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 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

  
ค าน า 

  

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ .ศ. ๒๕๒๖  ได้ตราขึ้น
เพื่อให้หน่วยงานภาครัฐบริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์  และเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน  
ดังนั้น  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักเทศกิจ   มุ่งหวังเพื่อเป็ นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ทราบถึง
นโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจขององค์กร  ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน  ปฏิบัติงานที่มีคุณภาพตามที่
ก าหนด  และแต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน  ลดความผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นธรรม  รวมทั้ง
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  ส่วนราชการต่าง ๆ  และประชาชนได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  และติดต่อ
ประสานงาน 

ส านักเทศกิจหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้องและ
ประชาชน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ถูกต้อง  รวดเร็ว  และเป็นธรรมตามหลัก
ธรรมาภิบาล      
  

  
  ส านักเทศกิจ  กรุงเทพมหานคร 
  2  มิถุนายน  2558 

  
  
  
  
  
  

  



 

 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 สารบัญ 
  หน้า 

 ค าน า   

 สารบัญ  

 บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 1  

 ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 2  

 วัตถุประสงค ์  2 

 ขอบเขต  3 

 กรอบแนวคิด  11 

 ข้อก าหนดที่ส าคัญ  3๙ 

 ค าจดัความ     5๙ 

 ค าอธิบายสัญลักษณ ์ และค าอธิบายอักษรย่อ 6๕  

 หน้าที่ความรับผิดชอบ   6๗ 

     แผนผังกระบวนการ 

     ส่วนที่ 1  กลุ่มงานผู้ตรวจการเทศกิจ 7๕ 
                1.1  กระบวนการการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ 7๕ 
     พฤติกรรมการปฏิบัติงาน และการทุจริตประพฤติมิชอบของข้าราชการ 
       ลูกจ้างสังกัดส านักเทศกิจ และฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขต  

     ส่วนที่ 2 ส านักงานเลขานุการ 7๖ 
                 ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  
 2.๑  กระบวนการสารบรรณ  และธุรการ 7๖ 
 2.๒  กระบวนการกรองงาน                                                                      7๘ 
 2.3  กระบวนการประชุม  ๘๐ 
 2.4  กระบวนการงานเจ้าหน้าที ่ ๘๑ 
 2.5  กระบวนการจัดท าและเผยแพร่ข่าวสาร 8๓ 
 2.6  กระบวนการชี้แจงข้อร้องเรียน 8๔   
  ฝ่ายการคลัง  
 2.7  กระบวนการงบประมาณ 8๖ 
 2.8  กระบวนการเงิน 8๘ 
 



 

 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 สารบัญ 

   หน้า 
 2.9  กระบวนการทรัพย์สิน ๙๐ 
  ฝ่ายการสื่อสาร 
 2.10  กระบวนการขยายข่ายสื่อสารของกรุงเทพมหานคร 9๒ 
 2.11  กระบวนการควบคุมเป็นแม่ข่ายวิทยุสื่อสาร 9๓ 
 2.12  กระบวนการก าหนดสัญญาณเรียกขาน 9๔ 
 2.13  กระบวนการรับแจ้งเหตุ การรายงานเหตุการณ์ส าคัญเร่งด่วน 9๕ 
 2.14  กระบวนการตรวจซ่อมเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดของกรุงเทพมหานคร 9๖ 

       ส่วนที่ 3 กองนโยบายและและแผนงาน                                                              9๗ 
                กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ 
 3.1  กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 9๗ 
 3.2  กระบวนการตรวจประเมินผลตัวชี้วัดบูรณาการ  ฝ่ายเทศกิจ   9๙ 
      ส านักงานเขต  
 3.3  กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหน่วยงาน ๑๐๑ 
 3.4  กระบวนการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 10๒ 

 3.5  กระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่   10๔ 
 3.6  กระบวนการจดัท าสถิติข้อมูลด้านเทศกิจ 10๕ 
 3.7  กระบวนการติดตาม  ตรวจสอบ  ก ากับ  การปฏิบัติงาน 10๖ 
      ตามนโยบายของผู้บริหาร  
 3.8  กระบวนการประเมินผลโครงการของหน่วยงาน 10๘ 
 3.9  กระบวนการจัดท าโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 10๙ 
 3.10  กระบวนการน าเสนอและเผยแพร่ข้อมูล  ภารกิจ  หรือ 11๒ 
         การด าเนินงานของหน่วยงาน  
                 3.11  กระบวนการบริหารจัดการเชื่อมโยงเครือข่ายสื่อสัญญาณ 11๓ 

         เพื่อการสื่อสารภายในและอินเตอร์เน็ต 
 3.12  กระบวนการดูแล บ ารุงรักษา และแก้ไขปัญหา การใช้งาน 11๔ 

        เครื่องคอมพิวเตอร ์ อุปกรณ์ประกอบ  รวมทั้งระบบเครือข่าย   
        (กรณีหน่วยงานของกรุงเทพมหานครด าเนินการเอง) 
3.13  กระบวนการดูแล บ ารุงรักษา และแก้ไขปัญหา การใช้งาน 11๕ 
  เครื่องคอมพิวเตอร ์ อุปกรณ์ประกอบ  รวมทั้งระบบเครือข่าย  
  (กรณีจ้างบริษัทด าเนินการ) 
 
 



 

 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 สารบัญ 

  หน้า 
กลุ่มงานนิติการ 
3.14 กระบวนการรวบรวมร่าง แก้ไขปรับปรุงกฎหมาย ข้อบัญญัติ  11๖ 

 3.15  กระบวนการตรวจสอบส านวนการเปรียบเทียบคดี  11๗ 
   ตาม  พ.ร.บ.ควบคุมอาคารพ.ศ.๒๕๒๒  และฉบับที่แก้ไข 
 3.16  กระบวนการตรวจสอบส านวนการเปรียบเทียบคดี  11๘ 
   ตาม  พ.ร.บ.การสาธารณสุข  พ.ศ.๒๕๓๕ 

3.17 กระบวนการตรวจร่างสัญญา 11๙ 
3.18 กระบวนการ พิจารณาขออนุญาตติดตั้งป้ายโฆษณาในที่สาธารณะ  1๒๐  

 ส่วนที่ 4  กองตรวจและปฏิบัติการพ้ืนที่ 1 - 3 1๒๑ 
  ฝ่ายตรวจและปฏิบัติการ  
  4.1  กระบวนการตรวจและบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมาย 1๒๑ 
 4.2  กระบวนการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อย 12๔  
        ของผู้ท าการค้าบริเวณที่ประกาศผ่อนผัน   

4.3  กระบวนการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อย 12๗ 
                        ของผู้ค้าบริเวณถนนหรือสถานสาธารณะ 

4.4  กระบวนการควบคุมการน าช้างมาหารายได้ในเขตกรุงเทพมหานคร 1๓๐  
 4.5  กระบวนการสนับสนุนก าลังเจ้าหน้าที่เทศกิจในการปฏิบัติงาน 1๓๑  
                 4.6  กระบวนการพิจารณาจุดท าการค้าเป็นจุดผ่อนผัน 1๓๒ 
                 4.7  กระบวนการตรวจสอบพื้นที่เรื่องร้องเรียน 13๔ 
  กลุ่มงานคดี 
 4.8  กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจ าวนั 13๕  
 4.9  กระบวนการติดตามผลการด าเนินการเกี่ยวกับคดีความผิด 13๗ 
        ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 4.10  กระบวนการด าเนินการยื่นค าร้องขอให้ศาลมีค าสั่งจับกุมและกักขัง 13๙ 
 4.11  กระบวนการยุติการด าเนินการทางปกครองคดีอาคาร 1๔๒ 
 4.12  กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร 14๔   
 4.13  กระบวนการฟ้องเรียกค่าใช้จ่ายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี 14๖ 
                 4.14  กระบวนการตรวจสอบและด าเนินคดีเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 1๕๑ 
   ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 4.15  กระบวนการวินิจฉัย  ตอบข้อหารือ  และให้ค าปรึกษา 15๓  
          ข้อกฎหมายเกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 
 



 

 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 

  สารบัญ 

  หน้า 
4.16  กระบวนการตรวจสอบและด าเนินคดีเกี่ยวกับการใช้พ้ืนที่จอดรถ  154 

   หรือทางเข้าออกของห้างสรรพสินค้าฝ่าฝืนกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 4.17  กระบวนการตรวจส านวนการเปรียบเทียบคดี ตามกฎหมาย 155 
         ว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย  
   ของบ้านเมือง และกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
 ฝ่ายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ 
 4.18  กระบวนการดูแลและให้บริการเพื่อความปลอดภัยและ 156 
         ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองตามนโยบายผู้บริหาร 
 4.19  กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการและการปฏิบัติงานช่วยเหลือ 157 

         ประชาชนในกรณีเกิดอุบัติเหตุ ภัยสาธารณะร้ายแรง และในโอกาสอื่นฯ   
 4.20  กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ ์ 158 
 4.21  กระบวนการวางแผนการใชก้ าลังของฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขต 159 
   ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบกรณีที่เป็นภารกิจร่วม 

     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการ  

     ส่วนที่ 1  กลุ่มงานผู้ตรวจการเทศกิจ 160 
                1.1  กระบวนการการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ 160 
     พฤติกรรมการปฏิบัติงาน และการทุจริตประพฤติมิชอบของข้าราชการ 
       ลูกจ้างสังกัดส านักเทศกิจ และฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขต  

     ส่วนที่ 2 ส านักงานเลขานุการ 163 
                 ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  
 2.๑  กระบวนการสารบรรณ  และธุรการ 163 
 2.๒  กระบวนการกรองงาน                                                                    165 
 2.3  กระบวนการประชุม 167 
 2.4  กระบวนการงานเจ้าหน้าที ่ 168 
 2.5  กระบวนการจัดท าและเผยแพร่ข่าวสาร 171 
 2.6  กระบวนการชี้แจงข้อร้องเรียน 173   
  ฝ่ายการคลัง  
 2.7  กระบวนการงบประมาณ 176 
 2.8  กระบวนการเงิน 182 
 
 



 

 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 สารบัญ 

   หน้า 
 2.9  กระบวนการทรัพย์สิน 187 
  ฝ่ายการสื่อสาร 
 2.10  กระบวนการขยายข่ายสื่อสารของกรุงเทพมหานคร 190 
 2.11  กระบวนการควบคุมเป็นแม่ข่ายวิทยุสื่อสาร 191 
 2.12  กระบวนการก าหนดสัญญาณเรียกขาน 193 
 2.13  กระบวนการรับแจ้งเหตุ การรายงานเหตุการณ์ส าคัญเร่งด่วน 194 
 2.14  กระบวนการตรวจซ่อมเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดของกรุงเทพมหานคร 195 

       ส่วนที่ 3 กองนโยบายและและแผนงาน                                                            197 
                กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ 
 3.1  กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 197 
 3.2  กระบวนการตรวจประเมินผลตัวชี้วัดบูรณาการ  ฝ่ายเทศกิจ   199 
       ส านักงานเขต  
 3.3  กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหน่วยงาน 201 
 3.4  กระบวนการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 203 

 3.5  กระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่   206 
 3.6  กระบวนการจัดท าสถิติข้อมูลด้านเทศกิจ 208 
 3.7  กระบวนการติดตาม  ตรวจสอบ  ก ากับ  การปฏิบัติงาน 209 
       ตามนโยบายของผู้บริหาร  
 3.8  กระบวนการประเมินผลโครงการของหน่วยงาน 221 
 3.9  กระบวนการจัดท าโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 214 
 3.10  กระบวนการน าเสนอและเผยแพร่ข้อมูล  ภารกิจ  หรือ 216 
         การด าเนินงานของหน่วยงาน  
                 3.11  กระบวนการบริหารจัดการเชื่อมโยงเครือข่ายสื่อสัญญาณ 218 

         เพื่อการสื่อสารภายในและอินเตอร์เน็ต 
 3.12  กระบวนการดูแล บ ารุงรักษา และแก้ไขปัญหา การใช้งาน 219 
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ส านักเทศกิจ  มีอ านาจหน้าที่ในการควบคุม  ดูแล  ตรวจตรา  และบังคับการให้เป็นไปตาม
กฎหมายที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ ของกรุงเทพมหานครและกฎหมายอื่นที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร  และข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  การบังคับคดีในส่วนแพ่ง  รวมทั้งปฏิบัติงานด้านการ
ดูแล  ให้บริการ  และสนับสนุนการด าเนินการตามนโยบายของผู้บริหาร  การปฏิบัติงานด้านความปลอดภัย
และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  ทั้งนี้  ส านักเทศกิจ  มุ่งหวังที่จะเป็นองค์กรชั้นน าในการ
บังคับใช้กฎหมายและมุ่งมั่นจัดระเบียบเมือง  เพื่อให้กรุงเทพมหานครเป็นมหานครที่น่าอยู่อย่างยั่งยืน 

ส านักเทศกิจเป็นหน่วยงานที่ส าคัญของกรุงเทพมหานครในด้านการบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมาย
โดยมีภารกิจที่เกี่ยวข้อง  ด้านการตรวจตรา  สืบสวน  จับกุม  ด าเนินคดี  และบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครและกฎหมายอื่นที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร  รวมถึงการด าเนินการในส่วนที่เกิน
อ านาจหน้าที่ของส านักงานเขต  งานให้บริการเพื่อความปลอดภัยและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
การตรวจและบังคับการเกี่ยวกับคดีอาคารทั้งในทางอาญาและทางแพ่ง  และด าเนินการในทางป กครอง  
ตรวจสอบ  ก ากับ  ดูแล  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับคดีทุกประเภทท่ีเป็นอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร  
ด้านการวิเคราะห์นโยบายและแผนที่เกี่ยวกับงานเทศกิจ  เป็นศูนย์รวมข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับงานเทศกิจ  
จัดท าหลักสูตรเพื่อด าเนินการสัมมนาและฝึกอบรมผู้ปฏิบัติงานเทศกิจ  ส่วนงานนิติการ  ด าเนินการเกี่ยวกับ
การวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย  รวบรวมร่างแก้ไข  ปรับปรุงกฎหมาย  ข้อบัญญัติ  ข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  
การตรวจสอบและสรุปส านวนคดีตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารฯ  พระราชบัญญัติการสาธารณสุขฯ  
ด้านการสื่อสาร  การควบคุมข่ายการสื่ อสารของกรุงเทพมหานคร  การรายงานเหตุการณ์ส าคัญเร่งด่วน  
โดยประสานการปฏิบัติงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  รับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียนของประชาชน 

จากภารกิจหน้าที่ของส านักเทศกิจที่ได้กล่าวข้างต้น  ส านักเทศกิจได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน   
“กระบวนการปฏิบัติงานของส านักเทศกิจ”  เพื่อแสดงขั้นตอน  วิธีการ  กรอบระยะเวลา  และมาตรฐาน
คุณภาพงาน  โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้นและสุดสิ้นสุดของงาน  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ได้ใช้อ้างอิง  มิให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการท างาน  และสร้างความเข้าใจ  คู่มือปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย  แผนผังกระบวนการ และ
มาตรฐานคุณภาพงาน  ซึ่งเป็นข้อก าหนดในการปฏิบัติงาน  เพื่อประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง
ใช้เป็นแนวทางด าเนินงาน  รวมถึงเป็นข้อมูลในการติดตามงานของผู้บริหารต่อไป  
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ความเปน็มาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบตังิานความเปน็มาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบตังิาน  
 

กรุงเทพมหานครได้เห็นความส าคัญของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน   ทั้งนี้  เพื่อให้
หน่วยงานมีแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น
จากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  ดังนั้น  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้ให้คว ามเห็นชอบหลักเกณฑ์และ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ .ศ.๒๕๕๕ ซึ่งแบ่งกระบวนการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร  เป็น  ๔  มิติ  ได้แก ่

มิติที่  ๑ ด้านประสิทธิผลตามพันธกิจ 
มิติที่  ๒ ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ 
มิติที่  ๓ ด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ 
มิติที่  ๔ ด้านการพัฒนาองค์การ 
ทั้งนี้  กรุงเทพมหานคร  ได้ก าหนดตัวชี้วัด  ปีงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๕๕  ได้แก่  ตัวชี้วัดที่  ๒.๑  :  ระดับ

ความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงาน  (Work  Manual)  เป็น
เครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานทั้งระดับหัวหน้างาน  และผู้ปฏิบัติงาน  ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียด
ของการท างานในหน่วยงานนั้น ๆ  อย่างเป็นระบบและครบถ้วน  สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ  
เช่น  การสอนงาน  การตรวจสอบการท างาน  การควบคุมงาน  ก ารติดตามงาน  และการติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ฯลฯ   

 
 วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์  

 

คู่มือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนเอกสารที่แต่ละหน่วยงานจัดท าขึ้นมา เพื่อเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น  และใช้เป็นคู่มือส าหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน  เพื่อให้
การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  ท าให้งานมีคุณภาพตามที่ก าหนด  และแต่ละหน่วยงานรู้งาน
ซึ่งกันและกัน  ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียดและท างานได้อย่างถูกต้อง  บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถ
ท างานแทนกันได้  ลดขั้นตอนการท างาน  และเพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานไดทุ้กขั้นตอน  การปฏิบัติงานของ
ส านักเทศกิจมีการน ากฎหมายที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานครและกฎหมายอื่นที่ก าหนดให้เป็น
หน้าที่ของกรุงเทพมหานครและข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  มาบังคับใช้ในการปฏิบัติงาน  ดังนั้น  ระเบียบ  
ข้อปฏิบัติต่าง ๆ  ที่ปรากฏตามคู่มือการปฏิบตัิงานนี้  ท าให้ ผู้ปฏิบัติงานใช้อ้างอิง  มิให้เกิดความผิดพลาด
ในการท างาน  รวมทั้งเป็นองค์ความรู้และแหล่งข้อมูลส าหรับผู้สนใจ โดยทั่วไป 
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 ขอบเขตของกระบวนการ 
 
 ส านักเทศกิจ  ได้ก าหนดขอบเขตกระบวนการย่อยการตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของ
หน่วยงาน  ดังนี้ 

๑. กลุ่มงานผู้ตรวจการเทศกิจ   
 1.1 กระบวนการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรมการ ปฏิบัติงาน 

และการทุจริตประพฤติมิชอบของข้าราชการและลูกจ้าง สังกัดส านักเทศกิจ และฝุายเทศกิจ ส านักงานเขต  
โดยเริ่มต้นจากการรับเรื่องร้องเรียนแล้วท าการตรวจสอบขอบเขตอ านาจ หน้าที่ความ รับผิดชอบก าหนด
ประเด็นการสืบสวน  สอบสวน  ลงพื้นที่จริงท าการสืบสวนและสอบสวนในทางตรงและ ทางลับเพื่อรวบรวม
พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  สรุปรายงานผลการสืบสวนและสอบสวน พร้อมให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้อ านวยการ
ส านักเทศกิจ  เพื่อให้ความเห็นชอบน าเรียนเสนอปลัดกรุงเทพมหานครวินิจฉัยสั่งการ และ สิ้นสุดที่                   
การก ากับ ติดตามผลการแก้ไขปัญหา ตามข้อร้องเรียน   
 ๒. ส านักงานเลขานุการ  
              ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
      2.๑ กระบวน การสารบรรณ และธุรการ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและการส่ง หนังสือ /
เอกสาร การตรวจสอบและจ าแนกประเภทของหนังสือ /เอกสาร  การจัดท าหนังสือ /เอกสารเสนอ                     
ผู้มีอ านาจ การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร  และสิ้นสุดที่การท าลายหนังสือ/เอกสาร 
  2.๒ กระบวนการ กรองงาน   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบหนังสือ /เอกสาร                   
การประสานข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่จะด าเนินการกรองงาน  และการเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณา
และสิ้นสุดที่การเสนอผู้บริหาร  
  2.3  กระบวนการประชุม  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเตรียมการประชุม  การด าเนินการประชุม  
และสิ้นสุดที่การสรุปรายงานการประชุมและการติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม 
      2.4 กระบวนการงานเจ้าหน้าที ่ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการบรรจุและแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  การเลื่อน
ระดับ  การเลื่อนขั้นเงินเดือ น  การขอรับบ าเหน็จ- บ านาญ  และเกษียณอายุราชการ  หรือการขอ
พระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์  การตรวจสอบคุณสมบัติ  และสิ้นสุดที่การจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
โอน  ย้าย  การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การขอรับบ าเหน็จ-บ านาญเกษียณอายุราชการ หรือการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
  2.5 กระบวนการจัดท าและเผยแพร่ข่าวสาร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง / ค าสั่ง /นโยบาย
จากผู้บริหาร จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ การเสนอข่าวเพื่อเผยแพร่ต่อผู้บริหาร  และสิ้นสุดที่การเผยแพร่ข่าว
แก่หน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก และสื่อมวลชน 
  2.6 กระบวนการชี้แจงข้อร้องเรียน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับข้อร้องเรียน การประสานและ
ส่งข้อร้องเรียน การติดตามผลการชี้แจงข้อเรียนเสนอต่อผู้บริหาร และสิ้นสุดที่การชี้แจงข้อร้องเรียนแก่
หน่วยงานภายนอกและสื่อมวลชน 
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              ฝ่ายการคลัง 
  2.7 กระบวนการงบประมาณ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินงบประมาณ   การจัดท าและ
ส่งค าของบประมาณของหน่วยงาน  การชี้แจงงบประมาณ  และสิ้นสุดที่การบริหารงบประมาณ 
  2.8 กระบวนการเงิน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเบิกเงิน  การจ่ายเงิน  การยืมเงิน  และสิ้นสุดที่
การบันทึกบัญชี 
  2.9 กระบวนการทรัพย์สิน   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดหาทรัพย์สิน การเบิก- จ่าย การเก็บ
รักษา และสิ้นสุดที่การจ าหน่ายทรัพย์สิน 
              ฝ่ายการสื่อสาร 
  2.10 กระบวนการขยายข่ายสื่อสารของกรุงเทพมหานคร  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ผู้ว่าราชการ -
กรุงเทพมหานครอนุมัติให้หน่วยงานขอร่ วมข่ายสื่อสาร / การจัดท าหนังสือขอขยายข่ายสื่อสาร / หนังสือ
เสนอผู้มีอ านาจ / จัดส่งหนังสือให้ กสทช.  และสิ้นสุดเมื่อได้รับหนังสือตอบ 
  2.11 กระบวนการควบคุมเป็นแม่ข่ายวิทยุสื่อสาร  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับสัญญาณ เรียกขาน 
/ ตอบรับ-สัญญาณเรียกขาน / ลูกข่ายหรือข่าย ร่วมแจ้งข้อความ / ทวนข้อความหรือจัดสรรความถี่  และ
สิ้นสุดที่การเลิกการติดต่อ 
  2.12 กระบวนการก าหนดสัญญาณเรียกขาน  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเรื่อง / พิจารณา / เสนอ
ผู้บังคับบัญชา / แจ้งและเวียนทุกหน่วยงาน 
  2.13 กระบวน การรับแจ้งเหตุ การรายงานเหตุการณ์ส าคัญเร่ง ด่วน โดยมีจุดเริ่มต้นจาก                 
รับแจ้ง / ประสานงาน / ด าเนินการ 
  2.14 กระบวนการตรวจซ่อมเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดของกรุงเทพมหานคร  โดยมีจุดเริ่มต้น
จากรับรายงาน / ตรวจสอบ / ลงประวัติ / ตรวจซ่อม / รายงานผู้บังคับบัญชาแจ้งหน่วยงาน 
 3. กองนโยบายและแผนงาน 
              กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ 
  3.1 กระบวน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแต่งตั้งคณะท างาน                     
การวิเคราะห์  SWOT ของหน่วยงาน การก าหนดประเด็นและเปูาหมายการพัฒนา การจัดท าร่างแผน  
ปฏิบัติราชการ การเสนอคณะท างานพิจารณาร่างแผนปฏิบัติราชการ  การตรวจสอบร่างแผนปฏิบัติราชการ  
และสิ้นสุดที่การน าแผนปฏิบัติราชการมาด าเนินการ 
  3.2 กระบวนการตรวจประเมินผลตัวชี้วัดบูรณาการ  ฝุายเทศกิจ  ส านักงานเขต  โดยมีจุดเริ่มต้น 
จากการแต่งตั้งคณะอ านวยการและคณะท างาน  การก าหนดตัวชี้วัด  เปูาหมาย  และวิธีการตรวจประเมิน
คณะอ านวยการฯ  พิจารณาการก าหนดตัวชี้วัด  เปูาหมาย  และวิธีการตรวจประเมิน  การแจ้งแผน              
การตรวจให้ส านักงานเขตรับทราบ การด าเนินการตรวจ คณะอ านวยการฯ พิจารณาผลการตรวจ                  
และสิ้นสุดที่การแจ้งผลการตรวจให้ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลทราบ 
  3.3 กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหน่วยงาน   โดยมีจุดเริ่มต้นจาก การ                 
รับเรื่อง ตรวจสอบความสอดคล้องตามยุทธศาสตร์ พิจารณาโครงการของหน่วยงานตามหลักเกณฑ์                     
ท่ีก าหนด   เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม  และสิ้นสุดที่การแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานรับเรื่องคืน 
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  3.๔ กระบวนการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง การจัดท า
ร่างแผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน  การพิจารณาลงนาม  การตรวจสอบร่างแผนพัฒนาฯ   การเสนอ
ขอจัดสรรงบประมาณประจ าปี  แผนพัฒนาบุคลากรของหน่ วยงาน  การด าเนินการฝึกอบรมตาม
แผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน  และสิ้นสุดที่การติดตามประเมินผลโครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร
ของหน่วยงาน 
  ๓.5 กระบวน การจัดท าบัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง
และตรวจสอบหนังสือ /เอกสาร การประสานห น่วยงานรับแบบ ค าขอมีบัตรและบัตร การรับและรวบรวม              
ค าขอมีบัตรและบัตร  การตรวจสอบความถูกต้อง  การเสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาและสิ้นสุดที่การจัดท า
ระเบียนการออกบัตรและประสานหน่วยงานรับบัตร   
  3.6 กระบวน การจัดท าสถิติข้อมูลด้านเทศกิจ   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนดหัว ข้อการ
จัดเก็บข้อมูลตามนโยบายของผู้บริหาร  จัดเก็บข้อมูลตามหมวดหมู่  และสิ้นสุดที่การจัดท าข้อมูลตาม
ผู้บริหาร เห็นชอบ  และเอกสารส าหรับเผยแพร่ 
  3.7 กระบวนการติดตาม  ตรวจสอบ  ก ากับ  การปฏิบัติงานตามนโยบายของผู้บริหาร   โดยมี
จุดเริ่มต้นจากวิเคราะห์และออกแบบรายงาน  จัดท าหนังสือขอสถิติข้อมูล  ส่งหนังสือสถิติข้อมูล  รับจ าแนก
และจัดระบบข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และสิ้นสุดที่การเสนอข้อมูลสถิติงาน โครงการหรือกิจกรรมให้
ผู้บริหารทราบ 
  3.8 กระบวน การประเมินผลโครงการของหน่วยงาน   โดยมีจุดเริ่มต้นจากก าหนดรูปแบบ
การประเมินผล  การจัดท าตารางลงรหัสน าเข้าข้อมูลและบรรณาธิกรข้อมูล  การประมวลผลและวิเคราะห์
ข้อมูล  สรุปการประเมินผลโครงการ  และสิ้นสุดที่การเสนอรายงานประเมินผลโครงการให้ผู้บริหารและสถาบัน
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครทราบ 
  3.9 กระบวน การจัดท าโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยมีจุด เริ่มต้นจาก การศึกษา
ระเบียบ ข้อกฎหมาย  รวบรวมนโยบาย  ข้อมูล  ความต้องการ  เอกสารที่เกี่ยวข้อง  เพื่อใช้ในการจัดท า
โครงการ  ให้สอดคล้องกับความต้องการ  ขออนุมัติโครงการ ด าเนินการจัดซื้อ- จัดจ้าง  บริษัทที่รับจ้าง
ด าเนินการ พัฒนา/ปรับปรุงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตามข้ อก าหนด  ทดสอบการท างาน  ติดตั้งใช้งาน
และฝึกอบรม  ติดตาม ประเมินผลการท างาน  และสิ้นสุดที่การสรุปรายงานผู้บริหาร   
  3.10 กระบวนการน าเสนอและเผยแพร่ข้อมูล  ภารกิจ  หรือการด าเนินงานของหน่วยงาน  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากรวบรวม นโยบาย ระเบียบ ข้อกฎหมาย ข้อมูล ภาพ เอกสา รที่เกี่ยวข้อง  สร้าง /ออกแบบ
รูปแบบการน าเสนอ  น าเสนอ เผยแพร่  ตอบประชาชน ผ่านเว็บไซต์ หรือเอกสารอื่น ๆ  แจ้งหน่วยงาน               
ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  และสิ้นสุดที่การสรุปรายงานผู้บริหารและแจ้งเจ้าของเรื่องทราบ 
  3.11 กระบวนการบริหารจัดการเชื่อมโยงเครือข่ ายสื่อสัญญาณเพื่อการสื่อสารภายในและ
อินเตอร์เน็ต  โดยมีจุดเริ่มต้นจากศึกษา นโยบาย ระเบียบ ข้อก าหนด  การเชื่อมต่อเครือข่ายและการใช้งาน
เครือข่าย  แจ้งรายละเอียดการใช้งานและการเชื่อมโยงเครือข่ายให้หน่วยงานทราบ  ประสานส านัก
ยุทธศาสตร์และ ประเมินผลเชื่อมต่อเครือข่ ายในส่วนกลาง  กองนโยบายและแผนงานเชื่อมต่อเครือข่ายใน
ส านักเทศกิจ ตามข้อก าหนดของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล  และสิ้นสุดที่การสรุปรายงานผู้บริหาร
ทราบ 
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  3.12 กระบวนการดูแล บ ารุงรักษา และแก้ไขปัญหา การใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์  อุปกรณ์
ประกอบ  รวมทั้งระบบเครือข่ าย  (กรณีหน่วยงานของกรุงเทพมหานครด าเนินการเอง )   โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการศึกษา นโยบาย  ระเบียบ ข้อก าหนด ค่าใช้จ่ายในการดูแล บ ารุง รักษา กองนโยบายและแผนงาน
รับแจ้งปัญหาการใช้งาน  ด าเนินการแนะน า /แก้ไขปัญหา  และประสานส านักยุทธศาสตร์และ ประเมินผล
ด าเนินการในส่วนที่ รับผิดชอบ  ติดตามการใช้งานและแก้ไขปัญหา  และสิ้นสุดที่การสรุปรายงาน ผู้บริหาร
ทราบ 
  3.13 กระบวนการดูแล บ ารุงรักษา และแก้ไขปัญหา การใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์  อุปกรณ์
ประกอบ  รวมทั้งระบบเครือข่าย (กรณีจ้างบริษัทด าเนินการ)  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษา นโยบาย ระเบียบ 
ข้อก าหนด ค่าใช้จ่ายในการดูแล บ ารุง รักษา กองนโยบายและแผนงานรับแจ้งปัญหาการใช้งาน                      
กองนโยบายและแผนงานจ้างบริษัทด าเนินการ  (กรณีวัสดุ/ครุภัณฑ์อยู่ในความรับผิดชอบของกองนโยบาย
และแผนงาน)  และประสานส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลจ้างบริษัทด า เนินการ  (กรณีวัสดุ / ครุภัณฑ์            
อยู่ในความรับผิดชอบของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล)  ติดตามการใช้งานและแก้ไขปัญหา และสิ้นสุด
ที่การสรุปรายงานผู้บริหารทราบ 
               กลุ่มงานนิติการ 
  3.14 กระบวนการรวบรวมร่าง แก้ไขปรับปรุงกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวกับงานเทศกิจ  โดยมีจุดเริ่มต้นที่การรวบรวมศึกษาข้อมูลจากกฎหมายและระเบียบ   
ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด  ด าเนินการท าเรื่องตั้งคณะท างานพิจารณา จัดประชุมคณะท างานเพื่อพิจารณา
รายละเอียดการยกร่าง (๕ - ๑๐ ครั้ง)  ด าเนินการจัดพิมพ์ตามร่างที่ผ่านการพิจารณาของคณะท างานแล้ว  
และน าเรื่องเสนอผู้มีอ านาจลงนาม  จัดท าหนังสือที่ผู้มีอ านาจลงนามได้ลงนามแล้ว  และสิ้นสุดที่การ
ประกาศใช้และเวียนแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ  เพ่ือทราบและถือปฏิบัติ     
  3.15  กระบวน การตรวจสอบส านวนการเปรียบเทียบคดีตามพ .ร.บ.คว บคุมอาคาร                   
พ.ศ.๒๕๒๒ และฉบับที่แก้ไข โดยมีจุดเริ่มต้นจากการที่พนักงานสอบสวนได้ส่งส านวนการสอบสวนเกี่ยวกับ
การกระท าความผิดของผู้ต้องหาตาม  พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร  และมีความเห็นว่าผู้ต้องหาไม่ควรถูกด าเนินคด ี
ทางศาลเห็นควรให้คณะกรรมการเปรียบเทียบคดีท า การเปรียบเทียบปรับตามที่เห็นสมควร เมื่อได้รับ
ส านวนการสอบสวนแล้ว จะพิจารณาข้อเท็จจริงและเอกสารในส านวนการสอบสวนว่าเป็นไปตามที่ก าหนด
ไว้ในกฎหมาย  และแนวทางการส่งส านวนคดีที่คณะกรรมการเปรียบเทียบคดีก าหนดหรือไม่  จัดท าหนังสือ
สรุปข้อเท็จจริงและปัญหาข้อกฎหมายแจ้งพนั กงานสอบสวนเจ้าของคดีด าเนินการเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน              
ในกรณีส านวนการสอบสวนด าเนินการไม่ครบถ้วนตามกฎหมายและแนวทางการส่งส านวน ด าเนินการ                
สรุปข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนออนุกรรมการกลั่นกรองการเปรียบเทียบคดีพิจารณา โดยจัดให้มีการ
ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการเปรียบเทียบคดี  จัดท าระเบียบวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบ  
จัดท ารายงานการประชุมหลังจากคณะอนุกรรมการกลั่นกรองการเปรียบเทียบคดีมีมติ  จัดประชุม
คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี โดยจัดท าระเบียบวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบ จัดท ารายงาน      
การประชุมห ลังจากคณะกรรมการกลั่นกรองการเปรียบเทียบคดีมีมติ  จัดท าบันทึกมติคณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดี  และสิ้นสุดที่จัดท าหนังสือแจ้งพนักงานสอบสวนสถานีต ารวจนครบาลเจ้าของส านวน               
เพื่อเรียกตัวผู้ต้องหามาช าระค่าปรับตามที่คณะกรรมการฯ มีมติเปรียบเทียบตามวันเวลา ที่ ก าหนดและ
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ติดตามผลการด าเนินการจาก ส านักงานเขตหรือพนักงานสอบสวนเจ้าของส านวน ว่าได้ด าเนินการตามที่             
คณะกรรมการฯมีมติไปแล้วหรือไมอ่ย่างไร  (กรณีที่ยังไม่ได้รับแจ้ง)  
  3.16 กระบวน การตรวจสอบส านวนการเปรียบเทียบคดีตาม พ .ร.บ.การสาธารณสุข                 
พ.ศ.๒๕๓๕  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการได้รับส านวนการสอบสวนจากส านักงานเขตหรือพนักงานสอบสวน                  
จะท าการตรวจสอบส านวนให้เป็นไปตามกฎหมายและแนวทางการส่งส านวน  / สรุปข้อเท็จจริงและปัญหา  
ข้อกฎหมาย / แจ้งส านักงานเขตหรือพนักงานสอบสวนให้สอบสวนเพิ่มเติมกรณีการสอบสว นไม่ครบถ้วน / 
สรุปข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายเสนอคณะกรรมการพิจารณา /จัดประชุมคณะกรรมการ และสิ้นสุดที่การ
ด าเนินการตามมติคณะกรรมการและการติดตามผล   
  3.17  กระบวน การตรวจร่างสัญญา  โดยมีจุดเริ่มต้นจากส่วนราชการส านักเทศกิจ ส่งร่าง
หนังสือสัญญาให้ตรวจสอบ / พิจารณาเอกสารแนบร่างสัญญาตามขั้นตอนการจัดซื้อ-จัดจ้าง / ตรวจสอบการ
อนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง / ตรวจสอบเงื่อนไขผู้ได้รับการคัดเลือกว่าเป็นไปตามประกาศกรุงเทพมหานคร
หรือไม่ / ตรวจสอบเนื้อหาของสัญญาว่าถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ และสิ้นสุดที่ส่งร่างสัญญาที่ได้รับ                        
การตรวจให้เจ้าของเรื่อง 
              3.๑8 กระบวนการ พิจารณาขออนุญาตติดตั้งปูายโฆษณาในที่สาธารณะ  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
ส่วนราชการ หรือหน่วยงานภายนอกหรือประชาชน มีหนังสือเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ผู้อ านวยการส านักเทศกิจหรือผู้อ านวยการเขตแล้วแต่ก รณี ขออนุญาตติดตั้งปูายโฆษณาในที่สาธารณะ  
เมื่อได้รับหนังสือขออนุญาตฯ จะท าการตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าปูายโฆษณาที่จะขอติดตั้งสามารถที่      
จะอนุญาตได้หรือไม่ โดยพิจารณาให้เป็นไปตามหลักกฎหมายตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบเรียบร้อย พ .ศ.2535 กฎกระทรวง ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร และประกาศ
กรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้อง /เสนอผู้มีอ านาจลงนาม /ท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบ/ท าหนังสือประสานผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่ แจ้งให้ทราบกรณีพิจารณาอนุญาตให้ท าการติดตั้งปูาย
โฆษณาได้ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เขตผู้รับผิด ชอบด าเนินการก าหนดจุดติดตั้งปูายและกวดขันให้ผู้ขออนุญาต
จัดเก็บปูายโฆษณาให้เรียบร้อยนับจากวันที่สิ้นสุดการได้รับอนุญาต  
          ๔ กองตรวจและปฏิบัติพ้ืนที่ 1 – 3 
              ฝ่ายตรวจและปฏิบัติการ 
   4.๑ กระบวนการตรวจและบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมาย โดยเริ่มต้นจาก การจัดท าแผน  
การตรวจการเตรียมความพร้อมในการออกตรวจ  การออกตรวจและบังคับการตามแผน รายงานผลการ
ตรวจเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ  และสิ้นสุดที่การติดตามผลการด าเนินงานตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ   
  4.๒  กระบวน การตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อยของผู้ ท าการค้าบริเวณที่
ประกาศผ่อนผัน   โดยเริ่มต้นจากการจัดท าแผนการตรวจ  การเตรียมความพร้อมในการออกตรวจ                   
การออกตรวจ และบังคับการตามแผน  รายงานผลการตรวจเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ  และสิ้นสุดที่                          
การติดตามผลการ ด าเนินงานตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ   
  4.๓  กระบวนการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อยของผู้ค้าบริเวณถนนหรือ
สถานสาธารณะ  โดยเริ่มต้นจากการจัดท าแผนการตรวจ  การเตรียมความพร้อมในการออกตรวจ  การออก
ตรวจและบังคับการตามแผน  รายงานผลการตรวจเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ  และสิ้นสุดที่การติดตามผลการ
ด าเนินงานตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ   
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  4.4  กระบวนการควบคุมการน าช้างมาหารายได้ในเขตกรุงเทพมหานคร  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก              
รับแจ้ง การพบช้างในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  การประสานหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการ  การจับกุม
ควาญช้าง   ส่งสถานีต ารวจท้องที่  สิ้นสุดที่ติดตามผลการด าเนินคดี 
  4.5 กระบวน การสนับสนุนก าลังเจ้าหน้าที่เทศกิจในการปฏิบัติงาน   โดยเริ่มต้นจาก การ
จัดท าแผนสนับสนุนก าลังเจ้าหน้าที่เทศกิจ  เสนอผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบแผน  ประชุมเจ้าหน้าที่ชี้แจง
การด าเนินงานตามแผน  และสิ้นสุดที่การออกปฏิบัติงานตามแผน   
      ๔.6 กระบวนการพิจารณาจุดท าการค้าเป็นจุดผ่อนผัน โดยเริ่มต้นจากรับเรื่องจากส านักงานเขต  
ที่เสนอจุดท าการค้าเป็นจุดผ่อนผัน  ส านักเทศกิจตรวจสอบให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์เงื่อนไข  และสิ้นสุดที่
เสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครประกาศเป็นจุดผ่อนผัน 
  4.7 กระบวน การตรวจสอบพื้นที่เรื่องร้องเรียน   โดยเริ่มต้นจากการรับเรื่องร้องเรียน                    
ออกตรวจสอบเรื่องร้องเรียน  การประสานหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการ  และสิ้นสุดที่การติดตามการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียน  
               กลุ่มงานคดี 
  4.8  กระบวน การตรวจสอบของกลางและบันทึกประจ าวัน  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก                  
ส านักเทศกิจก าหนดแนวทางและก าหนดการตรวจสอบของการและบันทึกประจ าวัน แล้วแจ้งส านักงานเขต
ทราบเพื่อเตรียมรับการตรวจ เมื่อตรวจสอบแล้วส านักเทศกิจท ารายงานเสนอ ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ  
เพื่อสั่งการตามความเหมาะสม 
  4.9  กระบวน การติดตามผลการด าเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร   โดยมีจุดเริ่มต้นจากเมื่อมีการกระท าความผิดว่าด้วยการควบคุมอาคาร ส านักงานเขต                 
ในฐานะเจ้าพนักงานท้องถิ่น จะออกค าสั่งทางปกครองแก่ผู้กระท าผิด พร้อมจัดส่งส าเนาเอกสารด าเนินการ                
เช่น รายงานการตรวจ พบการกระท าความผิด , ส าเนาค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น ฯลฯ แก่ส านักเทศกิจ             
เมื่อนิติกรผู้รับผิดชอบของส านักเทศกิจได้รับมอบส าเนาเอกสารดังกล่าวก็จะจัดท าเป็นส านวนคดีอาคารใหม ่ 
พร้อมตรวจสอบก ารด าเนินคดีอาคารว่าได้ด าเนินการถูกต้องตามกฎหมาย  รวมทั้งปฏิบัติตามขั้นตอน  
ระยะเวลา ที่ก าหนด ในกฎหมายและหนังสือเรื่องของกรุงเทพมหานครหรือไม่  หากด าเนินการไม่ถูกต้อง  
ส านักเทศกิจ จะแจ้ง ประสานส านักงานเขตให้พิจารณาด าเนินการ  จากนั้นจะจัดเก็บส านวนเข้าระบบ
สารบัญคด ี
  4.10 กระบวน การด าเนินการยื่นค าร้องขอให้ศาลมีค าสั่งจับกุมและกักขัง  โดยมี จุดเริ่มต้น
จากเมื่อส านักงานเขตพบบุคคลผู้ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามมาตรา ๔๓ (๑) แห่ง พ.ร.บ.
ควบคุมอาคารฯ  ส านักงานเขตรวบรวมเอกสารหลักฐานส่งให้ ส านักเทศกิจพิจารณายื่นค า ร้องขอให้ศาล
จับกุมกักขัง  ส านักเทศกิจจะตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานที่ส านักงานเขตส่งให้                     
ส านักเทศกิจพิจารณาว่าครบถ้วนถูกต้องเพียงพอที่จะด าเนินการหรือไม่  เมื่อเห็นว่าเอกสารหลักฐานครบถ้วน
แล้วให้น าเรียนเพื่อขออนุมัติ  ผว.กทม. ในการยื่นค าร้องและลงนามในหนังสือมอบอ านาจให้นิติกรเจ้าของ
เรื่องยื่นค าร้องต่อศาลปกครอง  เมื่อศาลได้มีค าสั่งหรือค าพิพากษาถึงที่สุดแล้วให้รายงานผลต่อ  ผว .กทม.  
เพื่อทราบและแจ้งผลให้ส านักงานเขตทราบเพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  4.11 กระบวนการยุติการด าเนินการทางปกครองคดีอาคาร  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการที่ส านักงาน
เขต โดยผู้อ านวยการเขตใช้อ าน าจของเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  ติดตามการ
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ด าเนินการทางปกครองกรณีมีการกระท าผิดพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร เมื่อการด าเนินการทางปกครองคือ 
มีการขออนุญาตแก้ไขหรือรื้อถอนอาค ารส่วนที่เป็นความผิดออกแล้ว ส านักงานเขตต้องรายงานผลการ
ด าเนินการทางปกครองคดีอาคารรายที่ได้รับขออนุญาต แก้ไขหรือรื้อถอนแล้วให้ส านักเทศกิจทรา บและ
ตรวจสอบ เพ่ือน าเรียนปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติยุติการด าเนินการทางปกครอง ส านักเทศกิจจะตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร การด าเนินการทางอาญา และการด าเนินการทางปกครอง หากไม่มีการด าเนินการ
ทางอาญา และหรือการด าเนินการทางปกครองไม่ครบถ้วน จะแจ้งส านักงานเขตให้ด าเนินการแก้ไขและ
เพิ่มเติมให้ครบถ้วน พร้อมส่งให้ส านักเทศกิจพิจารณาอีกครั้ง ส านักเทศกิจจะท ารายงาน  ป.กทม. เพื่อเสนอ 
ผว.กทม./ป.กทม อนุมัติยุติการด าเนินการทางปกครอง หากมีสั่งการเพิ่มเติม จะแจ้งให้ส านักงานเขตตรวจสอบ 
หากไม่มีจะแจ้งผลการอนุมัติยุติการด าเนินการทางปกครองให้ส านักงานเขตทราบ 
  4.12 กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการที่ส านักงาน
เขต โดยผู้อ านวยการเขตใช้ อ านาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  ติดตามการ
ด าเนินการทางอาญากรณีมีการกระท าผิดพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร เมื่อการด าเนินการทางอาญา              
ถึงที่สุด ส านักงานเขตต้องรายงานผลการด าเนินการทางอาญาคดีอาคารรายที่ถึงที่สุดให้ส านักเทศกิจทราบ              
และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  การด าเนินการทางปกครองต้องยุติ  และการด าเนินการทางอาญา
ถึงที่สุด หากไม่มีการด าเนินการทางปกครองยังไม่ยุติ และหรือการด าเนินการทางอาญาไม่ถึงที่สุดจะแจ้ง
ส านักงานเขตให้ด าเนินการแก้ไขและเพิ่มเติมให้ครบถ้วน พร้อมส่งให้ส านั กเทศกิจพิจารณาอีกครั้ง                
ส านักเทศกิจจะท ารายงานปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือเสนอ ผว .กทม./ป.กทม ทราบผลการด าเนินการ               
ทางอาญา หากมีสั่งการเพ่ิมเติม จะแจ้งให้ส านักงานเขตตรวจสอบ หากไม่มีจะแจ้งผลให้ส านักงานเขตทราบ 
  4.13 กระบวนการฟูองเรียกค่าใช้จ่ายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี   โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการรื้อถอนอาคาร ที่ส านักงานเขตแจ้งให้                    
ส านักเทศกิจพิจารณาด าเนินการฟูองเรียกค่าใช้จ่ายในการรื้อถอนอาคาร กรณีส านักงานเขตด าเนินการหรือ
จัดให้มีการรื้อถอนอาคารตามมาตรา ๔๓(๒) เมื่อเห็นว่าเอกสารหลักฐานครบถ้วนเพียงพอที่ด าเนินการฟูอง
เรียกค่าใช้จ่ายฯ  แล้ว จากนั้นท าความเห็นน าเรียน ป.กทม. เพื่อลงนามในหนังสือถึงส านักงานอัยการสูงสุด
และแนบใบแต่งทนายความให้ ผว .กทม.ลงนาม เพื่อด าเนินการฟูองเรียกค่าใช้จ่ายในการรื้ อถอนต่อไป                
เมื่อส านักงานอัยการสูงสุดแจ้งผลคดี  และส่งหมายบังคับคดีให้ กทม .ทราบแล้ว ให้ส านักเทศกิจมีหนังสือ
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพื่อน าเรียน ป .กทม. และ ผว .กทม  สั่งการให้ส านักงานเขตเจ้าของเรื่อง
ด าเนินการบังคับคดีต่อไป 
  4.14 กระบวนการตรวจ สอบและด าเนินคดีเกี่ยวกับ เรื่องร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการที่ส านักเทศกิจได้รับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการกระท าอันมิชอบด้วย
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร แล้วตรวจสอบและพิจารณาข้อเท็จจริงในเบื้องต้น และสิ้นสุดเมื่อได้มี
การแจ้งส านักงานเขตด าเนินการตามกฎหมายต่อไป 
  4.15 กระบวนการวินิจฉัย  ตอบข้อหารือ  และให้ค าปรึกษาข้อกฎหมายเกี่ยวกับกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร  โดยมีจุดเริ่มต้นจากส านักเขตแจ้งปัญหาและอุปสรรคในการบังคับใช้กฎหมายให้
ส านักเทศกิจพิจารณาหาแนวทางเพ่ือแก้ปัญหาตามกฎหมาย และสิ้ นสุดเมื่อส านักเทศกิจได้แจ้งผลการ
พิจารณาให้ส านักงานเขตทราบเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น 
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  4.16 กระบวนการตรวจสอบ และด าเนินคดีเกี่ยวกับ การใช้พ้ืนที่จอดรถหรือทางเข้าออกของ
ห้างสรรพสินค้า ฝุาฝืนกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  โดยมีจุดเริ่มต้ นจากการส ารวจข้อมูลจ านวน
ห้างสรรพสินค้าในพื้นที่ เพ่ือจัดท าแผนการตรวจสอบและมีการออกตรวจสอบ แล้วรายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พร้อมเสนอความเห็นกรณีเป็นที่สงสัยว่า อาจมีการฝุาฝืนกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร และสิ้นสุดเมื่อแจ้งส านักงานเขตเพื่อตรวจสอบและพิจารณาด าเนินการตามกฎหมาย 
  4.17  กระบวน การตรวจส านวนการเปรียบเทียบคดี ตามกฎหมายว่าด้วยการรักษา                     
ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง และกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากส านักงานเขตส่งส านวนการเปรียบเทียบคดีตามกฎหมายว่ าด้วยการรักษาความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองและกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข  ให้ส านักเทศกิจตรวจสอบ  
และสิ้นสุดเมื่อส านักเทศกิจแจ้งให้ส านักงานเขตทราบผลการตรวจ 
               ฝ่ายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ 
  4.18 กระบวน การดูแลและให้บริการเพื่ อความปลอดภัยและความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของบ้านเมืองตามนโยบายผู้บริหาร  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับนโยบาย ประชุมผู้เกี่ยวข้อง จัดท าแผน               
การด าเนินการ รายงานผลการด าเนินการจัดท าแผนเพ่ือเสนอขออนุมัติ ผู้บริหารอนุมัติแผน มอบหมาย
ภารกิจและเจ้าหน้าที่รับผิ ดชอบ ตรวจสอบผลการด าเนินการ และสิ้นสุดที่การรายงานผลการด าเนินการ 
พร้อมภาพประกอบ เสนอผู้บริหาร 
  4.19 กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการและการปฏิบัติงานช่วยเหลือประชาชนในกรณีเกิด
อุบัติเหตุ ภัยสาธารณะร้ายแรง และในโอกาสอื่นฯ   เช่น  อุทกภัย  วาตภัย  อัคคีภัย  แผ่นดิน ไหว  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับนโยบาย ประชุมผู้เกี่ยวข้อง จัดท าแผนการด าเนินการ เสนอขออนุมัติแผน ผู้บริหาร
อนุมัติแผน มอบหมายภารกิจและเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ตรวจสอบผลการด าเนินการ และสิ้นสุดที่การ
รายงานผลการด าเนินการเสนอผู้บริหารทราบ 
  4.20 กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ์ โดยมีจุดเริ่มต้นจาก การรับนโยบาย ประชุมผู้เกี่ยวข้อง  
จัดท าแผน เสนอขออนุมัติแผน ผู้บริหารอนุมัติแผน มอบหมายภารกิจและเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติหน้าที่ในพื้นที่เปูาหมาย และสิ้นสุดที่การรายงานผลการด าเนินการเสนอผู้บริหารทราบ 
  4.21 กระบวน การวาง แผนการใช้ก าลังของฝุายเทศกิจ ส านักงานเขตในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ             
กรณีที่เป็นภารกิจร่วม โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับนโยบาย ประชุมผู้เกี่ยวข้อง จัดท าแผน เสนอขออนุมัติแผน 
ผู้บริหารอนุมัติแผน มอบหมายภารกิจก าหนดผู้รับผิดชอบ ประชุมเจ้าหน้าที่เพื่อมอบหมายภารกิจ ประสาน
ส านักงานเขต เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ตรวจสอบผลการด าเนินการ และสิ้นสุดที่การ
รายงานผลการด าเนินการเสนอผู้บริหารทราบ 
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 กรอบแนวคิดกรอบแนวคิด 

  ส านักเทศกิจ  ได้ก าหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้อ กระบวนการ ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน   
ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า  
ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานผู้ตรวจการเทศกิจ 

๑.๑ กระบวนการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรมการปฏิบัติงานและ 
   การทุจริตประพฤติมิชอบของข้าราชการและลูกจ้าง  สังกัดส านักเทศกิจ  และฝ่ายเทศกิจ- 
 ส านักงานเขต 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
 

ผู้รับบริการ 
     - ประชาชนทั่วไป 
     - ผู้ค้าหาบเร่-แผงลอย 
     - ข้าราชการ ลูกจ้าง กทม.       

 
ร้องขอความเป็นธรรม  เพื่อให้มีการตรวจสอบและ
พิจารณาแก้ไขปัญหา อีกทั้งป้องปรามการกระท าผิด
ทุจริตประพฤติมิชอบ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     - ประชาชนทั่วไป  ผู้ค้าหาบเร่-แผงลอยใน
พ้ืนที่ 
     - ข้าราชการลูกจ้างสังกัดส านักเทศกิจ และ
ฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขต 
     - ส านักเทศกิจ และ ส านักงานเขต     

 
 - ข้อร้องเรียนได้รับการพิจารณาตรวจสอบ และ
ปัญหาความเดือดร้อนตามข้อร้องเรียนได้รับการ 
แก้ไข  
 - ระบบการตรวจสอบข้อเท็จจริงมีความโปรงใส
สร้างความเป็นธรรมทั้งผู้ร้องและผู้ถูกร้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1.  ก าหนดขอบข่ายอ านาจหน้าที่
ความรับผิดชอบ และตัวบุคคล 
ที่พึงสามารถตรวจสอบได ้
เป็นการเฉพาะ ตามมติ ก.ก. 
ครั้งที่ ๑๒/๒๕๔๗ ลงวันที ่๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๔๗ 

 

๑.ข้อร้องเรียนได้รับการ
ตรวจสอบอย่างเป็นธรรม และ
แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 
๒.ความพึงพอใจของผู้รับบริการ   

 

 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 ๑๒ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

๒. ส านักงานเลขานุการ 
     ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
 ๒.๑ กระบวนการสารบรรณ  และธุรการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  บุคลากรของหน่วยงาน
ภายในและภายนอก  และประชาชนทั่วไป 

 
การรับบริการด้านงานสารบรรณ  และธุรการ  
ที่ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย 
และระเบียบงานสารบรรณ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัตงิานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การให้บริการด้านงานสารบรรณ 
และธุรการของหน่วยงานมี
ประสิทธิภาพถูกต้อง รวดเร็ว และ
สร้างความพึงพอใจต่อผู้รับบริการ 

  

 
 ๒.๒ กระบวนการกรองงาน        

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ผู้บริหารส านักเทศกิจ (ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 
รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ) 

 
ความถูกต้อง ชัดเจน ใจความตามข้อกฎหมาย 
สอดคล้องกับนโยบายการบริหารราช
กรุงเทพมหานคร พร้อมทั้งข้อมูลในการพิจารณา 
สั่งการได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

๑. พระราชบัญญตัิระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร -
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
๔. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

เป็นไปตามนโยบายของ
ผู้บริหาร 
มีความเห็น/ทางเลือก
ประกอบการพิจารณาสั่งการ 

 



๑๓ 

 ๑๓ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 ๒.๓ กระบวนการประชุม 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร บุคลากรของหน่วยงาน
ภายในและภายนอก 

 
ได้ข้อสรุปแนวทางการแก้ไขปัญหา  หรือพัฒนางาน
บุคลากรมีส่วนร่วมเสนอแนะความคิดเห็น และ
ตอบสนองความต้องการของผู้บริหาร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การประชุมบรรลุวัตถุประสงค ์   

 
 ๒.๔ กระบวนการงานเจ้าหน้าที ่

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
บุคลากรของหน่วยงาน 
 

 
- ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย การเลื่อนระดับ  
การเลื่อนขั้นเงินเดือน รับบ าเหน็จ-บ านาญและ
เกษียณอายุราชการหรือขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิโดยเร็ว   

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการกุรงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.2554 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่
เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 
3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง  ลูกจ้าง พ.ศ.2535 
4. พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

-บุคลากรได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้ง  โอน  ยา้ย  เลื่อนระดับ  
เลื่อนขั้นเงินเดือน  รับบ าเหน็จ-
บ านาญและเกษียณอายุราชการ
หรือได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิ 

 



๑๔ 

 ๑๔ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 ๒.๕ กระบวนการจัดท าและเผยแพร่ข่าวสาร 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
หน่วยงานภายในและภายนอก และสื่อมวลชน 

 
ข่าวสารมีความถกูต้องและเผยแพร่อย่างรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

การจัดท าข่าวสารมีความถูกต้อง
และได้รับการเผยแพร่อย่างรวดเร็ว 

  

 
 ๒.๖ กระบวนการชี้แจงข้อร้องเรียน 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก                 
และสื่อมวลชน 

 
ข้อร้องเรียนได้รับการชี้แจ้งอย่างถูกต้องเหมาะสม 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี  
พ.ศ. 2546 

สร้างความพึงพอใจต่อการชี้แจง
ข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

  

    
     ฝ่ายการคลัง 
     ๒.๗ กระบวนการงบประมาณ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
มีงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการ และการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 
ของหน่วยงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร    
เรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร         
ว่าด้วยการก าหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติ
เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.๒๕๓๓ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การปฏิบัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค์ และการใช้
งบประมาณของกรุงเทพมหานคร
มีความคุ้มค่า  ต่อภารกิจของ
หน่วยงาน 

 



๑๕ 

 ๑๕ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 ๒.๘ กระบวนการเงิน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
การเบิกจ่ายงบประมาณ  ถูกต้องตามระเบียบ 
และทันภายในก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน     
การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การปฏิบัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค์ และการใช้
งบประมาณของกรุงเทพมหานคร
มีความคุ้มค่าต่อภารกิจของ
หน่วยงาน 

 

 
 ๒.๙ กระบวนการทรัพย์สิน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
มีทรัพย์สินเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการ และการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 
ของหน่วยงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร    
เรื่องการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๐            
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร         
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การปฏิบัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค์ และการใช้
งบประมาณของกรุงเทพมหานคร
มีความคุ้มค่าต่อภารกิจของ
หน่วยงาน 

 

 
     
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 ๑๖ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

      ฝ่ายการสื่อสาร 
      ๒.๑๐ กระบวนการขยายข่ายสื่อสารของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ส านัก ส านักงานเขต 
 

 
เพื่อให้การใช้ความถี่ครอบคลุมทุกพื้นที่ กทม. 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส านักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง 
กิจการโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาต ิ
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ส านัก ส านักงานเขต 
 

 
- การขยายข่ายสื่อสารของ กทม. ถูกต้อง  
ตามระเบียบที่ก าหนด 
- การสื่อสารมีความชัดเจน และถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ปฏิบัติตามระเบียบของ 
ส านักงานคณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ 
และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาต ิ

ให้ผู้รับบริการสามารถใช้ความถี ่
ได้อย่างถูกต้อง 

 

 
    ๒.๑๑ กระบวนการควบคุมเป็นแม่ข่ายวิทยุสื่อสาร   

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร, รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร, 
ปลัดกรุงเทพมหานคร, รองปลัดกรุงเทพมหานคร) 
- ส านัก และส านักงานเขต 

 
ได้รับข้อความอยา่งถูกต้องและรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ปฏิบัติตามระเบียบของ 
ส านักงานคณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ 
และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาต ิ

ผู้รับบริการได้รับข้อมูล 
อย่างรวดเร็ว 

 

 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 ๑๗ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

    ๒.๑๒ กระบวนการก าหนดสัญญาณเรียกขาน   
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
 

 
เพื่อความสะดวกในการใช้วิทยุสื่อสารติดต่อราชการ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติเกี่ยวกับการ
สื่อสาร 

มีความพึงพอใจในการดต่อสื่อสาร  

  
 ๒.๑๓ กระบวนการรับแจ้งเหตุ การรายงานเหตุการณ์ส าคัญเร่งด่วน   

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
- ส านัก และส านักงานเขต 

 
ได้รับข่าวอย่างถูกต้อง และรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 
ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ
เกี่ยวกับการสื่อสาร 

สร้างความพึงพอใจต่อการให้บริการรับเรื่อง และ
รายงานเหตุการณ์ส าคัญเร่งด่วนของหน่วยงาน 

 

 
 ๒.๑๔  กระบวนการตรวจซ่อมเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดของกรุงเทพมหานคร  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
- ส านัก และส านักงานเขต 

 
ได้รับบริการมีเครื่องวิทยุสื่อสารไว้ใช้ในราชการอย่าง
มีประสิทธิภาพ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หนังสือสั่งการของ                       
ปลัดกรุงเทพมหานคร                 
ท่ี กท 8000/664 ลงวันที่            
30 พฤษภาคม 2528 

เครื่องวิทยุสื่อสารมีประสิทธิภาพ
ในการใช้งานดี และสร้างความ 
พึงพอใจต่อผู้รับบริการ 

 

 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 ๑๘ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

๓. กองนโยบายและแผนงาน 
     กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ 
 ๓.๑ กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมที่เหมาะสม สอดคล้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2528 
2. ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการที่ดี พ.ศ. 2546 
4. แผนบริหารราชการ กทม. 

1. ขั้นตอนการจัดท ารายละเอียด
แผนปฏิบัติราชการมีความถูกต้อง
ตามตัวชี้วัดที่ก าหนด 
2. สามารถด าเนินการได้บรรลุ
เป้าหมายตามตัวชี้วัดที่ก าหนด 

 

 
 ๓.๒ กระบวนการตรวจประเมินผลตัวชี้วัดบูรณาการ  ฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขต 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขต 

 
ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม ที่สอดคล้องกับภารกิจ
ของหน่วยงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2528 
2. ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการที่ดี พ.ศ. 2546 
4. แผนบริหารราชการ กทม. 

1. ขั้นตอนการจัดท ารายละเอียด
แผนปฏิบัติราชการมีความถูกต้อง
ตามตัวชี้วัดที่ก าหนด 
2. สามารถด าเนินการได้บรรลุ
เป้าหมายตามตัวชี้วัดที่ก าหนด 

 

 



๑๙ 

 ๑๙ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 ๓.๓ กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหน่วยงาน 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
หน่วยงานที่ขอรับบริการ 

 
โครงการได้รับการพิจารณา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2528 
2. ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการที่ดี พ.ศ. 2546 
4. แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร (พ.ศ. 2552-
2563) 
5. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
พ.ศ. 2541 
6. ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1802/2552 ลงวันที ่28 
เมษายน 2555 เรื่องหลักเกณฑ์
การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงาน 

โครงการที่ส่งให้ได้รับการพิจารณา
ความเหมาะสม 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

 ๒๐ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 ๓.๔ กระบวนการพัฒนาบุคคลของหน่วยงาน 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
ข้าราชการและลูกจ้าง 

 
ได้รับการพัฒนาความรู้ ทักษะ ทัศนคติ  และ 
เพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2528 
2. ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการที่ดี พ.ศ. 2546 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
พ.ศ. 2541 

การด าเนินโครงการตามข้อบัญญัติ
งบประมาณ บรรลุวัตถุประสงค์ 

 

 
 ๓.๕ กระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที ่

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ข้าราชการและลูกจ้าง 

 
บัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที ่

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๒๘ มาตรา ๙๐ 
๒. พระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาด ฯ พ.ศ. ๒๕๓๕  มาตรา ๔  
และมาตรา ๕๐ วรรค ๒  
๓. ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
๕๒๑๕/๒๕๕๔ ลงวันที่ ๒๒ 
ธันวาคม ๒๕๕๔ 
๔. ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
๕๒๑๕/๒๕๕๔ ลงวันที่ ๒๒ 
ธันวาคม ๒๕๕๔ 

การจัดท าบัตรประจ าตัวพนักงาน-
เจ้าหน้าที่ถูกต้องตามระเบียบ 
ที่ก าหนด 

 



๒๑ 

 ๒๑ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 ๓.๖ กระบวนการจัดท าสถิติข้อมูลด้านเทศกิจ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  (ผู้ว่าราชการกรุงเทพ-
มหานคร  รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร)  
ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 

 
ข้อมูลสถิติด้านเทศกิจ  เพื่อเป็นฐานข้อมูลให ้
ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจ  ได้อย่างรวดเร็ว  
และถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑. แผนบริหารราชการ กทม.  
๒. นโยบายของผู้บริหาร 

ผู้บริหารได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง  
ครบถว้น  เพ่ือน าไปวางแผน
พัฒนากรุงเทพมหานคร 

 

 
 ๓.๗ กระบวนการติดตาม  ตรวจสอบ  ก ากับ  การปฏิบัติงานตามนโยบายของผู้บริหาร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  และ ผู้อ านวยการส านัก
เทศกิจ 

 
ข้อมูลสถิติของงาน  โครงการ ตามที่ผู้บริหารก าหนด
นโยบาย  ได้รับการจัดเก็บรวบรวมวิเคราะห์   

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑. แผนบริหารราชการ กทม.  
๒. นโยบายของผู้บริหาร 

ข้อมูลสถิติส าหรับวิเคราะห์และ
ก าหนดนโยบายของผู้บริหาร 

 

 
 ๓.๘ กระบวนการประเมินผลโครงการของหน่วยงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  (ผู้ว่าราชการกรุงเทพ-
มหานคร  รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร)  
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
ข้อมูลสถิติของโครงการฝึกอบรม  สัมมนา เพื่อน ามา  
พัฒนาบุลากรตรงตามความต้องการสอดคล้องกับ
นโยบายพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ค าสั่งกรุงเทพมหานครท่ี ๔๐๐๖/
๒๕๔๕ ลงวันที่  ๗  พฤศจิกายน  
๒๕๔๕  เรื่องหลักเกณฑ์การจัด
โครงการฝึกอบรม  สัมมนา  
ศึกษาดูงาน  ข้อ  ๗ 

ข้อมูลสถิติส าหรับวิเคราะห์และ
ก าหนดนโยบายเพ่ือวางแผน
พัฒนาบุคลากรด้านเทศกิจ 

 

 
 
 



๒๒ 

 ๒๒ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

      ๓.๙ กระบวนการจัดท าโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
ผู้บริหารส านักเทศกิจ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน   

 
โครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศได้รับการด าเนิน 
การตามนโยบายผู้บริหาร และความต้องการของ
ผู้บริหาร  และบุคลากรที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑. แผนบริหารราชการ กทม.  
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ   
๒. แนวทางหลักเกณฑ์การ
พิจารณาให้ความเห็นชอบการ
จัดหาระบบสารสนเทศของ กทม. 

สามารถตอบสนองความต้องการ
ในการใช้ประโยชน์ของผู้บริหาร
และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

 

  
 ๓.๑๐  กระบวนการน าเสนอและเผยแพร่ข้อมูล  ภารกิจ  หรือการด าเนินงานของหน่วยงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ผู้บริหารส านักเทศกิจ และบุคลากรทีเ่กี่ยวข้อง 
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน   

 
ข้อมูล  ภารกิจ  หรือการด าเนินงานของหน่วยงาน  
ที่ใช้ในการเผยแพร่เพื่อใช้ประโยชน์ถูกต้อง ครบถ้วน  
ตามความต้องการของผู้บริหารบุคลากรภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

ข้อมูลถูกต้อง  เป็นปัจจุบัน
สามารถตอบสนองความต้องการ
ในการใช้ประโยชน์ของผู้บริหาร
บุคลากรภายในและภายนอก
หน่วยงานได ้

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 

 ๒๓ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 ๓.๑๑  กระบวนการบริหารจัดการเชื่อมโยงเครือข่ายสื่อสัญญาณเพ่ือการสื่อสารภายใน และอินเตอร์เน็ต 
  ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
ผู้บริหารส านักเทศกิจ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน   

 
สามารถใช้งานระบบเครือข่าย ได้ตามความต้องการ
ภายใต้ข้อก าหนดของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑. แผนบริหารราชการ  กทม. 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ   
๒. ข้อก าหนดการเชื่อมโยง /  
ใช้งานเครือข่าย  ตามที่  สยป. 
ก าหนด 
 

ผู้บริหาร  และบุคลากรภายใน
หน่วยงาน  สามารถใช้งานระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ตเพื่อสืบค้น
ข้อมูล  และการใช้งานระบบ
เครือข่ายในการปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

 

 
    ๓.๑๒ กระบวนการดูแล บ ารุงรักษา และแก้ไขปัญหา การใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์  อุปกรณป์ระกอบ 

        รวมทั้งระบบเครือข่าย  (กรณีหน่วยงานของกรุงเทพมหานครด าเนินการเอง) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
ผู้บริหารส านกัเทศกิจ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน   

 
สามารถใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร ์ อุปกรณ์ประกอบ  
รวมทั้งระบบเครือข่าย ได ้

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

เครื่องคอมพิวเตอร์  และระบบ
เครือข่าย  ได้รับการดูแล 
บ ารุงรักษา และแก้ไขปัญหา 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 ๒๔ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

    ๓.๑๓ กระบวนการดูแล บ ารุงรักษา และแก้ไขปัญหา การใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์  อุปกรณป์ระกอบ   
         รวมทั้งระบบเครือข่าย  (กรณีจ้างบริษัทด าเนินการ) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ผู้บริหารส านักเทศกิจ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน   

 
สามารถใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร ์ อุปกรณ์ประกอบ  
รวมทั้งระบบเครือข่ายได ้

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

เครื่องคอมพิวเตอร์  และระบบ
เครือข่าย  ได้รับการดแูลบ ารุง 
รักษา และแก้ไขปัญหาท าให ้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

 

 
    กลุ่มงานนิติการ 
    ๓.๑๔ กระบวนการรวบรวมร่างแก้ไขปรับปรุงกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 

 แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวกับงานเทศกิจ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
 ส านักงานเขต ๕๐ ส านักงานเขต  

 
กฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ   
แนวทางปฏิบัติที่เกีย่วกับงานเทศกิจได้รับการ
รวบรวมให้เป็นปัจจุบันมากที่สุด  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
กฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ แนวทางปฏิบัติ
ที่เกี่ยวกับงานเทศกิจที่แก้ไขใหม ่

สามารถเก็บรวมรวมกฎหมาย 
ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวกับ
งานเทศกิจที่แก้ไขเพิ่มเติมได้อย่าง
ครบถ้วนถูกต้อง  

เจ้าหน้าที่น าไปปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้องตามกฎหมายและเป็น
ปัจจุบัน  

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 

 ๒๕ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

    ๓.๑๕ กระบวนการตรวจสอบส านวนการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ .๒๕๒๒ 
        และฉบับท่ีแก้ไข 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   

คณะกรรมการเปรียบเทียบคดีอาคาร    

 

ส านวนคดีทั้งหมดได้รับการเปรียบเทียบปรับอย่าง
ถูกต้องเป็นธรรมและรวดเร็ว    

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

การตรวจสอบข้อเท็จจริง         
ข้อกฎหมาย เป็นไปตามแนว
ทางการส่งส านวนคดีที่
คณะกรรมการก าหนด   

ผู้ต้องหาได้รับการเปรียบเทียบ
ปรับได้อย่างถูกต้องเหมาะสมและ
เป็นธรรมตามข้อหาที่กระท าผิด 

 
    ๓.๑๖  กระบวนการตรวจสอบส านวนการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  

 ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
คณะกรรมการเปรียบเทียบคดีสาธารณสุข  

 
ส านวนคดีทั้งหมดได้รับการเปรียบเทียบปรับอย่าง
ถูกต้องเป็นธรรมและรวดเร็ว   

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข
พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

การตรวจสอบข้อเท็จจริง         
ข้อกฎหมาย เป็นไปตามแนว
ทางการส่งส านวนคดีที่
คณะกรรมการก าหนด     

ผู้ต้องหาได้รับการเปรียบเทียบ
ปรับได้อย่างถูกต้องเหมาะสมและ
เป็นธรรมตามข้อหาที่กระท าผิด  

 
     ๓.๑๗ กระบวนการตรวจร่างสัญญา 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ส่วนราชการในส านักเทศกิจ    

  
ร่างสัญญาได้รับการตรวจสอบอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม และเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด 

ตรวจสอบร่างสัญญาให้เป็นไปโดย
ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   

เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานและ
กรุงเทพมหานคร  



๒๖ 

 ๒๖ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

     ๓.๑๘ กระบวนการพิจารณาขออนุญาตติดตั้งป้ายโฆษณาในที่สาธารณะ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

 

ผู้รับบริการ 
     - ประชาชนทั่วไป 
     - ส่วนราชการหรือหน่วยงานภายนอก 
        

 
 - พิจารณาอนุญาตให้ติดตั้งป้ายในที่สาธารณะ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     - ประชาชนทั่วไป    
     - ส่วนราชการหรือหน่วยงานภายนอก  
      

 
 - หนังสือขออนุญาตติดตั้งป้ายในที่สาธารณะได้รับ
การพิจารณา และแจ้งผลการพิจารณาให้ทราบ   
   

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พิจารณาตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่ก าหนดไว้ตาม พ.ร.บ.
รักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
พ.ศ.2535 กฎกระทรวง 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร และ
ประกาศกรุงเทพมหานคร ที่
เกี่ยวข้อง   

 

๑.หนังสือขออนุญาตได้รับการ
พิจารณาอย่างเสมอภาคภายใต้
มาตรฐานเดียวกัน และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
๒.ความพึงพอใจของผู้รับบริการ   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

 ๒๗ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

๔. กองตรวจและปฏิบัติการพ้ืนที่ ๑ - ๓ 
     ฝ่ายตรวจและปฏิบัติการ 
 ๔.๑ กระบวนการตรวจและบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ค้า ประชาชน  เจ้าหน้าที่เทศกิจส านักงานเขต 
 

 
การตรวจตราและบังคับการของเจ้าหน้าที่เทศกิจ
เป็นไปตามขั้นตอนของกฎหมาย  มีความถูกต้อง 
รวดเร็ว  ต่อเนื่อง  และมีประสิทธิภาพ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัติต่าง ๆ ทีอ่ยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร  
๒. กฎกระทรวง ที่ออกตามความใน 
พระราชบัญญัติต่าง ๆ และอยู่ในอ านาจ
หน้าที่ของกรุงเทพมหานคร  
๔. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของเทศกิจ 
๕. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของเทศกิจ 
๕. ประกาศกรุงเทพมหานคร ที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของเทศกิจ 
๖. กฎหมายอื่น ๆ ทีอ่ยู่ในอ านาจหน้าที่
ของกรุงเทพมหานคร   
 

กรุงเทพมหานครมีความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย  ประชาชนที่อาศัยอยู่ใน
กรุงเทพมหานคร   มีความปลอดภยั
ในชีวิตและทรัพย์สิน  และมีความพึง
พอใจต่อการปฏิบัติหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่เทศกิจ   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

 ๒๘ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 
      ๔.๒ กระบวนการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อยของผู้ท าการค้าบริเวณ- 
  ที่ประกาศผ่อนผัน   

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ค้า ประชาชน  เจ้าหน้าที่เทศกิจส านักงานเขต 
 

 
ผู้ท าการค้าบริเวณที่ประกาศผ่อนผันปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการค้าขายในพื้นที่
สาธารณะที่กรุงเทพมหานครก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดฯ  
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๒. กฎกระทรวง ทีอ่อกตามความ 
ใน พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดฯ 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การเปรียบเทียบปรับคดีความผิดตาม
กฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดฯ 
พ.ศ. ๒๕๓๖ 
๔. ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข การค้าขายในพื้นที่
ผ่อนผัน พ.ศ.๒๕๔๘ 
๕. ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๑๙๗๔/
๒๕๔๘ ลงวันที่ ๑๓ มิถุนายน ๒๕๔๘  
๖. ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๕๒๑๕/
๒๕๕๔  ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๔  
๗. ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที ่๕๒๑๖/
๒๕๕๔  ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๔ 

บริเวณที่ประกาศผ่อนผันมีความ
สะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 ๒๙ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

      ๔.๓ กระบวนการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อยของผู้ค้าบริเวณถนน- 
 หรือสถานสาธารณะ   

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ค้า ประชาชน  เจ้าหน้าที่เทศกิจส านักงานเขต 

 
ไม่มีผู้ท าการค้าบริเวณถนนหรือสถานสาธารณะ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดฯ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๒. กฎกระทรวง ที่ออกตามความ 
ใน พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดฯ 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การเปรียบเทียบปรับคดีความผิดตาม
กฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดฯ 
พ.ศ. ๒๕๓๖ 
๔. ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข การค้าขายในพื้นที่
ผ่อนผัน พ.ศ.๒๕๔๘ 
๕. ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๑๙๗๔/
๒๕๔๘  ลงวันที่ ๑๓ มิถุนายน ๒๕๔๘  
๖. ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๕๒๑๕/
๒๕๕๔  ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๔  
๗. ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๕๒๑๖/
๒๕๕๔  ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๔ 

พ้ืนที่สาธารณะในเขต
กรุงเทพมหานคร   มีความสะอาด
และความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 ๓๐ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

      ๔.๔ กระบวนการควบคุมการน าช้างมาหารายได้ในเขตกรุงเทพมหานคร   
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
ประชาชน  
  

 
ไม่มีช้างเร่ร่อนเข้ามาหารายได้ในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
เจ้าหน้าที่เทศกิจ  ต ารวจ  ควาญช้าง  สารวัตร- 
ปศุสัตว ์

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. ข้อบัญญัตกิรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การควบคุมการน าช้างมาหารายได้ใน
เขตกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๓   
ลงวันที่ ๑๗ มถิุนายน ๒๕๕๓ 
๒. ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์การอนุญาตน าช้างมาหา
รายได้ในเขตกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.๒๕๕๔ ลงวันที ่ ๒๓  
กันยายน ๒๕๕๔ 

การจับกุมและด าเนินคดีกับควาญ
ช้าง   ที่เข้ามาเร่ร่อนหารายได้
เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย
และมีประสิทธิภาพ 

 

 
      ๔.๕ กระบวนการสนับสนุนก าลังเจ้าหน้าที่เทศกิจในการปฏิบัติงาน   

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร และหน่วยงาน
ภายนอกที่ร้องขอสนับสนนุก าลังเจ้าหน้าที่เทศกิจ
ช่วยปฏิบัติงาน 

 
มีก าลังเจ้าหน้าที่เทศกิจให้การสนับสนุน         
การปฏิบัติงานตามที่หน่วยงานต่าง ๆ ร้องขอ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
กฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ  และแนวทางปฏิบัติด้านเทศกิจ 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
เทศกิจเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 

 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 

 ๓๑ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 ๔.๖ กระบวนการพิจารณาจุดท าการค้าเป็นจุดผ่อนผัน 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผูค้้า 

 
ได้รับจุดผ่อนผันเผื่อท าการค้า 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร   
ปลัดกรุงเทพมหานคร   
ส านักงานเขต ผู้ค้า ประชาชน  เจ้าพนักงานจราจร  
เจ้าหน้าที่เทศกิจ   

 
มีจุดผ่อนผันท าการค้าที่ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัตริักษาความสะอาดฯ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๒. พระราชบัญญัติจราจรทางบก  
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๓. กฎกระทรวง ที่ออกตามความ 
ใน พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดฯ 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
๔. ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข การค้าขายในพื้นที่
ผ่อนผัน พ.ศ.๒๕๔๘ 

การประกาศจุดท าการค้าเป็นจุด
ผ่อนผัน 
เป็นไปตามกฎหมาย  หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขที่ก าหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 

 ๓๒ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

      ๔.๗ กระบวนการตรวจสอบพ้ืนที่เรื่องร้องเรียน   
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
ประชาชน  
 

 
ปัญหาเรื่องที่ร้องเรียนได้รับการตรวจสอบและ
แก้ไข 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้ค้า  เจ้าหน้าที่เทศกิจ 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัติต่าง ๆ ทีอ่ยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร  
๒. กฎกระทรวง ที่ออกตามความ
ในพระราชบัญญัตติ่าง ๆ และอยู่
ในอ านาจหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร  
๔. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศกิจ 
๕. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศกิจ 
๕. ประกาศกรุงเทพมหานคร  
ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศกิจ 
๖. กฎหมายอื่น ๆ ทีอ่ยู่ในอ านาจ
หน้าที่ของกรุงเทพมหานคร   

การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง  และเกิดความพึงพอใจในการ
ให้บริการกับผู้ร้องเรียน 

 

  
      กลุ่มงานคด ี
      ๔.๘ กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจ าวัน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ส านักงานเขต 
 

 
๑.มีการตรวจอย่างต่อเนื่อง 
๒. หากพบข้อบกพร่องส านักเทศกิจสามารถให้
ค าแนะน าได้ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หนังสือคู่มือปฏิบัติราชการ 
ฝุายเทศกิจส านักงานเขต 
กรุงเทพมหานคร 

ข้อบกพร่องของการลงบันทึก
ประจ าวันและการปฏิบัติเกี่ยวกับ
การยึดของกลางคดีลดลง 

 



๓๓ 

 ๓๓ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

      ๔.๙  กระบวนการติดตามผลการด าเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม- 
  อาคาร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ส านักงานเขต 

 
๑. คดีความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารได้รับการตรวจสอบ 
๒. คดีความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารได้รับติดตาม ตามระยะเวลาที่สมควร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หนังสือสั่งการที่ ๑๔๐๒/๑๒๗๑ 
ลงวันที ่๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๙ 

คดีความผิดตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคารต้องได้รับการ
ตรวจสอบจากส านักเทศกิจ และ
ได้รับการติดตาม 

 

 
     ๔.๑๐ กระบวนการด าเนินการยื่นค าร้องขอให้ศาลมีค าสั่งจับกุมหรือกักขัง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ส านักงานเขต 
 

 
๑. ได้รับการตรวจสอบเอกสารอย่างถูกต้อง 
๒. คดีที่สามารถยื่นฯได้ ได้รับการด าเนินการ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร  
พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒. หนังสือสั่งการ 
ที่ กท ๑๔๐๒/๑๒๗๑  
ลงวันที ่๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๙ 
๓. หนังสือสั่งการ 
ที่ กท.๘๐๐๔/๒๒๔๘  
ลงวันที ่๑๖ ตุลาคม ๒๕๓๖ 
๔. พระราชบัญญัต ิจัดตั้งศาล
ปกครองและวิธีพิจารณาคดี
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๑.เอกสารที่ส านักงานเขตส่งมา
ได้รับการตรวจสอบ เพ่ือให้เกิด
ความครบถ้วน และรวดเร็วในการ
ยื่นค าร้องฯ 
๒.คดีที่เอกสารครบถ้วนถูกต้อง
ได้รับการยื่นค าร้อง 

 

 
 
 
 
 



๓๔ 

 ๓๔ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

     ๔.๑๑ กระบวนการยุติการด าเนินการทางปกครองคดีอาคาร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
ส านักงานเขต 
 

 
๑. ได้รับการตรวจสอบเอกสารอย่างถูกต้อง 
๒. ได้รับการตรวจการด าเนินการทางปกครองที่
ถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
๑.ป.กทม/ผว.กทม 
๒. ประชาชน 

 
กระบวนการย่อยการยุติการด าเนินการทางปกครอง
คดีอาคาร และเอกสารต้องถูกต้อง 
การด าเนินการต้องถูกต้องและรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร  
พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒. หนังสือสั่งการ 
ท่ี ๑๔๐๒/๑๒๗๑  
ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๙ 

การด าเนินการยุติการด าเนินการ
ทางปกครองได้รับการตรวจสอบ
อย่าง ถูกต้อง ครบถ้วนและรวดเร็ว 

 

 
     ๔.๑๒  กระบวนการรายงานเพื่อทราบผลอาญาคดีอาคาร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ส านักงานเขต 
 

 
๑. ได้รับการตรวจสอบเอกสารรายงานผลการ
ด าเนินการทางคดีอาญาอย่างถูกต้อง 
๒. ได้รับการตรวจผลการด าเนินการทางอาญา       
ที่ถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ป.กทม/ผว.กทม 

 
กระบวนการย่อยการและเอกสารต้องถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร  
พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒. หนังสือสั่งการ 
ท่ี ๑๔๐๒/๑๒๗๑  
ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๙ 

การด าเนินการทางอาญาได้รับการ
ตรวจสอบอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

 

   



๓๕ 

 ๓๕ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

     ๔.๑๓ กระบวนการฟ้องเรียกค่าใช้จ่ายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคด ี
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
ส านักงานเขต 
 

 
๑. ได้รับการตรวจสอบเอกสารอย่างถูกต้องและ
รวดเร็ว 
๒. สามารถฟูองเรียกค่ารื้อถอนอาคารได ้

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑.หนังสื่อสั่งการ 
ที่ กท ๘๐๐๔/๒๒๔๘  
ลงวันที ่๑๖ ตุลาคม ๒๕๓๖ 
๒.หนังสื่อสั่งการ 
ที่ กท ๘๐๐๔/๑๔๙  
ลงวันที๑่๔ ตุลาคม ๒๕๓๔ 

เอกสารที่เกี่ยวกับการฟูองเรียกค่า
รื้อถอนอาคารได้รับการตรวจสอบ
อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว 

 

 
     ๔.๑๔ กระบวนการตรวจสอบและด าเนินคดีเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วยการ- 
    ควบคุมอาคาร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ผู้ร้องเรียน 

 
ปัญหาเกีย่วกับเรื่องที่ร้องเรียนได้รับการตรวจสอบ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ร้องเรียน  เจ้าของอาคาร  และ ส านักงานเขต 

 
ปัญหาเกี่ยวกับเรื่องที่ร้องเรียนได้รับการตรวจสอบ
และแก้ไข 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.๒๕๒๒ 

ปัญหาเกี่ยวกับเรื่องที่ร้องเรียน
ได้รับการตรวจสอบ และ
ด าเนินการตามกฎหมาย 

 

 
      ๔.๑๕ กระบวนการวินิจฉัย  ตอบข้อหารือ  และให้ค าปรึกษาข้อกฎหมายเกี่ยวกับกฎหมาย- 
    ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ส านักงานเขต 

 
ข้อหารือได้รับค าตอบและค าปรึกษา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.๒๕๒๒ 

ปัญหาตามข้อหารือได้รับค าตอบ
และค าปรึกษา 

 



๓๖ 

 ๓๖ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

      ๔.๑๖  กระบวนการตรวจสอบและด าเนินคดีเกี่ยวกับการใช้พื้นที่จอดรถหรือทางเข้าออก- 
   ของห้างสรรพสินค้า  ฝ่าฝนืกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
มีการตรวจสอบห้างสรรพสินค้าว่าได้น าพ้ืนที่จอดรถ
หรือทางเข้าออกไปใช้เพื่อการอย่างอื่นหรือไม ่

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติควบคมุอาคาร 
พ.ศ.๒๕๒๒ 

ห้างสรรพสินค้าในพื้นที่รับผิดชอบ
ได้รับการตรวจสอบและแจ้ง
ส านักงานเขตเพื่อด าเนินการหาก
พบว่าอาจมีการฝุาฝืนกฎหมาย 

 

 
     ๔.๑๗ กระบวนการตรวจส านวนการเปรียบเทียบคดี ตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาด 

   และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง และกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
ส านักงานเขต 

 
ส านวนการเปรียบเทียบคดีได้รับการตรวจสอบ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑.พระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง  
พ.ศ.๒๕๓๕ 
 ๒. พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

การเปรียบเทียบคดีเป็นไปโดย
ถูกต้องตามกฎหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 

 ๓๗ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

      ฝ่ายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ 
      ๔.๑๘ กระบวนการดูแลและให้บริการเพ่ือความปลอดภัยและความเป็นระเบียบเรียบร้อย- 
    ของบ้านเมืองตามนโยบายผู้บริหาร 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
เจ้าหน้าที่ส านักเทศกิจ 

 
จัดท าแผนให้มีความกระชับ ชัดเจน การสั่งการ
รวดเร็ว ถูกต้อง และทันต่อเวลา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1.พระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง  
พ.ศ.2535 
2.พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.2528 
3.พระราชบัญญัติก าหนดแผน
และขั้นตอนการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2542 

การดูแลและให้บริการเพื่อความ
ปลอดภัยและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมืองเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
สร้างความพึงพอใจต่อประชาชน 

 

 
      ๔.๑๙ กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิบัติงานช่วยเหลือประชาชนในกรณีเกิด- 

   อุบัติเหตุภัยสาธารณะร้ายแรง และในโอกาสอื่น  ๆ
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
เจ้าหน้าที่ส านักเทศกิจ 

 
จัดท าแผนให้มีความกระชับ ชัดเจน การสั่งการ
รวดเร็ว ถูกต้อง และทันต่อเวลา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1.พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  ฯ 
2. พระราชบัญญัติป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
3. พระราชบัญญัติก าหนดแผน
และขั้นตอนการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2542 

การจัดท าแผนปฏิบัติการ
ช่วยเหลือประชาชนในกรณีเกิด
อุบัติเหตุ ภัยสาธารณะร้ายแรง  
ด าเนินการให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยมีประสิทธิภาพ บรรลุ
เป้าหมายและวัตถุประสงค์ สร้าง
ความพึงพอใจต่อประชาชน 

 



๓๘ 

 ๓๘ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

        ๔.๒๐ กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ ์
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ   
ประชาชน 

 
ประชาชนได้รับข้อมูล ข่าวสาร รวดเร็ว ถูกต้อง และ
เป็นปัจจุบัน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1.พระราชบัญญัติก าหนดแผน
และขั้นตอนการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2542 

งานมวลชนสัมพันธ์ ด าเนินการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด  
สร้างความพึงพอใจต่อประชาชน 

 

 
      ๔.๒๑ กระบวนการวางแผนการใช้ก าลังของฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ- 
     กรณีที่เป็น ภารกิจร่วม 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ   
ส านักเทศกิจ 

 
จัดท าแผนให้มีความกระชับ ชัดเจน การสั่งการ
รวดเร็ว ถูกต้อง และทันต่อเวลา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1.พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.2528 
2. พระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาดและความเปน็ระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง  
พ.ศ.2535 
3. พระราชบัญญัติก าหนดแผน
และขั้นตอนการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 

วางแผนการใช้ก าลังเจ้าหน้าที่ของ
ฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตในพ้ืนที ่
ที่รับผิดชอบกรณีที่เป็นภารกิจ 
ร่วมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และมีประสิทธิภาพ บรรลุตาม
วัตถุประสงค์และแผนที่ก าหนด 

 

 
  



๓๙ 

 ๓๙ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

  

 ข้อก าหนดที่ส าคัญข้อก าหนดที่ส าคัญ 

๑.กลุ่มงานผู้ตรวจการเทศกิจ 
   ๑.๑ กระบวนการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรมการปฏิบัติงานและการทุจริต                 

ประพฤติมิชอบของข้าราชการและลูกจ้าง  สังกัดส านักเทศกิจ  และฝ่ายเทศกิจส านักงานเขต 
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 

1.1 กระบวนการก ากับ 
ติดตามตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรม
การปฏิบัตงิาน และการทุจริต
ประพฤติมิชอบของ
ข้าราชการและลูกจ้าง สังกัด
ส านักเทศกิจ และฝ่ายเทศกิจ 
ส านักงานเขต 

- เรื่องร้องเรียนต้องอยู่ในขอบเขตอ านาจ
หน้าที่รับผิดชอบโดยเฉพาะตามที่กฎหมาย
ก าหนด 
- ต้องด าเนินสืบสวน สอบสวนข้อเท็จจริง
ในทางตรง และทางลับ และรวบรวม
พยานหลักฐาน ทั้งพยานเอกสาร พยาน
บุคคลที่เกี่ยวข้องให้ครอบคลุม โดยให้
ความเป็นธรรมทั้งผู้ร้องและผู้ถูกร้อง 
- ต้องพิจารณาสรุปรายงานข้อเท็จจริงเป็น
เอกสารลับ พร้อมปกปิดคุ้มครองพยาน 
และตัวผู้ร้องอย่างเคร่งครัด 

ร้อยละ ๑๐๐ ของข้อร้องเรียน
ได้รับการตรวจสอบ และ
รายงานผล 
  
             

 
๒. ส านักงานเลขานุการ 
    ฝ่าบริหารงานท่ัวไป 
    2.1  การสารบรรณ  และธุรการ 

กระบวนการกระบวนการ  ขอ้ก าหนดที่ส าคัญขอ้ก าหนดที่ส าคัญ  ตวัชีว้ัดที่ส าคัญตวัชีว้ัดที่ส าคัญ  
2.1 กระบวนการสารบรรณ  
และธุรการ 

- รับและส่งหนังสือ/เอกสาร โดย
ลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบ         
สารบรรณ 
 
- ตรวจสอบ  จ าแนกประเภทหนังสือ/
เอกสารเพ่ือให้ฝ่าย/กลุ่มงาน หรือ
ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
 

- ร้อยละ ๑๐๐  ของการรับ-ส่ง
หนังสือ/เอกสาร ได้รับการ
ลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ร้อยละ ๑๐๐  ของความ 
ถูกต้องของการจ าแนกประเภท
หนังสือ/เอกสาร ให้ฝ่าย/กลุ่มงาน 
หรือผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

 - จัดท าหนังสือ/เอกสาร เสนอผู้มีอ านาจ
สั่งการได้รวดเร็ว 
 
 

 - ร้อยละ ๑๐๐  ของหนังสือ/
เอกสารที่ด าเนินการเสนอ 
ผู้มีอ านาจสั่งการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
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    2.1  การสารบรรณ  และธุรการ (ต่อ) 
กระบวนการกระบวนการ  ขอ้ก าหนดที่ส าคัญขอ้ก าหนดที่ส าคัญ  ตวัชีว้ัดที่ส าคัญตวัชีว้ัดที่ส าคัญ  

 - เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร ถูกต้อง 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

 - ร้อยละ ๑๐๐  ของหนังสือ/
เอกสารได้รับการเก็บรักษา
ถูกต้องตามระเบียบฯ   

 
   ๒.๒ กระบวนการกรองงาน  

         กระบวนการกระบวนการ  ขอ้ก าหนดที่ขอ้ก าหนดที่ส าคัญส าคัญ  ตวัชีว้ัดที่ส าคัญตวัชีว้ัดที่ส าคัญ  
2.๒ กระบวนการกรองงาน -  มีการตรวจสอบความถูกต้องของ 

หนังสือ/เอกสาร 
-  เรื่องที่มีความส าคัญหรือเป็นงานตาม 
นโยบายของผู้บริหารมีการเสนอความ 
เห็น/ทางเลือกประกอบการพิจารณา 
-  กรองงานเสนอผู้บริหารแล้วเสร็จทัน 
ภายในก าหนดระยะเวลา    

- ร้อยละ ๙๕ ของงานถูกต้อง 
สมบูรณ์ เสร็จทันก าหนดเวลา 

 - ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือมี
การเสนอความเห็น/ทางเลือก
ประกอบพิจารณา 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/
เอกสารได้รับการกรองงานแล้ว
เสร็จเสนอผู้บริหารได้ทันตาม
ก าหนดระยะเวลา 

 
   ๒.๓ กระบวนการประชุม 

กระบวนการกระบวนการ  ขอ้ก าหนดที่ส าคัญขอ้ก าหนดที่ส าคัญ  ตัตัวชีว้ัดที่ส าคัญวชีว้ัดที่ส าคัญ  
2.๓ กระบวนการประชุม - ประสานรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการ

ประชุมจากหน่วยงาน ส่วนราชการหรือ
ผู้เกี่ยวข้อง  และจัดท าระเบียบวาระการ
ประชุมได้รวดเร็ว ถูกต้อง และครบถ้วน 
 
- จัดท าสรุปรายงานการประชุมได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ครอบคลุมทุกประเด็นส าคัญ
และรวดเร็ว 
 
- ติดตามผลการด าเนินการ ตามมต ิ
ที่ประชุมเสนอผู้บริหาร 

- ร้อยละ ๑๐๐  ของการจัดท า
ระเบียบวาระการประชุมส่งถึง
หน่วยงานส่วนราชการ หรือ
ผู้เกี่ยวข้องก่อนการประชุม
อย่างน้อย ๓ วันท าการ  
- ร้อยละ ๑๐๐  ของการจัดท า
รายงานการประชุมเสนอ
ผู้บริหารได้ภายใน ๓ วันท าการ 
นับถัดจากวันประชุมเสร็จสิ้น 
- ร้อยละ ๑๐๐  ของเรื่อง 
ตามมติที่ประชุม ได้รับการ
ติดตามผล และสรุปรายงาน
เสนอผู้บริหาร  
 

 



๔๑ 

 ๔๑ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

   ๒.๔ กระบวนการงานเจ้าหน้าที่ 
         กระบวนการกระบวนการ  ขอ้ก าหนดที่ส าคัญขอ้ก าหนดที่ส าคัญ  ตวัชีว้ัดที่ส าคัญตวัชีว้ัดที่ส าคัญ  

๒.๔ กระบวนการงาน
เจ้าหน้าที ่
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้บรรจแุต่งตั้ง  
โอน  ย้าย  เลื่อนระดับ  เลื่อนขั้น
เงินเดือน  การรับบ าเหน็จ-บ านาญ 
และเกษียณอายุราชการ  หรือ 
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ร้อยละ ๑๐๐ ของบุคลากร 
ในหน่วยงานผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนได้รับการบรรจุแต่งตั้ง  
โอน  ย้าย  เลื่อนระดับ  
เลื่อนขั้นเงินเดือน  
รับบ าเหน็จ-บ านาญและ
เกษียณอายุราชการ   
หรือขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

   
 
    ๒.๕ กระบวนการจัดท าและเผยแพร่ข่าวสาร 

         กระบวนการกระบวนการ  ขอ้ก าหนดที่ส าคัญขอ้ก าหนดที่ส าคัญ  ตวัชีว้ัดที่ส าคัญตวัชีว้ัดที่ส าคัญ  
๒.๕ กระบวนการจัดท าและ
เผยแพร่ข่าวสาร 

 - จัดท าข่าวสารเพ่ือเผยแพร่ถูกต้อง 
ตามรูปแบบ 
 
- จัดท าข่าวสารเพ่ือเผยแพร่เสนอ
ผู้บริหารได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
 
- จัดส่งข่าวเพื่อเผยแพร่แก่หน่วยงาน           
ที่เกี่ยวข้องได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

 - ร้อยละ ๑๐๐  ของการจัดท า
ข่าวสารเพ่ือเผยแพร่ถูกต้อง
ตามรูปแบบ 
- ร้อยละ ๑๐๐  ของการจัดท า
ข่าวสารเพ่ือเผยแพร่เสนอ
ผู้บริหารได้แล้วเสร็จภายใน    
๑ วันท าการ 
- ร้อยละ ๑๐๐  ของการส่งข่าว
เพื่อเผยแพร่แก่หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องได้แล้วเสร็จ 
ภายใน  ๑  วันท าการ 
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    ๒.๖ กระบวนการชี้แจงข้อร้องเรียน 
         กระบวนการกระบวนการ  ขอ้ก าหนดที่ส าคัญขอ้ก าหนดที่ส าคัญ  ตวัชีว้ัดที่ตวัชีว้ัดที่ส าคัญส าคัญ  

๒.๖ กระบวนการชี้แจง- 
ข้อร้องเรียน 

- มีการแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
ชี้แจงข้อร้องเรียนได้รวดเร็ว             
ทันเหตุการณ ์
 
 
 
- มีการติดตามผลการชี้แจงข้อร้องเรียน
และจัดท ารายงานผลการชี้แจงข้อร้องเรียน
เสนอผู้บริหารได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
- มีการจัดส่งบันทึกพร้อมแนบรายงานผล
การชี้แจงข้อร้องเรียนแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ ๑๐๐  ของ           
ข้อร้องเรียนสามารถแจ้งส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง                  
เพื่อด าเนินการชี้แจงข้อร้องเรียน
ได้ภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจาก
วันที่ได้รับข้อร้องเรยีน 
- ร้อยละ ๑๐๐  ของ 
ข้อร้องเรียนได้รับการติดตาม
ผลการชี้แจงและมีการรายงาน
ผลการชี้แจงข้อร้องเรียน 
ต่อผู้บริหารภายในเวลาที่
ก าหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐  ของการจัดส่ง
บันทึกพร้อมแนบรายงานผล
การชี้แจงข้อร้องเรียน 
แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   
 
     ฝ่ายการคลัง 
     ๒.๗ กระบวนการงบประมาณ 

         กระบวนการกระบวนการ  ขอ้ก าหนดที่ส าคัญขอ้ก าหนดที่ส าคัญ  ตวัชีว้ัดที่ส าคัญตวัชีว้ัดที่ส าคัญ  
2.7 กระบวนการ
งบประมาณ 

- จัดท างบประมาณสอดคล้องกับ 
งบประมาณของกรุงเทพมหานครและ
สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน 
 
 
- บันทึกข้อมูลงบประมาณถูกต้องและ
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดท า
งบประมาณสอดคล้องกับ
งบประมาณของกรุงเทพมหานคร             
และสอดคล้องกับภารกิจของ
หน่วยงาน 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการบันทึก
ข้อมูลงบประมาณได้ถูกต้อง
และแล้วเสร็จตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด 
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    ๒.๗ กระบวนการงบประมาณ (ต่อ) 
         กระบวนการกระบวนการ  ขอ้ก าหนดที่ส าคัญขอ้ก าหนดที่ส าคัญ  ตัตัวชีว้ัดที่ส าคัญวชีว้ัดที่ส าคัญ  

 - การขออนุมัติเงินงวด การโอน
งบประมาณ และการกันเงินเหลื่อมป ี
มีระบุเหตุผลความจ าเป็นเหมาะสมและ
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการขออนุมัติ
เงินประจ างวด การโอนงบประมาณ 
การขอจัดสรรงบประมาณ และ
การกันเงินเหลื่อมปี มีระบุเหตุผล
ความจ าเป็นที่เหมาะสมและ
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

  

 
      ๒.๘ กระบวนการเงิน 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
2.๘ กระบวนการเงิน - การเบิก-จ่ายเงิน มีเอกสารหลักฐานครบถ้วน 

ถูกต้องตามระเบียบ และได้รับอนุมัติจากผู้
มีอ านาจ 
 
- การเบิก-จ่ายเงิน ได้แลว้เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 
- จัดท ารายงาน รายรับ-รายจ่ายแล้วเสร็จ
และส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการ 
เบิกจ่ายเงินมีเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบ และ
ได้รับอนุมัตจิากผู้มีอ านาจ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการเบิก-
จ่ายเงินไดแ้ล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดท า
รายงานรายรับ-รายจ่ายแล้ว
เสร็จและส่งให้หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

      
๒.๙ กระบวนการทรัพย์สิน 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
2.9 กระบวนการทรัพย์สิน - การจัดหาทรัพยส์ินมีเหตุผลความจ าเป็น

เหมาะสม และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ 
 
- กระบวนการจัดหาทรัพย์สินถูกต้องตาม
ระเบียบ และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดหา
ทรัพย์สินมีเหตุผลความจ าเป็น
เหมาะสม และได้รับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของ
กระบวนการจัดหาทรัพย์สิน
ถูกต้องคามระเบียบและแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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     ๒.๙ กระบวนการทรัพย์สิน (ต่อ) 
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 

 
 
 
 
 

- ดูแลรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพพร้อม
ใช้งาน ตามอายุการใช้งานของทรัพย์สินแต่
ละประเภท 
 
 
- จ าหน่ายทรัพย์สินถูกต้องตามระเบียบ 
และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของทรัพย์สิน
ได้รับการดูแลรักษาให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน ตามอายุการ
ใช้งานของทรัพย์สิน 
แต่ละประเภท 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของทรัพย์สิน 
ที่ถูกจ าหน่าย ด าเนินการถูกต้อง
ตามระเบียบ และ 
ได้รบัอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
 

 
      ฝ่ายการสื่อสาร 
      ๒.๑๐ กระบวนการขยายข่ายสื่อสารของกรุงเทพมหานคร 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
2.10 กระบวนการ      
ขยายข่ายสื่อสารของ
กรุงเทพมหานคร 

-  ต้องได้รับการอนุญาตจากส านักงาน
คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการ
โทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ 
(กสทช.) อนุญาตขยายข่ายการสื่อสาร 

- ร้อยละ 100 ของการขอ
อนุญาตขยายการสื่อสารจาก
ส านักงานคณะกรรมการกิจการ 
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ 
และกิจการโทรคมนาคม
แห่งชาติ (กสทช.) ที่มีเอกสาร
ครบถ้วนถูกต้องได้รับอนุญาต 
 

 
    ๒.๑๑ กระบวนการควบคุมเป็นแม่ข่ายวิทยุสื่อสาร   

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
2.11 กระบวนการควบคุม
เป็นแม่ข่ายวิทยุสื่อสาร 
 
 

- ศูนย์อัมรินทร์สามารถติดต่อกับ 3 
เครือข่ายได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

- ร้อยละ 100 ของการสื่อสาร
สามารถติดต่อสื่อสารได้
สัญญาณชัดเจน ถูกต้อง ภายใน
ก าหนดเวลา 
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    ๒.๑๒ กระบวนการก าหนดสัญญาณเรียกขาน 
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 

2.12 กระบวนการก าหนด
สัญญาณเรียกขาน 
 
 
 
 

- นามการเรียกขานในการติดต่อ
ประสานงานราชการด้วยระบบวิทยุสื่อสาร
เป็นไปตามที่กรุงเทพมหานครก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของนามเรียก
ขานเป็นไปตามที่
กรุงเทพมหานครก าหนด 
- ร้อยละ 100 ของนามเรียก
ขานได้รับอนุมัติจาก
กรุงเทพมหานคร 

 
   ๒.๑๓ กระบวนการรับแจ้งเหตุ การรายงานเหตุการณ์ส าคัญเร่งด่วน   

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
2.13 กระบวนการรับแจ้ง
เหตกุารณ์ รายงานเหตุการณ์
ส าคัญเร่งด่วน 

- มีการรับแจ้งเหตุการณ์และรายงาน
เหตุการณ์ที่ส าคัญเร่งด่วน อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว 
- มีการประสานงานกับหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง  อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว 
-  ประสานงานกับหน่วยงาน ต ารวจ  
การประปานครหลวง การไฟฟ้านครหลวง 
องค์การโทรศัพท ์องค์การขนส่งมวลชน
กรุงเทพ กรมอุตุนิยมวิทยา 
กรมไปรษณีย์โทรเลข จส.100 

- ร้อยละ 100 ของการ               
รับแจ้งเหตุการณ์ได้แจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่าง
ถูกต้องเป็นผลส าเร็จ และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผล
การด าเนินการภายในก าหนด 
 
 
 

 
   ๒.๑๔ กระบวนการตรวจซ่อมเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดของกรุงเทพมหานคร  

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
2.14 กระบวนการตรวจซ่อม
เครื่องมือสื่อสารทุกชนิดของ
กรุงเทพมหานคร 

- การตรวจซ่อมเครื่องมือสื่อสารทุกชนิด
ของกรุงเทพมหานคร  มีการตรวจซ่อมให้
เฉพาะเครื่องมือสื่อสารที่หน่วยงานได้แจ้ง
ทะเบียนไว้กับส านักเทศกิจ ตามที่ระเบียบ
ก าหนด 

- ร้อยละ 80 ของการซ่อมวิทยุ
สื่อสาร และเครื่องมือสื่อสารใช้
งานได้ตามปกต ิ
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๓. กองนโยบายและแผนงาน 
     กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ 
 ๓.๑ กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดท่ีส าคัญ 
๗.๑ กระบวนการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการ 

- แผนปฏิบัติราชการต้องมีความสอดคล้อง
กับแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 4 
ปี ด าเนินการได้ส าเร็จ ถูกต้อง ตามที่ 
สยป. ก าหนด 
- แผนปฏิบัติราชการด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายในก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการสอดคล้อง
กับแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร 4 ป ี
- ร้อยละ 100 ของการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการเสร็จภายใน
เวลาที่ก าหนด 

 
 ๓.๒ กระบวนการตรวจประเมินผลตัวชี้วัดบูรณาการ  ฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขต 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
๓.๒ กระบวนการประเมินผล
ตัวชีว้ัดบูรณาการ  ฝ่ายเทศกิจ  
ส านักงานเขต 

- มีการจัดท าคู่มือการตรวจประเมิน            
แจ้งฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตทราบก่อน
การประเมินผลตัวชี้วัดบูรณาการ  

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดท า
ตัวชี้วัดบูรณาการมีข้อก าหนด
ตามการระดมความคิดเห็นจาก
ส านักเทศกิจ และหัวหน้า 
ฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขต 

 
    3.๓ กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหน่วยงาน 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
3.๓ กระบวนการ พิจารณา
ความเหมาะสมโครงการของ
หน่วยงาน 

- พิจารณาความเหมาะสมโครงการของ
หน่วยงานเป็นไปตามข้อก าหนดและ
ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของโครงการที่
หน่วยงานส่งมาขอรับบริการ
ผ่านการพิจารณาอย่างถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 

 
    ๓.๔ กระบวนการพัฒนาบุคคลของหน่วยงาน 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
3.๔ กระบวนการพัฒนา
บุคลากรของหน่วยงาน 

- มีการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
ประจ าปี  ถูกต้องตามวัตถุประสงค ์
ที่ก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของความ 
ส าเร็จในการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากร ด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายในก าหนด 
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 ๓.๕ กระบวนการจัดท าบัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที ่
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 

๓.๕ กระบวนการจัดท าบัตร
ประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ 

มีการตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของ
ผู้ขอมีบัตรให้ถูกต้อง  ครบถ้วน 
ตามระเบียบที่ก าหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ ของบัตร
ประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่   
ที่ได้รับอนุมัตถิูกต้องตาม
ระเบียบที่ก าหนด 

 
     ๓.๖ กระบวนการจัดท าสถิติข้อมูลด้านเทศกิจ 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดท่ีส าคัญ 
3.6 กระบวนการจัดท าสถิติ
ข้อมูล 
ด้านเทศกิจ 

- รายงานสถิติข้อมูลด้านเทศกิจ 
ที่ด าเนินการมีความถูกต้องตามระเบียบ
วิธีการทางสถิต ิ
- มีการสรุปผลและน าเสนอผู้บริหารและ
เผยแพร่ข้อมูลแก่ส่วนราชการและ
ประชาชนทั่วไป 

- ร้อยละ  ๑๐๐  ของข้อมูล 
สถิติด้านเทศกิจได้รบัการ
ประมวลผล  วิเคราะห์และ
สรุปผลน าเสนอผู้บริหารและ
จัดเก็บเป็นข้อมูลสถิต ิ

 
     ๓.๗ กระบวนการติดตาม  ตรวจสอบ  ก ากับ  การปฏิบัติงานตามนโยบายของผู้บริหาร 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
3.7 กระบวนการติดตาม  
ตรวจสอบ ก ากับ การ
ปฏิบัติงานตามนโยบาย
ผู้บริหาร 

- การจัดท ารายงานถูกต้องและครบถ้วน
ตามที่ก าหนด 
- มีการจัดเก็บข้อมูลสถิติตามระเบียบวิธี
ทางสถิต ิ
- ติดตามผลการด าเนินการและสรุปผล
น าเสนอผู้บริหาร 

 - ร้อยละ  ๑๐๐  ของการ
ติดตามการรายงานได้รับการ
จัดท าและเสนอข้อคิดเห็น
ประกอบการพิจารณา 

  
    ๓.๘ กระบวนการประเมินผลโครงการของหน่วยงาน 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
3.8 กระบวนการประเมินผล
โครงการของหน่วยงาน 

- แบบประเมินผลโครงการถูกก าหนดตาม
ระเบียบวิธีการทางสถิต ิ
- มีการประมวลผล วิเคราะห์ผล แปลผล 
สรุปผล น าเสนอผู้บริหาร 

-  ร้อยละ  10๐  ของแบบ
ประเมินผลโครงการได้รับการ
วิเคราะห์ และสรุปผลในรูปแบบ
ของสถิติเชิงพรรณนาและเชิง
อนุมาน และน าเสนอผู้บริหาร 
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      ๓.๙ กระบวนการจัดท าโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 

3.9 กระบวนการจัดท า
โครงการด้านเทคโนโลยี-
สารสนเทศ 

-  โครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ของส านักเทศกิจสอดคล้องกับ 
แผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ของ กทม. 

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของโครงการฯ 
ที่ได้รับอนุมัติมีความสอดคล้อง 
กับแผนแม่บทด้านเทคโนโลย ี
สารสนเทศของ กทม. 

 
 ๓.๑๐ กระบวนการน าเสนอและเผยแพร่ข้อมูล  ภารกิจ  หรือการด าเนินงานของหน่วยงาน 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
3.10 กระบวนการน าเสนอ
และเผยแพร่ข้อมูล ภารกิจ
หรือการด าเนินงานของ
หน่วยงาน 

-  การปรับปรุงข้อมูลอย่างสม่ าเสมอ 
และเป็นปัจจุบัน 

- การปรับปรุงข้อมูลทุก   
15 วัน ในเว็บไซต์ของ 
หน่วยงาน 

 
    ๓.๑๑ กระบวนการบริหารจัดการเชื่อมโยงเครือข่ายสื่อสัญญาณเพ่ือการสื่อสารภายใน และ  อินเตอร์เน็ต 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
3.11 กระบวนการบริหาร
จัดการเชื่อมโยงเครือข่าย
สัญญาณเพื่อการสื่อสาร
ภายในและอินเตอร์เน็ต 

-  การเชื่อมโยงเครือข่ายสื่อสัญญาณ   
เพื่อการสื่อสารภายในและอินเตอร์เน็ต 
ให้กับบุคลากรภายในหน่วยงาน  
สอดคล้องตามข้อก าหนดของ สยป. 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการ 
เชื่อมโยงเครือข่ายสื่อสัญญาณ 
สอดคล้องตามข้อก าหนด สยป. 

 
    ๓.๑๒ กระบวนการดูแล บ ารุงรักษา และแก้ไขปัญหา การใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์  อุปกรณ์ประกอบ 

        รวมทั้งระบบเครือข่าย  (กรณีหน่วยงานของกรุงเทพมหานครด าเนินการเอง) 
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 

3.12 กระบวนการ -  เครื่องคอมพิวเตอร ์อุปกรณ์ประกอบ - ร้อยละ  ๑๐๐ ของเรื่อง 
ดูแล บ ารุงรักษา  และ 
แก้ไขปัญหาการใช้งาน 

รวมทั้งระบบเครอืข่าย  ที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของส านักเทศกิจได้รับการ 

รับแจ้งกรณีคอมพิวเตอร ์
ระบบงานอุปกรณ์ต่อพ่วง 

เครื่องคอมพิวเตอร์อุปกรณ์
ประกอบ รวมทั้งระบบ
เครือข่าย (กรณีหน่วยงาน
ด าเนินการเอง) 

ตรวจสอบและแก้ไข  สามารถใช้งานได้
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ขัดข้องได้รับการตรวจสอบ 
และแก้ไข 
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    ๓.๑๓ กระบวนการดูแล บ ารุงรักษา และแก้ไขปัญหา การใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์  อุปกรณ์ประกอบ  
         รวมทั้งระบบเครือข่าย  (กรณีจ้างบริษัทด าเนินการ) 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
3.13 กระบวนการดูแล 
บ ารุงรักษา และแกไ้ขปัญหา
การใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร ์
อุปกรณ์ประกอบ รวมทั้ง 
ระบบเครือข่าย (กรณีจ้าง 
บริษัทด าเนินการ) 

-  เครื่องคอมพิวเตอร ์อุปกรณ์ประกอบ
รวมทั้งระบบเครือข่าย  ที่อยูน่อกความ 
รับผิดชอบของส านักเทศกิจได้รับการ 
ตรวจสอบและแก้ไข  สามารถใช้งานได ้
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่อง 
รับแจ้งปัญหา ระบบ CCTV  
MOBILE ได้รับการตรวจสอบ 
และแก้ไข 

 
     กลุ่มงานนิติการ 
    ๓.๑๔ กระบวนการรวบรวมร่างแก้ไขปรับปรุงกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 

 แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวกับงานเทศกิจ 
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 

3.14 กระบวนการรวบรวม
ร่าง แก้ไขปรับปรุงกฎหมาย 
ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศแนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวกับงานเทศกิจ    

 มีการรวบรวมกฎหมาย ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศแนวทางปฏิบัติ
ที่เกี่ยวกับงานเทศกิจ   ไว้อย่างชัดเจน 
ครบถ้วน เป็นหมวดหมู่ สามารถอ้างอิง
และใช้ได้อย่างเหมาะสม 

ร้อยละ ๘๐ ของกฎหมาย 
ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศแนวทางปฏิบัต ิ
ที่เกี่ยวกับงานเทศกิจได้มีการ
รวบรวมและจัดหมวดหมู ่

 
    ๓.๑๕ กระบวนการตรวจสอบส านวนการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
        และฉบับท่ีแก้ไข  

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
3.15 กระบวนการตรวจ 
สอบส านวนการเปรียบเทียบ
คดีตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒   
และฉบับที่แก้ไข    
 
 
 
 

ส านวนการสอบสวนได้รับการตรวจสอบ
โดยละเอียดให้เป็นไปตามกฎหมายและ
แนวทางการส่งส านวนคดี พร้อมให้
ความเห็นประกอบในฐานะเลขานุการ
คณะกรรมการเปรียบเทียบคด ี

ร้อยละ ๑๐๐ ของส านวนการ
สอบสวนได้รับการตรวจสอบ 
ก่อนน าเสนอคณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดีพิจารณามีมติ
ก าหนดค่าปรับได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสมและเป็นธรรม 

 
 



๕๐ 

 ๕๐ 
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    ๓.๑๖  กระบวนการตรวจสอบส านวนการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 

3.16  กระบวนการ
ตรวจสอบส านวนการ
เปรียบเทียบคดีตาม
พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕   

ส านวนการสอบสวนได้รับการตรวจสอบ
โดยละเอียดให้เป็นไปตามกฎหมายและ
แนวทางการส่งส านวนคด ีพร้อมให้
ความเห็นประกอบในฐานะเลขานุการ
คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี   

ร้อยละ ๑๐๐ ของส านวนการ
สอบสวนได้รับการตรวจสอบ 
ก่อนน าเสนอคณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดีพิจารณามีมติ
ก าหนดค่าปรับได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสมและเป็นธรรม  

 
     ๓.๑๗ กระบวนการตรวจร่างสัญญา 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
3.17 กระบวนการตรวจร่าง
สัญญา 

- มีเนื้อหาถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบ
ที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุก าหนด 
- ตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญา 
- มีความชัดเจนไม่เคลือบคลุม  
    

ร้อยละ ๑๐๐ ของร่างสัญญา 
มีเนื้อหาเป็นไปตามแบบที่
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
ก าหนด ตรงตามเจตนารมณ์
ของคู่สัญญา และมีความชัดเจน 

 
     ๓.๑๘ กระบวนการพิจารณาขออนุญาตติดต้ังป้ายโฆษณาในที่สาธารณะ   

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
๓.1๘ กระบวนการพิจารณา
ขออนุญาตติดตั้งป้ายโฆษณา
ในที่สาธารณะ    

- ป้ายโฆษณาที่ขออนุญาตติดตั้งในที่
สาธารณะ ต้องเป็นป้ายที่อยู่ในหลักเกณฑ์
ที่จะให้อนุญาตติดตั้งได้ตาม พ.ร.บ.รักษา
ความสะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 
กฎกระทรวง ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ประกาศกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้อง 
   

ร้อยละ ๑๐๐ ของป้ายที่ขอ
อนุญาตได้รับการพิจารณา  
และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบ 
  
             

 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 

 ๕๑ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

๔. กองตรวจและปฏิบัติการพ้ืนที่ ๑ -๓ 
     ฝ่ายตรวจและปฏิบัติการ 
 ๔.๑ กระบวนการตรวจและบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมาย 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
๑.๑ กระบวนการตรวจและ
บังคับการให้เป็นไปตาม
กฎหมาย 

-  การตรวจของเจ้าหน้าที่ต้องเป็นไปตาม 
อ านาจหน้าที่ ขั้นตอน วิธีการ หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขตามที่กฎหมายก าหนด 
-  การรายงานผลการตรวจ ต้องเป็น 
ความจริง ชัดเจน ถูกต้อง เพื่อใช้เป็น 
ข้อมูลในการสั่งการและแก้ไขปัญหา 
ให้มีประสิทธิภาพ 
-  มีการติดตามตรวจสอบการแก้ไขปัญหา
เรื่องต่างๆ ตามที่ผู้บริหารสั่งการ 

- ร้อยละ ๑๐๐  ของการตรวจ
ของเจ้าหน้าที่ ถูกต้องตามที่
กฎหมายก าหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการรายงาน
มีข้อมูลถูกต้องครบถ้วน ชัดเจน 
และมีภาพถ่ายประกอบ 
 
- ร้อยละ ๑๐๐  ของเรื่องต่าง ๆ  
ได้รับการติดตามตรวจสอบและ
แกไ้ขปัญหาตามที่ผู้บริหารสั่งการ 

 
      ๔.๒ กระบวนการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อยของผู้ท าการค้าบริเวณ- 
  ที่ประกาศผ่อนผัน   

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
4.๒ กระบวนการตรวจและ
บังคับการความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของผู้ท าการค้า
บริเวณที่ประกาศผ่อนผัน 

-  การตรวจของเจ้าหน้าที่ต้องเป็นไปตาม 
อ านาจหน้าที่ ขั้นตอน วิธีการ หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขตามที่กฎหมายก าหนด 
-  การรายงานผลการตรวจ ต้องเป็น 
ความจริง ชัดเจน ถูกต้อง เพื่อใช้เป็น 
ข้อมูลในการสั่งการและแก้ไขปัญหาให้มี
ประสิทธิภาพ 
-  ผู้ท าการค้าบริเวณที่ประกาศผ่อนผัน
ปฏิบัติตามกฎหมายหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ที่กรุงเทพมหานครก าหนด 

 - ร้อยละ ๑๐๐  ของการตรวจ
ของเจ้าหน้าที่ ถูกต้องตามที่
กฎหมายก าหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการรายงาน
มีข้อมูลถูกต้องครบถ้วน ชัดเจน 
และมีภาพถ่ายประกอบ 
 
- ร้อยละ 2๐ ของผู้ค้าในบริเวณ
ที่ประกาศผอ่นผันที่ไม่ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนด 
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     ๔.๓ กระบวนการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อยของผู้ค้าบริเวณถนนหรือสถานสาธารณะ   
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 

4.๓ กระบวนการตรวจและ
บังคับการความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของผู้ค้าบริเวณที่
สาธารณะหรือสถาน
สาธารณะ 

-  การตรวจของเจ้าหน้าที่ต้องเป็นไปตาม 
อ านาจหน้าที่ ขั้นตอน วิธีการ หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขตามที่กฎหมายก าหนด 
-  การรายงานผลการตรวจต้องเป็นความจริง 
ชัดเจน ถูกต้อง เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ 
สั่งการและแก้ไขปัญหาให้มีประสทิธิภาพ 
-  บริเวณที่สาธารณะหรือสถานสาธารณะ
ไม่มีผู้ท าการค้าฝ่าฝืนกระท าความผิด 

 - ร้อยละ ๑๐๐  ของการตรวจ
ของเจ้าหน้าที่ ถูกต้องตามที่
กฎหมายก าหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการรายงาน
มีข้อมูลถูกต้องครบถ้วน ชัดเจน 
และมีภาพถ่ายประกอบ 
- ร้อยละ ๘๐ ของบริเวณ 
ที่สาธารณะหรือสถานสาธารณะ
ไม่มีผู้ท าการค้าฝ่าฝืนกระท า
ความผิด 

 
      ๔.๔ กระบวนการควบคุมการน าช้างมาหารายได้ในเขตกรุงเทพมหานคร   

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
4.4 กระบวนการควบคุมการ
น าช้างมาหารายได้ในเขต
กรุงเทพมหานคร 
 
 

-  มีเจ้าหน้าที่รับแจ้งการพบเห็นช้างเร่รอ่น
ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานครตลอดเวลา 
 
-  มีการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
แจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่โดยเรว็  
-  มีการติดตามผลการด าเนินคดีจาก
สถานที่ต ารวจท้องที่  และสรุปรายงานผล 
เสนอผู้บริหาร 

- มีเจ้าหน้าที่อย่างน้อย ๒ คน  
อยูป่ฏิบัติงานเพื่อรับแจ้งการพบ
เห็นช้างตลอด เวลา  
- ร้อยละ ๑๐๐  ของการแจ้งพบ
เห็นช้างเร่ร่อนในพ้ืนที ่กทม.
ได้รับการตรวจสอบ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการติดตาม
ผลการด าเนิน คดีมีการสรุป
รายงานผลเสนอผู้บริหาร 
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      ๔.๕ กระบวนการสนับสนุนก าลังเจ้าหน้าที่เทศกิจในการปฏิบัติงาน   
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 

4.5 กระบวนการสนับสนุน
ก าลังเจ้าหน้าที่เทศกิจ 
ในการปฏิบัติงาน 
 

-  การจัดท าแผนสนับสนุนก าลังเจ้าหน้าที่
เทศกิจมีความสอดคล้องกับภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายและได้รับการอนุมัติจาก
ผู้บังคับบัญชา 
 
 
-  ต้องมีการประชุมเจ้าหน้าที่เพื่อชี้แจง
รายละเอียดการด าเนินงานตามแผน 
 
 
-  เจ้าหน้าที่ทุกคนที่มอบหมายให้ปฏิบัติ
ตามแผนปฏิบัติหน้าที่ตามวัน เวลา และ
สถานที่ที่ก าหนดโดยเคร่งครัด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการ 
จัดท าแผนสนับสนุนก าลัง
เจ้าหน้าที่เทศกิจมีความ
สอดคล้องกับภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายและได้รับการอนุมัติ
จากผู้บังคับบัญชา 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการ
ด าเนินการตามแผนต้องมีการ
ประชุมเจ้าหน้าที่เพื่อชี้แจง
รายละเอียดการด าเนินงาน 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเจ้าหน้าที่
ทุกคนปฏิบัติตามแผนที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 ๔.๖ กระบวนการพิจารณาจุดท าการค้าเป็นจุดผ่อนผัน 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
๔. กระบวนการพิจารณา 
จุดท าการค้าเป็นจุดผ่อนผัน 

  -  จุดท าการค้าที่เสนอเป็นจุดผ่อนผัน 
ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ตามที่กรุงเทพมหานครประกาศก าหนด
และผ่านความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
- ส านักเทศกิจตรวจสอบให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามที่
กรุงเทพมหานครประกาศก าหนด และ
น าเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร            
ลงนามประกาศเป็นจุดผ่อนผัน 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของจุดท าการค้า
ที่เสนอเป็นจุดผ่อนผันต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
และได้รับการลงนามจาก        
ผู้ว่าราชการกรุงเทพหมานคร
ประกาศเป็นจุดผ่อนผัน 
- ร้อยละ 100 ชองจุด              
ท าการค้าต้องได้รับการ
ตรวจสอบจากส านักเทศกิจและ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ลงนามประกาศเป็นจุดผ่อนผัน 

        
 
 
 
 
 



๕๔ 
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       ๔.๗ กระบวนการตรวจสอบพ้ืนที่เรื่องร้องเรียน   
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 

4.7 กระบวนการตรวจสอบ
พ้ืนที่เรื่องร้องเรียน 
 

-  มีเจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน  ตอบ 
ข้อซักถาม  หรือให้ข้อมูล  ตลอดเวลา
ปฏิบัติราชการ  
-  มีการประสานงานให้ส านักงานเขต 
ที่รับผิดชอบด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
เพื่อด าเนินการตามอ านาจหน้าทีโ่ดยเร็ว 
 
 
 
-  ติดตามตรวจสอบผลการแก้ไขปัญหา
พ้ืนที่ร้องเรียนและรายงานผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการ 

- มีเจ้าหน้าที่อย่างน้อย ๒ คน  
อยู่ปฏิบัติงานเพื่อรับเรื่อง
ร้องเรียนตลอดเวลาปฏิบัติราชการ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของพ้ืนที ่
เรื่องร้องเรียนได้ประสาน   
ให้ส านักงานเขตที่รับผิดชอบ
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที ่
ได้ภายใน ๓ วันท าการ 
นับถัดจากได้รับเรื่องร้องเรียน 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของพ้ืนที่
ร้องเรียนได้รับการติดตาม
ตรวจสอบและสรุปรายงาน
เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

 
      กลุ่มงานคด ี
      ๔.๘ กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจ าวัน 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
4.8 กระบวนตรวจสอบของ
กลางและบันทึกประจ าวัน 

-ส านักเทศกิจตรวจสอบการด าเนินการ
เกี่ยวกับการจับและยึดของกลาง รวมถึง
บันทึกประจ าวันอย่างต่อเนื่องและให้
ค าแนะน าได้หากพบข้อบกพร่อง 

-ร้อยละ ๑๐๐  ของข้อบกพรอ่ง 
ที่พบได้แจ้งให้ส านักงานเขต
ทราบ 

 
      ๔.๙  กระบวนการติดตามผลการด าเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
๒.๑ กระบวนการติดตามผล
การด าเนินการเกี่ยวกับคดี
ความผิดตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร 

-การด าเนินการเกี่ยวกับคดคีวามผิดตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารได้รับ
การตรวจสอบและติดตาม ตามระยะเวลา
ที่สมควร 

-ร้อยละ ๑๐๐  ของคดีอาคาร
ได้รับการตรวจสอบและติดตาม 

 
 
 
 
 



๕๕ 
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     ๔.๑๐ กระบวนการด าเนินการยื่นค าร้องขอให้ศาลมีค าสั่งจับกุมหรือกักขัง 
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 

4.10 กระบวนการ
ด าเนินการยื่นค าร้องขอให้
ศาลมีค าสั่งจับกุมหรือกักขัง 

-การตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐานที่ส านักงานเขตส่งให ้
ส านักเทศกิจถูกต้อง ครบถ้วน 

-ร้อยละ ๑๐๐ ของจ านวนคด ี 
ที่ส านักงานเขตส่งให ้
ส านักเทศกิจได้รับการตรวจสอบ 
-ร้อยละ ๑๐๐ ของจ านวนคด ี 
ท่ีเอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
ได้ยื่นร้องฯต่อศาลปกครอง 

  
    ๔.๑๑ กระบวนการยุติการด าเนินการทางปกครองคดีอาคาร 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
4.11 กระบวนการยุติการ
ด าเนินการทางปกครองคดี
อาคาร 

-การตรวจสอบการด าเนินการทางปกครอง 
ต้องถูกต้อง ครบถ้วนและรวดเร็ว 

-ร้อยละ ๑๐๐  ของการขอยุต ิ 
การด าเนินการทางปกครอง   
ที่ส านักงานเขตรายงาน 
ได้รับการตรวจสอบ 

 
     ๔.๑๒  กระบวนการรายงานเพื่อทราบผลอาญาคดีอาคาร 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
4.12 กระบวนการรายงาน
เพื่อทราบผลอาญาคดีอาคาร 

-การตรวจสอบการด าเนนิการทางอาญา 
ต้องถูกต้อง ครบถ้วนและรวดเร็ว 

-ร้อยละ ๑๐๐  ของคดีอาญาที่
ส านักงานเขตรายงานได้รับการ
ตรวจสอบ 

 
     ๔.๑๓ กระบวนการฟ้องเรียกค่าใช้จ่ายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคด ี

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
4.13 กระบวนการ ฟ้องเรียก
ค่าใช้จ่ายในการรื้อถอน
อาคารและการบังคับคด ี

-การตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการฟ้อง
คดีเรียกค่ารื้อถอนอาคารได้ถูกต้องรวดเร็ว 

-ร้อยละ ๑๐๐ ของจ านวนคดีที่
ส านักงานเขตส่งให ้ส านเัทศกิจ
เพื่อฟ้องค่าใช้จ่ายในการรื้อถอน  
ได้รับการตรวจสอบ 
-ร้อยละ ๑๐๐ ของจ านวนคด ี 
ท่ีเอกสารครบถ้วนถูกตอ้ง    
ได้ยื่นต่ออัยการ 
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     ๔.๑๔ กระบวนการตรวจสอบและด าเนินคดีเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วยการ- 
    ควบคุมอาคาร 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
4.14 กระบวนการตรวจสอบ
และด าเนินคดีเกี่ยวกับเรื่อง
ร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคมุอาคาร 

-เรื่องร้องเรียนตามกฎหมายว่าดว้ยการ
ควบคุมอาคารได้รับการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงในเบื้องต้นได้อย่างรวดเร็ว  
และแจ้งส านักงานเขตเพื่อด าเนินการ 
ตามกฎหมาย 

-ร้อยละ ๑๐๐  ของเรื่อง
ร้องเรียนตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคารได้รับการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ในเบื้องต้นและแจ้ง 
ส านักงานเขตด าเนินการ 

 
   ๔.๑๕ กระบวนการวินิจฉัย  ตอบข้อหารือ  และให้ค าปรึกษาข้อกฎหมายเกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วย- 
  การควบคุมอาคาร 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
4.15 กระบวนการวินิจฉัย  
ตอบข้อหารือ และให้
ค าปรึกษาข้อกฎหมาย
เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

-ส านักเทศกิจสามารถแก้ไขปัญหา 
ข้อกฎหมายที่เกิดขึ้นจากการที่จะต้อง
บังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารให้ส านักงานเขตเป็นแนวทาง 
ในการด าเนินการ 

-ร้อยละ ๑๐๐  ของเรื่องที่หารือ
หรือปรึกษาได้รับการพิจารณา
ตอบข้อหารือหรือให้ค าปรึกษา 

 
    ๔.๑๖  กระบวนการตรวจสอบและด าเนินคดีเกี่ยวกับการใช้พื้นที่จอดรถหรือทางเข้าออก- 
 ของห้างสรรพสินค้า  ฝ่าฝืนกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
4.16 กระบวนการตรวจสอบ
และด าเนินคดีเกี่ยวกับการใช้
พ้ืนที่จอดรถหรือทางเข้าออก
ของห้างสรรพสินค้า ฝ่าฝืน
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร 

-พ้ืนที่จอดรถหรือทางเข้าออกของ
ห้างสรรพสินค้าได้รับการตรวจสอบ 
โดยครบถ้วนและต่อเนื่อง และแจ้งให้
ส านักงานเขตด าเนินการเมื่อพบการฝ่าฝืน 

-ร้อยละ ๑๐๐  พ้ืนที่จอดรถ 
หรือทางเข้าออกของ
ห้างสรรพสินค้า 
ในกรุงเทพมหานคร 
ได้รับการตรวจสอบ 
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     ๔.๑๗ กระบวนการตรวจส านวนการเปรียบเทียบคดี ตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาด 
   และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง และกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
4.17 กระบวนกาตรวจสอบ
ส านวนการเปรียบเทียบคดี
ตามกฎหมายว่าด้วยการ
รักษาความสะอาดและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมืองและกฎหมายว่า
ด้วยการสาธารณสุข 

-ส านวนการเปรียบเทียบคดีได้รับการ
ตรวจสอบในสาระส าคัญของกฎหมาย
อย่างถูกต้อง และแจ้งให้ส านักงานเขต
ทราบผลการตรวจสอบ 

-ร้อยละ ๑๐๐  ของส านวนการ
เปรียบเทียบคดีได้รับการ
ตรวจสอบ 

 
      ฝ่ายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ 
      ๔.๑๘ กระบวนการดูแลและให้บริการเพ่ือความปลอดภัยและความเป็นระเบียบเรียบร้อย- 
              ของบ้านเมืองตามนโยบายผู้บริหาร 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
4.18 กระบวนการดูแลและ
ให้บริการเพ่ือความปลอดภัย
และความเป็นระเบียบ-
เรียบร้อยของบ้านเมืองตาม
นโยบายผู้บริหาร 

-  เจ้าหน้าที่เทศกิจ มีความรู้ ความ 
เข้าใจแนวทางวิธีปฏิบัติ ชัดเจน แน่นอน 

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของการอบ 
รมเจ้าหน้าที่ให้ความรู้วิธกีาร  
ปฏิบัติ ชี้แจงแนวทางปฏิบัต ิ
-  ร้อยละ ๘๐ ของความ 
พึงพอใจของประชาชนผู้รับ 
บริการในการดูแความปลอด 
ภัยในชีวิตและทรัพย์สิน และ 
ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ของบ้านเมือง 

 

    ๔.๑๙ กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิบัติงานช่วยเหลือประชาชนในกรณีเกิด- 
 อุบัติเหตุภัยสาธารณะร้ายแรง และในโอกาสอื่น  ๆ

กระบวนการกระบวนการ  ขอ้ก าหนดขอ้ก าหนดที่ส าคัญที่ส าคัญ  ตวัชีว้ัดที่ส าคัญตวัชีว้ัดที่ส าคัญ  
4.19 กระบวนการจัดท า
แผนปฏิบัติการช่วยเหลือ
ประชาชนในกรณีเกดิอุบัติเหตุ
ภัยสาธารณะร้ายแรง และใน
โอกาสอื่น ๆ 

-  การด าเนินการของเจ้าหน้าที่ต้องเป็น 
ไปตามอ านาจ หน้าที่ ขั้นตอน วิธีการ 
หลักเกณฑ์เงื่อนไขตามที่กฎหมาย
ก าหนด 
-  การด าเนินการ ตอ้งชัดเจน ถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันต่อเวลา และมีประสิทธิภาพ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเจ้าหน้าที่ 
ปฏิบัติหน้าที่ได้ตามขั้นตอน 
วิธีการหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการ
ด าเนินการส าเร็จลุล่วงตาม
วัตถุประสงคท์ี่ก าหนด 
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    ๔.๒๐ กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ ์

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
3.4  กระบวนการ 
งานมวลชนสัมพันธ์ 

-  ประชาชนได้รับข้อมูล ข่าวสาร รวดเร็ว
ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
-  เจ้าหน้าที่เข้าใจแนวทางปฏิบัติที่ชัด 
เจน ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

-  ร้อยละ ๘๐ ของประชาชน
ได้รับความพึงพอใจ 
-  ร้อยละ ๑๐๐ ของเจ้าหน้าที่ 
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
บรรลุวัตถุประสงค ์

 

   ๔.๒๑ กระบวนการวางแผนการใช้ก าลังของฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ- 
       กรณีที่เป็น ภารกิจร่วม 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
3.5  กระบวนการวางแผน
การใช้ก าลังของฝ่ายเทศกิจ
ส านักงานเขตในพ้ืนทีท่ี่                
รับผิดชอบกรณีที่เป็นภารกิจ
ร่วม 

-  เจ้าหน้าที่เทศกิจ มีความรู้ ความ 
เข้าใจแนวทางวิธีปฏิบัติ ชัดเจน แน่นอน 
- จัดท าแผนแล้วเสร็จในเวลาที่ก าหนดและ
ครอบคลุมพื้นที ่

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของเจ้าหน้าที ่
ได้รับการอบรมความรู้วิธีการ  
ปฏิบัติ เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัต ิ
-  ร้อยละ 100 ของการใช้ก าลัง
เจ้าหน้าที่ของฝ่ายเทศกิจ 
ส านักงานเขต ถูกต้องและเสร็จ
ภายในก าหนดเวลา 
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 ค าจ ากัดความ 

 

 กฎหมาย  หมายถึง  พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
พ.ศ. ๒๕๓๕  กฎกระทรวงในส่วนที่ออกตามความของพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕   

ข้อบัญญัติ  หมายถึง  กฎหมายที่กรุงเ ทพมหานครบัญญัติขึ้นเพื่อใช้บังคับในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของกรุงเทพมหานคร   

ระเบียบ  หมายถึง  หนังสือที่ออกโดยกระทรวงมหาดไทย หรือกรุงเทพมหานครในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการท าการค้า 

ประกาศ  หมายถึง  หนังสือที่กรุงเทพมหานครประกาศเป็นแนวทางในการปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการท าการค้า 

ที่สาธารณะ  หมายถึง  สาธารณสมบัติของแผนดินนอกจากที่รกร้างว่างเปล่าและหมายความรวมถึง
ถนนและทางน้ าด้วย 

ถนน  หมายถึง  ทางเดินรถ ทางเท้า ขอบทาง ไหล่ทาง ทางข้าม ตามกฎหมายว่าด้วยการจราจร
ทางบก ตรอก ซอย สะพาน หรือถนนส่วนบุคคล  ซึ่งเจ้าของยินยอมให้ประชาชนใช้เป็นทางสัญจรได้ 

สถานสาธารณะ   หมายถึง   สถานที่ที่จัดไว้เป็นสาธารณะส าหรับประชาชนใช้เพ่ื อการบันเทิง   
การพักผ่อนหย่อนใจ  หรือการชุมนุม 

บริเวณที่ประกาศผ่อนผัน หมายถึง  บริเวณท าการค้าซึ่งผู้ว่าราชกรุงเทพมหานครได้ประกาศผ่อนผัน
ให้ท าการค้าได้เป็นการชั่วคราวโดยความเห็นชอบจากเจ้าพนักงานจราจร  ตามพระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
 ผู้ค้าที่ได้รับอนุญาต   หมายถึง  ผู้ค้าที่ส านักงานเขตอนุญาตให้ท าการค้า  และจะต้องท าการค้าใน
บริเวณที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครประกาศผ่อนผันให้ท าการค้า 
 แผนการตรวจ   หมายถึง  แผนการออกตรวจของชุดปฏิบัติการ ของกองตรวจและปฏิบัติการพ้ืนที ่ 
๑, ๒ และ ๓  ในพ้ืนที่รับผิดชอบที่ได้จัดท าขึ้น 
 ทางน้ า  หมายถึง  ทะเล ทะเลสาบ  หากทรายชายทะเท  อ่างเก็บน้ า  แม่น้ า  ห้วย  หนอง  คลอง  
คันคลอง  บึง  คู  ล าราง  และหมายความรวมถึงท่อระบายน้ าด้วย 
 ตลาด  หมายถึง  สถานที่ซึ่งปกติจัดไว้ให้ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุม เพื่อจ าหน่ายสินค้าประเภท  สัตว์ 
เนื้อสัตว์  ผัก  ผลไม้  หรืออาหารอันมีสภาพเป็นของสด  ประกอบหรือปรุงแล้ว  หรือของเสียง่าย  ทั้งนี้ 
ไม่ว่าจะมีการจ าหน่ายสินค้าประเภทอื่นด้วยหรือไม่ก็ตาม  และหมายความรวมถึงบริเวณซึ่งจัดไว้ส าหรับให้
ผู้ค้าใช้ชุมนุมเพื่อจ าหน่ายสินค้าประเภทดังกล่าวเป็นประจ าหรือเป็นครั้งคราวหรือตามวันที่ก าหนด 
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 อาคาร  หมายถึง  ตึก  บ้าน  เรือน  โรง  ร้าน  แพ  คลังสินค้า  ส านักงาน  และสิ่งที่สร้างขึ้นอย่างอื่น   
ซึ่งบุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ และหมายความรวมถึง  
 (๑) อัฒจันทร์หรือสิ่งที่สร้างขึน้อย่างอื่น เพื่อใช้เป็นที่ชุมนุมของประชาชน 
 (๒) เขื่อน สะพาน อุโมงค์ ทางหรือท่อระบายน้ า อู่เรือ คานเรือ ท่าน้ า ท่าจอดเรือ รั้ว ก าแพง 
หรือ ประตู ที่สร้างขึ้นติดต่อหรือใกล้เคียงกับที่สาธารณะหรือสิ่งที่สร้างขึ้นให้บุคคลทั่วไปใช้สอย 

(3) ป้ายหรือสิ่งที่สร้างขึ้นส าหรับติดหรือตั้งป้าย 
  (ก) ที่ติดหรือตั้งไว้เหนือที่สาธารณะและมีขนาดเกินหนึ่งตารางเมตรหรือมีน้ าหนักหนึ่ง
ตารางเมตรหรือมีน้ าหนักทั้งโครงสร้างเกินสิบกิโลกรัม 
  (ข) ที่ติดตั้งหรือตั้งไว้ในระยะห่างจากที่สาธารณะ ซึ่งเมื่อวัดในทางราบแล้วระยะห่างจาก
ที่สาธารณะมีน้อยกว่าความสูงของป้ายนั้นเมื่อวัดจากพื้นดิน และมีขนาด  หรือมีน้ าหนักเกินกว่าที่ก าหนด  
ในกฎกระทรวง 
 (๔) พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอด ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถส าหรับอาคารที่
ก าหนดตามาตรา ๘ (๙) 

ทั้งนี้ให้หมายความรวมถึงส่วนต่างๆ ของอาคารด้วย 
 จับกุมและกักขัง หมายถึง การขอให้ศาลมีค าสั่งกับบุคคลซึ่งมิได้ปฏิบัติตามค าสั่งของเจ้าพนักงาน-
ท้องถิ่น ตามมาตรา ๔๓(๑) จับกุมกักขังไว้จนกว่าจะได้ปฏิบัติตามค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
 การด าเนินการทางปกครอง  หมายถึง  การด าเนินการของเจ้าพนักงานท้องถิ่นแก่ตัวอาคาร เจ้าของ 
หรือผู้ครอบครองอาคาร ให้ด าเนินการกับตัวอาคารเพ่ือความถูกต้องตามกฎหมาย 

ด าเนินการทางอาญาคดีอาคารรายที่ถึงที่สุด หมายถึง ผู้กระท าผิดทางอาญาคดีอาคารได้รับการ
พิจารณาแล้วจนสิทธิการฟ้องคดีระงับ ไม่ว่าจะเป็นชั้นพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ ศาล และ
คณะกรรมการเปรียบเทียบปรับ 
 การด าเนินการฟ้องเรียกค่าใช้จ่ายในการรื้อถอนอาคาร  หมายถึง การที่ กทม .ได้ท าการรื้อถอน
อาคารที่ฝ่าฝืนกฎหมายแทนเจ้าของอาคาร และมีค่าใช้จ่ายจากการรื้อถอนเกิดขึ้นและเจ้าของอาคารมิได้น า
ค่าใช้จ่ายในการรื้อถอนอาคารมาช าระให้กทม.จึงต้องฟ้องเรียกคา่ใช้จ่ายในจ านวนเงินที่ได้ใช้จ่ายไป 
 เรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียนจากประชาชน หรือหน่วยงานอื่น อันเกิดจากการกระท าที่  
ฝ่าฝืนกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 ข้อหารือหรือข้อปรึกษา  หมายถึง  ปัญหาข้อกฎหมายที่เกิดขึ้นจากการที่จักต้องบังคับใช้กฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

ห้างสรรพสินค้า หมายถึง อาคารหรือส่วนหนึ่งส่วนใดของอาคารที่มีพื้นที่ส าหรับแสดงหรือขาย
สินค้าต่างๆ และมีพื้นที่ตั้งแต่ ๓๐๐ ตารางเมตรขึ้นไป โดยมีการแบ่งส่วนของอาคารตามประเภทของสินค้า
หรือตามเจ้าของพ้ืนที่ ไม่ว่าการแบ่งส่วนนั้นจะท าในลักษณะของการกั้ นเป็นห้องหรือไม่ก็ตาม โดยให้
หมายความรวมถึง อาคารแสดงสินค้าด้วย 

ที่จอดรถ หมายถึง พื้นที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นมาเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถส าหรับอาคารบางชนิดหรือบาง
ประเภท ทั้งนี้ ให้หมายความรวมถึงพื้นที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ เพ่ือให้เช่าจอดรถ หรื อเก็บ
ฝากรถ 
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 ทางเข้าออกของรถ  หมายถึง ทางที่ใช้ส าหรับเข้าออก หรือออกหรือเข้าจากที่จอดรถ  ถึงปาก
ทางเข้าออกของรถ หรือปากทางออกาของรถ หรือปากทางเข้าของรถ ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร 
 ส านวนการเปรียบเทียบคดี หมายถึง บันทึกการเปรียบเทียบ บันทึกถ้อยค าผู้ต้องหา แ ละบันทึก
การจับกุม ตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง และ
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข ซึ่งส านักงานเขตส่งให้ส านักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกต้องในส่วนซึ่งเป็น
สาระส าคัญทางกฎหมาย   
 ข้าราชการกรุงเทพมหานครที่ขอมีบัตร  หมายถึง 
 - ข้าราชการกรุงเทพมหานครที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ตามความในมาตรา ๙๐ วรรคหนึ่ง 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  พ.ศ. ๒๕๒๘ ตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร
ท่ี ๕๒๑๔/๒๕๕๔ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๔ 
 - ข้าราชการกรุงเทพมหานครที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติรักษา-
ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ .ศ. ๒๕๓๕ ตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร          
ที่  ๕๒๑๕/๒๕๕๔  ลงวันที่  ๒๒  ธันวาคม  ๒๕๕๔ 
 ลูกจ้างกรุงเทพมหานครที่ขอมีบัตร   หมายถึง  ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร ต าแหน่งพนักงาน เทศกิจ
ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
พ.ศ. ๒๕๓๕ ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ ๔๐๔๗/๒๕๕๔ ลงวันที่ ๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ 
 แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี  หมายถึง  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ  ๔  ปี  เพ่ือก าหน ด
วัตถุประสงค์และเป้าหมายการด าเนินภารกิจของหน่วยงาน 
 แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  หมายถึง  การน าแผนปฏิบัติราชการระยะ  ๔  ปี  มาด าเนินการให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้  โดยจัดท าเป็นแผนปฏิบัติราชการเป็นประจ าป ี

แผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน หมายถึง แผ นที่ก าหนดทิศทางพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 
และประชาชนให้เป็นระบบ ต่อเนื่องและมีทิศทางสอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์การบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 โครงการ/กิจกรรม  หมายถึง  โครงการ/กิจกรรมที่สนับสนุนตัวชี้วัดให้ส าเร็จตามเป้าหมายที่ระบุไว ้

บุคลากรของหน่วยงาน หมายถึง ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  สังกัดส านักเทศกิจ   
และฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขต 

บุคคลภายนอก หมายถึง เด็กนักเรียนหญิงโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร ส านักงานการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  และประชาชนทั่วไป 
 ตัวชี้วัด   หมายถึง  ตัวบ่งชี้ความส าเร็จของการด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมาย 

ตัวชี้วัดเชิงยุทธศาสตร์ (ตัวชี้วัดบูรณาการ) หมายถึง ตัวชี้วัดตามแผนบริหารราชการกรุงเทพ-
มหานคร ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี หรือตัวชี้วัดที่ส่งผลผลิต /ผลลัพธ์ต่อแผน
ดังกล่าว 

แนวทางการตรวจประเมินผล หมายถึง การจัดท าคู่มือแนวทางก ารตรวจประเมินผลการปฏิบัติ-
ราชการ  ตามตัวชี้วัดเชิงยุทธศาสตร์ (ตัวชี้วัดบูรณาการ) ที่มีรายละเอียดของการตรวจประเมินอย่างครบถ้วน 
เช่น ตัวชี้วัด เป้าหมาย แนวทางการด าเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่ใช้ประกอบการตรวจประเมิน เป็นต้น 



๖๒ 

 ๖๒ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 การก ากับ ติดตาม และประเมินผล   หมายถึง   มีการตรวจสอบ ติดตาม  และประเมินผลการ
ด าเนินการตามแผนปฏิบัติราชการเป็นระยะ 

ประจ าปีงบประมาณ  หมายถึง  ในรอบระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน ของทุกป ี
 สถิติ  หมายถึง  ศาสตร์ที่ว่าด้วยหลักการ  และระเบียบวิธีการทางสถิติ  ซึ่งประกอบด้วยการเก็บ
รวบรวมข้อมูล  การจัดระบบการน าเสนอข้อมูล  การวิเคราะห์ข้อมูล  และการแปลความหมายข้อมูล 
 การบรรณาธิกร  หมายถึง  การตรวจสอบรายการต่าง ๆ  ในแบบข้อถามว่ามีความถูกต้องและ มี
ความสอดคล้องกันระหว่างสดมภ์หรือไม ่
 การลงรหัส  หมายถึง  การเปลี่ยนค าตอบในแบบข้อถามให้เป็นตัวเลข  เพื่อจะน าไปใช้ในการ
ประมวลผลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์  การให้รหัสในเรื่องหนึ่ง ๆ  จะต้องไม่ซ้ ากัน 
 การบันทึกข้อมูล   หมายถึง  การถ่ายทอดข้อมูลที่เป็นรหัสหรือตัวเลข  จากแบบสอบถามลงสู่
เครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้ในการประมวลผลข้อมูล 
 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology : IT)  หมายถึง  การน าเทคโนโลยีมา
ใช้เพ่ือท าให้สารสนเทศมีประโยชน์และใช้งานได้กว้างขวางมากขึ้น  รวมถึงการใช้เทคโนโลยี ในการรวบรวม  
จัดเก็บ  ใช้งานหรือสื่อสารระหว่างกัน  เครื่องมือในการจัดการสารสนเทศ  ได้แก่  เครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ประกอบ  ขั้ นตอน วิธีการด าเนินการ ซอฟต์แวร์ ข้อมูล บุคลากร และวิธีการด าเนินงานเพื่อให้
ข้อมูลเกิดประโยชน์สูงสุด 
 บุคลาการด้าน  ICT  หมายถึง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์  และเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์  
รวมถึงบุคลากรของส านักเทศกิจ  ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ   
 ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์ หมายถึง  การน าเครื่องคอมพิวเตอร์มาเชื่อมต่อเข้าด้วยกันกับระบบ
เครือข่ายภายใน  (LAN)  ของกรุงเทพมหานคร  ท าให้เครื่องคอมพิวเตอร์แต่ละเครื่องในเครือข่ายสามารถ
ติดต่อ  และแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์  รว มทั้งการใช้ทรัพยากรของระบบ
เครือข่ายภายใน  (LAN)  ของกรุงเทพมหานคร  ร่วมกัน  (Shares  Resource)   
 อินเตอร์เน็ต  หมายถึง  เครือข่ายคอมพิวเตอรข์นาดใหญ่ ที่มีการเชื่อมต่อระหว่างเครือข่ายหลาย  ๆ
เครือข่ายทั่วโลก  ผู้ใช้สามารถสื่อสารถึงกันได้ในหลาย ๆ ทาง เช่น   อีเมล ์ เว็บบอร์ด  และสามารถสืบค้น
ข้อมูลและข่าวสารต่างๆ รวมทั้งคัดลอกแฟ้มข้อมูลและโปรแกรมมาใช้ได ้
 การเชื่อมโยงเครือข่าย  หมายถึง  การสร้างเส้นทางการสื่ อสารเพ่ือส่งข้อมูลจากอุปกรณ์หนึ่งไปยัง
อีกอุปกรณ์หนึ่ง 
 ระบบสารสนเทศ  (Information  System)  หมายถึง  ระบบพ้ืนฐานของการท างาน  เพ่ือช่วยการ
ตัดสินใจ  และการควบคุมในองค์กร  การท างานของระบบสารสนเทศ  ประกอบไปด้วยกิจกรรม  ๓  อย่าง  
คือ  การน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ  (Input)  การประมวลผล  (Processing)  และการน าเสนอผลลัพธ์  (Output) 
 ข้อมูลสารสนเทศ  หมายถึง  ข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลแล้วมีความหมาย  มีคุณค่า  และเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ใช้  สามารถน าไปใช้ในการด าเนินงานหรือการตัดสินใจได้ทันท ี

การรายงานผล / การน าเสนอ  และเผยแพร่  หมายถึง  การสรุปความส าคัญของข้อมูลสารสนเทศ  
ให้ตรงสภาพที่เป็นจริง  ตรงตามวัตถุประสงค์  ก่อนที่จะน าข้อมูลมาใช้  รายงาน  น าเสนอ  และเผยแพร่  
เพื่อใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานหรือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%82%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B9%87%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%94
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1
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คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการเปรียบเทียบคดตีามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.๒๕๒๒ 
หรือคณะกรรมการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ (แล้วแต่ลักษณะคด)ี 
 การตรวจสอบส านวน  หมายถึง  การตรวจสอบส านวนการเปรียบเทียบคดีตามคดี  พระราชบัญญัติ-
ควบคุมอาคาร พ .ศ. ๒๕๒๒ หรือการตรวจสอบส านวนการเปรียบเ ทียบคดีตามพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  (แล้วแต่ลักษณะคด)ี 

กระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ การทุจริตประพฤติมิชอบ หมายถึง 
กระบวนงานหรือขั้นตอนในการก ากับติดตาม  ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพื่อรวบรวมพยานหลักฐาน  พิจารณา
วินิจฉัย  และสรุปรายงาน  พร้อมให้ข้อเสนอแนะ  กรณีข้อร้องเรียน  เกี่ยวกับพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและลูกจ้าง  สังกัดส านักเทศกิจ  และฝ่ายเทศกิจ  ส านักงานเขต  และการทุจริตประพฤติมิชอบ
ผู้ปฏิบัติงานด้านเทศกิจ  หรือผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง   โดยพิจารณาว่าข้อร้องเรียนดังกล่า วมีมูลหรือไม่  
ทั้งนี้  ไม่ค านึงถึงลักษณะข้อร้องเรียนว่าเป็นบัตรสนเท่ห์  หรือผู้ร้องเรียนมีตัวตนอยู่จริงหรือไม่ก็ตาม  ซึ่ง
กรุงเทพมหานครได้ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของกลุ่มงานผู้ตรวจการเทศกิจ  ส านักเทศกิจ 
 การตรวจสอบข้อเท็จจริง  หมายถึง  การสืบสวน  สอบสวน  ตดิตามตรวจสอบแสวงหาข้อเท็จจริง
และรวบรวมพยานหลักฐาน  ทั้งในกรณีมีข้อร้องเรียน  และไม่มีข้อร้องเรียนแต่มีเหตุเชื่อได้ว่ามีการกระท าผิด
เกิดขึ้น  

ผู้ปฏิบัติงานด้านเทศกิจ หมายถึง  ข้าราชการลูกจ้าง  สังกัดส านักเทศกิจและฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขต 
ซึ่งท าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านเทศกิจ ในต าแหน่ง เจ้าพนักงานเทศกิจ  เจ้าหน้าที่เทศกิจ และพนักงานเทศกิจ 
 ผู้ปฏิบัติหน้าที่อื่นท่ีเก่ียวข้อง   หมายถึง  ข้าราชการลูกจ้าง  สังกัดส านักเทศกิจและฝ่ายเทศกิจ 
ส านักงานเขต  ยกเว้นต าแหน่ง  เจ้าพนักงานเทศกิจ  เจ้าหน้าที่เทศกิจ  และพนักงานเทศกิจ  ซึ่งข้าราชการ
ลูกจ้างดังกล่าว  ได้ปฏิบัติงานหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องกับงานเทศกิจโดยตรง  เช่น พนักขับรถยนต์  เจ้าพนักงาน-
ธุรการ เป็นต้น 

การกลั่นกรอง  หมายถึง  การตรวจเสนอพิจารณารายละเอียดของเอกสารอย่างรอบคอบ   ถี่ถ้วน 
สมบูรณ์ พร้อมทั้งสรุป จับประเด็น วิเคราะ ห์สาระส าคัญอย่างครบถ้วน พิจารณาความเห็น /ข้อเสนอแนะ
ทางเลือกประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในแต่ละเรื่อง 

การประชุม  หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือ  ชี้แจง  อธิบาย  เสนอแนะ 
และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันเพื่อให้การด าเนินงานขององค์กรบรรลวุัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดไว้ 

งานสารบรรณ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง  
การเก็บรักษา การยืม  จนถึงการท าลาย 

หนังสือ  หมายถึง  หนังสือราชการ 
ส่วนราชการ  หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน  หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ   ทั้งใน

ราชการบริหารส่วนกลาง  ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  หรือในต่างประเทศ  
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 ปีงบประมาณ   หมายถึง  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  ของปีหนึ่งถึงวันที่  30  กันยายน 
ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 
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 ปฏิทินงบประมาณ  หมายถึง  เอกสารแจ้งก าหนดเวลาในการจัดท างบประมาณของหน่วยงาน  โดยมี
รายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาและกิจกรรมที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตั้งแต่ต้นจนจบ  ซึ่งส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  เป็นผู้จัดท าปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
 งบประมาณรายจ่าย หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
 งานการเงิน หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับเงิน การน าส่งเงิน และการ ตรวจสอบการเงินทุกชนิดที่ใช้
สนับสนุนการบริหารและการปฏิบัติการในแต่ละงาน โครงการ/กิจกรรม ซึ่งมีปริมาณที่เพียงพอที่จะสามารถ
ท าให้งาน โครงการ /กิจกรรมส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีคุณภาพ การจัดสรรเงินเป็นไปตาม
ความส าคัญและความจ าเป็น ของงาน โครงการ /กิจกรรม ทั้งนี้ งานการเงินหมายความรวมถึงการจัดการ
ด้านการเงิน การจัดหารายได้ และการใช้จ่ายตามความจ าเป็นและสมเหตุสมผล มีความประหยัด คุ้มค่า 
และมีประสิทธิภาพ ตลอดถึงมีวิธีการใช้จ่ายไปตามระเบียบ 
 งานบัญช ี หมายถึง การบันทึกรายการเงินในทะเบียนบัญชีต่างๆ และเอกสารหลักฐานที่เกี่ ยวข้อง 
รวมถึงการเก็บรักษาสมุดบัญชีทะเบียนเอกสารการเงิน 
 ทรัพย์สิน  หมายถึง ทรัพย์ วัตถุ หรือสิ่งที่มีรูปร่างและไม่มีรูปร่างที่อยู่ในความครอบครองหรือรักษา
ดูแล หรือใช้ประโยชน์ของหน่อยงาน รวมถึงพัสดุตามข้อบัญญัติกรุเทพมหานคร และตามที่ก าหนด          
ในระเบียบกรุงเทพมหานคร 

การควบคุมข่ายการสื่อสารของกรุงเทพมหานคร  หมายถึง  การเป็นศูนย์กลางการติดต่อประสานงาน
กับการรับเรื่องร้องเรียน  และตามผลด าเนินการแก้ไข  การรายงานเหตุการณ์ส าคัญเร่งด่วน  การเฝ้าฟังวิทยุ
สื่อสาร  ตลอด  24  ชั่วโมง  โดยแบ่งสถานีควบคุมบังคับข่ายสื่อสาร  จ านวน  4  ศูนย์  คือ  ศูนย์อัมรินทร์  
ศูนย์เสาวภา  ศูนย์อ่อนนุช  ศูนย์เพชรเกษม 

การตรวจซ่อมเครื่องวิทยุสื่อสาร  หมายถึง  การตรวจซ่อมวิทยุคมนาคม  เมื่อตรวจสอบแน่ชัดแล้วว่า
เครื่องวิทยุดังกล่าวช ารุด  อาจจะเป็นในอาการเครื่องไม่ท างานบางส่วน  แต่มีผลให้การติด ต่อรับ-ส่งข่าวสาร
ต้องหยุดชะงัก  จ าเป็นต้องให้ช่างเทคนิคตรวจซ่อม 

การขยายข่ายสื่อสาร   หมายถึง  การขออนุญาตเข้าร่วมข่ายการสื่อสารโดยได้รับอนุญาตจาก
คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิจการโทรทัศน์  และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาต ิ

การก าหนดสัญญาณนามเรียกขาน  หมายถึง  การก าหนดรหัสประจ าตัว เพ่ือใช้เป็นนามเรียกขาน
ในการใช้วิทยุสื่อสาร 
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 ค าอธิบายสัญลักษณ์ค าอธิบายสัญลักษณ ์

การเขียนผังของกระบวนการ  (Work  Flow)  ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพื่อ
แสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ  ทิศทางของการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  และรายงาน / 
เอกสารต่าง ๆ  ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้  ดังต่อไปนี้ 
  

สัญลักษณ์สัญลักษณ์  ค าอธิบายค าอธิบาย  

  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

  กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  การตัดสินใจ  (Decision) 

  ฐานข้อมูล  (Database) 

  เอกสาร / รายงาน  (Document) 

  เอกสาร  รายงานหลายแบบ / ประเภท 

(Multi  Document)  

  ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

  ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร /  

รายงาน / ฐานข้อมูล  ที่อาจจะเกิดขึ้น 

  จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ 

(Connector) 
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ค าอธิบายอักษรยอ่ค าอธิบายอักษรยอ่ 

 

อักษรย่ออักษรย่อ  ชือ่หน่วยงาน ชือ่หน่วยงาน / / ชือ่ต าแหน่งชือ่ต าแหน่ง  

ผว.กทม. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

ป.กทม. ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผอ.สนท.  ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 

ร.ผอ.สนท. รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 

ผอ.กน. ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนงาน  ส านักเทศกิจ 

กทม. กรุงเทพมหานคร 

สนท. ส านักเทศกิจ 

สยป. ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

สพข. สถาบนัพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

สนข. ส านักงานเขต 

ก.ก. ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

กน. กองนโยบายและแผนงาน  ส านักเทศกิจ 

กกจ. กองการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

กสทช. คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาต ิ

พ.ร.บ. พระราชบัญญัติ 
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 หน้าที่ความรบัผิดชอบหน้าที่ความรบัผิดชอบ 

 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบหน้าที่ความรับผิดชอบ  

ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ ๑.  ก าหนดทิศทาง  แนวนโยบาย  ประเด็น  กลยุทธ์  ของหน่วยงาน 
รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ ๒.  ก ากับ  ติดตาม  เร่งรัด  การด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไป 

 ตามทิศทาง  แนวนโยบาย  กลยุทธ์  ที่ก าหนดไว้ 
 ๓.  อนุมัติแผน  โครงการ  หรือแผนกลยุทธ์  การปฏิบัติราชการ 
 ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว 
 ๔.  สั่งการ  มอบหมาย  อ านวยการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ปรับปรุง 
 แก้ไข  ตัดสินใจ  แก้ปัญหา  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  และให้ 
 ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ  เพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการ 
 บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 
 ๕.  ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ 
 ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์  และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ  เพ่ือการ 
 ปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๖.  พิจารณาอนุมัติ  อนุญาต  ด าเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจของ 
 หน่วยงาน  เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจของกรุงเทพมหานคร 
 ๗.  วางแผน  ติดตาม  ควบคุม  และตรวจสอบการใช้งบประมาณ 
 และทรัพยากรของหน่วยงาน  เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิด 
 ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
 ๘.  บริหารงานการเงินและคลัง  และการควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 
 ของหน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  และเป็นไปตาม 
 กฎหมาย  กฎ  ข้อบัญญัติ  ข้อบังคับ  และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ส านักเทศกิจ การควบคุม  ดูแล  ตรวจตราและบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร  กฎหมายอื่นที่ก าหนด 
 ให้เป็นหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร  และข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 การบังคับคดีในส่วนแพ่ง  รวมทั้งปฏิบัติงานด้านการดูแลและให้บริการ 
 และสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายของผู้บริหาร  และปฏิบัติ 
 หน้าที่อืน่ที่เกี่ยวข้อง 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบหน้าที่ความรับผิดชอบ  

กลุ่มงานผู้ตรวจการเทศกิจ ๑.  การก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ  พฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 
 ข้าราชการและลูกจ้าง สังกัดส านักเทศกิจ และฝ่ายเทศกิจ  ส านักงานเขต   
 ๒.  การสื่อสาร  สอบสวน  แสวงหาข้อเท็จจริงในเรื่องที่ได้รับการ 
 ร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ   
 ๓.  รายงานผลการปฏิบัติงาน  ให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะแก่ผู้บริหาร 
 ส านักเทศกิจในเรื่องต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานด้านเทศกิจ 

ส านักงานเลขานุการ งานสารบรรณและธุรการทั่วไป  งานช่วยอ านวยการและเลขานุการ 
 การบริหารงานบุคคล งานการคลัง การเงินและบัญชี การงบประมาณ   
 การจัดซื้อจัดจ้าง  งานการประชุม  งานประชาสัมพันธ์  งานสื่อสาร 
 การดูแลสถานที่และยานพาหนะ  เครื่องวิทยุคมนาคม งานอื่นที่ไม่ได้ 
 อยู่ในความรับผิดชอบของกองใดโดยเฉพาะ  และปฏิบัติหน้าที่อื่น 
 ที่เกี่ยวข้อง  โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ  ดังนี้  
 ๑.  กลุ่มงานช่วยนักบริหาร  งานด้านเลขานุการผู้อ านวยการส านักและ 
 รองผู้อ านวยการส านัก  การติดต่อนัดหมายการประชุม การประสานงาน 
 และอ านวยความสะดวก  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 ๒.  ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  งานสารบรรณและธุรการทั่วไป   
 งานเลขานุการ  งานช่วยอ านวยการกลุ่มงาน  ผู้ตรวจการเทศกิจ   
 งานการประชุม  การวางแผนอัตราก าลัง  การสรรหา  การบรรจุ- 
 และแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  ลาออก  ขอกลับเข้ารับราชการ   
 การพิจารณาความชอบและประเมนิสมรรถภาพการปฏิบัติงาน 
 การประชุม อ.ก.ก.ส านัก  การเลื่อนระดับ  การเลื่อนขั้นเงินเดือน   
 การด าเนินการทางวินัย  การทะเบียนประวัติ  การขอรับบ าเหน็จ- 
 บ านาญ  และเกษียณอายุราชการ  การขอพระราชทานเครื่องราช- 
 อิสริยาภรณ์และประกาศเกียรติคุณ  การจัดท าบัตรประจ าตัว- 
 ข้าราชการและลูกจ้าง  การด าเนินการตามพระราชบัญญัติประกัน- 
 สังคม  พ.ศ. ๒๕๓๓ (แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๓๔) การประชาสัมพันธ์   
 การจัดท าและเผยแพร่ข่าวสาร  การชี้แจงข้อร้องเรียน  การจัดงาน 
 พิธีการและกิจกรรมโครงการพิเศษต่าง ๆ ควบคุมดูแลสถานที่และ 
 ยานพาหนะ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง   
 ของกรุงเทพมหานคร  การตรวจซ่อมเครื่องวิทยุคมนาคม   
 ๓.  ฝ่ายการคลัง  งานด้านการเงินและงบประมาณ  การบัญชีและ - 
 พัสดุ  การตรวจสอบฎีกา  การจัดซื้อจัดจ้าง  การทะเบียนทรัพย์สิน   
 และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวขอ้ง 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบหน้าที่ความรับผิดชอบ  

ส านักงานเลขานุการ  (ต่อ) ๔. ฝ่ายการสื่อสาร  การควบคุมข่ายการสื่อสารของกรุงเทพมหานคร   
 การรายงานเหตุการณ์ส าคัญเร่งด่วนโดยประสานการปฏิบัติงาน 
 กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  รับเรื่องร้องทุกขร์้องเรียนของประชาชน   
 หรือหน่วยงานอื่นเพ่ือวิทยุแจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ  และติดตาม 
 ผลด าเนินการแก้ไข  การดูแลบ ารุงรักษาระบบการติดต่อสื่อสาร 
 ของกรุงเทพมหานคร  การตรวจซ่อมเครื่องวิทยุคมนาคม   
 การศึกษาวิเคราะห์  วางแผนงานโครงการด้านการสื่อสาร 
 การปรับปรุงจัดระบบวางระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับการสื่อสาร 
 การขยายและการร่วมข่ายสื่อสาร  การจัดท าทะเบียนควบคุมเครื่อง- 
 วิทยุคมนาคม  การก าหนดนามเรียกขาน  และฝึกอบรมการใช้เครื่อง- 
 วิทยุคมนาคม  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 
    ๔.๑  ศูนย์อมรินทร์  ควบคุมและบังคับขา่ยสื่อสารเฉพาะ- 
 สัญญาณเรียกขานของผู้บริหาร  ส านักต่าง ๆ  และหน่วยงาน 
 นอกสังกัดกรุงเทพมหานคร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
    ๔.๒  ศูนย์เสาวภา  ควบคุมและบังคับข่ายสื่อสารเฉพาะ- 
 สัญญาณเรียกขานของเจ้าหน้าที่ส านักงานเขตบางซื่อ  ดุสิต  พญาไท   
 ราชเทวี  ปทุมวัน  พระนคร  ป้อมปราบศัตรูพ่าย  สัมพันธวงศ์ 
 บางรัก  ดินแดง  ห้วยขวาง  วัฒนา  คลองเตย  บางนา  พระโขนง 
 สาทร  บางคอแหลม  และยานนาวา  รวม  ๑๘  ส านักงานเขต   
 และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
    ๔.๓  ศูนย์เพชรเกษม ควบคุมและบังคับข่ายสื่อสารเฉพาะ- 
 สัญญาณเรียกขานของเจ้าหน้าที่ส านักงานเขตบางขุนเทียน   
 บางบอน  จอมทอง  ราษฎร์บูรณะ  ทุ่งครุ  ธนบุรี  คลองสาน 
 บางแค  บางพลัด  ตลิ่งชัน  บางกอกน้อย  บางกอกใหญ่ 
 ภาษีเจริญ  หนองแขม  และทวีวัฒนา  รวม  ๑๕  ส านักงานเขต 
 และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
    ๔.๔  ศูนย์อ่อนนุช  ควบคุมและบังคับข่ายสื่อสาร  เฉพาะ- 
 สัญญาณเรียกขานของเจ้าหน้าที่ส านักงานเขตดอนเมือง  หลักสี ่
 สายไหม  บางเขน  จตุจักร  ลาดพร้าว  บึงกุ่ม  บางกะปิ 
 วังทองหลาง  สะพานสูง  มีนบุรี  คลองสามวา  หนองจอก  ลาดกระบัง 
 ประเวศ  สวนหลวง  และคันนายาว  รวม  ๑๗  ส านักงานเขต 
 และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง   
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบหน้าที่ความรับผิดชอบ  

กองนโยบายและแผนงาน การวิเคราะห์นโยบายและแผนที่เกี่ยวข้องกับงานเทศกิจ  ปฏิบัต ิ
หน้าที่หน่วยงานกลางในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์  ประสานการ 
ด าเนินงานจัดท าแผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับนโยบายและแผน 
พัฒนากรุงเทพมหานคร  เพื่อให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ  ติดตามและ 
ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  เป็น 

 ศูนย์รวมข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับงานเทศกิจ  จัดท าหลักสูตรเพื่อ 
 ด าเนินการสัมมนาและฝกึอบรมผู้ปฏิบัติงานเทศกิจ  งานนิติกรรม 
 และสัญญาของส านัก  การวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย  รวบรวมร่าง 
 แก้ไข  ปรับปรุงกฎหมาย  ข้อบัญญัติ  ข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ 
 การตรวจสอบและสรุปส านวนคดีตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารฯ 
 พระราชบัญญัติการสาธารณสุขฯ  และปฏิบัตหิน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ  ดังนี้ 
 ๑.  งานธุรการ  งานสารบรรณและธุรการทั่วไป  งานการประชุม 
 การงบประมาณ  การเงิน  การบัญชีและพัสดุ  การควบคุมดูแล- 
 สถานที่และยานพาหนะของกอง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 ๒.  กลุ่มงานแผนงานและสารสนเทศ  การศึกษาวิเคราะห์  จัดท า- 
 แผนยุทธศาสตร์  แผนพัฒนางานเทศกิจ  ให้ค าปรึกษา  แนะน า 
 และประสานการจัดท าแผนงานและโครงการร่วมกับส่วนราชการ- 
 ภายในส านัก  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  การเร่งรัดติดตามและ 
 ประเมินผลการด าเนินงานของส่วนราชการภายใน  การติดตามและ- 
 ประเมินผลการด าเนินโครงการตามนโยบายผู้บริหารของส านักงานเขต 
 การสร้างและพัฒนาหลักสูตร  รูปแบบ  วิธีการ  และด าเนินการ- 
 ฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเทศกิจ  การก าหนดรูปแบบ  ขั้นตอน 
 และวิธีการจัดเก็บข้อมูล  การพัฒนาฐานข้อมูล  การประมวลผลและ 
 วิเคราะห์ผล  การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 
 และระบบสารสนเทศส าหรับประชาชน  ตลอดจนเป็นศูนย์ข้อมูล 
 กฎหมายด้านเทศกิจ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบหน้าที่ความรับผิดชอบ  

กองนโยบายและแผนงาน ๓.  กลุ่มงานนิติการ  การวินิจฉัย และตอบข้อหารือปัญหาข้อกฎหมาย 
(ต่อ) การรวบรวมร่าง  แก้ไข  ปรับปรุงกฎหมาย  ข้อบัญญัติ  ข้อบังคับ 

 ระเบียบ  ประกาศ  แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวกับงานเทศกิจ  การตรวจสอบ 
 ส านวนการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารฯ 
 และพระราชบัญญัติการสาธารณสุขฯ  งานนิติกรรมและการตรวจ- 
 ร่างสัญญาของส านัก  จัดท าเอกสารทางวิชาการ  หนังสือรวมกฎหมาย 
 และคู่มือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเทศกิจ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
  

กองตรวจและปฏิบัติการพ้ืนที่  ๑ การตรวจตรา  สืบสวน  จับกุม  ด าเนินคดี  และบังคับการให้เป็นไป 
 ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  และกฎหมายอื่นที่อยู่ในอ านาจ 
 หน้าที่ของกรุงเทพมหานคร  รวมถึงการด าเนินการในส่วนที่เกิน 
 อ านาจหน้าที่ของส านักงานเขต  หรือกรณีที่จะเป็นภัยร้ายแรงต่อ 
 กลุ่มคนส่วนใหญ่  หรือด าเนินการในส่วนที่ต่อเนื่องกับอ านาจหน้าที่ 
 ของส านักงานเขต  การกระท าผิดที่ต่อเนื่องระหว่างพื้นที่เขตหรือ 
 หลายพ้ืนที่เขต  การตรวจสอบก ากับดูแลสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 และติดตามประเมินผลการบังคับการตามกฎหมายของฝ่ายเทศกิจ 
 ส านักงานเขต  การตรวจพ้ืนที่เรื่องร้องเรียน  การรายงานประจ าวัน 
 การตรวจและท ารายงานตามโครงการเฉพาะกิจที่เกี่ยวกับ- 
 งานด้านเทศกิจ  การตรวจและบังคับคดีเกี่ยวกับอาคาร   
 งานช่วยเหลือประชาชนในกรณีและโอกาสต่าง ๆ  งานมวลชน- 
 สัมพันธ์  งานให้บริการเพื่อความปลอดภัยและความเป็นระเบียบ- 
 เรียบร้อยของบ้านเมือง  และสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบาย 
 ของผู้บริหารและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  โดยรับผิดชอบพื้นที่   
 กลุ่มกรุงเทพกลาง  และกลุ่มกรุงเทพใต ้  
 โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ  ดังนี้   

กองตรวจและปฏิบัติการพ้ืนที่  ๑ ๑.  งานธุรการ  งานสารบรรณและธุรการทั่วไป  งานการประชุม 
(ต่อ) การงบประมาณ  การเงิน  การบัญชีและพัสดุ  การควบคุมดูแล- 

 สถานที่และยานพาหนะของกอง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ฝ่ายตรวจและปฏิบัติการ  การตรวจตรา  สืบสวน  จับกุม   
 ด าเนินคดี  และบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 และกฎหมายอื่นที่อยู่ในอ านาจหนา้ที่ของกรุงเทพมหานคร  รวมถึง 
 การด าเนินการในส่วนที่เกินอ านาจหน้าที่ของส านักงานเขต   
 การกระท าความผิดต่อเนื่องระหว่างพื้นที่เขต  หรือหลายพ้ืนที่เขต   
 หรือการกระท าผิดที่เป็นลักษณะพิเศษที่จะมีผลกระทบร้ายแรงต่อ 
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กองตรวจและปฏิบัติการพ้ืนที่  ๑ กลุ่มคนส่วนใหญ่  การตรวจสอบ  ก ากับ  ดูแล  และสนับสนุนการ- 
(ต่อ) ปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ  ส านักงานเขตในพ้ืนที่รับผิดชอบ   

 การตรวจพ้ืนที่เรื่องร้องเรียน  การรายงานประจ าวัน  การตรวจและ 
 ท ารายงานตามโครงการเฉพาะกิจที่เกี่ยวกับงานด้านเทศกิจ  การจัด- 
 ระเบียบเมืองให้เป็นไปตามกฎหมายและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. กลุ่มงานคดี  การตรวจ  ติดตาม  และประสานการด าเนินคดี 
 การบังคับคดีให้เป็นไปตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  และกฎหมาย 
 อื่นที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานครทัง้ในทางอาญา 
 และทางแพ่ง  และด าเนินการในทางปกครอง  ตรวจสอบ  ก ากับ 
 ดูแลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับคดีทุกประเภทท่ีเป็นอ านาจหน้าที่ของ 
 กรุงเทพมหานคร  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของฝ่ายเทศกิจ 
 ส านักงานเขต  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. ฝ่ายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ  การปฏิบัติงานด้าน 
 การดูแลและให้บริการเพื่อความปลอดภัยและความเป็นระเบียบ- 
 เรียบร้อยของบ้านเมืองตามนโยบายผู้บริหาร  รวมถึงการบังคับการ 
 ตามกฎหมายในส่วนที่เกี่ยวข้อง  การจัดท าแผนปฏิบัติการและ 
 ปฏิบัติงานช่วยเหลือประชาชนในกรณีเกิดอุบัติเหตุ  ภัยสาธารณะ- 
 ร้ายแรง  และในโอกาสอื่น ๆ  งานมวลชนสัมพันธ์  งานกิจการพิเศษ 
 งานให้บริการ  วางแผน  การใช้ก าลังของฝ่ายเทศกิจ  ส านักงานเขต 
 ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ  กรณีเป็นภารกิจร่วม  และสนับสนุนการ- 
 ด าเนินงานตามที่หน่วยงานหรือส านักงานเขตร้องขอหรือตาม 
 นโยบายของผู้บริหาร  งานอื่นที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของ 
 กลุ่มงานใดโดยเฉพาะ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

กองตรวจและปฏิบัติการพ้ืนที่  ๒ มีหน้าที่รับผิดชอบเช่นเดียวกับกองตรวจและปฏิบัติการพ้ืนที่  ๑ 
โดยรับผิดชอบพื้นที่ กลุ่มกรุงเทพเหนือ และกลุม่กรุงเทพตะวันออก 
โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ  ดังนี ้
๑.  งานธุรการ  งานสารบรรณและธุรการทั่วไป  งานการประชุม 
การงบประมาณ  การเงิน  การบัญชีและพัสดุ  การควบคุมดูแล- 
สถานที่และยานพาหนะของกอง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
  



๗๓ 

 ๗๓ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

หน่วยงานรับผิดชอบหน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ควหน้าที่ความรับผิดชอบามรับผิดชอบ 

กองตรวจและปฏิบัติการพ้ืนที่  ๒
(ต่อ) 

๒. ฝ่ายตรวจและปฏิบัติการ  การตรวจตรา  สืบสวน  จับกุม   
ด าเนินคดี  และบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
และกฎหมายอื่นที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร  รวมถึง 
การด าเนินการในส่วนที่เกินอ านาจหน้าที่ของส านักงานเขต  การกระท า 
ความผิดต่อเนื่องระหว่างพื้นที่เขต  หรือหลายพ้ืนที่เขต  หรือการกระท าผิด
ที่เป็นลักษณะพิเศษที่จะมีผลกระทบร้ายแรงต่อ กลุ่มคนส่วนใหญ่  การ
ตรวจสอบ  ก ากับ  ดูแล  และสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ    

 มีหน้าที่รับผิดชอบเช่นเดียวกับกองตรวจและปฏิบัติการพ้ืนที่  ๑ 
 การตรวจพ้ืนที่เรื่องร้องเรียน  การรายงานประจ าวัน  การตรวจและ 
 ท ารายงานตามโครงการเฉพาะกิจที่เกี่ยวกับงานด้านเทศกิจ  การจัด- 
 ระเบียบเมืองให้เป็นไปตามกฎหมายและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. กลุ่มงานคดี  การตรวจ  ติดตาม  และประสานการด าเนินคดี 
 การบังคับคดีให้เป็นไปตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  และกฎหมาย 
 อื่นที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานครทั้งในทางอาญา 
 และทางแพ่ง  และด าเนินการในทางปกครอง  ตรวจสอบ  ก ากับ 
 ดูแลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับคดีทุกประเภทท่ีเป็นอ านาจหนา้ที่ของ 
 กรุงเทพมหานคร  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของฝ่ายเทศกิจ 
 ส านักงานเขต  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. ฝ่ายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ  การปฏิบัติงานด้าน 
 การดูแลและให้บริการเพื่อความปลอดภัยและความเป็นระเบียบ- 
 เรียบร้อยของบ้านเมืองตามนโยบายผู้บริหาร  รวมถึงการบังคับการ 
 ตามกฎหมายในส่วนที่เกี่ยวข้อง  การจัดท าแผนปฏิบัติการและ 
 ปฏิบัติงานช่วยเหลือประชาชนในกรณีเกิดอุบัติเหตุ  ภัยสาธารณะ- 
 ร้ายแรง  และในโอกาสอื่น ๆ  งานมวลชนสัมพันธ์  งานกิจการพิเศษ 
 งานให้บริการ  วางแผน  การใช้ก าลังของฝ่ายเทศกิจ  ส านักงานเขต 
 มีหน้าที่รับผิดชอบเช่นเดียวกับกองตรวจและปฏิบัติการพ้ืนที่  ๑ 
 ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ  กรณีเป็นภารกิจร่วม  และสนับสนุนการ 
 ด าเนินงานตามที่หน่วยงานหรือส านักงานเขตร้องขอหรือตามนโยบาย 
 ของผู้บริหาร  งานอื่นที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มงานใด 
 โดยเฉพาะ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 



๗๔ 

 ๗๔ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักเทศกิจ 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบหน้าที่ความรับผิดชอบ  

กองตรวจและปฏิบัติการพ้ืนที่  ๓ 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบเช่นเดียวกับกองตรวจและปฏิบัติการพ้ืนที่  ๑ 
โดยรับผิดชอบพ้ืนที่  กลุ่มกรุงธนเหนือ และกลุ่มกรุงธนใต ้
โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ  ดังนี้   

 ๑.  งานธุรการ  งานสารบรรณและธุรการทั่วไป  งานการประชุม 
การงบประมาณ  การเงิน  การบัญชีและพัสดุ  การควบคุมดูแล- 
สถานที่และยานพาหนะของกอง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 ๓. กลุ่มงานคดี  การตรวจ  ติดตาม  และประสานการด าเนินคด ี
การบังคับคดีให้เป็นไปตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  และกฎหมาย 
อื่นที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานครทั้งในทางอาญา 
และทางแพ่ง  และด าเนินการในทางปกครอง  ตรวจสอบ  ก ากับ ดูแล 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับคดีทุกประเภทท่ีเป็นอ านาจหน้าที่ของ 
กรุงเทพมหานคร ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขต 
  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 มีหน้าที่รับผิดชอบเช่นเดียวกับกองตรวจและปฏิบัติการพ้ืนที่  ๑ 
ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ  กรณีเป็นภารกิจร่วม  และสนับสนุนการด าเนินงาน 
ตามที่หน่วยงานหรือส านักงานเขตร้องขอหรอืตามนโยบายของผู้บริหาร 
งานอื่นที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มงานใดโดยเฉพาะ  และ 
ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

ติดตามและรายงานผลปฏิบติัราชการ 

 
1.กลุม่งานผู้ตรวจการเทศกิจ   1.1  กระบวนการก ากับ ตดิตาม ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับพฤตกิรรมการปฏบิตังิานและการทจุริต - 

                                  ประพฤตมิิชอบของข้าราชการและลกูจ้างสงักัดส านักเทศกิจ และฝุายเทศกิจ ส านักงานเขต  

จ านวนวนั 
 

จ านวน 
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานผู้ตรวจการเทศกิจ  ส านักเทศกิจ ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ ป.กทม/ผว.กทม. 

         

๑ ชม. ๑ คน 

     

๑ – ๒ วนั ๑ คน 
     

๒ วนั ๑ คน 
      

๑๕ วนั ๑ – ๓ คน 

 
    

 
๕ วนั ๑ คน 

   
  

  

๓๐ วนั 
(หลัง 

ส่ังการ) 
๑ คน 

   

  
  

 

ลงทะเบียนรับเรื่องและตรวจสอบขอบเขตอ านาจ 
 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบขอ้ร้องเรียน 

 
 

วางแผนและมอบหมายงานตามทักษะ ความช านาญ 
 

สืบสวนและสอบสวนรวบรวมพยานหลักฐาน  
 

 

 
สรุปรายงานพร้อมขอ้เสนอแนะ 

 

แจ้งส านักงานเขตปฏบิัติตามขอ้สั่งการ  
 
 

 
 

สั่งการ 
 

 
 

   - ประวตัิของขา้ราชการและ               
ลูกจ้าง สนท. และฝุายเทศกิจ      
   - ระเบียบ กฎหมาย 

 

พิจารณา 

เริ่ม 

จบ 

แผนผังกระบวนการแผนผังกระบวนการ 
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 76 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.1  กระบวนการการสารบรรณ  และธรุการ 
 

จ านวน จ านวน ส านักเทศกิจ 
วัน คน ธรุการและพัสดุ หวัหน้าฝุาย

บริหารงานทัว่ไป 
เลขานุการ 

ส านักเทศกิจ 
ผู้อ านวยการ 
ส านักเทศกิจ  

 
 
 
 
 

๑ วนั 

 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

  

1 วนั 
 
 

1 วนั 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
      

 
 
 
 
 

 

  
  
 

  

รบัและส่งหนังสือ/เอกสาร      หนังสือ/เอกสาร  
 

ตรวจสอบ จ าแนกประเภท  
หนังสือ/เอกสาร 

จดัท าหนังสือ/เอกสารเสนอผู้มีอ านาจ 

เก็บรกัษาหนังสือ/เอกสาร เหน็ชอบ/ทราบ/ลงนาม เหน็ชอบ/ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

 พิจารณา  พิจารณา 

ลงนามเสนอ 

 แก้ไข  แก้ไข 

เริ่ม 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.1  กระบวนการสารบรรณ  และธรุการ (ตอ่) 
 

จ านวน จ านวน ส านักเทศกิจ 
วัน คน ธรุการและพัสดุ หวัหน้าฝุาย

บริหารงานทัว่ไป 
เลขานุการ 

ส านักเทศกิจ 
ผู้อ านวยการ 
ส านักเทศกิจ  

 
 
 
 
 
 
 
 

30 วนั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 

   

 
   

   
      

 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
  
 

  

ขออนุมัติท าลายหนังสือ/เอกสาร 

- หนังสือ/บญัชีหนังสือขอท าลาย 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

 พิจารณา 

 แก้ไข 

เหน็ชอบ/ทราบ/ลงนาม ด าเนินการท าลายหนังสือ 
 

รายงานผลการด าเนินงาน 
 

ต่อ 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.2  กระบวนการกรองงาน 
 

จ านวน 
วัน 

จ านวน 
คน 

หน่วยงาน 
กลุม่งานช่วยนักบริหาร รองผู้อ านวยการ 

ส านักเทศกิจ 
ผู้อ านวยการ  
ส านักเทศกิจ  

 
๑๕นาที 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 
 

 

 
๔๕นาที 

 
๑ คน 

  
 
 

 

 

 
๒ชั่วโมง 

 
๑ คน 

 
 
  
 

 
 
 

            แก้ไข   

 
 
 
              แก้ไข 

 
๑วัน 

 
๑ คน 

 
 

อนุมัต/ิเหน็ชอบ/ทราบ 

         

 
 

/ลงนาม/สัง่การ 

 

 
 

การรับหนังสอื/
เอกสาร 

 
 

การเสนอเรื่อง พิจารณา พิจารณา 

ตรวจสอบเอกสาร 

ประสานข้อมูลเก่ียวกับ
เรื่องทีก่รองงาน 

 

 

เริ่ม 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 
2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.2  กระบวนการกรองงาน (ตอ่) 

 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
หน่วยงาน 

กลุม่งานช่วยนักบริหาร รองผู้อ านวยการ 
ส านักเทศกิจ 

ผู้อ านวยการ  
ส านักเทศกิจ  

 
๔๕นาที 

 
๑ คน 

 
 
 
 

  
 
 
 

 

     
 

ลงทะเบยีนสง่คืนสว่นกลาง/เจ้าของเรื่อง 
 

 

ต่อ 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ   ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.3 กระบวนการประชุม 
 

จ านวน จ านวน ส านักเทศกิจ 
วัน คน เลขานุการ  ส านักเทศกิจ ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ  

 
 
 
 
 

อย่าง
น้อย 
๑ วนั 

 
 
 
 

1 วนั 

 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

  
 
 
  

 
3 วนั 

 
 
 

  
 
 
  
 

1 คน 
 
 

 
 

 
      

 
 
 
 
 

 
 

  
  
 

   

การเตรยีมการประชุม 

ด าเนินการประชุม 

 การสรปุรายงานการประชุม และ 
การติดตามผลการด าเนินงาน 

ตามมติทีป่ระชุม 

       ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

 พิจารณา 

 แก้ไข 

 บนัทกึการประชุม  
 

 ไม่แก้ไข 

เริ่ม 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.4 กระบวนการงานเจ้าหน้าที่ 
 

จ านวน
วัน 

จ านวน 
คน 

หน่วยงาน 

 งานการเจ้าหน้าที ่
หวัหน้าฝุาย

บริหารงานทัว่ไป 
เลขานุการ 

ส านักเทศกิจ  
ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ , 

ป.กทม. 

 

30 
นาท ี

 

 

๑ คน 

 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

๒ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

       

รับเรื่อง  บรรจุแตง่ตัง้  โอน  ย้าย  เลื่อนระดบั  เลื่อนขัน้
เงนิเดอืน การรับบ าเหน็จ-บ านาญและ เกษียณอายุราชการ  

หรือขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

- ก.พ.7 
-แบบประเมินผลการ  
  ปฏิบตัริาชการ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

เริ่ม 

ต่อ 



82 

 82 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.4 กระบวนการงานเจ้าหน้าที ่(ตอ่) 
 

จ านวน
วัน 

จ านวน 
คน 

หน่วยงาน 

 งานการเจ้าหน้าที ่
หวัหน้าฝุาย

บริหารงานทัว่ไป 
เลขานุการ 

ส านักเทศกิจ  
ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ , 

ป.กทม. 

4 วัน ๑ คน 

 
  

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

1 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

       

จัดท าค าสั่ง บรรจุแตง่ตัง้  โอน  ย้าย  เลื่อนระดบั  เลื่อนขัน้
เงนิเดอืน การรับบ าเหน็จ-บ านาญและ เกษียณอายุราชการ  

หรือขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 

 
จัดท าหนังสือเวียนแจ้งผู้ที่เก่ียวขอ้ง เหน็ชอบ/ลงนาม  

ไม่เหน็ชอบ/แก้ไข  

หนังสือ/ค าสั่งฯ 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข  

ต่อ 

จบ 



83 

 83 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.5 กระบวนการจัดท าและเผยแพร่ข่าวสาร   
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน งานประชาสมัพันธ ์ หวัหน้าฝุาย

บริหารงานทัว่ไป 
เลขานุการ 

ส านักเทศกิจ 
ผู้อ านวยการ 
ส านักเทศกิจ  

 
 
 
 

๑ ชม. 
 
 
 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

  

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 

 
      

 
 
 
 
 

 

  
  
 

  
 

รับเรื่อง/ค าสัง่/นโยบายจากผู้บริหาร 

จดัท าข่าวประชาสมัพันธ์  

เสนอข่าวประชาสมัพัน ธต์อ่ผู้บริหาร
เพ่ืออนุมัตเิผยแพร่ 

เผยแพร่ข่าวแก่หน่วยงานภายใน  
หน่วยงานภายนอก  และสือ่มวลชน 

เหน็ชอบ/ลงนาม 

   แก้ไข 

ข่าวสาร
เพ่ือ

เผยแพร่ 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

  แก้ไข     แก้ไข 

เริ่ม 

จบ 



84 

 84 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป 2.6  กระบวนการชี้แจงข้อร้องเรียน 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน งานประชาสมัพันธ ์ หวัหน้าฝุาย

บริหารงานทัว่ไป 
เลขานุการ 

ส านักเทศกิจ 
ผู้อ านวยการ 
ส านักเทศกิจ  

 
 
 
 

 
 

๑ ชม. 
 

 
 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

     
     
     

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วนั 
 
 
 

 
 

๑ วนั 
 
 
 
 
 
 

๑๕ วนั 
 
 
 
 

 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
      

 
 
 
 
 

 

  
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับข้อร้องเรียน  

เสนอผู้บริหารพิจารณาสว่นราชการ  
ทีเ่ก่ียวข้องชี้แจงข้อร้องเรียน 

ตดิตามผลการชี้แจงข้อร้องเรียน  
 

รายงานผลการชี้แจงข้อร้องเรียน  

หนังสอื/ข้อร้องเรียน 

แจง้สว่นราชการทีเ่ก่ียวข้อง  
ชี้แจงข้อร้องเรียน                     

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

  แก้ไข  แก้ไข   แก้ไข 

 
     สัง่การ 

เริ่ม 

ต่อ ต่อ ต่อ ต่อ 



85 

 85 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป 2.6  กระบวนการชี้แจงข้อร้องเรียน  (ตอ่) 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน งานประชาสมัพันธ ์ หวัหน้าฝุาย

บริหารงานทัว่ไป 
เลขานุการ 

ส านักเทศกิจ 
ผู้อ านวยการ 
ส านักเทศกิจ 

 
 
 
 
 

 
 

๑ วนั 
 

 
 
 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 

 
๑ วนั 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
      

 
 
 
 
 

 

  
  
 

 

 

 

เสนอรายงานผลการชี้แจงข้อร้องเรียน  
ตอ่ผู้บริหาร 

ชี้แจงข้อร้องเรียนแก่หน่วยงานภาย ใน 
หน่วยงานภายนอก และสือ่มวลชน 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

   แก้ไข    แก้ไข       แก้ไข 

เหน็ชอบ/ 
ลงนาม 

ต่อ ต่อ ต่อ ต่อ 

จบ 



86 

 86 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั 2.7  กระบวนการงบประมาณ 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ฝุายการคลงั เลขานุการ 

ส านักเทศกิจ 
ผู้อ านวยการ 
ส านักเทศกิจ  

หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 

๑ วนั 
 
 
 
 
 

30 วนั 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
             

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แจง้ปฏทินิงบประมาณ 

 
รา่งงบประมาณ 
 

 
จดัท างบประมาณ 

บนัทกึรายละเอียดค าของบประมาณ 
และเสนอค าของบประมาณต่อผู้มีอ านาจ 

 
 
 

    พิจารณา 

        แก้ไข 

- ส านักงบประมาณ 
  กรงุเทพมหานคร 

บนัทกึ 
ในระบบMIS 

เห็นชอบ/ลงนาม 

    พิจารณา 

        แก้ไข 

เริ่ม 

ต่อ 



87 

 87 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั 2.7  กระบวนการงบประมาณ (ตอ่) 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ฝุายการคลงั เลขานุการ 

ส านักเทศกิจ 
ผู้อ านวยการ 
ส านักเทศกิจ  

หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

ตามที่สภา 
กรุงเทพ 
มหานคร 
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  
  

 

 

- ส านักงบประมาณ 
  กรงุเทพมหานคร 
- สภากรงุเทพมหานคร 

 
ชี้แจงงบประมาณ 

ต่อ 

จบ 



88 

 88 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั  2.8  กระบวนการเงนิ 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ฝุายการคลงั เลขานุการ 

ส านักเทศกิจ 
ผู้อ านวยการ 
ส านักเทศกิจ  

หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 

๑5 วนั/1 
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 

5 วนั/1 
รายการ 

 
 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

  
  

 

 
 

การเบกิเงิน 
  พิจารณา 

 
 

การจา่ยเงิน 

ทราบ/อนุมัติ/ลงนาม 

          ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

   พิจารณา 

- กองการเงิน 

          ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

  พิจารณา 

  พิจารณา 

ทราบ/อนุมัติ/ลงนาม 

        แก้ไข 

        แก้ไข 

เริ่ม 

ต่อ 



89 

 89 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั  2.8  กระบวนการเงนิ  (ตอ่) 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ฝุายการคลงั เลขานุการ 

ส านักเทศกิจ 
ผู้อ านวยการ 
ส านักเทศกิจ  

หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 

๑5 วนั/1 
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 

15 วนั/1 
รายการ 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
       

 
  

 

 
 

การยมืเงิน 

             ทราบ/อนุมัติ/ลงนาม 

   พิจารณา 

 
การบนัทกึบญัชี 

         ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

บันทึกบัญชี 

พิจารณา 

แก้ไข - กองการเงิน 

ต่อ 

จบ 



90 

 90 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั  2.9  กระบวนการทรัพย์สนิ 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ฝุายการคลงั เลขานุการ 

ส านักเทศกิจ 
ผู้อ านวยการ 
ส านักเทศกิจ  

หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 
60 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วนั 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- กองทะเบยีนทรพัยส์ินและ
พัสดุ ส านักการคลัง 
- กองบรกิารระบบ  
ส านักยทุธศาสตรแ์ละ
ประเมินผล 

 
การจดัหาทรพัยส์ิน 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- จดัท ารายงานขอความเหน็ชอบจดัซ้ือ 
/จดัจา้งต่อผู้มีอ านาจ 
- ขออนุมัติจดัซ้ือ/จดัจา้งต่อผู้มีอ านาจ 
- ตรวจรบัพัสดุและรายงานผู้มีอ านาจ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
ขออนุมัติเบกิจา่ยเงินพร้อมบนัทกึรายการ
ระบบ MIS 

                ทราบ/เห็นชอบ/อนุมัติ 
                          /ลงนาม 

 พิจารณา 

 
การเบกิ-จา่ยทรพัยส์ิน 

ทราบ/อนุมัติ/ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

         ไม่อนุมัต/ิแก้ไข 

 พิจารณา 

                ทราบ/เห็นชอบ/อนุมัติ 
                          /ลงนาม 

          ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

พิจารณา 

เริ่ม 

ต่อ 



91 

 91 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั  2.9  กระบวนการทรัพย์สนิ (ตอ่) 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ฝุายการคลงั เลขานุการ 

ส านักเทศกิจ 
ผู้อ านวยการ 
ส านักเทศกิจ  

หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 

7 วนั 
 
 
 
 
 
 

60 วนั 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 

- ส านักปลัดกรงุเทพมหานคร 

 

 
การจ าหน่ายทรพัยส์ิน 

- ตรวจสอบรายการทรพัยส์ินทีห่มด
ความจ าเปน็และรายงานต่อผู้มีอ านาจ 
- ขออนุมัติจ าหน่ายต่อผู้มีอ านาจ 
- จ าหน่ายด้วยวธิีการโอนเสนอขอ
อนุมัติปลัดกรงุเทพมหานคร 
- จ าหน่ายโดยวธิีการขายทอดตลาด 
- ตัดจา่ยรายการในระบบ MIS2 

การเก็บรกัษาทรพัยส์ิน บนัทึกรายการ
ทรพัยส์นิ 

          ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ/แก้ไข           ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

พิจารณา พิจารณา 

ทราบ/เหน็ชอบ/อนุมัติ  
/ลงนาม 

ต่อ 

จบ 



92 

 92 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการสือ่สาร  2.10  กระบวนการขยายข่ายสือ่สารของกรุงเทพมหานคร 
 

จ านวน 
วนั 

จ านวน 
คน 

หน่วยงาน 

ฝุายการสื่อสาร เลขานุการส านักเทศกิจ ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ/  
ปลัดกรงุเทพมหานคร 

5 วนั 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ผู้วา่ราชการกรงุเทพมหานครอนุมัติให้
หน่วยงานรว่มข่ายสื่อสาร 

จดัท าหนังสือขอขยายข่าย 

จดัส่งหนังสือให ้กสทช. 

รบัหนังสือตอบ 

พิจารณา พิจารณา 

เหน็ชอบ/ลงนาม 

แก้ไข 

เริ่ม 

จบ 



93 

 93 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการสือ่สาร   2.11  กระบวนการควบคุมเปน็แม่ข่ายวิทยุสือ่สาร 
 

จ านวน 
วนั 

จ านวน 
คน 

หน่วยงาน 

ฝุายการสื่อสาร สถานีลูกข่าย/ข่ายรว่ม หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้องสังกัด กทม. 

30 วนั 
33 คน 
ต่อ 24 
ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รบัสัญญาณเรยีกขาน 

ตอบรบัสัญญาณเรยีกขาน 
การรบัรายงานเหตุการณ์ทางวทิยสุื่อสาร 

ทวนข้อความ 

รายงานเหตุการณ์ 
ทางวทิยสุื่อสาร 

รายงานเหตุการณ์ 
ทางวทิยสุื่อสาร 

 

รายงานเหตุการณ์ 
ทางวทิยสุื่อสาร 

เริ่ม 

จบ 



94 

 94 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการสือ่สาร  2.12  กระบวนการก าหนดสญัญาณเรียกขาน  
 

จ านวน 
วนั 

จ านวน 
คน 

หน่วยงาน 

ฝุายการสื่อสาร เลขานุการส านักเทศกิจ ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ ปลัดกรงุเทพมหานคร 

3 วนั 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ก าหนดสัญญาณเรยีนขาน 
ตามหลักเกณฑ์ของ
กรงุเทพมหานคร 

จดัท าหนังสือเวยีนแจง้
หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 

พิจารณา พิจารณา ลงนาม 

แก้ไข 

เริ่ม 

จบ 



95 

 95 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการสือ่สาร   2.13  กระบวนการรับแจ้งเหต ุการรายงานเหตกุารณส์ าคัญเร่งดว่น 
 

จ านวน 
วนั 

จ านวน 
คน 

หน่วยงาน 

ฝุายการสื่อสาร หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 

30 วนั 9 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รบัแจง้จากประชาชน/
หน่วยงาน 

แจง้หน่วยงานทีร่บัผิดชอบ 
ทางวทิย/ุโทรศัพท์ 

ติดตามทวงถาม 

รวบรวมสรปุประจ าเดือน 
เสนอผู้บรหิาร 

จดัท าหนังสือ 
แจง้ผลด าเนินการ 

เริ่ม 

จบ 



96 

 96 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการสือ่สาร 2.14  กระบวนการตรวจซ่อมเครื่องมือสือ่สารทกุชนิดของกรุงเทพมหานคร 
 

จ านวน 
วนั 

จ านวน 
คน 

หน่วยงาน 

ฝุายการสื่อสาร เลขานุการส านักเทศกิจ 

1 วนั 4 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ 

ลงประวตั ิ

จดัท าหนังสือรายงาน 

ตรวจซ่อม 
 

รบัหนังสือจากหน่วยงาน 

พิจารณา 

แก้ไข 

แจง้หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 
ลงนาม 

เริ่ม 

จบ 



97 

 97 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.1  กระบวนการจัดท าแผนปฏบิตัริาชการ  
 

จ านวน
วัน 

จ านวนคน หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน  

ส านักเทศกิจ  
ทกุสว่นราชการ  

ภายในส านักเทศกิจ  
คณะท างาน  

พิจารณาร่างแผนฯ  
ส านักยทุธศาสตร์และประเมินผล  

 

  
 
 
 

   

5 วนั 4 คน 
 
 
 

   

10 วนั 4 คน 
 
 
 

   

30 วนั 4 คน 

 
 
 

   

 
 
 
 

   

7 วนั  

    

แต่งตั้งคณะท างาน 

วเิคราะห ์SWOT ของหน่วยงาน 

ก าหนดประเด็นและเปาูหมาย
การพัฒนา และแจง้ทกุส่วน

ราชการด าเนินการ 
จดัท ารา่งแผนปฏบิตัิ
ราชการ 

พิจารณา 

รวบรวมรา่งแผนปฏบิตัิราชการและ
แจง้ทกุส่วนราชการแก้ไขตาม

ความเหน็ของคณะท างานพิจารณา
รา่งแผนฯ และความเหน็ของ สยป. 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

เริ่ม 
 

ต่อ ต่อ 



98 

 98 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.1 กระบวนการจัดท าแผนปฏบิตัริาชการ   (ตอ่) 
 

จ านวน
วัน 

จ านวนคน หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน  

ส านักเทศกิจ  
ทกุสว่นราชการ  

ภายในส านักเทศกิจ  
คณะท างาน  

พิจารณาร่างแผนฯ  
ส านักยทุธศาสตร์และประเมินผล  

 

7 วนั  

 
 
 

   

7 วนั 1  คน 

    

พิจารณา 

ไม่แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

ส่งแผนปฏบิตัิราชการ 
ใหท้กุส่วนราชการด าเนินการ 

ต่อ 
ต่อ 

จบ 
 



99 

 99 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่ง านแผนงานและสารสนเทศ  3.2  กระบวนการตรวจประเมินผลตวัชี้วัดบรูณาการ  ฝุายเทศกิจ  ส านักงานเขต 
 

จ านวน
วัน 

จ านวนคน หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน  

ส านักเทศกิจ  
คณะอ านวยการ  

  
 
 
 

 

5 วนั 4 คน 
 
 
 

45 วนั 4 คน 

  

5 วนั 4 คน 

  

7 วนั 4 คน 

  

แต่งตั้งคณะอ านวยการและคณะท างาน 

ก าหนดตัวชี้วดั เปาูหมาย  
และวธิีการตรวจประเมิน 

พิจารณา 

แก้ไข 

แจง้แผนการตรวจให ้สนข.ทราบ 
ไม่แก้ไข 

เริ่ม 

ต่อ 



100 

 100 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.2  กระบวนการตรวจประเมินผลตวัชี้วัดบรูณาการ  ฝุายเทศกิจ  ส านักงานเขต  (ตอ่) 
 

จ านวน
วัน 

จ านวนคน หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน  

ส านักเทศกิจ  
คณะอ านวยการ  

ประมาณ
35 วนั 

4 คน 

  

7 วนั 4 คน 

  

 
 

พิจารณา 

แก้ไข 

ด าเนินการตรวจ 

ไม่แก้ไข 

แจง้ผลการตรวจให ้สยป. 

ต่อ 

จบ 



101 

 101 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.3  กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหน่วยงาน 
 

จ านวน
วัน 

จ านวนคน หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน   ส านักเทศกิจ  ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ  

1 วนั 1 คน 

  

2 วนั 1 คน 

  

7 วนั 1 คน 

  

1 วนั 1 คน 

  

2 วนั 1 คน 

  

รบัเรื่อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการและความสอดคล้องกับยทุธศาสตร ์

พิจารณาโครงการของหน่วยงานตามหลักเกณฑ์ทีก่ าหนด 

ลงนาม 

แจง้หน่วยงานเจา้ของเรื่อง 

เริ่ม 

จบ 



102 

 102 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.4  กระบวนการพัฒนาบคุลากรของหน่วยงาน 
 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน  

ส านักเทศกิจ  
ทกุสว่นราชการ  

ภายในส านักเทศกิจ 
ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ สถาบนัพัฒนาข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร  
ส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร  

       

1 วนั 1 คน 
 
 

    
 
 

30 วนั 
 

4 คน 

 
 
 

    

5 วนั 1 คน 
    

 
 

 

20 วนั  

    
 
 

 

30 วนั  

     

 

จดัท าและรวบรวมรา่งแผน 
พัฒนาบคุลากรของหน่วยงาน 

ลงนาม 

พิจารณา 
รา่งแผนพัฒนาฯ 

พิจารณา 
งบประมาณประจ าป ี

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

รบัเรื่อง 
 

เริ่ม 

ต่อ 



103 

 103 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.4  กระบวนการพัฒนาบคุลากรของหน่วยงาน  (ตอ่) 
 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน  

ส านักเทศกิจ  
ทกุสว่นราชการ  

ภายในส านักเทศกิจ 
ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ สถาบนัพัฒนาข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร  
ส านักงบประมาณ  
กรุงเทพมหานคร  

ตลอดปี 4 คน 

 
 
 

    

ตลอดปี 4 คน 

 
 
 

    

แผนพัฒนาบคุลากร
ของหน่วยงาน 

ด าเนินการฝึกอบรม 
ตามแผนพัฒนาบคุลากร 

ของหน่วยงาน 

ต่อ 

จบ 



104 

 104 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารส นเทศ 3.5  กระบวนการจัดท าบตัรประจ าตวัพนักงานเจ้าหน้าที่  
 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน  

ส านักเทศกิจ  
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

  
 
 

 

   
 
 

 

1 วนั 1 คน 
  

2 วนั 1 คน 
 
 
 

 

1 วนั 1 คน 
 
 

 

6 วนั 1 คน 
 
 

 

2 วนั 1 คน 

 
 
 

 
 
 

รบัเรื่อง 

ลงนาม 

ตรวจสอบคุณสมบตัิและเอกสาร 

ประสานหน่วยงานรบัแบบค าขอมีบตัรและบตัร  

รบั-รวบรวมค าขอมีบตัร 

ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอผู้บรหิารพิจารณาลงนาม 

จดัส่งบตัรประจ าตัวพนักงานเจา้หน้าที่  

เริ่ม 

จบ 



105 

 105 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.6  กระบวนการจัดท าสถิตขิ้อมูลดา้นเทศกิจ 
   

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
ส านักเทศกิจ 

 
1  วัน 

 
 
 

1  คน 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณ
ข้อมลู 

 
2  คน 

 
 

  
 
 

  

1  วัน 1  คน 

    

    

การจัดเก็บขอ้มลูตามหมวดหมู ่ สถิตขิอ้มลูดา้นเทศกิจ 

ก าหนดหัวขอ้การจัดเก็บ 
 

 - นโยบาย 
- ข้อมลูทีต่้องการ 
ใช้ประกอบการตัดสินใจ 

จดัท าหนังสือรายงานผู้บรหิารและเผยแพร่  

จดัท าและส่งเอกสารใหกั้บผู้ขอข้อมูล 

เริ่ม 

จบ 



106 

 106 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.7  กระบวนการตดิตาม  ตรวจสอบ  ก ากับ  การปฏบิตังิานตามนโยบายของผู้บริหาร 
 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
ส านักเทศกิจ 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

  

 
 
 
 

 
 

   

1  วัน ๑ คน 
 
 

   
 

 

3 ชั่วโมง ๑ คน 

     

1  วัน ๑ คน 

     

 

วิเคราะห์และออกแบบรายงาน 

รับนโยบายผู้บริหาร 

ไม่เหน็ชอบ 

 จัดท าหนังสือขอทราบสถิตขิอ้มลู พิจารณา 

จัดส่งรายงานตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้
หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 

เหน็ชอบ , ลงนาม 

เริ่ม 

ต่อ 



107 

 107 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.7  กระบวนการตดิตาม  ตรวจสอบ  ก ากับ  การปฏบิตังิานตามนโยบายของผู้บริหาร   (ตอ่) 
 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
ส านักเทศกิจ 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการส านัก 

ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณ
ข้อมลู 

1 คน 

 
 
 
 

 
 

   

1 วัน 1 คน 
     

1 ชั่วโมง 1 คน 

     

1 ชั่วโมง 1 คน 

     

 

รับ-จ าแนก และจัดระบบขอ้มลู 

สรุปวิเคราะห์ขอ้มลู 

จัดท าหนังสือรายงานผล 

แจ้งสถาบันพัฒนา 
ขา้ราชการกรุงเทพมหานคร 

ต่อ 

จบ 

เหน็ชอบ , ลงนาม 

 พิจารณา 



108 

 108 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.8  กระบวนการประเมินผลโครงการของหน่วยงาน 
 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
ส านักเทศกิจ 

หน่วยงานอ่ืน ๆ 

1  วัน ๑ คน 

 
 
 
 

 
 

   

ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณ
ข้อมลู 

๑ คน 

 
 

   
 

 

1  วัน ๑ คน 
     

1  วัน ๑ คน 

     

ก าหนดรูปแบบการประเมนิผล 

การจัดท าตารางลงรหัส 
น าเขา้ขอ้มลู และบรรณาธกิรขอ้มลู 

ผู้เขา้รับการฝึกอบรม 
ตอบแบบประเมนิผล 

การประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มลู 

สรุปการประเมนิผลโครงการ 
จัดท ารายงานผู้บริหารและจัดส่ง สพข. 

เริ่ม 

จบ 
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 109 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.9  กระบวนการจัดท าโครงการดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
ส านักเทศกิจ 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมนิผล ส านักงบประมาณ บริษัทคู่สัญญา 

  
 
 

   

๓๐ วัน 2 คน 

 
 

 
 

  

๓๐ วัน 2 คน 

    

๖๐ วัน 2 คน 

    

  

    

 

อนุมตัิ 

วิเคราะห์ความตอ้งการ 

จัดท าโครงการ พิจารณา
โครงการ 

 
พิจารณา

งบประมาณ 

ด าเนินการดา้น
งบประมาณ 

ไมอ่นุมตัิ 

อนุมตัิ 

ไมอ่นุมตัิ 

เริ่ม 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแ ผนงานและสารสนเทศ 3.9  กระบวนการจัดท าโครงการดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ  (ตอ่) 
 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
ส านักเทศกิจ 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมนิผล ส านักงบประมาณ บริษัทคู่สัญญา 

9๐ วัน  

    

๑๕ วัน 2 คน 

 
 

   

ตลอดป ี 2 คน 

    

 

 ทดสอบ 

ออกแบบพัฒนา
ระบบ 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

แก้ไข 

ตดิตัง้ , ใชง้าน  
และเผยแพร่  

แนะน าการใชง้าน/ 
ฝึกอบรม / ทบทวน 

ต่อ 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.9  กระบวนการจัดท าโครงการดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ  (ตอ่) 
 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
ส านักเทศกิจ 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมนิผล ส านักงบประมาณ บริษัทคู่สัญญา 

ตลอดป ี ๒ คน 

    

 

ตดิตามและ
ประเมนิผล 

สรุปรายงาน 
ผู้บริหาร 

 

ต่อ 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.10  กระบวนการน าเสนอและเผยแพร่ข้อมูล  ภารกิจ  หรือการด าเนินงานของหน่วยงาน 
 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
ส านักเทศกิจ 

หน่วยงานอ่ืน 

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 

 
 

   

30  นาที 1 คน 
 
 

   
 

 

3 วัน 1 คน 
 
 
 

    

30  นาที 1 คน 

     

15 นาที 1 คน 

 
 

  
 

  

ก าหนดรูปแบบการน าเสนอ 

รับเรื่อง 

แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวขอ้งด าเนินการ ด าเนินการและแจ้งผลให้ กน. 

สรุปรายงานผู้บริหาร 

จัดท าขอ้มลู / ภาพ  
เผยแพร่ / ตอบประชาชน 

เริ่ม 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.11 กระบวนการบริหารจัดการเชื่อมโยงเครือข่ายสือ่สญัญาณ  เพ่ือการสือ่สารภายในและอินเตอร์เน็ต  
 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
ส านักเทศกิจ 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมนิผล (สยป.) 

  
 
 
 

 

5 นาที 2 คน 
  

ไมแ่น่นอน ๒ คน 

 
 
 
 

 

ไมแ่น่นอน ๒ คน 
  

ตลอดป ี ๒ คน 
 
 
 

 

15 นาที 1 คน 

 

 

 

 

รับเรื่อง 

 สยป. ใหค้ าปรึกษา และ เชื่อมตอ่เครือข่าย  
ในสว่นกลาง  

พิจารณา 

ตดิตามการใชง้านและแก้ไขปัญหา 

สยป.ด าเนินการ 

กน.ด าเนินการเอง 

สรุปรายงานผู้บริหาร 

กน.สนท. เชือ่มตอ่เครือขา่ยในส านักเทศกิจ   
ตามขอ้ก าหนดของ สยป. 

เริ่ม 

จบ 
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 114 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.12  กระบวนการดแูล บ ารุงรักษาและแก้ไขปญัหา การใช้งานเครือ่งคอมพิวเตอร ์อุปกรณป์ระกอบ  
                                                                                    รวมทัง้ระบบเครือข่าย (กรณหีน่วยงานของกรุงเทพมหานครด าเนินการเอง)                           

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
ส านักเทศกิจ 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมนิผล (สยป.) 

  
 
 
 

 

5 นาที 2 คน 
  

ไมแ่น่นอน ๒ คน 

 
 
 
 

 

ไมแ่น่นอน ๒ คน 
  

ตลอดป ี ๒ คน 
 
 
 

 

15 นาที 1 คน 

 

 

 

 

รับเรื่อง 

 สยป. ให้ค าแนะน า / แก้ไขปัญหา / เปลี่ยนอุปกรณ ์ 
/ ซ่อมแซม วัสดคุรุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ 

 

พิจารณา 

ตดิตามการใชง้านและแก้ไขปัญหา 

จบ 
 

สยป.ด าเนินการ 

กน.ด าเนินการเอง 

สรุปรายงานผู้บริหาร 

ให้ค าแนะน า / แก้ไขปัญหา   
การใชง้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 

เริ่ม 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.13  กระบวนการดแูล บ ารุงรักษา และแก้ไขปญัหา การใชง้านเครื่องคอมพิวเตอร ์
                                                                        อุปกรณป์ระกอบรวมทัง้ระบบเครือข่าย  (กรณจี้างบริษัทด าเนินการ)  

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
ส านักเทศกิจ 

ส านักยุทธศาสตร์และประเมนิผล (สยป.) 

  
 
 
 

 

5 นาที 2 คน 
  

ไมแ่น่นอน ๒ คน 

 
 
 
 

 

ไมแ่น่นอน ๒ คน 
  

ตลอดป ี ๒ คน 
 
 
 

 

15 นาที 1 คน 

 

 

 

 

รับเรื่อง 

 สยป. จ้างบริษัทด าเนินการ 
(กรณวีัสด/ุครุภณัฑ์อยู่ในความรับผิดชอบของ สยป.) 

 
 

พิจารณา 

ตดิตามการใชง้านและแก้ไขปัญหา 

จบ 
 

สยป.ด าเนินการ 

กน.ด าเนินการเอง 

สรุปรายงานผู้บริหาร 

กน.  จ้างบริษัทด าเนินการ 
(กรณวีัสด/ุครุภณัฑ์อยู่ในความรับผิดชอบของ กน.) 

เริ่ม 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานนิตกิาร 3.14  กระบวนการรวบรวมร่าง แก้ไขปรับปรุงกฎหมาย  ข้อบญัญตั ิ ข้อบงัคับ  ระเบยีบ  ประกาศ 
                                                              แนวทางปฏบิตัทิีเ่ก่ียวกับงานเทศกิจ  

 
จ านวน จ านวน หน่วยงาน 

วัน คน กองนโยบายและแผนงาน   ส านักเทศกิจ    

๙  วัน ๖ คน 

 
                         

 
 
 
 
 

  

๔ ชม. / 
คร้ัง 

 

 
 
 
 

  

๔  วัน  

 
 
 
 
 

  

รวบรวมและศึกษาข้อมูล
จากกฎหมายและระเบยีบ

ทีเ่ก่ียวข้องทัง้หมด  
 
 

 ตั้งคณะท างานพิจารณา 
 
 

 จดัประชุมพิจารณา
รายละเอียดการยกรา่ง

(๕-๑๐ครั้ง) 
 
 

 

  ประกาศใช้และแจง้เวยีน
หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือทราบ

และถือปฏบิตัิ  
 

เริ่ม 

จบ 

  พิจารณาเสนอ 
 

ลงนาม 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานนิตกิาร 3.15  กระบวนการตรวจสอบส านวนการเปรียบเทยีบคดตีาม พ.ร.บ.ควบคุม อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  และฉบบัทีแ่ก้ไข 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน กองนโยบายและแผนงาน   ส านักเทศกิจ    

๔  วัน ๒   
                         

 
 
 
 
 
 
 

  

๔๐  ๒  คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

สรปุข้อเทจ็จรงิและ 
ข้อกฎหมายเสนอ

คณะอนุกรรมการ พิจารณา     
 

    สรปุข้อเทจ็จรงิและปญัหา
ข้อกฎหมายแจง้พนักงาน

สอบสวนใหส้อบสวนเพ่ิมเติม   
 

 ด าเนินการ
ไม่ครบถ้วน  

 

ด าเนินการ
ครบถ้วน  

 

จดัประชุม
คณะอนุกรรมการ 

 

จดัประชุม
คณะกรรมการ 

 

ด าเนินการตามมติ
คณะกรรมการ 

 

ติดตามผล 
 

   ตรวจสอบส านวน 
ใหเ้ปน็ไปตามกฎหมาย 

และแนวทางการส่งส านวน 
 

เริ่ม 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานนิตกิาร 3.16  กระบวนการตรวจสอบส านวนการเปรียบเทยีบคดตีาม พ.ร.บ.การสาธารณสขุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
 
จ านวน จ านวน หน่วยงาน 

วัน คน กองนโยบายและแผนงาน   ส านักเทศกิจ    
๔ วัน ๒ คน  

                         
 
 
 
 
 
 
 

  

 ๑๘ วัน ๒ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

    สรปุข้อเทจ็จรงิและปญัหา
ข้อกฎหมายแจง้ส านักงานเขต

หรอืพนักงานสอบสวนให้
สอบสวนเพ่ิมเติม   

 

 ด าเนินการ
ไม่ครบถ้วน  

 

สรปุข้อเทจ็จรงิและข้อ
กฎหมายเสนอคณะกรรมการ 

พิจารณา     
 

ด าเนินการ
ครบถ้วน  

 

จดัประชุม
คณะกรรมการ 

 

ด าเนินการตามมติ
คณะกรรมการ 

 

 ติดตามผล 
 

   ตรวจสอบส านวน 
ใหเ้ปน็ไปตามกฎหมาย 

และแนวทางการส่งส านวน 
 

เริ่ม 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานนิตกิาร 3.17  กระบวนการตรวจร่างสญัญา 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน กองนโยบายและแผนงาน   ส านักเทศกิจ    

๓ วัน ๑ คน  
                         

 
 
 
 
 
 
 

  

     
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

ตรวจสอบเงื่อนไขผู้ได้รบัการ
คัดเลือกเปน็ไปตามประกาศ

กรงุเทพมหานครหรอืไม่ 
 

 ตรวจสอบการ
อนุมัติการ

จดัซ้ือจดัจา้ง 
 

 ตรวจสอบเน้ือหาของสัญญา
วา่ถูกต้องตามระเบยีบหรอืไม่  

 
แจง้เจา้ของเรื่อง 

 
 

   พิจารณาเอกสาร 
แนบรา่งสัญญาตามขั้นตอนการ

จดัซ้ือ-จดัจา้ง 
 

เริ่ม 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานนิตกิาร 3.1๘  กระบวนการพิจารณาขออนุญาตตดิตัง้ปาูยโฆษณาในทีส่าธารณะ  

 

จ านวน
วัน 

จ านวนคน หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน   ส านักเทศกิจ  ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ  

1 วนั 1 คน 

  

1 วนั 1 คน 

  

1 วนั 1 คน 
   

1 วนั 1 คน 
  

1 วนั 1 คน 

  

รบัเรื่อง 

 พิจารณาหนังสือขออนุญาตติดตั้งปาูยโฆษณาในทีส่าธารณะตาม พ.ร.บ.รกัษา
ความสะอาดและความเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ยของบา้นเมือง พ.ศ.2535 
กฎกระทรวง ข้อบญัญัติกรงุเทพมหานคร ประกาศกรงุเทพมหานคร ที่

เก่ียวข้อง 

จดัพิมพ์รา่งหนังสือพรอ้มเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

          ลงนาม 
 

แจง้ส านักงานเขตและผู้ขออนุญาต 

เริ่ม 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิาร พ้ืนที ่1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร  4.1  กระบวนการตรวจและบงัคับการใหเ้ปน็ไปตามกฎหมาย   

 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบตังิาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
กองตรวจและปฏิบตักิารพ้ืนที ่ ๑, ๒ และ ๓ 

ส านักเทศกิจ 
ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ / 

รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 
หน่วยงานอ่ืนๆ 
(ส านักงานเขต) 

เดือนละ
คร้ังๆ ๓ 

วนั 

๑๒ คน 
 

   

ทุกวนัที่
ออกตรวจ
ตามแผน 

 

๙ คน 
 

  
 
 
 
  

  
 

 

 

จดัท าแผนการตรวจ 

 
- เตรยีมยานพาหนะและ
อุปกรณต์่างๆ                      
- แจง้ภารกิจให้ผู้ปฏิบตัิ
เข้าใจ                                  
- มอบหมายผู้รบัผิดชอบ 

พิจารณา 

- นโยบายของผู้บรหิาร                        
- แนวทางตามทีผู้่บงัคับบญัชา                                                                 
  สัง่การ  

- ตามระเบยีบขั้นตอนทีก่ฎหมายก าหนด                                                                        
- แผนการตรวจ                                 

ต่อ 

แก้ไข 

เหน็ชอบ 

เสนอ ผอ.สนท. 

เริ่ม 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร  4.1  กระบวนการตรวจและบงัคับการใหเ้ปน็ไปตามกฎหมาย  (ตอ่) 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบตังิาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
กองตรวจและปฏิบตักิารพ้ืนที ่ ๑, ๒ และ ๓ 

ส านักเทศกิจ 
ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ / 

รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 
หน่วยงานอ่ืนๆ 
(ส านักงานเขต) 

ทุกวนั 
ตามแผน 

จ านวน ๙ ชุดๆ 
ละ ๘-๑๐ คน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ทุกวนัที่
ออกตรวจ 

 
 
 
 

๙ คน 
 
 
 
 
 
 

 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด าเนินการตรวจตามแผนและ
แก้ไขข้อบกพรอ่งในเบือ้งต้นที่
สามารถด าเนินการแก้ไขได้  

- กฎหมาย ระเบยีบฯ ประกาศ                                                        
- หนังสอืสัง่การ                           
- แนวทางการด าเนินงาน                    
- 

ต่อ 

ท ารายงานผู้บงัคับบญัชา / ผู้บรหิาร
กทม. เพ่ือโปรดทราบหรอืเพ่ือโปรด
พิจารณาสัง่การแลว้แต่กรณี                        

พิจารณา 

แก้ไข 

เหน็ชอบ 

ต่อ 

ข้อมูลการตรวจ
พบกระท าผิด 

- ข้อมูลการตรวจ                                                        
- ภาพถ่ายทีเ่ก่ียวข้อง  

เสนอ ผอ.สนท. 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิาร พ้ืนที ่1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร  4.1  กระบวนการตรวจและบงัคับการใหเ้ปน็ไปตามกฎหมาย  (ตอ่) 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบตังิาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
กองตรวจและปฏิบตักิารพ้ืนที ่ ๑, ๒ และ ๓ 

ส านักเทศกิจ  
ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ / 

รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 
หน่วยงานอ่ืนๆ 
(ส านักงานเขต) 

ภายใน                
๓ วนั              

นับแต่ที่
ส านักงานเขต

รายงาน 
 

ชุด
ปฏิบัติการ 

ทีต้่อง
ตรวจสอบ 

 
 
 
 

  

 
 
 

ส านักเทศกิจแจง้ส านักงานเขต
ด าเนินการแก้ไข ตามอ านาจหน้าที ่
ตามทีส่ านักเทศกิจตรวจพบการกระท า
ความผิด หรอืข้อบกพรอ่งทีต่รวจพบ         

ส านักเทศกิจ ด าเนินการตรวจสอบกรณี
ทีผู้่บรหิาร กทม. หรอืส านักเทศกิจสัง่ให้
ส านักงานเขตด าเนินการแก้ไข พรอ้มท า
รายงานให้ผู้บรหิารทราบ / พิจารณาสัง่
การต่อไป                           

ต่อ 
ต่อ 

ส านักงานเขต
ด าเนินการแก้ไข 
ตามอ านาจหน้าที ่  
และรายงานให้  
ส านักเทศกิจเพ่ือ
ตรวจสอบ        

สนข.รายงาน สนท. 

จบ 

สนท. แจง้ สนข. 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิาร พ้ืนที่ 1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร  4.2  กระบวนการตรวจและบงัคับการความเปน็ระเบยีบเรียบร้อยของผู้ท าการค้าบริเวณที ่
                                                                                          ประกาศผ่อนผัน  

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบตังิาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
กองตรวจและปฏิบตักิารพ้ืนที ่ ๑, ๒ และ ๓ 

ส านักเทศกิจ  
ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ / 

รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 
หน่วยงานอ่ืนๆ 
(ส านักงานเขต) 

 
 

เดือนละ
คร้ังๆ ๓ 

วนั 
 
 
 

 
 
 
 

๑๒ คน 
 
 
 
 
 
 
 

   

ทุกวนัที่
ออกตรวจ
ตามแผน 

 

๑๐ คน 
 

  
 
 
 
 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดท าแผน              
การตรวจ 

ข้อมูลจดุผ่อนผัน
และผู้ค้า 

พิจารณา 

- สภาพพ้ืนทีท่ีม่ีปญัหาเกิดขั้นบอ่ย                                                                        
- นโยบายของผู้บรหิาร                                
- แนวทางตามทีผู้่บงัคับบญัชาสัง่การ                      

 
- เตรยีมยานพาหนะและ 
  อุปกรณต์่างๆ                       
- แจง้ภารกิจให้ผู้ปฏิบตัิเข้าใจ                                  
- มอบหมายผู้รบัผิดชอบ - ตามระเบยีบขั้นตอน 

  ทีก่ฎหมายก าหนด                                                                        
- แผนการตรวจ                                
- แนวทาง                             
- 

ต่อ 

แก้ไข 

เหน็ชอบ 

เสนอ ผอ.สนท. 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที่ 1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร  4.2  กระบวนการตรวจและบงัคับการความเปน็ระเบยีบเรียบร้อยของผู้ท าการค้าบริเวณที ่
                                                                                          ประกาศผ่อนผัน  (ตอ่) 
 ระยะ 

เวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบตังิาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
กองตรวจและปฏิบตักิารพ้ืนที ่ ๑, ๒ และ ๓ 

ส านักเทศกิจ  
ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ / 

รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 
หน่วยงานอ่ืนๆ 
(ส านักงานเขต) 

ทุกวนั ตาม
แผน 

จ านวน ๙ ชุดๆ 
ละ ๘-๑๐ คน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ทุกวนัทีอ่อก
ตรวจ 

 

๑๐ คน 
 
 

 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการตรวจตามแผนและแก้ไข
ข้อบกพรอ่งในเบือ้งต้นทีส่ามาร ถ
ด าเนินการแก้ไขได้ 

- กฎหมาย ระเบยีบฯ ประกาศ                                                        
- หนังสอืสัง่การ                           
- แนวทางการด าเนินงาน                   
- 

- ท ารายงานผู้บงัคับบญัชา/ผู้บรหิาร
กทม. เพ่ือโปรดทราบหรอืเพ่ือโปรด
พิจารณาสั่งการแลว้แต่กรณี                       

พิจารณา 

แก้ไข 

เหน็ชอบ 

- ข้อมูลการตรวจจดุผ่อนผัน                                                   
- ภาพถ่ายทีเ่ก่ียวข้อง             
- 

ข้อมูลการตรวจ
ผู้ค้าในจดุผ่อนผัน 

เสนอ ผอ.สนท. 

ต่อ 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที่ 1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร  4.2  กระบวนการตรวจและบงัคับการความเปน็ระเบยีบเรียบร้อยของผู้ท าการค้าบริเวณที ่
                                                                                           ประกาศผ่อนผัน  (ตอ่) 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบตังิาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
กองตรวจและปฏิบตักิารพ้ืนที ่ ๑, ๒ และ ๓ 

ส านักเทศกิจ  
ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ / 

รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 
หน่วยงานอ่ืนๆ 
(ส านักงานเขต) 

ภายใน                
๓ วนั              

นับแต่ที่
ส านักงานเขต

รายงาน 
 
 
 
 
 

ชุด
ปฏิบัติการ 

ทีต้่อง
ตรวจสอบ 

   

ส านักเทศกิจแจง้ให้ส านักงานเขต
ด าเนินการตรวจสอบแก้ไข  ตามที่
ผู้บรหิารกทม. หรอืส านักเทศกิจสัง่  
ให้ส านักงานเขตด าเนินการแก้ไข    ส านักงานเขตด าเนินการ

แก้ไขตามอ านาจหน้าที่
และรายงานให้ส านัก
เทศกิจเพ่ือตรวจสอบ        
          

ส านักเทศกิจ ด าเนินการตรวจสอบกรณี
ทีผู้่บรหิาร กทม. หรอืส านักเทศกิจสัง่ให้
ส านักงานเขตด าเนินการแก้ไข พรอ้มท า
รายงานให้ผู้บรหิารทราบ / พิจารณาสัง่
การต่อไป                           

สนท. แจง้ สนข. 

สนข.รายงาน สนท. 

จบ 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร 4.3 กระบวนการตรวจและบงัคับการความเปน็ระเบยีบเรียบร้อยของผู้ท าการค้าบริเวณถนน 
   หรือสถานสาธารณะ 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบตังิาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองตรวจและปฏิบตักิารพ้ืนที ่ ๑, ๒ และ ๓ 

ส านักเทศกิจ  
ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ / 

รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 
หน่วยงานอ่ืนๆ 
(ส านักงานเขต) 

เดือนละ
คร้ังๆ ๓ 

วนั 
 

 
 
 
 
 

๑๒ คน 
 
 
 
 
 
 

   

 
ทุกวนัที่

ออกตรวจ
ตามแผน 

 
 
 
 

๑๑ คน 
 
 

  
 
 
 
 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดท าแผน              
การตรวจ 

ข้อมูลทีส่าธารณะ  
ทีม่ีการกระท า

ความผิดบอ่ยครัง้
ละผู้ค้า 

พิจารณา 

- สภาพพ้ืนทีท่ีม่ีปญัหาเกิดขั้นบอ่ย                                                                        
- นโยบายของผู้บรหิาร                                
- แนวทางตามทีผู้่บงัคับบญัชาสัง่การ                      

 
- เตรยีมยานพาหนะและอุปกรณ์
ต่างๆ                       
- แจง้ภารกิจให้ผู้ปฏิบตัิเข้าใจ                                  
- มอบหมายผู้รบัผิดชอบ - ตามระเบยีบขั้นตอนที่

กฎหมายก าหนด                                                                        
- แผนการตรวจ                                
- แนวทาง                             
- 

แก้ไข 

เหน็ชอบ 

เสนอ ผอ.สนท. 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที่  1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร 4.3  กระบวนการตรวจและบงัคับการความเปน็ระเบยีบเรียบร้อยของผู้ท าการค้าบริเวณถนน 
            หรือสถานสาธารณะ (ตอ่) 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบตังิาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
กองตรวจและปฏิบตัิ การพ้ืนที ่ ๑, ๒ และ ๓ 

ส านักเทศกิจ  
ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ / 

รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 
หน่วยงานอ่ืนๆ 
(ส านักงานเขต) 

 
 
 

ทุกวนั 
ตามแผน 

 
 
 

จ านวน ๙ ชุดๆ 
ละ ๘-๑๐ คน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

ทุกวนัที่
ออกตรวจ 

 
 
 
 

 
 
 

จ านวน ๙ ชุดๆ 
ละ ๘ - ๑๐ คน 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด าเนินการตรวจตามแผนและ
แก้ไขข้อบกพรอ่งในเบือ้งต้นที่
สามารถด าเนินการแก้ไขได้  

- กฎหมาย ระเบยีบฯ ประกาศ                                                        
- หนังสอืสัง่การ                           
- แนวทางการด าเนินงาน                   
- 

- ข้อมูลการตรวจ                                                  
- ภาพถ่ายทีเ่ก่ียวข้อง             
- 

พบการกระท าความผิด ให้ผู้กระท า
ความผิดแก้ไขหรอืขจดัความ
สกปรกหรอืความไม่เปน็ระเบยีบ
เรยีบรอ้ยให้หมดไป               

ต่อ 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที่  1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร 4.3  กระบวนการตรวจและบงัคับการความเปน็ระเบยีบเรียบร้อยของผู้ท าการค้าบริเวณถนน 
           หรือสถานสาธารณะ (ตอ่) 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบตังิาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
กองตรวจและปฏิบตักิารพ้ืนที ่ ๑, ๒ และ ๓ 

ส านักเทศกิจ  
ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ / 

รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 
หน่วยงานอ่ืนๆ 
(ส านักงานเขต) 

 
 
 

ทุกวนั 
ตามแผน 

 
 
 
 

 
 
 

จ านวน ๙ ชุดๆ 
ละ ๘ -๑๐ คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

ผู้กระท าความผิดไม่เชื่อฟังให้
จบักุม / ยดึของกลางทีก่ระท า
ความผิดสง่ส านักงานเขต
ด าเนินคดีตามกฎหมาย 

ส านักงานเขตด าเนินการ
เปรยีบเทียบปรบัหรอื
ด าเนินคดีตามกฎหมาย
พรอ้มรายงานผลการ
ด าเนินการสง่ให้ส านัก
เทศกิจตรวจสอบต่อไป 

ส านักเทศกิจตรวจสอบ พรอ้มท า
รายงานใหผู้้บงัคับบญัชา  / 
ผู้บรหิารกทม. เพ่ือโปรดทราบ
หรอืเพ่ือโปรดพิจารณาสัง่การ
แลว้แต่กรณตี่อไป 

ต่อ 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร   4.4  กระบวนการควบคุมการน าช้างมาหารายไดใ้นเขตกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบตังิาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
กองตรวจและปฏิบตักิารพ้ืนที ่ ๑, ๒ และ ๓ 

ส านักเทศกิจ 
ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ / 

รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ  
หน่วยงานอ่ืนๆ 
(ส านักงานเขต) 

ทุกคร้ัง 
ทีไ่ด้ 

รับแจ้ง 

 
 

๑ คน 

   

2 ชั่วโมง 
5  คน 

 

   

๓ ชั่วโมง 
/ คร้ัง 

๑ คน 

 
 

 
 
 

 
 

 

รับแจ้งการพบชา้งจากประชาชนและศูนย์รับเรื่องร้องทุกข ์
๑๕๕๕  พร้อมแจ้งให้ส านักงานเขตในพ้ืนที่รับผิดชอบชา้ง

ตรวจสอบและด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

ส านักงานเขตด าเนินการตรวจสอบ  
กรณตีรวจพบช้างและควาญช้าง 
เจา้หน้าทีเ่ทศกิจด าเนินการจบักุม  

และน าสง่พนักงานสอบสวน  
สถานีต ารวจท้องทีเ่พ่ือด าเนินคดีสง่

ฟูองศาล หากผู้กระท าผิดขัดขืน 
การจบักุมให้ขอก าลงัสนับสนุนจาก  

ส านักเทศกิจ 

เริ่ม 

ส านักเทศกิจสนับสนุนก าลังเจ้าหน้าที่เทศกิจร่วมด าเนินการ เจ้าหนา้ท่ีจากส านกัเทศกิจและส านกังานเขต 

ร่วมกนัด าเนินการจบักมุชา้งและควาญขา้ง 
ส่งพนกังานสอบสวนสถานีต ารวจทอ้งท่ี  

เพ่ือด าเนินคดี พร้อมร ายงานผล 
ใหส้ านกัเทศกิจทราบ 

 

จบ 

ส านักเทศกิจรายงานผลการด าเนินการจับกุมชา้งและ 
ควาญชา้งเสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานครทราบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

แก้ไข                              

เหน็ชอบ                    

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร   4.5  กระบวนการย่อยการสนับสนุนก าลงัเจ้าหน้าทีเ่ทศกิจในการปฏบิตังิาน  
 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบตังิาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
กองตรวจและปฏิบตักิารพ้ืนที ่ ๑, ๒ และ ๓ 

ส านักเทศกิจ 
ป.กทม./ ผว.กทม. ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ / 

รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 
หน่วยงานอ่ืนๆ 
(ส านักงานเขต) 

๓ วนั 
 
 
 
 
 
 
 

๓ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

๓ ชั่วโมง 
๓ คน 
 

  
 
 
 

   
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ในแผน 

เจ้าหน้าที่ 
ตามจ านวนที่

ก าหนดในแผน 

    
 

จัดท าแผนสนับสนุน
ก าลังเจ้าหน้าที่เทศกิจ 

ประชุมเจา้หน้าที่
ชี้แจงการด าเนินการ

ตามแผน 

พิจารณา 

แจ้งส านักงานเขต               
เพ่ือด าเนินการตามแผน           

ในกรณีจัดก าลัง 
จากเจ้าหน้าที่เทศกิจ

ร่วมปฏบิัติงาน 

ออกปฏบิตัิงาน             
ตามแผน 

รายงานผู้บังคับบัญชา       
เพ่ือโปรดทราบ/สั่งการ 

พิจารณา 
เห็นชอบ/อนุมัติ 

แจง้ส านักงานเขต 

แก้ไข 

จบ 

เริ่ม 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร   4.6  กระบวนการพิจารณาจุดท าการค้าเปน็จุดผ่อนผัน 
 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบตังิาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
กองตรวจและปฏิบตักิารพ้ืนที ่ ๑, ๒ และ ๓ 

ส านักเทศกิจ 
ป.กทม./ ผว.กทม. หน่วยงานอ่ืนๆ 

(ส านักงานเขต) 

๑ ชั่วโมง ๑ คน 

  
 

 
 
 
 
 
 

๓ วนั 
ชุดปฏิบัติการที่
รับผิดชอบพืน้ที่  

 

 
 
 
 
 
 
 

  

รบัเรื่องจากส านักงานเขต 
ทีเ่สนอจดุท าการค้าเปน็จดุผ่อนผัน 

- กฎหมาย, ระเบยีบ 
ประกาศฯ ทีเ่ก่ียวข้อง                                                                                         

เริ่ม 

ส านักเทศกิจตรวจสอบจดุท าการค้า 
ใหเ้ปน็ไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขทีก่ าหนด 

และตรวจสอบจดุท าการค้าทีจ่ะเสนอ 
เปน็จดุผ่อนผัน 

ต่อ 

- กฎหมาย, ระเบยีบ 
ประกาศฯ ทีเ่ก่ียวข้อง                                                                                         
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร   4.6  กระบวนการพิจารณาจุดท าการค้าเปน็จุดผ่อนผัน  (ตอ่) 
 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบตังิาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
กองตรวจและปฏิบตักิารพ้ืนที ่ ๑, ๒ และ ๓ 

ส านักเทศกิจ 
ป.กทม./ ผว.กทม. หน่วยงานอ่ืนๆ 

(ส านักงานเขต) 

๑ ชั่วโมง ๑ คน 

  
 

 
 
 
 
 
 

๓ วนั 
ชุดปฏิบัติการที่
รับผิดชอบพืน้ที่  

 
 
 
 
 
 

  

ส านักงานเขตแก้ไขให้
เปน็ไปตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขทีก่ าหนด

ตามข้อเสนอของ
ส านักเทศกิจ 

แจง้ใหส้ านักงานเขตด าเนินการแก้ไขจดุท าการค้า 
ทีเ่สนอใหเ้ปน็จดุผ่อนผัน ใหเ้ปน็ไปตามหลักเกณฑ์ 

เงื่อนไขทีก่ าหนด 

ต่อ 

ส านักเทศกิจรวบรวมเอกสารของจดุท าการค้า 
ทีเ่สนอใหเ้ปน็จดุผ่อนผัน ทีเ่ปน็ไปตามหลักเกณฑ์ 

เงื่อนไขเสนอใหผู้้วา่ราชการกรงุเทพมหานคร                
ลงนามประกาศเปน็จดุผ่อน 

 

จบ 

พิจารณา 

แก้ไข 

เหน็ชอบ 

ข้อมูล 
จดุผ่อนผัน 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

เห็นชอบ / ลงนาม 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที่  1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร   4.7  กระบวนการย่อยการตรวจสอบพ้ืนทีเ่รื่องร้องเรียน 
 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบตังิาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
กองตรวจและปฏิบตักิารพ้ืนที ่ ๑, ๒ และ ๓ 

ฝุายตรวจและปฏิบตักิาร 
ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ / 

รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 
ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอ่ืนๆ 

(ส านักงานเขต) 

๑ ชั่วโมง 
๑ คน 

 

    

ภายใน    
๓ วนั 

ชุดปฏิบัติการที่
รับผิดชอบ 

    

ภายใน    
๓ วนั 

ชุดปฏิบัติการที่
รับผิดชอบ 

    

รบัเรื่องรอ้งเรยีน 

ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน
และเสนอผู้บังคับบัญชา
สั่งการ 

ส านักงานเขตด าเนินการ
แก้ไขตามอ านาจหน้าที ่  
และรายงานให้  
ส านักเทศกิจทราบ  พิจารณา 

รายงานผล 

แก้ไข 

ติดตามตรวจสอบการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนของ
ส านักงานเขต 

ส่งให ้สนท.ตรวจสอบ 

พิจารณา 

แก้ไข 

เหน็ชอบ รายงานผล 

สั่งการ 
แก้ไข เหน็ชอบ 

เริ่ม 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี  4.8  กระบวนการตรวจสอบของกลางและบนัทกึประจ าวัน 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ส านักเทศกิจ  ส านักงานเขต 
 
 

๑ วัน 

 
 

1 คน/
เขต 

 
 
 
 
 

 

 
๑ วัน 

 
1 คน/
เขต 

 
 
 

 

 
๑ วัน 

 
1 คน/
เขต 

  

 
 
 

ก าหนดแนวทางและก าหนดการ 
เพ่ือด าเนินการตรวจสอบของกลาง 

และบนัทกึประจ าวนั  

เริ่ม 

ประสานส านักงานเขต 
แจง้ก าหนดการ  

ด าเนินการ 
ตามแผนการตรวจ 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี  4.8  กระบวนการตรวจสอบของกลางและบนัทกึประจ าวั น (ตอ่) 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ส านักเทศกิจ  ส านักงานเขต 

 
 

 

  
 

๗ วัน 
1 คน/
คร้ัง 

  

 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ข้อบกพรอ่ง 

 
ส านักงานเขตแก้ไข 

พบข้อบกพรอ่ง 

ไม่พบข้อบกพรอ่ง  

ต่อ 

สรปุผลการด าเนินการ        
เพ่ือน าเรยีน ผอ.สนท. 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี  4.9  กระบวนการตดิตามผลการด าเนินการเก่ียวกับคดคีวามผิดตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ส านักเทศกิจ  ส านักงานเขต 

 
 

1 วัน 

 
 

๑ คน/เร่ือง 

  

 
๓ วัน 

 

 
๑ คน/เร่ือง 

 
 
 
 

 

 
 

7 วัน 

 
 

๑ คน/เร่ือง 

 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 

 
 

๑ คน/เร่ือง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานคดีรบัเรื่องจากส านักงานเขต 

ตรวจสอบการด าเนินการคดีอาคาร 

ท าหนังสือเพ่ือให ้สนข. 
แก้ไข/ขอเอกสารเพ่ิมเติม 

 
จดัเก็บเข้าระบบสารบญัคด ี

สนข .แก้ไข/ส่งเอกสารเพ่ิมเติม 
ใช่ 

ไม ่

เริ่ม 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

  4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี  4.9  กระบวนการตดิตามผลการด าเนินการเก่ียวกับคดคีวามผิดตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร  (ตอ่) 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ส านักเทศกิจ  ส านักงานเขต 
   

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามผลการด าเนินการ 
ตามช่วงเวลา 

ต่อ 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี  4.10  กระบวนการด าเนินการยื่นค าร้องขอใหศ้าลมีค าสัง่จับกุมและกักขัง  
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ส านักเทศกิจ  ส านักงานเขต ป.กทม/ผว.กทม. ศาลปกครอง 

 
1 วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

    
 
 
 

 
๗ วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

 
 
 
 

   
 

 
๗ วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

       
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อเทจ็จรงิและเอกสาร
หลักฐานทีส่ านักงานเขตจดัส่งให ้

กลุ่มงานคดีรบัเรื่องจาก 
ส านักงานเขต 

ท าหนังสอืเพ่ือให้ สนข. 
สง่รเอกสารและหรอื
ขอ้เท็จจรงิเพ่ิมเติม 

สนข.ตรวจสอบข้อเทจ็จรงิ
และส่งเอกสารเพ่ิมเติม 

ใช่ 

ไม่ 

เริ่ม 

ต่อ 
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 140 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี  4.10  กระบวนการด าเนินการยื่นค าร้องขอใหศ้าลมีค าสัง่จับกุมและกักขัง  (ตอ่) 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ส านักเทศกิจ  ส านักงานเขต ป.กทม/ผว.กทม. ศาลปกครอง 

 
๑๕ วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

 

    
 
 
 

๑ วัน ๑ คน/เร่ือง 

 
 
 
 

   

  

    

 
7 วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

ด าเนินการกระบวนพิจารณา
ในศาลปกครองจนกวา่ 

ศาลจะมีค าสั่งหรอื 
ค าพิพากษาถึงทีสุ่ด  

พิจารณาน าเรยีน ผว.กทม.เพ่ือขออนุมัต ิ
ใบยืน่ค ารอ้งตามมาตรา๔๓(๑) และลงนาม

มอบอ านาจใหนิ้ติกรเจา้ของเรื่อง 
ยืน่ค ารอ้งต่อศาลปกครอง 

ยืน่ค ารอ้งต่อศาลปกครอง 

สนท .น าเรยีน ผว.กทม . 
สั่งการ สนข. 

ต่อ 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิัตกิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี 4.10  กระบวนการด าเนินการยื่นค าร้องขอใหศ้าลมีค าสัง่จับกุมและกักขัง  (ตอ่) 
 
จ านวน จ านวน หน่วยงาน 

วัน คน ส านักเทศกิจ  ส านักงานเขต ป.กทม/ผว.กทม. ศาลปกครอง 

 
 

 
 

    
 
 
 

 
 7วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

 
 
 
 

   

 
 
 

ท าหนังสือแจง้ สนข. 

ผว.กทม .ทราบ และ 
สั่งการ สนข. 

ต่อ 

จบ 



142 

 142 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิาร พ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี  4.11  กระบวนการยุตกิารด าเนินการทางปกครองคดอีาคาร 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ส านักเทศกิจ  ปลดักรุงเทพมหานคร  ส านักงานเขต 

 
 

๑ วัน 

 
 

1 คน/เร่ือง 

 
 
 
 
 

  

 
7 วัน 

 

 
๑ คน/เร่ือง 

 
 
 

  

 
 
 

 
 

  
 

 

 
 
 

 
 

   

กลุ่มงานคดีรบัเรื่องจาก 
ส านักงานเขต 

ส านักเทศกิจตรวจสอบเอกสารการด าเนินการ
ทางปกครอง/ตรวจสอบพ้ืนที่การรื้อถอน 

 
 

ส านักงานเขตตรวจสอบและติดตาม 

 

ไม่ม ี

มี 

ไม่เรยีบรอ้ย 

เรยีบรอ้ย 

มีการด าเนินการ 
ทางอาญา 

 

มีการ ขออนุญาต 
แก้ไข หรอืรื้อถอน 

เรยีบรอ้ย 

เริ่ม 

ต่อ ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี  4.11  กระบวนการยุตกิารด าเนินการทางปกครองคดอีาคาร   (ตอ่) 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ส านักเทศกิจ  ผว.กทม./ป.กทม. ส านักงานเขต 

 
7 วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

   

  

   

7 วัน ๑ คน/เร่ือง 

   

 

 

ผว.กทม .อนุมัติยตุิการ
ด าเนินการทางปกครอง 

ท าหนังสือแจง้ สนข. 

ไม่มีสั่งการเพ่ิมเติม 

มีสั่งการเพ่ิมเติม 

สนท.รายงาน ป.กทม เพ่ือเสนอ ผว.กทม .
อนุมัติยตุิการด าเนินการทางปกครอง 

ป.กทม./ผว.กทม. 
มีสั่งการเพ่ิมเติม 

 

ต่อ ต่อ 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี  4.12  กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดอีาคาร 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ส านักเทศกิจ  ผว.กทม./ป.กทม. ส านักงานเขต 

 
 

๑ วัน 

 
 

1 คน/เร่ือง 

 
 
 
 
 

  

 
๓ วัน 

 

 
๑ คน/เร่ือง 

 
 
 

  

 
 
 

 
 

  
 

 

 
 
 

 
 

   

 

กลุ่มงานคดีรบัเรื่อง
จากส านักงานเขต 

 

ส านักเทศกิจตรวจสอบเอกสาร
การด าเนินการทางอาญา 

ปกครองยตุิ
หรอืไม ่

ส านักงานเขตตรวจสอบ 
และติดตาม 

 

ยงัไม่ยตุ ิ

ยตุิ 

ไม่ถึงทีสุ่ด 

ถึงทีสุ่ด 

ด าเนินการทาง
อาญาคดีอาคารราย

ทีถึ่งทีสุ่ด 
 

เริ่ม 

ต่อ ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี  4.12  กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดอีาคาร  (ตอ่) 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ส านักเทศกิจ  ปลดักรุงเทพมหานคร  ส านักงานเขต 

 
7 วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

   

 
 

 

   

  

   

 
7 วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

   

 
 

 
 

 

 
ป.กทม เพ่ือทราบผลอาญา 

สนท.แจง้ สนข.เพ่ือทราบ 

ไม่มีสั่งการเพ่ิมเติม 

มีสั่งการเพ่ิมเติม 

สนท.รายงาน เพ่ือทราบ 

ป.กทม. 
มีสั่งการ
เพ่ิมเติม 

 

ต่อ ต่อ 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี  4.13  กระบวนการฟูองเรียกค่าใช้จ่ายในการรื้อถอนอาคารและการบงัคับคดี 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วนั คน ส านักเทศกิจ ส านักงานเขต ป.กทม./ผว.กทม. ส านักงานอัยการสูงสุด ศาลแพ่ง 

 
1 วนั 

 
๑ คน/
เร่ือง 

     

 
7 วนั 

 
๑ คน/
เร่ือง 

     

 
 

7 วนั 

 
 

๑ คน/
เร่ือง 

     

 
 

๗ วนั 

 
 

๑ คน/
เร่ือง 

     

ตรวจสอบข้อเทจ็จรงิและ
เอกสารหลักฐาน 

ทีส่ านักงานเขตจดัส่งให ้

ท าความเห็นน าเรยีน ป.กทม .
เพ่ือลงนามในหนังสอืถึงอัยการ

สงูสดุ พรอ้มแนบใบแต่ง
ทนายความให้ ผว.กทม.มอบ
อ านาจให้พนักงานอัยการ

ด าเนินการฟ้องคดีให้ กทม.ต่อไป 
ขอให้ออกหมายบงัคับคดี 

กลุ่มงานคดีรบัเรื่องจาก 
ส านักงานเขต 

 
สนข.ตรวจสอบ

ข้อเทจ็จรงิและส่ง
เอกสารเพ่ิมเตมิ 

ใช่ 

ไม ่
 

ต้องการเอกสาร
และหรอื

ข้อเทจ็จรงิ
เพ่ิมเติม 

 

เริ่ม 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี  4.13 กระบวนการฟูองเรียกค่าใช้จ่ายในการรื้อถอนอาคารและการบงัคับคด ี (ตอ่) 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ส านักเทศกิจ  ส านักงานเขต ป.กทม./ผว.กทม. ส านักงานอัยการสงูสดุ  ศาลแพ่ง 

      
 
 
 

 

 
 

7-15 วัน 

 
 

๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 

      
 
 
 
 
 
 

 

       

พนักงานอัยการผู้รบัผิดชอบ
ส านวนคดีพิจารณา 

ต้องการเอกสาร
และหรอื

ข้อเทจ็จรงิ
เพ่ิมเติม 

 
ท าส านวนส่งศาล 

ส่งรายละเอียด                       
และเอกสารหลักฐาน 

ตามทีพ่นักงานอัยการขอ 

พิจารณาส านวน 
พรอ้มมีค าพิพากษา

และค าบงัคับคด ี

ใช่ 

ไม ่

ต่อ 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี  4.13  กระบวนการฟูองเรียกค่าใช้จ่ายในการรื้อถอนอาคารและการบงัคับคด ี (ตอ่) 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ส านักเทศกิจ  ส านักงานเขต ป.กทม./ผว.กทม. ส านักงานอัยการสงูสดุ  ศาลแพ่ง 

      
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

 
 

๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 
 
 

   
 

 

      
 

 

       

       

แจง้ค าพิพากษาและ 
ค าบงัคับคดีให ้กทม .ทราบ 

สนท .รายงาน ป.กทม 
และผว.กทม .ทราบ 

พรอ้มแจง้ สนข .ทราบ
และด าเนินการ 

ส านักงานเขตด าเนินการตาม
ค าพิพากษาและค าบงัคับคด ี

จ าเลยยอม/ไม่
ยอมช าระ
ค่าใช้จา่ย 

แจง้ สนท. 

ไม ่

ใช่ ขออนุมัติผว.กทม. 
ยตุิคด ี

ต่อ 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี  4.13  กระบวนการฟูองเรียกค่าใช้จ่ายในการรื้อถอนอาคารและการบงัคับคด ี (ตอ่) 
จ านวน จ านวน หน่วยงาน 

วัน คน ส านักเทศกิจ  ส านักงานเขต ป.กทม./ผว.กทม. ส านักงานอัยการสงูสดุ  ศาลแพ่ง 
 

๗ วัน 
 

๑ คน/
เร่ือง 

     

   
 
 
 

   
 
 
 

 

       

       

 
๗ วัน 

 
๑ คน/
เร่ือง 

     

  
๑ คน/
เร่ือง 

     

น าเรียน ป.กทม .ลงนามใน
หนังสือถึงพนักงานอัยการให้
ขอศาลออกหมายบังคับคด ี

พนักงานอัยการท าค า
ร้องขอศาลออกหมาย

บังคับคดี 

ศาลออกหมายบังคับคด ี

แจ้งผลการด าเนินการและส่ง
หมายบังคับคดีให้ กทม. 

สนท .น าเรียน ป.กทม 
และผว.กทม .สั่งการ สนข. 

สนข.ด าเนินการบังคับคดี 
ช าระหน้ีตามค าพิพากษา 

สนท.แจ้ง 

ต่อ 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี  4.13  กระบวนการฟูองเรียกค่าใช้จ่ายในการรื้อถอนอาคารและการบงัคับคด ี (ตอ่) 
 

จ านวน จ านวน หน่วยงาน 
วัน คน ส านักเทศกิจ  ส านักงานเขต ป.กทม./ผว.กทม. ส านักงานอัยการสงูสดุ  ศาลแพ่ง 

       

7 วัน 
๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 
 

   
 
 
 

 

  

    
 
 
 

 

7 วัน 
๑ คน/
เร่ือง 

     

 

 

จ าเลยช าระหน้ีครบถ้วน   
ตามค าพิพากษา 

ท าความเห็นเสนอ ผว.กทม .ยุติคดี 

ผว.กทม .อนุมัติยตุิคด ี

แจง้ สนข .ทราบ 

ต่อ 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี  4.14  กระบวนการตรวจสอบและด าเนินคดเีก่ียวกับเรื่องร้องเรียนตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 
 

 
จ านวนวัน 

 
จ านวนคน 

หน่วยงาน 

ส านักเทศกิจ  ส านักงานเขต ปลดักรุงเทพมหานคร  

 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

๑ คน  /เร่ือง 

   

 
 
 

7 วัน 

 
 
 

๑ คน  /เร่ือง 

   

     

กลุ่มงานคดรีบัเรื่องจากประชาชน 
หรอืหน่วยงานอ่ืน 

ตรวจสอบข้อเทจ็จรงิเบือ้งต้นตามทีป่รากฏ
ในข้อรอ้งเรยีน และแจง้ สนข. สนข .ตรวจสอบและด าเนินการ 

สนข.รายงานผลการด าเนินการ 
ใหส้นท.ทราบ 

เริ่ม 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 
4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี 4.14  กระบวนการตรวจสอบและด าเนินคดเีก่ียวกับเรื่องร้องเรียนตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร (ตอ่) 

 
 

จ านวนวัน 
 

จ านวนคน 
หน่วยงาน 

ส านักเทศกิจ  ส านักงานเขต ปลดักรุงเทพมหานคร  

 
 

7 วัน 

 
 

๑ คน  /เร่ือง 

   

     

 
 

7วัน 

 
 

๑ คน  /เร่ือง 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนท .รายงาน ป.กทม . ทราบ 

จบ 

ต่อ 

สนท .แจง้ สนข. 

ป.กทม . เพ่ือทราบผล 
การด าเนินการ /ป.กทม.สัง่การเพ่ิมเติม  
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี4.15 กระบวนการวินิจฉยั ตอบข้อหารือและใหค้ าปรึกษาปญัหาข้อกฎหมายเก่ียวกับกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 
 

 
จ านวนวัน 

 
จ านวนคน 

หน่วยงาน 

ส านักเทศกิจ  

 
 

๑ วัน 

 
 

๑ คน /เร่ือง
หรือประเด็น 

 

 
๓๐ วัน 

 
๑ คน /เร่ือง
หรือประเด็น 

 

 
 

7 วัน 
 

 
 

๑ คน /เร่ือง
หรือประเด็น 

 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานคดีได้รบัเรื่อง/ข้อหารอืจาก
สนข./หน่วยงาน กลุ่มงานคด ี

เริ่ม 

สนท .พิจารณาข้อหารอื 

จบ 

สนท .แจง้ สนข./หน่วยงานทีข่อ
หารอืหรอืค าปรกึษาทราบ  

ผลการพิจารณา 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี 4.16  กระบวนการตรวจสอบและด าเนินคดเีก่ียวกับการใช้พ้ืนทีจ่อดรถหรือทางเข้าออกของ 
                                                                               หา้งสรรพสนิค้าฝุาฝืนกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 
 

 
จ านวนวัน 

 
จ านวนคน 

หน่วยงาน 

ส านักเทศกิจ  

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน/ห้าง 

 

 
 
 

5 วัน 

 
 
 

1 คน/ห้าง 

 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

สนท.ส ารวจข้อมูลและออกตรวจสอบการใช้พ้ืนทีจ่อดรถ 
ของหา้งสรรพสินค้า 

 
ท ารายงานผลการตรวจสอบเสนอ 

ผอ.สนท. หากพบการกระท าผิดจะมี
หนังสือแจง้ สนข.ด าเนินการ 

 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี 4.17  กระบวนการตรวจส านวนการเปรียบเทยีบคด ีตามกฎหมายว่าดว้ยการรักษาความสะอาดและ 
                                                       ความเปน็ระเบยีบเรียบร้อยของบา้นเมือง และกฎหมายว่าดว้ยการสาธารณสขุ 

 
 
จ านวนวัน 

 
จ านวนคน 

หน่วยงาน 

ส านักเทศกิจ  

 
 

1  วัน 

 
 

1 คน/เขต/
หนังสือ 

 

 
30 วัน 

 
1 คน/เขต/

หนังสือ 

 

 
7 วัน 

 
1 คน/เขต/

หนังสือ 

 

 
 

 

 

กลุ่มงานคดีรบัเรื่อง 

เริ่ม 

สนท.ตรวจสอบส านวน 
การเปรยีบเทยีบคดี 

สนท.แจง้ผลการตรวจสอบส านวนการ
เปรยีบเทยีบคดีให ้สนข.ทราบ 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  ฝุายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ  4.18 กระบวนการดแูลและใหบ้ริการเพ่ือความปลอดภยัและความเปน็ระเบยีบเรียบร้อย 
                                                ของบา้นเมืองตามนโยบายผู้บริหาร  

จ านวนวนั จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กองตรวจและปฏบิตัิการพ้ืนที ่ ๑  ,๒ และ ๓ 
ส านักเทศกิจ 

ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ  / 
รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 

เดือนละ
คร้ังต่อจดุที่

ตรวจ 

๑๐ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ประชมุผู้เก่ียวขอ้ง 

จัดท าแผนการด าเนินการ 

มอบหมายภารกิจ  พ้ืนที ่
และเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ 
ผลการด าเนินการ 

รับนโยบายผู้บริหาร 

เสนอขออนุมตัแิผน  

รายงานผลการด าเนินการ 
พร้อมภาพประกอบ 

ลงนาม 

เริ่ม 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ   4.19  กระบวนการจัดท าแผนปฏบิตักิารและการปฏบิตังิา ช่วยเหลอืประชาชน 
                                                                                                            ในกรณเีกิดอุบตัเิหต ุภยัสาธารณะร้ายแรง และในโอกาสอ่ืนฯ  

จ านวนวนั จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กองตรวจและปฏบิตัิการพ้ืนที ่ ๑  ,๒ และ ๓ 
ส านักเทศกิจ 

ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ  / 
รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 

เดือนละ
คร้ังต่อจดุที่

ตรวจ 

๑๐ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ประชมุผู้เก่ียวขอ้ง 

จัดท าแผนการด าเนินการ 

มอบหมายภารกิจ  พ้ืนที ่
และเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ 
ผลการด าเนินการ 

รับนโยบายผู้บริหาร 

เสนอขออนุมตัแิผน  

รายงานผลการด าเนินการ 
พร้อมภาพประกอบ 

ลงนาม 

เริ่ม 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ   4.20  กระบวนการงานมวลชนสมัพันธ์ 

จ านวนวนั จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กองตรวจและปฏบิตัิการพ้ืนที ่ ๑  ,๒ และ ๓ 
ส านักเทศกิจ 

ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการส านักเทศกิจ  / 
รองผู้อ านวยการส านักเทศกิจ 

เดือนละ
คร้ังต่อจดุที่

ตรวจ 

๑๐ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ประชมุผู้เก่ียวขอ้ง 

จัดท าแผนการด าเนินการ 

มอบหมายภารกิจ  พ้ืนที ่
และเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ปฏบิัตหิน้าที่ 
ในพ้ืนที่เป้าหมาย 

รับนโยบายผู้บริหาร 

เสนอขออนุมตัแิผน  

รายงานผลการด าเนินการ 
พร้อมภาพประกอบ 

ลงนาม 

เริ่ม 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ   4.21  กระบวนการวางแผนการใช้ก าลงัของฝุายเทศกิจ ส านักงานเขต  
                                                                                                                         ในพ้ืนทีท่ีร่ับผิดชอบกรณีทีเ่ปน็ภารกิจร่วม  

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กองตรวจและปฏิบตัิการพ้ืนที ่ ๑  ,๒ และ ๓ 
ส านักเทศกิจ 

ผู้อ านวยการกอง  ผู้อ านวยการส านัก เทศกิจ  / 
รองผู้อ านวยการส านัก เทศกิจ 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

๑ วัน 
 

๕ วัน 
 

๓ วัน 
 

๑ วัน 
 

๑ วัน 
 

๒ วัน 
 

๒ วัน 
 

รับนโยบายผู้บริหาร 

ประชมุเพ่ือรับทราบภารกิจ 
ในการจัดกิจกรรม 

จัดท าแผนการด าเนินการ 
ก าหนดภารกิจในการด าเนินการ 

มอบหมายภารกิจพ้ืนที่ 
และเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

ลงนาม 

ประชมุเจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิัต ิ
เพ่ือมอบหมายภารกิจ 

เสนอขออนุมตัแิผนการด าเนินการ  

ประสานส านักงานเขต 

เริ่ม 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 



160 

 160 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตามขั้นตอนการปฏบิัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม //ประเมินผลประเมินผล 

1. กลุม่งานผู้ตรวจการเทศกิจ   1.1  กระบวนการก ากับตดิตาม ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับพฤตกิรรมการปฏิบตังิาน และการทจุริตประพฤตมิิชอบ  
                                                               ของข้าราชการและลกูจา้งสงักัดส านักเทศกิจ และฝุายเทศกิจ ส านักงานเขต  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ 
แบบ 

ฟอรม์ 
เอกสารอ้างอิง 

๑๑..    

๑ ๑ ชมชม. . 

๑.รับเร่ืองร้องเรียนและลงทะเบยีนเปน็เอกสาร
ลับ ตามระบบงานสารบรรณ      
๒.ท าการตรวจสอบขอบเขตอ านาจที่สามารถ
ตรวจสอบได้ 
     (๑)ร้องเรียนเร่ืองความประพฤติ ของ
ขา้ราชการและลูกจ้างสังกดั สนท.และฝ่ายเทศกจิ 
ส านักงานเขต 
     (๒) ร้องเรียนเกีย่วกบัการทจุริตประพฤติมิ
ชอบ เฉพาะเจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิติังานด้านเทศกจิ
และผู้ปฏบิติังานอืน่ๆที่เกีย่วขอ้ง 

- มีเจ้าหน้าที่
ประจ ารับเร่ือง
ร้องเรียนและ
กล่ันกรอง
ขอบเขต
อ านาจ 

- ระบลุงวนั
เวลารับเร่ือง
พร้อมตรวจ
เอกสารที่แนบ
ใหค้รบถว้น 

หวัหน้ากลุ่มงานฯ
ด าเนินการตรวจ 
สอบเปน็ระยะๆ
อย่างต่อเนื่อง 

เจ้าพนักงาน
เทศกจิช านาญ
การ/ช านาญการ
พเิศษ 

- - สมุดสารบญั
เอกสารลับ 

-หนังสือ
ร้องเรียน 

๒๒. .   
๑ ๑ ––  ๒๒  วนัวนั  

พจิารณาก าหนดประเด็นขอ้ร้องเรียนใหค้รบถว้น
ทกุประเด็นเพือ่ก าหนดกรอบการสืบสวน 
สอบสวน 

ก าหนด
ประเด็นขอ้
ร้องเรียนให้
ครบถว้น 

หวัหน้ากลุ่มงาน
ติดตามทกุเร่ือง
ร้องเรียน 

เจ้าพนักงาน
เทศกจิช านาญ
การ/ช านาญการ
พเิศษ 

- บนัทกึน าเรียน
เสนองาน 

๓ ๓   

๒ ๒ วนั วนั 

ด าเนินการวางแผนการสืบสวน สอบสวน ก าหนด
วธิกีารปฏบิติัเพือ่ใหไ้ด้ขอ้เทจ็จริงและ
พยานหลักฐาน แล้วด าเนินการแบง่หน้าที่ความ
รับผิดชอบตามทกัษะความสามารถของสายสืบแต่
ละบคุคล 

วางแผนให้
รัดกมุและมี
การทบทวน
และปรับแผน
อย่างรอบคอบ 

หวัหน้ากลุ่มงาน
ติดตามผลและ
พจิารณาทบทวน
แผนโดยให้
เจ้าหน้าที่สายสืบมี
ส่วนร่วม 

เจ้าพนักงาน
เทศกจิช านาญ
การ/ช านาญการ
พเิศษ 

- - 

ลงทะเบยีนรบัเรือ่งรอ้งเรยีนแล ะ              
ตรวจสอบขอบเขตอ านาจหน้าที่
รบัผิดชอบ 

 

 

ก าหนดประเด็นและกรอบการ     
ตรวจสอบข้อรอ้งเรยีนให้ครบถ้วน  

 

วางแผนและมอบหมายงาน        
ให้เจา้หน้าทีส่ายสบืตามทักษะ     
ความช านาญและเหมาะสม  

 

 
ต่อ                 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

1. กลุม่งานผู้ตรวจการเทศกิจ   1.1  กระบวนการก ากับตดิตาม ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับพฤตกิรรมการปฏิบตังิาน และการทจุริตประพฤตมิิชอบ  
                                                               ของข้าราชการและลกูจา้งสงักัดส านักเทศกิจ และฝุายเทศกิจ ส านักงานเขต  (ตอ่) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ 
แบบ 

ฟอรม์ 
เอกสารอ้างอิง 

๔๔..      

๑๕ ๑๕ วนัวนั  

 
๑.ตรวจสอบประวติัความเปน็มาเบื้องต้นทั้งผู้ถกู
ร้องเรียนและผู้ร้องเรียนจากพยานบคุคลและ
ฐานขอ้มูลที่มีอยู่ 
๒.สอบสวนตัวร้อง(หากปรากฏตัวผู้ร้องที่แน่นอน) 
สอบสวนเจ้าหน้าที่เทศกจิที่ถกูกล่าวหา หรือ
เกีย่วขอ้ง 
๓.ลงพืน้ที่สืบสวน รวบรวมพยานหลักฐานในทาง
ลับ 
๔.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เชื่อมโยงในการ
กระท าผิด เชน่ บนัทกึเปรียบเทยีบปรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าปรับ และใบน าส่งเงินเปน็ต้น 

 
รวบรวม
พยานหลักฐาน 

ใหค้รบถว้นทกุ
ประเด็นการ
ร้องเรียน 

 
หวัหน้ากลุ่มงาน
ติดตามตรวจสอบ
ส านวนการ
สืบสวนและ
สอบสวน 

 
- เจ้าพนักงาน
ช านาญการ/
ช านาญการ
พเิศษ 

-พนักงานเทศกจิ 

 

- 

 
บนัทกึรายงาน
การสืบสวน 

  

๕๕..  

  

    

๕ ๕ วนัวนั 

 ๑.สรุปรายงานขอ้เทจ็จริงพร้อมพยานหลักฐาน  
 ๒.ใหข้อ้เสนอแนะและน าเรียนผู้อ านวยการ
ส านักเทศกจิเพือ่ให ้ความเหน็ชอบ 

สรุปรายงาน
ผลภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

ผอ.สนท.ติดตาม
ตรวจสอบ 

เจ้าพนักงาน
เทศกจิช านาญ
การ/ช านาญการ
พเิศษ 

- บนัทกึสรุป
รายงานการ
สืบสวน 
สอบสวน 

  

๖ ๖ 
   

๑ วนั 

ผู้อ านวยการส านักเทศกจิพจิารณาใหค้วาม
เหน็ชอบหรือใหด้ าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง
เพิม่เติมแล้วแต่กรณี แล้วน าเรียน ป.กทม.วนิิจฉยั
ส่ังการ 

เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่

ก าหนด 

- ผู้อ านวยการ
ส านักเทศกจิ 

- บนัทกึรายงาน 
การตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จริง 

 

 

พิจารณา 
 

   

     สบืสวนและสอบสวนรวบรวม 
     พยานหลกัฐานให้ครอบคลมุ      
 
 
 
 

 

ต่อ                 

สรปุ รายงานผลการสบืสวนฯพรอ้ม
ข้อเสนอแนะต่อผอ.สนท . เพ่ือน าเรยีน 
ป.กทม.วินิจฉยัสัง่การ 
 
 

 

ต่อ                 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

ติดตามและรายผลปฏิบตัิ
ราชการตามทีป่.กทม.สัง่การ  

 

 
1. กลุม่งานผู้ตรวจการเทศกิจ   1.1  กระบวนการก ากับตดิตาม ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับพฤตกิรรมการปฏิบตังิาน และการทจุริตประพฤตมิิชอบ  

                                                               ของข้าราชการและลกูจา้งสงักัดส านักเทศกิจ และฝุายเทศกิจ ส านักงานเขต  (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ 

แบบ 

ฟอรม์ 
เอกสารอ้างอิง 

  

๗๗  
   

   ๑ วนั 
ปลัดกรุงเทพมหานครพจิารณารายงานขอ้เทจ็จริง
และวนิิจฉยัส่ังการใหส้ านักเทศกจิหรือส านักงาน
เขตด าเนินการแกไ้ขปญัหาขอ้ร้องเรียน หรือส่ัง
การใหแ้ต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนขอ้เทจ็จริง
แล้วแต่กรณี 

ภายใน
ระยะเวลา 

- ป.กทม. /ผว.กทม. - บนัทกึรายงาน 
การตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จริง 

 

  

๘๘  

  

  

๑ - ๒ วนั 

ส านักเทศกจิหรือส านักงานเขตแล้วแต่กรณี
ด าเนินการ แกไ้ขปญัหาบรรเทาความเดือดร้อน
ตามที่ป.กทมส่ังการ 

ปญัหาขอ้
ร้องเรียนได้รับ
การแกไ้ข 

ส านักเทศกจิ
ติดตามการแกไ้ข
ปญัหาขอ้
ร้องเรียน 

ส านักเทศกจิ 
หรือ 

ฝ่ายเทศกจิ
ส านักงานเขต 

- 

 

- 

๙ ๙ 

  

๓๐ วนั 

ส านักเทศกจิด าเนินการติดตามผลการปฏบิติั
ราชการตามขอ้ส่ังการดังกล่าว แล้วรายงานผลให้
ปลัดกรุงเทพมหานครทราบอย่างต่อเนื่อง 

ติดตามผลและ
รายงาน 

ท าหนังสือ
ติดตามความ
คืบหน้าการแกไ้ข
ปญัหา 

เจ้าพนักงาน
เทศกจิช านาญ
การ/ช านาญการ
พเิศษ 

- หนังสือถงึ
ส านักงานเขต
เพือ่ติดตามผล 

     แจง้ส านักงานเขตปฏิบตัิตาม 
     ข้อสัง่การ 
 

 

จบ 

ต่อ 

 

สัง่การ 
 

 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.1  กระบวนการการสารบรรณ  และธรุการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 

 
 
 
             

1 วนั 
 

1. รับและส่งหนังสือ/เอกสาร 
     - ลงทะเบยีนรับหนังสือตามระเบยีบ        
งานสารบรรณ 
     - ตรวจสอบ จ าแนกประเภทหนังสือ/
เอกสารใหฝุ้าย/กลุ่มงาน หรือผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

- รับและส่งหนังสือ/
เอกสารโดย
ลงทะเบยีนถกูต้อง
ตามระเบยีบงาน
สารบรรณ 

 - หวัหน้าฝุาย/ 
หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบการ
ลงทะเบยีน
หนังสือ/เอกสาร 

- เจ้าพนักงาน
ธรุการ 

 - - ระเบยีบส านัก
นายกรัฐมนตรี  
วา่ด้วยงานสาร
บรรณ         
พ.ศ. 2526    
ถงึที่แกไ้ข
เพิม่เติม 
- ระเบยีบ
กรุงเทพมหานคร
วา่ด้วยวธิี
ปฏิบติังาน    
สารบรรณ    
พ.ศ. 2546    
ถงึที่แกไ้ข
เพิม่เติม  

๒ การตรวจสอบและ 
จ าแนกหนังสือ/ 

เอกสาร  
 
 

 1 วนั  2.  การตรวจสอบและจ าแนกหนังสือ/เอกสาร  
     - ตรวจสอบและจ าแนกหนังสือ/เอกสาร
และส่งใหฝุ้าย/กลุ่มงานที่เกีย่วขอ้งด าเนินการ
ตามหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละฝุาย/ 
กลุ่มงาน 

- - - เจ้าพนักงาน
ธรุการ 

- 

3 
จดัท าหนังสือ/ 

เอกสารเสนอผู้มีอ านาจ  
 

1 วนั  3.  จัดท าหนังสือ/เอกสารเสนอผู้มีอ านาจ 
     - รายงานผลการด าเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
     - จัดท าหนังสือ/เอกสารถงึหน่วยงาน  
ส่วนราชการ หรือผู้ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผู้มีอ านาจ
พจิารณาลงนาม 

- จัดท าหนังสือ/
เอกสารเสนอผู้มี
อ านาจส่ังการได้
รวดเร็ว  

- หวัหน้าฝุาย/
หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบการ
จัดท าหนังสือ
และการเสนอ
หนังสือต่อผู้มี
อ านาจ 

- เจ้าพนักงาน
ธรุการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

 
 
 

    รบัและส่ง
หนังสือ/เอกสาร 

 ต่อ  
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.1  กระบวนการสารบรรณ  และธรุการ (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 4 
 

 
 
 
 

การเก็บรกัษาหนังสือ/เอกสาร 

  1 วนั 
 
 
 
 
 
 

4. การเกบ็รักษาหนังสือ/เอกสาร 
-  ส ารวจและคัดแยกหนังสือ/เอกสาร 

ออกเปน็หมวดหมู่  และจัดเรียงใส่แฟมู  หรือ
จัดเกบ็ในตู้หนังสือ/เอกสาร  
     - จัดท าทะเบยีนคุมหนังสือ/เอกสาร เพือ่
ความสะดวกในการตรวจสอบ/ค้นหา 

-  -  - เจ้าพนักงาน
ธรุการ 

- - ทะเบยีนคุม
หนังสือ/
เอกสาร 

5  
 
 
 
 

 30 
วนั 

5.  การท าลายหนังสือ/เอกสาร  
     - ส ารวจหนังสือ/เอกสารที่จะท าลาย 
     - จัดท าบญัชหีนังสือขอท าลาย 
     - เสนอขอแต่งต้ังคณะกรรมการท าลาย
หนังสือ/เอกสาร 
     - ท าลายหนังสือ/เอกสาร 
     - รายงานผลการท าลายหนังสือ/เอกสาร 
 
 
 
 
 

 - มีการท าลาย
หนังสือ/เอกสารที่
ครบอายุการเกบ็
รักษา หรือหมดความ
จ าเปน็ในการใชง้าน 

- หวัหน้าฝุาย/
หวัหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบการ
ท าลายหนังสือ/
เอกสาร 

 - เจ้าพนักงาน
ธรุการ 

-  - หนังสือ/
เอกสาร 
- บญัชหีนังสือ
ขอท าลาย 
- รายงานผล
การท าลาย
หนังสือ/
เอกสาร  

 
 
 

ต่อ  

การท าลายหนังสือ/
เอกสาร 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.2  กระบวนการกรองงาน 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๕นาที  ๑.  ลงทะเบียนรับ. 
  

  นักจัดการงานทั่วไป   

๒  ๔๕นาที ๒.  ตรวจชั้นความลับ/ความเร่งด่วน 
และค าส่ังมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการ
ส านกัปฏิบัติราชการแทนผู้วา่หรือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร การลงนามของ
รองผู้อ านวยการส านกั ผู้อ านวยการ
กองตามแต่กรณีรวมถึงการเสนอ
ความเห็นเพิ่มเติม 

  นักจัดการงานทั่วไป สมุด
ทะเบียน
หนงัสือรับ 

ระเบียบงานสาร
บรรณ 

๓  ๒ชั่วโมง ๓.  การประสานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง กรณี 
ตรวจพบข้อบกพร่องของหนงัสือ/เอกสาร 
เช่น เอกสารไม่ถูกต้อง ลงนามไม่
ครบถ้วน เอกสารประกอบไม่ครบ หรือ
ต้องการข้อมูล รายละเอียดเพิ่มเติม ต้อง
ประสานทางโทรศัพท์ ประกอบการ
พิจารณา 
 
 

  นักจัดการงานทั่วไป   

รับหนังสือ/
เอกสาร 

ประสานข้อมูลที่
เก่ียวข้องกับเรื่องที ่
เก่ียวข้องกรองงาน 

ตรวจสอบ 

ตอ่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 
2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.2  กระบวนการกรองงาน (ตอ่) 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๑ วัน ๔.น าเสนอผู้อ านวยการส านกัและรอง
ผู้อ านวยการส านกั 
 
 
 
 
 
 

กรองงานเสนอผู้บริหาร
ให้แล้วเสร็จและเสนอ
ผู้บริหารภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้อ านวยการ
ส านกั/รอง
ผู้อ านวยการ
ส านกั 

นักจัดการงานทั่วไป   

๕  ๔๕ 
นาที 

๕ ส่งคืนส่วนกลางด าเนนิการต่อไป 
ส่งคืนส่วนราชการเจา้ของเร่ือง 

เร่ืองที่มีก าหนดเวลา
ต้องด าเนนิการภายใน
ก าหนดเวลา 

 นักจัดการงานทั่วไป สมุด
ทะเบียน
หนงัสือส่ง 

 

๖         

จบ 
 

ลงทะเบยีนสง่คืน  
 

ตอ่ 

การเสนอเรื่องต่อ
ผู้บงัคับบญัชา
ตามล าดับชั้น 
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2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.3 กระบวนการประชุม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 

 
 
 
             

อย่าง
น้อย  
1 วนั 

 

1. การเตรียมการประชมุ 
     - ตรวจสอบหน่วยงาน/ส่วนราชการ/
ผู้เกีย่วขอ้ง และหารือประธานการประชมุ เพือ่
ก าหนดวนั เวลา และสถานที่ด าเนินการประชมุ 
     - จัดท าระเบยีบวาระ/เอกสารประกอบ/
หนังสือเชญิประชมุ  

 - ประสาน
รายละเอยีดที่
เกีย่วขอ้งกบัการ
ประชมุ และจัดท า
ระเบยีบวาระได้
รวดเร็ว ถกูต้อง 
และครบถว้น  

- เจ้าพนักงานธรุการ 
/ นักจัดการงาน-
ทั่วไป 
 

 - - หนังสือ/
เอกสาร 
- ระเบยีบส านัก
นายกรัฐมนตรี  
วา่ด้วยงานสาร
บรรณ  พ.ศ. 
2526 ถงึที่
แกไ้ขเพิม่เติม 
- ระเบยีบ
กรุงเทพมหานคร
วา่ด้วยวธิี
ปฏิบติังานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2546 ถงึที่
แกไ้ขเพิม่เติม 
- ระเบยีบวาระ
การประชมุ 
- รายงานการ
ประชมุ 

๒   
การด าเนินการประชุม  

 
 

 1 วนั  2.  การด าเนินการประชมุ  
     - ลงทะเบยีนผู้เขา้ร่วมประชมุ 
     -  ดูแลอ านวยความสะดวกระหวา่งการประชมุ 
     - บนัทกึรายงานการประชมุ 

- - เจ้าพนักงานธรุการ 
/ นักจัดการงาน-
ทั่วไป 
 

- 

3  

การสรปุรายงาน 

การประชุม และการติดตามผลฯ   
 

3 วนั  3.  การสรุปรายงานการประชมุ แ ละการ
ติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชมุ 
     - สรุปรายงานการประชมุใหค้รบถว้น 
ครอบคลุมประเด็นส าคัญตามมติที่ประชมุ 
     -  จัดส่งรายงานการประชมุใหผู้้เกีย่วขอ้ง
ทราบ และติดตามรายงานผลการด าเนินการ
เสนอผู้บริหาร 

- จัดท าสรุปรายงาน
การประชมุถกูต้อง
ครบถว้น รวดเร็ว 
และครอบคลุมทกุ
ประเด็นส าคัญ 

- หวัหน้าฝุาย/ 
หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบการ
จัดท ารายงาน
การประชมุ 

เจ้าพนักงานธรุการ 
/ นักจัดการงาน-
ทั่วไป 
 

- 

 
 

การเตรยีม 
การประชุม 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.4 กระบวนการงานเจ้าหน้าที่ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

๑  30 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่รับเร่ือง 
    รับเร่ืองการบรรจุและแต่งต้ัง  โอน  ย้าย    
การเล่ือนระดับ  การเล่ือนขั้นเงินเดือน  การ
ขอรับบ าเหน็จ-บ านาญและเกษยีณอายุ
ราชการ  หรือการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 

- - นักทรัพยากร
บคุคล 

- - คู่มือตัวอย่างค าส่ัง
ด้านการบริหาร
ทรัพยากรบคุคลและ
ตัวอย่างการลงรายการ
ใน ก.พ.7  
- ค าส่ังบรรจุ และ
แต่งต้ัง โอน  ย้าย   
- ระเบยีบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วย
การขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 
พ.ศ.2536 

๒  2 วนั 2. การตรวจสอบคุณสมบติั 
    ตรวจสอบคุณสมบติัของบคุลากร 
ได้แก ่ อายุราชการ  ประวติัการ
ด าเนินการทางวนิัย  ผู้มีผลงานสมควร
ได้รับการเล่ือนระดับ  เล่ือนขั้นเงินเดือน 
และล าดับชั้นเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ที่ผู้
ควรจะได้รับ 

- - 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร
บคุคล 

- 

 

เจ้าหน้าที่ 
รับเรื่อง 

การตรวจสอบ
คุณสมบตั ิ

ตอ่  
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 
2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.4 กระบวนการงานเจ้าหน้าที ่(ตอ่) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 
 
 

      

 

3  4 วนั 3. จดัท าค าส่ัง บรรจแุต่งต้ัง  โอน  
ย้าย  เล่ือนระดับ  เล่ือนขั้นเงินเดือน 
เกษียณอายุราชการ การรับบ าเหนจ็-
บ านาญ  หรือขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
     จดัท าหนงัสือ  ค าส่ัง  หรือบัญชี
รายชื่อผู้ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องเสนอ
หัวหนา้หนว่ยงานพิจารณาลงนาม 
 

-การบรรจแุต่งต้ัง  
โอน  ย้าย  เล่ือน
ระดับ  เล่ือนขั้น
เงินเดือน การรับ
บ าเหนจ็-บ านาญ
และเกษียณอายุ
ราชการ  หรือขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยา
ภรณ์ถูกต้องตาม
กฎหมายและแล้ว
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

 

- หวัหน้าฝุาย
ตรวจสอบการจัดท า
ค าส่ัง บรรจแุต่งต้ัง  
โอน  ย้าย  เล่ือน
ระดับ  เล่ือนขั้น
เงินเดือน 
เกษียณอายุ
ราชการ การรับ
บ าเหนจ็-บ านาญ  
หรือขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราช 
อิสริยาภรณ์   
ของบุคลากร 
 

นักทรัพยากร
บคุคล 

- 

        

ตอ่  

จัดท าค าสั่ง 
บรรจุแตง่ตัง้  
โอน   ย้ายฯ 

 

ตอ่  



170 

 170 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.4 กระบวนการงานเจ้าหน้าที ่(ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 
 
 

      

 

๔  1 วนั 3. จดัท าหนงัสือเวียนแจง้ส่วนราชการ
และผู้ที่ได้รับ  การบรรจแุต่งต้ัง  โอน  
ย้าย  เล่ือนระดับ  เล่ือนขั้นเงินเดือน 
การรับบ าเหนจ็-บ านาญและ
เกษียณอายุราชการ  หรือขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 

-ผู้ที่ได้รับการบรรจุ
แต่งต้ัง  โอน  ย้าย  
เล่ือนระดับ  เล่ือน
ขั้นเงินเดือน การ
รับบ าเหนจ็-
บ านาญและ
เกษียณอายุ
ราชการ  หรือขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยา
ภรณ์รับทราบ
ข้อมูลถูกต้องตาม
กฎหมาย 

 

- หวัหน้าฝุาย
ตรวจสอบการจัดท า
หนงัสือเวียนแจง้ 
บรรจแุต่งต้ัง  โอน  
ย้าย  เล่ือนระดับ  
เล่ือนขั้นเงินเดือน 
เกษียณอายุ
ราชการ การรับ
บ าเหนจ็-บ านาญ  
หรือขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราช 
อิสริยาภรณ์   
ของบุคลากร 
 

นักทรัพยากร
บคุคล 

- 

        

 

ต่อ  

จดัท า
หนังสือเวยีนแจง้

ผู้ทีเ่ก่ียวข้อง   
 

จบ  
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.5 กระบวนการจัดท าและเผยแพร่ข่าวสาร   
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 

 
 
 
             

1 ชม. 
 

1. รับเร่ือง/ค าส่ัง/นโยบายจากผู้บริหาร 
     ประสานรายละเอยีดของขา่วสารกบั 
ผู้บริหาร ส่วนราชการ หรือผู้ที่เกีย่วขอ้ง 

 
- 
 

 
- 

 
- นักประชาสัมพนัธ ์

  
- 

 
- หนังสือ/
เอกสาร 
 
 
 

 

 

 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ขา่วเพือ่
เผยแพร่ 
 
- หนังสือ/
เอกสาร 
- ขา่วเพือ่
เผยแพร่ 
 
 
 
 

๒  
 

จดัท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

 1 วนั  2.  จัดท าขา่วประชาสัมพนัธ ์ 
     ตรวจสอบความถกูต้องของขา่วสาร        
และจัดท าเปน็เอกสารฉบบัสมบรูณ์ 

 
- จัดท าขา่วเพือ่
เผยแพร่ใหถ้กูต้อง
ตามรูปแบบ 

 
- หวัหน้าฝุาย
ตรวจสอบการ
จัดท าขา่วเพือ่
เผยแพร่ 

 
- นักประชาสัมพนัธ ์

 
- 

 
 

รบัเรื่อง/ค าสั่ง/
นโยบายจากผู้บรหิาร 

ต่อ  
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป  2.5 กระบวนการจัดท าและเผยแพร่ข่าวสาร  (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 4 
 

 
 
 
 
 

การเผยแพรข่่าวแก่หน่วยงานภายใน  
หน่วยงานภายนอก และสื่อมวลชน 

 

  1 วนั 
 
 
 
 
 
 

5. การเผยแพร่ขา่วต่อหน่วยงานภายใน 
หน่วยงานภายนอก และส่ือมวลชน 

       จัดส่งบนัทกึพร้อมแนบขา่วเพือ่เผยแพร่แก่
หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง  

 
 
- จัดส่งขา่วเพือ่
เผยแพร่แกห่น่วยงาน
ที่เกีย่วขอ้งได้แล้ว
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
 - 

 
 
- นักประชาสัมพนัธ ์

 
 
- 

 
 
- หนังสือ/
เอกสาร 
- ขา่วเพือ่
เผยแพร่ 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ  

ต่อ  
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2.ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป 2.6  กระบวนการชี้แจงข้อร้องเรียน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 

 
 
 
             

 
1 วนั 

 

1. การรับขอ้ร้องเรียน 
     - รับขอ้ร้องเรียนจากหนว่ยงานต่าง ๆ  

 
- 

 
- 

 
- นักประชาสัมพนัธ ์

 
 - 

 
- หนังสือ/
เอกสาร 
- ขอ้ร้องเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- หนังสือ/
เอกสาร 
- ขอ้ร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 

 ๑ วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 2.  การเสนอผู้บริหารพจิารณาส่วนราชการ 
      ที่เกีย่วขอ้งชี้แจงขอ้ร้องเรียน 
     -  ตรวจสอบส่วนราชการ หรือผู้รับผิดชอบ
ขอ้ร้องเรียนที่ได้รับเพือ่เสนอผู้บริหาร 
     -  จัดท าหนังสือพร้อมแนบขอ้ร้องเรียนเสนอ
ผู้บริหารเพือ่พจิารณาส่ังการแจ้งส่วนราชการที่
เกีย่วขอ้งเพือ่พจิารณาชี้แจงขอ้ร้องเรียนโดยเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบ            
ส่วนราชการ                  
ที่เกีย่วขอ้งเพือ่
ชี้แจงขอ้ร้องเรียน
เสนอต่อผู้บริหารได้
อย่างถกูต้อง 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
- หวัหน้าฝุาย
ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง         
ในการเสนอ 
ส่วนราชการ               
ที่เกีย่วขอ้ง            
เพือ่ชี้แจง                  
ขอ้ร้องเรียน 
 
 

 

 
 
- นักประชาสัมพนัธ ์  

 
 
- 

 
รบัข้อรอ้งเรยีน 

 

เสนอผู้บริหารพจิารณา           
ส่วนราชการที่เกีย่วขอ้ง           

ชี้แจงขอ้ร้องเรียน 
 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2.ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป 2.6  กระบวนการชี้แจงข้อร้องเรียน (ตอ่) 
  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
๓ 
 
 
 
 
 
 
 
๔ 

 
 
 
             

 
 
 
 

๑ วนั 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วนั 

 
 
 
 
๓.  การแจ้งส่วนราชการผู้รับผิดชอบชี้แจง 
     ขอ้ร้องเรียน 
     -  ส่งหนังสือแจ้งขอ้ร้องเรียนใหแ้กส่่วนราชการ
ที่เกีย่วขอ้งเพือ่พจิารณาชี้แจงขอ้ร้องเรียนโดยเร็ว 
 
 
 
 
๔.   การติดตามผลการชี้แจงขอ้ร้องเรียน 
     -  ตรวจสอบผลการชี้แจงและจัดท ารายงาน
การติดตามผลการชี้แจงขอ้ร้องเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
- ส่งขอ้ร้องเรียนให ้
ส่วนราชการ              
ที่เกีย่วขอ้งพจิารณา
ชี้แจงขอ้ร้องเรียน 
ได้รวดเร็ว                   
ทนัเหตุการณ์ 
 
 

- ติดตามผลการ
ชี้แจงขอ้ร้องเรียน
และจัดท ารายงาน
ผลการชี้แจง            
ขอ้ร้องเรียน         
ได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

 
 
 
 
 
 
- หวัหน้าฝุาย
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการส่ง
ขอ้ร้องเรียนให้
ส่วนราชการที่
เกีย่วขอ้ง 
 

 

 

 

 

- หวัหน้าฝุาย
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการ
จัดท ารายงานผล
การชี้แจง            
ขอ้ร้องเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
- นักประชาสัมพนัธ ์
 
 
 
 
 

 

 
- นักประชาสัมพนัธ ์
   

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

- 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ขอ้ร้องเรียน 
 
 
 

 

 
- หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานผล 
การชี้แจง       
ขอ้ร้องเรียน 

ติดตามผลการชี้แจง                 
ข้อรอ้งเรยีน 

 

แจ้งส่วนราชการที่เกีย่วขอ้ง 
ชี้แจงขอ้ร้องเรียน                     

 

ต่อ 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2.ส านักงานเลขานุการ  ฝุายบริหารงานทัว่ไป 2.6  กระบวนการชี้แจงข้อร้องเรียน (ตอ่) 
  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑ วนั 
 

 
 
 
 
๕.  การเสนอรายงานผลการชี้แจงขอ้ร้องเรียน
ต่อผู้บริหาร 
      -  จัดท าหนังสือพร้อมแนบรายงานผล       
การชี้แจงขอ้ร้องเรียนเสนอต่อผู้บริหาร 
                                                                                           
 
 
 
 

 

 

๖.   การชี้แจงขอ้ร้องเรียนต่อหน่วยงานภายนอก
และส่ือมวลชน 
      -  จัดส่งบนัทกึพร้อมแนบรายงานผล            
การชี้แจงขอ้ร้องเรียนแกห่น่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

    
 
 
 
 
 
        
-  จัดส่งบนัทกึ
พร้อมแนบรายงาน
ผลการชี้แจง         
ขอ้ร้องเรียนเสนอ
ต่อผู้บริหารได้แล้ว
เสร็จภายในเวลา            
ที่ก าหนด                                                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดส่งบนัทกึพร้อม
แนบรายงานผล 
การชี้แจง                 
ขอ้ร้องเรียนแก่
หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้งอย่าง
รวดเร็ว 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

- หวัหน้าฝุาย
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการส่ง
รายงานผลการ
ชี้แจงขอ้
ร้องเรียนให้
ผู้บริหาร 
 
 

 

 

 

 

- หวัหน้าฝุาย
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการส่ง
รายงานผลการ
ชี้แจงขอ้
ร้องเรียนใหแ้ก่
หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

 
 
 
 
 

 

 
- นักประชาสัมพนัธ ์
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- นักประชาสัมพนัธ ์
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 
 
 
 
 
 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานผล 
การชี้แจง       
ขอ้ร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานผล 
การชี้แจง       
ขอ้ร้องเรียน 
 
 
 
 
 

เสนอรายงานผลการชี้แจง           
ขอ้ร้องเรียนต่อผู้บริหาร 

 

ต่อ 

ชี้แจงขอ้ร้องเรียนแก ่      
หน่วยงานภายใน                 

หน่วยงานภายนอก                     
และส่ือมวลชน 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั 2.7  กระบวนการงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 

 
 

1 วนั 1. แจ้งปฏิทนิงบประมาณ 
     - เวยีนแจ้งก าหนดปฏิทนิ
งบประมาณ และหลักเกณฑ์และ
วธิกีารจัดท างบประมาณ พร้อม
ก าหนดระยะเวลาส่งค าขอ
งบประมาณประจ าป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - - นักวชิาการเงิน
และบญัช ี

- - หนังสือ/เอกสาร 
- ปฎิทนิ 
งบประมาณ 
- ร่างขอ้บญัญัติ 
งบประมาณ 
รายจ่ายประจ าป ี
- เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการชี้แจง 
งบประมาณ 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

   
 

แจง้ปฏทินิ 
งบประมาณ 

 ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั 2.7  กระบวนการงบประมาณ (ตอ่)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

2 
 

 15 
วนั 

2. จัดท างบประมาณและส่งค าของบประมาณ 
     - รวบรวมค าของบประมาณประจ าปขีองส่วน
ราชการในส านัก  
      - จัดประชมุคณะกรรมการ   พจิารณา
งบประมาณของหน่วยงาน 
     - บญัทกึค าขอต้ังงบประมาณในระบบ MIS 
และพมิพค์ าขอต้ังงบประมาณจากระบบ MIS เสนอ
หวัหน้าหน่วยงานพจิารณาลงนาม 
     - ส่งค าของบประมาณประจ าปขีองหน่วยงานให้
ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 

- จัดท างบประมาณ
สอดคล้องกบั
งบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร        
-ภารกจิของหน่วยงาน
และนโยบายของ
ผู้บริหาร 

-หวัหน้าฝุายการคลัง/
เลขานุการส านัก
ตรวจสอบการ
จัดท างบประมาณ
ของหน่วยงาน 

-นักวชิาการ
เงินและบญัช ี

- - 

จดัท างบประมาณ
และส่งค าขอ
งบประมาณ 

 
 

 ต่อ 

 ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั 2.7  กระบวนการงบประมาณ (ตอ่)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ชี้แจงงบประมาณ 
     จัดเตรียมขอ้มูลรายละเอยีดการ
ของบประมาณ สถติิรายได้ และ
รายจ่ายของหน่วยงาน เพือ่เขา้ร่วม
ประชมุชี้แจงต่อส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครคณะกรรมการ
พจิารณางบประมาณ สภา
กรุงเทพมหานคร และ
คณะอนุกรรมการพจิารณา
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มีเอกสารประกอบ     การ
ชี้แจงงบประมาณ   ที่
ถกูต้อง ครบถว้น    ทกุ
หมวดรายจ่าย 

- 
 
 
 
 
 
 
 

-นักวชิาการเงิน
และบญัช ี

- - 
ต่อ 

ชี้แจงงบประมาณ 

 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั 2.7  กระบวนการงบประมาณ (ตอ่)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4  15-30 
วนั 
 
 
 
 
 
 

 
 

4. การบริหารงบประมาณ 
     - บนัทกึวงเงินงบประมาณที่
ได้รับอนุมัติในทะเบยีนคุม
งบประมาณแยกตามแผนงาน 
โครงการและหมวดรายจ่าย 
     - ขออนุมัติเงินงวดโดยรวบรวม
เอกสารที่ส านักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานครก าหนดพร้อม
บนัทกึขอ้มูลในระบบ MIS 
     - โอนงบประมาณ ส่วนราชการ
มีหนังสือแจ้งความประสงค์ในการ
ขอโอนส่งใหฝุ้ายการคลัง และฝุาย
การคลัง จัดท าหนังสือขอโอน
งบประมาณรายจ่ายและเอกสารที่
เกีย่วขอ้ง พร้อมบนัทกึขอ้มูลใน
ระบบ MISเสนอหวัหน้าหน่วยงาน
พจิารณาลงนาม ถงึส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร  
       
 
 

- การขออนุมัติเงินงวด 
การโอนงบประมาณการ
ขอจัดสรรงบประมาณ
และการกนัเงินเหล่ือมปี
มีระบเุหตุผลความจ าเปน็
เหมาะสมและได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

- หวัหน้าฝุายการคลัง/
เลขานุการส านัก
ตรวจสอบเหตุผลการ
ขออนุมัติเงินงวดการ
โอนงบประมาณ   การ
ขอจัดสรรงบประมาณ
และ   การกนัเงิน
เหล่ือมป ีและการ
อนุมัติของ   ผู้มี
อ านาจ 

- นักวชิาการเงิน 
และบญัช ี

- -  ขอ้บงัคับงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- ทะเบยีนคุม
งบประมาณรายจ่าย 
- หนังสืออนุมัติเงินงวด 
- ทะเบยีนคุม
งบประมาณรายจ่าย 

การบรหิาร        
งบประมาณ 

ต่อ 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั 2.7  กระบวนการงบประมาณ (ตอ่)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5   - กรณีส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครแจ้งการโอน
อตัโนมัติ ใหบ้นัทกึในทะเบยีนคุม 
งบประมาณรายจ่ายและแจ้งส่วน 
ราชการที่เกีย่วขอ้ง                  - 
ขอจัดสรรงบประมาณ จัดท า
หนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ
พร้อมแนบเอกสารที่เกีย่วขอ้งเสนอ
หวัหน้าหน่วยงานพจิรณาลงนาม 
ถงึส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
     -การกนัเงินเหล่ือมป ีเวยีนแจ้ง
ส่วนราชการในส านัก ตรวจสอบ
งบประมาณรายการที่ไม่สามารถ
เบกิจ่ายได้ทนัภายในปงีบประมาณ 
ส่งรายละเอยีดใหฝุ้ายการคลัง
ด าเนินการ 
 
 
 
 
 

         - หนังสืออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณ 
- หนังสืออนุมัติกนัเงิน
เบกิเหล่ือมป ี    

ต่อ 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั 2.7  กระบวนการงบประมาณ (ตอ่)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีไม่มีหนี้ผูกพนั จัดส่ง
รายละเอยีดการขอกนัเงินเหล่ือมป ี
เสนอหวัหน้าหน่วยงานพจิารณา
ลงนามและส่งส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เมื่อ ผว.กทม.
อนุมัติแล้วจึงจัดท าใบขอกนัเงิน 
และรายละเอยีดการขอกนัเงินเบกิ
เหล่ือมป ีและจัดท าหนังสือเสนอ
หวัหน้าหนว่ยงานพจิรณาลงนาม 
และน าส่งกองการเงิน ส านักการ
คลัง 
- กรณีมีหนี้ผูกพนั จัดท าใบขอกนั
เงิน และรายละเอยีดการขอกนั
เงินเบกิเหล่ือมป ีและจัดท า
หนังสือเสนอหวัหน้าหน่วยงาน
พจิารณาลงนาม และน าส่งกอง
การเงิน ส านักการคลัง 
 
 
 
 
 
 

     

ต่อ 

จบ 
 



182 

 182 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั  2.8  กระบวนการเงนิ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  15วนั/
1

รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.การเบกิเงิน 
- รวบรวมและตรวจสอบหนังสือ
ค าส่ัง เอกสารหลักฐาน และ
ใบส าคัญที่ใชป้ระกอบฎีกา และ
หน้าใบขอเบกิเสนอหวัหน้า
หน่วยงานพจิารณาลงนามใน
เอกสารและใบส าคัญต่างๆ  
- ส่งเอกสารหลักฐานใหเ้จา้หน้าที่
ตรวจสอบฎีกาฯ 
- ส่งหน้าฏีกาที่ผู้มีอ านาจเบกิเงินลง
นามอนุมัติเรียบร้อยแล้วใหก้อง
การเงิน ส านักการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

- การเบกิเงินการ
จ่ายเงินและการยืมเงินมี
เอกสารหลักฐาน
ครบถว้นถกูต้องตาม
ระเบยีบฯและได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
 
 
 
 
 
 
 
 

หวัหน้าฝุายการคลัง/
เลขานุการส านัก      เจ้า
พนักงานการเงินและ
บญัชตีรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบกิเงินการ
จ่ายเงิน และการยืมเงิน 
และการอนุมัติของผู้มี
อ านาจ 
 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บญัช ี           - 
นักวชิาการเงิน
และบญัช ี
 
 
 
 
 
 

- - หนังสือ/เอกสาร 
- ระเบยีบ
กรุงเทพมหานครวา่ด้วย
การรับเงิน การเบกิ
จ่ายเงินฯ พ.ศ.25๕๕    
- ระบบMIS 
- ใบแจ้งหนี ้
- ใบส าคัญ 
- ใบขอเบกิ 
 
 
 
 

 
 

การเบกิเงิน 

ต่อ 
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 183 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั  2.8  กระบวนการเงนิ  (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

2  15วนั/
1

รายการ 

2. การจ่ายเงิน 
     - รับใบโอนจากระบบ MIS และ
ยืนยันการรับโอน ระบวุนัที่รับโอน
ลงทะเบยีนรับใบโอนตามระบบ   งาน
สารบรรณ 
-  การเตรียมจ่ายเงิน โดยตรวจสอบและ
จัดหาฎีกาใหต้รงกบัใบโอนที่รับจาก
ระบบ MIS และบนัทกึฎีกาในสมุด
ทะเบยีนคุมการจ่ายเชค็ตรวจสอบ
เลขที่ฎีกา, รายชื่อเจ้าหนี้หรือ     ผู้รับ
เงิน, จ านวนเงิน, รายการหกัภาษี ,
ประกนัสังคมและอืน่ๆ และจ านวนเงินที่
ได้รับสุทธ ิและบนัทกึรายการ
เตรียมจ่ายในระบบMIS 
- การเขยีนเชค็ส่ังจ่าย บนัทกึเลขที่
เชค็ในทะเบยีนคุม ระบชุื่อธนาคาร
เลขที่บญัชบีริษทั/หา้ง/ร้านฯ ขดี
ฆ่าค าวา่ “หรือตามส่ัง” หรือ”หรือ
ผู้ถอื” ออกและขดีคร่อมทั่วไป และ
ระบขุอ้ความหา้มเปล่ียนมือ
วา่”A/C Payee Only” ยกเวน้
จ่ายให ้
ใหค้ณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 

 - - - -  

 
การจา่ยเงิน 

 

ต่อ 

ต่อ 
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 184 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั  2.8  กระบวนการเงนิ  (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

- การเขยีนเชค็ส่ังจ่าย บนัทกึเลขที่เชค็
ในทะเบยีนคุม ระบชุื่อธนาคารเลขที่
บญัชบีริษทั/หา้ง/ร้านฯ ขดีฆ่าค าวา่ 
“หรือตามส่ัง” หรือ”หรือผู้ถอื” ออก
และขดีคร่อมทั่วไป และระบขุอ้ความ
หา้มเปล่ียนมือวา่”A/C Payee Only” 
ยกเวน้จ่ายให ้
ใหค้ณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
- การจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการรับเงิน และประทบัตรายาง 
“จ่ายเงินแล้ว” และ”วนัที”่ ในเอกสาร
ประกอบฎีกาทกุฉบบั พร้อมลงนาม
รับรองความถกูต้องของใบเสร็จรับเงิน     
ที่เปน็หลักฐานประกอบการจ่ายเงิน 

 
 
 

 
 
 
 
 

   
 ต่อ 

ต่อ 
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 185 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั  2.8  กระบวนการเงนิ  (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ หลักฐานอ้างอิง 

3  15 วนั/ 1
รายการ 

3. การยืมเงิน 
     - ตรวจสอบใบยืมเงิน ผู้ยืม และ
บนัทกึการยืมในระบบMIS 
     - จัดท าหนังสือขออนุมัติยืมเงิน
พร้อมแนบใบยืมเสนอหวัหน้า
หน่วยงานพจิารณาลงนามอนุมัติ และ
แจ้งกองบญัช ีส านักการคลัง 
     - จัดท าใบขอเบกิและอนุมัติฎีกาใน
ระบบMIS  
     - ลงทะเบยีนคุมเงินยืม รับโอนเงิน
ตามฎีกาและจ่ายเงินใหแ้กผู้่ยืม 

     ต่อ 

 
การยมืเงิน 

ต่อ 
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 186 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั  2.8  กระบวนการเงนิ  (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

15 วนั/  1
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
4. การบนัทกึบญัช ี
     - รับและตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน 
     -ผ่านรายการบญัชใีนระบบ
MIS 
     - บนัทกึรายละเอยีดรายการ 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การถอน
เงิน และรวบรวมยอดเงินในบญัชี
เงินสดและบญัชเีงินฝากธนาคาร
ทกุวนั 
 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- 

 

 
 
 
 

- นักวชิาการเงิน
และบญัช ี

 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
- คู่มือการบญัชี
กรุงเทพมหานคร(ฉบบั
คอมพวิเตอร์ตามโครงการ 
MIS) 

การบนัทกึบญัชี 

ต่อ 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั  2.9  กระบวนการทรัพย์สนิ 
   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร 
อ้างอิง 

1  ภายใน
60วนั 

1. การจัดหาทรัพย์สิน 
- จัดหาทรัพย์สินตามวธิกีารตาม
ขอ้บญัญัติกรุงเทพมหานครเร่ืองการ
พสัดุพ.ศ.2538 ถงึที่แกไ้ขเพิม่เติม 
- ตรวจสอบงบประมาณ และ
รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของ
วสัดุ ครุภัณฑ์ และราคามาตรฐาน 
- จัดท ารายงานขอความเหน็ชอบ
จัดซ้ือ-จัดจ้างต่อผู้มีอ านาจ 
- ขออนุมัติจัดซ้ือ-จัดจ้างและลงนาม
สัญญาต่อผู้มีอ านาจ 
- ตรวจรับพสัดุ และรายงานผู้มีอ านาจ
ส่ังซ้ือ-ส่ังจ้างทราบ 
- ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 
และจออนุมัติเบกิจ่ายเงินพร้อมบนัทกึ
รายการในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

- การจัดหาทรัพย์สินที่มี
เหตุผลความจ าเปน็ 
เหมาะสม และได้รับ
ความเหน็ชอบ/อนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ 
- กระบวนการจัดหา
ทรัพย์สินถกูต้องตาม
ระเบยีบ และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

- หวัหน้าฝุายการคลัง/
เลขานุการส านัก
ตรวจสอบความถกู 
ต้องของรายละเอยีด
รายการขั้นตอน และ
วธิกีารจัดหาทรัพย์สิน 

-นักวชิาการ
เงินและบญัช ี

- 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 

- หนังสือ/เอกสาร 
- ขอ้บญัญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง
การพสัดุพ.ศ.2538ถงึ
ที่แกไ้ขเพิม่เติม 
- ระเบยีบ
กรุงเทพมหานครวา่
ด้วยการ รับเงิน การ
เบกิ จ่ายเงินฯ      
พ.ศ. 25๕๕ 

 

การจดัหา
ทรพัยส์ิน 

ต่อ 
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 188 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั  2.9  กระบวนการทรัพย์สนิ (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3วนั 
 
 
 
 
 
 
 

2. การเบกิ-จ่ายทรัพย์สิน 
     - รับใบขอเบกิจากฝุายการส่ือสาร ฝุาย
บริหารงานทั่วไป 
     - ตรวจสอบรายการทรัพย์สินและเบกิจ่าย
ทรัพย์สินตามรายการที่ขอเบกิ 
     - ท าใบเบกิ-จ่ายในระบบ MIS2  
     - ส่งมอบทรัพย์สิน 
     - บนัทกึรายการในระบบ MIS2  
     - ลงรายการตัดจ่ายในบญัชคุีม 
 

- การเบกิ-จ่ายพสัดุ
ตามความจ าเปน็ใน
การในใชง้าน และ 
บนัทกึการเบกิ-จ่าย
ด้วยความถกูต้องตาม
รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หวัหน้าฝุายการ
คลัง/เลขานการ
ส านักตรวจสอบ
ความถกูต้องของ
การเบกิ-จ่าย
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวชิาการเงิน
และบญัช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ขอ้บญัญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เร่ืองการพสัดุ 
พ.ศ.25๕๕  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 

  
 
 
 
 
 
 

3. การเกบ็รักษาทรัพย์สิน 
     - บนัทกึรายการทรัพย์สินที่ได้รับหรือมีอยู่ใน
ระบบ MIS2 
     - เขยีนรหสัทรัพย์สินประกอบด้วย ป ีพ.ศ. 
ที่ได้รับ รหสัหน่วยงาน เลขประเภทครุภัณฑ์ 
และล าดับเลขที่ของครุภัณฑ์ 

 
- ดูแลรักษาทรัพย์สิน
ใหอ้ยู่ในสภาพพร้อม
ใชง้าน ตามอายุการ
ใชง้านของทรัพย์สิน
แต่ละประเภท 
 
 

 
- หวัหน้าฝุายการ
คลัง/เลขานุการ
ส านักตรวจสอบ
ความถกูต้องของ
การเกบ็รักษา
ทรัพย์สิน 

 

 
- นักวชิาการเงิน
และบญัช ี

 

 
- 

 
- หนังสือ/
เอกสาร 
- ขอ้บญัญัติ
กรุงเทพมหานคร   
เร่ืองการพสัดุ 
พ.ศ.25๕๕ 
 

 
 

ต่อ 

 
การเบกิ-จา่ยทรพัยส์ิน 

การเก็บรกัษา
ทรพัยส์ิน 

ต่อ 
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 189 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการคลงั  2.9  กระบวนการทรัพย์สนิ (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 60
วนั 

4.การจ าหน่ายทรัพย์สิน 
     - ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 
ที่หมดความจ าเปน็ต่อการใชง้าน
และรายงานผลต่อผู้มีอ านาจ 
     - ขออนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สิน
ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
     - จ าหน่ายด้วยวธิกีารโอนให้
หน่วยงาน ส่วนราชการ เสนอ
เร่ืองถงึปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพือ่โปรดพจิารณาอนุมัติ 
     - จ าหน่ายด้วยวธิกีารขาย
ทอดตลาดเสนอเร่ืองถงึผู้มีอ านาจ
อนุมัติ พร้อมแนบเอกสารของ
คณะกรรมการรักษาทรัพย์สิน
ของหน่วยงาน 
     - ตัดจ่ายรายการในระบบ 
MIS2 
 
 

- การจ าหน่ายทรัพย์สิน
ถกูต้องตามขอ้บญัญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง
การพสัดุ พ.ศ.2538ถงึ
ที่แกไ้ขเพิม่เติมและ
ได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจ 

- หวัหน้าฝุายการคลัง/
ส านักงานเลขาส านัก
ตรวจสอบการจ าหน่าย
ทรัพย์สิน 

 

- นักวชิาการเงิน
และบญัช ี

- 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

หนังสือ/เอกสาร 
- ขอ้บญัญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ืองการพสัดุ     
พ.ศ.25๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 

   
  
 
 

ต่อ 

การจ าหน่ายทรพัยส์ิน 

จบ 
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 190 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการสือ่สาร  2.10  กระบวนการขยายข่ายสือ่สารของกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1 วัน 

 
 
 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครอนมุัติให้
หนว่ยงานร่วมขา่ยส่ือสาร  

 
 
 

สามารถเขา้ร่วมขา่ยการส่ือสาร  
ได้ครอบคลุมทกุพื้นที่  

 
 
 

หวัหนา้                 
ฝุายการส่ือสาร  

 
 
 

เจา้พนกังานส่ือสาร  

  

๒  
 

 

 

2 วัน จดัท าหนงัสือถงึ กสทช . ขอขยายขา่ย
การส่ือสารใหผู้้มีอ านาจลงนาม  

  เจา้พนกังานส่ือสาร    

๓  
 

 

 

1 วัน ด าเนนิการจดัส่งหนงัสือถงึ กสทช    เจา้พนกังานส่ือสาร    

๔  
 

 

 
 

 

5 วัน รับหนงัสือตอบจาก กสทช . ว่า
อนญุาตใหร่้วมขา่ยส่ือสารหรือไม่  
 

  เจา้พนกังานส่ือสาร    

 
 

อนุมตัิให้ร่วม
ขา่ยสื่อสาร 

จัดท าหนังสือ 
ขอขยายขา่ย 

ส่งหนังสือถึง กสทช. 

รับหนังสือตอบ 

เริม่ 

จบ 
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 191 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการสือ่สาร   2.11  กระบวนการควบคุมเปน็แม่ข่ายวิทยุสือ่สาร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 

3 
นาที 

 
 
 
 
รับสัญญาณเรียกขานจากสถานลูีก
ขา่ยหรือขา่ยร่วม  

 
 
 
 

ตรวจสอบขอ้มูลขา่วสารเหตุการณ์
ส าคัญเร่งด่วนและเหตุอื่นๆ                      
แจง้ผู้บงัคับบญัชาทราบ  

ภายในก าหนด  

 
 
 
 

หวัหนา้                 
ฝุายการส่ือสาร  

 
 
 
 

เจา้พนกังานส่ือสาร / 
พนกังานเทศกิจ ส1  

 
 
 
 

สมุดจดบนัทกึการ
ท างานประจ าขา่ย

ส่ือสาร
กรุงเทพมหานคร  

 

๒  

 
 

 

3 
นาที 

ส่งสัญญาณตอบรับการเรียกขานของ
สถานลูีกขา่ยหรือขา่ยร่วม  

  เจา้พนกังานส่ือสาร / 
พนกังานเทศกิจ ส1  

  

๓  

 

 
 

 
 

 
 

3 
นาที 

 แจง้เหตุการณ์ทีเ่กิดขึน้และแจง้
หนว่ยงานทีเ่กี่ยวขอ้งด าเนนิการ  
สถานลูีกขา่ยหรือขา่ยร่วมจะแจง้
ขอ้ความเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง ดังนี้  
- การปฏิบติังานของหนว่ยงานหรือ
เจา้หนา้ทีภ่าคสนาม  
- การส่ังงานของผู้บงัคับบญัชา  
- การรายงานผลการปฏิบติังานของ
หนว่ยงานหรือเจา้หนา้ทีภ่าคสนาม  
- การส่งบนัทกึขอ้ความ หรือหนงัสือ
ราชการด้วยระบบวิทยุส่ือสาร (ว8) 
- การขอประสานงานเร่ืองเร่งด่วน
ทัว่ๆ ไป ระหว่างหนว่ยงานหรือ
เจา้หนา้ที่  

  เจา้พนกังานส่ือสาร / 
พนกังานเทศกิจ ส1  

  

 

รับสัญญาณ 
เรียกขาน 

ตอบรับ 
สัญญาณเรียกขาน 

รายงานเหตุการณ ์
ทางวทิยุ 

ให้ลูกขา่ย/ขา่ยร่วม 

เริม่ 

ต่อ 
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 192 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการสือ่สาร   2.11  กระบวนการควบคุมเปน็แม่ข่ายวิทยุสือ่สาร (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4  

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

3 
นาท ี

เลิกการติดต่อโดยศูนย์แจง้เวลา
ปจัจบุนั เพื่อเปน็สัญญาณใหส้ถานลูีก
ขา่ย หรือขา่ยร่วมทีต้่องการติดต่อ
ทราบว่าข่ ายการส่ือสารว่างแล้ว  

  เจา้พนกังานส่ือสาร / 
พนกังานเทศกิจ ส1 

  

  
 

จบ 

ลูกขา่ยหรือขา่ยร่วม
แจ้งขอ้ความ 
รายเหตุการณ ์

ต่อ 
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 193 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการสือ่สาร  2.12  กระบวนการก าหนดสญัญาณเรียกขาน  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 
นาที 

 

 
 

 
ส านกั และส านกังานเขตต่างๆ ขอให้
ก าหนดสัญญาณเรียกขานเพิ่มเติม  

 

 
 

 
เพื่อความสะดวกในการใชว้ิทยุส่ือสาร

ติดต่อราชการ 

 

 
 

 
หวัหนา้                 

ฝุายการส่ือสาร  

 
 
 
 
 

เจา้พนกังานส่ือสาร  

  

๒  

 
 

 

 

5 วัน พิจารณาก าหนดตามหลัก เกณฑ์ของ
กรุงเทพมหานครและเสนอ
ผู้บงัคับบญัชาลงนามหนงัสือเสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานคร  

  เจา้พนกังานส่ือสาร    

3  
 

 

 
 

 
 

 

1 วัน เร่ืองกลับมาแล้วแจง้หนว่ยงานทีข่อ
นามเรียกขานและทกุหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

  เจา้พนกังานส่ือสาร    

 

 
 
 

รับเรื่อง 

ก าหนดสัญญาณเรียก
ขานตามหลักเกณฑ์

ของกรุงเทพมหานคร 

จัดท าหนังสือ 
แจ้งและเวยีน 

หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 

เริ่ม 

จบ 
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 194 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการสือ่สาร    2.13  กระบวนการรับแจ้งเหต ุการรายงานเหตกุารณส์ าคัญเร่งดว่น 
              

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 
นาที 

 
 
 
รับแจง้จากประชาชนหรือหนว่ยงาน  

 
 
 

สร้างความพึงพอใจต่ อการใหบ้ริการ
รับเร่ืองและใหผู้้บริหาร

กรุงเทพมหานครได้รับขา่วอย่าง
ถกูต้องและรวดเร็ว  

 
 
 

หวัหนา้                 
ฝุายการส่ือสาร  

 
 
 

เจา้พนกังานส่ือสาร  

  

๓  

 

 
 

5 
นาที 

แจง้หนว่ยงานทีเ่กี่ยวขอ้งทางวิทยุ
หรือโทรศัพท์  

  เจา้พนกังานส่ือสาร  
 

  

๔  

 

 
 

3 วัน ติดตามทวงถามตามก าหนด เวลา 3 
วัน และรายงานผลด าเนนิการแก้ไขให้
ศูนย์ส่ือสารทราบ  

  เจา้พนกังานส่ือสาร    

5  

 

 
 

 
 

 

2 วัน รายงานสถติิรายเดือน  
 

  เจา้พนกังานส่ือสาร    

 

 

รับแจ้งจาก
ประชาชน/หน่วยงาน 

แจ้งหน่วยงาน            
ที่รับผิดชอบ 

ติดตามทวงถาม
รายงานผลการแก้ไข 

สรุปรายงาน
ประจ าเดือน 

เรื่ม 

จบ 
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 195 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 
1. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการสือ่สาร  2.14  กระบวนการตรวจซ่อมเครื่องมือสือ่สารทกุชนิดของกรุงเทพมหานคร 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
รับรายงานเคร่ืองมือส่ือสารขดัขอ้ง
เปน็หนงัสือจากหนว่ยงาน  

 
 
 
 

มาตรฐานตามคุณลักษณะเฉพาะของ
วิทยุส่ือสาร ตรวจซ่อม ตามระยะเวลา

มาตรฐานทีก่ าหนด  

 
 
 
 

หวัหนา้                 
ฝุายการส่ือสาร  

 
 
 
 

นายชา่งเทคนคิ  

 
 
 
 

ใบรับ- ส่ง 
เคร่ืองซ่อม 

 

๒  

 
 

 

1 วัน เจา้หนา้ทีไ่ปตรวจสอบแก้ไขที่
หนว่ยงาน หรือ หนว่ยงานน า
เคร่ืองมือส่ือสารส่งซ่อมทีส่ านกั
เทศกิจ ตรวจสอบ หากพบ
ขอ้ขดัขอ้ง และต้องใชอุ้ ปกรณ์
อะไหล่ส าหรับการซ่อมท าขอเบกิ
อุปกรณ์อะไหล่จากผู้ผู้บงัคับบญัชา 
โดยใชห้ลักฐานรายงานซ่อมของ
หนว่ยงานในขัน้ตอนที ่ 1 แล้ว
ด าเนนิการซ่อม 
 

  นายชา่งเทคนคิ    

๓  

 
 

 
 

 

 

1 วัน ซ่อมเคร่ืองเสร็จเรียบร้อย เคร่ืองใช้
การได้ตามปกติ  
ลงประวัติการซ่อมเคร่ืองมือส่ือสาร
และแจง้หนว่ยงานเจา้ของ
เคร่ืองรับเคร่ืองคืน  
 

  นายชา่งเทคนคิ    

 

ตรวจสอบ 

ลงประวตัิ  

รับหนังสือจาก
หน่วยงาน 

เริ่ม 

ต่อ 
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 196 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 
2. ส านักงานเลขานุการ  ฝุายการสือ่สาร 2.14  กระบวนการตรวจซ่อมเครื่องมือสือ่สารทกุชนิดของกรุงเทพมหานคร (ตอ่) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๔  

 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

1-3 วัน 

 
 
 
 
ตรวจสอบแล้วไม่สามารถซ่อมได้
เนื่องจากเคร่ืองมือตรวจสอบมีไม่
เพียงพอ หรือความช ารุดเสียหาย
นั้นเกินความสามารถของเจา้หนา้ที่
จ าเปน็ต้องส่งใหบ้ริษทัเอกชน
ตรวจสอบและซ่อมด่วน  
 

  นายชา่งเทคนคิ    

5  

 
 

 

 
 

 
 

1 วัน รายงานผู้บงัคับบญัชาทราบ และ
แจง้หนว่ยงานทราบ 

  นายชา่งเทคนคิ    

ตรวจซ่อม 

ต่อ 
 

จัดท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่
เก่ียวขอ้ง 

จบ 
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 197 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.1  กระบวนการจัดท าแผนปฏบิตัริาชการ  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

1  
 
 
 
 

5 วนั 1. รับหนังสือจาก สยป. ใหห้น่วยงาน
ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบติัราชการ 
 4 ป/ีประจ าป ี
2. จัดท าหนังสือประสานส่วนราชการ
ในส านักเทศกจิ เสนอรายชื่อร่วมเปน็
คณะท างานจัดท าแผนปฏิบติัราชการ
ของหน่วยงาน 
3. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะท างานเสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

คณะท างานจัดท า
แผนปฏิบติัราชการ
ของหน่วยงาน  
ซ่ึงประกอบด้วย 
ทกุส่วนราชการ 
ในสังกดั สนท. 

หวัหน้าฝุาย / 
หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบการ
จัดท าแผน 
ปฏิบติัราชการ 

นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- - ค าส่ังแต่งต้ัง
คณะท างาน
จัดท า 
- แผนปฏิบติั
ราชการของ
หน่วยงาน 

2  
 
 
 
 

10 วนั 1. ศึกษา วเิคราะห ์ผลการด าเนินงาน
ในภาพรวมของแผนปฏิบติัราชการ 
ที่ผ่านมา 
2. วเิคราะหบ์ทบาทภารกจิและ 
SWOT ของหน่วยงาน 
3. จัดท าสรุปผลการวเิคราะหข์อ้มูล 

มีขอ้มูลเพยีงพอ 
และครอบคลุม 
ทกุประเด็น 

 คณะท างานฯ, 
นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- - รายงาน
สรุปผลการ
ด าเนินงาน 
ตามแผน 
ปฏิบติัราชการ 
ที่ผ่านมา 

3  
 
 
 
 

30 วนั 1. ศึกษาวเิคราะหแ์ผนพฒันา กทม. 
2. ก าหนดเปาูหมายการพฒันาของ
ยุทธศาสตร์รายปี 
3. จัดล าดับความส าคัญของ
ยุทธศาสตร์และกลยุทธห์ลัก 
4. ก าหนดโครงการ/กจิกรรมส าคัญ 
ที่มุ่งผลสัมฤทธิ ์

กรอบแนวทางการ
พฒันาของแผนปฏิบติั
ราชการ 4 ป ี/
ประจ าป ี 
สอดคล้องกบั
แผนปฏิบติัราชการ
กทม. 4ป ี/ ประจ าป ี

 คณะท างานฯ,
นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- แบบฟอร์มที่ 
กน.สนท.ก าหนด 

- แผนพฒันา 
กทม. 
- กรอบแนวทาง
การพฒันาของ
แผนปฏิบติั
ราชการ 4ป ี/ 
ประจ าป ี

แต่งตั้งคณะท างาน 

ก าหนดประเด็นและ 
เปาูหมายการพัฒนา 

เริม่ 

วเิคราะห์ SWOT ของหน่วยงาน 

ต่อ 
 

ต่อ 
 



198 

 198 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.1  กระบวนการจัดท าแผนปฏบิตัริาชการ  (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

4  
 
 
 
 

 
 
 
 

7 วัน 

1. น าขัน้ตอนที ่2-3 มาจดัท าร่าง
แผนปฏิบติัราชการ 4 ป/ีประจ าปี  
2. เวียนแจง้ทกุส่วนราชการตรวจสอบ
ความถกูต้องในส่วนทีรั่บผิดชอบ 
 

ร่างแผนปฏิบติัราชการ 
4 ป ี/ประจ าปี  
ทีส่อดคล้องกับ
แผนปฏิบติัราชการ 
กทม. 4 ป ี /ประจ าป ี

 นกัวิเคราะหน์โยบาย
และแผน 

- แบบฟอร์มการ
จดัท าแผนตามที ่
สยป. ก าหนด 

- แผนพัฒนา
กทม. 
- ร่างแผนปฏิบติั
ราชการ 4 ป ี/ 
ประจ าป ี

5  
 
 
 
 
 

7 วัน 1. จดัประชมุ/หนงัสือเวียนแจง้
คณะท างานพิจารณา  
2. ปรับปรุงแก้ไขตามทีค่ณะท างานให้
ขอ้เสนอแนะ  
3. จดัท าหนงัสือเสนอผู้บริหาร ลงนาม
ส่งร่างแผนปฏิบติัราชการ 4 ป ี/
ประจ าป ี

- - นกัวิเคราะหน์โยบาย
และแผน 

- - ร่างแผนปฏิบติั
ราชการ 4 ป ี/ 
ประจ าปี  
- สรุปผลการ
ประชมุฯ 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

30 นาท ี 1. ด าเนนิการจดัส่งแผนปฏิบติัราชการ
ให ้สยป . ตรวจสอบความ ถกูต้อง  
2. ส่งคืนหนว่ยงานด าเนนิการกรณีไม่มี
การแก้ไข  
3. กรณีมีการแก้ไขส่งกลับหนว่ยงาน
แก้ไข 

- - นกัวิเคราะหน์โยบาย
และแผน 

- - ร่างแผนปฏิบติั
ราชการ 4 ป ี/ 
ประจ าป ี

7  
 
 
 
 
 

7 วัน 1. จดัท าหนงัสือเวียนแจง้ทกุส่วน-
ราชการทราบและด าเนนิการใหเ้ปน็ไป
ตามแผนฯ 
2. ติดตาม และประเมินผลการ
ด าเนนิการใหเ้ปน็ไปตามแผนปฏิบติั
ราชการ 

แผนปฏิบติัราชการ
ถกูต้องครบถว้นตามที ่
กทม. ก าหนด 

 นกัวิเคราะหน์โยบาย
และแผน 

- แบบรายงานที ่
กน.สนท.ก าหนด 

- ผลการ
ด าเนนิงานเปน็
รายเดือน 

จดัท ารา่งแผนปฏิบตัิราชการ 

คณะท างานพิจารณา  
รา่งแผนปฏิบตัิราชการ 

สยป.ตรวจสอบ 
รา่งแผนปฏิบตัิราชการ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จดัสง่แผนปฏิบตัิราชการ 4 ป ี/ 
ประจ าป ี

ต่อ 
 

ต่อ 
 

จบ 
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 199 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ  3.2  กระบวนการตรวจประเมินผลตวัชี้วัดบรูณาการ  ฝุายเทศกิจ  ส านักงานเขต 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

1  
 
 
 
 
 
 

7 วนั 1. รับแจ้งแนวทางการตรวจประเมินผล
จาก กทม. 
2. จัดท าหนังสือประสานส่วนราชการ
ใน สนท. ส่งรายชื่อผู้เกีย่วขอ้งเขา้ร่วม
เปน็คณะอ านวยการและคณะท างาน 
3. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะอ านวยการ
และคณะท างานเสนอผู้บริหารลงนาม 

คณะท างานจัดท า
แผนปฏิบติัราชการ
ของหน่วยงาน ซ่ึง
ประกอบด้วยทกุส่วน
ราชการในสังกดั 
สนท. 

หวัหน้าฝุาย / 
หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบคู่มือ
แนวทางการ
ตรวจประเมินผล
การปฏิบติั
ราชการตาม
ตัวชี้วดับรูณาการ
ฝุายเทศกจิ 
ส านักงานเขต 

นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- - ค าส่ังแต่งต้ัง
คณะอ านวยการ
และคณะท างาน 

2  
 
 
 
 
 

30 วนั 1. จัดท าคู่มือแนวทางการตรวจ
ประเมินผลการปฏิบติัราชการตาม
ตัวชี้วดับรูณาการฝุายเทศกจิ  
ส านักงานเขต 
2. จัดท าแผนและก าหนดการออก
ตรวจประเมินฯ 
3. จัดประชมุคณะอ านวยการและ
คณะท างานฯ พจิารณา 

การด าเนินการเปน็ไป
ในแนวทางเดียวกนั 

- นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- แบบรายงานผล
การด าเนินการ
เปน็รายเดือน
ตามที่ก าหนดให้
คู่มือ 

- คู่มือแนวทาง
การตรวจ
ประเมินฯ 

3  
 
 
 
 
 
 

5 วนั 1. พจิารณาคู่มือแนวทางการตรวจ
ประเมินฯ 
2. กรณีไม่เหน็ชอบด าเนินการ
ปรับปรุง/แกไ้ข ตามมติคณะอ านวยการ 

- - นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- - รายงานการ
ประชมุฯ 

แต่งตั้งคณะอ านวยการและคณะท างาน 

ก าหนดตัวชี้วดัและวธิีการตรวจ
ประเมนิ 

เริม่ 

คณะอ านวยการ
พิจารณา  ข้อ 2 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ต่อ 
 



200 

 200 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.2  กระบวนการตรวจประเมินผลตวัชี้วัดบรูณาการ  ฝุายเทศกิจ  ส านักงานเขต  (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

4  
 
 
 
 

7 วัน 1. จดัท าหนงัสือเวียนแจง้ส านกังานเขต
ทราบและด าเนนิการใหเ้ปน็ไปตามคู่มือ
แนวทางการตรวจประเมินฯ  
2. รวบรวมรายงานผลการด าเนนิการ
เปน็รายเดือน  
3. ตรวจสอบใหเ้ปน็ไปตามแนวทางการ
ประเมินฯ 

ผลการด าเนนิการเปน็ไป
ในแนวทางเดียวกัน 

- นกัวิเคราะหน์โยบาย
และแผน 

- แบบรายง านผล
การด าเนนิการเปน็
รายเดือน 

- 

5  
 
 
 
 

ประมาณ 
35 วัน 

1. ก าหนดแผนการออกตรวจ  
2. ด าเนนิการออกตรวจประเมินผลฝุาย
เทศกิจ 50 ส านกังานเขต  
3. จดัท าสรุปผลการตรวจประเมินให้
คณะอ านวยการทราบ 

ผลการตรวจประเมินฯ - นกัวิเคราะหน์โยบาย
และแผน 

- แบบการตรวจ
ประเมินฯ 

- 

6 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   10 วัน 1. พิจารณาสรุปผลการตรวจประเมิน  
2. กรณีไม่เหน็ชอบด าเนนิการปรับปรุง /
แก้ไข ตามมติคณะอ านวยการ 

- - นกัวิเคราะหน์โยบาย
และแผน 

- แบบการตรวจ
ประเมินฯ 

- รายงานการ
ประชมุฯ 

7  
 
 
 

3 วัน 1. รับเร่ืองขอใหห้นว่ยงานเจา้ภาพหลัก
สรุปผลการตรวจประเมินตั วชีว้ัด - 
บรูณาการ  
2. จดัท าหนงัสือแจง้ผลการตรวจ
ประเมินฯ ใหผู้้บริหารลงนาม  
3. จดัส่งสรุปผลการตรวจประเมินฯ ให้
ส านกัยุทธศาสตร์และประเมินผล 

- - นกัวิเคราะหน์โยบาย
และแผน 

- แบบสรุปผลการ
ตรวจประเมินฯ ที ่
สยป. ก าหนด 

- 

แจง้แผนการตรวจให้สนข.ทราบ 

คณะอ านวยการ
พิจารณาผลการ

ตรวจ 

ด าเนินการตรวจ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แจง้ผลให้ สยป. 

ต่อ 
 

จบ 



201 

 201 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ  3.3  กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหน่วยงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

1  
 
 
 
 
 

1 วนั 1. งานธรุการ รับเร่ืองเสนอ ผอ.กน. 
พจิารณาส่ังการ 
2. ผอ.กน. ส่ังการมอบกลุ่มงาน
แผนงาน ด าเนินการ 

- - เจ้าพนักงานธรุการ - - 

2  
 
 
 

2 วนั ด าเนินการตรวจสอบความสอดคล้อง
ตามยุทธศาสตร์โครงการของหน่วยงาน 

- - นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- ยุทธศาสตร์ตาม
แผนบริหาร
ราชการ
กรุงเทพมหานคร 

3  
 
 
 
 
 

7 วนั 1. พจิารณาโครงการตามค าส่ังกทม.ที่ 
1802/2552 ลว.28 เม.ย.52 และ
ระเบยีบกรุงเทพมหานครวา่ด้วย
ค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
2. ประสานหน่วยงานกรณีมีการแกไ้ข 
 

- - นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- ค าส่ังกทม.ที่ 
1802/2552 
ลว.28 เม.ย.52 
และระเบยีบกทม.
วา่ด้วยค่าใชจ้่าย
ในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 

4  
 
 
 
 

1 วนั 
 

1. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สนท.  
ลงนามในหนังสือถงึหน่วยงาน 
 
 
 

- - นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- - 

รบัเรือ่ง 

ตรวจสอบความสอดคลอ้ง 
ตามยทุธศาสตร ์

พิจารณาโครงการของหน่วยงานตาม
หลกัเกณฑ์ทีก่ าหนด 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาลงนาม  

เห็นชอบ 

เริม่ 

ต่อ 
 



202 

 202 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.3  กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหน่วยงาน (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วนั 
 

1. จัดท าขอ้มูลการพจิารณาความ
เหมาะสมโครงการของหน่วยงาน 
2. ประสานหน่วยงานรับเร่ืองคืนเพือ่
ด าเนินการต่อไป 

โครงการได้รับการ
พจิารณา 

- นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- - 

 

แจง้หน่วยงานรบัเรือ่ง  

ต่อ 
 

จบ 



203 

 203 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.4  กระบวนการพัฒนาบคุลากรของหน่วยงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

 
1 

        

  
 
 
 

1 วนั 1. งานธรุการ รับเร่ืองเสนอ ผอ.กน. 
พจิารณาส่ังการ 
2. ผอ.กน. ส่ังการมอบกลุ่มงาน
แผนงาน ด าเนินการ 

- - เจ้าพนักงานธรุการ - - 

2  
 
 
 
 

30 วนั 1. วเิคราะห ์SWOT ของหน่วยงาน 
และเหตุผลความจ าเปน็ในการพฒันา 
2. ประสานทกุส่วนราชการด าเนินการ
จัดท าโครงการ/กจิกรรมใหส้อดคล้อง
ตามแผนฯ 
3. จดัท าร่างแผนพฒันาบคุลากรของ
หน่วยงาน 

ร่างแผนพฒันา
บคุลากรของ
หน่วยงาน 

- นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- แบบฟอร์ม
ตามที่ สพข. 
ก าหนด 

ร่างแผนพฒันา
บคุลากรของ
หน่วยงาน 

3  
 
 
 
 
 

1 วนั 1. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สนท. 
พจิารณาอนุมัติร่างแผนฯ 
2. จัดท าหนังสือถงึ ผอ.สพข. เสนอ   
ผอ.สนท. พจิารณาลงนาม 

- - นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- - 

พิจารณาลงนาม  

รบัเรือ่ง 

จดัท ารา่งแผนพัฒนา
บคุลากรประจ าป ี

ต่อ 
 

รบัเรือ่ง 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.4  กระบวนการพัฒนาบคุลากรของหน่วยงาน (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

4  
 
 
 
 
 

20 วนั 
 

1. ตรวจสอบร่างแผนพฒันาฯ  
2. กรณีแกไ้ขส่งคืนหน่วยงาน
ด าเนินการแกไ้ข 
3. หน่วยงานด าเนินการแกไ้ข และ  
รอเสนอจัดสรรงบประมาณ 

- หวัหน้าฝุาย / 
หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบการ

จัดท าแผนพฒันา
บคุลากรของ
หน่วยงาน 

นักวเิคราะห์
นโยบายและ
แผนงาน 

- - 

5  
 
 
 
 

30 วนั 
 

1. กรุงเทพมหานครมีหนังสือให้
หน่วยงานเสนอขอจัดสรร
งบประมาณ 
2. จัดท าโครงการฝึกอบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงาน เพือ่ขอจัดสรร
งบประมาณตามร่างแผนฯ 
3. หน่วยงานเสนอขอจัดสรร
งบประมาณตามร่างแผนฯ 

รายละเอยีด
งบประมาณที่ขอ
จัดสรร 

- นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 
เจ้าพนกังานธรุการ 

- ขอ้บญัญัติ
งบประมาณ
ประจ าป ี

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

15 วนั 
 

1. กรุงเทพมหานครประกาศใช้
ขอ้บญัญัติงบประมาณประจ าป ี
2. จัดท าแผนพฒันาบคุลากรให้
สอดคล้องตามขอ้บญัญัติงบประมาณ
โดยปรับจากร่างแผนฯ 
3. จัดท าหนังสือส่งแผนพฒันา
บคุลากรของหน่วยงานที่ปรับแกแ้ล้ว
ให ้สพข. 

แผนพฒันาบคุลากร
ของหน่วยงาน 

- นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- แผนพฒันา
บคุลากรของ
หน่วยงาน 

เสนอขอจดัสรร
งบประมาณประจ าป ี

แผนพัฒนาบคุลากรของหน่วยงาน 

  สพข. ตรวจสอบรา่ง
แผนพัฒนาฯ 

ต่อ 
 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.4  กระบวนการพัฒนาบคุลากรของหน่วยงาน  (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปี 1. จัดท าโครงการฝึกอบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงาน เสนอ ผอ.สนท. 
พจิารณาอนุมัติ 
2. ส ารวจกลุ่มเปาูหมาย และจัดท า
ค าส่ังฯ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
3. ประสานหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง    
ในการด าเนินการตามโครงการฯ 
4. ด าเนินการตามโครงการฯ 

โครงการฯ ที่ได้รับ
อนุมัติ 

 นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- - โครงการ 
- ค าส่ัง 
 

8  
 
 
 

ตลอดปี 1. ด าเนินการติดตามประเมินผลตาม
โครงการฯ  
2. จัดท าหนังสือสรุปผลการด าเนิน
โครงการเสนอ ผอ.สนท. ทราบ 
3. จัดท าฐานขอ้มูลการพฒันา
บคุลากรของหน่วยงาน 

- - นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- - 

 

ด าเนินการฝึกอบรมตามแผนพัฒนา
บคุลากรของหน่วยงาน 

การติดตามประเมินผล 

ต่อ 
 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 
3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.5  กระบวนการจัดท าบตัรประจ าตวัพนักงานเจ้าหน้าที่  

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

 
1 
 

        

  
 
 
 

 1. งานธรุการ รับเร่ืองเสนอ ผอ.กน. 
พจิารณาส่ังการ 
2. ผอ.กน. ส่ังการมอบกลุ่มงาน
แผนงาน ด าเนินการ 

- - เจ้าพนักงานธรุการ - - 

2  
 
 
 
 

1 วนั 1. ตรวจสอบหนังสือแสดงความ
ประสงค์ขอมีบตัรฯ ของหน่วยงานผู้ขอ 
2. ตรวจสอบคุณสมบติัของผู้ขอมีบตัร 
3. จัดเตรียมค าขอมีบตัรและบตัร
ประจ าตัวใหแ้กห่น่วยงานผู้ขอมีบตัรฯ 
 

- - นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- ค าขอมีบตัร
ประจ าตัวและ
แบบบตัร
ประจ าตัว
พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

- 

3  
 
 
 
 

2 วนั 1. จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานผู้ขอมี
บตัร เพือ่จัดส่งเจ้าหน้าที่มารับค าขอ 
มีบตัรและบตัรประจ าตัว เพือ่ลง
รายละเอยีดตามบตัร 
2. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.กน. 
พจิารณาลงนามเสนอ ผอ.สนท. 
3. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สนท.
พจิารณาลงนามแจ้งหน่วยงานผู้ขอ 
มีบตัร 

- - นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- - 

 

รบัเรือ่ง 

พิจารณาประเภท
ของบตัร 

พ.ร.บ.บรหิารฯ  
พ.ศ. 2528 

พ.ร.บ.รกัษาฯ  
พ.ศ. 2535 

ประสานหน่วยงานรบั  
แบบค าขอมีบตัรและบตัร 

ต่อ 
 

เริม่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3.  กระบวนการสนับสนุนงานดา้นเทศกิจ  3.5  กระบวนการจดัท าบตัร ประจ าตวัพนักงานเจา้หน้าที่   (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล  

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

4  
 
 
 
 

1 วนั 1. งานธรุการ รับเร่ืองเสนอ ผอ.กน. 
พจิารณาส่ังการ 
2. ผอ.กน. ส่ังการมอบกลุ่มงาน
แผนงาน ด าเนินการ 
 

- - เจ้าพนักงานธรุการ 
 

- - 

5  
 
 
 
 

6 วนั 
 

1. ตรวจสอบคุณสมบติัผู้ขอมีบตัร
ประจ าตัว 
2. ตรวจสอบความถกูต้องการลง
รายละเอยีดตามแบบค าขอมีบตัร
และแบบบตัรประจ าตัวฯ 
3. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.กน. 
พจิารณาลงนามเสนอ ผอ.สนท. 
4. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สนท.
พจิารณาลงนามเสนอ ป.กทม. 
5. จัดท าหนังสือเสนอ ป.กทม.
พจิารณาลงนามเสนอ ผว.กทม.  
6. ผว.กทม. พจิารณาลงนามแต่งต้ัง
เปน็พนักงานเจ้าหน้าที่ 

- - นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- ค าขอมีบตัร
ประจ าตัวและ
แบบบตัร
ประจ าตัว
พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

- 

6  
 
 
 
 
 
 

2 วนั จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานผู้ขอ 
มีบตัร เพือ่รับบตัรประจ าตัวพนักงาน
เจ้าหน้าที่คืน 

บตัรประจ าตัว
พนักงานเจ้าหน้าที่ 
ได้รับการลงนาม
แต่งต้ัง 

- นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- - 

รบั-รวบรวมค าขอมีบตัร 

ตรวจสอบความถูกต้อง และ
ด าเนินการ 

จดัสง่บตัรประจ าตั วพนักงานเจา้หน้าที่  

ต่อ 
 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.6  กระบวนการจัดท าสถิตขิ้อมูลดา้นเทศกิจ 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๑ วัน - ก าหนดข้อมูลเป็นหมวดหมู่ให้
ชัดเจน  ตามนโยบายของผู้บริหาร 

  นกัวิชาการ 
สถิติ 

 

  

๒.  3 วัน - ก าหนดตารางการจดัเก็บข้อมูล 
เช่น เก็บรายปี , รายเดือน 
- กรอกข้อมูลลงแบบที่ก าหนด และ
ประมวลผล 

  เจา้พนกังานสถิติ   

๓.  
 
 
 
 

๑ วัน - จดัท าข้อมูลตามที่ต้องการเพื่อเป็น
สถิติข้อมูลด้านเทศกิจ 
- เผยแพร่เป็นสถิติรายปี พร้อม
จดัท ากราฟ แผนภูมิ ประกอบ 

 หัวหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นกัวิชาการ 
สถิติ 

 

  

ก าหนดหัวขอ้การ
จัดเก็บขอ้มลู 

เริ่ม 
 

การจัดเก็บขอ้มลู
ตามหมวดหมู ่

จัดท าหนังสือรายงาน
ผู้บริหาร 

และเอกสารเผยแพร ่

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานแล ะสารสนเทศ 3.7  กระบวนการตดิตาม  ตรวจสอบ  ก ากับ  การปฏบิตังิานตามนโยบายของผู้บริหาร 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑. ก าหนดรูปแบบการรายงาน 
เพื่อให้การเก็บข้อมูลสถิติตรงตาม
วัตถุประสงค์ของผู้บริหาร 

๑. เนือ้หารายงาน
ครอบคลุมนโยบายผู้บริหาร 

 นกัวิชาการ 
สถิติ 

 

  

๒  ๑ วัน ๒. มีหนงัสือส่ังการให้หนว่ยงาน
ด าเนนิการจดัส่ง 
ข้อมูลตามที่ก าหนด 

๒. มีแนวทางการด าเนนิการ  นกัวิชาการ 
สถิติ 

 

  

 
 

 

วิเคราะห์และ
ออกแบบรายงาน 

เริ่ม 
 

จัดท าหนังสือ 
ขอสถิตขิอ้มลู 
 

 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

รับ-จ าแนก 
และจัดระบบ

ขอ้มลู 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุ่ มงานแผนงานและสารสนเทศ 3.7  กระบวนการตดิตาม  ตรวจสอบ  ก ากับ  การปฏบิตังิานตามนโยบายของผู้บริหาร   (ตอ่) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓.  
 

 
 

๑ วัน ๓. ด าเนนิการจดัส่งหนงัสือ 
ขอทราบสถิตข้อมูลไปยัง 
แหล่งข้อมูลโดยก าหนดวัน 
เก็บข้อมูล  พร้อมแบบฟอร์ม 
ที่ก าหนด 

๓. ตรวจสอบความ 
ถูกต้องและส่งหนว่ยงานที่
เกี่ยวข้องด าเนนิการ 

 นกัวิชาการ 
สถิติ 

 

  

๔.  
 
 

ขึ้น 
อยู่กับ
ข้อมูล 

๔. จ าแนกข้อมูลที่ได้รับเป็น
หมวดหมู่ตามลักษณะข้อมูล 

๔. พิจารณาความ 
ถูกต้องของข้อมูล 

 เจา้พนกังานสถิติ 
 

  

 

ส่งหนังสือ 
ขอสถิตขิอ้มลู 

ต่อ 
 

ต่อ 
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 211 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

จัดท าหนังสือ 
รายงานผล 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.7  กระบวนการตดิตาม  ตรวจสอบ  ก ากับ  การปฏบิตังิานตามนโยบายของผู้บริหาร   (ตอ่) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๕.  
 

 
 
 

๑ วัน ๕. น าเข้าสถิติข้อมูลในตาราง 
รายงานวิเคราะห์ข้อมูล 
พร้อมข้อพิจารณาและเสนอแนะ 

๕. ข้อมูลถูกต้องและ
ครบถ้วน 

 นกัวิชาการ 
สถิติ 

 

  

๖. 

 
 

๑ วัน ๖. จดัท าหนงัสือรายงาน 
และเอกสารข้อมูลสถิติงาน  
โครงการ/กิจกรรม เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น เพื่อ
พิจารณาลงนามเรียนผู้บริหาร 

  นกัวิชาการ 
สถิติ 

 

  

สรุปวิเคราะห์ขอ้มลู 
และเสนอรายงาน
ผู้บริหารทราบ 

ต่อ 
 

จบ 
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 212 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.8  กระบวนการประเมินผลโครงการของหน่วยงาน 
   

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

๑ ชม. - จดัท ารูปแบบประเมินผล 
โครงการ/กิจกรรม ตาม  
วัตถุประสงค์ 
- จดัพิมพ์และโรเนยีว 
แบบประเมินผลตามจ านวน 
ผู้เข้ารับการอบรม 
- ทอดแบบประเมินผล 

๑. เนือ้หาครอบคลุม
นโยบายผู้บริหาร 

หัวหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นกัวิชาการ 
สถิติ 

 

  

๒.  
 
 
 
 
 
 

ขึ้น 
อยู่กับ
ข้อมูล 

- จดัท าตารางลงรหัส โดยพิจารณา
ข้อมูลจากแบบสอบถาม ท าการลง
รหัสข้อมูล น าเข้าข้อมูลลงเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ และบรรณาธิกร 
เพื่อให้ง่ายต่อการประมวลผลข้อมูล 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

 เจา้พนกังานสถิติ   

ก าหนดรูปแบบ 
การประเมนิผล 

เริ่ม 
 

การจัดท าตาราง
ลงรหัส 

น าเขา้ขอ้มลู 
และบรรณาธกิร 

ขอ้มลู 

ต่อ 
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 213 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุ่ มงานแผนงานและสารสนเทศ 3.8  กระบวนการประเมินผลโครงการของหน่วยงาน (ตอ่) 
   

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓.  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขึ้น 
อยู่กับ
ข้อมูล 

- การแปรสภาพข้อมูลและก าหนดให้
เคร่ืองประมวลผลตามต้องการ 
รวมทั้งวิเคราะหฺ์ผลลัพธ์จากการ
ประมวลผล 

  นกัวิชาการ 
สถิติ 

 

  

๔.  
 
 
 
 
 

๑ วัน - จดัพิมพ์สรุปรายงานการ
ประเมินผล  พร้อมข้อเสนอแนะ 
- ท าหนงัสือรายงานผลการ
ด าเนนิการตามโครงการ/กิจกรรม 
แก่ผู้อนมุัติโครงการและสถาบัน
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

 หัวหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นกัวิชาการ 
สถิติ 

 

  

การประมวลผล
และวิเคราะห์

ขอ้มลู 

สรุปการประเมนิผล
โครงการ 

เสนอผู้บริหาร 

ต่อ 
 

จบ 
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 214 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.9  กระบวนการจัดท าโครงการดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 

๓๐ 
วนั 

๑. ศึกษา นโยบาย ความต้องการด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศที่หน่วยงาน
ต้องการ                     
๒. ศึกษาองค์ความรู้ที่เกีย่วขอ้ง        
๓.  ศึกษา รวบรวม เอกสาร ระเบยีบ 
กฎหมาย ที่เกีย่วขอ้ง  

โครงการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ   ที่จัดท า  
สามารถตอบสนองความ
ต้องการ ในการใชป้ระโยชน์
ของหน่วยงานได้ 

หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ 
ถกูต้องสอดคล้อง
นโยบายความ
ต้องการ และ

กฎหมาย 

เจ้าหน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- หนังสือ 
เอกสาร 

๒.  
 
 
 
 

๖๐ 
วนั 

๑. จัดท าโครงการ และ TOR 
๒. เสนอ BOARD IT กทม. เพือ่อนุมัติ
ด าเนินการ                         
๓. ส่งฝุายการคลังตรวจสอบการ
ด าเนินงานด้านงบประมาณ และส่ง  
งานธรุการจัดซ้ือจัดจ้าง 

โครงการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ  ได้รับการอนุมัติ  

ฝุายการคลัง
ตรวจสอบ

เอกสารด้าน
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- - โครงการ 
- TOR 

๓.  
 
 

๙๐ 
วนั 

ประสานการด าเนินการกบับริษทั
รับจ้างด าเนินการพฒันาระบบตาม 
TOR 

โครงการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ   
มีประสิทธภิาพตรง  
ตามที่ก าหนด ใน TOR 

บคุลากร  
ด้าน ICT 

ติดตามการ
ท างานของบริษทั

ใหเ้ปน็ไปตาม
ขอ้ก าหนด 

บริษทัรับจ้าง
พฒันาโครงการ
ด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศ   

- - 

วิเคราะห์ความ
ตอ้งการ 

จัดท า
โครงการ 

เริ่ม 
 

ออกแบบและพัฒนา
ระบบ 

ตอ่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.9  กระบวนการจัดท าโครงการดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ (ตอ่) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔.  
 
 

๑๕ 
วนั 

๑. บริษทั บุคลากรด้าน ICT  และ 
คณะกรรมการ ตรวจรับทดสอบระบบ  
๒. ปรับปรุงระบบใหม้ีประสิทธภิาพ  

ระบบได้รับการพฒันา / 
ปรับปรุงใหส้ามารถใชง้านได้
อย่างมีประสิทธภิาพ  

บริษทั บคุลากร
ด้าน ICT  และ 

กรรมการ 
ตรวจรับ 

ทดสอบระบบ  

เจ้าหน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- รายงานการ
ทดสอบระบบ  

5.  
 
 
 

 
ตลอดปี  

๑. ติดต้ัง , ใชง้าน และเผยแพร่ 
แนะน าการใชง้าน / ฝึกอบรม / 
ทบทวน  
๒. แกไ้ขปญัหาการใชง้านใหก้บั
ผู้ใชง้าน 
 

โครงการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ  สามารถใชง้าน
ได้อย่างมีประสิทธภิาพ   

บคุลากร  
ด้าน ICT  

ติดตามและ
แกป้ญัหา 
การใชง้าน 

เจ้าหน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- - คู่มือการ
ติดต้ัง 
- คู่มือการใช้
งาน 

6.  ตลอดปี  
 
 
 

๑. มีการติดตามและประเมินผล  
๒. จัดท ารายงานผล 
 

มีการติดตามและประเมินผล  บคุลากร  
ด้าน ICT  

ติดตามและ
แกป้ญัหา 
การใชง้าน 

เจ้าหน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- เอกสาร 
รายงานการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

ทดสอบระบบ 

ตดิตัง้ , ใชง้าน 
และเผยแพร่  

แนะน าการใชง้าน 
/ ฝึกอบรม  
/ ทบทวน 

ตดิตามและ
ประเมนิผล 

จบ 
 

ตอ่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.10  กระบวนการน าเสนอและเผยแพร่ข้อมูล  ภารกิจ  หรือการด าเนินงานของหน่วยงาน 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 

 รวบรวม นโยบาย ระเบยีบ  
ขอ้กฎหมาย ขอ้มูล ภาพ เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง  

มีขอ้มูลที่ใช้ 
ในการเผยแพร่และ  
ใชป้ระโยชน์ถกูต้อง 
ครบถว้น  

หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ 
ถกูต้องสอดคล้อง
นโยบายความ
ต้องการ และ

กฎหมาย 

เจ้าหน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- นโยบาย 
ระเบยีบ      
ขอ้กฎหมาย 
ขอ้มูล ภาพ 
เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง  

๒.  
 
 
 
 

30 
นาที 

สร้าง  / ออกแบบรูปแบบ  
การน าเสนอ 
 

- มีรูปแบบการน าเสนอ  
เผยแพร่  
ใชป้ระโยชน์   
ที่เหมาะสม 
- มีแนวทางการ
ด าเนินการในการเผยแพร่ 
/ตอบประชาชน  

หวัหน้ากลุ่มงาน
ติดตามผลการ
ด าเนินการและ
ใหข้อ้เสนอแนะ  

เจ้าหน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- - 

3.  3 วนั - แจ้งหน่วยงานที่เกีย่วขอ้งด าเนินการ - มีแนวทาง 
การด าเนินการ 
ในการเผยแพร่ /  
ตอบประชาชน  
 

หวัหน้ากลุ่มงาน
ติดตามผลการ
ด าเนินการและ
ใหข้อ้เสนอแนะ  

เจ้าหน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- 
 

- แฟมูขอ้มูล  
- เวบ็ไซต์ 

รับเรื่อง / รวบรวม
ขอ้มลู และ 

ความตอ้งการ 

ก าหนดรูปแบบ 
การน าเสนอ 

 

เริ่ม 
 

ตอ่ 
 

แจ้งหน่วยงานที่
เก่ียวขอ้ง
ด าเนินการ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.10  กระบวนการน าเสนอและเผยแพร่ข้อมูล  ภารกิจ  หรือการด าเนินงานของหน่วยงาน (ตอ่) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  
 
 

1 วนั - น าเสนอ เผยแพร่  ตอบประชาชน ผ่าน
เวบ็ไซต์ หรือเอกสารอืน่ ๆ  
 

- มีรูปแบบ 
การน าเสนอ  เผยแพร่  
ใชป้ระโยชน์   
ที่เหมาะสม 

 
 

หวัหน้ากลุ่มงาน
ติดตามผลการ
ด าเนินการและ
ใหข้อ้เสนอแนะ  

เจา้หน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- 
 

- แฟมูขอ้มูล  
- เวบ็ไซต์ 

5.  30 
นาที 

๑. รายงานผู้บริหาร  
(ทกุ ๑๕ วนั และทกุเดือน )  
๒. แจ้งเจ้าของเร่ืองทราบ 

- มีรายงานผล 
การด าเนินการ 
- มีรายงานแจ้งเจ้าของ
เร่ืองทราบ 
  

หวัหน้ากลุ่มงาน
ติดตามรายงาน

ผลการ
ด าเนินการและ
ใหข้อ้เสนอแนะ  

เจ้าหน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- เอกสาร 
รายงาน 
ผลการ
ด าเนินการ  

 

จัดท าขอ้มลู / 
เผยแพร่ /  

ตอบประชาชน  

สรุปรายงานผู้บริหาร 

จบ 
 

ตอ่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.11 กระบวนการบริหารจัดการเชื่อมโยงเครือข่ายสือ่สญัญาณ  เพ่ือการสือ่สารภายในและอินเตอร์เน็ต  
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 

 - ศึกษา นโยบาย ระเบียบ ข้อก าหนด  
การเชื่อมต่อเครือข่าย / การใช้งาน 
- แจง้รายละเอียดการใช้งาน / 
เชื่อมโยงเครือข่าย ให้หนว่ยงานทราบ 
- การร้องขอของหนว่ยงานในการ
เชื่อมต่อเครือข่าย / การใช้งาน 

มีแนวทางในการเชื่อมต่อ 
/ ใช้งานเครือข่าย 
 

บุคลาการ 
ด้าน ICT 

ติดตามนโยบาย
ด้าน IT  

ของ กทม. 

เจา้หนา้ที่
ระบบงาน

คอมพิวเตอร์/
นกัวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- หนงัสือ 
เอกสาร 

2.  
 
 
 
 

ไม่
แนน่อน 

- สยป. เชื่อมต่อเครือข่ายในส่วนกลาง 
- กองนโยบายและแผนงานเชื่อมต่อ
เครือข่ายในส านกัเทศกิจ  
ตามข้อก าหนดของ สยป. 

- หนว่ยงานสามารถ
เชื่อมต่อ / ใช้งาน
เครือข่าย ตามข้อก าหนด
ของ สยป. ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

บุคลากร 
ด้าน ICT 

ติดตามและ
แก้ไขปัญหา 
การใช้งาน 

เจา้หนา้ที่
ระบบงาน

คอมพิวเตอร์/
นกัวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

3.  
 
 
 

ตลอดป ี - ติดตามการใช้งานเครือข่าย 
- แก้ไขปัญหาในส่วนส านกัเทศกิจ  
และประสาน สยป. แก้ไข 
ในส่วนที่รับผิดชอบ  
 

- หนว่ยงานสามารถ
เชื่อมต่อ / ใช้งาน
เครือข่าย ตามข้อก าหนด
ของ สยป. ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

หัวหนา้กลุ่มงาน
ติดตามรายงาน

ผลการ
ด าเนนิการและ
ให้ข้อเสนอแนะ 

เจา้หนา้ที่
ระบบงาน

คอมพิวเตอร์/
นกัวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

4.  30นาที - รายงานผู้บริหารทราบ 
ผลการด าเนนิการ 
 

มีผลการด าเนนิการเพื่อ
ประกอบการด าเนนิการ
ด้านการเชื่อมต่อ
เครือข่าย 

หัวหนา้กลุ่มงาน
ติดตามรายงาน

ผลการ
ด าเนนิการและ
ให้ข้อเสนอแนะ 

เจา้หนา้ที่
ระบบงาน

คอมพิวเตอร์/
นกัวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

เริ่ม 
 

พิจารณาและ
ด าเนินการ 

(สยป. / กน.) 
 

ตดิตามการใชง้าน
และแก้ไขปัญหา 

รับเรื่อง 

จบ 
 

สรุปรายงานผู้บริหาร 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.12  กระบวนการดแูล บ ารุงรักษาและแก้ไขปญัหา การใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร ์อุปกรณป์ระกอบ  
                                                                                     รวมทัง้ระบบเครือข่าย (กรณหีน่วยงานของกรุงเทพมหานครด าเนินการเอง)    

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 

 - ศึกษา นโยบาย ระเบยีบ ขอ้ก าหนด  
ค่าใชจ้่ายในการดูแล  บ ารุง  รักษา  
- การร้องขอของหน่วยงานเกีย่วกบั
ปญัหา  การใชง้าน  โปรแกรมประยุกต์  
ระบบ เครือขา่ย  คอมพวิเตอร์ และ
อปุกรณ์ประกอบ  

มีแนวทางในการดูแล  
บ ารุง  รักษา  
 

หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ 
ถกูต้องสอดคล้อง
นโยบายความ
ต้องการ และ
กฎหมาย 

เจ้าหน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- หนังสือ 
เอกสาร  

2.  
 
 
 
 

ไม่
แน่นอน 

- ประสาน สยป . ด าเนินการ  
ในส่วนที่รับผิดชอบ  
- กน.สนท. แนะน า/แกไ้ขปญัหา  
 

- หน่วยงานสามารถ 
ใชง้านโปรแกรมประยุกต์  
ระบบ เครือขา่ย 
คอมพวิเตอร์ และอปุกรณ์
ประกอบได้อย่างมี
ประสิทธภิาพ  

บคุลากร  
ด้าน ICT 

ติดตามและแกไ้ข
ปญัหา 

การใชง้าน 

เจ้าหน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- - 

3.  
 
 
 

ตลอดปี  - ติดตามการใชง้าน  
- แกไ้ขปญัหาในส่วนส านักเทศกจิ และ
ประสาน สยป. แกไ้ขในส่วนที่รับผิดชอบ  
 

- หน่วยงานสามารถใช้
งานโปรแกรมประยุกต์ 
ระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ 
และอปุกรณ์ประกอบได้  

หวัหน้ากลุ่มงาน
ติดตามรายงานผล
การด าเนินการและ

ใหข้อ้เสนอแนะ  

เจ้าหน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- - 

4.  30 นาท ี - รายงานผู้บริหารทราบ  
ผลการด าเนินการ  
 

มีผลการด าเนินการเพือ่
ประกอบการด าเนินการ
ด้านการเชื่อมต่อเครือ ขา่ย 

หวัหน้ากลุ่มงาน
ติดตามรายงานผล
การด าเนินการและ

ใหข้อ้เสนอแนะ  

เจ้าหน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- - 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 

พิจารณาและ
ด าเนินการ 

(สยป. / กน.) 
 

ตดิตามการใชง้าน
และแก้ไขปัญหา 

จบ 
 

สรุปรายงานผู้บริหาร 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

                 
3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานแผนงานและสารสนเทศ 3.13  กระบวนการดแูล บ ารุงรักษา และแก้ไขปญัหา การใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร ์

                                                                        อุปกรณป์ระกอบรวมทัง้ระบบเครือข่าย  (กรณจี้างบริษัทด าเนินการ)  
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 

 - ศึกษา นโยบาย ระเบยีบ ขอ้ก าหนด  
ค่าใชจ้่ายในการดูแล  บ ารุง  รักษา  
- การร้องขอของหน่วยงานเกีย่วกบั
ปญัหา  การใชง้าน  โปรแกรมประยุกต์  
ระบบ เครือขา่ย  คอมพวิเตอร์ และ
อปุกรณ์ประกอบ  

มีแนวทางในการดูแล  
บ ารุง  รักษา  
 

หวัหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ 
ถกูต้องสอดค ล้อง
นโยบายความ
ต้องการ และ
กฎหมาย 

เจ้าหน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- หนังสือ 
เอกสาร  

2.  
 
 
 
 

ไม่
แน่นอน 

- กน.สนท.จ้างบริษทัด าเนินการ   
(กรณีวสัดุ/ครุภัณฑ์อยู่ในความ
รับผิดชอบของ กน .)  
- สยป. จ้างบริษทัด าเนินการ   
(กรณีวสัดุ/ครุภัณฑ์อยู่ในคว าม
รับผิดชอบของ สยป .) 

- หน่วยงานสามารถ 
ใชง้านโปรแกรมประยุกต์  
ระบบ เครือขา่ย 
คอมพวิเตอร์ และอปุกรณ์
ประกอบได้อย่างมี
ประสิทธภิาพ  

บคุลาการ  
ด้าน ICT 

ติดตามและแกไ้ข
ปญัหา 

การใชง้าน 

เจ้าหน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- - 

3.  
 
 
 

ตลอดปี  - ติดตามการใชง้าน  
- แกไ้ขปญัหาในส่วนส านักเทศกจิ และ
ประสาน สยป. แกไ้ขในส่วนที่รับผิดชอบ  
 

- หน่วยงานสามารถใช้
งานโปรแกรมประยุกต์ 
ระบบเครือขา่ยคอมพวิเตอร์ 
และอปุกรณ์ประกอบได้  

หวัหน้ากลุ่มงาน
ติดตามรายงานผล
การด าเนินการและ

ใหข้อ้เสนอแนะ  

เจ้าหน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- - 

4.  30 นาท ี - รายงานผู้บริหารทราบ  
ผลการด าเนินการ  
 

มีผลการด าเนินการเพือ่
ประกอบการด าเนินการ
ด้านการเชื่อมต่อเครือขา่ย 

หวัหน้ากลุ่มงาน
ติดตามรายงานผล
การด าเนินการและ

ใหข้อ้เสนอแนะ  

เจ้าหน้าที่
ระบบงาน

คอมพวิเตอร์ /
นักวชิาการ
คอมพวิเตอร์  

- - 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 

พิจารณาและ
ด าเนินการ 

(สยป. / กน.) 
 

ตดิตามการใชง้าน
และแก้ไขปัญหา 

จบ 
 

สรุปรายงานผู้บริหาร 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานนิตกิาร 3.14  กระบวนการรวบรวมร่าง แก้ไขปรับปรุงกฎหมาย ข้อบญัญตั ิข้อบงัคับ ระเบยีบ ประกาศ แนวทางปฏบิตัทิีเ่ก่ียวกับงานเทศกิจ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 
 

๗ วัน - รวบรวมศึกษาขอ้มูลจากกฎหมายและระเบยีบ  

ทีเ่กี่ยวขอ้งทัง้หมด  
- กฎหมาย ขอ้บญัญัติ 
ขอ้บงัคับ ระเบยีบ 
ประกาศ   แนวทาง
ปฏิบติัทีเ่กี่ยวกับงาน
เทศกิจได้รับการรวบรวม
ใหเ้ปน็ปจัจบุนัมากทีสุ่ด  

 

- หวัหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบการเก็บ
รวบรวมขอ้มูลจาก
นติิกร 

- นติิกรและหวัหนา้
กลุ่มงานนติิการ  

- - 

๒  
 
 
 
 

๒ วัน - ด าเนนิการท าเร่ืองต้ังคณะท างานพิจารณา  - พิจารณาคัดเลือกจาก  
ผู้มีความรู้ ความสามารถ
และประสบการณ์  

- หวัหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบรายชือ่
คณะกรรมการ  

- นติิกรและหวัหนา้
กลุ่มงานนติิการ  

- - 

๓  
 
 
 
 

๔ ชม./
คร้ัง 

- จดัประชมุคณะท างานเพื่อพิจารณารายละเอียดการ
ยกร่าง ( ๕ - ๑๐ คร้ัง) 

- ด าเนนิการจดัพิมพ์ตามร่างทีผ่่านการพิจารณาของ
คณะท างานแล้ว และน าเร่ืองเสนอผู้มีอ านาจลงนาม  

- จดัการประชมุได้ตาม
กรอบระยะเวลา และ  

ได้เนื้อหาสาระครบถว้น
ตามวัตถปุระสงค์  

- หวัหนา้กลุ่มงาน
ติดตามการจดัการ
ประชมุ  

- นติิกรและหวัหนา้
กลุ่มงานนติิการ  

- - 

๔  
 
 
 
 

๑ วัน - จดัท าหนงัสือทีผู้่มีอ านาจลงนามได้ลงนามแล้ว เพื่อ
ประกาศใชแ้ละเวียนแจง้หนว่ยงานต่าง ๆ เพื่อทราบ
และถอืปฏบิติั  

- ผู้บงัคับบญัชาใหค้วาม
เหน็ชอบโดยไม่มีขอ้แก้ไข  

- หวัหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถกูต้องสมบรูณ์  

- นติิกรและหวัหนา้
กลุ่มงานนติิการ  

- - 

 
 

รวบรวมและศึกษาข้อมูล
จากกฎหมายและระเบยีบที่

เก่ียวข้องทัง้หมด  
 
 

 ตั้งคณะท างานพิจารณา 
 
 

 จดัประชุมพิจารณา
รายละเอียดการยก
รา่ง(๕-๑๐ครัง้) 

 
 

   พิจารณาเสนอ 
ผู้มีอ านาจลงนาม  
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานนิตกิาร 3.15  กระบวนการตรวจสอบส านวนการเปรียบเทยีบคดตีาม พ.ร.บ.ควบคุม อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  และฉบบัทีแ่ก้ไข 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 
 

๒ วัน - ตรวจสอบและพิจารณาขอ้เทจ็จริงและ
เอกสารในส านวนการสอบสวนว่าเปน็ไปตามที่
ก าหนดไว้ในกฎหมายและแนวทางการส่ง
ส านวนคดีทีค่ณะกรรมการเปรียบเทยีบคดี
ก าหนดหรือไม่  

- มีการตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จริง  
ขอ้กฎหมาย เปน็ไป
ตามแนวทางการ  
ส่งส านวนคดีที่
คณะกรรมการก าหนด   

- หวัหนา้กลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ก่อนประชมุ
คณะกรรมการ  

- นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่ม
งานนติิการ  

- - 

๒  
 
 
 

 

๑ วัน - จดัท าหนงัสือสรุปขอ้เทจ็จริงและปญัหา  

ขอ้กฎหมายแจง้พนกังานสอบสวนเจา้ของคดี
ด าเนนิการเพิ่มเติมใหค้รบถว้นในก รณีส านวน
การสอบสวนด าเนนิการไม่ครบถว้นตาม
กฎหมายและแนวทางการส่งส านวน  

- มีการตรวจสอบ
ประเด็นใหส้อบสวน
เพิ่มเติม ครบถว้น
ถกูต้อง ก่อนส่งให้
พนกังานสอบสวน  

- หวัหนา้กลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ก่อนส่งส านวน
ใหส้อบสวน
เพิ่มเติม  

- นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่ม
งานนติิการ  

- - 

๓  
 

 
 
 

๘ วัน - ด าเนนิการสรุปขอ้เทจ็จริงและขอ้กฎหมาย 
เสนออนกุรรมการกล่ันกรองการเปรียบเทยีบ
คดี พิจารณา 
- จดัประชมุคณะอนกุรรมการกล่ันกรองการ
เปรียบเทยีบคดี  

- จดัท าระเบยีบวาระ
การประชมุ พร้อม
เอกสารหลักฐานและ
ความเหน็เสนอ
คณะอนกุรรมการฯ  

- หวัหนา้กลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ของระเบยีบ
วาระการประชมุ  

- นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่ม
งานนติิการ  

- - 

๔  

 
 
 

๑๕ 
วัน 

- จดัท าระเบยีบวาระการประชมุและเอกสาร
ประกอบ 

- จดัท ารายงานการประชมุและบนัทกึมติ  
คณะกรรมการฯ  

- จดัท าระเบยีบวาระ
การประชมุ พร้อม
เอกสารหลักฐานและ
ความเหน็เสนอ
คณะกรรมการได้
ถกูต้องครบถว้น 

- หวัหนา้กลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ของระเบยีบ
วาระการประชมุ  

- นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่ม
งานนติิการ  

- - 

 
 

 
   ตรวจสอบส านวน 

ให้เปน็ไปตามกฎหมาย 
และแนวทางการสง่ส านวน  

 

    สรปุข้อเท็จจรงิและปญัหาข้อ
กฎหมายแจง้พนักงานสอบสวนให้

สอบสวนเพ่ิมเติม กรณกีารสอบสวน
ไม่ครบถ้วน 

 

สรปุข้อเท็จจรงิและข้อกฎหมาย
เสนอคณะอนุกรรมการ พิจารณา     

 

จดัประชุมคณะกรรมการ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานนิตกิาร 3.15  กระบวนการตรวจสอบส านวนการเปรียบเทยีบคดตีาม พ.ร.บ.ควบคุม อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  และฉบบัทีแ่ก้ไข  (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ  
ระยะ 
เวลา รายละเอียด 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๕  
 
 
 

๑๕ วัน - จดัท าหนงัสือแจง้พนกังานสอบสวน  

สถานตี ารวจนครบาลเจา้ของส านวน  
เพื่อเรียกตัวผู้ต้องหามาช าระค่าปรับ  

ตามทีค่ณะกรรมการฯมีมติเปรียบเทยีบ  
ตามวันเวลา ทีก่ าหนด  

- แจง้มติ
คณะกรรมการ
เปรียบเทยีบคดี
ได้ภายใน
ก าหนด 

- หวัหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบหนงัสือ
แจง้มติว่าถกูต้อง
ตรงกับมติ
คณะกรรมการ
เปรียบเทยีบคดี                                                                                                                                                                                               

- นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่มงาน
นติิการ  

- - 

๖  
 
 
 

 

๒ วัน - ตรวจสอบและติดตามผลการด าเนนิการ  

จากส านกังานเขตหรือพนกังานสอบสวน
เจา้ของส านวน ว่าได้ด าเนนิการตามที่  

คณะกรรมการฯมีมติไปแล้วหรือไม่ อย่างไร 
(กรณีทียั่งไม่ได้รับแจง้ )     

- มีการ
ตรวจสอบและ
ติดตามผลกรณี
ทียั่งไม่ได้รับแจง้  

- หวัหนา้กลุ่มงาน
จดัท าสมุดคุมเร่ือง
ทีผ่่านการ
พิจารณาของ
คณะกรรมการ
แล้ว 

- นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่มงาน
นติิการ  

- - 

 
 
 

ด าเนินการตามมติ
คณะกรรมการ 

 

ติดตามผล 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

2. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานนิตกิาร  3.16  กระบวนการตรวจสอบส านวนการเปรียบเทยีบคดตีาม พ.ร.บ.การสาธารณสขุ พ.ศ.๒๕๓๕  
  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 
 

๒ วัน - ตรวจสอบส านวนว่าอยู่ในหลักเกณฑ์  
ทีจ่ะเสนอใหค้ณะกรรมการเปรียบเทยีบคดี
พิจารณาเปรียบเทยีบปรับได้หรือไม่  

- ส านวนการสอบสวน
ได้รับการตรวจสอบว่า
อยู่ในหลักเกณฑ์ทีจ่ะ
เสนอใหค้ณะกรรมการ
เปรียบเทยีบคดี
พิจารณาเปรียบเทยีบ
ปรับได้หรือไม่  

- หวัหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถกูต้อง  

นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่มงาน
นติิการ  

- - 

๒  
 
 

 
 

๑ วัน - จดัท าหนงัสือสรุปขอ้เทจ็จริงและปญัหา  

ขอ้กฎหมายแจง้ส านกังานเขตหรือพนกังาน
สอบสวนเจา้ของคดีด าเนนิการเพิ่มเติม  

ใหเ้ปน็ไปตามหลักเกณฑ์ทีจ่ะเสนอ  

คณะกรรมการฯ   

- มีการตรวจสอบ
ประเด็นใหส้อบสวน
เพิ่มเติม ครบถว้น
ถกูต้อง ก่อนส่งให้
ส านกังานเขตหรือ
พนกังานสอบสวน  

- หวัหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถกูต้องก่อนส่ง
ส านวนให้
สอบสวนเพิ่มเติม  

นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่มงาน
นติิการ  

- - 

๓  
 
 
 
 

๑ วัน - ด าเนนิการสรุปขอ้เทจ็จริงและขอ้กฎหมาย
เพื่อน าเสนอคณะกรรมการเปรียบเทยีบคดี
พิจารณา  

- ส านวนการสอบสวน
เสร็จสมบรูณ์ตาม
หลักเกณฑ์และขอ้
กฎหมาย 

- หวัหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถกูต้องของส านวน  

นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่มงาน
นติิการ  

- - 

๔  
 
 
 
 

๑๕ วัน  - จดัท าระเบยีบวาระและรายงานการประชมุ
คณะกรรมการเปรียบเทยีบคดี  

- จดัท าระเบยีบวาระ
การประชมุ พร้อม
เอกสารหลักฐานและ
ความเหน็เสนอ
คณะกรรมการได้
ถกูต้องครบถว้น 

 - หวัหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถกูต้องก่อน
ประชมุ
คณะกรรมการ  

นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่มงาน
นติิการ  

- - 

 
 

   ตรวจสอบส านวนให้
เปน็ไปตามกฎหมายและ
แนวทางการสง่ส านวน  

  

สรปุข้อเท็จจรงิและปญัหา  
ข้อกฎหมายแจง้ส านักงานเขต  

หรอืพนักงานสอบสวนให้สอบสวน
เพ่ิมเติม กรณกีารสอบสวน  

ไม่ครบถ้วน 
 

สรปุข้อเท็จจรงิและข้อกฎหมาย
เสนอคณะกรรมการ พิจารณา     

 

จดัประชุมคณะกรรมการ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานนิตกิาร  3.16  กระบวนการตรวจสอบส านวนการเปรียบเทยีบคดตีาม พ.ร.บ.การสาธารณสขุ พ.ศ.๒๕๓๕ (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๕  
 
 
 

๑ วัน - จดัท าหนงัสือถงึส านกังานเขตหรือ  

สถานตี ารวจนครบาลเจา้ของส านวน  
เพื่อแจง้มติคณะกรรมการฯ พร้อมส่ง  

ส านวนคดีคืนเพื่อใหด้ าเนนิการตามมติ
คณะกรรมการฯ ต่อไป  

- แจง้มติ
คณะกรรมการ
เปรียบเทยีบคดีได้
ภายในก าหนด  

- หวัหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบหนงัสือแจง้
มติว่าถกูต้องตรงกับ
มติคณะกรรมการ
เปรียบเทยีบคดี                                                                                                                                                                                               

นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่มงาน
นติิการ  

- - 

๖  
 
 
 
 

๒ วัน - ตรวจสอบและติดตามผลการด าเนนิการ  
จากส านกังานเขตหรือพนกังานสอบสวน
เจา้ของส านวน ว่าได้ด าเนนิการตามที่  
คณะกรรมการฯมีมติไปแล้วหรือไม่อย่างไร 
(กรณีทียั่งไม่ได้รับแจง้ )     

- มีการตรวจสอบ
และติดตามผลกรณี
ทียั่งไม่ได้รับแจง้  

- หวัหนา้กลุ่มงาน
จดัท าสมุดคุมเร่ืองที่
ผ่านการพิจารณาของ
คณะกรรมการแล้ว  

นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่มงาน
นติิการ 

  

 
 

ด าเนินการตามมติ
คณะกรรมการ 

 

 ติดตามผล 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานนิตกิาร 3.17  กระบวนการตรวจร่างสญัญา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 
 

รวมทัง้ส้ิน
จ านวน ๓ 
วัน     

- พิจารณาเอกสารแนบร่างสัญญา  

ว่ามีการด าเนนิการตามขัน้ตอนของ  
การจดัซ้ือ-จดัจา้งตามขอ้บญัญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ืองการพัสดุหรือไม่    

- ร่างสัญญาถกูต้องตาม
กฎหมายและระเบยีบ
ของทางราชการ  

- หวัหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถกูต้อง 

 นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่มงาน
นติิการ 

- - 

๒  
 
 
 
 

 - ตรวจสอบผู้มีอ านาจในการส่ังซ้ือหรือ  
ส่ังจา้งได้ใหค้วามเหน็ชอบ อนมุัติ  

ในหลักการใหด้ าเนนิการหรือไม่                

- - นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่มงาน
นติิการ  

- - 

๓  
 
 
 

 

 - ตรวจสอบเง่ือนไขทีผู้่ได้รับคัดเลือก  
ใหเ้ขา้ท าสัญญากับกรุงเทพมหานคร  

ได้ด าเนนิการถกูต้องตามเง่ือนไขของ
ประกาศกรุงเทพมหานครหรือไม่  

- - นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่มงาน
นติิการ  

- - 

๔  
 
 
 
 

 - ตรวจสอบเนื้อหาของสัญญาว่าถกูต้อง  

ตามระเบยีบหรือไม่  

- - นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่มงาน
นติิการ  

- - 

๕  
 
 
 

 - ท าความเหน็เสนอผู้บงัคับบญัชาเพื่อโปรด
พิจารณาลงนามในหนงัสือแจง้เจา้ของเร่ือง  

- ร่างสัญญาได้รับการ
ตรวจสอบแล้วเสร็จตาม
ก าหนด   

- หวัหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถกูต้องก่อนแจง้
เจา้ของเร่ือง  

นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่มงาน
นติิการ  

- - 

 

พิจารณาเอกสารแนบรา่ง
สญัญาตามขั้นตอนการ

จดัซ้ือ-จดัจา้ง 
  

ตรวจสอบการ
อนุมัติการจดัซ้ือ

จดัจา้ง 
 

ตรวจสอบเงือ่นไขผู้ได้รบัการคัดเลอืก
เปน็ไปตามประกาศกรงุเทพมหานคร

หรอืไม่ 
 

 ตรวจสอบเน้ือหาของสญัญาว่า
ถูกต้องตามระเบยีบหรอืไม่  

 

แจง้เจา้ของเรือ่ง  
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานนิตกิาร 3.1๘  กระบวนการพิจารณาขออนุญาตตดิตัง้ปาูยโฆษณาในทีส่าธารณะ  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน  

 
 

- ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงและเอกสาร
ประกอบเร่ือง  
 
 
 
  

- หนงัสือขออนญุาตได้รับการ
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงตามมาตรฐาน
หลักเกณฑ์ทีก่ฎหมายก าหนด  
 
 
 
  

- หวัหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบความถกูต้อง  
 
 
 
  

 - นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่มงาน
นติิการ  

 
 
 
 
  

 

๒  

 
 

 

1 วัน  - พิจารณาปรับขอ้เทจ็จริงเขา้กับ
ขอ้กฎหมาย  
 

- ใชห้ลักกฎหมายได้อย่างถกูต้อง
ครบถว้น 

- หวัหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบความถกูต้อง  
 

- นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่มงาน
นติิการ  

  

๓  

 

 
 

 
 

 

1 วัน   - ตรวจสอบร่างหนงัสือ  
 

- หนงัสือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม
จดัพิมพ์ได้อย่างถกูต้องสมบรูณ์  

- หวัหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบความถกูต้อง  

 

- นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่มงาน
นติิการ  

  

 
 
 
 
 
 

 พิจารณาหนังสือขอ
อนุญาต 

 จัดพิมพ์ร่างหนังสือ
พร้อมเสนอผู้มอี านาจ
ลงนาม  

         รับเรื่อง 

เริ่ม 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

3. กองโนบายและแผนงาน กลุม่งานนิตกิาร 3.1๘  กระบวนการพิจารณาขออนุญาตตดิตัง้ปาูยโฆษณาในทีส่าธารณะ  (ตอ่) 
   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร 
อ้างอิง 

๔  
 

 
 

 
 

 

 

1 วัน 
 
 
 
  

- ท าความเหน็เสนอผู้บงัคับบญัชา
เพื่อพิจารณาลงนามในหนงัสือแจง้
ผู้ขออนญุาตและผู้อ านวยการเขต  
 
 
 
  
 

- หนงัสือขออนญุาตได้รับการ
พิจารณาแล้วเสร็จตามก าหนด  

- หวัหนา้กลุ่มงาน
ตรวจสอบความถกูต้อง  

 

- นติิกรและ
หวัหนา้กลุ่มงาน
นติิการ 

  

5  
 

 

 
 

 
 

 

1 วัน         

 

 
 
 
 
 
 

 ผู้มอี านาจพิจารณา
ลงนาม 

ต่อ 
 

  ท าหนังสือแจ้ง
ส านักงานเขตและผู้ขอ
อนุญาต 

จบ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร  4.1  กระบวนการตรวจและบงัคับการใหเ้ปน็ไปตามกฎหมาย  
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ วนั  - ประชมุศึกษาขอ้มูลเพือ่ร่วมกนัก าหนดเปาูหมาย 
แนวทางวนั เวลา และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และท า
แผนตรวจปฏิบติัการของแต่ละชดุปฏิบติัการในแต่ละ
เดือนใหส้อดคล้องกบันโยบายของผู้บริหาร 

แผนการตรวจ
เปน็ไปตามอ านาจ
หน้าที่และ
สอดคล้องกบั
นโยบายของ
ผู้บริหาร 

มีแผนการออกตรวจ
ปฏิบติังานประจ าแต่ละ
เดือน 

เจ้าพนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ  
 

- - 

๒  
 
 

คร้ังละ             
๑ ชม. 

- ประสานงานธรุการในการขออนุญาตใชย้านพาหนะ
ออกตรวจ                                                                    
- จัดเตรียมวสัดุอปุกรณ์ เชน่ กล้องถา่ยรูป แบบฟอร์ม
การตรวจ 

- - เจ้าพนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ
พนักงานเทศกจิ ส ๑ 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

ทกุวนั 
ตาม
แผน 

- ออกตรวจพืน้ที่ของพืน้ที่ส านักงานเขตที่รับผิดชอบ
เพือ่ตรวจสอบความเปน็ระเบยีบเรียบร้อยในเร่ืองต่างๆ 
ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ                                                        
- ด าเนินการแกไ้ขปญัหาในกรณีที่สามารถด าเนินการ
ได้                                                 พร้อม
รวบรวมขอ้เทจ็จริงในรายละเอยีดต่างๆ และ
บนัทกึภาพถา่ยที่ด าเนินการ รายงานผู้บงัคับบญัชา
ทราบต่อไป 

การตรวจพืน้ทีแ่ละ
การแกไ้ขปญัหา
ด าเนินการตาม

ขั้นตอนและวธิกีาร
ของกฎหมาย 

หวัหน้าฝุายติดตาม
ตรวจสอบ กบัก า ดูแล  
การด าเนินงานของ
เจ้าหน้าที่ตลอดเวลา 

เจ้าพนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ ส ๑   
 

- รายงานการ
ตรวจและ
ภาพถา่ย 

 
 
 
 
 

จัดท าแผน 
การตรวจ 

การเตรียม 
ความพร้อม 

ในการออกตรวจ 

การออกตรวจ 
ตามแผนและ             

การรายงานผล
การตรวจ 

ต่อ 
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 230 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร  4.1  กระบวนการตรวจและบงัคับการใหเ้ปน็ไปตามกฎหมาย  (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

   - ในกรณีตรวจสอบแล้วไม่สามารถด าเนินการแกไ้ข
ปญัหาได้ทนัทใีหร้วบรวมขอ้เทจ็จริงเกีย่วกบั
รายละเอยีดต่างๆ ที่ตรวจพบ  ขอ้กฎหมาย  และ
ขอ้พจิารณา  พร้อมบนัทกึภาพถา่ย รายงาน
ผู้บงัคับบญัชาเพือ่โปรดพจิารณาส่ังการต่อไป   

     

๔  
 
 

ภายใน 
๓ วนั
นับแต่
ได้รับ
แจ้งผล
การ
ด าเนิน 
การจาก
เขต 

- ติดตามตรวจสอบผลการด าเนินการแกไ้ขปญัหาของ
หน่วยงานที่เกีย่วขอ้งตามที่ผู้บงัคับบญัชาส่ังการ                                                           
- สรุปรายงานการแกไ้ขปญัหาใหผู้้บริหารกทม. เพือ่
ทราบการด าเนินการหรือส่ังการใหห้น่วยงานที่
รับผิดชอบด าเนินการต่อไป 
 

การรายงานการ
ตรวจต้องเปน็ความ

จริง ชดัเจน 
ถกูต้อง พร้อม

เอกสาร ภาพถา่ย
ประกอบ 

 ผู้อ านวยการกอง / 
หวัหน้าฝุาย ตรวจสอบ
รายละเอยีดขอ้มูลที่
เจ้าหน้าที่เสนอรายงาน 

เจ้าพนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ ส ๑   
 

- รายงานผล                  
การตรวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจติดตาม
ผลการแก้ไข

ปัญหา 

ต่อ 
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 231 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร  4.2  กระบวนการตรวจและบงัคับการความเปน็ระเบยีบเรียบร้อยของผู้ท าการค้าบริเวณทีป่ระกาศผ่อนผัน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ วนั  - ประชมุศึกษาขอ้มูลเพือ่ร่วมกนัก าหนดเปาูหมาย 
แนวทางวนั เวลา และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และท า
แผนตรวจปฏิบติัการของแต่ละชดุปฏิบติัการในแต่ละ
เดือนใหส้อดคล้องกบันโยบายของผู้บริหาร 

แผนการตรวจ
เปน็ไปตามอ านาจ
หน้าที่และ
สอดคล้องกบั
นโยบายของ
ผู้บริหาร 

มีแผนการออกตรวจ
ปฏิบติังานประจ าแต่ละ
เดือน 

เจ้าพนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ  
 

ตามแบบที่
ก าหนด 

เอกสาร
แผนการตรวจ
ปฏิบติัการ 

๒  
 
 

คร้ังละ             
๑ ชม. 

- ประสานงานธรุการในการขออนุญาตใชย้านพาหนะ
ออกตรวจ                                                                    
- จัดเตรียมวสัดุอปุกรณ์ เชน่ กล้องถา่ยรูป แบบฟอร์ม
การตรวจ 
 

- - เจ้าพนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ ส ๑   
 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

ทกุวนั 
ตาม
แผน 

- ออกตรวจจุดผ่อนผันตามแผน ปฏิบติัการ                                                        
- ด าเนินการแกไ้ขปญัหากรณีผู้ท าการค้าไม่ปฏิบติัตาม
หลักเกณฑ์และสามารถด าเนินการได้                                                 
- รวบรวมขอ้เทจ็จริงในรายละเอยีดต่างๆ พร้อมบนัทกึ
ภาพถา่ย 
 

การตรวจพืน้ที่และ
การแกไ้ขปญัหา
ด าเนินการตาม

ขั้นตอนและวธิกีาร
ของกฎหมาย 

หวัหน้าฝุายติดตาม
ตรวจสอบ กบัก า ดูแล  
การด าเนินงานของ
เจ้าหน้าที่ตลอดเวลา 

เจ้าพนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ ส ๑   
 

ตามแบบ
รายงาน
ตรวจ 

รายงานการ
ตรวจและ
ภาพถา่ย 

 
 

จัดท าแผน               
การตรวจ 

การเตรียมความ
พร้อมในการออก
ตรวจปฏบิัติการ
ตามแผน 

การออกตรวจ
ปฏบิัติการตามแผน 

ต่อ 
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 232 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร  4.2  กระบวนการตรวจและบงัคับการความเปน็ระเบยีบเรียบร้อยของผู้ท าการค้าบริเวณทีป่ระกาศผ่อนผัน (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

๔ 
 
 
 

 ทกุคร้ัง
ที่ออก
ตรวจ 

 - จัดท าเอกสารรายงานผลการตรวจสอบ พร้อม
ภาพถา่ย                                                          
- กรณีตรวจสอบแล้วผู้ค้าในบริเวณจุดผ่อนผันไม่ปฏิบติั
ตามหลักเกณฑ์เง่ือนไขใหจ้ัดท ารายงานผอ.สนท. เพือ่
โปรดพจิารณาส่ังการใหส้ านักงานเขตด าเนินการแกไ้ข
ใหถ้กูต้องตามกฎหมาย                                               
- รายงานใหส่้วนราชการที่รับผิดชอบรวบรวมเปน็
ฐานขอ้มูลและรายงานผู้บริหารกทม.หรือหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

     

๕  
 
 

ภายใน 
๓ วนั
นับแต่
ได้รับ
แจ้งผล
การ
ด าเนิน 
การจาก
เขต 

- ติดตามตรวจสอบผลการด าเนินการแกไ้ขปญัหาของ
ส านักงานเขต                                                              
- สรุปรายงานการแกไ้ขปญัหาใหผู้้บริหารกทม. เพือ่
ทราบการด าเนินการหรือส่ังการใหส้ านักงานเขต
ด าเนินการแกไ้ข 
 

การรายงานการ
ตรวจต้องเปน็ความ

จริง ชดัเจน 
ถกูต้อง พร้อม

เอกสาร ภาพถา่ย
ประกอบ 

ผู้อ านวยการกอง / 
หวัหน้าฝุาย ตรวจสอบ
รายละเอยีดขอ้มูลที่

เจ้าหน้าที่เสนอรายงาน 

เจ้าพนกังานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ ส ๑   
 

ตามแบบ            
การรายงาน 

รายงานผล                  
การตรวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจติดตามผล
การด าเนินงาน 

ต่อ 

ตรวจติดตาม
ผลการแก้ไข

ปัญหา 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิารบงัคับการ  4.3  กระบวนการการตรวจและบงัคับการความเปน็ระเบยีบเรียบร้อยของผู้ค้าบริเวณถนนหรือสถานสาธารณะ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 

 ๓ วนั  - ประชมุศึกษาขอ้มูลเพือ่ร่วมกนัก าหนดเปาูหมาย 
แนวทางวนั เวลา และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และท า
แผนตรวจปฏิบติัการของแต่ละชดุปฏิบติัการในแต่ละ
เดือนใหส้อดคล้องกบันโยบายของผู้บริหาร 

แผนการตรวจ
เปน็ไปตามอ านาจ
หน้าที่และ
สอดคล้องกบั
นโยบายของ
ผู้บริหาร 

 - มีแผนการออกตรวจ
ปฏิบติังานประจ าแต่ละ
เดือน 

เจ้าพนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ  
 

ตามแบบที่
ก าหนด 

เอกสาร
แผนการตรวจ
ปฏิบติัการ 

๒  
 
 

คร้ังละ             
๑ ชม. 

- ประสานงานธรุการในการขอใชย้านพาหนะออกตรวจ                                                    
- จัดเตรียมวสัดุอปุกรณ์ เชน่ กล้องถา่ยรูป แบบฟอร์ม
การตรวจ 
 

- - เจ้าพนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ ส ๑   
 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 

ทกุวนั 
ตาม
แผน 

- ออกตรวจบริเวณที่สาธารณะหรือสถานสาธารณะ
ตามแผนปฏิบติัการที่ก าหนด                                                        
- รวบรวมขอ้มูลเทจ็จริงในรายละเอยีดต่างๆ พร้อม
บนัทกึภาพถา่ย                                                            
- กรณีพบผู้กระท าผิด ใหเ้จ้าหน้าที่จับกมุผู้กระท า
ความผิด พร้อมแจ้งขอ้หาและใหบ้นัทกึการจับกมุตาม
แบบที่ก าหนด                                                        
- ส่ังใหผู้้กระท าผิดแกไ้ขขจัดความสกปรกไม่เปน็
ระเบยีบเรียบร้อยใหห้มดไป ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ผู้กระท าผิดยอมปฏิบติัตามใหค้ดีเปน็อนัเลิกกนั                                                                          
- กรณีผู้กระท าผิดไม่ปฏิบติัตามใหน้ าตัวผู้กระท าผิดไป
ยังส านักงานเขต เพือ่ใหส้ านักงานเขตด าเนินคดีตาม
กฎหมายต่อไป 

การด าเนินการ
จับกมุผู้กระท า
ความผิดเปน็ไป
ตามขั้นตอนของ
กฎหมาย 

 หวัหน้าฝุายติดตาม
ตรวจสอบ กบัก า ดูแล  
การด าเนินงานของ
เจ้าหน้าที่ตลอดเวลา  

เจ้าพนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ ส ๑   
 

ตามแบบที่
ก าหนด 

พ.ร.บ.รักษาฯ     
ระเบยีบ , 
ประกาศ กทม. 

 

การเตรยีมความ
พรอ้มในการออก
ตรวจปฏิบตัิการ
ตามแผน 

การออกตรวจ
ปฏบิัติการตามแผน 

จัดท าแผน                       
การตรวจ 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิารบงัคับการ  4.3  กระบวนการการตรวจและบงัคับการความเปน็ระเบยีบเรียบร้อยของผู้ค้าบริเวณถนนหรือสถานสาธารณะ(ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

๔ 
 
 
 

 ๓ วนั  - รายงานผลการตรวจสอบ พร้อมภาพถา่ยน าเรียน
ผู้อ านวยการส านักเทศกจิ เพือ่โปรดทราบ/ เพือ่โปรด
ส่ังการ ใหส้ านักงานเขตด าเนินการตรวจสอบ ควบคุม 
กวดขนั ไม่ใหม้ีผู้ค้าฝุาฝืนท าการค้าในบริเวณที่
สาธารณะหรือสถานสาธารณะ 

     

๕  
 
 

คร้ังละ             
๑ ชม. 

- ติดตามตรวจสอบการตรวจสอบ ควบคุม กวดขนั ใน
บริเวณที่พบผู้ฝุาฝืนท าการค้า                                                    
- สรุปรายงานผลการตรวจสอบ ติดตามน าเสนอให้
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครทราบหรือส่ังการใหส้ านักงาน
เขตด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ต่อไป 
 
 

การรายงานการ
ตรวจต้องเปน็ความ

จริง ชดัเจน 
ถกูต้อง พร้อม

เอกสาร ภาพถา่ย
ประกอบ 

ผู้อ านวยการกอง / 
หวัหน้าฝุาย ตรวจสอบ
รายละเอยีดขอ้มูลที่

เจ้าหน้าที่เสนอรายงาน 

เจ้าพนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ ส ๑   
 

ตามแบบ
การรายงาน 

รายงานผล             
การตรวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

ตรวจติดตามผล
การด าเนินงาน 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร  4.4  กระบวนการควบคุมการน าช้างมาหารายไดใ้นเขตกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 

 ๑ ชม. - จัดเจ้าหน้าที่รับแจ้งการพบเหน็ชา้งเร่ร่อนในพืน้ที่          
กรุงเทพมหานครตลอดเวลา  จากประชาชน  ศูนย์รับ
แจ้งเร่ืองร้องทกุข ์๑๕๕๕   
 
 

เจ้าหน้าที่รับแจ้ง
การพบเหน็ชา้ง
เร่ร่อนตลอดเวลา 

หวัหน้าฝุายตรวจสอบ
การปฏิบติังานของ
เจ้าหน้าที่ 

พนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ ส ๑ 

-  

๒  
 
 

๓ ชม. - ตรวจสอบวา่ชา้งเร่ร่อนที่แจ้งการพบอยู่ในพืน้ที่เขตใด     
พร้อมประสานเจ้าหน้าที่เทศกจิตรวจสอบชา้งที่แจ้งการ
พบเหน็                                                             
- ประสานเจ้าหน้าที่สารวตัรปศุสัตว ์ เพือ่ตรวจสอบ
ตาม     พ.ร.บ.โรคระบาดสัตว ์  ประสานส านักการ
โยธา  กรุงเทพมหานคร สนับสนุนรถบรรทกุชา้งของ
กลางไปกกัไวท้ี่ศูนย์อนุรักษช์า้ง  จังหวดักาญจนบรีุ 

ประสานส านักงาน
เขตพืน้ที่และ
หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้งให้
ด าเนินการตาม
อ านาจหน้าที่ได้
รวดเร็วและทนั
เหตุการณ์ 

หวัหน้าฝุายตรวจสอบ
การปฏิบติังานของ
เจ้าหน้าที ่

เจ้าพนักงานเทศกจิ
พนักงานเทศกจิ 

พนักงานเทศกจิ ส ๑   

- ขอ้บญัญัติกทม.
เร่ืองการ
ควบคุมการน า
ชา้งมาหา
รายได้ในเขต
กทม. 

๓ 
 
 

 
 

๓ วนั -  น าผู้ต้องหา (ควาญชา้ง) ส่งพนักงานสอบสวนสถานี
ต ารวจทอ้งที่ด าเนินคดีตาม พ.ร.บ.โรคระบาดสัตว ์ 
และขอ้บญัญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การควบคุมการ
น าชา้งมาหารายได้ในเขตกรุงเทพมหานคร                            
-  จัดท าสรุปรายงานผลการจับกมุด าเนินคดีเสนอ
ผู้บริหาร 

การน าตัวผู้ต้องหา
ส่งพนักงาน
สอบสวนสน.ทอ้งที่
เปน็ไปตามขั้นตอน
ของกฎหมาย 

มีเอกสารการรับแจ้ง
บนัทกึประจ าวนัของ
พนักงานสอบสวน 

เจ้าพนักงานเทศกจิ
พนักงานเทศกจิ 

พนักงานเทศกจิ ส ๑ 

- เอกสารการรับ
แจ้งของ
พนักงาน
สอบสวน 

 
 
 
 
 

การประสาน
หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง

ด าเนินการ 

การรบัแจง้พบ
ช้างในพ้ืนที ่
กทม. 

การด าเนินคดี
กับควาญช้าง 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร  4.5  กระบวนการสนับสนุนก าลงัเจ้าหน้าทีเ่ทศกิจในการปฏบิตังิาน  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ วนั - จัดท าแผนการปฏิบติังานเพือ่มอบหมายหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้งรับผิดชอบ  โดยเสนอใหป้ลัดกรุงเทพมหานคร  
หรือหวัหน้าหน่วยงานแล้วแต่กรณีใหค้วามเหน็ชอบ
หรืออนุมัติแผน                                                            
- ส าเนาแผนการปฏิบติังานส่งใหห้น่วยงานที่รับผิดชอบ
ทราบเพือ่ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย                                            
- จัดท าค าส่ังเพือ่มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบติังาน     
เสนอหวัหน้าหน่วยงานเพือ่โปรดพจิารณาลงนาม 

การจัดท าแผน
สนับสนุนก าลัง
เจ้าหน้าที่เทศกจิ
สอดคล้องกบั
ภารกจิตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

หวัหน้าฝุายตรวจสอบ
การจัดท าแผนสนับสนุน
ก าลังเจ้าหน้าที่เทศกจิ 

เจ้าพนักงานเทศกจิ - แผนการ
ปฏิบติังาน 

๒  
 

๑ วนั - เชญิหน่วยงานที่ต้องรับผิดชอบตามแผนประชมุเพือ่   
ซักซ้อมความเขา้ใจในการปฏิบติัตามแผน                      
- ประชมุเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเพือ่มอบหมายภารกจิ
ตามค าส่ัง 
 

- - เจ้าพนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ 

 

-  

๓ 
 
 

 
 

ระยะ 
เวลา
ตาม
แผน 

- หน่วยงานที่รับผิดชอบ  เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
ปฏิบติัหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย                             
- สรุปรายงานผลการปฏิบติังาน เสนอผู้บงัคับบญัชา
ทราบต่อไป 
 
 

การปฏิบติังาน
เปน็ไปด้วยความ
เรียบร้อย 

หวัหน้าหน่วยงาน / 
ผู้อ านวยการกอง / 
หวัหน้าฝุายควบคุม
ก ากบัดูแลการปฏิบติังาน 

เจ้าพนักงานเทศกจิ
พนักงานเทศกจิ 

พนักงานเทศกจิ ส ๑   

-  

จดัท าแผน                       
สนับสนุนก าลงั

เจา้หน้าทีเ่ทศกิจ  

ประชมุชี้แจง 
การด าเนินงาน

ตามแผน 

การปฏบิัติ 
งานตามแผน 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร  4.6  กระบวนการพิจารณาจุดท าการค้าเปน็จุดผ่อนผัน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 

 ๑ ชม.  - ตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือและเอกสารที่
แนบวา่ถกูต้องและมีครบหรือไม่                                                       
- ตรวจสอบวา่จุดท าการค้าที่เสนอเปน็จุดผ่อนผันอยู่ใน
พืน้ที่รับผิดชอบของส่วนราชการใด เพือ่จะได้
ด าเนินการตรวจสอบจุดท าการค้าที่ส านักงานเขตเสนอ
เปน็จุดผ่อนผัน 

การตรวจสอบ
หนังสือและ
เอกสารทีส่่งให้
ส านักเทศกจิ
ถกูต้องครบถว้น 

หวัหน้าฝุายตรวจสอบ  
การรับเอกสาร 

เจ้าพนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ  
 

ตามแบบที่
ก าหนด 

เอกสารที่
ส านักงานเขต
ส่งใหส้ านัก
เทศกจิ
ตรวจสอบ 

๒  ๓ วนั - ส่วนราชการที่รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบสภาพ
พืน้ที่ของจุดท าการค้าที่ได้รับความเหน็ชอบใหเ้ปน็               
จุดผ่อนผัน วา่เปน็ไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการ
ค้าขายในพืน้ที่ผ่อนผันหรือไม่                                     
- หากไม่เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ และเง่ือนไขที่
ก าหนดใหแ้จ้งส านักงานเขตด าเนินการตรวจสอบและ
แกไ้ขใหเ้ปน็ไปตามหลักเกณฑ์ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ แจ้งใหส้ านักงานเขตทราบและยุติการ
ด าเนินการ 

เปน็ไปตาม
หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขที่ก าหนด 

หวัหน้าฝุายตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
ภาพถา่ยใหเ้ปน็ไปตาม
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่
ก าหนด 

เจ้าพนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ ส ๑   
 

ตามแบบที่
ก าหนด 

ประกาศกทม. 
เร่ือง 
หลักเกณฑ์
เง่ือนไขการ
ค้าขายในพืน้ที่
ผ่อนผัน ลง
วนัที่ ๑๘ ก.ค.
๔๘ 

๓ 
 
 

 ๓ วนั - กรณีเปน็ไปตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไขที่ก าหนดสามารถ
ก าหนดเปน็จุดผ่อนผันได้ ส านักเทศกจิด าเนินการ
จัดท าประกาศบญัชรีายละเอยีดจุดผ่อนผันใหท้ าการค้า
หาบเร่ – แผงลอย                                                                    
- จัดท าหนังสือเสนอผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานครลง
นามในประกาศในฐานะเจ้าพนักงานทอ้งถิ่น  พร้อมส่ง
ประกาศที่ลงนามแล้วใหส้ านักงานเขตเพือ่ด าเนินการ
ต่อไป                      

มีรายละเอยีดของ
จุดผ่อนผัน
ครบถว้นและ
ถกูต้องตาม
หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขที่ก าหนด 

หวัหน้าหน่วยงาน 
ผู้อ านวยการกอง               
หวัหน้าฝุาย / ตรวจสอบ
รายละเอยีดร่างประกาศ
กอ่นน าเสนอผู้วา่ราชการ
กรุงเทพมหานครลงนาม 

เจ้าพนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ  
 

ตามแบบที่
ก าหนด 

ประกาศกทม. 
เร่ือง 
หลักเกณฑ์
เง่ือนไขการ
ค้าขายในพืน้ที่
ผ่อนผัน ลว. 
๑๘ ก.ค.๔๘ 

 
 

 

การตรวจสอบ 
จดุท าการค้า 

การรบัเรื่อง 

การประกาศ
ก าหนดจุด                  
ผ่อนผัน 



238 

 238 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายตรวจและปฏบิตักิาร  4.7 กระบวนการตรวจสอบพ้ืนทีเ่รื่องร้องเรียน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 

 ตลอด 
เวลา 

- มอบหมายเจ้าหน้าที่รับเร่ืองร้องเรียน  
 
 
 

- มีเจ้าหน้าที่รับ
เร่ือง ร้องเรียน
ตลอดเวลา 

หวัหน้าฝุายตรวจสอบ
การปฏิบติังานของ
เจ้าหน้าที่ 

- พนักงานเทศกจิ                 
- พนักงานเทศกจิ ส ๑          

- เอกสารเร่ือง
ร้องเรียน 

๒  ภายใน 
๓ วนั 

- ประสานใหส้ านกังานเขตที่รับผิดชอบด าเนินการแกไ้ข
ปญัหาเร่ืองร้องเรียนตามอ านาจหน้าที่โดยเร็ว                 
- ส านักเทศกจิมอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในพืน้ที่     
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง ขอ้กฎหมาย ขอ้พจิารณา  พร้อม
ภาพถา่ยเสนอผู้บงัคับบญัชาพจิารณาส่ังการหรือลง
นามในหนังสือแจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ
ตามอ านาจหน้าที่ต่อไป                                            

- ประสานเร่ือง
ร้องเรียนให้
ส านักงานเขตพืน้ที่  
ผิดชอบเพือ่
ด าเนินการทนัท ี

หวัหน้าฝุายตรวจสอบ  
การตรวจพืน้ที่เร่ือง
ร้องเรียน 

เจ้าพนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ 

พนักงานเทศกจิ ส ๑ 
 

- รายงานการ
ตรวจสอบพืน้ที่
ร้องเรียน 

๓ 
 
 

 ๓๐ วนั - ตรวจสอบผลการด าเนินการแกไ้ขปญัหาเร่ือง
ร้องเรียนและจัดท าหนังสือสรุปรายงานผลการ
ตรวจสอบเสนอผู้บริหาร 

ติดตาม ตรวจสอบ
การด าเนินการ
แกไ้ขปญัหาเร่ือง
ร้องเรียนอย่าง
ต่อเนื่อง 

มีเอกสารรายงาน        
การตรวจสอบผลการ
ด าเนินการแกไ้ขปญัหา

ของส านักงานเขต 
 

เจ้าพนักงานเทศกจิ 
พนักงานเทศกจิ 

 

- รายงานการ
ตรวจสอบการ
แกไ้ขปญัหา
ของส านักงาน
เขต 

 
 
 
 

การตรวจสอบ
พ้ืนที่เรื่อง
ร้องเรียน 

รบัเรื่อง
รอ้งเรยีน 

การติดตาม
เรื่องร้องเรียน 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี 4.8   กระบวนการตรวจสอบของกลางและบนัทกึประจ าวัน 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 
 

 
๑ วัน 

๑.ส านกัเทศกิจก าหนดแนวทาง
และก าหนดการเพื่อด าเนนิการ
ตรวจสอบของกลางและบันทึก
ประจ าวัน 
๒.ซักซ่อมความเข้าใจแก่
เจา้หนา้ที่เกี่ยวกับแนวทางการ
ตรวจสอบ 

ก าหนดแนวทางและ
ขอบเขตได้เหมาะสมและ
ครบถ้วน 

เอกสาร นติิกร -  

๒  
 
 

1 วัน ประสานส านกังานเขตเพื่อแจง้
ก าหนดการและรายละเอียดใน
การตรวจสอบ 

แจง้ก าหนดการครบถ้วน
ทุกส านกังานเขต 

เอกสาร/โทรศัพท์ นติิกร -  

3  
 
 
 
 

 
1 วัน 

๑.ด าเนนิการตรวจสอบสมุด
บันทึกของกลาง ทก๐๓ ทก๐๔ 
ทก๐๕ ทก๐๖ ทก๕๕ 
๒.หากพบข้อบกพร่อง ผิดพลาด
แจง้ส านกังานเขตแก้ไข 

คู่มือปฏิบัติราชการฝุาย
เทศกิจส านกังานเขต  

กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร นติิกร - คู่มือปฏิบัติราชการ
ฝุายเทศกิจ

ส านกังานเขต
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ก าหนดแนวทางและ
ก าหนดการเพ่ือด าเนินการ
ตรวจสอบของกลางและ

บันทึกประจ าวัน 

ประสานส านักงาน เขต
แจง้ก าหนดการ 

 

ด าเนินการ 
ตามแผนการตรวจ 

 

ตอ่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  กลุม่งานคด ี 4.8   กระบวนการตรวจสอบของกลางและบนัทกึประจ าวัน (ตอ่) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

4   
๑ วัน 

๑.ประสานส านกังานเขตแก้ไขใน
ส่วนที่บกพร่องหรือผิดพลาด 

ประสานส านกังานเขตได้
ครบถ้วนและสถานที่ด าเนนิ
โครงการเหมาะสม 
 
 
 
 

เอกสาร นติิกร   

5   
 

ส านกังานเขตแก้ไขส่วนที่ผิดและ
บกพร่อง 

ตามคู่มือปฏิบัติราชการฯ เอกสาร เจา้หนา้ที่ 
สนข. 

- คู่มือปฏิบัติ
ราชการฝุาย

เทศกิจ
ส านกังานเขต

กรุงเทพ 
มหานคร 

6   
7 วัน 

สรุปผลการด าเนนิการน าเรียน  
ผอ.สนท. 

ครบคุมและครบถ้วนตาม
ข้อเท็จจริง 

เอกสาร ผอ.สนท./ 
นติิกร 

-  

ส านักงานเขตแก้ไข 
 

หากมีข้อบกพรอ่งจะ
ประสานส านักงานเขต

เพ่ือแก้ไข 

สรปุผลการด าเนินการ
เพ่ือน าเรยีน ผอ.สนท. 

ตอ่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 
3. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.9  กระบวนการตดิตามผลการด าเนินการเก่ียวกับคดคีวามผิดตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 

1 วัน กลุ่มงานคดีรับเร่ืองจากส านักงานเขต 
ที่ตรวจพบการกระท าความผิด และ
ได้ออกค าส่ังเจา้พนกังานท้องถิ่น 
พร้อมแจง้ความอาญา และจดัส่งคดี
อาคารรายใหม่ให้ส านกัเทศกิจ
ตรวจสอบ 

หนงัสือส่ังการที่ กท.
๑๔๐๒/๑๒๗๑ ลว. ๓๑ 
ต.ค. ๒๕๔๙ 

เอกสาร นติิกร - หนงัสือส่ังการที ่
กท.๑๔๐๒/
๑๒๗๑ ลว. ๓๑ 
ต.ค. ๒๕๔๙ 

๒  
 
 
 
 

๓ วัน 
 

๑.ตรวจสอบการด าเนนิการคดีอาคาร
ว่าได้ด าเนนิการถูกต้องตามกฎหมาย
รวมทั้งปฏิบัติตามขั้นตอน ระยะเวลา
ที่ก าหนดในกฎหมาย และหนงัสือส่ัง
การของกทม.หรือไม ่
๒. ตรวจสอบการด าเนนิการทางอาญา 
๓. หากไม่ถูกต้องแจง้ส านกังานเขต
แก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 

เอกสาร นติิกร - หนงัสือส่ังการที่ 
กท.๑๔๐๒/
๑๒๗๑ ลว. ๓๑ 
ต.ค. ๒๕๔๙ 

 
 

กลุ่มงานคดีรับเร่ือง
จากส านักงานเขต 

ตรวจสอบการด าเนินการ
คดีอาคาร 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.9  กระบวนการตดิตามผลการด าเนินการเก่ียวกับคดคีวามผิดตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร (ตอ่) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓  
 
 
 
 

7 วัน 
 

พจิารณาด าเนินการให้ถูกต้อง
ตามกฎหมายทั้งทางปกครอง
และทางอาญา ถ้าหากมส่ีวนที่
ต้องแก้ไขหรือขอเอกสารเพิม่ 
จะต้องท าหนังสือแจง้ สนข. 

 เอกสาร นติิกร - หนงัสือส่ังการที่ 
กท.๑๔๐๒/
๑๒๗๑ ลว. ๓๑ 
ต.ค. ๒๕๔๙ 

๔  ๑ วัน ๑.จดัเก็บเข้าสารระบบ 
๒. ตรวจสอบติดตามตามรอบ
เวลา 

 เอกสาร นติิกร - หนงัสือส่ังการที่ 
กท.๑๔๐๒/
๑๒๗๑ ลว. ๓๑ 
ต.ค. ๒๕๔๙ 

5  ทุก 6 
เดอืน 

1.ตรวจสอบความคืบหน้า
ของการด าเนินการคดี 
2.ท าหนังสือติดตามกับ
ส านักงานเขต 
 

 เอกสาร นติิกร - หนงัสือส่ังการที่ 
กท.๑๔๐๒/
๑๒๗๑ ลว. ๓๑ 
ต.ค. ๒๕๔๙ 

 
 
 

ท าหนังสอืเพ่ือให้ สนข. 
แก้ไข/สง่เอกสารเพ่ิมเติม 

จดัเก็บเข้าระบบ 
สารบญัคดี 

ติดตามผลการ
ด าเนินการตาม

ช่วงเวลา 

ตอ่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.10  กระบวนการด าเนินการยื่นค าร้องขอใหศ้าลมีค าสัง่จับกุมและกักขัง  
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 

๓ วัน ๑. ส านกังานเขตตรวจพบการกระท า
ความผิด และได้ออกค าส่ังเจา้
พนกังานท้องถิ่น แต่เจา้ของอาคารไม่
ปฏิบัติตาม เจา้พนกังานท้องถิ่น
สามารถร้ือถอนอาคารได้ตามมาตรา 
๔๓(๒) แล้วมีเหตุที่เจา้ของหรือผู้
ครอบครองอาคารมีการต่อสู้ขัดขวาง
ที่ถึงขนาด 
๒.ส านกังานเขตรวบรวมหลักฐาน 
และพฤติการณ์ต่อสู้ขัดขวาง ให้ 
สนท. ค าร้องขอให้ศาลมีค าส่ังจบักุม
และกักขัง 

๑. พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร ๒๕๒๒ 
๒. หนงัสือส่ังการที่ กท.
๑๔๐๒/๑๒๗๑ ลว. ๓๑ 
ต.ค. ๒๕๔๙ 
๓. หนงัสือส่ังการที่ กท.
๘๐๐๔/๒๒๔๘ ลว. ๑๖ 
ต.ค. ๒๕๓๖ 

เอกสาร นติิกร - ๑. พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร 
๒๕๒๒ 
๒. หนงัสือส่ัง
การที่ กท.
๑๔๐๒/๑๒๗๑ 
ลว. ๓๑ ต.ค. 
๒๕๔๙ 
๓. หนงัสือส่ัง
การที่ กท.
๘๐๐๔/๒๒๔๘ 
ลว. ๑๖ ต.ค. 
๒๕๓๖ 

๒.  ๗ วัน ๑. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐานที่ สนข.ส่งให้ สนท.พิจารณา
ด าเนนิการย่ืนค าร้องขอให้ศาลจบักุม
และกักขังบุคคล ตามมาตรา ๔๓(๑) 
ว่าครบถ้วนถูกต้องเพียงพอที่จะ
ด าเนนิการหรือไม่ 
๒. หากไม่ถูกต้อง หรือต้องการ
ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม จะแจง้ สนข.ให้
เพิ่มเติมเอกสารและข้อเท็จจริง 

 เอกสาร นติิกร   

 
 

กลุ่มงานคดีรับเร่ือง
จากส านักงานเขต 

ตรวจสอบข้อเทจ็จรงิ
และเอกสารหลักฐานที่
ส านักงานเขตจดัส่งให ้

ตอ่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.10 กระบวนการด าเนินการยื่นค าร้องขอใหศ้าลมีค าสัง่จับกุมและกักขัง  (ตอ่) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๓  ๗วัน เมื่อตรวจสอบรายละเอียดแล้วมีส่วน
ที่ต้องขอข้อเท็จจริงหรือเอกสาร
เพิ่มเติม ต้องมีหนงัสือแจง้ สนข. 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติมรวมถึง
รวบรวมเอกสารส่งให้ สนท. ตามที่
ขอ 

 เอกสาร นติิกร - ๑. หนงัสือส่ัง
การที่ กท.
๑๔๐๒/๑๒๗๑ 
ลว. ๓๑ ต.ค. 
๒๕๔๙ 
๒. หนงัสือส่ัง
การที่ กท.
๘๐๐๔/๒๒๔๘ 
ลว. ๑๖ ต.ค. 
๒๕๓๖ 

๔  ๑๕ 
วัน 

พิจารณาเร่ืองน าเรียนเพื่อขออนมุัติ
ผว.กทม.ในการด าเนนิการการย่ืนค า
ร้องตามมาตรา ๔๓(๑) และเพื่อ
พิจารณาลงนามในหนงัสือมอบ
อ านาจให้นติิกรด าเนนิการย่ืนค าร้อง
ต่อศาลปกครอง 

 เอกสาร นติิกร - 

๕  ๑วัน ย่ืนค าร้องต่อศาลปกครอง ที่ศาล
ปกครอง ศูนย์ราชการฯ 
 

พ.ร.บ. จดัต้ังศาล
ปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง
พ.ศ. ๒๕๔๒ 

เอกสาร นติิกร - พ.ร.บ. จดัต้ัง
ศาลปกครอง
และวิธีพิจารณา
คดีปกครองพ.ศ. 
๒๕๔๒ 

 

ยืน่ค ารอ้งต่อศาล
ปกครอง 

มีหนังสอืเพ่ือให้ สนข.
ตรวจสอบข้อเท็จจรงิและสง่

เอกสารเพ่ิมเติม 

พิจารณาน าเรยีน  
ผว.กทม.เพ่ือขออนุมัติ 
ยืน่ค ารอ้งตามมาตรา  

๔๓ (๑) และลงนามมอบ
อ านาจใหนิ้ติกรเจา้ของ

เรื่องยืน่ค ารอ้ง 
ต่อศาลปกครอง 

ตอ่ 

ตอ่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.10 กระบวนการด าเนินการยื่นค าร้องขอใหศ้าลมีค าสัง่จับกุมและกักขัง   (ตอ่) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๖   ศาลปกครองจะด าเนนิกระบวนวิธี
พิจารณาในศาลปกครองจนกว่าศาล
จะมีค าส่ังหรือค าพิพากษาถึงที่สุด 

พ.ร.บ. จดัต้ังศาล
ปกครองและวิธีพิจารณา
คดีปกครองพ.ศ. ๒๕๔๒ 

เอกสาร ศาลปกครอง - พ.ร.บ. จดัต้ัง
ศาลปกครอง
และวิธี
พิจารณาคดี
ปกครองพ.ศ. 
๒๕๔๒ 

๗  7 วัน เมื่อศาลปกครองมีค าส่ังหรือค า
พิพากษาถึงที่สุดแล้ว สนท. น าเรียน 
ผว.กทม. เพื่อส่ังการให้ สนข.
ด าเนนิการต่อไป 

๑. หนงัสือส่ังการที่ กท.
๑๔๐๒/๑๒๗๑ ลว. ๓๑ 
ต.ค. ๒๕๔๙ 
๒. หนงัสือส่ังการที่ กท.
๘๐๐๔/๒๒๔๘ ลว. ๑๖ 
ต.ค. ๒๕๓๖ 

เอกสาร นติิกร  ๑. หนงัสือส่ัง
การที่ กท.
๑๔๐๒/๑๒๗๑ 
ลว. ๓๑ ต.ค. 
๒๕๔๙ 
๒. หนงัสือส่ัง
การที่ กท.
๘๐๐๔/๒๒๔๘ 
ลว. ๑๖ ต.ค. 
๒๕๓๖ 

๘   ผว.กทม. ทราบ และเพื่อส่ังการให้ 
สนข.ด าเนนิการต่อไป 

เอกสาร ผว.กทม.  

๙  7 วัน เมื่อ ผว.กทม. ทราบ และส่ังการให้ 
สนข.ด าเนนิการแล้ว สนท. จะท า
หนงัสือแจง้ สนข. 

เอกสาร นติิกร  

ด าเนินการกระบวนพิจารณาใน
ศาลปกครองจนกว่าศาลจะมี
ค าสัง่หรอืค าพิพากษาถึงที่สดุ  

ตอ่ 

สนท. น าเรยีน ผว.กทม.  
สัง่การ สนข. 

ผว.กทม. ทราบ และ 
ส่ังการ สนข. 

ท าหนังสอืแจง้ สนข.  
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.11 กระบวนการยุตกิารด าเนินการทางปกครองคดอีาคาร  
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 
 

 
๑ วัน 

๑.ส านกังานเขตรวบรวมเอกสารการ
ด าเนนิการทางปกครองที่ได้รับ
อนญุาต หรือแก้ไข หรือร้ือถอน
เรียนร้อยแล้ว 
๒.รายงานส านกัเทศกิจเพื่อพิจารณา
น าเรียน ป.กทม อนมุัติยุติการ
ด าเนนิการทางปกครอง 

หนงัสือส่ังการที่ ๑๔๐๒/
๑๒๗๑ ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม 
๒๕๔๙ 
 

เอกสาร นติิกร - หนงัสือส่ังการ
ที่ ๑๔๐๒/
๑๒๗๑ ลง
วันที่ ๓๑ 
ตุลาคม 
๒๕๔๙ 

 
๒  

 
 
 
 

 
 

7 วัน 

๑.ส านกัเทศกิจตรวจสอบเอกสาร
การด าเนนิการทางปกครองที่ สนข . 
ส่งมา 
๒.ตรวจสอบความครบถ้วนและ
ความถูกต้องของเอกสาร และ
อาคารที่ขอยุติการด าเนนิการทาง
ปกครอง 
3. ในกรณีตรวจสอบพื้นที่ร้ือถอนจะ
นบัเวลาเมื่อประสานนดัโยธาเขตได้
แล้ว 

เอกสาร นติิกร - 

๓  
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

๑.ส านกัเทศกิจรวบรวมเอกสาร
ส านวนคดีทั้งการด าเนนิการทาง
ปกครองท าความเห็นเสนอ ป.กทม 
๒.หากไม่มีการด าเนนิการทางอาญา 
จะประสาน สนข. ตรวจ สอบแก้ไข 
๓. หากตรวจพบอาคารที่ขอยุติการ
ด าเนนิการทางปกครองยังไม่ได้รับ
อนญุาต หรือแก้ไข หรือร้ือถอนให้
ถูกต้อง จะประสาน สนข. ตรวจสอบ
แก้ไข 

เอกสาร นติิกร - 

 

กลุม่งานคดีรบั
เรือ่งจาก  

ส านักงานเขต  
. 
 

ส านักเทศกิจตรวจสอบ
เอกสารการด าเนินการ
ทางปกครอง/ตรวจสอบ

พ้ืนทีร่ือ้ถอน 
 

สนท.รายงาน ป.กทม 
เพ่ือเสนอ ผว.กทม. 

อนุมัติยตุิการด าเนินการ
ทางปกครอง 

 

ตอ่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.11  กระบวนการยุตกิารด าเนินการทางปกครองคดอีาคาร   (ตอ่) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๔  
 
 
 
 

 
 

๑.ป.กทม.น าเรียน ผว.กทม. 
พิจารณาอนมุัติยุติการด าเนนิการ
ทางปกครอง 
๒.หากมีการส่ังการเพิ่มเติม จะ
ประสาน สนข. ตรวจ สอบแก้ไข 
 

หนงัสือส่ังการที่ ๑๔๐๒/
๑๒๗๑ ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม 
๒๕๔๙ 
 

เอกสาร ผว.กทม./
ป.กทม. 

- หนงัสือส่ังการ
ที่ ๑๔๐๒/
๑๒๗๑ ลง
วันที่ ๓๑ 
ตุลาคม 
๒๕๔๙ 

 
๕   

7 วัน 
ส านกัเทศกิจแจง้ให้ สนข. ทราบผล
การด าเนนิการอนมุัติยุติการ
ด าเนนิการทางปกครอง 

เอกสาร นติิกร - 

 

ผว.กทม. อนุมัติยตุิการ
ด าเนินการทางปกครอง 

 

สนท.ท า
หนังสอืแจง้ 

สนข.เพ่ือทราบ 

ตอ่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.12 กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดอีาคาร 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 
 

 
๑ วัน 

๑.ส านกังานเขตรวบรวมเอกสารการ
ด าเนนิการทางอาญา ในคดีที่ถึง
ที่สุดแล้ว 
๒.รายงานส านกัเทศกิจเพื่อพิจารณา
น าเรียน ป.กทม เพื่อทราบ 

รายงานผลอาญามีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสาร นติิกร - หนงัสือส่ังการ
ที่ ๑๔๐๒/

๑๒๗๑  
ลงวันที่ ๓๑ 

ตุลาคม 
๒๕๔๙ 

๒  
 
 
 
 

 
 

๓ วัน 

๑.ส านกัเทศกิจตรวจสอบเอกสาร
การด าเนนิการทางอาญาที่ สนข . ส่ง
มา 
๒.ตรวจสอบความครบถ้วนและ
ความถูกต้อง 

การด าเนนิการทางอาญา
ของคดีอาคารถึงที่สุด 

เอกสาร นติิกร - ๑. ป.วิอาญา 
๒. พรบ.
ควบคุมอาคาร 

๓  
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

๑.ส านกัเทศกิจรวบรวมเอกสาร
ส านวนคดีทั้งการด าเนนิการทาง
อาญาและการด าเนนิการทาง
ปกครองท าความเห็นเสนอ ป.กทม 
๒.หากการด าเนนิการทางปกครอง
ยังไม่ถึงที่สุด จะประสาน สนข. 
ตรวจ สอบแก้ไข 
๓. หากตรวจพบว่าการด าเนนิการ
ทางอาญาไม่ถึงที่สุด จะประสาน 
สนข. ตรวจสอบแก้ไข 

หนงัสือส่ังการที่ ๑๔๐๒/
๑๒๗๑ ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม 
๒๕๔๙ 

เอกสาร นติิกร - หนงัสือส่ังการ
ที่ ๑๔๐๒/

๑๒๗๑       
ลงวันที่ ๓๑ 

ตุลาคม 
๒๕๔๙ 

 
 

กลุม่งานคดรีับเรื่อง
จากส านักงานเขต 

 

ส านักเทศกจิตรวจสอบ
เอกสารการด าเนินการ

ทางอาญา 

สนท.รายงาน ป.กทม 
เพือ่ทราบ 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.12 กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดอีาคาร (ตอ่) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๔  
 
 
 
 

 ๑.ป.กทม.พิจารณาเพื่อทราบผลการ
ด าเนนิการทางอาญา 
๒.หากมีการส่ังการเพิ่มเติม จะ
ประสาน สนข. ตรวจ สอบแก้ไข 
 

 เอกสาร ป.กทม. - 

หนงัสือส่ังการ
ที่ ๑๔๐๒/

๑๒๗๑       
ลงวันที่ ๓๑ 

ตุลาคม 
๒๕๔๙ ๕   

7 วัน 
ส านกัเทศกิจแจง้ให้ สนข. ทราบผล
การด าเนนิการทางอาญาที่ ป .กทม. 
ทราบผลแล้ว 

ส านกัเทศกิจแจง้ผลให้ 
สนข. ทราบโดยเร็ว 

เอกสาร นติิกร - 

 

ป.กทม เพ่ือทราบ 
ผลอาญา 

สนท.แจง้ สนข. 
เพ่ือทราบ 

ตอ่ 
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 250 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.13 กระบวนการฟูองเรียกค่าใช้จ่ายในการรื้อถอนอาคารและการบงัคับคดี 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 

1 วัน เมื่อ สนข. ท าการร้ือถอนอาคารเอง
แล้ว สนข. ต้องรวบเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการร้ือถอน รวมถึง
ค่าใช้จา่ย ส่งให้ สนท. 
 

 เอกสาร นติิกร - - หนงัส่ือส่ังการ
ที่ กท ๘๐๐๔/
๒๒๔๘  
ลว.  
๑๖ ต.ค. 
๒๕๓๖ 
- หนงัส่ือส่ังการ
ที่ กท ๘๐๐๔/
๑๔๙ ลว.๑๔ 
ต.ค. ๒๕๓๔ 

 
๒ 

 14 
วัน 

๑. พิจารณาข้อกฎหมายข้อเท็จจริง
และพยานหลักฐานจากส านวนเร่ือง 
เมื่อเห็นว่าสมบูรณ์ครบถ้วนเพียง
พอที่จะด าเนนิการฟูองเรียก 
ค่าใช้จา่ยฯแล้ว (7 วัน) 
๒. หากต้องการหลักฐานและ
ข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจะประสาน สนข.
ด าเนนิการ (7 วัน) 

 เอกสาร นติิกร  

๓  ๗ วัน ๑.ท าความเห็นเพื่อพิจารณาน าเรียน 
ป.กทม พิจารณาลงนามในหนงัสือถึง
ส านกังานอัยการสูงสุดและ 
๒.แนบใบแต่งทนายความให้ ผว.
กทม.ลงนามด้วย เพื่อด าเนนิการฟูอง
เรียกค่าใช้จา่ยในการร้ือถอนต่อไป  

 เอกสาร นติิกร  

กลุ่มงานคดีรบั
เรื่องจาก 

ส านักงานเขต 
 

ตรวจสอบข้อเท็จจรงิและ
เอกสารหลกัฐานที่

ส านักงานเขตจดัสง่ให้ 

ท าความเห็นน าเรยีน ป.กทม. 
เพ่ือลงนามในหนังสอืถึงอัยการ

สงูสดุ พรอ้มแนบใบแต่ง
ทนายความให้ ผว.กทม.มอบ
อ านาจให้พนักงานอัยการ

ด าเนินการฟูองคดีให้ กทม.
ต่อไป ขอให้ออกหมายบงัคับคดี 

ตอ่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.13 กระบวนการฟูองเรียกค่าใช้จ่ายในการรื้อถอนอาคารและการบงัคับคด ี(ตอ่) 
5.  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๔   เมื่อ ป.กทม พิจารณาลงนามใน
หนงัสือถึงส านกังานอัยการสูงสุดและ 
ผว.กทม.ลงนามในใบแต่งทนายความ
แล้วจะน าส่งส านกังานอัยการสูงสุด
ซ่ึงจะจา่ยคดีให้พนกังานอัยการ
พิจารณาส านวนต่อไปหากพนกังาน
อัยการต้องการข้อมูล เอกสาร หรือ
หลักฐานเพิ่มเติมจะประสานขอ ซ่ึง 
สนท.จะท าหนงัสือถึงพนกังานอัยการ
ภายใน 15 วัน เมื่อเอกสารหลักฐาน
ที่รวบรวมจากหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง
ครบถ้วน 

 เอกสาร พนกังานอัยการ  - หนงัส่ือส่ังการ
ที่ กท ๘๐๐๔/
๒๒๔๘  
ลว.  
๑๖ ต.ค. 
๒๕๓๖ 
- หนงัส่ือส่ังการ
ที่ กท ๘๐๐๔/
๑๔๙ ลว.๑๔ 
ต.ค. ๒๕๓๔ ๕   เมื่อเอกสารครบถ้วนถูกต้องพนกังาน

อัยการจะใช้สิทธิ์ทางศาลเรียกค่าใช้
ว่าต่อไป 

 เอกสาร พนกังานอัยการ  

๖   ศาลจะพิจารณาส านวนพร้อมมีค า
พิพากษาและค าบังคับคดี 

 

 เอกสาร ศาลแพ่ง  

๗   เมื่อมีค าพิพากษาและค าบังคับคดี
ออกมาแล้ว ส านกังานอัยการสูงสุด
จะส่งให้ กทม. ด าเนนิการต่อไป 

 เอกสาร พนกังานอัยการ  

 
พนักงานอัยการผู้รบัผิดชอบ

ส านวนคดีพิจารณา 

 
ท าส านวนสง่ศาล 

พิจารณาส านวนพรอ้มมีค า
พิพากษาและค าบงัคับคดี 

แจง้ค าพิพากษาและค า
บงัคับคดีให้ กทม. ทราบ 

ตอ่ 

ตอ่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.13 กระบวนการฟูองเรียกค่าใช้จ่ายในการรื้อถอนอาคารและการบงัคับคด ี(ตอ่) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๘  ๗ วัน เมื่อมีค าพิพากษาและค าบังคับคดี
ออกมาแล้ว และส านกังานอัยการ
สูงสุดจะส่งให้ กทม. สนท.จะน า
เรียน ป.กทม. และ ผว.กทม. เพื่อ
ทราบและได้โปรดส่งการ สนข.
ด าเนนิการบังคับคดีต่อไป 

 เอกสาร นติิกร  - หนงัส่ือส่ังการ
ที่ กท ๘๐๐๔/
๒๒๔๘  
ลว.  
๑๖ ต.ค. 
๒๕๓๖ 
- หนงัส่ือส่ังการ
ที่ กท ๘๐๐๔/
๑๔๙ ลว.๑๔ 
ต.ค. ๒๕๓๔ 

๙   ๑.เมื่อ สนข. ได้รับค าพิพากษาและ
ค าบังคับคดีแล้วต้องด าเนนิการให้
เป็นไปตามนัน้ หากจ าเลยยอม 
ช าระค่าใช้จา่ยในการร้ือถอนให้ 
สนข. เสนอเร่ืองเพื่อน าเรียนผว.
กทม. ยุติการด าเนนิการต่อไป 
๒. หากจ าเลยไม่ยอมช าระฯ ให้แจง้ 
สทน. เพื่อด าเนนิการต่อไป 

 เอกสาร นติิกร/ผู้ท า
หนา้ที่แทนของ 

สนข. 

 

๑๐  7 วัน เมื่อ สนท. ได้รับเร่ืองจาก สนข.แล้ว
จะน าเรียน ป .กทม. ลงนามใน
หนงัสือถึงพนกังานอัยการให้ขอศาล
ออกหมายบังคับคดี ต่อไป 
 

 เอกสาร นติิกร  

๑๑   เมื่อพนกังานอัยการได้รับเร่ืองจะท า
ค าร้องขอศาลออกหมายบังคับคดี ซ่ึง
เมื่อศาลออกหมายบังคับคดีแล้ว
จะแจง้ให้ กทม.ทราบ 

 เอกสาร พนกังานอัยการ  

สนท. รายงาน ป.กทม 
และผว.กทม. ทราบพร้อม

แจ้ง สนข. ทราบและ
ด าเนินการ 

 
ส านักงานเขตด าเนินการตาม
ค าพิพากษาและค าบงัคับคดี 

น าเรยีน ป.กทม. ลงนาม
ในหนังสอืถึงพนักงาน
อัยการให้ขอศาลออก

หมายบงัคับคดี 

พนักงานอัยการท าค ารอ้ง
ขอศาลออกหมายบงัคับคดี 

ตอ่ 

ตอ่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4.  กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.13 กระบวนการฟูองเรียกค่าใช้จ่ายในการรื้อถอนอาคารและการบงัคับคด ี(ตอ่) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๒ 
 

 7 วัน เมื่อมีหมายบังคับคดีแล้ว สนท. จะ
เพื่อน าเรียน ป.กทม.และผว.กทม. 
พิจารณาส่ังการให้ส านกังานเขต
เจา้ของเร่ืองด าเนนิการแล้วแจง้ผลให้
ส านกัเทศกิจทราบดังนี ้
 ๑.ตรวจสอบทรัพยฺสินของ
จ าเลยเพื่อแจง้เจา้พนกังานบังคับคดี
ยึดทรัพย์น ามาใช้หนีต้าม 
ค าพิพากษาและค่าคฤชาธรรมเนยีม
แทนโจทก ์
 ๒.ให้แจง้ชื่อเจา้หนา้ที ่
ของส านกังานเขตที่จะเป็นผู้รับมอบ
อ านาจจาก ผว .กทม.  ในการ 
บังคับคดี  

 เอกสาร นติิกร  - หนงัส่ือส่ังการ
ที่ กท ๘๐๐๔/
๒๒๔๘  
ลว.  
๑๖ ต.ค. 
๒๕๓๖ 
- หนงัส่ือส่ังการ
ที่ กท ๘๐๐๔/
๑๔๙ ลว.๑๔ 
ต.ค. ๒๕๓๔ 

๑๓   ส านกัเทศกิจประสานงานกับ
เจา้หนา้ที่ส านกังานเขตที่ได้รับมอบ
อ านาจในการบังคับคดีไปติดต่อ 
กรมบังคับคดีท าการยึดทรัพย์สินของ
จ าเลยขายทอดตลาดต่อไป 

 เอกสาร นติิกร สนท.
และนติิกร/ผู้ท า
หนา้ที่แทนของ 

สนข. 

 

๑๔  ๗ วัน เมื่อได้รับช าระหนีช้ าระหนีต้ามค า
พิพากษาและค่าคฤชาธรรมเนยีม
หรือจ าเลยยินยอมชดใช้เงินดังกล่าว
จนครบจ านวนแล้ว ให้ท าหนงัสือ
ความเห็นและขออนมุัติ  ผว.กทม. 
เพื่อยุติคดีต่อไป 

 เอกสาร นติิกร  

 

สนท. น าเรยีน ป.กทม 
และผว.กทม. สัง่การ สนข. 

แจง้สนข.ด าเนินการบงัคับ
คดีช าระหน้ีตาม           

ค าพิพากษา 
 

ท าความเห็นเสนอ ผว.
กทม. ยตุิคดี 

ตอ่ 

ตอ่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4.  กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.13 กระบวนการฟูองเรียกค่าใช้จ่ายในการรื้อถอนอาคารและการบงัคับคด ี(ตอ่) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

   ผว.กทม. อนมุัติยุติคดี  
 
 
 
 
 

 เอกสาร ผว.กทม.  - หนงัส่ือส่ังการ
ที่ กท ๘๐๐๔/
๒๒๔๘  
ลว.  
๑๖ ต.ค. 
๒๕๓๖ 
- หนงัส่ือส่ังการ
ที่ กท ๘๐๐๔/
๑๔๙ ลว.๑๔ 
ต.ค. ๒๕๓๔ 

  ๗ วัน เมื่อ ผว.กทม. อนมุัติยุติคดีแล้ว สนท 
แจง้ สนข. ทราบ 
 

 เอกสาร นติิกร  

 
ผว.กทม. อนุมัติยตุิคดี 

แจง้ สนข. ทราบ 

ตอ่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4.  กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.14 กระบวนการตรวจสอบและด าเนินคดเีก่ียวกับเรื่องร้องเรียนตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑วัน ๑. สนท. ตรวจสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้นตามที่ปรากฏใน
เอกสารเกี่ยวกับเร่ืองร้องเรียน 
หรือตรวจสอบพื้นที่ที่มีการ
ร้องเรียน 
๒. กรณีจ าเป็นต้องตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเพิ่มเติม ให้
ประสาน สนข. เพื่อส่ง
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และให้ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
เร่ืองร้องเรียน 

เร่ืองร้องเรียนได้รับการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
เบื้องต้น 

เอกสาร นติิกร  - -  พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร  
-  พ.ร.บ.ผังเมือง-
รวม 

๒  7 วัน สนท. มีหนงัสือแจง้ สนข. 
เพื่อให้ ตรวจสอบและ
ด าเนนิการตามกฎหมาย 

สนท. แจง้ สนข. เพื่อให้มี
การด าเนนิการตาม
กฎหมายกับผู้กระท า
ความผิด 

เอกสาร นติิกร  - 

๓   สนข. มีหนงัสือแจง้ผลการ
ด าเนนิการกับผู้กระท า
ความผิด 

เร่ืองที่ร้องเรียนได้รับการ
ตรวจสอบและผู้กระท า
ความผิดได้รับการ
ด าเนนิการตามกฎหมาย 

เอกสาร เจา้หนา้ที่ 
สนข. 

- 

๔  7วัน สนท. มีหนงัสือรายงานผล 
การด าเนนิการของ สนข . 

การด าเนนิการของ สนข . 
ที่รายงาน ป.กทม. ต้องมี
ผลคืบหนา้ จงึจะรายงาน 
ป.กทม.ได้ 

เอกสาร นติิกร  - 

กลุม่งานคดีรบัเรือ่งจาก
ประชาชน 

หรอืหน่วยงานอ่ืน  
 

สนท. แจ้ง สนข.ตรวจสอบและ
ด ำเนินกำร 

สนข. แจง้ผลกำรด ำเนินกำร
ให้ สนท.ทรำบ 

สนท.รำยงำน ป.กทม. 
เพ่ือทรำบ 

ตอ่ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4.  กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.14 กระบวนการตรวจสอบและด าเนินคดเีก่ียวกับเรื่องร้องเรียนตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร(ตอ่) 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๕   ๑. มีหนงัสือรายงาน ป.กทม. 
เพื่อทราบผลการด าเนนิการใน
เร่ืองร้องเรียน 
๒. หากมีการส่ังการเพิ่มเติม 
แจง้ สนข. ด าเนนิการ 

 เอกสาร ผว.กทม./
ป.กทม. 

- -  พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร  
-  พ.ร.บ.ผังเมือง-
รวม 

๖  7 วัน สนท. มีหนงัสือแจง้ให้ สนข. 
ทราบผลการรายงาน ป.กทม. 

สนท. แจง้ให้ สนข. ทราบ
โดยเร็ว 

เอกสาร นติิกร  - 

ป. กทม. เพ่ือทรำบผล 
กำรด ำเนินกำร 

สนท. แจ้ง สนข. เพือ่
ทราบและด าเนินการ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.15 กระบวนการวินิจฉยั  ตอบข้อหารือ  และใหค้ าปรึกษาข้อกฎหมายเก่ียวกับกฎหมาย ว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมนิผล 

 
ผู้รับผิดชอบ  

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอา้งองิ  

๑  ๑ วัน สนข./หน่วยงาน ส่งเร่ืองหารือ
ปญัหาขอ้กฎหมายวา่ด้วยการ
ควบคุมอาคารให ้สนท. 

เร่ืองหารือเปน็ปญัหาขอ้
กฎหมายที่ส าคัญ ที่จักต้อง
บงัคับใชก้ฎหมายวา่ด้วย
การควบคุมอาคาร 

เอกสาร นิติกร - -  พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร  
-  พ.ร.บ.ผังเมือง-
รวม 

๒  ๓๐ วัน ๑. สนท.พจิารณาขอ้เทจ็จริงและ
เอกสารในเร่ืองที่หารือ 
๒.หากขอ้เทจ็จริงและเอกสารไม่
เพยีงพอต่อการพจิารณา ใหแ้จ้ง 
สนข. ด าเนินการเพิม่เติม 
๓.กรณีเปน็ปญัหาที่ส าคัญและยัง
ไม่มีแนวทางปฏิบติัที่ชดัเจน ให้
น าเขา้ที่ประชมุคณะกรรมการ
พจิารณาขอ้กฎหมายของ สนท. 

เร่ืองที่หารือได้รับพจิารณา
ตอบอย่างถกูต้องตาม
กฎหมาย 

เอกสาร นิติกร  - 

๓  7 วัน สนท.มีหนังสือแจ้ง สนข.เพือ่
ทราบผลการพจิารณาตอบ 
ขอ้หารือ 

สนท.แจ้งผลการพจิารณา
ตอบขอ้หารือให ้สนข./
หน่วยงาน ทราบโดยเร็ว 

เอกสาร นิติกร  - 

 
 
 
 

กลุม่งานคดไีดร้ับเรื่อง/ขอ้
หารือจาก สนข. /หน่วยงาน 

สนท.พิจำรณำขอ้หำรือ 

สนท .แจง้ สนข./
หน่วยงานทีข่อหารอืหรอื

ค าปรกึษาทราบ 
ผลการพิจารณา  
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.16 กระบวนการย่อยการตรวจสอบและด าเนินคดเีก่ียวกับการใช้พ้ืนทีจ่อดรถหรือทางเข้าออกของ 
                                                                         หา้งสรรพฝุาฝืนกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 

 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียด 
 

มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 
๑  1 วัน ๑. สนท.ส ารวจจ านวน

ห้างสรรพสินค้าที่อยู่ในพื้นที่
รับผิดชอบและจดัท าแผนการ
ตรวจ 
๒. ออกตรวจสอบการใช้พื้นที่
จอดรถของห้างสรรพสินค้า 

พื้นที่จอดรถของ
ห้างสรรพสินค้าได้รับการ
ตรวจสอบโดยครบถ้วน
และต่อเนือ่ง 

เอกสาร นติิกร  - หนงัสือส่ังการ 
ที่ กท ๑๔๐๔/
๘๕๖  
ลงวันที่ ๕ ต.ค.
๒๕๔๗ 

๒  5วัน ท ารายงานผลการตรวจสอบ
เสนอผอ.สนท. หากการตรวจ 
พบว่ามีการกระทพผิดจะ 
มีหนงัสือแจง้ สนข.เพื่อให้
ตรวจสอบและด าเนนิการ 
กรณีตรวจสอบเบื้องต้นพบ
การกระท าที่อาจฝุาฝืน
กฎหมาย 

แจง้ สนข.เพื่อให้มีการ
ตรวจสอบและด าเนนิการ
ตามกฎหมายกับผู้ที่ฝุาฝืน 

เอกสาร นติิกร - ๑. ป.วิ.อาญา 
๒. พรบ.ควบคุม
อาคาร 

สนท.ส ำรวจขอ้มูลและ
ออกตรวจสอบกำรใ ช้
พ้ืนท่ีจอดรถของ
หำ้งสรรพสินคำ้ 

ท ารายงานผลการ
ตรวจสอบเสนอ  

ผอ.สนท. หากพบการ
กระท าผิดจะมีหนังสอืแจง้ 

สนข.ด าเนินการ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.17 กระบวนการย่อยการตรวจส านวนการเปรียบเทยีบคด ีตามกฎหมายว่าดว้ยการรักษาความสะอาดและ 
                                                                  ความเปน็ระเบยีบเรียบร้อยของบา้นเมืองและกฎหมายว่าดว้ยการสาธารณสขุ 

 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียด 
 

มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 
๑  ๑วัน สนข.ส่งส านวนการ

เปรียบเทียบคดี ซ่ึงประกอบ 
ด้วย บันทึกการเปรียบเทียบ
คดี บันทึกถ้อยค าผู้ต้องหา 
บันทึกการจบักุม และ
ใบเสร็จรับเงิน ตาม พรบ.
รักษาความสะอาดและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมืองฯและ พรบ. 
ว่าด้วยการสาธารณสุขฯ ให้ 
สนท. ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส านวนการเปรียบเทียบ
คดี มีรายละเอียด 
สาระส าคัญ ที่ถูกต้อง
ครบถ้วนตามกฎหมาย 

เอกสาร นติิกร - ๑.ระเบียกระทรวง
มหาดไทยว่าด้วย
การเปรียบเทียบ
คดี ฯ 
พ.ศ.๒๕๓๖ 
๒.ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการ
ด าเนนิคดี พ.ศ. 
๒๕๓๖ ข้อ ๘๓ 
๓. หนงัสือส่ังการ 
ที่ กท ๑๔๐๕/
๔๘๘  
ลงวันทึ่ ๖ พ.ค. 
๒๕๕๔ 

๒  
 
 
 

๓๐วัน สนท.ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนในรายละเอียด 
สาระส าคัญทางกฎหมาย ของ
บันทึกการเปรียบเทียบคดี 
บันทึกถ้อยค าผู้ต้องหา บันทึก
การจบักุม และใบเสร็จรับเงิน 

ส านวนการเปรียบเทียบ
คดีได้รับการตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนใน
รายละเอียดสาระส าคัญ
ตามกฎหมาย 

เอกสาร นติิกร  -  

 
 

กลุ่มงานคดีรบัเรื่อง 

สนท.ตรวจสอบส านวนการ
เปรียบเทียบคดี 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  กลุม่งานคด ี 4.17 กระบวนการย่อยการตรวจส านวนการเปรียบเทยีบคด ีตามกฎหมายว่าดว้ยการรักษาความสะอาดและ 
                                                                  ความเปน็ระเบยีบเรียบร้อยของบา้นเมืองและกฎหมายว่าดว้ยการสาธารณสขุ (ตอ่) 

 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียด 
 

มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 
๓  7 วัน สนท. มีหนงัสือแจง้ผลการ

ตรวจสอบส านวนการ
เปรียบเทยีบคดี ให้ สนข.
ทราบ พร้อมส่งคืนส านวนการ
เปรียบเทียบคดี 

สนท.แจง้ผลการ
ตรวจสอบส านวนการ
เปรียบเทียบคดี 
ให้ สนข. ทราบโดยเร็ว 

เอกสาร นติิกร  - ๑.ระเบียกระทรวง
มหาดไทยว่าด้วย
การเปรียบเทียบ
คดี ฯ 
พ.ศ.๒๕๓๖ 
๒.ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการ
ด าเนนิคดี พ.ศ. 
๒๕๓๖ ข้อ ๘๓ 
๓. หนงัสือส่ังการ 
ที่ กท ๑๔๐๕/
๔๘๘  
ลงวันทึ่ ๖ พ.ค. 
๒๕๕๔ 

 

สนท.แจ้ง สนข. ทราบผล
การตรวจสอบส านวน  
การเปรียบเทียบคดี 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  ฝุายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ  4.18 กระบวนการดแูลและใหบ้ริการเพ่ือความปลอดภยัและความเปน็ระเบยีบเรียบร้อย 
                                                ของบา้นเมืองตามนโยบายผู้บริหาร 

   

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั ๑.รับนโยบายจากผู้บริหาร 
  รับนโยบาย/ค าส่ังจากผู้บริหาร 
จัดท าหนังสือขอความเหน็ชอบ 
เพือ่ก าหนด วนั เวลาประชมุผู้ที ่
เกีย่วขอ้ง เพือ่รับทราบนโยบาย 
และแนวทางในการปฏิบติังาน 
ของผู้บริหารหรือผู้บงัคับบญัชา 

- - - เจ้าพนักงานเทศกจิ 
- พนักงานเทศกจิ 
 

- เอกสาร/ 
หนังสือ 

๒. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วนั ๒. ประชมุผู้เกีย่วขอ้ง  
  ท าหนังสือเชญิประชมุผู้ที่เกีย่ว 
ขอ้ง เพือ่รับทราบ และท าความเขา้ใจ
ในนโยบายการปฏิบติังาน 

- มีการแจ้งนโยบายของ 
ของผู้บริหารได้ถกูต้อง 
ครบถว้น และครอบคลุม 

- - เจ้าพนักงานเทศกจิ 
- พนักงานเทศกจิ 
 

- เอกสารการ
ประชมุ 

 

รับนโยบาย 
จากผู้บริหาร 

ประชมุ
ผู้เก่ียวขอ้ง 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  ฝุายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ  4.18 กระบวนการดแูลและใหบ้ริการเพ่ือความปลอดภยัและความเปน็ระเบยีบเรียบร้อย 
                                                               ของบา้นเมืองตามนโยบายผู้บริหารผู้บริหาร  (ตอ่) 

   

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๓.  
 
 
 
 
 
 

๕ วนั ๓. จัดท าแผนการด าเนินการ 
   จัดเตรียมขอ้มูล/เอกสาร 
ก าหนดแนวทางในการปฏิบติั 
เชน่ วตัถปุระสงค์ แนวทางการ 
ด าเนินการ ระยะเวลา สถานที่ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ติดตาม 
ประเมินผล ปญัหาและอปุสรรคใน
การด าเนินการรวบรวมจัดท าร่าง
แผนปฏิบติังาน 

การจัดท าแผนมีรายละ 
เอยีดของขอ้มูลชดัเจน 
กระชบั และครอบคลุม 

หวัหน้าฝุาย ติดตาม
ตรวจสอบ 
การจัดท าขอ้มูล 

- เจ้าพนักงานเทศกจิ  
- พนักงานเทศกจิ 
 

- เอกสาร/ 
หนังสือร่างแผน 
การปฏิบติังาน 

๔.  
 
 
 
 

๓ วนั ๔. ขออนุมัติแผนการด าเนินการ 
  จัดท าบนัทกึพร้อมแนบเอกสาร 
ขอ้มูล กจิกรรมเสนอผู้บงัคับบญัชา
ตามล าดับชั้นเพือ่พจิารณาลงนาม
อนุมัติ 

จัดท าบนัทกึ โดยแนบ
เอกสารขอ้มูลได้ถกูต้อง 
ครบถว้น 

หวัหน้าฝุาย 
ติดตามตรวจสอบ 
การจัดท าขอ้มูล 

- เจ้าพนักงานเทศกจิ  
- พนักงานเทศกจิ 
 
 

- เอกสาร/หนังสือ 

๕. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๒ วนั ๕. มอบหมายภารกจิและเจ้าหน้า 
ที่รับผิดชอบ 
  จัดท าค าส่ังส านักมอบหมาย
ภารกจิและเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ประชมุเจ้าหน้าที่ผู้เกีย่วขอ้ง
มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ 

การจัดท าค าส่ังได้มีการ 
มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับ 
ผิดชอบและภารกจิได้ 
ชดัเจน ครอบคลุม 

หวัหน้าฝุาย 
ติดตามตรวจสอบ 
การจัดท าขอ้มูล 

- เจ้าพนักงานเทศกจิ  
- พนักงานเทศกจิ 

- เอกสาร/หนังสือ
ค าส่ังส านัก/กอง 

ขออนุมตัิ
แผนการ

ด าเนินการ 

จัดท าแผน 
การด าเนินการ 

มอบหมาย
ภารกิจและ
เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

ต่อ 

ต่อ 
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 263 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่1-3  ฝุายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ  4.18 กระบวนการดแูลและใหบ้ริการเพ่ือความปลอดภยัและความเปน็ระเบยีบเรียบร้อย 
                                                               ของบา้นเมืองตามนโยบายผู้บริหารผู้บริหาร  (ตอ่) 

 
   

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๖. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๓ วนั ๖. ตรวจสอบและรายงานผลการ
ด าเนินการ 
ตรวจสอบผลการด าเนินการตาม 
แผนที่ก าหนด และรายงานผลการ
ด าเนินการเสนอหวัหน้าหน่วยงาน
เพือ่โปรดทราบ 

มีการตรวจสอบผลการ
ด าเนินการตามแผนและ
รายงานหวัหน้าหน่วยงาน
ทราบทกุขั้นตอน 

หวัหน้าฝุาย - เจ้าพนักงานเทศกจิ  
- พนักงานเทศกจิ 

 เอกสาร/หนังสือ
ภาพถา่ย 

ตรวจสอบและ
รายงานผลการ

ด าเนินการ  

ต่อ 



264 

 264 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กระบวนการสนับสนุนงานดา้นเทศกิจ  4.19  กระบวนการย่อยการจัดท าแผนปฏบิตักิารและปฏบิตังิานช่วยเหลอืประชาชนในกรณเีกิดอุบตัเิหต ุภยัสาธารณะร้ายแรง  
                                                                    และในโอกาสอ่ืน  ๆ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบตดิตาม/ 

ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั ๑.รับนโยบายจากผู้บริหาร 
  รับนโยบาย/ค าส่ังจากผู้บริหาร 
จัดท าหนังสือขอความเหน็ชอบ 
เพือ่ก าหนด วนั เวลาประชมุผู้ที ่
เกีย่วขอ้ง เพือ่รับทราบนโยบาย 
และแนวทางในการปฏิบติังาน 
ของผู้บริหารหรือผู้บงัคับบญัชา 

- - - เจ้าพนักงานเทศกจิ 
- พนักงานเทศกจิ 
 

- เอกสาร/ 
หนังสือ 

๒. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั ๒. ประชมุผู้เกีย่วขอ้ง  
  ท าหนังสือเชญิประชมุผู้ที่เกีย่ว 
ขอ้ง เพือ่รับทราบ และท าความ
เขา้ใจในนโยบายการปฏิบติังาน 

- มีการแจ้งนโยบายของ 
ของผู้บริหารได้ถกูต้อง 
ครบถว้น และครอบคลุม 

- - เจ้าพนักงานเทศกจิ 
- พนักงานเทศกจิ 
 

- เอกสารการ
ประชมุ 

๓. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕ วนั ๓. จัดท าแผนการด าเนินการ 
   จัดเตรียมขอ้มูล/เอกสาร 
ก าหนดแนวทางในการปฏิบติั 
เชน่ วตัถปุระสงค์ แนวทางการ 
ด าเนินการ  ระยะเวลา สถานที่ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ติดตาม 
ประเมินผล ปญัหาและอปุสรรคใน
การด าเนินการรวบรวมจัดท าร่าง
แผนปฏิบติังาน 

การจัดท าแผนมีรายละ 
เอยีดของขอ้มูลชดัเจน 
กระชบั และครอบคลุม 

หวัหน้าฝุาย ติดตาม
ตรวจสอบ 
การจัดท าขอ้มูล 

- เจ้าพนักงานเทศกจิ  
- พนักงานเทศกจิ 
 

- เอกสาร/ 
หนังสือร่างแผน 
การปฏิบติังาน 

รบันโยบาย
จากผู้บรหิาร 

 
ประชุมผู้เก่ียวข้อง 

จัดท าแผน 
การด าเนินการ 

 

ต่อ 
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 265 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4.  กระบวนการสนับสนุนงานดา้นเทศกิจ  4.19  กระบวนการยอ่ยการจดัท าแผนปฏิบตักิารและปฏิบตังิานช่วยเหลอืประชาชนในกรณีเกิดอุบตัเิหต ุภัยสาธารณะร้ายแรง  
    และในโอกาสอ่ืนๆ  (ตอ่) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบตดิตาม/ 

ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๔. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วนั ๔. ขออนุมัติแผนการด าเนินการ 
  จัดท าบนัทกึพร้อมแนบเอกสาร 
ขอ้มูล แผนเสนอผู้บงัคับบญัชา
ตามล าดับชั้นเพือ่พจิารณาลงนาม
อนุมัติ 

จัดท าบนัทกึ โดยแนบ
เอกสารขอ้มูลได้ถกูต้อง 
ครบถว้น 

หวัหน้าฝุาย 
ติดตามตรวจสอบ 
การจัดท าขอ้มูล 

- เจ้าพนักงานเทศกจิ  
- พนักงานเทศกจิ 
 
 

- เอกสาร/หนังสือ 

๕. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๒ วนั ๕. มอบหมายภารกจิและเจ้าหน้า 
ที่รับผิดชอบ 
  จัดท าค าส่ังส านักมอบหมาย
ภารกจิ และเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ประชมุเจ้าหน้าที่ผู้เกีย่วขอ้ง
มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ 

การจัดท าค าส่ังได้มีการ 
มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับ 
ผิดชอบและภารกจิได้ 
ชดัเจน ครอบคลุม 

หวัหน้าฝุาย 
ติดตามตรวจสอบ 
การจัดท าขอ้มูล 

- เจ้าพนักงานเทศกจิ  
- พนักงานเทศกจิ 

- เอกสาร/หนังสือ
ค าส่ังส านัก/กอง 

๖. 
 
 
 
 
 
 

 ๓ วนั ๖. ตรวจสอบและรายงานผลการ
ด าเนินการ 
ตรวจสอบผลการด าเนินการตาม 
แผนที่ก าหนด และรายงานผลการ
ด าเนินการเสนอหวัหน้าหน่วยงาน
เพือ่โปรดทราบ 

มีการตรวจสอบผลการ
ด าเนินการตามแผนและ
รายงานหวัหน้าหน่วยงาน
ทราบทกุขั้นตอน 

หวัหน้าฝุาย - เจ้าพนักงานเทศกจิ  
- พนักงานเทศกจิ 

 เอกสาร/หนังสือ
ภาพถา่ย 

 

ขออนุมตัแิผนการ
ด าเนินการ 

 

มอบหมายภารกิจ
และเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

 

ตรวจสอบและ
รายงานผลการ

ด าเนินการ  

ต่อ 
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 266 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ  4.20 กระบวนการงานมวลชนสมัพันธ์  
   

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั ๑.รับนโยบายจากผู้บริหาร 
  รับนโยบาย/ค าส่ังจากผู้บริหาร 
จัดท าหนังสือขอความเหน็ชอบ 
เพือ่ก าหนด วนั เวลาประชมุผู้ที ่
เกีย่วขอ้ง เพือ่รับทราบนโยบาย 
และแนวทางในการปฏิบติังาน 
ของผู้บริหารหรือผู้บงัคับบญัชา 

- - - เจ้าพนักงานเทศกจิ 
- พนักงานเทศกจิ 
 

- เอกสาร/ 
หนังสือ 

๒. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั ๒. ประชมุผู้เกีย่วขอ้ง  
  ท าหนังสือเชญิประชมุผู้ที่เกีย่ว 
ขอ้ง เพือ่รับทราบนโยบายในการ 
ปฏิบติัหน้าที่ และท าความเขา้ใจ 
ในนโยบายและการปฏิบติังาน 

- มีการแจ้งนโยบายของ 
ของผู้บริหารได้ถกูต้อง 
ครบถว้น และครอบคลุม 

- - เจ้าพนักงานเทศกจิ 
- พนักงานเทศกจิ 
 

- เอกสารการ
ประชมุ 

๓. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วนั ๓. จัดท าแผนการด าเนินการ 
   จัดเตรียมขอ้มุล/เอกสาร 
ก าหนดแนวทางในการปฏิบติั 
เชน่ วตัถปุระสงค์ แนวทางการ 
ด าเนินการ การปฏิบติังาน ระยะ 
เวลา สถานที่ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิด 
ชอบ ติดตาม ประเมินผล ปญัหา 
และอปุสรรคในการด าเนินการ 
รวบรวมจัดท าร่างแผนปฏิบติังาน 

การจัดท าแผนมีรายละ 
เอยีดของขอ้มูลชดัเจน 
กระชบั และครอบคลุม 

หวัหน้าฝุาย ติดตาม
ตรวจสอบ 
การจัดท าขอ้มูล 

- เจ้าพนักงานเทศกจิ  
- พนักงานเทศกจิ 
 

- เอกสาร/ 
หนังสือร่างแผน 
การปฏิบติังาน 

รบันโยบายจาก
ผู้บรหิาร 

 
ประชุมผู้เก่ียวข้อง 

 

จัดท าแผน 
การด าเนินการ 

ต่อ 
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 267 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ   4.20  กระบวนการงานมวลชนสมัพันธ์ (ตอ่) 
   

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วนั ๔. ขออนุมัติแผนการด าเนินการ 
  จัดท าบนัทกึพร้อมแนบเอกสาร 
ขอ้มูล แผนเสนอผู้บงัคับบญัชา
ตามล าดับชั้นเพือ่พจิารณาลงนาม
อนุมัติ 

จัดท าบนัทกึ โดยแนบ
เอกสารขอ้มูลได้ถกูต้อง 
ครบถว้น 

หวัหน้าฝุาย 
ติดตามตรวจสอบ 
การจัดท าขอ้มูล 

- เจ้าพนักงานเทศกจิ  
- พนักงานเทศกจิ 
 
 

- เอกสาร/หนังสือ 

๕. 
 

 
 
 
 

 

๒ วนั ๕. มอบหมายภารกจิและเจ้าหน้า 
ที่รับผิดชอบ 
  จัดท าค าส่ังส านักแต่งต้ังผู้ปฏิบติั 
และหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ประชมุเจ้าหน้าที่ผู้เกีย่วขอ้ง
มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ 
 

การจัดท าค าส่ังได้มีการ 
มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับ 
ผิดชอบและภารกจิได้ 
ชดัเจน ครอบคลุม 

หวัหน้าฝุาย 
ติดตามตรวจสอบ 
การจัดท าขอ้มูล 

- เจ้าพนักงานเทศกจิ  
- พนักงานเทศกจิ 

- เอกสาร/หนังสือ
ค าส่ังส านัก/กอง 

๖. 
 

 
 
 
 

 

๑ วนั 
หรือ 
ตาม

ระยะเวลา
ทกี าหนด 

๖. เจ้าหน้าที่ปฏิบติัหน้าที่ในพืน้ที่
เปาูหมาย 
จัดก าลังเจ้าหน้าที่เพือ่ลงปฏิบติั 
หน้าที่ในพืน้ที่เปาูหมาย ใหข้อ้มุล 
ขา่วสาร แนะน าประชาชน 
ประชาสัมพนัธเ์กีย่วกบักจิกรรมที่
ด าเนินการ 
 
 

 หวัหน้าฝุายติดตาม
ตรวจสอบการ
ด าเนินการ 

- เจ้าพนักงานเทศกจิ  
- พนักงานเทศกจิ 

- หนังสือ/เอกสาร 

ขออนุมตัแิผนการ 
ด าเนินการ 

มอบหมายภารกิจ
และเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ปฏบิัติ
หน้าที่ในพ้ืนที่

เป้าหมาย 

ต่อ 

ต่อ 



268 

 268 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ   4.20  กระบวนการงานมวลชนสมัพันธ์ (ตอ่) 
   

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๗. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั ๗. รายงานผลการด าเนินการ 
ติดตามผลการด าเนินการรวบรวม
ขอ้มูล การด าเนินการตามแผนที่
ก าหนด 

 หวัหน้าฝุาย ติดตาม
ผลการด าเนินการ 

- เจ้าพนักงานเทศกจิ  
- พนักงานเทศกจิ 

- หนังสือ/เอกสาร 

รายงานผลการ
ด าเนินการ 

ต่อ 



269 

 269 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที่  1-3  ฝุายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ   4.21  กระบวนการวางแผนการใช้ก าลงัของฝุายเทศกิจ ส านักงานเขต  
                                                                                                        ในพ้ืนทีท่ีร่ับผิดชอบกรณทีีเ่ปน็ภารกิจร่วม  

   

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั ๑.รับนโยบายจากผู้บริหาร 
  รับนโยบาย/ค าส่ังจากผู้บริหาร 
จัดท าหนังสือขอความเหน็ชอบ 
เพือ่ด าหนด วนั เวลาประชมุผู้ที ่
เกีย่วขอ้ง เพือ่รับทราบนโยบาย 
และแนวทางในการปฏิบติังาน 
ของผู้บริหารหรือผู้บงัคับบญัชา 

- - - เจ้าพนักงานเทศกจิ 
- พนักงานเทศกจิ 
 

- เอกสาร/ 
หนังสือ 

๒. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วนั ๒. ประชมุผู้เกีย่วขอ้ง  
  ท าหนังสือเชญิประชมุผู้ที่เกีย่ว 
ขอ้ง เพือ่รับทราบ และท าความ
เขา้ใจในนโยบายการปฏิบติังาน 

- มีการแจ้งนโยบายของ 
ของผู้บริหารได้ถกูต้อง 
ครบถว้น และครอบคลุม 

- - เจ้าพนักงานเทศกจิ 
- พนักงานเทศกจิ 
 

- เอกสารการ
ประชมุ 

๓. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕ วนั ๓. จัดท าแผนการด าเนินการ 
   จัดเตรียมขอ้มูล/เอกสาร 
ก าหนดแนวทางในการปฏิบติั 
เชน่ วตัถปุระสงค์ แนวทางการ 
ด าเนนิการ ระยะเวลา สถานที่ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ติดตาม 
ประเมินผล ปญัหาและอปุสรรคใน
การด าเนินการรวบรวมจัดท าร่าง
แผนปฏิบติังาน 

การจัดท าแผนมีรายละ 
เอยีดของขอ้มูลชดัเจน 
กระชบั และครอบคลุม 

หวัหน้าฝุาย ติดตาม
ตรวจสอบ 
การจัดท าขอ้มูล 

- เจ้าพนักงานเทศกจิ  
- พนักงานเทศกจิ 
 

- เอกสาร/ 
หนังสือร่างแผน 
การปฏิบติังาน 

 

รบันโยบาย
จากผู้บรหิาร 

 
ประชุมผู้เก่ียวข้อง 

จัดท าแผน 
การด าเนินการ 

 

ต่อ 



270 

 270 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

4. กองตรวจและปฏบิตักิารพ้ืนที ่ 1-3  ฝุายนโยบายผู้บริหารและกิจการพิเศษ   4.21  กระบวนการวางแผนการใช้ก าลงัของฝุายเทศกิจ ส านักงานเขต  
                                                                                                        ในพ้ืนทีท่ีร่ับผิดชอบกรณทีีเ่ปน็ภารกิจร่วม  (ตอ่) 

   

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๔. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วนั ๔. ขออนุมัติแผนการด าเนินการ 
  จัดท าบนัทกึพร้อมแนบเอกสาร 
ขอ้มูล กจิกรรมเสนอผู้บงัคับบญัชา
ตามล าดับชั้นเพือ่พจิารณาลงนาม
อนุมัติ 

จัดท าบนัทกึ โดยแนบ
เอกสารขอ้มุลได้ถกูต้อง 
ครบถว้น 

หวัหน้าฝุาย 
ติดตามตรวจสอบ 
การจัดท าขอ้มูล 

- เจ้าพนักงานเทศกจิ  
- พนักงานเทศกจิ 
 
 

- เอกสาร/หนังสือ 

๕. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๒ วนั ๕. มอบหมายภารกจิและเจ้าหน้า 
ที่รับผิดชอบ 
  จัดท าค าส่ังส านักมอบหมาย
ภารกจิ และเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ประชมุเจ้าหน้าที่ผู้เกีย่วขอ้ง
มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ 
ประสานส านักงานเขตที่ร่วม 
ปฎิบติัภารกจิ จัดเตรียมวสัดุ 
อปุกรณ์ที่ใชใ้นการปฏิบติังาน 

การจัดท าค าส่ังได้มีการ 
มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับ 
ผิดชอบและภารกจิได้ 
ชดัเจน ครอบคลุม 

หวัหน้าฝุาย 
ติดตามตรวจสอบ 
การจัดท าขอ้มูล 

- เจ้าพนักงานเทศกจิ  
- พนักงานเทศกจิ 

- เอกสาร/หนังสือ
ค าส่ังส านัก/กอง 

๖. 
 
 
 
 
 
 

 ๓ วนั ๖. ตรวจสอบและรายงานผลการ
ด าเนินการ 
ตรวจสอบผลการด าเนินการตาม 
แผนที่ก าหนด และรายงานผลการ
ด าเนินการเสนอหวัหน้าหน่วยงาน
เพือ่โปรดทราบ 

มีการตรวจสอบผลการ
ด าเนินการตามแผนและ
รายงานหวัหน้าหน่วยงาน
ทราบทกุขั้นตอน 

หวัหน้าฝุาย - เจ้าพนักงานเทศกจิ  
- พนักงานเทศกจิ 

 เอกสาร/หนังสือ
ภาพถา่ย 

 
 

ขออนุมตัแิผนการ
ด าเนินการ 

 

มอบหมายภารกิจ
และเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

 

ตรวจสอบและ
รายงานผลการ

ด าเนินการ  

ต่อ 



๒๗๑ 

 ๒๗๑ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 
 

 
 
เอกสารอ้างอิง 

 
1. พระราชบญัญัต ิ
 1. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมอืง พ.ศ. 2535 
 2. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
 3. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. ๒๕๒๒  และพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. ๒๕35 

4. พระราชบัญญัติจดัต้ังศาลปกครองและวิธีพจิารณาคดีปกครองพ.ศ. ๒๕๔๒ 
 5. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2542 
 6. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร  พ.ศ. ๒๕๒๘  
 7. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 8. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๓๕   
 9. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 
2. พระราชกฤษฎีกา 
 1. พระราชกฤษฎีกาก าหนดเงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอื่นของสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของสภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2529   และที่แก้ไข
เพิม่เติม 
 2. พระราชกฤษฎีกาก าหนดเงินเดือน เงินเพิม่ เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอื่นของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ข้าราชการเมอืงอื่นของกรุงเทพมหานคร และกรรมการที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แต่งต้ัง พ.ศ. 
2529 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
 3. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  
 4. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2532 และแก้ไขเพิม่เติม 

5. ประมวลกฎหมายวิธีพจิารณาความอาญา 
 
3. กฎกระทรวง 
  1. กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2535)  ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมอืง  พ.ศ. 2535 
 
 
 
 

  



๒๗๒ 

 ๒๗๒ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

เอกสารอ้างอิง 
 
4. ข้อบญัญัติ 
 1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  การควบคุมการน าช้างมาหารายได้ในเขตกรุงเทพมหานคร  พ.ศ.2553  
ลงวันที่  17  มถิุนายน  พ.ศ.2553 

2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๔๔ 
 3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพสัดุ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
 4. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง เงินสะสม พ.ศ. 2533 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
 5. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง รถราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
 6. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การทรัพย์สิน พ.ศ. 2538  
 7. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ค่าบริการ พ.ศ. 2543 
 8. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การจา่ยเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา พ.ศ. 2529  
 9. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
 10. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2530                        
และที่แก้ไขเพิม่เติม 
 11. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2549  
 12. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การจา่ยเงินค่าเล้ียงรับรอง พ.ศ. 2549 
 13.  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง เงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการและลูกจา้งประจ า     
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2544 

14. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม พ.ศ.๒๕๓๙  
15. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  ลูกจา้ง  พ.ศ.2535  ลงวันที่  28  กุมภาพนัธ์  2535 

 
5. ระเบยีบ 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเปรียบเทียบปรับคดีความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมอืง  พ.ศ. 2536 
 2. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเ กณฑ์การอนุญาตน าช้างมาหารายได้ในเขตกรุงเทพมหานคร   
พ.ศ. 2554  ลงวันที่  12  กันยายน  2554 

3. ระเบียกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเปรียบเทียบคดี ฯ พ.ศ. ๒๕๓๖ 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการด าเนินคดี  พ.ศ. ๒๕๓๖  
5. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 

 6. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และแก้ไขเพิม่เติม 

  
 



๒๗๓ 

 ๒๗๓ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

เอกสารอ้างอิง 
 
 7. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการพสัดุ พ.ศ. 2530  
 8. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินสะสม พ.ศ. 2527 
 9. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดจ านวนและวิธีการเบิกจา่ยเชื้อเพลิงและน้ ามนัหล่อล่ืน  
พ.ศ. 2530 
 10.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พ.ศ. 2550 
  
 11.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดประเภทรายรับ – รายจา่ย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ. 2533 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
          12.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจา้งเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร       
พ.ศ. 2534 
 13. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานและ 
ปฏิบัติการวิจยั พ.ศ. 2530 
 14.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการฝึกอบรมและสัมมนาข้าราชการและลูกจา้งกรุงเทพมหานคร     
พ.ศ. 2530  
 15. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินท าขวัญข้าราชการและลูกจา้ง พ.ศ. 2516  
 16.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2530  
 17.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเบี้ยประชุม พ.ศ. 2532  
 18.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2526 
 19.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร  ว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ เง่ือนไขและอัตราการขอรับเงินค่าตอบแทนเหมาจา่ย
เป็นรายเดือน แทนการใช้รถประจ าต าแหน่ง พ.ศ. 2549 
 20.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจา่ยค่าใช้จา่ยในการจดังานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 21.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541  
 22. ระเบียบการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ 

23. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เติม  
24. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิม่เติม 
25. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๔๘ 
26. ระเบียบกรุงเทพมหานครระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การเก็บรักษาเงิน 

การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๓๐ 
 27. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเปรียบเทียบคดีความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความ -
สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมอืง  พ.ศ.2536 

  



๒๗๔ 

 ๒๗๔ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

เอกสารอ้างอิง 
 
6.ประกาศ 
 1. ประกาศกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  หลักเกณฑ์  เง่ือนไข  การค้าขายในพืน้ที่ผ่อนผัน  ลงวันที่  18  
กรกฎาคม  พ.ศ. 2548 
 2. ประกาศกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  หลักเกณฑ์  เง่ือนไข  การติดต้ังป้ายโฆษณาในที่สาธารณะ  ลงวันที่  
29  เมษายน  พ.ศ. 2548 
 3. ประกาศกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  ก าหนดให้บริเวณเสาของระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานครเป็น
สถานที่ที่อาจอนุญาตให้ติดต้ังป้ายโฆษณาได้  ลงวันที่  22  กันยายน  พ.ศ. 2543 
 
7.  ค าสัง่ 
 1. ค าส่ังกรุงเทพมหานคร  ที่  1974/2548  เร่ือง  มอบอ านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทน 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  ลงวันที่  13  มถิุนายน  พ.ศ. 2548 
 2. ค าส่ังกรุงเทพมหานคร  ที่  5215/2554  เร่ืองแต่งต้ังพนักงานเจา้หน้าที่ตามพระราชบัญญัติรักษา-
ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมอืง  พ.ศ. 2535  ลงวันที่  22  ธันวาคม  พ.ศ. 2554 
 3. ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ที่  5216/2554  เร่ือง แต่งต้ังผู้มอี านาจเปรียบเทียบปรับตามพระราชบัญญัติ-
รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมอืง  พ.ศ. 2535  ลงวันที่  22  ธันวาคม  พ.ศ. 2554 
 4. หนังสือส่ังการที่  ๑๔๐๒/๑๒๗๑  ลงวันที่  ๓๑  ตุลาคม  ๒๕๔๙ 

5. หนังสือส่ังการที่  กท  ๑๔๐๕/๔๘๘  ลงวันที่  ๖  พฤษภาคม  ๒๕๕๔ 
 6. หนังสือส่ังการ ที่  กท  ๑๔๐๔/๘๕๖  ลงวันที่  ๕  ตุลาคม  ๒๕๔๗ 

7. ค าส่ังกรุงเทพมหานครที่ 5214/2554 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2554 
8. ค าส่ังกรุงเทพมหานครที่ 5215/2554 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2554 
9. ค าส่ังกรุงเทพมหานครที่ 4047/2554 ลงวันที่ 3 พฤศจกิายน 2554 
10. ค าส่ังกรุงเทพมหานครที่ 1802/2552 ลงวันที่ 28 เมษายน 2552 เร่ือง หลักเกณฑ์การจดั

โครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน 
11. ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552 ลงวันที่ 28 เมษายน  2552  
12. ค าส่ังกรุงเทพมหานครที่  ๔๐๐๖/๒๕๔๕  ลงวันที่  ๗  พฤศจกิายน  ๒๕๔๕  เร่ือง  หลักเกณฑ์การจดั

โครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน  ข้อ  ๗   เมือ่โครงการส้ินสุดลงให้หนว่ยงานเจา้ของโครงการจดัท ารายงาน
ประเมนิผลโครงการเสนอสถาบันพฒันาข้าราชการกรุงเทพมหานคร  ภายใน  ๒  สัปดาห ์

13. ค าส่ังส านักงานเลขานุการ  ส านักเทศกิจ  ที่ ๑/๒๕๕๕  เร่ือง  มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 14.   ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ที่3109/2548 ลงวันที่ 26 สิงหาคม 2548 เร่ือง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจดัซ้ือจดัจา้ง 
 

  
 



๒๗๕ 

 ๒๗๕ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

เอกสารอ้างอิง 
 
 15.  ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ที่3360/2549 ลงวันที่ 4 ตุลาคม 2549 เร่ือง หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ           
การจดัซ้ือจดัจา้ง 
 16. หนังสือกรุงเทพมหานคร  ที่  กท  1404/1068  ลงวันที ่ 5  ตุลาคม  2547  เร่ือง  การด าเนินการ
กับห้างสรรพสินค้าและอาคารที่ดัดแปลงที่จอดรถไปท าเป็นพืน้ที่การค้าหรือการอื่น  ๆ
 
8.  อ่ืน ๆ  

1. คู่มอืปฏิบัติราชการฝ่ายเทศกิจส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร 
2. แบบค าขอมบีัตรและบัตรประจ าตัวพนักงานเจา้หน้าที่ 
3. แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร (ระยะ 4  ปี  และระยะ  12 ป)ี 
4. แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร 
5. คู่มอืแนวทางการตรวจประเมนิผลการปฏิบัติราชการประจ าปีของกรุงเทพมหานคร 
6. คู่มอืการวิเคราะห์โครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน  
7. คู่มอืแนวทางการตรวจประเมนิผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดบูรณาการฝ่ายเทศกิจ  ส านักงานเขต    

ของปีที่ผ่านมา 
8. หนังสือส านักยุทธศาสตร์และประเมนิผลที่  กท  ๐๕๐๙/๑๖๓  ลงวันที่  ๒๕  มกราคม  ๒๕๕๔  เร่ือง  

แนวทางปฏิบัติเพิม่เติมเพือ่ประกอบการใช้เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะเฉพาะพืน้ฐานครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ของ
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       

9. หนังสือส านักยุทธศาสตร์และประเมนิผลที่  กท  ๐๕๑๐/๑๕๙  ลงวันที่  ๒๕  มกราคม  ๒๕๕๔  เร่ือง  
แนวทางหลักเกณฑ์การพจิารณาให้ความเห็นชอบการจดัหาระบบสารสนเทศของกรุงเทพมหานคร ฉบับที่ ๑/๒๕๕๓       

10. มติการประชุม ก .ก. คร้ังที่ ๑๒/๒๕๔๗  เมือ่วันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๔๗ อนุมติัปรับปรุงโครงสร้าง
ก าหนด ส่วนราชการ กรอบอัตราก าลังและหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักเทศกิจ 

11. มติการประชุม ก.ก. คร้ังที่ ๖/๒๕๔๘ เมือ่วันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๔๘ อนุมติัปรับปรุงโครงสร้างก าหนด
ส่วนราชการ กรอบอัตราก าลังและหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักเทศกิจ 

12.  ส านักงาน ก.พ. ๒๕๕๑ คู่มอืการด าเนินการทางวินัย พมิพค์ร้ังที่ ๓. กรุงเทพ 
13.  ส านักงาน ก.พ. ๒๕๕๑ คู่มอืระบบการก าหนดต าแหน่งและค่าตอบแทน. กรุงเทพ 
14.  ส านักงาน ก .พ. ๒๕๔๙ คู่มอืปฏิบัติงานบุคคลว่าด้วยการเล่ือนต าแหน่ง การโอนการแต่งต้ังระดับ ๙ 

ระดับ  ๑๐  และระดับ  ๑๑  กรุงเทพ 
15.  ส านักงาน ก .พ. ๒๕๔๘ คู่มอืปฏิบัติงานบุคคลว่าด้วยหลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับการแต่งต้ัง และการ

บรรจบุุคคลเข้ารับราชการพลเรือนสามญั. กรุงเทพ 
  

 



๒๗๖ 

 ๒๗๖ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

เอกสารอ้างอิง 
 

16.  ส านักงาน ก.พ. ๒๕๔๘ คู่มอืปฏิบัติงานบุคคลว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
การรักษาราชการแทน การรักษาการในต าแหน่งการแก้ไขค าส่ังหรือยกเลิกค าส่ัง. กรุงเทพ 

17.  ส านักงาน  ก.พ. ๒๕๔๘  คู่มอืปฏิบัติงานบุคคล  ว่าด้วยทะเบียนประวัติข้าราชการ  การรายงาน ก.พ. 
การแก้ไขวัน  เดือน  ปีเกิด  การควบคุมเกษียณอายุการออกจากราชการ. กรุงเทพ 

18.  ส านักงาน ก.พ. ๒๕๔๘ คู่มอืปฏิบัติงานบุคคล ว่าด้วย การแต่งต้ัง การประจ าส่วนราชการการให้ได้รับ
เงินเดือนในอัตราก าลังทดแทน การพกัราชการ การให้ออกจากราชการไว้ก่อน. กรุงเทพ 

19.  ส านักงาน ก .พ. การประเมนิบุคคลเพือ่แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มปีระสบการณ์ 
(ต าแหน่งประเภททั่วไป) และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะต าแหน่งระดับ ๘ ลงมา ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. 
ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘. กรุงเทพ 
 
  



๒๗๗ 

 ๒๗๗ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 



๒๗๘ 

 ๒๗๘ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 



๒๗๙ 

 ๒๗๙ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

  
 



๒๘๐ 

 ๒๘๐ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 



๒๘๑ 

 ๒๘๑ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘๒ 

 ๒๘๒ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘๓ 

 ๒๘๓ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 



๒๘๔ 

 ๒๘๔ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

  
 
 
 
 
 
 



๒๘๕ 

 ๒๘๕ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 



๒๘๖ 

 ๒๘๖ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘๗ 

 ๒๘๗ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 



๒๘๘ 

 ๒๘๘ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 



๒๘๙ 

 ๒๘๙ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 



๒๙๐ 

 ๒๙๐ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 



๒๙๑ 

 ๒๙๑ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 
 



๒๙๒ 

 ๒๙๒ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 



๒๙๓ 

 ๒๙๓ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 
 



๒๙๔ 

 ๒๙๔ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 



๒๙๕ 

 ๒๙๕ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 
 



๒๙๖ 

 ๒๙๖ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 
 



๒๙๗ 

 ๒๙๗ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 
 



๒๙๘ 

 ๒๙๘ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

 



๒๙๙ 

 ๒๙๙ คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 

คู่มือปฏิบตัิราชการส านักเทศกิจ 
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