
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



คํานํา 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ฉบับนี้ เป็น
คู่มือการปฏิบัติงานซ่ึงกรุงเทพมหานครได้ให้จัดทําข้ึน เพ่ือสําหรับให้ข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายรักษา
ความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ใช้ศึกษาและนําไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การดําเนินงานของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต    
 คู่ มือการปฏิ บั ติงานของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต  
ประกอบด้วย งานกวาดมูลฝอย งานเก็บขนมูลฝอย งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล งานสูบและเก็บไขมัน งานปลูก
และบํารุงรักษาต้นไม้ งานสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานดูแลรักษาความสะอาด
โบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม งานสารบรรณ                         
งานการเจ้าหน้าท่ี งานการเงินและงบประมาณ งานจัดซ้ือจัดจ้าง งานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและ
น้ํามัน งานควบคุมและซ่อมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล งานสถิติและรายงาน งานคดี
ละเมิด ซ่ึงในเอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐาน
คุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายรักษา                 
ความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ให้บรรลุตามข้อกําหนดท่ีสําคัญ ซ่ึงตอบสนองต่อ                        
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นสําคัญ   
 คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ สํานักงานเขต จะได้นําคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษา และนํามาใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุผลตามเจตนารมณ์ของกรุงเทพมหานคร 
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  2.1 ใบรายงานการมาปฏิบัติงานของลูกจ้าง 
  2.2 ใบชั่งน้ําหนักมูลฝอย 
  2.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน 
  2.4 ทะเบียนผู้ชําระค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
  2.5 สมุดคู่มือเก็บเงินค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
  2.6 แบบประเมินปริมาณมูลฝอย 
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  2.7 ใบนําส่งเงิน 
  2.8 แผนงาน 
  2.9 โครงการ 
 3. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
  3.1 คําร้องขอรับบริการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
  3.2 ทะเบียนคุม 
  3.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน 
           4.  กระบวนการงานสารบรรณ  
  4.1 แบบรับเรื่องร้องทุกข์ 
  4.2 หนังสือวาระการประชุม 
  4.3 หนังสือรายงานการประชุม                 
 5. กระบวนการงานการเจ้าหน้าท่ี 
  5.1 แบบบัญชีวันลา 
  5.2 แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
  5.3 แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง 
 6. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจ้าง 
  6.1 แบบสัญญาตามท่ีคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกําหนด 
  6.2 แบบประการสอบราคาของกรุงเทพมหานคร 
 7. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและน้ํามัน 
  7.1 แบบใบเบิกพัสดุ 
  7.2 สถิติการเบิกจ่ายน้ํามัน 
 8. กระบวนการงานควบคุมและซ่อมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล  
  8.1 ใบนํารถออกปฏิบัติงานและเข้าจอดหลังเลิกปฏิบัติงาน 
  8.2 บัญชีกําหนดวันนํารถเข้าเปลี่ยนถ่ายน้ํามันเครื่อง 
 9. กระบวนการงานสถิติและรายงาน 
  9.1 แบบฟอร์มรายงานท่ีสํานักสิ่งแวดล้อมกําหนด 
 10. กระบวนการงานคดีละเมิด 
                   10.1 แบบรายงานอุบัติเหตุ 
เอกสารอ้างอิง 
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บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 
 

 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต
เกิดจากการนําอํานาจหน้าท่ีและภารกิจของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต
มาวิเคราะห์และกําหนดกระบวนการงานหลัก และกระบวนการย่อย แล้วนํามาจัดทําเป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 
          คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ฉบับนี้                
ได้แสดงข้ันตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนการต้ังแต่เริ่มต้นจน
สิ้นสุดการดําเนินงานประกอบด้วย กระบวนการหลัก จํานวน 7 กระบวนการ กระบวนการสนับสนุน
จํานวน 8 กระบวนการ ดังต่อไปนี้ 
 (1) กระบวนการหลัก 
     1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย 
        1.1 กระบวนการย่อยวางแผนงานกวาดมูลฝอย     
        1.2 กระบวนการย่อยปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย   
        1.3 กระบวนการย่อยควบคุมงานรถกวาดและดูดฝุ่น     
        1.4 กระบวนการย่อยตรวจควบคุมและรายงาน     
     2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย 
        2.1 กระบวนการย่อยวางแผนเก็บขนมูลฝอย     
        2.2 กระบวนการย่อยปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย     
        2.3 กระบวนการย่อยตรวจควบคุมและรายงาน     
        2.4 กระบวนการย่อยจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย    
        2.5 กระบวนการย่อยลดและแยกมูลฝอยนําไปใช้ประโยชน์    
    3. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
       3.1 กระบวนการย่อยวางแผนขนถ่ายสิ่งปฏิกูล     
       3.2 กระบวนการย่อยปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล     
       3.3 กระบวนการย่อยตรวจควบคุมและรายงาน     
             4. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน  
                 4.1 กระบวนการย่อยวางแผนสูบและเก็บไขมัน     
       4.2 กระบวนการย่อยปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน     
       4.3 กระบวนการย่อยตรวจควบคุมและรายงาน     
             5. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ 
       5.1 กระบวนการย่อยปลูกต้นไม้       
       5.2 กระบวนการย่อยบํารุงรักษาต้นไม้และหญ้า 
                5.3 กระบวนการย่อยรดน้ําต้นไม้  
    5.4 กระบวนการย่อยเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียวและปรับปรุงภูมิทัศน์    
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          5.5 กระบวนการย่อยขออนุญาตตัด โค่นหรือขุดย้ายต้นไม้   
               6. กระบวนการงานสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
               7. กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญ 
                   ทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม 
 (2) กระบวนการสนับสนุน  
               8. กระบวนการงานสารบรรณ                
         8.1 กระบวนการย่อยรับ-ส่งหนังสือ                
         8.2 กระบวนการย่อยการดําเนินการเรื่องร้องทุกข์     
         8.3 กระบวนการย่อยการประชุมของฝ่าย      
     9. กระบวนการงานการเจ้าหน้าท่ี 
        9.1 กระบวนการย่อยการควบคุมวันลา      
        9.2 กระบวนการย่อยการพิจารณาความดีความชอบข้าราชการ    
        9.3 กระบวนการย่อยการพิจารณาความดีความชอบลูกจ้างประจํา   
        9.4 กระบวนการย่อยการขออนุมัติอัตราลูกจ้าง     
        9.5 กระบวนการย่อยการบรรจุลูกจ้างประจํา      
        9.6 กระบวนการย่อยการดําเนินการทางวินัย      
  10. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
       10.1 กระบวนการย่อยการเงิน      
       10.2 กระบวนการย่อยงบประมาณ       
 11. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจ้าง 
       11.1 กระบวนการย่อยจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา     
       11.2 กระบวนการย่อยจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา     
 12. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและน้ํามัน     
       12.1 กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์     
       12.2 กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ํามัน      
 13. กระบวนการงานควบคุมและซ่อมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
      13.1 กระบวนการย่อยการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ    
      13.2 กระบวนการย่อยการซ่อมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล   
      13.3 กระบวนการย่อยการจัดทําสถิติและประวัติยานพาหนะ    
      13.4 กระบวนการย่อยการการควบคุมการใช้แทคโคกราฟ    
 14. กระบวนการงานสถิติและรายงาน 
      14.1 กระบวนการย่อยการรวบรวมรายงานและจัดทําสถิติ    
      14.2 กระบวนการย่อยการรวบรวมข้อมูลและรายงาน 
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 15. กระบวนการงานคดีละเมิด 
      15.1 กระบวนการย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร 
      15.2 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าท่ีกระทําละเมิดกรุงเทพมหานคร   
      15.3 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าท่ีกระทําละเมิดบุคคลภายนอก    
      15.4 กระบวนการย่อยรถเก็บขนมูลฝอย(รถเช่า) ได้รับความเสียหาย 
          งานของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ เป็นงานท่ีมีภารกิจหลายด้าน ซ่ึงแตกต่าง
กันไปตามลักษณะของงาน และเป็นงานท่ีมีความสําคัญต่อคุณภาพชีวิต ความเป็นอยู่ของประชาชน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะจึงได้จัดทําคู่มือนี้ข้ึน เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายรักษา
ความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ได้ศึกษาและใช้เป็นหลักปฏิบัติงาน ซ่ึงจะช่วยสร้าง
ความม่ันใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงานว่าได้ปฏิบัติงานถูกต้อง ช่วยลดภาระในการควบคุมงาน การสอนงาน 
การตรวจสอบการปฏิบัติงาน การติดตามงานของผู้บังคับบัญชา และใช้ประโยชน์ในการควบคุม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ทําให้การดําเนินงานของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
สํานักงานเขต มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน และสร้างความพึงพอใจให้แก่ประชาชนผู้รับบริการ 
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ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มอื 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน Work Manual เป็นเครื่องมือสําคัญอย่างหนึ่งในการทํางานท้ังระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซ่ึงเป็นการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็น
ระบบและครบถ้วน สามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการ
ทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ท้ังนี้เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มต้น
และจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามท่ีจําเป็น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการ
ทํางาน  
 กรุงเทพมหานครได้ตระหนักถึงความสําคัญและความจําเป็นของการมีคู่มือการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานหรือส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างได้มีคู่มือการ
ปฏิบัติงานไว้ศึกษาและใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงาน 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 กรุงเทพมหานครโดยสํานักงานคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร จึงได้จัดทําโครงการพัฒนาการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครให้มีความรู้ ทักษะ และความเข้าใจ เก่ียวกับวิธีการจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงาน และให้ข้าราชการท่ีเข้ารับการอบรมนําความรู้ไปถ่ายทอดเผยแพร่ความรู้ เก่ียวกับ              
การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ และกรุงเทพมหานครได้แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี
ของฝ่ายต่าง ๆ ซ่ึงผ่านการอบรมตามโครงการฯ เป็นคณะทํางานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของ
สํานักงานเขต เพ่ือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซ่ึงเป็นส่วนหนึ่งของการนํากระบวนการไปปฏิบัติ 
เพ่ือให้บรรลุตามข้อกําหนดท่ีสําคัญ  โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการทํางาน และสร้างความเข้าใจ เกิดความพึงพอใจ 
ซ่ึงคู่มือปฏิบัติงานประกอบด้วย แผนผังกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงาน ซ่ึงเป็นข้อกําหนดใน
การปฏิบัติงานท้ังในเชิงคุณภาพและปริมาณ 
 

วัตถุประสงค์ 
 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต 
มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
         ๑. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะมีคู่มือการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซ่ึงแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต่าง ๆ ของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต  
 2.เพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ชึ่งจะช่วยให้การทํางานของฝ่ายรักษาความ
สะอาดฯ ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตาม
กําหนดเวลา มีการทํางานปลอดภัย บรรลุข้อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 
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ขอบเขตของกระบวนการ 
๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย มีขอบเขตการดําเนินงานต้ังแต่ การวางแผน การปฏิบัติงาน  

การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน 
๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย มีขอบเขตการดําเนินงานต้ังแต่ การวางแผน การปฏิบัติงาน 

การจัดเก็บเงินค่าธรรมเนียมการเก็บขนมูลฝอย การตรวจ ควบคุมและการรายงานผลการดําเนินงาน 
ตลอดจนการส่งเสริมให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการแยกมูลฝอยนําไปใช้ประโยชน์ 

๓. กระบวนการงานขนถ่ายส่ิงปฏิกูล มีขอบเขตการดําเนินงานต้ังแต่ การวางแผน การปฏิบัติงาน 
การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน 

๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน มีขอบเขตการดําเนินงานต้ังแต่ การวางแผน การปฏิบัติงาน 
การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน 

๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ มีขอบเขตการดําเนินงาน ต้ังแต่ การปลูก  
การบํารุงรักษา การรดน้ําต้นไม้ การเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียวและปรับปรุงภูมิทัศน์ การขออนุญาตตัด โค่น หรือ
ขุดย้ายต้นไม้ การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน  

๖. กระบวนการงานสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัย มีขอบเขตการดําเนินงาน 
ต้ังแต่การเตรียมการ การปฏิบัติงาน ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน 
 ๗. กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีทีมีความสําคัญทาง
ประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม มีขอบเขตการดําเนินงาน ต้ังแต่ การวางแผน การปฏิบัติงาน 
ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน 
 ๘. กระบวนการงานสารบรรณ มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับ การรับ-ส่งหนังสือ 
การดําเนินการเรื่องร้องทุกข์ ตลอดจนการประชุมของฝ่าย 
 ๙. กระบวนการงานการเจ้าหน้าท่ี มีขวบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุม
วันลา การพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ การพิจารณาความดีความชอบของลูกจ้างประจํา 
การขออนุมัติอัตราลูกจ้าง การบรรจุลูกจ้างประจํา ตลอดจนการดําเนินการทางวินัย 
 ๑๐. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
การเงินและการงบประมาณ 
 ๑๑. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจ้าง มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ
จัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ โดยวิธีตกลงราคา และวิธีสอบราคา 
 ๑๒. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและน้ํามัน มีขอบเขตครอบคลุมการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ และการเบิกจ่ายน้ํามัน 
 ๑๓. กระบวนการงานควบคุมและซ่อมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล มี
ขอบเขตการดําเนินงาน ต้ังแต่การตรวจสภาพ การซ่อมบํารุง การควบคุมการใช้แทคโคกราฟ 
ตลอดจนการจัดทําสถิติและประวัติงานพาหนะและเครื่องจักรกล 
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 ๑๔. กระบวนการงานสถิติและรายงาน มีขอบเขตการดําเนินงาน ต้ังแต่ การรวบรวมข้อมูล 
การจัดทํารายงานและสถิติ ตลอดจนการจัดส่งรายงานให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
 ๑๕. กระบวนการงานคดีละเมิด มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับคดีบุคคลภายนอก 
กระทําละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร คดีเจ้าหน้าท่ีกระทําละเมิดกรุงเทพมหานคร                  
คดีเจ้าหน้าท่ีกระทําละเมิดบุคคลภายนอก และรถเก็บขนมูลฝอย(รถเช่า) ได้รับความเสียหาย     
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ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
(1) กระบวนการหลัก 

 

ช่ือกระบวนการ ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกําหนด 
1. กระบวนการ 
งานกวาดมูลฝอย 

- ทุกพ้ืนท่ีต้องได้รับบริการด้านการกวาดท่ีเป็น 
  มาตรฐานและเท่าเทียมกัน 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภยัในการ  
  ปฏิบัติงานทุกครั้ง 

- ร้อยละ 90 ของประชาชนผูร้ับบริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการกวาดมูลฝอย 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานกวาดไดร้ับอุบัตเิหตุจาก 
  การปฏิบัติงาน 

2. กระบวนการ 
งานเก็บขนมูลฝอย 

- ทุกพ้ืนท่ีต้องได้รับบริการด้านการเก็บขนมลูฝอยท่ี 
  เป็นมาตรฐานและเท่าเทียมกัน 
- การเก็บขนมูลฝอยเป็นไปตามมาตรฐานการ 
  เก็บขนมูลฝอยท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
 ทุกครั้ง 

- ร้อยละ 80 ของประชาชนผูร้ับบริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการเก็บขนมูลฝอย 
 
 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอยได้รับ  
  อุบัติเหตุจากการปฏิบัติงาน 
  

3. กระบวนการ 
งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 

- ผู้ขอรับบริการต้องไดร้ับบริการดา้นการขนถ่าย 
  สิ่งปฏิกูลท่ีเป็นมาตรฐานและเท่าเทียมกัน 
 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- ร้อยละ 100 ของประชาชนผู้รบับริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการขนถ่าย 
  สิ่งปฏิกูล 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานดา้นการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
  ได้รับอุบัตเิหตุจากการปฏบัิติงาน 

4. กระบวนการ 
งานสูบและเก็บไขมัน 

- ผู้ขอรับบริการต้องไดร้ับบริการดา้นการสูบและ 
  เก็บไขมันท่ีเป็นมาตรฐานและเท่าเทียมกัน 
 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- ร้อยละ 100 ของประชาชนผู้รบับริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการสูบและเก็บ 
  ไขมัน 
 - ไมม่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการสบูและเก็บ 
   ไขมันได้รบัอุบัติเหตุจากการปฏบัิติงาน 

5.กระบวนการ  
งานปลูกและบํารุงรักษา 
ต้นไม ้

- เป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงานการงานปลูก 
  และบํารุงรักษาต้นไม ้
 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- ร้อยละ 90 ของประชาชนผูร้ับบริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการปลูกและ  
  บํารุงรักษาต้นไม้  
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานดา้นการปลูกและ 
  บํารุงรักษาต้นไม้ได้รับอุบัตเิหตุจากการ  
  ปฏิบัติงาน 

6.กระบวนการ 
งานสนับสนุนการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภยั 
 

- สนับสนุนยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ และ 
  เจ้าหน้าท่ี ได้ทันต่อเหตุการณ์  
 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- ร้อยละร้อยของสาธารณะภัยได้รบัการ     
  ช่วยเหลืออย่างรวดเร็วและทันตอ่ 
  เหตุการณ ์
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานดา้นการสนับสนุน 
  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้รับ 
  อันตรายจากการปฏิบัติงาน 
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ช่ือกระบวนการ ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกําหนด 
7. กระบวนการ 
งานดูแลรักษาความสะอาด
โบราณสถาน สถานท่ีท่ีมี
ความสําคัญทาง
ประวัติศาสตร์และ
สถาปัตยกรรม 

- วัด มัสยิด ศาสนสถาน โบราณสถาน สถานท่ีมี   
  ความสําคัญทางประวัติศาสตร์ และสถาปัตยกรรม 
  ได้รับการพัฒนาทําความสะอาด และปรับปรุงภูมิ    
  ทัศน์ ให้สะอาด ร่มรื่นและสวยงามทุกแห่ง 
 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- ร้อยละร้อยของวัด มัสยดิ ศาสนสถาน 
  โบราณสถาน สถานท่ีมีความสาํคัญทาง   
  ประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรมไดร้ับ 
  การพัฒนาทําความสะอาดและปรับปรุง 
  ภูมิทัศน์ให้สะอาด ร่มรื่นและสวยงาม 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานดูแลรักษาความสะอาด 
  โบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสาํคัญทาง   
  ประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรมไดร้ับ 
  อันตรายจากการปฏิบัติงาน 
 

 

(2) กระบวนการสนับสนุน 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของข้อกําหนด 
1. กระบวนการงานสารบรรณ 
1.1 กระบวนการย่อยรับ-ส่งหนังสือ 
 
 
1.2 กระบวนการย่อยการดาํเนินการ 
เรื่องร้องทุกข์ 
 
1.3 กระบวนการย่อยการประชุมของ
ฝ่าย 

 
- เอกสารเรื่องต่างๆ มีการรับ-ส่งเป็นไปตาม    
 ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณและหนังสือสั่งการ 
 ครบถ้วนและรวดเร็ว 
- ดําเนินการแก้ไขเรื่องร้องทุกข์ ภายใน ๓ วัน 
 
 
- การจัดการประชุมสําเรจ็เรยีบร้อย 
  ตามวัตถุประสงค์ 

 
- ร้อยละร้อยของเอกสารเรื่องต่างๆ  
ส่งถึงเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องภายในวัน
ต่อไป 
- ร้อยละ ๙๐ ของจํานวนเรื่องร้อง
ทุกข์ได้รับการแก้ไขภายในเวลาท่ี
กําหนด 
- ร้อยละร้อยของการจัดการประชุม 
สําเรจ็ตามวัตถุประสงค์ 

2. กระบวนการงานการเจ้าหน้าท่ี - บุคลากรทุกคนของฝ่ายรักษาความสะอาด 
  ได้รับการปฏิบัตดิ้วยความเสมอภาคเป็นธรรม 
  ตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ 

- จํานวนเรื่องร้องเรียนของ   
  บุคคลากรดา้นการดาํเนินงาน 
  การเจ้าหน้าท่ี 

3. กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ 
3.1 กระบวนการย่อยการเงิน 
 
 
 
 

 
 
- ข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 
ได้รับเงินเดือน ค่าจ้าง และเงินสวัสดิการครบถ้วน 
ถูกต้อง ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 
-ร้อยละร้อยของการจ่ายเงินเดือน 
 และสวัสดิการครบถ้วน และถูกตอ้ง  
 ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
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ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของข้อกําหนด 
3.2 กระบวนการย่อย
การงบประมาณ 
 

- จัดทําคําของบประมาณตามหลกัเกณฑ์และเสร็จ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 
- การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ 
 

- จํานวนคําของบประมาณถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์และเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนด 
- ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานและข้อบัญญัติ
งบประมาณ 

4.กระบวนการ 
งานจัดซ้ือจัดจ้าง 

-การจัดซ้ือจัดจ้างเป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญตั ิ
ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือสั่งการของทางราชการ 
ท่ีกําหนดไว้ ด้วยความเป็นธรรม โปร่งใส และ
ตรวจสอบได้ทุกครั้ง 

-ร้อยละร้อยความสําเร็จของการจัดซ้ือ 
จัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ คําสั่ง และ
หนังสือสั่งการของทางราชการท่ีกําหนดไว้ 
ด้วยความเป็นธรรม โปร่งใส และ
ตรวจสอบได ้

5.กระบวนการ 
งานการควบคุมการเบิก 
จ่ายพัสดุและนํ้ามัน 

- วัสดุมีคณุภาพ เพียงพอต่อการใช้งาน 
 
 
- การเบิกจ่ายนํ้ามันเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ 
 กําหนดจํานวนนํ้ามันและวิธีการเบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือ 
 เพลิงและนํ้ามันหล่อลื่นตามโควตานํ้ามันท่ีไดร้ับ 

-ร้อยละร้อยของพัสดุของฝ่ายท่ีสามารถ 
ควบคุมดูแลตรวจสอบให้เป็นปัจจุบัน 
เพียงพอ และพร้อมใช้งาน 
-ร้อยละร้อยความสําเร็จของการเบิกจ่าย
นํ้ามันเช้ือเพลิงในแต่ละงวดให้ถูกต้องตาม 
ระเบียบและทันตามเวลาท่ีกําหนด 

6. กระบวนการ 
งานควบคุมและซ่อม
บํารุงรักษายานพาหนะ
และเครื่องจักรกล 

- ยานพาหนะและเครื่องจักรกลมสีภาพด ี
  พร้อมใช้งาน 

-ร้อยละร้อยของยานพาหนะและ
เครื่องจักรกลท่ีสามารถควบคุมดูแล
ตรวจสอบให้เป็นปัจจุบัน เพียงพอและ 
พร้อมใช้งาน 

7. กระบวนการ 
งานสถิติและรายงาน 
 

- มีการจัดทําข้อมลู สถิตผิลการปฏิบัติงานครบถ้วน  
  ถูกต้อง 
- มีการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วน  
  ถูกต้อง และส่งรายงานภายในเวลาท่ีกําหนด 

-ร้อยละร้อยความสําเร็จในการดําเนินการ
รวบรวมข้อมลูครบถ้วนและนําเสนอ
ผลงานตามความสําเร็จได้ทันตามเวลาท่ี
กําหนด 

8. กระบวนการ 
งานคดีละเมิด 
 

- เรื่องละเมดิได้รับการดําเนินงานเป็นไปตามข้ันตอน 
  ท่ีกฎหมาย ข้อบัญญตัิ ระเบียบ คําสั่งและหนังสือ 
  สั่งการ กําหนดครบถ้วนและถูกต้องทุกกรณี  

- ร้อยละร้อยของคดีละเมิดมีการดาํเนินการ
ตามข้ันตอนท่ีกฎหมายข้อบัญญัติ ระเบียบ 
คําสั่งและหนังสือสั่งการกําหนดครบถ้วน
และถูกต้อง 
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คําจํากัดความ 
 

กระบวนการงานสารบรรณ 
 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่การจัดทํา การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
 “เรื่องร้องทุกข์” หมายถึง เรื่องท่ีประชาชนแจ้งปัญหาความเดือดร้อนหรือความต้องการของตน 
เพ่ือให้กรุงเทพมหานครดําเนินการ 

กระบวนการงานการเจ้าหน้าท่ี 
 “ใบลา” หมายถึง ใบลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อนประจําปี หรือลาคลอดบุตร แล้วแต่
กรณี 
  “การเลื่อนเงินเดือน” หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญหรือข้าราชการ
ครูกรุงเทพมหานครได้รับเงินเดือนในข้ันท่ีสูงข้ึน เพ่ือตอบแทนความดีความชอบท่ีผู้นั้นได้ปฏิบัติในครึ่ง
ปีท่ีแล้วมา 
 “การเลื่อนข้ันค่าจ้าง” หมายถึง การสั่งให้ลูกจ้างประจํา กรุงเทพมหานครได้รับค่าจ้างในข้ันท่ี
สูงข้ึน เพ่ือตอบแทนความดีความชอบท่ีผู้นั้นได้ปฏิบัติในครึ่งปีท่ีแล้วมา 
  “การดําเนินการทางวินัย” หมายถึง การดําเนินการท้ังหลายท่ีกระทําเป็นพิธีการตาม
กฎหมาย เม่ือข้าราชการหรือลูกจ้าง มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัย ได้แก่ การต้ังเรื่องกล่าวหา 
การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกําหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการ
ดําเนินการต่าง ๆ ระหว่างการสอบสวนพิจารณาความผิด เช่น การพักราชการหรือให้ออกไว้ก่อน 

กระบวนการงานจัดซ้อจัดจ้าง 
 “หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันท่ีจะต้องจ่าย หรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่งของ หรือบริการ
ไม่ว่าจะเป็นข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การค้าประกัน การซ้ือหรือการจ้าง โดยใช้เครดิตหรือจาก
การอ่ืนใด  
 “เงินประจํางวด” หมายความว่า เงินประจํางวดท่ีเจ้าของงบประมาณได้รับอนุมัติให้เบิกกับ
หน่วยการคลัง 

กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและน้ํามัน 
 “พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ท่ีกําหนดไว้ในระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการกําหนดประเภทรายรับ รายจ่าย และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 

กระบวนการงานคดีละเมิด 
 “กระทําละเมิด” หมายถึง กระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ กระทําต่อผู้อ่ืนโดยผิด
กฎหมาย ให้เขาเสียหายแก่ชีวิตก็ดี ร่างกายก็ดี อนามัยก็ดี เสรีภาพก็ดี ทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างหนึ่ง
อย่างใดก็ดี 
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กระบวนการงานกวาดมูลฝอยและกระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย 

 “มูลฝอย” หมายถึง เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า ถุงพลาสติกภาชนะท่ีใส่
อาหาร เถ้า มูลสัตว์ หรือซากสัตว์ รวมตลอดถึงสิ่งอ่ืนใดท่ีเก็บกวาดจากถนน ตลาด ท่ีเลี้ยงสัตว์หรือท่ีอ่ืน 

กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
 “สิ่งปฏิกูล” หมายถึง อุจจาระหรือปัสสาวะ และหมายความรวมถึงสิ่งอ่ืนใดซ่ึงเป็นสิ่งโสโครกหรือมี
กลิ่นเหม็น 
 “สัญญา” หมายถึง คําร้องขอรับบริการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 

กระบวนการงานสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
          “สาธารณภัย” หมายถึง ภัยหรืออันตรายท่ีทําให้เกิดความสูญเสียท้ังชีวิต ทรัพย์สินและ 
สิ่งอ่ืนๆ อย่างรุนแรง 

กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญ 
ทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม 

         “โบราณสถาน” หมายถึง อสังหาริมทรัพย์ซ่ึงโดยอายุหรือโดยลักษณะแห่งการก่อสร้าง 
หรือโดยหลักฐานเก่ียวกับประวัติของอสังหาริมทรัพย์นั้นเป็นประโยชน์ในทางศิลปะ ประวัติศาสตร์ 
หรือโบราณคดี  ท้ังนี้ ให้รวมถึงสถานท่ีท่ีเป็นแหล่งโบราณคดี แหล่งประวัติศาสตร์ 
และอุทยานประวัติศาสตร์ด้วย  
         “ประวัติศาสตร์” หมายถึง เหตุการณ์ในอดีตท้ังหมดของมนุษย์ หรืออดีตท้ังหมดของมนุษย์
ต้ังแต่มีมนุษย์เกิดข้ึนมาในโลกจนถึงวินาทีท่ีพ่ึงผ่านมา หรือเรื่องราวของบางเหตุการณ์ท่ีเคยเกิดข้ึนมา
ในอดีตท่ีเรารู้หรือเข้าใจ นั่นคือสิ่งท่ีนักประวัติศาสตร์สร้างข้ึนมาเก่ียวกับอดีตท่ีผ่านพ้นไป 
         “สถาปัตยกรรม” หมายถึง อาคารหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งแวดล้อมท่ีเก่ียวข้องท้ังภายในและ
ภายนอกสิ่งปลูกสร้างนั้น ท่ีมาจากการออกแบบของมนุษย์ ด้วยศาสตร์ทางด้านศิลปะ การจัดวางท่ี
ว่าง ทัศนศิลป์ และวิศวกรรมการก่อสร้าง เพ่ือประโยชน์ใช้สอย สถาปัตยกรรมยังเป็นสื่อความคิด 
และสัญลักษณ์ทางวัฒนธรรมของสังคมในยุคนั้นๆอีกด้วย 
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คําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 

 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้   มีสัญลักษณ์
ท่ีใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง และ
รายงาน/เอกสารต่าง ๆ ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

 
 

 
จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

 
กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  
การตัดสินใจ 

  
ฐานข้อมูล 

  
เอกสาร / รายงาน 

  
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท 

  
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการนําเข้า / ส่งออกของเอกสาร 
รายงาน / ฐานข้อมูล ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

  
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
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คําอธิบายคําย่อ 

 
รมต.มหาดไทย    =      รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
ผว.กทม.    =      ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ป.กทม.     =      ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผอ.เขต   =      ผู้อํานวยการเขต 
สสล.    =      สํานักสิ่งแวดล้อม 
กรก.    =      กองโรงงานช่างกล สํานักการคลัง 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ผู้อํานวยการเขต กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายรักษาความ

สะอาดและสวนสาธารณะ 
 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

เก่ียวกับการรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย การรักษาสภาวะสิ่งแวดล้อม  
การเก็บขนมูลฝอย (ยกเว้นมูลฝอยในแม่น้ํา
เจ้าพระยา เรือท่องเท่ียว และเรือสินค้า) การสูบ
ขนถ่ายสิ่งปฏิกูล ไขมัน และน้ํามัน การจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมการเก็บขนมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล            
การปลูก ดูแลและบํารุงรักษาต้นไม้ การพิจารณา
อนุญาตตัดและขุดย้ายต้นไม้ในท่ีสาธารณะ  
การจัดทําแผนการปลูกต้นไม้และพ้ืนท่ีสีเขียวใน
พ้ืนท่ีเขตท่ีรับผิดชอบ การดูแลรักษาความสะอาด
บริเวณโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญทาง
ประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม การสนับสนุน
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และหน้าท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 22 



 
 

เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 
- ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ.2535 
- หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร.0708.1/ว.5 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2544 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลือนเงินเดือน พ.ศ.2552 ข้อ 8 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน และ 
  การตรวจเงิน พ.ศ.2530 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- คําสั่งกรุงเทพหานครท่ี 3109/2548 ลงวันท่ี 26 สิงหาคม 2548 
- หนังสือท่ี กท 1307/8575 ลงวันท่ี 6 สิงหาคม 2552 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.2539 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของ 
  เจ้าหน้าท่ี พ.ศ.2539 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการกระทําละเมิด พ.ศ.2529 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด  
  พ.ศ.2532 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สิน ตามกฎหมายว่าด้วยวิธ ี
  ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2552 
- หนังสือท่ี กท 0302/5281 ลงวันท่ี 9 มิถุนายน 2529 เรื่อง การกําหนดเกณฑ์มาตรฐานเก่ียวกับ 
  การใช้แรงงาน (กวาด) 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียมการเก็บหรือขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยตามกฎหมายว่า 
  ด้วยการสาธารณสุข พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ.2548 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 6971/2534 ลงวันท่ี 7 พฤศจิกายน พ.ศ.2534 เรื่อง วิธีปฏิบัติ 
  เก่ียวกับการให้บริการการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
- หลักเกณฑ์ในการพิจารณาปลูกและคิดค่าเสียหายต้นไม้ ตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร                         
  ท่ี 1024/2526 ลงวันท่ี ๒๔ มีนาคม 2526 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 2396/2553 ลงวันท่ี 21 มิถุนายน 2553 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 



 

 
แผนผังกระบวนการหลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กวาดมูลฝอย 

งานเก็บขน 
มูลฝอย 

�������ก	


������� 

  ���
������ 
�ก	
������� 

ตรวจ
ควบคุม 

และรายงาน 

จัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม
เก็บขนมูลฝอย 
 

วางแผนงาน
กวาด 

ปฏิบัติงาน
กวาด 

ตรวจ
ควบคุมและ
รายงาน 

ควบคุมงาน
รถกวาด
และดูดฝุ่น 

ขนถ่าย 
สิ่งปฏิกูล 

วางแผน 
ขนถ่าย 
สิ่งปฏิกูล 

ปฏิบัติงาน 
ขนถ่าย 
สิ่งปฏิกูล 

ตรวจ
ควบคุมและ
รายงาน 

ปลูกและ
บํารุงรักษา
ต้นไม้ 

 
��ก������ 

บํารุงรักษา
ต้นไม้ 

และหญ้า 

 
รดน้ําต้นไม้ 

เพิ่มพื้นที่ 
สีเขียวและ
ปรับปรุง 
ภูมิทัศน์ 

ขออนุญาตตัด 
โค่น หรอื 

ขุดย้ายต้นไม้ 

ลดและแยก
มูลฝอย
นําไปใช้
ประโยชน ์

งานสนับสนุน
การป้องกัน
และบรรเทา
สาธารณภัย 

งานดูแลรักษา 
ความสะอาด
โบราณสถานฯ 

สูบและเก็บ
ไขมัน 

วางแผน 
สูบและเก็บ
ไขมัน 

ปฏิบัติงาน 
สูบและเก็บ
ไขมัน 

ตรวจ
ควบคุมและ
รายงาน 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน 

 
 
  

งานสารบรรณ 

 
การเจ้าหน้าที ่

การเงินและ
งบประมาณ 

สถิติและ
รายงาน 

รับ-ส่ง
หนังสือ 

ดําเนนิการ
เรื่องร้องทุกข ์

ประชุม 
ของฝ่าย 

    จัดซื้อ 
   จัดจ้าง 

ควบคุมการ
เบิกจ่ายพัสดุ
และน้ํามัน 

ควบคุม 
วันลา 

พิจารณา
ความดี
ความชอบ 

ขออนุมัติ
อัตราลูกจ้าง 

บรรจุ 
ลูกจ้าง 
ประจํา 

ดําเนินการ
ทางวินัย 

การรวบรวม
ข้อมูลและ
รายงาน 

 การรวบรวม
รายงานและ
จัดทําสถิติ 
 

การควบคุมและ 
ซ่อมบํารุง

ยานพาหนะและ
เครื่องจักรกล 

 
งบประมาณ 

 
   การเงิน 

การเบิกจ่าย
วัสดุ

สํานักงาน 

การเบิกจา่ย
พัสดุ

ครุภัณฑ์ 

การเบิกจา่ย
น้ํามัน 

 
ตกลงราคา 

 
สอบราคา 

ตรวจสภาพ
ควบคุมดูแล
ยานพาหนะ 

สถิ ติและ
ยานพาหนะ
การเบิกจา่ย

พัสดุ

ซ๋อม
บํารุงรักษา
ยานพาหนะ

 

คดีละเมิด 

บุคคลภายนอก
กระทําละเมิด
ทรัพย์สิน 
กทม. 

เจ้าหน้าที่
กระทําละเมิด 
กทม.หรือ

บุคคลภายนอก 

รถเก็บขนมูลฝอย
(รถเช่า)เกิดเหตุ

ละเมิด 
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จํานวน จํานวน เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

วัน คน ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

30 นาที ๕  คน

3 ช.ม. ๕  คน

2 ช.ม. ๕  คน

30 นาที ๕  คน

2 ช.ม. ๕  คน

1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > 1.3 กระบวนการย่อยการตรวจควบคุมและรายงาน
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การตรวจควบคุม

รายงานผลการตรวจ

จบ

เริ่ม

เตรียมการตรวจ

เบิกวัสดุอุปกรณ์

ตรวจซ้ํา

-รายงานการตรวจพื้นที่
- ใบลงชื่อทําการของเจ้าหน้าที่

     27

  รายงานการตรวจพื้นที่



จํานวน จํานวน
วัน คน ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผู้อํานวยการเขต

                             ไม่อนุมัติ
7 วัน 1 คน

                                อนุมัติ

                                                    

7 วัน 5 คน                                 ไม่อนุมัติ

                           อนุมัติ

ปี 5 คน
งบประมาณ

3 วัน 5 คน

2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.5 กระบวนการย่อยการลดและแยกมูลฝอยนําไปใช้ประโยชน์
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

 จัดทําโครงการหรือกิจกรรม

ดําเนินการตามโครงการ
หรือกิจกรรม

เริ่ม

จัดทําแผนงาน
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รายงานผล

   จบ

แผนงานการลดและแยกมูลฝอย
นําไปใช้ประโยชน์

โครงการหรือกิจกรรมดําเนินการลด
และแยกมูลฝอยนําไปใช้ประโยชน์

รายงานผลการปฏิบัติงาน
ตาม โครงการหรือกิจกรรมฯ

พิจารณา

พิจารณา

     32

ลงนามเสนอแผนงาน

ลงนามเสนอ
โครงการ/กิจกรรม















งานด้านการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

เวลา ประเมินผล

๑๐นาที - เอกสาร
ต่อคัน บุคคลส่ง

มอบ
ยานพ



๒๐นาที - เอกสาร
ต่อคัน บุคคล

ยานพ

รับ
มอบ
ยานพ



งานด้านสถิติและประวัติยานพาหนะ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

เวลา ประเมินผล

๑ ทุกวัน ไม่เกินจํานวนโค้วต้าน้ํามันที่ได้รับอนุมัติ เอกสาร

๒ ๑ วัน - เอกสารจัดทํา

สถิติ

และ

ประวัติ

เก็บ
ข้อมูล



งานด้านสถิติและประวัติยานพาหนะ

การควบคุมการใช้แทรคโคกราฟ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

เวลา ประเมินผล

๑

- เอกสาร

๒ - เอกสาร

การ
ควบคุม
ใส่-

ส่ง
วิเคราะห์



งานด้านควบคุมการใช้จ่ายน้ํามัน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

เวลา ประเมินผล

๑ ไม่เกินจํานวนโค้วต้าน้ํามันที่ได้รับอนุมัติ เอกสาร

๒ - เอกสาร

๓

- เอกสาร
สํารวจ
พัสดุ

คงเหลือ

รวบรวม

สําเนา

ใบเบิก

เมื่อสิ้น

จัดทํา
ใบเบิก
น้ํามัน



๔ - เอกสาร

งานด้านคดีอุบัติเหตุและความเสียหาย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

เวลา ประเมินผล

รายงาน

รายง
า

ตรวจสอ
บสถาน

แจ้ง 
กรก.



งานด้านวางแผนงานกวาด

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลเป็นประจําทุกเดือน เอกสาร

ดําเนิน
การ

รายงาน
เหตุ

รวบร
วม



ปรับปรุงแบ่งพื้นที่ใหม่เมื่อสภาพถนน
ความหนาแน่นของประชากร ขนาดถนน
เปลี่ยนแปลงไป

ปรับปรุงเมื่อมีการเปลี่ยนผู้รับผิดชอบ

งานด้านปฏิบัติงานกวาด

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

แบ่ง
พื้นที่

จัดทํา
คําสั่ง



  
ตรวจส

ปฏิบัติงา
นกวาด

เก็บมูล
ฝอย

ทํา
ความ

ขูดลอก
แผ่นปลิว

เก็บมูล



งานด้านตรวจ ควบคุม และรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

ตรวจ
สอบ

เตรียม
การ

 
การ

เก็บมูล
ฝอยชิ้น

พัก

กวาดซ้ํา



รายงาน
ผลการ

เบิก
วัสดุ

ตรวจ
ซ้ํา



งานด้านการตรวจควบคุมและรายงาน

ตร

วจ

สอ

สั่งง

าน

ตรว

จแล



งานด้านการปลูกและบํารุงรักษษต้นไม้
ปลูกต้นไม้

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

การรดน้ําต้นไม้

รายง

าน

เตรียม
การ

ปฏิบัติกา
ร

รายงา
น



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
เวลา ประเมินผล

เตรียม
การ

ปฏิบัติกา
ร

รายงา
น

เตรียม
การ

ปฏิบัติกา
ร

รายงา



รายงา
น









































รายง

าน

















ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

อ้างอิง

นายท่าหรือ -
ผู้ช่วยหัวหน้าคนงานเก็บขนมูลฝอย 
หรือหัวหน้าคนงานเก็บขนมูลฝอย 



นายท่าหรือ -
ผู้ช่วยหัวหน้าคนงานเก็บขนมูลฝอย 
หรือหัวหน้าคนงานเก็บขนมูลฝอย 



ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

อ้างอิง

เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ - -

เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ - -



ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

อ้างอิง

เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ - -

เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ - -



ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

อ้างอิง

เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ - -

เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ - -

เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ - -



เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ - -

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

อ้างอิง

พนักงานขับรถ

เจ้าหน้าที่งานรักษาความสะอาด ๓-๖



ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง

เจ้าหน้าที่งานรักษาความสะอาด ๓-๖
เจ้าหน้าที่งานรักษาความสะอาด ๗
หรือนักวิชการสิ่งแวดล้อม ๗
    หรือ ๘ ว



เจ้าหน้าที่งานรักษาความสะอาด ๓-๖ ใช้หลักเกณฑ์ตามบันทึกที่ กท ๐๓๐๒/๕๒๘๑ 
เจ้าหน้าที่งานรักษาความสะอาด ๗ ลงวันที่ ๙ มิถุนายน ๒๕๒๙ เรื่องการกําหนด
หรือนักวิชการสิ่งแวดล้อม ๗ เกณฑ์มาตรฐานเกี่ยวกับการใช้แรงงาน(กวาด)
    หรือ ๘ ว การแบ่งพื้นที่กวาด จะมีการเปลี่ยนแปลง ตาม

การดําเนินการ

เจ้าหน้าที่งานรักษาความสะอาด ๓-๖
เจ้าหน้าที่งานรักษาความสะอาด ๗
หรือนักวิชการสิ่งแวดล้อม ๗
    หรือ ๘ ว

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง





ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง







ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง



ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง





จํานวน จํานวน เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

วัน คน ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑๕ นาที 1 คน

๑๕ นาที 1 คน

๑ วัน 2 คน

๑๕-๓๐ นาที 1 คน

3. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล > 3.3 กระบวนการย่อยการตรวจควบคุมและรายงาน

เริ่ม

สั่งงาน

ตรวจและควบคุม
การปฏิบัติงาน

จบ

เริ่ม

ตรวจสอบการมาปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่

รายงานผลการฏิบัติงาน

ใบลงชื่อทําการของเจ้าหน้าที่

รายงานผลการปฏิบัติงาน

คําร้องขอรับบริการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล

-คําร้องขอรับบริการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล
-สําเนาใบเสร็จรับเงินฯ
-การแจ้งยกเลิกขนถ่ายสิ่งปฏิกูลของ
 ผู้ขอรับบริการฯ
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จํานวน จํานวน เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

วัน คน ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑๕ นาที 1 คน

๑๕ นาที 1 คน

๑ วัน 2 คน

๑๕-๓๐ นาที 1 คน

4. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > 4.3 กระบวนการย่อยการตรวจควบคุมและรายงาน

เริ่ม

สั่งงาน

ตรวจและควบคุม
การปฏิบัติงาน

จบ

เริ่ม

ตรวจสอบการมาปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่

รายงานผลการฏิบัติงาน

ใบลงชื่อทําการของเจ้าหน้าที่

รายงานผลการปฏิบัติงาน

คําร้องขอรับบริการสูบและเก็บไขมัน

-คําร้องขอรับบริการสูบและเก็บไขมัน
-สําเนาใบเสร็จรับเงินฯ
-การแจ้งยกเลิกสูบและเก็บไขมันของ
 ผู้ขอรับบริการฯ
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คู่มือการปฏิบัติงาน

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ สํานักงานเขต



จํานวน จํานวน
วัน คน ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อํานวยการเขต ผว.กทม.

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

3 วัน 1 คน

๗ วัน 1 คน

1 วัน ๒ คน

5. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ > 5.5 กระบวนการย่อยการขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายในที่สาธารณะ 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

เริ่ม

รับคําร้องขออนุญาตตัด โค่น หรือ
ขุดย้ายต้นไม้ในที่สาธารณะ

คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ

ะ สํานักงานเขต

พิจารณาหนังสือขออนุญาตผว.กทม.
ตัด โค่น ขุดย้ายต้นไม้

รายงานผลการดําเนินการ
ตัด โค่น ขุดย้ายต้นไม้

จบ

ตรวจสอบต้นไม้และ
พิจารณาความเหมาะสม

จัดทําหนังสือขออนุญาต
 ผว.กทม.ตัด โค่น ขุดย้าย

ต้นไม้

ให้ผู้ขออนุญาต
ชําระค่าเสียหาย

 และตัด โค่น ขุดย้ายต้นไม้

รายงานผลการดําเนินการ

แจ้งผู้ขออนุญาตฯทราบ

หนังสือแจ้งการไม่อนุญาตของผว.กทม.ให้
ผู้ขออนุญาตฯทราบ

  ไม่อนุมัติอนุมัติ

จบ
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เสนอผู้อํานวยการเขต
พิจารณาลงนาม

พิจารณาลงนาม
หนังสือฯ

พิจารณาสั่งการ



จํานวน จํานวน

วัน คน

ทุกวัน 7 คน

เมื่อมีเหตุ 7 คน
สาธารณภัย

1 วัน 7 คน

6. กระบวนการงานสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

เริ่ม

เตรียมการ

คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ

ะ สํานักงานเขต

จบ

ปฏิบัติการ

รายงานผลการดําเนินการ

แผนการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย

รายงานผลการดําเนินการ
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จํานวน จํานวน

วัน คน

1 วัน 5 คน

ตามวัน 5 คน
ที่กําหนด
ในแผนฯ

1 วัน 5 คน

7. กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มีความสําคัญทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

เริ่ม

จัดทําแผนปฏิบัติงาน

จบ

ดําเนินการตามแผน

รายงานผลการดําเนินการ

แผนการดูแลรักษาความสะอาด
โบราณสถาน สถานที่ที่มีความสําตัญ
ทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม
ประจําเดือน

รายงานผลการดําเนินการ
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คู่มือการปฏิบัติงาน

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ สํานักงานเขต



งานด้านการจัดซ้ือ-จัดจ้าง (วิธีตกลงราคา)

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียด
เวลา

ข้ันที่ ๑
๑    สํารวจวัสดุคงเหลือหรืออุปกรณ์ที่จะ

๑ วัน ดําเนินการจัดซ้ือ-จ้าง

ข้ันที่ ๒
๒ ๑ วัน    ตรวจสอบเงินงบประมาณและเงินประจํางวด

ก่อนดําเนินการจัดซ้ือหรือจ้าง

ข้ันที่ ๓
๓ ๗ วัน    กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑ์ กรณีที่

ครุภัณฑ์ไม่มีราคามาตรฐานและไม่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ ต้องขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณากําหนดรายละเอียด
และคุณลักษณะเฉพาะ จากผู้สั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง
ข้ันที่ ๔

๔ ๗ วัน    ๔.๑ ตรวจสอบราคาเบื้องต้นจากท้องตลาด
   ๔.๒ ราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณ
   ๔.๓ ราคากลางสินค้ากระทรวงพาณิชย์
   ๔.๔ ราคามาตรฐานครุภัณฑ์สํานักงาน
ของกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ

ข้ันท่ี ๕
๕ ๓ วัน    เจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงานขอความเห็นชอบ

จัดซ้ือหรือจ้างต่อผู้มีอํานาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง

ข้ันท่ี ๖
๖ ๑ วัน    ขอกันเงินงบประมาณ

   ๖.๑ กรณีจัดซ้ือวัสดุ
   ๖.๒ กรณีจัดซ้ือครุภัณฑ์

ขออนุมัติใหความ
เห็นชอบ

ขอกันเงินงบประมาณ

กําหนดรายละเอียด
วัสดุ-ครุภัณฑ

 
สํารวจวัสดุอุปกรณ

ตรวจสอบราคาทองตลาด

ตรวจสอบงบประมาณ
และเงินประจํางวด



ให้ตรวจสอบดูว่าได้รับเงินประจํางวดหรือยัง
ข้ันท่ี ๗

๗ ๑ วัน    บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒ 
งานจัดซ้ือ/จัดจ้าง

ข้ันท่ี ๘
๘ ๗ วัน    ติดต่อห้างร้าน บริษัทท่ีจําหน่ายหรือผลิต

โดยตรงให้เสนอราคาและตกลงราคา

ข้ันท่ี ๙
๙ ๗ วัน    ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

พัสดุพร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
(กรณีวงเงินไม่ถึง ๑๐,๐๐๐ บาท จะต้ังผู้ตรวจ
รับพัสดุเพียง ๑ คน ก็ได้)
ข้ันท่ี ๑๐

# ๑ วัน    บันทึกการอนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ
MIS ๒ งานจัดซ้ือ/จัดจ้าง

ข้ันท่ี ๑๑
# ๗-๑๕ วัน   ๑๑.๑ ดําเนินการทําสัญญาหรืออกใบสั่งซ้ือ

   ๑๑.๒ นัดวันส่งของและกรรมการตรวจรับ

ข้ันท่ี ๑๒
# ๑ วัน    บันทึกการก่อหนี้ในระบบ MIS 

งานจ้ดซ้ือ/จัดจ้าง

ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง

ทําสัญญา-ใบส่ังซ้ือ/จาง
นัดวันสงของและตรวจรับ

บันทึกการเห็นชอบใน
ระบบ MIS ๒

ติดตอหางรานใหเสนอ
ราคาและตกลงราคา

บันทึกการอนุมัติในระบบ
 MIS ๒

บันทึกการกอหนี้ในระบบ
 MIS ๒



ข้ันท่ี ๑๓
#    ๑๓.๑ แจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจัดส่งพัสดุ

ภายในกําหนดตามใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
มอบใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างคู่ฉบับให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
   ๑๓.๒ รับใบส่งของหรือส่งมอบงาน 
รับใบกํากับภาษีเป็นการซ้ือ
ข้ันท่ี ๑๔

# ๕ วัน    ๑๔.๑ แจ้งวันเวลาท่ีจะตรวจรับพัสดุให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ 
   ๑๔.๒ จัดทําใบตรวจรับพัสดุให้คณะกรรมการฯ 

ลงนาม เม่ือตรวจรับเรียบร้อยแล้ว
# ข้ันท่ี ๑๕

๑ วัน    บันทึกการตรวจรับพัสดุในระบบ MIS ๒
งานจัดซ้ือ/จัดจ้าง

ข้ันท่ี ๑๖
#    คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานการ

ตรวจรับพัสดุให้ผู้มีอํานาจสั่งซ้ือ/สั่งจ้างทราบ
เม่ือคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว

ข้ันท่ี ๑๗

# ๗ วัน    ๒๑.๑ ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างวางใบแจ้งหนี้ 

รับใบแจ้งหนี้ลงรับไว้เป็นหลักฐาน 

   ๒๑.๒ บันทึกการขอเบิกเงิน พิมพ์แบบใบขอ

เบิกเงินเสนอผู้อํานวยการเขตลงนามผู้เบิก 

ภายใน ๗ วันทําการ นับแต่วันรับแจ้งหนี้

   ๒๑.๓ รวบรวมหลักฐานประกอบฏีกาเบิก

จ่ายเงิน วางฎีกาเบิกจ่ายเงินอย่างช้าไม่เกิน

 ๗ วันทําการ นับแต่วันได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ 

รายงานผลการ
ดําเนินงานและ
ต้ังฏีกาเบิกจายเงิน

แจงผูขายหรือผูรับจาง
สงพัสดุ

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ตรวจรับพัสดุ

 
บันทึกการตรวจรับพัสดุ

ในระบบ MIS ๒

รายงานการตรวจรับพัสดุ



งานด้านควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียด

เวลา

ข้ันที่ ๑

๑    ๑.๑ จัดทําบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์เม่ือได้รับ

เพิ่มใหม่

   ๑.๒ ลงบัญชีแยกประเภทพัสดุแต่ละประเภท

ข้ันที่ ๒

๒    ๒.๑ จ่ายพัสดุตามหลักฐานใบเบิก ซ่ึงมี

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติจ่าย

   ๒.๒ ลงบัญชีหน้าจ่ายพัสดุที่จ่ายออก 

ยอดคงเหลือแต่ละประเภท

   ๒.๓ เก็บหลักฐานใบเบิกรวบรวมไว้

   ๒.๔ รายงานยอดการจ่ายพัสดุประจําวันให้

หัวหน้ากลุ่มงานทราบ

๓ ข้ันที่ ๓

   ๓.๑ ตรวจสอบยอดคงเหลือพัสดุแต่ละ

ประเภทในบัญชีและตรวจนับของ

   ๓.๒ พัสดุใดคงเหลือน้อยรายงานหัวหน้า

กลุ่มงาน เพื่อดําเนินการจัดซ้ือเพิ่มให้เพียงพอ

การใช้งาน

ข้ันที่ ๔

๔    ๔.๑ รายงานยอดจ่ายพัสดุแต่ละประเภท

และยอดคงเหลือให้หัวหน้าฝ่ายทราบทุกเดือน

พร้อมทั้งยอดพัสดุชํารุดที่รับคืน

   ๔.๒ ตรวจสอบยอดพัสดุแต่ละประเภท มียอด

คงเหลือจํานวนเท่าใด เม่ือวันสิ้นปีงบประมาณ

 

รับพัสดุ

สํารวจพัสดุคงเหลือ

รายงาน

ควบคุมพัสดุ



   ๔.๓ ตรวจนับพัสดุชํารุดที่รับคืน รายงาน

หัวหน้าฝ่ายเพื่อดําเนินการขออนุมัติจําหน่าย

ตามข้อบัญญัติ

ข้ันที่ ๕

๕    ๕.๑ จัดทําทะเบียนพัสดุและครุภัณฑ์ชํารุดท่ีขอ

อนุมัติจําหน่าย

   ๕.๒ บันทึกเสนอหัวหน้าฝ่ายพร้อมจัดพิมพ์หนังสือ

ขออนุมัติจําหน่ายทรัพย์สิน และขออนุมัติ

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินข้ันต่ํา เสนอ

ผู้มีอํานวจผ่านกองทะเบียนทรัพย์สินฯ ให้

ผู้อํานวจการเขตเป็นผู้ลงนาม

   ๕.๓ เม่ือได้รับเร่ืองอนุมัติ แจ้งคณะกรรมการฯ

ตรวจสอบพัสดุประเมินราคา

   ๕.๔ หนังสือเสนอขออนุมัติจําหน่ายต่อ

ผู้มีอํานาจอนุมัติตามข้อบัญญัติ

   ๕.๕ เม่ือได้รับอนุมัติดําเนินการจําหน่ายตาม

ข้อบัญญัติ

   ๕.๖ หนังสือเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ ขออนุมัติ

จําหน่ายให้แก่ผู้เสนอราคาสูง

   ๕.๗ เม่ือได้รับอนุมัติให้จําหน่ายส่งมอบพัสดุ

ครุภัณฑ์ที่จําหน่ายให้แก้ผู้ซื้อรับของไป

   ๕.๘ ลงบัญชีจําหน่ายออกจากทะเบียนพัสดุ

ทันที

   ๕.๙ หนังสือเสนอกองทะเบียนทรัพย์สิน

เพื่อจําหน่ายออกจากบัญชีทรัพย์สิน 

ถ้าทรัพย์สินใดมีการจดทะเบียนตามกฎหมาย

ให้รายงานไปด้วย

   ๕.๑๐ ทําหนังสือรายงานสํานักงานคณะกรรมการ

ตรวจเงินแผ่นดินตามขัอบัญญัติที่กําหนดเสนอ

ผว.กทม.ลงนาม

การจําหน่ายพัสดุ
ครุภัณฑ์ท่ีชํารุด



งานด้านการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียด

เวลา

ข้ันที่ ๑

๑๐นาที    ๑.๑ มอบกุญแจรถให้พขร.ที่มารับรถ เพื่อนํา

ต่อคัน ออกปฏิบัติงาน ตรวจความเรียบร้อยร่วมกัน

   ๑.๒ ให้พขร.ลงนามรับมอบรถและกุญแจรถ

พร้อมลงเวลานํารถออกปฏิบัติงานในแบบฟอร์ม

   ๑.๓ รายงานจํานวนรถที่ออกปฏิบัติงาน

ประจําวันให้หัวหน้ากลุ่มงานทราบ

ข้ันที่ ๒

๒๐นาที    ๒.๑ ลงเวลาที่ พขร.นํารถเข้าเก็บเม่ือเลิกงาน

ต่อคัน    ๒.๒ ตรจวสอบเลขไมล์ ตรวจวัดนํ้ามันเช้ือเพลิง

คงเหลือ ตรวจสภาพความเรียบร้อยของ

ยานพาหนะ

   ๒.๓ รับมอบกุญแจรถ แจ้งให้ พขร.ลงนามส่งรถ

ในแบบฟอร์ม

   ๒.๔ รับมอบใบรายงานการปฏิบัติงานของ

พขร. เพื่อรวบรวมนําส่งกลุ่มงาน

ส่งมอบ
ยานพาหนะ

ออกไปฏิบัติงาน

รับมอบ
ยานพาหนะ
หลังเลิก
ปฏิบัติงาน



งานด้านสถิติและประวัติยานพาหนะ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียด

เวลา

ข้ันที่ ๑

๑ ทุกวัน    เก็บรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการนํารถ

ไปใช้งานประจําวัน เช่น จํานวนเที่ยว

ความสิ้นเปลืองน้ํามัน ระยะทาง การล้าง

ทําความสะอาดรถและการซ่อมบํารุง ตามแบบ

พิมพ์ที่กําหนด

ข้ันที่ ๒

๒ ๑ วัน    นําข้อมูลมาบันทึกและจัดแสดงในรูปของสถิติ

และจัดทําประวัติการซ่อมยานพาหนะทุกคร้ัง

ที่ซ่อม

จัดทําสถิติและประวัติ
ยานพาหนะ

เก็บข้อมูล



งานด้านสถิติและประวัติยานพาหนะ

การควบคุมการใช้แทรคโคกราฟ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียด

เวลา

๑ ข้ันที่ ๑

    ควบคมุการใช้งานของแทรคโคกราฟ นับตั้งแต่

การใส่-เปลี่ยน-ถอดให้ถูกต้อง

ข้ันที่ ๒

๒    รวบรวมแผ่นแทรคโคกราฟพน้อมจัดทําหนังสือ

ส่งให้สํานักสิ่งแวดล้อมดําเนินการประมวลผล

งานด้านควบคุมการใช้จ่ายน้ํามัน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียด

เวลา

การควบคุมใส่-ถอดแผ่น
แทรคโคกราฟ

ส่งวิเคราะห์



ข้ันที่ ๑

๑    จัดทําใบเบิกน้ํามัน จํานวนน้ํามันที่ได้รับ

อนุมัติแต่ละคันแต่ละงวด แล้วลงรายการ

ในสมุดเบิกน้ํามันประจําวัน

ข้ันที่ ๒

๒    รวบรวมสําเนาใบเบิกน้ํามันทุก ๆ คัน

เม่ือสิ้นงวดการเบิก

๓ ข้ันที่ ๓

   จัดทําสถิติการเบิกจ่ายน้ํามันประจําเดือน

ข้ันที่ ๔

๔     รายงานการเบิกจ่ายน้ํามันประจําเดือน

ต่ฝ่ายการคลัง ตามแบบพิมพ์ที่กําหนด

งานด้านคดีอุบัติเหตุและความเสียหาย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียด

เวลา

ข้ันท่ี ๑
   เม่ือยานพาหนะเกิดอุบัติเหตุพนักงานขับรถ
ต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ พร้อมกับ
รายงานตัวต่อพนักงานสอบสวนท้องที่ที่เกิดเหตุ

โดยทันที การรายงานให้รายงานโดยแบบพิมพ์

อุบัติเหตุท่ีกําหนด
ข้ันท่ี ๒
   เม่ือได้รับรายงาน เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
จะไปตรวจสอบสถานท่ีเกิดเหตุ ความเสียหาย
ของยานพาหนะ พร้อมด้วยหนังสือมอบอํานาจ

สํารวจพัสดุคงเหลือ

รายงาน

รวบรวมสําเนาใบเบิก
เมื่อส้ินงวด

จัดทําใบเบิกน้ํามันและ
สมุดควบคุม

รายงานแจ้งเหตุ

ตรวจสอบสถานท่ีเกิดหตุ
และความเสียหาย



ให้ติดต่อกับสถานีตํารวจ
ข้ันท่ี ๓
   ตรวจสอบการชํารุดของยานพาหนะ แล้วแจ้ง
กองโรงงานช่างกลตรวจสอบประเมินค่าเสียหาย

ข้ันท่ี ๔
   สรุปรายงานเหตุเบ้ืองต้นต่อปลัดกรุงเทพ-
มหานครและสํานักงานกฎหมายและคดี

ข้ันท่ี ๕
ดําเนินการหาผู้รับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหาย
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การชดใช้

ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด ในกรณีท่ี
ตกลงกับคู่กรณีไม่ได้ให้สรุปรายละเอียด
พร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ส่งสํานักงาน-
กฎหมายและคดีดําเนินการ ถ้าหากตกลงกันได้

 และมีการชดใช้ตามข้อบัญญํติฯ แจ้งหนังสือ
เสนอยุติเรื่อง

งานด้านวางแผนงานกวาด

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียด

เวลา

ข้ันท่ี ๑
   รวบรวมข้อมูลเก่ียวกับสภาพพ้ืนท่ีถนน 

แจ้ง กรก.ตรวจสอบ
ประมินความเสียหาย

ดําเนินการหา
ผู้รับผิดชอบ

รายงานเหตุเบ้ืองต้น

รวบรวมข้อมูล



ภูมิประเทศ ประชากร การปลูกสร้างอาคาร
และปัจจัยจํากัดการปฏิบัติงาน ข้อมูลอาจได้
จากฝ่ายปกครอง ฝ่ายทะเบียน ฝ่ายโยธา
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล และจาก
รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน โดยแก้ไข
ให้เป็นปัจจุบันและจัดทําทุกเดือน ๆ ละครั้ง
ข้ันท่ี ๒
   แบ่งพ้ืนท่ีการปฏิบัติงานกวาดของคนงานกวาด

ให้ได้สัดส่วนกับปริมาณงานและง่ายต่อการควบคุม

ในพ้ืนท่ีท่ีมีประชากรมาก มีมูลฝอยตลอดเวลา
ต้องจัดคนงานกวาดเป็น ๓ ผลัด คือ
 - ผลัดท่ี ๑ เวลา ๐๕.๐๐-๑๓.๐๐ น.
 - ผลัดท่ี ๒ เวลา ๑๓.๐๐ - ๒๑.๐๐ น.
 - ผลัดท่ี ๓ เวลา ๒๑.๐๐ - ๐๕.๐๐ น.
การแบ่งพ้ืนท่ีกวาดต่อคนใช้พ้ืนท่ีประมาณ

๕,๐๐๐-๑๐,๐๐๐ ม.๒ ตามแต่สภาพ
ความหนาแน่นของประชากร ขนาดถนน
การแบ่งพ้ืนท่ีกวาด จะมีการเปลี่ยนแปลง 
ตามการดําเนินการ
ข้ันท่ี ๓
   ทําคําสั่งมอบหมายหน้าท่ีคนงานกวาดและ
ผู้รับผิดชอบตรวจควบคุม

งานด้านปฏิบัติงานกวาด

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียด

รวบรวมข้อมูล

แบ่งพ้ืนท่ี

จัดทําคําสั่ง
มอบหมายหน้าท่ี



เวลา

ข้ันที่ ๑

   ก่อนเริ่มปฏิบัติงานทุกวันต้องตรวจสอบอุปกรณ์

ที่ใช้ในการกวาดให้มีจํานวนครบถ้วนและอยู่ใน

สภาพพร้อมท่ีจะใช้งาน ถ้ามีอุปกรณ์ชํารุดสูญหาย

ให้แจ้งกับผู้ตรวจควบคุมงาน

ข้ันที่ ๒

   ผู้ปฏิบัติงานต้องสวมเสื้อป้องกันอุบัติภัยและ

มีอุปกรณ์ดังนี้ ไม้กวาด บุ้งก้ีสะพาย รถเข็น

เหล็กตะขอ ให้ปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย ฝุ่นผง

ในผิวจราจรบนทางเท้า ท่ีพักผู้โดยสารประจําทาง

บนสะพานลอย และใช้เหล็กตะขอเก่ียวมูลฝอย

ช่องระบายน้ํา ตั้งแต่จุดเร่ิมพื้นที่รับผิดชอบ

ไปจนถึงจุดสิ้นสุดพื้นที่รับผิดชอบ การกวาดที่ดี

ต้องไม่กวาดทวนกระแสลม เพราะจะทําให้

ฝุ่นผงมูลฝอยฟุ้งกระจาย

ข้ันที่ ๓

   ในพื้นที่รับผิดชอบถ้ามีเกาะกลางถนนและ

คอกต้นไม้ ผู้ปฏิบัติงานต้องเก็บมูลฝอยใบไม้

ก้นบุหร่ีให้สะอาดตลอดพื้นที่รับผิดชอบ

ข้ันที่ ๔

   ทําความสะอาดถังรองรับมูลฝอยแห้ง ป้าย

เคร่ืองหมายจราจร ร้ัวเกาะกลางถนน

อุปกรณ์ที่ใช้ ได้แก่ ฟองน้ํา ถังน้ํา เป็นต้น

ข้ันที่ ๕

   ขูดลอกแผ่นปลิวและร้ือถอนป้ายที่ติดตั้งตาม

เสาไฟฟ้า สะพานลอย รั้วกําแพง และท่ีสาธารณะ

อ่ืน ๆ ในพื้นที่รับผิดชอบ จดสถิติจํานวน

แผ่นปลิวป้ายท่ีเก็บได้ อุปกรณ์ท่ีใช้ได้แก่ เหล็กขูด

แปรงลวด ถังน้ํา คราดเหล็ก สําหรับดึงป้าย

บนเสาไฟฟ้า เข่ง เป็นต้น

ข้ันที่ ๖

   เดินเก็บมูลฝอยชิ้นใหญ่ที่พบเห็นในพื้นที่

รับผิดชอบ เช่น กระดาษหนังสือพิมพ์

  ตรวจสอบ  
อุปกรณ์

ปฏิบัติงานกวาดผิว
จราจรทางเท้า

เก็บมูลฝอยใบไม้บน
เกาะกลางถนนคอกต้นไม้

ทําความสะอาดท่ัวไป

ขูดลอกแผ่นปลิว
รื้อถอนป้าย

เก็บมูลฝอยชิ้นใหญ่
ในพ้ืนท่ี



ถุงพลาสติก เป็นต้น อุปกรณ์ที่ใช้ ถุงดํา

ข้ันที่ ๗

   พักผ่อนในบริเวณพื้นที่รับผิดชอบเพื่อสะดวก

ในการตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา

ข้ันที่ ๘

   กวาดทําความสะอาดซํ้าในพื้นที่เดิม

ข้ันที่ ๙

   ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ถ้ามี

สิ่งใดชํารุดสูญหายให้แจ้งผู้ควบุคมงาน 

เพื่อจัดทดแทนให้

งานด้านตรวจ ควบคุม และรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียด

เวลา

ข้ันที่ ๑

   จัดเตรียมรายงานการตรวจความสะอาดพื้นที่

ใบลงเวลาทําการของลูกจ้าง คนงานกวาด

และอุปกรณ์การกวาดที่คนงานกวาดขอเบิก

ไว้แล้ว

ข้ันที่ ๒

   ปฏิบัติงานตรวจควบคุม ณ พ้ืนท่ีการปฏิบัติงาน

ของคนงานกวาดในความรับผิดชอบ ตั้งแต่เวลา

เร่ิมงานของผลัดนั้น ให้คนงานกวาดลงนาม

และเวลที่มาปฏิบัติงานจนครบทุกพื้นที่ จุดเร่ิม

การตรวจควรเปลี่ยนแปลงไปทุกวัน เพื่อตรวจ

สอบว่าคนงานคนไหนมาสายกว่ากําหนด

หน้าท่ีใดคนงานกวาดไม่มาปฏิบัติงาน ต้องสั่งการ

ให้คนงานกวาดในหน้าที่ข้างเคียง ขยายพื้นที่

มาปฏิบัติงานกวาด เม่ือพื้นที่ของตนสะอาดแล้ว

การตรวจหากพบข้อบกพร่องให้รายงานใน

ตรวจสอบอุปกรณ์

เตรียมการ
ตรวจสอบ

 
การตรวจควบคุม

ในพ้ืนท่ี

พัก

กวาดซํ้า



แบบฟอร์มรายงานการตรวจ รวมทั้งเก็บสถิติ

การปลดป้ายขูดลอกแผ่นปลิว

ข้ันที่ ๓

   รายงานผลการตรวจยอดคนงานกวาดที่มา

ปฏิบัติงาน ข้อบกพร่อง ท่ีพบเห็นและการสั่งการ

การแก้ไข หรือเสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา

ข้ันที่ ๔

   เบิกวัสดุอุปกรณ์ที่คนงานกวาดขอเบิกมา

เตรียมนําไปจ่ายให้ในการตรวจซํ้า

ข้ันที่ ๕

   ปฏิบัติงานตรวจซํ้าในพื้นที่รับผิดชอบและ

ให้คนงานกวาดลงนามและเวลาเลิกงาน

โดยในแต่ละวัน จุดร่ิมตรวจจะเปลี่ยนแปลง

วนกันไปหรือสลับกันไป เพื่อตรวจสอบ

คนงานกวาดที่กลับก่อนเวลา ในการตรวจซํ้า

อาจนําอุปกรณ์ที่คนงานกวาดขอเบิกไปจ่ายให้ 

ณ ที่ปฏิบัติงานด้วย

รายงานผลการตรวจ

เบิกวัสดุอุปกรณ์

ตรวจซํ้า



งานด้านการตรวจควบคุมและรายงาน
ข้ันท่ี ๑
ตรวจสอบการมาลงชื่อปฏิบัติงานของ
พนักงานขับรถและคนงาน

ข้ันท่ี ๒
เม่ือตรวจสอบพนักงานขับรถและคนงาน
ประจําหน้าท่ีครบถ้วนแล้วให้จัดเบิกอุปกรณ์
วัสดุการเก็บขนมุลฝอยประจํารถให้ตามท่ีจําเป็น
จัดหาพนักงานขับรถหรือคนงานทดแทนเม่ือ
อัตรากําลังขาดไม่มาปฏิบัติงาน รวมท้ังการ
แก้ไขปัญหาอ่ืน ๆ เพ่ือให้รถเก็บขนมูลฝอย
สามารถออกปฏิบัติงานได้ตามปกติ
ข้ันท่ี ๓
๓.๑ ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานประจําวัน
ของวันท่ีผ่านมาเพ่ือทราบปัญหา ข้อบกพร่อง
และการปฏิบัติงาน พ้ืนท่ีท่ีก็บขนมุลฝอยแล้ว
และพ้ืนท่ีท่ียังไม่ได้ปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย
๓.๒ ตรวจสอบพ้ืนท่ีท่ีมีการร้องเรียนและสั่งการ
แก้ไขปัญหา
๓.๓ ตรวจสอบและควบคุมการปฏิบัติงานของ
พนักงานขับกรถและคนงานให้อยู่ในระเบียบ
วินัย สุภาพเรียบร้อยต่อประชาชนและให้ได้
ผลงานตามแผนปฏิบัติการท่ีกําหนด

ข้ันท่ี ๔
รายงานผลการตรวจและควบคุมประจําวัน
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ

ตรวจสอบการ
มาปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ี

ส่ังงาน

ตรวจและควบคุมการ
ปฏิบัติงาน

รายงานผล



งานด้านการปลูกและบํารุงรักษษต้นไม้

ปลูกต้นไม้

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียด

เวลา

ข้ันที่ ๑

   เตรียมเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ พันธุ์ไม้ ปุ๋ย

กําลังคน ตามแผนการดําเนินงาน

ข้ันที่ ๒

   ปฏิบัติงานตามเวลาท่ีกําหนด

ข้ันที่ ๓

   รายงานผลงานประจําวัน

การรดน้ําต้นไม้

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียด

เวลา

ข้ันที่ ๑

   ตรวจความเรียบร้อยของยานพาหนะ

น้ํามันเชื้อเพลิง

ข้ันที่ ๒

   รับนํ้าตามจุดสูบนํ้าและเริ่มปฏิบัติงานรดนํ้า

ตามถนนและพื้นที่ต่าง ๆ ที่มีต้นไม้

เตรียมการ

ปฏิบัติการ

รายงาน

เตรียมการ

ปฏิบัติการ



ข้ันที่ ๓

   รายงานผลการรดน้ําประจําวัน การใช้

เชื้อเพลิงต้นไม้แห้งเฉาตาย หัก โค่น

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียด

เวลา

ข้ันที่ ๑

   เตรียมการตามตารางการบํารุงรักษาต้นไม้

และหญ้า

ข้ันที่ ๒

   ปฏิบัติงานตามตารางและตามคําสั่ง

ข้ันที่ ๓

   รายงานผลการทํางานเป็นประจําทุกวัน

รายงาน

เตรียมการ

ปฏิบัติการ

รายงาน







































ข้ันท่ี ๔
รายงานผล



รายงานผลการตรวจและควบคุมประจําวัน
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ

รายงานผล



มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม
ประเมินผล

ตรวจสอบวัสดุและอุปกรณ์คงเหลือ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -
ทุกเดือน อย่างน้อยเดือนละ ๑ คร้ัง

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

๔.๑ สืบราคาจากร้านค้าอย่างน้อย ๓ ร้าน เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -
๔.๒ ราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณ บุคคล
๔.๓ ราคากลางสินค้าของกรมการค้าภายใน
      กระทรวงพาณิชย์
๔.๔ ราคามาตรฐานครุภัณฑ์สํานักงาน
     ของกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -



บันทึกทันทีทุกคร้ังเพื่อได้รับ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ ระบบ MIS ๒

ความเห็นชอบจากผู้มีอํานาจ งานจัดซ้ือ/จัดจ้าง

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

บันทึกทันทีทุกคร้ังเพื่อได้รับอนุมัติ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ ระบบ MIS ๒

จากผู้มีอํานาจ งานจัดซ้ือ/จัดจ้าง

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ แบบสัญญาตามที่

คณะกรรมการ

ว่าด้วยการพัสดุ

กําหนด

บันทึกทันทีทุกคร้ังเม่ือก่อหนี้ เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ ระบบ MIS ๒

งานจัดซ้ือ/จัดจ้าง



- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

บันทึกทันทีทุกคร้ังเพื่อได้รับอนุมัติ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ ระบบ MIS ๒

จากผู้มีอํานาจ งานจัดซ้ือ/จัดจ้าง

- เอกสาร คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ -

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

 - จัดทําใบขอเบิกเงินภายใน ๗ วันทําการ

  นับแต่วันได้รับแจ้งให้ชําระหนี้

 - วางฏีกาเบิกจ่ายเงินอย่างช้าไม่เกิน ๗ วัน

  ทําการ นับแต่วันได้รับแจ้งให้ชําระหนี้



มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

ประเมินผล

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -



- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

ทําหนังสือรายงานสํานักงานคณะกรรมการ



มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

ประเมินผล

- เอกสาร นายท่าหรือ
บุคคล ผู้ช่วยหัวหน้าคนงานเก็บขนมูลฝอย 

หรือหัวหน้าคนงานเก็บขนมูลฝอย 

- เอกสาร นายท่าหรือ
บุคคล ผู้ช่วยหัวหน้าคนงานเก็บขนมูลฝอย 

หรือหัวหน้าคนงานเก็บขนมูลฝอย 



มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

ประเมินผล

ไม่เกินจํานวนโค้วต้าน้ํามันที่ได้รับอนุมัติ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -



มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

ประเมินผล

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

ประเมินผล



ไม่เกินจํานวนโค้วต้าน้ํามันที่ได้รับอนุมัติ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ -

มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

ประเมินผล

พนักงานขับรถ

เจ้าหน้าท่ีงานรักษาความสะอาด ๓-๖



มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

ประเมินผล

ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลเป็นประจําทุกเดือน เอกสาร เจ้าหน้าท่ีงานรักษาความสะอาด ๓-๖



เจ้าหน้าท่ีงานรักษาความสะอาด ๗

หรือนักวิชการสิ่งแวดล้อม ๗
    หรือ ๘ ว

ปรับปรุงแบ่งพ้ืนท่ีใหม่เม่ือสภาพถนน เจ้าหน้าท่ีงานรักษาความสะอาด ๓-๖

ความหนาแน่นของประชากร ขนาดถนน เจ้าหน้าท่ีงานรักษาความสะอาด ๗

เปลี่ยนแปลงไป หรือนักวิชการสิ่งแวดล้อม ๗
    หรือ ๘ ว

ปรับปรุงเม่ือมีการเปลี่ยนผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าท่ีงานรักษาความสะอาด ๓-๖

เจ้าหน้าท่ีงานรักษาความสะอาด ๗

หรือนักวิชการสิ่งแวดล้อม ๗
    หรือ ๘ ว

มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม



ประเมินผล



มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

ประเมินผล







มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

ประเมินผล

มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

ประเมินผล



มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

ประเมินผล











































เอกสาร
อ้างอิง

-

-

คําสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ ๓๑๐๙/๒๕๔๘
ลงวันที่ ๒๖ สิงหาคม ๒๕๔๘

๔.๑ ราคามาตรฐานครุภัณฑ์
   ของสํานักงบประมาณ
   ปี ๒๕๕๑
๔.๒ ราคากลางสินค้าของ
    กรมการค้าภายใน
    กระทรวงพาณิชย์
๔.๓ หนังสือที่ กท ๑๓๐๗/-
 ๘๕๗๕ ลงวันที่ ๖ ส.ค.๕๒

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘
และแก้ไข(ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ ๒๓

-



-

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
 เรื่อง การพัสดุ พศ.๒๕๓๘
และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี ๒)
 พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ ๓๕

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
 เรื่อง การพัสดุ พศ.๒๕๓๘
ข้อ ๓๐ (๑)

-

-

-



-

-

-

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

ระเบียบกรุงเทพมหานคร

ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก

จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.๒๕๓๐

ข้อ ๒๒



เอกสาร

อ้างอิง

-

-

-

-

-



-



เอกสาร

อ้างอิง

-

-



เอกสาร

อ้างอิง

-

-



เอกสาร

อ้างอิง

-

-

เอกสาร

อ้างอิง



-

-

-

-

เอกสาร

อ้างอิง



เอกสาร

อ้างอิง



ใช้หลักเกณฑ์ตามบันทึกท่ี กท ๐๓๐๒/๕๒๘๑ 
ลงวันท่ี ๙ มิถุนายน ๒๕๒๙ เรื่องการกําหนด
เกณฑ์มาตรฐานเก่ียวกับการใช้แรงงาน(กวาด)
การแบ่งพ้ืนท่ีกวาด จะมีการเปลี่ยนแปลง ตาม
การดําเนินการ

เอกสาร



อ้างอิง



เอกสาร

อ้างอิง







เอกสาร

อ้างอิง

เอกสาร

อ้างอิง



เอกสาร

อ้างอิง



จํานวน จํานวน
วัน คน ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อํานวยการเขต

1 วัน 3 คน
      เห็นชอบ

                                  ไม่เห็นชอบ

      เห็นชอบ

3 วัน 1 คน

9. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 9.6 กระบวนการย่อยการดําเนินการทางวินัย

คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ

ะ สํานักงานเขตจบ

เริ่ม

รายงานการกระทําผิดวินัย
ของข้าราชการ
หรือลูกจ้าง

ส่งเรื่องให้
ฝ่ายปกครอง
ดําเนินการ

พิจารณา

จบ

หนังสือรายงานข้อเท็จจริงการ
กระทําผิดวินัยของข้าราชการ
หรือลูกจ้าง

     55

เสนอผู้อํานวยการเขต
พิจารณา

-หนังสือส่งเรื่องการกระทําผิดวินัย
ให้ฝ่ายปกครอง



จํานวน จํานวน เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

วัน คน ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

30 วัน 1 คน

ตลอดปี 1 คน
งบประมาณ

                                               

10. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 10.2 กระบวนการย่อยงบประมาณ

จบ

เริ่ม

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ

คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต

บริหารงบประมาณ

-คําขอตั้งงบประมาณ
-เอกสารประกอบฯ

-หนังสือขอเงินประจํางวด
-บัญชีคุมงบประมาณ
-ฏีกาและเอกสารประกอบฎีกา
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จํานวน จํานวน
วัน คน เจ้าหน้าที่พัสดุ คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หัวหน้าฝ่าย(หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) ผู้อํานวยการเขต(ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง)

 1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

7 วัน 1 คน

7 วัน 1 คน

                      ไม่เห็นชอบ
3 วัน 3 คน

                               เห็นชอบ
1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

7 วัน 1 คน

1 คน

1 คน

3 คน

11. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจ้าง > 11.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต

พิจารณา

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษา
ซองเสนอราคา

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้เสนอราคาและ

คัดเลือกผู้เสนอราคา

บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS 2

ปิดประกาศสอบราคา

เริ่ม

ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํางวด

สํารวจวัสดุอุปกรณ์

กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑ์

ตรวจสอบราคาท้องตลาด

ขออนุมัติให้ความเห็นชอบ

ขอกันเงินงบประมาณ

เจ้าหน้าที่พัสดุรับซองและออกใบรับ

 ก
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ลงนามเสนอขออนุมัติ
ให้ความเห็นชอบ



จํานวน จํานวน
วัน คน เจ้าหน้าที่พัสดุ คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หัวหน้าฝ่าย(หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) ผู้อํานวยการเขต(ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง)

1 วัน 3 คน

7 วัน 1 คน                               ไม่อนุมัติ
                              อนุมัติ

1 วัน 1 คน

7-15วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

5 วัน 3 คน

7 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

11. กระบวนการงานจัดซื้อ-จัดจ้าง > 11.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อ - จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS 2

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพร้อมแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับพัสดุ

คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต

รายงานผลการดําเนินการ
และตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน

คณะกรรมการฯ เปิดซองใบ
เสนอราคาและรายงานการ

เปิดซอง

ทําสัญญา-ใบสั่งซื้อ/จ้าง

 ก

รับทราบรายงานการตรวจ

บันทึกการก่อหนี้ในระบบ MIS 2

แจ้งการทําสัญญาแก่สํานักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน กรณ๊วงเงินจัดซื้อจัดจ้าง

1,000,000 บาทขึ้นไป

ตรวจรับพัสดุและ
รายงานการตรวจรับ

พัสดุ

บันทึการตรวจรับพัสดุลงในระบบ MIS 2

จบ

พิจารณา
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รับทราบรายงาน
การเปิดซองฯ

ลงนามเสนอขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างฯ

ลงนามผ่านรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ





งานด้านการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ

ที่ ผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล

- - เอกสาร
บุคคลส่ง

มอ
บยา



- - เอกสาร
บุคคล

บยา

รับ
มอ
บยา



งานด้านสถิติและประวัติยานพาหนะ

ที่ ผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล

๑ ไม่เกินจํานวนโค้วต้าน้ํามันที่ได้รับอนุมัติไม่เกินจํานวนโค้วต้าน้ํามันที่ได้รับอนุมัติเอกสาร

๒ - - เอกสารจัดทํา

สถิติ

และ

ประวัติ

เก็บ
ข้อมู
ล



งานด้านสถิติและประวัติยานพาหนะ

การควบคุมการใช้แทรคโคกราฟ

ที่ ผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล

๑

- - เอกสาร

๒ - - เอกสาร

การ
ควบคุ
มใส่-

ส่ง
วิเครา
ะห์



งานด้านควบคุมการใช้จ่ายน้ํามัน

ที่ ผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล

๑ ไม่เกินจํานวนโค้วต้าน้ํามันที่ได้รับอนุมัติไม่เกินจํานวนโค้วต้าน้ํามันที่ได้รับอนุมัติเอกสาร

๒ - - เอกสาร

๓

- - เอกสาร

๔ - - เอกสาร

สํารว
จพัส
ดุ

รายงา
น

รวบรว

มสํา

เนา

ใบเบิก

จัดทํา
ใบ
เบิก



งานด้านคดีอุบัติเหตุและความเสียหาย

ที่ ผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล

ราย
งาน

ตรวจ
สอบ

แจ้ง 
กรก.

ดําเ
นิน

รายงา
นเหตุ



งานด้านวางแผนงานกวาด

ที่ ผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลเป็นประจําทุกเดือนปรับปรุงแก้ไขข้อมูลเป็นประจําทุกเดือนเอกสาร

ปรับปรุงแบ่งพื้นที่ใหม่เมื่อสภาพถนน ปรับปรุงแบ่งพื้นที่ใหม่เมื่อสภาพถนน
ความหนาแน่นของประชากร ขนาดถนนความหนาแน่นของประชากร ขนาดถนน
เปลี่ยนแปลงไป เปลี่ยนแปลงไป

รวบ
รวม

แบ่ง
พื้นที่



ปรับปรุงเมื่อมีการเปลี่ยนผู้รับผิดชอบ ปรับปรุงเมื่อมีการเปลี่ยนผู้รับผิดชอบ

งานด้านปฏิบัติงานกวาด

ที่ ผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล

จัดท
ำ

  
ตรว

ปฏิบัติ
งาน



งานด้านตรวจ ควบคุม และรายงาน

ตรว
จส

เก็บ
มูล

ทํา
ความ

ขูด
ลอก

เก็บ
มูล

พัก

กวาด
ซ้ํา



ที่ ผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล

เตรีย
มกา

 
การ

รายงา
นผ

เบิก
วัสดุ

ตรว
จซ้ํา



งานด้านการตรวจควบคุมและรายงาน

ต

ร

ว

สั่

ง

ง

ต



งานด้านการปลูกและบํารุงรักษษต้นไม้
ปลูกต้นไม้

ที่ ผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ต

รว

ราย

งา

เตรีย
มกา

ปฏิบัติ
การ



การรดน้ําต้นไม้
ที่ ผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล

ที่ ผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ราย
งาน

เตรีย
มกา

ปฏิบัติ
การ

ราย
งาน

เตรีย
มกา



ปฏิบัติ
การ

ราย
งาน







ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

อ้างอิง

นายท่าหรือ -
ผู้ช่วยหัวหน้าคนงานเก็บขนมูลฝอย 
หรือหัวหน้าคนงานเก็บขนมูลฝอย 



นายท่าหรือ -
ผู้ช่วยหัวหน้าคนงานเก็บขนมูลฝอย 
หรือหัวหน้าคนงานเก็บขนมูลฝอย 



ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

อ้างอิง

เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ - -

เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ - -



ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

อ้างอิง

เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ - -

เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ - -



ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

อ้างอิง

เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ - -

เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ - -

เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ - -

เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๖ - -



ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร

อ้างอิง

พนักงานขับรถ

เจ้าหน้าที่งานรักษาความสะอาด ๓-๖



ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง

เจ้าหน้าที่งานรักษาความสะอาด ๓-๖
เจ้าหน้าที่งานรักษาความสะอาด ๗
หรือนักวิชการสิ่งแวดล้อม ๗
    หรือ ๘ ว

เจ้าหน้าที่งานรักษาความสะอาด ๓-๖ ใช้หลักเกณฑ์ตามบันทึกที่ กท ๐๓๐๒/๕๒๘๑ 
เจ้าหน้าที่งานรักษาความสะอาด ๗ ลงวันที่ ๙ มิถุนายน ๒๕๒๙ เรื่องการกําหนด
หรือนักวิชการสิ่งแวดล้อม ๗ เกณฑ์มาตรฐานเกี่ยวกับการใช้แรงงาน(กวาด)
    หรือ ๘ ว การแบ่งพื้นที่กวาด จะมีการเปลี่ยนแปลง ตาม

การดําเนินการ



เจ้าหน้าที่งานรักษาความสะอาด ๓-๖
เจ้าหน้าที่งานรักษาความสะอาด ๗
หรือนักวิชการสิ่งแวดล้อม ๗
    หรือ ๘ ว

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง





ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง



จํานวน จํานวน

วัน คน ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

12. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและน้ํามัน > 12.2 กระบวนการย่อยการควบคุมการเบิกจ่ายน้ํามัน
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

เริ่ม

รวบรวมสําเนาใบ
เบิกน้ํามัน

จัดทําสถิติ

จบ

เริ่ม

จัดทําใบเบิกน้ํามันและสมุด
ควบคุม

คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต

รายงาน

สําเนาใบเบิกน้ํามัน

รายงานการเบิกจ่ายน้ํามันประจําเดือน

ลงนามอนุมัติใบเบิกน้ํามัน
(รับมอบอํานาจจาก ผอ.เขตฯ)

สถิติการเบิกน้ํามันประจําเดือน

-ใบเบิกน้ํามันจากระบบ MIS 2 ระบบน้ํามัน
(หน่วยงาน)

     63



จํานวน จํานวน เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

วัน คน ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

1 คน

1 วัน

1 คน

3 วัน 1 คน                                                

1 วัน 1 คน

14. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > 14.2 กระบวนการย่อยการรวบรวมข้อมูลและรายงาน

จบ

เริ่ม

คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ

ะ สํานักงานเขต

หนังสือรายงานการปฏิบัติงานประจําวัน

-รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน
-ข้อมูลจากส่วนราชการ หน่วยงาน
 ชุมชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเก็บรวบรวมข้อมูล

รายงานข้อมูลการปฏิบัติงาน

จัดทํารายงานข้อมูล
การปฏิบัติงานประจําวัน

จัดทํารายงานข้อมูล
การปฏิบัติงาน

ส่งข้อมูลรายงาน

หนังสือส่งข้อมูลรายงาน
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จํานวน จํานวน
วัน คน ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง หัวหน้าฝ่าย ผอ.เขต ผว.กทม. รมต.มหาดไทย

ในทันที 1 คน

1 วัน 1 คน

60 วัน ไม่เกิน
5 คน

7 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

15. กระบวนการงานคดีละเมิด > 15.3 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอก
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทาง

รายงาน ผว.กทม.
วินิจฉัยสั่งการ

เริ่ม

เจ้าน้าที่ผู้กระทํา
ละเมิดรายงาน
ความเสียหาย

คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต

ส่งสํานวนให้ 
รมต.มหาดไทย
ตรวจสอบ

-หนังสือเรียน ป.กทม.ฯ เสนอ ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการ
- สํานวนการสอบสวนข้อเท็จจริงของคณะกรรมการฯ

-หนังสือรายงาน
ความเสียหาย

คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงฯ

-หนังสือเรียน รมต.มหาดไทย
- สํานวนการสอบสวนฯ

สอบข้อเท็จจริงและ
รายงานผลการสอบสวนฯ

ลงนามคําสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ

ในฐานะบุคคลที่ 
ผว.กทม.มอบหมาย

ตรวจสอบ
สํานวน

การสอบสวนฯ

ก

ผว.กทม.
วินิจฉัยสั่งการ

-รายงานการสอบข้อเท็จจริงฯ
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ลงนาม
เสนอคําสั่ง
แต่งตั้ง
คณะ

กรรมการฯ



จํานวน จํานวน
วัน คน เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิด คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง หัวหน้าฝ่าย ผอ.เขต ผว.กทม. รมต.มหาดไทย

3 วัน 1 คน

3 วัน 1 คน

ภายใน 1 คน
เวลา

ที่กําหนด

15. กระบวนการงานคดีละเมิด > 15.3 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอก
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

จบ

รายงาน ผว.กทม.
ทราบผลการ

พิจารณาของรมต.
มหาดไทย

เจ้าหน้าที่
ชดใช้
ค่า

สินไหม
ทดแทน

บังคับคดีกับ
เจ้าหน้าที่

ผู้กระทําละเมิด
ตามระเบียบฯ

-หนังสือเรียน ป.กทม.ฯ เพื่อนําเรียนผว.กทม.ทราบฯ
- หนังสือ รมต.มหาดไทย
- สํานวนการสอบสวนฯ

- หนังสือเรียน ป.กทม. รายงานการชดใช้
ค่าสินไหมทดแทนของเจ้าหน้าที่ เพื่อเสนอให้
ผว.กทม.ทราบ
-สําเนาใบเสร็จรับเงิน, สําเนาใบนําส่งเงินฯ

รายงาน
 ผว.กทม.ทราบ
เมื่อเจ้าหน้าที่
ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนแล้ว

ก

เจ้าหน้าที่
ไม่ชดใช้
ค่า

สินไหม
ทดแทน

จบ

ผว.กทม.ทราบ
และพิจารณา

สั่งการ
ให้ปฏิบัติตาม
ความเห็น

รมต.มหาดไทย

ออกคําสั่งให้เจ้าหน้าที่
ผู้กระทําละเมิดชดใช้
ค่าสินไหมทดแทน
(กรณีเจ้าหน้าที่
ต้องชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน)

-คําสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน
- หนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบกรณีเจ้าหน้าที่ไม่ต้องชดใช้

ค่าสินไหมทดแทน
-แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ
-ขออนุมัติจ่ายเงินชดใช้
ค่าเสียหายแก่ผู้เสียหาย จบ
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คู่มือการปฏิบัติงาน

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ รวบรวม ๓ วัน    รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับสภาพพื้นที่ถนน ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลให้เป็นจัจจุบัน เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา  -  -ข้อมูลถนน ตรอก

ข้อมูล ภูมิประเทศ ประชากร การปลูกสร้างอาคาร เป็นประจําทุกเดือน ความสะอาดปฏิบัติงาน   ซอย พื้นที่สาธารณะ
และปัจจัยจํากัดการปฏิบัติงาน ข้อมูลอาจได้ หรือชํานาญงาน -แผนที่เขต
จากฝ่ายปกครอง ฝ่ายทะเบียน ฝ่ายโยธา -ข้อมูลการปลูกสร้าง
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล และจาก  อาคาร
รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน โดยแก้ไข -รายงานการปฏิบัติ
ให้เป็นปัจจุบันและจัดทําทุกเดือน ๆ ละครั้ง  งานประจําวัน
ขั้นที่ ๒

๒ ๓ วัน    แบ่งพื้นที่การปฏิบัติงานกวาดของ ปรับปรุงแบ่งพื้นที่ใหม่ เมื่อสภาพ เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา  -  - หลักเกณฑ์ตาม
แบ่งพื้นที่ พนักงานทั่วไป(กวาด)ให้ได้สัดส่วนกับปริมาณ ถนน ความหนาแน่นของประชากร ความสะอาดปฏิบัติงาน หนังสือที่ กท  

งานและง่ายต่อการควบคุม ในพื้นที่ที่มี ขนาดถนน เปลี่ยนแปลงไป หรือชํานาญงาน ๐๓๐๒/๕๒๘๑ 
ประชากรมาก มีมูลฝอยตลอดเวลา ลงวันที่ ๙ มิถุนายน 
ต้องจัดคนงานกวาดเป็น ๓ ผลัด คือ 2529
 - ผลัดที่ ๑ เวลา ๐๕.๐๐-๑๓.๐๐ น. เรื่องการกําหนด
 - ผลัดที่ ๒ เวลา ๑๓.๐๐ - ๒๑.๐๐ น. เกณฑ์มาตรฐาน
 - ผลัดที่ ๓ เวลา ๒๑.๐๐ - ๐๕.๐๐ น. เกี่ยวกับการใช้
การแบ่งพื้นที่กวาดต่อคนใช้พื้นที่ประมาณ แรงงาน(กวาด)
๕,๐๐๐-๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ตามแต่ -ข้อมูลการแบ่งพื้นที่
สภาพความหนาแน่นของประชากร  กวาด
ขนาดถนน การแบ่งพื้นที่กวาด จะมีการ
เปลี่ยนแปลงตามการดําเนินการ
ขั้นที่ ๓

๓ จัดทําคําสั่ง ๑ วัน    ทําคําสั่งมอบหมายหน้าที่พนักงานทั่วไป ปรับปรุงเมื่อมีการเปลี่ยน เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา แบบคําสั่งตาม  -คําสั่งมอบหมาย
มอบหมายหน้าที่ (กวาด)และผู้รับผิดชอบตรวจควบคุม ผู้รับผิดชอบ ความสะอาดปฏิบัติงาน ระเบียบงาน  หน้าที่

หรือชํานาญงาน สารบรรณฯ
และตัวอย่าง
หนังสือราชการ
ตามมติ ครม.

1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > 1.2 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย

1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > 1.1 กระบวนการย่อยการวางแผนงานกวาดมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ ๑๐ นาที    ก่อนเริ่มปฏิบัติงานทุกวันต้องตรวจสอบ มีอุปกรณ์การกวาดครบและ บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -

อุปกรณ์ที่ใช้ในการกวาดให้มีจํานวนครบถ้วน พร้อมใช้งานตลอดเวลา
และอยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งาน ถ้ามี
อุปกรณ์ชํารุดสูญหายให้แจ้งกับผู้ตรวจ-
ควบคุมงาน

ขั้นที่ ๒
๒ ๒ ช.ม.    ผู้ปฏิบัติงานต้องสวมเสื้อป้องกันอุบัติภัย พนักงานทั่วไป(กวาด) สวมเสื้อ บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -

และมีอุปกรณ์ดังนี้ ไม้กวาด บุ้งกี้สะพาย ป้องกันอุบัติภัยทุกคน
รถเข็น เหล็กตะขอ ให้ปฏิบัติงานกวาด
มูลฝอย ฝุ่นผงในผิวจราจรบนทางเท้า 
ที่พักผู้โดยสารประจําทาง บนสะพานลอย
และใช้เหล็กตะขอเกี่ยวมูลฝอยช่องระบายน้ํา 
ตั้งแต่จุดเริ่มพื้นที่รับผิดชอบไปจนถึง
จุดสิ้นสุดพื้นที่รับผิดชอบ การกวาดที่ดี
ต้องไม่กวาดทวนกระแสลม เพราะจะทําให้
ฝุ่นผงมูลฝอยฟุ้งกระจาย
ขั้นที่ ๓

๓ 50 นาที    ในพื้นที่รับผิดชอบถ้ามีเกาะกลางถนนและ - บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -
คอกต้นไม้ ผู้ปฏิบัติงานต้องเก็บมูลฝอยใบไม้
ก้นบุหรี่ให้สะอาดตลอดพื้นที่รับผิดชอบ
ขั้นที่ ๔

๔ ๑ ช.ม.    ทําความสะอาดถังรองรับมูลฝอย - บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -
สาธารณสมบัติ เช่น ป้าย เครื่องหมายจราจร 
รั้วเกาะกลางถนน อุปกรณ์ที่ใช้ ได้แก่ ฟองน้ํา 
ถังน้ํา เป็นต้น

ระบบติดตาม/

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > 1.2 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่

  ตรวจสอบอุปกรณ์

ปฏิบัติงานกวาด
ผิวจราจรทางเท้า

เก็บมูลฝอยใบไม้บนเกาะ
กลางถนนคอกต้นไม้

ทําความสะอาดทั่วไป
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ประเมินผล
ขั้นที่ ๕

๕ 50 นาที    ขูดลอกแผ่นปลิวและรื้อถอนป้ายที่ติดตั้ง - บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -
ตามเสาไฟฟ้า สะพานลอย รั้วกําแพง และ
ที่สาธารณะอื่นๆ ในพื้นที่รับผิดชอบ อุปกรณ์
ที่ใช้ได้แก่ เหล็กขูด แปรงลวด ถังน้ํา เข่ง 
คราดเหล็กสําหรับดึงป้าย บนเสาไฟฟ้า 
เป็นต้น
ขั้นที่ ๖

๖ ๑ ช.ม.    เดินเก็บมูลฝอยชิ้นใหญ่ที่พบเห็นในพื้นที่ - บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -
รับผิดชอบ เช่น กระดาษหนังสือพิมพ์
ถุงพลาสติก เป็นต้น อุปกรณ์ที่ใช้ ถุงดํา
ขั้นที่ ๗

๗    พักผ่อนในบริเวณพื้นที่รับผิดชอบเพื่อ - บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -
๑ ช.ม. สะดวกในการตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา

ขั้นที่ ๘
๘ ๑ ช.ม.    กวาดทําความสะอาดซ้ําในพื้นที่เดิม - บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -

ขั้นที่ ๙
๙ ๑๐ นาที    ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้ปฏิบัติงาน บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -

ถ้ามีสิ่งใดชํารุดสูญหายให้แจ้งผู้ควบคุมงาน หลังเลิกปฏิบัติงานทุกวันและ
เพื่อจัดทดแทนให้ เก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อย

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑

1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > 1.3 กระบวนการย่อยการควบคุมงานรถกวาดและดูดฝุ่น

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่

ตรวจสอบอุปกรณ์

ขูดลอกแผ่นปลิว
รื้อถอนป้าย

เก็บมูลฝอยชิ้นใหญ่
ในพื้นที่

พัก

กวาดซ้ํา
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1 ตรวจสอบ 5 นาที    ๑.1 เตรียมใบลงชื่อปฏิบัติงานให้พนักงาน  - เอกสาร หัวหน้าฝ่ายฯ หรือ  -ใบลงชื่อ  -ใบลงชื่อปฏิบัติงาน
การมาปฏิบัติงาน ขับรถลงชื่อปฏิบัติงานเป็นประจําทุกวัน ผู้ที่ผู้อํานวยการเขต ปฏิบัติงานของ ของพนักงานขับรถ

ของรถกวาดและดูดฝุ่น    1.2 ตรวจสอบการลงชื่อปฏิบัติงานของ มอบหมาย พนักงานขับรถ ประจําวัน
พนักงานขับรถ ประจําวัน
ขั้นที่ ๒

2 บันทึกการใช้รถปฏิบัติงาน 15 นาที    2.1 บันทึกข้อมูลรายละเอียดการใช้รถ  - เอกสาร พนักงานขับรถ  -บันทึกปฏิบัติงาน -บันทึกปฏิบัติงาน
ก่อนออกปฏิบัติงานและ ปฏิบัติงานก่อนนํารถออกปฏิบัติงาน และ รถกวาดฯ รถกวาดฯ ประจําวัน

ระหว่างปฏิบัติงาน ระหว่างการปฏิบัติงาน ในบันทึกปฏิบัติงาน ประจําวัน
ของรถกวาดและดูดฝุ่นประจําวัน
  2.2 ผู้ควบคุมงานระดับเขตตรวจสอบและ หัวหน้าฝ่ายฯ หรือ
รับรองการปฏิบัติงาน ผู้ที่ผู้อํานวยการเขต

มอบหมาย
ขั้นที่ ๓

8 ชั่วโมง    1. ควบคุมและตรวจสอบให้พนักงานขับรถ  -ตามแผนปฏิบัติงานและ บุคคลและ หัวหน้าฝ่ายฯ หรือ  -  -แผนปฏิบัติงานฯ
3 ควบคุมและตรวจสอบ นํารถออกปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานฯ และ   สัญญาเช่ารถกวาดและดูดฝุ่น เอกสาร ผู้ที่ผู้อํานวยการเขต  - สัญญาเช่ารถฯ

การปฏิบัติงาน ตามสัญญาเช่า หรืองานพิเศษ หรืองานที่แก้ไข มอบหมาย
   3.2 ตรวจสอบความสะอาดพื้นที่การปฏิบัติ
งานของรถฯ ระหว่างปฏิบัติงานและเมื่อรถฯ
ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว
ขั้นที่ 4

4 บันทึกการใช้รถปฏิบัติงาน 5 นาที   3.1 บันทึกข้อมูลรายละเอียดการใช้รถ  - บุคคลและ พนักงานขับรถ  -บันทึกปฏิบัติงาน -บันทึกปฏิบัติงาน
หลังเลิกปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานเมื่อเลิกปฏิบัติงาน ในบันทึกปฏิบัติ- เอกสาร รถกวาดฯ รถกวาดฯ ประจําวัน

งานของรถกวาดและดูดฝุ่นประจําวัน ประจําวัน
  3.2 ผู้ควบคุมงานระดับเขตตรวจสอบและ หัวหน้าฝ่ายฯ หรือ
รับรองการปฏิบัติงาน ผู้ที่ ผอ.เขต มอบหมาย
ขั้นที่ ๔

5 รายงานการควบคุม 15 นาที    จัดทํารายงานการปฏิบัติงานของรถกวาด  - บุคคลและ หัวหน้าฝ่ายฯ หรือ  -รายงานการปฏิบัติ
การปฏิบัติงาน และดูดฝุ่นประจําวัน รายงาน ผอ.เขตฯ ทราบ เอกสาร ผู้ที่ผู้อํานวยการเขต งานรถกวาดและดูดฝุ่น

มอบหมาย ประจําวัน

ระบบติดตาม/

ประเมินผล

ขั้นที่ ๑

1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > 1.4 กระบวนการย่อยการตรวจ ควบคุมและรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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๑ ๓๐ นาที    จัดเตรียมรายงานการตรวจความสะอาด  - บุคคล เจ้าหน้าที่งานรักษา  -  -รายงานการตรวจฯ

เตรียมการตรวจ พื้นที่ ใบรายงานการมาปฏิบัติงานของลูกจ้าง ความสะอาดปฏิบัติงาน  ความสะอาดพื้นที่

พนักงานทั่วไป(กวาด) และอุปกรณ์การกวาด หรือชํานาญงาน -ใบรายงานการมา

ที่พนักงานทั่วไป(กวาด)ขอเบิกไว้แล้ว หัวหน้าพนักงานทั่วไป ปฏิบัติงานของลูกจ้าง

(กวาด) หรือ

ผู้ช่วยหัวหน้าพนักงาน

ทั่วไป(กวาด)หรือ

ผู้ควบคุมงานกวาด

ขั้นที่ ๒

๒ ๓ ช.ม.    ปฏิบัติงานตรวจควบคุม ณ พื้นที่การ  - บุคคล เจ้าหน้าที่งานรักษา  -  -รายงานการตรวจฯ

การตรวจควบคุม ปฏิบัติงานของพนักงานทั่วไป(กวาด)ใน ความสะอาดปฏิบัติงาน  ความสะอาดพื้นที่

ความรับผิดชอบ ตั้งแต่เวลาเริ่มงานของ หรือชํานาญงาน -ใบรายงานการมา

ผลัดนั้น ให้พนักงานทั่วไป(กวาด)ลงลายมื่อชื่อ หัวหน้าพนักงานทั่วไป ปฏิบัติงานของลูกจ้าง

และเวลาที่มาปฏิบัติงานจนครบทุกพื้นที่ (กวาด) หรือ

จุดเริ่มการตรวจควรเปลี่ยนแปลงไปทุกวัน ผู้ช่วยหัวหน้าพนักงาน
เพื่อตรวจสอบว่าคนงานคนใดมาสายกว่า ทั่วไป(กวาด)หรือ
กําหนด หน้าที่ใดคนงานกวาดไม่มาปฏิบัติงาน ผู้ควบคุมงานกวาด
ต้องสั่งการให้คนงานกวาดในหน้าที่ข้างเคียง 
ขยายพื้นที่มาปฏิบัติงานกวาด เมื่อพื้นที่
ของตนสะอาดแล้ว การตรวจหากพบข้อ
บกพร่องให้รายงานในแบบฟอร์มรายงาน
การตรวจ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๓
๓ ๒ ช.ม.    รายงานผลการตรวจจํานวนพนักงานทั่วไป  - เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา  -  -รายงานการตรวจฯ

รายงานผลการตรวจ (กวาด) ที่มาปฏิบัติงาน ข้อบกพร่อง ที่พบเห็น ความสะอาดปฏิบัติงาน  ความสะอาด

1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > 1.4 กระบวนการย่อยการตรวจ ควบคุมและรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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และการสั่งการ การแก้ไขหรือเสนอให้ หรือชํานาญงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบและพิจารณา หัวหน้าพนักงานทั่วไป

(กวาด) หรือ
ผู้ช่วยหัวหน้าพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)หรือ
ผู้ควบคุมงานกวาด

ขั้นที่ ๔
๔ ๓๐ นาที    เบิกวัสดุอุปกรณ์ที่พนักงานทั่วไป(กวาด)  - บุคคลและ เจ้าหน้าที่งานรักษา  -  -

เบิกวัสดุอุปกรณ์ ขอเบิกมาเตรียมนําไปจ่ายให้ในการตรวจซ้ํา เอกสาร ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
หัวหน้าพนักงานทั่วไป
(กวาด) หรือ
ผู้ช่วยหัวหน้าพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)หรือ
ผู้ควบคุมงานกวาด

ขั้นที่ ๕
๕ ๒ ช.ม.    ปฏิบัติงานตรวจซ้ําในพื้นที่รับผิดชอบและ  - บุคคลและ เจ้าหน้าที่งานรักษา  - -ใบรายงานการมา

ตรวจซ้ํา ให้พนักงานทั่วไป(กวาด) ลงลายมือชื่อและ เอกสาร ความสะอาดปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานของลูกจ้าง
เวลาเลิกงาน โดยในแต่ละวัน จุดริ่มตรวจจะ หรือชํานาญงาน
เปลี่ยนแปลงวนกันไปหรือสลับกันไป เพื่อ หัวหน้าพนักงานทั่วไป
ตรวจสอบพนักงานทั่วไป(กวาด)ที่กลับก่อน (กวาด) หรือ
เวลา ในการตรวจซ้ําอาจนําอุปกรณ์ที่ ผู้ช่วยหัวหน้าพนักงาน
พนักงานทั่วไป (กวาด) ขอเบิกไปจ่ายให้ ทั่วไป(กวาด)หรือ
ณ ที่ปฏิบัติงานด้วย ผู้ควบคุมงานกวาด

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ รวบรวมข้อมูล ๑     รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับสภาพพื้นที่ ถนน ปรับปรุงทุกเดือน เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา - - ข้อมูลทะเบียน

สัปดาห์ ภูมิประเทศ ประชากร การปลูกสร้างอาคาร อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง ความสะอาดปฏิบัติงาน   ราษฎร์
หมู่บ้านจัดสรร และปัจจัยจํากัดการ หรือชํานาญงาน - แผนที่เขต

2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.1 กระบวนการย่อยการวางแผนเก็บขนมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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ปฏิบัติงาน ข้อมูลอาจได้มาจากฝ่ายปกครอง - รายชื่อสถาน
ฝ่ายทะเบียน ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล ประกอบการ
ฝ่ายรายได้ และฝ่ายโยธา และตรวจสอบจาก - การขออนุญาต
การร้องเรียน รายงานการปฏิบัติงานเก็บขน   ปลูกสร้างอาคาร
มูลฝอยประจําวัน - รายงานการเก็บขน

มูลฝอยฯ
ขั้นที่ ๒ 

๒     ๒.๑ แบ่งพื้นที่การเก็บขนมูลฝอย ให้ ปรับปรุงเส้นทางเดินรถ เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา - -ข้อมูลการแบ่ง
จัดแบ่งพื้นที่รับผิดชอบ ๓ วัน เหมาะสมกับประเภทของรถเก็บขนมูลฝอย เก็บขนมูลฝอยทุกครั้งที่ ความสะอาดปฏิบัติงาน  พื้นที่

ปริมาณงาน เวลาปฏิบัติงานและสะดวกต่อ มีการแบ่งพื้นที่ความรับ หรือชํานาญงาน -เส้นทางเดินรถ
การตรวจและควบคุม ผิดชอบใหม่  เก็บขนมูลฝอย
   ๒.๒ จัดทําเส้นทางเดินรถเก็บขนมูลฝอย
(Route Map)

๓ ขั้นที่ ๓
จัดทําคําสั่งมอบหมายงาน ๑ วัน     ทําคําสั่งมอบหมายหน้าที่เก็บขนมูลฝอยและ ปรับปรุงคําสั่งทุกครั้งที่มี เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา แบบคําสั่งตาม -คําสั่งมอบหมาย

ผู้รับผิดชอบตรวจควบคุม การเปลี่ยนแปลงตัวบุคคล ความสะอาดปฏิบัติงาน ระเบียบ  หน้าที่
หรือชํานาญงาน งานสารบรรณ

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
1 ตรวจสอบ ๒๐ นาที    ผู้มาปฏิบัติงานลงลายมือชื่อ เวลามา - เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา  ใบรายงานการ  ใบรายงานการ

ความพร้อมของ ปฏิบัติงาน ความสะอาดปฏิบัติงาน มาปฏิบัติงาน มาปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่ หรือชํานาญงาน ของลูกจ้าง ของลูกจ้าง

และผู้ควบคุมงาน

2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.2 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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ขั้นที่ ๒
2 ตรวจสอบ ๑๕-๓๐    ตรวจสอบสภาพรถเก็บขนมูลฝอยตามหน้าที่ มีการตรวจสภาพรถทุกคัน บุคคล พนักงานขับรถ - -ใบรับมอบ-ส่งรถฯ

ความพร้อมของ นาที เช่น น้ํามันเครื่อง เลฃไมล์ น้ํามันเชื้อเพลิง น้ํากลั่น ก่อนนํารถออกปฏิบัติงาน -ใบรายงานการ
ยานพาหนะ  แบตเตอรี่น้ําในหม้อน้ําฯลฯ ร่วมกับนายท่าหรือ ปฏิบัติงานเก็บขน

ผู้ควบคุมงาน เมื่อเห็นว่าอยู่ในสภาพถูกต้องให้ มูลฝอย
ลงลายมื่อชื่อรับรถและกุญแจพร้อมที่จะออก
ปฏิบัติงานตามเวลาที่กําหนด
   ตรวจสอบใบรายงานการปฏิบัติงานเก็บขน
มูลฝอยประจําวัน จดบันทึกเลขไมล์ออก
ปฏิบัติงาน จํานวนน้ํามันที่มีอยู่ ชื่อเจ้าหน้าที่
ประจํารถ และวันเดือนปีที่ออกปฏิบัติงาน
  กรณีสภาพรถเก็บขนมูลฝอยชํารุดหรือเลขไมล์ 
น้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันเครื่องฯลฯ ไม่ถูกต้องตรง
กับใบรายงานให้งดรับรถจากนายท่าหรือ
ผู้ควบคุมงาน แล้วรอการใช้รถเก็บขนมูลฝอย
รอบ ๒
ขั้นที่ ๓

3 ตรวจสอบ ๕ นาที    ตรวจสอบอุปกรณ์การรักษาความสะอาด มีการตรวจสอบอุปกรณ์ บุคคล พนักงานทั่วไป(เก็บขน - -
ความพร้อมของ ประจํารถ เช่น เข่ง ตะกาว ไม้กวาด รถเข็น การรักษาความสะอาด มูลฝอย)

อุปกรณ์ เป็นต้น ให้ครบถ้วนและมีสภาพปกติ ถ้าขาด ก่อนออกปฏิบัติงานทุกวัน
หรือชํารุดให้เบิกพัสดุมาทดแทนเพื่อให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะออกปฏิบัติงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๔
๔ ออกปฏิบัติงาน      นํารถเก็บขนมูลฝอยออกปฏิบัติงานเก็บขน มาตรฐานการเก็บขน เอกสาร พนังานขับรถยนต์ - ข้อบัญญัติ ระเบียบ

เก็บขนมูลฝอย มูลฝอยในพื้นที่ที่รับผิดชอบตามคําสั่งมอบหมาย มูลฝอยของกรุงเทพ บุคคล พนักงานทั่วไป(เก็บขน หนังสือสั่งการ
งาน มหานคร มูลฝอย) ด้านการเก็บขน

มูลฝอย
ขั้นที่ ๕

5 ๗ ชม.      เมื่อเก็บขยะตามหน้าที่รับผิดชอบเสร็จแล้ว - เอกสาร พนังานขับรถยนต์ ใบชั่งน้ําหนัก -ใบชั่งน้ําหนัก

2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.2 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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การเทมูลฝอย ลงรายละเอียดสถานที่เก็บมูลฝอย นํารถเก็บขน พนักงานทั่วไป(เก็บขน มูลฝอย -ใบรายงานการ
มูลฝอยเข้าชั่งน้ําหนักและเทขยะมูลฝอยที่สถานี มูลฝอย) ปฏิบัติงานเก็บขน
ขนถ่ายมูลฝอยที่กรุงเทพมหานครกําหนด รับใบ มูลฝอย
ชั่งน้ําหนักมูลฝอยที่เก็บขนได้  ลงชื่อรับรองใน
ใบรายงานการเก็บขนมูลฝอยประจําวัน
ให้เรียบร้อยครบถ้วน 
ขั้นที่ ๖

6 ทําความสะอาด      หลังจากเทมูลฝอยแล้ว นํารถเก็บขนมูลฝอย ล้างทําความสะอาด เอกสาร พนังานขับรถยนต์ - -ใบรายงานการ
รถเก็บขนมูลฝอย ไปทําความสะอาด ณ สถานที่ที่กําหนดพร้อมกับ รถเก็บขนมูลฝอยทุกวัน พนักงานทั่วไป(เก็บขน ปฏิบัติงานเก็บขน

ให้เจ้าหน้าที่ประจําสถานที่ทําความสะอาด มูลฝอย) มูลฝอย
ประทับตราลงนามรับรองในใบรายงาน
การปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอยประจําวัน

ขั้นที่ ๗

7 นํารถเข้าเก็บและ      เมื่อเลิกปฏิบัติงานแล้วนํารถเก็บขนมูลฝอย - เอกสาร ผู้ควบคุมงานหรือ - -ใบรับมอบ-ส่งรถฯ
ตรวจสอบสภาพ เข้าเก็บ ณ สถานที่กําหนด จดบันทึกเวลาเลิก นายท่า -ใบรายงานการ

ปฏิบัติงาน เลขไมล์ ตรวจสอบสภาพน้ํามัน และพนังานขับรถยนต์ ปฏิบัติงานเก็บขน
คงเหลือและสภาพรถร่วมกับนายท่าหรือ มูลฝอย
ผู้ควบคุมงาน เมื่อเห็นว่าถูกต้องลงนามส่งรถ
พร้อมกุญแจและส่งใบรายงานการปฏิบัติงาน
ประจําวัน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ ตรวจสอบ 1 วัน    ๑. เตรียมใบลงชื่อปฏิบัติงานให้พนักงานขับรถ - บุคคลและ เจ้าหน้าที่งานรักษา - ใบรายงาน - ใบรายงาน

          การมาปฏิบัติงาน และพนักงานทั่วไป(เก็บขนมูลฝอย) ลงชื่อ เอกสาร ความสะอาดปฏิบัติงาน การมาปฏิบัติงาน การมาป.ฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติงานเป็นประจําทุกวัน หรือชํานาญงาน ประจําวันของ ประจําวันของ

   2.ตรวจสอบการมาลงชื่อปฏิบัติงานและลาย ผู้ควบคุมงาน ลูกจ้าง ลูกจ้าง
มือชื่อของพนักงานขับรถและพนักงานทั่วไป  -ใบลา
 (เก็บขนมูลฝอย) ซึ่งมาทํางานและไม่มาทํางาน
  3.รวบรวมรายงานผู้มาหรือไม่มาให้หัวหน้า
กลุ่มงานทราบ และเสนอหัวหน้าฝ่าย

2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.3 กระบวนการย่อยการตรวจ ควบคุมและรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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  ๔. ส่งใบลงชื่อฯ ให้เจ้าหน้าที่ควบคุมวันลาของ
ฝ่ายและติดตามให้ผู้ไม่มาส่งใบลา แล้วส่งใบลา
ให้เจ้าหน้าที่ควบคุมวันลา เพื่อขออนุมัติใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจและลงทะเบียนประวัติ
วันลา
ขั้นที่ ๒

2 15-30    เมื่อตรวจสอบพนักงานขับรถและพนักงานทั่วไป -มีพนักงานขับรถสํารอง บุคคลและ เจ้าหน้าที่งานรักษา -
สั่งงาน นาที (เก็บขนมูลฝอย) เสร็จแล้ว ให้จัดเบิกอุปกรณ์วัสดุ  ร้อยละ ๒๐ เอกสาร ความสะอาดปฏิบัติงาน

การเก็บขนมูลฝอยประจํารถให้ตามความจําเป็น -มีคนงานสํารองร้อยละ๑๕ หรือชํานาญงาน

จัดหาพนักงานขับรถหรือพนักงานทั่วไป(เก็บขน ผู้ควบคุมงาน
มูลฝอย) ทดแทนเมื่อเจ้าหน้าที่ไม่มาปฏิบัติงาน 
รวมทั้งแก้ไขปัญหาอื่น ๆ เพื่อให้รถเก็บขนมูลฝอย
สามารถออกปฏิบัติงานได้ตามปกติ
ขั้นที่ ๓

3      3.๑ ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานประจําวัน -ตรวจสอบและควบคุมให้ บุคคลและ เจ้าหน้าที่งานรักษา - แบบรายงาน -รายงานการปฏิบัติ
ตรวจและควบคุม ๑ วัน ของวันที่ผ่านมาเพื่อทราบปัญหา ข้อบกพร่องและ เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน เอกสาร ความสะอาดปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติ งานประจําวัน
การปฏิบัติงาน การปฏิบัติงาน    พื้นที่ที่เก็บขนมูลฝอยแล้วและ และมาตรฐานการเก็บขน หรือชํานาญงาน งานประจําวัน -เรื่องร้องเรียน

พื้นที่ที่ยังไม่ได้เก็บขนมูลฝอย มูลฝอยของกรุงเทพมหานคร ผู้ควบคุมงาน - แบบลงลาย  -แผนปฏิบัติงานฯ

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

                        ( ต่อ)      3.๒ ตรวจสอบพื้นที่ที่มีการร้องเรียน และ นคร มือชื่อมา  -มาตารฐาน
สั่งการแก้ไขปัญหา -มีรถเร่งด่วนจัดเก็บมูลฝอย ปฏิบัติงานของ การเก็บขนมูลฝอย

ตรวจและควบคุม      3.๓ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน แก้ไขปัญหาที่ประชาชน พนักงานขับรถ ของกรุงเทพมหานคร
การปฏิบัติงาน ขับรถและพนักงานทั่วไป(เก็บขนมูลฝอย) ให้อยู่ ร้องเรียน พนักงานทั่วไป

ในระเบียบวินัย สุภาพเรียบร้อยต่อประชาชน (เก็บขนมูลฝอย)
และให้ได้ผลงานตามแผนปฏิบัติงานที่กําหนด
ขั้นที่ ๔

4 ๑๕-๓๐     รายงานผลการตรวจและควบคุมประจําวัน - เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา แบบรายงาน  -รายงานผล
รายงานผลการปฏิบัติงาน นาที เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ ความสะอาดปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติ การปฏิบัติงาน

หรือชํานาญงาน งานประจําวัน ประจําวัน

2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.3 กระบวนการย่อยการตรวจ ควบคุมและรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ ๗ วัน   ตรวจสอบและจัดทําทะเบียนการจัดเก็บ ตรวจสอบและจัดทําทะเบียน บุคคลและ เจ้าหน้าที่งานรักษา - ตามแบบที่กําหนด -

ค่าธรรมเนียมฯ จากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบันทุกเดือน เอกสาร ความสะอาดปฏิบัติงาน
ได้แก่ หรือชํานาญงาน
  ๑. ทะเบียนราษฎร์ เจ้าพนักงานธุรการ
  ๒. ทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง ปฏิบัติงานหรือ
  ๓. การขออนุญาตปลูกสร้างของฝ่ายโยธา ชํานาญงาน
  ๔. ทะเบียนอนุญาตประกอบกิจการของ
      ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ
  ๕. แผนที่สารสนเทศภูมิศาสตร์  เป็นต้น
  การตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จะต้องตรวจสอบให้เป็นปัจจุบันทุกเดือน

2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.4 กระบวนการย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

จัดทําทะเบียน
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๒ ขั้นที่ ๒
๑ วัน   1.จัดทําคําสั่งมอบหมายหน้าที่ให้พนักงาน ปรับปรุงคําสั่งทุกครั้งที่มี เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษาความ -คําสั่ง -

เก็บเงิน โดยแบ่งตามแขวง พื้นที่ถนนหรือ การเปลี่ยนแปลงตัวบุคคล สะอาดปฏิบัติงาน ตามระเบียบ
ใช้ปริมาณงาน หรือเปลี่ยนแปลงหน้าที่รับ หรือชํานาญงาน งานสารบรรณ
  2. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินปริมาณ ผิดชอบ เจ้าพนักงานธุรการ
มูลฝอย ปฏิบัติงานหรือ

ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๓

3   1. มีหนังสือแจ้งเจ้าของหรือผู้ครองอาคาร  - เอกสาร คณะกรรมการประเมิน  -แบบประเมิน  -หนังสือแจ้งการ
กําหนดวันเข้าประเมินปริมาณมูลฝอยที่มีการ ปริมาณมูลฝอย ปริมาณมูลฝอย ประเมินปริมาณมูลฝอย
ทิ้งจากอาคารเพื่อกําหนดอัตราค่าธรรมเนียมฯ  -ใบประเมินปริมาณ
  ๒. คณะกรรมการฯ ประเมินปริมาณมูลฝอย มูลฝอย
ตามวันที่กําหนดร่วมกับเจ้าของอาคารหรือ
ผู้แทนที่ได้รับมอบหมาย

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ 4
4 ๓ วัน   คัดลอกรายการจากทะเบียนผู้ใช้บริการ ปรับปรุงสมุดคู่มือให้เป็น เอกสาร พนักงานเก็บเงิน - ตามแบบที่ สมุดคู่มือฯ

เก็บขนมูลฝอยในสมุดคู่มือประจําตัว ปัจจุบันทุกเดือน ค่าธรรมเนียม กําหนด
พนักงานเก็บเงินตามพื้นที่ที่ได้รับมอบหมาย
และต้องจัดทําให้เป็นปัจจุบันทุกเดือน
ขั้นที่ 5

5 ๓ วัน    จัดทําแผนจัดเก็บค่าธรรมเนียมโดย  -แผนฯต้องครอบคลุมครบทุก เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา - แผนการเก็บเงินฯ
กําหนดเป้าหมาย ระยะเวลา ขั้นตอน กลุ่มเป้าหมาย ความสะอาดปฏิบัติงาน
การปฏิบัติ การติดตามผลงาน การรายงาน หรือชํานาญงาน
ผลการปฏิบัติงาน  การใช้ยานพาหนะ เจ้าพนักงานธุรการ
และอุปสรรคขัดข้อง ปฏิบัติงานหรือ

ชํานาญงาน
ขั้นที่ 6

2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.4 กระบวนการย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

   จัดทําสมุดคู่มือ     
       ประจําตัว
     พนักงานเก็บเงิน

จัดทําคําสั่ง

จัดทําแผนการเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียมฯ

ประเมิน
ปริมาณมูลฝอย
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6 ทุกวัน   เบิกใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหน้าที่การเงิน - เอกสาร พนักงานเก็บเงิน -  -สมุดคุมเบิกใบเสร็จ
และออกปฏิบัติงานเก็บค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม รับเงินฯ
ตามแผนการเก็บเงินค่าธรรมเนียม  -ใบเสร็จรับเงินฯ
ขั้นที่ 7

7 ภายในวัน   ๖.๑ พนักงานเก็บเงินนําส่งเงิน นําส่งเงินภายในวันเดียว บุคคลและ เจ้าพนักงานการเงินและ-ใบนําส่งเงินฯ  -ใบนําส่งเงินฯ
ที่จัดเก็บ ค่าธรรมเนียมที่จัดเก็บได้ให้เจ้าหน้าที่- กับที่จัดเก็บเงินได้ จํานวน เอกสาร บัญชีปฏิบัติงาน  - ใบเสร็จรับเงิน

การเงินพร้อมใบเสร็จรับเงินที่เหลือคืนให้ เ.งินครบถ้วน หรือชํานาญงาน ค่าธรรมเนียมฯ
เจ้าหน้าที่การเงิน  - ใบเสร็จรับเงินฯของ
  ๖.๒ นําเงินค่าธรรมเนียมฯส่งฝ่ายการคลัง    ฝ่ายการคลัง

หัวหน้าฝ่ายรักษา  -ระเบียบกรุงเทพ
ความสะอาดฯ มหานครว่าด้วยการ

รับเงินฯลฯ พ.ศ.2530
ขั้นที่ 8

8 ๑ วัน   รายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน - เอกสาร พนักงานเก็บเงิน -  -รายงานผล
และลงรายการในสมุดคู่มือประจําตัว ค่าธรรมเนียม การปฏิบัติงานฯ
พนักงานเก็บเงิน  -สมุดคู่มือฯ

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ 9
9 ๑ วัน    คัดลอกรายงานการจัดเก็บค่าธรรมเนียม  -ลงทะเบียนครบถ้วนทุกหลัง เอกสาร พนักงานเก็บเงิน -  -ทะเบียนผู้ใช้บริการฯ

เก็บขนมูลฝอยประจําวันลงในทะเบียนผู้ใช้   และทุกรายการ ค่าธรรมเนียม
บริการนั้น
ขั้นที่ 10

10 ๑ วัน   ๙.๑ ตรวจสอบจากรายงานการปฏิบัติ- - บุคคลและ เจ้าหน้าที่งานรักษาความ -  -รายงานการ
งานประจําวัน เอกสาร สะอาดปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานฯ
  ๙.๒ จัดทําบัญชีผู้ค้างชําระค่าธรรมเนียม - หรือชํานาญงาน  -บัญชีผู้ค้างชําระ
เก็บขนมูลฝอย เจ้าพนักงานธุรการ ค่าธรรมเนียมฯ
  ๙.๓ จัดทําหนังสือแจ้งเตือนให้ชําระ  -มีหนังสือแจ้งเตือนฯทุกหลัง ปฏิบัติงานหรือ  -หนังสือแจ้งเตือนฯ
ค่าธรรมเนียม ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๑1

11 ทุกวัน    รายงานผลการปฏิบัติงานแต่ละวันเสนอ - เอกสาร พนักงานเก็บเงิน -  -รายงานการ
หัวหน้าฝ่าย ค่าธรรมเนียม ปฏิบัติงานฯ

2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.4 กระบวนการย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ออกปฏิบัติงาน

นําส่งเงิน

รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจําวัน

ลงทะเบียนผู้ใช้บริการ
ที่ชําระค่าธรรมเนียม

แล้ว

       ติดตามหนี้
       ค้างชําระ

รายงานการ
ปฏิบัติงานประจําวัน
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ขั้นที่ ๑2
๑๒ รายงานผล ๑ วัน    ๑๑.๑ รายงานผลการจัดเก็บ  - รายงานภายในวันที่ ๕ เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษาความ -  -รายงานผลการจัดเก็บ

การจัดเก็บค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียมประจําเดือนให้ ของเดือนถัดไป สะอาดปฏิบัติงาน ค่าธรรมเนียมฯ
ผู้อํานวยการเขตทราบ หรือชํานาญงาน  -หนังสือสั่งการ สสล.

15 วัน   ๑๑.๒รายงานผลการจัดเก็บค่าธรรมเนียม  - รายงานภายในวันที่ ๑๐ เจ้าพนักงานธุรการ
ประจําปีให้สํานักสิ่งแวดล้อมทราบ พ.ย.ของทุกปี ปฏิบัติงานหรือ

ชํานาญงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
1   จัดทําแผนการดําเนินการลดและแยกมูลฝอย  - เอกสาร หัวหน้าฝ่ายรักษา  -แผนงานฯ  -แผนงานฯ

จัดทําแผนงาน นําไปใช้ประโยชน์ เสนอผู้อํานวยการเขต ความสะอาดฯ
พิจารณาอนุมัติ หรือเจ้าหน้าที่งาน

รักษาความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ขั้นที่ ๒
2 จัดทําโครงการ     จัดทําโครงการหรือกิจกรรมดําเนินการลดและ  -  เอกสาร หัวหน้าฝ่ายรักษา  -โครงการฯ  -โครงการฯ

หรือกิจกรรม แยกมูลฝอย นําไปใช้ประโยชน์ ตามแผนฯ เช่น ความสะอาดฯ
โครงการแปรรูปขยะเศษอาหารนําไปใช้ หรือเจ้าหน้าที่งาน
ประโยชน์ โครงการจัดการขยะมูลฝอยโดย รักษาความสะอาด
ชุมขน เป็นต้น เสนอผู้อํานวยการเขตพิจารณา ปฏิบัติงานหรือ
อนุมัติโครงการ ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๓

3 ดําเนินการ 1 วัน    ดําเนินการตามวิธีการและขั้นตอนที่กําหนด  -  เอกสาร เจ้าหน้าที่งาน  -  -โครงการฯ

2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.5 กระบวนการย่อยการลดและแยกมูลฝอยนําไปใช้ประโยชน์

        

ปฏิบัติงานประจําวัน
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ตามโครงการ ไว้ตามโครงการฯ หรือกิจกรรม รักษาความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ขั้นที่ ๔
4 รายงานผล    รวบรวมผลการดําเนินการตามโครงการฯ  -  เอกสาร เจ้าหน้าที่งาน  -  -รายงานผลการ

หรือกิจกรรม รายงานผู้อํานวยการเขตฯ ทราบ รักษาความสะอาด ดําเนินการฯ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑ 
๑ รวบรวมข้อมูล 5 วัน      รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับสภาพพื้นที่ ถนน ปรับปรุงทุกเดือน เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา - -ข้อมูลถนน ซอย

ภูมิประเทศ ประชากร การปลูกสร้างอาคาร อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง ความสะอาดปฏิบัติงาน -ข้อมูลทะเบียน-
 หมู่บ้านจัดสรร และปัจจัยจํากัดการปฏิบัติงาน หรือชํานาญงาน  ราษฎร์
ข้อมูลอาจได้มาจากฝ่ายปกครอง ฝ่ายทะเบียน -แผนที่เขต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล ฝ่ายรายได้ และ -รายชื่อสถาน
ฝ่ายโยธา และตรวจสอบจากรายงาน  ประกอบการ
การปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูลประจําวัน -การขออนุญาต

ปลูกสร้างอาคาร
ขั้นที่ ๒ 

2 1 วัน      แบ่งพื้นที่การขนถ่ายสิ่งปฏิกูลให้เหมาะสมกับ - เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา - -ข้อมูลการแบ่งพื้นที่
จัดแบ่งพื้นที่รับผิดชอบ ประเภทของรถ ปริมาณงาน เวลาปฏิบัติงานและ ความสะอาดปฏิบัติงาน  รับผิดชอบ

สะดวกต่อการตรวจและควบคุม หรือชํานาญงาน

3 ขั้นที่ ๓

3. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล > 3.1 กระบวนการย่อยการวางแผนงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

     90
คู่มือการปฏิบัติงาน

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



จัดทําคําสั่งมอบหมายงาน ๑ วัน      ทําคําสั่งมอบหมายหน้าที่ขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและ ปรับปรุงคําสั่งทุกครั้งที่มี เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา - แบบคําสั่ง -คําสั่งมอบหมายงาน
ผู้รับผิดชอบตรวจควบคุม การเปลี่ยนแปลงตัวบุคคล ความสะอาดปฏิบัติงาน ตามระเบียบ

หรือชํานาญงาน สารบรรณ

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
1 ๓-๕      ๑.๑ รับแจ้งจากผู้ขอรับบริการ ทางโทรศัพท์ ๑. คําร้องฯ มีข้อมูลของ เอกสาร และ เจ้าพนักงานธุรการ - คําร้องขอรับ -คําร้องขอรับบริการฯ

รับแจ้งขอใช้บริการ นาที หนังสือ หรือด้วยตนเอง ผู้ขอรับบริการครบถ้วน บุคคล ปฏิบัติงานหรือ บริการขนถ่าย -ทะเบียนคุม
     ๑.๒ แจ้งเลขที่สัญญาให้ผู้ขอรับบริการทราบ ๒. มีการแจ้งเลขที่สัญญา ชํานาญงาน สิ่งปฏิกูล
     ๑.๓ บันทึกทะเบียนคุมผู้ขอใช้บริการ ให้ผู้ขอรับบริการทราบ - ทะเบียนคุม
     ๑.๔ บันทึกคําขอใช้บริการในระบบคอม-
           พิวเตอร์ ๕๐ เขต
     ๑.๕ พิมพ์ใบสัญญาจากระบบคอมพิวเตอร์
ขั้นที่ ๒

2 ๑ วัน      ๒.๑ ผู้ควบคุมรับคําร้องขอรับบริการขนถ่าย ๑.ให้บริการครบถ้วนตาม เอกสาร พนักงานจัดเก็บค่า - -ระเบียบต่างๆ
ออกปฏิบัติงาน สิ่งปฏิกูลจากเจ้าหน้าที่รับแจ้ง คําร้องที่รับแจ้ง ตรงเวลา ธรรมเนียม พขร. และ ที่เกี่ยวข้อง

     ๒.๒ นํารถออกปฏิบัติงานสูบสิ่งปฏิกูลตาม สะอาด และเรียบร้อย คนประจํารถ -คําร้องขอรับบริการฯ
ลําดับเลขที่สัญญาและตามเวลานัดหมาย ๒. มีการออกใบเสร็จ
     ๒.๓ ดําเนินการสูบสิ่งปฏิกูล เมื่อเสร็จแล้วให้ รับเงินถูกต้องครบถ้วน
ผู้ขอรับบริการหรือผู้แทนเขียนรับรองการปฏิบัติ ตามระเบียบและจํานวน
งานและลงลายมือชื่อในบันทึกรับรองของผู้รับ ปริมาตรสิ่งปฏิกูล
บริการหรือผู้แทนในใบคําร้องฯ
    ๒.๔ แจ้งขอรับค่าธรรมเนียมและออก

3. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล > 3.2 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

     91
คู่มือการปฏิบัติงาน

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



ใบเสร็จรับเงินหัวหน้าผู้ควบคุมบันทึกรับรอง
การปฏิบัติงานในคําร้องฯ
    ๒.๕ ถ้ารถสูบสิ่งปฏิกูลเต็ม ให้นําสิ่งปฏิกูลมา
ถ่ายใส่รถบรรทุกสิ่งปฏิกูล
    ๒.๖ รถบรรทุกสิ่งปฏิกูลเต็มนําส่งปฏิกูลไปเท
ที่สถานีขนถ่ายสิ่งปฏิกูลที่กรุงเทพมหานคร
กําหนด
    ๒.๗ ทําความสะอาดรถสูบสิ่งปฏิกูลและ
รถบรรทุกสิ่งปฏิกูลและนํารถเข้าเก็บที่สถานที่
จอดรถ เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๓
3 ๓๐      ๓.๑ เจ้าหน้าที่เก็บเงินค่าธรรมเนียม นําสัญญา จํานวนเงินที่นําส่งครบถ้วน เอกสาร - เจ้าหน้าที่เก็บเงินค่า  - ใบนําส่งเงิน -ใบเสร็จรับเงินฯ

นําส่ง นาที รับแจ้ง ใบเสร็จรับเงินและจํานวนเงินตามสําเนา ตามสําเนาใบเสร็จ และ ธรรมเนียม  ค่าธรรมเนียม
เงินค่าธรรมเนียม ใบเสร็จส่งเจ้าหน้าที่รับเงิน สัญญารับแจ้ง - เจ้าพนักงานการเงิน  ขนถ่ายฯ

     ๓.๒ เจ้าหน้าที่รับเงินตรวจสอบจํานวนเงิน และบัญชีปฏิบัติงาน -คําร้องขอรับบริการฯ
ตามสําเนาใบเสร็จ และสัญญา หรือชํานาญงาน -ใบนําส่งเงินและ
     ๓.๓ เจ้าหน้าที่รับเงิน จัดทําใบนําส่งเงิน  ใบเสร็จรับเงินฯ
ให้หัวหน้าฝ่ายพิจารณาลงนาม เสร็จแล้วนําส่ง
เงินพร้อมใบสําส่งให้ฝ่ายการคลัง
ขั้นที่ ๔

4 ๕-๑๐      รวบรวมสัญญารับแจ้ง สําเนาใบเสร็จรับเงิน - เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา แบบรายงาน -รายงานการปฏิบัติ
รายงานผลการปฏิบัติงาน นาที จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจําวัน ความสะอาดปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติ งานประจําวัน

เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ หรือชํานาญงาน งานประจําวัน -คําร้องขอรับบริการฯ
-สําเนาใบเสร็จ
 รับเงินฯ

3. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล > 3.2 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

     92
คู่มือการปฏิบัติงาน

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ ตรวจสอบ 15 นาที    ๑. เตรียมใบลงชื่อปฏิบัติงานให้พนักงานขับรถ - บุคคลและ - เจ้าหน้าที่งานรักษา แบบลงชื่อ -

      การมาปฏิบัติงาน และคนงานประจํารถลงชื่อปฏิบัติงานเป็นประจํา เอกสาร ความสะอาดปฏิบัติงาน ทําการของ
ของเจ้าหน้าที่ ทุกวัน หรือชํานาญงาน ลูกจ้าง

   2.ตรวจสอบการมาลงชื่อปฏิบัติงานและ - ผู้ควบคุมรถฯ
ลายมือชื่อของพนักงานขับรถและคนงานประจํา
รถซึ่งมาทํางานและไม่มาทํางาน
  3.รวบรวมรายงานผู้มาหรือไม่มาให้หัวหน้า
กลุ่มงานทราบ และเสนอหัวหน้าฝ่าย
  ๔. ส่งใบลงชื่อฯ ให้เจ้าหน้าที่ควบคุมวันลาของ
ฝ่ายและติดตามให้ผู้ไม่มาส่งใบลา แล้วส่งใบลา
ให้เจ้าหน้าที่ควบคุมวันลา เพื่อขออนุมัติใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจและลงทะเบียนประวัติ
วันลา
ขั้นที่ ๒

2 15 นาที    เมื่อตรวจสอบพนักงานขับรถและคนงานเสร็จแล้ว - บุคคลและ - เจ้าหน้าที่งานรักษา - -
สั่งงาน ให้จ่ายงานตามคําร้องขอรับบริการที่รับแจ้งไว้ให้ เอกสาร ความสะอาดปฏิบัติงาน

ผู้ควบคุมรถนําไปให้บริการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล หรือชํานาญงาน
โดยให้ลงลายมือชื่อรับเรื่องในทะเบียนคุม - ผู้ควบคุมรถฯ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล > 3.3 กระบวนการย่อยการตรวจ ควบคุมและรายงาน

     93
คู่มือการปฏิบัติงาน

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต
คู่มือการปฏิบัติงาน

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



ขั้นที่ ๓

3 ตรวจและควบคุม      3.๑ ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานประจําวัน - บุคคลและ - เจ้าหน้าที่งานรักษา - รายงานการปฏิบัติ
การปฏิบัติงาน ๑ วัน ของวันที่ผ่านมาเพื่อทราบปัญหา ข้อบกพร่องและ เอกสาร ความสะอาดปฏิบัติงาน งานประจําวัน

การปฏิบัติงานมีการดําเนินการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล หรือชํานาญงาน -ใบเสร็จรับเงินฯ
เรียบร้อยตามคําร้องที่รับไว้หรือไม่ - ผู้ควบคุมรถฯ  ค่าธรรมเนียม
     3.๒ กรณีมีการแจ้งยกเลิกการขอรับบริการ  ขนถ่ายฯ
ตามคําร้องฯ ให้ประสานผู้ขอรับบริการฯ ว่ามี -คําร้องขอรับบริการฯ
การแจ้งยกเลิก จริงหรือไม่ และเหตุผลที่แจ้ง
ยกเลิกบันทึกไว้เป็นหลักฐาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
ประเมินผล

                       ( ต่อ)      3.๓ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน
ตรวจและควบคุม ขับรถและคนงาน ให้อยู่ในระเบียบวินัย สุภาพ
การปฏิบัติงาน เรียบร้อยต่อประชาชนและให้ได้ผลงานตาม

คําร้องที่รับแจ้งไว้
ขั้นที่ ๔

4 ๑๕-๓๐     รายงานผลการตรวจและควบคุมประจําวัน - เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา แบบรายงาน แบบรายงาน
รายงานผลการปฏิบัติงาน นาที เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ ความสะอาดปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติ ผลการปฏิบัติ

หรือชํานาญงาน งานประจําวัน งานประจําวัน

3. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล > 3.3 กระบวนการย่อยการตรวจ ควบคุมและรายงาน

     94
คู่มือการปฏิบัติงาน

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต
คู่มือการปฏิบัติงาน

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑ 
๑ รวบรวมข้อมูล 5 วัน      รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับสภาพพื้นที่ ถนน ปรับปรุงทุกเดือน เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา - -ข้อมูลถนน ซอย

ภูมิประเทศ ประชากร การปลูกสร้างอาคาร อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง ความสะอาดปฏิบัติงาน -ข้อมูลทะเบียน-
 หมู่บ้านจัดสรร และปัจจัยจํากัดการปฏิบัติงาน หรือชํานาญงาน  ราษฎร์
ข้อมูลอาจได้มาจากฝ่ายปกครอง ฝ่ายทะเบียน -แผนที่เขต
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล ฝ่ายรายได้ และ -รายชื่อสถาน
ฝ่ายโยธา และตรวจสอบจากรายงาน  ประกอบการ
การปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมันประจําวัน -การขออนุญาต

ปลูกสร้างอาคาร
ขั้นที่ ๒ 

2 1 วัน     แบ่งพื้นที่การสูบและเก็บไขมันให้เหมาะสมกับ - เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา - -ข้อมูลการแบ่งพื้นที่
จัดแบ่งพื้นที่รับผิดชอบ ประเภทของรถ ปริมาณงาน เวลาปฏิบัติงานและ ความสะอาดปฏิบัติงาน  รับผิดชอบ

สะดวกต่อการตรวจและควบคุม หรือชํานาญงาน

3 ขั้นที่ ๓
จัดทําคําสั่งมอบหมายงาน ๑ วัน    ทําคําสั่งมอบหมายหน้าที่การสูบและเก็บไขมัน ปรับปรุงคําสั่งทุกครั้งที่มี เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา - แบบคําสั่ง -คําสั่งมอบหมายงาน

และผู้รับผิดชอบตรวจควบคุม การเปลี่ยนแปลงตัวบุคคล ความสะอาดปฏิบัติงาน ตามระเบียบ
หรือชํานาญงาน สารบรรณ

4. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > 4.1 กระบวนการย่อยการวางแผนงานสูบและเก็บไขมัน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต
คู่มือการปฏิบัติงาน

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
1 ๓-๕      ๑.๑ รับแจ้งจากผู้ขอรับบริการ ทางโทรศัพท์ ๑. คําร้องฯ มีข้อมูลของ เอกสาร และ เจ้าพนักงานธุรการ - คําร้องขอรับ -คําร้องขอรับบริการฯ

รับแจ้งขอใช้บริการ นาที หนังสือ หรือด้วยตนเอง ผู้ขอรับบริการครบถ้วน บุคคล ปฏิบัติงานหรือ บริการสูบและ -ทะเบียนคุม
     ๑.๒ แจ้งเลขที่สัญญาให้ผู้ขอรับบริการทราบ ๒. มีการแจ้งเลขที่สัญญา ชํานาญงาน เก็บไขมัน
     ๑.๓ บันทึกทะเบียนคุมผู้ขอใช้บริการ ให้ผู้ขอรับบริการทราบ - ทะเบียนคุม

ขั้นที่ ๒
2 ๑ วัน      ๒.๑ ผู้ควบคุมรับคําร้องขอรับบริการสูบและ ๑.ให้บริการครบถ้วนตาม เอกสาร พนักงานจัดเก็บค่า - -ระเบียบต่างๆ

ออกปฏิบัติงาน เก็บไขมันจากเจ้าหน้าที่รับแจ้ง คําร้องที่รับแจ้ง ตรงเวลา ธรรมเนียม พขร. และ ที่เกี่ยวข้อง
     ๒.๒ นํารถออกปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมันตาม สะอาด และเรียบร้อย คนประจํารถ -คําร้องขอรับบริการฯ
ลําดับเลขที่สัญญาและตามเวลานัดหมาย ๒. มีการออกใบเสร็จ
     ๒.๓ ดําเนินการสูบและเก็บไขมัน เมื่อเสร็จแล้วให้รับเงินถูกต้องครบถ้วน
ผู้ขอรับบริการหรือผู้แทนเขียนรับรองการปฏิบัติ ตามระเบียบและจํานวน
งานและลงลายมือชื่อในบันทึกรับรองของผู้รับ ปริมาตรสิ่งปฏิกูล
บริการหรือผู้แทนในใบคําร้องฯ
    ๒.4 รถสูบและเก็บไขมันเต็มนําส่งไขมันไปเท
ที่โรงงานกําจัดไขมันที่กรุงเทพมหานคร
กําหนด
    ๒.5 ทําความสะอาดรถสูบและเก็บไขมัน
และนํารถเข้าเก็บที่สถานที่จอดรถ
เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ

4. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > 4.2 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

96  
คู่มือการปฏิบัติงาน
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ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



ขั้นที่ ๔
4 ๕-๑๐      รวบรวมสัญญารับแจ้ง และจัดทํารายงาน - เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา แบบรายงาน -รายงานการปฏิบัติ

รายงานผลการปฏิบัติงาน นาที สรุปผลการปฏิบัติงานประจําวัน ความสะอาดปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติ งานประจําวัน
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ หรือชํานาญงาน งานประจําวัน -คําร้องขอรับบริการฯ

-สําเนาใบเสร็จ
 รับเงินฯ

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ ตรวจสอบ 15 นาที    ๑. เตรียมใบลงชื่อปฏิบัติงานให้พนักงานขับรถ - บุคคลและ - เจ้าหน้าที่งานรักษา แบบลงชื่อ -

      การมาปฏิบัติงาน และคนงานประจํารถลงชื่อปฏิบัติงานเป็นประจํา เอกสาร ความสะอาดปฏิบัติงาน ทําการของ
ของเจ้าหน้าที่ ทุกวัน หรือชํานาญงาน ลูกจ้าง

   2.ตรวจสอบการมาลงชื่อปฏิบัติงานและ - ผู้ควบคุมรถฯ
ลายมือชื่อของพนักงานขับรถและคนงานประจํา
รถซึ่งมาทํางานและไม่มาทํางาน
  3.รวบรวมรายงานผู้มาหรือไม่มาให้หัวหน้า
กลุ่มงานทราบ และเสนอหัวหน้าฝ่าย
  ๔. ส่งใบลงชื่อฯ ให้เจ้าหน้าที่ควบคุมวันลาของ
ฝ่ายและติดตามให้ผู้ไม่มาส่งใบลา แล้วส่งใบลา
ให้เจ้าหน้าที่ควบคุมวันลา เพื่อขออนุมัติใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจและลงทะเบียนประวัติ
วันลา
ขั้นที่ ๒

2 15 นาที    เมื่อตรวจสอบพนักงานขับรถและคนงานเสร็จแล้ว - บุคคลและ - เจ้าหน้าที่งานรักษา - -
สั่งงาน ให้จ่ายงานตามคําร้องขอรับบริการที่รับแจ้งไว้ให้ เอกสาร ความสะอาดปฏิบัติงาน

ผู้ควบคุมรถนําไปให้บริการสูบและเก็บไขมัน หรือชํานาญงาน
โดยให้ลงลายมือชื่อรับเรื่องในทะเบียนคุม - ผู้ควบคุมรถฯ

ขั้นที่ ๓

3 ตรวจและควบคุม      3.๑ ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานประจําวัน - บุคคลและ - เจ้าหน้าที่งานรักษา - รายงานการปฏิบัติ
การปฏิบัติงาน ๑ วัน ของวันที่ผ่านมาเพื่อทราบปัญหา ข้อบกพร่องและ เอกสาร ความสะอาดปฏิบัติงาน งานประจําวัน

การปฏิบัติงานมีการดําเนินการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล หรือชํานาญงาน -คําร้องขอรับบริการฯ
เรียบร้อยตามคําร้องที่รับไว้หรือไม่ - ผู้ควบคุมรถฯ

4. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > 4.3 กระบวนการย่อยการตรวจ ควบคุมและรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต
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     3.๒ กรณีมีการแจ้งยกเลิกการขอรับบริการ
ตามคําร้องฯ ให้ประสานผู้ขอรับบริการฯ ว่ามี
การแจ้งยกเลิก จริงหรือไม่ และเหตุผลที่แจ้ง
ยกเลิกบันทึกไว้เป็นหลักฐาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
ประเมินผล

                       ( ต่อ)      3.๓ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน
ตรวจและควบคุม ขับรถและคนงาน ให้อยู่ในระเบียบวินัย สุภาพ
การปฏิบัติงาน เรียบร้อยต่อประชาชนและให้ได้ผลงานตาม

คําร้องที่รับแจ้งไว้
ขั้นที่ ๔

4 ๑๕-๓๐     รายงานผลการตรวจและควบคุมประจําวัน - เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา แบบรายงาน แบบรายงาน
รายงานผลการปฏิบัติงาน นาที เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ ความสะอาดปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติ ผลการปฏิบัติ

หรือชํานาญงาน งานประจําวัน งานประจําวัน

4. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > 4.3 กระบวนการย่อยการตรวจ ควบคุมและรายงาน
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
1 เตรียมการ    เตรียมเครื่องมือเครื่องใช้ พันธุ์ไม้ ปุ๋ย - บุคคล เจ้าพนักงานการเกษตร - -

กําลังคน ตามแผนการดําเนินงาน ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน
หรือหัวหน้าคนสวน

ขั้นที่ ๒
2 ปฎิบัติการ ๑ วัน    ปฏิบัติงานตามเวลาที่กําหนด - บุคคล เจ้าพนักงานการเกษตร - -

ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน
หรือหัวหน้าคนสวน

ขั้นที่ ๓
3 รายงาน    รายงานผลงานประจําวัน - บุคคล เจ้าพนักงานการเกษตร แบบรายงาน -

ปฏิบัติงานหรือ การปฏิบัติงาน
ชํานาญงาน ประจําวัน
หรือหัวหน้าคนสวน

5. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ > 5.1 กระบวนย่อยการปลูกต้นไม้

กระบวนการงานปลกระบวนการปลูกต้นไม้ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
1 เตรียมการ    ตรวจความเรียบร้อยของยานพาหนะ - บุคคล พนักงานขับรถยนต์ - -

น้ํามันเชื้อเพลิง

ขั้นที่ ๒
2 ปฎิบัติการ ๑ วัน    รับน้ําตามจุดสูบน้ําและเริ่มปฏิบัติงาน  รดน้ําต้นไม้อย่างน้อยวันละ บุคคล พนักงานขับรถยนต์ - -

รดน้ําตามถนนและพื้นที่ต่าง ๆ ที่มีต้นไม้ ๑ ครั้ง

ขั้นที่ ๓
3 รายงาน    รายงานผลการรดน้ําประจําวัน การใช้ - เอกสารแ ละ เจ้าพนักงานการเกษตร แบบรายงาน -

เชื้อเพลิง ต้นไม้แห้งเฉาตาย หัก โค่น บุคคล ปฏิบัติงานหรือ การปฏิบัติงาน
ชํานาญงาน ประจําวัน

5. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ > 5.2 กระบวนการย่อยการรดน้ําต้นไม้

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
เตรียมการ    เตรียมการตามตารางการบํารุงรักษาต้นไม้ - - เจ้าพนักงานการเกษตร - -

และหญ้า ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ขั้นที่ ๒
ปฎิบัติการ ๑ วัน    ปฏิบัติงานตามตารางและตามคําสั่ง - - หัวหน้าคนสวนและ - -

คนสวน

ขั้นที่ ๓
รายงาน    รายงานผลการทํางานเป็นประจําทุกวัน - - เจ้าพนักงานการเกษตร แบบรายงาน -

ปฏิบัติงานหรือ การปฏิบัติงาน
ชํานาญงาน ประจําวัน

หมายเหตุ ตารางการบํารุงรักษาต้นไม้และหญ้าตามพื้นที่ที่รับผิดชอบ
งานประจํา งานตามฤดูกาล

ตัดแต่งชานหญ้า ๑๕ - ๓๐ วัน/ครั้ง ตัดแต่งไม้ยืนต้นไม้พุ่ม ๖ - ๑๒ เดือน/ครั้ง
ตัดแต่งไม้คลุมดิน  ๑ - ๓ เดือน/ครั้ง ให้ปุ๋ยต้นไม้              ๖ - ๑๒ เดือน/ครั้ง
พรวนดิน            ๑ - ๓ เดือน/ครั้ง ให้ปุ๋ยหญ้า               ๑๕ - ๓๐ วัน/ครั้ง
กําจัดวัชพืช         ๑ - ๓ เดือน/ครั้ง ให้ปุ๋ยไม้ดอก/ไม้ประดับ ๒ - ๖ เดือน/ครั้ง
แก้ไขปัญหาร้องเรียน ตามเรื่องที่ได้รับ ป้องกันกําจัดโรคแมลง  กรณีมีปํญหาเรื่อง

                                 โรคแมลง
ปักเปลี่ยนไม้หลัก        ตามความจําเป็น

5. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ > 5.3 กระบวนย่อยการดูแลบํารุงรักษาต้นไม้และหญ้า

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
1 สํารวจพื้นที่ 7 วัน    1. สํารวจพื้นที่ที่จะปลูกต้นไม้เพิ่มพื้นที่สีเขียว  - บุคคลและ เจ้าพนักงานการเกษตร  -  -รูปแบบ-

และปรับปรุงภูมิทัศน์ เอกสาร ปฏิบัติงานหรือ สวนสาธารณะฯลฯ
 2.จัดทํารูปแบบสวนสาธารณะ สวนหย่อม ชํานาญงาน

สวนถนน หรือรูปแบบพื้นที่ที่จะปรับปรุง
ภูมิทัศน์ กําหนดชนิดต้นไม้ที่จะปลูก
วัสดุอุปกรณ์ปลูกที่จะต้องใช้
ขั้นที่ ๒

1 จัดทําโครงการ 3 วัน   ๒.๑ จัดทําโครงการฯ เสนอผู้อํานวยการเขต  - เอกสาร เจ้าพนักงานการเกษตร  -แบบโครงการฯ  -โครงการฯ
พิจารณาอนุมัติโครงการ ปฏิบัติงานหรือ
 ๒.๒ เสนอขอจัดสรรงบประมาณมาดําเนินการ ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๒

2  ดําเนินการขั้นตอน 45 วัน    ดําเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างตามขั้นตอนข้อบัญญัติ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  -  -เอกสารการจัดซื้อ-
จัดซื้อ--จัดจ้าง กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และที่แก้ไข ปฏิบัติงานหรือ จัดจ้าง

และที่แก้ไขเพิ่มเติม เพิ่มเติม ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๓

3 ปลูกต้นไม้และ ตาม    ดําเนินการปลูกต้นไม้และปรับปรุงภูมิทัศน์  - บุคคลและ เจ้าพนักงานการเกษตร  -  -
ปรับปรุงภูมิทัศน์ แผนงานฯ ตามรายละเอียดที่กําหนดไว้ในโครงการ เอกสาร ปฏิบัติงานหรือ
ตามโครงการ ชํานาญงาน

หัวหน้าคนสวนและ/
หรือคนสวน

ขั้นที่ ๔
4   รายงานผล 1 วัน    รายงานผลารดําเนินการตามโครงการให้  - เอกสาร เจ้าพนักงานการเกษตร  -  -รายงานผลการ

การดําเนินการ ผู้อํานวยกาเรเขตทราบ ปฏิบัติงานหรือ ดําเนินการฯ
ชํานาญงาน

5. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ > 5.4 กระบวนการย่อยการเพิ่มพื้นที่สีเขียวและปรับปรุงภูมิทัศน์

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

5. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ > 5.5 กระบวนการย่อยการขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ในที่สาธารณะ
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
1 -    ผู้ขออนุญาตยื่นคําร้องต่อสํานักงานเขต คําร้องขออนุญาตต้องระบุ เอกสาร เจ้าพนักงานการเกษตร -  คําร้องขออนุญาตและ

 โดยระบุเหตุผล ความจําเป็นที่ต้องตัด โค่น เหตุผลและแนบเอกสาร ปฏิบัติงานหรือ เอกสารประกอบ
 หรือขุดย้ายต้นไม้ และไม่สามารถหลีกเลี่ยง ประกอบครบถ้วน ชํานาญงาน
การกระทําดังกล่าวได้ พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ ดังนี้
   ๑.๑ แผนผังบริเวณที่ตั้งของต้นไม้โดย
สังเขป จํานวน ๑ ฉบับ
   ๑.๒ รูปถ่ายต้นไม้ที่ขออนุญาตตัด โค่น
หรือขุดย้าย ขนาด ๔ x ๖ นิ้ว ด้านหน้าและ
ด้านข้าง จํานวนย่างละ ๑ รูป
   ๑.๓ ในกรณีขออนุญาตตัด โค่น หรือ
ขุดย้ายต้นไม้ เพื่อตัดคัดหินทางเข้า-ออก
ให้แนบผลการพิจารณาขอหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องที่อนุญาตให้ตัดคันหินบริเวณนั้นได้
ขั้นที่ ๒

2 ๓ วัน    เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบออกตรวจสอบ การพิจารณาอนุญาตต้องเป็น บุคคลและ เจ้าพนักงานการเกษตร -  -หลักเกณฑ์ในการ
วัดขนาดต้นไม้ พิจารณาความเหมาะสม กรณีที่มีเหตุผลความจําเป็น เอกสาร ปฏิบัติงานหรือ พิจารณาปลูกและ
โดยคํานึงถึงนโยบายด้านสิ่งแวดล้อมเป็น และถูกต้องตามระเบียบ ชํานาญงาน คิดค่าเสียหายต้นไม้
สําคัญ หากสามารถหลีกเลี่ยงการตัด โค่น ตามคําสั่งกรุงเทพมหา-
หรือขุดย้ายได้ให้แจ้งผู้ขออนุญาตหลีกเลี่ยง นครที่๑๐๒๔/๒๕๒๖
หากไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ ให้ย้ายต้นไม้ไป ลงวันที่ ๒๔ มี.ค.๒๕๒๖
อยู่ในพื้นที่ใกล้เคียงหรือในพื้นที่เหมาะสม  -ภาพถ่ายต้นไม้
และคิดค่าเสียหายตามระเบียบ 

ระบบติดตาม/

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

5. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ > 5.5 กระบวนการย่อยการขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ในที่สาธารณะ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ผู้ขออนุญาต
ยื่นคําร้อง

ตรวจสอบต้นไม้และ
พิจารณาความเหมาะสม
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ประเมินผล
ขั้นที่ ๓

3 ๓ วัน    ขออนุญาต ผว.กทม. ตัด โค่นหรือขุดย้าย - เอกสาร เจ้าพนักงานการเกษตร -  -คําสั่งกรุงเทพมหา-
ต้นไม้ โดยทําหนังสือถึงผู้อํานวยการสํานัก ปฏิบัติงานหรือ นครที่ ๒๓๙๖/๒๕๕๓
สิ่งแวดล้อม ซึ่งได้รับมอบอํานาจจาก ชํานาญงาน ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน
ผว.กทม.ให้ปฏิบัติราชการแทนในการ ๒๕๕๓
พิจารณาอนุญาตตัด โค่นหรือขุดย้าย  -หนังสือขออนุญาตฯ
ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร
ขั้นที่ ๔

4 ๗ วัน   เมื่อ ผว.กทม.อนุญาตให้ตัด โค่นหรือ - บุคคลและ เจ้าพนักงานการเกษตร -  -หนังสือนุญาตฯ ของ
ขุดย้ายต้นไม้ ดําเนินการให้ผู้ขออนุญาตชําระ เอกสาร ปฏิบัติงานหรือ ผว.กทม.
ค่าเสียหายต้นไม้ แล้วจึงดําเนินการตัด โค่น ชํานาญงาน  -ใบเสร็จรับเงินฯ
หรือขุดย้ายต้นไม้ดังกล่าวต่อไป

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

6. กระบวนการงานสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

  ให้ผู้ขออนุญาต  
   ชําระค่าเสียหาย
 และขุดย้ายต้นไม้

ขออนุญาต ผว.กทม.
ขุดย้ายต้นไม้
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ขั้นที่ ๑
1 เตรียมการ    จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ มีความพร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทันที บุคคลและ เจ้าพนักงานธุรการ - แผนการป้องกันและ

เครื่องมือ ใหัพร้อมปฏิบัติงานตามแผนการป้องกัน และตลอดเวลาเมื่อเกิดเหตุสาธารณภัย เอกสาร ปฏิบัติงานหรือ บรรเทาสาธารณภัย
และบรรเทาสาธารณภัยได้ตลอดเวลา เมื่อเกิดเหตุ หรือได้รับการร้องขอจากหน่วยงาน ชํานาญงาน
สาธารณภัยหรือได้รับการร้องขอจากหน่วยงาน ต่าง ๆ เจ้าหน้าที่งานรักษา
ต่าง ๆ ความสะอาดปฏิบัติงาน

หรือชํานาญงาน
เจ้าพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ขั้นที่ ๒
2 ปฎิบัติการ ๑ วัน    ปฏิบัติงานตามแผนการป้องกันและบรรเทา เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแผนฯ ต้อง บุคคลและ เจ้าพนักงานธุรการ - แผนการป้องกันและ

สาธารณภัยที่กําหนดไว้ มีความรู้ความเข้าใจแผนและปฏิบัติงาน เอกสาร ปฏิบัติงานหรือ บรรเทาสาธารณภัย
ได้ถูกต้อง ชํานาญงาน

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
เจ้าพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ขั้นที่ ๓
3 รายงาน    รายงานผลการดําเนินการให้ผู้บังคับบัญชา - บุคคลและ เจ้าพนักงานธุรการ - รายงานผลการ

ผลการดําเนินการ ทราบ เอกสาร ปฏิบัติงานหรือ ดําเนินการ
ชํานาญงาน
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
เจ้าพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑

7. กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มีความสําคัญทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม 

กระบวนการงานปลกระบวนการปลูกต้นไม้ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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1 จัดทําแผนปฏิบัติงาน    จัดทําแผนการดูแลรักษาความสะอาด จัดทําแผนฯ เป็นประจําทุกเดือน บุคคลและ เจ้าหน้าที่งานรักษา - แผนปฏิบัติงานดูแล
บริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มีความสําคัญ เอกสาร ความสะอาดปฏิบัติงาน รักษาความสะอาด
ทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรมเป็นประจํา หรือชํานาญงาน โบราณสถาน สถานที่
ทุกเดือน ที่มีความสําคัญทาง

ประวัติศาสตร์และ
สถาปัตยกรรมประจํา
เดือน

ขั้นที่ ๒
2 ดําเนินการตามแผนฯ ๑ วัน    ปฏิบัติงานตามแผนการดูแลรักษาความสะอาด - บุคคลและ เจ้าหน้าที่งานรักษา - แผนปฏิบัติงานดูแล

บริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มีความสําคัญ เอกสาร ความสะอาดปฏิบัติงาน รักษาความสะอาด
ทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรมที่กําหนดไว้ หรือชํานาญงาน โบราณสถาน สถานที่

ที่มีความสําคัญทาง
ประวัติศาสตร์และ
สถาปัตยกรรมประจํา
เดือน

ขั้นที่ ๓
3 รายงาน    รายงานผลการดําเนินการให้ผู้บังคับบัญชา - บุคคลและ เจ้าหน้าที่งานรักษา แบบรายงาน รายงานผล

ผลการดําเนินการ ทราบ เอกสาร ความสะอาดปฏิบัติงาน การปฏิบัติงาน การดําเนินการ
หรือชํานาญงาน ประจําวัน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑     รับหนังสือ ตรวจสอบ ลงทะเบียน ลงทะเบียนรับเรื่องในระบบ บุคคลและ เจ้าพนักงานธุรการ ระบบงาน  -ระเบียบกรุงเทพ

8. กระบวนการงานสารบรรณ > 8.1 กระบวนย่อยรับ-ส่งหนังสือ

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงผังกระบวนการที่ ระยะเวลา รายละเอียดงาน

   รับหนังสือ
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ตามระเบียบงานสารบรรณ ในระบบ งานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร เอกสาร ปฏิบัติงานหรือ สารบรรณ มหานครว่าด้วยวิธี
งานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร ทุกเรื่อง ชํานาญงาน กรุงเทพมหานคร ปฏิบัติงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕46
 -ระเบียบสํานักนายก-
รัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

ขั้นที่ ๒
๒    ตรวจสอบเอกสารและจําแนกหนังสือ - บุคคล เจ้าพนักงานธุรการ - -

  ๑ วัน ก่อนนําเสนอ ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ขั้นที่ ๓
๓    เสนอหัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดและ - บุคคล เจ้าพนักงานธุรการ - -

สวนสาธารณะ เพื่อพิจารณาสั่งการและ/ ปฏิบัติงานหรือ
หรือร่างหนังสือโต้ตอบ ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๔

๔    ส่งให้หน่วยงานหรือฝ่ายที่เกี่ยวข้องโดย ลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบ บุคคลและ เจ้าพนักงานธุรการ ระบบงาน  -ระเบียบกรุงเทพ
ลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอกหรือภายใน งานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร เอกสาร ปฏิบัติงานหรือ สารบรรณ มหานครว่าด้วยวิธี
ในระบบงานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร ทุกเรื่องและส่งหนังสือให้ ชํานาญงาน กรุงเทพมหานคร ปฏิบัติงานสารบรรณ
หรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน หน่วยงานที่รับโดยเร็ว  พ.ศ.๒๕๔๖

 -ระเบียบสํานักนายก-
รัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ขั้นที่ ๑

๑    รับเรื่องร้องทุกข์จากฝ่ายปกครอง เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ แบบรับเรื่อง  -หนังสือร้องทุกข์
ประชาชน ทางจดหมาย โทรศัพท์ หรือ ปฏิบัติงานหรือ ร้องทุกข์  -หนังสือสั่งการ

8. กระบวนการงานสารบรรณ > 8.2 กระบวนการย่อยการดําเนินการเรื่องร้องทุกข์

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

   ส่งหนังสือ

เสนอหนังสือ

   รับหนังสือ

         จําแนกและ
        ตรวจสอบหนังสือ

รับเรื่องร้องทุกข์
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จากสื่อมวลชน หรือรับจากหน่วยงานอื่น ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๒

๒    เสนอหัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาด บุคคลและ เจ้าพนักงานธุรการ - -
และสวนสาธารณะ เพื่อพิจารณาสั่งการ เอกสาร ปฏิบัติงานหรือ

ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๓

๓    ส่งหนังสือให้ฝ่ายหรือกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง บุคคลและ เจ้าพนักงานธุรการ -  -หนังสือร้องทุกข์
ดําเนินการ เอกสาร ปฏิบัติงานหรือ

ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๔

๔ ภายใน    ติดตามผลการดําเนินการเพื่อให้ ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๓ วัน บุคคลและ เจ้าพนักงานธุรการ -  -หนังสือติดตามผลฯ
๓ วัน รายงานผลทันภายในกําหนด หากพบ นับแต่วันรับเรื่อง เอกสาร ปฏิบัติงานหรือ

ปัญหารายงานเสนอหัวหน้าฝ่ายฯ ทราบ ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๕

๕    รวบรวมรายงานผลการดําเนินการ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ -  -หนังสือรายงานผล
ของฝ่ายหรือกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องนําเรียน ปฏิบัติงานหรือ การดําเนินการของฝ่าย
หัวหน้าฝ่ายฯ เพื่อพิจารณาสั่งการและ ชํานาญงาน หรือกลุ่มงาน
ร่างหนังสือโต้ตอบ  -หนังสือโต้ตอบ
ขั้นที่ ๖

๖    เสนอผู้อํานวยการเขต เพื่อทราบผล เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ -  -หนังสือรายงาน
เสนอผู้อํานวยการเขต การดําเนินการและพิจารณาสั่งการ ปฏิบัติงานหรือ ผอ.เขตฯ

หรือลงนามหนังสือโต้ตอบ ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๖

๗    สําเนาเรื่องรายงานให้ฝ่ายปกครองทราบ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ -  -หนังสือรายงาน
ปฏิบัติงานหรือ ฝ่ายปกครอง
ชํานาญงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ ๑ วัน    ตรวจสอบเรื่องสืบเนื่องหรือปัญหาจาก  -หัวข้อวาระการประชุมครอบคลุม เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป หนังสือวาระ  -ระเบียบวาระ

เตรียมวาระการประชุม การประชุมครั้งก่อน เรื่องสั่งการและนโยบาย ประเด็นการประชุมครบถ้วน ปฏิบัติการหรือ การประชุม การประชุม
และจัดประชุม ใหม่ ๆ จัดทําหัวข้อวาระการประชุมนําเรียน  -เอกสารประกอบการประชุมครบถ้วน ชํานาญการ  -ระเบียบกรุงเทพ

หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณาสั่งการ  -จัดสถานที่ประชุมเรียบร้อย มหานครว่าด้วยวิธี

8. กระบวนการงานสารบรรณ > 8.3 กระบวนการย่อยการจัดการประชุมของฝ่าย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ส่งหนังสือ

ติดตามผล

รายงานผล

เสนอหนังสือ

   แจ้งฝ่ายปกครอง
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กําหนดวันเวลาประชุม แจ้งผู้เข้าร่วมประชุม  -มีหนังสือเชิญประชุมผู้เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานสารบรรณ
และเตรียมเอกสารประกอบ  พ.ศ.๒๕๔๖

 -ระเบียบสํานักนายก-
รัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

ขั้นที่ ๒
๒ ๑ วัน    จดบันทึกการประชุม สรุปมติที่ประชุม  -บันทึกรายละเอียดการประชุม เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป หนังสือรายงาน

นําเรียนหัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณา ถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติการหรือ การประชุม
 -มติที่ประชุมถูกต้องและชัดเจน ชํานาญการ

๓ ขั้นที่ ๓
๑ วัน    แจ้งมติที่ประชุม ตามที่หัวหน้าฝ่ายฯ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป - -

สั่งการให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการ ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

ขั้นที่ ๔
๔ 7 วัน    ติดตามผลการดําเนินการ รายงานต่อ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป - -

หัวหน้าฝ่ายฯ เพื่อทราบ หรือพิจารณา ปฏิบัติการหรือ
สั่งการ ชํานาญการ

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑    รับใบลาของข้าราชการและลูกจ้างที่ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -ใบลา

กลุ่มงานต่าง ๆ เสนอขออนุญาตมา ปฏิบัติการหรือ  -สมุดควบคุมวันลา
ตรวจสอบในสมุดคุมวันลา ตรวจสอบ ชํานาญงาน  -ใบรับรองแพทย์
ใบรับรองแพทย์(ถ้ามี)แล้วลงนามรับรอง
ความถูกต้อง
ขั้นที่ ๒

9. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 9.1 กระบวนการย่อยการควบคุมวันลา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

แจ้งมติที่ประชุม

ติดตามผล

จดบันทึกการประชุม

รับรองวันลา
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๒ ๑ วัน    เสนอใบลาต่อหัวหน้าฝ่ายฯ เพื่อ - เอกสาร หัวหน้าฝ่ายรักษาความ -  -ระเบียบว่าด้วยการลา
พิจารณาอนุญาตหรือนําเสนอ สะอาดฯ ของข้าราชการ พ.ศ.
ผู้อํานวยการเขตพิจารณา เมื่อเกิน 2535
อํานาจหัวหน้าฝ่ายฯ กรณีข้าราชการ  -ข้อบัญญัติกรุงเทพ
ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ มหานคร เรื่อง
พ.ศ.2535 ลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๓๕
   กรณีลูกจ้างตามบัญชีหมายเลข 2 
ท้ายข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
ลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๓๕
ขั้นที่ ๓

3 ๑ วัน    นําใบลาที่ได้รับอนุญาตแล้วมาลงทะเบียน - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -สมุดควบคุมวันลา
คุมวันลา ปฏิบัติการหรือ

ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๔

4 ๑ วัน    ทําบัญชีวันลาประจําเดือนตามแบบ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป แบบบัญชีวันลา  -บัญชัวันลา
จํานวน ๓ ชุด เสนอหัวหน้าฝ่ายฯ ปฏิบัติการหรือ

ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๕

๕    ส่งบัญชีวันลาให้ฝ่ายปกครอง ๑ ชุด และ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -หนังสือส่งบัญชีวันลา
บัญชีวันลาของลูกจ้างพร้อมใบลาให้ ปฏิบัติการหรือ
เจ้าหน้าที่การเงิน ๑ ชุด ชํานาญงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ ผู้บังคับบัญชา ๗ วัน    ผู้บังคับบัญชาของข้าราชการซึ่งจะพิจารณา  -หนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร. เอกสาร หัวหน้าฝ่ายรักษา-  -แบบประเมิน  -หนังสือสํานักงาน 

ประเมินผล เลื่อนเงินเดือน จัดทําแบบประเมินประสิทธิภาพ 0708.1/ว.5 ลงวันที่ ๒ ส.ค.2544 ความสะอาดฯ ประสิทธิภาพ ก.พ.ที่ นร.0708.1/
การปฏิบัติราชการ และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ  -กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื๋อนเงินเดือน และประสิทธิผล ว.5 ลงวันที่ ๒ 

พลเรือนสามัญในรอบ ๖ เดือน (ครั้งที่ ๑ ต.ค.- พ.ศ.2552 ข้อ 8 การปฏิบัติงานฯ ส.ค.2544
มี.ค. , ครั้งที่ ๒ เม.ย. - ก.ย.)  - หนังสือสั่งการของกรุงเทพมหานคร  -หนังสือสั่งการ
ขั้นที่ ๒

2 จัดทําเอกสาร/บัญชี ๓ วัน  จัดทําเอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อนเงินเดือน - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป  -ตามแบบที่  -เอกสาร/บัญชีประกอบ

9. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 9.2 กระบวนการย่อยการพิจารณาความดีความชอบข้าราชการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ลงทะเบียน

ส่งบัญชีวันลา

เสนอขออนุญาต

ทําบัญชีวันลา
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ประกอบการเลื่อน ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ เพื่อประกอบ ปฏิบัติการหรือ กรุงเทพมหานคร การเลื่อนเงินเดือนฯ
เงินเดือน การพิจารณาตามหลักเกณฑ์และแบบที่ ชํานาญการ กําหนด

กรุงเทพมหานครกําหนด
ขั้นที่ 3

3 รายงานผล ๑ วัน    ส่งรายงานฯพร้อมแบบประเมินประสิทธิภาพ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -หนังสือส่งแบบ
การพิจารณา และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและ ปฏิบัติการหรือ ประเมินฯ และเอกสาร

เอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อนเงินเดือน ชํานาญการ /บัญชีฯ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ให้
ฝ่ายปกครอง เพื่อนําเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาความชอบระดับเขต

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ ๗ วัน    ผู้บังคับบัญชาของลูกจ้างหรือผู้ประเมินจัดทํา - เอกสาร ผู้บังคับบัญชา แบบประเมิน  -แบบประเมิน

แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตามลําดับชั้น ประสิทธิภาพฯ ประสิทธิภาพฯ
การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจําในรอบ ๖ เดือน
 (ครั้งที่ ๑ ต.ค.- มี.ค. ครั้งที่ ๒ เม.ย. - ก.ย.)
 
ขั้นที่ ๒

๑ วัน    จัดทําคําสั่งฝ่ายรักษาความสะอาดฯ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -คําสั่งแต่งตั้ง
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผล ปฏิบัติการหรือ คณะกรรมการฯ

9. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 9.3 กระบวนการย่อยการพิจารณาความดีความชอบลูกจ้างประจํา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ผู้บังคับบัญชา
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน
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การประเมินของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมิน ชํานาญการ
๓ ขั้นที่ ๓

๓ วัน    จัดทําบัญชีเอกสารประกอบการเลื่อนขั้น - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -บัญชีเอกสารประกอบ
ค่าจ้างลูกจ้างประจํา เพื่อประกอบการพิจารณา ปฏิบัติการหรือ การเลื่อนขั้นลูกจ้าง
ตามหลักเกณฑ์และแบบที่กรุงเทพมหานคร ชํานาญการ
กําหนด
ขั้นที่ 4

๔ ๒ วัน    ส่งรายงานพร้อมแบบประเมินผลฯ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -หนังสือรายงานฯ
และบัญชีวันลา ผลการพิจารณาของ ปฏิบัติการหรือ  -แบบประเมิน
คณะกรรมการฯ ให้ฝ่ายปกครอง เพื่อเสนอ ชํานาญการ ประสิทธิภาพฯ
คณะกรรมการพิจารณาความชอบระดับเขต  -บัญชีวันลา
พิจารณา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
ประเมินผล

ขั้นที่ 1 นักจัดการงานทั่วไป
1 สํารวจลูกจ้างชั่วคราว    สํารวจลูกจ้างชั่วคราวที่มีอยู่ทั้งหมด  - เอกสาร ปฏิบัติการหรือ  -

ชํานาญการ
ขั้นที่ 2

2 ประเมินผล    ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแบบประเมิน  - เอกสาร หัวหน้าฝ่ายรักษา  -  -
การปฏิบัติงาน บุคคลเพื่อคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้าง ความสะอาดฯ

ประจํา
ขั้นที่ 3

3    แต่งตั้งคณะกรรมการจากข้าราชการของฝ่าย  - เอกสาร หัวหน้าฝ่ายรักษา  -  -
แต่งตั้งกรรมการ ที่ทราบข้อมูลเกี่ยวกับตัวลูกจ้างและเห็นว่าน่าจะ ความสะอาดฯ

9. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 9.4 กระบวนการย่อยการบรรจุลูกจ้างประจํา

รายงานผล
การพิจารณา

     114

จัดทําบัญชีเอกสาร
ประกอบการเลื่อนขั้น

ลูกจ้าง

คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



เป็นหลักประกันการให้ความยุติธรรมแก่ลูกจ้าง
เป็นกรรมการพิจารณาคัดเลือก
ขั้นที่ 4

4    คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกตาม  - เอกสาร คณะกรรมการฯ  -  -
คัดเลือกลูกจ้าง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ที่กรุงเทพมหา-

นครกําหนด
ขั้นที่ 5

5 จัดทําบัญชีรายชื่อ   จัดลําดับลูกจ้างชั่วคราวที่สมควรได้รับการจ้าง  - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป  -  -
ลูกจ้างชั่วคราว และแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจําในภาพรวมของฝ่าย ปฏิบัติการหรือ

ที่ได้รับการพิจารณา ตามคะแนนที่ได้รับจากคณะกรรมการฯ ทั้งหมด ชํานาญการ
  กรอกรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการพิจารณา
ลงในบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวซึ่งสมควรได้รับ
การจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจํา
ขั้นที่ 6

6 ส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครอง    จัดทําหนังสือส่งผลการพิจารณาคัดเลือก  - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป  -  -
ดําเนินการ ลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจําพร้อม ปฏิบัติการหรือ

แบบประเมินบุคคลฯ และบัญชีรายชื่อลูกจ้าง ชํานาญการ
ชั่วคราวที่ได้รับการพิจารณาให้ฝ่ายปกครอง
ดําเนินการต่อไป

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ รวบรวมข้อมูล 3 วัน    เมื่อมีปริมาณงานเพิ่มมากขึ้น หรือได้รับ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -เอกสารการรับรถฯ

ปริมาณงานที่เพิ่มหรือ รถยนต์ รถเก็บขนมูลฝอยหรือรถอื่น ๆ เพิ่ม ปฏิบัติการหรือ  -แบบชี้แจงประกอบ
ยานพาหนะที่ได้รับเพิ่ม ต้องจัดทํารายละเอียด กรอกแบบชี้แจง ชํานาญการ การขออัตราลูกจ้าง

ประกอบการขออัตรากําลังลูกจ้างของ
กรุงเทพมหานคร 
ขั้นที่ ๒
   จัดทําหนังสือขออนุมัติอัตรากําลังเพิ่มเติม - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -หนังสือขออนุมัติอัตรา

๒ เสนอเรื่อง ๑ วัน เสนอหัวหน้าฝ่ายลงนามหนังสือเสนอ ปฏิบัติการหรือ ลูกจ้างเพิ่มเติม
ขออัตราลูกจ้างเพิ่ม ผู้อํานวยการเขต เพื่อพิจารณาสั่งการให้ ชํานาญการ

ฝ่ายปกครองดําเนินการขออนุมัติ

9. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 9.5 กระบวนการย่อยการขออนุมัติอัตราลูกจ้าง

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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ปลัดกรุงเทพมหานคร
ขั้นที่ 3

3 ส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครอง 1 วัน    รวมรวมเรื่องส่งให้ฝ่ายปกครองดําเนินการ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -หนังสือส่งเรื่อง
ขออนุมัติ ป.กทม. ขออนุมัติอัตราลูกจ้างต่อปลัดกรุงเทพมหานคร ปฏิบัติการหรือ ให้ฝ่ายปกครองฯ

ชํานาญการ

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ รายงานการกระทําผิดวินัย ๑ วัน    รายงานข้อเท็จจริงพร้อมเสนอความเห็น  -พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป  -  -รายงานข้อเท็จจริงฯ

ของข้าราชการหรือลูกจ้าง กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งเป็นผู้ใต้บังคับ- พ.ศ.2551 ปฏิบัติการหรือ การกระทําผิดวินัย
บัญชากระทําผิดวินัย เสนอผู้อํานวยการเขต  -พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพ ชํานาญการ  -พ.ร.บ.ระเบียบ
พิจารณาสั่งการ มหานครและบุคคลากรกรุงเทพ ข้าราชการพลเรือน

มหานคร พ.ศ.2554 พ.ศ.2551
 -พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพ
มหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร
พ.ศ.2554

ขั้นที่ ๒

9. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 9.6 กระบวนการย่อยการดําเนินการทางวินัย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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๒ ส่งเรืองให้ฝ่ายปกครอง ๑ วัน   กรณีผู้อํานวยการเขตสั่งการให้ดําเนินการ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป  -  -หนังสือสั่งการของ
ดําเนินการ ทางวินัย ส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครองดําเนินการ ปฏิบัติการหรือ ผอ.เขต

ตามที่ผู้อํานวยการเขตสั่งการ ชํานาญการ  -หนังสือส่งเรื่องให้
ฝ่ายปกครอง

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ 1-15 วัน    ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและเงิน  -ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย เอกสาร เจ้าพนักงานการเงิน  - ระบบ MIS 2  -ระเบียบกรุงเทพ

รายจ่ายอื่น ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ การรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน และบัญชีปฏิบัติงาน มหานครว่าด้วยการ
โดยปฏิบัติตามระเบียบ  หลักเกณฑ์และ การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงินและ หรือชํานาญงาน การเก็บรักษาเงิน 
ระยะเวลาที่กําหนด การตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๓๐ การเก็บรักษาเงิน 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม การนําส่งเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๓๐และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
 - ฏีกาเบิกจ่ายเงิน

๒ ขั้นที่ ๒
1 วัน    ดําเนินการเบิกจ่ายเงินในหมวดต่าง ๆ เช่น  -ระเบียบกรุงเทพมหานคร เอกสาร เจ้าพนักงานการเงิน -  -ระเบียบกรุงเทพ

เงินเดือน ค่าจ้างประจํา ค่าจ้างชั่วคราว ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก และบัญชีปฏิบัติงาน มหานครว่าด้วยการ
ค่าตอบแทน ฯลฯ ตามระเบียบกรุงเทพ- จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน หรือชํานาญงาน การเก็บรักษาเงิน 

10. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 10.1 กระบวนการย่อยการเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน

 
จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ
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มหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การนําส่งเงินและ การเก็บรักษาเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงินและ การตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๓๐ การนําส่งเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๓๐และที่แก้ไข และที่แก้ไขเพิ่มเติม การตรวจเงิน พ.ศ.
เพิ่มเติม  ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน ๒๕๓๐และที่แก้ไข

เพิ่มเติม 
 -ฎีการเบิกจ่ายเงิน
 -หลักฐานการลงชื่อ
รับเงินของผู้มีสิทธิ

๓ ขั้นที่ ๓
7 วัน    ส่งหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน เช่น ฎีกา  -ส่งคืนฎีกาภายใน ๑๕ วัน เอกสาร เจ้าพนักงานการเงิน  -หนังสือส่งฏีกาฯ

หลักฐานที่เกี่ยวข้องให้ฝ่ายการคลังและเก็บ นับแต่วันรับฎีกาและเงิน และบัญชีปฏิบัติงาน
รักษาหลักฐานบางส่วนเพื่อการตรวจสอบ มาจ่ายให้ผู้มีสิทธิ หรือชํานาญงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ ๓๐ วัน    จัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําปี  - หนังสือสั่งการ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  - ระบบ MIS 2  -คําขอตั้งงบประมาณ

โดยปฏิบัติ ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ ปฏิบัติงานหรือ  -หนังสือสั่งการ
และระยะเวลาที่กําหนด หรือชํานาญงาน

ขั้นที่ ๒
2 ตลอดปี    ๒.๑ ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ  -ข้อบัญญัติงบประมาณ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ -  -ข้อบัญญัติ

งบประมาณของฝ่ายรักษาความสะอาดฯ รายจ่ายประจําปี ปฏิบัติงานหรือ งบประมาณ
   ๒.๒ ขอเงินงวด-ดําเนินการใช้จ่ายเงินใน  -ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร หรือชํานาญงาน รายจ่ายประจําปี
แต่ละหมวด ตามระเบียบและตั้งฎีกาเบิกจ่าย ว่าด้วยการพัสดุ
   ๒.๓ ติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ลงบัญชีคุมงบประมาณ ลงบัญชีการเบิกจ่าย
งบประมาณ
   ๒.๔ รายงานผลการใช้จ่ายเงินตาม
งบประมาณ

10. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 10.2 กระบวนการย่อยงบประมาณ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ส่งหลักฐานให้ฝ่าย
การคลัง

จัดทําคําขอตั้ง
งบประมาณ

บริหารงบประมาณ
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ ๑ วัน    สํารวจวัสดุคงเหลือหรืออุปกรณ์ที่จะ    ตรวจสอบวัสดุและอุปกรณ์คงเหลือ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - -

ดําเนินการจัดซื้อ-จ้าง ทุกเดือน อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ขั้นที่ ๒
๒ ๑ วัน    ตรวจสอบเงินงบประมาณและเงิน - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - -

ประจํางวดก่อนดําเนินการจัดซื้อหรือจ้าง ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ขั้นที่ ๓
๓ ๗ วัน    กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑ์ กรณีที่ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - คําสั่งกรุงเทพ-

ครุภัณฑ์ไม่มีราคามาตรฐานและไม่มีรายละเอียด ปฏิบัตงานหรือ มหานคร
คุณลักษณะเฉพาะ ต้องขออนุมัติแต่งตั้ง ชํานาญงาน ที่ ๓๑๐๙/๒๕๔๘
คณะกรรมการพิจารณากําหนดรายละเอียด ลงวันที่ ๒๖ สิงหาคม 
และคุณลักษณะเฉพาะจากผู้สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ๒๕๔๘
ขั้นที่ ๔

๔ ๗ วัน    ๔.๑ ตรวจสอบราคาเบื้องต้นจากท้องตลาด ๔.๑ สืบราคาจากร้านค้าอย่างน้อย ๓ ร้าน เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - ๔.๑ ราคามาตรฐาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

11. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจ้าง > 11.1 กระบวนการย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา

กําหนดรายละเอียด
วัสดุ-ครุภัณฑ์

    สํารวจวัสดุ    
        อุปกรณ์

ตรวจสอบราคาท้องตลาด

ตรวจสอบงบประมาณและ
เงินประจํางวด
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   ๔.๒ ราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณ ๔.๒ ราคามาตรฐานของสํานัก- บุคคล ปฏิบัตงานหรือ ครุภัณฑ์ ของสํานัก-
   ๔.๓ ราคากลางสินค้ากระทรวงพาณิชย์       งบประมาณ ชํานาญงาน งบประมาณ ปี ๒๕๕๑
   ๔.๔ ราคามาตรฐานครุภัณฑ์สํานักงาน ๔.๓ ราคากลางสินค้าของกรมการค้า ๔.๒ ราคากลางสินค้า
ของกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ       ภายใน กระทรวงพาณิชย์ ของกรมการค้าภายใน

๔.๔ ราคามาตรฐานครุภัณฑ์สํานักงาน กระทรวงพาณิชย์
      ของกองทะเบียนทรัพย์สินและ ๔.๓ หนังสือที่ กท
      พัสดุ ๑๓๐๗/๘๕๗๕

ลงวันที่ ๖ ส.ค.๕๒
ขั้นที่ ๕ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหา

๕ ๓ วัน    เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานขอความเห็นชอบ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - นคร เรื่อง การพัสดุ 
จัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อสั่งจ้าง ปฏิบัติงานหรือ พ.ศ. ๒๕๓๘และแก้ไข

ชํานาญงาน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘
 ข้อ ๒๓

ระบบติดตาม/

ประเมินผล

ขั้นที่ ๖

๖ ๑ วัน    ขอกันเงินงบประมาณ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - -

   ๖.๑ กรณีจัดซื้อวัสดุ ปฏิบัติงานหรือ

   ๖.๒ กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ ชํานาญงาน

ให้ตรวจสอบดูว่าได้รับเงินประจํางวดหรือยัง

ขั้นที่ ๗

๗ ๑ วัน    บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒ บันทึกทันทีทุกครั้งเพื่อได้รับ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ระบบ MIS ๒ -

งานจัดซื้อ/จัดจ้าง ความเห็นชอบจากผู้มีอํานาจ ปฏิบัติงานหรือ งานจัดซื้อ/จัดจ้าง

ชํานาญงาน

ขั้นที่ ๘ ข้อบัญญัติกรุงเทพ

๘ ๗ วัน    ติดต่อห้างร้าน บริษัทที่จําหน่ายหรือผลิต - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - มหานคร เรื่อง

โดยตรงให้เสนอราคาและตกลงราคา ปฏิบัติงานหรือ การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘

ชํานาญงาน และแก้ไข(ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ ๓๕

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

11. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจ้าง > 11.1 กระบวนการย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา

ขออนุมัติให้
ความเห็นชอบ

ขอกันเงินงบประมาณ

บันทึกการเห็นชอบใน
ระบบ MIS ๒

ติดต่อห้างร้านให้เสนอ
ราคาและตกลงราคา

ตรวจสอบราคาท้องตลาด
     120

คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



ขั้นที่ ๙

๙ ๗ วัน    ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - ข้อบัญญัติกรุงเทพ
พัสดุพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ- ปฏิบัติงานหรือ มหานคร เรื่อง 
ฑํศโ(กรณีวงเงินไม่ถึง ๑๐,๐๐๐ บาท จะตั้ง ชํานาญงาน การพัสดุ พศ.๒๕๓๘
ผู้ตรวจรับพัสดุเพียง ๑ คน ก็ได้) ข้อ ๓๐ (๑)
ขั้นที่ ๑๐

๑๐ ๑ วัน    บันทึกการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างในระบบ บันทึกทันทีทุกครั้งเพื่อได้รับอนุมัติ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ระบบ MIS ๒ -
MIS ๒ งานจัดซื้อ/จัดจ้าง จากผู้มีอํานาจ ปฏิบัติงานหรือ งานจัดซื้อ/จัดจ้าง

ชํานาญงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑๑
๑๑ ๗-๑๕ วัน    ๑๑.๑ ดําเนินการทําสัญญาหรืออกใบสั่งซื้อ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ แบบสัญญาตามที่ -

   ๑๑.๒ นัดวันส่งของและกรรมการตรวจรับ ปฏิบัติงานหรือ คณะกรรมการ
ชํานาญงาน ว่าด้วยการพัสดุ

กําหนด
ขั้นที่ ๑๒

๑๒ ๑ วัน    บันทึกการก่อหนี้ในระบบ MIS บันทึกทันทีทุกครั้งเมื่อก่อหนี้ เจ้าพนักงานธุรการ ระบบ MIS ๒ -
งานจ้ดซื้อ/จัดจ้าง ปฏิบัติงานหรือ งานจัดซื้อ/จัดจ้าง

ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๑๓

๑๓    ๑๓.๑ แจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจัดส่งพัสดุ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - -
ภายในกําหนดตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ปฏิบัติงานหรือ
มอบใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างคู่ฉบับให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ชํานาญงาน
   ๑๓.๒ รับใบส่งของหรือส่งมอบงาน 
รับใบกํากับภาษีเป็นการซื้อ
ขั้นที่ ๑๔

๑๔ ๕ วัน    ๑๔.๑ แจ้งวันเวลาที่จะตรวจรับพัสดุให้ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - -
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ ปฏิบัติงานหรือ
   ๑๔.๒ จัดทําใบตรวจรับพัสดุให้ ชํานาญงาน

11. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจ้าง > 11.1 กระบวนการย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง

ทําสัญญา-ใบสั่งซื้อ/จ้าง
นัดวันส่งของและตรวจรับ

บันทึกการอนุมัติใน
ระบบ MIS ๒

บันทึกการก่อหนี้ในระบบ
 MIS ๒

แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่ง
พัสดุ

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ตรวจรับพัสดุ
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คณะกรรมการฯ ลงนาม เมื่อตรวจรับ
เรียบร้อยแล้ว

๑๕ ขั้นที่ ๑๕ บันทึกทันทีทุกครั้งเพื่อได้รับอนุมัติ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ระบบ MIS ๒ -
๑ วัน    บันทึกการตรวจรับพัสดุในระบบ MIS ๒ จากผู้มีอํานาจ ปฏิบัติงานหรือ งานจัดซื้อ/จัดจ้าง

งานจัดซื้อ/จัดจ้าง ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๑๖

๑๖    คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานการ - เอกสาร คณะกรรมการ- - ข้อบัญญัติกรุงเทพ
ตรวจรับพัสดุให้ผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ้างทราบ ตรวจรับพัสดุ มหานคร เรื่อง 
เมื่อคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุเรียบร้อย การพัสดุ พศ.๒๕๓๘
แล้ว ข้อ ๖๖(๔)

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑๗
๑๗ รายงานผล ๗ วัน    ๒๑.๑ ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างวางใบแจ้งหนี้ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - ระเบียบกรุงเทพ

การดําเนินงานและ รับใบแจ้งหนี้ลงรับไว้เป็นหลักฐาน ปฏิบัติงานหรือ มหานคร ว่าด้วย
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน    ๒๑.๒ บันทึกการขอเบิกเงิน พิมพ์แบบใบขอ  - จัดทําใบขอเบิกเงินภายใน ๗ วัน ชํานาญงาน การรับเงิน การเบิก

เบิกเงินเสนอผู้อํานวยการเขตลงนามผู้เบิก    ทําการนับแต่วันได้รับแจ้งให้ จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.
ภายใน ๗ วันทําการ นับแต่วันรับแจ้งหนี้    ชําระหนี้ ๒๕๓๐ ข้อ ๒๒
   ๒๑.๓ รวบรวมหลักฐานประกอบฏีกาเบิก  - วางฏีกาเบิกจ่ายเงินอย่างช้าไม่เกิน
จ่ายเงิน วางฎีกาเบิกจ่ายเงินอย่างช้าไม่เกิน    ๗ วันทําการ นับแต่วันได้รับแจ้งให้
 ๗ วันทําการ นับแต่วันได้รับแจ้งให้ชําระหนี้    ชําระหนี้

11. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจ้าง > 11.1 กระบวนการย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

บันทึกการตรวจรับพัสดุ
ในระบบ MIS ๒

รายงานการตรวจรับพัสดุ
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑     สํารวจวัสดุคงเหลือหรืออุปกรณ์ที่จะ ตรวจสอบวัสดุและอุปกรณ์คงเหลือ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - -

๑ วัน ดําเนินการจัดซื้อ-จ้าง ทุกเดือน อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ขั้นที่ ๒
๒ ๑ วัน    ตรวจสอบเงินงบประมาณและ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - -

เงินประจํางวดก่อนดําเนินการจัดซื้อ ปฏิบัติงานหรือ
หรือจ้าง ชํานาญงาน

ขั้นที่ ๓
๓ ๗ วัน    กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑ์ กรณีที่ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - คําสั่งกรุงเทพ-

ครุภัณฑ์ไม่มีราคามาตรฐานและไม่มี ปฏิบัติงานหรือ มหานคร ที่
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ต้องขอ ชํานาญงาน ๓๑๐๙/๒๕๔๘
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา ลงวันที่ ๒๖ 
กําหนดรายละเอียด และคุณลักษณะ- สิงหาคม ๒๕๔๘
เฉพาะ จากผู้สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
ขั้นที่ ๔

๔ ๗ วัน    ตรวจสอบราคาเบื้องต้นจากท้องตลาด ๔.๑ สืบราคาจากร้านค้าอย่างน้อย ๓ ร้าน เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - ๑.ราคามาตรฐาน
ราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณ ๔.๒ ราคามาตรฐานของสํานัก- บุคคล ปฏิบัติงานหรือ ครุภัณฑ์ของ
กระทรวงพาณิชย์       งบประมาณ ชํานาญงาน สํานักงบประมาณ

11. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจ้าง > 11.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

กําหนดรายละเอียด
วัสดุ-ครุภัณฑ์

สํารวจวัสดุอุปกรณ์

ตรวจสอบราคาท้องตลาด

ตรวจสอบงบประมาณ
และเงินประจํางวด
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๔.๓ ราคากลางสินค้าของกรมการค้า ปี ๒๕๕๑
      ภายใน กระทรวงพาณิชย์ ๒. ราคากลางสินค้า
๔.๔ ราคามาตรฐานครุภัณฑ์สํานักงาน ของกรมการค้าภายใน
      ของกองทะเบียนทรัพย์สินและ กระทรวงพาณิชย์
      พัสดุ ๓. หนังสือที่ กท

 ๑๓๐๗/๘๕๗๕ 
ลงวันที่ ๖ ส.ค.๕๒

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๕
๕ ๓ วัน    เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานขอความเห็นชอบ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ แบบประกาศ ข้อบัญญํติกรุงเทพ

จัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อสั่งจ้าง ปฏิบัติงานหรือ สอบราคาของ มหานครเรื่อง การพัสดุ
พร้อมขอแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซอง- ชํานาญงาน กรุเทพมหานคร  พ.ศ. 2538และ
สอบราคา และแนบร่างประกาศสอบราคา แก้ไข(ฉบับที่ ๒)พ.ศ.
 เอกสารสอบราคา ใบเสนอราคา ๒๕๔๘ ข้อ ๒๓,๓๐(๑)
ขั้นที่ ๖

๖ ๑ วัน    ขอกันเงินงบประมาณ ต้องได้รับอนุมัติเงินประจํางวดก่อน เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - -
   ๕.๑ กรณีจัดซื้อวัสดุ ก่อหนี้ผูกพัน ปฏิบัติงานหรือ
   ๕.๒ กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ ชํานาญงาน
ให้ตรวจสอบดูว่าได้รับเงินประจํางวดหรือยัง
ขั้นที่ ๗

๑ วัน บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒ บันทึกทันทีทุกครั้งเพื่อได้รับ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ระบบ MIS ๒ -
๗ งานจัดซื้อ/จัดจ้าง ความเห็นชอบจากผู้มีอํานาจ ปฏิบัติงานหรือ งานจัดซื้อ/จัดจ้าง

ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๘

๗ วัน     ปิดประกาศสอบราคาโดยส่งให้หน่วยงาน - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - ข้อบัญญํติกรุงเทพ
๘ ที่รับผิดชอบปิดประกาศ ณ ที่ทําการโดย บุคคล ปฏิบัติงานหรือ มหานครเรื่อง การพัสดุ

เปิดเผยและส่งประกาศฯไปยังผู้มีอาชีพขาย ชํานาญงาน  พ.ศ. 2538 ข้อ ๓๗
หรือรับจ้างโดยตรง หรือทางไปรษณีย์ลง
ทะเบียนก่อนวันเปิดซองไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน 
ขั้นที่ ๙

11. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจ้าง > 11.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขออนุมัติให้ความเห็นชอบ

ขอกันเงินงบประมาณ

บันทึกการเห็นชอบใน
ระบบ MIS ๒

ปิดประกาศสอบราคา
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๙    เจ้าหน้าที่พัสดุรับซองและออกใบรับ(ซอง - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - ข้อบัญญํติกรุงเทพ
ต้องจ่าหน้าซองถึงประธานคณะกรรมการ ปฏิบัติงานหรือ มหานครเรื่อง การพัสดุ
เปิดซองและรับซองได้ก่อนวันเปิดซองเท่านั้น ชํานาญงาน  พ.ศ. 2538 ข้อ ๓๗
วันเปิดซองรับไม่ได้) พร้อมจัดทําบัญชีรับซอง
ใบเสนอราคาและรายละเอียดเอกสารต่างๆ
ให้ผู้มีสิทธิยื่นซองลงลายมือชื่อเป็นหลักฐาน 
และส่งมอบซองให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทันที

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑๐
๑๐    หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาซอง - เอกสาร หัวหน้าเจ้าหน้าที่ - ข้อบัญญัติกรุงเทพ

เสนอราคาทุกรายโดยไม่เปิดซองและส่งมอบ พัสดุ มหานคร เรื่อง 
ซองราคาพร้อมทั้งรายงานผลการรับซองต่อ การพัสดุ พ.ศ. 
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาก่อนถึง 2538 ข้อ ๓๗(๔)
กําหนดเวลาเปิดซอง
ขั้นที่ ๑๑

๑๑    คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา - เอกสาร คณะกรรมการ - -
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาและเ เปิดซองสอบราคา
อกสารตามบัญชีของผู้เสนอราคา แล้วปิด
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเสนอราคา ซึ่งไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกันและไม่ขัดขวาง
การแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม
ขั้นที่ ๑๒

๑๒    ๑๒.๑ คณะกรรมการเปิดซองใบเสนอราคา เปิดซองใบเสนอราคาเฉพาะรายที่มี เอกสาร คณะกรรมการ - ข้อบัญญัติกรุงเทพ
ที่คัดเลือกแล้ว ลงลายมือชื่อกํากับไว้ใน คุณสมบัติครบถ้วนถูกต้อง เปิดซองสอบราคา มหานคร เรื่อง 
ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบ การพัสดุ พ.ศ. 
ใบเสนอราคาทุกแผ่น 2538 และแก้ไข
   ๑๒.๒ ดําเนินการคัดเลือกผู้เสนอราคา เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒)
และต่อรองราคา พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ ๓๑
   ๑๒.๓ เมื่อได้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้วสรุปผล ๓๒, ๓๘ และ ๓๙
การพิจารณาลงในใบเปรียบเทียบราคาและ
รายงานความเห็นพร้อมเอกสารที่ได้รับไว้

11. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจ้าง > 11.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

คณะกรรมการฯ เปิดซอง
ใบเสนอราคาและ

รายงานการเปิดซอง

เจ้าหน้าที่พัสดุรับซอง
และออกใบรับ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
เก็บรักษาซองเสนอราคา

คณะกรรมการฯ
ตรวจสอบคุณสมบัติของ  
ผู้เสนอราคาและคัดเลือก

ผู้เสนอราคา
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ทั้งหมดต่อผู้มีอํานาจสั่งซื้อสั่งจ้างเพี่อสั่งการ 
โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ขั้นที่ ๑๓ ข้อบัญญํติกรุงเทพมกา

๑๓ ๗ วัน    จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างต่อผู้มี - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - นคร เรื่อง การพัสดุ 
อํานาจสั่งซื้อสั่งจ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ปฏิบัติงานหรือ พ.ศ. 2538 ข้อ ๓๐
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ชํานาญงาน ๓๓,38 (5),60

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑๔
๑๔ ๑ วัน    บันทึกการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างในระบบ MIS ๒ บันทึกทันทีทุกครั้งเพื่อได้รับอนุมัติ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ระบบ MIS ๒ -

งานจัดซื้อ/จัดจ้าง จากผู้มีอํานาจ ปฏิบัติงานหรือ งานจัดซื้อ/จัดจ้าง
ชํานาญงาน

ขั้นที่ ๑๕
๑๕ ๗-๑๕ วัน    ๑๕.๑ ดําเนินการทําสัญญาหรือออกใบสั่งซื้อ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ แบบสัญญาตามที่ ข้อบัญญัติกรุงเทพ

(กรณีผู้ขายสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วน ปฏิบัติงานหรือ คณะกรรมการ มหานคร เรื่อง 
ภายใน ๕ วันทําการนับแต่วันถัดจากวัน ชํานาญงาน ว่าด้วยการพัสดุ การพัสดุ พ.ศ. 
ตกลงซื้อขายหรือจ้างและกําหนดอัตราค่าปรับ กําหนด 2538 และแก้ไข
ด้วยกรณีต้องทําสัญญา (ผู้ขายไม่สามารถ เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒)
ส่งมอบพัสดุได้ภายใน ๕ วันทําการ) ใช้ร่าง พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ 
สัญญาตามแบบที่คณะกรรมการว่าด้วยการ ๑๒๗(๒) ๑๒๘
พัสดุกําหนดให้ผู้รู้กฎหมายหรือนิติกรของ
หน่วยงานตรวจร่างสัญญา
   ๑๕.๒ ทําหนังสือแจ้งให้ผู้เสนอราคามาทํา ข้อบัญญัติกรุงเทพ
สัญญาพร้อมนําหลักประกันสัญญามาทํา มหานคร เรื่อง 
สัญญากับกรุงเทพมหานคร อัตราไม่ต่ํากว่า การพัสดุ ฯลฯข้อ ๑๒๗ 
ร้อยละ ๕ ของวงเงินตามสัญญา ๑๒๘ 135 136
     ๑๕.๓ เสนอผู้สั่งจ้าง สั่งซื้อหรือผู้รับมอบ- ข้อบัญญัติกรุงเทพ
อํานาจลงนามในสัญญาทราบ มหานคร เรื่อง 
     ๑๕.๔ ตรวจสอบหลักประกันสัญญากรณี การพัสดุ พ.ศ. 
เป็นเงินสดตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของ 2538 ข้อ ๑๒๖
หน่วยงานผู้รับเงิน กรณีเป็นหนังสือค้ําประกัน
ต้องทําหนังสือสอบถามเพื่อให้ธนาคารผู้ออก
หนังสือค้ําประกันยืนยันว่าเป็นหนังสือค้ํา

11. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจ้าง > 11.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
พร้อมแต่งตั้งกรรมการ

ตรวจรับ

ทําสัญญา-ใบสั่งซื้อ/จ้าง

บันทึกการอนุมัติในระบบ
 MIS ๒

     126
คู่มือการปฏิบัติงาน

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต
คู่มือการปฏิบัติงาน

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



ประกันของธนาคารจริงจัดทําทะเบียนคุม
หนังสือค้ําประกันสัญญาเพื่อควบคุมการคืน
หลักประกัน ในกรณีที่คู่สัญญาไม่มารับ
ภายในกําหนด ให้รีบคืนต้นฉบับให้คู่สัญญา
โดยเร็วพร้อมแจ้งธนาคารผู้ค้ําประกันทราบด้วย

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑๖
๑๖ ๑ วัน    บันทึกการก่อหนี้ในระบบ MIS ๒ บันทึกทันทีทุกครั้งเมื่อก่อหนี้ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ระบบ MIS ๒ -

งานจ้ดซื้อ/จัดจ้าง ปฏิบัติงานหรือ งานจัดซื้อ/จัดจ้าง
ชํานาญงาน

ขั้นที่ ๑๗
๑๗    กรณีวงเงินจัดซื้อ/จัดจ้างตั้งแต่ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - ข้อบัญญัติกรุงเทพ

๑,๐๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป ต้องส่งสําเนา ปฏิบัติงานหรือ มหานคร เรื่อง 
สัญญาให้สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ ชํานาญงาน การพัสดุ พ.ศ. 
กรมสรรพากรภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทํา 2538 ข้อ ๑๒๙
สัญญา 
ขั้นที่ ๑๘

๑๘ ๕ วัน    ๑๘.๑ ทําหนังสือแจ้งวันเวลาที่จะตรวจรับ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - -
พัสดุให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ ปฏิบัติงานหรือ
   ๑๘.๒ จัดทําใบตรวจรับพัสดุให้คณะ- ชํานาญงาน
กรรมการฯลงนามเมื่อตรวจรับเรียบร้อยแล้ว
   ๑๘.๓ กรณีส่งมอบพัสดุเกินกําหนดสัญญา
ให้แจ้งการสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับตาม
สัญญาหรือข้อตกลง หากค่าปรับเกินร้อยละ
 ๑๐ ของวงเงินพัสดุ ให้รายงานเสนอ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาบอกเลิก
สัญญาหรือถ้าคู่สัญญายินยอมเสียค่าปรับ 
เสนอรายงานผว.กทม. ผ่อนปรนการบอกเลิก
สัญญา
   ๑๘.๔ รับใบส่งของหรือใบส่งมอบงานพร้อม
ใบกํากับภาษี

11. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจ้าง > 11.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

บันทึกการก่อหนี้ในระบบ
 MIS ๒

แจ้งการทําสัญญาแก่
สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน
กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้าง 
๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป

ตรวจรับพัสดุ

     127
คู่มือการปฏิบัติงาน

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต

คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



   ๑๘.๕ จัดทําใบตรวจรับพัสดุให้
คณะกรรมการฯ ลงนาม

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑๙ ข้อบัญญัติกรุงเทพ-
๑๙    คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานการตรวจ - เอกสาร คณะกรรมการ - มหานคร เรื่อง 

รับพัสดุให้ผู้มีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจ้างทราบ เมื่อ ตรวจรับพัสดุ การพัสดุ พ.ศ.2538
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว ข้อ ๖๖(๔) หรือ๖๗(๔)

แล้วแต่กรณี
ขั้นที่ ๒๐

๒๐ ๑ วัน    บันทึกการตรวจรับพัสดุในระบบ MIS ๒ บันทึกทันทีทุกครั้งเพื่อได้รับอนุมัติ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ระบบ MIS ๒ -
งานจัดซื้อ/จัดจ้าง จากผู้มีอํานาจ ปฏิบัติงานหรือ งานจัดซื้อ/จัดจ้าง

ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๒๑

๒๑ ๗ วัน    ๒๑.๑ ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างวางใบแจ้งหนี้ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - ระเบียบกรุงเทพ
รายงานผล รับใบแจ้งหนี้ลงรับไว้เป็นหลักฐาน ปฏิบัติงานหรือ มหานครว่าด้วย

การดําเนินงานและ    ๒๑.๒ บันทึกการขอเบิกเงิน พิมพ์แบบใบ จัดทําใบขอเบิกเงินภายใน ๗ วันทําการ ชํานาญงาน การรับเงิน การเบิก
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ขอเบิกเงินเสนอผู้อํานวยการเขตลงนามผู้เบิก นับแต่วันได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.

ภายใน ๗ วันทําการ นับแต่วันรับแจ้งหนี้ ๒๕๓๐ข้อ ๒๒
   ๒๑.๓ รวบรวมหลักฐานประกอบฏีกาเบิก วางฏีกาเบิกจ่ายเงินอย่างช้าไม่เกิน ๗ วัน
จ่ายเงิน วางฎีกาเบิกจ่ายเงินอย่างช้าไม่เกิน ทําการ นับแต่วันได้รับแจ้งให้ชําระหนี้
 ๗ วันทําการ นับแต่วันได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ 

11. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจ้าง > 11.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

บันทึกการตรวจรับพัสดุ
ในระบบ MIS ๒

รายงาน
การตรวจรับพัสดุ

     128
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คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑    ๑.๑ จัดทําบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์เมื่อได้รับ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ -  -บัญชีพัสดุครุภัณฑ์

เพิ่มใหม่ ปฏิบัติงานหรือ  
   ๑.๒ ลงบัญชีแยกประเภทพัสดุแต่ละประเภท ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๒

๒ 1 วัน    ๒.๑ จ่ายพัสดุตามหลักฐานใบเบิก ซึ่งมี - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ -  -ใบเบิกพัสดุ
ผู้บังคับบัญชาอนุมัติจ่าย ปฏิบัติงานหรือ  -บัญชีพัสดุครุภัณฑ์
   ๒.๒ ลงบัญชีหน้าจ่ายพัสดุที่จ่ายออก ชํานาญงาน  -รายงานยอดการจ่าย
ยอดคงเหลือแต่ละประเภท - -  พัสดุประจําวัน
   ๒.๓ เก็บหลักฐานใบเบิกรวบรวมไว้
   ๒.๔ รายงานยอดการจ่ายพัสดุประจําวันให้
หัวหน้ากลุ่มงานทราบ
ขั้นที่ ๓

๓ 1 วัน    ๓.๑ ตรวจสอบยอดคงเหลือพัสดุแต่ละ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ -  -รายงานพัสดุคงเหลือ
ประเภทในบัญชีและตรวจนับของ ปฏิบัติงานหรือ
   ๓.๒ พัสดุใดคงเหลือน้อยรายงานหัวหน้า ชํานาญงาน
กลุ่มงาน เพื่อดําเนินการจัดซื้อเพิ่มให้เพียงพอ
การใช้งาน
ขั้นที่ ๔

๔ รายงานการจ่ายพัสดุ 3 วัน    ๔.๑ รายงานยอดจ่ายพัสดุแต่ละประเภท - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ -  -รายงานยอดจ่ายพัสดุ
และจําหน่ายพัสดุ และยอดคงเหลือให้หัวหน้าฝ่ายทราบทุกเดือน ปฏิบัติงานหรือ และยอดคงเหลือ พัสดุ
ครุภัณฑ์ที่ชํารุด พร้อมทั้งยอดพัสดุชํารุดที่รับคืน ชํานาญงาน ชํารุดประจําเดือน

   ๔.๒ ตรวจสอบยอดพัสดุแต่ละประเภทมียอด  -ทะเบียนพัสดุและ
คงเหลือจํานวนเท่าใด เมื่อวันสิ้นปีงบประมาณ ครุภัณฑ์ชํารุด
   ๔.๓ ตรวจนับพัสดุชํารุดที่รับคืน รายงาน  -หนังสือแจ้ง
หัวหน้าฝ่ายเพื่อดําเนินการขออนุมัติจําหน่าย ฝ่ายการคลัง
ตามข้อบัญญัติ ดําเนินการจําหน่าย

12. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ > 12.2 กระบวนการย่อยการควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

สํารวจพัสดุคงเหลือ

ควบคุมพัสดุ

รับพัสดุ
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คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



ทรัพย์สินฯ

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

                         ( ต่อ)    ๔.๔ จัดทําทะเบียนพัสดุและครุภัณฑ์ชํารุด
รายงานการจ่ายพัสดุ ที่จะขออนุมัติจําหน่าย
และจําหน่ายพัสดุ    ๔.๕ ทําหนังสือส่งให้ฝ่ายการคลังดําเนินการ
ครุภัณฑ์ที่ชํารุด จําหน่ายทรัพย์สินตามข้อบัญญัติกรุงเทพ-

มหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ ต่อไป

12. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ > 12.2 กระบวนการย่อยการควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑  ๑ วัน    จัดทําใบเบิกน้ํามัน จํานวนน้ํามันที่ได้รับ จํานวนน้ํามันที่เบิกไม่เกินความจุถัง เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ระบบ MIS ๒ -

จัดทําใบเบิกน้ํามัน อนุมัติแต่ละคันแต่ละงวด จาก ระบบ MIS ๒ และไม่เกินจํานวนโค้วต้าน้ํามันที่ ปฏิบัติงานหรือ ระบบน้ํามัน
และสมุดควบคุม ระบบน้ํามันหน่วยงานแล้วลงรายการ ได้รับอนุมัติ ชํานาญงาน (หน่วยงาน)

ควบคุมในสมุดเบิกน้ํามันประจําวัน
ขั้นที่ ๒

๒  ๑ วัน    รวบรวมสําเนาใบเบิกน้ํามันทุก ๆ คัน    ก่อนทําใบเบิกน้ํามันฉบับใหม่ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - -
รวบรวมสําเนา เมื่อเจ้าหน้าที่หรือพนักงานขับรถเบิกน้ํามันจาก ขอสําเนาใบเบิกน้ํามันฉบับเก่าคืน ปฏิบัติงานหรือ
ใบเบิกน้ํามัน สถานีจ่ายน้ํามันเรียบร้อยแล้ว จากเจ้าหน้าที่หรือพนักงานขับรถ ชํานาญงาน

ทุกครั้ง
ขั้นที่ ๓

๓  ๑ วัน    จัดทําสถิติการเบิกจ่ายน้ํามันประจําเดือน - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ สถิติการเบิกจ่าย -
จัดทําสถิติ ปฏิบัติงานหรือ น้ํามัน

ชํานาญงาน
ขั้นที่ ๔

๔  ๑ วัน     รายงานการเบิกจ่ายน้ํามันประจําเดือน - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ระบบ MIS ๒ -
ต่อฝ่ายการคลัง ปฏิบัติงานหรือ ระบบน้ํามัน

ชํานาญงาน (หน่วยงาน)

13. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 13.1 กระบวนการย่อยการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ

12. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ > 12.3 กระบวนกาย่อยการควบคุมการเบิกจ่ายน้ํามัน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

       รายงาน
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
1 ส่งมอบยานพาหนะ    ๑.๑ มอบกุญแจรถให้พขร.ที่มารับรถ เพื่อนํา - เอกสาร นายท่าหรือผู้ช่วย- ใบนํารถออก ใบนํารถออก

ออกไปปฏิบัติงาน ๑๐นาที ออกปฏิบัติงาน ตรวจความเรียบร้อยร่วมกัน บุคคล หัวหน้าพนักงานทั่วไป ปฏิบัติงานและ ปฏิบัติงานและ
ต่อคัน    ๑.๒ ให้พขร.ลงนามรับมอบรถและกุญแจรถ (เก็บขนมูลฝอย) หรือ เข้าจอดหลังเลิก เข้าจอดหลังเลิก

พร้อมลงเวลานํารถออกปฏิบัติงานในแบบฟอร์ม หัวหน้าพนักงานทั่วไป ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงาน
1 วัน    ๑.๓ รายงานจํานวนรถที่ออกปฏิบัติงาน (เก็บขนมูลฝอย)

ประจําวันให้หัวหน้ากลุ่มงานทราบ หรือผู้ควบคุมงาน
(เก็บขนมูลฝอย)

ขั้นที่ ๒
2 รับมอบยานพาหนะ    ๒.๑ ลงเวลาที่ พขร.นํารถเข้าเก็บเมื่อเลิกงาน - เอกสาร นายท่าหรือผู้ช่วย- ใบนํารถออก ใบนํารถออก

หลังเลิกปฏิบัติงาน    ๒.๒ ตรวจสอบเลขไมล์ ตรวจวัดน้ํามันเชื้อเพลิง บุคคล หัวหน้าพนักงานทั่วไป ปฏิบัติงานและ ปฏิบัติงานและ
คงเหลือ ตรวจสภาพความเรียบร้อยของ (เก็บขนมูลฝอย) หรือ เข้าจอดหลังเลิก เข้าจอดหลังเลิก
ยานพาหนะ หัวหน้าพนักงานทั่วไป ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงาน

๒๐นาที    ๒.๓ รับมอบกุญแจรถ แจ้งให้ พขร.ลงนาม (เก็บขนมูลฝอย)
ต่อคัน ส่งรถในแบบฟอร์ม หรือผู้ควบคุมงาน

   ๒.๔ รับมอบใบรายงานการปฏิบัติงานของ (เก็บขนมูลฝอย)
พขร. เพื่อรวบรวมนําส่งกลุ่มงานรักษาความ
สะอาด

ระบบติดตาม/
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

13. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 13.2 กระบวนการย่อยการซ่อมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ
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ประเมินผล
ขั้นที่ ๑

1 ตรวจความพร้อม 15 นาที    ๑.๑ ตรวจน้ํามันเครื่อง น้ํามันเบรค - เอกสาร พนักงานขับรถ - -
ของยานพาหนะ ต่อคัน น้ําในหม้อน้ํา น้ํากลั่นในแบตเตอรี่ ลมยาง

ทุกล้อ ถ้าพบว่าต่ํากว่าเกณฑ์ที่กําหนด
ให้จัดเติมให้เรียบร้อยและทดสอบเครื่องยนต์

แล้วแต่   ๑.๒ ถ้าพบข้อบกพร่อง แก้ไขการขัดข้อง
กรณีความ ที่สามารถจัดทําให้เรียบร้อย
เสียหาย

ขั้นที่ ๒
2 ส่งยานพาหนะ 1 วัน    กรณีที่ ๑ ส่งซ่อม กรก. - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ -  -รายการซ่อมฯ

เข้าซ่อม    1.๑ ตรวจสภาพทั้งหมดว่าควรจะซ่อม ปฏิบัติงานหรือ  -ใบสั่งซ่อมฯ
อะไรบ้าง ชํานาญงาน
  1.๒ จัดทํารายการซ่อมตามแบบฟอร์ม
เสนอหัวหน้าฝ่าย นําเสนอผู้อํานวยการเขต
ลงนามใบสั่งซ่อม
  1.๓ ถ้ารถสามารถขับเคลื่อนได้ให้ พขร.
นําส่ง กรก. พร้อมใบส่งซ่อม ถ้ารถไม่
สามารถขับเคลื่อนได้ ให้ประสานงาน กรก.
นํารถยกมายกหรือลากจูง

1 วัน    กรณีที่ ๒ ส่งซ่อมอู่เอกชน - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ -  -รายการซ่อมฯ
   ๒.๑ ตรวจสภาพการชํารุดที่จะซ่อมว่า ปฏิบัติงานหรือ  -ประมาณราคา
มีอะไรบ้าง ชํานาญงาน ค่าซ่อมฯ
   ๒.๒ ประมาณราคาค่าซ่อมเสนอ
หัวหน้าฝ่าย
   ๒.๓ ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
จัดจ้างดําเนินการตามต่อไป

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

13. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 13.2 กระบวนการย่อยการซ่อมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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ขั้นที่ ๓
3 เปลี่ยนถ่าย ๑ วัน    ๓.๑ จัดทําบัญชีกําหนดวันที่รถคันใด - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  -บัญชีกําหนดวัน  -บัญชีกําหนดวัน

น้ํามันหล่อลื่น จะต้องเข้าเปลี่ยนถ่ายน้ํามันเครื่อง ปฏิบัติงานหรือ นํารถเข้าเปลี่ยน นํารถเข้าเปลี่ยน
  ๓.๒ จัดทํารายการซ่อมตามแบบฟอร์ม ชํานาญงาน ถ่ายน้ํามันเครื่อง ถ่ายน้ํามันเครื่อง
เสนอหัวหน้าฝ่าย นําเสนอผู้อํานวยการเขต  -รายการซ่อมฯ
ลงนามใบสั่งซ่อม  -ใบสั่งซ่อมฯ

1 วัน   ๓.๓ ส่งรถให้ กรก.ดําเนินการ
ขั้นที่ ๔

4 การควบคุมการใช้ 1 วัน    ๔.๑ เตรียมแผ่นกราฟ (แทคโคกราฟ) - เอกสาร นายท่าหรือผู้ช่วย- -  -แผ่นแทคโคกราฟ
ยานพาหนะ ที่จะใช้งานของยานพาหนะแต่ละประเภท หัวหน้าพนักงานทั่วไป  -หนังสือส่งแผ่น

ให้พร้อม (เก็บขนมูลฝอย) หรือ แทคโคกราฟวิเคราะห์ฯ
   ๔.๒ ใส่และถอดแผ่นกราฟตามกําหนด หัวหน้าพนักงานทั่วไป
๗ วัน ของยานพาหนะแต่ละคัน (เก็บขนมูลฝอย)
   ๔.๓ ทําหนังสือเสนอส่งแผ่นกราฟให้
กองจัดการขยะ ส่งปฏิกูลและของเสีย
อันตราย สสล. ดําเนินการวิเคราะห์

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

๑ ขั้นที่ ๑

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน

13. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 13.3 กระบวนการย่อยจัดทําสถิติและประวัติยานพาหนะ
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เก็บข้อมูล ทุกวัน    เก็บรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการนํา      รถทุกคันต้องใส่-เปลี่ยน-ถอด เอกสาร นายท่าหรือผู้ช่วย- -  -สถิติข้อมูลการใช้รถ
รถไปใช้งานประจําวัน เช่น จํานวนเที่ยว แผ่นแทรคโคกราฟทุก ๗ วัน หัวหน้าพนักงานทั่วไป ประจําวันฯ
ความสิ้นเปลืองน้ํามัน ระยะทาง (เก็บขนมูลฝอย) หรือ
การล้างทําความสะอาดรถและการซ่อม หัวหน้าพนักงานทั่วไป
บํารุงตามแบบเพิมพ์ที่กําหนด (เก็บขนมูลฝอย)
ขั้นที่ ๒

๒ จัดทําสถิติและ    ๑ วัน    นําข้อมูลมาบันทึกและจัดแสดงในรูป - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ -  -ข้อมูลการใช้รถฯ
ประวัติยานพาหนะ ของสถิติและจัดทําประวัติการซ่อม ปฏิบัติงานหรือ  -กราฟสิติ

ยานพาหนะทุกครั้งที่ซ่อม ชํานาญงาน  -ประวัติยานพาหนะ

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
1 ทุกวัน     ควบคุมการใช้งานของแทคโคกราฟ      รถทุกคันต้องใส่-เปลี่ยน-ถอด เอกสาร นายท่าหรือผู้ช่วย- - แผ่นแทคโคกราฟ

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน

13. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 13.4 กระบวนการย่อยการควบคุมการใช้แทคโคกราฟ
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การควบคุมใส่-ถอด นับตั้งแต่การใส่-เปลี่ยน-ถอดให้ถูกต้อง แผ่นแทรคโคกราฟทุก ๗ วัน หัวหน้าพนักงานทั่วไป
แผ่นแทคโคกราฟ (เฉพาะรถที่มีเครื่องแทรคโคมิเตอร์) (เก็บขนมูลฝอย) หรือ

หัวหน้าพนักงานทั่วไป
(เก็บขนมูลฝอย)

ขั้นที่ ๒
๒    7 วัน    รวบรวมแผ่นแทคโคกราฟพร้อมจัดทําหนังสือ - เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ -   - หนังสือส่งแผ่น

ส่งวิเคราะห์ ส่งให้สํานักสิ่งแวดล้อมดําเนินการประมวลผล ปฏิบัติงานหรือ แทคโคกราฟฯ
ชํานาญงาน  -แผ่นแทคโคกราฟ

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
1 รับรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวันจาก  - เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา  -  -รายงานผลการ

เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานสนาม ลงทะเบียนรับ ความสะอาดปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานประจําวัน

14. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > 14.1 กระบวนการย่อยการรวบรวมรายงานและจัดทําสถิติ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

    รับรายงาน
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ตามระเบียบสารบรรณ หรือชํานาญงาน
เจ้าพนักงานการกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ขั้นที่ 2
เสนอรายงานถึงหัวหน้าฝ่ายทราบโดยผ่าน เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา  -  -รายงานผลการ

2 1 วัน หัวหน้ากลุ่มงาน  - ความสะอาดปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานประจําวัน
หรือชํานาญงาน
เจ้าพนักงานการกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ขั้นที่ 3
ส่งรายงานให้กลุ่มงานธุรการเพื่อดําเนินการ เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา  -  -รายงานผลการ

3 ในส่วนที่เกี่ยวข้อง  - ความสะอาดปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานประจําวัน
หรือชํานาญงาน
เจ้าพนักงานการกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ขั้นที่ ๔
4 เก็บสถิติรายงาน 1 วัน รับรายงานกลับจากกลุ่มงานธุรการ  - เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา  -  -รายงานผลการ

แล้วลงสถิติหรือเก็บรายงานไว้เป็นหลักฐาน ความสะอาดปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานประจําวัน
หรือชํานาญงาน
เจ้าพนักงานการกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
1    1.1 เก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน  - เอกสาร เจ้าพนักงวนธุรการ  -  -

1 วัน ประจําวันของแต่ละกลุ่มงานจากเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติงานหรือ
   1.2 เก็บรวบรวมข้อมูลจากส่วนราชการ ชํานาญงาน

14. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > 14.2 กระบวนการย่อยการรวบรวมข้อมูลและรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

เก็บรวบรวมข้อมูล

เสนอรายงาน

ส่งรายงาน
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หน่วยงาน ชุมชน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ตามหน้าที่ เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความรับผิดชอบชองแต่ละกลุ่มงาน ความสะอาดปฏิบัติงาน

หรือชํานาญงาน
เจ้าพนักงานการกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ขั้นที่ ๒
2    จัดทํารายงานข้อมูลการปฏิบัติงานประจําวัน  - เอกสาร เจ้าพนักงวนธุรการ  -  -

หรือข้อมูลที่รวบรวมได้ของแต่ละกลุ่มงาน ปฏิบัติงานหรือ
เสนอหัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ทราบ ชํานาญงาน

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
เจ้าพนักงานการกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ขั้นที่ ๓
3 3 วัน รวบรวมรายงานประจําเดือนทํารายงานข้อมูล  - เอกสาร เจ้าพนักงวนธุรการ ตามแบบฟอร์ม หนังสือสั่งการของ

การปฏิบัติงานและผลงานความก้าวหน้า ปฏิบัติงานหรือ ที่ สสล.กําหนด กรุงเทพมหานคร
ตามแบบฟอร์มการรายงานข้อมูลสถิติ ชํานาญงาน

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
เจ้าพนักงานการกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๔ 
4 1 วัน    จัดทําหนังสือส่งข้อมูลถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  - เอกสาร เจ้าพนักงวนธุรการ  -  -

ส่งข้อมูลรายงาน เสนอหัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ นําเรียน ปฏิบัติงานหรือ
ผู้อํานวยการเขตลงนามหนังสือ ชํานาญงาน

เจ้าหน้าที่งานรักษา

14. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > 14.2 กระบวนการย่อยการรวบรวมข้อมูลและรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

จัดทํารายงานข้อมูลการ
ปฏิบัติงานประจําวัน

จัดทํารายงานข้อมูลการ
ปฏิบัติงาน

ในรอบเดือน
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ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
เจ้าพนักงานการกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑  ๑ วัน    เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจพบมีบุคคลภายนอก - เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา แบบรายงาน  -หนังสือรายงานการ

กระทําละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร ความสะอาดปฏิบัติงาน อุบัติเหตุ เกิดเหตุกระทําละเมิดฯ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ชํานาญงาน หรือ หรือรายงานอุบัติเหตุ
หรือในกรณียานพาหนะเกิดอุบัติเหตุ เจ้าพนักงานการเกษตร
พนักงานขับรถต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ปฏิบัติงานหรือ

15. กระบวนการงานคดีละเมิด > 15.1 กระบวนการย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร                              

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

รายงานแจ้งเหตุ
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พร้อมกับรายงานตัวต่อพนักงานสอบสวน ชํานาญงาน
ท้องที่ที่เกิดเหตุโดยทันที การรายงานให้ หรือพนักงานขับรถ
รายงานโดยแบบพิมพ์อุบัติเหตุที่กําหนด
ขั้นที่ ๒  - ข้อบัญญัติกรุงเทพ

๒  ๑ วัน    เมื่อได้รับรายงาน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  -ข้าราชการระดับ ๓ ขึ้นไปหรือ เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา - มหานครเรื่องการชดใช้
จะไปตรวจสอบรวบรวมพยานหลักฐาน เทียบเท่าที่ได้รับแต่งตั้งจาก ความสะอาดปฏิบัติงาน ค่าเสียหายอันเกิดจาก
สถานที่เกิดเหตุ ความเสียหายของทรัพย์สิน ผู้อํานวยการเขต เป็นเจ้าหน้าที่ ชํานาญงาน หรือ การกระทําละเมิด พ.ศ.
หรือยานพาหนะของกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบรวบรวมพยานหลักฐาน เจ้าพนักงานการเกษตร ๒๕๒๙ ข้อ ๗
   กรณีเห็นว่าการกระทําละเมิดเป็นความผิด  -ผู้อํานวยการเขตแจ้งความ ปฏิบัติงานหรือ  -ระเบียบกรุงเทพมหา
อาญาด้วยให้ผู้อํานวยการเขตมีหนังสือ หรือร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน ชํานาญงาน นครว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
แจ้งความหรือร้องทุกข์เพื่อดําเนินคดีอาญา ท้องที่เกิดเหตุภายใน ๓ วัน เกี่ยวกับการชดใช้
กับผู้กระทําละเมิดตามระเบียบที่ นับแต่วันทราบเหตุละเมิด ค่าเสียหายอันเกิดจาก
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครกําหนด การละเมิดพ.ศ.๒๕๓๒ 

ข้อ ๔
 -ภาพถ่ายความเสียหาย
 -แผนที่เกิดเหตุ
 -หนังสือแจ้งความฯ
 -รายงานประจําวันคดี

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๓
๓  ๑ วัน    ๓.๑ กรณีที่การกระทําละเมิดมีวงเงิน ผู้อํานวยการเขตแต่งตั้งข้าราชการ เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา -  -ข้อบัญญัติกรุงเทพ

ค่าเสียหายไม่เกินสามพันบาท ผู้อํานวย ระดับ ๓ ขึ้นไปหรือเทียบเท่า ความสะอาดปฏิบัติงาน มหานคร เรื่อง 
การเขตมีอํานาจพิจารณาให้มีการชดใช้ได้ จํานวนไม่น้อยกว่าสามคน เป็น ชํานาญงาน หรือ การชดใช้ค่าเสียหาย
แล้วรายงาน ป.กทม. คณะกรรมการฯ เจ้าพนักงานการเกษตร อันเกิดจากการกระทํา
   ๓.๒ กรณีค่าเสียหายเกินสามพันบาท ปฏิบัติงานหรือ ละเมิด พ.ศ.๒๕๒๙
ให้ผู้อํานวยการเขตแต่งตั้งคณะกรรมการ ชํานาญงาน  ข้อ ๗ วรรคสอง

15. กระบวนการงานคดีละเมิด > 15.1 กระบวนการย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร                              

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตีราคาความเสียหาย

ทรัพย์สินที่ถูกกระทําละเมิด

ตรวจสอบสถานที่
เกิดหตุและ

ความเสียหาย
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ตีราคาความเสียหายทรัพย์สินที่ถูกกระทํา  -ใบเสร็จรับเงินฯ
ละเมิด  -ใบนําส่งเงินฯ
       กรณีจําเป็นต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่  -หนังสือรายงาน
นอกสังกัดหรือบุคคลภายนอก เสนอ ป.กทม. ปลัดกรุงเทพมหานคร
เป็นผู้แต่งตั้ง  -คําสั่งแต่งตั้ง

  คณะกรรมการฯ
ขั้นที่ ๔

๔  ๑ วัน   เมื่อคณะกรรมการฯ ตีราคาเสร็จเรียบร้อย - เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา -  -ข้อบัญญัติกรุงเทพ
ส่งทรัพย์สินซ่อมแซมทันที ยกเว้นกรณี ความสะอาดปฏิบัติงาน มหานคร เรื่อง 
ผู้กระทําละเมิดยินยอมชดใช้ค่าเสียหายโดย ชํานาญงาน หรือ การชดใช้ค่าเสียหาย
ใช้เป็นทรัพย์สินที่มีคุณภาพหรือปริมาณ เจ้าพนักงานการเกษตร อันเกิดจากการกระทํา
อย่างเดียวกัน หรือซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพ ปฏิบัติงานหรือ ละเมิด พ.ศ.๒๕๒๙ข้อ ๑๕

เดิมต้องบันทึกสภาพความเสียหายของ ชํานาญงาน  -รายงานตีราคา
ทรัพย์สินพร้อมภาพถ่ายไว้เป็นหลักฐาน ชํานาญงาน ความเสียหายฯ
ขั้นที่ ๕

๕ ๑๕ วัน    ดําเนินการให้ผู้กระทําละเมิดชดใช้ค่า - เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา -  -ข้อบัญญัติกรุงเทพ
ดําเนินการให้ เสียหายตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ความสะอาดปฏิบัติงาน มหานคร เรื่อง 

ผู้กระทําละเมิดชดใช้ การชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด ชํานาญงาน หรือ การชดใช้ค่าเสียหาย
ค่าเสียหาย พ.ศ.๒๕๒๙ข้อ ๙, ๑๐, ๑๑, ๑๒, ๑๓, ๑๔ เจ้าพนักงานการเกษตร อันเกิดจากการกระทํา

และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี ปฏิบัติงานหรือ ละเมิด พ.ศ.๒๕๒๙ ข้อ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการชดใช้ค่าเสียหายอันกิด ชํานาญงาน ๙,๑๐,๑๑,๑๒,๑๓,๑๔
จากการละเมิดพ.ศ.๒๕๓๒ ข้อ ๖, ๗, ๘, ๙  

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

                             ( ต่อ)    ถ้าหากตกลงกันได้ และมีการชดใช้ตาม  -ระเบียบกรุงเทพมหา
ดําเนินการให้ ข้อบัญญํติฯแจ้งหนังสือเสนอ ป.กทม.ยุติเรื่อง นครว่าด้วยวิธีปฏิบัติ

ผู้กระทําละเมิดชดใช้ ๑๕ วัน    กรณีตกลงกับคู่กรณีไม่ได้ให้สรุป ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ไม่ เกี่ยวกับการชดใช้
ค่าเสียหาย รายละเอียดพร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ สามารถตกลงกันได้ และก่อนวัน ค่าเสียหายอันเกิดจาก

 ส่งสํานักงานกฎหมายและคดีดําเนินการ ขาดอายุความไม่น้อยกว่า ๑๒๐ วัน การละเมิด พ.ศ.๒๕๓๒
ข้อ ๖, ๗, ๘, ๙,๑๑,๑๒

15. กระบวนการงานคดีละเมิด > 15.1 กระบวนการย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร                              

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ซ่อมแซมทรัพย์สิน
ที่ถูกกระทําละเมิด
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ เจ้าหน้าที่ ในทันที    1.1 เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดรายงาน - เอกสาร เจ้าหน้าที่ผู้กระทํา  -  -หนังสือรายงานฯ

ผู้กระทําละเมิด ความเสียหายที่เกิดขึ้นให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ละเมิด
รายงานความเสียหาย โดยไม่ชักช้า 

  1.2 หัวหน้าหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ผู้กระทํา
ละเมิดสังกัดและได้รับความเสียหายทราบเรื่อง
จะรายงานตามลําดับชั้นจนถึง ผว.กทม.
(ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) หรือ
บุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมายทราบ
ขั้นที่ ๒

15. กระบวนการงานคดีละเมิด > 15.2 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร                              

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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๒ แต่งตั้งคณะกรรมการ  ๑ วัน   ผู้อํานวยการเขตฯ ซึ่งเป็นบุคคลที่ผว.กทม.  - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป - คําสั่งแต่งตั้ง
สอบข้อเท็จจริง มอบหมายได้รับรายงานที่เกิดขึ้นแก่กรุงเทพ- ปฏิบัติการหรือ คณะกรรมการฯ

ความรับผิดทางละเมิด มหานคร และพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุอันควร ชํานาญการ
เชื่อว่าความเสียหายเกิดจากการกระทําของ
เจ้าหน้าที่ ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด จํานวนไม่เกิน 
๕ คน โดยไม่ชักช้า ไม่ควรเกิน ๑๕ วันนับแต่รู้
หรือทราบความเสียหาย โดยแต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่                                       
ของหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดสังกัด
ตามที่เห็นสมควร คําสั่งกําหนดการดําเนินการ
แล้วเสร็จของคณะกรรมการฯไว้ไม่เกิน 60วัน
นับแต่วันที่แต่งตั้ง เพื่อพิจารณาเสนอความเห็น
เกี่ยวกับผู้ต้องรับผิด และจํานวนค่าสินไหม
ทดแทนที่ผู้น้นต้องชดใช้
  2.2 คณะกรรมการฯ ดําเนินการสอบสวน  -ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย เอกสาร คณะกรรมการฯ - รายงานการสอบสวน
ข้อเท็จจริง เมื่อสอบสวนเสร็จสิ้นแล้ว รายงานผล หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ และสํานวนฯ
การสอบสวนให้ ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการต่อไป ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่

พ.ศ.2539

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ 3
๓ รายงาน 7 วัน     3.1 จัดทําหนังสือเรียน ป.กทม.รายงานผล - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  หนังสือรายงาน 

ผว.กทม. การสอบข้อเท็จจริงฯ ของคณะกรรมการฯพร้อม ปฏิบัติการหรือ ป.กทม.
วินิจฉัยสั่งการ เสนอความเห็น เพื่อ ป.กทม.เสนอ ผว.กทม. ชํานาญการ

พิจารณาวินิฉัยสั่งการ พร้อมจัดทําหนังสือรายงาน
กระทรวงการคลังส่งสํานวนให้ตรวจสอบ
   เมื่อ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย
ได้รับผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ แล้ว
จะวินิจฉัยสั่งการอย่างช้าไม่ควรเกิน ๑๕ วัน
นับแต่วันได้รับผลการสอบสวน ซึ่งหากเห็นว่า
คณะกรรมการฯ ได้เสนอข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย

15. กระบวนการงานคดีละเมิด > 15.2 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร                              

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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และพยานหลักฐานสนับสนุนครบถ้วน หรือ
ได้ทบทวนความเห็นหรือสอบสวนเพิ่มเติม
เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะวินิจสั่งการว่า การกระทํา
ละเมิดที่เกิดขึ้นมีผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน
หรือไม่ และเป็นจํานวนเท่าใด ยังไม่แจ้ง
คําวินิจฉัยให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
ขั้นที่ 4

4 ส่งสํานวน 1 วัน     สํานักงานเขตฯ (หน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -
ให้กระทรวงการคลัง ผู้กระทําละเมิดสังกัด) รับเรื่องคืนจาก             ปฏิบัติการหรือ

ตรวจสอบ สํานักงานกฎหมายและคดี ส่งสํานวน ชํานาญการ
การสอบสวนไปยังกระทรวงการคลัง 
เพื่อตรวจสอบภายในกําหนด ๗ วัน นับแต่วัน
วินิจฉัยสั่งการ ยกเว้นเป็นเรื่องที่กระทรวง
การคลัง ประกาศกําหนดว่า ไม่ต้องรายงานให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ 5
๕ รายงาน ผว.กทม.  ๑ วัน    เมื่อสํานักงานเขตฯ ได้รับผลการพิจารณา - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -หนังสือรายงาน

ทราบผลการพิจารณา จากกระทรวงการคลังแล้ว จะต้องดําเนินการ ปฏิบัติการหรือ ผว.กทม.ฯ
ของกระทรวงการคลัง รายงานให้ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม. ชํานาญการ  

มอบหมายทราบ และพิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติ
ตามความเห็นของกระทรวงการคลัง พร้อมกับ
แจ้งคําสั่งนั้นให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
  แต่ในกรณีที่กระทรวงการคลังและ ผว.กทม. 
มีความเห็นแตกต่างกัน และผว.กทม.ไม่เห็นด้วย
กับผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง ให้ส่ง
สํานวนพร้อมความเห็นที่แตกต่างจากกระทรวง
การคลังไปให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย

15. กระบวนการงานคดีละเมิด > 15.2 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร                              

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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วินิฉัยสั่งการให้กรุงเทพมหานครปฏิบัติตามที่
เห็นว่าถูกต้อง และแจ้งคําสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
ขั้นที่ 6

6 ออกคําสั่งให้    กรณีที่เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครต้องชดใช้ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -คําสั่งให้เจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิด ค่าสินไหมทดแทน ผู้อํานวยการเขต ซึ่งเป็นบุคคล ปฏิบัติการหรือ ชดใช้ค่าสินไหม
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ที่ ผว.กทม.มอบหมาย มีอํานาจออกคําสั่งเรียกให้ ชํานาญการ ทดแทน

เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  -หลักฐานการรับทราบ
ภายในเวลาที่กําหนด ซึ่งคําสั่งต้องแจ้งด้วยว่า คําสั่งของเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คําสั่งและฟ้องคดี
ต่อศาลได้พร้อมกับแจ้งกําหนดอายุความ
การอุทธรณ์และอายุความฟ้องคดีต่อศาล
ให้ทราบด้วย
ขั้นที่ 7

7 เจ้าหน้าที่ชดใช้    เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับคําสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหม - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -ใบเสร็จรับเงินฯ
ค่าสินไหมทดแทน ทดแทน เจ้าหน้าที่จะต้องดําเนินการชดใช้ ปฏิบัติการหรือ  -ใบนําส่งเงินฯ

ค่าสินไหมทดแทนให้แก่กรุงเทพมหานคร ชํานาญการ  -ใบเสร็จรับเงินฯ
ภายในเวลาที่กําหนด หรือขอผ่อนชําระได้ ของฝ่ายการคลัง

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

  กรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดไม่เห็นด้วยกับ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -หนังสืออุทธรณ์ฯ
8 คําสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติการหรือ  - หนังสือนําส่ง

ผู้นั้นอุทธรณ์คําสั่งฯ ให้สํานักงานเขตฯ ส่ง ชํานาญการ หนังสือุทธรณ์ฯ
คําอุทธรณ์ของเจ้าหน้าที่ไปให้ ผว.กทม.
พิจารณาคําอุทธรณ์

ขั้นที่ ๙
9 การบังคับคดี    กรณีเจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดไม่ชดใช้  -ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -หนังสืออุทธรณ์ฯ

กับเจ้าหน้าที่ ค่าสินไหมทดแทน เมื่อถึงกําหนดตามคําสั่งฯแล้ว การยึด อายัดและขายทอดตลาด ปฏิบัติการหรือ  - หนังสือนําส่ง
ผู้กระทําละเมิด ให้มีหนังสือเตือนให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคําสั่ง ทรัพย์สิน ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติ ชํานาญการ หนังสือุทธรณ์ฯ

ทําการชําระภายในระยะเวลาที่กําหนดแต่ต้อง ราชการทางปกครอง พ.ศ.2552
ไม่น้อยกว่า ๗ วัน  ถ้าไม่มีการปฏิบัติตามคําเตือน
ใช้มาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรืออายัด

15. กระบวนการงานคดีละเมิด > 15.2 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร                              

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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ทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ฯ และขายทอดตลาด
เพื่อชําระค่าสินไหมทดแทนแก่กรุงเทพมหานคร

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ ๑
๑ เจ้าหน้าที่  ๑ วัน    1.1 เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครทําให้เกิด - เอกสาร เจ้าหน้าที่ผู้กระทํา  -  -หนังสือรายงานฯ

ผู้กระทําละเมิด ความเสียหายต่อบุคคลภายนอก ถ้าเจ้าหน้าที่ ละเมิด
รายงานความเสียหาย ผู้นั้นเห็นว่า ความเสียหายเกิดขึ้นเนื่องในการที่

ตนได้กระทําในการปฏิบัติหน้าที่ จะต้องแจ้งต่อ
ผู้บังคับบัญชาโดยไม่ชักช้า 
  1.2 หัวหน้าหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ผู้กระทํา
ละเมิดสังกัดและได้รับความเสียหายทราบเรื่อง
จะรายงานตามลําดับชั้นจนถึง ผว.กทม.
(ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) หรือ
บุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมายทราบ
ขั้นที่ ๒

๒ แต่งตั้งคณะกรรมการ  ๑ วัน    เมื่อผู้เสียหายจากการกระทําละเมิดของ  - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป - คําสั่งแต่งตั้ง
สอบข้อเท็จจริง เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครในการปฏิบัติหน้าที่ ปฏิบัติการหรือ คณะกรรมการฯ

15. กระบวนการงานคดีละเมิด > 15.3 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอก                             
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ความรับผิดทางละเมิด ใช้สิทธิยื่นคําขอต่อกรุงเทพมหานครให้พิจารณา ชํานาญการ
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และผู้อํานวยการเขต
ซึ่งเป็นบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย รับคําขอแล้ว
ออกใบรับคําขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณา
คําขอโดยไม่ชักช้า ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด จํานวนไม่เกิน 
๕ คน โดยไม่ชักช้า ไม่ควรเกิน๑๕ วันนับแต่รู้
หรือทราบความเสียหาย โดยแต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่                                       
ของหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดสังกัด
ตามที่เห็นสมควร คําสั่งกําหนดการดําเนินการ
แล้วเสร็จของคณะกรรมการฯไว้ไม่เกิน 60วัน
นับแต่วันที่แต่งตั้ง เพื่อพิจารณาเสนอความเห็น
เกี่ยวกับผู้ต้องรับผิด และจํานวนค่าสินไหม
ทดแทนที่ผู้น้นต้องชดใช้
   กรณีผู้เสียหายใช้สิทธิฟ้องคดี ผว.กทม.หรือ

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

                      ( ต่อ) ผู้อํานวยการเขต ซึ่งเป็นบุคคลที่ ผว.กทม.
แต่งตั้งคณะกรรมการ มอบหมาย จะดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการฯ

สอบข้อเท็จจริง โดยไม่ชักช้า เว้นแต่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการฯ
ความรับผิดทางละเมิด ไว้แล้ว 

  2.2 คณะกรรมการฯ ดําเนินการสอบสวน  -ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย เอกสาร คณะกรรมการฯ  - รายงานการสอบสวน
ข้อเท็จจริง เมื่อสอบสวนเสร็จสิ้นแล้ว รายงานผล หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ และสํานวนฯ
การสอบสวนให้ ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการต่อไป ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่
ซึ่งคณะกรรมการฯ ต้องพิจารณาเสนอความเห็น พ.ศ.2539
ด้วยว่ากรุงเทพมหานครต้องรับผิดชดใช้
ค่าสินไหมทดแทนตามคําขอหรือคําฟ้องของ
ผู้เสียหายหรือไม่ อย่างไร เป็นจํานวนเท่าใด
ขั้นที่ 3

3 รายงาน     จัดทําหนังสือหถึง ป.กทม.รายงานผลการ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  หนังสือรายงาน 
ผว.กทม. สอบข้อเท็จจริงฯ ของคณะกรรมการฯ พร้อม ปฏิบัติการหรือ ป.กทม.

วินิจฉัยสั่งการ เสนอความเห็น เพื่อเสนอ ผว.กทม.พิจารณา ชํานาญการ

15. กระบวนการงานคดีละเมิด > 15.3 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอก                             
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วินิฉัยสั่งการ
 ๑ วัน    เมื่อ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย

ได้รับผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ แล้ว
จะวินิจฉัยสั่งการอย่างช้าไม่ควรเกิน ๑๕ วัน
นับแต่วันได้รับผลการสอบสวน ซึ่งหากเห็นว่า
คณะกรรมการฯ ได้เสนอข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย
และพยานหลักฐานสนับสนุนครบถ้วน หรือ
ได้ทบทวนความเห็นหรือสอบสวนเพิ่มเติม
เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะวินิจสั่งการว่า การกระทํา
ละเมิดที่เกิดขึ้นมีผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน
หรือไม่ และเป็นจํานวนเท่าใด และกรุงเทพ-
มหานครต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน                  
แก่ผู้เสียหายหรือไม่อย่างไร เป็นจํานวนเท่าใด
ยังไม่แจ้งคําวินิจฉัยให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ 4
4     สํานักงานเขตฯ (หน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -

ส่งสํานวน ผู้กระทําละเมิดสังกัด) รับเรื่องคืนจาก             ปฏิบัติการหรือ
ให้รัฐมนตรีว่าการ สํานักงานกฎหมายและคดี ส่งสํานวน ชํานาญการ
กระทวงมหาดไทย การสอบสวนไปให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวง

ตรวจสอบ มหาดไทย เพื่อตรวจสอบภายในกําหนด ๗ วัน
 นับแต่วันวินิจฉัยสั่งการ ยกเว้นกรณีที่กรุงเทพ
มหานครมีความเห็นว่า ไม่ต้องรับิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนตารมคําขอของผู้เสียหาย และมีคําสั่ง
ไม่ชดใช้ ซึ่งเป็นกรณีที่กรุงเทพมหาครยังไม่มี
ความเสียหายเกิดขึ้น ยังไม่ต้องส่งสํานวน
การสอบสวนไปให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
มหาดไทยตรวจสอบแต่อย่างใด
ขั้นที่ 5

๕ รายงาน ผว.กทม.  ๑ วัน    เมื่อสํานักงานเขตฯ ได้รับผลการพิจารณา - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -หนังสือรายงาน
ทราบผลการพิจารณา จากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยแล้ว ปฏิบัติการหรือ ผว.กทม.ฯ

15. กระบวนการงานคดีละเมิด > 15.3 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอก                             
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ของรัฐมนตรีว่าการ จะต้องดําเนินการรายงานให้ผว.กทม.ทราบ ชํานาญการ  
กระทรวงมหาดไทย เพื่อวินิจฉัยสั่งการให้ปฏิบัติตามความเห็นของ

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย พร้อมกับ
และแจ้งคําสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ และขออนุมัติ
จ่ายเงินชดใช้ค่าเสียหายแก่ผู้เสียหาย ตามข้อ ๗
วรรคสอง ของข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การชดใช้ค่าเสียหายแก่บุคคลภายนอกในกรณี
ละเมิด พ.ศ.๒๕๓๑ 
  แต่ในกรณีที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
กับ ผว.กทม.มีความเห็นแตกต่างกัน ให้รายงาน
ผว.กทม.ทราบ เพื่อวินิจฉัยสั่งการให้ปฏิบัติตาม
ความเห็นของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
และแจ้งคําสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ และขออนุมัติ

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

                     ( ต่อ) จ่ายเงินชดใช้ค่าเสียหายแก่ผู้เสียหาย ตามข้อ ๗
รายงาน ผว.กทม. วรรคสอง ของข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง

ทราบผลการพิจารณา การชดใช้ค่าเสียหายแก่บุคคลภายนอกในกรณี
ของรัฐมนตรีว่าการ ละเมิด พ.ศ.๒๕๓๑ 
กระทรวงมหาดไทย

ขั้นที่ 6
6 ออกคําสั่งให้    กรณีที่เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครต้องชดใช้ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -คําสั่งให้เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิด ค่าสินไหมทดแทนที่กรุงเทพมหานคร ได้ชดใช้ ปฏิบัติการหรือ ชดใช้ค่าสินไหม
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน ค่าเสียหายให้แก่ผู้เสียหายผู้อํานวยการเขต ชํานาญการ ทดแทน

ซึ่งเป็นบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย มีอํานาจออก  -หลักฐานการรับทราบ
คําสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้น ชําระเงินดังกล่าว คําสั่งของเจ้าหน้าที่
ภายในเวลาที่กําหนด ซึ่งคําสั่งต้องแจ้งด้วยว่า
เจ้าหน้าที่ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คําสั่งและฟ้องคดี
ต่อศาลได้พร้อมกับแจ้งกําหนดอายุความ
การอุทธรณ์และอายุความฟ้องคดีต่อศาล
ให้ทราบด้วย

15. กระบวนการงานคดีละเมิด > 15.3 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอก                             
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ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



ขั้นที่ 7
7 เจ้าหน้าที่ชดใช้  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับคําสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหม - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -ใบเสร็จรับเงินฯ

ค่าสินไหมทดแทน ทดแทน เจ้ารหน้าที่จะต้องดําเนินการชดใช้ ปฏิบัติการหรือ  -ใบนําส่งเงินฯ
ค่าสินไหมทดแทนให้แก่กรุงเทพมหานคร ชํานาญการ  -ใบเสร็จรับเงินฯ
ภายในเวลาที่กําหนด หรือประนีประนอม ของฝ่ายการคลัง
ยอมความและขอผ่ฮนชําระได้ตามหลักเกณฑ์ที่
กําหนดไว้ในข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การชดใช้ค่าเสียหายแก่บุคคลภายนอกในกรณี
ละมิด พ.ศ.๒๕๓๑

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

  กรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดไม่เห็นด้วยกับ - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -หนังสืออุทธรณ์ฯ
คําสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติการหรือ  - หนังสือนําส่ง
ผู้นั้นอุทธรณ์คําสั่งฯ ให้สํานักงานเขตฯ ส่ง ชํานาญการ หนังสือุทธรณ์ฯ
คําอุทธรณ์ของเจ้าหน้าที่ไปให้ ผว.กทม.
พิจารณาคําอุทธรณ์

ขั้นที่ ๙
8 การบังคับคดี    กรณีเจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิดไม่ชดใช้  -ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -หนังสืออุทธรณ์ฯ

กับเจ้าหน้าที่ ค่าสินไหมทดแทน เมื่อถึงกําหนดตามคําสั่งฯแล้ว การยึด อายัดและขายทอดตลาด ปฏิบัติการหรือ  - หนังสือนําส่ง
ผู้กระทําละเมิด ให้มีหนังสือเตือนให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคําสั่ง ทรัพย์สิน ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติ ชํานาญการ หนังสือุทธรณ์ฯ

ทําการชําระภายในระยะเวลาที่กําหนดแต่ต้อง ราชการทางปกครอง พ.ศ.2552
ไม่น้อยกว่า ๗ วัน  ถ้าไม่มีการปฏิบัติตามคําเตือน
ใช้มาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรืออายัด
ทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ฯ และขายทอดตลาด
เพื่อชําระค่าสินไหมทดแทนแก่กรุงเทพมหานคร

15. กระบวนการงานคดีละเมิด > 15.3 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทําละเมิดต่อบุคคลภายนอก                             
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ 1 -
1 ในทันที      1. กรณียานพาหนะเกิดอุบัติเหตุ - เอกสาร พนักงานขับรถ แบบรายงาน  -หนังสือรายงานการ

รานงานแจ้งเหตุ พนักงานขับรถต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ อุบัติเหตุ เกิดเหตุกระทําละเมิดฯ
พร้อมกับรายงานตัวต่อพนักงานสอบสวน หรือรายงานอุบัติเหตุ
ท้องที่ที่เกิดเหตุโดยทันที การรายงานให้  -รายงานประจําวัน
รายงานโดยแบบพิมพ์อุบัติเหตุที่กําหนด เกี่ยวกับคดี
หรือแจ้งความร้องทุกข์ดําเนินคดีต่อพนักงาน
สอบสวนท้องที่เกิดเหตุ
    2. แจ้งบริษัทฯ ที่รับประกันภัยรถยนต์คันที่
เกิดอุบัติเหตุ
    3. แจ้งเจ้าหน้าที่ของผู้ให้เช่ารถฯ ทราบ
เพื่อดําเนินการต่อไป
ขั้นที่ 2

2 3 วัน     เมื่อได้รับเรื่องจากสํานักสิ่งแวดล้อมให้  - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป  -  -หนังสือ สสล.
แต่งตั้งคณะกรรมการ สอบสวนข้อเท็จจริง ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ ปฏิบัติการหรือ  -คําสั่งแต่งตั้งคณะ-
สอบสวนข้อเท็จจริง สอบสวนข้อเท็จจริงทําการสอบสวน ตรวจสอบ ชํานาญการ กรรมการฯ

ข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐาน ให้ได้  -สํานวนการสอบสวนฯ
ข้อเท็จจริงเพียงพอ ที่คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองเบื้องต้นฯ ของสสล.สามารถสรุปผล

15. กระบวนการงานคดีละเมิด > 15.4 กระบวนการย่อยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) ได้รับความเสียหาย                          

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
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การตรวจสอบได้ว่าเป็นกรณีที่กรุงเทพมหานคร
สามารถยุติเรื่องได้ หรือจักต้องชําระหนี้ตาม
สัญญา
ขั้นที่ 3

3 3 วัน     ทําหนังสือรายงานผลการสอบสวนข้อเท็จจริง  - เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -หนังสือรายงานผล
รวมเรื่องรายงาน ของคณะกรรมการฯ ส่งให้สํานักสิ่งแวดล้อม ปฏิบัติการหรือ การสอบสวน
สํานักสิ่งแวดล้อม เพื่อดําเนินการต่อไป ชํานาญการ ข้อเท็จจริงฯ

 -สํานวนการสอบสวนฯ

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ขั้นที่ 4
4 3 วัน    4.1 เมื่อได้รับเรื่องจากสํานักสิ่งแวดล้อมให้ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป -  -หนังสือของ สสล.

แต่งตั้งคณะกรรมการ สํานักงานเขตฯ ดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติการหรือ  -คําสั่งแต่งตั้ง
สอบข้อเท็จจริง สอบสวนข้อเท็จริงความรับผิดทางละเมิดของ พ.ศ.2539 ชํานาญการ คณะกรรมการ

ความผิดทางละเมิดฯ เจ้าหน้าที่ เนื่องจากเป็นกรณีที่กรุงเทพมหานคร สอบข้อเท็จจริงฯ
ได้ชดใช้ค่าเสียหายแก่ผู้ให้เช่าและเชื่อว่าเหตุ
สํานักงานเขตฯ ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่
ตามพ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าพน้าที่ 
พ.ศ.2539 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ.2539 ต่อไป
   4.2 เมื่อคณะกรรมการฯดําเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้วและผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการเป็น
ประการสใดแล้วให้รายงาน สสล.ทราบ

15. กระบวนการงานคดีละเมิด > 15.4 กระบวนการย่อยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) ได้รับความเสียหาย                          

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

     153
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต

คู่มือการปฏิบัติงาน
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กระบวนการหลัก

๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย

กฎหมาย ความคุ้มค่า

พระราชบัญญัติการรักษาความสะอาด ๑. ลดความเสี่ยงของประชาชนในการ

และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ    เป็นโรคระบบทางเดินหายใจ

บ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ ๒. ลดแหล่งสะสมเช้ือโรค

๓. ลดมลพิษทางอากาศ

๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย

กฎหมาย ความคุ้มค่า

พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ ๑. ป้องกันการแพร่ระบาดของเช้ือโรค

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตกค้าง    ที่เกิดจากขยะมูลฝอย

การเก็บขนและกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือ ๒. ช่วยรักษาสิ่งแวดล้อม

มูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔

กรอบแนวคิด

๒. ผู้ปฏิบัติงานกวาด ๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ

การได้รับบริการที่ดีประชาชนในพื้นที่เขต

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

และเป็นระเบียบเรียบร้อย

ประสิทธิภาพ

ถนน ตรอก ซอย พื้นที่เขต มีความสะอาด

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ

หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ บริษัท ห้าง ร้าน การได้รับบริการที่ดี

ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

๑. กรุงเทพมหานคร ๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ

    ดําเนินงาน

สถานประกอบการ อาคารและบ้านเรือนประชาชนในพ้ืนท่ีเขต

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

เก็บขนมูลฝอยสะอาดทุกที่ไม่มีมูลฝอย

๑. กรุงเทพมหานคร ๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ

   ดําเนินงาน

๒. ผู้ปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย ๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

ประสิทธิภาพ



๓. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล

กฎหมาย ความคุ้มค่า

๑. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ ๑. ป้องกันการแพร่ระบาดของเช้ือโรค

๒. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง    ที่เกิดจากสิ่งปฏิกูล

ค่าธรรมเนียมการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล ๒. ช่วยรักษาสิ่งแวดล้อม

หรือมูลฝอยตามกฎหมายว่าด้วยการ

สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๔๖ และแก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘

๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน

กฎหมาย ความคุ้มค่า

พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ช่วยรักษาสิ่งแวดล้อม

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ

หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ บริษัท ห้าง ร้าน การได้รับบริการที่ดี

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

๑. กรุงเทพมหานคร ๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ

สถานประกอบการ อาคารและบ้านเรือนประชาชนในพ้ืนท่ีเขต

   ดําเนินงาน

๒. ผู้ปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล ๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

อาคารบ้านเรือนในพื้นที่เขต

ประสิทธิภาพ

บริการสูบสิ่งปฏิกูลเรียบร้อยภายในระยะ

เวลาที่กําหนด

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ

ร้านอาหาร สถานประกอบการ ห้างสรรพสินค้า ร้านค้า และ การได้รับบริการที่ดี

๑. กรุงเทพมหานคร ๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

   ดําเนินงาน

๒. ผู้ปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน ๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

ประสิทธิภาพ

บริการสูบและเก็บไขมันเรียบร้อยภายในระยะ



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้

กฎหมาย ความคุ้มค่า

พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษา ช่วยลดมลพิษทางอากาศ และปัญหา

คุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.2535 ภาวะโลกร้อน

๖. กระบวนการงานสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

กฎหมาย ความคุ้มค่า

พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทา ป้องกันและลดความเสียหายที่จะเกิด

สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ แก่ชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน

ได้ทันต่อเหตุการณ์

ประชาชนในพื้นที่เขตและกรุงเทพมหานคร พื้นที่เขตมีภูมิทัศน์ร่มรื่น สวยงาม สภาพแวดล้อมดี

เวลาที่กําหนด

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ

สภาพแวดล้อมดี

ผู้รับบริการ

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

๑. กรุงเทพมหานคร ๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ

   ดําเนินงาน

๒. ผู้ปฏิบัติงานปลูกและบํารุงรักษาต้นไม้ ๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

ประสิทธิภาพ

ความต้องการของผู้รับบริการ

ประชาชนในพื้นที่เขต ได้รับความช่วยเหลืออย่างรวดเร็วและทันต่อเหตุการณ์

เจ้าหน้าที่ ในการช่วยเหลือประชาชน

สนับสนุนยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ์

๑. กรุงเทพมหานคร ๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

   ดําเนินงาน

๒. ผู้ปฏิบัติงานสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

ประสิทธิภาพ

พื้นที่เขตมีภูมิทัศน์ร่มรื่น สวยงาม 



๗. กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานที่มีความสําคัญทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม

   สถานที่มีความสําคัญทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม ๓. ศาสนสถาน มีความสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย

๓. ประชาชน    ร่มรื่น สวยงาม

กฎหมาย ความคุ้มค่า

พระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณ โบราณสถาน สถานท่ีมีความสําคัญทาง 1. ช่วยดูแลรักษาโบราณสถาน 

วัตถุ ศิลปวัตถุและพิพิธภัณฑสถาน ประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรมมี สถานท่ีมีความสําคัญทางประวัติ-

แห่งชาติ พ.ศ.2504 ศาสตร์และสถาปัตยกรรม

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด 2. ช่วยรักษาสิ่งแวดล้อม

และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ

บ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ

ประสิทธิภาพ

วัด มัสยิด ศาสนสถาน โบราณสถาน สถานที่ที่มีความ ได้รับการพัฒนาทําความสะอาด ปรับปรุงภูมิทัศน์

สําคัญทางประวิติศาสตร์และสถาปัตยกรรม ให้สะอาด ร่มรื่น และสวยงาม

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

๑. กรุงเทพมหานคร ๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ

๒. ผู้ปฏิบัติงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน ๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

   ดําเนินงาน

ความสะอาดและเป็นระเบียบเรียบร้อย



กระบวนการสนับสนุน

8. กระบวนการงานสารบรรณ

กฎหมาย ความคุ้มค่า

๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี -

   ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย

   วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ

   กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๔๖

9. กระบวนการงานเจ้าหน้าท่ี

กฎหมาย ความคุ้มค่า

๑. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารข้าราชการ -

   พลเรือน พ.ศ.๒๕๓๕

๒. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพ

   มหานครและและบุคลากรกรุงเทพ

   มหานคร พ.ศ.๒๕๕๔

๓. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง

   ลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๓๕

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ

ได้รับเอกสารเรื่องต่างๆ ครบและรวดเร็ว

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ของสํานักงานเขต หน่วยงานภายนอก ประชาชนในพื้นที่เขต ภายในระยะเวลาที่กําหนด

หน่วยงานต่างๆ ของกรุงเทพาหนคร ส่วนราชการต่างๆ เอกสารเรื่องต่างๆ ได้รับการดําเนินการด้วยความถูกต้อง 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ

ข้าราชการ ลูกจ้างฝ่ายรักษาความสะอาดและ ได้รับการปฏิบัติด้วยความเสมอภาค เป็นธรรม ตามกฎหมาย

สวนสาธารณะ และระเบียบของทางราชการ

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ข้าราชการและลูกจ้างมีความพึงพอใจในการดําเนินงาน

ประสิทธิภาพ

มีการปฏิบัติต่อเจ้าหน้าท่ีทุกคนด้วยความ-

เอกสารเรื่องต่างๆ มีการดําเนินการ

ด้วยความถูกต้องภายในระยะเวลาที่กําหนด

ประสิทธิภาพ

เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง

เสมอภาค เป็นธรรม ตามกฎหมาย และ

ระเบียบของทางราชการ



๔. กฎ ก.พ. 

10. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ

กฎหมาย ความคุ้มค่า

๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง -

   วิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๒๙

๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ

   รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ

   รักษาเงิน การนําส่งเงิน และการ

   ตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๓๐

11. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจ้าง

กฎหมาย ความคุ้มค่า

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง -

การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แก้ไข กฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง หรือ

เพิ่มเติม หนังสือสั่งการที่กําหนดไว้

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ

ข้าราชการ ลูกจ้าง ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ได้รับเงินเดือน ค่าจ้าง และสวัสดิการต่าง ด้วยความรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

สํานักงานเขต ครบถ้วนตามท่ีกฎหมายและระเบียบของทางราชการกําหนด

ประสิทธิภาพ

เบิกจ่ายเงินได้รวดเร็ว ถูกต้อง

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจ

ในการดําเนินงาน

และหนังสือ สั่งการของทางราชการที่กําหนดไว้ ด้วยความ

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ

บริษัท ห้าง ร้าน หรือประชาชน ได้รับบริการตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง 

๑. กรุงเทพมหานคร ๑. ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการดําเนินงานของ

๒. ผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง    เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานคร

เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

   ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือสั่งการที่กําหนดไว้

๒. ดําเนินการได้ถูกต้อง ตามข้ันตอนที่กฎหมาย ข้อบัญญัติ

ประสิทธิภาพ

ดําเนินการครบถ้วนถูกต้อง ตามข้ันตอนที่



12. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและนํ้ามันเชื้อเพลิง

กฎหมาย ความคุ้มค่า

1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง -

การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แก้ไข

เพิ่มเติม 

2. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย

การกําหนดจํานวน และวิธีการ

เบิกจ่ายเช้ือเพลิงและนํ้ามันหล่อลื่น

พ.ศ.2530

13. กระบวนการงานควบคุมและซ่อมบํารุงยานพาหนะและเคร่ืองจักรกล

กฎหมาย ความคุ้มค่า

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง -

รถราชการ พ.ศ.2529

ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี

ปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของ

สํานักงานเขต

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ

ข้าราชการ ลูกจ้าง ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ พัสดุมีคุณภาพ เพียงพอต่อการใช้งาน

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ข้าราชการและลูกจ้างมีความพึงพอใจในการดําเนินงาน

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ

ประสิทธิภาพ

มีพัสดุที่มีคุณภาพและเพียงพอต่อการใช้งาน

ข้าราชการ ลูกจ้าง ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ยานพาหนะและเครื่องจักรกล มีสภาพดีพร้อมใช้งาน

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ข้าราชการและลูกจ้างมีความพึงพอใจในการดําเนินงาน

สํานักงานเขต

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

พร้อมใช้งานตลอดเวลา

ประสิทธิภาพ

มียานพาหนะและเครื่องจักรกลที่มีสภาพดี



กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2526

14. กระบวนการงานสถิติและรายงาน

กฎหมาย ความคุ้มค่า
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี -
   ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
   วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ
   กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๔๖

15. กระบวนการงานคดีละเมิด

กฎหมาย ความคุ้มค่า
๑. พ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของ -
   เจ้าหน้าที่ พ.ศ.๒๕๓๙ ค่าเสียหายเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ
๒. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย ของทางราชการ
   หลักเกณฑ์การปฏิบัติเก่ียวกับความ
   รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่
   พ.ศ. ๒๕๓๙
๓. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
   การชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจาก
   การละเมิด พ.ศ.๒๕๒๙
๔. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง

การดําเนินการกรณีละเมิดและการชดใช้

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ
หน่วยงานกรุงเทพมหานคร ประชาชนในพื้นที่เขต ข้อมูล ข่าวสาร ครบถ้วนและถูกต้อง

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ข้อมูลการดําเนินงานของฝ่าย เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง ครบถ้วน

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

เวลาที่กําหนด

สามารถนํ้าไปใช้ได้ทันที

ประสิทธิภาพ
การรายงานข้อมูลได้ถูกต้อง และทันภายใน

๑. กรุงเทพมหานคร การดําเนินการกรณีละเมิดเป็นไปตามที่กฎหมายกําหนด

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ
ผู้ถูกกระทําละเมิด ๑. ได้รับการชดใช้ค่าเสียหายเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ

   ของทางราชการ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ประสิทธิภาพ

๒. เจ้าหน้าที่ผู้กระทําละเมิด



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
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