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ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 



 
 3. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
  3.1 ค าร้องขอรับบริการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
  3.2 ทะเบียนคุม 
  3.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน 
           4.  กระบวนการงานสารบรรณ  
  4.1 แบบรับเรื่องร้องทุกข์ 
  4.2 หนังสือวาระการประชุม 
  4.3 หนังสือรายงานการประชุม                 
 5. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ 
  5.1 แบบบัญชีวันลา 
  5.2 แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
  5.3 แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง 
                     ๕.๔ แบบสรุปบ าเหน็จตกทอด (ลูกจ้าง กทม.ถึงแก่กรรม) 
                     ๕.๕ ค ารับรองของผู้ขอรับบ าเหน็จ (ลูกจ้าง กทม.ถึงแก่กรรม) 
                     ๕.๖ รายการสอบสวนบ าเหน็จปกติ (ลูกจ้าง กทม.ถึงแก่กรรม)  
                     ๕.๗ แบบรับรองประวัติท างานและเวลาทวีคูณ 
                     ๕.๘ หนังสือรับรองวันลา 
  ๕.๙. บันทึกการสอบสวนการเป็นทายาท        
                   ๕.๑๐. แบบแสดงรายการหักลดหย่อนภาษีเงินได้ 
 6. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและน้ ามัน 
  6.1 แบบใบเบิกพัสดุ 
  6.2 สถิติการเบิกจ่ายน้ ามัน 
 7. กระบวนการงานควบคุมและซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล  
  7.1 ใบน ารถออกปฏิบัติงานและเข้าจอดหลังเลิกปฏิบัติงาน 
  7.2 บัญชีก าหนดวันน ารถเข้าเปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่อง 
8. กระบวนการงานสถิติและรายงาน 
  8.1 แบบฟอร์มรายงานที่ส านักสิ่งแวดล้อมก าหนด 
9. กระบวนการงานคดีละเมิด 
                   9.1 แบบรายงานอุบัติเหตุ 
เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 



 
 

บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ส านักงา นเขตเกิด
จากการน า อ านาจหน้าที่และ ภารกิจของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต มา
วิเคราะห์และก าหนดกระบวนการงาน หลัก  และกระบวนการย่อย  แล้วน ามาจั ดท าเป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 
          คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ส านักงานเขต ฉบับนี้                 
ได้แสดงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนการตั้ งแต่เริ่มต้นจน
สิ้นสุดการ ด าเนินงานประกอบด้วย กระบวนการ หลัก จ านวน 4 กระบวนการ กระบวนการสนับสนุน
จ านวน 7 กระบวนการ ดังต่อไปนี้ 
 (1) กระบวนการหลัก 
     1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย 
        1.1 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย     
        1.2 กระบวนการย่อยการท าความสะอาดโดยรถกวาดและดูดฝุ่น  

1.3 กระบวนการย่อยการดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานที่ที่มีความส าคัญ   
ทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม     

     2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย 
2.1 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 
2.2 กระบวนการย่อยจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย    

        2.3 กระบวนการย่อยลดและแยกมูลฝอยน าไปใช้ประโยชน์ 
        2.4 กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน  : การออกหนังสือรับรองการให้บริการ        
                       จัดเก็บมูลฝอย     
        2.5 กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน  : การบริการตั้งวางถังรองรับมูลฝอย 
        ๒.๖ กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน  : การเก็บเศษวัสดุ 
    3. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน 
       3.1 กระบวนการย่อยปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล    
       3.2 กระบวนการย่อยปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน     
             4. กระบวนการงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ 
       4.1 กระบวนการย่อยงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ 
       4.2 กระบวนการย่อยการขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ในที่สาธารณะ  

4.3 กระบวนการย่อยการขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ในที่เอกชน 
       4.4 กระบวนการการให้บริการแก่ประชาชน และเอกชน 

4.5 กระบวนการย่อยงานสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 

 
   

1 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 



 
 (2) กระบวนการสนับสนุน  
           5. กระบวนการงานสารบรรณ                
         5.1 กระบวนการย่อยรับ-ส่งหนังสือ                
         5.2 กระบวนการย่อยการด าเนินการเรื่องร้องทุกข์     
         5.3 กระบวนการย่อยการประชุมของฝ่าย      
  6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ 
        6.1 กระบวนการย่อยการควบคุมวันลา      
        6.2 กระบวนการย่อยการพิจารณาความดีความชอบข้าราชการ   
        6.3 กระบวนการย่อยการพิจารณาความดีความชอบลูกจ้างประจ า   
        6.4 กระบวนการย่อยการขออนุมัติอัตราลูกจ้าง     
        6.5 กระบวนการย่อยการบรรจุลูกจ้างประจ า     
        6.6 กระบวนการย่อยการด าเนินการทางวินัย 
                  6.๗ กระบวนการย่อยการจ่ายเงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า    
  7. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
       7.1 กระบวนการย่อยการเงิน  
       7.2 กระบวนการย่อยงบประมาณ       
 8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและน้ ามัน     
       81 กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์     
       8.2 กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายน้ ามัน      
 9. กระบวนการงานควบคุมและซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
      9.1 กระบวนการย่อยการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ    
      9.2 กระบวนการย่อยการซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล   
      9.3 กระบวนการย่อยการจัดท าสถิติและประวัติยานพาหนะ    
      9.4 กระบวนการย่อยการการควบคุมการใช้แทรคโคกราฟ  

10. กระบวนการงานสถิติและรายงาน 
10.1 กระบวนการย่อยการรวบรวมรายงานและจัดท าสถิติ 
10.2 กระบวนการย่อยการรวบรวมข้อมูลและรายงาน 

11. กระบวนการงานคดีละเมิด 
11.1 กระบวนการย่อยคดีบุคคลภายนอกกระท าละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร 
11.2 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดกรุงเทพมหานคร   
11.3 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดบุคคลภายนอก   
11.4 กระบวนการย่อยรถเก็บขนมูลฝอย(รถเช่า) ได้รับความเสียหาย 

          งานของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ เป็นงานที่มีภารกิจหลายด้าน ซึ่งแตกต่างกัน
ไปตามลักษณะของงาน และเป็นงานที่มีความส าคัญต่อคุณภาพชีวิต ความเป็นอยู่ของประชาชน ฝ่าย
รักษาความสะอาดและสวนสาธารณะจึงได้จัดท าคู่มือนี้ขึ้น เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ ส านักงานเขต ได้ศึกษาและใช้เป็นหลักปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยสร้างความมั่นใจ
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานว่าได้ปฏิบัติงานถูกต้อง ช่วยลดภาระในการควบคุมงาน การสอนงาน  

2 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 



    
   
  
 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน การติดตามงานของผู้บังคับบัญชา และใช้ประโยชน์ในการควบคุม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ท าให้การด าเนินงานของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ส านักงาน
เขต มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน และสร้างความพึงพอใจให้แก่ประชาชนผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 3 



 
  

ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน Work Manual เป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานทั้งระดับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การ
ควบคุมงาน การติดตามงาน และการปร ะเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การด าเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มี
ค าอธิบายตามที่จ าเป็น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน  
 กรุงเทพมหานครได้ตระ หนักถึงความส าคัญและความจ าเป็นของการมีคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานหรือส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร เพื่อให้ ข้าราชการและลูกจ้าง ได้มีคู่มือการปฏิบัติงานไว้
ศึกษาและใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงาน 
 ในปี งบประมาณ พ .ศ. 2554 กรุงเทพมหานครโดยส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
กรงุเทพมหานคร จึงได้จัดท าโครงการพัฒนาการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้มีความรู้ ทักษะ และความเข้าใจ เกี่ยวกับวิธีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
และให้ข้าราชการที่เข้ารับการอบรม น าความรู้ไป ถ่ายทอด เผยแพร่ ความรู้เกี่ยว กับการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ และกรุงเทพมหานคร ได้แต่งตั้งเจ้าหน้ าที่ของฝ่ายต่าง  ๆ ซ่ึง
ผ่านการอบรม ตามโครงการฯ เป็นคณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ของส านักงานเขต  เพ่ือก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการน ากระบวนการไปปฏิบัติ เพื่อให้บรรลุตามข้อก าหนดที่
ส าคัญ  โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความ
ผิดพลาดในการท างาน และสร้างความเข้าใจ เกิดความพึงพอใจ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานประกอบด้วย แผนผัง
กระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงาน ซึ่ งเป็นข้อก าหนดในการปฏิ บัติงานทั้งในเชิงคุณภาพและ
ปริมาณ 
 ในปีงบประมาณ พ .ศ.๒๕๕๘ กรุงเทพมหานครโดยส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร  ได้แต่งตั้งคณะท างานด าเนินการพิจารณาปรับปรุงคู่ มือปฏิบัติงานฝ่ายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ ส านักงานเขต โดยพิจารณาเพ่ิม เติม ภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ                  
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ส านักงานเขต ซึ่งคณะท างานชุดเดิมยังมิได้จัดท าไว้ และน า
องค์ความรู้เรื่องการท าลีน  (LEAN) ข้อกฎหมายที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงไป มาปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงานฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธาร ณะ ส านักงานเขต ให้ทันสมัยและเหมาะสมกับ
สภาวการณ์การที่เปลี่ยนแปลงไป ซ่ึงคณะท างานชุดนี้ได้พิจารณาเพ่ิมกระบวนการงาน การให้บริการแก่
เอกชน ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิ จและราชการส่วนท้องถิ่น  และเพ่ิมกระบวนการย่อย
การออกหนังสือรับรองการให้บริการจัดเก็บมูลฝอย ในกระบวนการงานเก็บขน มูลฝอย กระบวนการย่อย
การจ่ายเงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ าในกระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ ซึ่งเป็นภารกิจที่ส าคัญ อยู่ในอ านาจ
หน้าที่ของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ เพ่ิมเติมในคู่มื อปฏิบัติงาน ฝ่ายรักษาความสะอาด
และสวนสาธารณะ ส านักงานเขต และปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ
ส านักงานเขต ให้มีความสมบูรณ์มากขึ้น 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 

4 



 
 

วัตถุประสงค ์
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ส านักงานเขต 
มีวัตถุประสงค์ ดังนี ้
         ๑. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายรักษาความสะอา ดและสวนสาธารณะมีคู่มือการปฏิบัติงานที่
ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม /กระบวนการต่าง 
ๆ ของฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ส านักงานเขต  
 2. เพ่ือเป็น การสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่ งจะช่วยให้การท างานของฝ่ายรักษาความ
สะอาดฯ ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตาม
ก าหนดเวลา มีการท างานปลอดภัย บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

 
ขอบเขตของกระบวนการ 

๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย มีขอบเขตการด าเนินงานตั้งแต่การปฏิบัติงาน  
การรายงานผลการด าเนิ นงาน กวาดล้างท าความสะอาดดัวยเครื่องจักรกล  งานดูแลรักษาความสะอาด
โบราณสถาน สถานที่ที่มีความส าคัญทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม 

๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย มีขอบเขตการด าเนินงานตั้งแต่ การปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 
การรายงานผลการด าเนินงาน การจัดเก็บเงินค่าธรรมเนียมการเก็บขนมูลฝอย การส่งเสริมให้ประชาชนมี
ส่วนร่วมในการแยกมูลฝอยน าไปใช้ประโยชน์  การให้บริการแก่ประชาชนและเอกชนได้แก่ การออก
หนังสือรับรองการให้บริการจัดเก็บมูลฝอย  การบริการตั้งวางถังรองรับมูลฝอย (ชั่วคราว)  การเก็บเศษ
วัสดุ  

๓. กระบวนการงานขนถ่ายส่ิงปฏิกูล และจดัเก็บไขมัน มีขอบเขตการด าเนินงานตั้งแต่ การวางแผน 
การปฏิบัติงาน การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการด าเนินงาน 

4. กระบวนการงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ มีขอบเขตการด าเนินงาน ตั้งแต่ การปลูกและ  
การบ ารุงรักษา การรายงานผลการด าเนินงาน การขออนุญาตตัด โค่น หรือขุด ย้าย ต้นไม้ ในพ้ืนที่
สาธารณะและเอกชน การให้บริการแก่เอกชน  และการสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 5. กระบวนการงานสารบรรณ มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การรับ-ส่งหนังสือ  
การด าเนินการเรื่องร้องทุกข์ ตลอดจนการประชุมของฝ่าย 
 6. กระบวนการงานการเจ้ าหน้าที่ มีขวบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมวัน
ลา การพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ การพิจารณาความดีความชอบของลูกจ้างประจ า 
การขออนุมัติอัตราลูกจ้าง การบรรจุลูกจ้างประจ า การด าเนินการทางวินัย ตลอดจนการจ่ายเงินบ าเหน็จ
ลูกจ้างประจ า 
 7. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การเงินและการงบประมาณ 
 8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและน้ ามัน  มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ และการเบิกจ่ายน้ ามัน 
 
 

5 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 



 
 
 9. กระบวนการงานควบคุมและซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล  มีขอบเขตการ
ด าเนินงาน ตั้งแต่การตรวจสภาพ การซ่อมบ ารุง การควบคุมการใช้แทรคโคกราฟ ตลอดจนการจัดท า
สถิติและประวัติยานพาหนะและเครื่องจักรกล 

๑0. กระบวนการงานสถิติและรายงาน มีขอบเขตการด าเนินงาน ตั้งแต่ การรวบรวมข้อมูล 
การจัดท ารายงานและสถิติ ตลอดจนการจัดส่งรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับคดีบุคคลภายนอก 
กระท าละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร คดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดกรุงเทพมหานคร                  
คดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดบุคคลภายนอก และรถเก็บขนมูลฝอย(รถเช่า) ได้รับความเสียหาย     
 

 กรอบแนวคิด 
กระบวนการหลัก 

๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย 
 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีเขต  วัด มัสยิด 
ศาสนสถานโบราณสถาน สถานที่ท่ีมี
ความส าคัญทางประวัติศาสตร์และ
สถาปัตยกรรม 

1.การได้รับบริการที่ดี   
2.วัด มัสยิด ศาสนสถานโบราณสถาน สถานที่ที่มี
ความส าคัญทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรมได้รับการ
พัฒนาท าความสะอาด ปรับปรุงภูมิทัศน์ 
ให้สะอาด ร่มรื่น และสวยงาม 

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

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ 
    ด าเนินงาน 
๒. ผู้ปฏิบัติงานมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
๓. ศาสนสถาน มีความสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยร่มรื่น
สวยงาม 

 

 
 
 
 
 

   

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
๑. พระราชบัญญัติโบราณสถาน 
โบราณวัตถ ุศิลปวัตถุและ
พิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ พ.ศ.
2504  

1.ถนน ตรอก ซอย พื้นที่เขต มี
ความสะอาดและเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
2.โบราณสถาน สถานที่มี
ความส าคัญทางประวัติศาสตร์
และสถาปัตยกรรมมีความสะอาด
และเป็นระเบียบเรียบร้อย  

๑. ลดความเสี่ยงของ
ประชาชนในการเป็นโรค
ระบบทางเดินหายใจ 
๒. ลดแหล่งสะสมเชื้อโรค 
๓. ลดมลพิษทางอากาศ 

๖ คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 



 
๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย 

 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ บริษัท 
ห้าง ร้าน สถานประกอบการ อาคารและ
บ้านเรือนประชาชนในพื้นที่เขต 

การได้รับบริการที่ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
๒. ผู้ปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

 

๑. ประชาชนในกทม.มีความพึงพอใจในการ 
๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 

   

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
๑. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
๒. พ.ร.บ.การสาธารณสุข(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๕๐ 

๓. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
๔. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บ
ขนและก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔ 
๕. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง 
ค่าธรรมเนียมการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย
ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๔๘ 
๖. ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจัดการมูลฝอยและหรือสิ่งปฏิกูลของอาคาร
สถานที่และสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๔๕ 
๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง ค่าบริการ 
พ.ศ.๒๕๔๓ 
๒. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง ค่าบริการ
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
๓. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยอัตรา
ค่าบริการและหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขใน
การยกเว้นหรือลดหย่อนค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 

เก็บขนมูลฝอยสะอาด 
ทุกที่ไม่มีมูลฝอยตกค้าง 
 
 
 

๑. ป้องกันการแพร่ระบาด
ของเชื้อโรคท่ีเกิดจากขยะ
มูลฝอย 
๒. ช่วยรักษาสิ่งแวดล้อม 

๗ คู่มือการปฏิบัติงาน                                                                                 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ส านักงานเขต 



 
 
 
๓. กระบวนการงานขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและไขมัน 

 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ บริษัท 
ห้าง ร้านอาหาร  ห้างสรรพสินค้า สถาน
ประกอบการ อาคารและบ้านเรือน
ประชาชนในพื้นที่เขต 
 

การได้รับบริการที่ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
 
๒. ผู้ปฏิบัติงานชนถ่ายสิ่งปฏิกูลและ
ไขมัน 

 

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ 
    ด าเนินงาน 
๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
๑. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
๒. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บขนและก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔ 
๓. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง ค่าธรรมเนียมการเก็บและ
ขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
พ.ศ.๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 

บริการสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน
เรียบร้อยภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

๑. ป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อ
โรคท่ีเกิดจากสิ่งปฏิกูล 
2.ช่วยป้องกันไขมันป้องกันท่อ
ระบายน้ า 
3. ช่วยรักษาสิ่งแวดล้อม 
  

 

 
 
 

  

8 คู่มือการปฏิบัติงาน                                                                                 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ส านักงานเขต 



 
 
 
4. กระบวนการงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ 

 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีเขตและ
กรุงเทพมหานคร 

พ้ืนที่เขตมีภูมิทัศน์ร่มรื่น สวยงาม สภาพแวดล้อมดี 
  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
 
๒. ผู้ปฏิบัติงานปลูกและ
บ ารุงรักษาต้นไม้สนับสนุนการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ 
    ด าเนินงาน 
๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
3.ได้รับความช่วยเหลืออย่างรวดเร็วและทันต่อเหตุการณ์ 

 

 

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

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

1.ช่วยลดมลพิษทางอากาศ 
และปัญหาภาวะโลกร้อน 
2.ป้องกันและลดความ
เสียหายที่จะเกิดแก่ชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน 
 

 

 

กระบวนการสนับสนุน 

5. กระบวนการงานสารบรรณ 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
หน่วยงานต่างๆ ของ
กรุงเทพมหานคร ส่วนราชการต่างๆ  
ของส านักงานเขต หน่วยงาน
ภายนอก ประชาชนในพื้นท่ีเขต 

เอกสารเรื่องต่างๆ ได้รับการด าเนินการด้วยความถูกต้อง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ได้รับเอกสารเรื่องต่างๆ ครบและรวดเร็ว 

๙ คู่มือการปฏิบัติงาน                                                                                 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ส านักงานเขต 



 

 

 

 

6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสาร
บรรณกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๔๖ 

เอกสารเรื่องต่างๆ มีการ
ด าเนินการด้วยความถูกต้อง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- 
 
 
 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ข้าราชการ ลูกจ้างฝ่ายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ 

ได้รับการปฏิบัติด้วยความเสมอภาค เป็นธรรม ตามกฎหมาย 
และระเบียบของทางราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ ส านักงานเขต 

ข้าราชการและลูกจ้างมีความพึงพอใจในการด าเนินงาน 
 

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

มีการปฏิบัติต่อเจ้าหน้าที่ทุกคน
ด้วยความเสมอภาค เป็นธรรม 
ตามกฎหมาย และระเบียบของ
ทางราชการ 
  

- 
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  7. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
๑. ข้าราชการ ลูกจ้าง ฝ่ายรักษา
ความสะอาดและสวนสาธารณะ 
ส านักงานเขต 

๑. ได้รับเงินเดือน ค่าจ้าง และสวัสดิการต่างๆ ด้วยความรวดเร็ว  
ครบถ้วนตามที่กฎหมายและระเบียบของทางราชการก าหนด 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ ส านักงานเขต 
 

ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจ 
ในการด าเนินงาน 

 

 

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๒๙ 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ 
 

เบิกจ่ายเงินได้รวดเร็ว ถูกต้อง - 
 
 

 

 

   8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและน้ ามันเชื้อเพลิง 
 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ข้าราชการ ลูกจ้าง ฝ่ายรักษา
ความสะอาดและสวนสาธารณะ 
ส านักงานเขต 

พัสดุที่มีคุณภาพและเพียงพอต่อการใช้งาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ ส านักงานเขต 

ข้าราชการและลูกจ้างมีความพึงพอใจในการด าเนินงาน 
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กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการก าหนดจ านวน และ
วิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและ
น้ ามันหล่อลื่น พ.ศ.2530 

มีพัสดุที่มีคุณภาพและ
เพียงพอต่อการใช้งาน 

- 
 
 

 

 9. กระบวนการงานควบคุมและซ่อมบ ารุงยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ข้าราชการ ลูกจ้าง ฝ่ายรักษา
ความสะอาดและสวนสาธารณะ 
ส านักงานเขต 

ยานพาหนะและเครื่องจักรกล มีสภาพดีพร้อมใช้งาน 
 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ ส านักงานเขต 

ข้าราชการและลูกจ้างมีความพึงพอใจในการด าเนินงาน 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
๑.ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร   
เรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการ
ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2526 

มียานพาหนะและ
เครื่องจักรกลที่มีสภาพดี 
พร้อมใช้งานตลอดเวลา 

- 
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   10. กระบวนการงานสถิติและรายงาน 
 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
หน่วยงานกรุงเทพมหานคร 
ประชาชนในพื้นท่ีเขต 

ข้อมูล ข่าวสาร ครบถ้วนและถูกต้อง 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ ส านักงานเขต 

ข้อมูลการด าเนินงานของฝ่ายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง ครบถ้วนสามารถน าไปใช้
ได้ทันที 

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสาร
บรรณกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๔๖ 

การรายงานข้อมูลได้ถูกต้อง 
และทันภายในเวลาที่ก าหนด 

- 
 
 

 

11. กระบวนการงานคดีละเมิด 
 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
ผู้ถูกกระท าละเมิด ได้รับการชดใช้ค่าเสียหายเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ

ของทางราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิด 

การด าเนินการกรณีละเมิดเป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 

 

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
๑. พ.ร.บ.ความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.
๒๕๓๙ 
๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

การด าเนินการกรณีละเมิด
และการชดใช้ค่าเสียหาย
เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบของทางราชการ 

- 
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กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
๓. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ.๒๕๒๙ 
๔. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การชดใช้ค่าเสียหายแก่
บุคคลภายนอกในกรณีละเมิด 
พ.ศ.๒๕๓๑ 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
(1) กระบวนการหลัก 

 

ช่ือกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคญั ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
1. กระบวนการ 
งานกวาดมูลฝอย 

- ทุกพื้นที่ต้องได้รับบริการด้านการกวาดที่เป็น 
  มาตรฐานและเท่าเทียมกัน 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภัยในการ  
  ปฏิบัติงานทุกครั้ง 

- ร้อยละ 90 ของประชาชนผู้รับบริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการกวาดมูลฝอย 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานกวาดได้รับอุบัติเหตุจาก 
  การปฏิบัติงาน 

2. กระบวนการ 
งานเก็บขนมูลฝอย 

- ทุกพื้นที่ต้องได้รับบริการด้านการเก็บขนมูลฝอยท่ี 
  เป็นมาตรฐานและเท่าเทียมกัน 
- การเก็บขนมูลฝอยเป็นไปตามมาตรฐานการ 
  เก็บขนมูลฝอยท่ีกรุงเทพมหานครก าหนด 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
 ทุกครั้ง 

- ร้อยละ 80 ของประชาชนผู้รับบริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการเก็บขนมูลฝอย 
 
 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอยได้รับ  
  อุบัติเหตุจากการปฏิบัติงาน  

 งานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีที่มี
ความส าคัญทางประวัติศาสตรแ์ละสถาปัตยกรรม 
- วัด มัสยิด ศาสนสถาน โบราณสถาน สถานท่ีมี   
  ความส าคัญทางประวัติศาสตร์ และสถาปัตยกรรม 
  ได้รับการพัฒนาท าความสะอาด และปรับปรุงภูมิ     
  ทัศน์ ให้สะอาด ร่มรื่นและสวยงามทุกแห่ง 
 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

 
 
- ร้อยละร้อยของวัด มัสยิด ศาสนสถาน 
  โบราณสถาน สถานท่ีมีความส าคัญทาง   
  ประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรมได้รับ 
  การพัฒนาท าความสะอาดและปรับปรุง 
  ภูมิทัศน์ให้สะอาด ร่มรื่นและสวยงาม 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานดูแลรักษาความสะอาด 
  โบราณสถาน สถานท่ีที่มีความส าคัญทาง   
  ประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรมได้รับ 
  อันตรายจากการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนการ 
งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและ

ไขมัน 

- ผู้ขอรับบริการต้องได้รับบริการด้านการขนถ่าย 
  สิ่งปฏิกูลที่เป็นมาตรฐานและเท่าเทียมกัน 
 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- ร้อยละ 100 ของประชาชนผู้รับบริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการขนถ่าย 
  สิ่งปฏิกูล 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานด้านการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
  ได้รับอุบัติเหตุจากการปฏิบัติงาน 

4.กระบวนการ  
งานปลูกและบ ารุงรักษา 
ต้นไม ้

- เป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงานการปลูก 
  และบ ารุงรักษาต้นไม ้
 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- ร้อยละ 90 ของประชาชนผู้รับบริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการปลูกและ  
  บ ารุงรักษาต้นไม ้ 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานด้านการปลูกและ 
  บ ารุงรักษาต้นไมไ้ด้รับอุบัติเหตุจากการ  
  ปฏิบัติงาน 

 งานสนับสนุนการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
- สนับสนุนยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ และ 
  เจ้าหน้าท่ี ได้ทันต่อเหตุการณ์  
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- ร้อยละร้อยของสาธารณภัยได้รับการ     
  ช่วยเหลืออย่างรวดเร็วและทันต่อ 
  เหตุการณ์ 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานดา้นการสนับสนุน 
  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยได้รับ 
  อันตรายจากการปฏิบัติงาน 
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(2) กระบวนการสนับสนุน 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 
1. กระบวนการงานสารบรรณ 
1.1 กระบวนการย่อยรับ-ส่งหนังสือ 
 
 
1.2 กระบวนการย่อยการด าเนินการ 
เรื่องร้องทุกข ์
 
1.3 กระบวนการย่อยการประชุมของ
ฝ่าย 

 
- เอกสารเรื่องต่างๆ มีการรับ-ส่งเป็นไปตาม    
 ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณและหนังสือสั่งการ 
 ครบถ้วนและรวดเร็ว 
- ด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องทุกข ์ภายใน ๓ วัน 
 
 
- การจัดการประชุมส าเร็จเรียบร้อย 
  ตามวัตถุประสงค์ 

 
- ร้อยละร้อยของเอกสารเรื่องต่างๆ  
ส่งถึงเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องภายในวัน
ต่อไป 
- ร้อยละ ๙๐ ของจ านวนเรื่องร้อง
ทุกข์ได้รับการแก้ไขภายในเวลาที่
ก าหนด 
- ร้อยละร้อยของการจัดการประชุม 
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 

2. กระบวนการงานการเจ้าหน้าท่ี - บุคลากรทุกคนของฝ่ายรักษาความสะอาด 
  ได้รับการปฏิบัติด้วยความเสมอภาคเป็นธรรม 
  ตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ 

- จ านวนเรื่องร้องเรียนของ   
  บุคคลากรด้านการด าเนินงาน 
  การเจ้าหน้าที่ 

3. กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ 
3.1 กระบวนการย่อยการเงิน 
 
 
 
 

 
 
- ข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 
ได้รับเงินเดือน ค่าจ้าง และเงินสวัสดิการครบถ้วน 
ถูกต้อง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
-ร้อยละร้อยของการจ่ายเงินเดือน 
 และสวัสดิการครบถ้วน และถูกต้อง  
 ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  

3.2 กระบวนการย่อย
การงบประมาณ 
 

- จัดท าค าของบประมาณตามหลักเกณฑ์และเสร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด 
- การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ 
 

- จ านวนค าของบประมาณถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์และเสร็จภายในเวลา
ที่ก าหนด 
- ร้อยละของการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณเป็นไปตามแผนปฏิบัติ
งานและข้อบัญญัติงบประมาณ 

4.กระบวนการ 
งานการควบคุมการเบิก 
จ่ายพัสดุและน้ ามัน 

- วัสดุมีคุณภาพ เพียงพอต่อการใช้งาน 
 
 
- การเบิกจ่ายน้ ามันเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ 
 ก าหนดจ านวนน้ ามันและวิธีการเบิกจ่ายน้ ามัน
เชื้อ 
 เพลิงและน้ ามันหล่อลื่นตามโควตาน้ ามันท่ีได้รับ 

-ร้อยละร้อยของพัสดุของฝ่ายที่
สามารถ 
ควบคุมดูแลตรวจสอบให้เป็น
ปัจจุบัน เพียงพอ และพร้อมใช้งาน 
-ร้อยละร้อยความส าเร็จของการ
เบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงในแต่ละงวด
ให้ถูกต้องตาม 
ระเบียบและทันตามเวลาที่ก าหนด 

5. กระบวนการ 
งานควบคุมและซ่อมบ ารุงรักษา
ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 

- ยานพาหนะและเครื่องจักรกลมีสภาพด ี
  พร้อมใช้งาน 

-ร้อยละร้อยของยานพาหนะและ
เครื่องจักรกลที่สามารถควบคุมดูแล
ตรวจสอบให้เป็นปัจจุบัน เพียงพอ
และ 
พร้อมใช้งาน 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

(2) กระบวนการสนับสนุน 
 

 
 
 

ค าจ ากัดความ 
 

กระบวนการงานสารบรรณ 
 “งานสารบรรณ ” หมายถึง งา นที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 “เรื่องร้องทุกข์ ” หมายถึง เรื่องท่ีประชาชนแจ้งปัญหาความเดือดร้อนหรือความต้องการของตน 
เพ่ือให้กรุงเทพมหานครด าเนินการ 

กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ 
 “ใบลา” หมายถึง ใบลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาคลอดบุตร แล้วแต่กรณี 
  “การเลื่อนเงินเดือน ” หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญหรือข้าราชการครู
กรุงเทพมหานครได้รับเงินเดือนในขั้นท่ีสูงขึ้น เพื่อตอบแทนความดีความชอบที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติในครึ่งปีที่
แล้วมา 
 “การเลื่อนข้ันค่าจ้าง ” หมายถึง การสั่งให้ลูกจ้างประจ า กรุงเทพมหานครได้รับค่าจ้างในขั้นที่
สูงขึ้น เพื่อตอบแทนความดีความชอบที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติในครึ่งปีที่แล้วมา 
  “การด าเนินการทางวินัย ” หมายถึง การด าเนินการทั้งหลายที่กระท าเป็นพิธีการตามกฎหมาย 
เมื่อข้าราชการหรือลูกจ้าง มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย ได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหา การสืบสวน
และสอบสวน การพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการด าเนินการต่าง 
ๆ ระหว่างการสอบสวนพิจารณาความผิด เช่น การพักราชการหรือให้ออกไว้ก่อน 
 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 
6. กระบวนการ 
งานสถิติและรายงาน 
 

- มีการจัดท าข้อมูล สถิตผิลการปฏิบัติงาน
ครบถ้วน  
  ถูกต้อง 
- มีการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วน  
  ถูกต้อง และส่งรายงานภายในเวลาที่ก าหนด 

-ร้อยละร้อยความส าเร็จในการ
ด าเนินการรวบรวมข้อมูลครบถ้วน
และน าเสนอผลงานตามความส าเร็จ
ได้ทันตามเวลาที่ก าหนด 

7. กระบวนการ 
งานคดีละเมิด 
 

- เรื่องละเมิดได้รับการด าเนินงานเป็นไปตาม
ขั้นตอน 
  ที่กฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่งและหนังสือ 
  สั่งการ ก าหนดครบถ้วนและถูกต้องทุกกรณี  

- ร้อยละร้อยของคดีละเมิดมีการ
ด าเนินการตามขั้นตอนท่ีกฎหมาย
ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่งและหนังสือ
สั่งการก าหนดครบถ้วนและถูกต้อง 
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กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและน้ ามัน 
 “พัสดุ ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการก าหนดประเภทรายรับ รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 

กระบวนการงานคดีละเมิด 
 “กระท าละเมิด” หมายถึง กระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ กระท าต่อผู้อื่นโดยผิดกฎหมาย 
ให้เขาเสียหายแก่ชีวิตก็ดี ร่างกายก็ดี อนามัยก็ดี เสรีภาพก็ดี ทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใดก็ดี 
 

กระบวนการงานกวาดมูลฝอยและกระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย 
 “มูลฝอย” หมายถึง เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า ถุงพลาสติกภาช นะท่ีใส่อาหาร 
เถ้า มูลสัตว์ หรือซากสัตว์ รวมตลอดถึงสิ่งอื่นใดท่ีเก็บกวาดจากถนน ตลาด ที่เลี้ยงสัตว์หรือที่อ่ืน 
 

กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
 “สิ่งปฏิกูล” หมายถึง อุจจาระหรือ ปัสสาวะ และหมายความรวมถึงสิ่งอื่นใดซ่ึงเป็นสิ่งโสโครกหรือมีกลิ่น
เหม็น 
 “สัญญา” หมายถึง ค าร้องขอรับบริการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 

กระบวนการงานสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
          “สาธารณภัย” หมายถึง ภัยหรืออันตรายที่ท าให้เกิดความสูญเสียทั้งชีวิต ทรัพย์สินและ 
สิ่งอื่นๆ อย่างรุนแรง 

กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานที่ที่มีความส าคัญ 
ทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม 

         “โบราณสถาน” หมายถึง อสังหาริมทรัพย์ซึ่งโดยอายุหรือโดยลักษณะแห่งการก่อสร้าง หรือโดย
หลักฐานเกี่ยวกับประวัติของอสังหาริมทรัพย์นั้นเป็นประโยชน์ในทางศิลปะ ประวัติศาสตร์ หรือ
โบราณคดี  ทั้งนี้ ให้รวมถึงสถานที่ที่เป็นแหล่งโบราณคดี แหล่งประวัติศาสตร์ และอุทยานประวัติศาสตร์
ด้วย 
         “ประวัติศาสตร์” หมายถึง เหตุการณ์ในอดีตทั้งหมดของมนุษย์ หรืออดีตทั้งหมดของมนุษย์ตั้งแต่
มีมนุษย์เกิดข้ึนมาในโลกจนถึงวินาทีที่พ่ึงผ่านมา หรือเรื่องราวของบางเหตุการณ์ท่ีเคยเกิดขึ้นมาในอดีตท่ี
เรารู้หรือเข้าใจ นั่นคือสิ่งที่นักประวัติศาสตร์สร้างขึ้นมาเก่ียวกับอดีตที่ผ่านพ้นไป 
         “สถาปัตยกรรม” หมายถึง อาคารหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งแวดล้อมท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกสิ่งปลูกสร้างนั้น ที่มาจากการออกแบบของมนุษย์ ด้วยศาสตร์ทางด้านศิลปะ การจัดวางที่ว่าง 
ทัศนศิลป์ และวิศวกรรมการก่อสร้าง เพื่อประโยชน์ใช้สอย สถาปัตยกรรมยังเป็นสื่อความคิด และ
สัญลักษณ์ทางวัฒนธรรมของสังคมในยุคนั้นๆอีกด้วย 
 
 

 
 
 

 
    
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 18 



 
 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 

 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้   มีสัญลักษณ์ท่ี
ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง และ
รายงาน/เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้  
 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 
 

 
จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  
การตัดสินใจ 

  
ฐานข้อมูล 

  
เอกสาร / รายงาน 

  
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท 

  
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร 
รายงาน / ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

  
จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 19 



 
ค าอธิบายค าย่อ 

 
รมต.มหาดไทย    =      รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
ผว.กทม.    =      ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ป.กทม.     =      ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผอ.เขต   =      ผู้อ านวยการเขต 
สสล.    =      ส านักสิ่งแวดล้อม 
กรก.    =      กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 20 



หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการเขต ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายรักษาความ

สะอาดและสวนสาธารณะ 
 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

เกี่ยวกับการรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย การรักษาสภาวะสิ่งแวดล้อม  
การเก็บขนมูลฝอย (ยกเว้นมูลฝอยในแม่น้ า
เจ้าพระยา เรือท่องเที่ยว และเรือสินค้า) การสูบ
ขนถ่ายสิ่งปฏิกูล ไขมัน และน้ ามัน การจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมการเก็บขนมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล            
การปลูก ดูแลและบ ารุงรักษาต้นไม้ การพิจารณา
อนุญาตตัดและขุดย้ายต้นไม้ในที่สาธารณะ  
การจัดท าแผนการปลูกต้นไม้และพ้ืนที่สีเขียวใน
พ้ืนที่เขตท่ีรับผิดชอบ การดูแลรักษาความสะอาด
บริเวณโบราณสถาน สถานที่ท่ีมีความส าคัญทาง
ประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม การสนับสนุน
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และหน้าที่
อ่ืนทีเ่กี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 
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เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 
- ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ.2535 
- หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร.0708.1/ว.5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2544 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 ข้อ 8 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และ 
  การตรวจเงิน พ.ศ.25๕๕ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 3109/2548 ลงวันที่ 26 สิงหาคม 2548 
- หนังสือที่ กท 1307/8575 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2552 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ 
  เจ้าหน้าที ่พ.ศ.2539 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการกระท าละเมิด พ.ศ.2529 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด  
  พ.ศ.2532 
- ระเบียบกรงุเทพมหานคร ว่าด้วยการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สิน ตามกฎหมายว่าด้วยวิธี  
  ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2552 
- หนังสือที่ กท 0302/5281 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2529 เรื่อง การก าหนดเกณฑ์มาตรฐานเกี่ยวกับ 
  การใช้แรงงาน (กวาด) 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 6971/2534 ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน พ.ศ.2534 เรื่อง วิธีปฏิบัติ 
  เกี่ยวกับการให้บริการการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
- หลักเกณฑ์ในการพิจารณาปลูกและคิดค่าเสียหายต้นไม้ ตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร                         
  ที่ 1024/2526 ลงวันที่ ๒๔ มีนาคม 2526 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 2396/2553 ลงวันที่ 21 มิถุนายน 2553 
-. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พ.ร.บ.การสาธารณสุข(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๐ 

  - พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
  - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บขนและก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง ค่าธรรมเนียมการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมายว่า   
  ด้วยการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 
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- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลของอาคารสถานที่  
  และสถานบริการการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๔๕ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง ค่าบริการ(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยอัตราค่าบริการและหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยกเว้น  
  หรือลดหย่อนค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.1 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๐ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

๒ ช.ม. ๑ คน 
 
 
 

 
 

๑ ช.ม. ๑ คน 
 
 
 

 

๑ ช.ม. ๑ คน 
 
 
 

 

๑ ช.ม. ๑ คน 
 
 
 

 

๑ ช.ม. ๑ คน 
 
 
 

 

 
๑.30 ช.ม. 

 
๑ คน 

  

 
๑๐ นาท ี

๑ คน 
  

2๐ นาท ี ๑ คน 
  

 

เริ่ม 

 

ปฏิบตังิานกวาดผิวจราจรทางเท้า 

ท าความสะอาดทัว่ไป 

กวาดซ า้ 

ท าความสะอาดทัว่ไป ท าความสะอาดทัว่ไป ท าความสะอาดทัว่ไป 

กวาดซ า้ 

ท าความสะอาดทัว่ไป 

กวาดซ า้ 

ท าความสะอาดทัว่ไป 

เก็บมูลฝอยใบไม้บนเกาะกลางถนนคอกต้นไม้ 

พัก 

ท าความสะอาดทั่วไป 

จบ รายงานผลการการปฏิบัติงาน 

 

ตรวจสอบอุปกรณ์ 

 

กวาดรอบสอง 

 

ขูดลอกแผ่นปลิวเก็บมูลฝอยชื้นใหญ่ในพ้ืนที่ 
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ตรวจสอบความพร้อม   
เจ้าหน้าทีแ่ละอุปกรณ์ 

อุปกรณ์ 

- สภาพพ้ืนที่ ถนน ภูมิประเทศ      
ประชากร การปลูกสร้างอาคาร  
หมู่บ้านจัดสรร  
-แผนด าเนินงาน 
-ปัจจัยจ ากัดการปฏิบัติงาน 
- รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 

ใบลงลายมือชื่อ 
ใบเบิกวัสดุ 

 

รายงานการตรวจพื้นที่ 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.2 กระบวนการย่อยการควบคุมงานรถกวาดและดูดฝุ่น 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

 พนักงานขับรถกวาดและดูดฝุ่น(เอกชน)  หัวหน้าฝ่ายหรือผู้ที่ผู้อ านวยการเขตมอบหมาย (ผู้ควบคุมงานระดับเขต) 

๕ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๕ นาท ี ๑ คน 

  
 
  
 
 
                                                        

 
๘ ชั่วโมง 

 
 

๑-๓ คน 

  

๕ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑๕-๓๐ นาที ๑ คน 

  
 
 
 
 
 

เริ่ม 

- รายงานการควบคุมการ
ปฏิบัติงานรถกวาดฯ ประจ าวัน 
- ส าเนาบันทึกปฏิบัติงานรถกวาด
ประจ าวัน 

 

ตรวจสอบการมาปฏิบัติงาน
ของรถกวาดและดูดฝุ่น 

บันทึกการปฏิบัติงาน                
รถกวาดฯ ประจ าวัน 

จบ 

บันทึกการใช้รถ
ปฏิบัติงาน 

หลังเลิกปฏิบัติงาน 
 
 
 

ควบคุมและตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน 

  
 

บันทึกการใช้รถ
ปฏิบัติงาน 

ก่อนออกปฏิบัติงานและ 
ระหว่างปฏิบัติงาน 

 

ตรวจสอบและรับรอง 
การปฏิบัติงาน 

  
 

ตรวจสอบและรับรอง 
การปฏิบัติงาน 

  
 

ใบลงชื่อปฏิบัติงานของ พขร. 

รายงานการควบคุม 
การปฏิบัติงาน 

  
 

บันทึกการปฏิบัติงาน                
รถกวาดฯ ประจ าวัน 
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1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.3 กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มีความส าคัญทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑ วัน ๑-๕ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 

ตามวันที่ก าหนด
ในแผน 

๕ คน 

 
 
 
 
  
                                                   
 
 
 

๑ วัน ๕ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการดูแลรักษาความสะอาด
บริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มี
ความส าคัญทางประวัติศาสตร์และ
สถาปัตยกรรม 

จัดท าแผนปฏิบัติงาน 

 

เริ่ม 

ด าเนินการตามแผน 
 

หนังสือรายงานผลการด าเนินการ 

จบ 

รายงานผลการด าเนินการ 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.1 กระบวนการย่อยการเก็บขนมูลฝอย 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

 
 
 
 

15-30 นาที 

 
 
 
 

๕ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ วัน 5 คน 

  
 
  
 

 5 คน 
 
 
 

 

 5 คน 

 
 
 

 

        2คน 
 
 
 

 

 
15-30 นาที 

 
      ๕ คน 

  
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบความพร้อมของ
จนท./ยานพาหนะ และ

อุปกรณ์ 

- สภาพพื้นที่ ถนน ภูมิประเทศ      
ประชากร การปลูกสร้างอาคาร  หมู่บ้าน
จัดสรร  
-ปัจจัยจ ากัดในการปฏิบัติงาน 
แบ่ง พท.รับผิดชอบ 
-จัดท าค าสั่งมอบหมายงาน 
 
 
 
 
- รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 

 

ออกปฏิบัติงาน 
เก็บขนมูลฝอย 
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ใบลงชื่อท าการ 
ใบรับ-ส่งรถ 

  

การเทมูลฝอย ใบชั่งน้ าหนัก 

  

ท าความสะอาดรถเก็บขนมูลฝอย 

น ารถเข้าเก็บและตรวจสอบสภาพ ใบชั่งน้ าหนัก 

  
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

จบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.2 กระบวนการย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๗ วัน ๕ คน 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 
ตามจ านวน 

คณะกรรมการฯ 

 
 
 

๓ วัน 
ตามจ านวน

เจ้าหน้าที่จัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

 
 
 

๓ วัน ๕ คน 
 
 
 

ทุกวัน 
ตามจ านวน

เจ้าหน้าที่จัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

 
 
 

๑๕-๓๐  นาที ๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดท าค าสั่ง 

ออกปฏิบัติงาน 

จัดท าทะเบียน 

ประเมินปริมาณมูลฝอย 

จัดท าสมุดคู่มือประจ าตัวพนักงานเก็บเงิน 

 
จัดท าแผนการเก็บเงินค่าธรรมเนียมฯ 

 

น าส่งเงินค่าธรรมเนียม 

จบ
บ 

ข้อมูลจากแหล่งต่าง เช่น ทะเบียนราษฎร,์ ทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง, การขอ
อนุญาตปลูกสร้างของฝ่ายโยธา ทะเบียนอนุญาตประกอบกิจการของฝ่าย
สิ่งแวดล้อมฯ แผนที่สารสนเทศภูมิศาสตร์ เป็นตน้ 

- จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที ่
- จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินปริมาณมูลฝอย 

ใบประเมินปริมาณมลูฝอย 

สมุดคู่มือประจ าตัวพนักงานเก็บเงิน 

แผนการเก็บเงินค่าธรรมเนียมฯ 

ทะเบียนผู้ ใช้บริการ 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.2 กระบวนการย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๕-๓๐ นาที 
ตามจ านวน

เจ้าหน้าที่จัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 

ตามจ านวน
เจ้าหน้าที่จัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

 

 
๑ วัน 

 
 ๕ คน 

 
 
 
 

๑ วัน 
 

ตามจ านวน
เจ้าหน้าที่จัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 

๑ วันและ                   
๑๕ วัน 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ติดตามหน้ีค้างช าระ 

 

รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 

รายงานผลการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 

รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 

จบ 

จบ 

ลงทะเบียนผู้ใช้บริการที่ช าระค่าธรรมเนียมแล้ว 

รายงานการปฏิบตัิงานประจ าวนั 

 

หนังสือติดตามหนี้ค้างช าระ 

 

รายงานการปฏิบตัิงานประจ าวนั 

 

รายงานผลการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมฯ 

๓๗ 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.3 กระบวนการย่อยการลดและแยกมูลฝอยน าไปใช้ประโยชน์ 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผู้อ านวยการเขต 

๗ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
                          ไม่อนุมัติ    
 
 
                          อนุมัต ิ        

๗ วัน ๕ คน 

  
 
 
  
 
 
                                                       

 
 
                         ไม่อนุมัติ 
 
 
 
                             อนุมัต ิ

 
ปีงบประมาณ 

 
๕ คน 

 
 
 
 
 
 

  

๓ วัน ๕ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดท าแผนงาน 

 

 

พิจารณา 

แผนงานการลดและแยกมูลฝอย
น าไปใช้ประโยชน์ 

รายงานผล 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานตาม
โครงการหรือกิจกรรม 

จบ 

จ าท าโครงการหรือ
กิจกรรม 

 

ด าเนินการตาม
โครงการหรือกิจกรรม 

 

ลงนามเสนอแผนงาน 

 

พิจารณา ลงนามเสนอโครงการ/กิจกรรม 

 

โครงการหรือกิจกรรมด าเนินการลดและ
แยกมูลฝอยน าไปใช้ประโยชน์ 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย  > ๒.4การให้บริการแก่ประชาชนและเอกชน >2.4.1 กระบวนการย่อยการออกหนังสือรับรองการให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 
จ ำนวน 

วัน 
จ ำนวน 

คน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผู้อ านวยการเขต 

 
๑๕ 
นาที 

 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

  

 
 

๑ วัน 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 
 

 
 

 

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    เริ่ม 

รับเรื่องขอหนังสือรับรอง
การให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 

- หนังสือแจ้งขอหนังสือรับรองการให้บริการจัดเก็บมูลฝอยและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัวประชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ที่เกี่ยวข้อง 
โฉนดที่ดิน  แบบแปลนอาคารสถานที่ หนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล หนังสือมอบ
อ านาจเป็นต้น 
 - ทะเบียนคุมหนังสือ 
 
 
๒๒ 

ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร 
ของผู้ยื่นค าขอและตรวจสอบอาคารหรือ
สถานที่ที่ขอให้ออกหนังสือรับรองการ

ให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 

จัดท าหนังสือรับรองรับรองการ
ให้บริการจัดเก็บมูลฝอยเสนอ

ผู้อ านวยการเขตลงนาม 

- หนังสือรับรองการให้บริการ
จัดเก็บมูลฝอย 

ลงนามในหนังสือรับรอง 
การให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 

แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอมารับหนังสือ
รับรองการให้บริการจัดเก็บ 
มูลฝอย 

    จบ 

- หนังสือแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอมารับ 
- หนังสือรับรองการให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย  > ๒.4การให้บริการแก่ประชาชนและเอกชน >2.4.2 กระบวนการย่อยการบริการตั้งวางถังรองรับมูลฝอย(ชั่วคราว) 
จ ำนวน 

วัน 
จ ำนวน 

คน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 

30 นาที 
 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 ช.ม. 

 

 
๑ คน 

 

 
 
 

 

 
30 นาที 

 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 

 
 
 

                         ไม่อนุมัติ 
 
 
 
                             อนุมัต ิ

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 
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    เริ่ม 

รับเร่ืองขอให้ตั้งวางถัง 
รองรับมูลฝอย 

- หนังสือแจ้งความประสงค์ ขอให้ตั้งวางถังรองรับมูลฝอย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัวประชน หนังสือมอบอ านาจ  แผนที่แสดงที่ตั้งสถานที่ที่
จะตั้งวาง  เป็นต้น  
 - ทะเบียนคุมหนังสือ 

ตรวจสอบสถานที่ที่ขอรับบริการ/ผัง
บริเวณ/แบบแปลน 

จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการเขต
อนุมัติ  พร้อมหนังสือแจ้งค่าบริการ  หนังสือขอให้ตั้งวางถังรองรับมูลฝอย 

ด าเนินการต้ังวางถังรองรับมูลฝอย  
พร้อมเก็บค่าบริการ 

    จบ 

ตรวจสอบจ านวนถังรองรับมูลฝอยและรถ
เก็บขนมูลฝอย เพื่อน าถังไปตั้งวาง 

พิจารณา 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย  > ๒.4การให้บริการแก่ประชาชนและเอกชน >2.4.3 กระบวนการย่อยการเก็บเศษวัสดุ 
จ ำนวน 

วัน 
จ ำนวน 

คน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผู้อ านวยการเขต 

 
 
 
 

30 นาที 
 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 ช.ม. 

 

 
๑ คน 

 

 
 
 
 

 

 
1 ช.ม. 

 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 
 

 

 
 

0.5 วัน 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 

 
 
 
 

                         ไม่อนุมัติ 
 
 
 
                             อนุมัต ิ

 
๑ วัน 

 

 
6 คน 
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    เริ่ม 

รับเร่ืองขอให้เก็บเศษวัสดุ  
กิ่งไม้  ใบไม้ 

- หนังสือแจ้งความประสงค์ ขอให้เก็บเศษวัสดุ  กิ่งไม้ ใบไม้  และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัวประชน หนังสือมอบอ านาจ  แผนที่แสดง
บริเวณที่จะให้เก็บเศษวัสดุ  เป็นต้น  
 - ทะเบียนคุมหนังสือ 

ตรวจสอบสถานที่ที่ขอรับบริการ 

จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการเขต
อนุมัติ  พร้อมหนังสือแจ้งค่าบริการ  หนังสือขอให้เก็บเศษวัสดุ กิ่งไม้ ใบไม ้

ด าเนินการเก็บเศษวัสดุ กิ่งไม้ ใบไม้
พร้อมเก็บค่าบริการ 

    จบ 

เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ จัดเจ้าหน้าที่และ
รถที่จะบรรทุกเศษวัสดุ กิ่งไม้  ใบไม้ 

พิจารณา พิจารณา 



๓. กระบวนการงานขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและจัดเก็บไขมัน > ๓.1 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๕-๑๐ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 6 คน 

 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาที ๓ คน 

 
 
 
 
 
 

๕-๑๐ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบอปุกรณ์ ตรวจสอบอปุกรณ์ ตรวจสอบอปุกรณ์ 

รับแจ้งขอใช้บริการ 

ออกปฏิบัติงาน 

น าส่งเงินค่าธรรมเนียม 

จบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

สมุดน าส่งเงินค่าธรรมเนียมฯ 

รายงานผลการปฏิบัติงานฯ 
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- สภาพพื้นที่ ถนน ภูมิประเทศ      ประชากร การปลูก
สร้างอาคาร  หมู่บ้านจัดสรร 
-แบ่งพท.รับผิดชอบ   
-ท าค าสั่งมอบหมยงาน  
-ปัจจัยจ ากัดการปฏิบัติงาน-  
- รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 
 

- ค าร้องขอรับบริการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
- ทะเบียนคุม 

 



๓. กระบวนการงานขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและจัดเก็บไขมัน > ๓.2  กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานจัดเก็บไขมัน   

จ านวน 
วัน 

จ านวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ   
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาด

และสวนสาธารณะ 
  

๕-๑๐ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

๑ วัน 6 คน 

 
 
 
 
 

   

๓๐ นาที ๓ คน 

 
 

 
 
 
 
 

  

๕-๑๐ นาท ี ๑ คน 
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เริ่ม 

ตรวจสอบอปุกรณ์ 

รับแจ้งขอใช้บริการ 

ออกปฏิบัติงาน 

น าส่งเงินค่าธรรมเนียม 

จบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

สมุดน าส่งเงินค่าธรรมเนียมฯ 

รายงานผลการปฏิบัติงานฯ 

- สภาพพื้นที่ ถนน ภูมิประเทศ      ประชากร การปลูก
สร้างอาคาร  หมู่บ้านจัดสรร  
-ปัจจัยจ ากัดการปฏิบัติงาน 
- จัดแบ่งพื้นที่รับผิดชอบ 
- จัดท าค าสั่งมอบหมายงาน 
- รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 
 

- ค าร้องขอรับบริการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
- ทะเบียนคุม 

 



4. กระบวนการงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ > 4.๑ กระบวนย่อยการปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ต้นไม้   

จ านวน 
วัน 

จ านวน 
คน 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ   
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ   

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

       ๓ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 ๓ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

๓ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

เตรียมการ 

ปฏิบัติการ 

รายงาน 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน 

จบ 

แผนการด าเนินงาน 
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ตารางก าหนดวันด าเนินการบ ารุงรักษาต้นไม้และหญ้า 



4. กระบวนการงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ > 4.2.1 กระบวนการย่อยการขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ในที่สาธารณะ 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 
ผู้อ านวยการเขต (ปฏิบัติ
ราชการแทน ผว.กทม.) 

 
ผว.กทม. 

1  วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

                                        
 
  
 
  

  

 
๑ วัน 

 
1 คน 

  
 
 
 

  

3 วัน 1 คน 

 
 
 
 
                    

   

 
๗ วัน 

 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

๗ วัน 
 
 

๑ คน     

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

   

เริ่ม 

รับค าร้องขออนุญาตตัด โค่น หรือ 
ขุดย้ายต้นไม้ในที่สาธารณะ 

พิจารณา 
 

ตรวจสอบต้นไม้และพิจารณา
ความเหมาะสม 

จัดท าหนังสือขออนุญาต 
ผว.กทม. 

ตัด โค่นหรือขุดย้ายต้นไม้ 
 

ให้ผู้ขออนุญาตช าระ
ค่าเสียหายและตัด    
โค่น ขุดย้ายต้นไม้ 

แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

หนังสือแจ้งการไม่อนุญาตของ
ผว..กทม.ให้ผู้ขออนุญาตทราบ 

จบ 

รายงานผลการด าเนินการ 

 

จบ 

รายงานผลการด าเนินการ 
ตัด โค่นหรือขุดย้ายต้นไม ้

ตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ 
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อนุมัติ          ไม่อนุมัติ 

พิจารณาสั่งการ 

เสนอผู้อ านวยการเขต
พิจารณาลงนาม (ผว.กทม.

มอบอ านาจผอ.เขต) 

พิจารณาลงนาม  
หนังสือ 



4. กระบวนการงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ > 4.2.2 กระบวนการย่อยการขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ในที่เอกชน 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 
ผู้อ านวยการเขต (ปฏิบัติ
ราชการแทน ผว.กทม.) 

 
ผว.กทม. 

1  วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

                                        
 
  
 
  

  

 
๑ วัน 

 
1 คน 

  
 
 
 

  

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 
                    

   

 
 

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
 

  
  7 คน 

    

๑ วัน 2 คน 

 
 
 
 

   

เริ่ม 

รับค าร้องขออนุญาตตัด โค่น หรือ 
ขุดย้ายต้นไม้ในที่สาธารณะ 

ตรวจสอบต้นไม้และพิจารณา
ความเหมาะสม 

ให้ผู้ขออนุญาตช าระ
ค่าเสียหายและตัด       
โค่น ขุดย้ายต้นไม ้

รายงานผลการด าเนินการ 

 

จบ 

รายงานผลการด าเนินการ 
ตัด โค่นหรือขุดย้ายต้นไม ้

ตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม ้
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แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 



4. กระบวนการงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ > 4.3 กระบวนการย่อย การให้บริการแก่ประชาชน และเอกชน 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

1 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
  

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 
 
 

จ านวนคนขึ้นอยู่
กับประเภทของ

งานที่ขอรับ
บริการ 

 

๑ วัน 2คน 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับค าร้องขอรับบริการของ
ประชาชนและเอกชน 

 

หนังสือแจ้งขอรับบริการ                         
พรัอมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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ตรวจสอบและพิจารณาความ
เหมาะสม 

 

แจ้งผู้ขอรับบริการทราบ 

 

หนังสือรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

จบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ขอรับบริการช าระ
ค่าบริการและด าเนินการ 

 

ใบเสร็จรับเงินค่าบริการ 
สมุดน าส่งเงินค่าบริการ 



 

4. กระบวนการงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ > 4.4 กระบวนการย่อยงานสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

ทุกวัน ๙ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 

เมื่อมีเหต ุ
สาธารณภัย 

๙ คน 

 
 
 
 
  
                                                   
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

หนังสือรายงานผลการด าเนินการ 

จบ 

รายงานผลการด าเนินการ 

 

ปฏิบัติการ 
 

เตรียมการ 

 

เริ่ม 
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5. กระบวนการงานสารบรรณ > 5.1 กระบวนย่อยรับ-ส่งหนังสือ 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

  
 
                                                
  
 
                                       

 ๑ คน 

  

 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

 

หนังสือจากหน่วยงาน กทม. 
-หนังสือจากฝ่ายต่าง ๆ 
-หนังสือจากหน่วยงานหรือ
บุคคลภายนอก 
 

จ าแนกและตรวจสอบ
หนังสือ 
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ส่งหนังสือให้เจ้ำหน้ำท่ี                    
ท่ีรับผิดชอบด ำเนินกำรต่อไป 

 

จบ 

เสนอหนังสือ 
พิจารณาสั่งการ 



5. กระบวนการงานสารบรรณ > 5.2 กระบวนการย่อยการด าเนินการเรื่องร้องทุกข์ 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อ านวยการเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  
๓ วัน ท าการ
นับแต่วันตอบ
รับจากศูนย์
รับแจ้งทุกข์
(๑๕๕๕) 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
                           
 

๑ คน 

  
 
 
                                                   

 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

  

๑ คน 
 
 
 

  

๑ คน 

 
 
 
 
 

  

๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

 

เร่ืองร้องทุกข์จากฝ่ายปกครอง
ประชาชน จดหมาย โทรศัพท์
สื่อมวลชนหรือจากหน่วยงานอื่น 

รายงานผลและร่างหนังสือ
โต้ตอบ 

 

หนังสือแจ้งฝ่ายปกครอง 

จบ 

เสนอหนังสือ 
 

ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบด าเนินการ 

 

พิจารณาสั่งการ 

 

ด าเนินการ 

 

แจ้งฝ่ายปกครอง 

 

รับทราบผลการด าเนินการและ
เสนอผอ.เขตลงนามหนังสือโต้ตอบ 

 

รับทราบผลการด าเนินการและ
พิจารณาสั่งการหรือ                                   
ลงนามหนังสือโต้ตอบ 
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5. กระบวนการงานสารบรรณ > 5.3 กระบวนการย่อยการจัดการประชุมของฝ่าย 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อ านวยการเขต 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
                               ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
                               เห็นชอบ 

                            
 
             
 
 
                           
                                      

 
๑ วัน 

๑ คน   
 
 
                                                   

 
 
 

                                               
 

๑ วัน 

                                                       

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
                             ไม่เห็นชอบ 
 
 
                           
                                     เห็นชอบ 

 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

  

 
 

๔ วัน 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เตรียมวาระการประชุม 

 

ระเบียบวาระการประชุม 

จัดประชุม 
 

จดบันทึกการประชุมและ
จัดท ารายงานการประชุม 

 

แจ้งมติที่ประชุม 

 

รับทราบรายงานการประชุม 

 

ผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม
จากเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

จบ 

ติดตามผล 

 

พิจารณา 

รายงานการประชุม 

หนังสือเชิญประชุม 

พิจารณา 

หนังสือแจ้งมติที่ประชุม 
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6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.1 กระบวนการย่อยการควบคุมวันลา 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อ านวยการเขต 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
                           
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

  
 
 
    
 
      
                                           

 
 
 

 ๑ คน 

 
 
 
 

  

 
๑ คน 

 
 
 

  

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับรองวันลา 

 

จบ 

เสนอขออนุญาต 
 

ลงทะเบียนควบคุมวันลา 
 

พิจารณาอนุญาต 
กรณีเป็นอ านาจหัวหน้าฝ่าย 
 

ท าบัญชีวันลา 

 

ส่งบัญชีวันลาให้ฝ่าย
ปกครอง 

-ใบลา 
-ใบรับรองแพทย์(ถ้าม)ี 
 

-หนังสือน าส่ง 
-บัญชีวันลา 

 

-ใบลา 
-ใบรับรองแพทย์(ถ้าม)ี 
 

พิจารณาอนุญาตกรณีเป็นอ านาจ 
ผอ.เขต 
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6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.2 กระบวนการย่อยการพิจารณาความดีความชอบข้าราชการ 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อ านวยการเขต 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                           
                                      

๕ วัน ๑ คน 

 
 

 
 
 
                 
 
 
 
                                   

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 

 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดท าเอกสาร/บัญชี
ประกอบการเลื่อน

เงินเดือน 
 -เอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อน

เงินเดือน 

 

จบ 

รายงานผลการพิจารณาส่ง
ให้ฝ่ายปกครอง 

 
-หนังสือรายงานฯ 
-เอกสาร/บัญชีประกอบการ
เล่ือนเงินเดือน 

 

แบบประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล                        
การปฏิบัติงาน 
ผล 

ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
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6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.3 กระบวนการย่อยการพิจารณาความดีความชอบลูกจ้างประจ า 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 

๗ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                           
                                      

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
                 
 
 
                                 

 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบลูกจ้างประจ า 

-บัญชีเอกสารประกอบ 
การเลื่อนขั้นลูกจ้าง 
 

จัดท าบัญชีเอกสารประกอบ 
การเลื่อนขั้นลูกจ้าง 

 

 

แบบประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล                        
การปฏิบัติงาน 
ผล 

ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

 

พิจารณาและรายงานผลฯ 

พิจารณาลงนามค าสั่งฯ 
 

-หนังสือรายงานฯ 

 

รายงานผลการพิจารณาส่ง
ให้ฝ่ายปกครอง 

 

 จบ 

ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
 

ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
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6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.๔ กระบวนการย่อยการขออนุมัติอัตราลูกจ้าง 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหนา้ที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อ านวยการเขต 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                           
                                      

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
                 
 
 
               
                   

 
                                          ไม่เห็นชอบ 
 
 
                                                เห็นชอบ 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เสนอเรื่องขออัตราลูกจ้างเพิ่ม 

 

รวบรวมข้อมูลปริมาณงานที่เพิ่ม
หรือยานพาหนะที่ได้รับเพิ่ม 

 

ลงนามเสนอเรื่องขอ
อัตราลูกจ้างเพิ่ม 

 

จบ 

-แบบชี้แจงประกอบการขอ
อัตราก าลังลูกจ้าง 
-หนังสือขออนุมัติอัตราก าลังเพิ่ม 

 

พิจารณา 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครอง
ด าเนินการต่อไป 
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6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.๕ กระบวนการย่อยการบรรจุลูกจ้างประจ า 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการฯ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                                                 

 
๗ วัน 

                                  
๘ คน 

 
 

 
 
 
                   

 
 
 
 

๑ วัน 

 

ตามจ านวนที่
แต่งต้ัง

คณะกรรมการ 

  
 
 
 
 

 

 
 

๓ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

แบบประเมินบุคคลเพื่อคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า 

บัญชีลูกจ้างชั่วคราวแยกตามประเภทต าแหน่ง 
 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
 

ส ารวจลูกจ้างชั่วคราว 
 

 

พิจารณาคัดเลือกลูกจ้าง 

-บัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับ
การพิจารณา 
 

จัดท าบัญชีรายชื่อลูกจ้าง
ชั่วคราวที่ได้รับการ

พิจารณา 
 

 

-หนังสือส่งรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกฯ
ของคณะกรรมการ 

 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครอง
ด าเนินการต่อไป 

 

 จบ 

-หนังสือรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกฯของ
คณะกรรมการฯ 
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6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.6 กระบวนการย่อยการด าเนินการทางวินัย 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อ านวยการเขต 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                                                 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 
หนังสือรายงานข้อเท็จจริงการกระท าผิดวินัย
ของข้าราชการหรือลูกจ้าง 

รายงานการกระท าผิดวินัย
ของข้าราชการหรือลูกจ้าง 

 

 

-หนังสือส่งเร่ืองการกระท าผิดวินัยให้                     
ฝ่ายปกครอง 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายปกครอง
ด าเนินการต่อไป 

 

 

จบ 

เสนอผู้อ านวยการเขต
พิจารณา 

 

 

พิจารณา 

จบ 

ไม่เห็นชอบ 
 

 
เห็นชอบ 
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6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.๗ กระบวนการย่อยการจ่ายเงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๕ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 

๑ คน 
 

๗ วัน 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

๑ คน 
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เริ่ม 

หนังสือถึงกองบ าเหน็จบ านาญขออนุมัติจ่ายเงิน
บ าเหน็จให้แก่ลูกจา้งพร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

รับเรื่องค าขอรับเงิน
บ าเหน็จลูกจ้าง 

 

 

ตรวจสอบประวัติและหน้ีสิน 
 

 

จัดท าเอกสารประกอบ 
การขอรับเงินบ าเหน็จ 

  

 ส่งเรื่องให้กองบ าเหน็จ
บ านาญพิจารณาด าเนินการ

ตามอ านาจหน้าที่ 
 

 ต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงินให้แก่
ลูกจ้างหรือทายาท 

 

 

จบ 

ค าขอรับเงินบ าเหน็จลูกจ้าง 

-หนังสือถึงกองการเจ้าหน้าที่ขอตรวจสอบประวัติและหนี้สินลูกจ้าง                                                                                              
-หนังสือถึงสหกรณ์ออมทรัพย์ กทม.จ ากัด ขอตรวจสอบหนี้สินลูกจ้าง                  
-หนังสือถึงฝ่ายการคลัง ของส านักงานเขตที่ลูกจ้างปฏิบัติงาน ขอตรวจสอบ
หนี้สินลูกจ้าง 

 

ใบค าขอเบิกเงินฯ 

-เอกสารประกอบการขอรับเงินบ าเหน็จ เช่น แบบรับรองประวัติ

ท างานและเวลาทวีคูณ หนังสือรับรองวันลา เป็นต้น 

 

 



7.กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 7.1 กระบวนการย่อยการเงิน 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ฝ่ายการคลัง 

๑-๑๕ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                        
 
 
 
                           
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
                                 
 
 
 

 
 
 

๑๐ ปีขึ้นไป ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 

- ใบขอเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ 
- งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
- เอกสารประกอบฎีกา 
 

ตรวจสอบฎีกา 

 

จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธ ิ
 

หลักฐานการจ่ายเงิน 

 

จบ 

เก็บรักษาฎีกาที่ฝ่ายการคลัง
ส่งคืนมา 

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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7. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 7.2 กระบวนการย่อยงบประมาณ 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๓๐ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                          

 
 
 
 

ตลอด
ปีงบประมาณ 
 
 
 

 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดท าค าขอต้ังงบประมาณ 
 

 

บริหารงบประมาณ 
 

 

จบ 

- ค าขอตั้งงบประมาณ 

- เอกสารประกอบฯ 

- หนังสือขอเงินประจ างวด 
- บัญชีคุมงบประมาณ 
- ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 
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8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและน้ ามัน > 8.๑ กระบวนการย่อยการควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
                                                
  
 
 
                                       

๑ วัน ๑ คน 

 
 

 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับพัสดุ 

 

-บัญชีคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ที่ได้รับเพิ่มใหม่ 
-ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ที่ได้รับเพิ่มใหม่ในระบบ MIS  
 -หนังสือแจ้งฝ่ายการคลังทราบ กรณีได้รับครุภัณฑ์เพิ่ม 

 

ควบคุมพัสดุ 

ส ารวจพัสดุคงเหลือ 

-บัญชีคุมพัสดุ  
-รายงานยอดการจ่ายพัสดุประจ าวัน  
-หลักฐานการรับมอบครุภัณฑ์ 
ของเจ้าหน้าที่รับผิดชอบใช้และดูแลรักษา 
 

ใบเบิกพัสดุ 

รายงานพัสดุคงเหลือน้อยเพื่อจัดซื้อเพิ่ม 

รายงานการจ่ายพัสดุและ
จ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ที่ช ารุด 

 

จบ 

-รายงานยอดจ่ายพัสดุและยอดพัสดุ
คงเหลือและพัสดุที่ช ารุดคงเหลือ 
-รายงานขออนุมัติจ าหน่ายพัสดทุี่ช ารุด 53 
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8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและน้ ามัน > 8.๒ กระบวนการย่อยการควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                        
 
 
 
                           
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

  
 
 
                                                   
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนามอนุมัติใบเบิกน้ ามัน 
(ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการเขต) 
 

เริ่ม 

จัดท าใบเบิกน้ ามันและ                  
สมุดควบคุม 

 

ใบเบิกน้ ามันจากระบบ MIS ๒ 
ระบบน้ ามัน(หน่วยงาน) 

รวบรวมส าเนาใบเบิก
น้ ามัน 

 ส าเนาใบเบิกน้ ามัน 

จัดท าสถิติ 

 

รายงานการเบิกจ่ายน้ ามันประจ าเดือน 

จบ 

รายงาน 

 

สถิติการเบิกจ่ายน้ ามันประจ าเดือน 
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9. กระบวนการงานควบคุมและบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 9.1 กระบวนการย่อยการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๐ นาที/คัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐ นาที/คัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

ส่งมอบยานพาหนะ 
ออกไปปฏิบัติงาน 

 

จบ 

จบ 

รับมอบยานพาหนะ 
หลังเลิกปฏิบัติงาน 

ใบน ารถออกปฏิบัติงานและเข้าจอดเก็บ
หลังเลิกปฏิบัติงาน 

ใบรายงานการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย
ประจ าวัน 

ใบน ารถออกปฏิบัติงานและเข้าจอดเก็บ
หลังเลิกปฏิบัติงาน 
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9. กระบวนการงานควบคุมและบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 9.2 กระบวนการย่อยการซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๕ นาที/คัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
                                        

 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
                                                   
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจความพร้อมของ
ยานพาหนะ 

 

ส่งยานพาหนะเข้าซ่อม 
 

ใบรายงานการซ่อมยานพาหนะหรือเครื่องจักรกล 

เปลี่ยนถ่ายน้ ามันหล่อลื่น 

 

หนังสือส่งแผ่นกราฟให้กองจัดการขยะฯ 

จบ 

การควบคุมการใช้
ยานพาหนะ 

 

ใบสั่งซ่อม 

แผ่นแทรคโคกราฟ 

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

-บัญชีก าหนดวันที่รถจะต้องเข้าซ่อม 
-ใบรายงานการซ่อมยานพาหนะหรือเครื่องจักรกล 
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9. กระบวนการงานควบคุมและบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 9.3 กระบวนการย่อยจัดท าสถิติและประวัติยานพาหนะ 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

ทุกวัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

เก็บข้อมูล 
 

จบ 

จบ 

จัดท าสถิติและประวัติ
ยานพาหนะ 

-ข้อมูลการใช้รถปฏิบัติงานประจ าวัน เช่น จ านวน
เท่ียว ความสิ้นเปลืองน้ ามัน ระยะทาง การล้าง              
ท าความสะอาดรถ 
-ใบสั่งซ่อม ฯ (การซ่อมบ ารุงฯ) 

-สถิติการใช้รถปฏิบัติงานประจ าวัน เช่น  
 จ านวนเท่ียว ความสิ้นเปลืองน้ ามัน ระยะทาง 
 การล้างท าความสะอาดรถ                                                  
-ประวัติการซ่อมยานพาหนะ 
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9. กระบวนการงานควบคุมและบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 9.4 กระบวนการย่อยการควบคุมการใช้แทรคโคกราฟ 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

ทุกวัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

การควบคุมใส่-ถอด                    
แผ่นแทรคโคกราฟ 

 

จบ 

จบ 

ส่งวิเคราะห ์ แผ่นแทรคโคกราฟ 

หนังสือส่งแผ่นแทรคโคกราฟให้ 
สสล.วิเคราะห์ 
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10. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > ๑0.1 กระบวนการย่อยการรวบรวมรายงานและจัดท าสถิติ 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
                                        

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
                                                   
 
 
 

 ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับรายงาน 

 

เสนอรายงาน 
 

รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน 

ส่งรายงาน 

 

จบ 

เก็บสถิติรายงาน 
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๑0. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > ๑0.2 กระบวนการย่อยการรวบรวมข้อมูลและรายงาน 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 

 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

เริ่ม 

เก็บรวบรวมข้อมูล 
 

- รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 
-ข้อมูลจากส่วนราชการ หน่วยงาน 
 ชุมชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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จัดท ารายงานข้อมูล                        
การปฏิบัติงาน 

ส่งข้อมูลรายงาน 

รายงานข้อมูลการปฏิบัติงาน 

จบ 

หนังสือส่งข้อมูลรายงาน 

 



๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.1 กระบวนการย่อยคดีบุคคลภายนอกกระท าละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร                               
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการฯ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อ านวยการเขต ผู้กระท าละเมิด 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 

                                        
 
 
                         

   

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗-๑๕ 
วัน 

๓  คน 

 
 

    
 
 
 
 

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

    
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รายงานการแจ้งเหตุ 

 
ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ                   

และความเสียหาย 

ตีราคาค่าเสียหาย 

 

ซ่อมแซมทรัพย์สินที่ถูกกระท าละเมิด 

เสนอผู้อ านวยการเขต
พิจารณาสั่งการ 

กรณีค่าเสียหายไม่เกิน
สามพันบาทแจ้งให้   
ผู้กระท าละเมิดชดใช้

ค่าเสียหาย 
 

กรณีค่าเสียหายเกิน
สามพันบาทแต่งตั้ง

คณะกรรมการตีราคา
ค่าเสียหายทรัพย์สินที่

ถูกกระท าละเมิด 

หนังสือรายงานการแจ้งเหตุ 
หนังสือแจ้งให้ผู้กระท าละเมิด
ชดใช้ค่าเสียหาย 

ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

หนงัสือรายงานการตีราคา

ค่าเสียหาย 
 

-หนังสือรายงานผอ.เขต 
-ภาพถ่าย 
-แผนที่เกิดเหตุ 
-รายงานประจ าวันคดี 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.1 กระบวนการย่อยคดีบุคคลภายนอกกระท าละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร                               
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการฯ หัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ผู้อ านวยการเขต ผู้กระท าละเมิด 

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 

 
๓ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

 

 

 

 

ด าเนินการให้ผู้กระท าละเมิดชดใช้ค่าเสียหาย 

ชด 
ใช้ 
ค่า 
เสีย 
หาย 

รายงาน ป.กทม.ยุติเรื่อง 

ส่งเร่ืองให้ส านักงานกฎหมาย
และคดีด าเนินคดีแพ่ง 

ไม่ 
ชด 
ใช้ 
ค่า 
เสีย 
หาย 

หนงัสือแจ้งผู้กระท าละเมิด

ชดใช้ค่าเสียหาย 

 

หนงัสือรายงาน ป.กทม. 

 

หนงัสือสง่เร่ืองให้ส านกังานกฎหมายฯ 

ง 

 

จบ 

จบ 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.๒ กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร                               
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต ผว.กทม. กระทรวงการคลัง 

ในทันท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

                                        
 

 
                         

    

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 
 

 

๖๐ วัน 
ไม่เกิน 
๕ คน 

   
 
 

   

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

     
 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิด
รายงานความเสียหาย 

 

หนังสือรายงานความเสียหาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการ                          
สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ลงนามเสนอ
ค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ 

ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

สอบข้อเท็จจริงและรายงาน
ผลการสอบข้อเท็จจริง 

 
รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการ 

รายงานการสอบข้อเท็จจริงฯ 

 

ส่งส านวนให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

ลงนามค าสั่ง
แต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ
ในฐานะบุคคลที่

ผว.กทม.
มอบหมาย 

ผว.กทม. 
วินิจฉัย
สั่งการ 

ตรวจสอบ
ส านวนการ
สอบสวนฯ 

ก 

- หนังสือเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
- ส านวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

- หนงัสือเรียน ป.กทม.เสนอ ผว.กทม.

วินิจฉัยสัง่การ                                                            

-ส านวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.๒ กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร                               
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต ผว.กทม. กระทรวงการคลัง 

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

ภายใน
เวลาที่

กฎหมาย
ก าหนด 

 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

- หนังสือเรียน ป.กทม.เพื่อน าเรียน ผว.กทม.ทราบ 
- หนังสือการกระทรวงการคลัง 
- ส านวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

ก 

รายงาน ผว.กทม.ทราบผล
การพิจารณาของ
กระทรวงการคลัง ผว.กทม.

ทราบและ
พิจารณาสั่ง
การให้ปฏิบัติ
ตาม
ความเห็น
กระทรวง                       
การคลัง 

- หนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
- หนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

- ค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน 
 

กรณีเจ้าหน้าที่ไม่ต้องชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนให้แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ออกค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดชดใช้                
ค่าสินไหมทดแทน 
(กรณีเจ้าหน้าที่ต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทน) 

จบ 

- ค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน 
 

เจ้าหน้า
ที่ชดใช้
ค่า
สินไหม
ทดแทน 

เจ้าหน้า
ที่ไม่
ชดใช้ค่า
สินไหม
ทดแทน 

บังคับคดีกับเจ้าหน้าที่ 
กระท าละเมิด 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ
เม่ือเจ้าหน้าที่ชดใช้                     
ค่าสินไหมทดแทนแล้ว 

- หนังสือเรียน ป.กทม.รายงานการชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน เพื่อเสนอผว.กทม.ทราบ 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน, ส าเนาใบน าส่งเงินฯ 
- ส านวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

จบ 

จบ 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.๓ กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก                             
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต ผว.กทม. รมต.มหาดไทย 

ในทันท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                        
 

 
                         

    

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 
 

 

๖๐ วัน 
ไม่เกิน 
๕ คน 

   
 
 

   

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

     
 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

  
 

 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
 
 

 

เริ่ม 

เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิด
รายงานความเสียหาย 

 

หนังสือรายงานความเสียหาย 

ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ                          

สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
ลงนามเสนอ
ค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ 

รายงานการสอบข้อเท็จจริงฯ 

 

ลงนามค าสั่ง
แต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ
ในฐานะบุคคลที่

ผว.กทม.
มอบหมาย 

สอบข้อเท็จจริงและรายงาน
ผลการสอบข้อเท็จจริง 

 
รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการ ผว.กทม. 

วินิจฉัย
สั่งการ 

ส่งส านวนให้ รมต.มหาดไทย
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ
ส านวนการ
สอบสวนฯ 

ก ก 

- หนังสือเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
- ส านวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 
- หนังสือเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
- ส านวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

- หนงัสือเรียน ป.กทม.เสนอ ผว.กทม.

วินิจฉัยสัง่การ                                                            

-ส านวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.๓ กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก                             
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการเขต ผว.กทม. รมต.มหาดไทย 

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
ภายใน
เวลาที่
กฎหมาย
ก าหนด 

 
๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- หนังสือเรียน ป.กทม.เพื่อน าเรียน ผว.กทม.ทราบ 
- หนังสือ รมต.มหาดไทย 
- ส านวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

ก 

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

ทราบและ
พิจารณาสั่ง
การให้ปฏิบัติ
ตาม
ความเห็น
รมต.
มหาดไทย   
การคลัง 

จบ 

- หนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

กรณีเจ้าหน้าที่ไม่ต้องชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนให้แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ออกค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดชดใช้
ค่าสินไหมทดแทน 

(กรณีเจ้าหน้าที่ต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทน) 

เจ้าหน้า
ที่ชดใช้
ค่า
สินไหม
ทดแทน 

เจ้าหน้า
ที่ไม่
ชดใช้ค่า
สินไหม
ทดแทน 

บังคับคดีกับเจ้าหน้าที่ 
กระท าละเมิด 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ
เม่ือเจ้าหน้าที่ชดใช้                     
ค่าสินไหมทดแทนแล้ว 

- หนังสือเรียน ป.กทม.รายงานการชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน เพื่อเสนอผว.กทม.ทราบ 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน, ส าเนาใบน าส่งเงินฯ 
- ส านวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

จบ 

จบ 

- ค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน 
 

๘๒ 
๘๔ 
6๕ 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.๔ กระบวนการย่อยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) ได้รับความเสียหาย                             
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑  วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
                                                

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
   

 

เริ่ม 

รายงานการแจ้งเหต ุ
หนังสือรายงานการแจ้งเหตุ 

ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ แต่งตั้งคณะกรรมการ                          
สอบสวนข้อเท็จจริง 

 

รวมเรื่องรายงาน 
ส านักสิ่งแวดล้อม         

สอบสวนข้อเท็จจริง 

- หนงัสือรายงานถึงส านกัสิ่งแวดล้อม                                                            

-ส านวนการสอบสวนของคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 

ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ                          
สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ                          
สอบข้อเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
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๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.1 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
   ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานทุกวันต้องตรวจสอบ 
เจ้าหน้าที่ประจ าพื้นที ่ลงชื่อปฏิบัติงาน
และอุปกรณ์ที่ใช้ในการกวาดให้มีจ านวน
ครบถ้วน สภาพพร้อมใช้งาน 

ตรวจพบเจ้าหน้าที่อยู่ประจ า
พื้นที่ ที่รับผิดชอบและมี
อุปกรณ์การกวาดครบ 
พร้อมใช้งานตลอดเวลา 
 

บุคคล หัวหน้าพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)หรือผู้
ควบคุมงานกวาด 

 

- - 

๒. 
 

 
 
 

 
2 ชม. 

 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
   ผู้ปฏิบัติงานต้องสวมเส้ือป้องกันอุบัติภัย 
และมีอุปกรณ์ดังนี้ ไม้กวาด บุ้งกี๋สะพาย  
รถเข็น เหล็กตะขอ ให้ปฏิบัติงานกวาด 
มูลฝอย ฝุ่นผงในผิวจราจรบนทางเท้า ที่
พักผู้โดยสารประจ าทาง บนสะพานลอย 
และใช้เหล็กตะขอเกี่ยวมูลฝอยช่องระบาย
น้ า ตั้งแต่จุดเริ่มพื้นที่รับผิดชอบไปจนถึง 
จุดสิ้นสุดพื้นที่รับผิดชอบ การกวาดที่ด ี
ต้องไม่กวาดทวนกระแสลม เพราะจะท า
ให้ฝุ่นผงมูลฝอยฟุ้งกระจาย 
 
 

พนักงานทั่วไป(กวาด)           
สวมใส่เส้ือป้องกันอุบัติภัย
ทุกคน 

บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

๓.  
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๓ 
 ในพื้นที่รับผิดชอบ ถ้ามีเกาะกลางถนน
และคอกต้นไม้ ผู้ปฏิบัติงานต้องเก็บ-          
มูลฝอย ใบไม้ ก้นบุหรี่ให้สะอาดตลอด
พื้นที่รับผิดชอบ 

 - บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 
 
 
 
 
 

ปฏิบตัิงานกวาด                       

ผิวจราจรทางเท้า 

ปฏิบตัิงานกวาด                       

ผิวจราจรทางเท้า 

ปฏิบัติงานกวาด                       

ผิวจราจรทางเท้า 

ปฏิบัติงานกวาด                       

ผิวจราจรทางเท้า 

เก็บมูลฝอยใบไม้บน                
เกาะกลางถนน คอกต้นไม้ 

ตรวจสอบความ
พร้อมเจ้าหน้าที่และ

อุปกรณ์ 

ปฏิบัติงานกวาด            
ผิวจราจร ทางเท้า 
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๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.1 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  1 ชม. ขั้นที่ ๔ 
   ท าความสะอาดถังรองรับมูลฝอย 
สาธารณสมบัต ิเช่น ป้าย เครื่องหมาย
จราจร รั้วเกาะกลางถนน อุปกรณ์ที่ใช้ 
ได้แก่ ฟองน้ า ถังน้ า เป็นต้น 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

๕.  
 
 
 
 
 

๑ ช.ม. 
  
  

ขั้นที่ 5 
   พักผ่อนในบริเวณพื้นที่รับผิดชอบเพื่อ 
สะดวกในการตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

๖. 
 

 1 ชม. ขั้นที่ ๖ 
ขูดลอกแผ่นปลิวที่ติดตามเสาไฟฟ้า 
สะพานลอย รั้งก าแพง และที่สาธารณะ
อื่นๆ ในพื้นที่รับผิดชอบ และเดินเก็บ             
มูลฝอยชิ้นใหญ่ที่พบเห็นในพื้นที่
รับผิดชอบ เช่นกระดาษ ถุงพลาสติก ขวด
น้ าดื่ม เป็นต้น   
 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

๗  
 
 

๑.30 ช.ม. 
  
  
  
 

ขั้นที่ ๗ 
   กวาดท าความสะอาดซ้ า (รอบที่ ๒) ใน
พื้นที่เดิม 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

๘.  ๑ ช.ม. 
   
  

ขั้นที่ ๘ 
ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   
ถ้ามีสิ่งใดช ารุดสูญหายให้แจ้งผู้ควบคุมงาน
เพื่อจัดทดแทนให้ 
 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

ท าความสะอาดทั่วไป                    

พัก 

ขูดลอกแผ่นปลิวเก็บมูลฝอย
ชิ้นใหญ่ในพ้ืนที่ 

กวาดรอบสอง 

ตรวจสอบอุปกรณ์ 
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๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.1 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9   
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที            

ขั้นที่9  

ปฏิบัติงานตรวจซ้ าในพื้นที่รับผิดชอบ และ 
ให้พนักงานทั่วไป(กวาด) ลงลายมือชื่อและ
เวลาเลิกงาน โดยในแต่ละวัน จุดเร่ิมตรวจ
จะเปลี่ยนแปลงหมุนเวียน 
หรือสลับกันไป เพื่อตรวจสอบพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)ที่กลับก่อนเวลา 

รายงานผลการตรวจจ านวนพนักงานทั่วไป
(กวาด)ที่มาปฏิบัติงาน ข้อบกพร่องที่พบ
เห็น และการส่ังการ การแก้ไข หรือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบและพิจารณา 

 

- บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน หรือ
หัวหน้าพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)หรือผู้
ควบคุมงานกวาด 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงานหรือ
หัวหน้าพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)หรือผู้
ควบคุมงานกวาด 

 - ใบรายงานการมา
ปฏิบัติงานของลูกจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการตรวจพื้นที ่

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.2 กระบวนการย่อยการท าความสะอาดโดยรถกวาดและดูดฝุ่น  
๑.  

 
 
 
 

  
5 นาท ี
  
  
  
  

ขั้นที่ ๑ 
   ๑.1 เตรียมใบลงชื่อปฏิบัติงานให้
พนักงานขับรถลงชื่อปฏิบัติงานเป็นประจ า
ทุกวัน 
   1.2 ตรวจสอบการลงชื่อปฏิบัติงานของ 
พนักงานขับรถ 

- 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ หรือ 
ผู้ที่ผู้อ านวยการเขต 
มอบหมาย 
  
  

 -ใบลงชื่อ 
ปฏิบัติงานของ 
พนักงานขับรถ 
ประจ าวัน 
  
 

 -ใบลงชื่อปฏิบัติงาน 
ของพนักงานขับรถ 
ประจ าวัน 
  
  
  

๒. 
 

 
 
 

15 นาที 
  
  
  
  
  
  
  

ขั้นที่ ๒ 
   2.1 บันทึกข้อมูลรายละเอียดการใช้รถ 
ปฏิบัติงานก่อนน ารถออกปฏิบัติงาน และ 
ระหว่างการปฏิบัติงาน ในบันทึก
ปฏิบัติงานของรถกวาดและดูดฝุ่น
ประจ าวัน 
  2.2 ผู้ควบคุมงานระดับเขตตรวจสอบ
และรับรองการปฏิบัติงาน 
  

- เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 พนักงานขับรถ 
  
  
  
 
หัวหน้าฝ่ายฯ หรือ 
ผู้ที่ผู้อ านวยการเขต 
มอบหมาย 

 -บันทึก
ปฏิบัติงาน 
รถกวาดฯ  
ประจ าวัน 
 
 

-บันทึกปฏิบัติงาน 
รถกวาดฯ ประจ าวัน 
  
  
  
  

๓.  
 

8 ชั่วโมง 
  
  
  
  
  
 

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

 -ตามแผนปฏิบัติงานและ 
  สัญญาเช่ารถกวาดและ               
ดูดฝุ่น 

 

 

 

 

บุคคลและ 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ หรือ 
ผู้ที่ผู้อ านวยการเขต 
มอบหมาย 
  
  
  
  
 

-  -แผนปฏิบัติงานฯ 
 - สัญญาเช่ารถฯ 
  
  
  
  
  
 

ตรวจสอบ 
การมาปฏิบัติงาน
ของรถกวาดและ 

ดูดฝุ่น 

บันทึกการใช้รถ
ปฏิบัติงาน 

ก่อนออกปฏิบัติงานและ 
ระหว่างปฏิบัติงาน 

 

ควบคุมและตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน 

  
 

ตรวจสอบ 
การมาปฏิบัติงาน
ของรถกวาดและ 

ดูดฝุ่น 

บันทึกการใช้รถ
ปฏิบัติงาน 

ก่อนออกปฏิบัติงานและ 
ระหว่างปฏิบัติงาน 

 

ควบคุมและตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน 

  
 

บันทึกการใช้รถ
ปฏิบัติงาน 

ก่อนออกปฏิบัติงานและ 
ระหว่างปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.2 กระบวนการย่อยการท าความสะอาดโดยรถกวาดและดูดฝุ่น  
๔.  5 นาท ี

 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 4 
  ๔.1 บันทึกข้อมูลรายละเอียดการใช้รถ 
ปฏิบัติงานเม่ือเลิกปฏิบัติงาน ในบันทึก
ปฏิบัติงานของรถกวาดและดูดฝุ่น
ประจ าวัน 
  ๔.2 ผู้ควบคุมงานระดับเขตตรวจสอบ
และรับรองการปฏิบัติงาน 

- บุคคลและ 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

  
 พนักงานขับรถ 
  
  
  
หัวหน้าฝ่ายฯ หรือ 
ผู้ที่ผู้อ านวยการเขต 
มอบหมาย 

 -บันทึก
ปฏิบัติงาน 
รถกวาดฯ  
ประจ าวัน 
  
  
 

-บันทึกปฏิบัติงาน 
รถกวาดฯ ประจ าวัน 
  
  
  
  
  

๕.  15 นาที ขั้นที่ ๕ 
   จัดท ารายงานการปฏิบัติงานของรถ
กวาดและดูดฝุ่นประจ าวัน รายงาน ผอ.
เขตฯ ทราบ 
 
 

- บุคคลและ 
เอกสาร 

หัวหน้าฝ่ายฯ หรือ 
ผู้ที่ผู้อ านวยการเขต 
มอบหมาย 
  
 

-  -รายงานการปฏิบัต ิ
งานรถกวาดและ                  
ดูดฝุ่นประจ าวัน 
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ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 

บันทึกการใช้รถ
ปฏิบัติงาน 

หลังเลิกปฏิบัติงาน 
 
 
 

รายงาน 
การควบคุม 

การปฏิบัติงาน 
 



1. กระบวนงานกวาดมูลฝอย > 1.3. กระบวนการย่อยการดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานที่ท่ีมีความส าคัญทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   จัดท าแผนการดูแลรักษาความสะอาด 
บริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มีความส าคัญ 
ทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรมเป็นประจ า 
ทุกเดือน 

จัดท าแผนฯ เป็นประจ า
ทุกเดือน 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 

- แผนปฏิบัติงาน
ดูแลรักษาความ
สะอาด 
โบราณสถาน 
สถานที่ที่มี
ความส าคัญทาง 
ประวัติศาสตร์และ 
สถาปัตยกรรม
ประจ าเดือน 

๒  ตามระยะ 
เวลาที่
ก าหนดไว ้
ในแผน 

ขั้นที่ ๒ 
   ปฏิบัติงานตามแผนการดูแลรักษาความสะอาด 
บริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มีความส าคัญ 
ทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรมที่ก าหนดไว ้
 

- บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 

- แผนปฏิบัติงาน
ดูแลรักษาความ
สะอาด
โบราณสถาน 
สถานที่ที่มี
ความส าคัญทาง
ประวัติศาสตร์และ 
สถาปัตยกรรม
ประจ าเดือน 
 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   รายงานผลการด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชา 
ทราบ 

- บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 

- รายงานผล 
การด าเนินการ 

 

 

 

จัดท าแผน
ปฏิบัติงาน 

ด าเนินการตามแผนฯ 

รายงานผลการ
ด าเนินการ 
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ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.1กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
  
  
  
  

ขั้นที่ ๑ 
   ผู้มาปฏิบัติงานลงลายมือชื่อ เวลามา 
ปฏิบัติงาน 

- เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 
และผู้ควบคุมงาน 

 ใบรายงานการ 
มาปฏิบัติงาน 
ของลูกจ้าง 

 ใบรายงานการ 
มาปฏิบัติงาน 
ของลูกจ้าง 

๒. 
  

 
 
 
 

๑๕-๓๐ 
นาที 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

ขั้นที่ ๒ 
   ตรวจสอบสภาพรถเก็บขนมูลฝอยตาม
หน้าที ่เช่น น้ ามันเครื่อง เลขไมล์ น้ ามัน
เช้ือเพลิง น้ ากลั่น แบตเตอรี่น้ าในหม้อน้ า
ฯลฯ ร่วมกับนายท่าหรือผู้ควบคุมงาน เมื่อ
เห็นว่าอยู่ในสภาพถูกต้องให้ลงลายมือชื่อ
รับรถและกุญแจพร้อมที่จะออกปฏิบัติงาน
ตามเวลาที่ก าหนด ตรวจสอบใบรายงาน
การปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอยประจ าวัน 
จดบันทึกเลขไมล์ออกปฏิบัติงาน จ านวน
น้ ามันที่มีอยู่ ชื่อเจ้าหน้าที่ประจ ารถ และ
วันเดือนปีที่ออกปฏิบัติงานกรณีสภาพรถ
เก็บขนมูลฝอยช ารุดหรือเลขไมล์ น้ ามัน
เช้ือเพลิง น้ ามันเครื่องฯลฯ ไม่ถูกต้องตรง 
กับใบรายงานให้งดรับรถจากนายท่าหรือ 
ผู้ควบคุมงาน กรณีเป็นรถเอกชนให้เปลี่ยน
รถคันใหม่ 
   ตรวจสอบอุปกรณ์การรักษาความ
สะอาดประจ ารถ เช่น เข่ง ตะกาว ไม้
กวาด รถเข็น เป็นต้น ให้ครบถ้วนและม ี
 

มีการตรวจสภาพรถทุกคัน 
ก่อนน ารถออกปฏิบัติงาน 

บุคคล 
 

พนักงานขับรถ - -ใบรับมอบ-ส่งรถฯ 
-ใบรายงานการ 
ปฏิบัติงานเก็บขน 
มูลฝอย 
  

ความพร้อมของ 
เจ้าหน้าที ่

ตรวจสอบความพร้อม     
ของยานพาหนะ อุปกรณ์ 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.1กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

๑๐ นาท ี
 
 

สภาพปกติ ถ้าขาดหรือช ารุดให้เบิกพัสดุ
มาทดแทนเพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะ

ออกปฏิบัติงาน 
 

มีการตรวจสอบอุปกรณ์ 
การรักษาความสะอาด 
ก่อนออกปฏิบัติงานทุกวัน 

บุคคล 
 

พนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 

 - 

3.   ขั้นที่ 3 
     น ารถเก็บขนมูลฝอยออกปฏิบัติงาน
เก็บขนมูลฝอยในพื้นที่ที่รับผิดชอบตาม
ค าสั่งมอบหมายงาน  

มาตรฐานการเก็บขน 
มูลฝอยของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสารและ
บุคคล 

พนักงานขับรถยนต ์
พนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 

- ข้อบัญญัต ิระเบียบ 
หนังสือสั่งการ 
ด้านการเก็บขน 
มูลฝอย 

4.   
 
 

๗ ช.ม. 
 

ขั้นที่ 4 
     เมื่อเก็บขยะตามหน้าที่รับผิดชอบเสร็จ
แล้ว ลงรายละเอียดสถานที่เก็บมูลฝอย 
น ารถเก็บขนมูลฝอยเข้าชั่งน้ าหนักและเท
ขยะมูลฝอยที่สถานีขนถ่ายมูลฝอยที่
กรุงเทพมหานครก าหนด รับใบชั่งน้ าหนัก
มูลฝอยที่เก็บขนได ้ ลงชื่อรับรองใน 
ใบรายงานการเก็บขนมูลฝอยประจ าวัน 
ให้เรียบร้อยครบถ้วน 

- 
  
  
  
  
  
 

เอกสาร พนักงานขับรถยนต ์
พนักงานทั่วไป                       
(เก็บขนมูลฝอย) 
  
  
 

ใบชั่งน้ าหนัก 
มูลฝอย 

-ใบชั่งน้ าหนัก 
-ใบรายงานการ 
ปฏิบัติงานเก็บขน 
มูลฝอย 

5.   ขั้นที่ 5 
     หลังจากเทมูลฝอยแล้ว น ารถเก็บขน
มูลฝอยไปท าความสะอาด ณ สถานที่ที่
ก าหนดพร้อมกับให้เจ้าหน้าที่ประจ า
สถานที่ท าความสะอาดประทับตราลงนาม
รับรองในใบรายงานการปฏิบัติงานเก็บขน
มูลฝอยประจ าวัน 
 
 
 

ล้างท าความสะอาด 
รถเก็บขนมูลฝอยทุกวัน 

เอกสาร พนักงานขับรถยนต ์
พนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 
  
  
  
  

- -ใบชั่งน้ าหนัก 
-ใบรายงานการ 
ปฏิบัติงานเก็บขน 
มูลฝอย 
  

ออกปฏิบัติงาน 
เก็บขนมูลฝอย 

การเทมูลฝอย 

ท าความสะอาด 
รถเก็บขนมูลฝอย 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.1กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 
 

ภายใน 7 ช.
ม. นับตั้งแต่

ออก
ปฎิบัติงาน 

ขั้นที่ 6 
    เมื่อเลิกปฏิบัติงานแล้วน ารถเก็บขนมูล
ฝอยเข้าเก็บ ณ สถานที่ก าหนด จดบันทึก
เวลาเลิกปฏิบัติงาน เลขไมล์ ตรวจสอบ
สภาพน้ ามันคงเหลือและสภาพรถร่วมกับ
นายท่าหรือผู้ควบคุมงาน เมื่อเห็นว่า
ถูกต้องลงนามส่งรถพร้อมกุญแจและส่งใบ
รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร  ผู้ควบคุมงานหรือ 
นายท่า 
และพนักงานขับ
รถยนต์ 
  
  

- -ใบรับมอบ-ส่งรถฯ 
-ใบรายงานการ 
ปฏิบัติงานเก็บขน 
มูลฝอย 
  

7.  
 
 

15- 30 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 7 
     7.๑ ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงาน
ประจ าวันของวันที่ผ่านมาเพื่อทราบปัญหา 
ข้อบกพร่องและการปฏิบัติงาน    พื้นที่ที่
เก็บขนมูลฝอยแล้วและพื้นที่ที่ยังไม่ได้เก็บ
ขนมูลฝอย 
    7.๒ ตรวจสอบพื้นที่ที่มีการร้องเรียน 
และสั่งการแก้ไขปัญหา 
     7.๓ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
พนักงานขับรถและพนักงานทั่วไป(เก็บขน
มูลฝอย) ให้อยู่ในระเบียบวินัย สุภาพ
เรียบร้อยต่อประชาชนและให้ได้ผลงาน
ตามแผนปฏิบัติงานที่ก าหนด 
    7.4รายงานผลการตรวจและควบคุม
ประจ าวันเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 
 

-ตรวจสอบและควบคุมให ้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
และมาตรฐานการเก็บขน 
มูลฝอยของ
กรุงเทพมหานคร 
 
-มีรถเร่งด่วนจัดเก็บมูลฝอย 
แก้ไขปัญหาที่ประชาชน 
ร้องเรียน 
 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 
ผู้ควบคุมงาน 

- แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัต ิ
งานประจ าวัน 
- แบบลงลาย 
มือชื่อมา 
ปฏิบัติงานของ 
พนักงานขับรถ 
พนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 
  
  
 

-รายงานการปฏิบัต ิ
งานประจ าวัน 
-เร่ืองร้องเรียน 
-แผนปฏิบัติงานฯ 
-มาตรฐาน 
การเก็บขนมูลฝอย 
ของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 

 

 

น ารถเข้าเก็บและ 
ตรวจสอบสภาพ 

 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.2  กระบวนการย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน ขั้นที่ ๑ 
  ตรวจสอบและจัดท าทะเบียนการจัดเก็บ 
ค่าธรรมเนียมฯ จากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ  
ได้แก่ 
  ๑. ทะเบียนราษฎร ์
  ๒. ทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
  ๓. การขออนุญาตปลูกสร้างของฝ่าย
โยธา 
  ๔. ทะเบียนอนุญาตประกอบกิจการของ 
      ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 
  ๕. แผนที่สารสนเทศภูมิศาสตร์  เป็นต้น 
  การตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
จะต้องตรวจสอบให้เป็นปัจจุบันทุกเดือน 

ตรวจสอบและจัดท า
ทะเบียนให้เป็นปัจจุบันทุก
เดือน 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 
เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- ตามแบบที่
กรุงเทพมหา 
นครก าหนด 

- 

๒.  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
  1.จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่ให้
พนักงานเก็บเงิน โดยแบ่งตามแขวง พื้นที่
ถนนหรือใช้ปริมาณงาน 
  2. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน
ปริมาณมูลฝอย  

 ปรับปรุงค าสั่งทุกครั้งที่มี 
การเปลี่ยนแปลงตัวบุคคล 
หรือเปลี่ยนแปลงหน้าที่รับ 
ผิดชอบ 

เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 
เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

 -ค าสั่ง 
ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

- 

๓.  
 
 

 ขั้นที่ ๓ 
  1. มีหนังสือแจ้งเจ้าของหรือผู้ครอง
อาคารก าหนดวันเข้าประเมินปริมาณมูล
ฝอยที่มีการทิ้งจากอาคารเพื่อก าหนด
อัตราค่าธรรมเนียมฯ 
  ๒. คณะกรรมการฯ ประเมินปริมาณมูล
ฝอยตามวันที่ก าหนดร่วมกับเจ้าของ

- เอกสาร คณะกรรมการ
ประเมินปริมาณ 
มูลฝอย 

-แบบประเมิน 
ปริมาณมูลฝอย 
 

 -หนังสือแจ้งการ 
ประเมินปริมาณมูล
ฝอย 
 -ใบประเมินปริมาณ 
มูลฝอย 

จัดท าทะเบียน 
  
 

จัดท าทะเบียน 
  
 

จ าท าค าสั่ง 
 

จัดท าค าสั่ง 
 

ประเมินปริมาณมูลฝอย 
 

ประเมินปริมาณมูลฝอย 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.2  กระบวนการย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

อาคารหรือผู้แทนที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  ๓ วัน ขั้นที่ 4 
  คัดลอกรายการจากทะเบียนผู้ใช้บริการ 
เก็บขนมูลฝอยในสมุดคู่มือประจ าตัว 
พนักงานเก็บเงินตามพื้นที่ที่ได้รับ
มอบหมายและต้องจัดท าให้เป็นปัจจุบัน
ทุกเดือน 

ปรับปรุงสมุดคู่มือให้เป็น 
ปัจจุบันทุกเดือน 
  
  
 

เอกสาร พนักงานเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม 

- ตามแบบที ่
ก าหนด 
 

สมุดคู่มือฯ 
 

๕.  ๓ วัน ขั้นที่ 5 
   จัดท าแผนจัดเก็บค่าธรรมเนียมโดย 
ก าหนดเป้าหมาย ระยะเวลา ขั้นตอน 
การปฏิบัต ิการติดตามผลงาน การ
รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้
ยานพาหนะและอุปสรรคขัดข้อง 

-แผนฯต้องครอบคลุมครบ
ทุกกลุ่มเป้าหมาย 
  
 

เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 
เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- แผนการเก็บเงินฯ 
  
  
  
  
  

๖.  ทุกวัน  ขั้นที่ 6 
  เบิกใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
และออกปฏิบัติงานเก็บค่าธรรมเนียม  
ตามแผนการเก็บเงินค่าธรรมเนียม 

- เอกสาร พนักงานเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม 

- -สมุดคุมเบิกใบเสร็จ 
รับเงินฯ 
 -ใบเสร็จรับเงินฯ 

๗.  ภายในวันที่
จัดเก็บ 

ขั้นที่ 7 
  ๖.๑ พนักงานเก็บเงินน าส่งเงิน 
ค่าธรรมเนียมที่จัดเก็บได้ให้เจ้าหน้าที่- 
การเงินพร้อมใบเสร็จรับเงินที่เหลือคืนให้ 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
  ๖.๒ น าเงินค่าธรรมเนียมฯส่งฝ่ายการ

น าส่งเงินภายในวันเดียว 
กับที่จัดเก็บเงินได้ จ านวน 
เงินครบถ้วน 
  
 
 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ 
บัญชีปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 
หัวหน้าฝ่ายรักษา 
ความสะอาดฯ 

-ใบน าส่งเงินฯ 
 -ใบน าส่งเงินฯ 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าธรรมเนียมฯ 
 - ใบเสร็จรับเงินฯ
ของฝ่ายการคลัง 
 -ระเบียบกรุงเทพ 

ออกปฏิบัติงาน 
 

ออกปฏิบัติงาน 
 

น าส่งเงิน 
 

ออกปฏิบัติงาน 
 

จัดท าสมุดคู่มือ
ประจ าตัว 

พนักงานเก็บเงิน 
 

จัดท าแผนการเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.2  กระบวนการย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

คลัง มหานครว่าด้วยการ 
รับเงินฯลฯ                             
พ.ศ.25๕๕ 

๘.  ๑ วัน  ขั้นที่ 8 
  รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน  
และลงรายการในสมุดคู่มือประจ าตัว 
พนักงานเก็บเงิน 

- เอกสาร พนักงานเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม 

-  -รายงานผล 
การปฏิบัติงานฯ 
 -สมุดคู่มือฯ 
  

๙.  ๑ วัน ขั้นที่ 9 
   คัดลอกรายงานการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยประจ าวันลง
ในทะเบียนผู้ใช้บริการนั้น 

ลงทะเบียนครบถ้วนทุกหลัง 
และทุกรายการ 
  

เอกสาร พนักงานเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม 

- -ทะเบียนผู้ใช ้
บริการฯ 

๑๐.  ๑ วัน ขั้นที่ 10 
  ๙.๑ ตรวจสอบจากรายงานการปฏิบัติ- 
งานประจ าวัน 
  ๙.๒ จัดท าบัญชีผู้ค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
  ๙.๓ จัดท าหนังสือแจ้งเตือนให้ช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
-มีหนังสือแจ้งเตือนฯทุก
หลัง 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 
เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

-  -รายงานการ 
ปฏิบัติงานฯ 
 -บัญชีผู้ค้างช าระ 
ค่าธรรมเนียมฯ 
 -หนังสือแจ้งเตือนฯ  

๑๑.  ทุกวัน ขั้นที่ ๑1 
   รายงานผลการปฏิบัติงานแต่ละวัน
เสนอหัวหน้าฝ่าย 

- เอกสาร พนักงานเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม 

- -รายงานการ 
ปฏิบัติงานฯ 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจ าวัน 

 

ลงทะเบียนผู้ใช้บริการที่
ช าระค่าธรรมเนียมแล้ว 
 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจ าวัน 

 

ลงทะเบียนผู้ใช้บริการที่
ช าระค่าธรรมเนียมแล้ว 
 

ติดตามหน้ีค้างช าระ 

รายงานการปฏิบัติงาน
ประจ าวัน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.2  กระบวนการย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๒.   
๑ วัน 

 
 

๑๕ วัน 

 ขั้นที่ ๑2 
   ๑๑.๑ รายงานผลการจัดเก็บ 
ค่าธรรมเนียมประจ าเดือนให ้
ผู้อ านวยการเขตทราบ 
  ๑๑.๒รายงานผลการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมประจ าปีให้ส านัก
สิ่งแวดล้อมทราบ 

 
- รายงานภายในวันที่ ๕ 
ของเดือนถัดไป 
 
- รายงานภายในวันที่ ๑๐ 
พ.ย.ของทุกปี 

เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 
เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- -รายงานผลการ
จัดเก็บ 
ค่าธรรมเนียมฯ 
 -หนังสือสั่งการ 
สสล. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผล 
การจัดเก็บ

ค่าธรรมเนียม 

๑๐๓ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  ส านักงานเขต 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒. 3  กระบวนการย่อยการลดและแยกมูลฝอยน าไปใช้ประโยชน์ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๗ วัน 
ขั้นที่ ๑ 
  จัดท าแผนการด าเนินการลดและแยก
มูลฝอยน าไปใช้ประโยชน ์เสนอ
ผู้อ านวยการเขตพิจารณาอนุมัต ิ

- เอกสาร หัวหน้าฝ่ายรักษา 
ความสะอาดฯ 
หรือเจ้าหน้าที่งาน 
รักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

-แผนงานฯ -แผนงานฯ 

๒.  ๗ วัน ขั้นที่ ๒ 
    จัดท าโครงการหรือกิจกรรม
ด าเนินการลดและแยกมูลฝอย น าไปใช้
ประโยชน์ ตามแผนฯ เช่นโครงการแปร
รูปขยะเศษอาหารน าไปใช้ประโยชน ์
โครงการจัดการขยะมูลฝอยโดยชุมขน 
เป็นต้น เสนอผู้อ านวยการเขตพิจารณา 
อนุมัติโครงการ 

- เอกสาร หัวหน้าฝ่ายรักษา 
ความสะอาดฯ 
หรือเจ้าหน้าที่งาน 
รักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

-โครงการฯ โครงการฯ 

๓.  
 
 

ปีงบประมาณ ขั้นที่ ๓ 
   ด าเนินการตามวิธีการและขั้นตอนที่
ก าหนดไว้ตามโครงการฯ หรือกิจกรรม 
 

- เอกสาร หัวหน้าฝ่ายรักษา 
ความสะอาดฯ 
หรือเจ้าหน้าที่งาน 
รักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- โครงการฯ 

๔.  ๓ วัน ขั้นที่ ๔ 
   รวบรวมผลการด าเนินการตาม
โครงการฯหรือกิจกรรม รายงาน
ผู้อ านวยการเขตฯ ทราบ เป็นประจ า            
ทุกเดือน 

- เอกสาร หัวหน้าฝ่ายรักษา 
ความสะอาดฯ 
หรือเจ้าหน้าที่งาน 
รักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- รายงานผลการ
ด าเนินการฯ 

จัดท าแผนงาน 
  
 

จัดท าโครงการหรือ
กิจกรรม 

 

ด าเนินการตาม
โครงการหรือกิจกรรม 

 

     รายงานผล 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.4กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน > 2.4.1  การออกหนังสือรับรองการให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

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

- เอกสารและ
บุคคล 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 
 
 

- - หนังสือขอให้ออก
หนังสือรับรองการ
ให้บริการจัดเก็บมูลฝอย  
- ทะเบียนรับหนังสือ
ดังกล่าว 
 

๒.  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
๒.๑ เจ้าหน้าที่รับเร่ืองไปด าเนินการ
ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร 
๒.๒ ตรวจสอบอาคารหรือสถานที่ที่ขอให้
ออกหนังสือรับรองการให้บริการจัดเก็บ 
มูลฝอย 

๑. หนังสือและเอกสาร
ครบถ้วนและถูกต้อง 

 

เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

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

๓. ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การเก็บขนและก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.
๒๕๔๔ 
๔. ข้อบังคับ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจัดการ
มูลฝอยและหรือสิ่ง
ปฏิกูลของอาคาร
สถานที่และสถาน
บริการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๔๕ 
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รับเร่ืองขอให้ออก
หนังสือรับรองการ
ให้บริการจัดเก็บ 

มูลฝอย 

 

ตรวจสอบหนังสือและ
เอกสารของผู้ยื่นค าขอและ

ตรวจสอบอาคารหรือ
สถานที่ที่ขอให้ออก
หนังสือรับรองการ

ให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 

 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.4กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน > 2.4.1  การออกหนังสือรับรองการให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
๓.๑ เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือและ
เอกสาร และตรวจสอบอาคารหรือ
สถานที่ที่ขอให้ออกหนังสือรับรองการ
ให้บริการจัดเก็บมูลฝอยครบถ้วนและ
ถูกต้องแล้ว จัดท าหนังสือรับรองการ
ให้บริการจัดเก็บมูลฝอยเสนอ
ผู้อ านวยการเขตลงนาม 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

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

๓. ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การเก็บขนและก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.
๒๕๔๔ 
๔. ข้อบังคับ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจัดการ
มูลฝอยและหรือสิ่ง
ปฏิกูลของอาคาร
สถานที่และสถาน
บริการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๔๕ 
 

๔.  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
๔.๑ ประสานแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอมารับ
หนังสือรับรองการให้บริการจัดเก็บมูล
ฝอยโดยท าเป็นหนังสือส่งทางไปรษณีย์
ตอบรับหรือโทรศัพท์แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบ 
 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- หนังสือ
ภายนอก 

รายงานผลการ
ด าเนินการฯ แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ

มารับหนังสือรับรอง 
การให้บริการ
จัดเก็บมูลฝอย 

 

จัดท าหนังสือรับรอง              
การให้บริการจัดเก็บมูล

ฝอยเสนอผู้อ านวยการเขต
ลงนาม 

 

๑๐๖ 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.4 กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน > 2.4.2  การบริการต้ังวางถังรองรับมูลฝอย (ชั่วคราว) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

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

- เอกสารและ
บุคคล 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 
 
 

- - หนังสือขอให้ตั้งวางถัง
รองรับมูลฝอย 
- ทะเบียนรับหนังสือ
ดังกล่าว 
 

๒.   
1 ช.ม. 

ขั้นที่ ๒ 
๒.๑ เจ้าหน้าที่รับเร่ืองไปด าเนินการ
ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร 
๒.๒ ตรวจสอบอาคารหรือสถานที่ที่ขอให้
ตั้งวางถังรองรับมูลฝอย 

หนังสือและเอกสาร
ครบถ้วนและถูกต้อง 

 

เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

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

 
๓.  

 
 

 
30 นาที. 

ขั้นที่ ๓ 
    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบจ านวนถังรองรับ 
มูลฝอยและรถเก็บขนมูลฝอย  เพื่ออน าถังไป
ตั้งวาง 

 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

-  

4.  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
  4.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบทุกอย่าง
ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  จัดท าหนังสือพร้อม

แจ้งค่าบริการเสนอผู้อ านวยการเขตลง
นามอนุมัตb 
 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

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

ตรวจสอบสถานที่ที่ขอรับ
บริการ/ผังบริเวณ/แบบ

แปลน 

ตรวจสอบจ านวนถังรองรับ
มูลฝอยและรถเก็บขนมูล
ฝอย  เพื่ออน าถังไปตั้งวาง 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการเขตอนุมัติ  
พร้อมแจ้งค่าบริการ 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.4 กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน > 2.4.2  การบริการต้ังวางถังรองรับมูลฝอย (ชั่วคราว) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  ๑ วัน ขั้นที่5 
5.๑ ด าเนินการต้ังวางถังรองรับมูลฝอย   
5.2เจ้าหน้าที่จัดเก็บค่าบริการตามอัตรา
ที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ และที่แก้ไข
เพิ่มเติมและออกใบเสร็จรับเงินค่าบริการ
มอบให้แก่ผู้ช าระเงินเป็นหลักฐาน 
 
5.๒ เจ้าหน้าที่รับเงิน จัดท าใบน าส่งเงิน
ให้หัวหน้าฝ่ายพิจารณาลงนาม เสร็จแล้ว
น าส่งเงินพร้อมใบน าส่งเงินให้             
ฝ่ายการคลัง 

๑. มีการออก
ใบเสร็จรับเงินถูกต้อง
ครบถ้วนตามอัตรา
ค่าบริการตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมและ
ระเบียบที่ก าหนดไว ้
๒. น าส่งเงินที่จัดเก็บไค้
ครบถ้วนถูกต้องและ
ภายในก าหนดเวลา 

เอกสารและ
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สมุด
ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดน าส่งเงิน 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
และที่แก้ไข               
เพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 
 

ด าเนินการต้ังวางถัง
รองรับมูลฝอย  

พร้อมเก็บค่าบริการ 

๑๒๕ 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.4 กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน > 2.4.3  : การเก็บเศษวัสดุ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

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

- เอกสารและ
บุคคล 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 
 
 

- - หนังสือขอให้เก็บเศษ
วัสดุ  กิ่งไม้  ใบไม้  
- ทะเบียนรับหนังสือ
ดังกล่าว 
 

๒.   
1 ช.ม. 

ขั้นที่ ๒ 
๒.๑ เจ้าหน้าที่รับเร่ืองไปด าเนินการ
ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร 
๒.๒ ตรวจสอบอาคารหรือสถานที่ทีข่อให้
เก็บเศษวัสดุ  กิ่งไม้  ใบไม ้

หนังสือและเอกสาร
ครบถ้วนและถูกต้อง 

 

เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

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

๓.  
 
 

 
30 นาที. 

ขั้นที่ ๓ 
    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ จัด
เจ้าหน้าที่และรถที่จะบรรทุกเศษวัสดุ กิ่ง
ไม้  ใบไม้ 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

-  

4.  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
  4.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบทุกอย่าง
ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  จัดท าหนังสือพร้อม

แจ้งค่าบริการเสนอผู้อ านวยการเขตลง
นามอนุมัติ 
 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

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

 
5.  ๑ วัน ขั้นที่5 

5.๑ ด าเนินการเก็บเศษวัสดุ กิ่งไม้ ใบไม ้
5.2เจ้าหน้าที่จัดเก็บค่าบริการตามอัตรา
ที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ และที่แก้ไข

๑. มีการออก
ใบเสร็จรับเงินถูกต้อง
ครบถ้วนตามอัตรา
ค่าบริการตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 

เอกสารและ
บุคคล 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 
 

- สมุด
ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดน าส่งเงิน 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
และที่แก้ไข               
เพิ่มเติม 
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รับเร่ืองขอให้เก็บ
เศษวัสดุ  กิ่งไม้  

ใบไม้ 

ตรวจสอบสถานที ่
ที่ขอรับบริการ 

เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ จัด
เจ้าหน้าที่และรถที่จะบรรทุก

เศษวัสดุ กิ่งไม้  ใบไม้ 

ด าเนินการเก็บเศษ
วัสดุ กิ่งไม้ ใบไม้

พร้อมเก็บค่าบริการ 
 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการเขตอนุมัติ  
พร้อมแจ้งค่าบริการ 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.4 กระบวนการย่อยการให้บริการประชาชน > 2.4.3  : การเก็บเศษวัสดุ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

เพิ่มเติมและออกใบเสร็จรับเงินค่าบริการ
มอบให้แก่ผู้ช าระเงินเป็นหลักฐาน 
 
5.๒ เจ้าหน้าที่รับเงิน จัดท าใบน าส่งเงิน
ให้หัวหน้าฝ่ายพิจารณาลงนาม เสร็จแล้ว
น าส่งเงินพร้อมใบน าส่งเงินให้             
ฝ่ายการคลัง 

ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมและ
ระเบียบที่ก าหนดไว ้
๒. น าส่งเงินที่จัดเก็บไค้
ครบถ้วนถูกต้องและ
ภายในก าหนดเวลา 
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87 



๓. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล > ๓.2 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 

๕-๑๐ 
นาที 

 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
     ๑.๑ รับแจ้งจากผู้ขอรับบริการ ทางโทรศัพท์
หนังสือ หรือด้วยตนเอง 
     ๑.๒ แจ้งเลขที่สัญญาให้ผู้ขอรับบริการทราบ 
     ๑.๓ บันทึกทะเบียนคุมผู้ขอใช้บริการ 
     ๑.๔ บันทึกค าขอใช้บริการในระบบคอมพิวเตอร์ 
๕๐ เขต 
     ๑.๕ พิมพ์ใบสัญญาจากระบบคอมพิวเตอร ์

๑. ค าร้องฯ มีข้อมูลของ                 
ผู้ขอรับบริการครบถ้วน 
๒. มีการแจ้งเลขที่สัญญาให้
ผู้ขอรับบริการทราบ 

เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- ค าร้องขอรับ 
บริการขนถ่าย 
สิ่งปฏิกูล 
- ทะเบียนคุม 
 

-ค าร้องขอรับ
บริการฯ 
-ทะเบียนคุม 
 

๒ 

 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
     ๒.๑ ผู้ควบคุมรับค าร้องขอรับบริการขนถ่ายสิ่ง
ปฏิกูลจากเจ้าหน้าที่รับแจ้ง 
     ๒.๒ น ารถออกปฏิบัติงานสูบสิ่งปฏิกูลตามล าดับ
เลขที่สัญญาและตามเวลานัดหมาย 
     ๒.๓ ด าเนินการสูบสิ่งปฏิกูล เมื่อเสร็จแล้วให้ผู้
ขอรับบริการหรือผู้แทนเขียนรับรองการปฏิบัติงาน
และลงลายมือชื่อในบันทึกรับรองของผู้รับบริการ
หรือผู้แทนในใบค าร้องฯ 
    ๒.๔ แจ้งขอรับค่าธรรมเนียมและออก 
ใบเสร็จรับเงินหัวหน้าผู้ควบคุมบันทึกรับรองการ
ปฏิบัติงานในค าร้องฯ 
    ๒.๕ ถ้ารถสูบสิ่งปฏิกูลเต็ม ให้น าสิ่งปฏิกูลมาถ่าย
ใส่รถบรรทุกสิ่งปฏิกูล 
    ๒.๖ รถบรรทุกสิ่งปฏิกูลเต็มน าส่งปฏิกูลไปเทที่
สถานีขนถ่ายสิ่งปฏิกูลที่กรุงเทพมหานครก าหนด 
    ๒.๗ ท าความสะอาดรถสูบสิ่งปฏิกูลและ
รถบรรทุกสิ่งปฏิกูลและน ารถเข้าเก็บที่สถานที่จอด
รถ เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 

๑.ให้บริการครบถ้วนตาม 
ค าร้องที่รับแจ้ง ตรงเวลา 
สะอาด และเรียบร้อย 
๒. มีการออกใบเสร็จ 
รับเงินถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบและจ านวน 
ปริมาตรสิ่งปฏิกูล 

เอกสาร พนักงานจัดเก็บค่า 
ธรรมเนียม พขร. 
และคนประจ ารถ 

 -ระเบียบต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
-ค าร้องขอรับ
บริการฯ 
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รับแจ้งขอใช้
บริการ 

  
 

ออกปฏิบัติงาน 
 



๓. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล > ๓.2 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๓๐ 
นาที 

 
  
  
  
  
  
  
 

ขั้นที่ ๓ 
     ๓.๑ เจ้าหน้าที่เก็บเงินค่าธรรมเนียม น าสัญญา
รับแจ้ง ใบเสร็จรับเงินและจ านวนเงินตามส าเนา
ใบเสร็จส่งเจ้าหน้าที่รับเงิน 
     ๓.๒ เจ้าหน้าที่รับเงินตรวจสอบจ านวนเงินตาม
ส าเนาใบเสร็จ และสัญญา 
     ๓.๓ เจ้าหน้าที่รับเงิน จัดท าใบน าส่งเงินให้
หัวหน้าฝ่ายพิจารณาลงนาม เสร็จแล้วน าส่งเงิน
พร้อมใบน าส่งเงินให้ฝ่ายการคลัง 

จ านวนเงินที่น าส่งครบถ้วน 
ตามส าเนาใบเสร็จ และ 
สัญญารับแจ้ง 

เอกสาร - เจ้าหน้าที่เก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 
  

- ใบน าส่งเงิน -ใบเสร็จรับเงินฯ 
 ค่าธรรมเนียม 
 ขนถ่ายฯ 
-ค าร้องขอรับ
บริการฯ 
-ใบน าส่งเงินและ 
 ใบเสร็จรับเงินฯ 
  
  
  
 

๔  
 
 

๕-๑๐ นาที ขั้นที่ ๔ 
     รวบรวมสัญญารับแจ้ง ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจ าวันเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

- เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 

แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัต ิ
งานประจ าวัน 

-รายงานการ
ปฏิบัติงาน
ประจ าวัน 
-ค าร้องขอรับ
บริการฯ 
-ส าเนาใบเสร็จ 
 รับเงินฯ 
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น าส่งเงินค่าธรรมเนียม 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
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89 



 

๕. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > ๕.2 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๓-๕ 
นาที 

 
 

ขั้นที่ ๑ 
     ๑.๑ รับแจ้งจากผู้ขอรับบริการ ทางโทรศัพท์
หนังสือ หรือด้วยตนเอง 
     ๑.๒ แจ้งเลขที่สัญญาให้ผู้ขอรับบริการทราบ 
     ๑.๓ บันทึกทะเบียนคุมผู้ขอใช้บริการ 
   

๑. ค าร้องฯ มีข้อมูลของ 
ผู้ขอรับบริการครบถ้วน 
๒. มีการแจ้งเลขที่
สัญญาให้ผู้ขอรับบริการ
ทราบ 

เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- ค าร้องขอรับ 
บริการสูบและ
เก็บไขมัน 
- ทะเบียนคุม 
  

-ค าร้องขอรับ
บริการฯ 
-ทะเบียนคุม 
  

๒  ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
     ๒.๑ ผู้ควบคุมรับค าร้องขอรับบริการสูบและเก็บ
ไขมันจากเจ้าหน้าที่รับแจ้ง 
     ๒.๒ น ารถออกปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน
ตามล าดับเลขที่สัญญาและตามเวลานัดหมาย 
     ๒.๓ ด าเนินการสูบและเก็บไขมัน เมื่อเสร็จแล้ว
ให้ผู้ขอรับบริการหรือผู้แทนเขียนรับรองการ
ปฏิบัติงานและลงลายมือชื่อในบันทึกรับรองของ
ผู้รับบริการหรือผู้แทนในใบค าร้องฯ 
    ๒.๔ แจ้งขอรับค่าธรรมเนียมและออก 
ใบเสร็จรับเงินหัวหน้าผู้ควบคุมบันทึกรับรองการ
ปฏิบัติงานในค าร้องฯ 
    ๒.๕ ถ้ารถสูบและเก็บไขมันเต็ม ให้น าส่งไขมันไป
เทที่โรงงานก าจัดไขมันที่กรุงเทพมหานครก าหนด 
    ๒.๖  ท าความสะอาดรถสูบและเก็บไขมันและน า
รถเข้าเก็บที่สถานที่จอดรถ เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 

๑.ให้บริการครบถ้วน
ตามค าร้องที่รับแจ้ง 
ตรงเวลาสะอาด และ
เรียบร้อย 
๒. มีการออกใบเสร็จ 
รับเงินถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบและ
จ านวนปริมาตรไขมัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

พนักงานจัดเก็บค่า 
ธรรมเนียม พขร. 
และคนประจ ารถ 

- -ระเบียบต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
-ค าร้องขอรับ
บริการฯ 

รับแจ้งขอใช้
บริการ 

  
 

ออกปฏิบัติงาน 
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๕. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > ๕.2 กระบวนการย่อยการปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

89 

๓ 

 ๓๐ 
นาที 

 
  
  
  
  
  
  
 

ขั้นที่ ๓ 
     ๓.๑ เจ้าหน้าที่เก็บเงินค่าธรรมเนียม น าสัญญา
รับแจ้ง ใบเสร็จรับเงินและจ านวนเงินตามส าเนา
ใบเสร็จส่งเจ้าหน้าที่รับเงิน 
     ๓.๒ เจ้าหน้าที่รับเงินตรวจสอบจ านวนเงินตาม
ส าเนาใบเสร็จ และสัญญา 
     ๓.๓ เจ้าหน้าที่รับเงิน จัดท าใบน าส่งเงินให้
หัวหน้าฝ่ายพิจารณาลงนาม เสร็จแล้วน าส่งเงิน
พร้อมใบน าส่งเงินให้ฝ่ายการคลัง 

จ านวนเงินที่น าส่ง
ครบถ้วน 
ตามส าเนาใบเสร็จ และ 
สัญญารับแจ้ง 

เอกสาร - เจ้าหน้าที่เก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 
  

- ใบน าส่งเงิน -ใบเสร็จรับเงินฯ 
 ค่าธรรมเนียม 
 ขนถ่ายฯ 
-ค าร้องขอรับ
บริการฯ 
-ใบน าส่งเงินและ 
 ใบเสร็จรับเงินฯ 
  
 

๔  
 
 

๕-๑๐ นาที ขั้นที่ ๔ 
     รวบรวมสัญญารับแจ้ง ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจ าวันเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

- เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัต ิ
งานประจ าวัน 

-รายงานการปฏิบัต ิ
งานประจ าวัน 
-ค าร้องขอรับ
บริการฯ 
-ส าเนาใบเสร็จ 
 รับเงินฯ 

 

 

 

 

 

 

 

น าส่งเงินค่าธรรมเนียม 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
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4. กระบวนการงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ > 4.๑ กระบวนย่อยการปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   เตรียมเครื่องมือเครื่องใช้ พันธุ์ไม้ ปุ๋ย 
ก าลังคน ตามแผนการด าเนินงาน 
 

- บุคคล เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 
หรือหัวหน้าคนสวน 

- - 

๒   
  ๑ วัน 

ขั้นที่ ๒ 
   ปฏิบัติงานตามเวลาที่ก าหนด 

- บุคคล เจ้าพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงานหรือหัวหน้า
คนสวน 

- - 

๓  
 
 

 ขั้นที่ ๓ 
   รายงานผลงานประจ าวัน 

- เอกสารและ 
บุคคล 

เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงานหรือหัวหน้า
คนสวน 
 

แบบรายงาน 
การปฏิบัติงาน 
ประจ าวัน 

- 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมการ 
 

ปฏิบัติการ 

รายงาน 
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4. กระบวนการงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ >4.2.1 กระบวนการย่อยการขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ในที่สาธารณะ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

- ขั้นที่ ๑ 
   ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องต่อส านักงานเขต 
 โดยระบุเหตุผล ความจ าเป็นที่ต้องตัด โค่น 
 หรือขุดย้ายต้นไม้ และไม่สามารถหลีกเลี่ยง 
การกระท าดังกล่าวได ้พร้อมแนบเอกสาร 
ประกอบ ดังนี้ 
   ๑.๑ แผนผังบริเวณที่ต้ังของต้นไม้โดย 
สังเขป จ านวน ๑ ฉบับ 
   ๑.๒ รูปถ่ายต้นไม้ที่ขออนุญาตตัด โค่น 
หรือขุดย้าย ขนาด ๔ x ๖ นิ้ว ด้านหน้าและ 
ด้านข้าง จ านวนอย่างละ ๑ รูป 
   ๑.๓ ในกรณีขออนุญาตตัด โค่น หรือ 
ขุดย้ายต้นไม ้เพื่อตัดคัดหินทางเข้า-ออก 
ให้แนบผลการพิจารณาของหน่วยงานที ่
เกี่ยวข้องที่อนุญาตให้ตัดคันหินบริเวณนั้นได ้

ค าร้องขออนุญาตต้อง
ระบุเหตุผลและแนบ
เอกสารประกอบ
ครบถ้วน 

เอกสาร เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- ค าร้องขออนุญาต
และเอกสาร
ประกอบ 
 

๒  ๑ วัน 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
   เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบออกตรวจสอบ  
วัดขนาดต้นไม้ พิจารณาความเหมาะสม 
โดยค านึงถึงนโยบายด้านสิ่งแวดล้อมเป็น 
ส าคัญ หากสามารถหลีกเลี่ยงการตัด โค่น 
หรือขุดย้ายได้ให้แจ้งผู้ขออนุญาตหลีกเล่ียง 
หากไม่สามารถหลีกเลี่ยงได ้ให้ย้ายต้นไม้ไป 
อยู่ในพื้นที่ใกล้เคียงหรือในพื้นที่เหมาะสม 
และคิดค่าเสียหายตามระเบียบฯ  
 
 

การพิจารณาอนุญาต
ต้องเป็นกรณีที่มีเหตุผล
ความจ าเป็นและถูกต้อง
ตามระเบียบ 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- -หลักเกณฑ์ในการ 
พิจารณาปลูกและ 
คิดค่าเสียหาย
ต้นไม้ตามค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร
ที่๑๐๒๔/๒๕๒๖ 
ลงวันที่ ๒๔ มี.ค.
๒๕๒๖ 
 -ภาพถ่ายต้นไม ้
 
 
 

ผู้ขออนุญาต 
ยื่นค าร้อง 

ตรวจสอบต้นไม้และ
พิจารณาความเหมาะสม 
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4. กระบวนการงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ >4.2.1 กระบวนการย่อยการขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ในที่สาธารณะ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  
 
 

๑ วัน 
 

ขั้นที่ ๓ 
   ขออนุญาต ผว.กทม. ตัด โค่นหรือขุดย้าย 
ต้นไม้ โดยท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการเขต 
ซ่ึงได้รับมอบอ านาจจาก ผว.กทม.ให้ปฏิบัติ
ราชการแทนในการพิจารณาอนุญาตตัด โค่น
หรือขุดย้ายในพื้นที่เขตรับผิดชอบ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- -ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร
ที่ ๓๗๐/๒๕๕๖ 
ลงวันที่ ๒๒ 
มกราคม ๒๕๕๖ 
 -หนังสือขอ
อนุญาตฯ 

๔  ๗ วัน 
 

ขั้นที่ ๔ 
  เมื่อ ผว.กทม.อนุญาตให้ตัด โค่นหรือ 
ขุดย้ายต้นไม ้ด าเนินการให้ผู้ขออนุญาตช าระ 
ค่าเสียหายต้นไม ้ 
   กรณี ผว.กทม.ไม่อนุญาตให้ตัด โค่นหรือ
ขุดย้ายต้นไม ้ท าหนังสือแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบต่อไป  

- 
 
 
 
 
 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- 
 
 
 
 
 

-หนังสืออนุญาตฯ 
ของ ผว.กทม. 
-ใบเสร็จรับเงินฯ 

5  ๗ วัน 
 

ขั้นที่ ๕ 
   ด าเนินการตัด โค่นหรือขุดย้ายต้นไม้
ดังกล่าวออกไป 

- บุคคล เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- 
 

- 

6  ๑ วัน ขั้นที่ ๖ 
   รายงานผลการด าเนินการให้ผู้อ านวยการ
เขตทราบ 

- 
 
 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- 
 

หนังสือรายงานผล
การด าเนินการ 

 

 

ขออนุญาต ผว.กทม. 
ขุดย้ายต้นไม้ 

กรณีอนุญาตให้ 
ผู้ขออนุญาต                   

ช าระค่าเสียหาย 

รายงานผล 

ขุดย้ายต้นไม้ 
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4. กระบวนการงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ >4.2.2 กระบวนการย่อยการขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ในที่เอกชน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

- ขั้นที่ ๑ 
   ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องต่อส านักงานเขต 
 โดยระบุเหตุผล ความจ าเป็นที่ต้องตัด โค่น 
 หรือขุดย้ายต้นไม้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าร้องขออนุญาตต้อง
ระบุเหตุผล 

เอกสาร เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- ค าร้องขออนุญาต
และเอกสาร
ประกอบ 
 

๒  
๑ วัน 

 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
   เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบออกตรวจสอบ  
วัดขนาดต้นไม้ พิจารณาความเหมาะสม 
โดยค านึงถึงนโยบายด้านสิ่งแวดล้อมเป็น 
ส าคัญ หากสามารถหลีกเลี่ยงการตัด โค่น 
หรือขุดย้ายได้ให้แจ้งผู้ขออนุญาตหลีกเล่ียง 
หากไม่สามารถหลีกเลี่ยงได ้ให้ย้ายต้นไม้ไป 
อยู่ในพื้นที่ใกล้เคียงหรือในพื้นที่เหมาะสม 
และคิดค่าเสียหายตามระเบียบฯ  
 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต
ต้องเป็นกรณีที่มีเหตุผล
ความจ าเป็นและถูกต้อง
ตามระเบียบ 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาต 
ยื่นค าร้อง 

ตรวจสอบต้นไม้และ
พิจารณาความเหมาะสม 
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4. กระบวนการงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ >4.2.2 กระบวนการย่อยการขออนุญาตตัด โค่น หรือขุดย้ายต้นไม้ในที่เอกชน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  ๗ วัน 
 

ขั้นที่ 3 
  เมื่ออนุญาตให้ตัด โค่นหรือขุดย้ายต้นไม ้
ด าเนินการให้ผู้ขออนุญาตช าระค่าเสียหาย
ต้นไม้  
 

 

 

- 
 
 
 
 
 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- 
 
 
 
 
 

- 

4  ๗ วัน 
 

ขั้นที่ 4 
   ด าเนินการตัด โค่นหรือขุดย้ายต้นไม้
ดังกล่าวออกไป 
 
 
 
 
 

- บุคคล เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- 
 

- 

5  ๑ วัน ขั้นที่ 5 
   รายงานผลการด าเนินการให้ผู้อ านวยการ
เขตทราบ 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- 
 

หนังสือรายงานผล
การด าเนินการ 
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ผู้ขออนุญาต                   
ช าระค่าเสียหาย 

รายงานผล 

ตัดโค่นหรือ 
ขุดย้ายต้นไม้ 
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4. กระบวนการงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ > 4.3 กระบวนการย่อย การให้บริการแก่ประชาชน และเอกชน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑. 

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

- เอกสารและ
บุคคล 

 
 
 

เจ้าพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ                    
ช านาญงาน 
 

- แบบค า
ขอรับบริการ 
หรือหนังสือ
ขอรับบริการ 

- ค าขอรับบริการหรือ
หนังสือขอรับบริการ 
- ทะเบียนคุม 

 
๒. 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑-๗ วัน 
แล้วแต่
ประเภทของ
งานที่ขอรับ
บริการ 
 

ขั้นที่ ๒ 
๒.๑ เจ้าหน้าที่รับเร่ืองไปด าเนินการตาม
ค าขอของผู้ขอรับบริการ 
 

๑. ให้บริการครบถ้วนตาม
ค าขอรับบริการและตรง
เวลา 
 

เอกสารและ
บุคคล 

 

-เจ้าพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ                
ช านาญงาน 

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

 
๓. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
๓.๑ เจ้าหน้าที่จัดเก็บค่าบริการตาม
อัตราที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง ค่าบริการ พ.ศ.
๒๕๔๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติมและออก
ใบเสร็จรับเงินค่าบริการมอบให้แก่ผู้
ช าระเงินเป็นหลักฐาน 
๓.๒ เจ้าหน้าที่รับเงิน จัดท าใบน าส่งเงิน
ให้หัวหน้าฝ่ายพิจารณาลงนาม เสร็จ
แล้วน าส่งเงินพร้อมใบน าส่งเงินให้  
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

๑. มีการออกใบเสร็จรับเงิน
ถูกต้องครบถ้วนตามอัตรา
ค่าบริการตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติมและระเบียบ
ที่ก าหนดไว ้
๒. น าส่งเงินที่จัดเก็บไค้
ครบถ้วนถูกต้องและภายใน 
ก าหนดเวลา 

เอกสารและ
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 
 
 
 
 
 
 

- สมุด
ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดน าส่ง
เงิน 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
และที่แก้ไข               
เพิ่มเติม 
 
 
 
 
 

รับหนังสือแจ้ง 
ขอรับบริการ 

ออกปฏิบัติงาน 

จัดเก็บค่าบริการ 
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4. กระบวนการงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ > 4.3 กระบวนการย่อย การให้บริการแก่ประชาชน และเอกชน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๔.  
                            
 
 

 ขั้นที่ ๔ 
๔.๑ เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผล 
การปฏิบัติงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

จัดท ารายงานทุกครั้งเมื่อ
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อย
แล้ว 

เอกสาร -เจ้าพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ                   
ช านาญงาน 

- - รายงานการ
ปฏิบัติงานประจ าวัน 
- ค าขอรับบริการหรือ
หนังสือขอรับบริการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

รายงานผล 
การปฏิบัติงาน 
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4. กระบวนการงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม้ > 4.4 กระบวนการย่อย งานสนับสนุนรถบรรทุกน้ าเพ่ือป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

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

 มีความพร้อมที่จะ
ปฏิบัติงานได้ทันที 
และตลอดเวลาเมื่อเกิด
เหตุสาธารณภัยหรือ
ได้รับการร้องขอจาก
หน่วยงานต่าง ๆ 
  
  

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือช านาญ
งาน 

- แผนการป้องกัน
และบรรเทา 
สาธารณภัย 

๒   ขั้นที่ ๒ 
   ปฏิบัติงานตามแผนการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยที่ก าหนดไว ้
  
 
 
 

 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
แผนฯ ต้องมีความรู้
ความเข้าใจแผนและ
ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
  

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือช านาญ
งาน 

- แผนการป้องกัน
และบรรเทา                 
สาธารณภัย 

๓   ขั้นที่ ๓ 
   รายงานผลการด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 

- บุคคลและ 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือช านาญ
งาน 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานผลการ 
ด าเนินการ 
 

 

เตรียมการ 

ปฏิบัติการ 

รายงานผลการ
ด าเนินการ 
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5 กระบวนการงานสารบรรณ > 5.1 กระบวนย่อยรับ-ส่งหนังสือ 
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
    รับหนังสือ ตรวจสอบ ลงทะเบียน 
ตามระเบียบงานสารบรรณ ในระบบ 
งานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร 

ลงทะเบียนรับเร่ืองใน
ระบบงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร 
ทุกเร่ือง 

บุคคลและ 
เอกสาร 

 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

ระบบงาน 
สารบรรณ  
กรุงเทพมหานคร 

-ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยวิธ ี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕46 
 -ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ 

๒      ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   ตรวจสอบเอกสารและจ าแนกหนังสือ 
ก่อนน าเสนอ 
 

- บุคคล 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- - 

 
๓ 
 
 

  ขั้นที่ ๓ 
   เสนอหัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดและ 
สวนสาธารณะ เพื่อพิจารณาสั่งการและ/ 
หรือร่างหนังสือโต้ตอบ 

- บุคคล 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- - 

๔   ขั้นที่ ๔ 
   ส่งให้หน่วยงานหรือฝ่ายที่เกี่ยวข้องโดย 
ลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอกหรือภายใน  
ในระบบงานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร 
หรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ลงทะเบียนหนังสือส่งใน
ระบบงานสารบรรณ 
กรุงเทพมหานคร 
ทุกเร่ืองและส่งหนังสือ
ให้หน่วยงานที่รับ
โดยเร็ว 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบงาน 
สารบรรณ  
กรุงเทพมหานคร 
 

 -ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยวิธ ี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕46 
 -ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ 

รับหนังสือ 

จ าแนกและตรวจสอบ
หนังสือ 

เสนอหนังสือ 

ส่งหนังสือ 
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5. กระบวนการงานสารบรรณ > 5.2 กระบวนการย่อยการด าเนินการเรื่องร้องทุกข์ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   รับเรื่องร้องทุกข์จากฝ่ายปกครอง  
ประชาชน ทางจดหมาย โทรศัพท์ หรือ 
จากสื่อมวลชน หรือรับจากหน่วยงานอื่น 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

แบบรับเรื่อง 
ร้องทุกข์ 
  

-หนังสือร้องทุกข ์
-หนังสือสั่งการ 
  
  

๒   ขั้นที่ ๒ 
   เสนอหัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาด 
และสวนสาธารณะ เพื่อพิจารณาสั่งการ 

- บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

-  

 
๓ 
 
 

  ขั้นที่ ๓ 
   ส่งหนังสือให้ฝ่ายหรือกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

- บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

- -หนังสือร้องทุกข ์

๔  ภายใน ๓ 
วันท าการ 

ขั้นที่ ๔ 
   ติดตามผลการด าเนินการเพื่อให ้
รายงานผลทันภายในก าหนด หากพบ 
ปัญหารายงานเสนอหัวหน้าฝ่ายฯ ทราบ 

  ด าเนินการให้แล้ว 
เสร็จภายใน ๓ วัน 
นับแต่วันรับเร่ือง 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- -หนังสือติดตาม
ผลฯ 

๕   ขั้นที่ ๕ 
   รวบรวมรายงานผลการด าเนินการ 
ของฝ่ายหรือกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องน าเรียน 
หัวหน้าฝ่ายฯ เพื่อพิจารณาสั่งการและ 
ร่างหนังสือโต้ตอบ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- -หนังสือรายงาน
ผลการ
ด าเนินการของ
ฝ่ายหรือกลุ่มงาน 
 -หนังสือโต้ตอบ 

๖   ขั้นที่ ๖ 
   เสนอผู้อ านวยการเขต เพื่อทราบผล 
การด าเนินการและพิจารณาสั่งการ 
หรือลงนามหนังสือโต้ตอบ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- -หนังสือรายงาน 
ผอ.เขตฯ 
 

๗   ขั้นที่ ๖ 
   ส าเนาเร่ืองรายงานให้ฝ่ายปกครองทราบ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- -หนังสือรายงาน 
ฝ่ายปกครอง 

รับเร่ืองร้องทุกข์ 

เสนอหนังสือ 

ส่งหนังสือ 

ติดตามผล 

รายงานผล 

เสนอผู้อ านวยการเขต 

แจ้งฝ่ายปกครอง 
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5. กระบวนการงานสารบรรณ > 5.3 กระบวนการย่อยการจัดการประชุมของฝ่าย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   ตรวจสอบเรื่องสืบเนื่องหรือปัญหาจาก 
การประชุมคร้ังก่อน เร่ืองสั่งการและนโยบาย
ใหม่ ๆ จัดท าหัวข้อวาระการประชุมน าเรียน
หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณาสั่งการ ก าหนดวันเวลา
ประชุม แจ้งผู้เข้าร่วมประชุมและเตรียมเอกสาร
ประกอบ 

-หัวข้อวาระการประชุม
ครอบคลุม 
ประเด็นการประชุม
ครบถ้วน 
 -เอกสารประกอบการ
ประชุมครบถ้วน 
 -จัดสถานที่ประชุม
เรียบร้อย 
 -มีหนังสือเชิญประชุม
ผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือช านาญการ 

หนังสือวาระ 
การประชุม 
  
  
  
  
  
  
  
  

 -ระเบียบวาระ 
การประชุม 
 -ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยวิธ ี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณพ.ศ.๒๕๔๖ 
 -ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 

 
๒ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   จดบันทึกการประชุม สรุปมติที่ประชุมน า
เรียนหัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณา 

-บันทึกรายละเอียดการ
ประชุมถูกต้องครบถ้วน 
 -มติที่ประชุมถูกต้อง
และชัดเจน 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 

หนังสือรายงาน
การประชุม 

- 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
   แจ้งมติที่ประชุม ตามที่หัวหน้าฝ่ายฯ  
สั่งการให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 

- - 

๔  ๔ วัน ขั้นที่ ๕ 
   ติดตามผลการด าเนินการ รายงานตอ่ 
หัวหน้าฝ่ายฯ เพื่อทราบ หรือพิจารณา 
สั่งการ 
 
 
 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 

- - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดบันทึกการประชุม 

เตรียมวาระการ
ประชุมและ 
จัดประชุม 

จดบันทึกการประชุม 

ติดตามผล 

จัดประชุม จดบันทึกการประชุม 

แจ้งมติที่ประชุม 
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6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.1 กระบวนการย่อยการควบคุมวันลา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   รับใบลาของข้าราชการและลูกจ้างที ่
กลุ่มงานต่าง ๆ เสนอขออนุญาตมา 
ตรวจสอบในสมุดคุมวันลา ตรวจสอบ 
ใบรับรองแพทย์(ถ้ามี)แล้วลงนามรับรอง 
ความถูกต้อง 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 

- -ใบลา 
-สมุดควบคุมวันลา 
-ใบรับรองแพทย ์
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   เสนอใบลาต่อหัวหน้าฝ่ายฯ เพื่อ 
พิจารณาอนุญาตหรือน าเสนอ 
ผู้อ านวยการเขตพิจารณา เมื่อเกิน 
อ านาจหัวหน้าฝ่ายฯ กรณีข้าราชการ 
ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ.2535 
   กรณีลูกจ้างตามบัญชีหมายเลข 2  
ท้ายข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๓๕ 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 
 

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

 
๓ 
 
 

  ขั้นที่ ๓ 
   น าใบลาที่ได้รับอนุญาตแล้วมาลงทะเบียน 
คุมวันลา 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 

- -สมุดควบคุมวันลา 

๔   
 
 

๑ วัน 

ขั้นที่ ๔ 
   ท าบัญชีวันลาประจ าเดือนตามแบบ 
จ านวน ๓ ชุด เสนอหัวหน้าฝ่ายฯ 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 

แบบบัญชีวันลา -บัญชัวันลา 
 

๕   ขั้นที่ ๕ 
   ส่งบัญชีวันลาให้ฝ่ายปกครอง ๑ ชุด และ 
บัญชีวันลาของลูกจ้างพร้อมใบลาให ้
เจ้าหน้าที่การเงิน ๑ ชุด 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 

- -หนังสือส่งบัญชี 
 วันลา 
  

 
  

รับรองวนัลา 

เสนอขออนุญาต 

ลงทะเบียน 

ส่งบัญชีวันลา 

ท าบัญชีวันลา 

รับรองวนัลา 

เสนอขออนุญาต 

ลงทะเบียน 

รับรองวนัลา 

เสนอขออนุญาต 

ท าบัญชีวันลา 

ลงทะเบียน 

รับรองวนัลา 

เสนอขออนุญาต 

ส่งบัญชีวันลา 

ท าบัญชีวันลา 

ลงทะเบียน 

รับรองวันลา 

เสนอขออนุญาต 
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6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.2 กระบวนการย่อยการพิจารณาความดีความชอบข้าราชการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
   ผู้บังคับบัญชาของข้าราชการซ่ึงจะพิจารณา 
เล่ือนเงินเดือน จัดท าแบบประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการพลเรือนสามัญในรอบ ๖ เดือน 
(ครั้งที่ ๑ ต.ค.-มี.ค. , ครั้งที่ ๒ เม.ย. - ก.ย.) 

 -หนังสือส านักงาน 
ก.พ.ที่ นร.
0708.1/               
ว.5 ลงวันที่ ๒ ส.ค.
2544 
 -กฎ ก.พ.ว่าด้วย
การเลื๋อนเงินเดือน 
พ.ศ.2552 ข้อ 8 
- หนังสือสั่งการ
ของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร หัวหน้าฝ่ายรักษา- 
ความสะอาดฯ 
  
  
  
  
  

-แบบประเมิน 
ประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 
การปฏิบัติงานฯ 
  
  
  

-หนังสือส านักงาน  
ก.พ.ที่ นร.
0708.1/ 
ว.5 ลงวันที่ ๒  
ส.ค.2544 
 -หนังสือสั่งการ 

๒  ๕ วัน 
 

ขั้นที่ ๒ 
 จัดท าเอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
เพื่อประกอบการพิจารณาตามหลักเกณฑ์และ
แบบที่กรุงเทพมหานครก าหนด 

 เอกสาร 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือช านาญการ 

-ตามแบบที ่
กรุงเทพมหานคร 
ก าหนด 

-เอกสาร/บัญชี
ประกอบการเลื่อน
เงินเดือนฯ 
  

๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ 3 
   ส่งรายงานฯพร้อมแบบประเมินประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ
และเอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อนเงินเดือน 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ให้ 
ฝ่ายปกครอง เพื่อน าเสนอคณะกรรมการ 
พิจารณาความชอบระดับเขต 

 เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือช านาญการ 

- -หนังสือส่งแบบ 
ประเมินฯ และ
เอกสาร 
/บัญชีฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชา 
ประเมินผล 

การปฏิบัติราชการ
ประชุมและจดัประชุม 

จัดท าเอกสาร/บัญชี 
ประกอบการเลื่อน 

เงินเดือน 

ผู้บังคับบัญชา 
ประเมินผล 

การปฏิบัติราชการ
ประชุมและจัด

ประชุม 

รายงานผลการ
พิจารณา 
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6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.3 กระบวนการย่อยการพิจารณาความดีความชอบลูกจ้างประจ า 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๗ วัน 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
   ผู้บังคับบัญชาของลูกจ้างหรือผู้ประเมินจัดท า 
แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าในรอบ ๖ 
เดือน  (ครั้งที่ ๑ ต.ค.- มี.ค. ครั้งที่ ๒ เม.ย. - 
ก.ย.) 
 
 

- เอกสาร ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับชั้น 

แบบประเมิน
ประสิทธิภาพ
และประสิทธิ  
ผลการ
ปฏิบัติงานฯ 

แบบประเมิน
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิ ผลการ
ปฏิบัติงานฯ 

 
๒ 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
  จัดท าค าสั่งฝ่ายรักษาความสะอาดฯ แต่งตั้ง            
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการ
ประเมินของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมิน 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 

- ค าสั่งแต่งต้ัง คณะ
กรรมการฯ 

  ๓ วัน 
 
 

ขั้นที่ ๓ 
   จัดท าบัญชีเอกสารประกอบการเลื่อนขั้น 
ค่าจ้างลูกจ้างประจ า เพื่อประกอบการพิจารณา 
ตามหลักเกณฑ์และแบบที่กรุงเทพมหานคร 
ก าหนด 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 

ช านาญการ 

- บัญชีเอกสาร
ประกอบการเลื่อน
ขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
   ส่งรายงานพร้อมแบบประเมินผลฯ 
และบัญชีวันลา ผลการพิจารณาของ 
คณะกรรมการฯ ให้ฝ่ายปกครอง เพื่อเสนอ 
คณะกรรมการพิจารณาความชอบระดับเขต 
พิจารณา 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 

- -หนังสือรายงานฯ 
 -แบบประเมิน 
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานฯ 
 -บัญชีวันลา 

 
 
 
 
 

ผูบ้งัคบับญัชา
ประเมินผลการ
ปฏิบติังาน 

ผูบ้งัคบับญัชา
ประเมินผลการ
ปฏิบติังาน 

รายงานผล 
การพิจารณา 

ผู้บังคับบัญชา
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

จัดท าบัญชีเอกสาร
ประกอบการเลื่อนขั้นค่าจ้าง

ลูกจ้างประจ า 

 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
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6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.4 กระบวนการย่อยการขออนุมัติอัตราลูกจ้าง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๓ วัน ขั้นที่ ๑ 
   เมื่อมีปริมาณงานเพิ่มมากขึ้น หรือได้รับ 
รถยนต์ รถเก็บขนมูลฝอยหรือรถอื่น ๆ เพิ่ม 
ต้องจัดท ารายละเอียด กรอกแบบชี้แจง 
ประกอบการขออัตราก าลังลูกจ้างของ 
กรุงเทพมหานคร  
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 

-  --เอกสารการรับ
รถฯ 
 -แบบชี้แจง
ประกอบการขอ
อัตราลูกจ้าง 
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   จัดท าหนังสือขออนุมัติอัตราก าลังเพิ่มเติม 
เสนอหัวหน้าฝ่ายลงนามหนังสือเสนอ 
ผู้อ านวยการเขต เพื่อพิจารณาสั่งการให ้
ฝ่ายปกครองด าเนินการขออนุมัต ิ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 

- -หนังสือขออนุมัติ
อัตราลูกจ้าง
เพิ่มเติม 
  
  
 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ 3 
   รวมรวมเร่ืองส่งให้ฝ่ายปกครองด าเนินการ 
ขออนุมัติอัตราลูกจ้างต่อปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 

- -หนังสือส่งเร่ือง 
ให้ฝ่ายปกครองฯ 
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เสนอเรื่อง 
ขออัตราลูกจ้างเพิ่ม 

  
 

ส่งเร่ืองให้ 
ฝ่ายปกครอง 

ขออนุมัต ิป.กทม. 

เสนอเรื่อง 
ขออัตราลูกจ้างเพิ่ม 

  
 

ส่งเรื่องให ้
ฝ่ายปกครอง 

ขออนุมัติ ป.กทม. 

รวบรวมข้อมูล 
ปริมาณงานที่เพิ่ม
หรือยานพาหนะ 

ที่ได้รับเพิ่ม 
  

ประชุมและจัด
ประชุม 
เสนอเรื่อง 

ขออัตราลูกจ้างเพิ่ม 
  
 



6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.5 กระบวนการย่อยการบรรจุลูกจ้างประจ า 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๓ วัน 
 
 

ขั้นที่ 1 
   ส ารวจลูกจ้างชั่วคราวที่มีอยู่ทั้งหมด 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 

- - 

๒  
๗ วัน 

ขั้นที่ 2 
   ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแบบประเมิน 
บุคคลเพื่อคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้าง 
ประจ า 

- เอกสาร หัวหน้าฝ่ายรักษา 
ความสะอาดฯ 
  
  

- - 

 
๓ 
 
 

 

๑ วัน 

ขั้นที่ 3 
   แต่งต้ังคณะกรรมการจากข้าราชการของฝ่าย 
ที่ทราบข้อมูลเกี่ยวกับตัวลูกจ้างและเห็นว่าน่าจะ 
เป็นหลักประกันการให้ความยุติธรรมแก่ลูกจ้าง 
เป็นกรรมการพิจารณาคัดเลือก 

- เอกสาร หัวหน้าฝ่ายรักษา 
ความสะอาดฯ 
  
 

- - 

๔  
๑ วัน 

ขั้นที่ 4 
   คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกตาม 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ที่กรุงเทพมหา- 
นครก าหนด 

- เอกสาร  คณะกรรมการฯ 
  
  
  

- - 

๕  

๓ วัน 

ขั้นที่ 5 
  จัดล าดับลูกจ้างชั่วคราวที่สมควรได้รับการจ้าง 
และแต่งต้ังเป็นลูกจ้างประจ าในภาพรวมของฝ่าย 
ตามคะแนนที่ได้รับจากคณะกรรมการฯ ทั้งหมด 
  กรอกรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการพิจารณา 
ลงในบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวซ่ึงสมควรได้รับ 
การจ้างและแต่งต้ังเป็นลูกจ้างประจ า 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
  
  
  
  

- - 

๖  

๑ วัน 

ขั้นที่ 6 
   จัดท าหนังสือส่งผลการพิจารณาคัดเลือก 
ลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ าพร้อม 
แบบประเมินบุคคลฯ และบัญชีรายชื่อลูกจ้าง 
ชั่วคราวที่ได้รับการพิจารณาให้ฝ่ายปกครอง 
ด าเนินการต่อไป 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 

- - 
 
 
 
 
 

 

ส ารวจลูกจ้าง
ชั่วคราว 

ประชุมและจดัประชุม 

ส ารวจลูกจ้าง
ชั่วคราว 

ประชุมและจดัประชุม 

ส ารวจลูกจ้าง
ชั่วคราว 

ประชุมและจดัประชุม 

คัดเลือกลูกจ้าง 

ส ารวจลูกจ้าง
ชั่วคราว 

ประชุมและจดัประชุม 

จัดท าบัญชีรายชื่อ 
ลูกจ้างชั่วคราว 

ที่ได้รับการพิจารณา 

คัดเลือกลูกจ้าง 

ส ารวจลูกจ้าง
ชั่วคราว 

ประชุมและจดัประชุม 

ส่งเรื่องให้                  
ฝ่ายปกครอง 
ด าเนินการ 

จัดท าบัญชีรายชื่อ 
ลูกจ้างชั่วคราว 

ที่ได้รับการพิจารณา 

คัดเลือกลูกจ้าง 

แต่งตัง้คณะกรรมการ 

ส ารวจลูกจ้าง
ชั่วคราว 

ประชุมและจัด
ประชุม 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.6 กระบวนการย่อยการด าเนินการทางวินัย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
รายงานข้อเท็จจริงพร้อมเสนอความเห็น  
กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างซ่ึงเป็นผู้ใต้บังคับ- 
บัญชากระท าผิดวินัย เสนอผู้อ านวยการเขต 
พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 
 
 

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

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 

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

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
  กรณีผู้อ านวยการเขตสั่งการให้ด าเนินการ 
ทางวินัย ส่งเร่ืองให้ฝ่ายปกครองด าเนินการ 
ตามที่ผู้อ านวยการเขตสั่งการ 
 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 

- -หนังสือสั่งการ
ของผอ.เขต 
 -หนังสือส่งเร่ือง
ให้ฝ่ายปกครอง 

 
 
 
 

รายงานการกระท า
ผิดวินัยของ

ข้าราชการหรือ
ลูกจ้าง 

ส่งเรื่องให้                    
ฝ่ายปกครอง
ด าเนินการ 

รายงานการกระท า
ผิดวินัยของ

ข้าราชการหรือ
ลูกจ้าง 

ส่งเรื่องให้                    
ฝ่ายปกครอง
ด าเนินการ 

รายงานการกระท า
ผิดวินัยของ

ข้าราชการหรือ
ลูกจ้าง 
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6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.๗ กระบวนการย่อยการจ่ายเงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑๕ นาที ขั้นที่ ๑ 
   รับเรื่องค าขอรับเงินบ าเหน็จจากลูกจ้าง(กรณี
ลูกจ้างลาออกจากราชการหรือเกษ๊ยณอายุราชการ) 
หรือจากทายาทตามกฎหมายของลูกจ้าง(กรณี
ลูกจ้างเสียชีวิต) 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 

แบบค าขอรับ
เงินบ าเหน็จ

ลูกจ้าง 

 ค าขอรับเงิน
บ าเหน็จ
ลูกจ้าง 

๒  ๑  วัน ขั้นที่ ๒ 
   จัดท าหนังสือหนังสือขอตรวจสอบประวัติและ
หนี้สินของลูกจ้างถึงหน่วยงานหรือส่วนราชการที่
เกี่ยงข้อง เพื่อประกอบเร่ืองขอรับเงินบ าเหน็จดังนี ้
   ๑. กองการเจ้าหน้าที่ขอตรวจสอบประวัติและ
หนี้สินลูกจ้าง 
   ๒.สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม.จ ากัด ขอตรวจสอบ
หนี้สินลูกจ้าง 
  ๓. ฝ่ายการคลัง ของส านักงานเขตที่ลูกจ้าง
ปฏิบัติงาน ขอตรวจสอบหนี้สินลูกจ้าง 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 

- หนังสือขอ
ตรวจสอบ
ประวัติและ
หนี้สินของ
ลูกจ้างถึง
หน่วยงานหรือ
ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
  
 

๓ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน ขั้นที่ 3 
   จัดท าเอกสารและรวบรวมเอกสารประกอบการ
ขอรับเงินบ าเหน็จดังนี้  
    ๓.๑ กรณีลูกจ้างเป็นผู้ยื่นขอรับบ าเหน็จ 
          ๑. แบบรับรองประวัติท างานและเวลา
ทวีคูณ 
          ๒. หนังสือรับรองวันลา 
          ๓.แบบแสดงรายการหักลดหย่อนภาษ ี             
เงินได้ 
          ๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้านของลูกจ้าง 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 

๑.แบบสรุป
บ าเหน็จตก
ทอด (ลูกจ้าง 
กทม.ถึงแก่
กรรม) 
  ๒. ค ารับรอง
ของผู้ขอรับ
บ าเหน็จ 
(ลูกจ้าง กทม.
ถึงแก่กรรม) 
 ๓. รายการ

- 
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รับเรื่องค าขอรับเงิน
บ าเหน็จลูกจ้าง 

 

ตรวจสอบประวัติและ 
หนีส้ินหน้ี 

  
 

จัดท าเอกสารประกอบ 
การขอรับเงินบ าเหน็จ 

  
 



6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.๗ กระบวนการย่อยการจ่ายเงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

      (ต่อ) 

          ๕.ค าสั่งจ้างครั้งแรกและค าสั่งเล่ือนขั้น
เงินเดือนครั้งสุดท้าย 
            ๓.๒ กรณีทายาทตามกฎหมายเป็นผู้ยื่น
ขอรับเงินบ าเหน็จ(ลูกจ้างเสียชีวิต)   
         ๑.แบบสรุปบ าเหน็จตกทอด (ลูกจ้าง กทม.
ถึงแก่กรรม) 
        ๒. ค ารับรองของผู้ขอรับบ าเหน็จ (ลูกจ้าง 
กทม.ถึงแก่กรรม) 
        ๓. รายการสอบสวนบ าเหน็จปกติ (ลูกจ้าง 
กทม.ถึงแก่กรรม) 
        ๔. แบบรับรองประวัติท างานและเวลาทวีคูณ 
        ๕. หนังสือรับรองวันลา 
        ๖. บันทึกการสอบสวนการเป็นทายาทของ
ลูกจ้างที่เสียชีวิต  โดยส่งเร่ืองให้ฝ่ายปกครอง
ด าเนินการสอบสวนการเป็นทายาท และน ามา
ประกอบเร่ืองขอรับเงินบ าเหน็จ 
       ๗.แบบแสดงรายการหักลดหย่อนภาษีเงินได ้
       ๘. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน ส าเนาใบมรณบัตรของลูกจ้างที่
เสียชีวิต และส าเนาทะเบียนบัตรประจ าตัวประชา
ขน ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนสมรส 
ส าเนาทะเบียนหย่าของทายาท 
       ๙.ค าสั่งจ้างครั้งแรกและค าสั่งเล่ือนขั้น
เงินเดือนครั้งสุดท้าย 

สอบสวน
บ าเหน็จปกติ 
(ลูกจ้าง กทม.
ถึงแก่กรรม) 
๔. แบบรับรอง
ประวัติท างาน
และเวลา
ทวีคูณ 
 ๕. หนังสือ
รับรองวันลา 
๖. บันทึกการ
สอบสวนการ
เป็นทายาท       
๗.แบบแสดง
รายการหัก
ลดหย่อนภาษี
เงินได้ 

 
 
 
 
 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
   จัดท าหนังสือถึงกองบ าเหน็จบ านาญขออนุมัติ
จ่ายเงินบ าเหน็จ พร้อมส่งเอกสารตามขั้นตอนที ่           
๑-๓ แนบไปพร้อมหนังสือ เพื่อใหก้องบ าเหน็จ-
บ านาญพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ต่อไป 

หนังสือถึงกองบ าเหน็จ
บ านาญเพื่อขออนุมัติ
จ่ายเงินบ าเหน็จแก่
ลูกจ้างหรือทายาทมี
เอกสารประกอบ

ครบถ้วนและถูกต้อง 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 

- -หนังสือส่ง
เร่ืองให้               
กองบ าเหน็จ
บ านาญ 
  

ส่งเรื่องให้กองบ าเหน็จ-
บ านาญพิจารณาด าเนินการ

ตามอ านาจหน้าที่ 
  
 

จัดท าเอกสารประกอบ 
การขอรับเงินบ าเหน็จ 
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6. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ > 6.๗ กระบวนการย่อยการจ่ายเงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๑ วัน ขั้นที่ ๕ 
    เมื่อได้รับเรื่องอนุมัติให้จ่ายเงินบ าเหน็จแก่ลูกจ้าง
หรือทายาทแล้วแต่กรณี จากกองบ าเหน็จบ านาญ
แล้ว ให้จัดท าใบค าขอเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จส่งให้ฝ่าย
การคลังด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรอื 
ช านาญการ 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงินให้
ลูกจ้างหรือทายาท 
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7.กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 7.1 กระบวนการย่อยการเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

1-15 วัน ขั้นที่ ๑ 
   ตั้งฎีกาเบิกจา่ยเงินเดือน ค่าจ้างและเงิน 
รายจ่ายอื่น ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
โดยปฏิบัติตามระเบียบ  หลักเกณฑ์และ 
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

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

เอกสาร เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญชีปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 

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

๒  1 วัน ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ ด าเนินการเบิกจ่ายเงินในหมวดต่าง ๆ 
เช่น เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว 
ค่าตอบแทน ฯลฯ ตามระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงินและ 
การตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕  ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
  ๒.๒ ส่งหลักฐานการจ่ายเงินส่งคืนให้ฝ่ายการ
คลังตรวจสอบ 
  
 

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

เอกสาร เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญชีปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 

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

๓  ๑๐ ปีขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๓ 
   เก็บรักษาฎีกาและหลักฐานประกอบฎีกา 
เช่น ใบส าคัญการจ่ายเงิน ที่ฝ่ายการคลังส่งคืน
มา เพื่อการตรวจสอบ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญชีปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 

- -หนังสือส่งฎีกาฯ 
  

 
 

เก็บรักษาฎีกาที่
ฝ่ายการคลัง

ส่งคืนมา 

ตั้งฎกีาเบิกจ่ายเงนิ 

จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธ ิ
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7. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 7.2 กระบวนการย่อยงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๓๐ วัน ขั้นที่ ๑ 
   จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าป ี
โดยปฏิบัต ิตามระเบียบ หลักเกณฑ ์
และระยะเวลาที่ก าหนด 
  
 

- หนังสือสั่งการ เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
หรือช านาญงาน 
  

- ระบบ MIS 2  -ค าขอตั้ง
งบประมาณ 
 -หนังสือสั่งการ 

๒  ตลอดปี 
งบประมาณ 

ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับอนุมัต ิ
ของฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 
   ๒.๒ ขอเงินงวด-ด าเนินการใช้จ่ายเงินใน 
แต่ละหมวด ตามระเบียบและตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
   ๒.๓ ติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
ลงบัญชีคุมงบประมาณ ลงบัญชีการเบิกจ่าย 
งบประมาณ 
   ๒.๔ รายงานผลการใช้จ่ายเงินตาม 
งบประมาณ 

-ข้อบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าป ี
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสด ุพ.ศ.๒๕๓๘ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
หรือช านาญงาน 
  

-  -ข้อบัญญัต ิ
งบประมาณ 
รายจ่ายประจ าป ี

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

บริหารงบประมาณ 
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บริหารงบประมาณ 

จัดท าค าขอต้ัง
งบประมาณ 



8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ > 8.๑ กระบวนการย่อยการควบคุมการเบิกจา่ยพัสดุครุภัณฑ์ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   ๑.๑ จัดท าบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์เมื่อได้รับ 
เพิ่มใหม่ 
   ๑.๒ ลงบัญชีแยกประเภทพัสดุแต่ละประเภท 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

-  -บัญชีพัสดุ
ครุภัณฑ์ 
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ จ่ายพัสดุตามหลักฐานใบเบิก ซ่ึงม ี
ผู้บังคับบัญชาอนุมัติจ่าย 
   ๒.๒ ลงบัญชีหน้าจ่ายพัสดุที่จ่ายออก  
ยอดคงเหลือแต่ละประเภท 
   ๒.๓ เก็บหลักฐานใบเบิกรวบรวมไว ้
   ๒.๔ รายงานยอดการจ่ายพัสดุประจ าวันให ้
หัวหน้ากลุ่มงานทราบ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- -ใบเบิกพัสด ุ
 -บัญชีพัสดุ
ครุภัณฑ์ 
 -รายงานยอดการ
จ่ายพัสดุ
ประจ าวัน 
 

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   ๓.๑ ตรวจสอบยอดคงเหลือพัสดุแต่ละ 
ประเภทในบัญชีและตรวจนับของ 
   ๓.๒ พัสดุใดคงเหลือน้อยรายงานหัวหน้า 
กลุ่มงาน เพื่อด าเนินการจัดซ้ือเพิ่มให้เพียงพอ 
การใช้งาน 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- -รายงานพัสดุ
คงเหลือ 
  
 

๔  ๓ วัน ขั้นที่ ๔ 
   ๔.๑ รายงานยอดจ่ายพัสดุแต่ละประเภท 
และยอดคงเหลือให้หัวหน้าฝ่ายทราบทุกเดือน 
พร้อมทั้งยอดพัสดุช ารุดที่รับคืน 
   ๔.๒ ตรวจสอบยอดพัสดุแต่ละประเภทมียอด 
คงเหลือจ านวนเท่าใด เมื่อวันสิ้นปีงบประมาณ 
   ๔.๓ ตรวจนับพัสดุช ารุดที่รับคืน รายงาน 
หัวหน้าฝ่ายเพื่อด าเนินการขออนุมัติจ าหน่าย 
ตามข้อบัญญัต ิ
   ๔.๔ จัดท าทะเบียนพัสดุและครุภัณฑ์ช ารุด 
ที่จะขออนุมัติจ าหน่าย 
   ๔.๕ ท าหนังสือส่งให้ฝ่ายการคลังด าเนินการ 
จ าหน่ายทรัพย์สินตามข้อบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ ต่อไป 

- 
 
 
 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- -รายงานยอดจ่าย
พัสดุและยอด
คงเหลือ พัสดุ 
ช ารุดประจ าเดือน 
 -ทะเบียนพัสดุ
และครุภัณฑ์ช ารุด 
 -หนังสือแจ้ง 
ฝ่ายการคลัง 
ด าเนินกาจ าหน่าย 
ทรัพย์สินฯ 

 

รับพสัดุ 

ควบคุมพัสดุ 

ส ารวจพัสดุคงเหลือ 

รับพสัดุ 

ควบคุมพัสดุ 

ส ารวจพัสดุคงเหลือ 

รับพสัดุ 

ควบคุมพัสดุ 

รายงานการจ่าย
พัสดุและจ าหน่าย
พัสดุครุภัณฑ์ทีช่ ารุด 

ส ารวจพัสดุคงเหลือ 

รับพสัด ุ

ควบคุมพัสดุ 
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8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ > 8.๒ กระบวนกาย่อยการควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   จัดท าใบเบิกน้ ามัน จ านวนน้ ามันที่ได้รับ 
อนุมัติแต่ละคันแต่ละงวด จาก ระบบ MIS ๒  
ระบบน้ ามันหน่วยงานแล้วลงรายการ 
ควบคุมในสมุดเบิกน้ ามันประจ าวัน 

จ านวนน้ ามันที่เบิกไม่
เกินความจุถังและ                  
ไม่เกินจ านวนโควต้า
น้ ามันที่ได้รับอนุมัติ 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

ระบบ MIS ๒ 
ระบบน้ ามัน 
(หน่วยงาน) 
  
 

- 

3  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   รวบรวมส าเนาใบเบิกน้ ามันทุก ๆ คัน 
เมื่อเจ้าหน้าที่หรือพนักงานขับรถเบิกน้ ามนัจาก 
สถานีจ่ายน้ ามันเรียบร้อยแล้ว 
 

   ก่อนท าใบเบิกน้ ามัน
ฉบับใหม ่ขอส าเนาใบ
เบิกน้ ามันฉบับเก่าคืน 
จากเจ้าหน้าที่หรือ
พนักงานขับรถ 
ทุกครั้ง 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- - 

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   จัดท าสถิติการเบิกจ่ายน้ ามันประจ าเดือน 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

 
สถิติการ
เบิกจ่าย 
น้ ามัน 
  
 

- 

๔  ๓ วัน ขั้นที่ ๔ 
    รายงานการเบิกจ่ายน้ ามันประจ าเดือน 
ต่อฝ่ายการคลัง 
  

- 
 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

ระบบ MIS ๒ 
ระบบน้ ามัน 
(หน่วยงาน) 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าใบเบิกน้ ามัน 
และสมุดควบคุม 

รวบรวมส าเนา 
ใบเบิกน้ ามัน 

จัดท าใบเบิกน้ ามัน 
และสมุดควบคุม 

รวบรวมส าเนา 
ใบเบิกน้ ามัน 

จัดท าสถิต ิ

จัดท าใบเบิกน้ ามัน 
และสมุดควบคุม 

รวบรวมส าเนา 
ใบเบิกน้ ามัน 

รายงาน 

จัดท าสถิติ 

จัดท าใบเบิกน้ ามัน 
และสมุดควบคุม 

รวบรวมส าเนา 
ใบเบิกน้ ามัน 
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9. กระบวนการงานควบคุมและบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 9.1 กระบวนการย่อยการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

 
 
๑๐ นาท ี
ต่อคัน 
  

๑ วัน 
  

ขั้นที่ ๑ 
   ๑.๑ มอบกุญแจรถให้พขร.ที่มารับรถ เพื่อน า 
ออกปฏิบัติงาน ตรวจความเรียบร้อยร่วมกัน 
   ๑.๒ ให้พขร.ลงนามรับมอบรถและกุญแจรถ 
พร้อมลงเวลาน ารถออกปฏิบัติงานในแบบฟอร์ม 
   ๑.๓ รายงานจ านวนรถที่ออกปฏิบัติงาน 
ประจ าวันให้หัวหน้ากลุ่มงานทราบ 

- เอกสาร 
บุคคล 

 
 
 

นายท่าหรือ หรือ 
หัวหน้าพนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 
หรือผู้ควบคุมงาน 
(เก็บขนมูลฝอย) 

ใบน ารถออก 
ปฏิบัติงานและ 
เข้าจอดหลัง
เลิกปฏิบัติงาน 
  
 

ใบน ารถออก 
ปฏิบัติงานและ 
เข้าจอดหลังเลิก 
ปฏิบัติงาน 
  
  
 

๒   
 
 
๒๐ นาท ี
ต่อคัน 

ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ ลงเวลาที่ พขร.น ารถเข้าเก็บเมื่อเลิกงาน 
   ๒.๒ ตรวจสอบเลขไมล์ ตรวจวัดน้ ามันเชื้อเพลิง 
คงเหลือ ตรวจสภาพความเรียบร้อยของ 
ยานพาหนะ 
   ๒.๓ รับมอบกุญแจรถ แจ้งให้ พขร.ลงนาม 
ส่งรถในแบบฟอร์ม 
   ๒.๔ รับมอบใบรายงานการปฏิบัติงานของ 
พขร. เพื่อรวบรวมน าส่งกลุ่มงานรักษาความ
สะอาด 

- เอกสาร 
บุคคล 

นายท่าหรือ หรือ 
หัวหน้าพนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 
หรือผู้ควบคุมงาน 
(เก็บขนมูลฝอย) 

ใบน ารถออก 
ปฏิบัติงานและ 
เข้าจอดหลัง
เลิกปฏิบัติงาน 

ใบน ารถออก 
ปฏิบัติงานและ 
เข้าจอดหลังเลิก 
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งมอบ
ยานพาหนะ 

ออกไปปฏิบัติงาน 
 

รับมอบ
ยานพาหนะ 

หลังเลิกปฏิบัติงาน 
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9. กระบวนการงานควบคุมและบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจกัรกล > 9.2 กระบวนการย่อยการซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑๕ นาที 
ต่อคัน 

 
 
 

แล้วแต ่
กรณีความ
เสียหาย 

ขั้นที่ ๑ 
๑.๑ ตรวจน้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรค 
น้ าในหม้อน้ า น้ ากลั่นในแบตเตอรี่ ลมยาง 
ทุกล้อ ถ้าพบว่าต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีก าหนด 
ให้จัดเติมให้เรียบร้อยและทดสอบเครื่องยนต ์
  ๑.๒ ถ้าพบข้อบกพร่อง แก้ไขการขัดข้อง 
ที่สามารถจัดท าให้เรียบร้อย 
  

- เอกสาร พนักงานขับรถ - - 

๒  ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

ขั้นที่ ๒ 
กรณีที่ ๑ ส่งซ่อม กรก. 
   1.๑ ตรวจสภาพทั้งหมดว่าควรจะซ่อม 
อะไรบ้าง 
  1.๒ จัดท ารายการซ่อมตามแบบฟอร์ม 
เสนอหัวหน้าฝ่าย น าเสนอผู้อ านวยการเขต 
ลงนามใบสั่งซ่อม 
  1.๓ ถ้ารถสามารถขับเคลื่อนได้ให้ พขร. 
น าส่ง กรก. พร้อมใบส่งซ่อม ถ้ารถไม่ 
สามารถขับเคลื่อนได ้ให้ประสานงาน กรก. 
น ารถยกมายกหรือลากจูง 
   กรณีที่ ๒ ส่งซ่อมอู่เอกชน 
   ๒.๑ ตรวจสภาพการช ารุดที่จะซ่อมว่า 
มีอะไรบ้าง 
   ๒.๒ ประมาณราคาค่าซ่อมเสนอ 
หัวหน้าฝ่าย 
   ๒.๓ ส่งเร่ืองให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
จัดจ้างด าเนินการตามต่อไป 

- เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- -รายการซ่อมฯ 
 -ใบสั่งซ่อมฯ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
-รายการซ่อมฯ 
 -ประมาณราคา 
ค่าซ่อมฯ 
  

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

ขั้นที่ ๓ 
   ๓.๑ จัดท าบัญชีก าหนดวันที่รถคันใด 
จะต้องเข้าเปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่อง 
  ๓.๒ จัดท ารายการซ่อมตามแบบฟอร์ม 
เสนอหัวหน้าฝ่าย น าเสนอผู้อ านวยการเขต 
ลงนามใบสั่งซ่อม 
  ๓.๓ ส่งรถให้ กรก.ด าเนินการ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

 -บัญชีก าหนด
วันน ารถเข้า
เปลี่ยนถ่าย
น้ ามันเครื่อง 

 -บัญชีก าหนดวัน 
น ารถเข้าเปลี่ยน 
ถ่ายน้ ามันเครื่อง 
 -รายการซ่อมฯ 
 -ใบสั่งซ่อมฯ 
  
   

ตรวจความพร้อม 
ของยานพาหนะ 

 

ส่งยานพาหนะ 
เข้าซ่อม 

เปลี่ยนถ่าย 
น้ ามันหล่อลื่น 
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9. กระบวนการงานควบคุมและบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจกัรกล > 9.2 กระบวนการย่อยการซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
   ๔.๑ เตรียมแผ่นกราฟ (แทรคโคกราฟ) 
ที่จะใช้งานของยานพาหนะแต่ละประเภท 
ให้พร้อม 
   ๔.๒ ใส่และถอดแผ่นกราฟตามก าหนด 
๗ วัน ของยานพาหนะแต่ละคัน 
   ๔.๓ ท าหนังสือเสนอส่งแผ่นกราฟให ้
กองจัดการขยะ ส่งปฏิกูลและของเสีย 
อันตราย สสล. ด าเนินการวิเคราะห ์

- เอกสาร นายท่าหรือ หรือ 
หัวหน้าพนักงาน
ทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 
หรือผู้ควบคุมงาน 
(เก็บขนมูลฝอย 

- -แผ่นแทรคโค
กราฟ 
 -หนังสือส่งแผ่น 
แทรคโคกราฟ
วิเคราะห์ฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การควบคุมการใช ้
ยานพาหนะ 
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9. กระบวนการงานควบคุมและบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 9.3 กระบวนการย่อยจัดท าสถิติและประวัติยานพาหนะ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

ทุกวัน ขั้นที่ ๑ 
   เก็บรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการน า 
รถไปใช้งานประจ าวัน เช่น จ านวนเท่ียว 
ความสิ้นเปลืองน้ ามัน ระยะทาง การล้างท า
ความสะอาดรถและการซ่อมบ ารุงตามแบบ
พิมพ์ที่ก าหนด 

รถทุกคันต้องใส่-
เปลี่ยน-ถอดแผ่นแทรค
โคกราฟทุก ๗ วัน 

เอกสาร นายท่าหรือผู้ช่วย- 
หัวหน้าพนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) หรือ 
หัวหน้าพนกังานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 
 

-  -สถิติข้อมูลการ
ใช้รถ 
ประจ าวันฯ 
  
  
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   น าข้อมูลมาบันทึกและจัดแสดงในรูปของ
สถิติและจัดท าประวัติการซ่อม 
ยานพาหนะทุกครั้งที่ซ่อม 

- 
 
 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- -ข้อมูลการใช้รถฯ 
 -กราฟสถิติ 
 -ประวัติ
ยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บข้อมูล 
 

จัดท าสถิติและ 
ประวัติยานพาหนะ 
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9. กระบวนการงานควบคุมและบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 9.4 กระบวนการย่อยการควบคุมการใช้แทรคโคกราฟ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

ทุกวัน ขั้นที่ ๑ 
    ควบคุมการใช้งานของแทรคโคกราฟ  
นับตั้งแต่การใส่-เปลี่ยน-ถอดให้ถูกต้อง 
(เฉพาะรถที่มีเครื่องแทรคโคมิเตอร์) 
  

     รถทุกคันต้องใส่-
เปลี่ยน-ถอดแผ่นแทรค
โคกราฟทุก ๗ วัน 

เอกสาร นายท่าหรือผู้ช่วย- 
หัวหน้าพนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) หรือ 
หัวหน้าพนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 
  
 

- แผ่นแทรคโค
กราฟ 

๒  ๗ วัน ขั้นที่ ๒ 
   รวบรวมแผ่นแทรคโคกราฟพร้อมจัดท า
หนังสือส่งให้ส านักสิ่งแวดล้อมด าเนินการ
ประมวลผล 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

-   - หนังสือส่งแผ่น 
แทรคโคกราฟฯ 
 -แผ่นแทรคโค
กราฟ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การควบคุมใส่-ถอด 
แผ่นแทรคโคกราฟ 

ส่งวิเคราะห ์
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10. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > ๑0.1 กระบวนการย่อยการรวบรวมรายงานและจัดท าสถิติ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
รับรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวันจาก 
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานสนาม ลงทะเบียนรับ 
ตามระเบียบสารบรรณ 
  
 
 
 
 

- เอกสาร 

เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 
เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- รายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน
ประจ าวัน 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ 2 
เสนอรายงานถึงหัวหน้าฝ่ายทราบโดยผ่าน 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
 

- เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 
เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- รายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน
ประจ าวัน 

 
๓ 
 
 

  ขั้นที่ 3 
ส่งรายงานให้กลุ่มงานธุรการเพื่อ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  
 

- เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 
เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- รายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน
ประจ าวัน 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
รับรายงานกลับจากกลุ่มงานธุรการ 
แล้วลงสถิติหรือเก็บรายงานไว้เป็นหลักฐาน 

- เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 
เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- รายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน
ประจ าวัน 

 
 
 
 
 

รับรายงาน 
 

เก็บสถิติรายงาน 
 

รับรายงาน 
 

เสนอรายงาน 

ส่งรายงาน 

รับรายงาน 
 

เสนอรายงาน 

ส่งรายงาน 

รับรายงาน 
 

เสนอรายงาน 
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๑0. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > ๑0.2 กระบวนการย่อยการรวบรวมข้อมูลและรายงาน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   1.1 เก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน 
ประจ าวันของแต่ละกลุ่มงานจากเจ้าหน้าที ่ 
   1.2 เก็บรวบรวมข้อมูลจากส่วนราชการ 
หน่วยงาน ชุมชน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ตามหน้าที ่
ความรับผิดชอบชองแต่ละกลุ่มงาน 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 
เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 
เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 

- - 

๒  ๓ วัน ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ จัดท ารายงานข้อมูลการปฏิบัติงาน
ประจ าวันหรือข้อมูลที่รวบรวมได้ของแต่ละกลุ่ม
งานเสนอหัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 
ทราบ 
   ๒.๒ รวบรวมรายงานประจ าเดือนท ารายงาน
ข้อมูลการปฏิบัติงานและผลงานความก้าวหน้า 
ตามแบบฟอร์มการรายงานข้อมูลสถิต ิ

- 
 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 
เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 
เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 

ตามแบบฟอร์ม 
ที่ สสล.ก าหนด 

หนังสือสั่งการของ 
กรุงเทพมหานคร 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ ๓  
   จัดท าหนังสือส่งข้อมูลถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเสนอหัวหน้าฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 
น าเรียนผู้อ านวยการเขตลงนามหนังสือ 

- เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 
เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 
เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 

- - 

 
 
 
 
 
 
 

เก็บรวบรวมข้อมูล 
 

ส่งข้อมูลรายงาน 
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จัดท ารายงานข้อมูลการ
ปฏิบัติงาน 



๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.1 กระบวนการย่อยคดีบุคคลภายนอกกระท าละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร                               
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจพบมีบุคคลภายนอก 
กระท าละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร 
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบหรือในกรณี
ยานพาหนะเกิดอุบัติเหตุพนักงานขับรถต้องแจ้ง
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ พร้อมกับรายงานตัวต่อ
พนักงานสอบสวนท้องที่ที่เกิดเหตุโดยทันท ีการ
รายงานให้รายงานโดยแบบพิมพ์อุบัติเหตุที่
ก าหนด 

- เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ช านาญงาน หรือ 
เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 
หรือพนักงานขับรถ 

แบบรายงาน 
อุบัติเหตุ 

-หนังสือรายงาน
การเกิดเหตุ
กระท าละเมิดฯ 
หรือรายงาน
อุบัติเหตุ 
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   เมื่อได้รับรายงาน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
จะไปตรวจสอบรวบรวมพยานหลักฐาน 
สถานที่เกิดเหตุ ความเสียหายของทรัพย์สิน 
หรือยานพาหนะของกรุงเทพมหานคร 
   กรณีเห็นว่าการกระท าละเมิดเป็นความผิด 
อาญาด้วยให้ผู้อ านวยการเขตมีหนังสือ 
แจ้งความหรือร้องทุกข์เพื่อด าเนินคดีอาญา 
กับผู้กระท าละเมิดตามระเบียบที ่ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครก าหนด 
 

 -ข้าราชการระดับ ๓ 
ขึ้นไปหรือเทียบเท่าที่
ได้รับแต่งตั้งจาก 
ผู้อ านวยการเขต เป็น
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รวบรวมพยานหลักฐาน 
 -ผู้อ านวยการเขตแจ้ง
ความหรือร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวน 
ท้องที่เกิดเหตุภายใน ๓ 
วันนับแต่วันทราบเหตุ
ละเมิด 

เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏบิัติงาน 
ช านาญงาน หรือ 
เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ืองการชดใช ้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการกระท า
ละเมิด พ.ศ. 
๒๕๒๙ ข้อ ๗ 
 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
เกี่ยวกับการชดใช ้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด
พ.ศ.๒๕๓๒  
ข้อ ๔ 
 -ภาพถ่ายความ
เสียหาย 
 -แผนที่เกิดเหตุ 
 -หนังสือแจ้ง
ความฯ 
 -รายงาน
ประจ าวันคด ี
 

รายงานแจ้งเหต ุ
 

ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ
และความเสียหาย 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.1 กระบวนการย่อยคดีบุคคลภายนอกกระท าละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร                               
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   ๓.๑ กรณีที่การกระท าละเมิดมีวงเงิน 
ค่าเสียหายไม่เกินสามพันบาท ผู้อ านวย 
การเขตมีอ านาจพิจารณาให้มีการชดใช้ได ้
แล้วรายงาน ป.กทม. 
   ๓.๒ กรณีค่าเสียหายเกินสามพันบาท 
ให้ผู้อ านวยการเขตแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตีราคาความเสียหายทรัพย์สินที่ถูกกระท า 
ละเมิด 
       กรณีจ าเป็นต้องแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ 
นอกสังกัดหรือบุคคลภายนอก เสนอ ป.กทม. 
เป็นผู้แต่งตั้ง 
 

ผู้อ านวยการเขตแต่งตั้ง
ข้าราชการ 
ระดับ ๓ ขึ้นไปหรือ
เทียบเท่า จ านวนไม่
น้อยกว่าสามคน เป็น
คณะกรรมการฯ 

เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ช านาญงาน หรือ 
เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 

- -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชดใช้
ค่าเสียหาย 
อันเกิดจากการ
กระท าละเมิด 
พ.ศ.๒๕๒๙ 
 ข้อ ๗ วรรคสอง 
 -ใบเสร็จรับเงินฯ 
 -ใบน าส่งเงินฯ 
 -หนังสือรายงาน 
ปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 -ค าสั่งแต่งต้ัง 
  คณะกรรมการฯ 

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

- เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ช านาญงาน หรือ 
เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 
 

- -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการกระท า 
ละเมิด พ.ศ.๒๕๒๙
ข้อ ๑๕ 
 -รายงานตีราคา 
ความเสียหายฯ 

๕  
 
 
 
 
 
 
 

 
๑๕ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๕ 
   ด าเนินการให้ผู้กระท าละเมิดชดใช้ค่า 
เสียหายตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง  
การชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด  
พ.ศ.๒๕๒๙ข้อ ๙, ๑๐, ๑๑, ๑๒, ๑๓, ๑๔  
และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธ ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการชดใช้ค่าเสียหายอันเกิด 
จากการละเมิดพ.ศ.๒๕๓๒ ข้อ ๖, ๗, ๘, ๙ 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ช านาญงาน หรือ 
เจ้าพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ช านาญงาน 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชดใช้
ค่าเสียหาย 
อันเกิดจากการ
กระท าละเมิด 
พ.ศ.๒๕๒๙ ข้อ 
๙,๑๐,๑๑,๑๒,๑๓
,๑๔ 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ               
ตีราคาความเสียหาย

ทรัพย์สินที่ถูก                   
กระท าละเมิด 

ด าเนินการให้
ผู้กระท าละเมิด
ชดใช้ค่าเสียหาย 

 

ซ่อมแซมทรัพย์สินที่ถูก                   
กระท าละเมิด 
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๑24 



๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.1 กระบวนการย่อยคดีบุคคลภายนอกกระท าละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร                               
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
           (ต่อ) 

 
 

๑๕ วัน 

    ถ้าหากตกลงกันได้ และมีการชดใช้ตาม 
ข้อบัญญัติฯแจ้งหนังสือเสนอ ป.กทม.ยุติเรื่อง 
    กรณีตกลงกับคู่กรณีไม่ได้ให้สรุปรายละเอียด
พร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ส่งส านักงาน
กฎหมายและคดีด าเนินการ 

ภายใน ๑๕ วันนับแต่
วันที่ไม่สามารถตกลง
กันได้ และก่อนวัน 
ขาดอายุความไม่น้อย
กว่า ๑๒๐ วัน 

- - -  -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
เกี่ยวกับการชดใช ้
ค่าเสียหายอันเกดิ
จากการละเมิด 
พ.ศ.๒๕๓๒ 
ข้อ ๖, ๗, ๘, 
๙,๑๑,๑๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการให้
ผู้กระท าละเมิด
ชดใช้ค่าเสียหาย 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.2 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร         
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

ในทันท ี ขั้นที่ ๑ 
   1.1 เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดรายงาน 
ความเสียหายที่เกิดขึ้นให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
โดยไม่ชักช้า  
  1.2 หัวหน้าหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ผู้กระท า 
ละเมิดสังกัดและได้รับความเสียหายทราบเร่ือง 
จะรายงานตามล าดับชั้นจนถงึ ผว.กทม. 
(ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) หรือ 
บุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมายทราบ 

- เอกสาร เจ้าหน้าที่ผู้กระท า 
ละเมิด 
 

- -หนังสือรายงานฯ 
  
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
  ผู้อ านวยการเขตฯ ซ่ึงเป็นบุคคลที ่ผว.กทม. 
มอบหมายได้รับรายงานที่เกิดขึ้นแก่กรุงเทพ- 
มหานคร และพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุอันควร 
เช่ือว่าความเสียหายเกิดจากการกระท าของ 
เจ้าหน้าที ่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ 
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด จ านวนไม่เกิน  
๕ คน โดยไม่ชักช้า ไม่ควรเกิน ๑๕ วันนับแต่รู้ 
หรือทราบความเสียหาย โดยแต่งต้ังจากเจ้าหน้าที ่                                       
ของหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดสังกัด 
ตามที่เห็นสมควร ค าสั่งก าหนดการด าเนินการ 
แล้วเสร็จของคณะกรรมการฯไว้ไม่เกิน 60วัน 
นับแต่วันที่แต่งตั้ง เพื่อพิจารณาเสนอความเห็น 
เกี่ยวกับผู้ต้องรับผิด และจ านวนค่าสินไหม 
ทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช้ 
  2.2 คณะกรรมการฯ ด าเนินการสอบสวน 
ข้อเท็จจริง เมื่อสอบสวนเสร็จสิ้นแล้ว รายงานผล 
การสอบสวนให ้ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการต่อไป 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
ความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที ่
พ.ศ.2539 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  
 คณะกรรมการฯ 
  

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

ค าสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการฯ 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการสอบสวน 
และส านวนฯ 
 

เจ้าหน้าที ่
ผู้กระท าละเมิด

รายงานความเสียหาย 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ               
สอบข้อเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.2 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร         
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓ 
 
 

 ๗ วัน ขั้นที่ 3 
    3.1 จัดท าหนังสือเรียน ป.กทม.รายงานผล 
การสอบข้อเท็จจริงฯ ของคณะกรรมการฯพร้อม 
เสนอความเห็น เพื่อ ป.กทม.เสนอ ผว.กทม. 
พิจารณาวินิฉัยสั่งการ พร้อมจัดท าหนังสือรายงาน 
กระทรวงการคลังส่งส านวนให้ตรวจสอบ 
   เมื่อ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย 
ได้รับผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ แล้ว 
จะวินิจฉัยสั่งการอย่างช้าไม่ควรเกิน ๑๕ วัน 
นับแต่วันได้รับผลการสอบสวน ซ่ึงหากเห็นว่า 
คณะกรรมการฯ ได้เสนอข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 
และพยานหลักฐานสนับสนุนครบถ้วน หรือ 
ได้ทบทวนความเห็นหรือสอบสวนเพิ่มเติม 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะวินิจฉัยสั่งการว่า การกระท า 
ละเมิดที่เกิดขึ้นมีผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
หรือไม่ และเป็นจ านวนเท่าใด ยังไม่แจ้ง 
ค าวินิจฉัยให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 

-  หนังสือรายงาน  
ป.กทม. 
  
 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
    ส านักงานเขตฯ (หน่วยงานที่เจ้าหน้าที ่
ผู้กระท าละเมิดสังกัด) รับเรื่องคืนจาก              
ส านักงานกฎหมายและคด ีส่งส านวน 
การสอบสวนไปยังกระทรวงการคลัง  
เพื่อตรวจสอบภายในก าหนด ๗ วัน นับแต่วัน 
วินิจฉัยสั่งการ ยกเว้นเป็นเร่ืองที่กระทรวง 
การคลัง ประกาศก าหนดว่า ไม่ต้องรายงานให ้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 

- - 

๕  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ 5 
   เมื่อส านักงานเขตฯ ได้รับผลการพิจารณา 
จากกระทรวงการคลังแล้ว จะต้องด าเนินการ 
รายงานให้ผว.กทม.หรือบุคคลที ่ผว.กทม. 
มอบหมายทราบ และพิจารณาสั่งการให้ปฏิบัต ิ
ตามความเห็นของกระทรวงการคลัง พร้อมกับ 
แจ้งค าสั่งนั้นให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  แต่ในกรณีที่กระทรวงการคลังและ ผว.กทม.  

- 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 

-หนังสือรายงาน 
ผว.กทม.ฯ 
 
 
 
 
 
 

รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัย
สั่งการ 

ส่งส านวนให้
กระทรวงการคลัง 

ตรวจสอบ 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ
ผลการพิจารณาของ
กระทรวงการคลัง 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.2 กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร         
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
        (ต่อ) 

มีความเห็นแตกต่างกัน และผว.กทม.ไม่เห็นด้วย 
กับผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง ให้ส่ง 
ส านวนพร้อมความเห็นที่แตกต่างจากกระทรวง 
การคลังไปให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
วินิฉัยสั่งการให้กรุงเทพมหานครปฏิบัติตามที ่
เห็นว่าถูกต้อง และแจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

- -  
- 

 

- - 
  
 

๖     ๑ วัน ขั้นที่ 6 
   กรณีที่เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครต้องชดใช้ 
ค่าสินไหมทดแทน ผู้อ านวยการเขต ซ่ึงเป็นบุคคล 
ที่ ผว.กทม.มอบหมาย มีอ านาจออกค าสั่งเรียกให ้
เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
ภายในเวลาที่ก าหนด ซ่ึงค าสั่งต้องแจ้งด้วยว่า 
เจ้าหน้าที่ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งและฟ้องคด ี
ต่อศาลได้พร้อมกับแจ้งก าหนดอายุความการ
อุทธรณ์และอายุความฟ้องคดีต่อศาลให้ทราบด้วย 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 

- -ค าสั่งให้เจ้าหน้าที ่
ชดใช้ค่าสินไหม 
ทดแทน 
 -หลักฐานการ
รับทราบค าสั่งของ
เจ้าหน้าที ่
  

๗  
 
 
 
 
 

 ขั้นที่ 7 
   เมือ่เจ้าหน้าที่ได้รับค าสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหม 
ทดแทน เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการชดใช ้
ค่าสินไหมทดแทนให้แก่กรุงเทพมหานคร 
ภายในเวลาที่ก าหนด หรือขอผ่อนช าระได ้
  กรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดไม่เห็นด้วยกับ 
ค าสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และเจ้าหน้าที ่
ผู้นั้นอุทธรณ์ค าสั่งฯ ให้ส านักงานเขตฯ ส่ง 
ค าอุทธรณ์ของเจ้าหน้าที่ไปให้ ผว.กทม. 
พิจารณาค าอุทธรณ์ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 

- -ใบเสร็จรับเงินฯ 
 -ใบน าส่งเงินฯ 
 -ใบเสร็จรับเงินฯ 
ของฝ่ายการคลัง 
  
-หนังสืออุทธรณ์ฯ 
- หนังสือน าส่ง 
หนังสอือุทธรณ์ฯ 

๘   
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๘ 
กรณีเจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดไม่ชดใช ้
ค่าสินไหมทดแทน เมื่อถึงก าหนดตามค าสั่งฯแล้ว 
ให้มีหนังสือเตือนให้เจ้าหน้าที่ผู้รับค าสั่ง 
ท าการช าระภายในระยะเวลาที่ก าหนดแต่ต้อง 
ไม่น้อยกว่า ๗ วัน  ถ้าไม่มีการปฏิบัติตามค าเตือน 
ใช้มาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรืออายัด 
ทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ฯ และขายทอดตลาด 
เพื่อช าระค่าสินไหมทดแทนแก่กรุงเทพมหานคร 

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

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 

- -หนังสืออุทธรณ์ฯ 
 - หนังสือน าส่ง 
หนังสือุทธรณ์ฯ 
 

ออกค าสั่งให้เจ้าหน้าที่
ผู้กระท าละเมิดชดใช้                   
ค่าสินไหมทดแทน 

เจ้าหน้าที่ชดใช้                   
ค่าสินไหมทดแทน 

การบังคับคดีกับ
เจ้าหน้าที่ผู้กระท า

ละเมิด 
 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ
ผลการพิจารณาของ
กระทรวงการคลัง 

๑2๖ 
ค
ู่ม
อื
ก
า
ร
ป
ฏ
ิบ
ตั
งิ
า
น 

ฝ่
า
ย
ร
ัก
ษ
า
ค
ว
า
ม
ส
ะอ
า
ด
แ
ล
ะส
ว
น
ส
า
ธ
า
ร
ณ
ะ  ส

 าน
กั
ง
า
น
เข
ต
 

๑28 
 



 
๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > 11.๓ กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก       

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
  1.1 เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครท าให้เกิด 
ความเสียหายต่อบุคคลภายนอก ถ้าเจ้าหน้าที ่
ผู้นั้นเห็นว่า ความเสียหายเกิดขึ้นเนื่องในการที ่
ตนได้กระท าในการปฏิบัติหน้าที ่จะต้องแจ้งต่อ
ผู้บังคับบัญชาโดยไม่ชักช้า  
  1.2 หัวหน้าหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ผู้กระท า 
ละเมิดสังกัดและได้รับความเสียหายทราบเร่ือง 
จะรายงานตามล าดับชั้นจนถึง ผว.กทม. 
(ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) หรือ 
บุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมายทราบ 

- เอกสาร เจ้าหน้าที่ผู้กระท า 
ละเมิด 
 

- หนังสือรายงานฯ 
  
  
 

๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   เมื่อผู้เสียหายจากการกระท าละเมิดของ 
เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครในการปฏิบัติหน้าที ่
ใช้สิทธิยื่นค าขอต่อกรุงเทพมหานครให้พิจารณา
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และผู้อ านวยการเขต
ซ่ึงเป็นบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย รับค าขอ
แล้วออกใบรับค าขอใหไ้ว้เป็นหลักฐานและ
พิจารณาค าขอโดยไม่ชักช้า ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด จ านวนไม่เกิน ๕ คน โดยไม่ชักช้า ไม่
ควรเกิน๑๕ วันนับแต่รู้หรือทราบความเสียหาย 
โดยแต่งต้ังจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่
เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดสังกัดตามที่
เห็นสมควร ค าสั่งก าหนดการด าเนินการแล้ว
เสร็จของคณะกรรมการฯไว้ไม่เกิน 60วันนับแต่
วันที่แต่งตั้ง เพื่อพิจารณาเสนอความเห็น
เกี่ยวกับผู้ต้องรับผิด และจ านวนค่าสินไหม
ทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช ้
   กรณีผู้เสียหายใช้สิทธิฟ้องคดี ผว.กทม.หรือ 
ผู้อ านวยการเขต ซ่ึงเป็นบุคคลที่ ผว.กทม. 
มอบหมาย จะด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ฯโดยไม่ชักช้า เว้นแต่มีการแต่งตัง้

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  
  
 
 
 
 
 
 

- ค าสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการฯ 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการ
สอบสวน 
และส านวนฯ 
 

เจ้าหน้าที่ผู้กระท า
ละเมิดรายงาน
ความเสียหาย 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ               
สอบข้อเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > 11.๓ กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก       

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

              (ต่อ) 

คณะกรรมการฯไว้แล้ว  
 2.2 คณะกรรมการฯ ด าเนินการสอบสวน 
ข้อเท็จจริง เมื่อสอบสวนเสร็จสิ้นแล้ว รายงาน
ผลการสอบสวนให ้ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการ
ต่อไปซ่ึงคณะกรรมการฯ ต้องพิจารณาเสนอ
ความเห็นด้วยว่ากรุงเทพมหานครต้องรับผิด
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนตามค าขอหรือค าฟ้อง
ของผู้เสียหายหรือไม ่อย่างไร เป็นจ านวนเท่าใด 

 
-ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
ความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที ่
พ.ศ.2539 

 
 
คณะกรรมการฯ 
  

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ 3 
    จัดท าหนังสือถึง ป.กทม.รายงานผลการ 
สอบข้อเท็จจริงฯ ของคณะกรรมการฯ พร้อม 
เสนอความเห็น เพื่อเสนอ ผว.กทม.พิจารณา 
วินิฉัยสั่งการ 
   เมื่อ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.
มอบหมายได้รับผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ แล้วจะวินิจฉัยสั่งการอย่างช้าไม่ควร
เกิน ๑๕ วันนับแต่วันได้รับผลการสอบสวน ซ่ึง
หากเห็นว่าคณะกรรมการฯ ได้เสนอข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมายและพยานหลักฐานสนับสนุน
ครบถ้วน หรือได้ทบทวนความเห็นหรือ
สอบสวนเพิ่มเติมเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะวินิจฉัย
สั่งการว่า การกระท าละเมิดที่เกิดขึ้นมีผู้รับผิด
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือไม่ และเป็นจ านวน
เท่าใด และกรุงเทพมหานครต้องรับผิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนแก่ผู้เสียหายหรือไม่อย่างไร เป็น
จ านวนเท่าใดยังไม่แจ้งค าวินิจฉัยให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ  

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 

-  หนังสือรายงาน  
ป.กทม. 
  
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ               
สอบข้อเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด 

รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัย
สั่งการ 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > 11.๓ กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก       

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
    ส านักงานเขตฯ (หน่วยงานที่เจ้าหน้าที ่
ผู้กระท าละเมิดสังกัด) รับเรือ่งคืนจาก              
ส านักงานกฎหมายและคด ีส่งส านวน 
การสอบสวนไปให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวง 
มหาดไทย เพื่อตรวจสอบภายในก าหนด ๗ วัน 
 นับแต่วันวินิจฉัยสั่งการ ยกเว้นกรณีที่กรุงเทพ 
มหานครมีความเห็นว่า ไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนตามค าขอของผู้เสียหาย และมี
ค าสั่งไม่ชดใช้ ซ่ึงเป็นกรณีที่กรุงเทพมหานครยัง
ไม่มีความเสียหายเกิดขึ้น ยังไม่ต้องส่งส านวน 
การสอบสวนไปให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวง 
มหาดไทยตรวจสอบแต่อย่างใด 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 

- - 

๕  ๑ วัน ขั้นที่ 5 
   เมื่อส านักงานเขตฯ ได้รับผลการพิจารณา 
จากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยแล้ว  
จะต้องด าเนินการรายงานให้ผว.กทม.ทราบ 
เพื่อวินิจฉัยสั่งการให้ปฏิบัติตามความเห็นของ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย พร้อมกับ 
แจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ และขออนุมัติ
จ่ายเงินชดใช้ค่าเสียหายแก่ผู้เสียหาย ตามข้อ ๗
วรรคสอง ของข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง
การชดใช้ค่าเสียหายแก่บุคคลภายนอกในกรณี
ละเมิด พ.ศ.๒๕๓๑  
   แต่ในกรณีที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวง-
มหาดไทยกับ ผว.กทม.มีความเห็นแตกต่างกัน 
ให้รายงาน ผว.กทม.ทราบ เพื่อวินิจฉัยสั่งการให้
ปฏิบัติตามความเห็นของรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวง-มหาดไทยและแจ้งค าสั่งให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ และขออนุมัติจ่ายเงินชดใช้
ค่าเสียหายแก่ผู้เสียหาย ตามข้อ ๗วรรคสอง 
ของข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ืองการชดใช้
ค่าเสียหายแก่บุคคลภายนอกในกรณีละเมิด 
พ.ศ.๒๕๓๑  

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 

- -หนังสือรายงาน 
ผว.กทม.ฯ 
  
 

ส่งส านวน 
ให้รัฐมนตรีว่าการ 
กระทวงมหาดไทย 

ตรวจสอบ 
  
 

รายงาน ผว.กทม. 
ทราบผลการพิจารณา 
ของรัฐมนตรีว่าการ 
กระทรวงมหาดไทย 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > 11.๓ กระบวนการย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก       

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๖  ๑ วัน ขั้นที่ 6 
   กรณีที่เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครต้องชดใช้ 
ค่าสินไหมทดแทนที่กรุงเทพมหานคร ได้ชดใช้ 
ค่าเสียหายให้แก่ผู้เสียหายผู้อ านวยการเขต  
ซ่ึงเป็นบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย มีอ านาจ
ออกค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้น ช าระเงิน
ดังกล่าวภายในเวลาที่ก าหนด ซ่ึงค าสั่งต้องแจ้ง
ด้วยว่าเจ้าหน้าที่ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งและ
ฟ้องคดีต่อศาลได้พร้อมกับแจ้งก าหนดอายุ
ความการอุทธรณ์และอายุความฟ้องคดีต่อศาล 
ให้ทราบด้วย 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 

- -ค าสั่งให้เจ้าหน้าที ่
ชดใช้ค่าสินไหม 
ทดแทน 
 -หลักฐานการ
รับทราบ 
ค าสั่งของ
เจ้าหน้าที ่
  
  
  

๗  
 
 
 
 
 

 ขั้นที่ 7 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับค าสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหม 
ทดแทน เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการชดใช ้
ค่าสินไหมทดแทนให้แก่กรุงเทพมหานคร 
ภายในเวลาที่ก าหนด หรือประนีประนอม 
ยอมความและขอผอ่นช าระได้ตามหลักเกณฑ์ที ่
ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง  
การชดใช้ค่าเสียหายแก่บุคคลภายนอกในกรณี 
ละมิด พ.ศ.๒๕๓๑ กรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้กระท า
ละเมิดไม่เห็นด้วยกับค าสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน และเจ้าหน้าที่ผู้นั้นอุทธรณ์ค าสั่งฯ ให้
ส านักงานเขตฯ ส่งค าอุทธรณ์ของเจ้าหน้าที่ไป
ให้ ผว.กทม.พิจารณาค าอุทธรณ์ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 

- -ใบเสร็จรับเงินฯ -
ใบน าส่งเงินฯ 
-ใบเสร็จรับเงินฯ 
ของฝ่ายการคลัง 
  
 
 
 
 
-หนังสืออุทธรณ์ฯ 
 - หนังสือน าส่ง 
หนังสอือุทธรณ์ฯ 

๘   
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๘ 
   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดไม่ชดใช ้
ค่าสินไหมทดแทน เมื่อถึงก าหนดตามค าสั่งฯ
แล้วให้มีหนังสือเตือนให้เจ้าหน้าที่ผู้รับค าสั่ง 
ท าการช าระภายในระยะเวลาที่ก าหนดแต่ต้อง 
ไม่น้อยกว่า ๗ วัน  ถ้าไม่มีการปฏิบัติตามค า
เตือนใช้มาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรือ
อายัดทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ฯ และขาย
ทอดตลาดเพื่อช าระค่าสินไหมทดแทนแก่
กรุงเทพมหานคร 

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

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 

- -หนังสืออุทธรณ์ฯ 
 - หนังสือน าส่ง 
หนังสอือุทธรณ์ฯ 
 

ออกค าสั่งให้เจ้าหน้าที่
ผู้กระท าละเมิดชดใช้                   
ค่าสินไหมทดแทน 

เจ้าหน้าที่ชดใช้                   
ค่าสินไหมทดแทน 

การบังคับคดีกับ
เจ้าหน้าที่ผู้กระท า

ละเมิด 
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๑32 
 



 
๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.4 กระบวนการย่อยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) ได้รับความเสียหาย                           

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

ในทันท ี ขั้นที่ 1 
     1. กรณียานพาหนะเกิดอุบัติเหต ุ
พนักงานขับรถต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
พร้อมกับรายงานตัวต่อพนักงานสอบสวน 
ท้องที่ที่เกิดเหตุโดยทันที การรายงานให ้
รายงานโดยแบบพิมพ์อุบัติเหตุที่ก าหนด 
หรือแจ้งความร้องทุกข์ด าเนินคดีต่อพนักงาน 
สอบสวนท้องที่เกิดเหต ุ
    2. แจ้งบริษัทฯ ที่รับประกันภัยรถยนต์คันที ่
เกิดอุบัติเหตุ 
    3. แจ้งเจ้าหน้าที่ของผู้ให้เช่ารถฯ ทราบ 
เพื่อด าเนินการต่อไป 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร พนักงานขับรถ  แบบรายงาน
อุบัติเหตุ 

-หนังสือรายงานการ 
เกิดเหตุกระท า
ละเมิดฯ 
หรือรายงานอุบัติเหต ุ
 -รายงานประจ าวัน 
เกี่ยวกับคด ี
  
  
 

๒  ๓ วัน ขั้นที่ 2 
    เมื่อได้รับเรื่องจากส านักสิ่งแวดล้อมให้ 
สอบสวนข้อเท็จจริง ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริงท าการสอบสวน ตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐาน ให้ได้ 
ข้อเท็จจริงเพียงพอ ที่คณะกรรมการพิจารณา 
กลั่นกรองเบื้องต้นฯ ของสสล.สามารถสรุปผล 
การตรวจสอบได้ว่าเป็นกรณีที่กรุงเทพมหานคร 
สามารถยุติเรื่องได้ หรือจักต้องช าระหนี้ตาม 
สัญญา 

- 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือช านาญการ 
  
  
  
  
  
  
  

- -หนังสือ สสล. 
 -ค าสั่งแต่งต้ังคณะ- 
กรรมการฯ 
 -ส านวนการ
สอบสวนฯ 
  
 
 

 
๓ 
 
 

 ๓ วัน ขั้นที่ 3 
    ท าหนังสือรายงานผลการสอบสวน
ข้อเท็จจริง 
ของคณะกรรมการฯ ส่งให้ส านักสิ่งแวดล้อม 
เพื่อด าเนินการต่อไป 
  
 
 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 

-  -หนังสือรายงานผล 
การสอบสวน 
ข้อเท็จจริงฯ 
 -ส านวนการ
สอบสวนฯ 

รานงานแจ้งเหต ุ

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริง 

รวมเรื่องรายงาน 
ส านักสิ่งแวดล้อม 

รานงานแจ้งเหต ุ

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริง 

รานงานแจ้งเหต ุ

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริง 

รานงานแจ้งเหต ุ

รวมเรื่องรายงาน 
ส านักสิ่งแวดล้อม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริง 

รานงานแจ้งเหต ุ

รวมเรื่องรายงาน 
ส านักสิ่งแวดล้อม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนข้อเท็จจริง 

รายงานแจ้งเหต ุ
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.4 กระบวนการย่อยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) ได้รับความเสียหาย                           

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๔ 
 
 
 

 ๓ วัน 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 4 
   4.1 เมื่อได้รับเรื่องจากส านักสิ่งแวดล้อมให้ 
ส านักงานเขตฯ ด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จริงความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่เนื่องจากเป็นกรณีที่
กรุงเทพมหานครได้ชดใช้ค่าเสียหายแก่ผู้ให้เช่า
และเช่ือว่าเหตุเกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่
ส านักงานเขตฯ ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่
ตามพ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่
พ.ศ.2539 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่
พ.ศ.2539 ต่อไป 
   4.2 เมื่อคณะกรรมการฯด าเนินการเสร็จ 
เรียบร้อยแล้วและ ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการเป็น 
ประการใดแล้วให้รายงาน สสล.ทราบ 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
ความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที ่ 
พ.ศ.2539  

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ช านาญการ 
 

-  -หนังสือของ สสล. 
 -ค าสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการ 
สอบข้อเท็จจริงฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ  
สอบข้อเท็จจริง 
ความผิดทาง

ละเมิดฯ 
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๑34 



 

แผนผังกระบวนการหลัก 

กวาด 

การให้บริการตดั โคน่ หรือขดุ
ย้ายต้นไม้ในพืน้ท่ีเอกชน 

การขออนญุาตขดุ ล้อม 
ย้ายต้นไม้ในท่ีสาธารณะ 

งานสนบัสนนุรถบรรทกุน า้ 
เพื่อป้องกนัและบรรเทาสาร

ธารณภยั 

การให้บริการแก่ประชาชน
และเอกชน 

ขออนญุาตตดั โคน่                                
หรือขดุย้ายต้นไม้ 

ปลกูและบ ารุงรักษาต้นไม้ 

ปลกูและบ ารุงรักษาต้นไม้ ขนถ่ายสิง่ปฏิกลูและการจดัเก็บไขมนั เก็บขนมลูฝอย 

 งานกวาด 

กวาดล้างท าความสะอาด
ดวัยเคร่ืองจกัรกล 

งานดแูลรักษาความสะอาด
โบราณสถาน 

งานเก็บขนมลูฝอย 

การให้บริการแก่ประชาชนและเอกชน 

การเก็บเศษวสัด ุ

การลดและแยกมลูฝอย 

การบริการตัง้วางถงัรองรับมลูฝอย(ชัว่คราว) 

การจดัเก็บคา่ธรรมเนียม 

ขนถ่ายสิง่ปฏิกลู จดัเก็บไขมนั 

การออกหนงัสอืรับรองการให้บริการเก็บขนมลูฝอย 
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งานสารบรรณ การเจ้าหน้าท่ี การเงินและ
งบประมาณ 

สถิติและรายงาน 

รับ-ส่งหนังสือ 

ด าเนินการเรื่อง         
ร้องทุกข์ 

ประชุมของฝ่าย 

ควบคุมการ
เบิกจ่ายพัสดุและ

น้ ามัน 

ควบคุมวันลา 

พิจารณาความดี
ความชอบ ขรก. 

ขออนุมัติอัตราลูกจ้าง 

บรรจุลูกจ้างประจ า 

ด าเนินการทางวินัย 

การรวบรวมข้อมูล
และรายงาน 

 การรวบรวมรายงาน
และจัดท าสถิต ิ

การควบคุมและ 

ซ่อมบ ารุง
ยานพาหนะและ
เครื่องจักรกล 

การเงิน 

คดีละเมิด 

บุคคลภายนอกกระท า
ละเมิดทรัพย์สิน กทม. 

เจ้าหน้าท่ีกระท าละเมิด
กรุงเทพมหานคร 

รถเก็บขนมูลฝอย(รถ
เช่า)  เกิดเหตุละเมิด 

เจ้าหน้าท่ีกระท าละเมิด 
บุคคลภายนอก 

การจ่ายเงินบ าเหน็จ
ลูกจ้างประจ า 

การเบิกจ่ายพัสดุ
ครุภัณฑ์ 

การเบิกจ่าย
น้ ามัน 

พิจารณาความดี
ความ  ชอบ

ลูกจ้างประจ า 

ตรวจสภาพ
ควบคุมดูแล
ยานพาหนะ 

การจัดท าสถิติและ
ประวัติยานพาหนะ
การเบิกจ่ายพัสดุ

ครุภัณฑ์ 

การซ่อม
บ ารุงรักษา

ยานพาหนะและ
เครื่องจักรกล 

การควบคุมการใช้
แทรคโคกราฟ 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน 

งบประมาณ 
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