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คำนำ 
 

คูมือปฏิบัติงานฝายเทศกิจเลมน้ี มีวัตถุประสงคใหเจาหนาที่เทศกิจผูปฏิบัติหนาที่ตามสำนักงานเขต   
ใชเปนแนวทางประกอบการปฏิบัติหนาที่ เพ่ือใหเกิดความเขาใจในตัวบทกฎหมาย ระเบียบ ขั้นตอนการปฏิบัติ
หนาที่เหมือนกัน ใชเปนเอกสารอางอิงและเปนคูมือศึกษา เน่ืองจาก  กฎหมาย ระเบียบ หรือขั้นตอนตางๆ        
ไดมีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ทำใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน มีอุปสรรคขาดความคลองตัวในการทำงาน 
คณะทำงานจัดทำคูมือปฏิบัติงานฝายเทศกิจ สำนักงานเขตจึงไดปรับปรุง รวบรวม ระเบียบ คำสั่งตางๆ 
หนังสือสั่งการ และกำหนดขั้นตอน ที่เหมาะสมที่สามารถนำมาใชไดอยางเขาใจมากยิ่งขึ้น 

คณะทำงานจัดทำคูมือปฏิบัติงานฝายเทศกิจ สำนักงานเขต หวังวาคูมือปฏิบัติงานฝายเทศกิจที่ได
ปรับปรุงใหมน้ี จะเปนประโยชนและเปนแนวทางปฏิบัติงานของเจาหนาที่ฝายเทศกิจสำนักงานเขตตอไป 
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พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
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- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๑๙๗๔/๒๕๔๘ เรื่อง มอบอำนาจใหขาราชการปฏิบัติ
ราชการแทน  ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ลงวันที่ ๑๓ มิถุนายน ๒๕๔๘ 

 

- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๕๒๑๖/๒๕๕๔ เรื่อง แตงต้ังผูมีอำนาจเปรียบเทียบปรับ
ตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
ลงวันที ่๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๔    

 

- หนังสือ ที่ กท ๘๐๐๔/๕๒๕ ลงวันที่ ๒ เมษายน ๒๕๓๕ เรื่อง การปฏิบัติหนาที่ตาม
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

- หนังสือ ที่ กท ๘๐๐๔/๑๘๐๒ ลงวันที่ ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๓๕ เรื่อง การรายงานผล
การปฏิบัติตามแบบที่ ๖ และอัตราการเปรียบเทียบปรับตามพระราชบัญญัติรักษา
ความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

- กระบวนการบังคับการใหเปนไปตามกฎหมายพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  
พ.ศ.๒๕๓๕ 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 
 

- กฎกระทรวง ฉบับที่  ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๖ ออกตามความในพระราชบัญญั ติการ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
  

 

- กฎกระทรวงกำหนดแบบบัตรประจำตัวเจาพนักงานทองถิ่น เจาพนักงานสาธารณสุข 
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และผูซึ่งไดรับแตงต้ังจากเจาพนักงานทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมกิจการรับทำการเก็บ ขน หรือกำจัดสิ่ง
ปฏิกูล หรือมูลฝอย โดยทำเปนธุรกิจหรือโดยไดรับประโยชนตอบแทนดวยการคิด
คาบริการ พ.ศ. ๒๕๔๑ 

 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ฉบับที่ ๒  
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ฉบับที่ ๓  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสัตว พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสัตว(ฉบับที่ ๒  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 

- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง หามมิใหนำชางเขามาเลี้ยงหรือปลอยในเขต
กรุงเทพมหานคร 

 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสุนัข พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที ่1974/๒๕๔๘ เรื่อง การมอบอำนาจใหขาราชการปฏิบัติ
ราชการแทนผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  

 

- หนังสือศาลาวาการกรุงเทพมหานคร ที่ กท ๘๐๐๒/๔๖๙ ลงวันที่ ๒ มีนาคม ๒๕๔๓ 
เรื่อง แนวทางการสงสำนวนคดีความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕ ใหคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี 

 

- กระบวนการบังคับการใหเปนไปพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แกไข
เพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการดำเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘ ลงวันที ่๒๔ ธันวาคม 
๒๕๒๘ 

 

- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๒๘๒๐/๒๕๒๙ ลงวันที่ ๑๐ ตุลาคม ๒๕๒๙ เรื่อง กำหนด
หนาที่ และความรับผิดชอบของหนวยงานตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานครและ
กฎหมายอ่ืนที่กำหนด ใหเปนอำนาจหนาที่ของกรุงเทพมหานคร  

 

- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที ่๑๗๐๑/๒๕๓๖ ลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๓๖ เรื่อง 
แตงต้ังขาราชการกรุงเทพมหานคร เปนพนักงานเจาหนาที่ตามความในมาตรา ๙๐ 
วรรคหน่ึง แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 

 

- กฎกระทรวงวาดวยการยกเวน ผอนผัน หรอืกำหนดเง่ือนไขในการปฏิบัติตาม
กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๕๐  

 

-  หนังสือ ที ่กท ๑๔๐๕/๑๑๖๖ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง แนวทางการ
ดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
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- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๔๔  
 

- หนังสือศาลาวาการกรุงเทพมหานคร ที่ กท ๐๔๐๕/๗๓๘ ลงวันที่ ๖ สิงหาคม 
๒๕๕๕ เรื่อง แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจภูมิลำเนาและหลักทรพัยของ
ลูกหน้ีตามคำพิพากษา  

 

- หนังสือศาลาวาการกรุงเทพมหานคร ที่ กท ๘๐๐๔/๑๔๓๑ ลงวันที่ ๓ สงิหาคม 
๒๕๔๔  เรื่อง หารือแนวทางการบังคับคดีอาคารตามคำพิพากษา 

 

- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ๕๒๒/๒๕๖๐ เรื่อง มอบอำนาจของผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร  

 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่กไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖     
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสง

เงินและการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐  
 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกำหนดจำนวนน้ำมันและวิธีการเบิกจาย

เช้ือเพลิงและน้ำมันหลอลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 

 

 
********************* 
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๑. บทสรุปสำหรับผูบรหิาร 
 
 งานเทศกิจเปนงานที่มีหนาที่ดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง การบังคับการใหเปนไป
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และกฎหมายอ่ืนที่กำหนดใหเปนอำนาจหนาที่ของกรุงเทพมหานคร เชน 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ พระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  เปนตน สงเสริมดูแลความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน และสนับสนุนงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตลอดจนการอำนวย
ความสะดวกแกประชาชน ตามนโยบายของผูบริหารมอบหมายใหดำเนินการดานตางๆ เชน งานอาสาจราจร 
งานดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน (ตูเขียว งานสายตรวจเพ่ือ นชุมชน เปนตน ดังน้ัน
เจาหนาที่เทศกิจสำนักงานเขต จำเปนตองมีความรูความเขาใจในระเบียบ กฎหมาย  แนวทางการปฏิบัติ 
กระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอยางถูกตองชัดเจน ผูบริหารกรุงเทพมหานครไดตระหนักถึงความ
จำเปน และเห็นความสำคัญในเรื่องดังกลาว จึงมอบหมายใหสำนักงาน ก.ก. แตงต้ังคณะทำงานปรับปรุง 
คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขต ตามคำสั่งที่ ๑๐๘๒/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๘ มีนาคม ๒๕๖๑ โดยมี 
สำนักเทศกิจและ ๑๔ สำนักงานเขตรับผิดชอบปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของฝายเทศกิจ ดังนี้    
 

๑. สำนักเทศกิจ 
๒. สำนักงานเขตบางเขน 
๓. สำนักงานเขตพระโขนง 
๔. สำนักงานเขตคันนายาว 
๕. สำนักงานเขตจตุจักร 
๖. สำนักงานเขตตลิ่งชัน 
๗. สำนักงานเขตทุงครุ 
๘. สำนักงานเขตบางขุนเทียน 
๙. สำนักงานเขตบางซื่อ 
๑๐. สำนักงานเขตบางบอน 
๑๑. สำนักงานเขตบางรัก 
๑๒. สำนักงานเขตปทุมวัน 
๑๓. สำนักงานเขตวังทองหลาง 
๑๔. สำนักงานเขตดินแดง 
๑๕. สำนักงานเขตหนองจอก 
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คูมือการปฏิบัติงานของฝายเทศกิจ ประกอบดวยกระบวนการหลัก และกระบวนการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 
 

ลำดับ กระบวนการ กระบวนการยอย จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

๑ การตรวจบังคับการ 
 

 ๓ ทุกวัน 

๒ การดำเนินคดี ๒.๑ กรณีดำเนินการเอง 
๒.๒ กรณสีวนราชการ สงเรื่อง ใหดำเนินคดี 
๒.๓ การเก็บรกัษาและจำหนายของกลาง 

๕ ทุกวัน 

 

ลำดับ กระบวนการ กระบวนการยอย จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

๓ ดานนิติการ ๓.๑ การใหคำปรึกษา และตอบขอหารือดาน
กฎหมาย 

๓.๒ การตรวจรางสัญญา 
 

๔ 
 

๔ 

๕ วัน 
 

๗ วัน 

๔ การสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 

๔.๑ การอำนวยความสะดวกในดานตางๆ 
๔.๒ งานจัดระเบียบรถจักรยานยนตสาธารณะ 
๔.๓ การสงเสริมสนับสนุนงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
 
๔.๔  ดานธุรการ 
       ๔.๔.๑ การรับ-สงหนังสือ 
       ๔.๔.๒ การดำเนินการเรื่อง รองเรียน 
       ๔.๔.๓ การดำเนินการประชุมของฝาย 
       ๔.๔.๔ การควบคุมการเบิกจายคาน้ำมัน 
 

๔ 
๔ 
 

๓ 
 

 
๔ 
๕ 
๔ 
๔ 

ทุกวัน 
๓ วัน 

 
ภายในเวลา ๑๐ 
นาทีเขาถึงที่เกิด

สาธารณภัย 
๑ วัน 
๓ วัน 
๖ วัน 
๔ วัน 

 

 
 
 
 



 ๙   

๒. ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน Work Manual เปนเครื่องมือสำคัญอยางหน่ึงในการทำงานทั้งระดับหัวหนาและ
ผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานน้ันๆ อยางเปนระบบและครบถวน  
สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน  การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน   
การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ทั้งน้ีเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานของ
องคกรเปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทาง การทำงานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบาย ตามความจำเปน  
เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน 

กรุงเทพมหานครไดตระหนักถึงความสำคัญและความจำเปนของการมีคูมือการปฏิบัติงานของ
หนวยงานหรือสวนราชการของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหขาราชการ และลูกจางไดมีคูมือการปฏิบัติงานไวศึกษา
และใชเปนหลักในการปฏิบัติงาน 

ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔  กรุงเทพมหานครโดยสำนักงานคณะกรรมการขาราชการ
กรุงเทพมหานคร จึงไดจัดทำโครงการพัฒนาการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานครใหมีความรู ทักษะ และความเขาใจ เก่ียวกับวิธีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานและ   
ใหขาราชการที่เขารับการอบรมนำความรูไปถายทอดเผยแพรความรูเกี่ยวกับการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของ
หนวยงานหรือสวนราชการ  และกรุงเทพมหานครไดแตงต้ังเจาหนาที่ของฝายตางๆ ซึ่งผานการอบรมตาม
โครงการฯ  เปนคณะทำงานจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขต เพ่ือกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ซึ่งเปนสวนหน่ึงของการนำกระบวนการไปปฏิบัติ เพ่ือใหบรรลุตามขอกำหนดที่สำคัญ โดยแสดง ใหเห็น
จุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดใชอางอิง มิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงานและ 
สรางความเขาใจ เกิดความพึงพอใจ ซึ่งคูมือปฏิบัติงานประกอบดวย แผนผังกระบวนการ และมาตรฐาน
คุณภาพงาน ซึ่งเปนขอกำหนดในการปฏิบัติงานทั้งในเชิงคุณภาพและปริมาณ 
 

๓.วัตถุประสงค 
 
 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของฝายเทศกิจ สำนักงานเขตมีวัตถุประสงค ดังน้ี 
 ๑. เพ่ือใหเจาหนาที่เทศกิจสำนักงานเขต  มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปนลายลักษณอักษร 
ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมและกระบวนการตางๆ 
 ๒. เพ่ือใหเจาหนาที่เทศกิจ สำนักงานเขตมีความรู ความเขาใจในบทบัญญัติของกฎหมายและปฏิบัติ
ไดถูกตองตามขั้นตอนของกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 ๓. เพ่ือเผยแพรใหเจาหนาที่เทศกิจ สำนักงานเขตไดใชอางอิงการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนระบบ มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 ๔. เพ่ือใหการปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเปนประโยชนแกทางราชการ 
 



 ๑๐   

๔. ขอบเขตของกระบวนงาน 
 

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอบเขต 
๑. การตรวจบังคับการ   ครอบคลุมการตรวจพ้ืนที่ การตรวจสอบเรื่องรองเรียน 

และการบังคับการใหเปนไปตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และกฎหมายอ่ืน ในดาน 
- การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบ

เรียบรอยของบานเมือง 
- การสาธารณสุข 
- การควบคุมอาคาร 
- การขุดดินและถมดิน 
- ความผิดตามกฎหมายอ่ืนที่กำหนดใหเปนอำนาจ

หนาที่ของฝายเทศกิจ 
 เริ่มต้ังแตการวางแผนการออกตรวจ การดำเนินการ

ตรวจตราในดานตางๆ การจับกุมผูกระทำความผิด 
ตลอดจนการรายงานผลการตรวจ 

 
 

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอบเขต 
๒. การดำเนินคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๑ กระบวนการยอย 
กรณีดำเนินการเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ครอบคลุมการตรวจพ้ืนที่ การตรวจสอบเรื่องรองเรียน 
และการบังคับการใหเปนไปตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และกฎหมายอ่ืน ในดาน 

- การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง 

- การสาธารณสุข 
- การควบคุมอาคาร 
- การขุดดินและถมดิน 
- ภาษีปาย 
- ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๒.๒ กระบวนการยอย 
กรณีสวนราชการสงเรื่องให
ดำเนินคดี 

 เริ่มตนต้ังแตการรับเรื่องการกระทำความผิด การ
พิจารณาความผิด การเปรียบเทียบคดี ตลอดจนการ
ติดตามผลการดำเนินคดี 

๒.๓ กระบวนการยอย 
การเก็บรักษาและการ
จำหนาย 
ของกลาง 
 
 

 ครอบคลุม เริม่ต้ังแต การรับมอบของกลาง การจัดทำ
ทะเบียนและการเก็บรักษาของกลาง การคืนของกลาง 
ตลอดจนการสำรวจ ขาย และจำหนายบัญชีของกลาง 



 ๑๑   

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอบเขต 
๓. ดานนิติการ ๓.๑ กระบวนการยอย 

การใหคำปรึกษาและตอบ
ขอหารือดานกฎหมาย 
 

 ครอบคลุม เริม่ต้ังแต ผูอำนวยการเขตหรือสวนราชการ    
ขอคำปรึกษา ขอแนะนำ ทางดานกฎหมาย และสิ้นสุด
ที่การแจงผลการพิจารณาแกผูอำนวยการเขตหรือสวน
ราชการ 

๓.๒ กระบวนการยอย 
การตรวจรางสัญญา 
 
 

 ครอบคลุม เริม่ต้ังแตการรับเรื่องจากผูอำนวยการเขต 
มอบหมายใหนิติกร  ทำการตรวจสอบเอกสารโดย
ละเอียด  ตรวจและแกไขรางสัญญา ประกาศ ฯลฯ ให
ตรงตามแบบที่กฎหมาย ระเบียบ และคณะกรรมการ
วาดวยการพัสดุกำหนด โดยตรวจสอบรายการ 
รายละเอียดตาง ๆ เชน ผูมีอำนาจลงนาม ขอบเขตของ
งาน วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการ คาปรับ 
ความรับผิดของคูสัญญา ฯลฯ  เมื่อดำเนินการแลว     
ใหลงนามเพ่ือแสดงวาไดตรวจแลว  พรอมจดัทำ
หนังสือเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา และสิ้นสุดที่
การสงเรื่องคืนผูอำนวยการเขต/สวนราชการเจาของ
เรื่อง 

 
 
 
 

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอบเขต 

๔. การสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 

 
 

๔.๑ กระบวนการยอย 
การอำนวยความสะดวกใน
ดานตาง ๆ 

 ครอบคลุมงานตามนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
ในดาน 
- งานอาสาจราจรหนาสถานศึกษาในชวงเชาและเย็น  
- ลงนามในสมุด (ตูเขียว โครงการสงเสริม ดูแลความ

ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสนิของประชาชน  
๔.๒ กระบวนการยอย 
งานทะเบียน
รถจักรยานยนตสาธารณะ 

 ครอบคลุม ในดานการขึ้นทะเบียนรถจักรยานยนตรับจาง 
การออกหนังสือรับรองเพ่ือใชเปนหลักฐานการใช
รถจักรยานยนตสาธารณะ 

         เริ่มตนต้ังแตการรับและพิจารณาคำขอ การจัดต้ังวิน    
การสำรวจสถานที่ การจัดประชุมคณะอนุกรรมการประจำ
ทองที่เพ่ือพิจารณาอนุญาตตามหลักเกณฑเง่ือนไขที่กำหนด 
การออกหนังสือรับรองการใชรถจักรยานยนตเพ่ือเปน
หลักฐานการขอจดทะเบียนเปนรถจักรยานยนตสาธารณะ 

๔.๓ กระบวนการยอย 
การสงเสริมสนับสนุนงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 

 มีขอบเขตการดำเนินงาน ครอบคลุมต้ังแต                   
1. การเตรียมการ                                                     
2. การออกปฏิบัติงาน ควบคุมการจราจรพ้ืนที่ที่อยูระหวาง
ประสบสาธารณภัยสิ้นสุดที่การรายงานผลการปฏิบัติงาน 



 ๑๒   

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอบเขต 

๔.๔ กระบวนการยอย   
ดานธุรการ 

 

 การดำเนินการเรื่อง
รองเรียน 

 โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องรองเรียน การพิจารณา
กลั่นกรองเรื่องรองเรียน การสงเรื่องรองเรียน การ
ตรวจสอบ/ติดตามและจัดทำรายงานสรุปผลการแกไขเรื่อง
รองเรียน การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามการ
แกไขเรื่องรองเรียน และสิ้นสดุที่การจัดเก็บขอมูลผลการ
แกไขเรื่องรองเรียน   

 การรับ-สงหนังสือ  โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 
การจำแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร การจัดทำหนังสือ/
เอกสาร การเสนอหนังสือ/เอกสารตอผูมีอำนาจ การสง
หนังสือ/เอกสาร และสิ้นสุดที่การเก็บรักษาหนังสือ/
เอกสาร 

 
 การดำเนินการประชุมของ

ฝาย 
 โดยมีจุดเริ่มตนจากกำหนดวัน เวลาและสถานที่ประชุม/

จัดทำวาระการประชุม/แจงใหเจาหนาที่ทุกคนทราบ/จัด
สถานที่ประชุม/จัดเอกสารแจงในที่ประชุม/บัญชีรายช่ือ
ผูเขารวมประชุม/จัดทำรายงานการประชุม/ติดตามมติที่
ประชุมเสนอประธานที่ประชุม และสิ้นสุดทีก่ารเสนอผล
การดำเนินการจากการประชุมครั้งกอนใหทีป่ระชุมทราบ 

 การควบคุมการเบิกจาย
น้ำมัน 

 โดยมีจุดเริ่มตนจากการตรวจสอบจำนวนน้ำมันที่ไดรับ
อนุมัติของแตละคันแตละงวด/จัดทำใบเบิกน้ำมันเพ่ือขอ
อนุมัติ/ลงรายการควบคุมในสมุดเบิกน้ำมัน/รวบรวมสำเนา
ใบเบิกน้ำมันทกุคัน เมื่อเจาหนาที่หรือพนักงานขับรถยนต
เบิกน้ำมันจากสถานีจายน้ำมันเรียบรอยแลว สิ้นสุดที่การ
จัดทำสถิติรายงานการเบิกจายน้ำมันประจำเดือน 

 



 ๑๓   

๕. กรอบแนวคิด 
 
 กรอบแนวคิดที่สำคัญในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของฝายเทศกิจ  สำนักงานเขตที่เกี่ยวของกับ
กระบวนการปฏิบัติงานประกอบดวย ผูเกี่ยวของ ความตองการ ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ และความคุมคา  ดังน้ี 

๑. กระบวนการตรวจบังคบัการ 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชน  พ้ืนที่มีความเปนระเบียบเรียบรอย สะดวก 

ปลอดภัย  
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 

 ผูกระทำความผิด 
 ประชาชน 
 กรุงเทพมหานคร 

 
 

 ดวยความโปรงใสและยุติธรรม 
 พ้ืนที่มีความเปนระเบียบเรียบรอย 
 ผูกระทำความผิดตองการใหกระบวนการ

พิจารณาความผิดของตนเปนไปอยางเปนธรรม 

 

กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 กฎหมายตางๆ ที่

เกี่ยวของ เชน กฎหมายวาดวย
ควบคุมอาคาร กฎหมายวาดวย
สาธารณสุข กฎหมายวาดวยรักษา
ความสะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

 เปนไปตามเจตนารมยของ
กฏหมาย 

 

 กรุงเทพมหานครเปน
เมืองนาอยู พ้ืนที่มีความ
สะอาดเปนระเบียบเรียบรอย 

 

๒. กระบวนการการดำเนินคดี 
 

๒.๑ กระบวนการยอย  กรณีฝายเทศกิจดำเนนิการเอง 
๒.๒ กระบวนการยอย กรณสีวนราชการสงเรื่องใหดำเนนิคดี 
  

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
 ผูกระทำความผิด 

 
 ของกลางอยูในสภาพดีครบถวน 
 ไดรับการปฏิบัติดวยความเปนธรรม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
 กรุงเทพมหานคร  ความเสมอภาคในการบังคับการตามกฎหมาย 

 การบังคับใชดวยกฎหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 



 ๑๔   

กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 ระเบียบวาดวยการ

ดำเนินคดี  พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 ระเบียบวาดวยการ     

รับเงิน – สงเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 ระเบียบกระทรวง 

มหาดไทยวาดวยการ
เปรียบเทียบคดีความผิดตาม
กฎหมายรักษาความสะอาดฯ 
พ.ศ. ๒๕๓๖ 
 กฎหมายตางๆที่เกี่ยวของ 

 ถูกตอง รวดเร็ว 
 ไมมีคดีคาง 

 เปนประโยชนแก 
กรุงเทพมหานคร 

 

 

๒.๓ กระบวนการยอย การเก็บรักษาและการจำหนายของกลาง 
  

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
 ผูกระทำความผิด 
 พนักงานเจาหนาที่ 

 ของกลางอยูในสภาพเดิม 
 ของกลางอยูในสภาพเดิม เทาที่จะรักษาไวได 

และจัดการใหเปนไปตามขั้นตอน ระเบียบ
กฎหมาย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
 กรุงเทพมหานคร  เปนไปตามระเบียบ  กฎหมาย 

 

กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการดำเนินคดี พ.ศ. 
๒๕๒๘ 

 ดำเนินการเปนไปตาม

ระยะเวลาตามที่กฎหมายกำหนด 

 บรรลุวัตถุประสงคของ

กฎหมาย 

 
๓. กระบวนการดานนิติการ 

๓.๑ กระบวนการยอย ใหคำปรึกษาและตอบขอหารือดานกฎหมาย 
 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
 ผูอำนวยการเขต 
 สวนราชการในสำนักงานเขต 

 ความเห็นทางกฎหมาย  ที่มีเหตุผลชัดเจนเพียง
พอที่จะใหผูอำนวยการเขต  หรือสวนราชการ
ในสำนักงานเขต นำไปใชเปนแนวทางปฏิบัติ
หรือสั่งการไดอยางถูกตอง 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 

 เจาหนาที่ผูปฏิบัติ  ความเห็นที่สามารถนำไปใชและถือปฏิบัติได 
 
 



 ๑๕   

 

กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 กฎหมาย ระเบียบ คำสั่งที่
เกี่ยวของกับเรื่องที่ขอหารือ 

 สามารถปรับขอเท็จจริงเขา

กับขอกฎหมายโดยใหเหตุผลทาง

กฎหมายที่ชัดเจน 

 ผูขอความเห็นนำไปปฏิบัติ

ไดบนพ้ืนฐานขอเท็จจริงที่ถูกตอง

ครบถวน 

 ความเห็นตรงตาม

บทบัญญัติ อางอิงได 

  เปนไปตามเจตนารมณ

ของกฎหมาย 

 เปนไปตามอำนาจหนาที่

ของกรุงเทพมหานคร 

 

๓.๒ กระบวนการยอยการตรวจรางสัญญา 
 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
 สวนราชการในสำนักงานเขต  สัญญาที่ถูกตอง ชัดเจน สมบูรณ นำไปใชและ

ถือปฏิบัติได 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 

 คูสัญญา  ทำสัญญากับกรุงเทพมหานครไดตามกำหนด 
 

กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 กฎหมายที่เกี่ยวของกับการ

รางสัญญา เชน ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร วาดวยการพัสดุ      
 ประมวลกฎหมายแพงและ

พาณิชยวาดวยนิติกรรมสัญญา 

 รวดเร็ว ถูกตอง โปรงใส 

เปนธรรม 

 เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

๔. กระบวนการสนับสนนุการปฏิบัติงาน 
๔.๑ กระบวนการยอย การอำนวยความสะดวกในดานตาง ๆ  
 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
 สถานศึกษา 
 ประชาชน 

 ความสะดวก ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสนิ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
 กรุงเทพมหานคร  ภาพลักษณขององคกรที่ดี 

 ลดโอกาส มิใหเกิดอุบัติเหตุ และลดชองทางการ
เกิดอาชญากรรม 

 
 



 ๑๖   

กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
      พ.ร.บ. จราจรทางบก              
พ.ศ. ๒๕๒๒ และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 นโยบายผูบริหาร

กรุงเทพมหานคร 

  ความพึงพอใจของประชาชน 

 รวดเร็ว ถูกตอง  

 ความสะดวกและปลอดภัย 

 
๔.๒ กระบวนการยอย จัดระเบียบรถจักรยานยนตสาธารณะ 
 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
 ผูขับขี่รถจักรยานยนตสาธารณะ 
 

 ไดรับหนังสือรับรองการใชรถจักรยานยนต
สาธารณะ ดวยความรวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
 กรุงเทพมหานคร 
 กรมการขนสงทางบก 
 สำนักงานตำรวจแหงชาติ 
 ทหาร 
 ประชาชน 

 มีระบบฐานขอมูลเพ่ือใชในการบริหารจัดการ 
 การบริการที่ดี โปรงใส เปนธรรม 
 ความปลอดภัยในชีวิตและทรพัยสิน 

 

กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 พ.ร.บ.รถยนต พ.ศ. ๒๕๒๒ 

พ.ร.บ.ขนสงทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ และ
แกไขเพ่ิมเติม 
 คำสั่งคณะกรรมการประจำ

กรุงเทพมหานคร 
 หลักเกณฑการจัดระเบียบ 

รถจักรยานยนตสาธารณะ 

 รวดเร็ว ถูกตอง  ผูขับขี่รถจักรยานยนต
สาธารณะไดรับความสะดวก 
รวดเร็ว 

 
 
๔.๓ กระบวนการยอย การสงเสริมสนบัสนุนงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชน 

 สวนราชการอ่ืน 

 สะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
 กรุงเทพมหานคร  เปนไปตามอำนาจหนาที่ของกรุงเทพมหานคร  

 สนับสนุน ปองกัน แกไข เหตุสาธารณภัย 
 



 ๑๗   

กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 พ.ร.บ.ปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐  

 พ.ร.บ.ลักษณะปกครอง

ทองที่ พ.ศ.๒๔๕๗ 

 พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร

ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.

๒๕๒๘ 

 แกไขปญหาที่เกิดขึ้นได

ทันทวงที 

 

 ลดความสูญเสยีใหมาก

ที่สุด 

 

๔.๔ กระบวนการยอย ดานธรุการ 
๑. การรับ- สงหนังสือ 
 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
 หนวยงานตาง ๆ ของกรุงเทพมหานคร 

รวมถึงหนวยงานภายนอก ทั้งภาครัฐและเอกชน 
 ติดตาม ตรวจสอบ เปนระบบและรวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
 หนวยงาน/สวนราชการตาง  ๆ  สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได

อยางรวดเร็ว 
 

กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรวีาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่กไข

เพ่ิมเติม 

 รวดเร็ว ถูกตอง  เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

 
กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 ระเบียบกรุงเทพมหานคร

วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แกไขเพ่ิมเติม 

  

 
 
 
 
 
 



 ๑๘   

๒. การดำเนนิการเรื่องรองเรียน 
 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชน   
 หนวยงานอ่ืน ๆ 

 ปญหาความเดือดรอนไดรับการแกไข  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
 ผูที่ไดรับผลกระทบ 
 กรุงเทพมหานคร 

 ใหเปนไปตามขั้นตอนและ หรือตามที่กฎหมาย
บัญญัติ 

 

กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 กฎหมายทีเ่กี่ยวของ เชน

กฎหมายวาดวยการ ควบคมุ
อาคาร กฎหมายวาดวยการ
สาธารณสขุ  
 หนังสือที่ กท ๐๔๐๓/

๕๐๔๖  ลว. ๓๑ ต.ค. ๒๕๔๙ 
  หนังสือที่ กท ๐๒๐๐/

๗๑๒  ลว. ๒๐  มิ.ย. ๒๕๕๐ 

  เรื่องรองเรียนไดรับการ
แกไข หรือบรรเทาปญหา และ
สรางความพึงพอใจตอการ
ใหบริการรับเรือ่งรองเรียนของ
หนวยงาน 

 เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

 

๓. การดำเนนิการประชุมของฝาย 
 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
 เจาหนาที่ในฝายเทศกิจ 
 หัวหนาฝาย 

 แนวทางการปฏิบัติงานทิศทางเดียวกัน  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชน 
 กรุงเทพมหานคร 

 สนองความตองการของประชาชน 
 ใหงานของกรุงเทพมหานครสมัฤทธ์ิผล 

 

กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 ระเบียบสำนักนายก 

รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 การประชุมบรรลุ
วัตถุประสงค 

 เปนประโยชนแก

กรุงเทพมหานคร 

กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 ระเบียบกรุงเทพมหานคร

วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แกไขเพ่ิมเติม 

  

 



 ๑๙   

๔. การควบคมุการเบิกจายน้ำมัน 
 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
 หัวหนาฝายเทศกิจ  ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
 กรุงเทพมหานคร  ประหยัด คุมคา ตรวจสอบได 

 
 
 
 

กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร

วาดวยการกำหนดจำนวนและ

วิธีการเบิกจายเช้ือเพลิงและ

น้ำมันหลอลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐ และ  

ที่แกไขเพ่ิมเติมขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร เรื่อง รถ

ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 ตามกำหนดระยะเวลา 

ถูกตอง โปรงใส  

 สมประโยชนตรงตาม

วัตถุประสงคของกรุงเทพมหานคร 

 

๖. ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
 

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 
๑. การตรวจ
บังคับการ 
 
 

  พ้ืนที่ไดรับการตรวจ มีความเปน
ระเบียบเรียบรอย และปลอดภัย 
 การดำเนินการเปนไปตามอำนาจ

หนาที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 การพิจารณาการกระทำความผิด

ถูกตองตามขอบัญญัติของกฎหมาย 
 

 รอยละ ๑๐๐ ของ
พ้ืนที่ไดรับการตรวจอยาง
นอยวันละ ๒ ครั้ง 
 รอยละ ๑๐๐ ของการ

พบกระทำความผิดไดรับการ
ดำเนินการเปนไปตาม
กฎหมาย 
 รอยละ ๑๐๐ ของผล

คดีที่สง สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบไมมีการต้ังขอหา
ผิดพลาด 

 
 
 



 ๒๐   

๒. การ
ดำเนินคดี 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๑ กรณีดำเนินการ
เอง หรือ 
๒.๒ กรณสีวน
ราชการอ่ืน สงเรื่อง
ให 
 

 รวบรวมขอเท็จจริง พยานหลักฐาน 
และขอกฎหมายถูกตอง เพียงพอตอการ
ดำเนินคดี  
 ตรวจสอบขอเท็จจริง 

พยานหลักฐาน และขอกฎหมายถูกตอง 
เพียงพอตอการดำเนินคดี  
 ดำเนินคดีใหแลวเสร็จภายในอายุ

ความ/ระยะเวลาตามที่กฎหมายกำหนด 

 รอยละ ๑๐๐ ของคดี 
ที่มีเอกสารหลกัฐานครบถวน 
สามารถสงเรื่องใหพนักงาน
สอบสวน ดำเนินการได
ภายในกำหนด 
 รอยละ ๑๐๐ ของคดี

สามารถดำเนินคดีไดภายใน
อายุความ 

 ๒.๓ การเก็บรกัษา
ของกลาง 
ดำเนินคดี 

 มีบัญชีควบคุมของกลางและมี
สถานที่เก็บรักษาของกลาง 
 การจัดการของกลาง ดำเนินการ

ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
 
 

 รอยละ ๑๐๐ ของ
กลางที่ยึด ไดรับการลงใน
บัญชีควบคุมของกลางอยาง
ครบถวนและจดัเก็บในหอง
ของกลาง 
 รอยละ ๑๐๐ ของ

กลางที่มีอยูในบัญชีไดรับการ
ชำระบัญชีภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด   

   
๓. ดาน    
 นิติการ 

๓.๑ การให 
คำปรึกษาและตอบ
ขอหารือดาน
กฎหมาย 

 มีการปรับขอเท็จจริงเขากับขอ
กฎหมาย โดยใหเหตุผลทางกฎหมายที่
ชัดเจนพียงพอที่ใหผูขอความเห็นสามารถ
นำไปปฏิบัติไดบนพ้ืนฐานขอเท็จจริงที่
ถูกตองครบถวน โดยใหความเห็นและการ
ตีความบนพ้ืนฐานของเจตนารมณของ
กฎหมาย 

 

 รอยละ ๑๐๐ ของเรื่อง
ที่ใหความเห็นทางกฎหมาย
จะตองใหเหตุผลทางกฎหมาย
ที่ชัดเจนเพียงพอที่ใหผูขอ
ความเห็นนำไปปฏิบัติได 

๓.๒ การตรวจราง
สัญญา 

 มีเน้ือหาถูกตองครบถวนเปนไป
ตามแบบทีค่ณะกรรมการวาดวยการพัสดุ
กำหนด 
 ตรงตามเจตนารมณของคูสญัญา 
 มีความชัดเจน ไมเคลือบคลุม 

 รอยละ ๑๐๐ ของราง
สัญญาที่มีการตรวจมีเน้ือหา
เปนไปตามแบบที่ กวพ. 
กำหนด ตรงตามเจตนารมณ
ของคูสัญญาและมีความ
ชัดเจน 

 
 
 
 

 



 ๒๑   

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 

๔. ดาน
สนับสนุน
การ
ปฏิบัติงาน  

 

๔.๑ การอำนวย
ความสะดวกดาน

ตางๆ 

 ปฏิบัติงานตามแผน 
 
 
 
 

 ผูปฏิบัติงานอาสาจราจรควรผาน 
การอบรม   

 ตรวจเยี่ยมชุมชนอยาง
นอยวันละ ๑ ชุมชน 
 ตรวจจุดเสี่ยงภัยอยาง

นอยวันละ ๒ ครั้ง ตอจุด 
 ปฏิบัติหนาที่อาสา

จราจรอยางนอย ๓๐๐ ครั้ง
ตอจุด  
 รอยละ ๑๐๐ ของผูที่

ปฏิบัติงานอาสาจราจรตอง
ผานการอบรม 

๔. ดาน
สนับสนุน
การ
ปฏิบัติงาน 
(ตอ  

๔.๒ งานทะเบียน
รถจักรยานยนต
สาธารณะ 

 ผูย่ืนขอหนังสอืรับรองการใช
รถจักรยานยนตสาธารณะทุกคน
ตองเปนไปตามหลักเกณฑ 

 
  

 รอยละ ๑๐๐ ของผูที่
ย่ืนคำของที่มีรายช่ือและ
เอกสารถูกตองครบถวน 
ไดรับหนังสือรับรองฯ 
 รอยละ ๑๐๐ ของการ

ออกหนังสือรับรองฯ เสร็จ
ภายใน ๑ วันทำการ 

 ๔.๓.การสงเสรมิ   
สนับสนุนงาน 
ปองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย 
 

 เมื่อรับแจงเหตุแลวสามารถเขาถึง
พ้ืนที่ไดภายใน ๑๐ นาท ี

 
 ผูปฏิบัติงานตองมีอุปกรณที่

ปลอดภัย เชน หมวกนิรภัย เสื้อสะทอน
แสง ฯลฯ  เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน 

 รอยละ ๑๐๐ ของ
สาธารณะภัยสามารถเขาถึง
จุดเกิดเหตุภายใน ๑๐ นาท ี
 รอยละ ๑๐๐ ของการ

ปฏิบัติงานเจาหนาที่มีอุปกรณ
เพ่ือความปลอดภัยทุกครั้ง 

 ๔.๔. กระบวนการ
ยอยดานธุรการ 
    ๔.๔.๑ การ       
รับ-สงหนังสือ 
 

 รับและสงหนังสือ/เอกสารโดย
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

 
 ตรวจสอบ จำแนกประเภท

หนังสือ/เอกสารเพ่ือใหฝาย/กลุมงาน 
หรือ ผูรับผิดชอบดำเนินกา 

 
 

 รอยละ 100 ของการรับ
และสงหนังสือ/เอกสารไดรับ
การลงทะเบียนถูก ตองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 รอยละ 100 ของ
ความถูกตองของการจำแนก
ประเภทหนังสือ/เอกสารให
ฝาย/กลุมงานหรือ
ผูรับผิดชอบดำเนินการ 

 
 



 ๒๒   

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 

   จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผูมี
อำนาจสั่งการไดรวดเร็ว 

 
 
 
 เก็บรักษาหนังสือ/เอกสารถูกตอง

ตามระเบียบงานสารบัญ 

 รอยละ 100 ของ
หนังสือ/เอกสารที่ดำเนิน การ
เสนอผูมีอำนาจสั่งการภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 รอยละ 100 ของ

หนังสือ/เอกสารไดรับการเก็บ
รักษาถูกตองตามระเบียบฯ 

 

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 

๔. ดาน
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
(ตอ  

  ๔.๔.๒ การ
ดำเนินการ 
เรื่องรองเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 มีการประสาน และสงเรื่องรองเรียน
ใหหนวยงานสวนราชการที่เกี่ยวของเพ่ือ
พิจารณาดำเนินการตามอำนาจหนาที่ได
รวดเร็วทันเหตุการณ 

 
 
 
 
 มีการติดตามผลการแกไขเรื่อง

รองเรียน และสรุปรายงานผลเสนอผูบริหาร
อยางตอเน่ือง  

 
 

 รอยละ 100 ของ
เรื่องรองเรียนสามารถ
ประสานหนวยงาน สวน
ราชการที่เกี่ยวของ เพ่ือ
พิจารณาดำเนินการตาม
อำนาจหนาที่ไดภายใน           
3 วันทำการนับถัดจากวันที่
ไดรับเรื่องรองเรียน 
 รอยละ 100 ของ

เรื่องรองเรียนไดรับการ
ติดตามผล และสรุปรายงาน
เสนอผูบริหารอยางตอเน่ือง 

  ๔.๔.๓  การ
ดำเนินการประชุม
ของฝาย 

 จัดทำสรุปรายงานการประชุมได
ถูกตอง ครบถวน ครอบคลุมทุกประเด็น
สำคัญและรวดเร็ว 

 

 รอยละ 100 ของ
การจัดทำรายงานการ
ประชุมเสนอผูบริหารได
ภายใน 3 วันทำการ นับถัด
จากวันประชุมเสร็จสิ้น 

๔.๔.๔ การควบคุม
การเบิกจายน้ำมัน 
 
 
 

 กระบวนการเบิกจายน้ำมันเปนไป
ตามระเบียบวาดวยการ กำหนดจำนวน
น้ำมันและวิธีการเบิกจายน้ำมันเช้ือ เพลิง
และน้ำมันหลอลื่นตามโควตาน้ำมันที่ไดรับ 

 รอยละ ๑๐๐ ของ
ความสำเร็จของการเบิกจาย
น้ำมันเช้ือเพลิงในแตละงวด
ใหถูกตองตามระเบียบและ
ทันตามเวลาที่กำหนด    

 
 
 



 ๒๓   

๗. คำจำกัดความ 
 

๑. พ.ร.บ.รกัษาความสะอาดและความเปนระเบยีบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕และฉบับแกไข
เพิ่มเติม พ.ศ.๒๕๖๐ 
 
                 “ที่สาธารณะ" หมายความวา สาธารณสมบัติของแผนดินนอกจาก ที่รกรางวางเปลา และ
หมายความรวมถึงถนนและทางน้ำดวย 
                  "ถนน" หมายความรวมถึง ทางเดินรถ ทางเทา ขอบทาง ไหลทาง ทางขามตามกฎหมายวาดวย
การจราจรทางบก ตรอก ซอย สะพาน หรือ ถนนสวนบุคคลซึ่งเจาของยินยอมใหประชาชนใชเปนทางสัญจรได 
                  "อาคาร" หมายความวา ตึก บาน เรือน โรง ราน เรือ แพ ตลาด คลังสินคา สำนักงาน หรือสิ่ง
ปลูกสรางอยางอ่ืนซึ่งบุคคลอาจเขาอยู หรือเขาใชสอยได และหมายความรวมถึงอัฒจันทร เขื่อน ประตูน้ำ 
อุโมงค หรือปายตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารดวย 
                  "มูลฝอย" หมายความวา เศษกระดาษ เศษผา เศษอาหาร เศษสินคา ถุงพลาสติก ภาชนะที่ใส
อาหาร เถา มูลสัตว หรือซากสัตว รวม ตลอดถึงสิ่งอ่ืนใดที่เก็บกวาดจากถนน ตลาด ที่เลี้ยงสัตว หรือที่อ่ืน 
                  "ซากยานยนต" หมายความวา รถยนต รถจักรยานยนต เครื่อง จักรกล เรือ ลอเลื่อน 
ยานพาหนะอ่ืน ๆ ที่เสื่อมสภาพจนไมอาจใชการได และหมายความรวมถึงช้ินสวนของรถ เครื่องจักรกล หรือ
ยานพาหนะ 
                 "เจาพนักงานทองถิ่น" หมายความวาผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  
                  "พนักงานเจาหนาที่ " หมายความวา  ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร  
ผูอำนวยการเขต และผูชวยผูอำนวยการเขตสำหรับในเขตกรุงเทพมหานคร 
                 “พนักงานเปรียบเทียบปรับ” หมายความถึง ขาราชการที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานครแตงต้ังให
มีอำนาจในการเปรียบเทียบปรับตามกฎหมาย 

 
๒. พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  แกไขเพิม่ (ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

“อาคาร” หมายความวา ตึก บาน เรือน โรง ราน แพ คลังสินคา สำนักงานและสิ่งที่สรางขึ้น 
อยางอ่ืน ซึ่งบุคคลอาจเขาอยูหรือเขาใชสอยได และหมายความรวมถึง 

(๑ อัฒจันทรหรือสิ่งที่สรางขึ้นอยางอ่ืนเพ่ือใชเปนที่ชุมนุมของประชาชน  
(๒ เขื่อน สะพาน อุโมงค ทางหรือทอระบายน้ำ อูเรือ คานเรือ ทาน้ำ ทาจอดเรือ รั้ว กำแพง 

หรือประตู ที่สรางขึ้นติดตอหรือใกลเคียงกับที่สาธารณะหรือสิ่งที่สรางขึ้นใหบุคคลทั่วไปใชสอย 
(๓ ปายหรือสิ่งที่สรางขึ้นสำหรับติดหรือต้ังปาย  

(ก ที่ติดหรือต้ังไวเหนือ ที่สาธารณะและมีขนาดเกินหน่ึงตารางเมตร หรือมีน้ำหนัก 
รวมทั้งโครงสรางเกินสิบกิโลกรัม 

(ข ที่ติดหรือต้ังไวในระยะหางจากที่สาธารณะซึ่งเมื่อวัดในทางราบแลว ระยะหางจาก  
ที่สาธารณะมีนอยกวาความสูงของปายน้ันเมื่อวัดจากพ้ืนดิน และมีขนาดหรือมีน้ำหนักเกิน
กวาที่กำหนดในกฎกระทรวง 
(๔ พ้ืนที่หรือสิ่งที่สรางขึ้นเพ่ือใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถสำหรับ  

อาคารที่กำหนดตามมาตรา ๘ (๙  
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(๕ สิ่งที่สรางขึ้นอยางอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  ทั้งน้ี ใหหมายความรวมถึงสวนตาง ๆ 
ของอาคารดวย 

“ที่สาธารณะ” หมายความวา ที่ซึ่งเปดหรือยินยอมใหประชาชนเขาไปหรือใชเปนทาง 
สัญจรได ทั้งน้ี ไมวาจะมีการเรียกเก็บคาตอบแทนหรือไม 

“กอสราง” หมายความวา สรางอาคารขึ้นใหมทั้งหมด ไมวาจะเปนการสรางขึ้นแทน 
ของเดิมหรือไม 

“ดัดแปลง” หมายความวา เปลี่ยนแปลงตอเติม เพ่ิม ลด หรือขยายซึ่งลักษณะขอบเขต แบบ  
รูปทรง สัดสวน น้ำหนัก เน้ือที่ ของโครงสรางของอาคารหรือสวนตาง ๆ ของอาคารซึ่ง 
ไดกอสรางไวแลวใหผิดไปจากเดิม และมิใชการซอมแซมหรือการดัดแปลงที่กำหนด 
ในกฎกระทรวง 

“ซอมแซม” หมายความวา ซอมหรือเปลี่ยนสวนตาง ๆ ของอาคารใหคงสภาพเดิม 
“รื้อถอน” หมายความวา รื้อสวนอันเปนโครงสรางของอาคารออกไป เชน เสา คาน ตง  

หรือสวนอ่ืนของโครงสรางตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
“ผูครอบครองอาคาร” หมายความรวมถึง ผูจัดการของนิติบุคคลอาคารชุดสำหรับทรัพย 

สวนกลางตามกฎหมายวาดวยอาคารชุดดวย 
“ขอบัญญัติ” หมายความวา ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
“เจาพนักงานทองถิ่น” หมายความวา ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
 

๓. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และแกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

“สิ่งปฏิกูล” หมายความวา อุจจาระหรือปสสาวะ และหมายความรวมถึงสิ่งอ่ืนใดซึ่งเปนสิ่ง
โสโครกหรือมีกลิ่นเหม็น 

“มูลฝอย” หมายความวา เศษกระดาษ เศษผา เศษอาหาร เศษสินคา เศษวัตถุ ถุงพลาสติก 
ภาชนะที่ใสอาหาร เถา มูลสัตว ซากสัตว หรือสิ่งอ่ืนใดที่เก็บกวาดจากถนน ตลาด ที่เลี้ยงสัตว หรือที่อ่ืน และ
หมายความรวมถึงมูลฝอยติดเช้ือ มูลฝอยที่เปนพิษหรืออันตรายจากชุมชน 

“ที่หรือทางสาธารณะ” หมายความวา สถานที่หรือทางซึ่งมิใชเปนของเอกชนและประชาชน
สามารถใชประโยชนหรือใชสัญจรได 

“อาคาร” หมายความวา ตึก บาน เรือน โรง ราน แพ คลังสินคา สำนักงานหรือสิ่งที่สรางขึ้น
อยางอ่ืนซึ่งบุคคลอาจเขาอยูหรือเขาใชสอยได 

“ตลาด” หมายความวา สถานที่ซึ่งปกติจัดไวใหผูคาใชเปนที่ ชุมนุมเพ่ือจำหนายสินคา
ประเภทสัตว เน้ือสัตว ผัก ผลไม หรืออาหารอันมีสภาพเปนของสด ประกอบหรือปรุงแลวหรือของเสียงาย 
ทั้งน้ี ไมวาจะมีการจำหนายสินคาประเภทอ่ืนดวยหรือไมก็ตาม และหมายความรวมถึงบริเวณซึ่งจัดไวสำหรับ
ใหผูคาใชเปนที่ชุมนุมเพ่ือจำหนายสินคาประเภทดังกลาวเปนประจำหรือเปนครั้งคราวหรือตามวันที่กำหนด 

“สถานที่จำหนายอาหาร” หมายความวา อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใชที่หรือทาง
สาธารณะ ที่จัดไวเพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสำเร็จและจำหนายใหผูซื้อสามารถบริโภคไดทันที 
ทั้งน้ี ไมวาจะเปนการจำหนายโดยจัดใหมีบริเวณไวสำหรับการบริโภค ณ ที่น้ัน หรือนำไปบริโภคที่อ่ืนก็ตาม 
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“สถานที่สะสมอาหาร” หมายความวา อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใชที่หรือทาง
สาธารณะ ที่จัดไวสำหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเปนของสดหรือของแหงหรืออาหารในรูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผูซื้อ
ตองนำไปทำ ประกอบ หรือปรุงเพ่ือบริโภคในภายหลัง 

“เจาพนักงานทองถิ่น” หมายความวา ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
“ จุดผอนผัน”  หมายถึง   บริเวณที่หรือทางสาธารณะที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศผอนผัน

ใหจำหนายสินคาได ระหวางวัน เวลาที่กำหนด โดยความเห็นชอบของเจาพนักงานจราจร 
 

๔. พ.ร.บ. ภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐  
 

“ปาย” หมายความวา ปายแสดงช่ือ ย่ีหอหรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบการคาหรือ
ประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได ไมวาจะไดแสดงหรือโฆษณา
ไวที่วัตถุใดๆ ดวยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือทำใหปรากฏดวยวิธีอ่ืน 

 
๕. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการดำเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 
  “การยึด”หมายถึง การที่พนักงานเจาหนาที่นำเอาเอกสาร หลักฐาน ยานพาหนะ หรือสิ่งใดๆ 
ที่เกี่ยวกับการกระทำผิดมาเก็บรักษาไว 
  “การอายัด”  หมายถึง การที่พนักงานเจาหนาที่แจงใหผูครอบครองเอกสารหลักฐาน 
ยานพาหนะ หรือสิ่งใดๆ ที่เกี่ยวกับการกระทำผิด ทราบวา จะจำหนาย  ทำลาย เคลื่อนยาย หรือซอนเรน สิ่งที่
อายัดดังกลาวไมได 
  “ของกลาง” หมายความถึง วัตถุใดๆ หรือทรัพยสินซึ่งตกมาอยูในความคุมครองของเจา
พนักงานโดยอำนาจแหงกฎหมายหรือโดยหนาที่ในทางราชการและยึดไวเปนของกลางเพ่ือพิสูจนในทางคดี
หรือเพ่ือจัดการอยางอ่ืนตามหนาที่ราชการ 

“การขายทอดตลาด” หมายความถึง การขายสิ่งใดๆ ที่เปนของกลาง 
“เรื่องรองทุกข” หมายถึง เรื่องที่ประชาชนแจงปญหาความเดือดรอนหรือความตองการของ 

ตน เพ่ือใหกรุงเทพมหานครดำเนินการ  
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๘. คำอธิบายสญัลักษณท่ีใช/คำอธิบายคำยอ 
 

 การเขียนแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ที่ปรากฏในคูมือการปฏิบัติงานของ
สำนักงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ไดกำหนดใหมีสัญลักษณที่ใชแสดงถึงกิจกรรม การ
ดำเนินงานตาง ๆ ต้ังแตจุดเริ่มตนจนกระทั่งถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการ โดยมีคำอธิบายสัญลักษณ ดังน้ี 
 

สัญลักษณ คำอธบิาย 

 
 

จุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 

ฐานขอมูล (Database) 

 
 

เอกสาร/รายงาน(Document) 

 
 

เอกสาร/รายงานหลายแบบ/ประเภท(Multi Document) 

 
 

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการนำเขา/สงออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานขอมูล  
ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
 

จุดเช่ือมตอระหวางขั้นตอน/กระบวนการ (Connector) 

 

 
 
 

ก-ญ 



 ๒๗   

คำอธิบายคำยอ 
  

อักษรยอ คำเต็ม 

ผว.กทม. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ป.กทม. ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผอ.เขต ผูอำนวยการเขต 
สนท. สำนักเทศกิจ 
สนข. สำนักงานเขต 
หนฝ. หัวหนาฝาย 
หนง. หัวหนางาน 
จพง.เทศกิจ เจาพนักงานเทศกิจระดับปฏิบัติการ / ชำนาญการ 
พนง.เทศกิจ  พนักงานเทศกิจระดับปฏิบัติงาน / ชำนาญงาน 
จยย. รถจักรยานยนต 
พงส. พนักงานสอบสวน 
 

๙. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

เจาหนาทีร่ับผดิชอบ หนาทีค่วามรบัผิดชอบ 

ผูอำนวยการเขต เปนผูบังคับบัญชาขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร รับผิดชอบการ

ปฏิบัติราชการภายในสำนักงานเขต 

ฝายเทศกิจ มีอำนาจหนาที่เกี่ยวกับการบังคับการ ใหเปนไปตามขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร และขอกฎหมายอ่ืนที่กำหนดใหเปนอำนาจหนาที่ของ

กรุงเทพมหานคร การควบคมุดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยของ

บานเมือง การสงเสริมดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของ

ประชาชน การสงเสริมสนับสนุนงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งาน

นิติกรทั่วไป งานเกี่ยวกับคดีและการประสานงานกับเจาหนาที่ตำรวจใน

สวนที่เกี่ยวของกับคดี และหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 



 

๒๘ 

 ๑๐.๑ กระบวนการตรวจบงัคับการ      
 

ระยะ 

เวลา 
ผูปฎิบัติ พนักงานเจาหนาท่ี 

หน.ฝาย

เทศกิจ 

ทุก ๖ 

เดือน 
๑  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน

 

วางแผน 
เตรียมความพรอม 

ตรวจพ้ืนท่ี 

พบการกระทำความผิด ไมพบการกระทำความผิด 

พิจารณา 

พ.ร.บ. ควบคุม

อาคาร/พ.ร.บ.ขดดิน

 

พ.ร.บ.รักษาความสะอาด 

 
พ.ร.บ.การสาธารณสุข 

 

กม.อื่น เชน ขอบญัญัต ิ

กทม.เรื่องการควบคุม

การนำชางมาหารายได 

ในเขต กรุงเทพมหานคร       

พ ศ  ๒๕๕๓ พบตัวมีของกลาง /ไมมี

ของกลาง 

ไมพบตัว มีของกลาง

 

ตักเตือน/ สั่งใหแกไข 
ยึดของกลางสงงานคดี

 

จับกุม (กรณีฝาฝน

ขอบัญญัติ มีโทษ

ปรับสถานเดียว  

แกไข ไมแกไข สงงานคดีและธุรการ     

เสนอผูมีอำนาจเปรียบเทียบ 

จับกุม 

สง พนักงานสอบสวน

ดำเนินคด ี

กรณีฝาฝน

ขอบัญญัติ มีโทษ

จำคุกหรือปรับ 

หรือท้ังจำและปรับ 



 

๒๙ 

ระยะ 

เวลา 
ผูปฎิบัติ พนักงานเจาหนาท่ี 

หน.ฝาย

เทศกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

คดีเปนอันเลิกกัน 

จับกุมตัวพรอมของกลาง (ถามี     

สง จนท.ผูรับผิดชอบ งานคดีและ

ธุรการ เสนอผูมีอำนาจเปรียบเทียบ 

ก 

รวบรวมหลักฐาน 

รายงาน ผอ.เขต สั่งการ 

ลงนาม 

รายงานการปฏบิตัิงาน รายงานการปฏบิตัิงาน 

ข ช ซ ฌ ง จ ฉ 
ค 

ก 
ข 

ค ง 
จ ฉ 

ช 
ซ ฌ 



 

๓๐ 

ระยะ 

เวลา 
ผูปฎิบัติ พนักงานเจาหนาท่ี 

หน.ฝาย

เทศกิจ 

๕  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐.๒ กระบวนการดำเนนิคดี >๑๐.๒.๑กระบวนการยอยกรณดีำเนนิการเอง      

(๑. กรณีพนักงานเจาหนาท่ียึดของกลาง สงงานคดีและธุรการ ความผิด พ.ร.บ.รักษาความสะอาดฯ  

(๒. กรณีผูไดรับแตงตั้งตามมาตรา ๔๔ แหง พ.ร.บ.สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  เชน  พบผูคาจุดผอนผันไมปฏิบัติตามขอบัญญัติ กทม.เรื่องการจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๕  

ระยะเวลา นิติกร/เจาพนักงานเทศกิจหรือพนักงานเทศกิจ 
หน.ฝาย

เทศกิจ 
ผอ.เขต 

๑วัน 

 

 

  

 

 

 

 

 

๓๐ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จบ 

มีอำนาจ 

ไมมีอำนาจ 

ตรวจสอบเอกสาร กรณี ๑ หรือ ๒ 

เรียกพบ 

รับสารภาพ/ยินยอมให

เปรียบเทียบ 

เสนอ หน.ฝ.เทศกิจ /   

ผอ.เขต เปรียบเทียบปรับ 

ไมมาพบ 

 

ปฏิเสธ/รับสารภาพ แตไมยินยอมใหเปรียบเทียบ 

สรุปสำนวนสงคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี (เฉพาะ ๒  ลงนาม ลงนาม ทำหนังสือรองทุกข 

เริ่ม 

มาพบ 

สั่งการ 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 



 

๓๑ 

ระยะเวลา นิติกร/เจาพนักงานเทศกิจหรือพนักงานเทศกิจ 
หน.ฝาย

เทศกิจ 
ผอ.เขต 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูกระทำผิด ชำระคาปรับ

ภายในกำหนด 

กำหนดคาปรับคืน สนข. 

ดำเนินการ 

ผูกระทำผิดไมชำระคาปรับ

ภายในกำหนด 

ข 

ก 

ทำหนังสือรองทุกข ลงนาม ลงนาม 

ใหเจาหนาท่ีไปรองทุกข ฯ 

ก 

ค 

ข ค 



 

๓๒ 

ระยะเวลา นิติกร/เจาพนักงานเทศกิจหรือพนักงานเทศกิจ 
หน.ฝาย

เทศกิจ 
ผอ.เขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
๑๐.๒ กระบวนการดำเนนิคดี >๑๐.๒.๒ กระบวนการยอยกรณีสวนราชการอ่ืนสงเรือ่งใหดำเนนิคดี 

ระยะเวลา 
จำนวนผู

ปฏิบัติ 
นิติกร /เจาพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ     หน.ฝายเทศกิจ 

ผอ.เขต / ผช.

ผอ.เขต 

๗  วัน ๑  คน 

 

 

 

 

 
 

 

  

 
 

 

 

 

 

  

ใหเจาหนาท่ีไปรองทุกข ฯ 

รายงานผูบงัคับบัญชาทราบ 

จบ 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่อง สั่งการ 

อยูในอำนาจเปรียบเทียบคด ี

 

ไมอยูในอำนาจเปรียบเทียบคด ี

 

ตรวจสอบเอกสาร 

เรียกพบ 

เริ่ม 



 

๓๓ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู

ปฏิบัติ 
นิติกร /เจาพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ     หน.ฝายเทศกิจ 

ผอ.เขต / ผช.

ผอ.เขต 

 

 

 

 

 
 
 
 

๓๐ วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ก ข 

มาพบ รับสารภาพและยินยอม

ใหเปรียบเทียบ 

อำนาจเปรียบเทียบ  ชั้น

สำนักงานเขต 

ไมมาพบ 

 

ทำหนังสือรองทุกข

เสนอ ผอ.เขตลงนาม 
ปฏิเสธ/รับสารภาพ แตไมยินยอม

ใหเปรียบเทียบ 

อำนาจเปรียบเทียบ ขึ้นอยูกับ

คณะกรรมการเปรียบเทียบคด ี

ลงนามและ

เสนอความเห็น 

ลงนามและ

ส่ังการ 

 

สงใหสวนราชการ

เจาของเรื่องไปรองทุกข

 

ค 

รับชำระคาปรับ และบันทึก

ประวัติผูกระทำความผิด  



 

๓๔ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู

ปฏิบัติ 
นิติกร /เจาพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ     หน.ฝายเทศกิจ 

ผอ.เขต / ผช.

ผอ.เขต 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ลงนาม ลงนาม 

ก 

ข 

รายงานผลดำเนินการใหผูบังคับบัญชา 

สงเรื่องใหคณะกรรมการฯ พิจารณา 

แจงผูกระทำผิดมาชำระคาปรับ 

ไมมาชำระคาปรับ 
ทำหนังสือรองทุกข เสนอ ผอ.เขต ลงนาม 

ลงนามแบและ

เสนอความเห็น 

ลงนามและ

ส่ังการ 
ใหสวนราชการเจาของเรื่องไปรองทุกขฯ 

ก 
ข 

ค 

มาชำระคาปรับ  

เปรียบเทียบกำหนดคาปรับ ไมเปรียบเทียบ สงคืนสำนกังานเขต 

บันทึกประวัติผูกระทำความผิด  

 

สั่งการ 

สั่งการ 

ค 



 

๓๕ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู

ปฏิบัติ 
นิติกร /เจาพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ     หน.ฝายเทศกิจ 

ผอ.เขต / ผช.

ผอ.เขต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

รายงานผลดำเนินการใหผูบังคับบัญชา 

 

 

แจงผลใหสวนราชการเจาของเรื่องทราบ 

ลงนาม ลงนาม 

ก ข ค 



 

๓๖ 

 

๑๐.๒ กระบวนการดำเนนิคดี >๑๐.๒.๓ กระบวนการยอยการเก็บรักษาและการจำหนายของกลาง 

ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน เจาพนักงานธุรการ/จนท.เทศกิจ งานคดีธุรการ นิติกร/หน.งาน

คด ี

หน.ฝาย ผอ.เขต 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓๐  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๕  วัน 

 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ – ๒ คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ – ๒ คน 

 

 

 

 

  

   

กรณีผูตองหามาแสดงตนขอรับของกลาง 

จบ 

จดลงสมุด 

ยึดทรัพย

ของกลาง แจงขอหา/ 

ดำเนินคดี 

จัดเก็บรักษาของกลาง 

เสนอ 

เจาของมา 

จำหนายบัญชี 

เริ่ม 

สำรวจของกลาง ประกาศให

เจาของมารับคืน 

เจาของไมมา 

คืนของกลาง 

ขายทอดตลาด 

ลงนาม ลงนาม 

เสนอ ลงนาม ลงนาม 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

กรณีไมมาแสดงตน 



 

๓๗ 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

๑  คน 

 

 

 

๑๐.๓ กระบวนการ ดานนิติการ >๑๐.๓.๑กระบวนการยอยการใหคำปรกึษาและตอบขอหารือดานขอกฎหมาย 

ระยะเวลา ธุรการ หัวหนาฝาย นิติกร ผอ.เขต หรือสวนราชการท่ีสอบถามความเห็น/ขอหารือ 

    

 

 

 

 

  ๔ วัน 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

เริ่ม 

มอบหมาย รับเรื่อง ตรวจสอบ 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริงขอกฎหมายท่ี

เกี่ยวของใหครบถวนเพียงพอและศึกษา

วิเคราะหเพ่ือใหความเห็นทางกฎหมาย 

จัดทำความเห็นเสนอ 



 

๓๘ 

 

 

 

 

 

๒ วัน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐.๓ กระบวนการดานนิติการ>๑๐.๓.๒ กระบวนการยอยการตรวจรางสญัญา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

สวนราชการ 

ธุรการ หัวหนาฝายเทศกิจ นิติกร ผอ.เขต สวนราชการท่ีเกี่ยวของ 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

 

 

 

    

มอบหมาย 
รับเรื่อง 

เริ่ม 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบ/ สงคืนใหผอ.เขตหรือ

สวนราชการท่ีสอบถามความเห็น 

จบ 

นำไปใชเปนแนวทางปฏิบัติ /

อางอิง 



 

๓๙ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

สวนราชการ 

ธุรการ หัวหนาฝายเทศกิจ นิติกร ผอ.เขต สวนราชการท่ีเกี่ยวของ 

๕ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

๑วัน 

 

 

 

 

 

     

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนนุการปฏิบัติงาน >๑๐.๔.๑ กระบวนการยอยการอำนวยความสะดวกดานตางๆ เชน อาสาจราจร, การตรวจตูเขียว ฯลฯ 

 

ระยะเวลา 
 

จำนวนคน 
ฝายเทศกิจ 

หัวหนาฝาย 

งานกิจการพิเศษ  / งานตรวจและบังคับการ งานคดีและธุรการ 

ตรวจและแกไขรางสัญญา 

ใหเปนไปตามระเบียบ  

ขอกฏหมาย 

 

เสนอสงรางสัญญาคืน

สวนราชการเจาของเรื่อง 

จบ 

บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา 

รับรางสัญญา 

ท่ีผานการตรวจ

 

ลงนาม 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 



 

๔๐ 

 
ทกุ ๖เดือน 

 
 
 

 

   

 
๑ วนั 

 

 

๑ 

 

  

 

 
 

ทกุวนั 
 

 
 

๑ 

 
 

  

 

 
 
 
 
 

ทกุวนั 

 

 
 
 
 
 

๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนนุการปฏิบัติงาน> ๑๐.๔.๒ กระบวนการยอยงานจัดระเบียบรถจักรยานยนตสาธารณะ 

กระบวนการ 
กระบวนการ

ยอย 
ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

จัดทำคำสั่งมอบหมายแผน 

ออกปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

รายงานผลการปฏิบัติงานให

ผูบังคับบัญชารับทราบ 

จบ 

จบ 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม วางแผนการปฏบิัติงาน 



 

๔๑ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฎิบัต ิ
เจาพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ งานกิจการพิเศษ ผูไดรับมอบหมายจากคณะอนุกรรมการประจำ

ทองท่ี  (หนฝ./หนง.กิจการพิเศษ  

 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
      ๑   วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฎิบัต ิ
เจาพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ งานกิจการพิเศษ ผูไดรับมอบหมายจากคณะอนุกรรมการประจำ

ทองท่ี  (หนฝ./หนง.กิจการพิเศษ  

เริ่ม 

ผูขับขี่รถจักรยานยนตย่ืนคำรองขอ

หนังสือรับรองฯ 

รับคำรอง/ตรวจสอบเอกสาร/คนทะเบียนรายชื่อผูขับขี่

รถจักรยานยนตสาธารณะของ สนข. 

ก 

ไมมีชื่อในทะเบียนแจงผูย่ืนคำรองทราบไม

สามารถดำเนินการได 

ตรวจสอบ 

- ใบอนุญาตขับขี่ 

- คูมือจดทะเบียนรถ 

- ทะเบียนบาน 

 



 

๔๒ 

 

 

 

 

 

 

ภายใน ๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

   ๑  คน 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

    ๑  วัน 

 

 

 

  ๑  คน 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

     

มอบหนังสือรับรองฯ  

มีชื่อในทะเบียนจัดทำรางหนังสือ

รับรองฯ เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

ก 

พิจารณา/ลงนาม 

จบ 



 

๔๑ 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนนุการปฏิบัติงาน >๑๐.๔.๓ กระบวนการยอยการสงเสรมิสนับสนนุงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ระยะเวลา จาํนวนผูป้ฏิบติังาน เจา้พนกังานเทศกิจ/ พนกังานเทศกิจ งานกิจการพิเศษ หวัหนา้ฝ่ายเทศกิจ ผอ.เขต 

 
 

ทกุ ๓ เดือน 

 
 
 
 

 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 

ถึงจดุภายใน ๑๐ นาที 
 
 

 
 
 

๗ – ๑๐ คน 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

๑ วนั 

 
 
 
 
 

๑ คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

 

 

 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

เตรียมการ พิจารณา/      

ลงนาม 
ลงนาม 

ปฏิบัติตามแผนฯ  

รายงานผลการปฏิบัติ 
ลงนาม ทราบ 

จบ 

เสนอแผนสงเสริมสนับสนุนงานปองกนัและบรรเทา

สาธารณภัย 



 

๔๒ 

 

 

 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๐.๔.๔. กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๐.๔.๔.๔ การรับ-สงหนังสือ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏบิัติงาน 

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ 

ฝายเทศกิจ หัวหนาฝายเทศกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

จำแนกและตรวจสอบหนังสือ

 

เสนอหนังสือ 

 

พิจารณาสั่งการ 

สงหนังสือใหเจาหนาที่              

ที่รับผิดชอบดำเนินการตอไป 

  หนังสือจากหนวยงาน กทม.        

หนังสือจากฝายตาง ๆ              

หนังสือจากหนวยงานภายนอก กทม. 

 



 

๔๓ 

 

 

 

 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนนุการปฏิบัติงาน > ๑๐.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๐.๔.๔.๒  การดำเนนิการเรื่องรองเรยีน 

ระยะเวลา จำนวนผูปฏบิัติงาน งานคดีและธุรการ  ฝายเทศกิจ หัวหนาฝาย ผอ.เขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน ๓ วัน     
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

  

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

จบ 

เริ่ม 

รับเรื่องรองเรียน 

เสนอหนังสือ หน.ฝ.สั่งการ/ มอบหมาย 
มอบหมาย 

สงหนังสือใหผูไดรับมอบหมายไปตรวจสอบ/

ดำเนินการ และรายงานผล 

รองเรียนผานจากศูนย กทม.สงฝายปกครอง

เขต หรือโทรศัพทจากประชาชน จดหมาย

คอมพิวเตอร 

ลงนาม ลงนาม ตรวจสอบ/ ดำเนินการ / รายงานผล  หรือรางหนังสือเสนอ ผอ.

เขต  แจงประสานหนวยงาน / บุคคลท่ีเกี่ยวของ (ถาเกี่ยวของ  



 

๔๔ 

 
 
 
 

 
 

  

 

 

 

 

๑๐.๔  กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๐.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๐.๔.๔.๓  การดำเนินการประชุมของฝาย 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ 

เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน หัวหนาฝายเทศกิจ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  คน 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

สำเนาหนังสือ(ถามี แนบไปกับผลดำเนินการ 

แจงผลฝายปกครอง 

 
จบ 

เริ่ม 

เตรียมระเบียบวาระการประชุม พิจารณา 

จัดประชุม 

จดบันทึกการประชุมและ

จัดทำรายงานการประชม 
พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

๔๕ 

   
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

๑๐.๔  กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติ >๑๐.๔.๔ กระบวนการยอยดานธรุการ> ๑๐.๔.๔.๔ การควบคุมการเบิกจายนำ้มัน 

จำนวน

วัน 

จำนวน

คน 

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ 

เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  งานคดีและธุรการ เทศกิจ 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

ติดตามผล 

แจงมติท่ีประชุม 

ติดตามผลการดำเนินการตามมติท่ีประชุม 

จบ 

เริ่ม 

จัดทำใบเบิกน้ำมันและ

สมุดควบคุม 

ลงนามอนุมัติใบเบิกน้ำมัน 

(รับมอบอำนาจจาก ผอ.เขตฯ  

รวบรวมสำเนาใบเบิกน้ำมัน 

จัดทำสถิตกิารเบิก

น้ำมันประจำเดือน 

ใบเบิกน้ำมันจากระบบ MIS  ๒ 

ระบบน้ำมัน  (หนวยงาน  

 



 

๔๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๑.๑  กระบวนการตรวจบังคับการ   

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบฟอรม / 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๑. 
 

ทุก  ๖ 

เดือน 

วางแผนการตรวจพ้ืนท่ี 

- การตรวจประจำวัน 

- การตรวจเฉพาะกิจ 

- การตรวจตามท่ีมีผูแจงเหตุ

หรือเรื่องรองเรียน 

- การประชาสัมพันธดานความ

สะอาดและความเปนระเบียบ

เรียบรอย 

-  

กำหนดประเด็นตรวจตาม

ความถี่และโอกาสพบปญหาของ

แตละพ้ืนท่ี 

แบบราย 

งานการปฏิบตัิ

ประจำวัน 

หัวหนาฝายเทศกิจ แผนการตรวจพ้ืนท่ี

รายเดือน 

ขอมูลปญหาตาม

พ้ืนท่ี 

๒. 
 

ทุกวัน 
เตรียมความพรอมในการตรวจใน

ดานอุปกรณและยานพาหนะ

 
 จพง.เทศกิจ / 

พนักงานเทศกิจ 

แบบขอใช

ยานพาหนะ 

- 

วางแผน 

 

เร่ิม 

๑๑ ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

เตรียมความพรอม 

รายงานการเบิกจาย

น้ำมันประจำเดือน 

จบ 



 

๔๗ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบฟอรม / 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

อุปกรณการตรวจประกอบดวย     

-กลองถายรูป                         

-บันทึกการจับกุม                    

--หนังสือกฎหมายและขอบัญญัติท่ี

เกี่ยวของ   
๓.   

 

 

 

 

 

 

  

ทุกวัน 

ออกตรวจการปฏิบัติงานในพ้ืนท่ี

ตามแผน 

ตรวจพ้ืนท่ีตามแผนโดย

ตรวจสอบตาม สรุปประเด็นการ

ตรวจและการบังคับการท่ีอยูใน

อำนาจหนาท่ีของฝายเทศกิจ 

สำนักงานเขต 

กรุงเทพมหานคร” 

หัวหนาผายเทศกิจ

ตรวจสอบการ

ตรวจพ้ืนท่ีจาก

รายงานการ

ปฏิบัติงาน

ประจำวันเทียบกับ

แผนฯ 

แบบรายงานการ

ปฏิบัติงานประจำวัน 

สรุปประเด็นการ

ตรวจและบังคับ

การท่ีอยูในอำนาจ

หนาท่ีของฝาย

เทศกิจ 

สำนักงานเขต

กรุงเทพมหานคร 

ตรวจพ้ืนท่ี 

ก 



 

๔๘ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบฟอรม / 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ๓  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.  ความผิด ตาม พ.ร.บ.ควบคุม

อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบับท่ี

แกไขเพ่ิมเติม   กรณี 

ตรวจพบ  อาคารอยูระหวาง

กอสราง ดัดแปลงอาคารโดยไมได

รับอนุญาตจากเจาพนักงาน

ทองถิ่น มาตรา ๒๑ 

 -ใหรวบรวมเอกสารหลักฐาน

เบื้องตน  เชน  ชื่อผูกระทำผดิ / 

แผนท่ีเกิดเหตุ / ภาพถาย/  ขนาด

และ ชนิดวัสดุกอสรางท่ีใช

กอสรางอาคาร 

รายงาน ผอ.เขต เพ่ือสั่งการฝาย

โยธาดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี 

 

๒. ความผิดตาม พ.ร.บ.การขุดดิน

และถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  กรณ ี

ตรวจพบ การขุดดิน หรือถมดิน 

พ้ืนท่ีเกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร 

โดยไมไดรับอนุญาตจากเจา

พนักงานทองถิ่น 

-ใหรวบรวมเอกสารหลักฐาน

เบื้องตน  เชน  ชื่อผูกระทำผิด / 

แผนท่ีเกิดเหตุ / ภาพถาย/  ขนาด

ของท่ีดิน/ สำเนาโฉนด 

“สรุปประเด็นการตรวจและ

บังคับการท่ีอยูในอำนาจหนาท่ี

ของฝายเทศกิจ สำนักงานเขต

กรุงเทพมหานคร” แนบทาย

เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน  

จพง เทศกิจ / 

พนักงานเทศกิจ 

 พ.ร.บ. ควบคุม

อาคาร พ.ศ. 

๒๕๒๒  แกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 

๒ พ.ศ. ๒๕๓๕  

ก 

พบการกระทำ   

ความผิด 

รวบรวมหลักฐาน

การกระทำความผิด 

ก 



 

๔๙ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบฟอรม / 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

รายงาน ผอ.เขต เพ่ือสั่งการฝาย

โยธาดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี 

 



 

๕๐ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบฟอรม / 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 โดยทันที 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยไมชักชา 

 

 

 

 

โดยไมชักชา 

 

 

 

 

 

 

๓. ความผิด ตาม พ.ร.บ. รักษา

ความสะอาดและความเปน

ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

พ.ศ. ๒๕๓๕     

๓.๑  พบตัวผูกระทำผิด  

ในกรณีท่ีเห็นสมควรให วากลาว

ตักเตือนผูกระทำความผิด หรือสั่ง

ใหแกไขหรือขจัดความสกปรกหรือ

ความไมเปนระเบียบเรียบรอยให

หมดไป   

       ถาผูกระทำผิดยินยอมปฏิบัติ

ตามใหคดีเปนอันเลิกกัน  

 

       หากไมแกไข หรือ ไมเชื่อฟง  

ใหจับกุม พรอมของกลาง(ถามี สง  

งานคดีและธุรการ ดำเนินคดีตอไป   

 

 

๓.๒ ไมพบตัวผูกระทำผิด  หรือไม

อาจทราบตัวผูกระทำผิด จะมีของ

กลางดวยหรือไมก็ตาม 

..(๑  ใหพนักงานเจาหนาท่ีทุกคน 

รวมกันขจัดหรือแกไขไมใหสิ่งท่ีผิด

กฎหมายปรากฏอยูในท่ี / สถาน

สาธารณะอีกตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบรายงาน

ปฏิบัติงานฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พนักงาน

เจาหนาท่ี  

 

 

 

 

- นิติกร/ 

เจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบ

ดำเนนิคดี งานคดี

และธุรการ/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-บันทึกการจับกุม 

- บันทึกใหความ

ยินยอมของผูกระทำ

ความผิด 

- บัญชียึดหรืออายัด 

 

 

 

 

 

 

 

-  - พ.ร.บ.รักษา

ความสะอาดและ

ความเปนระเบียบ

เรียบรอย พ.ศ. 

๒๕๓๕  มาตรา 

๔๐(๔   

- มาตรา ๔๖แหง 

พ.ร.บ.รักษาความ

สะอาดฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ก 



 

๕๑ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบฟอรม / 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ๕ วัน 

 

 

 

 

..(๒ สืบเสาะหาตัวผูกระทำ

ความผิดจากพยานแวดลอม 

เอกสาร ภาพถาย แผนผัง  ฯลฯ  

..(๓  เม่ือทราบตัวผูก ระทำผิด ให

สงของกลาง (ถามี  ใหงานคดีและ

ธุรการ  พรอมท้ังเสนอให หน.ฝาย  

มอบหมายนิติกร   ดำเนินการ

ตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

๔. ความผิด ตาม พ.ร.บ.การ

สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  และ

แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

 

 

 

 

 

๔.๑ กรณีพบตัวผูกระทำผิด 

   (๑  ผูคาใน จุดผอนผันฝาฝน

หรือไมปฏิบัติตามขอบัญญัติ กทม.

เรื่องการจำหนายสินคาในท่ีหรือ

ทางสาธารณะ   กรณีตองระวาง

โทษปรับสถานเดียว   

- ใหจับกุมตัวผูกระทำผิด  พรอม

“สรุปประเด็นการตรวจและ

บังคับการท่ีอยูในอำนาจหนาท่ี

ของฝายเทศกิจ สำนักงานเขต

กรุงเทพมหานคร” แนบทาย

เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

      ผลคดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูไดรับแตงตั้งจาก

เจาพนักงาน

ทองถิ่นเพ่ือปฏิบัติ

หนาท่ีตาม พ.ร.บ.

การสาธารณสุข  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-บันทึกการจับกุม 

- ภาพถายขณะ  

กระทำผิด 

 

 

 

 

 

- ประกาศ กทม. 

เรื่องกำหนดจุด

ผอนผันใหทำ

การคาหาบเร-แผง

ลอย ลงวันท่ี ๓๑ 

พ.ค. ๒๕๔๘ 

 -ขอบัญญัติ กทม.

เรื่องการจำหนาย

สินคาในท่ีหรือทาง

สาธารณะ พ.ศ. 

๒๕๔๕ ขอ ๖ ,

๗,๑๔,๑๕,๒๑ 

และ ๒๒ 

 

                           

- พ.ร.บ.การ

สาธารณสุข พ.ศ. 

ก 

ก 



 

๕๒ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบฟอรม / 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   ๕  วัน 

 

 

 

 

ภาพถาย และบัญชีรายชื่อผูในจุด

ผอนผันตามประกาศ กทม. เร่ือง

กำหนดจุดผอนผันใหทำการคา

หาบเร-แผงลอย ลงวันท่ี๓๑ พ.ค. 

๒๕๔๘ . สงผูรับผิดชอบดำเนินคดี  

งานคดีและธุรการ ดำเนินการ   

 

 

 

 

 

  (๒  สถานประกอบการดำเนิน

กิจการโดยไมไดรับอนุญาตจากเจา

พนักงานทองถิ่น  เชน รานอาหาร 

อูซอมรถ จัดตลาดนัด  สวนสนุก 

เปนตน กรณีตองระวางโทษจำคกุ

หรือปรับ หรือท้ังจำและปรับ  

และ 

 ๔.๒ กรณีไมพบตัวผูกระทำผิด. 

   (๑ รวบรวมเอกสารหลักฐาน

เบื้องตน  เชน  ชื่อผูกระทำผิด / 

แผนท่ีเกิดเหตุ / ภาพถาย/   

รายงาน ผอ.เขต เพ่ือสั่งการฝาย

สิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล 

ดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- แบบรายงานการ

ตรวจสอบของ

เจาหนาท่ี (ปท.๑  

 

 

 

 

 

-  แบบรายงานการ

ตรวจสอบของ

เจาหนาท่ี (ปท.๑  

 

 

 

 

๒๕๓๕  มาตรา 

๔๓, ๗๘ 

- ขอบัญญัติ กทม.

เรื่องสถานท่ี

จำหนายอาหาร

และสถานท่ีสะสม

อาหาร พ.ศ. 

๒๕๔๕  ขอ  ๕   

ขอ ๑๙                

- ขอบัญญัติ กทม.

เรื่องกิจการท่ีเปน

อันตรายตอ

สุขภาพ  พ.ศ. 

๒๕๔๔  ขอ ๕ 

และขอ ๑๖ 

-มีโทษตามพ.ร.บ.

การสาธารณสุข 

พ.ศ. ๒๕๓๕  

มาตรา ๓๘ , ๗๒  

/ มาตรา ๓๓ 

วรรคหนึ่ง, ๗๑  

-  หนังสือสั่งการ 

ท่ี กท ๐๗๐๔/ 

๑๔๓๘ ลว. ๒๙  

พ.ย. ๒๕๕๐ เร่ือง

ก 

ก 



 

๕๓ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบฟอรม / 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.(๒ รายงาน ผอ.เขต เพ่ือสั่งการ 

ฝายเทศกิจ เรียกตัวผูกระทำผิดมา

พบเพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย  

 

 

 

 

 

 

แนวทางการปฏิบัติในการบังคับ

การใชกฎหมายวาดวย

สาธารณสขุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการปฏบิัติ

ในการบังคับการใช

กฎหมายวาดวย

สาธารณสุข 

ก 

ก 



 

๕๔ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบฟอรม / 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๕.  ขอบัญญัติ กทม. เรื่องการ

ควบคุมการนำชางมาหารายไดใน

เขตกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๓  

 ๕.๑  พบตัวผูกระทำผิด 

- จับกุมผูกระทำผิด สงพนักงาน

สอบสวน ดำเนินคดี 

- ติดตามผลคดี 

- รายงานผลใหผูบังคับบัญชา

ตามลำดับชั้นทราบ 

 

๕.๒  ไมพบตัวผูกระทำ 

- รายงานผลการปฏิบัติให

ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นทราบ 

เพ่ือสืบหาแหลงพักชางตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูกระทำผิดทุกรายถูกจับกุม 

 

 

 

 

 

 

รายงานการ

ปฏิบัติงาน

ประจำวัน 

 

 

 

 

ผูซ่ึงเปนพนักงาน

เจาหนาท่ีและ

ขาราชการท่ี ผว.

กทม.แตงต้ังให

เปนพนักงาน

เจาหนาท่ีตาม

กฎหมายวาดวย

ระเบียบบริหาร

ราชการ

กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกการจับกุม 

 

 

 

 

ขอบัญญัติ กทม. 

เรื่องการควบคุม

การนำชางมาหา

รายไดในเขต

กรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. ๒๕๕๓ ขอ ๔  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงาน ผอ.เขต     

สั่งการ 

จบ 



 

๕๕ 

 

 

๑๑.๒. กระบวนการดำเนนิคดี > ๑๑.๒.๑ กระบวนการยอยกรณีดำเนนิการเอง   

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ๑ .  
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 
 

 

๑. พนักงานเจาหนาท่ีรายงาน

การปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชา 

ทราบวา ยึดสิ่งของไดจากท่ี

สาธารณะ มอบจนท.งานคดีและ

ธุรการ เปนผูรับผิดชอบติดตาม

ตัวผูกระทำความผิดมาดำเนินคดี 

ผอ.เขต/ หนฝ. มอบหมาย นิติ

กร/ รับผิดชอบ 

 

๒. จนท.ผูรับผิดชอบดำเนินคดีรับ

มอบสิ่งของ พรอมบัญชียึดฯ (ทก.

๐๓  ลงบัญชีของกลาง  ทก ๐๕  

 

 ๓.จนท.ผูรับผิดชอบดำเนินคดี 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ

ประเด็นขอกฎหมาย 

 

เปนไปตามระเบียบ

ขั้นตอนของการ

ดำเนินคด ี

หัวหนาฝาย

เทศกิจ/ นิติกร/

จพ.เทศกิจ/

พนักงานเทศกิจ 

นิติกร /  จนท.

ผูรับผิดชอบ

ดำเนินคดี ตามท่ี

หัวหนาฝาย

เทศกิจ แตงต้ัง/

มอบหมาย 

๑.บัญชียึดสิ่ง

ใดๆ ในกรณีอ่ืน 

ๆ (นอกอาคาร 

หรือสถานท่ี

สาธารณะตางๆ 

ทก ๐๔ 

๒. บันทึก

รายงานของของ

พนักงาน

เจาหนาท่ี 

๓. บัญชีของ

กลาง ทก.๐๕ 

มาตรา ๔๕ พ.ร.บ.รักษา

ความสะอาดฯ พ.ศ.

๒๕๓๕ 

ระเบียบ กทม. วาดวยการ

ดำเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘  

 

 ๒ 

 

 

 

 

 

ภายใน  

๑๔   

๔. เห็นวาเปนความผิดตาม

บทบัญญัติแหงกฎหมายให

  ระเบียบ กทม.วาดวยการ

ดำเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘ 

๑๑ ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

ผูบังคับบัญชามอบหมายให

ดำเนินคด ี

เริ่ม 

รับมอบของกลางพรอม

เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

หนังสือเชิญพบ 



 

๕๖ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วัน สืบสวนหาตัวผูกระทำผิด จาก

พยานแวดลอม เอกสาร  

 

 

 

 

 

ขอ ๑๘ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพถาย หรือหลักฐานตางๆ เม่ือ

ทราบตัวแลวใหออกหนังสือเชิญ

มาพบตามแบบ ท่ีกำหนด 

- กำหนดเวลาใหมาพบ ไมนอย

กวา๗ วัน หากไมมาพบ ใหทำ

หนังสือเชิญเปนครั้งท่ี ๒ 

กำหนดเวลา ไมนอยกวา ๗ วัน 

กรณีไมอาจทราบตัวผูกระทำผิด

ได ใหจำหนายคดีชั่วคราว 

  จนท.

ผูรับผิดชอบ

ดำเนินคดี ตามท่ี

หัวหนาฝาย

เทศกิจแตงตั้ง/

มอบหมาย 

  

  
 
 
 

 ๔.๑  ผูกระทำผิดมาพบ 

๔.๒ ผูกระทำผิดไมมาพบ 

 

 

 นิติกร /  

จพง.เทศกิจ/

พนักงานเทศกิจ 

   

  ๓ 
 
 
 
 

 
 
 
 

๕ วัน 

 

 

 

หากไมมาตามกำหนดในหนังสือ

เชิญ ๒ ครั้ง ใหรวบรวม

พยานหลักฐาน ทำหนังสือรอง

ทุกขเสนอ ผอ.เขต   ลงนาม 

     

ก 

ไมมาพบ มาพบ 

ทำหนังสือรองทุกขเสนอ 

ผอ ลงนาม 

ก 



 

๕๗ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓  วัน -  มอบหนังสือรองทุกข ให

พนักงานเจาหนาท่ี ผูตรวจพบ  

ไปพบพนักงานสอบสวน  เพ่ือ

รองทุกขตามระเบียบและสำเนา 

ปจว. และเลขคดีอาญา  รายงาน

ใหผูบังคับบัญชาตามลำดับตอไป 

     

 
 
 
 

กรณีมาพบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุก ๆ ๓ 

เดือน 

 

 

 ๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 ทันที 

 

 

 

 ทันที 

 

ทำหนังสือขอทราบผลคดี สน.

ทองท่ีท่ีเกิดเหตุ เพ่ือติดตามผล

คดีจนถึงท่ีสุด ทุก ๆ ๓ เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๔.๒.๑ 

- เปรียบเทียบคดีโดยคำนึงถึง

พฤติการณแหงการกระทำ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปนไปตามระเบียบ

ขั้นตอนของการ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-รายงานผลคดีและ

การติดตามคดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นิติกร / เจาหนา

ทีผูรับผิดชอบ

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๒/ 

๑๘๐๒ ลว. ๑๓ พ.ย. 

มอบ จนท.ไปรองทุกข 

รายงานผลปฏบิตัิงาน 

ติดตามผลคดีจนถึงท่ีสุด 

คืนของกลาง (ถามี  

สงเงินฝายการคลัง 

ก จบ 

ก 

รับสารภาพยินยอมให

เปรียบเทียบ 

ปฏเิสธ/ รับสารภาพ  

แตไมยินยอมให

 ปรับ 



 

๕๘ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ความผิด  ฐานะของผูกระทำคาม

ผิด และควรเปรียบเทียบอยางต่ำ  

ตามหนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๒/ 

๑๘๐๒ ลว. ๑๓ พ.ย. ๒๕๓๕ 

ตามความหนักเบา 

- ออกใบเสร็จรับเงินคาปรับ แบบ 

ทก.๕๖ สงเงินฝายการคลังในวัน

เดียวกันหรืออยางชาของวันรุงขึ้น 

- ลงรายงานประจำวัน แบบ ทก. 

๕๕ 

- รายงานผลการปฏิบัติงาน

ประจำวัน 

ดำเนินคด ี ดำเนินคดี ตามท่ี

หัวหนาฝาย

เทศกิจแตงตั้ง/

มอบหมายให

รับผิดชอบ 
 

๒๕๓๕ เร่ือง การรายงาน

ผลการปฏิบัติตามแบบท่ี 

๖ และอัตราการ

เปรียบเทียบปรับตาม 

พ.ร.บ.รักษาความสะอาดฯ 

พ.ศ.๒๕๓๕ 

 

 

ทก.๕๕ สมุดประจำวันคด ี

 

 

  ๒  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

๑๔          

วัน 

 

 

 

 

-แจงขอหาผูตองหา แลวปลอยตัว

ชั่วคราว ไมมีหลักประกัน  
 

 

 

 

    ป.วิอาญา 

  

 

 

นิติกร / เจาหนา

ทีผูรับผิดชอบ

ดำเนินคดี ตามท่ี

หัวหนาฝาย

เทศกิจแตงตั้ง/

มอบหมายให

รับผิดชอบ 

  

  ๓  
 
 
 

๕  วนั 

-  รวบรวมพยานหลักฐาน ทำ

หนังสือรองทุกข เสนอ ผอ.เขต  

ลงนาม 

  นิติกร / จนท.

ผูรับผิดชอบ

ดำเนินคดี ตามท่ี

  

รายงานผลปฏบิตัิงาน 

จบ 
ก 

ก 

แจงขอหา/ ปลอยตัวไมมี

หลักประกัน 

ทำหนังสือรองทุกขเสนอ ผอ.

เขต ลงนาม 



 

๕๙ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

หัวหนาฝาย

เทศกิจแตงตั้ง/

มอบหมาย 

 
 
 
 

๓  วนั 

-  มอบหนังสือรองทุกข ให

พนักงานเจาหนาท่ีผูตรวจพบไป

รองทุกขตอพนักงานสอบสวน 

ตามระเบียบ  ถายสำเนา ปจว. 

และเลขท่ีคดีอาญา  รายงานให

ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นทราบ 

 

 

 

 

เปนไปตามระเบียบ

ขั้นตอนของการ

ดำเนินคดี 

    

  ๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุก ๆ 

๑ 

เดือน 

ทำหนังสือขอทราบผลคดี สน.

ทองท่ีท่ีเกิดเหตุ เพ่ือติดตามผล

คดีจนถึงท่ีสุด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -รายงานผลคดีและ

การติดตามคดี 

   

สงเรื่องใหจนท. ไปรองทุกข 

ติดตามผลคดีจนถึงท่ีสุด 

จบ 

ก 

ก 



 

๖๐ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๑.๒ กระบวนการดำเนินคดี > ๑๑.๒.๒ กรณีสวนราชการสงเรื่องใหดำเนินคดี 

๑๑ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 



 

๖๑ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอ

รม 
เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีฝายโยธา ฝายสิ่งแวดลอมฯ หรือฝายรายได   สงเรื่องใหฝายเทศกิจดำเนินคดี 
๑. ฝายเทศกิจรับเรื่อง เสนอ หัวหนาฝาย   มอบนิติกร หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ดำเนินคดี ดำเนินการ  
 
 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานท่ีเกี่ยวของ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๓.ตรวจสอบประเด็นขอกฎหมาย 
 
 
๔.  หากเห็นวาพยานเอกสารหลักฐานไมเพียงพอท่ีจะดำเนินคดีตอไปได หรือออก
คำสั่ง จพง.ทองถิน่ ไมถูกตอง หรือไมเปนความผิด ตามกฎหมาย ใหรายงาน ผอ.

 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานท่ี
เกี่ยวของ เชน 
-รายงานการ
ตรวจสอบของ 
จนท. 
 คำสั่งทาง
ปกครองของเจา
พนักงาน
ทองถิ่น-   
- ชื่อผูกระทำผิด 
(บุคคลธรรมดา 
หรือ/ นิติบุคคล  
-ภาพถาย 
แผนผังท่ีเกิดเหตุ     
- พิจารณาให
ครบถวนทุก
ขอหา  ทุกฐาน
ความผิด      
 
 

 
 
 
สมุดคุมคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หัวหนาฝาย 
 
 
 

 
นิติกร / 
เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
ดำเนินคดี  
งานคดีและ
ธุรการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตาม
แบบท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ร.บ.ควบคุม
อาคารฯ 
หนังสือสั่งการ 
ท่ี กท ๑๔๐๕/
๑๑๖๖ ลง
วันท่ี ๓๐ 
ธันวาคม 
๒๕๕๙ เร่ือง 
แนวทางการ
ดำเนินการ
เกี่ยวกับคดี
ความผิดตาม
กฎหมายวา
ดวยการ
ควบคุมอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พ.ร.บ.การ

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร 

ก 

ก 



 

๖๒ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอ

รม 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขต  เพ่ือสั่งการสวนราชการเจาของเรื่อง  ตรวจสอบ /พิจารณาทวน  พรอมกับคืน
เรื่องเดิม 
กรณีเปรียบเทียบคดี เองไมไดตองสง พนักงานสอบสวนดำเนินการ 
๑  ทำหนังสือมอบหมายใหเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของไปรองทุกขกลาวโทษ ให ผอ.เขต 
ลงนาม 
๒. สงใหสวนราชการเจาของเรื่องไปรองทุกขกลาวโทษตอพนักงานสอบสวน 
๓  บันทึกรายการสมุดคุมคดี  และขอสำเนาหลักฐานการรองทุกขจากเจาหนาท่ีท่ี
เกี่ยวของ (ปจว.     
   
๔. ติดตามผลคดีจนถึงท่ีสุด 
๕. รายงานผลดำเนินการใหผูบังคับบัญชา   
๖. หากทราบผลคดี    ให แจง 
ผลคดีใหสวนราชการเจาของเรื่องทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

-  หนังสือรอง
ทุกข อางฐาน 
กม.ถูกตอง  มี
เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ี 
พนักงาน
สอบสวน          
จะดำเนินคดีแก
ผูกระทำ
ความผิดได   
 
 

 
 
 
 
สมุดคุมคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

นิติกร / 
เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
ดำเนินคดี  
งานคดีและ
ธุรการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาธารณสุขฯ 
-คำแนะนำ
ของ
คณะกรรมการ
สาธารณสุข 
ฉบับท่ี ๑/
๒๕๔๔ เรื่อง
การ
เปรียบเทียบ
ปรับและการ
ดำเนินคดี  

ไมอยูในอำนาจการ

เปรียบเทียบคดี 

ก 

ทำหนังสือรองทุกขเสนอ 

ผอ.เขตลงนาม 

สงคืนสวนราชการเจาของ

เรื่องไปรองทุกขฯ 

แจงผลใหสวนราชการ

เจาของเรื่องทราบ 

รายงานผลดำเนินการให

ผูบังคับบัญชา 



 

๖๓ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอ

รม 
เอกสารอางอิง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗ - 

๑๔  

วัน 

 

 

 

 

๕  

วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีอยูในอำนาจเปรียบเทียบคดีได  เฉพาะคดี ความผิดตาม พ.ร.บ.การ

สาธารณสุข ฯ 

 

๑. มีหนังสือเรียกตัวผูกระทำผิดมาพบ (ปท.๒   

๒ .มาพบ  รับสารภาพและ ยินยอมใหเปรียบเทียบปรับ 

   ๒.๑ แจงขอหา  ผูกระทำผิด       

   ๒.๒ บันทึกคำใหการผูกระทำผิด (ปท.๓  

   ๒.๓.สรุปสำนวนเอกสารเสนอผูมีอำนาจเปรียบเทียบคดีพิจารณา 

   ๒.๔ เสนอ ผอ.เขต/หน.ฝายเทศกิจ  ผูซ่ึง เจาพนักงานทองถิ่นมอบหมายให

เปรียบเทียบ พิจารณากำหนดคาปรับ 

  ๒.๕ เม่ือผูกระทำผิดชำระคาปรบัตามท่ีเปรียบเทียบแลว ใหบันทึกประวัติ

ผูกระทำความผิด (ปท.๗ และ บันทึกรายการสมุดคุมคดี   

  ๒.๖ รายงานผลดำเนินการใหผูบังคับบัญชาทราบ  

  ๒.๗  แจงผลใหสวนราชการเจาของเรื่องทราบ 

- เม่ือไดทำการเปรียบเทียบปรับผูกระทำความผิดเรียบรอยแลว  ใหผูไดรับแตงตั้งท่ี

รับผิดชอบตั้งแตเริ่มตน บันทึกประวัติผูกระทำผิดลงในแบบประวัติผูกระทำ

ความผิด (แบบ ปท.๗  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  กรณีเรียกพบ  

ใหเวลา ๗ วัน 

ถาไมมา ใหมี

หนังสือเรียกตัว

เปนครั้งท่ี ๒ ให

เวลาอีก ๗ วัน  

 

- บัญชีอัตรา

คาปรับสำหรับ

ความผิดท่ีอยูใน

อำนาจของ 

จพง.ทองถิ่น 

หรือผูซ่ึง จพง.

ทองถิ่น

มอบหมายตาม 

พ.ร.บ.การ

สาธารณสุข 

พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

 

 

 

 

 

สมุดคุมคดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- คำแนะนำ

ของ

คณะกรรมการ

สาธารณสุข 

ฉบับท่ี ๑/

๒๕๔๔ เร่ือง

การ

เปรียบเทียบ

ปรับและการ

ดำเนินคด ี

 

- คำแนะนำ

ของ

คณะกรรมการ

สาธารณสุข 

ฉบับท่ี ๑/

๒๕๔๔ เร่ือง

การ

เปรียบเทียบ

ปรับและการ

ดำเนินคดี 

 

 

 

อยูในอำนาจการ

เปรียบเทียบคดี 

มีหนังสือเรียกพบ 

มาพบ,รับสารภาพและ

ยินยอมใหเปรียบเทียบ 

อำนาจเปรียบเทียบ  

ในชั้นสำนักงานเขต 

ก 



 

๖๔ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอ

รม 
เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม

ชักชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-รายงานผลการดำเนินการใหผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นทราบ 

-แจงผลใหสวนราชการเจาของเรื่องทราบ เพ่ือพิจารณาดำเนินการในสวนท่ี

เกี่ยวของตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปนไปตาม

คำแนะนำของ

คณะกรรมการ

สาธารณสุข 

ฉบับท่ี ๑/

๒๕๔๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมุดคุมคดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นิติกร/ 

จพง.

เทศกิจ/

พนักงาน

เทศกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รายงานการ

ประชุม

คณะกรรมการ

เปรียบเทียบ

คดีตาม 

พ.ร.บ.การ

สาธารณสุข

พ.ศ. ๒๕๓๕ 

ครั้งท่ี ๔/

๒๕๓๖   เม่ือ 

๑๒ ต.ค. 

๒๕๓๖ และ 

ครั้งท่ี ๕/

๒๕๓๖ เม่ือ ๙ 

พ.ย. ๒๕๓๖  

 

รับชำระคาปรับและบันทึก

ประวัติผูกระทำความผิด 

รายงานผลการดำเนินคดี   

ใหผูบังคับบัญชา 

แจงผลใหสวนราชการ

เจาของเรื่องทราบ 

ก 

ก 



 

๖๕ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอ

รม 
เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีอำนาจเปรียบเทียบคดี ขึ้นอยูกับคณะกรรมการ เปรียบเทียบคดีพิจารณา

กำหนดคาปรับ 

 -  ใหสรุปสำนวนพรอมเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของ สงสำนักเทศกิจ เพ่ือสงตอให

คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี พิจารณากำหนดคาปรับ 

- เม่ือคณะกรรมการฯ มีมติเปรียบเทียบกำหนดคาปรับและสงเรื่องคืนสำนักงาน

เขต  ให 

๑. แจงผูกระทำผิดมาชำระคาปรบัภายในกำหนด ๓๐ วัน นับแตวันท่ีมีการ

เปรียบเทียบ 

๒. เม่ือผูกระทำผิดมาชำระคาปรบัตามท่ีคณะกรรมการฯ เปรียบเทียบแลว ให

บันทึกประวัติผูกระทำความผิด (ปท.๗ และ บันทึกรายการสมุดคุมคดี   

๓.. รายงานผลดำเนินการใหผูบังคับบัญชา  

๔. แจงผลใหสวนราชการเจาของทราบตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เอกสาร

หลักฐาน ท่ี

เกี่ยวของ

ประกอบดวย  

ภาพถายสถานท่ี

เกิดเหตุ  สำเนา

บัตรประจำตัว

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมุดคุมคดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นิติกร/ 

จพง.

เทศกิจ/

พนักงาน

เทศกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรา ๘๕  

แหง พ.ร.บ.

การ

สาธารณสุข 

พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อำนาจเปรียบเทียบ          

ในชั้นคณะกรรมการ        

เปรียบเทียบคดี 

สงเรื่องใหคณะกรรมการฯ 

พิจารณาเปรียบเทียบ 

แจงผูกระทำผิดมา          

ชำระคาปรับ 

ก 



 

๖๖ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอ

รม 
เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนของ

ผูกระทำผิด 

หนังสือจด

ทะเบียนการคา 

(ถามี 

ใบอนุญาต

กอสราง  (ถามี 

ฯ เปนตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาชำระคาปรับ 

รายงานผลการดำเนินคดี   

ใหผูบังคับบัญชา 

แจงผลใหสวนราชการ

เจาของเรื่องทราบ 

ก 

ก 



 

๖๗ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอ

รม 
เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีผูกระทำผิดไมมาชำระคาปรับ ตามมติคณะกรรมการฯ ตามหนังสือเรียก 

ภายในกำหนด 

๑. ทำหนังสือมอบหมายใหเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของไปรองทุกขกลาวโทษ เสนอ ผอ.เขต 

ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. สงคืนใหสวนราชการเจาของเรื่องไปรองทุกขกลาวโทษตอพนักงานสอบสวน 

๓  บันทึกรายการสมุดคุมคดี  และขอสำเนาหลักฐานการรองทุกขจากเจาหนาท่ีท่ี

เกี่ยวของ (ปจว.       

๔. รายงานผลดำเนินการใหผูบังคับบัญชา   

 

 

 

 - การรองทุกข 

อางฐาน   กม. 

ถูกตอง พรอม

กับมติ

คณะกรรมการฯ 

ท่ีกำหนดคาปรับ 

แนบไปกับ

เอกสารหลักฐาน

ท่ีเกี่ยวของ

เพียงพอ ท่ีจะ

ดำเนินการคดี

แกผูกระทำ

ความผิดได   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมุดคุมคดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นิติกร/ 

จพง.

เทศกิจ/

พนักงาน

เทศกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมมาชำระคาปรับ           

ในเวลาที่กำหนด 

สงคืนใหสวนราชการเจาของ

เรื่องไปรองทุกขฯ 

ทำหนังสือรองทุกข เสนอ 

ผอ.เขตลงนาม 

ก 

ก 



 

๖๘ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอ

รม 
เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. แจงผลใหสวนราชการเจาของเรื่องทราบ 

๖. ติดตามผลคดีจนถึงท่ีสุด 

๗. หากทราบผลคดี ให แจง 

สวนราชการเจาของเรื่องทราบอีกครั้งหนึ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลดำเนินการให

ผูบังคับบัญชา 

แจงผลใหสวนราชการ

เจาของเรื่องทราบ 

คณะกรรมการฯ            

ไมเปรียบเทียบ        

ก 

ก 



 

๖๙ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอ

รม 
เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีคณะกรรมการเปรยีบเทียบคดี เห็นวาผูกระทำผิดควรถูกฟองรอง และสง

เรื่องคืนสำนักงานเขต ดำเนินการตอไป 

 

๑.สำนักงานเขตรับเรื่อง เสนอ ผอ.เขตสั่งการใหฝายเทศกิจดำเนินการ 

๒.หัวหนาฝาย มอบงานคดีและธุรการดำเนินการ ทำหนังสือมอบหมายใหเจาหนาท่ี

ท่ีเกี่ยวของไปรองทุกขกลาวโทษ เสนอ ผอ.เขตลงนาม 

๓. สงคืนใหสวนราชการเจาของเรื่องไปรองทุกขกลาวโทษตอพนักงานสอบสวน 

๔. บันทึกรายการสมุดคุมคดี  และขอสำเนาหลักฐานการรองทุกขจากเจาหนาท่ีท่ี

เกี่ยวของ (ปจว. ๕. รายงานผลดำเนินการใหผูบังคับบัญชา   

๖. แจงผลใหสวนราชการเจาของเรื่องทราบ 

๗. ติดตามผลคดีจนถึงท่ีสุด 

๘. หากทราบผลคดี ให แจง 

สวนราชการเจาของเรื่องทราบอีกครั้งหนึ่ง 

 

 

 

การรองทุกข 

อางฐาน กม.

ถูกตอง  พรอม

มติของคณะ

กรรมการฯ  ท่ี

เห็นควรฟองรอง

ผูกระทำผิด 

และเอกสาร

หลักฐานท่ี

เกี่ยวของ    

 

 

 

สมุดคุมคดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นิติกร/ 

จพง.

เทศกิจ/

พนักงาน

เทศกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทำหนังสือรองทุกข 

เสนอ ผอ.เขตลงนาม 

สงคืนใหสวนราชการ

เจาของเรื่องไปรองทุกขฯ 

รายงานผลดำเนินการให

ผูบังคับบัญชา 

แจงผลใหสวนราชการ

เจาของเรื่องทราบ 



 

๗๐ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอ

รม 
เอกสารอางอิง 

  

 

 กรณีผูกระทำผิดมาพบตามหนังสือเรียกภายในกำหนด  ปฏิเสธวาไมไดกระทำ

ความผิดตามขอกลาวหา  หรือ รับสารภาพ  แตไมยินยอมใหเปรียบเทียบ 

 

๑ ทำหนังสือมอบหมายใหเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของไปรองทุกขกลาวโทษ เสนอ ผอ.เขต 

ลงนาม 

๒. สงคืนใหสวนราชการเจาของเรื่องไปรองทุกขกลาวโทษตอพนักงานสอบสวน 

๓. บันทึกรายการสมุดคุมคดี  และขอสำเนาหลักฐานการรองทุกขจากเจาหนาท่ีท่ี

เกี่ยวของ (ปจว.  

 

๔. รายงานผลดำเนินการใหผูบังคับบัญชา   

 

๕. แจงผลดำเนินการใหสวนราชการเจาของเรื่องทราบเพ่ือดำเนินการตอไป 

๖. ติดตามผลคดีจนถึงท่ีสุด 

๗. หากทราบผลคดี ให แจง 

สวนราชการเจาของเรื่องทราบอีกครั้งหนึ่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

สมุดคุมคดี 

 

 

 

 

นิติกร/ 

จพง.

เทศกิจ/

พนักงาน

เทศกิจ 

 

  

ปฏิเสธ/รับสารภาพ แตไม

ยินยอมใหเปรียบเทียบ 

จบ 

สงคืนสวนราชการเจาของ

เรื่องไปรองทุกขฯ 

รายงานผลดำเนินการให

ผูบังคับบัญชา 

แจงผลใหสวนราชการ

เจาของเรื่องทราบ 



 

๗๑ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอ

รม 
เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๒ กระบวนการดำเนินคดี>๑๑.๒.๓ กระบวนการยอยการจัดเก็บรักษาและจำหนายของกลาง 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุกวัน 

เม่ือไดรับมอบของกลางจากพนักงานเจาหนาท่ีใหเก็บ

รักษาของกลางไวในท่ีทำการสำนักงานเขตท่ีจัดไวซ่ึงมี

แนวทางปฏิบัติดังนี ้

 

 

๑.๑ จดรูปพรรณสิ่ งของ ( รายการจำนวนราคา

ประมาณผูมีกรรมสิทธ์ิหรือผูมีสิทธ์ิครอบครองฯลฯ  

ในรายงานประจำวันและบัญชีของกลาง (แบบทก.๐๕  

หากมีการสงสำนวนการสอบสวนใหพนักงานสอบสวน

ใหเก็บของกลางนั้นไวและลงบัญชีของกลางตามแบบ

ทก.๐๕เปนใบปลิวแยกสงพรอม 

๑.๒ เขียนเลขลำดับติดไวกับของกลางอยาใหหลุดหรือ

สูญหายได 

ดำเนินการตามวิธีการท่ี

กำหนดในหมวด๖ และ

หมวด ๘ ของระเบียบคดีฯ

พ.ศ. ๒๕๒๘ 

 

 

รายงาน

ประจำวัน 

ผอ.เขตหรือผู

ไดรับ

มอบหมาย

จากผอ.เขต 

แบบทก.๐๕ 

แบบทก.๕๕ 

ระเบียบคดีฯ

ขอ๔๑ (๒ ,

๔๔,๗๑ 

 

 

๑๑ ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

เริ่ม 

      ลงบัญชีของ

  



 

๗๒ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.๓ การมอบการรับของกลางใหผูมอบผูรับลงชื่อไวใน

รายงานประจำวันคดีและบัญชีของกลาง 

 

๒  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕ วัน 

ใหเก็บรักษาของกลางไวในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญหาย 

๑  เก็บไวท่ีทำการสำนักงานเขต 

๒  ถาเปนสิ่งของหรือทรัพยสินมีราคาใหบรรจุไวใน

กำปนมีกุญแจล็อก 

๓  ถาเปนสิ่งของใหญโตพิเศษไมอาจดูแลรักษาไดจะ

มอบใหผูท่ีสมควรรักษาไวแทนก็ไดหากจำเปนก็ใหจัด

จางผู รักษาแทนไดแลวรายงานใหผูอำนวยการเขต

ทราบ 

 

๔  ถาเปนปศุสัตวหรือสัตวพาหนะใหทำคอกหรือ

สถานท่ีขึ้นไวสำหรับเลี้ยงหรือจะมอบใหผู ท่ีสมควร

เลี้ยงไวแทนก็ไดหากจำเปนก็ใหจัดจางผูรักษาแทนได

แลวรายงานใหผูอำนวยการเขตทราบ 

 

ตองดูแลรักษาและปฏิบัติ

เกี่ยวของกับของกลาง

ประดุจทรัพยของตนเองดวย

ความระมัดระวังท้ังให

เปนอยูในสภาพเดิมเทาท่ีจะ

รักษาไวไดโดยตองคอยตรวจ

ตราอยูเสมอตลอดเวลาท่ี

จะตองสงมอบตอกันและกัน 

 ผอ.เขตหรือ 

ผูไดรับ 

มอบหมาย 

จากผอ.เขต 

 ระเบียบคดีฯ

ขอ๔๒,๔๓- 

๓  

โดยทันที 

เม่ือไดจัดการตามกฎหมายเสร็จเด็ดขาดแลวหากตอง

คืนของกลางแกผูใดใหดำเนินการดังนี้ 

๓.๑ ใหบันทึกรายละเอียดเหตุท่ีมอบไวในบัญชีของ

กลางใหชัดแจง 

๓.๒ จำหนายบัญชีของกลางตามเหตุท่ีมอบไป 

๓.๓ การคืนการรับของกลางใหผูมอบผูรับลงชื่อไวใน

รายงานประจำวนัและบัญชีของกลาง 

ของกลางมีจำนวนครบ 

ถวนและอยูในสภาพ 

เดิมเทาท่ีจะรักษาไวได 

รายงาน

ประจำวัน 

ผูไดรับ 

มอบหมาย 

แบบทก.๐๕ 

แบบทก.๕๕ 

ระเบียบคดีฯ

ขอ ๔๕ 

จัดเก็บรักษาของกลาง 

ก 

ก 

จัดเก็บรักษาของกลาง 



 

๗๓ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔   ใหสำรวจของกลางท่ีเก็บรักษาไวเพ่ือจัดการขาย

ทอดตลาดหรือคืนแกผูมีสิทธิไดรับหรืออ่ืนๆตามท่ี

กำหนดไวในระเบียบคดีและดำเนินการเรื่องการขาย

ทอดตลาดไปพรอมๆ กัน 

 

กรณีของกลางท่ีตองคืนแกผูใดใหแจงหรือประกาศแก

เจาของมารับคืนไป 

ก. ของกลางท่ีทราบตัวผูมีสิทธิรับคืนเม่ือเกิน๑ปนับแต

วันท่ีแจงหรือประกาศแลวไมมารับคืนใหริบของนั้น

เปนของแผนดินและหมายเหตุไวในบัญชีเพ่ือจัดการ

ตอไป 

ข. ของกลางท่ีไมทราบตัวผูมีสิทธิรับคืนใหประกาศหา

เจาของเม่ือพนกำหนด๕ปนับแตประกาศถาไมมีผูมา

รับคืนใหตกเปนของแผนดิน 

 

๑. สำรวจปละ ๒ครั้ง 

ครั้งท่ี ๑ ภายในเดือน 

มกราคม 

ครั้งท่ี ๒ ภายในเดือน 

กรกฎาคม 

๒. จัดทำบัญชีของกลาง 

ใหถูกตองครบถวน 

๓. จัดทำประกาศสำนัก 

งานเขตแจงเจาของมา 

รับของกลางคืน 

 

รายงาน

ประจำวัน 

รายงาน ผอ.เขต

หรือผูไดรับ

มอบหมาย 

 

รายงาน ผอ.เขต

หรือผูไดรับ

มอบหมาย 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ผูรักษาของ 

กลาง 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ผูรักษาของ 

กลางหรือ 

ผูไดรับ 

มอบหมาย 

 

 

แบบ ทก.๐๖ 

 

 

 

 

 

แบบ ทก.๐๖ 

 

 

ระเบียบคดีฯ

ขอ ๔๖ 

  

 

 

 

ระเบียบคดีฯ

ขอ ๔๖ - ๕๑ 

 

 

 

๕  ภายใน ๗ 

วัน 

นับแตวัน 

สำรวจ

เสร็จ 

 

 

โดยทันที 

 

 

๕.๑ ของกลางสิ่งใดท่ีควรขายไดใหทำบัญชีเสนอ 

ป.กทม. สั่งอนุญาต (ผานสำนักเทศกิจ และเม่ือไดรับ

คำสั่งจาก ป.กทม. ใหจัดการขายทอดตลาดไดแลวให

ดำเนินการตามท่ีกำหนดไวในระเบียบคดีสำหรับของ

กลางท่ียังไมควรขายใหเก็บรักษาไวโดยดำเนินการ 

ตามระเบียบคดีฯ 

 

๕.๒ กรณีของสดเสียงายหรือเสื่อมสภาพใหออก

ประกาศขายปดไว ณ ท่ีทำการขายทอดตลาดแตถา

เปนของท่ีไมจำเปนตองจัดการขายอยางรีบดวนให

๑. แตงต้ังคณะกรรมการ

กำหนดราคาขั้นต่ำของกลาง 

๒. จัดทำประกาศขาย

ทอดตลาดปดประกาศ

ลวงหนาอยางนอย ๑๕ วัน

ในท่ีเปดเผยและท่ีชุมชน

อยางนอย ๒ ฉบับถาของมี

ราคามากใหแจงกอง

ประชาสัมพันธ 

๓. แตงต้ังคณะกรรมการ

รายงาน ป.

กทม.หรือ 

ผูไดรับ

มอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ผูรักษาของ 

กลาง 

ผูไดรับ 

มอบหมาย 

 

 

 

 

 

แบบ ทก.๐๗ 

หรือ 

แบบ ทก.๐๘ 

 

 

 

 

แบบ ทก.๑๐ 

 

 

ระเบียบคดีฯ

ขอ๔๖, ๕๒ - 

๖๔, ๖๕ - ๗๐ 

 

 

 

 

ระเบียบคดีฯ

ขอ ๖๓ 

 

จัดเก็บรักษาของกลาง 

ก 

ก 

ขายทอดตลาด 



 

๗๔ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

โดยทันที 

 

 

ภายใน

วันท่ี 

ขาย 

ทอดตลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยทันที 

รายงานขออนุญาต ป.กทม. 

 

๕.๓ ดำเนินการขายทอดตลาดตามวิธีการในระเบียบ

คดีฯ 

 

๕.๔ บันทึกการขายทอดตลาดตามแบบวิธีการใน

ระเบียบคดี 

๕.๕ เม่ือขายไดเงินเทาใดใหรายงานผอ. สำนักเทศกิจ

ทราบแลวนำเงินราคาท่ีขายไดตลอดจนเงินมัดจำท่ีริบ

สงเปนเงินรายไดของแผนดินเวนแตจะเปนการขาย

ของกลางท่ียังไมเด็ดขาดตองรักษาเงิน 

ไวแทนของโดยจัดสงฝายการคลังใหเปนผูเก็บรักษา

เงนินั้นเปนเงินนอกงบประมาณจนเม่ือครบ๑ปหรือ๕ป

นับแตวันประกาศใหผูมารับของกลางคืนแลวใหเงินตก

เปนของแผนดินหรือจนเม่ือคดีเสร็จ เด็ดขาดและมีผู

มารับคืนหรือมีคำพิพากษาเปนอยางอ่ืน 

 

 

 

๕.๖ เม่ือจำหนายของกลางไปไมวากรณีใดใหจำหนาย

บัญชีของกลาง  ตามเหตุท่ีจำหนายและรายงาน

ประจำวันตามวิธีการในระเบียบคดีฯ 

ขายทอดตลาด 

๔. นำสงเงินตามระเบียบ

กำหนดไว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.บันทึกรายการครบถวน 

เปนปจจุบัน 

๒.ใชเปนเอกสารอางอิงได 

 

 

 

 

 

ผูไดรับ 

มอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูไดรับ 

มอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการ 

จัดการขาย 

ทอดตลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบ ทก.๐๕ 

แบบ ทก.๕๕ 

 

 

 

 

 

แบบ ทก.๐๙ 

 

 

 

ระเบียบคดีฯ

ขอ๕๖, ๕๗, 

๕๘, ๕๙, หรือ

ขอ๖๔ 

 

 

 

 

ก 

จบ 



 

๗๕ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๓ กระบวนการดานนิติการ>๑๑.๓.๑ กระบวนการยอยการใหคำปรึกษาและตอบขอหารือดานกฎหมาย 

๑๑ ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 



 

๗๖ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ๔ วัน 

- รับเรื่องจากผอ.เขต/สวน

ราชการ ท่ีประสงคขอหารือดาน

กฎหมาย 

- 

หัวหนาฝายมอบหมาย ให    นิติ

กรดำเนินการ 

 

 

 

 

หลักฐานเอกสารและ

ระเบียบงานสารบรรณ 

ทะเบียนหนังสือ

รับภายใน 

หัวหนาฝาย - 

 

- รัฐธรรมนูญแหง

ราชอาณาจักรไทย 

- พระราชบัญญัติและ

กฎหมายลำดับรองท่ี

เกี่ยวของกับเรื่องท่ีเสนอ 

- คำวินิจฉัยขององคกรท่ีมี

อำนาจหนาท่ีในเรื่องท่ี

เกี่ยวของ เชน 

คำวินิจฉัยของ

คณะกรรมการกฤษฎีกา 

คำวินิจฉัยของศาลปกครอง 

ศาลยุติธรรม 

คำวินิจฉัยของ

คณะกรรมการพิจารณา

อุทธรณตามกฎหมายฉบับ

นั้น ตลอดจนหนังสือสั่งการ

ท่ีเกี่ยวของ เปนตน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

และรวบรวมขอมูลและ

ขอเท็จจริงและขอกฎหมายท่ี

เกี่ยวของ 

- ศึกษาวิเคราะหขอกฎหมาย 

และขอเท็จจริงตามประเด็นท่ี 

ขอหารือหรือขอคำแนะนำ 

รวมท้ังคนควาคำวินิจฉัยหรือคำ

พิพากษาท่ีเกี่ยวของ และปรับ

บทกฎหมายตามขอเท็จจริงท่ี

ปรากฏ แลวพิจารณาเสนอ

ความเห็น 

 

 

 

-  มีขอเท็จจริง 

เอกสารหลักฐาน เพียง

พอท่ีจะวินิจฉัยได 

-  ปรับขอเท็จจริงเขา

กับขอกฎหมายให

สอดคลองกับ

เจตนารมณของ

กฎหมาย 

-  ใหความเห็นทาง

กฎหมายโดยมีเหตุผล

ท่ีชัดเจน ผอ.เขต/ 

สวนราชการสามารถ

นำไปปฏิบัติ 

     นิติกร 

เริ่ม 

รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริงขอ

กฎหมายท่ีเกี่ยวของใหครบถวน

เพียงพอและศึกษาวิเคราะหเพ่ือให

ความเห็นทางกฎหมาย 

ก 

รับเรือ่ง 

มอบหมายนิติกร 

ตรวจสอบ 



 

๗๗ 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  

 

 

 

 

 

 

 

       

๒  

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

ตรวจสอบ/ สงคืนเรื่องใหผอ.

เขต / สวนราชการท่ีสอบถาม

ความเห็น  / ขอหารือทาง

กฎหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ทะเบยีนหนังสือ

สงภายใน 

หัวหนาฝาย/ 

นิติกร/      

เจาพนักงาน

เทศกิจ/

พนักงาน

เทศกิจ 

-  

 

ก 

จัดทำความเห็นเสนอ 

ตรวจสอบ / สงคืนเรื่อง 

จบ 



 

๗๘ 

 

 

 

 

 ๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน> ๑๑.๓ กระบวนการดานนิติการ>๑๑.๓.๒ กระบวนการยอยการตรวจรางสัญญา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑

. 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

-  รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ มีขอเท็จจริงและ

เอกสารหลักฐานเพียง

พอท่ีจะวินิจฉัยไดโดย

สามารถปรับ

ขอเท็จจริงเขากับแบบ

สัญญาตามท่ี

คณะกรรมการวาดวย

การพัสดุกำหนด(ถามี  

 

 

 

 

 

 

 

ทะเบียน

หนังสือรับ

ภายใน 

เจา

พนักงาน

ธุรการ 

- ๑. ประมวลกฎหมายแพงและ

พาณิชย 

๒. กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง 

๓. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

วาดวยการพัสดุ 

๔. กฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

๕. แบบสัญญาท่ีคณะกรรมการ

วาดวยการพัสดุกำหนด 

 

 

 

 

 

 

๒

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕ วัน 

 

-  พิจารณาเอกสารรางสัญญา 

-  ตรวจสอบ ระเบียบ ขอกฎหมาย แบบพิมพรางสัญญา 

และรายละเอียดตาง  เชน เอกสารท่ีสงมามีอะไรบาง 

จำนวนเทาใด และประสานขอเพ่ิมเติม  (ถาไมครบ 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและขอกฎหมายเพ่ือทราบขอบเขต 

วัตถุประสงค เงื่อนไข รายการ ผูมีอำนาจลงนาม ขอบเขต

ของงาน วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการ การ

จายเงินลวงหนา คาปรับ ความรับผิดของคูสัญญาแตละ

ฝาย ฯลฯ รวมท้ังเชิญเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบมาชี้แจง

ขอเท็จจริง (กรณีมีขอสงสัย  

 นิติกร  

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจและแกไขราง

สัญญา ใหเปนไปตาม

ระเบียบ ขอกฎหมาย

รวบรวมขอมูลและ

เอกสาร 

พิจารณา 

บันทึกเสนอ

ลงนาม 

๑๑ ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 



 

๗๙ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓

. 

 

 

 

 

 

-  ลงนามในรางสัญญาเอกสารแนบทาย เพ่ือแสดงวา   

นิติกรไดตรวจพิจารณาแลว 

 

-จัดทำบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 ๔

. 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

-  ลงทะเบียนสงรางสัญญา ท่ีตรวจพิจารณาแลวคนืสวน

ราชการเจาของเรื่อง 

ทะเบียน

หนังสือสง

ภายใน 

เจา

พนักงาน

ธุรการ 

 

 

    ๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน> ๑๑.๔. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๑ กระบวนการยอยการอำนวยความสะดวกในดานตาง ๆ เชน อาสาจราจร การตรวจตูเขียว  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

๑  

 

 

 

 

กอนวันท่ี 

๑ ของ

เดือน

ถัดไป 

-ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือ

ขอขอมูลเกี่ยวกับโรงเรียน ชุมชน 

-สำรวจสถานท่ีเพ่ือกำหนดจุด

ปฏิบัติงานท่ีแนนอน 

-สำรวจอัตรากำลังเจาหนาท่ีและ

วัสดุอุปกรณในการปฏิบัติงาน 

 

พ้ืนท่ีเสี่ยงในการเกิด

อุบัติเหตุ หรือ

อาชญากรรมไดรับการ

ตรวจอยางครอบคลุม 

 หัวหนาฝายเทศกิจ แผนปฏิบัติงาน นโยบายของผูบริหาร

กรุงเทพมหานคร 

๒ 

 

 -จัดทำคำสั่งมอบหมายงานให

เจาหนาท่ีสายตรวจรับผิดชอบตาม

คำสั่งมีความชัดเจน 

-ดานพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 

 หัวหนาฝายเทศกิจ 

/เจาพนักงาน 

  

๑๑ ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

เริ่ม 

วางแผนปฏบิัติงาน 

จัดทำคำสั่ง 

 



 

๘๐ 

 

 

 

พ้ืนท่ีท่ีกำหนด 

-แจงคำสัง่ใหเจาหนาท่ีรับทราบ

และถือปฏิบัติ 

 

-การกำหนดตัว 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

เทศกิจ 

๓ 

 

 

 

 

 

ทุกวัน 

ออกปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับ

มอบหมายตามแผน/คำสั่ง 

ปฏิบัติงานอยางสม่ำเสมอ -แบบรายงาน 

-วิทยุสื่อสาร 

พนักงานเทศกิจ   

๔ 

 

 

 

ทุกวัน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ใหผูบังคับบัญชารับทราบ 

 

รายงานใหผูบงัคับบัญชา

ทราบตามกำหนดเวลา 

หัวหนาฝาย

เทศกิจ

ตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานวา

เปนไปตาม

แผนหรือไม 

 

พนักงานเทศกิจ แบบรายงานการ

ปฏิบัติงานประจำวัน 

 

 

 

 

              ๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๑.๔.๒  กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >กระบวนการยอยงานงานทะเบียนรถจักรยานยนตสาธารณะ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  

 

 

 

 

 

ผูขับขี่รถจักรยานยนต

ย่ืนคำรองขอหนังสือ

รับรองการใช

สอบถามผูขับขี่ มีชื่อใน

ทะเบียนผูขับขี่ จยย.

สาธารณะของ สนข. หรือไม  

สมุดรับคำรองขอ

หนังสือรับรองการ

ใชรถจักรยานยนต

เจาพนักงานเทศกิจ / 

พนักงานเทศกิจ 

 

 -คำรองขออนุญาตตาง ๆ  

-บัตรประจำตัวประชาชนของ

ผูย่ืน 

ออกปฏิบัติงานตามท่ี

ไดรับมอบหมาย 

รายงานผลการปฏิบติังาน 

จบ 

๑๑ ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

เริ่ม 



 

๘๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

รถจักรยานยนต

สาธารณะพรอม

เอกสาร 

สาธารณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีมีชื่อ 

 

 

 

 

รับคำรอง พรอม

เอกสารสำคัญ

ประกอบดวย 

- เปนผูท่ีมีรายชื่อใน

ทะเบียน 

- บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- ใบอนุญาตรับขี่ จยย. 

สาธารณะ 

- สำเนาคูมือการจด

ทะเบียนรถ จยย. 

(หากผูย่ืนคำรองไมมี

ชื่อในทะเบียนฯ ให

แจงผูย่ืนคำรองทราบ  

เอกสารถูกตอง ครบถวน  

และมีชื่อปรากฏในทะเบียน         

ผูขับขี่ จยย. สาธารณะ             

ของ สนข. 

 

ทะเบียนรายชื่อผูขับขี่

รถจักรยานยนตสาธารณะของ 

สนข. 

- สำเนาสมุดคูมือประจำ

รถจักรยานยนต 

กรณีขอเปลี่ยนรถ ใหสำเนา

สมุดคูมือ หนาแสดงการ

ยกเลิกเปนรถบุคคลธรรมดา

แลว 

-หนังสือมอบอำนาจ (ถามี  

 

 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๒   -จัดทำรางหนังสือ  - สมุดรับเรื่องการ ผูไดรับมอบหมายจาก   

รับคำรอง/ตรวจ

เอกสาร/คนทะเบียนผู

ขับขี่ จยย.สาธารณะ

  

ผูขับขี่รถจักรยานยนต

ย่ืนคำรองขอหนังสือ

รับรอง 

ก 

ก 



 

๘๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ วัน 

รับรองการใช

รถจักรยานยนต

สาธารณะเสนอผูมี

อำนาจพิจารณา      

ลงนาม 

 

 

ขอหนังสือรับรอง 

- สมุดการออกเลข

หนังสือรับรอง 

คณะอนุกรรมการประจำทองท่ี  

๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูมีอำนาจลงนามใน

หนังสือรับรองฯ แลว 

มอบใหผูย่ืนคำรอง

ตอไป 

หนังสือรับรองฯ ท่ีลงนาม

ถูกตอง 

เจาพนักงานเทศกิจ / 

พนักงานเทศกิจ 

 

 

 

 ๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔.กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน  >๑๑.๔.๓  กระบวนการยอยการสงเสริมสนับสนุนงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑๑ ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

จบ 

จัดทำรางหนังสือ

รับรองฯ เสนอผูมี

อำนาจลงนาม 

มอบหนังสือรับรองฯ  



 

๘๓ 

เวลา ประเมินผล 

๑.  
 
 
 
 
 
 

กอน

วันท่ี ๑ 

ของทุก

เดือน

ถัดไป 

-  เตรียมเจาหนาท่ี ยานพาหนะ 

วัสดุ อุปกรณ พรอมปฏิบัติงานตาม

แผนฯ ท่ีจะเสนอขออนุมติ ได

ตลอดเวลา เม่ือเกิดเหตุสาธารณภัย

หรือไดรับแจงจากหนวยงาน 

มีความพรอมท่ีจะปฏิบัติงาน

ไดทันทีและตลอดเวลา เม่ือ

เกิดเหตุสาธารณภัยหรือไดรับ

แจงจากหนวยงาน 

บุคคลและเอกสาร หัวหนาฝายเทศกิจ /          

เจาพนักงานเทศกิจ /  

พนักงานเทศกิจ 

 แผนสงเสริมสนับสนุน

งานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 

๒.  
 
 

 -. เสนอแผนสงเสริมสนับสนุนงาน

ปองกันและบรรเทาสาธารณะภัย

ผาน หนฝ.เทศกิจ เพ่ือนำเรียน ผอ.

เขตพิจารณาอนุมัติแผนฯ 

เพ่ือใชเปนคูมือปฏิบัติ เม่ือ

ประสบเหตุ ตองดำเนินการ

ตามขั้นตอนอยางไร 

เจาพนักงานเทศกิจ/ 

พนักงานเทศกิจ 

๓. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ถึงจุด

ภายใน

๑๕

นาที 

-.ปฏิบัติงานตามแผน ฯ เม่ือเกิด

สาธารณะภัย เจาหนาท่ีตองถึงพ้ืนท่ี

ประสบภัย ภายใน ๑๕ นาที เพ่ือ

สนับสนุน ดานการอำนวยการ

จราจร  ทำหนาท่ีกันประชาชนท่ีไม

เกี่ยวของไปกีดขวางการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาท่ีดับเพลิง 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ มี

ความรู ความเขาใจแผนฯ มี

ประสบการณหรือเคยไดรับ

การอบรม ดูแลงานดานการ

ดับเพลิงมากอน 

๔.  

๑ วัน 

-.รายงานผลปฏิบัติใหผูบังคับบัญชา

ตามลำดับชั้นทราบ อยางชาใน

วันรุงขึ้น 

 รายงานผลปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน  >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ > ๑๑.๔.๔.๑ การรับ – สงหนังสือ 

๑๑ ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

เริ่ม 

เตรียมการ 

จบ 

ปฏิบัติงานตามแผนฯ 

เสนอแผนฯ 

รายงานผลปฏบิตัิงาน 



 

๘๔ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

รับหนังสือตรวจสอบ 

ลงทะเบียนตามระเบียบงาน

สารบรรณในระบบงานสาร

บรรณ กรุงเทพมหานคร 

ลงทะเบียนรับเร่ืองใน

ระบบงานสารบรรณ 

กรุงเทพมหานครทุก

เรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทะเบียน

หนงัสือรับ

ภายใน 

เจาพนักงานธุรการ 

 

 

 

ระบบงานสาร

บรรณ 

กรุงเทพมหานคร 

-ระเบียบกรุงเทพมหานคร

วาดวยวิธีปฏิบัติงานสาร

บรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

-ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยวิธี

ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 

๒๕๒๖ 

 

๒  

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสารและจำแนก

หนังสือกอนนำเสนอ 

๓  

 

 

 

เสนอหัวหนาฝาย พิจารณาสั่ง

การ / มอบหมาย 

๔.  

 

 

สงหนังสือใหเจาหนาท่ี ท่ี

รับผิดชอบดำเนินการตอไป/ 

สงใหสวนราชการ ท่ีเกี่ยวของ

ดำเนินการ 

 

 

 

 

ลงทะเบียนหนังสือสง

ในระบบงานสารบรรณ 

กรุงเทพมหานคร ทุก

เรื่องและสงเรื่องให

หนวยงานท่ีรับโดยเร็ว 

 

 

 

ทะเบียน

หนังสือสง

ภายใน 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

จำแนกและตรวจสอบหนังสือ 

เสนอหนังสือ 

สงหนังสือ 

จบ 



 

๘๕ 

 

 

 

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน  >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ > ๑๑.๔.๔.๒ การดำเนินการเรื่องรองเรียน 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 

๓ วัน 

รับเรื่องรองทุกขจากฝาย

ปกครอง  จดหมาย โทรศัพท 

สื่อมวลชนหรือหนวยงานอ่ืน 

ปฏิบัติตามกฎหมาย
ท่ีเกี่ยวกับเรื่องท่ีรอง
ทุกข 
 

ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน 

เจาพนักงานธุรการ แบบรับเรื่องรอง
ทุกข 

- หนังสือรองทุกข          
- หนังสือสั่งการ 

๒  
 

เสนอ หนฝ.เทศกิจ เพ่ือ

พิจารณาสั่งการ 

 

 

๓  สงหนังสือใหฝายหรืองานท่ี

เกี่ยวของดำเนินการ 

 

๔  ติดตามผลการดำเนินการ / 

เรงรัดใหมีรายงานผลภายใน

กำหนด 

 

 

๕  รวบรวมรายงานผลการ

ดำเนินการของฝายหรืองานท่ี

เกี่ยวของนำเรียน หัวหนาฝายฯ 

เพ่ือพิจารณาสั่งการและราง

หนังสือรายงานผล

การดำเนินการของ

ฝายหรืองานท่ี

เกี่ยวของ 

๑๑ ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

รายงานผล 

ก 

เสนอหนังสือ 

สงหนังสือ 

ติดตามผล 

เริ่ม 

รับเรื่องรองทุกข 



 

๘๖ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

หนังสือโตตอบ 

 

 

 

 

  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๖  

 

 

 
 
 
 
 
ภายใน 

 ๓ วัน 

 

เสนอ ผอ.เขต ทราบ และ

พิจารณาสั่งการ 

 

 

 
 

ทะเบียน

หนังสือรับ

ภายใน 

เจาพนักงานธุรการ แบบรับเรื่องรอง

ทุกข 

หนังสือสั่งการ 

๗  

 

 

 

 

 

สำเนาแจงฝายปกครองทราบ ทะเบียน

หนังสือสง

ภายใน 

เสนอ ผอ.เขต 

จบ 

ก 

แจงฝายปกครอง 



 

๘๗ 

 

 

 

 

 

 

   ๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔  กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ>๑๑.๔.๔.๓ การดำเนินการประชุมของฝาย 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  

 

 

๑ วัน 

ตรวจสอบเรื่องสืบเนื่องหรือ

ปญหาจากการประชุมครั้งกอน 

เรื่องสั่งการและนโยบายใหมๆ 

จัดทำหัวขอวาระการประชมนำ

เรียนหัวหนาฝายฯ พิจารณาสั่ง

การ 

กำหนดวัน เวลาประชุมแจ ง

ผูเขารวมประชุม 

- หัวขอวาระการประชุม

ครอบคลุมประเด็นการ

ประชุมครบถวน 

- เอกสารประกอบการ

ประชุมครบถวน 

- จัดสถานท่ีประชุม

เรียบรอย 

- มีหนังสือเชิญประชุม

ผูเกี่ยวของ 

ระเบียบ

วาระการ

ประชุม 

เจาพนักงานธุรการ 

 

หนังสือวาระ

การประชุม 

- ระเบียบวาระการ

ประชุม 

- ระเบียบกรุงเทพ -

มหานครวาดวยวิธี

ปฏิบัติงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๔๖ 

- ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 

๒๕๒๖ ๒  

 

๑ วัน 

จดบันทึกการประชุม สรุปมติท่ี

ประชุม นำเรียนหัวหนาฝาย

พิจารณาฯ 

 

- บันทึกรายละเอียดการ

ประชุม ถูกตอง 

ครบถวน 

- มติท่ีประชุมถูกตอง

รายงานการ

ประชุม 

หนังสือ

รายงานการ

ประชุม 

๑๑ ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

เริ่ม 

เตรียมวาระการประชุม 

จดบันทึกการประชุม 



 

๘๘ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 และชัดเจน 

๓  

๑ วัน 

แจงมติท่ีประชุม ตามท่ีหัวหนา

ฝ ายฯสั่ งก าร ให ก ลุ ม งาน ท่ี

เกี่ยวของดำเนินการ 

 

 

 

  

๔  

ภาย 

ใน ๓วัน 

ติ ด ต าม ผ ล ก ารด ำ เนิ น ก าร

รายงานตอหัวหนาฝายฯ เพ่ือ

ทราบ หรือพิจารณาสั่งการ 

 

 

  

  

แจงมติท่ีประชุม 

จบ 

ติดตามผล 



 

๘๑ 

 

  ๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔  กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการอยงานธุรการ >๑๑.๔.๔.๔ การควบคุมการเบิกจายน้ำมัน 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ๑  

 

๑ วัน 

จัดทำใบเบิกน้ำมัน จำนวนน้ำมันท่ี

ไดรับ อนุมัติแตละคัน แตละงวด 

จากระบบ MIS 2 ระบบน้ำมัน

หนวยงานแลว แลวลงรายการ

ควบคุมในสมุดเบิกน้ำมัน

ประจำวัน 

จำนวนน้ำมันท่ีเบิก

ไมเกินความจุถัง 

และไมเกินจำนวน

โควตาน้ำมันท่ีไดรับ

อนุมัติ 

 

 

 

 

หนังสือ

อนุมัติ

จำนวน

น้ำมันตอคัน

ตองวด 

เจาพนักงาน

ธุรการ 

ระบบ MIS 

2 ระบบ

น้ำมัน 

(หนวยงาน  

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานครวา

ดวยการกำหนด

จำนวนและวีการ

เบิกจายเชื่อเพลิงและ

น้ำมันหลอลื่น พ.ศ. 

๒๕๓๐ 

 ๒  

 

๑ วัน 

รวบรวมสำเนาใบเบิกน้ำมันทุกๆ

คัน เม่ือเจาหนาท่ีหรือพนักงานขับ

รถเบิกน้ำมันจากสถานีจายน้ำมัน

เรียบรอยแลว 

 

กอนทำใบเบิก

น้ำมันฉบับใหม ขอ

สำเนาใบเบิกน้ำมัน

ฉบับเกาคืน จาก

เจาหนาท่ีหรือ

พนักงานขับรถทุก

ครั้ง 

 

สำเนาใบ

เบิกเบิก

น้ำมัน 

 

 

 

- ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร 

เรื่อง รถราชการ 

พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 ๓  

 

 

 

๑ วัน 

 

จัดทำสถิติการเบิกจายน้ำมัน

ประจำเดือน 

 

 

 สถิติการ

เบิกจาย

น้ำมัน 

 

๑๑ ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

เริ่ม 

จัดทำใบเบิกน้ำมันและ

สมุดควบคุม 

รวบรวมสำเนาใบเบิก

น้ำมัน 

จัดทำสถิต ิ

ก 



 

๘๒ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

๔  

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

รายงานการเบิกจายน้ำมัน

ประจำเดือน ตอฝายการคลัง 

จำนวนน้ำมันท่ีใชไม

เกินจำนวนโควตาท่ี

ไดรับอนุมัติ 

เอกสาร 

 

เจาพนักงาน

ธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบ MIS 

๒ ระบบ

น้ำมัน 

(หนวยงาน  

 

 

 

 

 

ก 

จบ 

รายงานการใชน้ำมัน

ประจำเดือน 



ขั้นตอนในการจัดทำแบบรายการเพื่อการหักลดหยอน  ล.ย.01 

1. ใหผูมีเงินไดที่ไดรับเงินเดือนต้ังแต  240,000  บาท  ตลอดทั้งปภาษี  จัดทำแบบแบบคำนวณภาษีป 2557  ตาม

แบบ ล.ย.01  (ไฟล Exel  และแบบ แจงรายการเพ่ือการหกัลดหยอน ล.ย.01  (ไฟล PDF) 

2. โดยใหผูมีเงินได  กรอกแบบคำนวณภาษปี 2557  ตามแบบ ล.ย.01  (ไฟล Exel  ดังตอไปน้ี 

- เงินไดพึงประเมินที่ไดรับมาแลว  (เงินเดือนต้ังแตเดือนมกราคม – กันยายน 2557  

- ภาษีที่ไดหักและนำสงไปแลว  (ภาษีหัก ณ ที่จาย  ที่ไดหักสงไวแลวต้ังแตเดือนมกราคม – กันยายน 2557  

- เงินไดที่คาดวาจะไดรับอีก  (เดือน  (ไมตองทำการแกไข  งานการเงินและบัญชีระบุใหแลว  3  เดือน  

- เงินเดือน ๆ ละ  (เงินเดือนที่คางรับต้ังแตเดือนตุลาคม – ธันวาคม 2557 แตใหกรอกแคเดือนเดียว  

- เงินโบนัสที่คาดวาจะไดรับ  (ใหกรอกเงินโบนัสที่ไดรับที่ผานมา  ซึ่งเปนโบนสัป 2555 และป 2556  

- เงินไดอ่ืน ๆ (หากไมมีไมตองกรอก  

3. กรอกขอมูลรายการที่มีการหักลดหยอนตามขอ 1 – 12 ใหครบ  หากไมมีรายการหักลดหยอนใด ๆ ก็ไมตองกรอก

(การหักลดหยอนบุตรกรณีคูสมรสมีเงินได  บุตรไมศึกษาสามารถหักไดคนละ 15,000  บาท/กรณีบุตรศึกษา

สามารถหักไดคนละ  17,000  บาท  

4. เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว  จะไดภาษีที่ตองหักนำสงตอเดือน 

5. ใหผูมีเงินไดนำขอมูลที่ไดจากแบบคำนวณภาษีป 2557  ตามแบบ  ล.ย.01  มากรอกในแบบแจงรายการเพ่ือการหัก

ลดหยอน ล.ย.01  (ไฟล PDF)  ใหครบถวนดวย 

6. เสร็จแลวพิมพเอกสารทั้ง 2 ไฟล   

- แบบแจงรายการเพ่ือการหักลดหยอน ล.ย.01  (ไฟล PDF)   

- แบบคำนวณภาษีป 2557  ตามแบบ ล.ย.01  (ไฟล Excel) 

นำสงใหงานการเงินและบัญชีภายในวันที่ 5 ตุลาคม 2557  พรอมลงลายมือชื่อรับรองดวย 

หมายเหตุ หากผูมีเงินไดไมสงแบบแจงรายการเพ่ือการหักลดหยอน ล.ย.01  ใหทางงานการเงินและบัญชีใหถือวาผูมี

เงินไดเสมือนเปนคนโสด  ผูมีเงินไดจะไมมีสิทธิทักทวงอะไรทั้งสิ้น  และมีความผิดตามมาตรา  50  ทวิ

แหงประมวลรัษฎากร 

 

 

 



 

ตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองพ.ศ. ๒๕๓๕ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของฝายเทศกิจสำนักงานเขตกรุงเทพมหานคร 

ประเด็นการตรวจตรา 
เอกสาร/

ขอมูล 

ท่ีเกี่ยวของ 

อำนาจ การบังคับการ การรวบรวม 

พยาน 

หลักฐาน 

 

ฐาน

ความผิด 

อัตรา 

โทษปรับ 

ไมเกิน  

(บาท  

ควรเปรียบเทียบ 

อยางต่ำ(บาท  

สถานท่ี รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี 
พนักงาน
เจาหนาท่ี 

รายงาน 

ทางเทา เจาของ หรือผูครอบครองอาคารไม
ดูแลรักษาความสะอาดทางเทาท่ีอยู
ติดกับอาคาร หรือบริเวณอาคาร 
 
เจาของตลาดไม ดูแลรักษา ความ
สะอาดทางเทาท่ีอยูติดกับตลาด 
 
ผูครอบครองสวนหนึ่งสวนใด ของ
ตลาด ไมรักษาความสะอาด บริเวณ
ตลาดท่ีตนครอบครอง 
 
ผูใดรับมอบหมายจากเจาของ หรือผู
ครอบครองอาคาร หรือ เจาของ
ตลาดไมรักษาความ สะอาดทางเทา 
หรือบริเวณตลาด 
 
เจ าของหรือผู ครอบครองอาคาร
ปลอยปละละเลยกระถางตนไมบน
ทางเท า ท่ี ตน เป น เจ าของหรือผู
ครอบครองใหเห่ียวแหงหรือรกรุงรัง
หรือปลอยใหมีสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย
ในกระถางตนไมหรือบริเวณภายนอก
อาคาร 
 

 ผูอำนวยการเขต 
ผูชวยผูอำนวยการ
เขต  
 
 

- ขาราชการ
กรุงเทพมหานค
รสามัญ 
ตำแหนง นิติกร 
เจาพนักงาน
เทศกิจ ตั้งแต
ระดับปฏิบัติการ
ขึ้นไป 
ตามคำสั่ง กทม.
ท่ี ๕๒๑๖/
๒๕๕๔ ลว ๒๒ 
ธ.ค. ๒๕๕๔ 
 

- ผูอำนวยการ
เขต ผูชวย
ผูอำนวยการ
เขต  
 

- งานคดีและ 
ธุรการรวบรวม 
รายงาน สนท. 
ไมเกินวันท่ี ๕ 
ของเดือนถัดไป 

- หัวหนาฝาย 
เทศกิจ 
- เจาพนักงานเทศกิจ 
- นิติกร  
- พนักงานเทศกิจ 
 

มาตรา๖ 
 
 
 
มาตรา ๖ 
 
 
มาตรา ๖ 
 
 
 
มาตรา ๖ 
 
 
 
 
มาตรา ๘ 
(๑  
 
 

๑.๐๐๐ 
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1,000 

 
 
 

2,000 
 
 
 
 

2,000 

๕๐๐ 
 
 
 

๕๐๐ 
 
 

๒๐๐ 
 
 
 

๕๐๐ 
 
 
 
 

200 
 
 

สรุปประเด็นการตรวจและบังคับการ 



ประเด็นการตรวจตรา 
เอกสาร/

ขอมูล 

ท่ีเกี่ยวของ 

อำนาจ การบังคับการ การรวบรวม 

พยาน 

หลักฐาน 

 

ฐาน

ความผิด 

อัตรา 

โทษปรับ 

ไมเกิน  

(บาท  

ควรเปรียบเทียบ 

อยางต่ำ(บาท  

สถานท่ี รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี 
พนักงาน
เจาหนาท่ี 

รายงาน 

ท่ีดินสวน
บุคคล 

เจาของหรือผูครองครองท่ีดินปลอย
ปละละเลยใหมีตนไมหรือธัญพืชท่ีตน
ปลูกไวหรือท่ีข้ึนเองในท่ีดินของตนให
เห่ียวแหงหรือมีสภาพรกรุงรังหรือมี
สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยในกระถางตนไม
หรือในบริเวณท่ีดินตนเอง 
 

 ผูอำนวยการเขต 
ผูชวยผูอำนวยการ
เขต  
 
 

- ขาราชการ
กรุงเทพมหานค
รสามัญ 
ตำแหนง นิติกร 
เจาพนักงาน
เทศกิจ ตั้งแต
ระดับปฏิบัติการ
ขึ้นไป 
ตามคำสั่ง กทม.
ท่ี ๕๒๑๖/
๒๕๕๔ ลว ๒๒ 
ธ.ค. ๒๕๕๔ 
 

- ผูอำนวยการ
เขต ผูชวย
ผูอำนวยการ
เขต  
 

- งานคดีและ 
ธุรการรวบรวม 
รายงาน สนท. 
ไมเกินวันท่ี ๕ 
ของเดือนถัดไป 

- หัวหนาฝาย 
เทศกิจ 
- เจาพนักงานเทศกิจ 
- นิติกร  
- พนักงานเทศกิจ 
 

มาตรา 8 
(2  

2,000 500 

ถนนหรือ 
สถาน 
สาธารณะ 

อาบน้ำหรือซักลางสิ่งใดๆบนถนน
หรือสถานสาธารณะ 
อาบน้ำหรือซักลางสิ่งใดๆบริเวณทาง
น้ำท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไดประกาศ
หามไว 
 

 มาตรา 9 
 
มาตรา 9 
 
 

500 
 

500 

100 
 

100 
 

ถนนหรือ 
ท่ีสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

โฆษณาดวยการปดท้ิงหรือโปรยแผน
ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ
โดยไมไดรับหนังสืออนุญาต 
ขีดเขียนพนสีหรือกระทำการใดๆซ่ึง
ข อความภาพหรือรูป รอยใดๆ ท่ี
กำแพงติดกับถนนบนถนนท่ีตนไม
หรือสวนหนึ่งสวนใดของอาคารท่ีอยู
ติดกับถนน 
 
 
 
 
 

 มาตรา 
10 
 
 
มาตรา 
12 
 
 

5,000 
 
 

5,000 
 

2,000 
 
 

2,000 
 
 
 
 
 
 
 



ประเด็นการตรวจตรา 
เอกสาร/

ขอมูล 

ท่ีเกี่ยวของ 

อำนาจ การบังคับการ การรวบรวม 

พยาน 

หลักฐาน 

 

ฐาน

ความผิด 

อัตรา 

โทษปรับ 

ไมเกิน  

(บาท  

ควรเปรียบเทียบ 

อยางต่ำ(บาท  

สถานท่ี รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี 
พนักงาน
เจาหนาท่ี 

รายงาน 

ถนน เจาของรถซ่ึงใชบรรทุกสัตวกรวดหิน
ดินเลนทรายสิ่งปฏิกูลมูลฝอยหรือสิ่ง
อ่ืนใดไมปองกันใหสิ่งดังกลาวตกหลน
รั่วไหลปลิวฟุงกระจายลงบนถนน 
 
เจาของรถซ่ึงใชบรรทุกสัตวกรวดหิน
ดินเลนทรายสิ่งปฏิกูลมูลฝอยหรือสิ่ง
อ่ืนใดไมปองกันใหน้ำมันร่ัวไหลลงบน
ถนน 
 
ปลอยสัตวนำสัตวหรือจูงสัตวไปตาม
ถนนหรือ เข า ไป ในบ ริ เวณ ท่ี เจ า
พนักงานทองถิ่นไดประกาศหามไว 
 
ปลอยสัตวถายมูลบนถนนและมิได
ขจัดมูลดังกลาวใหหมดไป 
 
ลางรถยนตรถจักรยานยนตห รือ
ลอเลื่อนบนถนนหรือสถานสาธารณะ
และทำใหสกปรกเปรอะเปอน 
 
ใช ส วนหนึ่ งส วน ใดของถนนเป น
สถานท่ีซอมเปลี่ยนแปลงตอเติมหรือ
ติดต้ังอุปกรณรถยนตรถจักรยานยนต
หรือลอเลื่อน 
 
 

 ผูอำนวยการเขต 
ผูชวยผูอำนวยการ
เขต  
 
 

- ขาราชการ
กรุงเทพมหานค
รสามัญ 
ตำแหนง นิติกร 
เจาพนักงาน
เทศกิจ ตั้งแต
ระดับปฏิบัติการ
ขึ้นไป 
ตามคำสั่ง กทม.
ท่ี ๕๒๑๖/
๒๕๕๔ ลว ๒๒ 
ธ.ค. ๒๕๕๔ 
 

- ผูอำนวยการ
เขต ผูชวย
ผูอำนวยการ
เขต  
 

- งานคดีและ 
ธุรการรวบรวม 
รายงาน สนท. 
ไมเกินวันท่ี ๕ 
ของเดือนถัดไป 

- หัวหนาฝาย 
เทศกิจ 
- เจาพนักงานเทศกิจ 
- นิติกร  
- พนักงานเทศกิจ 
 

มาตรา 
13 
 
 
 
 
 
มาตรา 
13 
 
 
 
 
มาตรา 
14(1  
 
 
มาตรา 
14(2  
 
มาตรา 
15 
 
มาตรา 
16 
 
 

10,000 
 
 
 
 
 

10,000 
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500 

 
 

2,000 
 
 
 

5,000 
 

 

2,000 
 
 
 
 
 

2,000 
 
 
 
 

200 
 
 

 
200 

 
 

-รถยนต500 
-รถจักรยานยนต/
ลอเลื่อน 200 

 
2,500 

 
 



ประเด็นการตรวจตรา 
เอกสาร/

ขอมูล 

ท่ีเกี่ยวของ 

อำนาจ การบังคับการ การรวบรวม 

พยาน 

หลักฐาน 

 

ฐาน

ความผิด 

อัตรา 

โทษปรับ 

ไมเกิน  

(บาท  

ควรเปรียบเทียบ 

อยางต่ำ(บาท  

สถานท่ี รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี 
พนักงาน
เจาหนาท่ี 

รายงาน 

ทางเทา กระทำการดวยประการใดๆใหทาง
เทาชำรุดเสียหาย 
จอดหรือขับข่ีรถยนตรถจักรยานยนต
หรือลอเลื่อนบนทางเทา 
 

 ผูอำนวยการเขต 
ผูชวยผูอำนวยการ
เขต  
 
 

- ขาราชการ
กรุงเทพมหานค
รสามัญ 
ตำแหนง นิติกร 
เจาพนักงาน
เทศกิจ ตั้งแต
ระดับปฏิบัติการ
ขึ้นไป 
ตามคำสั่ง กทม.
ท่ี ๕๒๑๖/
๒๕๕๔ ลว ๒๒ 
ธ.ค. ๒๕๕๔ 
 

- ผูอำนวยการ
เขต ผูชวย
ผูอำนวยการ
เขต  
 

- งานคดีและ 
ธุรการรวบรวม 
รายงาน สนท. 
ไมเกินวันท่ี ๕ 
ของเดือนถัดไป 

- หัวหนาฝาย 
เทศกิจ 
- เจาพนักงานเทศกิจ 
- นิติกร  
- พนักงานเทศกิจ 
 

มาตรา 
17(1  
 
มาตรา 
17(2  

5,000 
 

   5,000 

-รถยนต1000 
- 
รถจักรยานยนต/ 
ลอเลื่อน 500 

ถนนหรือ 
สถาน 
สาธารณะ 

ท้ิงวางหรือกองซากรถยนตบนถนน
หรือสถานสาธารณะ 
ตั้งวางกองวัตถุใดๆบนถนน 
ปรุงอาหารขายหรือจำหนายสินคาบน
ถนนหรือในสถานสาธารณะนอก
บริเวณประกาศผอนผัน 
 
 
ใชรถยนตหรือลอเลื่อนเปน ท่ีปรุง
อาหารเพ่ือขายหรือจำหนายบนถนน
หรือในสถานสาธารณะนอกบริเวณ
ประกาศผอนผัน 
ขายหรือจำหนายสินคาซ่ึงบรรทุกบน
รถยนตหรือรถจักรยานยนตหรือ
ล อ เลื่ อ น บ น ถ น น ห รือ ใน ส ถ าน
สาธารณะ 
 
ผูท่ีอยูในรถยนตหรือผูขับขี่หรือผูท่ีนั่ง
ซอนทายรถจักรยานยนตซ้ือสินคาท่ี
ขายหรือจำหนายบนถนนหรือใน
สถานสาธารณะ 
 

 มาตรา 
18 
 
มาตรา 
19 
มาตรา 
20(1  
 
 
 
มาตรา 
20(2  
 
 
มาตรา 
20(3  
 
 
 
มาตรา 
21 
 

5,000 
 

10,000 
2,000 

 
 
 
 

2,000 
 
 
 

2,000 
 
 
 
 

1,000 
 
 
 

2,500 
 

5,000 
- ตั้งโตะ/เกาอ้ี 
500 
- หาบเร/แผง
ลอย200 
- รถยนต 2,000 
- ลอเลื่อน 500 

 
- รถยนต 500 
- รถจักยานยนต/ 
ลอเลื่อน200 

200 
 

 
 
 

ทางน้ำ จูงไลหรือตอนสัตวลงไปในทางน้ำซ่ึง  ผูอำนวยการเขต - ขาราชการ - ผูอำนวยการ - งานคดีและ - หัวหนาฝาย มาตรา 2,000 500 



ประเด็นการตรวจตรา 
เอกสาร/

ขอมูล 

ท่ีเกี่ยวของ 

อำนาจ การบังคับการ การรวบรวม 

พยาน 

หลักฐาน 

 

ฐาน

ความผิด 

อัตรา 

โทษปรับ 

ไมเกิน  

(บาท  

ควรเปรียบเทียบ 

อยางต่ำ(บาท  

สถานท่ี รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี 
พนักงาน
เจาหนาท่ี 

รายงาน 

ปดประกาศหามไว 
 

ผูชวยผูอำนวยการ
เขต  
 
 

กรุงเทพมหานค
รสามัญ 
ตำแหนง นิติกร 
เจาพนักงาน
เทศกิจ ตั้งแต
ระดับปฏิบัติการ
ขึ้นไป 
ตามคำสั่ง กทม.
ท่ี ๕๒๑๖/
๒๕๕๔ ลว ๒๒ 
ธ.ค. ๒๕๕๔ 
 

เขต ผูชวย
ผูอำนวยการ
เขต  
 

ธุรการรวบรวม 
รายงาน สนท. 
ไมเกินวันท่ี ๕ 
ของเดือนถัดไป 

เทศกิจ 
- เจาพนักงานเทศกิจ 
- นิติกร  
- พนักงานเทศกิจ 
 

22 

ทางระบาย
น้ำ 

เทหรือท้ิงกรวดหินดินเลนทรายหรือ
เศษวัตถุกอสรางลงในทางน้ำหรือกอง
ไวหรือกระทำดวยประการใดๆใหวัตถุ
ดังกลาวไหลหรือตกลงในทางระบาย
น้ำ 
 

 มาตรา 
23 

10,000 5,000 

รานอาหาร เจาของรานอาหารซ่ึงจัดสถานท่ี
บริการลูกคาไดขณะเดียวกันไมต่ำ
กวา 20 คนไมจัดสวมท่ีตองดวย
สุขลักษณะ 
 
เจาของสถานีบริการจำหนายน้ำมัน
เชื้อเพลิงหรือกาซสำหรับยานพาหนะ
ไมจัดสวมท่ีตองดวยสุขลักษณะ 

 มาตรา 
24 
 
 
 
 
มาตรา 
25 
 
 
 

2,000 
 
 
 
 

2,000 
 
 
 

1,000 
- ปรับรายวันอีก
วันละ 100บาท
ตลอดเวลาท่ีไม
ปฏิบัติตาม 

1,000 
- ปรับรายวันอีก
วันละ 100บาท
ตลอดเวลาท่ีไม
ปฏิบัติตาม 

 
ท่ีสาธารณะ ท้ิงสิ่งปฏิกูลมูลฝอยหรือสิ่งอ่ืนใดใน

บริเวณท่ีไดปลูกหญาหรือตนไม ซ่ึง
ราชการหรือรัฐวิสาหกิจเปนเจาของ 
 

 มาตรา 
26 

2,000 
 

200 

ท่ีสาธารณะ 
หรือสถาน 
สาธารณะ 

โคนตนไมตัดเด็ดหรือกระทำการใดๆ
ท่ีนาจะเปนอันตรายแกตนไมในท่ี
สาธารณะหรือสถานสาธารณะ 

 มาตรา 
27 

2,000 500 

ท่ีราชการ ปลอยหรือจูงสัตวเขาไปในบริเวณท่ี
ราชการหรือรัฐวิสาหกิจไดปลูกหญา

 ผูอำนวยการเขต 
ผูชวยผูอำนวยการ

- ขาราชการ
กรุงเทพมหานค

- ผูอำนวยการ
เขต ผูชวย

- งานคดีและ 
ธุรการรวบรวม 

- หัวหนาฝาย 
เทศกิจ 

มาตรา
๒๘ 

1,000 500 



ประเด็นการตรวจตรา 
เอกสาร/

ขอมูล 

ท่ีเกี่ยวของ 

อำนาจ การบังคับการ การรวบรวม 

พยาน 

หลักฐาน 

 

ฐาน

ความผิด 

อัตรา 

โทษปรับ 

ไมเกิน  

(บาท  

ควรเปรียบเทียบ 

อยางต่ำ(บาท  

สถานท่ี รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี 
พนักงาน
เจาหนาท่ี 

รายงาน 

หรือตนไมและปดประกาศหรือปก
ปายหามไว 
 

เขต  
 
 

รสามัญ 
ตำแหนง นิติกร 
เจาพนกังาน
เทศกิจ ตั้งแต
ระดับปฏิบัติการ
ขึ้นไป 
ตามคำสั่ง กทม.
ท่ี ๕๒๑๖/
๒๕๕๔ ลว ๒๒ 
ธ.ค. ๒๕๕๔ 

ผูอำนวยการ
เขต  
 

รายงาน สนท. 
ไมเกินวันท่ี ๕ 
ของเดือนถัดไป 

- เจาพนักงานเทศกิจ 
- นิติกร  
- พนักงานเทศกิจ 
 ท่ีสาธารณะ 

หรือสถาน 
สาธารณะ 

ถายอุจจาระหรือปสสาวะลงในท่ี
สาธารณะหรือสถานสาธารณะ 
 
 

 มาตรา 
๒๙ 

๒,๐๐๐ ๒๐๐ 

ทางน้ำ เทปลอยหรือระบายอุจจาระหรือ
ปสสาวะจากอาคารหรือยานพาหนะ
ลงในทางน้ำ 
 

 มาตรา 
๓๐ 

๑๐,๐๐๐ ๕,000 

ถนน บวนหรือถมน้ำลายเสมหะบวนน้ำ
หมากสั่งน้ำมูกเทหรือท้ิงสิ่งใดๆลงบน
ถนนหรือบนพ้ืนรถหรือเรือโดยสาร 
 

 มาตรา
๓๑(๑  

๒,๐๐๐ ๒๐๐ 

สถาน 
สาธารณะ 

ท้ิ งสิ่ งปฏิกูลหรือมูลฝอยในสถาน
สาธารณ ะนอกภาชนะห รือ ท่ี ท่ี
ราชการสวนทองถิ่นจัดไว 
 

 มาตรา 
31(2  

2,000 200 

ท่ีสาธารณะ ท้ิ งสิ่ งปฏิกูลห รือมูลฝอยลงบน ท่ี
สาธารณะ 

 มาตรา 
32(1  

2,000 200 

ท่ีดินสวน 
บุคคล 

ปลอยปละละเลยใหท่ีดินของตนมีสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอยท่ีอาจเห็นไดจากท่ี
สาธารณะ 
 

 มาตรา 
32(2  

2,000 500 
 
 

ถนนหรือ 
ทางน้ำ 

เทหรือท้ิงสิ่งปฏิกูลมูลฝอยน้ำโสโครก
หรือสิ่งอ่ืนใดลงบนถนนหรือในทางน้ำ 
 

 ผูอำนวยการเขต 
ผูชวยผูอำนวยการ
เขต  

- ขาราชการ
กรุงเทพมหานค
รสามัญ 

- ผูอำนวยการ
เขต ผูชวย
ผูอำนวยการ

- งานคดีและ 
ธุรการรวบรวม 
รายงาน สนท. 

- หัวหนาฝาย 
เทศกิจ 
- เจาพนักงานเทศกิจ 

มาตรา 
33 

10,000 1,000 



ประเด็นการตรวจตรา 
เอกสาร/

ขอมูล 

ท่ีเกี่ยวของ 

อำนาจ การบังคับการ การรวบรวม 

พยาน 

หลักฐาน 

 

ฐาน

ความผิด 

อัตรา 

โทษปรับ 

ไมเกิน  

(บาท  

ควรเปรียบเทียบ 

อยางต่ำ(บาท  

สถานท่ี รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี 
พนักงาน
เจาหนาท่ี 

รายงาน 

ท่ีสาธารณะ 
หรือสถาน 
สาธารณะ 

เทหรือระบายอุจจาระหรือปสสาวะ
จากอาคารหรือยานพาหนะลงในท่ี
สาธารณะหรือในสถานสาธารณะ 
 

  
 

ตำแหนง นิติกร 
เจาพนักงาน
เทศกิจ ตั้งแต
ระดับปฏิบัติการ
ขึ้นไป 
ตามคำสั่ง กทม.
ท่ี ๕๒๑๖/
๒๕๕๔ ลว ๒๒ 
ธ.ค. ๒๕๕๔ 
 

เขต  
 

ไมเกินวันท่ี ๕ 
ของเดือนถัดไป 

- นิติกร  
- พนักงานเทศกิจ 
 

มาตรา 
34 

10,000 5,000 

ท่ีสาธารณะ ทำใหโคมไฟปายศาลาท่ีพักมานั่งสวม
หรือสิ่ ง อ่ืน ใด ท่ี ราชการทำไว เพ่ื อ
สาธารณชนเกิดความเสียหายหรือใช
ประโยชนไมได 
 

 มาตรา 
35 

2,000 500 

ท่ีสาธารณะ ปนปายนั่งหรือขึ้นไปบนรั้วกำแพง
ต น ไม ห รื อ สิ่ ง ค้ ำ ยั น ต น ไม ใน ท่ี
สาธารณะ 
ยื น นั่ งห รื อ น อน บ น ราวสะพ าน
สาธารณะ 
นอนในท่ีสาธารณะ 
 

 มาตรา 
36 
 
 
มาตรา 
37 
 
มาตรา 
37 
 

500 
 
 

500 
 

500 
 

100 
 
 

100 
 

100 
 

ถนนหรือ 
สถาน 
สาธารณะ 

เลนวาวฟุตบอลตะกรอหรือกีฬาบน
ถนนหรือในสถานสาธารณะหรือสวน
หนึ่งสวนใดของสถานสาธารณะท่ีมี
ประกาศหามไว 
 

 มาตรา 
38 

500 100 
 
 
 
 

ท่ีสาธารณะ ติดตั้งตากวางหรือแขวนสิ่งใดๆในท่ี
สาธารณะโดยไมไดรับอนุญาตหรือ
ไมใชการวางไวเพียงชั่วคราว 
ติดตั้งตากวางหรือแขวนสิ่งใดๆในท่ี

 ผูอำนวยการเขต 
ผูชวยผูอำนวยการ
เขต  
 

- ขาราชการ
กรุงเทพมหานค
รสามัญ 
ตำแหนง นิติกร 

- ผูอำนวยการ
เขต ผูชวย
ผูอำนวยการ
เขต  

- งานคดีและ 
ธุรการรวบรวม 
รายงาน สนท. 
ไมเกินวันท่ี ๕ 

- หัวหนาฝาย 
เทศกิจ 
- เจาพนักงานเทศกิจ 
- นิตกิร  

มาตรา 
39 
 
 

2,000 
 
 

2,000 

200 
 
 

200 



ประเด็นการตรวจตรา 
เอกสาร/

ขอมูล 

ท่ีเกี่ยวของ 

อำนาจ การบังคับการ การรวบรวม 

พยาน 

หลักฐาน 

 

ฐาน

ความผิด 

อัตรา 

โทษปรับ 

ไมเกิน  

(บาท  

ควรเปรียบเทียบ 

อยางต่ำ(บาท  

สถานท่ี รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี 
พนักงาน
เจาหนาท่ี 

รายงาน 

สาธารณะไมเปนไปตามหลักเกณฑใน
การอนุญาต 
 

 เจาพนักงาน
เทศกิจ ตั้งแต
ระดับปฏิบัติการ
ขึ้นไป 
ตามคำสั่ง กทม.
ท่ี ๕๒๑๖/
๒๕๕๔ ลว ๒๒ 
ธ.ค. ๒๕๕๔ 
 

 ของเดือนถัดไป - พนักงานเทศกิจ 
 

มาตรา 
39 

อาคาร 
สวนบุคคล 

ติดต้ังตากวางหรือแขวนสิ่ งใดๆท่ี
อาคารในลักษณะสกปรกรกรุงรัง
หรือ ไม เป น ระ เบี ยบ เรียบ รอย ท่ี
ประชาชนอาจเห็นไดจากท่ีสาธารณะ 
เจาของอาคารซ่ึงต้ังอยูในระยะ20 
เมตรจากขอบทางเดินรถท่ีมีผิวจราจร
กวางไม ต่ำกวา 8  เมตรปลอยให
อาคารนั้นสกปรกรกรุงรัง 
 

 มาตรา 
40 
 
 
 
มาตรา 
41 
 
 

2,000 
 
 
 

2,000 

200 
 
 
 

200 

ท่ีสาธารณะ ฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามประกาศของ
เจาพนักงานทองถ่ินท่ีหามเขาหรือคง
อยูในสถานสาธารณะ 
 

 มาตรา 
47 

500 100 

ถนน ผูท่ีขับขี่รถทำใหมูลสัตวกรวดหินดิน
เลนทรายมูลฝอยหรือน้ำมันตกหลน
ปลิวฟุงกระจายหรือรั่วไหลลงบนถนน 
 

 มาตรา 
55 

3,000 500 

 

 

เงื่อนไขเพ่ิมเติมในการใชดุลยพินิจเปรียบเทียบปรับ 

1. กรณีจะเปรียบเทียบปรับต่ำกวาท่ีกำหนดนี้ ใหขออนุมัติจากผูอำนวยการเขต 
2. หากมีการกระทำความผิดในครั้งท่ี 2 หรือครั้งตอ ๆ ไป ควรเปรียบเทียบปรับใหสูงขึ้นตามความเหมาะสม 



3. กรณีหาบเร-แผงลอยท่ีกระทำผิดหลักเกณฑ หรือเงื่อนไขท่ีกรุงเทพมหานครกำหนดไว เชน ขายในวัน หรือชวงเวลาท่ีทางราชการกำหนดใหเปนวันหยุด หรือขายในจุดกวดขันพิเศษ ใหเปรียบเทียบปรับให
สูงขึ้นตามความเหมาะสม 
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