 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม / 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

- การตรวจตามที่มผีู้แจ้งเหตุ
หรือเรื่องร้องเรยีน 

- การประชาสัมพันธ์ด้านความ
สะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

-  
๒.  ทุกวัน เตรียมความพร้อมในการตรวจใน

ด้านอุปกรณ์และยานพาหนะ
อุปกรณ์การตรวจประกอบด้วย     
-กล้องถ่ายรูป                         
-บันทึกการจับกุม                    
--หนังสือกฎหมายและข้อบัญญัตทิี่
เกี่ยวข้อง  
 

  แบบขอใช้
ยานพาหนะ 

- 

๓.   
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน ออกตรวจการปฏิบัติงานในพื้นที่
ตามแผน 

ตรวจพื้นที่ตามแผนโดย
ตรวจสอบตาม สรุปประเด็นการ
ตรวจและการบังคับการที่อยู่ใน
อํานาจหน้าที่ของฝ่ายเทศกิจ 
สํานักงานเขต 
กรุงเทพมหานคร” 

หัวหน้าผ่ายเทศกิจ
ตรวจสอบการ
ตรวจพื้นที่จาก
รายงานการ
ปฏิบัติงาน
ประจําวันเทียบกับ
แผนฯ 

จพง เทศกิจ / 
พนักงานเทศกิจ 

แบบรายงานการ
ปฏิบัติงานประจําวัน 

สรุปประเด็นการ
ตรวจและบังคับ
การที่อยู่ในอํานาจ
หน้าที่ของฝ่าย
เทศกิจ 
สํานักงานเขต
กรุงเทพมหานคร 

เตรียมความพร้อม 

ตรวจพื้นที่ 

ก 



 

 

�� 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม / 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ความผดิ ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบับที่
แก้ไขเพิ่มเติม   กรณ ี
ตรวจพบ  อาคารอยู่ระหว่าง
ก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารโดยไมไ่ด้
รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น มาตรา ๒๑ 
 -ให้รวบรวมเอกสารหลักฐาน
เบื้องต้น  เช่น  ชื่อผู้กระทําผิด / 
แผนที่เกิดเหตุ / ภาพถ่าย/  ขนาด
และ ชนิดวัสดุก่อสรา้งที่ใช้
ก่อสร้างอาคาร 
รายงาน ผอ.เขต เพื่อสั่งการฝ่าย
โยธาดําเนินการตามอํานาจหน้าที่ 
 
๒. ความผิดตาม พ.ร.บ.การขุดดิน
และถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  กรณ ี
ตรวจพบ การขุดดิน หรือถมดิน 
พื้นที่เกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร 
โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
-ให้รวบรวมเอกสารหลักฐาน
เบื้องต้น  เช่น  ชื่อผู้กระทําผิด / 
แผนที่เกิดเหตุ / ภาพถ่าย/  ขนาด
ของที่ดิน/ สําเนาโฉนด 
รายงาน ผอ.เขต เพื่อสั่งการฝ่าย
โยธาดําเนินการตามอํานาจหน้าที่ 
 

“สรุปประเด็นการตรวจและ
บังคับการที่อยู่ในอํานาจหน้าที่
ของฝ่ายเทศกิจ สํานักงานเขต
กรุงเทพมหานคร” แนบท้าย
เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

จพง เทศกิจ / 
พนักงานเทศกิจ 

 พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒  แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ 

ก 

พบการกระทํา
ความผิด 

รวบรวมหลักฐาน
การกระทําความผดิ 

ก 



 

 

�� 

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
ตักเตือนผู้กระทําความผดิ หรือสั่ง
ให้แก้ไขหรือขจัดความสกปรกหรอื
ความไมเ่ป็นระเบียบเรียบร้อยให้
หมดไป   
       ถ้าผู้กระทําผดิยินยอมปฏิบัติ
ตามให้คดเีป็นอันเลิกกัน  
 
       หากไม่แก้ไข หรือ ไม่เชื่อฟัง  
ให้จับกุม พร้อมของกลาง(ถ้ามี) สง่ 
งานคดีและธุรการ ดําเนินคดตี่อไป  
 
 
๓.๒ ไม่พบตัวผู้กระทําผิด  หรือไม่
อาจทราบตัวผู้กระทําผิด จะมีของ
กลางด้วยหรือไม่ก็ตาม 
..(๑)  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทุกคน 
ร่วมกันขจัดหรือแก้ไขไม่ให้สิ่งที่ผดิ
กฎหมายปรากฏอยู่ในที่ / สถาน
สาธารณะอีกต่อไป 
- (๒) สืบเสาะหาตัวผู้กระทํา
ความผิดจากพยานแวดล้อม 
เอกสาร ภาพถ่าย แผนผัง  ฯลฯ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงาน
ปฏิบัติงานฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- พนักงาน
เจ้าหน้าที่ ที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
แต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
- นิติกร/ 
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
ดําเนินคดี งานคดี
และธุรการ/ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกการจับกุม 
- บันทึกให้ความ
ยินยอมของผู้กระทํา
ความผิด 
- บัญชียึดหรืออายัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  คําสั่ง กทม.ที่ 
๕๒๑๕/๒๕๕๔  
ลว. ๒๒ ธ.ค. 
๒๕๕๔ เรื่อง
แต่งตั้งพนักงาน
เจ้าหน้าที่ตาม
พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดฯ  
- พ.ร.บ.รักษา
ความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย พ.ศ. 
๒๕๓๕  มาตรา 
๔๐(๔)   
- มาตรา ๔๖แห่ง 
พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ก 

ก 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม / 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 

 
 

..(๓)  เมื่อทราบตัวผู้กระทําผดิ ให้
ส่งของกลาง (ถ้ามี)  ให้งานคดีและ
ธุรการ  พร้อมทั้งเสนอให้ หน.ฝ่าย  
มอบหมายนิติกร   ดําเนินการ
ต่อไป 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑  วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. ความผิด ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕    
 
 
 
 
 
 
 
๔.๑ กรณีพบตัวผู้กระทําผดิ 
   (๑)  ผู้ค้าในจุดผ่อนผันฝ่าฝืน
หรือไม่ปฏิบัตติามข้อบัญญัติ กทม.
เรื่องการจําหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ   กรณตี้องระวาง
โทษปรับสถานเดียว   
- ให้จับกุมตัวผู้กระทําผดิ  พร้อม
ภาพถ่าย และบัญชีรายชื่อผู้ในจุด
ผ่อนผันตามประกาศ กทม. เรื่อง
กําหนดจุดผ่อนผันให้ทําการค้า
หาบเร-่แผงลอย ลงวันที่๓๑ พ.ค. 
๒๕๔๘ . ส่งผู้รับผิดชอบดําเนินคด ี 
งานคดีและธุรการ ดําเนินการ   
 

“สรุปประเด็นการตรวจและ
บังคับการที่อยู่ในอํานาจหน้าที่
ของฝ่ายเทศกิจ สํานักงานเขต
กรุงเทพมหานคร” แนบท้าย
เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลคด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ไดร้ับแต่งตั้งจาก
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นเพื่อปฏิบัติ
หน้าที่ตาม พ.ร.บ.
การสาธารณสุข  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกการจับกุม 
- ภาพถ่ายขณะ
กระทําผดิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําสั่ง กทม.ที่ 
๑๐๒๓/๒๕๕๐ 
ลว.๒ มี.ค.๕๐ 
เรื่องแต่งตั้ง
ข้าราชการ กทม.
เพื่อปฏิบัติหน้าที่
ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕  
- ประกาศ กทม. 
เรื่องกําหนดจุด
ผ่อนผันให้ทํา
การค้าหาบเร-่แผง
ลอย ลงวันที่๓๑ 
พ.ค. ๒๕๔๘ 
 -ข้อบัญญัติ กทม.
เรื่องการจําหน่าย
สินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ พ.ศ. 
๒๕๔๕ ข้อ ๖ ,
๗,๑๔,๑๕,๒๑ 
และ ๒๒ 
 

ก 

ก 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม / 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
๕  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  (๒)  สถานประกอบการดําเนิน
กิจการโดยไม่ไดร้ับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น  เช่น ร้านอาหาร 
อู่ซ่อมรถ จัดตลาดนัด  สวนสนุก 
เป็นต้น กรณีต้องระวางโทษจําคุก
หรือปรับ หรือทั้งจําและปรับ  
และ 
 ๔.๒ กรณไีม่พบตัวผู้กระทําผิด. 
   (๑) รวบรวมเอกสารหลักฐาน
เบื้องต้น  เช่น  ชื่อผู้กระทําผิด / 
แผนที่เกิดเหตุ / ภาพถ่าย/   
รายงาน ผอ.เขต เพื่อสั่งการฝ่าย
สิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
ดําเนินการตามอํานาจหน้าที่  
 
 
 
 
 
 
.(๒) รายงาน ผอ.เขต เพื่อสั่งการ 
ฝ่ายเทศกิจ เรียกตัวผู้กระทําผดิมา
พบเพื่อดําเนินการตามกฎหมาย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แนวทางการปฏิบัติในการบังคับ
การใช้กฎหมายว่าด้วย
สาธารณสุข  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- แบบรายงานการ
ตรวจสอบของ
เจ้าหน้าที่ (ปท.๑) 
 
 
 
 
 
-  แบบรายงานการ
ตรวจสอบของ
เจ้าหน้าที่ (ปท.๑) 
 
 
 
 
 
 
 

                           
- พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕  มาตรา 
๔๓, ๗๘ 
- ข้อบัญญัติ กทม.
เรื่องสถานที่
จําหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสม
อาหาร พ.ศ. 
๒๕๔๕  ข้อ  ๕   
ข้อ ๑๙                
- ข้อบัญญัติ กทม.
เรื่องกิจการที่เป็น
อันตรายต่อ
สุขภาพ  พ.ศ. 
๒๕๔๔  ข้อ ๕ 
และข้อ ๑๖ 
-มีโทษตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕  
มาตรา ๓๘ , ๗๒  
/ มาตรา ๓๓ 
วรรคหนึ่ง, ๗๑  
-  หนังสือสั่งการ 
ที่ กท ๐๗๐๔/ 
๑๔๓๘ ลว. ๒๙  
พ.ย. ๒๕๕๐ เรื่อง

ก 

ก 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม / 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

 แนวทางการปฏิบัติ
ในการบังคับการใช้
กฎหมายว่าด้วย
สาธารณสุข 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๕.  ข้อบัญญัติ กทม. เรื่องการ
ควบคุมการนําช้างมาหากิน พ.ศ. 
๒๕๕๓  
 ๕.๑  พบตัวผู้กระทําผิด 
- จับกุมผู้กระทําผิด ส่งพนักงาน
สอบสวน ดําเนินคด ี
- ติดตามผลคด ี
- รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา
ตามลาํดับชั้นทราบ 
 
๕.๒  ไม่พบตัวผู้กระทํา 
--รายงานผลการปฏิบัติให้
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบ 
เพื่อสืบหาแหล่งพักช้างต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ผู้กระทําผิดทุกรายถูกจับกุม 
 
 

 
 
 
 
รายงานการ
ปฏิบัติงาน
ประจําวัน 

 
 
 
 
ผู้ไดร้ับแต่งตั้งจาก
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นเพื่อปฏิบัติ
หน้าที่ตาม พ.ร.บ.
การสาธารณสุข  
 
 
 

 
 
 
 
บันทึกการจับกุม 

 
 
 
 
ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องการควบคุม
การนําช้างมาหา
กิน พ.ศ. ๒๕๕๓  
ข้อ ๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รายงาน ผอ.เขต     
สั่งการ 

จบ 

ก 



 

 

�
 

๑๑.๒. กระบวนการดําเนินคดี > ๑๑.๒.๑ กระบวนการย่อยกรณีดําเนินการเอง   

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. .  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑. พนักงานเจ้าหน้าที่รายงาน
การปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชา 
ทราบว่า ยึดสิ่งของได้จากที่
สาธารณะ เห็นควรมอบ จนท.
งานคดีและธุรการ เป็น
ผู้รับผิดชอบติดตามตัวผู้กระทํา
มาดําเนินคดี ผอ.เขต/ หนฝ. จึง 
มอบหมาย นิติกร/ รับผิดชอบ 
 
๒. จนท.ผูร้ับผดิชอบดําเนินคดีรับ
มอบสิ่งของ พร้อมบัญชียึดฯ (ทก.
๐๓)  ลงบัญชีของกลาง  ทก ๐๕ 
 
- ๓.จนท.ผู้รับผิดชอบดําเนินคดี 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ประเด็นข้อกฎหมาย 
 

เป็นไปตามระเบียบ
ขั้นตอนของการ
ดําเนินคด ี

๑.บัญชียดึสิ่ง
ใดๆ ในกรณีอื่น 
ๆ (นอกอาคาร 
หรือสถานที่
สาธารณะต่างๆ) 
ทก ๐๔ 
๒. บันทึก
รายงานของของ
พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 
๓. บัญชีของ
กลาง ทก.๐๕ 

มาตรา ๔๕ พ.ร.บ.รักษา
ความสะอาดฯ  
ระเบียบ กทม. ว่าด้วยการ
ดําเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘  
 

๒.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  
๑๔  
วัน 

๔. เห็นว่าเป็นความผิดตาม
บทบัญญัติแห่งกฎหมายให้
สืบสวนหาตัวผู้กระทําผดิ จาก
พยานแวดล้อม เอกสาร  
 
 
 
 
 

 

หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจ/ นิติกร/
จพ.เทศกิจ/
พนักงานเทศกิจ 

นิติกร /  จนท.
ผู้รับผิดชอบ
ดําเนินคดี ตามที่
หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจ แต่งตั้ง/
มอบหมาย 

 ระเบียบ กทม.ว่าด้วยการ
ดําเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘ 
ข้อ ๑๘ 

๑๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้
ดําเนินคด ี

เริ่ม 

รับมอบของกลางพร้อม
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

หนังสือเชิญพบ 

ก 



 

 

�� 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

  จนท.
ผู้รับผิดชอบ
ดําเนินคดี ตามที่
หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

  

  

 

 

 

 ๔.๑  ผู้กระทําผิดมาพบ 
๔.๒ ผู้กระทําผิดไมม่าพบ 
 
 

 นิติกร / จพง.
เทศกิจ/พนักงาน
เทศกิจ 

   

 

 

 

 

๕ วัน 
 
 
 

หากไม่มาตามกําหนดในหนังสือ
เชิญ ๒ ครั้ง ให้รวบรวม
พยานหลักฐาน ทําหนังสือร้อง
ทุกข์เสนอ ผอ.เขต   ลงนาม 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓  วัน -  มอบหนังสือร้องทุกข์ ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่เทศกิจ ผูต้รวจ
พบ  ไปพบพนักงานสอบสวน 
สน. เพื่อร้องทุกข์ตามระเบียบ
และสาํเนา ปจว. และเลข
คดีอาญา  รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับต่อไป 

     

�. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุก ๆ 
๓ 

ทําหนังสือขอทราบผลคดี สน.
ท้องที่ที่เกิดเหตุ เพื่อติดตามผล

 
 

 
 
 

 
 
 

  
 
 

ก 

ไม่มาพบ มาพบ 

ทําหนังสือร้องทุกข์เสนอ 
ผอ.ลงนาม 

มอบ จนท.ไปร้องทุกข์ 

รายงานผลปฏิบัติงาน 

ติดตามผลคดีจนถึงที่สดุ 

ก จบ 



 

 

�� 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

�. 

กรณีมาพบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เดือน 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
ทันที 
 
 
 
ทันที 
 
 
 

คดีจนถึงที่สุด ทุก ๆ ๓ เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ๔.๒.๑ 
- เปรียบเทียบคดีโดยคํานึงถึง
พฤติการณ์แห่งการกระทํา
ความผิด  ฐานะของผู้กระทําคาม
ผิด และควรเปรียบเทียบอย่างต่ํา  
ตามหนังสือ ที่ กท ๘๐๐๒/ 
๑๘๐๒ ลว. ๑๓ พ.ย. ๒๕๓๕ 
ตามความหนักเบา 
- ออกใบเสร็จรับเงินค่าปรับ แบบ 
ทก.๕๖ ส่งเงินฝ่ายการคลังในวัน
เดียวกันหรืออย่างช้าของวันรุ่งขึ้น 
- ลงรายงานประจําวัน แบบ ทก. 
๕๕ 
- รายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจําวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เป็นไปตามระเบียบ
ขั้นตอนของการ
ดําเนินคด ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-รายงานผลคดีและ
การติดตามคด ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร / เจ้าหน้า
ทีผู้รับผดิชอบ
ดําเนินคดี ตามที่
หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจแต่งตั้ง/
มอบหมายให้
รับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือ ที่ กท ๘๐๐๒/ 
๑๘๐๒ ลว. ๑๔ พ.ย. 
๒๕๓๕ เรื่อง การรายงาน
ผลการปฏิบัติตามแบบที่ 
๖ และอัตราการ
เปรียบเทียบปรับตาม 
พ.ร.บ.รักษาความสะอาดฯ  
 
 
 
ทก.๕๕ สมุดประจําวันคด ี
 
 

คืนของกลาง (ถ้ามี) 

ส่งเงินฝ่ายการคลัง 

รายงานผลปฏิบัติงาน 

ก 

รับสารภาพยินยอมให้
เปรียบเทียบ 

ปฏิเสธ/ รับสารภาพ  
แต่ไมย่ินยอมให้

ปรับ 

จบ 
ก 



 

 

�� 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
๑๔  
วัน 

 
 
 
 

-แจ้งข้อหาผู้ต้องหา แล้วปล่อยตัว
ชั่วครา ไม่มีหลักประกัน  
 

 
 
 
ป.วิอาญา 

  
 
 

นิติกร / เจ้าหน้า
ทีผู้รับผดิชอบ
ดําเนินคดี ตามที่
หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจแต่งตั้ง/
มอบหมายให้
รับผิดชอบ 

  

 

 

 

 


   !� -  รวบรวมพยานหลักฐาน ทํา
หนังสือร้องทุกข์ เสนอ ผอ.เขต  
ลงนาม 

  นิติกร / จนท.
ผู้รับผิดชอบ
ดําเนินคดี ตามที่
หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

  ๓. 

 

 

 

 

�   !� -  มอบหนังสือร้องทุกข์ ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่เทศกิจ ผูต้รวจ
พบ  ไปร้องทุกข์ต่อพนักงาน
สอบสวน สน. ตามระเบียบ  และ
ถ่ายสําเนา ปจว. และเลข
คดีอาญา  รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบ 
 
 
 
 

เป็นไปตามระเบียบ
ขั้นตอนของการ
ดําเนินคด ี

    

ก 

แจ้งข้อหา/ ปล่อยตัวไม่มี
หลักประกัน 

ทําหนังสือร้องทุกข์เสนอ ผอ.
เขต ลงนาม 

ส่งเรื่องให้จนท. ไปร้องทุกข์ 

ก 



 

 

�� 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

�  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุก ๆ 
๓ 

เดือน 

ทําหนังสือขอทราบผลคดี สน.
ท้องที่ที่เกิดเหตุ เพื่อติดตามผล
คดีจนถึงที่สุด ทุก ๆ ๓ เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -รายงานผลคดีและ
การติดตามคด ี

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามผลคดีจนถึงที่สดุ 

จบ 

ก 



 

 

�� 

 

๑๑.๒ กระบวนการดําเนินคดี > ๑๑.๒.๒ กรณีส่วนราชการส่งเรื่องให้ดําเนินคดี 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณฝี่ายโยธา ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 
หรือฝ่ายรายได้   ส่งเรื่องให้ฝ่าย
เทศกิจดําเนินคด ี
๑. ฝ่ายเทศกิจรับเรื่อง เสนอ 
หัวหน้าฝ่าย   มอบนิติกร หรือ
เจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบดําเนินคดี 
ดําเนินการ 
 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 
  
๓.ตรวจสอบประเด็นข้อกฎหมาย 
 
๔.  หากเห็นว่าพยานเอกสาร
หลักฐานไม่เพียงพอที่จะดําเนินคดี
ต่อไปได้ หรือออกคําสั่ง จพง.
ท้องถิ่น ไม่ถูกต้อง หรือไม่เป็น

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น 
-รายงานการตรวจสอบของ 
จนท. 
 คําสั่งทางปกครองของเจ้า
พนักงานท้องถิ่น-   
- ชื่อผู้กระทําผิด (บุคคล
ธรรมดา หรือ/ นิติบุคคล) 
-ภาพถ่าย แผนผังที่เกิดเหตุ  
      
- พิจารณาให้ครบถ้วนทุก
ข้อหา  ทุกฐานความผิด      
 
 
 
 
 

 
 
 
สมุดคุมคด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หัวหน้าฝ่าย 
 
 
 

 
นิติกร / เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบดําเนินคดี  
งานคดีและธุรการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตามแบบที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ร.บ.ควบคุมอาคารฯ 
- หนังสือ ที่ กท ๘๐๐๒/๙๑๐ 
เรื่องแนวทางปฎิบัติในการ
ดําเนินการเกี่ยวกับคดีอาคาร 
-หนังสือ ที่ กท ๘๐๐๒/๒๐๔๒  
เรื่องแนวทางปฏิบัติในการร้อง
ทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 
- หนังสือ ที่ กท ๑๔๐๒/ 
๑๒๗๑  เรื่องแนวทางการ
ดําเนินการเกี่ยวกับคดีความผดิ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร 
พ.ร.บ.การสาธารณสุขฯ 
-คําแนะนําของคณะกรรมการ
สาธารณสุข 
ฉบับที่ ๑/๒๕๔๔ เรื่องการ
เปรียบเทียบปรับและการ
ดําเนินคดี  

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร 

ก 

๑๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

�� 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความผิด ตามกฎหมาย ให้รายงาน 
ผอ.เขต  เพื่อสั่งการส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง  ตรวจสอบ /
พิจารณาทวน  พร้อมกับคืนเรื่อง
เดิม 
กรณีเปรียบเทียบคดี เองไม่ได้

ต้องส่ง พงส.ดําเนินการ 
๑  ทําหนังสือมอบหมายให้
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องไปร้องทุกข์
กล่าวโทษ ให้ ผอ.เขต ลงนาม 
๒. ส่งให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ไปร้องทุกข์กล่าวโทษต่อพนักงาน
สอบสวน 
๓  บันทึกรายการสมดุคุมคดี  
และขอสําเนาหลักฐานการร้อง
ทุกข์จากเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
(ปจว.)       
๔. ติดตามผลคดีจนถึงที่สุด 
๕. รายงานผลดําเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา   
๖. หากทราบผลคดี    ให้ แจ้ง 
ผลคดีให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  หนังสือร้องทุกข์ อ้างฐาน 
กม.ถูกต้อง  มีเอกสาร
หลักฐานเพียงพอ ที่ พงส.จะ
ดําเนินคดีแก่ผู้กระทํา
ความผิดได้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
สมุดคุมคด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร / เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบดําเนินคดี  
งานคดีและธุรการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อยู่ในอํานาจการ
เปรียบเทียบคดี 

ก 

ก 

ทําหนังสือร้องทุกข์เสนอ 
ผอ.เขตลงนาม 

ส่งคืนส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องไปร้องทุกข์ฯ 

แจ้งผลให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 

รายงานผลดําเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา 



 

 

�� 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
๗ - 
๑๔  
วัน 
 
 
 
 
๕  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีอยู่ในอํานาจเปรียบเทียบคดี
ได้  เฉพาะคดี ความผิดตาม 
พ.ร.บ.การสาธารณสุข ฯ) 
 
๑. มีหนังสือเรียกตัวผู้กระทําผดิมา
พบ (ปท.๒  
๒ .มาพบ  รับสารภาพและ 
ยินยอมให้เปรยีบเทียบปรับ 
   ๒.๑ แจ้งข้อหา  ผู้กระทําผิด       
   ๒.๒ บันทึกคําให้การผู้กระทํา
ผิด (ปท.๓) 
   ๒.๓.สรุปสาํนวนเอกสารเสนอผู้
มีอํานาจเปรยีบเทียบคดีพิจารณา 
   ๒.๔ เสนอ ผอ.เขต/หน.ฝา่ย
เทศกิจ  ผู้ซึ่ง เจ้าพนักงานท้องถิ่น
มอบหมายให้เปรียบเทียบ 
พิจารณากําหนดค่าปรับ 
  ๒.๕ เมื่อผู้กระทําผิดชําระ
ค่าปรับตามที่เปรยีบเทียบแล้ว ให้
บันทึกประวัตผิู้กระทําความผดิ 
(ปท.๗) และบันทึกรายการสมุดคุม
คดี   
  ๒.๖ รายงานผลดําเนินการให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ  
  ๒.๗  แจ้งผลให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 
- เมื่อได้ทําการเปรยีบเทียบปรับ

 
 
 
 
-  กรณีเรียกพบ  ให้เวลา ๗ 
วัน ถ้าไม่มา ให้มีหนังสือ
เรียกตัวเป็นครั้งที่ ๒ ให้เวลา
อีก ๗ วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บัญชีอัตราค่าปรับสําหรับ
ความผิดที่อยู่ในอํานาจของ 
จพง.ท้องถิ่น หรือผู้ซึ่ง จพง.
ท้องถิ่นมอบหมายตาม 
พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕ 
 
 
 
 

 
 
 
 
สมุดคุมคด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- คําสั่ง กทม.ที่ ๓๐๘๐/ ๒๕๓๕ 
เรื่องการมอบหมายการ
เปรียบเทียบตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  ลว. 
๒๖ ส.ค. ๒๕๓๕ 
 
- คําแนะนําของคณะกรรมการ
สาธารณสุข ฉบับที่ ๑/๒๕๔๔ 
เรื่องการเปรียบเทียบปรับและ
การดําเนินคด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อยู่ในอํานาจการ
เปรียบเทียบคดี 

มีหนังสือเรยีกพบ 

มาพบ,รับสารภาพและ
ยินยอมให้เปรยีบเทียบ 

อํานาจเปรียบเทียบ  
ในชั้นสํานักงานเขต 

ก 

ก 



 

 

�� 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
ไม่
ชักช้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้กระทําความผดิเรยีบร้อยแล้ว  
ให้ผู้ไดร้ับแต่งตั้งที่รับผิดชอบตั้งแต่
เริ่มต้น บันทึกประวัตผิู้กระทําผิด
ลงในแบบประวัตผิู้กระทําความผดิ 
(แบบ ปท.๗) 
 
-รายงานผลการดาํเนินการให้
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบ 
-แจ้งผลให้ส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องทราบ เพื่อพิจารณา
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
เป็นไปตามคําแนะนําของ
คณะกรรมการสาธารณสุข 
ฉบับที่ ๑/๒๕๔๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
สมุดคุมคด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
นิติกร/ จพง.เทศกิจ/
พนักงานเทศกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- คําแนะนําของคณะกรรมการ
สาธารณสุข ฉบับที่ ๑/๒๕๔๔ 
เรื่องการเปรียบเทียบปรับและ
การดําเนินคด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับชําระค่าปรับและบันทึก
ประวัตผิู้กระทําความผดิ 

รายงานผลการดําเนินคดี   
ให้ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 

ก 

ก 



 

 

�� 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีอํานาจเปรียบเทียบคดี 
ขึ้นอยู่กบัคณะกรรมการ 
เปรียบเทียบคดีพิจารณากําหนด
ค่าปรับ 
 -  ให้สรุปสํานวนพร้อมเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง ส่งสํานัก
เทศกิจ เพื่อส่งต่อให้
คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี 
พิจารณากําหนดค่าปรับ 
- เมื่อคณะกรรมการฯ มมีติ
เปรียบเทียบกําหนดค่าปรับและสง่
เรื่องคืนสํานักงานเขต  ให้ 
๑. แจ้งผู้กระทําผดิมาชําระค่าปรบั
ภายในกําหนด ๓๐ วัน นับแต่วันที่
มีการเปรียบเทียบ 
๒. เมื่อผู้กระทําผิดมาชําระค่าปรับ
ตามที่คณะกรรมการฯ 
เปรียบเทียบแล้ว ให้บันทึกประวัติ
ผู้กระทําความผดิ (ปท.๗) และ
บันทึกรายการสมุดคุมคดี   
๓.. รายงานผลดําเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา  
๔. แจ้งผลให้ส่วนราชการเจ้าของ
ทราบต่อไป 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เอกสารหลักฐาน ที่
เกี่ยวข้องประกอบด้วย  
ภาพถ่ายสถานที่เกิดเหตุ  
สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้กระทําผิด 
หนังสือจดทะเบียนการค้า 
(ถ้ามี) ใบอนุญาตก่อสร้าง  
(ถ้ามี) ฯ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สมุดคุมคด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกร/ จพง.เทศกิจ/
พนักงานเทศกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รายงานการประชุม
คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี
ตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุขพ.ศ. 
๒๕๓๕ ครั้งที่ ๔/๒๕๓๖   เมื่อ 
๑๒ ต.ค. ๒๕๓๖ และ ครั้งที่ ๕/
๒๕๓๖ เมื่อ ๙ พ.ย. ๒๕๓๖ มติ
ที่ประชุม เรื่อง บัญชีอัตรา
ค่าปรับสาํหรับความผดิที่อยู่ใน
อํานาจของ จพง.ท้องถิ่น หรือผู้
ซึ่ง จพง.ท้องถิ่นมอบหมายตาม 
พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕ 
 
 
 

อํานาจเปรียบเทียบ          
ในชั้นคณะกรรมการ        
เปรียบเทียบคดี 

ส่งเรื่องให้คณะกรรมการฯ 
พิจารณาเปรียบเทียบ 

แจ้งผู้กระทําผิดมา          
ชําระค่าปรับ 

มาชําระค่าปรับ 

ก 

ก 



 

 

�
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีผู้กระทําผิดไม่มาชําระ
ค่าปรับ ตามมติคณะกรรมการฯ 
ตามหนังสือเรียก ภายในกําหนด 
 
๑. ทําหนังสือมอบหมายให้
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องไปร้องทุกข์
กล่าวโทษ เสนอ ผอ.เขต ลงนาม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - การร้องทุกข์ อ้างฐาน   
กม. ถูกต้อง พร้อมกับมติ
คณะกรรมการฯ ที่
กําหนดค่าปรับ แนบไปกับ
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
เพียงพอ ที่จะดําเนินการคดี
แก่ผู้กระทําความผดิได้   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สมุดคุมคด ี
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกร/ จพง.เทศกิจ/
พนักงานเทศกิจ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มาตรา ๘๕  แห่ง พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการดําเนินคดี   
ให้ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 

ไม่มาชําระค่าปรับ           
ในเวลาที่กําหนด 

ทําหนังสือร้องทุกข์ เสนอ 
ผอ.เขตลงนาม 

ก 

ก 



 

 

�� 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๒. ส่งคืนให้ส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องไปร้องทุกข์กล่าวโทษต่อ
พนักงานสอบสวน 
๓  บันทึกรายการสมดุคุมคดี  
และขอสําเนาหลักฐานการร้อง
ทุกข์จากเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
(ปจว.)       
๔. รายงานผลดําเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา   
๕. แจ้งผลให้ส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องทราบ 
๖. ติดตามผลคดีจนถึงที่สุด 
๗. หากทราบผลคดี ให้ แจ้ง 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบอีก
ครั้งหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ส่งคืนให้ส่วนราชการเจ้าของ

เรื่องไปร้องทุกข์B 

รายงานผลดําเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 

ก 

ก 



 

 

�� 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
กรณีคณะกรรมการเปรียบเทียบ
คดี เห็นว่าผู้กระทําผิดควรถูก
ฟ้องร้อง และส่งเรื่องคืน
สํานักงานเขต ดําเนินการต่อไป 
 
๑.สํานักงานเขตรับเรื่อง เสนอ ผอ.
เขตสั่งการให้ฝ่ายเทศกิจ
ดําเนินการ 
๒.-หัวหน้าฝ่าย มอบงานคดีและ
ธุรการดําเนินการ ทําหนังสือ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
ไปร้องทุกข์กล่าวโทษ เสนอ ผอ.
เขต ลงนาม 
 
๓. ส่งคืนให้ส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องไปร้องทุกข์กล่าวโทษต่อ
พนักงานสอบสวน 
๔. บันทึกรายการสมุดคุมคดี  และ
ขอสําเนาหลักฐานการร้องทุกข์
จากเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง (ปจว.)      
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การร้องทุกข์ อ้างฐาน กม.
ถูกต้อง  พร้อมมติของคณะ
กรรมการฯ  ที่เห็นควร
ฟ้องร้องผู้กระทําผดิ และ
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สมุดคุมคด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกร/ จพง.เทศกิจ/
พนักงานเทศกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทําหนังสือร้องทุกข์ 
เสนอ ผอ.เขตลงนาม 

คณะกรรมการ            
ไม่เปรียบเทียบ        

ส่งคืนสํานักงานเขต 

ส่งคืนให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องไปร้องทุกข์ฯ 

ก 

ก 



 

 

�� 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
๕. รายงานผลดําเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา   
๖. แจ้งผลให้ส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องทราบ 
๗. ติดตามผลคดีจนถึงที่สุด 
 
๘. หากทราบผลคดี ให้ แจ้ง 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบอีก
ครั้งหนึ่ง 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 กรณีผู้กระทําผิดมาพบตาม
หนังสือเรียกภายในกําหนด  
ปฏิเสธว่าไม่ได้กระทําความผิด
ตามข้อกล่าวหา  หรือ รับ
สารภาพ  แต่ไม่ยินยอมให้
เปรียบเทียบ 
 
๑ ทําหนังสือมอบหมายให้
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องไปร้องทุกข์
กล่าวโทษ เสนอ ผอ.เขต ลงนาม 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
สมุดคุมคด ี
 

 
 
 
 
 
 
 
นิติกร/ จพง.เทศกิจ/
พนักงานเทศกิจ 
 

  

รายงานผลดําเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 

ปฏิเสธ/รับสารภาพ แต่ไม่
ยินยอมให้เปรียบเทียบ 

ก 

ก 



 

 

�� 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๒.  ส่งคืนให้ส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องไปร้องทุกข์กล่าวโทษต่อ
พนักงานสอบสวน 
๓.. บันทึกรายการสมุดคุมคดี  
และขอสําเนาหลักฐานการร้อง
ทุกข์จากเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
(ปจว.) 
 
๔.รายงานผลดําเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา   
 
๕. แจ้งผลดําเนินการให้ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องทราบเพื่อ
ดําเนินการต่อไป 
๖. ติดตามผลคดีจนถึงที่สุด 
๗. หากทราบผลคดี ให้ แจ้ง 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบอีก
ครั้งหนึ่ง 
 

 

 
 

 

ก 

จบ 

ส่งคืนส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องไปร้องทุกข์ฯ 

รายงานผลดําเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 



 

 

�� 

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๒ กระบวนการดําเนินคดี>๑๑.๒.๓ กระบวนการย่อยการจัดเก็บรักษาและจําหน่ายของกลาง 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน เมื่อได้รับมอบของกลางจากพนักงานเจ้าหน้าที่ให้เก็บ
รักษาของกลางไว้ในที่ทําการสํานักงานเขตที่จัดไว้ซึ่งมี
แนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 
 
๑.๑ จดรูปพรรณสิ่งของ ( รายการจํานวนราคา
ประมาณผู้มีกรรมสิทธิ์หรือผู้มีสิทธิ์ครอบครองฯลฯ ) 
ในรายงานประจําวันคดีและธุรการและสมุดยึดทรัพย์
ของกลาง (แบบทก.๐๕)  หากมีการส่งสํานวนการ
สอบสวนให้พนักงานสอบสวนให้เก็บของกลางนั้นไว้
และลงบัญชีของกลางตามแบบทก.๐๕เป็นใบปลิวแยก
ส่งพร้อม 
๑.๒ เขียนเลขลําดับติดไว้กับของกลางอย่าให้หลุดหรือ
สูญหายได้ 
๑.๓ การมอบการรับของกลางให้ผู้มอบผู้รับลงชื่อไว้ใน
รายงานประจําวันคดีและธุรการและสมุดยึดทรัพย์ของ
กลาง 
 

ดําเนินการตามวิธีการที่
กําหนดในหมวด๖ และ
หมวด ๘ ของระเบียบคดฯี
พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 
 

รายงาน
ประจําวัน 

ผอ.เขตหรือผู้
ได้รับ
มอบหมาย
จากผอ.เขต 

แบบทก.๐๕ 
แบบทก.๕๕ 

ระเบียบคดีฯ
ข้อ๔๑ (๒),
๔๔,๗๑ 
 

 

๒  
 
 
 
 
 
 
 

 
๕ วัน 

ให้เก็บรักษาของกลางไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย 
๑.)  เก็บไว้ที่ทําการสํานักงานเขต 
๒.)  ถ้าเป็นสิ่งของหรือทรัพย์สินมรีาคาให้บรรจุไว้ใน
กําปั่นมีกุญแจล็อก 
๓.)  ถ้าเป็นสิ่งของใหญ่โตพิเศษไม่อาจดูแลรักษาได้จะ
มอบให้ผู้ที่สมควรรักษาไว้แทนก็ได้หากจําเป็นก็ให้จัด
จ้างผู้รักษาแทนได้แล้วรายงานให้ผู้อํานวยการเขต
ทราบ 

ต้องดูแลรักษาและปฏิบัติ
เกี่ยวข้องกับของกลาง
ประดุจทรัพย์ของตนเองด้วย
ความระมัดระวังทั้งให้
เป็นอยู่ในสภาพเดิมเท่าที่จะ
รักษาไว้ได้โดยต้องคอยตรวจ
ตราอยู่เสมอตลอดเวลาที่
จะต้องส่งมอบต่อกันและกัน 

 ผอ.เขตหรือ 
ผู้ไดร้ับ 
มอบหมาย 
จากผอ.เขต 

 ระเบียบคดีฯ
ข้อ๔๒,๔๓- 

๑๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จดลงสมุดยึดทรัพย์ 

จัดเก็บรักษาของกลาง 

ก 



 

 

�� 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๔.)  ถ้าเป็นปศุสัตว์หรือสัตว์พาหนะให้ทําคอกหรือ
สถานที่ขึ้นไว้สําหรับเลี้ยงหรือจะมอบให้ผู้ ที่สมควร
เลี้ยงไว้แทนก็ได้หากจําเป็นก็ให้จัดจ้างผู้รักษาแทนได้
แล้วรายงานให้ผู้อํานวยการเขตทราบ 

๓  โดยทันที เมื่อไดจ้ัดการตามกฎหมายเสร็จเดด็ขาดแล้วหากต้อง
คืนของกลาง 
แก่ผู้ใดให้ดําเนินการดังนี้ 
๓.๑ ให้บันทึกรายละเอียดเหตุที่มอบไว้ในบัญชียึด
ทรัพย์ของกลาง 
ให้ชัดแจ้ง 
๓.๒ จําหน่ายบัญชีของกลางตามเหตุที่มอบไป 
๑.๓การคืนการรับของกลางให้ผูม้อบผู้รับลงชื่อไว้ใน
รายงาน 
ประจําวันคดีและธุรการและสมดุยึดทรัพย์ของกลาง 

ของกลางมีจํานวนครบ 
ถ้วนและอยู่ในสภาพ 
เดิมเท่าที่จะรักษาไว้ได ้

รายงาน
ประจําวัน 

ผู้ไดร้ับ 
มอบหมาย 

แบบทก.๐๕ 
แบบทก.๕๕ 

ระเบียบคดีฯ
ข้อ ๔๕ 
 
 

๔   ให้สํารวจของกลางที่เก็บรักษาไว้เพื่อจัดการขาย
ทอดตลาดหรือคืนแก่ผู้มสีิทธิไดร้ับหรืออื่นๆตามที่
กําหนดไว้ในระเบียบคดีและดําเนินการเรื่องการขาย
ทอดตลาดไปพร้อมๆ กัน 
 
กรณีของกลางที่ต้องคืนแก่ผู้ใดให้แจ้งหรือประกาศแก่
เจ้าของมารับคืนไป 
ก. ของกลางที่ทราบตัวผู้มสีิทธิรับคืนเมื่อเกิน๑ปีนับแต่
วันที่แจ้งหรือประกาศแล้วไม่มารับคืนให้ริบของนั้น
เป็นของแผ่นดินและหมายเหตไุว้ในบัญชีเพื่อจัดการ
ต่อไป 
ข. ของกลางที่ไม่ทราบตัวผู้มีสิทธิรบัคืนให้ประกาศหา
เจ้าของเมื่อพ้นกําหนด๕ปีนับแต่ประกาศถ้าไม่มผีู้มา
รับคืนให้ตกเป็นของแผ่นดิน 

๑. สํารวจปีละ ๒ครั้ง 
ครั้งที่ ๑ ภายในเดือน 
มกราคม 
ครั้งที่ ๒ ภายในเดือน 
กรกฎาคม 
๒. จัดทําบัญชีของกลาง 
ให้ถูกต้องครบถ้วน 
๓. จัดทําประกาศสํานัก 
งานเขตแจ้งเจ้าของมา 
รับของกลางคืน 
 

รายงาน
ประจําวัน 
รายงาน ผอ.เขต
หรือผูไ้ด้รับ
มอบหมาย 
 
รายงาน ผอ.เขต
หรือผูไ้ด้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ผู้รักษาของ 
กลาง 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ผู้รักษาของ 
กลางหรือ 
ผู้ไดร้ับ 
มอบหมาย 
 
 

แบบ ทก.๐๖ 
 
 
 
 
 
แบบ ทก.๐๖ 
 

 

ระเบียบคดีฯ
ข้อ ๔๖ 
  
 
 
 
ระเบียบคดีฯ
ข้อ ๔๖ - ๕๑ 
 
 
 

ก 

จัดเก็บรักษาของกลาง 

จัดเก็บรักษาของกลาง 

ก 



 

 

�� 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ภายใน ๗ 
วัน 
นับแต่วัน 
สํารวจ
เสร็จ 
 
 
โดยทันที 
 
 
 
 
โดยทันที 
 
 
ภายใน
วันที่ 
ขาย 
ทอดตลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕.๑ ของกลางสิ่งใดที่ควรขายได้ให้ทําบัญชีเสนอ 
ป.กทม. สั่งอนุญาต(ผ่านสํานักเทศกิจ) และเมื่อได้รับ
คําสั่งจาก ป.กทม. ให้จัดการขายทอดตลาดได้แล้วให้
ดําเนินการตามที่กําหนดไว้ในระเบียบคดีสําหรับของ
กลางที่ยังไม่ควรขายให้เก็บรักษาไว้โดยดําเนินการ 
ตามระเบียบคดีฯ 
 
๕.๒ กรณีของสดเสียง่ายหรือเสื่อมสภาพให้ออก
ประกาศขายปิดไว้ ณ ที่ทําการขายทอดตลาดแต่ถ้า
เป็นของที่ไม่จําเป็นต้องจัดการขายอย่างรีบด่วนให้
รายงานขออนุญาต ป.กทม. 
 
๕.๓ ดําเนินการขายทอดตลาดตามวิธีการในระเบียบ
คดีฯ 
 
๕.๔ บันทึกการขายทอดตลาดตามแบบวิธีการใน
ระเบียบคดี 
๕.๕ เมื่อขายได้เงินเท่าใดให้รายงานผอ. สํานักเทศกิจ
ทราบแล้วนําเงินราคาที่ขายได้ตลอดจนเงินมัดจําที่ริบ
ส่งเป็นเงินรายได้ของแผ่นดินเว้นแต่จะเป็นการขาย
ของกลางที่ยังไม่เด็ดขาดต้องรักษาเงิน 
ไว้แทนของโดยจัดส่งฝ่ายการคลังให้เป็นผู้เก็บรักษา
เงินนั้นเป็นเงินนอกงบประมาณจนเมื่อครบ๑ปีหรือ๕ปี
นับแต่วันประกาศให้ผู้มารับของกลางคืนแล้วให้เงินตก
เป็นของแผ่นดินหรือจนเมื่อ 
คดีเสร็จเด็ดขาดและมีผูม้ารับคืนหรือมีคําพิพากษา
เป็นอย่างอื่น 
 

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการ
กําหนดราคาขั้นต่ําของกลาง 
๒. จัดทําประกาศขาย
ทอดตลาดปิดประกาศ
ล่วงหน้าอย่างน้อย๑๕วันใน
ที่เปิดเผยและที่ชุมชนอย่าง
น้อย ๒ ฉบับถ้าของมีราคา
มากให้แจ้งกอง
ประชาสมัพันธ์ 
๓. แต่งตั้งคณะกรรมการ
ขายทอดตลาด 
๔. นําส่งเงินตามระเบียบ
กําหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงาน ป.
กทม.หรือ 
ผู้ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ไดร้ับ 
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ผู้รักษาของ 
กลาง 
ผู้ไดร้ับ 
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
จัดการขาย 
ทอดตลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ทก.๐๗ 
หรือ 

แบบ ทก.๐๘ 
 
 
 
 

แบบ ทก.๑๐ 
 
 
 

 
แบบ ทก.๐๙ 

 

ระเบียบคดีฯ
ข้อ๔๖, ๕๒ - 
๖๔, ๖๕ - ๗๐ 
 
 
 
 
ระเบียบคดีฯ
ข้อ ๖๓ 
 
 
 
ระเบียบคดีฯ
ข้อ๕๖, ๕๗, 
๕๘, ๕๙, หรือ
ข้อ๖๔ 
 
 
 
 

ก 

ขายทอดตลาด 

ก 



 

 

�� 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
โดยทันที 

 
๕.๖ เมื่อจําหน่ายของกลางไปไม่ว่ากรณีใดให้จาํหน่าย
บัญชีของกลาง  ตามเหตุที่จําหน่ายและรายงาน
ประจําวันตามวิธีการในระเบียบคดีฯ 

 
๑.บันทึกรายการครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน 
๒.ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงได ้
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้ไดร้ับ 
มอบหมาย 
 
 
 
 

 
แบบ ทก.๐๕ 
แบบ ทก.๕๕ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก 

จบ 



 

 

�� 

 

 ๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๓ กระบวนการด้านนิติการ>๑๑.๓.๑ กระบวนการย่อยการให้คําปรึกษาและตอบข้อหารือด้านกฎหมาย 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - รับเรื่องจากผอ.เขต/ส่วน
ราชการ ที่ประสงค์ขอหารือด้าน
กฎหมาย 
- 
หัวหน้าฝ่ายมอบหมาย ให้    นิติ
กรดําเนินการ 
 
 
 
 

หลักฐานเอกสารและ
ระเบียบงานสารบรรณ 

หัวหน้าฝ่าย 

๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๕ วัน 

-  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และรวบรวมข้อมลูและ
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
- ศึกษาวิเคราะห์ข้อกฎหมาย 
และข้อเท็จจริงตามประเด็นที่ 
ขอหารือหรือขอคําแนะนํา 
รวมทั้งค้นคว้าคําวินิจฉัยหรือคํา
พิพากษาที่เกี่ยวข้อง และปรับ
บทกฎหมายตามข้อเท็จจริงที่
ปรากฏ แล้วพิจารณาเสนอ
ความเห็น 
 
 
 

-  มีข้อเท็จจริง 
เอกสารหลักฐาน เพียง
พอที่จะวินิจฉัยได ้
-  ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายให้
สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 
-  ให้ความเห็นทาง
กฎหมายโดยมีเหตผุล
ที่ชัดเจน ผอ.เขต/ 
ส่วนราชการสามารถ
นําไปปฏิบัต ิ

ทะเบียนหนังสือ
รับภายใน 

นิติกร 

- 
 

- รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญตัิและ
กฎหมายลําดับรองที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอ 
- คําวินิจฉัยขององค์กรที่มี
อํานาจหน้าที่ในเรื่องที่
เกี่ยวข้อง เช่น 
คําวินิจฉัยของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
คําวินิจฉัยของศาลปกครอง 
ศาลยุติธรรม 
คําวินิจฉัยของ
คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ตามกฎหมายฉบับ
นั้น ตลอดจนหนังสือสั่งการ
ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

๑๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รวบรวมข้อมลู ข้อเท็จจริงข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
เพียงพอและศึกษาวิเคราะห์เพื่อให้

ความเห็นทางกฎหมาย 

ก 

รับเรื่อง 

มอบหมายนิติกร 

ตรวจสอบ 



 

 

�
 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  
 
 
 
 
 
 
 

       

  
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน ตรวจสอบ/ ส่งคืนเรื่องให้ผอ.
เขต / ส่วนราชการที่สอบถาม
ความเห็น  / ขอหารือทาง
กฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ทะเบียนหนังสือ
ส่งภายใน 

หัวหน้าฝ่าย/ 
นิติกร/      
เจ้าพนักงาน
เทศกิจ/
พนักงาน
เทศกิจ 

-  

 

 

 

ก 

จัดทําความเห็นเสนอ 

ตรวจสอบ / ส่งคืนเรื่อง 

จบ 



 

 

�� 

 ๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน> ๑๑.๓ กระบวนการด้านนิติการ>๑๑.๓.๒ กระบวนการย่อยการตรวจร่างสัญญา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑
. 

 
 
 
 
 

๑ วัน -  รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน 

เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

- 

๒
. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  พิจารณาเอกสารรา่งสัญญา 
-  ตรวจสอบ ระเบียบ ข้อกฎหมาย แบบพิมพ์ร่างสัญญา 
และรายละเอียดต่าง  เช่น เอกสารที่ส่งมามีอะไรบ้าง 
จํานวนเท่าใด และประสานขอเพิ่มเติม  (ถ้าไม่ครบ) 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายเพื่อทราบขอบเขต 
วัตถุประสงค์ เงื่อนไข รายการ ผู้มอีํานาจลงนาม ขอบเขต
ของงาน วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาดําเนินการ การ
จ่ายเงินล่วงหน้า ค่าปรับ ความรับผิดของคู่สญัญาแตล่ะ
ฝ่าย ฯลฯ รวมทั้งเชิญเจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบมาชี้แจง
ข้อเท็จจริง (กรณีมีข้อสงสัย) 

  

๓
. 

 
 
 
 
 

๕ วัน 
 

-  ลงนามในร่างสัญญาเอกสารแนบท้าย เพื่อแสดงว่า   
นิติกรได้ตรวจพิจารณาแล้ว 
 
-จัดทําบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 

 

นิติกร 

 

๔
. 

 
 
 
 
 

๑ วัน -  ลงทะเบียนส่งร่างสญัญา ที่ตรวจพิจารณาแล้วคืนส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง 

มีข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานเพียง
พอที่จะวินิจฉัยไดโ้ดย
สามารถปรับ
ข้อเท็จจริงเข้ากับแบบ
สัญญาตามที่
คณะกรรมการว่าด้วย
การพัสดุกําหนด(ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียน
หนังสือส่ง
ภายใน 

เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

 

๑. ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
๒. กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
๓. ข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการพัสด ุ
๔. กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๕. แบบสญัญาที่คณะกรรมการ
ว่าด้วยการพัสดุกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ส่งร่างสัญญาคืน 

ตรวจและแก้ไขร่าง
สัญญา ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อกฎหมาย
รวบรวมข้อมลูและ
เอกสาร 

พิจารณา 

บันทึกเสนอ

ลงนาม 

๑๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

�� 

 
    ๑๑. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน> ๑๑.๔. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๑ กระบวนการย่อยการอํานวยความสะดวกในดา้นต่าง ๆ เช่น อาสาจราจร การตรวจตู้เขียว สายตรวจเพื่อนชุมชน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 

-ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ขอข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรียน ชุมชน 
-สํารวจสถานที่เพื่อกําหนดจุด
ปฏิบัติงานที่แน่นอน 
-สํารวจอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และ
วัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน 
 

พื้นที่เสี่ยงในการเกิด
อุบัติเหตุ หรือ
อาชญากรรมไดร้ับการ
ตรวจอย่างครอบคลุม 

 หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ แผนปฏิบัติงาน นโยบายของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

๒ 
 
 
 
 

 

ก่อนวันที่ 
๑ ของ
เดือน
ถัดไป 

-จัดทําคําสั่งมอบหมายงานให้
เจ้าหน้าที่สายตรวจรับผิดชอบตาม
พื้นที่ที่กําหนด 
-แจ้งคําสั่งให้เจ้าหน้าที่รับทราบ
และถือปฏิบัต ิ
 

คําสั่งมีความชัดเจน 
-ด้านพื้นที่รับผิดชอบ 
-การกําหนดตัว 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

 หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจ/ เจ้าพนัก 
งานเทศกิจ 

  

๓ 
 
 
 
 

 ทุกวัน ออกปฏิบัติหน้าที่ตามที่ไดร้ับ
มอบหมายตามแผน/คําสั่ง 

ปฏิบัติงานอย่างสม่ําเสมอ -แบบรายงาน 
-วิทยุสื่อสาร 

พนักงานเทศกิจ   

๔ 
 
 

 ทุกวัน รายงานผลการปฏิบัติงาน 
ให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ 
 

รายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบตามกําหนดเวลา 

หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจ
ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานว่า
เป็นไปตาม
แผนหรือไม ่
 

พนักงานเทศกิจ แบบรายงานการ
ปฏิบัติงานประจําวัน 

 

๑๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ออกปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

วางแผนปฏิบัติงาน 

จบ 

จัดทําคําสั่ง 



 

 

�� 

 

 

              ๑๑. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน>๑๑.๔. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๑.๔.๒  กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >กระบวนการย่อยงานทะเบียนรถจักรยานยนต์สาธารณะ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขับขี่รถจักรยานยนต์
ยื่นคําร้องขอหนังสือ
รับรองการใช้
รถจักรยานยนต์
สาธารณะพร้อม
เอกสาร 

สอบถามผู้ขับขี่ มีชื่อใน
ทะเบียนผู้ขับขี่ จยย.
สาธารณะของ สนข. หรือไม่  

-คําร้องขออนุญาตต่าง ๆ  
-บัตรประจําตัวประชาชนของ
ผู้ยื่น 

๒ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีมีชื่อ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคําร้อง พร้อม
เอกสารสําคัญ
ประกอบด้วย 
- เป็นผู้ที่มีรายชื่อใน
ทะเบียน 
- บัตรประจําตัว
ประชาชน 
- ใบอนุญาตรับขี่ จยย. 
สาธารณะ 
- สําเนาคู่มือการจด
ทะเบียนรถ จยย. 
(หากผู้ยื่นคําร้องไม่มี
ชื่อในทะเบียนฯ ให้
แจ้งผู้ยื่นคําร้องทราบ) 

เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน  
และมีชื่อปรากฏในทะเบียน         
ผู้ขับขี่ จยย. สาธารณะ             
ของ สนข. 
 

สมุดรับคําร้องขอ
หนังสือรับรองการ
ใช้รถจักรยานยนต์
สาธารณะ 

เจ้าพนักงานเทศกิจ / 
พนักงานเทศกิจ 
 

 

ทะเบียนรายชื่อผู้ขับขี่
รถจักรยานยนต์สาธารณะของ 
สนข. 
- สําเนาสมุดคู่มือประจํา
รถจักรยานยนต ์
กรณีขอเปลี่ยนรถ ให้สําเนา
สมุดคู่มือ หน้าแสดงการ
ยกเลิกเป็นรถบุคคลธรรมดา
แล้ว 
-หนังสือมอบอํานาจ(ถ้ามี) 

๑๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

�#-<� 

รับคําร้อง/ตรวจ
เอกสาร/ค้นทะเบียนผู้
ขับขี่ จยย.สาธารณะ

ของ สนข. 

ผู้ขับขี่รถจักรยานยนต์
ยื่นคําร้องขอหนังสือ

รับรอง 

ก 



 

 

�� 

 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  
 
 
 
 
 
 

-จัดทําร่างหนังสือ
รับรองการใช้
รถจักรยานยนต์
สาธารณะเสนอผูม้ี
อํานาจพิจารณา      
ลงนาม 
 
 

 ผู้ไดร้ับมอบหมายจาก
คณะอนุกรรมการประจําท้องที่ 

� 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑วัน 

ผู้มีอํานาจลงนามใน
หนังสือรับรองฯ แล้ว 
มอบให้ผู้ยื่นคําร้อง
ต่อไป 

หนังสือรับรองฯ ที่ลงนาม
ถูกต้อง 

- สมุดรับเรื่องการ
ขอหนังสือรับรอง 
- สมุดการออกเลข
หนังสือรับรอง 

เจ้าพนักงานเทศกิจ / 
พนักงานเทศกิจ 

 
 

 

 

จบ 

จัดทําร่างหนังสือ
รับรองฯ เสนอผู้มี
อํานาจลงนาม 

ก 

มอบหนังสือรับรองฯ  
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 ๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔.กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน  >๑๑.๔.๓  กระบวนการย่อยการส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

 

 

 

 

 

ก่อน
วันที่ ๑ 
ของทุก
เดือน
ถัดไป 

-  เตรียมเจ้าหน้าที่ ยานพาหนะ 
วัสดุ อุปกรณ์ พร้อมปฏิบัติงานตาม
แผนฯ ที่จะเสนอขออนุมติ ได้
ตลอดเวลา เมื่อเกิดเหตุสาธารณภยั
หรือไดร้ับแจ้งจากหน่วยงาน 

มีความพร้อมที่จะปฏิบัติงาน
ได้ทันทีและตลอดเวลา เมื่อ
เกิดเหตุสาธารณภัยหรือไดร้ับ
แจ้งจากหน่วยงาน 

หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ /         
เจ้าพนักงานเทศกิจ /  
พนักงานเทศกิจ 

๒.  

 

 

 -. เสนอแผนส่งเสริมสนับสนุนงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัย
ผ่าน หนฝ.เทศกิจ เพื่อนําเรยีน ผอ.
เขตพิจารณาอนุมตัิแผนฯ 

เพื่อใช้เป็นคู่มือปฏิบัติ เมื่อ
ประสบเหตุ ต้องดําเนินการ
ตามขั้นตอนอย่างไร 

๓. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถึงจุด
ภายใน
๑๕
นาที 

-.ปฏิบัติงานตามแผน ฯ เมื่อเกิด
สาธารณะภัย เจ้าหน้าที่ต้องถึงพื้นที่
ประสบภัย ภายใน ๑๕ นาที เพื่อ
สนับสนุน ด้านการอํานวยการ
จราจร  ทําหน้าที่กันประชาชนที่ไม่
เกี่ยวข้องไปกีดขวางการปฏบิัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ดับเพลิง 

เจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบ มี
ความรู้ ความเข้าใจแผนฯ มี
ประสบการณ์หรือเคยได้รับ
การอบรม ดูแลงานด้านการ
ดับเพลิงมาก่อน 

แผนส่งเสริมสนับสนุน
งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

๔.  ๑ วัน -.รายงานผลปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชา
ตามลาํดับชั้นทราบ อย่างช้าใน
วันรุ่งขึ้น 

 

บุคคลและเอกสาร 

เจ้าพนักงานเทศกิจ/ 
พนักงานเทศกิจ 

 

รายงานผลปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

๑๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

เตรียมการ 

จบ 

ปฏิบัติงานตามแผนฯ 

เสนอแผนฯ 

รายงานผลปฏิบัติงาน 
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๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน  >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ > ๑๑.๔.๔.๑ การรับ – ส่งหนังสือ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือตรวจสอบ 
ลงทะเบียนตามระเบียบงาน
สารบรรณในระบบงานสาร
บรรณ กรุงเทพมหานคร 

๒  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารและจําแนก
หนังสือก่อนนําเสนอ 

๓  
 
 
 

เสนอหัวหน้าฝ่าย พิจารณาสั่ง
การ / มอบหมาย 

ลงทะเบียนรบัเรื่องใน
ระบบงานสารบรรณ 
กรุงเทพมหานครทุก
เรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน 

๔.  
 
 

 
 

 

 

 

 

๑วัน 

ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่ ที่
รับผิดชอบดาํเนินการต่อไป/ 
ส่งให้ส่วนราชการ ที่เกี่ยวข้อง
ดําเนินการ 
 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง
ในระบบงานสารบรรณ 
กรุงเทพมหานคร ทุก
เรื่องและส่งเรื่องให้
หน่วยงานที่รับโดยเร็ว 
 
 
 
 

ทะเบียน
หนังสือส่ง
ภายใน 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

ระบบงานสาร
บรรณ 
กรุงเทพมหานคร 

-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 
 

๑๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

�#-<� 

รับหนังสือ 

จําแนกและตรวจสอบหนังสือ 

เสนอหนังสือ 

ส่งหนังสือ 

	� 
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๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน  >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ > ๑๑.๔.๔.๑ การดําเนินการเรื่องร้องเรียน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

�  

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องทุกข์จากฝ่าย
ปกครอง  จดหมาย โทรศัพท์ 
สื่อมวลชนหรือหน่วยงานอื่น 

�  

 

เสนอ หนฝ.เทศกิจ เพื่อ
พิจารณาสั่งการ 
 
 

�  ส่งหนังสือให้ฝ่ายหรืองานที่
เกี่ยวข้องดําเนินการ 
 

�  ติดตามผลการดําเนินการ / 
เร่งรัดให้มีรายงานผลภายใน
กําหนด 
 
 

- หนังสือร้องทุกข์          
- หนังสือสั่งการ 


  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 
๓วัน 

รวบรวมรายงานผลการ
ดําเนินการของฝ่ายหรืองานที่
เกี่ยวข้องนําเรียน หัวหน้าฝ่ายฯ 
เพื่อพิจารณาสั่งการและรา่ง
หนังสือโต้ตอบ 
 
 
 
 

ปฏิบัติตามกฎหมาย
ที่เกี่ยวกับเรื่องที่ร้อง
ทุกข์ 
 

ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน 

เจ้าพนักงานธุรการ แบบรับเรื่องร้อง
ทุกข์ 

หนังสือรายงานผล
การดําเนินการของ
ฝ่ายหรืองานที่
เกี่ยวข้อง 

๑๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานผล 

ก 

เสนอหนังสือ 

ส่งหนังสือ 

ติดตามผล 

เริ่ม 

รับเรื่องร้องทุกข์ 



 

 

�� 

  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

�  

 

 

 

เสนอ ผอ.เขต ทราบ และ
พิจารณาสั่งการ 

ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน 

�  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 
 ๓  วัน 

สําเนาแจ้งฝ่ายปกครองทราบ 

 

 

 

 

ทะเบียน
หนังสือส่ง
ภายใน 

เจ้าพนักงานธุรการ แบบรับเรื่องร้อง
ทุกข์ 

หนังสือสั่งการ 

 

 

เสนอ ผอ.เขต 

จบ 

ก 

แจ้งฝ่ายปกครอง 



 

 

�� 

   ๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔  กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ>๑๑.๔.๔.๓ การดําเนินการประชุมของฝ่าย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ตรวจสอบเรื่องสืบเนื่องหรือ
ปัญหาจากการประชุมครั้งก่อน 
เรื่องสั่งการและนโยบายใหม่ๆ 
จัดทําหัวข้อวาระการประชมนํา
เรียนหัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณาสั่ง
การ 
กําหนดวันเวลาประชุมแจ้ง
ผู้เข้าร่วมประชุม 

- หัวข้อวาระการประชุม
ครอบคลมุประเด็นการ
ประชุมครบถ้วน 
- เอกสารประกอบการ
ประชุมครบถ้วน 
- จัดสถานที่ประชุม
เรียบร้อย 
- มีหนังสือเชิญประชุม
ผู้เกี่ยวข้อง 

ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

หนังสือวาระ
การประชุม 

๒  
 

๑ วัน จดบันทึกการประชุม สรุปมติที่
ประชุม นําเรียนหัวหน้าฝ่าย
พิจารณาฯ 
 
 

- บันทึกรายละเอียดการ
ประชุม ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
- มติที่ประชุมถูกต้อง
และชัดเจน 

รายงานการ
ประชุม 

๓  ๑ วัน แจ้งมติที่ประชุม ตามที่หัวหน้า
ฝ่ า ยฯสั่ ง ก า ร ใ ห้ กลุ่ ม ง าน ที่
เกี่ยวข้องดําเนินการ 
 
 
 

  

๔  ภาย 
ใน ๓วัน 

ติ ด ตามผลการดํ า เ นิ นก า ร
รายงานต่อหัวหน้าฝ่ายฯ เพื่อ
ทราบ หรือพิจารณาสั่งการ 
 
 

  

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

หนังสือ
รายงานการ
ประชุม 

- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- ระเบียบกรุงเทพ -
มหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๔๖ 
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

๑๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แจ้งมติที่ประชุม 

จบ 

เริ่ม 

เตรียมวาระการประชุม 

จดบันทึกการประชุม 

ติดตามผล 



 

 

�
 

   
  ๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๔ การดําเนินการด้านงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๕ วัน - จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ
ปร ะ จํ า ปี โ ด ยปฏิ บั ติ  ต า ม
ระ เ บี ยบ  หลั ก เ กณฑ์  และ
ระยะเวลาที่กําหนด 
 
 
 
 

- หนังสือสั่งการ คําขอตั้ง
งบประมาณ 
หนังสือสั่งการ 

๒  
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

- ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ
อนุมัติ 
-ขอเงินงวด 
-ดําเนินการใช้จ่ายเงินในแต่ละ
หมวด ตามระเบียบและตั้งฎีกา
เบิกจ่าย 
- ติดตามผลการใช้จ่ายเงิน
ง บ ป ร ะ ม าณ  ล ง บั ญ ชี คุ ม
งบป ร ะม าณ  ล ง บัญ ชี ก า ร
เบิกจ่ายงบประมาณ 
- รายงานผลการใช้จ่ายเงินตาม
งบประมาณ 
 
 
 

- ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การพัสดุ และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  

ระบบ    
MIS ๒ 

เจ้าพนักงานธุรการ แบบ ง ๑๐๑ 
– ง ๑๑๓ 

-ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๘  และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 

๑๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จบ 

จัดตั้งคําขอตั้งงบประมาณ 

บริหารงบประมาณ 

เริ่ม 



 

 

�� 

 

 

  ๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๕ การจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

� 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํารวจวัสดุคงเหลือ / อุปกรณ์ที่
จะดําเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง 

ตรวจสอบวัสดุและ
อุปกรณ์คงเหลือทุก
เดือน อย่างน้อยเดือน
ละ ๑ ครั้ง 

�  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ตรวจสอบเงินงบประมาณและ
เงินประจํางวดก่อนดําเนินการ
จัดซื้อ จัดจ้าง 
 

 

 

�  ๗ วัน กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภณัฑ์ 
กรณี ที่ครภุัณฑ์ไมม่ีราคา
มาตรฐานและไม่มรีายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ ต้องขอ
อนุมัติแต่งตั้ง คณะกรรมการ
พิจารณากําหนดรายละเอียด
และคุณลักษณะเฉพาะจากผู้
สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
 

 
 

 
 

 

- ระบบ MIS ๒ 
- เอกสาร  

เจ้าพนักงานธุรการ  

คําสั่งกรุงเทพ- 
มหานครที่ 
๓๑๐๙/๒๕๔๘    
ลว .๒๖ ส.ค. 
๒๕๔๘ 

 

๑๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กําหนดรายละเอียด
วัสด-ุครุภัณฑ์ 

ก 

เริ่ม 

สํารวจวัสดุอุปกรณ ์

ตรวจสอบงบประมาณ
และเงินประจํางวด 



 

 

�� 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

�  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน 

๑.ตรวจสอบราคาเบื้องต้นจาก
ท้องตลาด 
๒.ราคามาตรฐานของสํานัก
งบประมาณ 
๓.ราคากลางสินค้ากระทรวง
พาณิชย์ 
๔.ราคามาตรฐานครุภณัฑ์
สํานักงานของกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสด ุ

๑.สืบราคาจาก
ร้านค้าอย่างน้อย 
๓  ร้าน 
๒.ราคามาตรฐาน
ของสํานัก
งบประมาณ 
๓.ราคากลางสินค้า
ของกรมการค้า
ภายใน กระทรวง
พาณิชย์ 
๔.ราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ์สาํนักงาน
ของกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสด ุ

๑ .ราคามาตรฐานครภุัณฑ์
ของสํานักงบประมาณ ปี 
๒๕๕๑ 
๒. ราคากลางสินค้าของ
กรมการค้าภายในกระทรวง
พาณิชย์ 
๓. หนังสือที่ กท ๑๓๐๗/
๘๕๗๕ ลว. ๖ ส.ค. ๒๕๕๒ 

๕  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานขอความ
เห็นชอบจัดซื้อจัดจ้างต่อผู้มี
อํานาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 เจ้าพนักงานธุรการ  

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๒๓ 

 

 

ก 

"# 	$��#���	�ก�*��"��� 

������!"-92*� ���2@���� 

ก 



 

 

�� 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  
 
 
 

ขอกันเงินงบประมาณ  
๑ กรณจีัดซื้อวัสด ุ
๒ กรณจีัดซื้อครุภณัฑ์ 
ให้ตรวจสอบดูว่า ไดร้ับเงิน
ประจํางวดหรือยัง 

   

�  

 
 
 
 
 

๑ วัน 
บันทึกการเห็นชอบในระบบ 
MIS ๒งานจัดซื้อจัดจ้าง 

บันทึกทันทีทุกครั้ง
เมื่อไดร้ับความ
เห็นชอบจากผู้มี
อํานาจ 

ระบบ MIS ๒
งานจัดซื้อ/จัด
จ้าง 

 

�  ติดต่อห้างรา้น บริษัทที่จําหน่าย
หรือผลิตโดยตรงให้เสนอราคา
และตกลงราคา 

  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และแก้ไข (ฉบับที่๒) พ.ศ.
๒๕๔๘ ข้อ ๓๕ 

�  

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๗ วัน 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุพร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ (กรณีวงเงินไม่ถึง 
๑๐,๐๐๐ บาท จะตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุเพียง ๑ คน ก็ได ้
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 

 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
ข้อ ๓๐ (๑) 

บันทึกการเห็นชอบ 

ในระบบ MIS ๒ 

ขอกันเงินงบประมาณ 

ก 

ติดต่อห้างรา้นให้เสนอราคา
และตกลงราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

ก 



 

 

�� 

�:< (!�ก#%� �ก�# ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐  ๑ วัน 
 

 
 

บันทึกการอนุมัติจดัซื้อจัดจ้าง
ในระบบ MIS ๒งานจัดซื้อ/จัด
จ้าง 
 
 
 

บันทึกทันทีทุกครั้ง
เพื่อได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอํานาจ 

ระบบ MIS ๒
งานจัดซื้อ/จัด
จ้าง 

 

๑๑  
 
 
 

๗-๑๕ วัน ๑ ดําเนินการทําสญัญาหรือ
ออกใบสั่งซื้อ 
๒ นัดวันส่งของและกรรมการ
ตรวจรับ 
 

 แบบสัญญา
ตามที่
คณะกรรมการ
ว่าด้วยการ
พัสดุกําหนด 

 

๑๒  ๑ วัน บันทึกการก่อหนี้ในระบบ MIS 
๒งานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

บันทึกทันทีทุกครั้ง
เมื่อก่อหนี้ 

ระบบ MIS ๒
งานจัดซื้อ/จัด
จ้าง 

 

๑๓   ๑ แจ้งให้ผู้ขายหรือผูร้ับจ้าง
จัดส่งพัสดุภายในกําหนดตาม
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง มอบใบสั่งซื้อ/
สั่งจ้างคู่ฉบับให้ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 
๒ รับใบส่งของหรือส่งมอบงาน 
รับใบกํากับภาษีเป็นการซื้อ 
 

   

๑๔  ๕ วัน ๑ แจ้งเวลาทีจะตรวจรับพัสดุให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ทราบ 
๒ จัดทําใบตรวจรับพัสดุให้คณะ
กรรมการฯ ลงนาม เมื่อตรวจ
รับเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 

  

แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งพัสด ุ

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
ตรวจรับพัสด ุ

บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS๒ 

ทําสัญญา-ใบสั่งซื้อ/จ้างนัดวัน
ส่งของและตรวจรับ 

บันทึกการก่อหนี้ในระบบ MIS ๒ 

ก 

ก 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๕  
 
 
 

๑ วัน 
 
 

บันทึกการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS ๒งานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกทันทีทุกครั้ง
เพื่อได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอํานาจ 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ  

๑๖   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
รายงานการตรวจรับพัสดุให้ผู้มี
อํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ้างทราบ 
เมื่อคณะกรรมการฯ ตรวจรับ
พัสดุเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสาร 

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

ระบบ MIS ๒
งานจัดซื้อ/จัด
จ้าง 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
ข้อ ๖๖ (๔) 

ก 

บันทึกการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS ๒ 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

ก 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม ��ก$�#�*���-� 

๑๗  ๗ วัน ๑  ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างวางใบ
แจ้งหนี้ รับใบแจ้งหนี้ลงรับไว้
เป็นหลักฐาน 
๒  บันทึกการขอเบิกเงิน พิมพ์
แบบใบขอเบิกเงินเสนอ
ผู้อํานวยการเขตลงนามผู้เบิก 
ภายใน ๗ วันทําการ นับแต่วัน
รับแจ้งหนี้ 
๓  รวบรวมหลักฐานประกอบ
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน วางฎีกาเบิก
จ่ายเงินอย่างช้าไม่เกิน ๗ วันทํา
การ นับแต่วันได้รับแจ้งให้ชําระ
หนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทําใบขอเบิก
เงิน ภายใน ๗ วัน
ทําการนับแต่วัน
ได้รับแจ้งให้ชําระ
หนี้ 
- วางฎีกาเบิก
จ่ายเงินอย่างช้าไม่
เกิน ๗ วันทําการ 
นับแต่วันไดร้ับแจ้ง
ให้ชําระหนี้ 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  #%��:&�ก#����.�2���# 

 ?��* & ก�##!���-� ก�#��-ก 

	?�&��-� B�B ../. �
�� 

�*� �� 

 

 

 

ก 

รายงานผลการดําเนินงาน
และตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

จบ 



 

 

��� 

 

 

  ๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๖ การจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

สํารวจวัสดุคงเหลือหรืออุปกรณ์ที่จะดําเนินการ
จัดซื้อ-จ้าง 

ตรวจสอบวัสดุ
และอุปกรณ์
คงเหลือทุก
เดือน อย่างน้อย
เดือนละ ๑ ครั้ง 
 
 

 

๒  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
ตรวจสอบเงินงบประมาณและเงินประจํางวดก่อน
ดําเนินการจัดซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 

  

๓  
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภณัฑ์ กรณี ที่ครภุัณฑ์ไม่
มีราคามาตรฐานและไมม่ีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ ต้องขออนุมัติแต่งตั้ง คณะกรรมการพิจารณา
กําหนดรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะจากผู้
สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
 
 
 

 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

คําสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ ๓๑๐๙/๒๕๔๘      
ลว.๒๖ ส.ค. ๒๕๔๘ 

๑๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กําหนดรายละเอียด                 
วัสดุ – ครุภัณฑ์ 

ก 

เริ่ม 

สํารวจวัสดุอุปกรณ ์

ตรวจสอบงบประมาณ                  
และเงินประจํางวด 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

๔  
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน ตรวจสอบราคาเบื้องต้นจากท้องตลาด 
ราคามาตราของสํานักงบประมาณกระทรวงพาณิชย์ 

๑ สืบราคาจาก
ร้านค้าอย่าง
น้อย ๓ร้าน 
๒ ราคา
มาตรฐานของ
สํานัก
งบประมาณ 
๓ ราคากลาง
สินค้าของ
กรมการค้า
ภายใน 
กระทรวง
พาณิชย์ 
๔ ราคา
มาตรฐาน
ครุภณัฑ์
สํานักงานของ
กองทะเบียน
ทรัพย์สินและ
พัสด ุ
 

 ๑ ราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ์ของสํานัก
งบประมาณ ปี ๒๕๕๑ 
๒ ราคากลางสินค้า
ของกรมการค้าภายใน
กระทรวงพาณิชย์ 
๓ หนังสือที่ กท 
๑๓๐๗/๘๕๗๕ ลว. ๖ 
ส.ค. ๕๒ 
 
 

๕  
 
 
 

๓ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อหรือ
จ้างต่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อสั่งจ้างพร้อมขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา และแนบรา่ง
ประกาศสอบราคา เอกสารสอบราคา ใบเสนอราคา 

 

เอกสาร 
บุคคล 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบ
ประกาศ
สอบราคา
ของ

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และแก้ไข (ฉบับที่ ๒) 

ก 

ตรวจสอบราคาท้องตลาด 

ขออนุมัติให้ความเห็นชอบ 

ขอกันเงินงบประมาณ 

ก 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  กรุงเทพมหา
นคร 

พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๒๓, 
๓๐ (๑) 

๖  
 
 
 

๑ วัน ขอกันเงินงบประมาณ  
๑ กรณจีัดซื้อวัสด ุ
๒ กรณจีัดซื้อครุภณัฑ์ 
ให้ตรวจสอบดูว่า ไดร้ับเงินประจํางวดหรือยัง 
 
 
 

ต้องได้รับอนุมัติ
เงินประจํางวด
ก่อนก่อหนี้
ผูกพัน 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

๗  ๑ วัน บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒งานจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 

บันทึกทันทีทุก
ครั้งเมื่อได้รับ
ความเห็นชอบ
จากผู้มีอํานาจ 

  

๘  ๗ วัน 
 
 
 

ปิดประกาศสอบราคาโดยส่งให้หน่วยงานที่
รับผิดชอบปิดประกาศ ณ ที่ทําการโดยเปิดเผย และ
ส่งประกาศฯไปยังผู้มีอาชีพขายหรอืรับจ้างโดยตรง 
หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ก่อนวันเปิดซองไม่
น้อยกว่า ๑๐ วัน 
 

 เอกสาร 
บุคคล 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
ข้อ ๓๗ 
 

๙   เจ้าหน้าที่พัสดุรับซองและออกใบรับ (ซองต้องจ่า
หน้าซองถึงประธานคณะกรรมการเปิดซองและรับ
ซองต้องได้ก่อนวันเปิดซองเท่านั้น วันเปิดซองรับ
ไม่ได้) พร้อมจัดทําบัญชีรับซอง ใบเสนอราคาและ
รายละเอียดเอกสารต่างๆ ให้ผู้มสีทิธิยื่นซองลง
ลายมือชื่อเป็นหลักฐานและส่งมอบซองให้หัวหน้า

 เอกสาร 

 ระบบ MIS 
๒งานจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
ข้อ ๓๗ 
 

บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒ 

ก 

ปิดประกาศสอบราคา 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับซองและ
ออกใบรับ 

ก 



 

 

��
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

เจ้าหน้าที่พัสดุทันที 
 

๑๐  

 

 

 

 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุก
ราย โดยไมเ่ปิดซอง และส่งมอบซองราคาพร้อมทั้ง
รายงานผลการรับซองต่อคณะกรรมการเปิดซอง
สอบราคา ก่อนถึงกําหนดเวลาเปิดซอง 
 
 
 
 

 หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
ข้อ ๓๗ (๔) 

๑๑   
 
 
 
 

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้เสนอราคาและเอกสาร ตามบัญชี
ของผู้เสนอราคา แล้วปิดประกาศ รายชื่อผู้มสีิทธิ
เสนอราคา ซึ่งไม่มผีลประโยชน์ร่วมกันและไม่
ขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
 
 
 
 

  

๑๒   
 
 
 
 
 
 
 

๑ คณะกรรมการเปิดซองใบเสนอราคาที่คัดเลือก
แล้ว ลงลายมือชื่อกํากับไว้ในใบเสนอราคา และ
เอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 
๒ ดําเนินการคัดเลือกผู้เสนอราคาและต่อรองราคา 
๓ เมื่อได้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้วสรุปผลการพิจารณา
ลงในใบเปรียบเทียบราคาและรายงานความเห็น
พร้อมเอกสารที่ไดร้ับไว้ ทั้งหมดตอ่ผู้มีอํานาจสั่งซื้อ
สั่งจ้าง เพื่อสั่งการโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

เปิดซองใบเสนอ
ราคาเฉพาะราย
ที่มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนถูกต้อง 

เอกสาร 

คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ
ราคา 

 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๖ ข้อ ๓๑, 
๓๒,๓๘ และ๓๙ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บ
รักษาซองเสนอราคา 

ก 

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้เสนอราคา
และคัดเลือกผู้เสนอราคา 

คณะกรรมการฯ เปิดซองใบ
เสนอราคาและรายงานการ

เปิดซอง 
 

ก 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

๑๓  ๗ วัน 
 
 
 

จัดทําหนังสือขออนุมัติจดัซื้อจัดจ้างต่อผู้มีอํานาจ
สั่งซื้อสั่งจ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 

  ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
ข้อ ๓๐, ๓๓, ๓๘ (๕), 
๖๐ 
 
 

๑๔  ๑ วัน 
 
 

บันทึกการอนุมัติจดัซื้อจัดจ้างในระบบ MIS ๒งาน
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

บันทึกทันทีทุก
ครั้งเพื่อไดร้ับ
อนุมัติจากผูม้ี
อํานาจ 

ระบบ MIS 
๒งานจัดซื้อ/
จัดจ้าง 
 

 

๑๕  
 
 
 

๗-๑๕ 
วัน 

๑  ดําเนินการทําสญัญาหรือออกใบสั่งซื้อ(กรณี
ผู้ขายสามารถส่งมอบพัสดุไดค้รบถ้วนภายใน ๕ วัน
ทําการนับแต่วันถัดจากวันตกลงซื้อขายหรือจ้างและ
กําหนดอัตราค่าปรับด้วยกรณีต้องทําสัญญา (ผู้ขาย
ไม่สามารถส่งมอบพัสดุได้ภายใน ๕ วันทําการ) ใช้
ร่างสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
กําหนดให้ผูรู้้กฎหมายหรือนิติกรของหน่วยงานตรวจ
ร่างสัญญา 
๒  ทําหนังสือแจ้งให้ผู้เสนอราคามาทําสัญญาพร้อม
นําหลักประกันสญัญามาทําสญัญากับ
กรุงเทพมหานคร อัตราไม่ต่ํากว่ารอ้ยละ ๕  ของ
วงเงินตามสัญญา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบสัญญา
ตามที่
คณะกรรมก
ารว่าด้วย
การพัสดุ
กําหนด 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘  
และแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ ๒)พ.ศ.๒๕๔๘ 
ข้อ ๑๒๗(๒) ข้อ ๑๒๘ 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ ฯลฯข้อ 
๑๒๗ ๑๒๘  
๑๓๕,๑๓๖  

ก 

ก 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพร้อม
แต่งตั้งกรรมการตรวจรับ 

บันทึกการอนุมัต ิ
ในระบบ MIS ๒ 

ทําสัญญา-ใบสั่งซื้อ/จ้าง 



 

 

��� 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

๑๕  ๗ - ๑๕ 
วัน 

๓  เสนอผูส้ั่งจ้าง สั่งซื้อหรือผู้รับมอบอํานาจลงนาม
ในสัญญาทราบ 
๔  ตรวจสอบหลักประกันสัญญากรณีเป็นเงินสด
ตรวจสอบใบเสรจ็รับเงินของหน่วยงานผู้รับเงิน 
กรณีเป็นหนังสือค้ําประกันต้องทําหนังสือสอบถาม
เพื่อให้ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ําประกันยืนยันว่าเป็น
หนังสือค้ําประกันของธนาคารจริงจัดทําทะเบียนคุม
หนังสือค้ําประกันสัญญาเพื่อควบคุมการคืน
หลักประกัน ในกรณีที่คู่สัญญาไมม่ารับภายใน
กําหนด ให้รีบคืนต้นฉบับให้คู่สญัญาโดยเร็วพร้อม
แจ้งธนาคารผู้ค้ําประกันทราบด้วย 

    ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘  
ข้อ ๑๒๖ 

๑๖  
 

๑ วัน บันทึกการก่อหนี้ในระบบ MIS ๒งานจัดซื้อ/จัดจ้าง บันทึกทันทีทุก
ครั้งเมื่อก่อหนี้ 

ระบบ MIS 
๒งานจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

 

๑๗   กรณีวงเงินจัดซื้อ/จัดจ้างตั้งแต่ ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท
ขึ้นไป ต้องส่งสําเนาสญัญาให้สํานักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน และกรมสรรพากรภายใน ๓๐ วันนับแต่วัน
ทําสัญญา  
 

  ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
ข้อ ๑๒๙ 

๑๘  ๕ วัน ๑  ทําหนังสือแจ้งวันเวลาที่จะตรวจรับพัสดุให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ    
๒  จัดทําใบตรวจรับพัสดุให้คณะ-กรรมการฯลงนาม
เมื่อตรวจรับเรียบร้อยแล้ว    
๓  กรณสี่งมอบพัสดุเกินกําหนดสญัญาให้แจ้งการ
สงวนสิทธิการเรียกค่าปรับตามสญัญาหรือข้อตกลง 

 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

ก 

ก 

แจ้งการทําสัญญาแก่สาํนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน 

กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้าง 
๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป 

ตรวจรับพัสด ุ
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

หากค่าปรับเกินร้อยละ ๑๐  ของวงเงินพัสดุ ให้
รายงานเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณา
บอกเลิกสญัญาหรือถ้าคู่สญัญายินยอมเสยีค่าปรับ 
เสนอรายงาน ผว.กทม. ผ่อนปรนการบอกเลิก
สัญญา    
๔  รับใบส่งของหรือใบส่งมอบงานพร้อมใบกํากับ
ภาษี    
๕  จัดทําใบตรวจรับพัสดุให้คณะกรรมการฯ ลงนาม 
 
 
 
 
 

๑๙  ๑ วัน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานการตรวจรับ
พัสดุให้ผูม้ีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ้างทราบ เมื่อคณะ
กรรมการฯ ตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว 

 คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
 

 ข้อบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ ข้อ 
๖๖ (๔) หรือ ๖๗ (๔) 
แล้วแต่กรณ ี
 
 
 

   บันทึกการตรวจรับพัสดุในระบบ MIS 2 งานจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

บันทึกทันทีทุก
ครั้งเพื่อไดร้ับ
อนุมัติจากผูม้ี
อํานาจ 
 
 

เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
๒งานจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

 

ก 

ก 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

บันทึกการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS ๒ 

 



 

 

��� 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 

  �  !� ๑ ให้ผู้ขายหรือผูร้ับจ้างวางใบแจ้งหนี้ รับใบแจ้งหนี้
ลงรับไว้เป็นหลักฐาน 
๒ บันทึกการขอเบิกเงิน พิมพ์แบบใบขอเบิกเงิน
เสนอผู้อํานวยเขตลงนามผูเ้บิก ภายใน ๗ วันทําการ 
นับแต่วันรับแจ้งหนี้ 
๓ รวบรวมหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน วาง
ฎีกาเบิกจ่ายเงินอย่างช้าไม่เกิน ๗ วันทําการ นับแต่
วันได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ 
 

 
 
- จัดทําใบขอ
เบิกเงิน ภายใน 
๗ วันทําการนับ
แต่วันไดร้ับแจ้ง
ให้ชําระหนี้ 
- วางฎีกาเบิก
จ่ายเงินอย่างช้า
ไม่เกิน ๗ วันทํา
การ นับแต่วัน
ได้รับแจ้งให้
ชําระหนี้ 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วย การับเงิน การ
เบิก จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. ๒๕๓๐ ข้อ ๒๒ 

 

ก 

จบ 

รายงานผลการดําเนินงาน
และตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 



 

 

��� 

 

  ๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔  กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการอยงานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การควบคุมการเบิกจ่ายน้ํามัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน จัดทําใบเบิกน้ํามัน จํานวนน้ํามันที่
ได้รับ อนุมตัิแตล่ะคัน แตล่ะงวด จาก
ระบบ MIS 2 ระบบน้ํามันหน่วยงาน
แล้ว แล้วลงรายการควบคุมในสมดุ
เบิกน้ํามันประจําวัน 

จํานวนน้ํามันที่เบิกไม่
เกินความจุถัง และไม่
เกินจํานวนโควต้า
น้ํามันที่ไดร้ับอนุมัต ิ
 
 
 
 

หนังสืออนุมัติ
จํานวนน้ํามัน
ต่อคันต่องวด 

ระบบ MIS 
2 ระบบ
น้ํามัน 
(หน่วยงาน) 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกําหนดจํานวนและ
วีการเบิกจ่ายเชื่อเพลิง
และน้ํามันหล่อลื่น พ.ศ. 
๒๕๓๐ 

๒  
 

๑ วัน รวบรวมสําเนาใบเบิกน้ํามันทุกๆคัน 
เมื่อเจ้าหน้าที่หรือพนักงานขับรถเบิก
น้ํามันจากสถานีจา่ยน้ํามันเรียบร้อย
แล้ว 
 

ก่อนทําใบเบิกน้ํามัน
ฉบับใหม่ ขอสําเนาใบ
เบิกน้ํามันฉบับเก่าคืน 
จากเจ้าหน้าที่หรือ
พนักงานขับรถทุกครั้ง 
 
 
 
 

 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๓  
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

จัดทําสถิติการเบิกจ่ายน้ํามัน
ประจําเดือน 
 
 
 
 

 

สําเนาใบเบิก
เบิกน้ํามัน 

เจ้าพนักงานธุรการ 

สถิติการ
เบิกจ่าย
น้ํามัน 

 

๑๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จัดทําใบเบิกน้ํามันและ
สมุดควบคุม 

รวบรวมสําเนาใบเบิก
น้ํามัน 

จัดทําสถิต ิ

ก 



 

 

��� 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๔  

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน รายงานการเบิกจ่ายน้ํามัน
ประจําเดือน ต่อฝ่ายการคลัง 

จํานวนน้ํามันที่ใช้ไม่
เกินจํานวนโควต้าที่
ได้รับอนุมัต ิ

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
๒ ระบบ
น้ํามัน 
(หน่วยงาน) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก 

จบ 

รายงานการใช้น้ํามัน
ประจําเดือน 



 

 

 ตามพระราชบัญญตัิรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. ๒๕๓๕ ที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของฝ่ายเทศกิจสํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร 

ประเด็นการตรวจตรา อํานาจ การบังคับการ 

สถานที่ รายละเอียด 

เอกสาร/
ข้อมูล 

ที่เกี่ยวข้อง จับกุม เปรียบเทียบคด ี โดยเทศกิจ รายงาน 

การรวบรวม 
พยาน 
หลักฐาน 

 
ฐานความผดิ 

อัตรา 
โทษปรับ 
ไม่เกิน  
(บาท) 

ควรเปรยีบเทียบ 
อย่างต่ํา(บาท) 

ทางเท้า    เจ้าของ หรือผู้ครอบครองอาคาร
ไม่ดูแลรักษาความสะอาดทางเท้าที่
อยู่ติดกับอาคาร หรือบริเวณอาคาร 
 
   เจ้าของตลาดไม่ดูแลรักษา ความ
สะอาดทางเท้าที่อยู่ติดกับตลาด 
 
   ผู้ครอบครองส่วนหนึ่งส่วนใด ของ
ตลาด ไม่รักษาความสะอาด บริเวณ
ตลาดที่ตนครอบครอง 
 
   ผู้ใดรับมอบหมายจากเจ้าของ หรือ
ผู้ครอบครองอาคาร หรือ เจ้าของ
ตลาดไม่รักษาความ สะอาดทางเท้า 
หรือบริเวณตลาด 
 
   เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคาร
ปล่อยปละ ละเลยกระถางต้นไม้บน
ทาง เ ท้า ที่ตนเ ป็น เ จ้ าของหรื อผู้
ครอบครองให้เหี่ยวแห้งหรือรกรุงรัง
หรือปล่อยให้มีสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย
ในกระถางต้นไม้หรือบริเวณภายนอก
อาคาร 
 
 

 - หัวหน้าฝ่าเทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ ๑ ขึ้น
ไป ที่ดํารงตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้าพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 
- เจ้าหน้าที่ปกครอง 
ตาม คําสั่ง กทม. ที่ 
๔๓๘๙/๒๕๕๑ 
ลว. ๑๘ พ.ย. 
๒๕๕๑ 

- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ ๓ 
ขึ้นไป ที่ 
ดํารงตําแหน่ง  
นิติกร และ 
เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
๔๓๙๐/๒๕๕๑ 
ลว.๑๘ พ.ย.
๒๕๕๑ 

- หัวหน้าฝ่าย 
เทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ ๑ 
ขึ้นไป ที่ 
ดํารงตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงาน 
ปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
๔๓๘๙/
๒๕๕๑ 
ลว. ๑๘ พ.ย. 
๒๕๕๑ 

- งานคดีและ 
ธุรการ รวบรวม 
รายงาน สนท. 
ไม่เกินวันที่ ๕ 
ของเดือนถัดไป 

- หัวหน้าฝ่าย 
เทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 
๑  ขึ้นไปที่ 
ดํารง
ตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้าพนัก 
งานปกครอง 
- พนักงาน 
ปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
๔๓๘๙/
๒๕๕๑ 
ลว. ๑๘ พ.ย. 
๒๕51 

มาตรา ๖ 
 
 
 
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 อํานาจ การบังคับการ 

สถานที่ รายละเอียด 

เอกสาร/
ข้อมูล 

ที่เกี่ยวข้อง จับกุม เปรียบเทียบคด ี โดยเทศกิจ รายงาน 

การรวบรวม 
พยาน 
หลักฐาน 

 
ฐานความผดิ 

อัตรา 
โทษปรับ 
ไม่เกิน  
(บาท) 

ควรเปรยีบเทียบ 
อย่างต่ํา(บาท) 

ที่ดินส่วน
บุคคล 

   เ จ้าของหรือผู้ ครองครองที่ดิน
ปล่อยปละละเลยให้มีต้นไม้หรือ
ธัญพืชที่ตนปลูกไว้หรือที่ขึ้นเองใน
ที่ดินของตนให้เหี่ยวแห้งหรือมีสภาพ
รกรุงรังหรือมีสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยใน
กระถางต้นไม้หรือในบริ เวณที่ดิน
ตนเอง 
 

 มาตรา 8 
(2) 

2,000 500 

ถนนหรือ 
สถาน 
สาธารณะ 

   อาบน้ําหรือซักล้างสิ่งใดๆบนถนน
หรือสถานสาธารณะ 
   อาบน้ําหรือซักล้างสิ่งใดๆบริเวณ
ทาง น้ํา ที่ เ จ้ าพนักงานท้อง ถิ่นได้
ประกาศห้ามไว้ 
 

 มาตรา 9 
 
มาตรา 9 
 
 

500 
 

500 

100 
 

100 
 

ถนนหรือ 
ที่สาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

   โฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรย
แผ่ นป ร ะ ก า ศห รื อ ใ บปลิ ว ใ น ที่
สาธารณะโดยไม่ได้รับหนังสืออนุญาต 
   ขีดเขียนพ่นสีหรือกระทําการใดๆ
ซึ่งข้อความภาพหรือรูปรอยใดๆที่
กําแพงติดกับถนนบนถนนที่ต้นไม้
หรือส่วนหนึ่งส่วนใดของอาคารที่อยู่
ติดกับถนน 
 
 
 
 
 

 

- หัวหน้าฝ่าเทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 1ขึ้นไป 
ที่ ดํารงตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 
- เจ้าหน้าที่ปกครอง 
ตาม คําสั่ง กทม.ที่ 
4389/2551 
ลว. 18 พ.ย.     
๒๕51 

- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 3 
ขึ้นไป ที่ 
ดํารงตําแหน่ง  
นิติกร และ 
เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4390/2551 
ลว.18 พ.ย.  
๒๕51 

- หัวหน้าฝ่าย 
เทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 1 
ขึ้นไป ที่ 
ดํารงตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงาน 
ปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4389/255
1 
ลว. 18 พ.ย. 
51 

- งานคดีและ 
ธุรการรวบรวม 
รายงาน สนท. 
ไม่เกินวันที่ 5 
ของเดือนถัดไป 

- หัวหน้าฝ่าย 
เทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 
1 ขึ้นไปที่ 
ดํารง
ตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้า
พนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงาน 
ปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4389/ 
2551 
ลว. 18 พ.ย. 
๒๕51 

มาตรา 10 
 
 
มาตรา 12 
 
 

5,000 
 
 

5,000 
 

2,000 
 
 

2,000 
 
 
 
 
 
 
 



 

ประเด็นการตรวจตรา อํานาจ การบังคับการ 

สถานที่ รายละเอียด 

เอกสาร/
ข้อมูล 

ที่เกี่ยวข้อง จับกุม เปรียบเทียบคด ี โดยเทศกิจ รายงาน 

การรวบรวม 
พยาน 
หลักฐาน 

 
ฐานความผดิ 

อัตรา 
โทษปรับ 
ไม่เกิน  
(บาท) 

ควรเปรยีบเทียบ 
อย่างต่ํา(บาท) 

ถนน    เจ้าของรถซึ่งใช้บรรทุกสัตว์กรวด
หินดินเลนทรายสิ่งปฏิกูลมูลฝอยหรือ
สิ่งอื่นใดไม่ป้องกันให้สิ่งดังกล่าวตก
หล่นรั่วไหลปลิวฟุ้งกระจายลงบน
ถนน 
 
   เจ้าของรถซึ่งใช้บรรทุกสัตว์กรวด
หินดินเลนทรายสิ่งปฏิกูลมูลฝอยหรือ
สิ่งอื่นใดไม่ป้องกันให้น้ํามันรั่วไหลลง
บนถนน 
 
   ปล่อยสัตว์นําสัตว์หรือจูงสัตว์ไป
ตามถนนหรือเข้าไปในบริเวณที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นได้ประกาศห้ามไว้ 
 
   ปล่อยสัตว์ถ่ายมูลบนถนนและมิได้
ขจัดมูลดังกล่าวให้หมดไป 
 
   ล้างรถยนต์รถจักรยานยนต์หรือ
ล้อเลื่อนบนถนนหรือสถานสาธารณะ
และทําให้สกปรกเปรอะเปื้อน 
 
   ใช้ส่วนหนึ่งส่วนใดของถนนเป็น
สถานที่ซ่อมเปลี่ยนแปลงต่อเติมหรือ
ติดตั้งอุปกรณ์รถยนต์รถจักรยานยนต์
หรือล้อเลื่อน 
 
 

 - หัวหน้าฝ่าเทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 1ขึ้นไป 
ที่ ดํารงตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ปกครอง 
ตาม คําสั่ง กทม. ที่ 
4389/2551 
ลว. 18 พ.ย.     
๒๕51 

- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 3 
ขึ้นไป ที่ 
ดํารงตําแหน่ง  
นิติกร และ 
เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4390/2551 
ลว.18 พ.ย. 
๒๕51 

- หัวหน้าฝ่าย 
เทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 1 
ขึ้นไปที่ดํารง 
ตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงาน 
ปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4389/ 
2551 
ลว. 18 พ.ย. 
๒๕51 

- งานคดีและ 
ธุรการรวบรวม 
รายงาน สนท. 
ไม่เกินวันที่ 5 
ของเดือนถัดไป 

- หัวหน้าฝ่าย 
เทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 
1 ขึ้นไป ที่ 
ดํารง
ตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้า
พนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงาน 
ปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4389/ 
2551 
ลว. 18 พ.ย. 
๒๕51 

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 

 
 

-รถยนต์ 500 
-รถจักรยานยนต์/
ล้อเลื่อน 200 

 
2,500 

 
 



 

ประเด็นการตรวจตรา อํานาจ การบังคับการ 

สถานที่ รายละเอียด 

เอกสาร/
ข้อมูล 

ที่เกี่ยวข้อง จับกุม เปรียบเทียบคด ี โดยเทศกิจ รายงาน 

การรวบรวม 
พยาน 
หลักฐาน 

 
ฐานความผดิ 

อัตรา 
โทษปรับ 
ไม่เกิน  
(บาท) 

ควรเปรยีบเทียบ 
อย่างต่ํา(บาท) 

ทางเท้า    กระทําการด้วยประการใดๆให้ทาง
เท้าชํารุดเสียหาย 
   จอดหรือขับขี่รถยนต์รถ จักรยาน 
ยนต์หรือล้อเลื่อนบนทางเท้า 
 

 มาตรา 
17(1) 
 
มาตรา 
17(2) 

5,000 
 

   5,000 

- รถยนต์1000 
- 
รถจักรยานยนต/์ 
ล้อเลื่อน 500 

ถนนหรือ 
สถาน 
สาธารณะ 

   ทิ้งวางหรือกองซากรถยนต์บนถนน
หรือสถานสาธารณะ 
   ตั้งวางกองวัตถุใดๆบนถนน 
   ปรุงอาหารขายหรือจําหน่ายสินค้า
บนถนนหรือในสถานสาธารณะนอก
บริเวณประกาศผ่อนผัน 
 
 
   ใช้รถยนต์หรือล้อเลื่อนเป็นที่ปรุง
อาหารเพื่อขายหรือจําหน่ายบนถนน
หรือในสถานสาธารณะนอกบริเวณ
ประกาศผ่อนผัน 
   ขายหรือจําหน่ายสินค้าซึ่งบรรทุก
บนรถยนต์หรือรถจักรยานยนต์หรือ
ล้ อ เ ลื่ อ นบนถนนหรื อ ใน สถ าน
สาธารณะ 
 
   ผู้ที่อยู่ในรถยนต์หรือผู้ขับขี่หรือผู้ที่
นั่งซ้อนท้ายรถจักรยานยนต์ซื้อสินค้า
ที่ขายหรือจําหน่ายบนถนนหรือใน
สถานสาธารณะ 
 
 

 

- หัวหน้าฝ่าเทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 1 ขึ้น
ไป ที่ดํารงตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 
- เจ้าหน้าที่ปกครอง 
ตาม คําสั่ง กทม. ที่ 
4389/2551 
ลว. 18 พ.ย.     
๒๕51 

- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 3 
ขึ้นไปที่ดํารง 
ตําแหน่ง  
นิติกร และ 
เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4390/2551 
ลว.18 พ.ย.  
๒๕51 

- หัวหน้าฝ่าย 
เทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 1 
ขึ้นไป ที่ 
ดํารงตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงาน 
ปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4389/ 
2551 
ลว. 18 พ.ย. 
๒๕51 

- งานคดีและ 
ธุรการรวบรวม 
รายงาน สนท. 
ไม่เกินวันที่ 5 
ของเดือนถัดไป 

- หัวหน้าฝ่าย 
เทศกิจ 
- ข้าราชการ
ตั้งแต่ระดับ 
1 ขึ้นไป ที่ 
ดํารง
ตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้า
พนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงาน 
ปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4389/ 
2551 
ลว. 18 พ.ย. 
๒๕51 

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 
- ตั้งโต๊ะ/เก้าอี้ 
              500 
- หาบเร่/แผง
ลอย          
200 
- รถยนต์ 2,000 
- ล้อเลื่อน   
500 

 
- รถยนต์    
500 
- รถจักยานยนต/์ 
ล้อเลื่อน     
200 

200 
 

 
 
 



 

ประเด็นการตรวจตรา อํานาจ การบังคับการ 

สถานที่ รายละเอียด 

เอกสาร/
ข้อมูล 

ที่เกี่ยวข้อง จับกุม เปรียบเทียบคด ี โดยเทศกิจ รายงาน 

การรวบรวม 
พยาน 
หลักฐาน 

 
ฐานความผดิ 

อัตรา 
โทษปรับ 
ไม่เกิน  
(บาท) 

ควรเปรยีบเทียบ 
อย่างต่ํา(บาท) 

ทางน้ํา    จูงไล่หรือต้อนสัตว์ลงไปในทางน้ํา
ซึ่งปิดประกาศห้ามไว้ 
 

 มาตรา 22 2,000 500 

ทางระบาย
น้ํา 

   เทหรือทิ้งกรวดหินดินเลนทราย
หรือเศษวัตถุก่อสร้างลงในทางน้ํา
หรือกองไว้หรือกระทําด้วยประการ
ใดๆให้วัตถุดังกล่าวไหลหรือตกลง
ในทางระบายน้ํา 
 

 มาตรา 23 10,000 5,000 

ร้านอาหาร    เจ้าของร้านอาหารซึ้งจัดสถานที่
บริการลูกค้าได้ขณะเดียวกันไม่ต่ํา
กว่า 20 คนไม่ จัดส้วมที่ต้องด้วย
สุขลักษณะ 
 
   เ จ้ าของสถานีบริการ จําหน่าย
น้ํามัน เ ชื้อ เพลิ งหรือ ก๊าซสํ าหรับ
ยานพาหนะไม่ จัดส้วมที่ต้องด้วย
สุขลักษณะ 

 มาตรา 24 
 
 
 
 
มาตรา 25 
 
 
 

2,000 
 
 
 
 

2,000 
 
 
 

1,000 
- ปรับรายวัน อีก
วันละ 100 บาท
ตลอดเวลาที่ไม่
ปฏิบัติตาม 

1,000 
- ปรับรายวัน อีก
วันละ 100 บาท
ตลอดเวลาที่ไม่
ปฏิบัติตาม 

 
ที่สาธารณะ    ทิ้งสิ่งปฏิกูลมูลฝอยหรือสิ่งอื่นใดใน

บริเวณที่ได้ปลูกหญ้าหรือต้นไม้ซึ่ง
ราชการหรือรัฐวิสาหกิจเป็นเจ้าของ 
 

 มาตรา 26 2,000 
 

200 

ที่สาธารณะ 
หรือสถาน 
สาธารณะ 

   โค่นต้นไม้ตัดเด็ดหรือกระทําการ
ใดๆที่น่าจะเป็นอันตรายแก่ต้นไม้ในที่
สาธารณะหรือสถานสาธารณะ 
 

 

- หัวหน้าฝ่าเทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 1 ขึ้น
ไป ที่ดํารงตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 
- เจ้าหน้าที่ปกครอง 
ตาม คําสั่ง กทม. ที่ 
4389/2551 
ลว. 18 พ.ย.     
๒๕51 

- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 3 
ขึ้นไป ที่ 
ดํารงตําแหน่ง  
นิติกร และ 
เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4390/2551 
ลว.18 พ.ย.  
๒๕51 

- หัวหน้าฝ่าย 
เทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 1 
ขึ้นไป ที่ 
ดํารงตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงาน 
ปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4389/  
2551 
ลว. 18 พ.ย. 
๒๕51 

- งานคดีและ 
ธุรการรวบรวม 
รายงาน สนท. 
ไม่เกินวันที่ 5 
ของเดือนถัดไป 

- หัวหน้าฝ่าย 
เทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 
1 ขึ้นไป ที่ 
ดํารง
ตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้า
พนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงาน 
ปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4389/  
2551 
ลว. 18 พ.ย. 
๒๕51 

มาตรา 27 2,000 500 



 

ประเด็นการตรวจตรา อํานาจ การบังคับการ 

สถานที่ รายละเอียด 

เอกสาร/
ข้อมูล 

ที่เกี่ยวข้อง จับกุม เปรียบเทียบคด ี โดยเทศกิจ รายงาน 

การรวบรวม 
พยาน 
หลักฐาน 

 
ฐานความผดิ 

อัตรา 
โทษปรับ 
ไม่เกิน  
(บาท) 

ควรเปรยีบเทียบ 
อย่างต่ํา(บาท) 

ที่ราชการ    ปล่อยหรือจูงสัตว์เข้าไปในบริเวณ
ที่ราชการหรือรัฐวิสาหกิจได้ปลูก
หญ้าหรือต้นไม้และปิดประกาศหรือ
ปักป้ายห้ามไว้ 
 

 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
หมากสั่งน้ํามูกเทหรือทิ้งสิ่งใดๆลงบน
ถนนหรือบนพื้นรถหรือเรือโดยสาร 
 

 มาตรา ๓๑
(๑) 

๒,๐๐๐ ๒๐๐ 

สถาน 
สาธารณะ 

   ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยในสถาน
สาธา รณะนอกภาชนะหรื อ ที่ ที่
ราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้ 
 

 มาตรา 
31(2) 

2,000 200 

ที่สาธารณะ    ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยลงบนที่
สาธารณะ 
 

 มาตรา 
32(1) 

2,000 200 

ที่ดินส่วน 
บุคคล 

   ปล่อยปละละเลยให้ที่ดินของตนมี
สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยที่อาจเห็นได้
จากที่สาธารณะ 

 

- หัวหน้าฝ่าเทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ ๑ ขึ้น
ไป ที่ดํารงตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 
- เจ้าหน้าที่ปกครอง 
ตาม คําสั่ง กทม. ที่ 
4389/2551 
ลว. 18 พ.ย.     
๒๕51 

- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ ๑ 
ขึ้นไป ที่ 
ดํารงตําแหน่ง  
นิติกร และ 
เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
๔๓๙๐/๒๕๕๑ 
ลว.๑๘ พ.ย.
๒๕๕๑ 

- หัวหน้าฝ่าย 
เทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ ๑ 
ขึ้นไป ที่ 
ดํารงตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงาน 
ปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
๔๓๘๙/
๒๕๕๑ 
ลว. ๑๘ พ.ย. 
๒๕๕๑ 

- งานคดีและ 
ธุรการรวบรวม 
รายงาน สนท. 
ไม่เกินวันที่ ๕ 
ของเดือนถัดไป 

- หัวหน้าฝ่าย 
เทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 
๑ ขึ้นไป ที่ 
ดํารง
ตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้า
พนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงาน 
ปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4389/ 
2551 
ลว. 18 พ.ย. 
๒๕51 

มาตรา 
32(2) 

2,000 500 
 
 



 

ประเด็นการตรวจตรา อํานาจ การบังคับการ 

สถานที่ รายละเอียด 

เอกสาร/
ข้อมูล 

ที่เกี่ยวข้อง จับกุม เปรียบเทียบคด ี โดยเทศกิจ รายงาน 

การรวบรวม 
พยาน 
หลักฐาน 

 
ฐานความผดิ 

อัตรา 
โทษปรับ 
ไม่เกิน  
(บาท) 

ควรเปรยีบเทียบ 
อย่างต่ํา(บาท) 

ถนนหรือ 
ทางน้ํา 

   เทหรือ ทิ้งสิ่ งปฏิ กูลมูลฝอย น้ํา
โสโครกหรือสิ่งอื่นใดลงบนถนนหรือ
ในทางน้ํา 
 

 มาตรา 33 10,000 1,000 

ที่สาธารณะ 
หรือสถาน 
สาธารณะ 

   เ ท ห รื อ ร ะบ า ย อุ จ จ า ร ะ ห รื อ
ปัสสาวะจากอาคารหรือยานพาหนะ
ลง ใน ที่ ส าธารณะหรื อ ในสถาน
สาธารณะ 
 

 มาตรา 34 10,000 5,000 

ที่สาธารณะ   ทําให้โคมไฟป้ายศาลาที่พักม้านั่ง
ส้วมหรือสิ่งอื่นใดที่ราชการทําไว้เพื่อ
สาธารณชนเกิดความเสียหายหรือใช้
ประโยชน์ไม่ได้ 
 

 มาตรา 35 2,000 500 

ที่สาธารณะ    ปีนป่ายนั่งหรือขึ้นไปบนรั้วกําแพง
ต้ น ไ ม้ ห รื อ สิ่ ง ค้ํ า ยั น ต้ น ไ ม้ ใ น ที่
สาธารณะ 
   ยืนนั่งหรือนอนบนราวสะพาน
สาธารณะ 
   นอนในที่สาธารณะ 
 

 มาตรา 36 
 
 
มาตรา 37 
 
มาตรา 37 
 

500 
 
 

500 
 

500 
 

100 
 
 

100 
 

100 
 

ถนนหรือ 
สถาน 
สาธารณะ 

   เล่นว่าวฟุตบอลตะกร้อหรือกีฬา
บนถนนหรือในสถานสาธารณะหรือ
ส่วนหนึ่งส่วนใดของสถานสาธารณะ
ที่มีประกาศห้ามไว้ 
 
 
 

 

- หัวหน้าฝ่าเทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 1ขึ้นไป 
ที่ ดํารงตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ปกครอง 
ตาม คําสั่ง กทม. ที่ 
4389/2551 
ลว. 18 พ.ย.     
๒๕51 

- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 3 
ขึ้นไป ที่ 
ดํารงตําแหน่ง  
นิติกร และ 
เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4390/2551 
ลว.18 พ.ย.  
๒๕51 

- หัวหน้าฝ่าย 
เทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 1 
ขึ้นไป ที่ 
ดํารงตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงาน 
ปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4389/ 
2551 
ลว. 18 พ.ย. 
๒๕51 

- งานคดีและ 
ธุรการรวบรวม 
รายงาน สนท. 
ไม่เกินวันที่ 5 
ของเดือนถัดไป 

- หัวห๑น้า
ฝ่าย 
เทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 
1 ขึ้นไป ที่ 
ดํารง
ตําแหน่ง  
- นิติกร  
-เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงาน 
ปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4389/ 
2551 
ลว. 18 พ.ย. 
๒๕51 

มาตรา 38 500 100 
 
 
 
 
 



 

ประเด็นการตรวจตรา อํานาจ การบังคับการ 

สถานที่ รายละเอียด 

เอกสาร/
ข้อมูล 

ที่เกี่ยวข้อง จับกุม เปรียบเทียบคด ี โดยเทศกิจ รายงาน 

การรวบรวม 
พยาน 
หลักฐาน 

 
ฐานความผดิ 

อัตรา 
โทษปรับ 
ไม่เกิน  
(บาท) 

ควรเปรยีบเทียบ 
อย่างต่ํา(บาท) 

ที่สาธารณะ    ติดตั้งตากวางหรือแขวนสิ่งใดๆใน
ที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตหรือ
ไม่ใช่การวางไว้เพียงชั่วคราว 
   ติดตั้งตากวางหรือแขวนสิ่งใดๆใน
ที่สาธารณะไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ในการอนุญาต 
 

 มาตรา 39 
 
 
มาตรา 39 

2,000 
 
 

2,000 

200 
 
 

200 

อาคาร 
ส่วนบุคคล 

   ติดตั้งตากวางหรือแขวนสิ่งใดๆที่
อาคารในลักษณะสกปรกรกรุงรัง
หรื อ ไม่ เ ป็นระ เ บียบเรี ยบร้ อย ที่
ประชาชนอาจเห็นได้จากที่สาธารณะ 
   เจ้าของอาคารซึ่งตั้งอยู่ในระยะ20 
เมตรจากขอบทางเดินรถ ที่มีผิ ว
จราจรกว้างไม่ต่ํากว่า 8 เมตรปล่อย
ให้อาคารนั้นสกปรกรกรุงรัง 
 

 มาตรา 40 
 
 
 
มาตรา 41 
 
 

2,000 
 
 
 

2,000 

200 
 
 
 

200 

ที่สาธารณะ    ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามประกาศ
ของเจ้าพนักงานท้องถิ่นที่ห้ามเข้า
หรือคงอยู่ในสถานสาธารณะ 
 

 มาตรา 47 500 100 

ถนน    ผู้ที่ขับขี่รถทําให้มูลสัตว์กรวดหิน
ดินเลนทรายมูลฝอยหรือน้ํามันตก
หล่นปลิวฟุ้งกระจายหรือรั่วไหลลง
บนถนน 
 

 

- หัวหน้าฝ่าเทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 1ขึ้นไป 
ที่ ดํารงตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้าพนักงาน
ปกครอง 
- พนักงานปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ปกครอง 
ตาม คําสั่ง กทม. ที่ 
4389/2551 
ลว. 18 พ.ย.     
๒๕51 

- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 3 
ขึ้นไป ที่ดํารง 
ตําแหน่งนิติกร 
และเจ้า
พนักงาน 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4390/2551 
ลว.18 พ.ย. 
๒๕51 

- หัวหน้าฝ่าย 
เทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 1 
ขึ้นไป ที่ 
ดํารงตําแหน่ง  
- นิติกร  
- เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงาน 
ปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4389/ 
2551 
ลว. 18 พ.ย. 
๒๕51 

- งานคดีและ 
ธุรการรวบรวม 
รายงาน สนท. 
ไม่เกินวันที่ 5 
ของเดือนถัดไป 

- หัวหน้าฝ่าย 
เทศกิจ 
- ข้าราชการ 
ตั้งแต่ระดับ 
1 ขึ้นไป ที่ 
ดํารง
ตําแหน่ง  
- นิติกร  
-เจ้าพนักงาน 
ปกครอง 
- พนักงาน 
ปกครอง 
-เจ้าหน้าที่ 
ปกครอง 
ตาม คําสั่ง 
กทม. ที่ 
4389/ 
2551 
ลว. 18 พ.ย. 
๒๕51 

มาตรา 55 3,000 500 

 

 



 

    เงื่อนไขเพิ่มเติมในการใช้ดุลยพินิจเปรียบเทียบปรับ 

1. กรณีจะเปรียบเทียบปรับต่ํากว่าที่กําหนดนี้ ให้ขออนุมัติจากผู้อํานวยการเขต 
2. หากมีการกระทําความผดิในครั้งที่ 2 หรือครั้งต่อ ๆ ไป ควรเปรยีบเทียบปรับให้สูงขึ้นตามความเหมาะสม 
3. กรณีหาบเร-่แผงลอยที่กระทําผิดหลักเกณฑ์ หรือเงื่อนไขที่กรุงเทพมหานครกําหนดไว้ เช่น ขายในวัน หรือช่วงเวลาที่ทางราชการกําหนดให้เป็นวันหยุด หรือขายในจุดกวดขันพิเศษ ให้เปรยีบเทียบปรบั       

ให้สูงขึ้นตามความเหมาะสม 
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