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  2.2 ใบชั่งน้ําหนักมูลฝอย 
  2.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน 
  2.4 ทะเบียนผู้ชําระค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
  2.5 สมุดคู่มือเก็บเงินค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
  2.6 แบบประเมินปริมาณมูลฝอย 
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  2.7 ใบนําส่งเงิน 
  2.8 แผนงาน 
  2.9 โครงการ 
 3. กระบวนการงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
  3.1 คําร้องขอรับบริการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
  3.2 ทะเบียนคุม 
  3.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน 
           4.  กระบวนการงานสารบรรณ  
  4.1 แบบรับเรื่องร้องทุกข์ 
  4.2 หนังสือวาระการประชุม 
  4.3 หนังสือรายงานการประชุม                 
 5. กระบวนการงานการเจ้าหน้าท่ี 
  5.1 แบบบัญชีวันลา 
  5.2 แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
  5.3 แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง 
 6. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจ้าง 
  6.1 แบบสัญญาตามท่ีคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกําหนด 
  6.2 แบบประการสอบราคาของกรุงเทพมหานคร 
 7. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและน้ํามัน 
  7.1 แบบใบเบิกพัสดุ 
  7.2 สถิติการเบิกจ่ายน้ํามัน 
 8. กระบวนการงานควบคุมและซ่อมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล  
  8.1 ใบนํารถออกปฏิบัติงานและเข้าจอดหลังเลิกปฏิบัติงาน 
  8.2 บัญชีกําหนดวันนํารถเข้าเปลี่ยนถ่ายน้ํามันเครื่อง 
 9. กระบวนการงานสถิติและรายงาน 
  9.1 แบบฟอร์มรายงานท่ีสํานักสิ่งแวดล้อมกําหนด 
 10. กระบวนการงานคดีละเมิด 
                   10.1 แบบรายงานอุบัติเหตุ 
เอกสารอ้างอิง 
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บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 
 

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

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 3 



  

ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มอื 
 

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

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

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ขอบเขตของกระบวนการ 
๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย มีขอบเขตการดําเนินงานต้ังแต่ การวางแผน การปฏิบัติงาน  

การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน 
๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย มีขอบเขตการดําเนินงานต้ังแต่ การวางแผน การปฏิบัติงาน 

การจัดเก็บเงินค่าธรรมเนียมการเก็บขนมูลฝอย การตรวจ ควบคุมและการรายงานผลการดําเนินงาน 
ตลอดจนการส่งเสริมให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการแยกมูลฝอยนําไปใช้ประโยชน์ 

๓. กระบวนการงานขนถ่ายส่ิงปฏิกูล มีขอบเขตการดําเนินงานต้ังแต่ การวางแผน การปฏิบัติงาน 
การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน 

๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน มีขอบเขตการดําเนินงานต้ังแต่ การวางแผน การปฏิบัติงาน 
การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน 

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

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

๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย

กฎหมาย ความคุ�มค�า

พระราชบัญญัติการรักษาความสะอาด ๑. ลดความเสี่ยงของประชาชนในการ

และความเป!นระเบียบเรียบร"อยของ    เป!นโรคระบบทางเดินหายใจ

บ"านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ ๒. ลดแหล,งสะสมเช้ือโรค

๓. ลดมลพิษทางอากาศ

๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย

กฎหมาย ความคุ�มค�า

พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ ๑. ป1องกันการแพร,ระบาดของเช้ือโรค

ข"อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตกค"าง    ที่เกิดจากขยะมูลฝอย

การเก็บขนและกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือ ๒. ช,วยรักษาสิ่งแวดล"อม

มูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔

กรอบแนวคิด

๒. ผู"ปฏิบัติงานกวาด ๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

ผู�รับบริการ ความต�องการของผู�รับบริการ

การได"รับบริการที่ดีประชาชนในพื้นที่เขต

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย

หน,วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ บริษัท ห"าง ร"าน การได"รับบริการที่ดี

และเป!นระเบียบเรียบร"อย

ประสิทธิภาพ

ถนน ตรอก ซอย พื้นที่เขต มีความสะอาด

ความต�องการของผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย

๑. กรุงเทพมหานคร ๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ

    ดําเนินงาน

ผู�รับบริการ ความต�องการของผู�รับบริการ

สถานประกอบการ อาคารและบ"านเรือนประชาชนในพ้ืนท่ีเขต

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการของผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย

เก็บขนมูลฝอยสะอาดทุกที่ไม,มีมูลฝอย

๑. กรุงเทพมหานคร ๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ

   ดําเนินงาน

๒. ผู"ปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย ๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

ประสิทธิภาพ



๓. กระบวนการงานขนถ�ายสิ่งปฏิกูล

กฎหมาย ความคุ�มค�า

๑. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ ๑. ป1องกันการแพร,ระบาดของเช้ือโรค

๒. ข"อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง    ที่เกิดจากสิ่งปฏิกูล

ค,าธรรมเนียมการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล ๒. ช,วยรักษาสิ่งแวดล"อม

หรือมูลฝอยตามกฎหมายว,าด"วยการ

สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๔๖ และแก"ไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘

๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน

กฎหมาย ความคุ�มค�า

พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ช,วยรักษาสิ่งแวดล"อม

ผู�รับบริการ ความต�องการของผู�รับบริการ

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการของผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย

๑. กรุงเทพมหานคร ๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ

   ดําเนินงาน

๒. ผู"ปฏิบัติงานขนถ,ายสิ่งปฏิกูล ๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

หน,วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ บริษัท ห"าง ร"าน การได"รับบริการที่ดี

สถานประกอบการ อาคารและบ"านเรือนประชาชนในพ้ืนท่ีเขต

อาคารบ"านเรือนในพื้นที่เขต

ประสิทธิภาพ

บริการสูบสิ่งปฏิกูลเรียบร"อยภายในระยะ

เวลาที่กําหนด

ผู�รับบริการ ความต�องการของผู�รับบริการ

ร"านอาหาร สถานประกอบการ ห"างสรรพสินค"า ร"านค"า และ การได"รับบริการที่ดี

ประสิทธิภาพ

๑. กรุงเทพมหานคร ๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการของผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย

   ดําเนินงาน

๒. ผู"ปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน ๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

บริการสูบและเก็บไขมันเรียบร"อยภายในระยะ

เวลาที่กําหนด



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาต�นไม�

กฎหมาย ความคุ�มค�า

พระราชบัญญัติส,งเสริมและรักษา ช,วยลดมลพิษทางอากาศ และปHญหา

คุณภาพส่ิงแวดล"อมแห,งชาติ พ.ศ.2535 ภาวะโลกร"อน

๖. กระบวนการงานสนับสนุนการป3องกันและบรรเทาสาธารณภัย

กฎหมาย ความคุ�มค�า

พ.ร.บ.ป1องกันและบรรเทา ป1องกันและลดความเสียหายที่จะเกิด

สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ แก,ชีวิตและทรัพยJสินของประชาชน

ได"ทันต,อเหตุการณJ

ผู�รับบริการ ความต�องการของผู�รับบริการ

ประชาชนในพื้นที่เขตและกรุงเทพมหานคร พื้นที่เขตมีภูมิทัศนJร,มรื่น สวยงาม สภาพแวดล"อมดี

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการของผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย

๑. กรุงเทพมหานคร ๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ

   ดําเนินงาน

๒. ผู"ปฏิบัติงานปลูกและบํารุงรักษาต"นไม" ๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

ประสิทธิภาพ

สภาพแวดล"อมดี

ผู�รับบริการ ความต�องการของผู�รับบริการ

ประชาชนในพื้นที่เขต ได"รับความช,วยเหลืออย,างรวดเร็วและทันต,อเหตุการณJ

เจ"าหน"าที่ ในการช,วยเหลือประชาชน

สนับสนุนยานพาหนะ วัสดุอุปกรณJ

๑. กรุงเทพมหานคร ๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการของผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย

   ดําเนินงาน

๒. ผู"ปฏิบัติงานสนับสนุนการป1องกันและบรรเทาสาธารณภัย ๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

ประสิทธิภาพ

พื้นที่เขตมีภูมิทัศนJร,มรื่น สวยงาม 



๗. กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานที่มีความสําคัญทางประวัติศาสตร9และสถาป:ตยกรรม

   สถานที่มีความสําคัญทางประวัติศาสตรJและสถาปHตยกรรม ๓. ศาสนสถาน มีความสะอาด เป!นระเบียบเรียบร"อย

๓. ประชาชน    ร,มรื่น สวยงาม

กฎหมาย ความคุ�มค�า

พระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณ โบราณสถาน สถานท่ีมีความสําคัญทาง 1. ช�วยดูแลรักษาโบราณสถาน 

วัตถุ ศิลปวัตถุและพิพิธภัณฑสถาน ประวัติศาสตร9และสถาป:ตยกรรมมี สถานท่ีมีความสําคัญทางประวัติ-

แห,งชาติ พ.ศ.2504 ศาสตร9และสถาป:ตยกรรม

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด 2. ช�วยรักษาสิ่งแวดล�อม

และความเป!นระเบียบเรียบร"อยของ

บ"านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕

ผู�รับบริการ ความต�องการของผู�รับบริการ

ประสิทธิภาพ

วัด มัสยิด ศาสนสถาน โบราณสถาน สถานที่ที่มีความ ได"รับการพัฒนาทําความสะอาด ปรับปรุงภูมิทัศนJ

สําคัญทางประวิติศาสตรJและสถาปHตยกรรม ให"สะอาด ร,มรื่น และสวยงาม

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการของผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย

๑. กรุงเทพมหานคร ๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ

๒. ผู"ปฏิบัติงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน ๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

   ดําเนินงาน

ความสะอาดและเป!นระเบียบเรียบร"อย



กระบวนการสนับสนุน

8. กระบวนการงานสารบรรณ

กฎหมาย ความคุ�มค�า

๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี -

   ว,าด"วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว,าด"วย

   วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ

   กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๔๖

9. กระบวนการงานเจ�าหน�าท่ี

กฎหมาย ความคุ�มค�า

๑. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารข"าราชการ -

   พลเรือน พ.ศ.๒๕๓๕

๒. พ.ร.บ.ระเบียบข"าราชการกรุงเทพ

   มหานครและและบุคลากรกรุงเทพ

   มหานคร พ.ศ.๒๕๕๔

๓. ข"อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง

   ลูกจ"าง พ.ศ.๒๕๓๕

๔. กฎ ก.พ. 

ของสํานักงานเขต หน,วยงานภายนอก ประชาชนในพื้นที่เขต ภายในระยะเวลาที่กําหนด

หน,วยงานต,างๆ ของกรุงเทพาหนคร ส,วนราชการต,างๆ เอกสารเรื่องต,างๆ ได"รับการดําเนินการด"วยความถูกต"อง 

ผู�รับบริการ ความต�องการของผู�รับบริการ

ข"าราชการ ลูกจ"างฝQายรักษาความสะอาดและ ได"รับการปฏิบัติด"วยความเสมอภาค เป!นธรรม ตามกฎหมาย

ผู�รับบริการ ความต�องการของผู�รับบริการ

ได"รับเอกสารเรื่องต,างๆ ครบและรวดเร็ว

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการของผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการของผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย

ฝQายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ข"าราชการและลูกจ"างมีความพึงพอใจในการดําเนินงาน

ประสิทธิภาพ

มีการปฏิบัติต,อเจ"าหน"าท่ีทุกคนด"วยความ-

สวนสาธารณะ และระเบียบของทางราชการ

เอกสารเรื่องต,างๆ มีการดําเนินการ

ด"วยความถูกต"องภายในระยะเวลาที่กําหนด

ประสิทธิภาพ

เจ"าหน"าที่ที่เกี่ยวข"อง

เสมอภาค เป!นธรรม ตามกฎหมาย และ

ระเบียบของทางราชการ



10. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ

กฎหมาย ความคุ�มค�า

๑. ข"อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง -

   วิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๒๙

๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว,าด"วยการ

   รับเงิน การเบิกจ,ายเงิน การเก็บ

   รักษาเงิน การนําส,งเงิน และการ

   ตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๓๐

11. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจ�าง

กฎหมาย ความคุ�มค�า

ข"อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง -

การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แก"ไข กฎหมาย ข"อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง หรือ

เพิ่มเติม หนังสือสั่งการที่กําหนดไว"

ผู�รับบริการ ความต�องการของผู�รับบริการ

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการของผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย

สํานักงานเขต ครบถ"วนตามท่ีกฎหมายและระเบียบของทางราชการกําหนด

ข"าราชการ ลูกจ"าง ฝQายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ได"รับเงินเดือน ค,าจ"าง และสวัสดิการต,าง ด"วยความรวดเร็ว 

ประสิทธิภาพ

เบิกจ,ายเงินได"รวดเร็ว ถูกต"อง

ฝQายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ข"าราชการและลูกจ"างกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจ

ในการดําเนินงาน

๒. ผู"ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ"าง    เจ"าหน"าที่กรุงเทพมหานคร

และหนังสือ สั่งการของทางราชการที่กําหนดไว" ด"วยความ

ผู�รับบริการ ความต�องการของผู�รับบริการ

บริษัท ห"าง ร"าน หรือประชาชน ได"รับบริการตามกฎหมาย ข"อบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง 

เป!นธรรม โปร,งใส และตรวจสอบได"

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการของผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย

๑. กรุงเทพมหานคร ๑. ผู"รับบริการมีความพึงพอใจในการดําเนินงานของ

   ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือสั่งการที่กําหนดไว"

๒. ดําเนินการได"ถูกต"อง ตามข้ันตอนที่กฎหมาย ข"อบัญญัติ

ประสิทธิภาพ

ดําเนินการครบถ"วนถูกต"อง ตามข้ันตอนที่



12. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจ�ายพัสดุและนํ้ามันเชื้อเพลิง

กฎหมาย ความคุ�มค�า

1. ข"อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง -

การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แก"ไข

เพิ่มเติม 

2. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว,าด"วย

การกําหนดจํานวน และวิธีการ

เบิกจ,ายเช้ือเพลิงและนํ้ามันหล,อลื่น

พ.ศ.2530

13. กระบวนการงานควบคุมและซ�อมบํารุงยานพาหนะและเคร่ืองจักรกล

กฎหมาย ความคุ�มค�า

ข"อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง -

รถราชการ พ.ศ.2529

ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว,าด"วยวิธี

ปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2526

สํานักงานเขต

ผู�รับบริการ ความต�องการของผู�รับบริการ

ข"าราชการ ลูกจ"าง ฝQายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ พัสดุมีคุณภาพ เพียงพอต,อการใช"งาน

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการของผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย

ฝQายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ข"าราชการและลูกจ"างมีความพึงพอใจในการดําเนินงาน

ผู�รับบริการ ความต�องการของผู�รับบริการ

ประสิทธิภาพ

มีพัสดุที่มีคุณภาพและเพียงพอต,อการใช"งาน

ข"าราชการ ลูกจ"าง ฝQายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ยานพาหนะและเครื่องจักรกล มีสภาพดีพร"อมใช"งาน

ฝQายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ข"าราชการและลูกจ"างมีความพึงพอใจในการดําเนินงาน

สํานักงานเขต

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการของผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย

พร"อมใช"งานตลอดเวลา

ประสิทธิภาพ

มียานพาหนะและเครื่องจักรกลที่มีสภาพดี



14. กระบวนการงานสถิติและรายงาน

กฎหมาย ความคุ�มค�า
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี -
   ว,าด"วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว,าด"วย
   วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ
   กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๔๖

15. กระบวนการงานคดีละเมิด

กฎหมาย ความคุ�มค�า
๑. พ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของ -
   เจ"าหน"าที่ พ.ศ.๒๕๓๙ ค,าเสียหายเป!นไปตามกฎหมายและระเบียบ
๒. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว,าด"วย ของทางราชการ
   หลักเกณฑJการปฏิบัติเก่ียวกับความ
   รับผิดทางละเมิดของเจ"าหน"าที่
   พ.ศ. ๒๕๓๙
๓. ข"อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
   การชดใช"ค,าเสียหายอันเกิดจาก
   การละเมิด พ.ศ.๒๕๒๙
๔. ข"อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
   การชดใช"ค,าเสียหายแก,บุคคล
   ภายนอกในกรณีละเมิด พ.ศ.๒๕๓๑

ผู�รับบริการ ความต�องการของผู�รับบริการ
หน,วยงานกรุงเทพมหานคร ประชาชนในพื้นที่เขต ข"อมูล ข,าวสาร ครบถ"วนและถูกต"อง

ฝQายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ข"อมูลการดําเนินงานของฝQาย เป!นปHจจุบัน ถูกต"อง ครบถ"วน

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการของผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย

ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย ความต�องการของผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย

เวลาที่กําหนด

สามารถนํ้าไปใช"ได"ทันที

ประสิทธิภาพ
การรายงานข"อมูลได"ถูกต"อง และทันภายใน

ผู�รับบริการ ความต�องการของผู�รับบริการ
ผู"ถูกกระทําละเมิด ๑. ได"รับการชดใช"ค,าเสียหายเป!นไปตามกฎหมายและระเบียบ

   ของทางราชการ

๑. กรุงเทพมหานคร การดําเนินการกรณีละเมิดเป!นไปตามที่กฎหมายกําหนด

การดําเนินการกรณีละเมิดและการชดใช"
ประสิทธิภาพ

๒. เจ"าหน"าที่ผู"กระทําละเมิด



 
 

ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
(1) กระบวนการหลัก 

 

ช่ือกระบวนการ ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกําหนด 
1. กระบวนการ 
งานกวาดมูลฝอย 

- ทุกพ้ืนท่ีต้องได้รับบริการด้านการกวาดท่ีเป็น 
  มาตรฐานและเท่าเทียมกัน 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภยัในการ  
  ปฏิบัติงานทุกครั้ง 

- ร้อยละ 90 ของประชาชนผูร้ับบริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการกวาดมูลฝอย 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานกวาดไดร้ับอุบัตเิหตุจาก 
  การปฏิบัติงาน 

2. กระบวนการ 
งานเก็บขนมูลฝอย 

- ทุกพ้ืนท่ีต้องได้รับบริการด้านการเก็บขนมลูฝอยท่ี 
  เป็นมาตรฐานและเท่าเทียมกัน 
- การเก็บขนมูลฝอยเป็นไปตามมาตรฐานการ 
  เก็บขนมูลฝอยท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
 ทุกครั้ง 

- ร้อยละ 80 ของประชาชนผูร้ับบริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการเก็บขนมูลฝอย 
 
 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอยได้รับ  
  อุบัติเหตุจากการปฏิบัติงาน 
  

3. กระบวนการ 
งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 

- ผู้ขอรับบริการต้องไดร้ับบริการดา้นการขนถ่าย 
  สิ่งปฏิกูลท่ีเป็นมาตรฐานและเท่าเทียมกัน 
 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- ร้อยละ 100 ของประชาชนผู้รบับริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการขนถ่าย 
  สิ่งปฏิกูล 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานดา้นการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
  ได้รับอุบัตเิหตุจากการปฏบัิติงาน 

4. กระบวนการ 
งานสูบและเก็บไขมัน 

- ผู้ขอรับบริการต้องไดร้ับบริการดา้นการสูบและ 
  เก็บไขมันท่ีเป็นมาตรฐานและเท่าเทียมกัน 
 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- ร้อยละ 100 ของประชาชนผู้รบับริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการสูบและเก็บ 
  ไขมัน 
 - ไมม่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการสบูและเก็บ 
   ไขมันได้รบัอุบัติเหตุจากการปฏบัิติงาน 

5.กระบวนการ  
งานปลูกและบํารุงรักษา 
ต้นไม ้

- เป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงานการงานปลูก 
  และบํารุงรักษาต้นไม ้
 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- ร้อยละ 90 ของประชาชนผูร้ับบริการ 
  มีความพอใจต่อการบริการปลูกและ  
  บํารุงรักษาต้นไม้  
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานดา้นการปลูกและ 
  บํารุงรักษาต้นไม้ได้รับอุบัตเิหตุจากการ  
  ปฏิบัติงาน 

6.กระบวนการ 
งานสนับสนุนการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภยั 
 

- สนับสนุนยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ และ 
  เจ้าหน้าท่ี ได้ทันต่อเหตุการณ์  
 
- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

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

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

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

 

(2) กระบวนการสนับสนุน 
 

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

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

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

2. กระบวนการงานการเจ้าหน้าท่ี - บุคลากรทุกคนของฝ่ายรักษาความสะอาด 
  ได้รับการปฏิบัตดิ้วยความเสมอภาคเป็นธรรม 
  ตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ 

- จํานวนเรื่องร้องเรียนของ   
  บุคคลากรดา้นการดาํเนินงาน 
  การเจ้าหน้าท่ี 

3. กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ 
3.1 กระบวนการย่อยการเงิน 
 
 
 
 

 
 
- ข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 
ได้รับเงินเดือน ค่าจ้าง และเงินสวัสดิการครบถ้วน 
ถูกต้อง ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 
-ร้อยละร้อยของการจ่ายเงินเดือน 
 และสวัสดิการครบถ้วน และถูกตอ้ง  
 ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
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ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของข้อกําหนด 
3.2 กระบวนการย่อย
การงบประมาณ 
 

- จัดทําคําของบประมาณตามหลกัเกณฑ์และเสร็จ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 
- การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ 
 

- จํานวนคําของบประมาณถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์และเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนด 
- ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานและข้อบัญญัติ
งบประมาณ 

4.กระบวนการ 
งานจัดซ้ือจัดจ้าง 

-การจัดซ้ือจัดจ้างเป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญตั ิ
ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือสั่งการของทางราชการ 
ท่ีกําหนดไว้ ด้วยความเป็นธรรม โปร่งใส และ
ตรวจสอบได้ทุกครั้ง 

-ร้อยละร้อยความสําเร็จของการจัดซ้ือ 
จัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ คําสั่ง และ
หนังสือสั่งการของทางราชการท่ีกําหนดไว้ 
ด้วยความเป็นธรรม โปร่งใส และ
ตรวจสอบได ้

5.กระบวนการ 
งานการควบคุมการเบิก 
จ่ายพัสดุและนํ้ามัน 

- วัสดุมีคณุภาพ เพียงพอต่อการใช้งาน 
 
 
- การเบิกจ่ายนํ้ามันเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ 
 กําหนดจํานวนนํ้ามันและวิธีการเบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือ 
 เพลิงและนํ้ามันหล่อลื่นตามโควตานํ้ามันท่ีไดร้ับ 

-ร้อยละร้อยของพัสดุของฝ่ายท่ีสามารถ 
ควบคุมดูแลตรวจสอบให้เป็นปัจจุบัน 
เพียงพอ และพร้อมใช้งาน 
-ร้อยละร้อยความสําเร็จของการเบิกจ่าย
นํ้ามันเช้ือเพลิงในแต่ละงวดให้ถูกต้องตาม 
ระเบียบและทันตามเวลาท่ีกําหนด 

6. กระบวนการ 
งานควบคุมและซ่อม
บํารุงรักษายานพาหนะ
และเครื่องจักรกล 

- ยานพาหนะและเครื่องจักรกลมสีภาพด ี
  พร้อมใช้งาน 

-ร้อยละร้อยของยานพาหนะและ
เครื่องจักรกลท่ีสามารถควบคุมดูแล
ตรวจสอบให้เป็นปัจจุบัน เพียงพอและ 
พร้อมใช้งาน 

7. กระบวนการ 
งานสถิติและรายงาน 
 

- มีการจัดทําข้อมลู สถิตผิลการปฏิบัติงานครบถ้วน  
  ถูกต้อง 
- มีการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานครบถ้วน  
  ถูกต้อง และส่งรายงานภายในเวลาท่ีกําหนด 

-ร้อยละร้อยความสําเร็จในการดําเนินการ
รวบรวมข้อมลูครบถ้วนและนําเสนอ
ผลงานตามความสําเร็จได้ทันตามเวลาท่ี
กําหนด 

8. กระบวนการ 
งานคดีละเมิด 
 

- เรื่องละเมดิได้รับการดําเนินงานเป็นไปตามข้ันตอน 
  ท่ีกฎหมาย ข้อบัญญตัิ ระเบียบ คําสั่งและหนังสือ 
  สั่งการ กําหนดครบถ้วนและถูกต้องทุกกรณี  

- ร้อยละร้อยของคดีละเมิดมีการดาํเนินการ
ตามข้ันตอนท่ีกฎหมายข้อบัญญัติ ระเบียบ 
คําสั่งและหนังสือสั่งการกําหนดครบถ้วน
และถูกต้อง 
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คําจํากัดความ 
 

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

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

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

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

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

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

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

กระบวนการงานสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
          “สาธารณภัย” หมายถึง ภัยหรืออันตรายท่ีทําให้เกิดความสูญเสียท้ังชีวิต ทรัพย์สินและ 
สิ่งอ่ืนๆ อย่างรุนแรง 

กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญ 
ทางประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม 

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

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

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

 
 

 
จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

 
กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  
การตัดสินใจ 

  
ฐานข้อมูล 

  
เอกสาร / รายงาน 

  
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท 

  
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการนําเข้า / ส่งออกของเอกสาร 
รายงาน / ฐานข้อมูล ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

  
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
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คําอธิบายคําย่อ 

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

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ผู้อํานวยการเขต กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายรักษาความ

สะอาดและสวนสาธารณะ 
 

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

เก่ียวกับการรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย การรักษาสภาวะสิ่งแวดล้อม  
การเก็บขนมูลฝอย (ยกเว้นมูลฝอยในแม่น้ํา
เจ้าพระยา เรือท่องเท่ียว และเรือสินค้า) การสูบ
ขนถ่ายสิ่งปฏิกูล ไขมัน และน้ํามัน การจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมการเก็บขนมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล            
การปลูก ดูแลและบํารุงรักษาต้นไม้ การพิจารณา
อนุญาตตัดและขุดย้ายต้นไม้ในท่ีสาธารณะ  
การจัดทําแผนการปลูกต้นไม้และพ้ืนท่ีสีเขียวใน
พ้ืนท่ีเขตท่ีรับผิดชอบ การดูแลรักษาความสะอาด
บริเวณโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญทาง
ประวัติศาสตร์และสถาปัตยกรรม การสนับสนุน
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และหน้าท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 
- ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ.2535 
- หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร.0708.1/ว.5 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2544 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลือนเงินเดือน พ.ศ.2552 ข้อ 8 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน และ 
  การตรวจเงิน พ.ศ.2530 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- คําสั่งกรุงเทพหานครท่ี 3109/2548 ลงวันท่ี 26 สิงหาคม 2548 
- หนังสือท่ี กท 1307/8575 ลงวันท่ี 6 สิงหาคม 2552 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.2539 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของ 
  เจ้าหน้าท่ี พ.ศ.2539 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการกระทําละเมิด พ.ศ.2529 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด  
  พ.ศ.2532 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สิน ตามกฎหมายว่าด้วยวิธ ี
  ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2552 
- หนังสือท่ี กท 0302/5281 ลงวันท่ี 9 มิถุนายน 2529 เรื่อง การกําหนดเกณฑ์มาตรฐานเก่ียวกับ 
  การใช้แรงงาน (กวาด) 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียมการเก็บหรือขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยตามกฎหมายว่า 
  ด้วยการสาธารณสุข พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ.2548 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 6971/2534 ลงวันท่ี 7 พฤศจิกายน พ.ศ.2534 เรื่อง วิธีปฏิบัติ 
  เก่ียวกับการให้บริการการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
- หลักเกณฑ์ในการพิจารณาปลูกและคิดค่าเสียหายต้นไม้ ตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร                         
  ท่ี 1024/2526 ลงวันท่ี ๒๔ มีนาคม 2526 
- คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 2396/2553 ลงวันท่ี 21 มิถุนายน 2553 
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