
คํานํา 
 
 คูมือการปฏิบัติงานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ฉบับนี้                 
เปนคูมือการปฏิบัติงานซ่ึงกรุงเทพมหานครไดใหจัดทําข้ึน เพ่ือสําหรับใหขาราชการและลูกจาง                 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ใชศึกษาและนําไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดําเนินงานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต    
 คู มือการปฏิบัติ งานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต  
ประกอบดวย งานกวาดมูลฝอย งานเก็บขนมูลฝอย งานขนถายสิ่งปฏิกูล งานสูบและเก็บไขมัน งานปลูก
และบํารุงรักษาตนไม งานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานดูแลรักษาความสะอาด
โบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม งานการใหบริการแก
เอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและราชการสวนทองถ่ิน  งานสารบรรณ                         
งานการเจาหนาท่ี งานการเงินและงบประมาณ งานจัดซ้ือจัดจาง งานควบคุมการเบิกจายพัสดุและ
น้ํามัน งานควบคุมและซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล งานสถิติและรายงาน                       
งานคดีละเมิด ซ่ึงในเอกสารนี้ไดแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และ
มาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจาง                 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ใหบรรลุตามขอกําหนดท่ีสําคัญ                      
ซ่ึงตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียเปนสําคัญ   
 คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา ขาราชการและลูกจางฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ สํานักงานเขต จะไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษา และนํามาใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุผลตามเจตนารมณของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
        กรุงเทพมหานคร 
        พฤษภาคม 255๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 



 

สารบัญ 
 

                                                                           หนา 
คํานํา 
สารบัญ 
บทสรุปสําหรับผูบริหาร         1 
ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ      4 
วัตถุประสงค          ๕ 
ขอบเขต           5 
กรอบแนวคิด                   7 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ         ๒๐ 
คําจํากัดความ          ๒๓ 
คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช         2๕ 
คําอธิบายคํายอ          2๖ 
หนาท่ีความรับผิดชอบ         2๗ 
แผนผังกระบวนการหลัก                                                                                     2๘ 
 กระบวนการงานกวาดมูลฝอย 
 - กระบวนการยอยวางแผนงานกวาดมูลฝอย     2๙ 
 - กระบวนการยอยปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย      ๓๐ 
          - กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน     ๓๑ 
 - กระบวนการยอยควบคุมงานรถกวาดและดูดฝุน     ๓๒ 
 กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย 
 - กระบวนการยอยวางแผนเก็บขนมูลฝอย      ๓๓ 
 - กระบวนการยอยปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย     ๓๔ 
 - กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน     3๕ 
 - กระบวนการยอยจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย    3๖ 
 - กระบวนการยอยลดและแยกมูลฝอยนําไปใชประโยชน    3๘ 
 - กระบวนการยอยการออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย   ๓๙ 
 กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล 
 - กระบวนการยอยวางแผนขนถายสิ่งปฏิกูล      ๔๐ 
 - กระบวนการยอยปฏิบัติงานขนถายสิ่งปฏิกูล     ๔๑ 
 - กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน     ๔๒ 
           กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน  
           - กระบวนการยอยวางแผนสูบและเก็บไขมัน     ๔๓ 
 - กระบวนการยอยปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน     ๔๔ 
 - กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน     ๔๕ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 



 
 
 กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม 
 - กระบวนการยอยปลูกตนไม       ๔๖ 
 - กระบวนการยอยบํารุงรักษาตนไมและหญา     4๗ 
 - กระบวนการยอยรดน้ําตนไม       4๘ 
 - กระบวนการยอยเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียวและปรับปรุงภูมิทัศน    4๙ 
 - กระบวนการยอยขออนุญาตตัด โคนหรือขุดยายตนไม    ๕๐             
          กระบวนการงานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย                               ๕๑ 
 กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญ             ๕๒ 
          ทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม 
 กระบวนการงานการใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและ
 ราชการสวนทองถ่ิน          ๕๓ 
แผนผังกระบวนการสนับสนุน        ๕๔ 
          กระบวนการงานสารบรรณ                
 - กระบวนการยอยรับ-สงหนังสือ                ๕๕
 - กระบวนการยอยการดําเนินการเรื่องรองทุกข     ๕๖ 
 - กระบวนการยอยการประชุมของฝาย      ๕๗ 
 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
 - กระบวนการยอยการควบคุมวันลา      5๘ 
 - กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบขาราชการ    5๙ 
 - กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบลูกจางประจํา   ๖๐ 
 - กระบวนการยอยการขออนุมัติอัตราลูกจาง     ๖๑ 
 - กระบวนการยอยการบรรจุลูกจางประจํา      ๖๒ 
 - กระบวนการยอยการดําเนินการทางวินัย      ๖๓ 
          - กระบวนการยอยการจายเงินบําเหน็จลูกจางประจํา                                          ๖๔ 
 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
 - กระบวนการยอยการเงิน       ๖๕ 
 - กระบวนการยอยงบประมาณ       ๖๖ 
 กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง 
 - กระบวนการยอยจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา     ๖๗ 
 - กระบวนการยอยจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา     6๙ 
 กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามัน 
 - กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ     ๗๒ 
 - กระบวนการยอยการเบิกจายน้ํามัน      ๗3 
 กระบวนการงานควบคุมและซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 - กระบวนการยอยการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ    ๗4 
 - กระบวนการยอยการซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล   ๗5 
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           - กระบวนการยอยการจัดทําสถิติและประวัติยานพาหนะ    ๗6 
 - กระบวนการยอยการการควบคุมการใชแทรคโคกราฟ    ๗7 
 กระบวนการงานสถิติและรายงาน 
 - กระบวนการยอยการรวบรวมรายงานและจัดทําสถิติ                       ๗๘ 
 - กระบวนการยอยการรวบรวมขอมูลและรายงาน     ๗9 
 กระบวนการงานคดีละเมิด 
 - กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพยสินกรุงเทพมหานคร  ๘0 
 - กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอกรุงเทพมหานคร   ๘๒ 
 - กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดบุคคลภายนอก             ๘๔ 
 - กระบวนการยอยรถเก็บขนมูลฝอย(รถเชา) ไดรับความเสียหาย                            ๘๖ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
          กระบวนการงานกวาดมูลฝอย 
 - กระบวนการยอยวางแผนงานกวาดมูลฝอย             ๘๗ 
 - กระบวนการยอยปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย              ๘๙ 
 - กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน             ๙๑ 
 - กระบวนการยอยควบคุมงานรถกวาดและดูดฝุน             ๙๓ 
 กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย 
          - กระบวนการยอยวางแผนเก็บขนมูลฝอย                                                     ๙๕ 
 - กระบวนการยอยปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย            ๙๖ 
 - กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน            ๙๙ 
 - กระบวนการยอยการจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย           ๑๐๑ 
 - กระบวนการยอยการลดและแยกมูลฝอยนําไปใชประโยชน           ๑๐๔ 
 - กระบวนการยอยการออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย                   ๑๐๕          
 กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล 
 - กระบวนการยอยวางแผนขนถายสิ่งปฏิกูล             ๑๐๗ 
 - กระบวนการยอยปฏิบัติงานขนถายสิ่งปฏิกูล            ๑๐๘ 
 - กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน            ๑๑๐ 
          กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน 
 - กระบวนการยอยวางแผนสูบและเก็บไขมัน            ๑๑๒ 
 - กระบวนการยอยปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน            ๑๑๓ 
 - กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน            ๑๑๕ 
 กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม 
 - กระบวนการยอยปลูกตนไม              ๑๑๗ 
 - กระบวนการยอยบํารุงรักษาตนไมและหญา            ๑๑๘ 
 - กระบวนการยอยรดน้ําตนไม              ๑๑๙ 
 - กระบวนการยอยเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียวและปรับปรุงภูมิทัศน           ๑๒๐ 
          - กระบวนการยอยขออนุญาตตัด โคนหรือขุดยายตนไม                                    1๒๑ 

คูมือปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

คูมือปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 



       
    
          กระบวนการงานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย                           1๒๓ 
          กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญ          1๒๔ 
          ทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม 
           กระบวนการงานการใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ              ๑๒๕ 
          รัฐวิสาหกิจและราชการสวนทองถ่ิน 
          กระบวนการงานสารบรรณ 
 - กระบวนการยอยรับ-สงหนังสือ            1๒๗ 
 - กระบวนการยอยการดําเนินการเรื่องรองทุกข          1๒๘ 
 - กระบวนการยอยการประชุมของฝาย                    1๒๙ 
 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
 - กระบวนการยอยการควบคุมวันลา          1๓๐ 
 - กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบขาราชการ        1๓๑ 
 - กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบลูกจางประจํา       1๓๒ 
 - กระบวนการยอยการขออนุมัติอัตราลูกจาง         1๓๓ 
 - กระบวนการยอยการบรรจุลูกจางประจํา          1๓๔ 
 - กระบวนการยอยการดําเนินการทางวินัย                   1๓๕ 
          - กระบวนการยอยการจายเงินบําเหน็จลูกจางประจํา                                    ๑๓๖ 
 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
 - กระบวนการยอยการเงิน           1๓๙ 
 - กระบวนการยอยงบประมาณ           1๔๐ 
 กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง 
 - กระบวนการยอยจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา         1๔๑ 
 - กระบวนการยอยจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา         1๔๕ 
 กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามัน 
 - กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ         1๕๑ 
 - กระบวนการยอยการเบิกจายน้ํามัน          1๕๒ 
 กระบวนการงานควบคุมและซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 - กระบวนการยอยการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ        1๕๓ 
 - กระบวนการยอยการซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล       1๕๔ 
 - กระบวนการยอยการจัดทําสถิติและประวัติยานพาหนะ                      1๕๖ 
 - กระบวนการยอยการการควบคุมการใชแทรคโคกราฟ        1๕๗ 
 กระบวนการงานสถิติและรายงาน 
 - กระบวนการยอยการรวบรวมรายงานและจัดทําสถิติ         1๕๘ 
 - กระบวนการยอยการรวบรวมขอมูลและรายงาน          1๕๙ 
 กระบวนการงานคดีละเมิด 
 - กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพยสินกรุงเทพมหานคร       1๖๐ 

คูมือปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 



  
          - กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดกรุงเทพมหานคร        1๖3 
 - กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดบุคคลภายนอก         1๖๖ 
 - กระบวนการยอยรถเก็บขนมูลฝอย(รถเชา) ไดรับความเสียหาย                        1๗๐ 
แบบฟอรมตาง ๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
 1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย 
  1.1 แบบคําสั่ง 
  1.2 ใบลงชื่อปฏิบัติงานของพนักงานขับรถกวาดดูดฝุนประจําวัน 
  1.3 บันทึกปฏิบัติงานรถกวาดดูดฝุนประจําวัน 
 2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย  
  2.1 ใบรายงานการมาปฏิบัติงานของลูกจาง 
  2.2 ใบชั่งน้ําหนักมูลฝอย 
  2.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน 
  2.4 ทะเบียนผูชําระคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
  2.5 สมุดคูมือเก็บเงินคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
  2.6 แบบประเมินปริมาณมูลฝอย 
  2.7 ใบนําสงเงิน 
  2.8 แผนงาน 
  2.9 โครงการ 
 3. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล 
  3.1 คํารองขอรับบริการขนถายสิ่งปฏิกูล 
  3.2 ทะเบียนคุม 
  3.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน 
           4.  กระบวนการงานสารบรรณ  
  4.1 แบบรับเรื่องรองทุกข 
  4.2 หนังสือวาระการประชุม 
  4.3 หนังสือรายงานการประชุม                 
 5. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
  5.1 แบบบัญชีวันลา 
  5.2 แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ 
  5.3 แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจาง 
                     ๕.๔ แบบสรุปบําเหน็จตกทอด (ลูกจาง กทม.ถึงแกกรรม) 
                     ๕.๕ คํารับรองของผูขอรับบําเหน็จ (ลูกจาง กทม.ถึงแกกรรม) 
                     ๕.๖ รายการสอบสวนบําเหน็จปกติ (ลูกจาง กทม.ถึงแกกรรม)  
                     ๕.๗ แบบรบัรองประวัติทํางานและเวลาทวีคูณ 
                     ๕.๘ หนังสอืรับรองวันลา 
  ๕.๙. บันทึกการสอบสวนการเปนทายาท        
                   ๕.๑๐. แบบแสดงรายการหักลดหยอนภาษีเงินได 
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 6. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง 
  6.1 แบบสัญญาตามท่ีคณะกรรมการวาดวยการพัสดุกําหนด 
  6.2 แบบประการสอบราคาของกรุงเทพมหานคร 
 7. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามัน 
  7.1 แบบใบเบิกพัสดุ 
  7.2 สถิติการเบิกจายน้ํามัน 
 8. กระบวนการงานควบคุมและซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล  
  8.1 ใบนํารถออกปฏิบัติงานและเขาจอดหลังเลิกปฏิบัติงาน 
  8.2 บัญชีกําหนดวันนํารถเขาเปลี่ยนถายน้ํามันเครื่อง 
 9. กระบวนการงานสถิติและรายงาน 
  9.1 แบบฟอรมรายงานท่ีสํานักสิ่งแวดลอมกําหนด 
 10. กระบวนการงานคดีละเมิด 
                   10.1 แบบรายงานอุบัติเหตุ 
เอกสารอางอิง 
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บทสรุปสําหรับผูบริหาร 
 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต
เกิดจากการนําอํานาจหนาท่ีและภารกิจของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต
มาวิเคราะหและกําหนดกระบวนการงานหลัก และกระบวนการยอย แลวนํามาจัดทําเปนคูมือการ
ปฏิบัติงาน 
          คูมือการปฏิบัติงานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ฉบับนี้                
ไดแสดงข้ันตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนการตั้งแตเริ่มตนจน
สิ้นสุดการดําเนินงานประกอบดวย กระบวนการหลัก จํานวน ๘ กระบวนการ กระบวนการสนับสนุน
จํานวน 8 กระบวนการ ดังตอไปนี้ 
 (1) กระบวนการหลัก 
     1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย 
        1.1 กระบวนการยอยวางแผนงานกวาดมูลฝอย     
        1.2 กระบวนการยอยปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย   
        1.3 กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน     
        1.4 กระบวนการยอยควบคุมงานรถกวาดและดูดฝุน     
     2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย 
        2.1 กระบวนการยอยวางแผนเก็บขนมูลฝอย     
        2.2 กระบวนการยอยปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย     
        2.3 กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน     
        2.4 กระบวนการยอยจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย    
        2.5 กระบวนการยอยลดและแยกมูลฝอยนําไปใชประโยชน 
        ๒.๖ กระบวนการยอยการออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย   
    3. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล 
       3.1 กระบวนการยอยวางแผนขนถายสิ่งปฏิกูล     
       3.2 กระบวนการยอยปฏิบัติงานขนถายสิ่งปฏิกูล     
       3.3 กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน     
             4. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน  
                 4.1 กระบวนการยอยวางแผนสูบและเก็บไขมัน     
       4.2 กระบวนการยอยปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน     
       4.3 กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน     
             5. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม 
       5.1 กระบวนการยอยปลูกตนไม       
       5.2 กระบวนการยอยบํารุงรักษาตนไมและหญา 
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          5.3 กระบวนการยอยรดน้ําตนไม 
          5.4 กระบวนการยอยเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียวและปรับปรุงภูมิทัศน    
          5.5 กระบวนการยอยขออนุญาตตัด โคนหรือขุดยายตนไม   
               6. กระบวนการงานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
               7. กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญ 
                   ทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม 
      ๘. กระบวนการงานการใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ
         และราชการสวนทองถ่ิน 
 (2) กระบวนการสนับสนุน  
               ๙. กระบวนการงานสารบรรณ                
         ๙.1 กระบวนการยอยรับ-สงหนังสือ                
         ๙.2 กระบวนการยอยการดําเนินการเรื่องรองทุกข     
         ๙.3 กระบวนการยอยการประชุมของฝาย      
  ๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
        ๑๐.1 กระบวนการยอยการควบคุมวันลา      
        ๑๐.2 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบขาราชการ   
        ๑๐.3 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบลูกจางประจํา   
        ๑๐.4 กระบวนการยอยการขออนุมัติอัตราลูกจาง     
        ๑๐.5 กระบวนการยอยการบรรจุลูกจางประจํา     
        ๑๐.6 กระบวนการยอยการดําเนินการทางวินัย 
                  ๑๐.๗ กระบวนการยอยการจายเงินบําเหน็จลูกจางประจํา    
  1๑. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
       1๑.1 กระบวนการยอยการเงิน      
       1๑.2 กระบวนการยอยงบประมาณ       
 1๒. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง 
       1๒.1 กระบวนการยอยจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา     
       1๒.2 กระบวนการยอยจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา     
 1๓. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามัน     
       1๓.1 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ     
       1๓.2 กระบวนการยอยการเบิกจายน้ํามัน      
 1๔. กระบวนการงานควบคุมและซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
      1๔.1 กระบวนการยอยการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ    
      1๔.2 กระบวนการยอยการซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล   
      1๔.3 กระบวนการยอยการจัดทําสถิติและประวัติยานพาหนะ    
      1๔.4 กระบวนการยอยการการควบคุมการใชแทรคโคกราฟ    
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  1๕. กระบวนการงานสถิติและรายงาน 
       1๕.1 กระบวนการยอยการรวบรวมรายงานและจัดทําสถิติ 
                1๕.2 กระบวนการยอยการรวบรวมขอมูลและรายงาน 
 1๖. กระบวนการงานคดีละเมิด 
      1๖.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพยสินกรุงเทพมหานคร 
      1๖.2 กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดกรุงเทพมหานคร   
      1๖.3 กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดบุคคลภายนอก    
      1๖.4 กระบวนการยอยรถเก็บขนมูลฝอย(รถเชา) ไดรับความเสียหาย 
          งานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ เปนงานท่ีมีภารกิจหลายดาน ซ่ึงแตกตาง
กันไปตามลักษณะของงาน และเปนงานท่ีมีความสําคัญตอคุณภาพชีวิต ความเปนอยูของประชาชน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะจึงไดจัดทําคูมือนี้ข้ึน เพ่ือใหขาราชการและลูกจางฝายรักษา
ความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ไดศึกษาและใชเปนหลักปฏิบัติงาน ซ่ึงจะชวยสราง
ความม่ันใจใหแกผูปฏิบัติงานวาไดปฏิบัติงานถูกตอง ชวยลดภาระในการควบคุมงาน การสอนงาน 
การตรวจสอบการปฏิบัติงาน การติดตามงานของผูบังคับบัญชา และใชประโยชนในการควบคุม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ทําใหการดําเนินงานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
สํานักงานเขต มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน และสรางความพึงพอใจใหแกประชาชนผูรับบริการ 
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ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมอื 
 

 คูมือการปฏิบัติงาน Work Manual เปนเครื่องมือสําคัญอยางหนึ่งในการทํางานท้ังระดับ
หัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซ่ึงเปนการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานนั้น ๆ อยางเปน
ระบบและครบถวน สามารถนําไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการ
ทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ท้ังนี้เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตน
และจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามท่ีจําเปน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการ
ทํางาน  
 กรุงเทพมหานครไดตระหนักถึงความสําคัญและความจําเปนของการมีคูมือการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานหรือสวนราชการของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหขาราชการและลูกจางไดมีคูมือการ
ปฏิบัติงานไวศึกษาและใชเปนหลักในการปฏิบัติงาน 
 ในปงบประมาณ พ.ศ. 2554 กรุงเทพมหานครโดยสํานักงานคณะกรรมการขาราชการ
กรุงเทพมหานคร จึงไดจัดทําโครงการพัฒนาการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ
พัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครใหมีความรู ทักษะ และความเขาใจ เก่ียวกับวิธีการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน และใหขาราชการท่ีเขารับการอบรมนําความรูไปถายทอดเผยแพรความรู เก่ียวกับ              
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานหรือสวนราชการ และกรุงเทพมหานครไดแตงตั้งเจาหนาท่ี
ของฝายตาง ๆ ซ่ึงผานการอบรมตามโครงการฯ เปนคณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของ
สํานักงานเขต เพ่ือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซ่ึงเปนสวนหนึ่งของการนํากระบวนการไปปฏิบัติ 
เพ่ือใหบรรลุตามขอกําหนดท่ีสําคัญ  โดยแสดงใหเห็นจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือให
ผูปฏิบัติงานไดใชอางอิง มิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน และสรางความเขาใจ เกิดความพึงพอใจ 
ซ่ึงคูมือปฏิบัติงานประกอบดวย แผนผังกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงาน ซ่ึงเปนขอกําหนดใน
การปฏิบัติงานท้ังในเชิงคุณภาพและปริมาณ 
 ในปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ กรุงเทพมหานครโดยสํานักงานคณะกรรมการขาราชการ
กรุงเทพมหานคร ไดแตงตั้งคณะทํางานดําเนินการพิจารณาปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานฝายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต โดยพิจารณาเพ่ิมเติมภารกิจท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของ                 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ซ่ึงคณะทํางานชุดเดิมยังมิไดจัดทําไว และนํา
องคความรูเรื่องการทําลีน (LEAN) ขอกฎหมายท่ีอาจมีการเปลี่ยนแปลงไป มาปรับปรุงคูมือการ
ปฏิบัติงานฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ใหทันสมัยและเหมาะสมกับ
สภาวการณการท่ีเปลี่ยนแปลงไป ซ่ึงคณะทํางานชุดนี้ไดพิจารณาเพ่ิมกระบวนการงานการใหบริการ
แกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและราชการสวนทองถ่ิน และเพ่ิมกระบวนการ
ยอยการออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย ในกระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย 
กระบวนการยอยการจายเงินบําเหน็จลูกจางประจําในกระบวนการงานการเจาหนาท่ี ซ่ึงเปนภารกิจท่ี
สําคัญอยูในอํานาจหนาท่ีของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ เพ่ิมเติมในคูมือปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต และปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานฝายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะสํานักงานเขต ใหมีความสมบูรณมากข้ึน 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

4 



 
 

 
วัตถุประสงค 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต 
มีวัตถุประสงค ดังนี้ 
         ๑. เพ่ือใหขาราชการและลูกจางฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะมีคูมือการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนลายลักษณอักษร ซ่ึงแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการตาง ๆ ของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต  
 2. เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ชึ่งจะชวยใหการทํางานของฝายรักษาความ
สะอาดฯ ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตาม
กําหนดเวลา มีการทํางานปลอดภัย บรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

 

ขอบเขตของกระบวนการ 
๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแต การวางแผน การปฏิบัติงาน  

การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน 
๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแต การวางแผน การปฏิบัติงาน 

การจัดเก็บเงินคาธรรมเนียมการเก็บขนมูลฝอย การตรวจ ควบคุมและการรายงานผลการดําเนินงาน 
การสงเสริมใหประชาชนมีสวนรวมในการแยกมูลฝอยนําไปใชประโยชน ตลอดจนการออกหนังสือ
รับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 

๓. กระบวนการงานขนถายส่ิงปฏิกูล มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแต การวางแผน การปฏิบัติงาน 
การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน 

๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแต การวางแผน การปฏิบัติงาน 
การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน 

๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม มีขอบเขตการดําเนินงาน ตั้งแต การปลูก  
การบํารุงรักษา การรดน้ําตนไม การเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียวและปรับปรุงภูมิทัศน การขออนุญาตตัด โคน หรือ
ขุดยายตนไม การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน  

๖. กระบวนการงานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีขอบเขตการดําเนินงาน 
ตั้งแตการเตรียมการ การปฏิบัติงาน ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน 
 ๗. กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญทาง
ประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม มีขอบเขตการดําเนินงาน ตั้งแต การวางแผน การปฏิบัติงาน 
ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน 
          ๘. กระบวนการงานการใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและ
ราชการสวนทองถ่ิน มีขอบเขตการดําเนินงาน ตั้งแตการรับหนังสือแจงขอรับบริการจากผูขอรับบริการ  
ดําเนินการตามคําขอของผูขอรับบริการ จัดเก็บคาบริการ ตลอดจนการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 ๙. กระบวนการงานสารบรรณ มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับ การรับ-สงหนังสือ 
การดําเนินการเรื่องรองทุกข ตลอดจนการประชุมของฝาย 

5 คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 



 
 
 ๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี มีขวบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุม
วันลา การพิจารณาความดีความชอบของขาราชการ การพิจารณาความดีความชอบของลูกจางประจํา 
การขออนุมัติอัตราลูกจาง การบรรจุลูกจางประจํา การดําเนินการทางวินัย ตลอดจนการจายเงิน
บําเหน็จลูกจางประจํา 
 ๑๑. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
การเงินและการงบประมาณ 
 ๑๒. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ
จัดจางวัสดุ ครุภัณฑ โดยวิธีตกลงราคา และวิธีสอบราคา 
 ๑๓. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามัน มีขอบเขตครอบคลุมการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ และการเบิกจายน้ํามัน 
 ๑๔. กระบวนการงานควบคุมและซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล มี
ขอบเขตการดําเนินงาน ตั้งแตการตรวจสภาพ การซอมบํารุง การควบคุมการใชแทรคโคกราฟ 
ตลอดจนการจัดทําสถิติและประวัติยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 ๑๕. กระบวนการงานสถิติและรายงาน มีขอบเขตการดําเนินงาน ตั้งแต การรวบรวมขอมูล 
การจัดทํารายงานและสถิติ ตลอดจนการจัดสงรายงานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับคดีบุคคลภายนอก 
กระทําละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร คดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดกรุงเทพมหานคร                  
คดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดบุคคลภายนอก และรถเก็บขนมูลฝอย(รถเชา) ไดรับความเสียหาย     
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                
   
 
 
   
   
 
 

๖ คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 



 
กรอบแนวคิด 

กระบวนการหลัก 
๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย 

 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนท่ีเขต การไดรับบริการท่ีดี 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
 
๒. ผูปฏิบัติงานกวาด 

 

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ 
    ดําเนินงาน 
๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 

   

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.
๒๕๓๕ 
  

ถนน ตรอก ซอย พ้ืนท่ีเขต มี
ความสะอาดและเปนระเบียบ
เรียบรอย 
  

๑. ลดความเสี่ยงของประชาชนใน
การเปนโรคระบบทางเดินหายใจ 
๒. ลดแหลงสะสมเชื้อโรค 
๓. ลดมลพิษทางอากาศ 

 
๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย 

 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
หนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ 
บริษัท หาง ราน สถานประกอบการ 
อาคารและบานเรือนประชาชนใน
พื้นที่เขต 

การไดรับบริการท่ีดี 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
 
๒. ผูปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

 

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ 
    ดําเนินงาน 
๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

๗ 
คูมือการปฏิบัติงาน                                                                                 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต 



 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
๒. พ.ร.บ.การสาธารณสุข(ฉบับ
ท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๐ 

๓. พระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.
๒๕๓๕ 
๔. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บขนและกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔ 
๕. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง คาธรรมเนียมการเก็บและ

ขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตาม
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 
พ.ศ.๒๕๔๖ และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 
๖. ขอบังคับกรุงเทพมหานครวา
ดวยหลักเกณฑการจัดการมูล
ฝอยและหรือสิ่งปฏิกูลของ
อาคารสถานท่ีและสถานบริการ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๔๕ 
 

 เก็บขนมูลฝอยสะอาดทุกท่ีไม
มีมูลฝอยตกคาง 
 
 
 

๑. ปองกันการแพรระบาดของเชื้อ
โรคท่ีเกิดจากขยะมูลฝอย 
๒. ชวยรักษาสิ่งแวดลอม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘ 
คูมือการปฏิบัติงาน                                                                                 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต 



 
 
๓. กระบวนการงานขนถายส่ิงปฏิกูล 

 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
หนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ 
บริษัท หาง ราน สถานประกอบการ 
อาคารและบานเรือนประชาชนใน
พื้นที่เขต 

การไดรับบริการท่ีดี 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
 
๒. ผูปฏิบัติงานชนถายสิ่งปฏกูิล 

 

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ 
    ดําเนินงาน 
๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
๒. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บขนและกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔ 
๓. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง คาธรรมเนียมการเก็บและ

ขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตาม
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 
พ.ศ.๒๕๔๖ และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 

บริการสูบสิ่งปฏิกูลเรียบรอย
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

๑. ปองกันการแพรระบาดของเชื้อ
โรคท่ีเกิดจากสิ่งปฏิกูล 
๒. ชวยรักษาสิ่งแวดลอม 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙ 
คูมือการปฏิบัติงาน                                                                                 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต 



 
 
๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน 

 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
รานอาหาร สถานประกอบการ 
หางสรรพสินคา รานคา และ 
อาคารบานเรือนในพ้ืนท่ีเขต 

การไดรับบริการท่ีดี 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
 
๒. ผูปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน 

 

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ 
    ดําเนินงาน 
๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
๒. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บขนและกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔ 
๓.. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง คาธรรมเนียมการเก็บและ

ขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตาม
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 
พ.ศ.๒๕๔๖ และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 

บริการสูบและเก็บไขมัน
เรียบรอยภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

 ชวยรักษาสิ่งแวดลอม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1๐ 
คูมือการปฏิบัติงาน                                                                                 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต 



 
๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม 

 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนท่ีเขตและ
กรุงเทพมหานคร 

พ้ืนท่ีเขตมีภูมิทัศนรมรื่น สวยงาม สภาพแวดลอมดี 
  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
 
๒. ผูปฏิบัติงานปลูกและบํารุงรักษา
ตนไม 

 

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ 
    ดําเนินงาน 
๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

 

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติสงเสริมและ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม
แหงชาต ิพ.ศ.2535 

พ้ืนท่ีเขตมีภูมิทัศนรมรื่น 
สวยงาม สภาพแวดลอมดี 

ชวยลดมลพิษทางอากาศ และ
ปญหาภาวะโลกรอน 

 
๖. กระบวนการงานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนท่ีเขต ไดรับความชวยเหลืออยางรวดเร็วและทันตอเหตุการณ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
 
๒. ผูปฏิบัติงานสนับสนุนการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ 
    ดําเนินงาน 
๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
พ.ร.บ.ปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 

สนับสนุนยานพาหนะ วัสดุ
อุปกรณเจาหนาท่ี ในการ
ชวยเหลือประชาชนไดทันตอ
เหตุการณ 

ปองกันและลดความเสียหายท่ี
จะเกิดแกชีวิตและทรัพยสินของ
ประชาชน 
  

 
 
 
 
 

1๑ 
คูมือการปฏิบัติงาน                                                                                 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต 



 
 
๗. กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตร 
    และสถาปตยกรรม 

 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
วัด มัสยิด ศาสนสถานโบราณสถาน 
สถานท่ีท่ีมีความสําคัญทาง
ประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม 

ไดรับการพัฒนาทําความสะอาด ปรับปรุงภูมิทัศน 
ใหสะอาด รมรื่น และสวยงาม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
๒. ผูปฏิบัติงานดูแลรักษาความ
สะอาดโบราณสถานสถานท่ีมี
ความสําคัญทางประวัติศาสตรและ
สถาปตยกรรม 
๓. ประชาชน 

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ 
    ดําเนินงาน 
๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
๓. ศาสนสถาน มีความสะอาด เปนระเบียบเรียบรอยรมรื่น
สวยงาม 

 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. พระราชบัญญัติโบราณสถาน 
โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและ
พิพิธภัณฑสถานแหงชาติ พ.ศ.
2504 
๒. พระราชบัญญัติรักษาความ

สะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.
๒๕๓๕ 

โบราณสถาน สถานท่ีมี
ความสําคัญทางประวัติศาสตร
และสถาปตยกรรมมีความ
สะอาดและเปนระเบียบ
เรียบรอย 

1. ชวยดูแลรักษาโบราณสถาน  
สถานท่ีมีความสําคัญทาง
ประวัติศาสตรแลสถาปตยกรรม 
2. ชวยรักษาสิ่งแวดลอม 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1๒ 
คูมือการปฏิบัติงาน                                                                                 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต 



 
 
๘. กระบวนการงานการใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและราชการสวนทองถิ่น 

 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
เอกชน สวนราชการ หนวยงานของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจและราชการสวน
ทองถ่ิน 

การไดรับบริการท่ีดี 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
 
๒. ผูปฏิบัติงานการใหบริการเอกชน 
สวนราชการ หนวยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจและราชการสวนทองถ่ิน 

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ 
    ดําเนินงาน 
๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง คาบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
๒. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง คาบริการ(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.
๒๕๔๕ 
๓. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา
ดวยอัตราคาบริการและ
หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข
ในการยกเวนหรือลดหยอน
คาบริการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 

ใหบริการดวยความเรียบรอย
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

- 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1๓ 
คูมือการปฏิบัติงาน                                                                                 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต 



 
 
กระบวนการสนับสนุน 
๙. กระบวนการงานสารบรรณ 

 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
หนวยงานตางๆ ของ
กรุงเทพมหานคร สวนราชการตางๆ  
ของสํานักงานเขต หนวยงาน
ภายนอก ประชาชนในพ้ืนท่ีเขต 

เอกสารเรื่องตางๆ ไดรับการดําเนินการดวยความถูกตอง
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
 

ไดรับเอกสารเรื่องตางๆ ครบและรวดเร็ว 

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสาร
บรรณกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๔๖ 

เอกสารเรื่องตางๆ มีการ
ดําเนินการดวยความถูกตอง
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

- 
 
 
 
 

 
๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ขาราชการ ลูกจางฝายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ 

ไดรับการปฏิบัติดวยความเสมอภาค เปนธรรม ตามกฎหมาย 
และระเบียบของทางราชการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ สํานักงานเขต 

ขาราชการและลูกจางมีความพึงพอใจในการดําเนินงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1๔ 
คูมือการปฏิบัติงาน                                                                                 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต 



 
 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ขาราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๓๕ 
๒. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 

๓. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ลูกจาง พ.ศ.๒๕๓๕ 
๔. กฎ ก.พ.  

มีการปฏิบัติตอเจาหนาที่ทุกคน
ดวยความเสมอภาค เปนธรรม 
ตามกฎหมาย และระเบียบของ
ทางราชการ 

  

- 
 
 

 
 ๑๑. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
๑. ขาราชการ ลูกจาง ฝายรักษา
ความสะอาดและสวนสาธารณะ 
สํานักงานเขต 

๑. ไดรับเงินเดือน คาจาง และสวัสดิการตางๆ ดวยความรวดเร็ว  
ครบถวนตามที่กฎหมายและระเบียบของทางราชการกําหนด 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ สํานักงานเขต 
 

ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจ 
ในการดําเนินงาน 

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๒๙ 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

การรับเงิน การเบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ 

เบิกจายเงินไดรวดเร็ว ถูกตอง - 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1๕ 
คูมือการปฏิบัติงาน                                                                                 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต 



 
 
 
๑๒. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง 
 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
บริษัท หาง ราน หรือประชาชน ไดรับบริการตามกฎหมาย ขอบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง  

และหนังสือ สั่งการของทางราชการท่ีกําหนดไว ดวยความ 
เปนธรรม โปรงใส และตรวจสอบได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
 
๒. ผูปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจาง 

๑. ผูรับบริการมีความพึงพอใจในการดําเนินงานของ 
   เจาหนาท่ีกรุงเทพมหานคร 
๒. ดําเนินการไดถูกตอง ตามข้ันตอนท่ีกฎหมาย ขอบัญญัติ 
   ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือสั่งการท่ีกําหนดไว 

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

การรับเงิน การเบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ 
 

ดําเนินการครบถวนถูกตอง 
ตามข้ันตอนท่ีกฎหมาย 
ขอบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง 
หรือหนังสือสั่งการท่ีกําหนดไว 

- 
 
 

 
1๓. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามันเช้ือเพลิง 
 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ขาราชการ ลูกจาง ฝายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ 
สํานักงานเขต 

พัสดุท่ีมีคุณภาพและเพียงพอตอการใชงาน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ สํานักงานเขต 

ขาราชการและลูกจางมีความพึงพอใจในการดําเนินงาน 

 
 
 
 

1๖ 
คูมือการปฏิบัติงาน                                                                                 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต 



 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
1. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
2. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา
ดวยการกําหนดจํานวน และ
วิธีการเบิกจายเชื้อเพลิงและ
น้ํามันหลอลื่น พ.ศ.2530 

มีพัสดุท่ีมีคุณภาพและ
เพียงพอตอการใชงาน 

- 
 
 

 
1๔. กระบวนการงานควบคุมและซอมบํารุงยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ขาราชการ ลูกจาง ฝายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ 
สํานักงานเขต 

ยานพาหนะและเครื่องจักรกล มีสภาพดีพรอมใชงาน 
 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ สํานักงานเขต 

ขาราชการและลูกจางมีความพึงพอใจในการดําเนินงาน 
 
 

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑.ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับรถ
ราชการของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2526 

มียานพาหนะและ
เครื่องจักรกลท่ีมีสภาพดี 
พรอมใชงานตลอดเวลา 

- 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1๗ 
คูมือการปฏิบัติงาน                                                                                 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต 



 
 
1๕. กระบวนการงานสถิติและรายงาน 
 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
หนวยงานกรุงเทพมหานคร 
ประชาชนในพ้ืนท่ีเขต 

ขอมูล ขาวสาร ครบถวนและถูกตอง 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ สํานักงานเขต 

ขอมูลการดําเนินงานของฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ เปนปจจบุัน ถูกตอง ครบถวนสามารถนําไปใช
ไดทันที 
 

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสาร
บรรณกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๔๖ 

การรายงานขอมูลไดถูกตอง 
และทันภายในเวลาท่ีกําหนด 

- 
 
 

 
1๖. กระบวนการงานคดีละเมิด 
 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ผูถูกกระทําละเมิด ไดรับการชดใชคาเสียหายเปนไปตามกฎหมายและระเบียบ

ของทางราชการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
๒. เจาหนาท่ีผูกระทําละเมิด 

การดําเนินการกรณีละเมิดเปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1๘ 
คูมือการปฏิบัติงาน                                                                                 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต 



 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. พ.ร.บ.ความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ.
๒๕๓๙ 
๒. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๓. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ.๒๕๒๙ 
๔. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การชดใชคาเสียหายแก
บุคคลภายนอกในกรณีละเมิด 
พ.ศ.๒๕๓๑ 

การดําเนินการกรณีละเมิด
และการชดใชคาเสียหาย
เปนไปตามกฎหมายและ
ระเบียบของทางราชการ 

- 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1๙ 
คูมือการปฏิบัติงาน                                                                                 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต 



 
 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
(1) กระบวนการหลัก 

 

ช่ือกระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคญั ตัวช้ีวัดของขอกําหนด 
1. กระบวนการ 
งานกวาดมูลฝอย 

- ทุกพ้ืนท่ีตองไดรับบริการดานการกวาดท่ีเปน 
  มาตรฐานและเทาเทียมกัน 
- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภยัในการ  
  ปฏิบัติงานทุกครั้ง 

- รอยละ 90 ของประชาชนผูรับบริการ 
  มีความพอใจตอการบริการกวาดมูลฝอย 
- ไมมีผูปฏิบัติงานกวาดไดรับอุบัตเิหตุจาก 
  การปฏิบัติงาน 

2. กระบวนการ 
งานเก็บขนมูลฝอย 

- ทุกพ้ืนท่ีตองไดรับบริการดานการเก็บขนมลูฝอยท่ี 
  เปนมาตรฐานและเทาเทียมกัน 
- การเก็บขนมูลฝอยเปนไปตามมาตรฐานการ 
  เก็บขนมูลฝอยท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 
- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
 ทุกครั้ง 

- รอยละ 80 ของประชาชนผูรับบริการ 
  มีความพอใจตอการบริการเก็บขนมูลฝอย 
 
 
- ไมมีผูปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอยไดรับ  
  อุบัติเหตุจากการปฏิบัติงาน 
  

3. กระบวนการ 
งานขนถายสิ่งปฏิกูล 

- ผูขอรับบริการตองไดรับบริการดานการขนถาย 
  สิ่งปฏิกูลท่ีเปนมาตรฐานและเทาเทียมกัน 
 
- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- รอยละ 100 ของประชาชนผูรบับริการ 
  มีความพอใจตอการบริการขนถาย 
  สิ่งปฏิกูล 
- ไมมีผูปฏิบัติงานดานการขนถายสิ่งปฏิกูล 
  ไดรับอุบัตเิหตุจากการปฏบัิติงาน 

4. กระบวนการ 
งานสูบและเก็บไขมัน 

- ผูขอรับบริการตองไดรับบริการดานการสูบและ 
  เก็บไขมันท่ีเปนมาตรฐานและเทาเทียมกัน 
 
- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- รอยละ 100 ของประชาชนผูรบับริการ 
  มีความพอใจตอการบริการสูบและเก็บ 
  ไขมัน 
 - ไมมีผูปฏิบัติงานดานการสบูและเก็บ 
   ไขมันไดรบัอุบัติเหตุจากการปฏบัิติงาน 

5.กระบวนการ  
งานปลูกและบํารุงรักษา 
ตนไม 

- เปนไปตามคูมือการปฏิบัติงานการปลูก 
  และบํารุงรักษาตนไม 
 
- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- รอยละ 90 ของประชาชนผูรับบริการ 
  มีความพอใจตอการบริการปลูกและ  
  บํารุงรักษาตนไม  
- ไมมีผูปฏิบัติงานดานการปลูกและ 
  บํารุงรักษาตนไมไดรับอุบัตเิหตุจากการ  
  ปฏิบัติงาน 

6.กระบวนการ 
งานสนับสนุนการปองกัน 
และบรรเทาสาธารณภยั 
 

- สนับสนุนยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ และ 
  เจาหนาท่ี ไดทันตอเหตุการณ  
 
- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- รอยละรอยของสาธารณภัยไดรบัการ     
  ชวยเหลืออยางรวดเร็วและทันตอ 
  เหตุการณ 
- ไมมีผูปฏิบัติงานดานการสนับสนุน 
  การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยไดรับ 
  อันตรายจากการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

๒๐ 



 
 
 

ช่ือกระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคญั ตัวช้ีวัดของขอกําหนด 
7. กระบวนการ 
งานดูแลรักษาความสะอาด
โบราณสถาน สถานท่ีท่ีมี
ความสําคญัทาง
ประวัติศาสตรและ
สถาปตยกรรม 

- วัด มัสยิด ศาสนสถาน โบราณสถาน สถานท่ีมี   
  ความสําคัญทางประวัติศาสตร และสถาปตยกรรม 
  ไดรับการพัฒนาทําความสะอาด และปรับปรุงภูม ิ    
  ทัศน ใหสะอาด รมรื่นและสวยงามทุกแหง 
 
- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- รอยละรอยของวัด มัสยดิ ศาสนสถาน 
  โบราณสถาน สถานท่ีมีความสาํคัญทาง   
  ประวัติศาสตรและสถาปตยกรรมไดรับ 
  การพัฒนาทําความสะอาดและปรับปรุง 
  ภูมิทัศนใหสะอาด รมรื่นและสวยงาม 
- ไมมผีูปฏิบัติงานดูแลรักษาความสะอาด 
  โบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสาํคัญทาง   
  ประวัติศาสตรและสถาปตยกรรมไดรับ 
  อันตรายจากการปฏิบัติงาน 
 

๘. กระบวนการงาน
ใหบริการแกเอกชนสวน
ราชการ หนวยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจและราชการสวน
ทองถ่ิน 
 

- ผูขอรับบริการตองไดรับบริการท่ีเปนมาตรฐาน
และเทาเทียมกัน 
 
- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- รอยละ 100 ของประชาชนผูรบับริการ 
  มีความพอใจตอการใหบริการ 
 
- ไมมีผูปฏิบัติงานไดรับอุบัติเหตุจากการ
ปฏิบัติงาน 

 

(2) กระบวนการสนับสนุน 
 

ชื่อกระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 
1. กระบวนการงานสารบรรณ 
1.1 กระบวนการยอยรับ-สงหนังสือ 
 
 
1.2 กระบวนการยอยการดาํเนินการ 
เรื่องรองทุกข 
 
1.3 กระบวนการยอยการประชุมของ
ฝาย 

 
- เอกสารเรื่องตางๆ มีการรับ-สงเปนไปตาม    
 ระเบียบวาดวยงานสารบรรณและหนังสือสั่งการ 
 ครบถวนและรวดเร็ว 
- ดําเนินการแกไขเรื่องรองทุกข ภายใน ๓ วัน 
 
 
- การจัดการประชุมสําเรจ็เรยีบรอย 
  ตามวัตถุประสงค 

 
- รอยละรอยของเอกสารเรื่องตางๆ  
สงถึงเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของภายในวัน
ตอไป 
- รอยละ ๙๐ ของจํานวนเรื่องรอง
ทุกขไดรับการแกไขภายในเวลาท่ี
กําหนด 
- รอยละรอยของการจัดการประชุม 
สําเรจ็ตามวัตถุประสงค 

2. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี - บุคลากรทุกคนของฝายรักษาความสะอาด 
  ไดรับการปฏิบัตดิวยความเสมอภาคเปนธรรม 
  ตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ 

- จํานวนเรื่องรองเรียนของ   
  บุคคลากรดานการดาํเนินงาน 
  การเจาหนาท่ี 

3. กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ 
3.1 กระบวนการยอยการเงิน 
 
 
 
 

 
 
- ขาราชการและลูกจางฝายรักษาความสะอาดฯ 
ไดรับเงินเดือน คาจาง และเงินสวัสดิการครบถวน 
ถูกตอง ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 
-รอยละรอยของการจายเงินเดือน 
 และสวัสดิการครบถวน และถูกตอง  
 ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
  

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
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ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
 

ชื่อกระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 
3.2 กระบวนการยอย
การงบประมาณ 
 

- จัดทําคําของบประมาณตามหลกัเกณฑและเสร็จ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 
- การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ 
 

- จํานวนคําของบประมาณถูกตองตาม
หลักเกณฑและเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนด 
- รอยละของการเบิกจายเงินงบประมาณ
เปนไปตามแผนปฏิบัติงานและขอบัญญัติ
งบประมาณ 

4.กระบวนการ 
งานจัดซื้อจัดจาง 

-การจัดซื้อจัดจางเปนไปตามกฎหมาย ขอบัญญตั ิ
ระเบียบ คาํสั่ง และหนังสือสั่งการของทางราชการ 
ท่ีกําหนดไว ดวยความเปนธรรม โปรงใส และ
ตรวจสอบไดทุกครั้ง 

-รอยละรอยความสําเร็จของการจดัซื้อ 
จัดจางถูกตองตามระเบียบ คําสั่ง และ
หนังสือสั่งการของทางราชการท่ีกําหนดไว 
ดวยความเปนธรรม โปรงใส และ
ตรวจสอบได 

5.กระบวนการ 
งานการควบคุมการเบิก 
จายพัสดุและนํ้ามัน 

- วัสดุมีคณุภาพ เพียงพอตอการใชงาน 
 
 
- การเบิกจายนํ้ามันเปนไปตามระเบียบวาดวยการ 
 กําหนดจํานวนนํ้ามันและวิธีการเบิกจายนํ้ามันเช้ือ 
 เพลิงและนํ้ามันหลอลื่นตามโควตานํ้ามันท่ีไดรบั 

-รอยละรอยของพัสดุของฝายท่ีสามารถ 
ควบคุมดูแลตรวจสอบใหเปนปจจบัุน 
เพียงพอ และพรอมใชงาน 
-รอยละรอยความสําเร็จของการเบิกจาย
นํ้ามันเช้ือเพลิงในแตละงวดใหถูกตองตาม 
ระเบียบและทันตามเวลาท่ีกําหนด 

6. กระบวนการ 
งานควบคุมและซอม
บํารุงรักษายานพาหนะ
และเครื่องจักรกล 

- ยานพาหนะและเครื่องจักรกลมสีภาพด ี
  พรอมใชงาน 

-รอยละรอยของยานพาหนะและ
เครื่องจักรกลท่ีสามารถควบคุมดูแล
ตรวจสอบใหเปนปจจุบัน เพียงพอและ 
พรอมใชงาน 

7. กระบวนการ 
งานสถิติและรายงาน 
 

- มีการจัดทําขอมลู สถิตผิลการปฏิบัติงานครบถวน  
  ถูกตอง 
- มีการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานครบถวน  
  ถูกตอง และสงรายงานภายในเวลาท่ีกําหนด 

-รอยละรอยความสําเร็จในการดําเนินการ
รวบรวมขอมลูครบถวนและนําเสนอ
ผลงานตามความสําเร็จไดทันตามเวลาท่ี
กําหนด 

8. กระบวนการ 
งานคดีละเมิด 
 

- เรื่องละเมดิไดรับการดําเนินงานเปนไปตามข้ันตอน 
  ท่ีกฎหมาย ขอบัญญตัิ ระเบียบ คําสั่งและหนังสือ 
  สั่งการ กําหนดครบถวนและถูกตองทุกกรณ ี 

- รอยละรอยของคดีละเมดิมีการดาํเนินการ
ตามข้ันตอนท่ีกฎหมายขอบัญญัติ ระเบียบ 
คําสั่งและหนังสือสั่งการกําหนดครบถวน
และถูกตอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต ๒๒ 



 

 

คําจํากัดความ 
 

กระบวนการงานสารบรรณ 
 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
 “เรื่องรองทุกข” หมายถึง เรื่องท่ีประชาชนแจงปญหาความเดือดรอนหรือความตองการของตน 
เพ่ือใหกรุงเทพมหานครดําเนินการ 

กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
 “ใบลา” หมายถึง ใบลาปวย ลากิจสวนตัว ลาพักผอนประจําป หรือลาคลอดบุตร แลวแต
กรณี 
  “การเลื่อนเงินเดือน” หมายถึง การสั่งใหขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญหรือขาราชการ
ครูกรุงเทพมหานครไดรับเงินเดือนในข้ันท่ีสูงข้ึน เพ่ือตอบแทนความดีความชอบท่ีผูนั้นไดปฏิบัติในครึ่ง
ปท่ีแลวมา 
 “การเลื่อนข้ันคาจาง” หมายถึง การสั่งใหลูกจางประจํา กรุงเทพมหานครไดรับคาจางในข้ันท่ี
สูงข้ึน เพ่ือตอบแทนความดีความชอบท่ีผูนั้นไดปฏิบัติในครึ่งปท่ีแลวมา 
  “การดําเนินการทางวินัย” หมายถึง การดําเนินการท้ังหลายท่ีกระทําเปนพิธีการตาม
กฎหมาย เม่ือขาราชการหรือลูกจาง มีกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัย ไดแก การตั้งเรื่องกลาวหา 
การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกําหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการ
ดําเนินการตาง ๆ ระหวางการสอบสวนพิจารณาความผิด เชน การพักราชการหรือใหออกไวกอน 

กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง 
 “หนี้” หมายความวา ขอผูกพันท่ีจะตองจาย หรืออาจจะตองจายเปนเงิน สิ่งของ หรือบริการ
ไมวาจะเปนขอผูกพันอันเกิดจากการกูยืม การคํ้าประกัน การซ้ือหรือการจาง โดยใชเครดิตหรือจาก
การอ่ืนใด  
 “เงินประจํางวด” หมายความวา เงินประจํางวดท่ีเจาของงบประมาณไดรับอนุมัติใหเบิกกับ
หนวยการคลัง 

กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามัน 
 “พัสดุ” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ท่ีกําหนดไวในระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดประเภทรายรับ รายจาย และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 

กระบวนการงานคดีละเมิด 
 “กระทําละเมิด” หมายถึง กระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเลอ กระทําตอผูอ่ืนโดยผิด
กฎหมาย ใหเขาเสียหายแกชีวิตก็ดี รางกายก็ดี อนามัยก็ดี เสรีภาพก็ดี ทรัพยสินหรือสิทธิอยางหนึ่ง
อยางใดก็ดี 
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กระบวนการงานกวาดมูลฝอยและกระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย 
 “มูลฝอย” หมายถึง เศษกระดาษ เศษผา เศษอาหาร เศษสินคา ถุงพลาสติกภาชนะท่ีใส
อาหาร เถา มูลสัตว หรือซากสัตว รวมตลอดถึงสิ่งอ่ืนใดท่ีเก็บกวาดจากถนน ตลาด ท่ีเลี้ยงสัตวหรือท่ีอ่ืน 

กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล 
 “สิ่งปฏิกูล” หมายถึง อุจจาระหรือปสสาวะ และหมายความรวมถึงสิ่งอ่ืนใดซ่ึงเปนสิ่งโสโครกหรือมี
กลิ่นเหม็น 
 “สัญญา” หมายถึง คํารองขอรับบริการขนถายสิ่งปฏิกูล 

กระบวนการงานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
          “สาธารณภัย” หมายถึง ภัยหรืออันตรายท่ีทําใหเกิดความสูญเสียท้ังชีวิต ทรัพยสินและ 
สิ่งอ่ืนๆ อยางรุนแรง 

กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญ 
ทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม 

         “โบราณสถาน” หมายถึง อสังหาริมทรัพยซ่ึงโดยอายุหรือโดยลักษณะแหงการกอสราง 
หรือโดยหลักฐานเก่ียวกับประวัติของอสังหาริมทรัพยนั้นเปนประโยชนในทางศิลปะ ประวัติศาสตร 
หรือโบราณคดี  ท้ังนี้ ใหรวมถึงสถานท่ีท่ีเปนแหลงโบราณคดี แหลงประวัติศาสตร 
และอุทยานประวัติศาสตรดวย  
         “ประวัติศาสตร” หมายถึง เหตุการณในอดีตท้ังหมดของมนุษย หรืออดีตท้ังหมดของมนุษย
ตั้งแตมีมนุษยเกิดข้ึนมาในโลกจนถึงวินาทีท่ีพ่ึงผานมา หรือเรื่องราวของบางเหตุการณท่ีเคยเกิดข้ึนมา
ในอดีตท่ีเรารูหรือเขาใจ นั่นคือสิ่งท่ีนักประวัติศาสตรสรางข้ึนมาเก่ียวกับอดีตท่ีผานพนไป 
         “สถาปตยกรรม” หมายถึง อาคารหรือสิ่งกอสราง รวมถึงสิ่งแวดลอมท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ
ภายนอกสิ่งปลูกสรางนั้น ท่ีมาจากการออกแบบของมนุษย ดวยศาสตรทางดานศิลปะ การจัดวางท่ี
วาง ทัศนศิลป และวิศวกรรมการกอสราง เพ่ือประโยชนใชสอย สถาปตยกรรมยังเปนสื่อความคิด 
และสัญลักษณทางวัฒนธรรมของสังคมในยุคนั้นๆอีกดวย 
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คําอธิบายสัญลักษณที่ใช 
 

 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้   มีสัญลักษณ
ท่ีใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ และ
รายงาน/เอกสารตาง ๆ ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้ 
 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 
 

 
จุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

 
กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  
การตัดสินใจ 

  
ฐานขอมูล 

  
เอกสาร / รายงาน 

  
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท 

  
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการนําเขา / สงออกของเอกสาร 
รายงาน / ฐานขอมูล ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

  
จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน / กระบวนการ 

 
 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

2๕ 



 
 

คําอธิบายคํายอ 
 

รมต.มหาดไทย    =      รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
ผว.กทม.    =      ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ป.กทม.     =      ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผอ.เขต   =      ผูอํานวยการเขต 
สสล.    =      สํานักสิ่งแวดลอม 
กรก.    =      กองโรงงานชางกล สํานักการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 2๖ 



 
 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูอํานวยการเขต กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานของฝายรักษาความ

สะอาดและสวนสาธารณะ 
 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

เก่ียวกับการรักษาความสะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอย การรักษาสภาวะสิ่งแวดลอม  
การเก็บขนมูลฝอย (ยกเวนมูลฝอยในแมน้ํา
เจาพระยา เรือทองเท่ียว และเรือสินคา) การสูบ
ขนถายสิ่งปฏิกูล ไขมัน และน้ํามัน การจัดเก็บ
คาธรรมเนียมการเก็บขนมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล            
การปลูก ดูแลและบํารุงรักษาตนไม การพิจารณา
อนุญาตตัดและขุดยายตนไมในท่ีสาธารณะ  
การจัดทําแผนการปลูกตนไมและพ้ืนท่ีสีเขียวใน
พ้ืนท่ีเขตท่ีรับผิดชอบ การดูแลรักษาความสะอาด
บริเวณโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญทาง
ประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม การสนับสนุน
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และหนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

2๗ 



 
แผนผังกระบวนการหลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
กวาดมูลฝอย 

งานเก็บขน 
มูลฝอย 

วางแผนเกบ็

ขนมูลฝอย 

  ปฏิบติังาน 
เก็บขนมูลฝอย 

ตรวจ
ควบคุม 

และรายงาน 
 

จัดเก็บ
คาธรรมเนียม
เก็บขนมูลฝอย 

 

วางแผนงาน
กวาด 

ปฏิบัติงาน
กวาด 

ตรวจ
ควบคุมและ

รายงาน 

ควบคุมงาน
รถกวาด

และดูดฝุน 

ขนถาย 
สิ่งปฏิกูล 

วางแผน 
ขนถาย 
ส่ิงปฏิกูล 

ปฏิบัติงาน 
ขนถาย 
ส่ิงปฏิกูล 

ตรวจ
ควบคุมและ

รายงาน 

ปลูกและ
บํารุงรักษา

ตนไม 

 
ปลูกตน้ไม ้

บํารุงรักษา
ตนไม 

และหญา 
 

 
รดน้ําตนไม 

เพ่ิมพ้ืนที่ 
สีเขียวและ
ปรับปรุง 
ภูมิทัศน 

ขออนุญาตตัด 
โคน หรอื 

ขุดยายตนไม 

ลดและแยก
มูลฝอย
นําไปใช
ประโยชน 
 

งานสนับสนุน
การปองกัน
และบรรเทา
สาธารณภัย 

งานการ
ใหบริการแก
เอกชนฯ 

สูบและเก็บ
ไขมัน 

วางแผน 
สูบและเก็บ

ไขมัน 

ปฏิบัติงาน 
สูบและเก็บ

ไขมัน 

ตรวจ
ควบคุมและ

รายงาน 

2๗ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 

งานดูแลรักษา 
ความสะอาด
โบราณสถานฯ 

การออกหนังสือ
รับรองการ

ใหบริการจัดเก็บ              
มูลฝอย 

 

2๘ 



 
 

เอกสารอางอิง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 
- ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจาง พ.ศ.2535 
- หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร.0708.1/ว.5 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2544 
- กฎ ก.พ.วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 ขอ 8 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และ 
  การตรวจเงิน พ.ศ.25๕๕ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 3109/2548 ลงวันท่ี 26 สิงหาคม 2548 
- หนังสือท่ี กท 1307/8575 ลงวันท่ี 6 สิงหาคม 2552 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ.2539 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของ 
  เจาหนาท่ี พ.ศ.2539 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการกระทําละเมิด พ.ศ.2529 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด  
  พ.ศ.2532 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสิน ตามกฎหมายวาดวยวิธ ี
  ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2552 
- หนังสือท่ี กท 0302/5281 ลงวันท่ี 9 มิถุนายน 2529 เรื่อง การกําหนดเกณฑมาตรฐานเก่ียวกับ 
  การใชแรงงาน (กวาด) 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 6971/2534 ลงวันท่ี 7 พฤศจิกายน พ.ศ.2534 เรื่อง วิธีปฏิบัติ 
  เก่ียวกับการใหบริการการขนถายสิ่งปฏิกูล 
- หลักเกณฑในการพิจารณาปลูกและคิดคาเสียหายตนไม ตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร                         
  ท่ี 1024/2526 ลงวันท่ี ๒๔ มีนาคม 2526 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 2396/2553 ลงวันท่ี 21 มิถุนายน 2553 
-. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พ.ร.บ.การสาธารณสุข(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๐ 

  - พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บขนและกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง คาธรรมเนียมการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมายวา   
  ดวยการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๔๖ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 



 
 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลของอาคารสถานท่ี  
  และสถานบริการการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๔๕ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง คาบริการ(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยอัตราคาบริการและหลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการยกเวน 
  หรือลดหยอนคาบริการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.๑ กระบวนการยอยการวางแผนงานกวาดมูลฝอย 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๕ วัน ๕ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ วัน ๑ คน 

  
 
                                                   ไมอนุมัติ 
  
 
 
 
                                                          อนุมัติ 
 
 

๓ วัน ๑ คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รวบรวมขอมูล 

- สภาพพ้ืนที่ ถนน ภูมิประเทศ      
ประชากร การปลูกสรางอาคาร  
หมูบานจัดสรร  
-ปจจัยจํากัดการปฏิบัติงาน 
- รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน 

จัดทําคําสั่งมอบหมายงาน 

 

 

พิจารณา 

พ้ืนที่รับผิดชอบ 

แบงพ้ืนที่รับผิดชอบ 

คําสั่งมอบหมายงาน 

จบ 

2๙ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.๒ กระบวนการยอยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

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 ช.ม. 

 
๑ คน 

  

 
๑ ช.ม. 

 
๑ คน 

  

๑๐ นาท ี ๑ คน 
  

 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบอปุกรณ์ 

 

ปฏิบตังิานกวาดผิวจราจรทางเท้า 

ทําความสะอาดทัว่ไป 

กวาดซํา้ 

ตรวจสอบอปุกรณ์ 

ตรวจสอบอปุกรณ์ 

ปฏิบตังิานกวาดผิวจราจรทางเท้า 

ทําความสะอาดทัว่ไป ทําความสะอาดทัว่ไป ทําความสะอาดทัว่ไป 

กวาดซํา้ 

ทําความสะอาดทัว่ไป 

ตรวจสอบอปุกรณ์ 

กวาดซํา้ 

ทําความสะอาดทัว่ไป 

ตรวจสอบอปุกรณ์ 

ตรวจสอบอปุกรณ์ 

กวาดซํา้ 

ทําความสะอาดทัว่ไป 

ปฏิบัติงานกวาดผิวจราจรทางเทา 

ตรวจสอบอุปกรณ 

เก็บมูลฝอยใบไมบนเกาะกลางถนนคอกตนไม 

พัก 

ทําความสะอาดทั่วไป 

จบ ตรวจสอบอุปกรณ 

กวาดรอบสอง 

เก็บมูลฝอยชื้นใหญในพ้ืนที่ 

ขูดลอกแผนปลิว 

๓๐ 
ค

ูม่อืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.๓ กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๓๐ นาท ี
๑ คนตอพื้นที่ที่
ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ช.ม. ๕ คน 

 
 
 
                                       

๒ ช.ม. ๕ คน 

 
 
 
 

๓๐ นาที. ๕ คน 

 
 
 
 

๒ ช.ม. ๕ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมการตรวจ 

- รายงานกรตรวจพ้ืนที่ 
- ใบลงชื่อทําการของเจาหนาที ่

เริ่ม 

การตรวจควบคุม 

รายงานผลการตรวจ 

 

รายงานการตรวจพ้ืนที่ 

จบ 

ตรวจซํ้า 

 

เบิกวัสดุอุปกรณ 

 

๓๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.๔ กระบวนการยอยการควบคุมงานรถกวาดและดูดฝุน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

 พนักงานขับรถกวาดและดูดฝุน(เอกชน)  หัวหนาฝายหรือผูที่ผูอํานวยการเขตมอบหมาย (ผูควบคุมงานระดับเขต) 

๕ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๕ นาท ี ๑ คน 

  
 
  
 
 
                                                        

 
๘ ชั่วโมง 

 
 

๑-๓ คน 

  

๕ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑๕-๓๐ นาท ี ๑ คน 

  
 
 
 
 
 

เริ่ม 

- รายงานการควบคุมการ
ปฏิบัติงานรถกวาดฯ ประจําวัน 
- สําเนาบันทกึปฏบิัติงานรถกวาด

ประจําวัน 

 

ตรวจสอบการมาปฏิบัติงาน
ของรถกวาดและดูดฝุน 

บันทึกการปฏิบัติงาน                

รถกวาดฯ ประจําวัน 

จบ 

บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน 

หลังเลิกปฏิบัติงาน 
 
 
 

ควบคุมและตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน 

  
 

บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน 

กอนออกปฏิบัติงานและ 
ระหวางปฏิบัติงาน 

 

ตรวจสอบและรับรอง 
การปฏิบัติงาน 

  
 

ตรวจสอบและรับรอง 
การปฏิบัติงาน 

  
 

ใบลงชื่อปฏิบัติงานของ พขร. 

รายงานการควบคุม 
การปฏิบัติงาน 

  
 

บันทึกการปฏิบัติงาน                

รถกวาดฯ ประจําวัน 

๓๒ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.1 กระบวนการยอยการวางแผนเก็บขนมูลฝอย 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๗ วัน ๕ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ วัน ๑ คน 

  
 
                                                   ไมอนุมัติ 
  
 
 
 
                                                          อนุมัติ 
 
 

๓ วัน ๑ คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รวบรวมขอมูล 

- สภาพพื้นที ่ถนน ภูมิประเทศ      
ประชากร การปลูกสรางอาคาร  
หมูบานจัดสรร  
-ปจจยัจํากัดการปฏิบัติงาน 
- รายงานการปฏิบัติงานประจาํวัน 

จัดทําคําสั่งมอบหมายงาน 

 

 

พิจารณา 

พ้ืนที่รับผิดชอบ 

จัดแบงพ้ืนที่รับผิดชอบ 

คําสั่งมอบหมายงาน 

จบ 

๓๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๒๐ นาท ี ๕ คน        

 
 
 
 
 
 

๑๕-๓๐ นาท ี ๑ คน 
 
 
                                

 ๕ นาท ี ๕ คน 
 
 
 

. 
 
 
 

๗ ช.ม. 
 
 

๕ คน 
 
 
 

๕ คน 
 
 
 

๕ คน 
 
 
 

 ๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความพรอมของเจาหนาที ่
 

เริ่ม 

ตรวจสอบความพรอมของยานพาหนะ 

 

ตรวจสอบความพรอมของอุปกรณ 

 

ใบลงชื่อทําการฯ 

ใบรับรถ-สงรถเก็บขนมูลฝอย 

ใบชั่งน้ําหนัก 

จบ 

การเทมูลฝอย 

 

ออกปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

 

นํารถเขาเก็บและตรวจสอบสภาพ 
 

ทําความสะอาดรถเก็บขนมูลฝอย 

รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน 

๓๔ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.๓ กระบวนการยอยการตรวจควบคุมและรายงาน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

 

 

 

 

๑ วัน 

๑-๖ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑-๖ คน 

 
 
 
                                       

๑-๖ คน 

 
 
 
 
 
 
 

๑๕-๓๐ นาท ี ๑-๖ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

ตรวจสอบการมาปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที ่

เริ่ม 

สั่งงาน 

ตรวจและควบคุม                        

การปฏิบัติงาน 

 

ใบลงชื่อปฏิบัติงานประจาํวันของเจาหนาที่ 

- รายงานการปฏิบัติงานประจาํวัน 
- เร่ืองรองเรียนของประชาชน                    
- แผนปฏิบัติงานฯ                                                                       

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ใบลาของเจาหนาที ่

๓๕ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.๔ กระบวนการยอยการจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๗ วัน ๕ คน 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 
ตามจํานวน 

คณะกรรมการฯ 

 
 
 

๓ วัน 
ตามจํานวน

เจาหนาที่จัดเกบ็
คาธรรมเนียม 

 
 
 

๓ วัน ๕ คน 
 
 
 

ทุกวัน 
ตามจํานวน

เจาหนาที่จัดเกบ็
คาธรรมเนียม 

 
 
 

๑๕-๓๐  นาท ี ๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดทําคําสั่ง 

ออกปฏิบัติงาน 

จัดทําทะเบียน 

ประเมินปริมาณมูลฝอย 

จัดทําสมุดคูมือประจําตัวพนักงานเก็บเงิน 

 
จัดทําแผนการเก็บเงินคาธรรมเนียมฯ 

 

นําสงเงินคาธรรมเนียม 

ก

 

ขอมูลจากแหลงตาง เชน ทะเบยีนราษฎร, ทะเบียนผูมีสิทธิเลือกต้ัง, การขอ

อนุญาตปลูกสรางของฝายโยธา ทะเบยีนอนุญาตประกอบกจิการของฝาย

ส่ิงแวดลอมฯ แผนที่สารสนเทศภูมิศาสตร เปนตน 

- จัดทําคําส่ังมอบหมายหนาที ่

- จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการประเมินปริมาณมูลฝอย 

ใบประเมินปริมาณมลูฝอย 

สมุดคูมือประจําตัวพนกังานเก็บเงิน 

แผนการเก็บเงินคาธรรมเนียมฯ 

ทะเบียนผู้ ใช้บริการ 

๓๖ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.๔ กระบวนการยอยการจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๕-๓๐ นาท ี
ตามจํานวน

เจาหนาที่จัดเกบ็
คาธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 

ตามจํานวน
เจาหนาที่จัดเกบ็
คาธรรมเนียม 

 

 
๑ วัน 

 
 ๕ คน 

 
 
 
 

๑ วัน 
 

ตามจํานวน
เจาหนาที่จัดเกบ็
คาธรรมเนียม 

 
 
 
 

๑ วันและ                   
๑๕ วัน 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ติดตามหน้ีคางชําระ 

 

รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน 

รายงานผลการจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 

รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน 

จบ 

ก

 

ลงทะเบียนผูใชบริการที่ชาํระคาธรรมเนียมแลว 

รายงานการปฏิบตัิงานประจําวนั 

 

หนังสือติดตามหนี้คางชําระ 

 

รายงานการปฏิบตัิงานประจําวนั 

 

รายงานผลการจัดเกบ็

คาธรรมเนียมฯ 

๓๖ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๓๗ 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.5 กระบวนการยอยการลดและแยกมูลฝอยนําไปใชประโยชน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผูอํานวยการเขต 

๗ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
                          ไมอนุมัติ    
 
 
                          อนุมัติ         

๗ วัน ๕ คน 

  
 
 
  
 
 
                                                       

 
 
                         ไมอนุมัติ 
 
 
 
                             อนุมัติ 

 
ปงบประมาณ 

 
๕ คน 

 
 
 
 
 
 

  

๓ วัน ๕ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดทําแผนงาน 

 

 

พิจารณา 

แผนงานการลดและแยกมูลฝอย

นําไปใชประโยชน 

รายงานผล 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานตาม

โครงการหรือกิจกรรม 

จบ 

จําทําโครงการหรือ
กิจกรรม 

 

ดําเนินการตาม
โครงการหรือกิจกรรม 

 

ลงนามเสนอแผนงาน 

 

พิจารณา ลงนามเสนอโครงการ/กิจกรรม 

 

โครงการหรือกิจกรรมดําเนินการลดและ

แยกมูลฝอยนําไปใชประโยชน 

๓๘ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย  > ๒.๖ กระบวนการยอยการออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 
จาํนวน 

วัน 

จาํนวน 

คน 
เจาหนาท่ีรับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผูอํานวยการเขต 

 
๑๕ 
นาที 

 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

  

 
 

๑ วัน 
 
 

 
 

๑ คน 

 
 
 

 
 

 

 

๑ วัน 
 

 

๑ คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    เริ่ม 

รับเรื่องขอหนังสือรับรอง

การใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 

- หนังสือแจงขอหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอยและเอกสารที่

เกี่ยวของ เชน สําเนาบัตรประจําตัวประชน สําเนาทะเบียนบานของผูที่เกี่ยวของ 

โฉนดที่ดิน  แบบแปลนอาคารสถานที ่หนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล หนังสือมอบ

อํานาจเปนตน 

 - ทะเบียนคุมหนังสือ 

 

 

 

ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร 

ของผูยื่นคําขอและตรวจสอบอาคารหรือ

สถานที่ที่ขอใหออกหนังสือรับรองการ

ใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 

จัดทําหนังสือรับรองรับรองการ

ใหบริการจัดเก็บมูลฝอยเสนอ

ผูอํานวยการเขตลงนาม 

- หนังสือรับรองการใหบริการ

จัดเก็บมูลฝอย 
ลงนามในหนังสือรับรอง 

การใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 

แจงใหผูยื่นคําขอมารับหนังสือ

รับรองการใหบริการจัดเก็บ 

มูลฝอย 
    จบ 

- หนังสือแจงใหผูยื่นคําขอมารับ 

- หนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 

 

๓๙ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๓. กระบวนการงานขนถายส่ิงปฏิกูล > ๓.1 กระบวนการยอยการวางแผนงานขนถายส่ิงปฏิกูล 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๗ วัน ๑-๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ วัน ๑ คน 

  
 
                                                   ไมอนุมัติ 
  
 
 
 
                                                          อนุมัติ 
 
 

๓ วัน ๑ คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รวบรวมขอมูล 

- สภาพพื้นที ่ถนน ภูมิประเทศ      
ประชากร การปลูกสรางอาคาร  
หมูบานจัดสรร  
-ปจจยัจํากัดการปฏิบัติงาน 
- รายงานการปฏิบัติงานประจาํวัน 

จัดทําคําสั่งมอบหมายงาน 

 

 

พิจารณา 

พ้ืนที่รับผิดชอบ 

จัดแบงพ้ืนที่รับผิดชอบ 

คําสั่งมอบหมายงาน 

จบ 

๔๐ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๓. กระบวนการงานขนถายส่ิงปฏิกูล > ๓.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานขนถายส่ิงปฏิกูล 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๕-๑๐ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๕ คน/คัน 

 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี ๓ คน 

 
 
 
 
 
 

๕-๑๐ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบอปุกรณ์ ตรวจสอบอปุกรณ์ ตรวจสอบอปุกรณ์ รับแจงขอใชบริการ 

ออกปฏิบัติงาน 

นําสงเงินคาธรรมเนียม 

จบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

สมุดนําสงเงินคาธรรมเนียมฯ 

รายงานผลการปฏิบัติงานฯ 

- คํารองขอรับบริการขนถายส่ิงปฏกิูล 
- ทะเบียนคุม 

๔๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล > ๓.3 กระบวนการยอยการตรวจควบคุมและรายงาน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๕ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
                                       

๑ วัน ๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑๕-๓๐ นาท ี
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบการมาปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที ่

-คํารองขอรับบริการขนถายส่ิงปฏิกูล 

-สําเนาใบเสร็จรับเงินฯ 
-การแจงยกเลิกขนถายส่ิงปฏิกูลของผูขอรับ

บริการ 

เริ่ม 

สั่งงาน 

ตรวจและควบคุม                      

การปฏิบัติงาน 

 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

จบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

คําขอรับบริการขนถายส่ิงปฏิกูล 

ใบลงชื่อทําการของเจาหนาที ่

๔๒ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > ๔.1 กระบวนการยอยการวางแผนงานสูบและเก็บไขมัน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๗ วัน ๑-๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ วัน ๑ คน 

  
 
                                                   ไมอนุมัติ 
  
 
 
 
                                                          อนุมัติ 
 
 

๓ วัน ๑ คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รวบรวมขอมูล 

- สภาพพื้นที ่ถนน ภูมิประเทศ      
ประชากร การปลูกสรางอาคาร  
หมูบานจัดสรร  
-ปจจยัจํากัดการปฏิบัติงาน 
- รายงานการปฏิบัติงานประจาํวัน 

จัดทําคําสั่งมอบหมายงาน 

 

 

พิจารณา 

พื้นที่รับผิดชอบ 

จัดแบงพ้ืนที่รับผิดชอบ 

คําสั่งมอบหมายงาน 

จบ 

๔๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > ๔.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๕-๑๐ นาท ี ๑-๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๓ คน/คัน 

 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี ๓ คน 

 
 
 
 
 
 

๕-๑๐ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบอปุกรณ์ ตรวจสอบอปุกรณ์ ตรวจสอบอปุกรณ์ รับแจงขอใชบริการ 

ออกปฏิบัติงาน 

นําสงเงินคาธรรมเนียม 

จบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

สมุดนําสงเงินคาธรรมเนียมฯ 

รายงานผลการปฏิบัติงานฯ 

- คํารองขอรับบริการสูบและเกบ็ไขมัน 
-ทะเบียนคุม 

๔๔ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน  > ๔.3 กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๕ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
                                       

๑ วัน ๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑๕-๓๐ นาท ี
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบการมาปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที ่

- คํารองขอรับบริการสูบและเกบ็ไขมัน 

- สําเนาใบเสร็จรับเงินฯ 
- การแจงยกเลิกบริการของผูขอรับบริการ 

เริ่ม 

สั่งงาน 

ตรวจและควบคุม                      

การปฏิบัติงาน 

 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

จบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

คําขอรับบริการสูบและเก็บไขมัน 

ใบลงชื่อทําการของเจาหนาที ่

๔๕ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม > ๕.๑ กระบวนยอยการปลูกตนไม 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

๑-๓ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑-๓ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑-๓ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เตรียมการ 

ปฏิบัติการ 

รายงาน 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานประจาํวัน 

จบ 

แผนการดําเนินงาน 

๔๖ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม > ๕.๒ กระบวนยอยการดูแลบํารุงรักษาตนไมและหญา 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

๑-๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามจํานวนคน
สวนที่มีหนาที่
รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑-๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เตรียมการ 

ปฏิบัติการ 

รายงาน 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานประจาํวัน 

จบ 

ตารางกําหนดวันดําเนินการบาํรุงรักษาตนไมและหญา 

๔๗ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม > ๕.๓ กระบวนการยอยการรดน้ําตนไม 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

ตามจํานวน
พนักงานขับรถ
(รถบรรทุกน้ํา)

และคนประจํารถ
(รถบรรทุกน้ํา) ที่

มีหนาที่
รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามจํานวน
พนักงานขับรถ
(รถบรรทุกน้ํา)

และคนประจํารถ
(รถบรรทุกน้ํา)  

ที่มีหนาที่
รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑-๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เตรียมการ 

ปฏิบัติการ 

รายงาน 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานประจาํวัน 

จบ 

๔๘ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม > ๕.4 กระบวนการยอยการเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียวและปรับปรุงภูมิทัศน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผูอํานวยการเขต 

๗ วัน ๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
  

๓ วัน ๒ คน 

  
 
 
  
                                                   

 
 
                         ไมอนุมัติ 
 
                   

 
๔๕ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 

  

 
 

ตามแผนงานฯ 
 
 

๒ คน 

   

๑ วัน ๒ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

สํารวจพ้ืนที่ 

 

 

-ขอมูลการสํารวจพ้ืนที ่

-รูปแบบและชนิดตนไมทีจ่ะปลูก 

 

รายงานผลการดําเนินการ 

 

หนังสือรายงานผลการดําเนินการ

ตามโครงการฯ 

จบ 

จําทําโครงการ 
 

ลงนามเสนอโครงการ ลงนามอนุมัติโครงการ 

ดําเนินการขั้นตอน 
จัดซ้ือ--จัดจาง 

ปลูกตนไมและปรับปรุง 
ภูมิทัศนตามโครงการ 

โครงการ 

 

๔๙ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม > ๕.5 กระบวนการยอยการขออนุญาตตัด โคน หรือขุดยายตนไมในท่ีสาธารณะ 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผูอํานวยการเขต (ปฏิบัติราชการแทน ผว.กทม.) 

๑๕ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

                                        
 
 
 
  

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

  
 
 
 

๑ วัน ๒ คน 

 
 
 
 
                    

 
 
อนุญาต                                 ไมอนุญาต 
                                                                                                                   
                   

 
๗ วัน 

 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
 
 

๑ คน   

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับคํารองขออนุญาตตัด โคน หรือ 
ขุดยายตนไมในที่สาธารณะ 

พิจารณา 
 

หนังสือขออนุญาต ผว.กทม. 
ตัด โคน หรือขุดยายตนไม 

ตรวจสอบตนไมและ

พิจารณาความเหมาะสม 

จัดทําหนังสือขออนุญาต 
ผว.กทม. 

ตัด โคนหรือขุดยายตนไม 
 

ใหผูขออนุญาตชําระ

คาเสียหาย แจงผูขออนุญาตทราบ 

หนังสือแจงการไมอนุญาตของ
ผว..กทม.ใหผูขออนุญาตทราบ 

จบ 

๕๐ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 

รายงานผลการดําเนินการ 

 
จบ 

หนังสือรายงานผลการดําเนินการ 
ตัด โคนหรือขุดยายตนไม 

ตัด โคน หรือขุดยายตนไม 

 



๖. กระบวนการงานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

ทุกวัน ๙ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 

เมื่อมีเหตุ 
สาธารณภยั 

๙ คน 

 
 
 
 
  
                                                   
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

หนังสือรายงานผลการดําเนินการ 

จบ 

รายงานผลการดําเนินการ 

 

ปฏิบัติการ 
 

เตรียมการ 

 

เริ่ม 

๕๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๗. กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑ วัน ๑-๕ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 

ตามวันที่กาํหนด
ในแผน 

๕ คน 

 
 
 
 
  
                                                   
 
 
 

๑ วัน ๕ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการดูแลรักษาความสะอาด

บริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มี

ความสําคัญทางประวัติศาสตรและ

สถาปตยกรรม 
จัดทําแผนปฏิบัติงาน 

 

เริ่ม 

ดําเนินการตามแผน 
 

หนังสือรายงานผลการดําเนินการ 

จบ 

รายงานผลการดําเนินการ 

 

๕๒ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๘. กระบวนการงานการใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและราชการสวนทองถิ่น 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๕–๑๕ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑-๗ วัน 
แลวแต

ประเภทของ
งานที่ขอรับ

บริการ 

จํานวนคนขึ้นอยู
กับประเภทของ
งานที่ขอรับ
บริการ 

 
 
  

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 

๑๕ นาท ี
 
 

๑ คน 

 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับหนังสือแจง 

ขอรับบริการ 

 

หนังสือแจงขอรับบริการ                         

พรัอมเอกสารที่เกี่ยวของ 

ออกปฏิบัติงาน 

 

จัดเก็บคาบริการ 

 

หนังสือรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

จบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

ใบเสร็จรับเงินคาบริการ 

๕๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 

นําสงเงินคาบริการ 

 

สมุดนําสงเงินคาบริการ 



แผนผังกระบวนการสนับสนุน 
 
 
 

 
งานสารบรรณ 

 
การเจาหนาที ่

การเงินและ
งบประมาณ 

สถิติและ
รายงาน 

รับ-สง
หนังสือ 

ดําเนนิการ

เรื่องรองทุกข 

ประชุม 
ของฝาย 

    จัดซ้ือ 
   จัดจาง 

ควบคุมการ

เบิกจายพัสดุ
และน้ํามัน 

ควบคุม 
วันลา 

พิจารณาความ
ดีความชอบ
ขาราชการ 

ขออนุมัติ
อัตราลูกจาง 

บรรจุ 
ลูกจาง 
ประจํา 

ดําเนินการ
ทางวินัย 

การรวบรวม
ขอมูลและ
รายงาน 

 การรวบรวม
รายงานและ
จัดทําสถิติ 

 

การควบคุมและ 
ซอมบํารุง

ยานพาหนะและ
เครื่องจักรกล 

 
งบประมาณ 

 
   การเงิน 

 
ตกลงราคา 

 
สอบราคา 

 

คดีละเมิด 

บุคคลภายนอก
กระทําละเมิด

ทรัพยสิน 
กทม. 

เจาหนาที่กระทํา
ละเมิด

กรุงเทพมหานคร 

รถเก็บขนมูลฝอย
(รถเชา)เกิดเหตุ

ละเมิด 

๕๔ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 

เจาหนาที่
กระทําละเมิด 
บุคคลภายนอก 

การจาย               
เงินบําเหน็จ

ลูกจางประจาํ 

การเบิกจาย
พัสดุ

ครุภัณฑ 

การเบิกจาย
น้ํามัน 

พิจารณาความ
ดีความชอบ

ลูกจางประจาํ 

ตรวจสภาพ
ควบคุมดูแล
ยานพาหนะ 

การจัดทํา
สถิติและ
ประวัติ

ยานพาหนะ

 

การซอม
บํารุงรักษา
ยานพาหนะ

และ
เคร่ืองจักรกล 

การควบคุม
การใชแทรค

โคกราฟ 



๙. กระบวนการงานสารบรรณ > ๙.1 กระบวนยอยรับ-สงหนังสือ 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

  
 
                                                
  
 
                                       

 ๑ คน 

  

 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

 

หนังสือจากหนวยงาน กทม. 

-หนังสือจากฝายตาง ๆ 

-หนังสือจากหนวยงานหรือ

บุคคลภายนอก 

 

จําแนกและตรวจสอบ

หนังสือ 

สงหนังสือให้เจ้าหน้าท่ี                    

ท่ีรับผิดชอบดาํเนินการต่อไป 

 

จบ 

เสนอหนังสือ 
พิจารณาสั่งการ 

๕๕ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๙. กระบวนการงานสารบรรณ > ๙.2 กระบวนการยอยการดําเนินการเรื่องรองทุกข 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอํานวยการเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  
๓ วัน ทาํการ

นับแตวันตอบ

รับจากศูนย

รับแจงทุกข

(๑๕๕๕) 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
                           
 

๑ คน 
  

 
 
                                                   

 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

  

๑ คน 
 
 
 

  

๑ คน 

 
 
 
 
 

  

๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับเรื่องรองทุกข 

 

เร่ืองรองทุกขจากฝายปกครอง

ประชาชน จดหมาย โทรศัพท

ส่ือมวลชนหรือจากหนวยงานอื่น 

รายงานผลและรางหนังสือ

โตตอบ 

 

หนังสือแจงฝายปกครอง 

จบ 

เสนอหนังสือ 
 

สงหนังสือใหเจาหนาที่
ที่รับผิดชอบดําเนินการ 

 

พิจารณาสั่งการ 

 

ดําเนินการ 

 

แจงฝายปกครอง 

 

รับทราบผลการดําเนินการและ

เสนอผอ.เขตลงนามหนังสือโตตอบ 

 

รับทราบผลการดําเนินการและ

พิจารณาสั่งการหรือ                                   

ลงนามหนังสือโตตอบ 

 

๕๖ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๙. กระบวนการงานสารบรรณ > ๙.3 กระบวนการยอยการจัดการประชุมของฝาย 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอํานวยการเขต 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
                               ไมเห็นชอบ 
 
 
 
                               เห็นชอบ 

                            
 
             
 
 
                           
                                      

 
๑ วัน 

๑ คน   
 
 
                                                   

 
 
 

                                               
 

๑ วัน 

                                                       

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
                             ไมเห็นชอบ 
 
 
                           
                                     เห็นชอบ 

 
 

๑ วัน 
๑ คน 

 
 
 
 
 

  

 
 

๔ วัน 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เตรียมวาระการประชุม 

 

ระเบียบวาระการประชุม 

จัดประชุม 
 

จดบันทึกการประชุมและ
จัดทํารายงานการประชุม 

 

แจงมติที่ประชุม 

 

รับทราบรายงานการประชมุ 

 

ผลการดําเนินการตามมติที่ประชุม

จากเจาหนาที่ที่เกีย่วของ 
จบ 

ติดตามผล 

 

พิจารณา 

รายงานการประชุม 

หนังสือเชิญประชุม 

พิจารณา 

หนังสือแจงมติที่ประชุม 

๕๗ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี > ๑๐.1 กระบวนการยอยการควบคุมวันลา 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอํานวยการเขต 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
                           
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

  
 
 
    
 
      
                                           

 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 

  

 
๑ คน 

 
 
 

  

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับรองวันลา 

 

จบ 

เสนอขออนุญาต 
 

ลงทะเบียนควบคุมวันลา 
 

พิจารณาอนุญาต 

กรณีเปนอํานาจหัวหนาฝาย 

 

ทําบัญชีวันลา 

 

สงบัญชีวันลาใหฝาย

ปกครอง 

-ใบลา 

-ใบรับรองแพทย(ถามี) 

 

-หนังสือนําสง 

-บัญชีวันลา 

 

-ใบลา 

-ใบรับรองแพทย(ถามี) 

 

พิจารณาอนุญาตกรณีเปนอํานาจ 

ผอ.เขต 

 

๕๘ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี > ๑๐.2 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบขาราชการ 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอํานวยการเขต 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                           
                                      

๕ วัน 
๑ คน 

 
 

 
 
 
                 
 
 
 
                                   

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 

 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดทําเอกสาร/บัญชี
ประกอบการเลื่อน

เงินเดือน 
 -เอกสาร/บัญชีประกอบการเล่ือน

เงินเดือน 

 

จบ 

รายงานผลการพิจารณาสง

ใหฝายปกครอง 

 
-หนังสือรายงานฯ 

-เอกสาร/บัญชีประกอบการ

เล่ือนเงินเดือน 

 

แบบประเมินประสิทธภิาพ

และประสิทธิผล                        

การปฏิบัติงาน 

 
ผูบังคับบัญชาประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ 
 

๕๙ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี > ๑๐.3 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบลูกจางประจํา 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ 

๗ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                           
                                      

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
                 
 
 
                                 

 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา

ความดีความชอบลูกจางประจํา 

-บัญชีเอกสารประกอบ 

การเล่ือนขั้นลูกจาง 

 

จัดทําบัญชีเอกสารประกอบ 

การเลื่อนขั้นลูกจาง 

 

 

แบบประเมินประสิทธภิาพ

และประสิทธิผล                        

การปฏิบัติงาน 

 
ผูบังคับบัญชาประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
 

พิจารณาและรายงานผลฯ 

พิจารณาลงนามคําสั่งฯ 
 

-หนังสือรายงานฯ 

 

รายงานผลการพิจารณาสง

ใหฝายปกครอง 

 

 จบ 

คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

 

คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

 

๖๐ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี > ๑๐.๔ กระบวนการยอยการขออนุมัติอัตราลูกจาง 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอํานวยการเขต 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                           
                                      

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
                 
 
 
               
                   

 
                                          ไมเห็นชอบ 
 
 
                                                เห็นชอบ 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เสนอเรื่องขออัตราลูกจางเพ่ิม 

 

รวบรวมขอมูลปริมาณงานที่เพ่ิม
หรือยานพาหนะที่ไดรับเพ่ิม 

 

ลงนามเสนอเรื่องขอ

อัตราลูกจางเพ่ิม 

 

จบ 

-แบบชี้แจงประกอบการขอ

อัตรากําลังลูกจาง 

-หนังสือขออนุมัติอัตรากําลังเพิ่ม 

 

พิจารณา 

สงเรื่องใหฝายปกครอง

ดําเนินการตอไป 

 

 

๖๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี > ๑๐.๕ กระบวนการยอยการบรรจุลูกจางประจํา 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการฯ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                                                 

 
๗ วัน 

                                  

๘ คน 

 
 

 
 
 
                   

 
 
 
 

๑ วัน 

 

ตามจํานวนที่

แตงต้ัง

คณะกรรมการ 

  
 
 
 
 

 

 
 

๓ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

แบบประเมินบุคคลเพื่อคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 

บัญชีลูกจางชั่วคราวแยกตามประเภทตําแหนง 

 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
แตงต้ังคณะกรรมการ 

 

คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

 

สํารวจลูกจางชั่วคราว 

 

 

พิจารณาคัดเลือกลูกจาง 

-บัญชีรายชือ่ลูกจางชั่วคราวที่ไดรับ

การพิจารณา 

 

จัดทําบัญชีรายชื่อลูกจาง

ชั่วคราวที่ไดรับการ

พิจารณา 

 

 

-หนังสือสงรายงานผลการพจิารณาคัดเลือกฯ

ของคณะกรรมการ 

 

สงเรื่องใหฝายปกครอง

ดําเนินการตอไป 

 

 จบ 

-หนังสือรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกฯของ

คณะกรรมการฯ 

 

 

  
 

๖๒ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



 

๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี > ๑๐.6 กระบวนการยอยการดําเนินการทางวินัย 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอํานวยการเขต 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                                                 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 
หนังสือรายงานขอเท็จจริงการกระทําผิดวินัย

ของขาราชการหรือลูกจาง 

รายงานการกระทําผิดวินัย

ของขาราชการหรือลูกจาง 

 

 

-หนังสือสงเร่ืองการกระทําผิดวินยัให                     

ฝายปกครอง 

สงเรื่องใหฝายปกครอง

ดําเนินการตอไป 

 

 

จบ 

เสนอผูอํานวยการเขต

พิจารณา 

 

 
พิจารณา 

จบ 

ไมเห็นชอบ 

 

 เห็นชอบ 

 

 

๖๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี > ๑๐.๗ กระบวนการยอยการจายเงินบําเหน็จลูกจางประจํา 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๕ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 

๑ คน 
 

๗ วัน 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 

๖๔ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 

เริ่ม 

หนังสือถึงกองบําเหน็จบาํนาญขออนุมัติจายเงิน

บําเหน็จใหแกลูกจางพร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

รับเรื่องคําขอรับเงิน

บําเหน็จลูกจาง 

 

 
ตรวจสอบประวัติและหน้ีสิน 

 

 
จัดทําเอกสารประกอบ 

การขอรับเงินบําเหน็จ 

  

 สงเรื่องใหกองบําเหน็จ

บํานาญพิจารณาดําเนินการ

ตามอํานาจหนาที ่

 

 ต้ังฎีกาเบิกจายเงินใหแก

ลูกจางหรือทายาท 

 

 

จบ 

คําขอรับเงินบําเหน็จลูกจาง 

-หนังสือถึงกองการเจาหนาที่ขอตรวจสอบประวัติและหนี้สินลูกจาง                                                                                              

-หนังสือถึงสหกรณออมทรัพย กทม.จาํกัด ขอตรวจสอบหนี้สินลูกจาง                  

-หนังสือถึงฝายการคลัง ของสํานักงานเขตที่ลูกจางปฏบิัติงาน ขอตรวจสอบ

หนี้สินลูกจาง 

 

ใบคําขอเบิกเงินฯ 

-เอกสารประกอบการขอรับเงินบําเหน็จ เช่น แบบรับรองประวัติ

ทํางานและเวลาทวีคูณ หนังสือรับรองวันลา เปนตน 

 

 



๑๑.กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > ๑๑.1 กระบวนการยอยการเงิน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ฝายการคลัง 

๑-๑๕ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                        
 
 
 
                           
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
                                 
 
 
 

 
 
 

๑๐ ปขึ้นไป ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ต้ังฎีกาเบิกจายเงิน 

 

- ใบขอเบกิเงินรายจายตามงบประมาณ 

- งบรายละเอยีดใบสําคัญประกอบฎีกา 

- เอกสารประกอบฎีกา 

 
ตรวจสอบฎีกา 

 

จายเงินใหผูมีสิทธ ิ
 

หลักฐานการจายเงิน 

 

จบ 

เก็บรักษาฎีกาที่ฝายการคลัง

สงคืนมา 
ฎีกาเบกิจายเงิน 

๖๕ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๑. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > ๑๑.2 กระบวนการยอยงบประมาณ 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๓๐ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                          

 
 
 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 
 
 
 

 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดทําคําขอต้ังงบประมาณ 

 

 

บริหารงบประมาณ 

 

 

จบ 

- คําขอต้ังงบประมาณ 

- เอกสารประกอบฯ 

- หนังสือขอเงินประจาํงวด 

- บัญชีคุมงบประมาณ 

- ฎกีาและเอกสารประกอบฎีกา 

๖๖ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๒. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > ๑๒.1 กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

เจาหนาที่พัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หัวหนาฝาย(หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) ผูอํานวยการเขต (ผูสั่งซ้ือ/สั่งจาง) 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 

                                        
 
 
                         

  

๑ วัน ๑ คน 
 
 
 

 
 
 

  

๗ วัน 
 

๑ คน 
 

    

๗ วัน 
 

๑ คน 
 

    

๓ วัน 
 

๓ คน 
 

                                ไมเห็นชอบ  
 
                            เห็นชอบ 

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 

    

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 

    

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  

เริ่ม 

สํารวจวัสดุอุปกรณ 

 

ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํางวด 
 

กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑ 

ตรวจสอบราคาทองตลาด 
 

ขออนุมัติใหความเห็นขอบ 
 

บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒ และระบบ e-GP 
 

ลงนามเสนอขออนุมัติ                  
ใหความเห็นชอบ 

 

พิจารณา 

ขอกันเงินงบประมาณ 
 

ติดตอหางรานใหเสนอราคาและตกลงราคา 
 

ก 

๖๗ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๒. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > ๑๒.1 กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

เจาหนาที่พัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หัวหนาฝาย(หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) ผูอํานวยการเขต (ผูสั่งซ้ือ/สั่งจาง) 

๗ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

             
 
                ไมเห็นชอบ  
 
                             
                     เห็นชอบ 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

    

๗-๑๕ วัน ๑ คน 
 
 
 

   

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

    

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

    

 
 
 

๓ คน 

 
 
 
 

 
 
 

  

 
 
 

๑ คน 
    

ภายใน ๗ 
วันนับแต
วันไดรับ                   
ใบแจงหนี ้

๑ คน 

 
 
 

   

บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS ๒ และระบบ e-GP 
 

ขออนุมัติดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
 

ก 

ทําสัญญา-ใบสั่งซ้ือจาง นัดวันสงของและตรวจรับ 
 

บันทึกการกอหน้ีในระบบ MIS ๒ และระบบ e-GP 
 

ลงนามเสนอขออนุมัติจดัซื้อจัดจาง 
 

พิจารณา 

แจงผูขายหรือผูรับจางสงพัสดุ 
 

บนัทกึการตรวจรับพัสดุในระบบ MIS ๒ และระบบ e-GP 

 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุตรวจรับพัสดุ 

รายงานการตรวจรับพัสดุ 

รับทราบรายงาน                   
การตรวจรับพสัด ุ

จบ 
รายงานผลการดําเนินการ
และต้ังฎีกาเบิกจายเงิน 

 ๖๘ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒. ระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

เจาหนาที่พัสดุ คณะกรรมการเปดซองสอบราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หัวหนาฝาย 
(หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) 

ผูอํานวยการเขต 
(ผูสั่งซ้ือ/สั่งจาง) 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 

                                        
 
 
                         

   

๑ วัน ๑ คน 
 
 
 

 
 
 

   

 
๗ วัน 

 

 
๑ คน 

 

     

 
๗  วัน 

 

 
๑ คน 
 

     

    
 
  ๓ วัน 
 

 
 

๑ คน 
 
 

                                                                        
                  ไมเห็นชอบ  
 
                                                       
                    เห็นชอบ 

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 

     

๑ วัน 
 
 

๑ คน 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

สํารวจวัสดุอุปกรณ 

 

ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํางวด 
 

กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑ 

ตรวจสอบราคาทองตลาด 
 

ขออนุมัติใหความเห็นขอบ 
 

ขอกันเงินงบประมาณ 
 

บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒ 
และระบบ e-GP 

 

ลงนามเสนอขออนุมัติ                  
ใหความเห็นชอบ 

 

ก 

พิจารณา 

๖๙ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๒. ระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

เจาหนาที่พัสดุ คณะกรรมการเปดซองสอบราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หัวหนาฝาย 
(หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) 

ผูอํานวยการเขต 
(ผูสั่งซ้ือ/สั่งจาง) 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

  
 
 
 
 
 
 

   

 
 

 
 

๒ คน 

 
 

 
 

   

 ๓ คน 

   
 
 
 
 

  

 ๓ คน 

  
 

   

๗ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
 
 

                                                                     
                     ไมอนุมัติ  
 
                                                       
                    อนุมัติ 
 
 
 
 

เจาหนาที่พสัดุรับซองและออกใบรับและ
ลงทะเบยีนรับเร่ืองและบันทกึในระบบ e-GP 

 

ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพรอมแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

ก 

ก 

ลงนามเสนอขออนุมัติ                  
จัดซ้ือจัดจาง 

 

ปดประกาศสอบราคาและบันทึก
ประกาศสอบราคาในระบบ e-GP 

 

หัวหนาเจาหนาที่
พัสดุเก็บรักษา                
ซองเสนอราคา 

คณะกรรมการฯตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูเสนอราคา
และคัดเลือกผูเสนอราคา 

คณะกรรมการฯเปดซองใบเสนอ
ราคาและรายงานการเปดซอง 

รับทราบรายงาน

การเปดซองฯ 

พิจารณา 

๖๙ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๗๐ 



๑๒. ระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

เจาหนาที่พัสดุ คณะกรรมการเปดซองสอบราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หัวหนาฝาย 
(หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) 

ผูอํานวยการเขต 
(ผูสั่งซ้ือ/สั่งจาง) 

 
๑ 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 

    

๗-๑๕ 
วัน 

๑ คน 
 
 
 

    

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

     

 
 

๑ วัน 
 
 

๑ คน 

  
 
 
 
 

   

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

  
 
 
 

   

๓ วัน 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

  

จบ 

บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS ๒ 
และระบบ e-GP 

 

ทําสัญญา-ใบสั่งซ้ือ/จาง  

บันทึกการกอหน้ีในระบบ MIS ๒ และ
ระบบ e-GP 

 

แจงการทาํสัญญาแกสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน กรณีวงเงินจัดซ้ือจัดจาง                  

หน่ึงลานบาทขึ้นไป 
 

บันทึกการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS ๒ และระบบ e-GP 

 

ตรวจรับพัสดุและรายงาน
การตรวจรับพัสดุ 

รายงานผลการดําเนินการ
และต้ังฎีกาเบิกจายเงิน 

 

รับทราบรายงาน
การตรวจรับพสัด ุ

ลงนามผานรายงาน
การตรวจรับพัสดุ 

ก 

๖๙ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๗๑ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามัน > ๑๓.๑ กระบวนการยอยการควบคุมการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

ตลอด
ปงบประมาณ 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
                                                
  
 
 
                                       

๑ วัน ๑ คน 

 
 

 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับพัสดุ 

 

-บัญชีคุมพัสดุ ครุภัณฑที่ไดรับเพิ่มใหม 

-ลงทะเบียนคุมครุภัณฑที่ไดรับเพิ่มใหมในระบบ MIS  

 -หนังสือแจงฝายการคลังทราบ กรณีไดรับครุภัณฑเพิ่ม 

 

ควบคุมพัสดุ 

สํารวจพัสดุคงเหลือ 

-บัญชีคุมพัสดุ  

-รายงานยอดการจายพัสดุประจาํวัน  

-หลักฐานการรับมอบครุภัณฑ 

ของเจาหนาที่รับผิดชอบใชและดูแลรักษา 

 

ใบเบิกพัสดุ 

รายงานพัสดุคงเหลือนอยเพื่อจัดซ้ือเพิ่ม 

รายงานการจายพัสดุและ

จําหนายพัสดุครุภัณฑที่ชํารุด 

 

จบ 

-รายงานยอดจายพัสดุและยอดพัสดุ

คงเหลือและพัสดุที่ชํารุดคงเหลือ 

-รายงานขออนุมัติจําหนายพัสดุที่ชํารุด 

๗๒ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๓. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามัน > ๑๓.๒ กระบวนการยอยการควบคุมการเบิกจายน้ํามัน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                        
 
 
 
                           
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

  
 
 
                                                   
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนามอนุมัติใบเบิกนํ้ามัน 

(ปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการเขต) 

 

เริ่ม 

จัดทําใบเบิกนํ้ามันและ                  

สมุดควบคุม 

 

ใบเบิกน้ํามันจากระบบ MIS ๒ 

ระบบน้ํามัน(หนวยงาน) 

รวบรวมสําเนาใบเบิก
นํ้ามัน 

 สําเนาใบเบิกน้ํามัน 

จัดทําสถิติ 

 

รายงานการเบกิจายน้ํามันประจําเดือน 

จบ 

รายงาน 

 

สถิติการเบิกจายน้ํามันประจําเดือน 

๗๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๗๓ 



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.1 กระบวนการยอยการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๐ นาที/คัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐ นาที/คัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

สงมอบยานพาหนะ 

ออกไปปฏิบัติงาน 

 

จบ 

จบ 

รับมอบยานพาหนะ 

หลังเลิกปฏิบัติงาน 

ใบนํารถออกปฏิบัติงานและเขาจอดเก็บ

หลังเลิกปฏิบัติงาน 

ใบรายงานการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย

ประจําวัน 

ใบนํารถออกปฏิบัติงานและเขาจอดเก็บ

หลังเลิกปฏิบัติงาน 

๗๒ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๗๔ 



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.2 กระบวนการยอยการซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๕ นาที/คัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
                                        

 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
                                                   
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจความพรอมของ

ยานพาหนะ 

 

สงยานพาหนะเขาซอม 
 

ใบรายงานการซอมยานพาหนะหรือเคร่ืองจักรกล 

เปลี่ยนถายนํ้ามันหลอลื่น 

 

หนังสือสงแผนกราฟใหกองจัดการขยะฯ 

จบ 

การควบคุมการใช

ยานพาหนะ 

 

ใบส่ังซอม 

แผนแทรคโคกราฟ 

-ใบส่ังซอมฯ (กรณีซอม กรก.) 

-ใบประมาณราคาคาซอม(กรณีซอมอูเอกชน) 

 

-บัญชีกําหนดวันที่รถจะตองเขาซอม 

-ใบรายงานการซอมยานพาหนะหรือเคร่ืองจักรกล 

 

๗๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๗๕ 



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.3 กระบวนการยอยจัดทําสถิติและประวัติยานพาหนะ 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

ทุกวัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

เก็บขอมูล 

 

จบ 

จบ 

จัดทําสถิติและประวัติ

ยานพาหนะ 

-ขอมูลการใชรถปฏิบัติงานประจําวัน เชน จํานวน

เที่ยว ความส้ินเปลืองน้ํามัน ระยะทาง การลาง              

ทําความสะอาดรถ 

-ใบส่ังซอม ฯ (การซอมบาํรุงฯ) 

-สถิติการใชรถปฏบิัติงานประจาํวัน เชน  

 จํานวนเที่ยว ความส้ินเปลืองน้ํามัน ระยะทาง 

 การลางทําความสะอาดรถ                                                  

-ประวัติการซอมยานพาหนะ 

 

๗๖ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.4 กระบวนการยอยการควบคุมการใชแทรคโคกราฟ 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

ทุกวัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

การควบคุมใส-ถอด                    

แผนแทรคโคกราฟ 

 

จบ 

จบ 

สงวิเคราะห แผนแทรคโคกราฟ 

หนังสือสงแผนแทรคโคกราฟให 

สสล.วิเคราะห 

๗๗ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๕. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > ๑๕.1 กระบวนการยอยการรวบรวมรายงานและจัดทําสถิติ 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
                                        

๑ วัน 
๑ คน 

 
 
 
 
                                                   
 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับรายงาน 

 

เสนอรายงาน 
 

รายงานผลการปฏิบัติงานประจาํวัน 

สงรายงาน 

 

จบ 

เก็บสถิติรายงาน 

 

๗๘ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๕. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > ๑๕.2 กระบวนการยอยการรวบรวมขอมูลและรายงาน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 

 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

เริ่ม 

เก็บรวบรวมขอมูล 

 

- รายงานการปฏิบัติงานประจาํวัน 

-ขอมูลจากสวนราชการ หนวยงาน 

 ชุมชนหรือผูที่เกี่ยวของ 

 

๗๙ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 

จัดทํารายงานขอมูล                        

การปฏิบัติงาน 

สงขอมูลรายงาน 

รายงานขอมูลการปฏบิัติงาน 

จบ 

หนังสือสงขอมูลรายงาน 

 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร                               
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการฯ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอํานวยการเขต ผูกระทําละเมิด 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 

                                        
 
 
                         

   

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗-๑๕ 
วัน 

๓  คน 

 
 

    
 
 
 
 

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

    
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รายงานการแจงเหตุ 

 
ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ                   

และความเสยีหาย 

ตีราคาคาเสียหาย 

 

ซอมแซมทรัพยสินที่ถูกกระทําละเมิด 

เสนอผูอํานวยการเขต
พิจารณาสั่งการ 

กรณีคาเสียหายไมเกิน
สามพันบาทแจงให   
ผูกระทําละเมิดชดใช

คาเสียหาย 
 

กรณีคาเสียหายเกิน
สามพันบาทแตงต้ัง

คณะกรรมการตีราคา
คาเสียหายทรัพยสินที่

ถูกกระทําละเมิด 

หนังสือรายงานการแจงเหตุ 
หนังสือแจงใหผูกระทําละเมิด

ชดใชคาเสียหาย 

คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

หนงัสือรายงานการตีราคา

คาเสียหาย 

 

-หนังสือรายงานผอ.เขต 

-ภาพถาย 

-แผนที่เกิดเหตุ 

-รายงานประจําวันคดี 

๘๐ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร                               
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการฯ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอํานวยการเขต ผูกระทําละเมิด 

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 

 
๓ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

 

 

 

 

ดําเนินการใหผูกระทําละเมิดชดใชคาเสียหาย 

ชด 

ใช 

คา 

เสีย 

หาย 

รายงาน ป.กทม.ยุติเร่ือง 

สงเร่ืองใหสํานักงานกฎหมาย

และคดีดําเนินคดีแพง 

ไม 

ชด 

ใช 

คา 

เสีย 

หาย 

หนงัสือแจ้งผู้กระทําละเมิด

ชดใช้คาเสียหาย 

 

หนงัสือรายงาน ป.กทม. 

 

หนงัสือสง่เร่ืองให้สํานกังานกฎหมายฯ 

 

 

จบ 

จบ 

๘๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.๒ กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอกรุงเทพมหานคร                               
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต ผว.กทม. กระทรวงการคลัง 

ในทันที ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

                                        
 

 
                         

    

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 
 

 

๖๐ วัน 
ไมเกิน 
๕ คน 

   
 
 

   

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

     
 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

เจาหนาที่ผูกระทําละเมิด

รายงานความเสียหาย 

 

หนังสือรายงานความเสียหาย 

แตงต้ังคณะกรรมการ                          
สอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ลงนามเสนอ
คําสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการฯ 

คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

สอบขอเทจ็จริงและรายงาน

ผลการสอบขอเทจ็จริง 

 
รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการ 

รายงานการสอบข้อเท็จจริงฯ 

 

สงสํานวนให

กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

ลงนามคําสั่ง
แตงต้ัง

คณะกรรมการฯ
ในฐานะบุคคลที่

ผว.กทม.
มอบหมาย 

ผว.กทม. 

วินิจฉัย

สั่งการ 

ตรวจสอบ

สํานวนการ

สอบสวนฯ 

ก 

- หนังสือเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 

- สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

- หนงัสือเรียน ป.กทม.เสนอ ผว.กทม.

วินิจฉัยสัง่การ                                                            

-สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

๘๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๘๒ 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.๒ กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอกรุงเทพมหานคร                               
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต ผว.กทม. กระทรวงการคลัง 

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

ภายใน
เวลาที่

กฎหมาย
กําหนด 

 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

- หนังสือเรียน ป.กทม.เพื่อนําเรียน ผว.กทม.ทราบ 

- หนังสือการกระทรวงการคลัง 

- สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

ก 

รายงาน ผว.กทม.ทราบผล

การพิจารณาของ

กระทรวงการคลัง ผว.กทม.

ทราบและ

พิจารณาสั่ง

การใหปฏิบัติ

ตาม

ความเห็น

กระทรวง                       

การคลัง 
- หนังสือแจงผูเกีย่วของทราบ 

 

- หนังสือแจงผูเกีย่วของทราบ 

 

- คําส่ังใหเจาหนาที่ผูกระทําละเมิดชดใชคาสินไหม

 

 

กรณีเจาหนาที่ไมตองชดใชคาสินไหม

ทดแทนใหแจงผูเก่ียวของทราบ 

ออกคําสั่งใหเจาหนาที่ผูกระทําละเมิดชดใช                

คาสินไหมทดแทน 

(กรณีเจาหนาที่ตองชดใชคาสินไหมทดแทน) 

จบ 

- คําส่ังใหเจาหนาที่ผูกระทําละเมิดชดใชคาสินไหม

 

 

เจาหนา

ที่ชดใช

คา

สินไหม

ทดแทน 

เจาหนา

ที่ไม

ชดใชคา

สินไหม

ทดแทน 

บังคับคดีกับเจาหนาที ่

กระทําละเมิด 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ

เม่ือเจาหนาที่ชดใช                     

คาสินไหมทดแทนแลว 

- หนังสือเรียน ป.กทม.รายงานการชดใชคา

สินไหมทดแทน เพื่อเสนอผว.กทม.ทราบ 

- สําเนาใบเสร็จรับเงิน, สําเนาใบนําสงเงินฯ 

  

จบ 

จบ 

๘๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.๓ กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก                             
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต ผว.กทม. รมต.มหาดไทย 

ในทันที ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                        
 

 
                         

    

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 
 

 

๖๐ วัน 
ไมเกิน 
๕ คน 

   
 
 

   

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

     
 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

  
 

 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
 
 

 

เริ่ม 

เจาหนาที่ผูกระทําละเมิด

รายงานความเสียหาย 

 

หนังสือรายงานความเสียหาย 

คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

แตงต้ังคณะกรรมการ                          
สอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ลงนามเสนอ
คําสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการฯ 

รายงานการสอบข้อเท็จจริงฯ 

 

ลงนามคําสั่ง
แตงต้ัง

คณะกรรมการฯ
ในฐานะบุคคลที่

ผว.กทม.
มอบหมาย 

สอบขอเท็จจริงและรายงาน

ผลการสอบขอเท็จจริง 

 
รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการ ผว.กทม. 

วินิจฉัย

สั่งการ 

สงสํานวนให รมต.มหาดไทย

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ

สํานวนการ

สอบสวนฯ 

ก ก 

- หนังสือเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 

- สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

- หนังสือเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

- สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

- หนงัสือเรียน ป.กทม.เสนอ ผว.กทม.

วินิจฉัยสัง่การ                                                            

-สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

๘๔ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.๓ กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก                             
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง หัวหนาฝาย ผูอํานวยการเขต ผว.กทม. รมต.มหาดไทย 

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
ภายใน
เวลาที่
กฎหมาย
กําหนด 

 
๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- หนังสือเรียน ป.กทม.เพื่อนําเรียน ผว.กทม.ทราบ 

- หนังสือ รมต.มหาดไทย 

- สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

ก 

รายงาน ผว.กทม.ทราบผล

การพิจารณาของ                         

รมต.มหาดไทย ผว.กทม.

ทราบและ

พิจารณาสั่ง

การใหปฏิบัติ

ตาม

ความเห็น

รมต.

มหาดไทย   

 

จบ 

- หนังสือแจงผูเกีย่วของทราบ 

 

กรณีเจาหนาที่ไมตองชดใชคาสินไหม

ทดแทนใหแจงผูเก่ียวของทราบ 

ออกคําสั่งใหเจาหนาที่ผูกระทําละเมิดชดใช

คาสินไหมทดแทน 

(กรณีเจาหนาที่ตองชดใชคาสินไหมทดแทน) 

เจาหนา

ที่ชดใช

คา

สินไหม

ทดแทน 

เจาหนา

ที่ไม

ชดใชคา

สินไหม

ทดแทน 

บังคับคดีกับเจาหนาที ่

กระทําละเมิด 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ

เม่ือเจาหนาที่ชดใช                     

คาสินไหมทดแทนแลว 

- หนังสือเรียน ป.กทม.รายงานการชดใชคา

สินไหมทดแทน เพื่อเสนอผว.กทม.ทราบ 

- สําเนาใบเสร็จรับเงิน, สําเนาใบนําสงเงินฯ 

  

จบ 

จบ 

- คําส่ังใหเจาหนาที่ผูกระทําละเมิดชดใชคาสินไหม

 

 

๘๔ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๘๒ 
๘๔ 
๘๕ 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.๔ กระบวนการยอยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเชา) ไดรับความเสียหาย                             
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑  วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
                                                

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
   

เริ่ม 

รายงานการแจงเหตุ 

หนังสือรายงานการแจงเหตุ 

คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ แตงต้ังคณะกรรมการ                          
สอบสวนขอเท็จจริง 

 

รวมเรื่องรายงาน 
สํานักสิ่งแวดลอม         

 

- หนงัสือรายงานถึงสาํนกัสิ่งแวดล้อม                                                            

-สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการ

สอบสวนขอเท็จจริง 

คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ                          
สอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที ่
 

แตงต้ังคณะกรรมการ                          
สอบขอเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที ่

 

จบ 

๘๖ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.1 กระบวนการยอยการวางแผนงานกวาดมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ขั้นที่ ๑ 
   รวบรวมขอมูลเกีย่วกับสภาพพื้นทีถ่นน 
ภูมิประเทศ ประชากร การปลูกสราง
อาคารและปจจัยจํากัดการปฏิบัติงาน 
ขอมูลอาจไดจากฝายปกครอง                     
ฝายทะเบียน ฝายโยธา 
ฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล และจาก 
รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน โดย
แกไขใหเปนปจจุบันและจัดทาํทุกเดือน ๆ 
ละคร้ัง 

พิจารณาปรับปรุงแกไข
ขอมูลใหเปนปจจุบัน 
ทุกเดือน 
  
  
  
  
  
  

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

- - ขอมูลถนน ตรอก 
 ซอย พื้นที่สาธารณะ 
- แผนที่เขต 
- ขอมูลการปลูกสราง 
 อาคาร 
- รายงานการปฏิบัติ 
 งานประจําวัน 
  
  

๒. 
 

 
 
 

๓ วัน ขั้นที่ ๒ 
   แบงพื้นที่การปฏิบัติงานกวาดของ 
พนักงานทั่วไป(กวาด)ใหไดสัดสวนกบั
ปริมาณงานและงายตอการควบคุม ใน
พื้นที่ที่มีประชากรมาก มีมูลฝอย
ตลอดเวลาตองจัดคนงานกวาดเปน ๓ 
ผลัด คือ 
 - ผลัดที่ ๑ เวลา ๐๕.๐๐-๑๓.๐๐ น. 
 - ผลัดที่ ๒ เวลา ๑๓.๐๐ - ๒๑.๐๐ น. 
 - ผลัดที่ ๓ เวลา ๒๑.๐๐ - ๐๕.๐๐ น. 
การแบงพื้นที่กวาดตอคนใชพื้นที่ประมาณ 
๕,๐๐๐-๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ตามแต 
สภาพความหนาแนนของประชากร  
ขนาดถนน การแบงพื้นที่กวาด จะมกีาร 
เปล่ียนแปลงตามการดําเนินการ 

ปรับปรุงแบงพื้นที่ใหม เมื่อ
สภาพถนน ความหนาแนน
ของประชากร ขนาดถนน 
เปล่ียนแปลงไป 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- - หลักเกณฑตาม 
หนังสือที่ กท   
๐๓๐๒/๕๒๘๑  
ลงวันที่ ๙ มิถุนายน  
2529 เร่ือง การ
กําหนดเกณฑ
มาตรฐานเกี่ยวกับ
การใชแรงงาน(กวาด) 
- ขอมูลการแบงพื้นที ่
  กวาด 
  
  
  
 

รวบรวมขอมูล 

แบงพ้ืนที ่

๘๗ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.1 กระบวนการยอยการวางแผนงานกวาดมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓.  
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๓ 
   ทําคําส่ังมอบหมายหนาที่พนักงานทัว่ไป 
(กวาด)และผูรับผิดชอบตรวจควบคุม 

ปรับปรุงเมื่อมีการเปล่ียน 
ผูรับผิดชอบ 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

แบบคําส่ังตาม 
ระเบียบงาน 
สารบรรณฯ 
และตัวอยาง 
หนังสือราชการ 
ตามมติ ครม. 

- คําส่ังมอบหมาย 
  หนาที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําคําสั่ง

มอบหมายหนาที ่

๘๗ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๘๘ 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
   กอนเร่ิมปฏิบัติงานทกุวันตองตรวจสอบ 
อุปกรณที่ใชในการกวาดใหมีจาํนวน
ครบถวนและอยูในสภาพพรอมที่จะใชงาน 
ถามีอุปกรณชํารุดสูญหายใหแจงกับผูตรวจ
ควบคุมงาน 

มีอุปกรณการกวาดครบและ 
พรอมใชงานตลอดเวลา 
  
  
  
  
 

บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

๒. 
 

 
 
 

 
๒ ช.ม. 

 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
   ผูปฏิบัติงานตองสวมเส้ือปองกันอุบัติภัย 
และมีอุปกรณดังนี้ ไมกวาด บุงกี๋สะพาย  
รถเข็น เหล็กตะขอ ใหปฏบิัติงานกวาด 
มูลฝอย ฝุนผงในผิวจราจรบนทางเทา  
ที่พักผูโดยสารประจําทาง บนสะพานลอย 
และใชเหล็กตะขอเกีย่วมูลฝอยชองระบาย
น้ํา ต้ังแตจุดเร่ิมพื้นที่รับผิดชอบไปจนถึง 
จุดส้ินสุดพื้นที่รับผิดชอบ การกวาดที่ดี 
ตองไมกวาดทวนกระแสลม เพราะจะทาํ
ใหฝุนผงมูลฝอยฟุงกระจาย 

พนักงานทั่วไป(กวาด)                 
สวมเส้ือปองกันอุบัติภัย 
ทุกคน 

บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

๓.  
 
 

50 นาที 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๓ 
   ในพื้นที่รับผิดชอบถามีเกาะกลางถนน
และคอกตนไม ผูปฏิบัติงานตองเก็บมูล
ฝอยใบไมกนบุหร่ีใหสะอาดตลอดพื้นที่
รับผิดชอบ 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

๔.  ๑ ช.ม. ขั้นที่ ๔ 
   ทําความสะอาดถังรองรับมูลฝอย 
สาธารณสมบัติ เชน ปาย เคร่ืองหมาย
จราจร ร้ัวเกาะกลางถนน อุปกรณที่ใช 
ไดแก ฟองน้ํา ถังน้ํา เปนตน 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

ปฏิบตัิงานกวาด                       

ผิวจราจรทางเท้า 

เก็บมลูฝอยใบไม้บนเกาะ

กลางถนนคอกต้นไม้

 

ปฏิบตัิงานกวาด                       

ผิวจราจรทางเท้า 

ทําความสะอาดทั่วไป 

เก็บมลูฝอยใบไม้บนเกาะ

กลางถนนคอกต้นไม้

 

ปฏิบัติงานกวาด                       

ผิวจราจรทางเท้า 

ปฏิบัติงานกวาด                       

ผิวจราจรทางเท้า 

เก็บมูลฝอยใบไมบนเกาะ

กลางถนนคอกตนไมเกาะ 

ตรวจสอบอุปกรณ 

ปฏิบัติงานกวาด                       

ผิวจราจรทางเทา 

ปฏิบัติงานกวาด                       

ผิวจราจรทางเทา 

เก็บมูลฝอยใบไมบนเกาะ

กลางถนนคอกตนไม 

ทําความสะอาดทั่วไป 

๘๙ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕.  
 
 
 
 
 

๑ ช.ม. 
  
  

ขั้นที่ ๗ 
   พักผอนในบริเวณพื้นที่รับผิดชอบเพือ่ 
สะดวกในการตรวจสอบของผูบังคับบัญชา 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

๖. 
 

 ๕๐ นาท ี ขั้นที่ ๖ 
   ขูดลอกแผนปลิวที่ติดต้ังตามเสาไฟฟา 
สะพานลอย ร้ัวกําแพง และที่สาธารณะ
อื่นๆ ในพื้นที่รับผิดชอบ อุปกรณที่ใชไดแก 
เหล็กขูด แปรงลวด ถังน้ํา เขง เปนตน 
 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

๗  
 
 

๑ ช.ม. 
  
  
  
 

ขั้นที่ ๗ 
   เดินเก็บมูลฝอยชิ้นใหญที่พบเห็นในพืน้ที่ 
รับผิดชอบ เชน กระดาษหนังสือพิมพ 
ถุงพลาสติก เปนตน อุปกรณที่ใช ถุงดํา 
 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

๘.  ๑ ช.ม. 
   
  

ขั้นที่ ๘ 
   กวาดทาํความสะอาดซํ้า (รอบที่ ๒) ใน
พื้นที่เดิม 
 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

๙.  ๑๐ นาท ี ขั้นที่ ๙ 
   ตรวจสอบอปุกรณที่ใชในการปฏบิัติงาน  
ถามีส่ิงใดชํารุดสูญหายใหแจงผูควบคุมงาน  
เพื่อจัดทดแทนให 

ตรวจสอบอุปกรณที่ใช
ปฏิบัติงานหลังเลิก
ปฏิบัติงานทุกวันและเก็บ
อุปกรณใหเรียบรอย 

บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - - 

 

พัก 

กวาดรอบสอง 

ขูดลอกแผนปลิว 

 

เก็บมูลฝอยชิ้นใหญใน

พ้ืนที่ 

ตรวจสอบอุปกรณ 

๘๙ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๙๐ 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.๔ กระบวนการยอยการควบคุมงานรถกวาดและดูดฝุน 
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 

  
5 นาท ี
  
  
  
  

ขั้นที่ ๑ 
   ๑.1 เตรียมใบลงชื่อปฏิบัติงานให
พนักงานขับรถลงชื่อปฏิบัติงานเปนประจํา
ทุกวัน 
   1.2 ตรวจสอบการลงชื่อปฏิบัติงานของ 
พนักงานขับรถ 

- 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

หัวหนาฝายฯ หรือ 
ผูที่ผูอํานวยการเขต 
มอบหมาย 
  
  

 -ใบลงชื่อ 
ปฏิบัติงานของ 
พนักงานขับรถ 
ประจําวัน 
  
 

 -ใบลงชื่อปฏิบัติงาน 
ของพนักงานขับรถ 
ประจําวัน 
  
  
  

๒. 
 

 
 
 

15 นาที 
  
  
  
  
  
  
  

ขั้นที่ ๒ 
   2.1 บันทึกขอมูลรายละเอยีดการใชรถ 
ปฏิบัติงานกอนนาํรถออกปฏิบัติงาน และ 
ระหวางการปฏิบัติงาน ในบันทึก
ปฏิบัติงานของรถกวาดและดูดฝุน
ประจําวัน 
  2.2 ผูควบคุมงานระดับเขตตรวจสอบ
และรับรองการปฏบิัติงาน 
  

- เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 พนักงานขับรถ 
  
  
  
 
หัวหนาฝายฯ หรือ 
ผูที่ผูอํานวยการเขต 
มอบหมาย 

 -บันทึก
ปฏิบัติงาน 
รถกวาดฯ  
ประจําวัน 
 
 

-บันทึกปฏิบัติงาน 
รถกวาดฯ ประจําวัน 
  
  
  
  

๓.  
 

8 ชั่วโมง 
  
  
  
  
  
 

ขั้นที่ ๓ 
   1. ควบคุมและตรวจสอบใหพนักงานขับ
รถนํารถออกปฏิบัติงานตามแผนปฏบิัติ
งานฯ และตามสัญญาเชา หรืองานพิเศษ 
หรืองานที่แกไข 
   3.2 ตรวจสอบความสะอาดพื้นทีก่าร
ปฏิบัติงานของรถฯ ระหวางปฏิบัติงาน
และเมื่อรถฯปฏิบัติงานเสร็จแลว 

 -ตามแผนปฏิบัติงานและ 
  สัญญาเชารถกวาดและ               

ดูดฝุน 

 

 

 

 

บุคคลและ 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

หัวหนาฝายฯ หรือ 
ผูที่ผูอํานวยการเขต 
มอบหมาย 
  
  
  
  
 

-  -แผนปฏิบัติงานฯ 
 - สัญญาเชารถฯ 
  
  
  
  
  
 

ตรวจสอบ 
การมาปฏิบัติงาน
ของรถกวาดและ 

ดูดฝุน 

บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน 

กอนออกปฏิบัติงานและ 
ระหวางปฏิบัติงาน 

 

ควบคุมและตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน 

  
 

ตรวจสอบ 
การมาปฏิบัติงาน
ของรถกวาดและ 

ดูดฝุน 

บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน 

กอนออกปฏิบัติงานและ 
ระหวางปฏิบัติงาน 

 

ตรวจสอบ 
การมาปฏิบัติงาน
ของรถกวาดและ 

ดูดฝุน 

ควบคุมและตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน 

  
 

บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน 

กอนออกปฏิบัติงานและ 
ระหวางปฏิบัติงาน 

 

ตรวจสอบ 
การมาปฏิบัติงาน
ของรถกวาดและ 

ดูดฝุน 

๙๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.๔ กระบวนการยอยการควบคุมงานรถกวาดและดูดฝุน 
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔.  5 นาท ี
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 4 
  ๔.1 บันทึกขอมูลรายละเอยีดการใชรถ 
ปฏิบัติงานเมื่อเลิกปฏบิัติงาน ในบันทึก
ปฏิบัติงานของรถกวาดและดูดฝุน
ประจําวัน 
  ๔.2 ผูควบคุมงานระดับเขตตรวจสอบ
และรับรองการปฏบิัติงาน 

- บุคคลและ 
เอกสาร 

 
 
 
 

 

  
 พนักงานขับรถ 
  
  
  
หัวหนาฝายฯ หรือ 
ผูที่ผูอํานวยการเขต 
มอบหมาย 

 -บันทึก
ปฏิบัติงาน 
รถกวาดฯ  
ประจําวัน 
  
  
 

-บันทึกปฏิบัติงาน 
รถกวาดฯ ประจําวัน 
  
  
  
  
  

๕.  15 นาที ขั้นที่ ๕ 
   จัดทํารายงานการปฏิบัติงานของรถ
กวาดและดูดฝุนประจําวัน รายงาน ผอ.
เขตฯ ทราบ 
 
 

- บุคคลและ 
เอกสาร 

หัวหนาฝายฯ หรือ 
ผูที่ผูอํานวยการเขต 
มอบหมาย 
  
 

-  -รายงานการปฏิบัติ 
งานรถกวาดและ                  
ดูดฝุนประจําวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน 

หลังเลิกปฏิบัติงาน 
 
 
 

รายงาน 
การควบคุม 

การปฏิบัติงาน 

 

๙๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๙๒ 
๙๔ 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.๓ กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 

๓๐ นาท ี ขั้นที่ ๑ 
   จัดเตรียมรายงานการตรวจความสะอาด 
พื้นที่ ใบรายงานการมาปฏิบัติงานของ
ลูกจางพนักงานทัว่ไป(กวาด) และอุปกรณ
การกวาดที่พนักงานทัว่ไป(กวาด)ขอเบกิไว
แลว 

- บุคคล เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)หรือ 
ผูควบคุมงานกวาด 

- -รายงานการตรวจฯ 
 ความสะอาดพื้นที ่
-ใบรายงานการมา 
ปฏิบัติงานของลูกจาง 

๒. 
 

 
 
 

๓ ช.ม. ขั้นที่ ๒ 
   ปฏิบัติงานตรวจควบคุม ณ พื้นทีก่าร 
ปฏิบัติงานของพนกังานทั่วไป(กวาด)ใน 
ความรับผิดชอบ ต้ังแตเวลาเร่ิมงานของ 
ผลัดนั้น ใหพนักงานทั่วไป(กวาด)ลง
ลายมือชื่อและเวลาที่มาปฏบิัติงานจนครบ
ทุกพื้นที ่จุดเร่ิมการตรวจควรเปล่ียนแปลง
ไปทุกวัน เพื่อตรวจสอบวาคนงานคนใดมา
สายกวากาํหนด หนาที่ใดคนงานกวาดไม
มาปฏิบัติงาน ตองส่ังการใหคนงานกวาด
ในหนาที่ขางเคียง ขยายพื้นที่มาปฏิบัติงาน
กวาด เมื่อพื้นที่ของตนสะอาดแลว การ
ตรวจหากพบขอบกพรองใหรายงานใน
แบบฟอรมรายงานการตรวจ  

- บุคคล - - -รายงานการตรวจฯ 
 ความสะอาดพื้นที ่
-ใบรายงานการมา 
ปฏิบัติงานของลูกจาง 

๓.  
 
 

๒ ช.ม. ขั้นที่ ๓ 
   รายงานผลการตรวจจํานวนพนกังาน
ทั่วไป(กวาด) ที่มาปฏิบัติงาน ขอบกพรอง 
ที่พบเห็นและการส่ังการ การแกไขหรือ
เสนอใหผูบังคับบัญชาทราบและพจิารณา 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)หรือ 
ผูควบคุมงานกวาด 

- -รายงานการตรวจฯ 
 ความสะอาดพื้นที ่
 

เตรียมการตรวจ 
  
  
  
  
  
  
  
  

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
  
  
  
  
  
  
  
  

การตรวจควบคุม 

รายงานผลการตรวจ 

๙๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.๓ กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔.  ๓๐ นาท ี ขั้นที่ ๔ 
   เบิกวัสดุอุปกรณที่พนักงานทั่วไป(กวาด) 
ขอเบิกมาเตรียมนําไปจายใหในการตรวจ
ซํ้า 

- บคุคลและ

เอกสาร 
เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)หรือ 
ผูควบคุมงานกวาด 

- - 

๕.  ๒ ช.ม. ขั้นที่ ๕ 
   ปฏิบัติงานตรวจซํ้าในพื้นที่รับผิดชอบ
และใหพนักงานทัว่ไป(กวาด) ลงลายมือชื่อ
และเวลาเลิกงาน โดยในแตละวัน จุดเร่ิม
ตรวจจะเปล่ียนแปลงหมุนเวียนกันไปหรือ
สลับกันไป เพื่อตรวจสอบพนักงานทัว่ไป
(กวาด)ทีก่ลับกอนเวลา ในการตรวจซํ้า
อาจนําอุปกรณที่พนักงานทัว่ไป (กวาด) 
ขอเบิกไปจายให ณ ที่ปฏิบัติงานดวย 

- บคุคลและ

เอกสาร 
เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)หรือ 
ผูควบคุมงานกวาด 

-  -ใบรายงานการมา 
ปฏิบัติงานของลูกจาง 

 

 

 

 

 

 

ตรวจซํ้า 

เบิกวัสดุอุปกรณ 

๙๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๙๒ 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.1 กระบวนการยอยการวางแผนเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
สัปดาห 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
    รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับสภาพพื้นที่ 
ถนน ภูมิประเทศ ประชากร การปลูกสราง
อาคาร หมูบานจัดสรร และปจจยัจํากัด
การปฏิบัติงาน ขอมูลอาจไดมาจากฝาย
ปกครอง ฝายทะเบยีน ฝายส่ิงแวดลอม
และสุขาภบิาล ฝายรายได และฝายโยธา 
และตรวจสอบจากการรองเรียน รายงาน
การปฏิบัติงานเกบ็ขนมูลฝอยประจําวัน  

พิจารณาปรับปรุงทุกเดือน 
เดือนละ ๑ คร้ัง 
  
  
  
  
  
  
 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- - ขอมูลทะเบียน 
  ราษฎร 
- แผนที่เขต 
- รายชื่อสถาน 
ประกอบการ 
- การขออนุญาต 
  ปลูกสรางอาคาร 
- รายงานการเก็บขน 
มูลฝอยฯ 

๒. 
 

 
 
 

๓ วัน  ขั้นที่ ๒  
    ๒.๑ แบงพื้นที่การเก็บขนมูลฝอย ให 
เหมาะสมกับประเภทของรถเก็บขนมูล
ฝอย ปริมาณงาน เวลาปฏิบัติงานและ
สะดวกตอการตรวจและควบคุม 
   ๒.๒ จัดทําเสนทางเดินรถเก็บขน           
มูลฝอย(Route Map) 

ปรับปรุงเสนทางเดินรถ 
เก็บขนมูลฝอยทุกคร้ังที ่
มีการแบงพื้นที่ความรับ 
ผิดชอบใหม 
 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- -ขอมูลการแบงพื้นที ่
-เสนทางเดินรถ 
 เก็บขนมูลฝอย 
  
  
 

๓.  
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๓ 
    ทําคําส่ังมอบหมายหนาที่เก็บขนมูล
ฝอยและผูรับผิดชอบตรวจควบคุม 

ปรับปรุงคําส่ังทุกคร้ังที่มี 
การเปล่ียนแปลงตัวบุคคล 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

แบบคาํสัง่ตาม

ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

-คําส่ังมอบหมาย 
 หนาที ่

 

 

 

 

รวบรวมขอมูล 

จัดแบงพ้ืนที่รับผิดชอบ 

จัดทําคําสั่ง 

มอบหมายงาน 

๙๕ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
  
  
  
  

ขั้นที่ ๑ 
   ผูมาปฏิบัติงานลงลายมือชื่อ เวลามา 
ปฏิบัติงาน 

- เอกสาร 
 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
และผูควบคุมงาน 

 ใบรายงานการ 
มาปฏิบัติงาน 
ของลูกจาง 

 ใบรายงานการ 
มาปฏิบัติงาน 
ของลูกจาง 

๒. 
 

 
 
 
 
 

๑๕-๓๐ 
นาที 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

ขั้นที่ ๒ 
   ตรวจสอบสภาพรถเก็บขนมูลฝอยตาม
หนาที ่เชน น้ํามันเคร่ือง เลขไมล น้ํามัน
เชื้อเพลิง น้ํากล่ัน แบตเตอร่ีน้ําในหมอน้าํ
ฯลฯ รวมกับนายทาหรือผูควบคุมงาน เมื่อ
เห็นวาอยูในสภาพถูกตองใหลงลายมอืชือ่
รับรถและกุญแจพรอมที่จะออกปฏิบัติงาน
ตามเวลาที่กาํหนด ตรวจสอบใบรายงาน
การปฏิบัติงานเกบ็ขนมูลฝอยประจําวัน 
จดบันทึกเลขไมลออกปฏิบัติงาน จํานวน
น้ํามันที่มีอยู ชื่อเจาหนาที่ประจํารถ และ
วันเดือนปที่ออกปฏิบัติงานกรณีสภาพรถ
เก็บขนมูลฝอยชํารุดหรือเลขไมล น้ํามัน
เชื้อเพลิง น้ํามันเคร่ืองฯลฯ ไมถูกตองตรง 
กับใบรายงานใหงดรับรถจากนายทาหรือ 
ผูควบคุมงาน กรณีเปนรถเอกชนใหเปล่ียน
รถคันใหม 

มีการตรวจสภาพรถทกุคัน 
กอนนํารถออกปฏิบัติงาน 

บุคคล 
 

พนักงานขับรถ - -ใบรับมอบ-สงรถฯ 
-ใบรายงานการ 
ปฏิบัติงานเก็บขน 
มูลฝอย 
  

๓.  
 
 
 
 
 
 

๑๐ นาท ี
 
 

ขั้นที่ ๓ 
   ตรวจสอบอปุกรณการรักษาความ
สะอาดประจาํรถ เชน เขง ตะกาว ไม
กวาด รถเข็น เปนตน ใหครบถวนและม ี
สภาพปกติ ถาขาดหรือชาํรุดใหเบิกพัสดุ
มาทดแทนเพื่อใหอยูในสภาพพรอมที่จะ

มีการตรวจสอบอุปกรณ 
การรักษาความสะอาด 
กอนออกปฏบิัติงานทุกวัน 

 

 

บุคคล 
 

พนักงานทั่วไป 

(เก็บขนมูลฝอย) 

- - 

ความพรอมของ 
เจาหนาที ่

ตรวจสอบความพรอม     

ของยานพาหนะ 

ตรวจสอบความพรอม 

ของอุปกรณ 

๙๖ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

          (ตอ) ออกปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 

๔.   ขั้นที่ ๔ 
     นํารถเก็บขนมูลฝอยออกปฏิบัติงาน
เก็บขนมูลฝอยในพื้นที่ที่รับผิดชอบตาม
คําส่ังมอบหมายงาน  

มาตรฐานการเก็บขน 
มูลฝอยของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสารและ

บุคคล 

พนักงานขับรถยนต 
พนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 

- ขอบัญญัติ ระเบียบ 
หนังสือส่ังการ 
ดานการเก็บขน 
มูลฝอย 

๕.   
 
 

๗ ช.ม. 
 

ขั้นที่ ๕ 
     เมื่อเก็บขยะตามหนาที่รับผิดชอบเสร็จ
แลว ลงรายละเอียดสถานที่เกบ็มูลฝอย 
นํารถเก็บขนมูลฝอยเขาชั่งน้ําหนักและเท
ขยะมูลฝอยที่สถานีขนถายมูลฝอยที่
กรุงเทพมหานครกําหนด รับใบชั่งน้ําหนกั
มูลฝอยที่เก็บขนได  ลงชื่อรับรองใน 
ใบรายงานการเกบ็ขนมูลฝอยประจําวัน 
ใหเรียบรอยครบถวน 

- 
  
  
  
  
  
 

เอกสาร พนักงานขับรถยนต 
พนักงานทั่วไป                       
(เก็บขนมูลฝอย) 
  
  
 

ใบชั่งน้ําหนัก 
มูลฝอย 

-ใบชั่งน้ําหนัก 
-ใบรายงานการ 
ปฏิบัติงานเก็บขน 
มูลฝอย 

๖.   ขั้นที่ ๖ 
     หลังจากเทมูลฝอยแลว นาํรถเก็บขน
มูลฝอยไปทําความสะอาด ณ สถานที่ที่
กําหนดพรอมกับใหเจาหนาที่ประจํา
สถานที่ทําความสะอาดประทับตราลงนาม
รับรองในใบรายงานการปฏบิัติงานเก็บขน
มูลฝอยประจาํวัน 
 
 

ลางทําความสะอาด 
รถเก็บขนมูลฝอยทุกวัน 

เอกสาร พนักงานขับรถยนต 
พนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 
  
  
  
  

- -ใบชั่งน้ําหนัก 
-ใบรายงานการ 
ปฏิบัติงานเก็บขน 
มูลฝอย 
  

ตรวจสอบความพรอม 

ของอุปกรณ 

ออกปฏิบัติงาน 

เก็บขนมูลฝอย 

การเทมูลฝอย 

ทําความสะอาด 
รถเก็บขนมูลฝอย 

๙๖ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๙๗ 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗.   ขั้นที่ ๗ 
    เมื่อเลิกปฏิบัติงานแลวนํารถเก็บขนมูล
ฝอยเขาเก็บ ณ สถานที่กําหนด จดบันทกึ
เวลาเลิกปฏิบัติงาน เลขไมล ตรวจสอบ
สภาพน้ํามันคงเหลือและสภาพรถรวมกบั
นายทาหรือผูควบคุมงาน เมื่อเห็นวา
ถูกตองลงนามสงรถพรอมกุญแจและสงใบ
รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร  ผูควบคุมงานหรือ 
นายทา 
และพนักงานขบั
รถยนต 
  
  

- -ใบรับมอบ-สงรถฯ 
-ใบรายงานการ 
ปฏิบัติงานเก็บขน 
มูลฝอย 
  

  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

นํารถเขาเก็บและ 
ตรวจสอบสภาพ 

 

๙๖ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๙๘ 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.3 กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
   ๑. เตรียมใบลงชื่อปฏิบัติงานให
พนักงานขับรถและพนักงานทัว่ไป(เก็บขน
มูลฝอย) ลงชื่อปฏิบัติงานเปนประจําทกุวัน 
   2.ตรวจสอบการมาลงชื่อปฏบิัติงานและ
ลายมือชื่อของพนักงานขบัรถและพนกังาน
ทั่วไป (เก็บขนมูลฝอย) ซ่ึงมาทํางานและ
ไมมาทํางาน 
  3.รวบรวมรายงานผูมาหรือไมมาให
หัวหนากลุมงานทราบ และเสนอหัวหนา
ฝาย 
  ๔. สงใบลงชื่อฯ ใหเจาหนาที่ควบคุมวนั
ลาของฝายและติดตามใหผูไมมาสงใบลา 
แลวสงใบลาใหเจาหนาที่ควบคุมวันลา 
เพื่อขออนุมัติใบลาตอผูบังคับบัญชาผูมี
อํานาจและลงทะเบียนประวัติวันลา 

- บุคคลและ
เอกสาร 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
ผูควบคุมงาน 

ใบรายงานการ
มาปฏิบัติงาน
ประจําวันของ
ลูกจาง 

-ใบรายงานการมา
ปฏิบัติงานประจาํวัน
ของลูกจาง 
- ใบลา 

๒. 
 

 
 
 

 
15-30 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
   เมื่อตรวจสอบพนกังานขับรถและ
พนักงานทั่วไป(เก็บขนมูลฝอย) เสร็จแลว 
ใหจัดเบิกอุปกรณวัสดุการเก็บขนมูลฝอย
ประจํารถใหตามความจาํเปนจัดหา
พนักงานขับรถหรือพนักงานทัว่ไป(เก็บขน 
มูลฝอย) ทดแทนเมื่อเจาหนาที่ไมมา
ปฏิบัติงาน รวมทั้งแกไขปญหาอื่น ๆ 
เพื่อใหรถเก็บขนมูลฝอยสามารถออก
ปฏิบัติงานไดตามปกติ 

-มีพนักงานขับรถสํารอง 
 รอยละ ๒๐ 
-มีคนงานสํารองรอยละ ๑๐ 
  
  
  
  
  
  
 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
ผูควบคุมงาน 
 
 

- - 

ตรวจสอบ 
การมาปฏิบัติงาน 
ของเจาหนาที ่

  
 

สั่งงาน 
  
 

๙๙ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.3 กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางอิง 

๓.  
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๓ 
     3.๑ ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงาน
ประจําวันของวันที่ผานมาเพื่อทราบปญหา 
ขอบกพรองและการปฏิบัติงาน    พื้นที่ที่
เก็บขนมูลฝอยแลวและพื้นที่ที่ยังไมไดเก็บ
ขนมูลฝอย 
    3.๒ ตรวจสอบพื้นที่ที่มกีารรองเรียน 
และส่ังการแกไขปญหา 
     3.๓ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
พนักงานขับรถและพนักงานทัว่ไป(เก็บขน
มูลฝอย) ใหอยูในระเบียบวินัย สุภาพ
เรียบรอยตอประชาชนและใหไดผลงาน
ตามแผนปฏิบัติงานทีก่ําหนด 

-ตรวจสอบและควบคุมให 
เปนไปตามแผนปฏิบัติงาน 
และมาตรฐานการเกบ็ขน 
มูลฝอยของ
กรุงเทพมหานคร 
 
-มีรถเรงดวนจัดเก็บมูลฝอย 
แกไขปญหาทีป่ระชาชน 
รองเรียน 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
ผูควบคุมงาน 

- แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติ 
งานประจําวัน 
- แบบลงลาย 
มือชื่อมา 
ปฏิบัติงานของ 
พนักงานขับรถ 
พนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 
  
  
 

รายงานการปฏิบัติ 
งานประจําวัน 
-เร่ืองรองเรียน 
 -แผนปฏิบัติงานฯ 
 -มาตรฐาน 
การเก็บขนมูลฝอย 
ของกรุงเทพมหานคร 
  
  
  
  
  
 

๔.  ๑๕-๓๐ 
นาที 

ขั้นที่ ๔ 
    รายงานผลการตรวจและควบคุม
ประจําวันเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติ 
งานประจําวัน 
  

-รายงานผล 
การปฏิบัติงาน 
ประจําวัน 
  

 

 

 

 

 

ตรวจและควบคุม 
การปฏิบัติงาน 

 

รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 

 

๙๙ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๐๐ 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.4 กระบวนการยอยการจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน ขั้นที่ ๑ 
  ตรวจสอบและจัดทาํทะเบียนการจัดเก็บ 
คาธรรมเนียมฯ จากแหลงขอมูลตาง ๆ  
ไดแก 
  ๑. ทะเบียนราษฎร 
  ๒. ทะเบียนผูมีสิทธิเลือกต้ัง 
  ๓. การขออนญุาตปลูกสรางของฝาย
โยธา 
  ๔. ทะเบียนอนุญาตประกอบกิจการของ 
      ฝายส่ิงแวดลอมฯ 
  ๕. แผนที่สารสนเทศภูมิศาสตร  เปนตน 
  การตรวจสอบของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
จะตองตรวจสอบใหเปนปจจุบันทกุเดือน 

ตรวจสอบและจัดทํา
ทะเบียนใหเปนปจจบุันทุก
เดือน 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- ตามแบบที่
กรุงเทพมหา 
นครกําหนด 

- 

๒.  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
  1.จัดทําคําส่ังมอบหมายหนาที่ให
พนักงานเก็บเงิน โดยแบงตามแขวง พื้นที่
ถนนหรือใชปริมาณงาน 
  2. แตงต้ังคณะกรรมการประเมิน
ปริมาณมูลฝอย  

 ปรับปรุงคําส่ังทุกคร้ังที่มี 
การเปล่ียนแปลงตัวบุคคล 
หรือเปล่ียนแปลงหนาที่รับ 
ผิดชอบ 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

 -คําส่ัง 
ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

- 

๓.  
 
 

 ขั้นที่ ๓ 
  1. มีหนังสือแจงเจาของหรือผูครอง
อาคารกําหนดวันเขาประเมินปริมาณมูล
ฝอยที่มีการทิ้งจากอาคารเพื่อกาํหนด
อัตราคาธรรมเนียมฯ 
  ๒. คณะกรรมการฯ ประเมินปริมาณมลู
ฝอยตามวันทีก่ําหนดรวมกับเจาของ
อาคารหรือผูแทนที่ไดรับมอบหมาย 

- เอกสาร คณะกรรมการ
ประเมินปริมาณ 
มูลฝอย 

-แบบประเมิน 
ปริมาณมูลฝอย 
 

 -หนังสือแจงการ 
ประเมินปริมาณมูล
ฝอย 
 -ใบประเมินปริมาณ 
มูลฝอย 

จัดทําทะเบียน 
  
 

จัดทําทะเบียน 
  
 

จําทําคําสั่ง 
 

จัดทําคําสั่ง 
 

ประเมินปริมาณมูลฝอย 
 

ประเมินปริมาณมูลฝอย 
 

๑๐๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.4 กระบวนการยอยการจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔.  ๓ วัน ขั้นที่ 4 
  คัดลอกรายการจากทะเบียนผูใชบริการ 
เก็บขนมูลฝอยในสมุดคูมือประจาํตัว 
พนักงานเก็บเงินตามพื้นที่ที่ไดรับ
มอบหมายและตองจัดทาํใหเปนปจจบุัน
ทุกเดือน 

ปรับปรุงสมุดคูมือใหเปน 
ปจจุบันทุกเดือน 
  
  
 

เอกสาร พนักงานเก็บเงิน

คาธรรมเนียม 

- ตามแบบที ่
กําหนด 
 

สมุดคูมือฯ 
 

๕.  ๓ วัน ขั้นที่ 5 
   จัดทําแผนจัดเก็บคาธรรมเนียมโดย 
กําหนดเปาหมาย ระยะเวลา ขั้นตอน 
การปฏิบัติ การติดตามผลงาน การ
รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช
ยานพาหนะและอุปสรรคขัดของ 

-แผนฯตองครอบคลุมครบ
ทุกกลุมเปาหมาย 
  
 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- แผนการเก็บเงินฯ 
  
  
  
  
  

๖.  ทุกวัน  ขั้นที่ 6 
  เบิกใบเสร็จรับเงินจากเจาหนาทีก่ารเงิน 
และออกปฏิบัติงานเกบ็คาธรรมเนียม  
ตามแผนการเก็บเงินคาธรรมเนียม 

- เอกสาร พนักงานเก็บเงิน

คาธรรมเนียม 

- -สมุดคุมเบิกใบเสร็จ 
รับเงินฯ 
 -ใบเสร็จรับเงินฯ 

๗.  ภายในวันที่
จัดเก็บ 

ขั้นที่ 7 
  ๖.๑ พนักงานเก็บเงินนําสงเงิน 
คาธรรมเนียมที่จัดเก็บไดใหเจาหนาที-่ 
การเงินพรอมใบเสร็จรับเงินที่เหลือคืนให 
เจาหนาที่การเงิน 
  ๖.๒ นําเงินคาธรรมเนียมฯสงฝายการ
คลัง 

นําสงเงินภายในวันเดียว 
กับที่จัดเก็บเงินได จํานวน 
เงินครบถวน 
  
 
 

บคุคลและ

เอกสาร 
เจาพนักงาน
การเงินและ 
บัญชีปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
หัวหนาฝายรักษา 
ความสะอาดฯ 

-ใบนําสงเงินฯ  -ใบนําสงเงินฯ 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
คาธรรมเนียมฯ 
 - ใบเสร็จรับเงินฯ
ของฝายการคลัง 
 -ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ 
รับเงินฯลฯ                             

พ.ศ.25๕๕ 

ออกปฏิบัติงาน 
 

ออกปฏิบัติงาน 
 

นําสงเงิน 
 

ออกปฏิบัติงาน 
 

จัดทําสมุดคูมือ
ประจําตัว 

พนักงานเก็บเงิน 
 

จัดทําแผนการเก็บเงิน
คาธรรมเนียม 

 

๑๐๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๐๒ 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.4 กระบวนการยอยการจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๘.  ๑ วัน  ขั้นที่ 8 
  รายงานผลการปฏิบัติงานประจาํวัน  
และลงรายการในสมุดคูมือประจาํตัว 
พนักงานเก็บเงิน 

- เอกสาร พนักงานเก็บเงิน

คาธรรมเนียม 

-  -รายงานผล 
การปฏิบัติงานฯ 
 -สมุดคูมือฯ 
  

๙.  ๑ วัน ขั้นที่ 9 
   คัดลอกรายงานการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยประจําวันลง
ในทะเบียนผูใชบริการนั้น 

ลงทะเบียนครบถวนทุกหลัง 
และทุกรายการ 
  

เอกสาร พนักงานเก็บเงิน

คาธรรมเนียม 

- -ทะเบียนผูใช 
บริการฯ 

๑๐.  ๑ วัน ขั้นที่ 10 
  ๙.๑ ตรวจสอบจากรายงานการปฏิบัติ- 
งานประจําวัน 
  ๙.๒ จัดทําบัญชีผูคางชําระ
คาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
  ๙.๓ จัดทําหนังสือแจงเตือนใหชําระ
คาธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
-มีหนังสือแจงเตือนฯทุก
หลัง 

บคุคลและ

เอกสาร 
เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

-  -รายงานการ 
ปฏิบัติงานฯ 
 -บัญชีผูคางชําระ 
คาธรรมเนียมฯ 
 -หนังสือแจงเตือนฯ  

๑๑.  ทุกวัน ขั้นที่ ๑1 
   รายงานผลการปฏิบัติงานแตละวัน
เสนอหัวหนาฝาย 

- เอกสาร พนักงานเก็บเงิน

คาธรรมเนียม 

- -รายงานการ 
ปฏิบัติงานฯ 

๑๒.   
๑ วัน 

 
 

๑๕ วัน 

 ขั้นที่ ๑2 
   ๑๑.๑ รายงานผลการจัดเก็บ 
คาธรรมเนียมประจําเดือนให 
ผูอํานวยการเขตทราบ 
  ๑๑.๒รายงานผลการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมประจําปใหสํานัก
ส่ิงแวดลอมทราบ 

 
- รายงานภายในวันที ่๕ 
ของเดือนถัดไป 
 
- รายงานภายในวันที ่๑๐ 
พ.ย.ของทุกป 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -รายงานผลการ
จัดเก็บ 
คาธรรมเนียมฯ 
 -หนังสือส่ังการ 
สสล. 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจาํวัน 

 

ลงทะเบียนผูใชบริการที่
ชําระคาธรรมเนียมแลว 
 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจําวัน 

 

ลงทะเบียนผูใชบริการที่
ชําระคาธรรมเนียมแลว 
 

ติดตามหน้ีคางชําระ 

รายงานการปฏิบัติงาน

ประจําวัน 

รายงานผล 

การจัดเก็บ

คาธรรมเนียม 

๑๐๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๐๓ 
๑๐๑ 

ค
ู่มอืการป

ฏ
ิบ

ตังิาน
 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๐๓ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.5 กระบวนการยอยการลดและแยกมูลฝอยนําไปใชประโยชน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 

๗ วัน 
ขั้นที่ ๑ 
  จัดทําแผนการดําเนินการลดและแยก
มูลฝอยนําไปใชประโยชน เสนอ
ผูอํานวยการเขตพจิารณาอนุมัติ 

- เอกสาร หัวหนาฝายรักษา 
ความสะอาดฯ 
หรือเจาหนาที่งาน 
รักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

-แผนงานฯ -แผนงานฯ 

๒.  ๗ วัน ขั้นที ่๒ 
    จัดทําโครงการหรือกิจกรรม
ดําเนินการลดและแยกมูลฝอย นําไปใช
ประโยชน ตามแผนฯ เชนโครงการแปร
รูปขยะเศษอาหารนําไปใชประโยชน 
โครงการจัดการขยะมูลฝอยโดยชุมขน 
เปนตน เสนอผูอํานวยการเขตพจิารณา 
อนุมัติโครงการ 

- เอกสาร หัวหนาฝายรักษา 
ความสะอาดฯ 
หรือเจาหนาที่งาน 
รักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

-โครงการฯ โครงการฯ 

๓.  
 
 

ปงบประมาณ ขั้นที ่๓ 
   ดําเนินการตามวิธีการและขั้นตอนที่
กําหนดไวตามโครงการฯ หรือกิจกรรม 
 

- เอกสาร หัวหนาฝายรักษา 
ความสะอาดฯ 
หรือเจาหนาที่งาน 
รักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- โครงการฯ 

๔.  ๓ วัน ขั้นที ่๔ 
   รวบรวมผลการดําเนินการตาม
โครงการฯหรือกิจกรรม รายงาน
ผูอํานวยการเขตฯ ทราบ เปนประจํา            
ทุกเดือน 

- เอกสาร หัวหนาฝายรักษา 
ความสะอาดฯ 
หรือเจาหนาที่งาน 
รักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- รายงานผลการ

ดําเนินการฯ 

 

จัดทําแผนงาน 
  
 

จัดทําโครงการหรือ
กิจกรรม 

 

ดําเนินการตาม
โครงการหรือกิจกรรม 

 

     รายงานผล 

๘๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๐๔ 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย  > ๒.๖ กระบวนการยอยการออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 

๕-๑๕ นาท ี
ขั้นที่ ๑ 
๑.๑ รับหนังสือขอใหออกหนังสือรับรอง
การใหบริการจัดเก็บมูลฝอยจากผูยื่น           
คําขอซ่ึงสงมาทางไปรษณีย หรือยื่นดวย
ตนเอง  
๑.๒ เจาหนาที่ลงทะเบยีนรับหนังสือ
ดังกลาว 

- เอกสารและ
บุคคล 

 
 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 
 

- - หนังสือขอใหออก
หนังสือรับรองการ
ใหบริการจัดเก็บมูลฝอย  
- ทะเบียนรับหนังสือ
ดังกลาว 
 

๒.  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
๒.๑ เจาหนาที่รับเร่ืองไปดําเนินการ

ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร 

๒.๒ ตรวจสอบอาคารหรือสถานที่ที่ขอให

ออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเกบ็ 

มูลฝอย 

๑. หนังสือและเอกสาร
ครบถวนและถูกตอง 

 

เอกสารและ
บุคคล 

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

๒. พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 

๓. ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การเก็บขนและกําจัดส่ิง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.
๒๕๔๔ 
๔. ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑการจัดการ
มูลฝอยและหรือส่ิง
ปฏิกูลของอาคาร
สถานที่และสถาน
บริการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๔๕ 

๑๐๕ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 

รับเร่ืองขอใหออก

หนังสือรับรองการ

ใหบริการจัดเก็บ 

มูลฝอย 

 

ตรวจสอบหนังสือและ

เอกสารของผูยื่นคําขอและ

ตรวจสอบอาคารหรือ

สถานที่ที่ขอใหออก

หนังสือรับรองการ

ใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 

 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย  > ๒.๖ กระบวนการยอยการออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓.  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
๓.๑ เมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบหนังสือและ

เอกสาร และตรวจสอบอาคารหรือ

สถานที่ที่ขอใหออกหนังสือรับรองการ

ใหบริการจัดเก็บมูลฝอยครบถวนและ

ถูกตองแลว จัดทําหนังสือรับรองการ

ใหบริการจัดเก็บมูลฝอยเสนอ

ผูอํานวยการเขตลงนาม 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

๒. พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 

๓. ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การเก็บขนและกําจัดส่ิง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.
๒๕๔๔ 
๔. ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑการจัดการ
มูลฝอยและหรือส่ิง
ปฏิกูลของอาคาร
สถานที่และสถาน
บริการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๔๕ 
 

๔.  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
๔.๑ ประสานแจงใหผูยื่นคําขอมารับ

หนังสือรับรองการใหบริการจัดเกบ็มูล

ฝอยโดยทาํเปนหนังสือสงทางไปรษณีย

ตอบรับหรือโทรศัพทแจงใหผูยื่นคําขอ

ทราบ 

 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- หนังสือ
ภายนอก 

รายงานผลการ

ดําเนินการฯ 

๑๐๕ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 

แจงใหผูยื่นคําขอ

มารับหนังสือรับรอง 

การใหบริการ

จัดเก็บมูลฝอย 

 

จดัทําหนังสือรับรอง              

การใหบริการจัดเก็บมูล

ฝอยเสนอผูอํานวยการเขต

ลงนาม 

 

๑๐๖ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล > ๓.1 กระบวนการยอยการวางแผนงานขนถายสิ่งปฏิกูล 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 

๕ วัน 
ขั้นที่ ๑  
     รวบรวมขอมูลเกีย่วกับสภาพพื้นที ่
ถนน ภูมิประเทศ ประชากร การปลูก
สรางอาคาร หมูบานจัดสรร และปจจัย
จํากัดการปฏิบัติงาน ขอมูลอาจไดมาจาก
ฝายปกครอง ฝายทะเบยีน ฝาย
ส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล ฝายรายได 
และฝายโยธา และตรวจสอบจากรายงาน 
การปฏิบัติงานขนถายส่ิงปฏิกูลประจําวนั 

พิจารณาปรับปรุงทุกเดือน 
 

 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- -ขอมูลถนน ซอย 
-ขอมูลทะเบียน- 
 ราษฎร 
-แผนที่เขต 
-รายชื่อสถาน 
 ประกอบการ 
-การขออนุญาต 
ปลูกสรางอาคาร 

๒.  ๑ วัน ขั้นที่ ๒  
     แบงพื้นที่การขนถายส่ิงปฏกิูลให
เหมาะสมกับประเภทของรถ ปริมาณงาน 
เวลาปฏิบัติงานและสะดวกตอการตรวจ
และควบคุม 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- ขอมูลการแบงพื้นที ่
 รับผิดชอบ 

๓.  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
     ทําคําส่ังมอบหมายหนาทีข่นถายส่ิง
ปฏิกูลและผูรับผิดชอบตรวจควบคุม 
 
 

ปรับปรุงคําส่ังทุกคร้ังที่มี
การเปล่ียนแปลงตัวบุคคล 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- แบบคําส่ัง 
ตามระเบียบ 

สารบรรณ 

คําส่ังมอบหมายงาน 
 

 

 

 

 

 

รวบรวมขอมูล 
  
 

จัดแบงพื้นที่รับผิดชอบ 
 

จัดทําคําส่ัง

มอบหมายงาน 

รวบรวมขอมูล 
  
 

จัดแบงพื้นที่รับผิดชอบ 
 

จัดทําคําสั่ง

มอบหมายงาน 

รวบรวมขอมูล 
  
 

จัดแบงพ้ืนที่รับผิดชอบ 
 

๑๐๗ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล > ๓.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานขนถายสิ่งปฏกิูล 
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 

๕-๑๐ 
นาที 

 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
     ๑.๑ รับแจงจากผูขอรับบริการ ทางโทรศัพท
หนังสือ หรือดวยตนเอง 
     ๑.๒ แจงเลขที่สัญญาใหผูขอรับบริการทราบ 
     ๑.๓ บันทึกทะเบยีนคุมผูขอใชบริการ 
     ๑.๔ บันทึกคําขอใชบริการในระบบคอมพิวเตอร 
๕๐ เขต 
     ๑.๕ พิมพใบสัญญาจากระบบคอมพิวเตอร 

๑. คํารองฯ มีขอมูลของ                 
ผูขอรับบริการครบถวน 
๒. มีการแจงเลขที่สัญญาให
ผูขอรับบริการทราบ 

เอกสารและ

บุคคล 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- คํารองขอรับ 
บริการขนถาย 
ส่ิงปฏิกูล 
- ทะเบียนคุม 
 

-คํารองขอรับ
บริการฯ 
-ทะเบียนคุม 
 

๒  ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
     ๒.๑ ผูควบคุมรับคํารองขอรับบริการขนถายส่ิง
ปฏิกูลจากเจาหนาที่รับแจง 
     ๒.๒ นํารถออกปฏบิัติงานสูบส่ิงปฏกิูลตามลําดับ
เลขที่สัญญาและตามเวลานัดหมาย 
     ๒.๓ ดําเนินการสูบส่ิงปฏกิูล เมื่อเสร็จแลวใหผู
ขอรับบริการหรือผูแทนเขียนรับรองการปฏิบัติงาน
และลงลายมือชื่อในบันทกึรับรองของผูรับบริการ
หรือผูแทนในใบคํารองฯ 
    ๒.๔ แจงขอรับคาธรรมเนียมและออก 
ใบเสร็จรับเงินหัวหนาผูควบคุมบันทึกรับรองการ
ปฏิบัติงานในคํารองฯ 
    ๒.๕ ถารถสูบส่ิงปฏิกูลเต็ม ใหนําส่ิงปฏิกูลมาถาย
ใสรถบรรทุกส่ิงปฏิกูล 
    ๒.๖ รถบรรทุกส่ิงปฏิกูลเต็มนําสงปฏิกูลไปเทที่
สถานีขนถายส่ิงปฏิกูลทีก่รุงเทพมหานครกําหนด 
    ๒.๗ ทําความสะอาดรถสูบส่ิงปฏิกูลและ
รถบรรทุกส่ิงปฏิกูลและนาํรถเขาเก็บที่สถานที่จอด
รถ เมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จ 

๑.ใหบริการครบถวนตาม 
คํารองที่รับแจง ตรงเวลา 
สะอาด และเรียบรอย 
๒. มีการออกใบเสร็จ 
รับเงินถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบและจํานวน 
ปริมาตรส่ิงปฏิกูล 

เอกสาร พนักงานจัดเก็บคา 
ธรรมเนียม พขร. 
และคนประจํารถ 

 -ระเบียบตางๆ 
ที่เกี่ยวของ 
-คํารองขอรับ

บริการฯ 

รับแจงขอใช
บริการ 

  
 

ออกปฏิบัติงาน 
 

๑๐๘ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล > ๓.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานขนถายสิ่งปฏกิูล 
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓  ๓๐ 
นาที 

 
  
  
  
  
  
  
 

ขั้นที่ ๓ 
     ๓.๑ เจาหนาที่เก็บเงินคาธรรมเนียม นําสัญญา
รับแจง ใบเสร็จรับเงินและจํานวนเงินตามสําเนา
ใบเสร็จสงเจาหนาที่รับเงิน 
     ๓.๒ เจาหนาที่รับเงินตรวจสอบจํานวนเงินตาม
สําเนาใบเสร็จ และสัญญา 
     ๓.๓ เจาหนาที่รับเงิน จัดทาํใบนําสงเงินให
หัวหนาฝายพิจารณาลงนาม เสร็จแลวนาํสงเงิน
พรอมใบนําสงเงินใหฝายการคลัง 

จํานวนเงินที่นําสงครบถวน 
ตามสําเนาใบเสร็จ และ 
สัญญารับแจง 

เอกสาร - เจาหนาที่เก็บเงิน
คาธรรมเนียม 
- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
  

- ใบนําสงเงิน -ใบเสร็จรับเงินฯ 
 คาธรรมเนียม 
 ขนถายฯ 
-คํารองขอรับ
บริการฯ 
-ใบนําสงเงินและ 
 ใบเสร็จรับเงินฯ 
  
  
  
 

๔  
 
 

๕-๑๐ นาท ี ขั้นที่ ๔ 
     รวบรวมสัญญารับแจง สําเนาใบเสร็จรับเงิน
จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจําวันเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติ 
งานประจําวัน 

-รายงานการ
ปฏิบัติงาน
ประจําวัน 
-คํารองขอรับ
บริการฯ 
-สําเนาใบเสร็จ 
 รับเงินฯ 

 

 

 

 

 

นําสงเงินคาธรรมเนียม 

รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 

๑๐๘ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๐๙ 



๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล > ๓.3 กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที ขั้นที่ ๑ 
   ๑. เตรียมใบลงชื่อปฏิบัติงานใหพนกังานขับรถ 
และคนงานประจํารถลงชื่อปฏิบัติงานเปนประจํา 
ทุกวัน 
   2.ตรวจสอบการมาลงชื่อปฏบิัติงานและ 
ลายมือชื่อของพนักงานขบัรถและคนงานประจํา 
รถซ่ึงมาทํางานและไมมาทํางาน 
  3.รวบรวมรายงานผูมาหรือไมมาใหหวัหนา 
กลุมงานทราบ และเสนอหัวหนาฝาย 
  ๔. สงใบลงชื่อฯ ใหเจาหนาที่ควบคุมวนัลาของ 
ฝายและติดตามใหผูไมมาสงใบลา แลวสงใบลา 
ใหเจาหนาที่ควบคุมวันลา เพื่อขออนุมัติใบลาตอ 
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจและลงทะเบียนประวัติ 
วันลา 

- บุคคลและ

เอกสาร 

- เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
- ผูควบคุมรถฯ 

แบบลงชื่อ                     

ทําการของ

ลูกจาง 

 

๒  15 นาที ขั้นที่ ๒ 
   เมื่อตรวจสอบพนกังานขับรถและคนงานเสร็จ
แลว ใหจายงานตามคํารองขอรับบริการที่รับแจง
ไวใหผูควบคุมรถนําไปใหบริการขนถายส่ิงปฏิกูล 
โดยใหลงลายมือชือ่รับเร่ืองในทะเบียนคุม 

- บุคคลและ

เอกสาร 

- เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
- ผูควบคุมรถฯ 
 

- - 

๓  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
     3.๑ ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงาน
ประจําวันของวันที่ผานมาเพื่อทราบปญหา 
ขอบกพรองและการปฏิบัติงานมีการดําเนินการ
ขนถายส่ิงปฏกิูลเรียบรอยตามคํารองที่รับไว
หรือไม  
     3.๒ กรณีมีการแจงยกเลิกการขอรับบริการ 
ตามคํารองฯ ใหประสานผูขอรับบริการฯ วาม ี

- บุคคลและ

เอกสาร 

- เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
- ผูควบคุมรถฯ 

- รายงานการ
ปฏิบัติ 
งานประจําวัน 
-ใบเสร็จรับเงินฯ 
 คาธรรมเนียม 
 ขนถายฯ 
-คํารองขอรับ

บริการฯ 

ตรวจสอบ 
การมาปฏิบัติงาน 
ของเจาหนาที ่

 

สั่งงาน 

ตรวจและควบคุม 
การปฏิบัติงาน 

๑๑๐ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล > ๓.3 กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางอิง 

  

          (ตอ) 
 

การแจงยกเลิก จริงหรือไม และเหตุผลที่แจง 
ยกเลิกบันทึกไวเปนหลักฐาน 
     3.๓ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน 
ขับรถและคนงาน ใหอยูในระเบียบวินัย สุภาพ 
เรียบรอยตอประชาชนและใหไดผลงานตาม 
คํารองที่รับแจงไว 
 

๔  
 
 

๑๕-๓๐ 
นาที 

ขั้นที่ ๔ 
    รายงานผลการตรวจและควบคุมประจําวัน 
เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
  

- เอกสาร - เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติ 
งานประจําวัน 
  

แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติ 
งานประจําวัน 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจและควบคุม 
การปฏิบัติงาน 

รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 

๑๑๐ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๑๑ 



๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > ๔.1 กระบวนการยอยการวางแผนงานสูบและเก็บไขมัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 

๗ วัน 
ขั้นที่ ๑  
     รวบรวมขอมูลเกีย่วกับสภาพพื้นที ่
ถนน ภูมิประเทศ ประชากร การปลูก
สรางอาคาร หมูบานจัดสรร และปจจัย
จํากัดการปฏิบัติงาน ขอมูลอาจไดมาจาก
ฝายปกครอง ฝายทะเบยีน ฝาย
ส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล ฝายรายได 
และฝายโยธา และตรวจสอบจากรายงาน 
การปฏิบัติงานการสูบและและเก็บไขมนั
ประจําวัน 

พิจารณาปรับปรุงทุกเดือน 
 

 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- -ขอมูลถนน ซอย 
-ขอมูลทะเบียน- 
 ราษฎร 
-แผนที่เขต 
-รายชื่อสถาน 
 ประกอบการ 
-การขออนุญาต 
ปลูกสรางอาคาร 

๒.  ๑ วัน ขั้นที่ ๒  
     แบงพื้นที่การสูบและเก็บไขมันให
เหมาะสมกับประเภทของรถ ปริมาณงาน 
เวลาปฏิบัติงานและสะดวกตอการตรวจ
และควบคุม 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- ขอมูลการแบงพื้นที ่
 รับผิดชอบ 

๓.  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
     ทําคําส่ังมอบหมายหนาทีก่ารสูบและ
และเก็บไขมันและผูรับผิดชอบตรวจ
ควบคุม 
 
 

ปรับปรุงคําส่ังทุกคร้ังที่มี 
การเปล่ียนแปลงตัวบุคคล- 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- แบบคําส่ัง 
ตามระเบียบ 
สารบรรณ 

-คําส่ังมอบหมายงาน 
 

 

 

 

 

จัดแบงพื้นที่รับผิดชอบ 
 

จัดทําคําส่ัง

มอบหมายงาน 

จัดแบงพื้นที่รับผิดชอบ 
 

จัดทําคําสั่ง

มอบหมายงาน 

รวบรวมขอมูล 
  
 

จัดแบงพ้ืนที่รับผิดชอบ 
 

๑๑๒ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๕. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > ๕.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานสูบและเกบ็ไขมัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๓-๕ 
นาที 

 
 

ขั้นที่ ๑ 
     ๑.๑ รับแจงจากผูขอรับบริการ ทางโทรศัพท
หนังสือ หรือดวยตนเอง 
     ๑.๒ แจงเลขที่สัญญาใหผูขอรับบริการทราบ 
     ๑.๓ บันทึกทะเบยีนคุมผูขอใชบริการ 
   

๑. คํารองฯ มีขอมูลของ 
ผูขอรับบริการครบถวน 
๒. มีการแจงเลขที่
สัญญาใหผูขอรับบริการ
ทราบ 

เอกสารและ

บุคคล 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- คํารองขอรับ 
บริการสูบและ
เก็บไขมัน 
- ทะเบียนคุม 
  

-คํารองขอรับ
บริการฯ 
-ทะเบียนคุม 
  

๒  ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
     ๒.๑ ผูควบคุมรับคํารองขอรับบริการสูบและเก็บ
ไขมันจากเจาหนาที่รับแจง 
     ๒.๒ นํารถออกปฏบิัติงานสูบและเกบ็ไขมัน
ตามลําดับเลขที่สัญญาและตามเวลานัดหมาย 
     ๒.๓ ดําเนินการสูบและเก็บไขมัน เมื่อเสร็จแลว
ใหผูขอรับบริการหรือผูแทนเขียนรับรองการ
ปฏิบัติงานและลงลายมือชื่อในบันทกึรับรองของ
ผูรับบริการหรือผูแทนในใบคํารองฯ 
    ๒.๔ แจงขอรับคาธรรมเนียมและออก 
ใบเสร็จรับเงินหัวหนาผูควบคุมบันทึกรับรองการ
ปฏิบัติงานในคํารองฯ 
    ๒.๕ ถารถสูบและเก็บไขมันเต็ม ใหนําสงไขมันไป
เทที่โรงงานกําจัดไขมันที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
    ๒.๖  ทําความสะอาดรถสูบและเก็บไขมันและนํา
รถเขาเก็บที่สถานที่จอดรถ เมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จ 

๑.ใหบริการครบถวน
ตามคํารองที่รับแจง 
ตรงเวลาสะอาด และ
เรียบรอย 
๒. มีการออกใบเสร็จ 
รับเงินถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบและ
จํานวนปริมาตรไขมัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

พนักงานจัดเก็บคา 
ธรรมเนียม พขร. 
และคนประจํารถ 

- -ระเบียบตางๆ 
ที่เกี่ยวของ 
-คํารองขอรับ

บริการฯ 

รับแจงขอใช
บริการ 

  
 

ออกปฏิบัติงาน 
 

๑๑๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๕. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > ๕.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานสูบและเกบ็ไขมัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางอิง 

๓  ๓๐ 
นาที 

 
  
  
  
  
  
  
 

ขั้นที่ ๓ 
     ๓.๑ เจาหนาที่เก็บเงินคาธรรมเนียม นําสัญญา
รับแจง ใบเสร็จรับเงินและจํานวนเงินตามสําเนา
ใบเสร็จสงเจาหนาที่รับเงิน 
     ๓.๒ เจาหนาที่รับเงินตรวจสอบจํานวนเงินตาม
สําเนาใบเสร็จ และสัญญา 
     ๓.๓ เจาหนาที่รับเงิน จัดทาํใบนําสงเงินให
หัวหนาฝายพิจารณาลงนาม เสร็จแลวนาํสงเงิน
พรอมใบนําสงเงินใหฝายการคลัง 

จํานวนเงินที่นําสง
ครบถวน 
ตามสําเนาใบเสร็จ และ 
สัญญารับแจง 

เอกสาร - เจาหนาที่เก็บเงิน
คาธรรมเนียม 
- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
  

- ใบนําสงเงิน -ใบเสร็จรับเงินฯ 
 คาธรรมเนียม 
 ขนถายฯ 
-คํารองขอรับ
บริการฯ 
-ใบนําสงเงินและ 
 ใบเสร็จรับเงินฯ 
  
 

๔  
 
 

๕-๑๐ นาท ี ขั้นที่ ๔ 
     รวบรวมสัญญารับแจง สําเนาใบเสร็จรับเงิน
จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจําวันเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติ 
งานประจําวัน 

-รายงานการปฏบิัติ 
งานประจําวัน 
-คํารองขอรับ
บริการฯ 
-สําเนาใบเสร็จ 
 รับเงินฯ 

 

 

 

 

 

 

นําสงเงินคาธรรมเนียม 

รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 

๑๑๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๑๔ 



๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน  > ๔.3 กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที ขั้นที่ ๑ 
   ๑. เตรียมใบลงชื่อปฏิบัติงานใหพนกังานขับรถ 
และคนงานประจํารถลงชื่อปฏิบัติงานเปนประจํา 
ทุกวัน 
   2.ตรวจสอบการมาลงชื่อปฏบิัติงานและ 
ลายมือชื่อของพนักงานขบัรถและคนงานประจํา 
รถซ่ึงมาทํางานและไมมาทํางาน 
  3.รวบรวมรายงานผูมาหรือไมมาใหหวัหนา 
กลุมงานทราบ และเสนอหัวหนาฝาย 
  ๔. สงใบลงชื่อฯ ใหเจาหนาที่ควบคุมวนัลาของ 
ฝายและติดตามใหผูไมมาสงใบลา แลวสงใบลา 
ใหเจาหนาที่ควบคุมวันลา เพื่อขออนุมัติใบลาตอ 
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจและลงทะเบียนประวัติ 
วันลา 

- บุคคลและ

เอกสาร 

- เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
- ผูควบคุมรถฯ 

แบบลงชื่อ               

ทําการของ

ลูกจาง 

- 

๒  15 นาที ขั้นที่ ๒ 
   เมื่อตรวจสอบพนกังานขับรถและคนงานเสร็จแลว 
ใหจายงานตามคํารองขอรับบริการที่รับแจงไวให 
ผูควบคุมรถนําไปใหบริการขนถายส่ิงปฏิกูล 
โดยใหลงลายมือชือ่รับเร่ืองในทะเบียนคุม 

- บุคคลและ

เอกสาร 

- เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
- ผูควบคุมรถฯ 

- - 

๓  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
     3.๑ ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานประจําวัน 
ของวันที่ผานมาเพือ่ทราบปญหา ขอบกพรองและ 
การปฏิบัติงานมกีารดําเนินการขนถายส่ิงปฏิกูล 
เรียบรอยตามคํารองที่รับไวหรือไม  
     3.๒ กรณีมีการแจงยกเลิกการขอรับบริการ 
ตามคํารองฯ ใหประสานผูขอรับบริการฯ วาม ี
การแจงยกเลิก จริงหรือไม และเหตุผลที่แจง 
ยกเลิกบันทึกไวเปนหลักฐาน 

- บุคคลและ

เอกสาร 

- เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 
- ผูควบคุมรถฯ 

- รายงานการปฏิบัติ 
งานประจําวัน 
-ใบเสร็จรับเงินฯ 
 คาธรรมเนียม 
 ขนถายฯ 
-คํารองขอรับ

บริการฯ 

ตรวจสอบ 
การมาปฏิบัติงาน 

ของเจาหนาที ่
 

ตรวจสอบ 
การมาปฏิบัติงาน 

ของเจาหนาที ่
 

ตรวจสอบ 
การมาปฏิบัติงาน 
ของเจาหนาที ่

 

สั่งงาน 

ตรวจและควบคุม 
การปฏิบัติงาน 

๑๑๕ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน  > ๔.3 กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางอิง 

           (ตอ)      3.๓ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน 
ขับรถและคนงาน ใหอยูในระเบียบวินัย สุภาพ 
เรียบรอยตอประชาชนและใหไดผลงานตาม 
คํารองที่รับแจงไว 
 

๔  
 
 

๑๕-๓๐ 
นาที 

ขั้นที่ ๔ 
    รายงานผลการตรวจและควบคุมประจําวัน 
เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
  
 
 
 

- เอกสาร - เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
 

แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติ 
งานประจําวัน 
  

แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติ 
งานประจําวัน 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 

ตรวจและควบคุม 
การปฏิบัติงาน 

๑๑๕ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๑๖ 



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรกัษาตนไม > ๕.๑ กระบวนยอยการปลกูตนไม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   เตรียมเคร่ืองมือเคร่ืองใช พันธุไม ปุย 
กําลังคน ตามแผนการดําเนินงาน 
 

- บุคคล เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
หรือหัวหนาคนสวน 

- - 

๒   
  ๑ วัน 

ขั้นที่ ๒ 
   ปฏิบัติงานตามเวลาที่กาํหนด 

- บุคคล เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงานหรือหัวหนา
คนสวน 

- - 

๓  
 
 

 ขั้นที่ ๓ 
   รายงานผลงานประจาํวัน 

- เอกสารและ 
บุคคล 

เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงานหรือหัวหนา
คนสวน 
 

แบบรายงาน 
การปฏิบัติงาน 
ประจําวัน 

- 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมการ 
 

ปฏิบัติการ 

รายงาน 

๑๑๗ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรกัษาตนไม > ๕.2 กระบวนการยอยการรดนํ้าตนไม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   ตรวจความเรียบรอยของยานพาหนะ 
น้ํามันเชื้อเพลิง 

- บุคคล -พนักงานขับรถ 

(รถบรรทุกน้ํา)                        

-คนประจํารถ 

(รถบรรทุกน้ํา) 

- - 

๒   
๑ วัน 

ขั้นที่ ๒ 
   รับน้ําตามจุดสูบน้าํและเร่ิมปฏิบัติงาน 
รดน้ําตามถนนและพื้นที่ตาง ๆ ที่มีตนไม 
 
 

รดน้ําตนไมอยาง

นอยวันละ ๑ คร้ัง 

บุคคล -พนักงานขับรถ 

(รถบรรทุกน้ํา)                        

-คนประจํารถ 

(รถบรรทุกน้ํา) 

- - 

๓  
 
 

 ขั้นที่ ๓ 
   รายงานผลการรดน้ําประจําวัน การใช 
เชื้อเพลิง ตนไมแหงเฉาตาย หกั โคน 

- 
 
 
 
 

เอกสารและ 
บุคคล 

เจาพนักงาน
การเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

แบบรายงาน 
การปฏิบัติงาน 
ประจําวัน 

- 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมการ 
 

ปฏิบัติการ 

รายงาน 

๑๑๘ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรกัษาตนไม > ๕.3 กระบวนยอยการดูแลบํารุงรักษาตนไมและหญา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 

   ขั้นที่ ๑ 
   เตรียมการตามตารางการบํารุงรักษาตนไม 
และหญา 
  
 

- บุคคล เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- - 

๒   
๑ วัน 

ขั้นที่ ๒ 
   ปฏิบัติงานตามตารางและตามคําส่ัง 
 

- บุคคล หัวหนาคนสวนและ 
คนสวน 
  
 

- - 

๓  
 
 

 ขั้นที่ ๓ 
   รายงานผลการทาํงานเปนประจาํทุกวัน 

- เอกสารและ 
บุคคล 

เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

แบบรายงาน 
การปฏิบัติงาน 
ประจําวัน 

- 

 
หมายเหตุ ตารางการบาํรุงรักษาตนไม และหญาตามพื้นที่ที่รับผิดชอบ 

 

งานประจํา   งานตามฤดูกาล 

ตัดแตงชานหญา ๑๕ - ๓๐ วัน/คร้ัง ตัดแตงไมยืนตนไมพุม ๖ - ๑๒ เดือน/คร้ัง 

ตัดแตงไมคลุมดิน  ๑ - ๓ เดือน/คร้ัง ใหปุยตนไม              ๖ - ๑๒ เดือน/คร้ัง 

พรวนดิน            ๑ - ๓ เดือน/คร้ัง ใหปุยหญา               ๑๕ - ๓๐ วัน/คร้ัง 

กําจัดวัชพืช         ๑ - ๓ เดือน/คร้ัง ใหปุยไมดอก/ไมประดับ ๒ - ๖ เดือน/คร้ัง 

แกไขปญหารองเรียน ตามเร่ืองที่ไดรับ ปองกันกําจัดโรคแมลง  กรณีมีปญหาเร่ือง 

                                     โรคแมลง 

    ปกเปล่ียนไมหลัก        ตามความจาํเปน 

      
 

รายงาน 

เตรียมการ 
 

ปฏิบัติการ 

๑๑๙ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรกัษาตนไม > ๕.4 กระบวนการยอยการเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียวและปรับปรุงภูมิทัศน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 

7 วัน  ขั้นที่ ๑  
 1. สํารวจพื้นที่ที่จะปลูกตนไมเพิ่มพื้นทีสี่เขียว 
และปรับปรุงภูมิทัศน 
 2.จัดทํารูปแบบสวนสาธารณะ สวนหยอม 
สวนถนน หรือรูปแบบพื้นที่ทีจ่ะปรับปรุงภูมิทัศน 
กําหนดชนิดตนไมที่จะปลูกวัสดุอุปกรณปลูกที่
จะตองใช 

- บุคคลและ 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
 

- -รูปแบบ- 
สวนสาธารณะ                 
-ราคากลาง
ตนไม ฯลฯ 

  
 

๒  3 วัน 
 

ขั้นที่ ๒ 
  ๒.๑ จัดทําโครงการฯ เสนอผูอาํนวยการเขต 
พิจารณาอนุมัติโครงการ 
 ๒.๒ เสนอขอเงินประจํางวดมาดําเนินการ 

- เอกสาร เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

-แบบโครงการฯ -โครงการฯ 
 

๓  
 
 

45 วัน 
 

ขั้นที่ ๓ 
   ดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจางตามขั้นตอนขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
และที่แกไขเพิ่มเติม 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
และที่แกไข 
เพิ่มเติม 

เอกสาร 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
 

- -เอกสารการ
จัดซ้ือจัดจาง 
 

๔  ตาม 
แผนงานฯ 

 
 

ขั้นที่ ๔ 
   ดําเนินการปลูกตนไมและปรับปรุงภูมทิัศน 
ตามรายละเอยีดที่กําหนดไวในโครงการ 

- บุคคลและ 
เอกสาร 

 

เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
หัวหนาคนสวนและ/ 
หรือคนสวน 

- - 

๕  ๑ วัน ขั้นที่ ๕ 
   รายงานผลการดําเนินการตามโครงการให 
ผูอํานวยการเขตทราบ 

- เอกสาร 
 

เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -รายงานผลการ 
ดําเนินการฯ 

 

สํารวจพ้ืนที่ 

จัดทําโครงการ 

ดําเนินการขั้นตอน 
จัดซ้ือ--จัดจาง 

ปลูกตนไมและ 
ปรับปรุงภูมิทัศน 
ตามโครงการ 

รายงานผล 
การดําเนินการ 

๑๒๐ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรกัษาตนไม > ๕.5 กระบวนการยอยการขออนุญาตตัด โคน หรือขุดยายตนไมในท่ีสาธารณะ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผู้ รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

- ขั้นที่ ๑ 
   ผูขออนุญาตยื่นคํารองตอสํานักงานเขต 
 โดยระบุเหตุผล ความจาํเปนที่ตองตัด โคน 
 หรือขุดยายตนไม และไมสามารถหลีกเล่ียง 
การกระทําดังกลาวได พรอมแนบเอกสาร 
ประกอบ ดังนี้ 
   ๑.๑ แผนผังบริเวณที่ต้ังของตนไมโดย 
สังเขป จํานวน ๑ ฉบับ 
   ๑.๒ รูปถายตนไมที่ขออนุญาตตัด โคน 
หรือขุดยาย ขนาด ๔ x ๖ นิ้ว ดานหนาและ 
ดานขาง จํานวนอยางละ ๑ รูป 
   ๑.๓ ในกรณีขออนุญาตตัด โคน หรือ 
ขุดยายตนไม เพื่อตัดคัดหินทางเขา-ออก 
ใหแนบผลการพจิารณาของหนวยงานที ่
เกี่ยวของที่อนุญาตใหตัดคันหินบริเวณนัน้ได 

คํารองขออนุญาตตอง
ระบุเหตุผลและแนบ
เอกสารประกอบ
ครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- คํารองขออนุญาต
และเอกสาร
ประกอบ 
 

๒  ๑ วัน 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
   เจาหนาที่ที่รับผิดชอบออกตรวจสอบ  
วัดขนาดตนไม พิจารณาความเหมาะสม 
โดยคํานึงถึงนโยบายดานส่ิงแวดลอมเปน 
สําคัญ หากสามารถหลีกเล่ียงการตัด โคน 
หรือขุดยายไดใหแจงผูขออนุญาตหลีกเล่ียง 
หากไมสามารถหลีกเล่ียงได ใหยายตนไมไป 
อยูในพื้นที่ใกลเคียงหรือในพื้นที่เหมาะสม 
และคิดคาเสียหายตามระเบียบฯ  

การพิจารณาอนุญาต
ตองเปนกรณีที่มีเหตุผล
ความจําเปนและถูกตอง
ตามระเบียบ 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -หลักเกณฑในการ 
พิจารณาปลูกและ 
คิดคาเสียหาย
ตนไมตามคําส่ัง
กรุงเทพมหานคร
ที่๑๐๒๔/๒๕๒๖ 
ลงวันที่ ๒๔ มี.ค.
๒๕๒๖ 
 -ภาพถายตนไม 
 
 
 

ผูขออนุญาต 

ยื่นคํารอง 

ตรวจสอบตนไมและ

พิจารณาความเหมาะสม 

๑๒๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรกัษาตนไม > ๕.5 กระบวนการยอยการขออนุญาตตัด โคน หรือขุดยายตนไมในท่ีสาธารณะ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 

 
ผู้ รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  
 
 

๑ วัน 
 

ขั้นที่ ๓ 
   ขออนุญาต ผว.กทม. ตัด โคนหรือขุดยาย 
ตนไม โดยทําหนังสือเสนอผูอาํนวยการเขต 
ซ่ึงไดรับมอบอํานาจจาก ผว.กทม.ใหปฏบิัติ
ราชการแทนในการพิจารณาอนุญาตตัด โคน
หรือขุดยายในพื้นที่เขตรับผิดชอบ 

- เอกสาร เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -คําส่ัง
กรุงเทพมหานคร
ที่ ๓๗๐/๒๕๕๖ 
ลงวันที่ ๒๒ 
มกราคม ๒๕๕๖ 
 -หนังสือขอ
อนุญาตฯ 

๔  ๗ วัน 
 

ขั้นที่ ๔ 
  เมื่อ ผว.กทม.อนุญาตใหตัด โคนหรือ 
ขุดยายตนไม ดําเนินการใหผูขออนุญาตชําระ 
คาเสียหายตนไม  
   กรณี ผว.กทม.ไมอนุญาตใหตัด โคนหรือ

ขุดยายตนไม ทําหนังสือแจงใหผูยื่นคําขอ

ทราบตอไป  

- 
 
 
 
 
 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- 
 
 
 
 
 

-หนังสืออนุญาตฯ 
ของ ผว.กทม. 
-ใบเสร็จรับเงินฯ 

  ๗ วัน 
 

ขั้นที่ ๕ 
   ดําเนินการตัด โคนหรือขุดยายตนไม
ดังกลาวออกไป 

- บุคคล เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- 
 

- 

  ๑ วัน ขั้นที่ ๖ 
   รายงานผลการดําเนินการใหผูอาํนวยการ
เขตทราบ 

- 
 
 
 
 
 

เอกสาร เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- 
 

หนังสือรายงานผล
การดําเนินการ 

 

 

ขออนุญาต ผว.กทม. 
ขุดยายตนไม 

๑๒๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๒๒ 

กรณีอนุญาตให 

ผูขออนุญาต                   

ชําระคาเสยีหาย 

รายงานผล 

ขุดยายตนไม 



๖. กระบวนการงานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   จัดเตรียมเจาหนาที ่ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ 
เคร่ืองมือ ใหัพรอมปฏิบัติงานตามแผนการปองกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยไดตลอดเวลา เมื่อเกิดเหตุ 
สาธารณภยัหรือไดรับการรองขอจากหนวยงาน 
ตาง ๆ 
  
  
 

 มีความพรอมทีจ่ะ
ปฏิบัติงานไดทันที 
และตลอดเวลาเมื่อเกิด
เหตุสาธารณภยัหรือ
ไดรับการรองขอจาก
หนวยงานตาง ๆ 
  
  

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือชาํนาญ
งาน 

- แผนการปองกัน
และบรรเทา 
สาธารณภยั 

๒   ขั้นที่ ๒ 
   ปฏิบัติงานตามแผนการปองกันและบรรเทา 
สาธารณภยัที่กําหนดไว 
  
 
 
 

 เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ
แผนฯ ตองมีความรู
ความเขาใจแผนและ
ปฏิบัติงานไดถูกตอง 
  

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือชาํนาญ
งาน 

- แผนการปองกัน
และบรรเทา                 
สาธารณภยั 

๓   ขั้นที่ ๓ 
   รายงานผลการดําเนินการใหผูบังคับบัญชาทราบ 
 
 

- บุคคลและ 
เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือชาํนาญ
งาน 

- รายงานผลการ 
ดําเนินการ 
 

 

เตรียมการ 

ปฏิบัติการ 

รายงานผลการ

ดําเนินการ 

๑๒๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๗. กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   จัดทําแผนการดูแลรักษาความสะอาด 
บริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มีความสําคัญ 
ทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรมเปนประจํา 
ทุกเดือน 

จัดทําแผนฯ เปนประจํา
ทุกเดือน 

บุคคลและ

เอกสาร 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- แผนปฏิบัติงาน
ดูแลรักษาความ
สะอาด 
โบราณสถาน 
สถานที่ที่มี
ความสําคัญทาง 
ประวัติศาสตรและ 
สถาปตยกรรม
ประจําเดือน 

๒  ตามระยะ 
เวลาที่
กําหนดไว 
ในแผน 

ขั้นที่ ๒ 
   ปฏิบัติงานตามแผนการดูแลรักษาความสะอาด 
บริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มีความสําคัญ 
ทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรมทีก่ําหนดไว 
 

- บุคคลและ

เอกสาร 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- แผนปฏิบัติงาน
ดูแลรักษาความ
สะอาด
โบราณสถาน 
สถานที่ที่มี
ความสําคัญทาง
ประวัติศาสตรและ 
สถาปตยกรรม
ประจําเดือน 
 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   รายงานผลการดําเนินการใหผูบังคับบัญชา 
ทราบ 

- บุคคลและ

เอกสาร 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- รายงานผล 
การดําเนินการ 

 

 

 

จัดทําแผน

ปฏิบัติงาน 

ดําเนินการตามแผนฯ 

รายงานผลการ

ดําเนินการ 

๑๒๔ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๘. กระบวนการงานการใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รฐัวิสาหกจิและราชการสวนทองถิ่น 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑. 

 ๕-๑๕ นาท ี ขั้นที่ ๑ 
๑.๑ รับหนังสือแจงขอรับบริการจาก                 
ผูขอรับบริการทางไปรษณียหรือยื่นดวย
ตนเอง  
๑.๒ เจาหนาทีแ่จงอัตราคาบริการให                  
ผูขอรับบริการทราบ 
๑.๓ เจาหนาที่ลงทะเบยีนรับหนังสือ
ดังกลาว 

- เอกสารและ

บคุคล 

 
 
 

เจ้าพนกังานธุรการ

ปฏิบตัิงานหรือ                    

ชํานาญงาน 
 

- แบบคาํ

ขอรับบริการ 
หรือหนงัสือ

ขอรับบริการ 

- คําขอรับบริการ

หรือหนงัสือขอรับ

บริการ 
- ทะเบียนคมุ 

 

๒. 
 
 
 

 

 
 
 
 

๑-๗ วัน 
แลวแต
ประเภทของ
งานที่ขอรับ
บริการ 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
๒.๑ เจาหนาที่รับเร่ืองไปดําเนินการตาม
คําขอของผูขอรับบริการ 
 
 
 
 
 

๑. ให้บริการครบถ้วนตาม

คําขอรับบริการและตรง

เวลา 
 
 
 
 
 
 

เอกสารและ

บคุคล 

 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่งานรักษา

ความสะอาดปฏิบตัิงาน

หรือชํานาญงาน 
-เจ้าพนกังานการเกษตร

ปฏิบตัิงานหรือ                

ชํานาญงาน 

- - ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง คาบริการ พ.ศ.
๒๕๔๓ และทีแ่กไข               
เพิ่มเติมและระเบียบ

ที่เก่ียวข้อง 

 
 

 

๓. 
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
๓.๑ เจาหนาทีจ่ัดเก็บคาบริการตาม
อัตราที่กําหนดไวในขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง คาบริการ พ.ศ.
๒๕๔๓ และทีแ่กไขเพิ่มเติมและออก
ใบเสร็จรับเงินคาบริการมอบใหแกผู
ชําระเงินเปนหลักฐาน 
๓.๒ เจาหนาที่รับเงิน จัดทาํใบนําสงเงิน
ใหหัวหนาฝายพิจารณาลงนาม เสร็จ
แลวนําสงเงินพรอมใบนําสงเงินให             
ฝายการคลัง 

๑. มีการออกใบเสร็จรับเงิน
ถูกตองครบถวนตามอัตรา
คาบริการตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
คาบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ และ
ที่แกไขเพิ่มเติมและระเบียบ

ที่กําหนดไว้ 
๒. นําสง่เงินที่จดัเก็บไค้

ครบถ้วนถกูต้องและภายใน

กําหนดเวลา 

เอกสารและ

บคุคล 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนกังานการเงินและ

บญัชีปฏิบตัิงานหรือ

ชํานาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สมดุ

ใบเสร็จรับเงิน 
- สมดุนําสง่

เงิน 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง คาบริการ พ.ศ.
๒๕๔๓ และทีแ่กไข               
เพิ่มเติม 

รับหนังสือแจง 

ขอรับบริการ 

ออกปฏิบัติงาน 

จัดเก็บคาบริการ 

๑๒๕ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน

 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๘. กระบวนการงานการใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รฐัวิสาหกจิและราชการสวนทองถิ่น 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๔.  

                            
 
 

 ขั้นที่ ๔ 
๔.๑ เจาหนาทีจ่ัดทํารายงานผล 
การปฏิบัติงานเสนอผูบังคับบัญชา 

จดัทํารายงานทกุครัง้เม่ือ

ดําเนินการเสร็จเรียบร้อย

แล้ว 

เอกสาร - เจ้าหน้าที่งานรักษา

ความสะอาดปฏิบตัิงาน

หรือชํานาญงาน 
-เจ้าพนกังานการเกษตร

ปฏิบตัิงานหรือ                   

ชํานาญงาน 

- - รายงานการ

ปฏิบตัิงานประจําวนั 
- คําขอรับบริการ

หรือหนงัสือขอรับ

บริการ 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย 

 

 

 

 

รายงานผล 

การปฏิบัติงาน 

๑๒๖ 



๙. กระบวนการงานสารบรรณ > ๙.1 กระบวนยอยรับ-สงหนังสือ 
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
    รับหนังสือ ตรวจสอบ ลงทะเบยีน 
ตามระเบียบงานสารบรรณ ในระบบ 
งานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร 

ลงทะเบียนรับเร่ืองใน
ระบบงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร 
ทุกเร่ือง 

บุคคลและ 
เอกสาร 

 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

ระบบงาน 
สารบรรณ  
กรุงเทพมหานคร 

-ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยวธิ ี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕46 
 -ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ 

๒      ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   ตรวจสอบเอกสารและจาํแนกหนังสือ 
กอนนําเสนอ 
 

- บุคคล 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- - 

 
๓ 
 
 

  ขั้นที่ ๓ 
   เสนอหัวหนาฝายรักษาความสะอาดและ 
สวนสาธารณะ เพื่อพิจารณาส่ังการและ/ 
หรือรางหนังสือโตตอบ 

- บุคคล 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- - 

๔   ขั้นที่ ๔ 
   สงใหหนวยงานหรือฝายที่เกีย่วของโดย 
ลงทะเบียนหนังสือสงภายนอกหรือภายใน  
ในระบบงานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร 
หรือเก็บไวเปนหลักฐาน 

ลงทะเบียนหนังสือสงใน
ระบบงานสารบรรณ 
กรุงเทพมหานคร 
ทุกเร่ืองและสงหนังสือ
ใหหนวยงานที่รับ
โดยเร็ว 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบงาน 
สารบรรณ  
กรุงเทพมหานคร 
 

 -ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยวธิ ี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕46 
 -ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ 

รับหนังสือ 

จําแนกและตรวจสอบ
หนังสือ 

เสนอหนังสือ 

สงหนังสือ 

๑๒๗ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



 

๙. กระบวนการงานสารบรรณ > ๙.2 กระบวนการยอยการดําเนินการเรื่องรองทุกข 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   รับเร่ืองรองทุกขจากฝายปกครอง  
ประชาชน ทางจดหมาย โทรศัพท หรือ 
จากส่ือมวลชน หรือรับจากหนวยงานอืน่ 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

แบบรับเร่ือง 
รองทุกข 
  

-หนังสือรองทุกข 
-หนังสือส่ังการ 
  
  

๒   ขั้นที่ ๒ 
   เสนอหัวหนาฝายรักษาความสะอาด 
และสวนสาธารณะ เพื่อพิจารณาส่ังการ 

- บุคคลและ
เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

-  

 
๓ 
 
 

  ขั้นที่ ๓ 
   สงหนังสือใหฝายหรือกลุมงานที่เกีย่วของ
ดําเนินการ 

- บุคคลและ
เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

- -หนังสือรองทุกข 

๔  ภายใน ๓ 
วันทําการ 

ขั้นที่ ๔ 
   ติดตามผลการดําเนินการเพือ่ให 
รายงานผลทันภายในกําหนด หากพบ 
ปญหารายงานเสนอหัวหนาฝายฯ ทราบ 

  ดําเนินการใหแลว 
เสร็จภายใน ๓ วัน 
นับแตวันรับเร่ือง 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -หนังสือติดตาม
ผลฯ 

๕   ขั้นที่ ๕ 
   รวบรวมรายงานผลการดําเนินการ 
ของฝายหรือกลุมงานที่เกี่ยวของนําเรียน 
หัวหนาฝายฯ เพื่อพิจารณาส่ังการและ 
รางหนังสือโตตอบ 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -หนังสือรายงาน
ผลการ
ดําเนินการของ
ฝายหรือกลุมงาน 
 -หนังสือโตตอบ 

๖   ขั้นที่ ๖ 
   เสนอผูอํานวยการเขต เพือ่ทราบผล 
การดําเนินการและพิจารณาส่ังการ 
หรือลงนามหนังสือโตตอบ 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -หนังสือรายงาน 
ผอ.เขตฯ 
 

๗   ขั้นที่ ๖ 
   สําเนาเร่ืองรายงานใหฝายปกครองทราบ 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -หนังสือรายงาน 
ฝายปกครอง 

รับเร่ืองร้องทุกข์ 

เสนอหนังสือ 

สงหนังสือ 

ติดตามผล 

รายงานผล 

เสนอผูอํานวยการเขต 

แจงฝายปกครอง 

๑๒๘ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๙. กระบวนการงานสารบรรณ > ๙.3 กระบวนการยอยการจัดการประชุมของฝาย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   ตรวจสอบเร่ืองสืบเนื่องหรือปญหาจาก 
การประชุมคร้ังกอน เร่ืองส่ังการและนโยบาย
ใหม ๆ จัดทําหัวขอวาระการประชุมนําเรียน
หัวหนาฝายฯ พิจารณาส่ังการ กําหนดวนัเวลา
ประชุม แจงผูเขารวมประชุมและเตรียมเอกสาร
ประกอบ 

-หัวขอวาระการประชุม
ครอบคลุม 
ประเด็นการประชุม
ครบถวน 
 -เอกสารประกอบการ
ประชุมครบถวน 
 -จัดสถานที่ประชุม
เรียบรอย 
 -มีหนังสือเชิญประชุม
ผูเกี่ยวของ 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชํานาญการ 

หนังสือวาระ 
การประชุม 
  
  
  
  
  
  
  
  

 -ระเบียบวาระ 
การประชุม 
 -ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยวธิ ี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณพ.ศ.๒๕๔๖ 
 -ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 

 
๒ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   จดบันทึกการประชุม สรุปมติที่ประชมุนํา
เรียนหัวหนาฝายฯ พิจารณา 

-บันทึกรายละเอียดการ
ประชุมถูกตองครบถวน 
 -มติที่ประชุมถูกตอง
และชัดเจน 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

หนังสือรายงาน
การประชุม 

- 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
   แจงมติที่ประชุม ตามทีห่ัวหนาฝายฯ  
ส่ังการใหกลุมงานที่เกี่ยวของดําเนินการ 
 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- - 

๔  ๔ วัน ขั้นที่ ๕ 
   ติดตามผลการดําเนินการ รายงานตอ 
หัวหนาฝายฯ เพื่อทราบ หรือพจิารณา 
ส่ังการ 
 
 
 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดบันทึกการประชุม 

เตรียมวาระการ
ประชุมและ 
จัดประชุม 

จดบันทึกการประชุม 

ติดตามผล 

จัดประชุม จดบันทึกการประชุม 

แจงมติที่ประชุม 

๑๒๙ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



 

๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที ่> ๑๐.1 กระบวนการยอยการควบคุมวนัลา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   รับใบลาของขาราชการและลูกจางที ่
กลุมงานตาง ๆ เสนอขออนุญาตมา 
ตรวจสอบในสมุดคุมวันลา ตรวจสอบ 
ใบรับรองแพทย(ถามี)แลวลงนามรับรอง 
ความถูกตอง 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- -ใบลา 
-สมุดควบคุมวันลา 
-ใบรับรองแพทย 
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   เสนอใบลาตอหัวหนาฝายฯ เพื่อ 
พิจารณาอนุญาตหรือนําเสนอ 
ผูอํานวยการเขตพจิารณา เมื่อเกิน 
อํานาจหัวหนาฝายฯ กรณีขาราชการ 
ตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ 
พ.ศ.2535 
   กรณีลูกจางตามบัญชหีมายเลข 2  
ทายขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ลูกจาง พ.ศ.๒๕๓๕ 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 
 

- -ระเบียบวาดวย
การลาของ
ขาราชการ พ.ศ.
2535 
 -ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง ลูกจาง พ.ศ.
๒๕๓๕  

 
๓ 
 
 

  ขั้นที่ ๓ 
   นําใบลาที่ไดรับอนุญาตแลวมาลงทะเบียน 
คุมวันลา 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- -สมุดควบคุมวันลา 

๔   
 
 

๑ วัน 

ขั้นที่ ๔ 
   ทําบัญชีวันลาประจาํเดือนตามแบบ 
จํานวน ๓ ชุด เสนอหัวหนาฝายฯ 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

แบบบัญชีวันลา -บัญชัวันลา 
 

๕   ขั้นที่ ๕ 
   สงบัญชีวันลาใหฝายปกครอง ๑ ชุด และ 
บัญชีวันลาของลูกจางพรอมใบลาให 
เจาหนาที่การเงิน ๑ ชุด 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- -หนังสือสงบัญชี 
 วันลา 
  

 
  

รับรองวนัลา 

เสนอขออนุญาต 

ลงทะเบียน 

สงบัญชีวันลา 

ทําบัญชีวันลา 

รับรองวนัลา 

เสนอขออนุญาต 

ลงทะเบียน 

รับรองวนัลา 

เสนอขออนุญาต 

ทําบัญชีวันลา 

ลงทะเบียน 

รับรองวนัลา 

เสนอขออนุญาต 

สงบัญชีวันลา 

ทําบัญชีวันลา 

ลงทะเบียน 

รับรองวันลา 

เสนอขออนุญาต 

๑๓๐ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



 

๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที ่> ๑๐.2 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบขาราชการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
   ผูบังคับบัญชาของขาราชการซ่ึงจะพิจารณา 
เล่ือนเงินเดือน จัดทําแบบประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบติังาน
ของขาราชการพลเรือนสามัญในรอบ ๖ เดือน 
(คร้ังที่ ๑ ต.ค.-มี.ค. , คร้ังที่ ๒ เม.ย. - ก.ย.) 

 -หนังสือสํานักงาน 
ก.พ.ที่ นร.
0708.1/               
ว.5 ลงวันที่ ๒ ส.ค.
2544 
 -กฎ ก.พ.วาดวย
การเล๋ือนเงินเดือน 
พ.ศ.2552 ขอ 8 
- หนังสือส่ังการ
ของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร หัวหนาฝายรักษา- 
ความสะอาดฯ 
  
  
  
  
  

-แบบประเมิน 
ประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 
การปฏิบัติงานฯ 
  
  
  

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

๒  ๕ วัน 
 

ขั้นที่ ๒ 
 จัดทําเอกสาร/บัญชีประกอบการเล่ือน
เงินเดือนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
เพื่อประกอบการพจิารณาตามหลักเกณฑและ
แบบที่กรุงเทพมหานครกําหนด 

 เอกสาร 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชํานาญการ 

-ตามแบบที ่
กรุงเทพมหานคร 
กําหนด 

-เอกสาร/บัญชี
ประกอบการเล่ือน
เงินเดือนฯ 
  

๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ 3 
   สงรายงานฯพรอมแบบประเมินประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ
และเอกสาร/บัญชีประกอบการเล่ือนเงินเดือน 
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ให 
ฝายปกครอง เพื่อนําเสนอคณะกรรมการ 
พิจารณาความชอบระดับเขต 

 เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชํานาญการ 

- -หนังสือสงแบบ 
ประเมินฯ และ
เอกสาร 
/บัญชีฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูบังคับบัญชา 
ประเมินผล 

การปฏิบัติราชการ
 

จัดทําเอกสาร/บัญชี 
ประกอบการเลื่อน 

เงินเดือน 

ผูบังคับบัญชา 
ประเมินผล 

การปฏิบัติราชการ

 

รายงานผลการ
พิจารณา 

 

๑๓๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที ่> ๑๐.3 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบลูกจางประจํา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

๗ วัน 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
   ผูบังคับบัญชาของลูกจางหรือผูประเมินจัดทํา 
แบบประเมินประสิทธภิาพและประสิทธผิล 
การปฏิบัติงานของลูกจางประจําในรอบ ๖ 
เดือน  (คร้ังที่ ๑ ต.ค.- มี.ค. คร้ังที่ ๒ เม.ย. - 
ก.ย.) 
 
 

- เอกสาร ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 

แบบประเมิน
ประสิทธิภาพ
และประสิทธ ิ 
ผลการ
ปฏิบัติงานฯ 

แบบประเมิน
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิ ผลการ
ปฏิบัติงานฯ 

 
๒ 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
  จัดทําคําส่ังฝายรักษาความสะอาดฯ แตงต้ัง            
คณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองผลการ
ประเมินของผูบังคับบัญชาหรือผูประเมนิ 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- คําส่ังแตงต้ัง คณะ
กรรมการฯ 

  ๓ วัน 
 
 

ขั้นที่ ๓ 
   จัดทาํบัญชีเอกสารประกอบการเล่ือนขั้น 
คาจางลูกจางประจํา เพื่อประกอบการพิจารณา 
ตามหลักเกณฑและแบบที่กรุงเทพมหานคร 
กําหนด 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 

ชํานาญการ 

- บัญชีเอกสาร
ประกอบการเล่ือน
ขั้นคาจาง
ลูกจางประจาํ 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
   สงรายงานพรอมแบบประเมินผลฯ 
และบัญชีวันลา ผลการพิจารณาของ 
คณะกรรมการฯ ใหฝายปกครอง เพื่อเสนอ 
คณะกรรมการพิจารณาความชอบระดับเขต 
พิจารณา 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- -หนังสือรายงานฯ 
 -แบบประเมิน 
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานฯ 
 -บัญชีวันลา 

 

 

 

 

 

ผูบ้งัคบับญัชา

ประเมินผลการ

ปฏิบติังาน 

ผูบ้งัคบับญัชา

ประเมินผลการ

ปฏิบติังาน 

รายงานผล 
การพิจารณา 

ผูบังคับบัญชา
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

จัดทําบัญชีเอกสาร
ประกอบการเลื่อนขั้นคาจาง

ลูกจางประจํา 

 
แตงต้ังคณะกรรมการ 

๑๓๒ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



 

๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที ่> ๑๐.4 กระบวนการยอยการบรรจุลูกจางประจํา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

๓ วัน 
 
 

ขั้นที่ 1 
   สํารวจลูกจางชั่วคราวที่มีอยูทั้งหมด 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- - 

๒  

๗ วัน 

ขั้นที่ 2 
   ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแบบประเมิน 
บุคคลเพื่อคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจาง 
ประจํา 

- เอกสาร หัวหนาฝายรักษา 
ความสะอาดฯ 
  
  

- - 

 
๓ 
 
 

 

๑ วัน 

ขั้นที่ 3 
   แตงต้ังคณะกรรมการจากขาราชการของฝาย 
ที่ทราบขอมูลเกี่ยวกับตัวลูกจางและเห็นวานาจะ 
เปนหลักประกันการใหความยุติธรรมแกลูกจาง 
เปนกรรมการพิจารณาคัดเลือก 

- เอกสาร หัวหนาฝายรักษา 
ความสะอาดฯ 
  
 

- - 

๔  

๑ วัน 

ขั้นที่ 4 
   คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกตาม 
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ที่กรุงเทพมหา- 
นครกําหนด 

- เอกสาร  คณะกรรมการฯ 
  
  
  

- - 

๕  

๓ วัน 

ขั้นที่ 5 
  จัดลําดับลูกจางชั่วคราวที่สมควรไดรับการจาง 
และแตงต้ังเปนลูกจางประจําในภาพรวมของฝาย 
ตามคะแนนที่ไดรับจากคณะกรรมการฯ ทั้งหมด 
  กรอกรายชือ่ลูกจางชั่วคราวที่ไดรับการพิจารณา 
ลงในบัญชีรายชื่อลูกจางชั่วคราวซ่ึงสมควรไดรับ 
การจางและแตงต้ังเปนลูกจางประจํา 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
  
  
  
  

- - 

๖  

๑ วัน 

ขั้นที่ 6 
   จัดทําหนังสือสงผลการพิจารณาคัดเลือก 
ลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจําพรอม 
แบบประเมินบุคคลฯ และบัญชีรายชื่อลูกจาง 
ชั่วคราวที่ไดรับการพจิารณาใหฝายปกครอง 
ดําเนินการตอไป 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- - 
 
 
 
 
 

สํารวจลูกจาง
ชั่วคราว 

 

สํารวจลูกจาง
ชั่วคราว 

 

สํารวจลูกจาง
ชั่วคราว 

 

คัดเลือกลูกจาง 

สํารวจลูกจาง
ชั่วคราว 

 

จัดทําบัญชีรายชื่อ 
ลูกจางชั่วคราว 

ที่ไดรับการพิจารณา 

คัดเลือกลูกจาง 

สํารวจลูกจาง
ชั่วคราว 

 

สงเรื่องให                  
ฝายปกครอง 
ดําเนินการ 

จัดทําบัญชีรายชื่อ 
ลูกจางชั่วคราว 

ที่ไดรับการพิจารณา 

คัดเลือกลูกจาง 

แตงต้ังคณะกรรมการ 

สํารวจลูกจาง
ชั่วคราว 

 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑๓๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



 

๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที ่> ๑๐.5 กระบวนการยอยการขออนุมัติอัตราลูกจาง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

๓ วัน ขั้นที่ ๑ 
   เมื่อมีปริมาณงานเพิ่มมากขึ้น หรือไดรับ 
รถยนต รถเก็บขนมูลฝอยหรือรถอื่น ๆ เพิ่ม 
ตองจัดทํารายละเอยีด กรอกแบบชี้แจง 
ประกอบการขออัตรากําลังลูกจางของ 
กรุงเทพมหานคร  
 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

-  --เอกสารการรับ
รถฯ 
 -แบบชี้แจง
ประกอบการขอ
อัตราลูกจาง 
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   จัดทําหนังสือขออนุมัติอัตรากาํลังเพิ่มเติม 
เสนอหัวหนาฝายลงนามหนังสือเสนอ 
ผูอํานวยการเขต เพื่อพิจารณาส่ังการให 
ฝายปกครองดําเนินการขออนุมัติ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- -หนังสือขออนุมัติ
อัตราลูกจาง
เพิ่มเติม 
  
  
 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ 3 
   รวมรวมเร่ืองสงใหฝายปกครองดําเนนิการ 
ขออนุมัติอัตราลูกจางตอปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- -หนังสือสงเร่ือง 
ใหฝายปกครองฯ 
  

 

 

 

 

 

 

 

เสนอเร่ือง 
ขออัตราลูกจางเพิ่ม 

  

 

สงเร่ืองให 
ฝายปกครอง 

ขออนุมัติ ป.กทม. 

เสนอเร่ือง 
ขออัตราลูกจางเพิ่ม 

  

 

สงเรื่องให 
ฝายปกครอง 

ขออนุมัติ ป.กทม. 

รวบรวมขอมูล 
ปริมาณงานที่เพ่ิม
หรือยานพาหนะ 

ที่ไดรับเพ่ิม 
  

 
เสนอเรื่อง 

ขออัตราลูกจางเพ่ิม 
  
 

๑๓๔ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที ่> ๑๐.6 กระบวนการยอยการดําเนินการทางวินัย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
รายงานขอเท็จจริงพรอมเสนอความเห็น  
กรณีขาราชการหรือลูกจางซ่ึงเปนผูใตบังคับ- 
บัญชากระทาํผิดวินัย เสนอผูอํานวยการเขต 
พิจารณาส่ังการ 
 
 
 
 
 
 

-พ.ร.บ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 
 -พ.ร.บ.ระเบียบ
ขาราชการกรุงเทพ 
มหานครและบุคคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2554 

เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- -รายงาน
ขอเท็จจริงฯ 
การกระทําผิดวินัย 
 -พ.ร.บ.ระเบียบ 
ขาราชการพล
เรือน 
พ.ศ.2551 
 -พ.ร.บ.ระเบียบ 
ขาราชการ
กรุงเทพ 
มหานครและ
บุคลากร 
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2554 
  

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
  กรณีผูอํานวยการเขตส่ังการใหดําเนินการ 
ทางวินัย สงเร่ืองใหฝายปกครองดําเนินการ 
ตามที่ผูอํานวยการเขตส่ังการ 
 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- -หนังสือส่ังการ
ของผอ.เขต 
 -หนังสือสงเร่ือง
ใหฝายปกครอง 

 

 

 

 

 

รายงานการกระทํา
ผิดวินัยของ

ขาราชการหรือ
ลูกจาง 

สงเรื่องให                    
ฝายปกครอง
ดําเนินการ 

รายงานการกระทํา
ผิดวินัยของ

ขาราชการหรือ
ลูกจาง 

สงเรื่องให                    
ฝายปกครอง
ดําเนินการ 

รายงานการกระทํา
ผิดวินัยของ

ขาราชการหรือ
ลูกจาง 

๑๓๕ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
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ะ  สาํนกังานเขต 



 

๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที ่> ๑๐.๗ กระบวนการยอยการจายเงินบําเหน็จลูกจางประจํา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

๑๕ นาท ี ขั้นที่ ๑ 
   รับเร่ืองคําขอรับเงินบําเหน็จจากลูกจาง(กรณี
ลูกจางลาออกจากราชการหรือเกษยณอายุราชการ) 
หรือจากทายาทตามกฎหมายของลูกจาง(กรณี
ลูกจางเสียชีวิต) 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

แบบคําขอรับ
เงินบําเหน็จ

ลูกจาง 

 คําขอรับเงิน
บําเหน็จ
ลูกจาง 

๒  ๑  วัน ขั้นที่ ๒ 
   จัดทําหนังสือหนังสือขอตรวจสอบประวัติและ
หนี้สินของลูกจางถึงหนวยงานหรือสวนราชการที่
เกี่ยงของ เพื่อประกอบเร่ืองขอรับเงินบาํเหน็จดังนี้ 
   ๑. กองการเจาหนาทีข่อตรวจสอบประวัติและ
หนี้สินลูกจาง 
   ๒.สหกรณออมทรัพย กทม.จาํกัด ขอตรวจสอบ
หนี้สินลูกจาง 
  ๓. ฝายการคลัง ของสํานักงานเขตที่ลูกจาง
ปฏิบัติงาน ขอตรวจสอบหนี้สินลูกจาง 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- หนังสือขอ
ตรวจสอบ
ประวัติและ
หนี้สินของ
ลูกจางถึง
หนวยงานหรือ
สวนราชการที่
เกี่ยวของ 
  
 

๓ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน ขั้นที่ 3 
   จัดทําเอกสารและรวบรวมเอกสารประกอบการ
ขอรับเงินบําเหน็จดังนี้  
    ๓.๑ กรณีลูกจางเปนผูยื่นขอรับบาํเหน็จ 
          ๑. แบบรับรองประวัติทาํงานและเวลา
ทวีคูณ 
          ๒. หนังสือรับรองวันลา 
          ๓.แบบแสดงรายการหักลดหยอนภาษ ี             
เงินได 
          ๔. สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบานของลูกจาง 
          ๕.คําส่ังจางคร้ังแรกและคําส่ังเล่ือนขั้น

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

๑.แบบสรุป
บําเหน็จตก
ทอด (ลูกจาง 
กทม.ถึงแก
กรรม) 
  ๒. คํารับรอง
ของผูขอรับ
บําเหน็จ 
(ลูกจาง กทม.
ถึงแกกรรม) 
 ๓. รายการ
สอบสวน

- 

๑๓๖ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 

รับเรื่องคําขอรับเงิน
บําเหน็จลูกจาง 

 

ตรวจสอบประวัติและ 
หน้ีสินหน้ี 

  
 

จัดทําเอกสารประกอบ 
การขอรับเงินบําเหน็จ 

  
 



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที ่> ๑๐.๗ กระบวนการยอยการจายเงินบําเหน็จลูกจางประจํา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

      (ตอ) เงินเดือนคร้ังสุดทาย 
            ๓.๒ กรณีทายาทตามกฎหมายเปนผูยื่น
ขอรับเงินบําเหน็จ(ลูกจางเสียชีวิต)   
         ๑.แบบสรุปบาํเหน็จตกทอด (ลูกจาง กทม.
ถึงแกกรรม) 
        ๒. คํารับรองของผูขอรับบําเหนจ็ (ลูกจาง 
กทม.ถึงแกกรรม) 
        ๓. รายการสอบสวนบําเหน็จปกติ (ลูกจาง 
กทม.ถึงแกกรรม) 
        ๔. แบบรับรองประวัติทํางานและเวลาทวีคูณ 
        ๕. หนังสือรับรองวันลา 
        ๖. บันทึกการสอบสวนการเปนทายาทของ
ลูกจางที่เสียชีวิต  โดยสงเร่ืองใหฝายปกครอง
ดําเนินการสอบสวนการเปนทายาท และนํามา
ประกอบเร่ืองขอรับเงินบําเหน็จ 
       ๗.แบบแสดงรายการหักลดหยอนภาษีเงินได 
       ๘. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน สําเนาใบมรณบัตรของลูกจางที่
เสียชีวิต และสําเนาทะเบียนบัตรประจําตัวประชา
ขน สําเนาทะเบยีนบาน สําเนาทะเบยีนสมรส 
สําเนาทะเบียนหยาของทายาท 
       ๙.คําส่ังจางคร้ังแรกและคําส่ังเล่ือนขั้น
เงินเดือนคร้ังสุดทาย 

บําเหน็จปกติ 
(ลูกจาง กทม.
ถึงแกกรรม) 
๔. แบบรับรอง
ประวัติทํางาน
และเวลา
ทวีคูณ 
 ๕. หนังสือ
รับรองวันลา 
๖. บันทึกการ
สอบสวนการ
เปนทายาท       
๗.แบบแสดง
รายการหัก
ลดหยอนภาษี
เงินได 

 
 
 
 
 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
   จัดทําหนังสือถึงกองบาํเหน็จบํานาญขออนุมัติ
จายเงินบําเหน็จ พรอมสงเอกสารตามขัน้ตอนที ่           
๑-๓ แนบไปพรอมหนังสือ เพื่อใหกองบาํเหน็จ-
บํานาญพจิารณาดําเนินการตามอาํนาจหนาที่ตอไป 

หนังสือถึงกองบําเหน็จ
บํานาญเพื่อขออนุมัติ
จายเงินบําเหน็จแก
ลูกจางหรือทายาทมี
เอกสารประกอบ

ครบถวนและถูกตอง 

เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- -หนังสือสง
เร่ืองให               
กองบําเหน็จ
บํานาญ 
  

สงเรื่องใหกองบําเหน็จ-
บํานาญพิจารณาดําเนินการ

ตามอํานาจหนาที ่
  
 

จัดทําเอกสารประกอบ 
การขอรับเงินบําเหน็จ 

  
 

๑๓๗ 
ค

ู่มอืการป
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๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที ่> ๑๐.๗ กระบวนการยอยการจายเงินบําเหน็จลูกจางประจํา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  ๑ วัน ขั้นที่ ๕ 
    เมื่อไดรับเร่ืองอนุมัติใหจายเงินบําเหน็จแกลูกจาง
หรือทายาทแลวแตกรณี จากกองบําเหน็จบํานาญ
แลว ใหจัดทาํใบคําขอเบกิจายเงินบําเหน็จสงใหฝาย
การคลังดําเนินการตอไป 
 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้ังฎีกาเบิกจายเงินให
ลูกจางหรือทายาท 

 

๑๓๘ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑.กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > ๑๑.1 กระบวนการยอยการเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

1-15 วัน ขั้นที่ ๑ 
   ต้ังฎีกาเบิกจายเงินเดือน คาจางและเงิน 
รายจายอื่น ตามงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ 
โดยปฏบิัติตามระเบียบ  หลักเกณฑและ 
ระยะเวลาทีก่ําหนด 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก 
จายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนําสงเงินและ 
การตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ 
 

เอกสาร เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชีปฏบิัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- ระบบ MIS 2 -ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย
การรับเงิน การ
เบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การ
นําสงเงินและการ
ตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ 
- ฎีกาเบกิจายเงิน 

๒  1 วัน ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ ดําเนินการเบิกจายเงินในหมวดตาง ๆ 
เชน เงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว 
คาตอบแทน ฯลฯ ตามระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงินและ 
การตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕  ใหผูมีสิทธิรับเงิน 
  ๒.๒ สงหลักฐานการจายเงินสงคืนใหฝายการ
คลังตรวจสอบ 
  
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก 
จายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การ
นําสงเงินและ 
การตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ 
 
  
  

เอกสาร เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชีปฏบิัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- -ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย
การรับเงิน การ
เบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การ
นําสงเงินและการ
ตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ 
 -ฎีกาเบิกจายเงิน 
 -หลักฐานการลง
ชื่อรับเงินของผูมี
สิทธิ 

๓  ๑๐ ปขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๓ 
   เก็บรักษาฎีกาและหลักฐานประกอบฎีกา 
เชน ใบสําคัญการจายเงิน ที่ฝายการคลังสงคืน
มา เพื่อการตรวจสอบ 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชีปฏบิัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- -หนังสือสงฎีกาฯ 
  

 

 

เก็บรักษาฎีกาที่
ฝายการคลัง

สงคืนมา 

ตั้งฎกีาเบิกจ่ายเงนิ 

จายเงินใหผูมีสิทธ ิ

๑๓๙ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



 

๑๑. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > ๑๑.2 กระบวนการยอยงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

๓๐ วัน ขั้นที่ ๑ 
   จัดทําคําขอต้ังงบประมาณประจําป 
โดยปฏบิัติ ตามระเบียบ หลักเกณฑ 
และระยะเวลาที่กาํหนด 
  
 

- หนังสือส่ังการ เอกสาร เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
หรือชํานาญงาน 
  

- ระบบ MIS 2  -คําขอต้ัง
งบประมาณ 
 -หนังสือส่ังการ 

๒  ตลอดป 
งบประมาณ 

ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ ตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ 
ของฝายรักษาความสะอาดฯ 
   ๒.๒ ขอเงินงวด-ดําเนินการใชจายเงินใน 
แตละหมวด ตามระเบียบและต้ังฎีกาเบกิจาย 
   ๒.๓ ติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ 
ลงบัญชีคุมงบประมาณ ลงบัญชีการเบิกจาย 
งบประมาณ 
   ๒.๔ รายงานผลการใชจายเงินตาม 
งบประมาณ 

-ขอบัญญัติงบประมาณ 
รายจายประจาํป 
-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
และที่แกไขเพิ่มเติม 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
หรือชํานาญงาน 
  

-  -ขอบัญญัติ 
งบประมาณ 
รายจายประจาํป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริหารงบประมาณ 

๑๔๐ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 

บริหารงบประมาณ 

จัดทําคําขอต้ัง
งบประมาณ 



กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > 4.1 กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

๑ วัน 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
   สํารวจวัสดุคงเหลือหรืออุปกรณที่จะดําเนินการ
จัดซ้ือ-จาง 
  

   ตรวจสอบวัสดุและ
อุปกรณคงเหลือ 
ทุกเดือน อยางนอย
เดือนละ ๑ คร้ัง 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- - 

๒  ๑ วัน 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
   ตรวจสอบเงินงบประมาณและเงินประจํางวด
กอนดําเนินการจัดซ้ือหรือจาง 
 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- - 

๓  ๗ วัน ขั้นที่ ๓ 
   กําหนดรายละเอยีดวัสดุครุภัณฑ กรณีที่
ครุภัณฑไมมีราคามาตรฐานและไมมีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ ตองขออนุมัติแตงต้ัง
คณะกรรมการพิจารณากําหนดรายละเอียดและ
คุณลักษณะเฉพาะจากผูส่ังซ้ือหรือส่ังจาง 
 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- คําส่ังกรุงเทพ- 
มหานคร 
ที่ ๓๑๐๙/๒๕๔๘ 
ลงวันที่ ๒๖ 
สิงหาคม ๒๕๔๘ 

 
๔ 
 
 

 ๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๔ 
   ๔.๑ ตรวจสอบราคาเบื้องตนจากทองตลาด 
   ๔.๒ ราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณ 
   ๔.๓ ราคากลางสินคากระทรวงพาณิชย 
   ๔.๔ ราคามาตรฐานครุภัณฑสํานักงานของกอง
ทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
   ๔.๕ กรณีการจัดซ้ือตนไมและวัสดุปลูกให
ตรวจสอบราคาจากราคากลางตนไมและวัสดุปลูก
ของสํานักส่ิงแวดลอมดวย 
 
  

๔.๑ สืบราคาจาก
รานคาอยางนอย ๓ 
ราน 
๔.๒ ราคามาตรฐาน
ของสํานักงบประมาณ 
๔.๓ ราคากลางสินคา
ของกรมการคาภายใน 
กระทรวงพาณิชย 
๔.๔ ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑสํานักงานของ
กองทะเบียนทรัพยสิน
และพัสดุ 
๔.๕ ราคากลางตนไม... 
 
 

เอกสารและ
บุคคล 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- ๔.๑ ราคา
มาตรฐาน 
ครุภัณฑ ของ
สํานักงบประมาณ  
๔.๒ ราคากลาง
สินคาของกรมการ
คาภายใน
กระทรวงพาณิชย 
๔.๓ หนังสือที่ กท 
๑๓๐๗/๘๕๗๕ 
ลงวันที่ ๖ ส.ค.๕๒ 
 

สํารวจวัสดุอุปกรณ 

ตรวจสอบงบประมาณและ
เงินประจํางวด 

กําหนดรายละเอียด 
วัสดุ-ครุภัณฑ 

ตรวจสอบราคา
ทองตลาด 

๑๔๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > 4.1 กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๕  ๓ วัน 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๕ 
   เจาหนาทีพ่ัสดุรายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซ้ือหรือจางตอผูมีอาํนาจส่ังซ้ือส่ังจาง 
 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ  
พ.ศ. ๒๕๓๘และ
แกไข(ฉบับที ่๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘                    
ขอ ๒๓ 

๖  ๑ วัน ขั้นที่ ๖ 
   ขอกันเงินงบประมาณ 
   ๖.๑ กรณีจัดซ้ือวัสดุ 
   ๖.๒ กรณีจัดซ้ือครุภัณฑ 
ใหตรวจสอบดูวาไดรับเงินประจํางวดหรือยัง 
 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- - 

๗  ๑ วัน 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๗ 
   บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒  
งานจัดซ้ือ/จัดจาง และระบบ e-GP ของ
กระทรวงการคลัง พรอมพิมพรายงานเปน
หลักฐานประกอบการจัดซ้ือจัดจาง 

บันทึกทันทีทุกคร้ังเมื่อ
ไดรับความเห็นชอบจาก
ผูมีอํานาจ 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

ระบบ MIS ๒ 
งานจัดซ้ือ/จัด 
จาง ของ
กรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP 
ของกระทรวง 
การคลัง 

- 

๘  ๗ วัน 
 

ขั้นที่ ๘ 
   ติดตอหางราน บริษัททีจ่ําหนายหรือผลิต
โดยตรงใหเสนอราคาและตกลงราคา 
  
 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๘ และแกไข
(ฉบับที ่๒) พ.ศ.
๒๕๔๘ ขอ ๓๕ 

๙  ๗ วัน 
 

ขั้นที่ ๙ 
   ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางผานหวัหนาเจาหนาที ่
พัสดุพรอมแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ- 
พัสดุ (กรณีวงเงินไมถึง ๑๐,๐๐๐ บาท จะต้ัง 
ผูตรวจรับพัสดุเพียง ๑ คน ก็ได) 

 
 
 
 
 
- 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๘  
ขอ ๓๐ (๑) 

ติดตอหางรานใหเสนอราคา
และตกลงราคา 

ขอกันเงินงบประมาณ 

ขออนุมัติดําเนินการจัดซ้ือ
จัดจาง 

ขออนุมัติให                           
ความเห็นชอบ 

บันทึกการเห็นชอบในระบบ 
MIS ๒ และระบบ  

 

บันทึกการเห็นชอบในระบบ 
MIS ๒ และระบบ e-GP 

 

๑๔๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๔๒ 

 



กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > 4.1 กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑๐  ๑ วัน 
 

ขั้นที่ ๑๐ 
   บันทึกการอนุมัติจัดซ้ือจัดจางในระบบ 
MIS ๒ งานจัดซ้ือ/จัดจาง ของกรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP ของกระทรวงการคลัง พรอม
พิมพรายงานเปนหลักฐานประกอบการจัดซ้ือจัด
จาง 
 

บันทึกทันทีทุกคร้ังเพื่อ
ไดรับอนุมัติจากผูมี
อํานาจ 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

ระบบ MIS ๒ 
งานจัดซ้ือ/จัด 
จาง ของ
กรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP 
ของกระทรวง 
การคลัง 

- 

๑๑  ๗-๑๕ วัน 
 

ขั้นที่ ๑๑ 
   ๑๑.๑ ดําเนินการทาํสัญญาหรือออกใบส่ังซ้ือ 
   ๑๑.๒ นัดวันสงของและกรรมการตรวจรับ 
  
 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

แบบสัญญา
ตามที่ 
คณะกรรมการ 
วาดวยการพัสดุ 
กําหนด 

- 

๑๒  ๑ วัน 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑๒ 
   บันทึกการกอหนี้ในระบบ MIS ๒ 
งานจดซ้ือ/จัดจางของกรุงเทพมหานครและระบบ 
e-GP ของกระทรวงการคลัง พรอมพิมพรายงาน
เปนหลักฐานประกอบการจัดซ้ือจัดจาง 

บันทึกทันทีทุกคร้ังเมื่อ
กอหนี ้

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

ระบบ MIS ๒ 
งานจัดซ้ือ/จัด 
จาง ของ
กรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP 
ของกระทรวง 
การคลัง 

- 

๑๓   
 
 
 

ขั้นที่ ๑๓ 
   ๑๓.๑ แจงใหผูขายหรือผูรับจางจัดสงพัสดุ 
ภายในกําหนดตามใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง  
มอบใบส่ังซ้ือ/ส่ังจางคูฉบับใหผูขาย/ผูรับจาง 
   ๑๓.๒ รับใบสงของหรือสงมอบงานพรอม  
ใบกํากับภาษ ี

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- - 

๑๔  ๕ วัน 
 

ขั้นที่ ๑๔ 
   ๑๔.๑ แจงวันเวลาที่จะตรวจรับพัสดุให 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ  
   ๑๔.๒ จัดทําใบตรวจรับพัสดุใหคณะกรรมการฯ 
ลงนาม เมื่อตรวจรับเรียบรอยแลว 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- - 
 
 
 
 
 

บันทึกการอนุมัติจัดซ้ือจัด
จางในระบบ  MIS ๒ และ 

ระบบe-GP 
  

ทําสัญญา-ใบสั่งซ้ือ/จาง 
นัดวันสงของและตรวจรับ 

 

บันทึกการกอหน้ีในระบบ 
MIS ๒ และระบบ e-GP 

 

คณะกรรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตรวจรับพัสดุ 

แจงผูขายหรือผูรับจาง 
สงพัสดุ 

๑๔๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๔๓ 

 



กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > 4.1 กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑๕  ๑ วัน 
 

ขั้นที่ ๑๕ 
   บันทึกการตรวจรับพัสดุในระบบ MIS ๒ 
งานจัดซ้ือ/จัดจางของกรุงเทพมหานครและระบบ 
e-GP ของกระทรวงการคลัง พรอมพิมพรายงาน
เปนหลักฐานประกอบการจัดซ้ือจัดจาง 

บันทึกทันทีทุกคร้ังเมื่อ
ไดรับอนุมัติจากผูมี
อํานาจ 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

ระบบ MIS ๒ 
งานจัดซ้ือ/จัด 
จาง ของ
กรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP 
ของกระทรวง 
การคลัง 

- 

๑๖  ตามระยะ 
เวลาที่

กําหนดใน
หนังสือ

แตงตั้งคณะ-
กรรมการ 

ขั้นที่ ๑๖ 
   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานการ 
ตรวจรับพัสดุใหผูมีอํานาจส่ังซ้ือ/ส่ังจางทราบ 
เมื่อคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว 
 

- เอกสาร คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

- ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๘ 
ขอ ๖๖(๔) 

๑๗  ๗ วัน ขั้นที่ ๑๗ 
   ๒๑.๑ ใหผูขายหรือผูรับจางวางใบแจงหนี้  
รับใบแจงหนี้ลงรับไวเปนหลักฐาน  
   ๒๑.๒ บันทึกการขอเบกิเงิน พิมพแบบใบขอ 
เบิกเงินเสนอผูอํานวยการเขตลงนามผูเบิก  
ภายใน ๗ วันทําการ นับแตวันรับแจงหนี้ 
   ๒๑.๓ รวบรวมหลักฐานประกอบฏีกาเบิก 
จายเงิน วางฎีกาเบิกจายเงินอยางชาไมเกิน 
 ๗ วันทาํการ นับแตวันไดรับแจงใหชําระหนี ้

 
 
 
- จัดทําใบขอเบิกเงิน
ภายใน ๗ วันทําการนับ
แตวันไดรับแจงใหชําระ
หนี้ 
 - วางฎกีาเบิกจายเงิน
อยางชาไมเกิน ๗ วัน 
ทําการ นบัแตวันไดรับ
แจงใหชําระหนี ้

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานคร วาดวย 
การรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 
๒๕๕๕ 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกการตรวจรับพัสดุ 
ในระบบ MIS ๒ และ 

ระบบ e-GP 

รายงานการตรวจรับ
พัสดุ 

รายงานผลการ
ดําเนินงานและ 
ต้ังฎีกาเบิกจาย 

๑๔๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๔๔ 

 



 

๑๒. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 

๑ วัน 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
    สํารวจวัสดุคงเหลือหรืออุปกรณที่จะ 
ดําเนินการจัดซ้ือ-จาง 

ตรวจสอบวัสดุและอุปกรณ
คงเหลือทุกเดือน อยาง
นอยเดือนละ ๑ คร้ัง 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- - 

๒  ๑ วัน 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
   ตรวจสอบเงินงบประมาณและ 
เงินประจํางวดกอนดําเนินการจัดซ้ือ 
หรือจาง 
  

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- - 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   กําหนดรายละเอยีดวัสดุครุภัณฑ กรณีที่ 
ครุภัณฑไมมีราคามาตรฐานและไมมี 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตองขอ 
อนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา 
กําหนดรายละเอียด และคุณลักษณะ- 
เฉพาะ จากผูส่ังซ้ือหรือส่ังจาง 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- คําส่ังกรุงเทพ- 
มหานคร ที ่
๓๑๐๙/๒๕๔๘ 
ลงวันที่ ๒๖  
สิงหาคม ๒๕๔๘ 

 
๔ 
 
 

 ๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๔ 
   ตรวจสอบราคาเบือ้งตนจากทองตลาด 
ราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณ 
กระทรวงพาณิชย  ราคามาตรฐานครุภณัฑ
สํานักงานของกองทะเบยีนทรัพยสินและ
พัสดุ 
   กรณีการจัดซ้ือตนไมและวัสดุปลูกให
ตรวจสอบราคาจากราคากลางตนไมและวัสดุ
ปลูกของสํานักส่ิงแวดลอมดวยหากไมมี
กําหนดไวใหแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา
กําหนดราคากลาง 
 

๔.๑ สืบราคาจากรานคา
อยางนอย ๓ ราน 
๔.๒ ราคามาตรฐานของ
สํานักงบประมาณ 
๔.๓ ราคากลางสินคาของ
กรมการคาภายใน 
กระทรวงพาณิชย 
๔.๔ ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑสํานักงาน 
 ของกองทะเบียนทรัพยสิน
และพัสดุ 
๔.๕ ราคากลางตนไมและ
วัสดุปลูกของสํานกั
ส่ิงแวดลอม 

เอกสารและ
บุคคล 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- ๔.๑ ราคา
มาตรฐานครุภัณฑ 
ของสํานัก
งบประมาณ  
๔.๒ ราคากลาง
สินคาของกรมการ
คาภายใน 
กระทรวงพาณิชย 
๔.๓ หนังสือที่ กท 
๑๓๐๗/๘๕๗๕ 
ลงวันที่ ๖ ส.ค.๕๒ 
 

สาํรวจวสัดุอุปกรณ์ สาํรวจวสัดุอุปกรณ์ 

ตรวจสอบงบประมาณและ
เงินประจํางวด 

กําหนดรายละเอียด 
วัสดุ-ครุภัณฑ 

สาํรวจวสัดุอุปกรณ์ 

ตรวจสอบงบประมาณและ
เงินประจํางวด 

ตรวจสอบราคาทองตลาด 

กําหนดรายละเอียด 
วัสดุ-ครุภัณฑ 

สาํรวจวสัดุอุปกรณ์ 

ตรวจสอบงบประมาณและ
เงินประจํางวด 

ตรวจสอบราคา
ทองตลาด 

กําหนดรายละเอียด 
วัสดุ-ครุภัณฑ 

สํารวจวัสดุอุปกรณ 

ตรวจสอบงบประมาณและ
เงินประจํางวด 

๑๔๕ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๒. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕  ๓ วัน 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๕ 
   เจาหนาทีพ่ัสดุรายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซ้ือหรือจางตอผูมีอาํนาจส่ังซ้ือส่ังจาง 
พรอมขอแตงต้ังคณะกรรมการเปดซอง- 
สอบราคา และแนบรางประกาศสอบราคา 
 เอกสารสอบราคา ใบเสนอราคา  
 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

แบบประกาศ 
สอบราคาของ 

กรุงเทพมหานคร 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ  
พ.ศ. ๒๕๓๘และ
แกไข(ฉบับที ่๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ ขอ 
๒๓,๓๐(๑) 

๖  ๑ วัน ขั้นที่ ๖ 
   ขอกันเงินงบประมาณ 
   ๕.๑ กรณีจัดซ้ือวัสดุ 
   ๕.๒ กรณีจัดซ้ือครุภัณฑ 
ใหตรวจสอบดูวาไดรับเงินประจํางวดหรือยัง 
 

ตองไดรับอนุมัติเงินประจํา
งวดกอนกอหนี้ผูกพัน 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- - 

๗  ๑ วัน 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๗ 
บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒  
งานจัดซ้ือ/จัดจางของกรุงเทพมหานครและ
ระบบ e-GP ของกระทรวงการคลัง พรอม
พิมพรายงานเปนหลักฐานประกอบการ
จัดซ้ือจัดจาง 

บันทึกทันทีทุกคร้ังเพื่อ
ไดรับความเห็นชอบจากผูมี
อํานาจ 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

ระบบ MIS ๒ 
งานจัดซ้ือ/จัด 
จาง ของ
กรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP 
ของกระทรวง 
การคลัง 

- 

๘  ๗ วัน 
 

ขั้นที่ ๘ 
    ๑.ปดประกาศสอบราคาโดยสงให
หนวยงานที่รับผิดชอบปดประกาศ ณ ที่ทํา
การโดยเปดเผยและสงประกาศฯไปยังผูมี
อาชีพขายหรือรับจางโดยตรง หรือทาง
ไปรษณียลงทะเบียนกอนวันเปดซองไมนอย
กวา ๑๐ วัน  
   ๒. บันทึกประกาศสอบราคาในระบบ              
e-GP ของกระทรวงการคลัง พรอมพิมพ
รายงานเปนหลักฐานประกอบการจัดซ้ือ             
จัดจาง 

- 
 
 
 
 
 
 
บันทึกทันทีทุกคร้ังเพื่อ
ไดรับความเห็นชอบจากผูมี
อํานาจ 

เอกสารและ
บุคคล 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

ระบบ e-GP  
ของกระทรวง 
การคลัง 

ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานครเร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 
ขอ ๓๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอกันเงินงบประมาณ 

บันทึกการเห็นชอบใน
ระบบ MIS ๒ 

 

ขออนุมัติให                           
ความเห็นชอบ 

ขอกันเงินงบประมาณ 

บันทึกการเห็นชอบใน
ระบบ MIS ๒ 

 

ขอกันเงินงบประมาณ 

บันทึกการเห็นชอบใน
ระบบ MIS ๒ 

 

ขอกันเงินงบประมาณ 

บันทึกการเห็นชอบใน
ระบบ MIS ๒ 

 

ปดประกาศสอบราคา 
และบันทึกในระบบ e-

e-GP 

ขอกันเงินงบประมาณ 

บันทึกการเห็นชอบใน
ระบบ MIS ๒ และ

ระบบ e-GP 
 

๑๔๖ 
 

ค
ู่มอืการป

ฏ
ิบ

ตังิาน 
ฝ่

ายรักษาความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต 



๑๒. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๙   
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๙ 
   เจาหนาที่พัสดุรับซองและออกใบรับ(ซอง 
ตองจาหนาซองถึงประธานคณะกรรมการ 
เปดซองและรับซองไดกอนวันเปดซองเทานัน้  
วันเปดซองรับไมได) พรอมจัดทําบัญชรีับซอง 
ใบเสนอราคาและรายละเอียดเอกสารตางๆ 
ใหผูมีสิทธิย่ืนซองลงลายมือชือ่เปนหลักฐาน  
และสงมอบซองใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดทุนัท ี

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- ขอบัญญติักรุงเทพ 
มหานครเร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 
ขอ ๓๗ 

๑๐   ขั้นที่ ๑๐ 
   หัวหนาเจาหนาที่พัสดุเก็บรักษาซอง 
เสนอราคาทุกรายโดยไมเปดซองและสงมอบ 
ซองเสนอราคาพรอมทั้งรายงานผลการรับ
ซองตอคณะกรรมการเปดซองสอบราคากอน
ถึงกําหนดเวลาเปดซอง 

- เอกสาร หัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ 

- 
 

ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานครเร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 
ขอ ๓๗(๔) 

๑๑   ขั้นที่ ๑๑ 
   คณะกรรมการเปดซองสอบราคา  
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาและ                  
เอกสารตามบัญชีของผูเสนอราคา แลวปด 
ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิเสนอราคา ซ่ึงไมมี 
ผลประโยชนรวมกันและไมขัดขวาง 
การแขงขันราคาอยางเปนธรรม 

- เอกสาร คณะกรรมการเปด
ซองสอบราคา 

แบบสัญญา
ตามที่ 
คณะกรรมการ 
วาดวยการพัสดุ 
กําหนด 
  
 

- 

๑๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑๒ 
   ๑๒.๑ คณะกรรมการเปดซองใบเสนอ
ราคาที่คัดเลือกแลว ลงลายมือชื่อกํากบัไวใน 
ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบ 
ใบเสนอราคาทุกแผน 
   ๑๒.๒ ดําเนินการคัดเลือกผูเสนอราคา 
และตอรองราคา 
   ๑๒.๓ เมื่อไดผูขายหรือผูรับจางแลว
สรุปผลการพิจารณาลงในใบเปรียบเทียบ
ราคาและรายงานความเห็นพรอมเอกสารที่
ไดรับไวทั้งหมดตอผูมีอํานาจส่ังซ้ือส่ังจางเพี่อ
ส่ังการ โดยผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ และ
ปดประกาศในที่เปดเผย 

เปดซองใบเสนอราคา
เฉพาะรายที่มีคุณสมบัติ
ครบถวนถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร คณะกรรมการเปด
ซองสอบราคา 

- 
 

ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ.  
2538 และแกไข 
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ ขอ 
๓๑, ๓๒, ๓๘ 
และ ๓๙ 

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติของ ผูเสนอราคาและ

คัดเลือกผูเสนอราคา 
 

คณะกรรมการฯ เปดซองใบ
เสนอราคาและรายงาน 

การเปดซอง 
 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุเก็บ
รักษาซองเสนอราคา 

 

เจาหนาที่พัสดุรับซองและ
ออกใบรับ 

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติของ ผูเสนอราคาและ

คัดเลือกผูเสนอราคา 
 

คณะกรรมการฯ เปดซองใบ
เสนอราคาและรายงาน 

การเปดซอง 
 

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติของ ผูเสนอราคา
และคัดเลือกผูเสนอราคา 

 

คณะกรรมการฯ เปดซอง 
ใบเสนอราคาและ 

รายงานการเปดซอง 
 

๑๔๗ 
 

ค
ู่มอืการป

ฏ
ิบ

ตังิาน 
ฝ่

ายรักษาความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต 



๑๒. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑๓  ๗ วัน 
 
 
 

ขั้นที่ ๑๓ 
   จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางตอผูมี 
อํานาจส่ังซ้ือส่ังจางผานหวัหนาเจาหนาที่
พัสดุพรอมแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- ขอบัญญติั
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ
พ.ศ. 2538 ขอ 
๓๐, ๓๓,38 
(5),60 

๑๔  ๑ วัน 
 

ขั้นที่ ๑๔ 
   บันทึกการอนุมัติจัดซ้ือจัดจางในระบบ 
MIS ๒ งานจัดซ้ือ/จัดจางของ
กรุงเทพมหานครและระบบ e-GP ของ
กระทรวงการคลัง พรอมพิมพรายงานเปน
หลักฐานประกอบการจัดซ้ือจัดจาง 
 

บันทึกทันทีทุกคร้ังเพื่อ
ไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

ระบบ MIS ๒ 
งานจัดซ้ือ/จัด 
จาง ของ
กรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP 
ของกระทรวง 
การคลัง 

- 

๑๕  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗-๑๕ วัน 
 

ขั้นที่ ๑๕ 
   ๑๕.๑ ดําเนินการทาํสัญญาหรือออกใบส่ัง
ซ้ือ(กรณีผูขายสามารถสงมอบพัสดุได
ครบถวนภายใน ๕ วันทําการนับแตวันถดั
จากวันตกลงซ้ือขายหรือจางและกําหนด
อัตราคาปรับดวยกรณีตองทําสัญญา (ผูขาย
ไมสามารถสงมอบพัสดุไดภายใน ๕ วันทํา
การ) ใชรางสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการ
วาดวยการพัสดุกําหนดใหผูรูกฎหมายหรือ
นิติกรของหนวยงานตรวจรางสัญญา 
   ๑๕.๒ ทําหนังสือแจงใหผูเสนอราคามาทํา 
สัญญาพรอมนําหลักประกันสัญญามาทาํ 
สัญญากับกรุงเทพมหานคร อัตราไมตํ่ากวา 
รอยละ ๕ ของวงเงินตามสัญญา 
     ๑๕.๓ เสนอผูส่ังจาง ส่ังซ้ือหรือผูรับมอบ
อํานาจลงนามในสัญญาทราบ 
     ๑๕.๔ ตรวจสอบหลักประกันสัญญา
กรณีเปนเงินสดตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของ 
หนวยงานผูรับเงิน กรณีเปนหนังสือคํ้า
ประกันตองทําหนังสือสอบถามเพื่อให
ธนาคารผูออกหนังสือคํ้าประกันยืนยันวาเปน

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

แบบสัญญา
ตามที่
คณะกรรมการ 
วาดวยการพัสดุ
กําหนด 

ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ.  
2538 และแกไข 
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ ขอ  
๑๒๗(๒) ๑๒๘ 
 
 
 
 
ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เร่ือง  
การพัสดุ ฯลฯขอ 
๑๒๗ ๑๒๘ 135 
136 
ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ.  
2538 ขอ ๑๒๖ 
  

บันทึกการอนุมัติจัดซ้ือจัด
จางในระบบ  MIS ๒ 

และระบบ e-GP 

ทําสัญญา-ใบสั่งซ้ือ/จาง 

ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพรอม
แตงต้ังกรรมการตรวจรับ 

๑๔๘ 
 

ค
ู่มอืการป

ฏ
ิบ

ตังิาน 
ฝ่

ายรักษาความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังานเขต 



๑๒. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

          (ตอ) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารจริงจัดทํา
ทะเบียนคุมหนังสือคํ้าประกันสัญญาเพือ่
ควบคุมการคืนหลักประกัน ในกรณีที่
คูสัญญาไมมารับภายในกําหนด ใหรีบคืน
ตนฉบับใหคูสัญญา 

 

๑๖  ๑ วัน ขั้นที่ ๑๖ 
   บันทึกการกอหนี้ในระบบ MIS ๒ งานจด
ซ้ือ/จัดจางของกรุงเทพมหานครและระบบ 
e-GP ของกระทรวงการคลัง พรอมพิมพ
รายงานเปนหลักฐานประกอบการจัดซ้ือจัด
จาง 
 

บันทึกทันทีทุกคร้ังเมื่อกอ
หนี้ 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

ระบบ MIS ๒ 
งานจัดซ้ือ/จัด 
จาง ของ
กรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP 
ของกระทรวง 
การคลัง 

 

๑๗  ภายใน ๓๐ 
วันนับแตวัน
ทําสัญญา 

ขั้นที่ ๑๗ 
   กรณีวงเงินจัดซ้ือ/จัดจางต้ังแตหนึ่งลาน
บาทขึ้นไป ตองสงสําเนาสัญญาใหสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดิน และกรมสรรพากรภายใน 
๓๐ วันนับแตวันทําสัญญา  

ตองแจงภายใน ๓๐ วันนับ
แตวันทําสัญญา 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ. 

2538 ขอ ๑๒๙ 

๑๘  ๕ วัน ขั้นที่ ๑๘ 
   ๑๘.๑ ทําหนังสือแจงวันเวลาทีจ่ะตรวจรับ 
พัสดุใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ  
   ๑๘.๒ จัดทําใบตรวจรับพัสดุใหคณะ- 
กรรมการฯลงนามเมื่อตรวจรับเรียบรอยแลว 
   ๑๘.๓ กรณีสงมอบพัสดุเกินกาํหนดสัญญา 
ใหแจงการสงวนสิทธกิารเรียกคาปรับตาม 
สัญญาหรือขอตกลง หากคาปรับเกินรอยละ 
 ๑๐ ของวงเงินพัสดุ ใหรายงานเสนอ 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาบอก
เลิกสัญญาหรือถาคูสัญญายินยอมเสียคาปรับ  
เสนอรายงานผว.กทม. ผอนปรนการบอกเลิก 
สัญญา 
   ๑๘.๔ รับใบสงของหรือใบสงมอบงาน
พรอมใบกํากับภาษ ี
   ๑๘.๕ จัดทําใบตรวจรับพัสดุให 
คณะกรรมการฯ ลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- - 

บันทึกการกอหน้ีในระบบ 
MIS ๒ และระบบ e-GP 

ตรวจรับพัสดุ 

แจงการทาํสัญญาแก
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน
กรณีวงเงินจัดซ้ือจัดจาง  

๑ ลานบาทขึ้นไป 

ทําสัญญา-ใบสั่งซ้ือ/จาง 

๑๔๕ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๔๙ 

 



๑๒. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑๙   ขั้นที่ ๑๙ 
   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานการ
ตรวจรับพัสดุใหผูมีอํานาจส่ังซ้ือ/ส่ังจาง
ทราบ เมื่อคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ
เรียบรอยแลว 

- เอกสาร คณะกรรมการ- 
ตรวจรับพัสดุ 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 ขอ 
๖๖(๔) หรือ๖๗
(๔) แลวแตกรณี 

 
๒๐ 

 
 
 
 
 

  ขั้นที่ ๒๐ 
   บันทึกการตรวจรับพัสดุในระบบ MIS ๒ 
งานจัดซ้ือ/จัดจางของกรุงเทพมหานครและ
ระบบ e-GP ของกระทรวงการคลัง พรอม
พิมพรายงานเปนหลักฐานประกอบการ
จัดซ้ือจัดจาง 

บันทึกทันทีทุกคร้ังเมื่อ
ไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

ระบบ MIS ๒ 
งานจัดซ้ือ/จัด 
จาง ของ
กรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP 
ของกระทรวง 
การคลัง 

- 

๒๑  ๗ วัน ขั้นที่ ๒๑ 
   ๒๑.๑ ใหผูขายหรือผูรับจางวางใบแจงหนี้  
รับใบแจงหนี้ลงรับไวเปนหลักฐาน  
   ๒๑.๒ บันทึกการขอเบกิเงิน พิมพแบบใบ 
ขอเบิกเงินเสนอผูอํานวยการเขตลงนามผู
เบิก ภายใน ๗ วันทําการ นับแตวันรับแจง
หนี้ 
   ๒๑.๓ รวบรวมหลักฐานประกอบฎีกาเบิก 
จายเงิน วางฎีกาเบิกจายเงินอยางชาไมเกิน 
 ๗ วันทาํการ นับแตวันไดรับแจงใหชําระหนี ้

จัดทําใบขอเบิกเงินภายใน 
๗ วันทําการนับแตวันไดรับ
แจงใหชําระหนี ้
  
 
 
 
วางฎีกาเบิกจายเงินอยาง
ชาไมเกิน ๗ วันทาํการ นับ
แตวันไดรับแจงใหชําระหนี ้

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย 
การรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.๒๕๓๐ ขอ
๒๒ 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานการตรวจรับพัสดุ 

บันทึกการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS ๒ 

รายงานผลการ
ดําเนินงานและ 
ต้ังฎีกาเบิกจาย 

บันทึกการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS ๒ และ 

ระบบ e-GP 

๑๕๐ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๓. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุ > ๑๓.๑ กระบวนการยอยการควบคุมการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   ๑.๑ จัดทําบัญชพีัสดุ ครุภัณฑเมื่อไดรับ 
เพิ่มใหม 
   ๑.๒ ลงบัญชีแยกประเภทพัสดุแตละประเภท 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

-  -บัญชีพัสดุ
ครุภัณฑ 
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ จายพัสดุตามหลักฐานใบเบิก ซ่ึงมี 
ผูบังคับบัญชาอนุมัติจาย 
   ๒.๒ ลงบัญชีหนาจายพัสดุที่จายออก  
ยอดคงเหลือแตละประเภท 
   ๒.๓ เก็บหลักฐานใบเบิกรวบรวมไว 
   ๒.๔ รายงานยอดการจายพัสดุประจาํวันให 
หัวหนากลุมงานทราบ 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -ใบเบิกพัสดุ 
 -บัญชีพัสดุ
ครุภัณฑ 
 -รายงานยอดการ
จายพัสดุ
ประจําวัน 
 

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   ๓.๑ ตรวจสอบยอดคงเหลือพัสดุแตละ 
ประเภทในบัญชีและตรวจนับของ 
   ๓.๒ พัสดุใดคงเหลือนอยรายงานหัวหนา 
กลุมงาน เพื่อดําเนินการจัดซ้ือเพิ่มใหเพยีงพอ 
การใชงาน 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -รายงานพัสดุ
คงเหลือ 
  
 

๔  ๓ วัน ขั้นที่ ๔ 
   ๔.๑ รายงานยอดจายพัสดุแตละประเภท 
และยอดคงเหลือใหหวัหนาฝายทราบทกุเดือน 
พรอมทั้งยอดพัสดุชํารุดที่รับคืน 
   ๔.๒ ตรวจสอบยอดพัสดุแตละประเภทมียอด 
คงเหลือจํานวนเทาใด เมื่อวันส้ินปงบประมาณ 
   ๔.๓ ตรวจนับพัสดุชํารุดที่รับคืน รายงาน 
หัวหนาฝายเพือ่ดําเนินการขออนุมัติจาํหนาย 
ตามขอบัญญัติ 
   ๔.๔ จัดทําทะเบียนพัสดุและครุภัณฑชํารุด 
ที่จะขออนุมัติจําหนาย 
   ๔.๕ ทําหนังสือสงใหฝายการคลังดําเนินการ 
จําหนายทรัพยสินตามขอบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ ตอไป 

- 
 
 
 
 
 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -รายงานยอดจาย
พัสดุและยอด
คงเหลือ พัสดุ 
ชํารุดประจําเดือน 
 -ทะเบียนพัสดุ
และครุภัณฑชํารุด 
 -หนังสือแจง 
ฝายการคลัง 
ดําเนินกาจําหนาย 
ทรัพยสินฯ 

 

รับพสัดุ 

ควบคุมพัสดุ 

สํารวจพัสดุคงเหลือ 

รับพสัดุ 

ควบคุมพัสดุ 

สํารวจพสัดุคงเหลือ 

รับพสัดุ 

ควบคุมพัสดุ 

รายงานการจาย
พัสดุและจําหนาย
พัสดุครุภัณฑ์ทีชํ่ารุด 

สํารวจพัสดุคงเหลือ 

รับพสัด ุ

ควบคุมพัสดุ 

๑๕๑ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



 

๑๓. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุ > ๑๓.๒ กระบวนกายอยการควบคุมการเบิกจายนํ้ามัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   จัดทําใบเบิกน้ํามัน จาํนวนน้ํามันที่ไดรับ 
อนุมัติแตละคันแตละงวด จาก ระบบ MIS ๒  
ระบบน้ํามันหนวยงานแลวลงรายการ 
ควบคุมในสมุดเบิกน้ํามันประจําวัน 

จํานวนน้าํมันที่เบิกไม
เกินความจุถังและ                  
ไมเกินจํานวนโควตา
น้ํามันที่ไดรับอนุมัติ 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

ระบบ MIS ๒ 
ระบบน้ํามัน 
(หนวยงาน) 
  
 

- 

3  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   รวบรวมสําเนาใบเบกิน้ํามันทุก ๆ คัน 
เมื่อเจาหนาที่หรือพนักงานขบัรถเบิกน้ํามันจาก 
สถานีจายน้ํามันเรียบรอยแลว 
 

   กอนทําใบเบกิน้ํามัน
ฉบับใหม ขอสําเนาใบ
เบิกน้ํามันฉบับเกาคืน 
จากเจาหนาที่หรือ
พนักงานขับรถ 
ทุกคร้ัง 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- - 

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   จัดทําสถิติการเบิกจายน้ํามันประจําเดือน 
 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

 
สถิติการ
เบิกจาย 
น้ํามัน 
  
 

- 

๔  ๓ วัน ขั้นที่ ๔ 
    รายงานการเบิกจายน้าํมันประจาํเดือน 
ตอฝายการคลัง 
  

- 
 
 
 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

ระบบ MIS ๒ 
ระบบน้ํามัน 
(หนวยงาน) 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําใบเบิกน้ํามัน 
และสมุดควบคุม 

รวบรวมสําเนา 
ใบเบิกน้ํามัน 

จัดทําใบเบิกน้ํามัน 
และสมุดควบคุม 

รวบรวมสําเนา 
ใบเบิกน้ํามัน 

จัดทําสถิติ 

จัดทําใบเบิกน้ํามัน 
และสมุดควบคุม 

รวบรวมสําเนา 
ใบเบิกน้ํามัน 

รายงาน 

จัดทําสถิติ 

จัดทําใบเบิกนํ้ามัน 
และสมุดควบคุม 

รวบรวมสําเนา 
ใบเบิกนํ้ามัน 

๑๕๒ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรกัษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.1 กระบวนการยอยการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

 
 
๑๐ นาท ี
ตอคัน 
  

๑ วัน 
  

ขั้นที่ ๑ 
   ๑.๑ มอบกญุแจรถใหพขร.ที่มารับรถ เพื่อนํา 
ออกปฏิบัติงาน ตรวจความเรียบรอยรวมกัน 
   ๑.๒ ใหพขร.ลงนามรับมอบรถและกญุแจรถ 
พรอมลงเวลานํารถออกปฏบิัติงานในแบบฟอรม 
   ๑.๓ รายงานจํานวนรถทีอ่อกปฏิบัติงาน 
ประจําวันใหหัวหนากลุมงานทราบ 

- เอกสาร 
บุคคล 

 
 
 

นายทาหรือ หรือ 
หัวหนาพนักงานทัว่ไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 
หรือผูควบคุมงาน 
(เก็บขนมูลฝอย) 

ใบนํารถออก 
ปฏิบัติงานและ 
เขาจอดหลัง
เลิกปฏิบัติงาน 
  
 

ใบนํารถออก 
ปฏิบัติงานและ 
เขาจอดหลังเลิก 
ปฏิบัติงาน 
  
  
 

๒   
 
 
๒๐ นาท ี
ตอคัน 

ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ ลงเวลาที่ พขร.นํารถเขาเก็บเมื่อเลิกงาน 
   ๒.๒ ตรวจสอบเลขไมล ตรวจวัดน้ํามนัเชื้อเพลิง 
คงเหลือ ตรวจสภาพความเรียบรอยของ 
ยานพาหนะ 
   ๒.๓ รับมอบกญุแจรถ แจงให พขร.ลงนาม 
สงรถในแบบฟอรม 
   ๒.๔ รับมอบใบรายงานการปฏิบัติงานของ 
พขร. เพื่อรวบรวมนําสงกลุมงานรักษาความ
สะอาด 

- เอกสาร 
บุคคล 

นายทาหรือ หรือ 
หัวหนาพนักงานทัว่ไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 
หรือผูควบคุมงาน 
(เก็บขนมูลฝอย) 

ใบนํารถออก 
ปฏิบัติงานและ 
เขาจอดหลัง
เลิกปฏิบัติงาน 

ใบนํารถออก 
ปฏิบัติงานและ 
เขาจอดหลังเลิก 
ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สงมอบ
ยานพาหนะ 

 

 

รับมอบ
ยานพาหนะ 

 

 

๑๕๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรกัษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.2 กระบวนการยอยการซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจกัรกล 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

๑๕ นาที 
ตอคัน 

 
 
 

แลวแต 
กรณีความ
เสียหาย 

ขั้นที่ ๑ 
๑.๑ ตรวจน้ํามันเคร่ือง น้ํามันเบรค 
น้ําในหมอน้ํา น้ํากล่ันในแบตเตอร่ี ลมยาง 
ทุกลอ ถาพบวาตํ่ากวาเกณฑที่กําหนด 
ใหจัดเติมใหเรียบรอยและทดสอบเคร่ืองยนต 
  ๑.๒ ถาพบขอบกพรอง แกไขการขัดของ 
ที่สามารถจัดทําใหเรียบรอย 
  

- เอกสาร พนักงานขับรถ - - 

๒  ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

ขั้นที่ ๒ 
กรณีที่ ๑ สงซอม กรก. 
   1.๑ ตรวจสภาพทั้งหมดวาควรจะซอม 
อะไรบาง 
  1.๒ จัดทํารายการซอมตามแบบฟอรม 
เสนอหัวหนาฝาย นําเสนอผูอํานวยการเขต 
ลงนามใบส่ังซอม 
  1.๓ ถารถสามารถขับเคล่ือนไดให พขร. 
นําสง กรก. พรอมใบสงซอม ถารถไม 
สามารถขับเคล่ือนได ใหประสานงาน กรก. 
นํารถยกมายกหรือลากจูง 
   กรณีที่ ๒ สงซอมอูเอกชน 
   ๒.๑ ตรวจสภาพการชํารุดที่จะซอมวา 
มีอะไรบาง 
   ๒.๒ ประมาณราคาคาซอมเสนอ 
หัวหนาฝาย 
   ๒.๓ สงเร่ืองใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ 
จัดจางดําเนินการตามตอไป 

- เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -รายการซอมฯ 
 -ใบส่ังซอมฯ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
-รายการซอมฯ 
 -ประมาณราคา 
คาซอมฯ 
  

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

ขั้นที่ ๓ 
   ๓.๑ จัดทําบัญชกีําหนดวันที่รถคันใด 
จะตองเขาเปล่ียนถายน้ํามันเคร่ือง 
  ๓.๒ จัดทํารายการซอมตามแบบฟอรม 
เสนอหัวหนาฝาย นําเสนอผูอํานวยการเขต 
ลงนามใบส่ังซอม 
  ๓.๓ สงรถให กรก.ดําเนินการ 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

 -บัญชีกําหนด
วันนํารถเขา
เปล่ียนถาย
น้ํามันเคร่ือง 

 -บัญชีกําหนดวัน 
นํารถเขาเปล่ียน 
ถายน้ํามันเคร่ือง 
 -รายการซอมฯ 
 -ใบส่ังซอมฯ 
  
   

ตรวจความพรอม 
ของยานพาหนะ 

 

สงยานพาหนะ 
เขาซอม 

เปลี่ยนถาย 
นํ้ามันหลอลื่น 

๑๕๔ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรกัษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.2 กระบวนการยอยการซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจกัรกล 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางอิง 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
   ๔.๑ เตรียมแผนกราฟ (แทรคโคกราฟ) 
ที่จะใชงานของยานพาหนะแตละประเภท 
ใหพรอม 
   ๔.๒ ใสและถอดแผนกราฟตามกําหนด 
๗ วัน ของยานพาหนะแตละคัน 
   ๔.๓ ทําหนังสือเสนอสงแผนกราฟให 
กองจัดการขยะ สงปฏิกูลและของเสีย 
อันตราย สสล. ดําเนินการวิเคราะห 

- เอกสาร นายทาหรือ หรือ 
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 
หรือผูควบคุมงาน 
(เก็บขนมูลฝอย 

- -แผนแทรคโค
กราฟ 
 -หนังสือสงแผน 
แทรคโคกราฟ
วิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การควบคุมการใช 
ยานพาหนะ 

 

๑๕๔ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๕๕ 

 



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.3 กระบวนการยอยจัดทําสถิติและประวัติยานพาหนะ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

ทุกวัน ขั้นที่ ๑ 
   เก็บรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับการนํา 
รถไปใชงานประจําวัน เชน จํานวนเที่ยว 
ความส้ินเปลืองน้ํามัน ระยะทาง การลางทํา
ความสะอาดรถและการซอมบํารุงตามแบบ
พิมพที่กําหนด 

รถทุกคันตองใส-
เปล่ียน-ถอดแผนแทรค
โคกราฟทุก ๗ วัน 

เอกสาร นายทาหรือผูชวย- 
หัวหนาพนักงานทัว่ไป 
(เก็บขนมูลฝอย) หรือ 
หัวหนาพนักงานทัว่ไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 
 

-  -สถิติขอมูลการ
ใชรถ 
ประจําวันฯ 
  
  
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   นําขอมูลมาบันทึกและจัดแสดงในรูปของ
สถิติและจัดทําประวัติการซอม 
ยานพาหนะทกุคร้ังที่ซอม 

- 
 
 
 
 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -ขอมูลการใชรถฯ 
 -กราฟสถิติ 
 -ประวัติ
ยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บขอมูล 

 

จัดทําสถิติและ 
ประวัติยานพาหนะ 

๑๕๖ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรกัษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.4 กระบวนการยอยการควบคุมการใชแทรคโคกราฟ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

ทุกวัน ขั้นที่ ๑ 
    ควบคุมการใชงานของแทรคโคกราฟ  
นับต้ังแตการใส-เปล่ียน-ถอดใหถูกตอง 
(เฉพาะรถที่มีเคร่ืองแทรคโคมิเตอร) 
  

     รถทุกคันตองใส-
เปล่ียน-ถอดแผนแทรค
โคกราฟทุก ๗ วัน 

เอกสาร นายทาหรือผูชวย- 
หัวหนาพนักงานทัว่ไป 
(เก็บขนมูลฝอย) หรือ 
หัวหนาพนักงานทัว่ไป 
(เก็บขนมูลฝอย) 
  
 

- แผนแทรคโค
กราฟ 

๒  ๗ วัน ขั้นที่ ๒ 
   รวบรวมแผนแทรคโคกราฟพรอมจัดทํา
หนังสือสงใหสํานักส่ิงแวดลอมดําเนินการ
ประมวลผล 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

-   - หนังสือสงแผน 
แทรคโคกราฟฯ 
 -แผนแทรคโค
กราฟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การควบคุมใส-ถอด 
แผนแทรคโคกราฟ 

สงวิเคราะห 

๑๕๗ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๕. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > ๑๕.1 กระบวนการยอยการรวบรวมรายงานและจัดทําสถิติ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
รับรายงานผลการปฏิบัติงานประจาํวันจาก 
เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานสนาม ลงทะเบียนรับ 
ตามระเบียบสารบรรณ 
  
 
 
 
 

- เอกสาร 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- รายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน
ประจําวัน 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ 2 
เสนอรายงานถึงหัวหนาฝายทราบโดยผาน 
หัวหนากลุมงาน 
 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- รายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน
ประจําวัน 

 
๓ 
 
 

  ขั้นที่ 3 
สงรายงานใหกลุมงานธุรการเพื่อ
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 
  
 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- รายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน
ประจําวัน 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
รับรายงานกลับจากกลุมงานธุรการ 
แลวลงสถิติหรือเก็บรายงานไวเปนหลักฐาน 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- รายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน
ประจําวัน 

 

 

 

 

 

รับรายงาน 

 

เก็บสถิติรายงาน 

 

รับรายงาน 

 

เสนอรายงาน 

สงรายงาน 

รับรายงาน 

 

เสนอรายงาน 

สงรายงาน 

รับรายงาน 

 

เสนอรายงาน 

๑๕๘ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๕. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > ๑๕.2 กระบวนการยอยการรวบรวมขอมูลและรายงาน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   1.1 เก็บรวบรวมขอมูลการปฏบิัติงาน 
ประจําวันของแตละกลุมงานจากเจาหนาที่  
   1.2 เก็บรวบรวมขอมูลจากสวนราชการ 
หนวยงาน ชุมชน หรือผูที่เกี่ยวของ ตามหนาที ่
ความรับผิดชอบชองแตละกลุมงาน 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือชาํนาญงาน 
เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือชาํนาญงาน 

- - 

๒  ๓ วัน ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ จัดทํารายงานขอมูลการปฏิบัติงาน
ประจําวันหรือขอมูลที่รวบรวมไดของแตละกลุม
งานเสนอหัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ 
ทราบ 
   ๒.๒ รวบรวมรายงานประจําเดือนทํารายงาน
ขอมูลการปฏิบัติงานและผลงานความกาวหนา 
ตามแบบฟอรมการรายงานขอมูลสถิติ 

- 
 

เอกสาร 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือชาํนาญงาน 
เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือชาํนาญงาน 

ตามแบบฟอรม 
ที่ สสล.กําหนด 

หนังสือส่ังการของ 
กรุงเทพมหานคร 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ ๓  
   จัดทําหนังสือสงขอมูลถึงหนวยงานที่
เกี่ยวของเสนอหัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ 
นําเรียนผูอํานวยการเขตลงนามหนังสือ 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือชาํนาญงาน 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บรวบรวมขอมูล 

 

สงขอมูลรายงาน 

 

๑๕๙ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 

จัดทํารายงานขอมูลการ
ปฏิบัติงาน 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร                               
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   เมื่อเจาหนาที่ตรวจพบมีบุคคลภายนอก 
กระทําละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร 
รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบหรือในกรณี
ยานพาหนะเกิดอบุัติเหตุพนักงานขบัรถตองแจง
ใหผูบังคับบัญชาทราบ พรอมกับรายงานตัวตอ
พนักงานสอบสวนทองที่ที่เกิดเหตุโดยทนัที การ
รายงานใหรายงานโดยแบบพิมพอุบัติเหตุที่
กําหนด 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ชํานาญงาน หรือ 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
หรือพนักงานขับรถ 

แบบรายงาน 
อุบัติเหตุ 

-หนังสือรายงาน
การเกิดเหตุ
กระทําละเมิดฯ 
หรือรายงาน
อุบัติเหตุ 
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   เมื่อไดรับรายงาน เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
จะไปตรวจสอบรวบรวมพยานหลักฐาน 
สถานที่เกิดเหตุ ความเสียหายของทรัพยสิน 
หรือยานพาหนะของกรุงเทพมหานคร 
   กรณีเห็นวาการกระทําละเมิดเปนความผิด 
อาญาดวยใหผูอาํนวยการเขตมีหนังสือ 
แจงความหรือรองทุกขเพือ่ดําเนินคดีอาญา 
กับผูกระทําละเมิดตามระเบียบที ่ 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครกําหนด 
 

 -ขาราชการระดับ ๓ 
ขึ้นไปหรือเทียบเทาที่
ไดรับแตงต้ังจาก 
ผูอํานวยการเขต เปน
เจาหนาที่ตรวจสอบ
รวบรวมพยานหลักฐาน 
 -ผูอํานวยการเขตแจง
ความหรือรองทุกขตอ
พนักงานสอบสวน 
ทองที่เกิดเหตุภายใน ๓ 
วันนับแตวันทราบเหตุ
ละเมิด 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ชํานาญงาน หรือ 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ืองการชดใช 
คาเสียหายอันเกิด
จากการกระทาํ
ละเมิด พ.ศ. 
๒๕๒๙ ขอ ๗ 
 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยวธิีปฏบิัติ 
เกี่ยวกบัการชดใช 
คาเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด
พ.ศ.๒๕๓๒  
ขอ ๔ 
 -ภาพถายความ
เสียหาย 
 -แผนที่เกิดเหตุ 
 -หนังสือแจง
ความฯ 
 -รายงาน
ประจําวันคดี 
 

รายงานแจงเหตุ 

 

ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ
และความเสยีหาย 

๑๖๐ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร                               
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   ๓.๑ กรณีที่การกระทําละเมิดมีวงเงิน 
คาเสียหายไมเกินสามพันบาท ผูอํานวย 
การเขตมีอํานาจพิจารณาใหมีการชดใชได 
แลวรายงาน ป.กทม. 
   ๓.๒ กรณีคาเสียหายเกินสามพันบาท 
ใหผูอํานวยการเขตแตงต้ังคณะกรรมการ 
ตีราคาความเสียหายทรัพยสินที่ถูกกระทํา 
ละเมิด 
       กรณีจําเปนตองแตงต้ังเจาหนาที่ 
นอกสังกัดหรือบุคคลภายนอก เสนอ ป.กทม. 
เปนผูแตงต้ัง 
 

ผูอํานวยการเขตแตงต้ัง
ขาราชการ 
ระดับ ๓ ขึ้นไปหรือ
เทียบเทา จํานวนไม
นอยกวาสามคน เปน
คณะกรรมการฯ 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ชํานาญงาน หรือ 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 

- -ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชดใช
คาเสียหาย 
อันเกิดจากการ
กระทําละเมิด 
พ.ศ.๒๕๒๙ 
 ขอ ๗ วรรคสอง 
 -ใบเสร็จรับเงินฯ 
 -ใบนําสงเงินฯ 
 -หนังสือรายงาน 
ปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 -คําส่ังแตงต้ัง 
  คณะกรรมการฯ 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
  เมื่อคณะกรรมการฯ ตีราคาเสร็จเรียบรอย 
สงทรัพยสินซอมแซมทันที ยกเวนกรณี 
ผูกระทําละเมิดยินยอมชดใชคาเสียหายโดย 
ใชเปนทรัพยสินที่มีคุณภาพหรือปริมาณ 
อยางเดียวกัน หรือซอมแซมใหอยูในสภาพ 
เดิมตองบันทึกสภาพความเสียหายของ 
ทรัพยสินพรอมภาพถายไวเปนหลักฐาน 

 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ชํานาญงาน หรือ 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
 

- -ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชดใช
คาเสียหายอันเกิด
จากการกระทาํ 
ละเมิด พ.ศ.๒๕๒๙
ขอ ๑๕ 

 -รายงานตีราคา 
ความเสียหายฯ 

๕  
 
 
 
 
 
 
 

 
๑๕ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๕ 
   ดําเนินการใหผูกระทาํละเมิดชดใชคา 
เสียหายตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง  
การชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด  
พ.ศ.๒๕๒๙ขอ ๙, ๑๐, ๑๑, ๑๒, ๑๓, ๑๔  
และระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวธิ ี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการชดใชคาเสียหายอันเกิด 
จากการละเมิดพ.ศ.๒๕๓๒ ขอ ๖, ๗, ๘, ๙ 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ชํานาญงาน หรือ 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชํานาญงาน 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชดใช
คาเสียหาย 
อันเกิดจากการ
กระทําละเมิด 
พ.ศ.๒๕๒๙ ขอ 
๙,๑๐,๑๑,๑๒,๑๓
,๑๔ 
 

แตงต้ังคณะกรรมการ               
ตีราคาความเสียหาย

ทรัพยสินที่ถูก                   
กระทําละเมิด 

ดําเนินการให
ผูกระทําละเมิด
ชดใชคาเสียหาย 

 

ซอมแซมทรัพยสินที่ถูก                   
กระทําละเมิด 

๑๖๐ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๖๑ 

 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร                               
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
           (ตอ) 

 
 

๑๕ วัน 

    ถาหากตกลงกันได และมีการชดใชตาม 
ขอบัญญัติฯแจงหนังสือเสนอ ป.กทม.ยติุเร่ือง 
    กรณีตกลงกับคูกรณีไมไดใหสรุปรายละเอียด
พรอมเอกสารหลักฐานตาง ๆ สงสํานักงาน
กฎหมายและคดีดําเนินการ 

ภายใน ๑๕ วันนับแต
วันที่ไมสามารถตกลง
กันได และกอนวัน 
ขาดอายุความไมนอย
กวา ๑๒๐ วัน 

- - -  -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยวธิีปฏบิัติ 
เกี่ยวกบัการชดใช 
คาเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด 
พ.ศ.๒๕๓๒ 
ขอ ๖, ๗, ๘, 
๙,๑๑,๑๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดําเนินการให
ผูกระทําละเมิด
ชดใชคาเสียหาย 

 

๑๖๐ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๖๒ 

 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.2 กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทําละเมิดตอกรุงเทพมหานคร         
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

ในทันที ขั้นที่ ๑ 
   1.1 เจาหนาที่ผูกระทําละเมิดรายงาน 
ความเสียหายที่เกิดขึ้นใหผูบังคับบัญชาทราบ 
โดยไมชักชา  
  1.2 หัวหนาหนวยงานที่เจาหนาที่ผูกระทํา 
ละเมิดสังกัดและไดรับความเสียหายทราบเร่ือง 
จะรายงานตามลําดับชั้นจนถึง ผว.กทม. 
(ในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐ) หรือ 
บุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมายทราบ 

- เอกสาร เจาหนาที่ผูกระทาํ 
ละเมิด 
 

- -หนังสือรายงานฯ 
  
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
  ผูอํานวยการเขตฯ ซ่ึงเปนบุคคลที่ ผว.กทม. 
มอบหมายไดรับรายงานที่เกิดขึ้นแกกรุงเทพ- 
มหานคร และพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุอันควร 
เชื่อวาความเสียหายเกิดจากการกระทําของ 
เจาหนาที ่ตองแตงต้ังคณะกรรมการสอบ 
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด จํานวนไมเกิน  
๕ คน โดยไมชักชา ไมควรเกิน ๑๕ วันนบัแตรู 
หรือทราบความเสียหาย โดยแตงต้ังจากเจาหนาที ่                                       
ของหนวยงานที่เจาหนาที่ผูกระทําละเมดิสังกัด 
ตามที่เห็นสมควร คําส่ังกําหนดการดําเนินการ 
แลวเสร็จของคณะกรรมการฯไวไมเกิน 60วัน 
นับแตวันที่แตงต้ัง เพื่อพิจารณาเสนอความเห็น 
เกี่ยวกบัผูตองรับผิด และจํานวนคาสินไหม 
ทดแทนที่ผูนั้นตองชดใช 
  2.2 คณะกรรมการฯ ดําเนินการสอบสวน 
ขอเท็จจริง เมื่อสอบสวนเสร็จส้ินแลว รายงานผล 
การสอบสวนให ผว.กทม.วินิจฉยัส่ังการตอไป 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบสํานกั
นายกรัฐมนตรีวาดวย
หลักเกณฑและวธิี
ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
ความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที ่
พ.ศ.2539 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  
 คณะกรรมการฯ 
  

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

คําส่ังแตงต้ัง 
คณะกรรมการฯ 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการสอบสวน 
และสํานวนฯ 
 

เจาหนาที ่
ผูกระทําละเมิด

รายงานความเสียหาย 

 

แตงต้ังคณะกรรมการ               
สอบขอเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด 

๑๖๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.2 กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทําละเมิดตอกรุงเทพมหานคร         
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๓ 
 
 

 ๗ วัน ขั้นที่ 3 
    3.1 จัดทําหนังสือเรียน ป.กทม.รายงานผล 
การสอบขอเท็จจริงฯ ของคณะกรรมการฯพรอม 
เสนอความเห็น เพื่อ ป.กทม.เสนอ ผว.กทม. 
พิจารณาวินฉิัยส่ังการ พรอมจัดทําหนังสือรายงาน 
กระทรวงการคลังสงสํานวนใหตรวจสอบ 
   เมื่อ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย 
ไดรับผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ แลว 
จะวินิจฉัยส่ังการอยางชาไมควรเกิน ๑๕ วัน 
นับแตวันไดรับผลการสอบสวน ซ่ึงหากเห็นวา 
คณะกรรมการฯ ไดเสนอขอเท็จจริง ขอกฎหมาย 
และพยานหลักฐานสนับสนุนครบถวน หรือ 
ไดทบทวนความเห็นหรือสอบสวนเพิ่มเติม 
เสร็จเรียบรอยแลว จะวินิจฉยัส่ังการวา การกระทํา 
ละเมิดที่เกิดขึ้นมีผูรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทน 
หรือไม และเปนจํานวนเทาใด ยังไมแจง 
คําวินิจฉยัใหผูเกี่ยวของทราบ  

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

-  หนังสือรายงาน  
ป.กทม. 
  
 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
    สํานักงานเขตฯ (หนวยงานที่เจาหนาที่ 
ผูกระทําละเมิดสังกัด) รับเร่ืองคืนจาก              
สํานักงานกฎหมายและคดี สงสํานวน 
การสอบสวนไปยังกระทรวงการคลัง  
เพื่อตรวจสอบภายในกําหนด ๗ วัน นับแตวัน 
วินิจฉยัส่ังการ ยกเวนเปนเร่ืองที่กระทรวง 
การคลัง ประกาศกาํหนดวา ไมตองรายงานให 
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- - 

๕  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ 5 
   เมื่อสํานักงานเขตฯ ไดรับผลการพิจารณา 
จากกระทรวงการคลังแลว จะตองดําเนนิการ 
รายงานใหผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม. 
มอบหมายทราบ และพจิารณาส่ังการใหปฏิบัติ 
ตามความเห็นของกระทรวงการคลัง พรอมกับ 
แจงคําส่ังนั้นใหผูที่เกี่ยวของทราบ 
  แตในกรณีที่กระทรวงการคลังและ ผว.กทม.  

- 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 

-หนังสือรายงาน 
ผว.กทม.ฯ 
 
 
 
 
 
 

รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัย
สั่งการ 

สงสํานวนให
กระทรวงการคลัง 

ตรวจสอบ 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ
ผลการพิจารณาของ
กระทรวงการคลัง 

๑๖๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๖๔ 

 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.2 กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทําละเมิดตอกรุงเทพมหานคร         
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
        (ตอ) 

มีความเห็นแตกตางกัน และผว.กทม.ไมเห็นดวย 
กับผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง ใหสง 
สํานวนพรอมความเห็นที่แตกตางจากกระทรวง 
การคลังไปใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
วินิฉัยส่ังการใหกรุงเทพมหานครปฏิบัติตามที่ 
เห็นวาถูกตอง และแจงคําส่ังใหผูที่เกี่ยวของทราบ 

- -  
- 

 

- - 
  
 

๖     ๑ วัน ขั้นที่ 6 
   กรณีที่เจาหนาทีก่รุงเทพมหานครตองชดใช 
คาสินไหมทดแทน ผูอํานวยการเขต ซ่ึงเปนบุคคล 
ที่ ผว.กทม.มอบหมาย มีอาํนาจออกคําส่ังเรียกให 
เจาหนาที่ผูกระทาํละเมิดชดใชคาสินไหมทดแทน 
ภายในเวลาที่กําหนด ซ่ึงคําส่ังตองแจงดวยวา 
เจาหนาที่ผูนั้นมีสิทธอิุทธรณคําส่ังและฟองคดี 
ตอศาลไดพรอมกับแจงกาํหนดอายุความการ
อุทธรณและอายุความฟองคดีตอศาลใหทราบดวย 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- -คําส่ังใหเจาหนาที ่
ชดใชคาสินไหม 
ทดแทน 
 -หลักฐานการ
รับทราบคําส่ังของ
เจาหนาที ่
  

๗  
 
 
 
 
 

 ขั้นที่ 7 
   เมื่อเจาหนาที่ไดรับคําส่ังใหชดใชคาสินไหม 
ทดแทน เจาหนาที่จะตองดําเนินการชดใช 
คาสินไหมทดแทนใหแกกรุงเทพมหานคร 
ภายในเวลาที่กําหนด หรือขอผอนชาํระได 
  กรณีที่เจาหนาที่ผูกระทาํละเมิดไมเห็นดวยกับ 
คําส่ังใหชดใชคาสินไหมทดแทน และเจาหนาที ่
ผูนั้นอุทธรณคําส่ังฯ ใหสํานักงานเขตฯ สง 
คําอุทธรณของเจาหนาที่ไปให ผว.กทม. 
พิจารณาคําอุทธรณ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- -ใบเสร็จรับเงินฯ 
 -ใบนําสงเงินฯ 
 -ใบเสร็จรับเงินฯ 
ของฝายการคลัง 
  
-หนังสืออุทธรณฯ 
- หนังสือนําสง 
หนังสืออุทธรณฯ 

๘   
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๘ 
กรณีเจาหนาที่ผูกระทาํละเมิดไมชดใช 
คาสินไหมทดแทน เมื่อถึงกําหนดตามคําส่ังฯแลว 
ใหมีหนังสือเตือนใหเจาหนาที่ผูรับคําส่ัง 
ทําการชําระภายในระยะเวลาที่กาํหนดแตตอง 
ไมนอยกวา ๗ วัน  ถาไมมีการปฏบิัติตามคําเตือน 
ใชมาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรืออายัด 
ทรัพยสินของเจาหนาที่ฯ และขายทอดตลาด 
เพื่อชําระคาสินไหมทดแทนแกกรุงเทพมหานคร 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย 
การยึด อายัดและขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน 
ตามกฎหมายวาดวยวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.2552 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- -หนังสืออุทธรณฯ 
 - หนังสือนําสง 
หนังสือุทธรณฯ 
 

ออกคําสั่งใหเจาหนาที่
ผูกระทําละเมิดชดใช                   
คาสินไหมทดแทน 

เจาหนาทีช่ดใช                   
คาสินไหมทดแทน 

การบังคับคดีกับ
เจาหนาที่ผูกระทํา

ละเมิด 

 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ
ผลการพิจารณาของ
กระทรวงการคลัง 

๑๖๓ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๖๕ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > 1๖.๓ กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก       

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
  1.1 เจาหนาทีก่รุงเทพมหานครทําใหเกิด 
ความเสียหายตอบุคคลภายนอก ถาเจาหนาที ่
ผูนั้นเห็นวา ความเสียหายเกิดขึ้นเนื่องในการที ่
ตนไดกระทําในการปฏบิัติหนาที ่จะตองแจงตอ
ผูบังคับบัญชาโดยไมชักชา  
  1.2 หัวหนาหนวยงานที่เจาหนาที่ผูกระทํา 
ละเมิดสังกัดและไดรับความเสียหายทราบเร่ือง 
จะรายงานตามลําดับชั้นจนถึง ผว.กทม. 
(ในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐ) หรือ 
บุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมายทราบ 

- เอกสาร เจาหนาที่ผูกระทาํ 
ละเมิด 
 

- หนังสือรายงานฯ 
  
  
 

๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   เมื่อผูเสียหายจากการกระทําละเมิดของ 
เจาหนาที่กรุงเทพมหานครในการปฏิบัติหนาที ่
ใชสิทธิยื่นคําขอตอกรุงเทพมหานครใหพิจารณา
ชดใชคาสินไหมทดแทน และผูอํานวยการเขต
ซ่ึงเปนบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย รับคําขอ
แลวออกใบรับคําขอใหไวเปนหลักฐานและ
พิจารณาคําขอโดยไมชักชา ใหแตงต้ัง
คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด จํานวนไมเกิน ๕ คน โดยไมชักชา ไม
ควรเกิน๑๕ วันนับแตรูหรือทราบความเสียหาย 
โดยแตงต้ังจากเจาหนาที่ของหนวยงานที่
เจาหนาที่ผูกระทาํละเมิดสังกัดตามที่
เห็นสมควร คําส่ังกําหนดการดําเนินการแลว
เสร็จของคณะกรรมการฯไวไมเกิน 60วนันับแต
วันที่แตงต้ัง เพื่อพิจารณาเสนอความเหน็
เกี่ยวกบัผูตองรับผิด และจํานวนคาสินไหม
ทดแทนที่ผูนั้นตองชดใช 
   กรณีผูเสียหายใชสิทธฟิองคดี ผว.กทม.หรือ 
ผูอํานวยการเขต ซ่ึงเปนบุคคลที่ ผว.กทม. 
มอบหมาย จะดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการ
ฯโดยไมชักชา เวนแตมีการแตงต้ัง
คณะกรรมการฯไวแลว  

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 

- คําส่ังแตงต้ัง 
คณะกรรมการฯ 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการ
สอบสวน 
และสํานวนฯ 
 

เจาหนาที่ผูกระทํา
ละเมิดรายงาน
ความเสียหาย 

 

แตงต้ังคณะกรรมการ               
สอบขอเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด 

๑๖๖ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > 1๖.๓ กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก       

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

              (ตอ)  2.2 คณะกรรมการฯ ดําเนินการสอบสวน 
ขอเท็จจริง เมื่อสอบสวนเสร็จส้ินแลว รายงาน
ผลการสอบสวนให ผว.กทม.วินิจฉยัส่ังการ
ตอไปซ่ึงคณะกรรมการฯ ตองพิจารณาเสนอ
ความเห็นดวยวากรุงเทพมหานครตองรับผิด
ชดใชคาสินไหมทดแทนตามคําขอหรือคําฟอง
ของผูเสียหายหรือไม อยางไร เปนจํานวนเทาใด 

-ระเบียบสํานกั
นายกรัฐมนตรีวาดวย
หลักเกณฑและวธิี
ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
ความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที ่
พ.ศ.2539 

 
คณะกรรมการฯ 
  

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ 3 
    จัดทําหนังสือถึง ป.กทม.รายงานผลการ 
สอบขอเท็จจริงฯ ของคณะกรรมการฯ พรอม 
เสนอความเห็น เพื่อเสนอ ผว.กทม.พิจารณา 
วินิฉัยส่ังการ 
   เมื่อ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.
มอบหมายไดรับผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ แลวจะวินิจฉยัส่ังการอยางชาไมควร
เกิน ๑๕ วันนับแตวันไดรับผลการสอบสวน ซ่ึง
หากเห็นวาคณะกรรมการฯ ไดเสนอขอเท็จจริง 
ขอกฎหมายและพยานหลักฐานสนับสนนุ
ครบถวน หรือไดทบทวนความเห็นหรือ
สอบสวนเพิ่มเติมเสร็จเรียบรอยแลว จะวินิจฉยั
ส่ังการวา การกระทาํละเมิดที่เกิดขึ้นมีผูรับผิด
ชดใชคาสินไหมทดแทนหรือไม และเปนจํานวน
เทาใด และกรุงเทพมหานครตองรับผิดชดใชคา
สินไหมทดแทนแกผูเสียหายหรือไมอยางไร เปน
จํานวนเทาใดยังไมแจงคําวินจิฉยัใหผูเกีย่วของ
ทราบ  

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

-  หนังสือรายงาน  
ป.กทม. 
  
 

แตงต้ังคณะกรรมการ               
สอบขอเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด 

รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัย
สั่งการ 

๑๖๖ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๖๗ 

 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > 1๖.๓ กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก       

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
    สํานักงานเขตฯ (หนวยงานที่เจาหนาที่ 
ผูกระทําละเมิดสังกัด) รับเร่ืองคืนจาก              
สํานักงานกฎหมายและคดี สงสํานวน 
การสอบสวนไปใหรัฐมนตรีวาการกระทรวง 
มหาดไทย เพื่อตรวจสอบภายในกําหนด ๗ วัน 
 นับแตวันวินิจฉยัส่ังการ ยกเวนกรณีที่กรุงเทพ 
มหานครมีความเห็นวา ไมตองรับผิดชดใชคา
สินไหมทดแทนตามคําขอของผูเสียหาย และมี
คําส่ังไมชดใช ซ่ึงเปนกรณีที่กรุงเทพมหานครยัง
ไมมีความเสียหายเกิดขึ้น ยังไมตองสงสํานวน 
การสอบสวนไปใหรัฐมนตรีวาการกระทรวง 
มหาดไทยตรวจสอบแตอยางใด 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- - 

๕  ๑ วัน ขั้นที่ 5 
   เมื่อสํานักงานเขตฯ ไดรับผลการพิจารณา 
จากรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยแลว  
จะตองดําเนินการรายงานใหผว.กทม.ทราบ 
เพื่อวินิจฉยัส่ังการใหปฏิบัติตามความเหน็ของ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย พรอมกับ 
แจงคําส่ังใหผูที่เกี่ยวของทราบ และขออนุมัติ
จายเงินชดใชคาเสียหายแกผูเสียหาย ตามขอ ๗
วรรคสอง ของขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง
การชดใชคาเสียหายแกบุคคลภายนอกในกรณี
ละเมิด พ.ศ.๒๕๓๑  
   แตในกรณีที่รัฐมนตรีวาการกระทรวง-
มหาดไทยกับ ผว.กทม.มีความเห็นแตกตางกัน 
ใหรายงาน ผว.กทม.ทราบ เพื่อวินิจฉัยส่ังการให
ปฏิบัติตามความเห็นของรัฐมนตรีวาการ
กระทรวง-มหาดไทยและแจงคําส่ังใหผูที่
เกี่ยวของทราบ และขออนุมัติจายเงินชดใช
คาเสียหายแกผูเสียหาย ตามขอ ๗วรรคสอง 
ของขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ืองการชดใช
คาเสียหายแกบุคคลภายนอกในกรณีละเมิด 
พ.ศ.๒๕๓๑  

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- -หนังสือรายงาน 
ผว.กทม.ฯ 
  
 

สงสํานวน 
ใหรัฐมนตรีวาการ 
กระทวงมหาดไทย 

ตรวจสอบ 
  

 

รายงาน ผว.กทม. 
ทราบผลการพิจารณา 
ของรัฐมนตรีวาการ 
กระทรวงมหาดไทย 

  

 

๑๖๖ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๖๘ 

 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > 1๖.๓ กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก       

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๖  ๑ วัน ขั้นที่ 6 
   กรณีที่เจาหนาทีก่รุงเทพมหานครตองชดใช 
คาสินไหมทดแทนที่กรุงเทพมหานคร ไดชดใช 
คาเสียหายใหแกผูเสียหายผูอํานวยการเขต  
ซ่ึงเปนบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย มอีาํนาจ
ออกคําส่ังเรียกใหเจาหนาที่ผูนั้น ชําระเงิน
ดังกลาวภายในเวลาทีก่ําหนด ซ่ึงคําส่ังตองแจง
ดวยวาเจาหนาที่ผูนั้นมีสิทธิอุทธรณคําส่ังและ
ฟองคดีตอศาลไดพรอมกับแจงกําหนดอายุ
ความการอุทธรณและอายุความฟองคดีตอศาล 
ใหทราบดวย 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- -คําส่ังใหเจาหนาที ่
ชดใชคาสินไหม 
ทดแทน 
 -หลักฐานการ
รับทราบ 
คําส่ังของ
เจาหนาที ่
  
  
  

๗  
 
 
 
 
 

 ขั้นที่ 7 
 เมื่อเจาหนาที่ไดรับคําส่ังใหชดใชคาสินไหม 
ทดแทน เจาหนาที่จะตองดําเนินการชดใช 
คาสินไหมทดแทนใหแกกรุงเทพมหานคร 
ภายในเวลาที่กําหนด หรือประนีประนอม 
ยอมความและขอผอนชําระไดตามหลักเกณฑที่ 
กําหนดไวในขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง  
การชดใชคาเสียหายแกบุคคลภายนอกในกรณี 
ละมิด พ.ศ.๒๕๓๑ กรณีที่เจาหนาที่ผูกระทํา
ละเมิดไมเห็นดวยกับคําส่ังใหชดใชคาสินไหม
ทดแทน และเจาหนาที่ผูนั้นอุทธรณคําส่ังฯ ให
สํานักงานเขตฯ สงคําอุทธรณของเจาหนาที่ไป
ให ผว.กทม.พิจารณาคําอุทธรณ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- -ใบเสร็จรับเงินฯ -
ใบนําสงเงินฯ 
-ใบเสร็จรับเงินฯ 
ของฝายการคลัง 
  
 
 
 
 
-หนังสืออุทธรณฯ 
 - หนังสือนําสง 
หนังสืออุทธรณฯ 

๘   
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๘ 
   กรณีเจาหนาที่ผูกระทําละเมิดไมชดใช 
คาสินไหมทดแทน เมื่อถึงกําหนดตามคําส่ังฯ
แลวใหมีหนังสือเตือนใหเจาหนาที่ผูรับคําส่ัง 
ทําการชําระภายในระยะเวลาที่กาํหนดแตตอง 
ไมนอยกวา ๗ วัน  ถาไมมีการปฏบิัติตามคํา
เตือนใชมาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรือ
อายัดทรัพยสินของเจาหนาที่ฯ และขาย
ทอดตลาดเพื่อชําระคาสินไหมทดแทนแก
กรุงเทพมหานคร 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การยึด อายัดและขาย
ทอดตลาด 
ทรัพยสิน ตามกฎหมาย
วาดวยวธิีปฏบิัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ.
2552 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

- -หนังสืออุทธรณฯ 
 - หนังสือนําสง 
หนังสืออุทธรณฯ 
 

ออกคําสั่งใหเจาหนาที่
ผูกระทําละเมิดชดใช                   
คาสินไหมทดแทน 

เจาหนาทีช่ดใช                   
คาสินไหมทดแทน 

การบังคับคดีกับ
เจาหนาที่ผูกระทํา

ละเมิด 

 

๑๖๖ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๖๙ 

 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.4 กระบวนการยอยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเชา) ไดรับความเสียหาย                           

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

ในทันที ขั้นที่ 1 
     1. กรณียานพาหนะเกิดอุบัติเหตุ 
พนักงานขับรถตองแจงใหผูบังคับบัญชาทราบ  
พรอมกับรายงานตัวตอพนักงานสอบสวน 
ทองที่ที่เกิดเหตุโดยทันที การรายงานให 
รายงานโดยแบบพิมพอุบัติเหตุที่กาํหนด 
หรือแจงความรองทุกขดําเนินคดีตอพนกังาน 
สอบสวนทองที่เกิดเหตุ 
    2. แจงบริษัทฯ ที่รับประกันภัยรถยนตคันที่ 
เกิดอุบัติเหตุ 
    3. แจงเจาหนาที่ของผูใหเชารถฯ ทราบ 
เพื่อดําเนินการตอไป 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร พนักงานขับรถ  แบบรายงาน
อุบัติเหตุ 

-หนังสือรายงานการ 
เกิดเหตุกระทํา
ละเมิดฯ 
หรือรายงานอบุัติเหตุ 
 -รายงานประจําวัน 
เกี่ยวกบัคดี 
  
  
 

๒  ๓ วัน ขั้นที่ 2 
    เมื่อไดรับเร่ืองจากสํานักส่ิงแวดลอมให 
สอบสวนขอเท็จจริง ตองแตงต้ังคณะกรรมการ 
สอบสวนขอเท็จจริงทําการสอบสวน ตรวจสอบ 
ขอเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐาน ใหได 
ขอเท็จจริงเพียงพอ ที่คณะกรรมการพิจารณา 
กล่ันกรองเบื้องตนฯ ของสสล.สามารถสรุปผล 
การตรวจสอบไดวาเปนกรณีที่กรุงเทพมหานคร 
สามารถยุติเร่ืองได หรือจักตองชําระหนีต้าม 
สัญญา 

- 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชํานาญการ 
  
  
  
  
  
  
  

- -หนังสือ สสล. 
 -คําส่ังแตงต้ังคณะ- 
กรรมการฯ 
 -สํานวนการ
สอบสวนฯ 
  
 
 

 
๓ 
 
 

 ๓ วัน ขั้นที่ 3 
    ทําหนังสือรายงานผลการสอบสวน
ขอเท็จจริง 
ของคณะกรรมการฯ สงใหสํานักส่ิงแวดลอม 
เพื่อดําเนินการตอไป 
  
 
 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

-  -หนังสือรายงานผล 
การสอบสวน 
ขอเท็จจริงฯ 
 -สํานวนการ
สอบสวนฯ 

รานงานแจงเหตุ 

แตงต้ังคณะกรรมการ 
สอบสวนขอเท็จจริง 

รวมเรื่องรายงาน 
สํานักสิ่งแวดลอม 

รานงานแจงเหตุ 

แตงต้ังคณะกรรมการ 
สอบสวนขอเท็จจริง 

รานงานแจงเหตุ 

แตงต้ังคณะกรรมการ 
สอบสวนขอเท็จจริง 

รานงานแจงเหตุ 

รวมเรื่องรายงาน 
สํานักสิ่งแวดลอม 

แตงต้ังคณะกรรมการ 
สอบสวนขอเท็จจริง 

รานงานแจงเหตุ 

รวมเรื่องรายงาน 
สํานักสิ่งแวดลอม 

แตงต้ังคณะกรรมการ 
สอบสวนขอเท็จจริง 

รายงานแจงเหตุ 

๑๗๐ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.4 กระบวนการยอยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเชา) ไดรับความเสียหาย                           

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางอิง 

๔ 
 
 
 

 ๓ วัน 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 4 
   4.1 เมื่อไดรับเร่ืองจากสํานักส่ิงแวดลอมให 
สํานักงานเขตฯ ดําเนินการแตงต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนขอเท็จริงความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที ่เนื่องจากเปนกรณีที่
กรุงเทพมหานครไดชดใชคาเสียหายแกผูใหเชา
และเชื่อวาเหตุเกิดจากการกระทาํของเจาหนาที่
สํานักงานเขตฯ ตองแตงต้ังคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่
ตามพ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่
พ.ศ.2539 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 
พ.ศ.2539 ตอไป 
   4.2 เมื่อคณะกรรมการฯดําเนินการเสร็จ 
เรียบรอยแลวและ ผว.กทม.วินจิฉัยส่ังการเปน 
ประการใดแลวใหรายงาน สสล.ทราบ 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย 
ความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที ่ 
พ.ศ.2539  

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชํานาญการ 
 

-  -หนังสือของ สสล. 
 -คําส่ังแตงต้ัง 
คณะกรรมการ 
สอบขอเท็จจริงฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แตงต้ัง
คณะกรรมการ  
สอบขอเท็จจริง 
ความผิดทาง

ละเมิดฯ 

๑๗๐ 
ค

ู่มอืการป
ฏ

ิบ
ตังิาน 

ฝ่
ายรักษาความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังานเขต 
๑๗๑ 
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