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 1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย 
  1.1 แบบคำสัง่ 
  1.2 ใบลงช่ือปฏิบัติงานของพนักงานขับรถกวาดดูดฝุนประจำวัน 
  1.3 บันทึกปฏิบัติงานรถกวาดดูดฝุนประจำวัน 
 2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย  
  2.1 ใบรายงานการมาปฏิบัติงานของลูกจาง 
  2.2 ใบช่ังน้ำหนักมูลฝอย 
  2.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานประจำวัน 
  2.4 ทะเบียนผูชำระคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
  2.5 สมุดคูมือเก็บเงินคาธรรมเนียมเก็บขนมลูฝอย 
  2.6 แบบประเมินปริมาณมูลฝอย 
  2.7 ใบนำสงเงิน 
  2.8 แผนงาน 
  2.9 โครงการ 
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 3. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล 
  3.1 คำรองขอรับบริการขนถายสิ่งปฏิกูล 
  3.2 ทะเบียนคุม 
  3.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานประจำวัน 
           4.  กระบวนการงานสารบรรณ  
  4.1 แบบรับเรือ่งรองทุกข 
  4.2 หนังสือวาระการประชุม 
  4.3 หนังสือรายงานการประชุม                 
 5. กระบวนการงานการเจาหนาที่ 
  5.1 แบบบัญชีวันลา 
  5.2 แบบประเมินประสิทธิภาพและประสทิธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ 
  5.3 แบบประเมินประสิทธิภาพและประสทิธิผลการปฏิบัติงานของลูกจาง 
                     ๕.๔ แบบสรุปบำเหน็จตกทอด (ลูกจาง กทม.ถึงแกกรรม  
                     ๕.๕ คำรับรองของผูขอรับบำเหน็จ (ลูกจาง กทม.ถึงแกกรรม  
                     ๕.๖ รายการสอบสวนบำเหน็จปกติ (ลูกจาง กทม.ถึงแกกรรม  
                     ๕.๗ แบบรบัรองประวัติทำงานและเวลาทวีคูณ 
                     ๕.๘ หนังสอืรับรองวันลา 
  ๕.๙. บันทึกการสอบสวนการเปนทายาท        
                   ๕.๑๐. แบบแสดงรายการหักลดหยอนภาษีเงินได 
 6. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ำมัน 
  6.1 แบบใบเบิกพัสดุ 
  6.2 สถิติการเบิกจายน้ำมัน 
 7. กระบวนการงานควบคุมและซอมบำรุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล  
  7.1 ใบนำรถออกปฏิบัติงานและเขาจอดหลังเลิกปฏิบัติงาน 
  7.2 บัญชีกำหนดวันนำรถเขาเปลี่ยนถายน้ำมันเครื่อง 
8. กระบวนการงานสถิติและรายงาน 
  8.1 แบบฟอรมรายงานที่สำนักสิ่งแวดลอมกำหนด 
9. กระบวนการงานคดีละเมิด 
                   9.1 แบบรายงานอุบัติเหตุ 
เอกสารอางอิง 
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บทสรุปสำหรับผูบริหาร 
 

 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สำนักงานเขตเกิด
จากการนำอำนาจหนาที่และภารกิจของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สำนักงานเขตมา
วิเคราะหและกำหนดกระบวนการงานหลัก และกระบวนการยอย แลวนำมาจัดทำเปนคูมือการ
ปฏิบัติงาน 
          คูมือการปฏิบัติงานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สำนักงานเขต ฉบับน้ี                
ไดแสดงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนการต้ังแตเริ่มตนจน
สิ้นสุดการดำเนินงานประกอบดวย กระบวนการหลัก จำนวน 4 กระบวนการ กระบวนการสนับสนุน
จำนวน 7 กระบวนการ ดังตอไปน้ี 
 (1 กระบวนการหลัก  
     1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย 
        1.1 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย     
        1.2 กระบวนการยอยการทำความสะอาดโดยรถกวาดและดูดฝุน  

1.3 กระบวนการยอยการดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานทีท่ี่มีความสำคัญ   
ทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม     

     2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย 
2.1 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 
2.2 กระบวนการยอยจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย    

        2.3 กระบวนการยอยลดและแยกมูลฝอยนำไปใชประโยชน 
        2.4 กระบวนการยอยการใหบริการประชาชน  : การออกหนังสือรับรองการใหบริการ        
                       จัดเก็บมูลฝอย     
        2.5 กระบวนการยอยการใหบริการประชาชน  : การบริการต้ังวางถังรองรับมูลฝอย 
        ๒.๖ กระบวนการยอยการใหบริการประชาชน  : การเก็บเศษวัสดุ 
    3. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูลและไขมัน 
       3.1 กระบวนการยอยปฏิบัติงานขนถายสิ่งปฏิกูล    
       3.2 กระบวนการยอยปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน     
             4. กระบวนการงานปลูกและบำรุงรักษาตนไม 
       4.1 กระบวนการยอยงานปลูกและบำรุงรักษาตนไม 
       4.2 กระบวนการยอยการขออนุญาตตัด โคน หรือขุดยายตนไมในทีส่าธารณะ  

4.3 กระบวนการยอยการขออนุญาตตัด โคน หรือขุดยายตนไมในที่เอกชน 
       4.4 กระบวนการการใหบริการแกประชาชน และเอกชน 

4.5 กระบวนการยอยงานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
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 (2 กระบวนการสนับสนุน   
           5. กระบวนการงานสารบรรณ                
         5.1 กระบวนการยอยรับ-สงหนังสือ                
         5.2 กระบวนการยอยการดำเนินการเรื่องรองทุกข     
         5.3 กระบวนการยอยการประชุมของฝาย      
  6. กระบวนการงานการเจาหนาที่ 
        6.1 กระบวนการยอยการควบคุมวันลา      
        6.2 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบขาราชการ   
        6.3 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบลูกจางประจำ   
        6.4 กระบวนการยอยการขออนุมัติอัตราลูกจาง     
        6.5 กระบวนการยอยการบรรจุลูกจางประจำ     
        6.6 กระบวนการยอยการดำเนินการทางวินัย 
                  6.๗ กระบวนการยอยการจายเงินบำเหน็จลูกจางประจำ    
  7. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
       7.1 กระบวนการยอยการเงิน  
       7.2 กระบวนการยอยงบประมาณ       
 8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ำมัน     
       81 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ     
       8.2 กระบวนการยอยการเบิกจายน้ำมัน      
 9. กระบวนการงานควบคุมและซอมบำรุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
      9.1 กระบวนการยอยการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ    
      9.2 กระบวนการยอยการซอมบำรุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล   
      9.3 กระบวนการยอยการจัดทำสถิติและประวัติยานพาหนะ    
      9.4 กระบวนการยอยการการควบคุมการใชแทรคโคกราฟ  

10. กระบวนการงานสถิติและรายงาน 
10.1 กระบวนการยอยการรวบรวมรายงานและจัดทำสถติิ 
10.2 กระบวนการยอยการรวบรวมขอมูลและรายงาน 

11. กระบวนการงานคดีละเมิด 
11.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพยสินกรุงเทพมหานคร 
11.2 กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทำละเมิดกรุงเทพมหานคร   
11.3 กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทำละเมิดบุคคลภายนอก   
11.4 กระบวนการยอยรถเก็บขนมูลฝอย(รถเชา ไดรับความเสียหาย  

          งานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ เปนงานที่มีภารกิจหลายดาน ซึ่งแตกตางกัน
ไปตามลักษณะของงาน และเปนงานที่มีความสำคัญตอคุณภาพชีวิต ความเปนอยูของประชาชน ฝาย
รักษาความสะอาดและสวนสาธารณะจึงไดจัดทำคูมือน้ีขึ้น เพ่ือใหขาราชการและลูกจางฝายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ สำนักงานเขต ไดศึกษาและใชเปนหลักปฏิบัติงาน ซึ่งจะชวยสรางความมั่นใจ
ใหแกผูปฏิบัติงานวาไดปฏิบัติงานถูกตอง ชวยลดภาระในการควบคุมงาน การสอนงาน  
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 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน การติดตามงานของผูบังคับบัญชา และใชประโยชนในการควบคุม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ทำใหการดำเนินงานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สำนักงาน
เขต มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น และสรางความพึงพอใจใหแกประชาชนผูรับบริการ 
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ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ 
 

 คูมือการปฏิบัติงาน Work Manual เปนเครื่องมือสำคัญอยางหน่ึงในการทำงานทั้งระดับหัวหนา
งานและผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานน้ัน ๆ อยางเปนระบบและ
ครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การ
ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ทั้งน้ีเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การดำเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มี
คำอธิบายตามที่จำเปน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน  
 กรุงเทพมหานครไดตระหนักถึงความสำคัญและความจำเปนของการมีคูมือการปฏิบัติงานของ
หนวยงานหรือสวนราชการของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหขาราชการและลูกจางไดมีคูมือการปฏิบัติงานไว
ศึกษาและใชเปนหลักในการปฏิบัติงาน 
 ในปงบประมาณ พ.ศ. 2554 กรุงเทพมหานครโดยสำนักงานคณะกรรมการขาราชการ
กรุงเทพมหานคร จึงไดจัดทำโครงการพัฒนาการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานครใหมีความรู ทักษะ และความเขาใจ เก่ียวกับวิธีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
และใหขาราชการที่เขารับการอบรมนำความรูไปถายทอดเผยแพรความรูเกี่ยวกับการจัดทำคูมือการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานหรือสวนราชการ และกรุงเทพมหานครไดแตงต้ังเจาหนาที่ของฝายตาง ๆ ซึ่ง
ผานการอบรมตามโครงการฯ เปนคณะทำงานจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขต เพ่ือกำหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งเปนสวนหน่ึงของการนำกระบวนการไปปฏิบัติ เพ่ือใหบรรลุตามขอกำหนดที่
สำคัญ  โดยแสดงใหเห็นจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดใชอางอิง มิใหเกิดความ
ผิดพลาดในการทำงาน และสรางความเขาใจ เกิดความพึงพอใจ ซึ่งคูมือปฏิบัติงานประกอบดวย แผนผัง
กระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงาน ซึ่งเปนขอกำหนดในการปฏิบัติงานทั้งในเชิงคุณภาพและ
ปริมาณ 
 ในปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ กรุงเทพมหานครโดยสำนักงานคณะกรรมการขาราชการ
กรุงเทพมหานคร ไดแตงต้ังคณะทำงานดำเนินการพิจารณาปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานฝายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ สำนักงานเขต โดยพิจารณาเพ่ิมเติมภารกิจที่อยูในอำนาจหนาที่ของ                 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สำนักงานเขต ซึ่งคณะทำงานชุดเดิมยังมิไดจัดทำไว และนำ
องคความรูเรื่องการทำลีน (LEAN  ขอกฎหมายที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงไป มาปรับปรุงคูมือการ
ปฏิบัติงานฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สำนักงานเขต ใหทันสมัยและเหมาะสมกับ
สภาวการณการที่เปลี่ยนแปลงไป ซึ่งคณะทำงานชุดน้ีไดพิจารณาเพ่ิมกระบวนการงานการใหบริการแก
เอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและราชการสวนทองถิ่น และเพ่ิมกระบวนการยอย
การออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย ในกระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย กระบวนการยอย
การจายเงินบำเหน็จลูกจางประจำในกระบวนการงานการเจาหนาที่ ซึ่งเปนภารกิจที่สำคัญอยูในอำนาจ
หนาที่ของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ เพ่ิมเติมในคูมือปฏิบัติงาน ฝายรักษาความสะอาด
และสวนสาธารณะ สำนักงานเขต และปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ
สำนักงานเขต ใหมีความสมบูรณมากขึ้น 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สำนักงานเขต 

4 



 
 

วัตถุประสงค 
 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สำนักงานเขต 
มีวัตถุประสงค ดังน้ี 
         ๑. เพ่ือใหขาราชการและลูกจางฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะมีคูมือการปฏิบัติงานที่
ชัดเจน เปนลายลักษณอักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง 
ๆ ของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สำนักงานเขต  
 2. เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะชวยใหการทำงานของฝายรักษาความ
สะอาดฯ ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตาม
กำหนดเวลา มีการทำงานปลอดภัย บรรลุขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 

ขอบเขตของกระบวนการ 
๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย มีขอบเขตการดำเนินงานต้ังแตการปฏิบัติงาน  

การรายงานผลการดำเนินงาน กวาดลางทำความสะอาดดัวยเครื่องจักรกล  งานดูแลรักษาความสะอาด
โบราณสถาน สถานที่ที่มีความสำคัญทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม 

๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย มีขอบเขตการดำเนินงานต้ังแต การปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 
การรายงานผลการดำเนินงาน การจัดเก็บเงินคาธรรมเนียมการเก็บขนมูลฝอย การสงเสริมใหประชาชนมี
สวนรวมในการแยกมูลฝอยนำไปใชประโยชน การใหบริการแกประชาชนและเอกชนไดแกการออก
หนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย การบริการต้ังวางถังรองรับมูลฝอย(ช่ัวคราว  การเก็บเศษ
วัสดุ  

๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล และจัดเก็บไขมัน มีขอบเขตการดำเนินงานต้ังแต การวางแผน 
การปฏิบัติงาน การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการดำเนินงาน 

4. กระบวนการงานปลูกและบำรุงรักษาตนไม มีขอบเขตการดำเนินงาน ต้ังแต การปลูกและ  
การบำรุงรักษา การรายงานผลการดำเนินงาน การขออนุญาตตัด โคน หรือขุดยายตนไมในพ้ืนที่
สาธารณะและเอกชน การใหบริการแกเอกชน  และการสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 5. กระบวนการงานสารบรรณ มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การรับ-สงหนังสือ  
การดำเนินการเรื่องรองทุกข ตลอดจนการประชุมของฝาย 
 6. กระบวนการงานการเจาหนาที่ มีขวบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมวัน
ลา การพิจารณาความดีความชอบของขาราชการ การพิจารณาความดีความชอบของลูกจางประจำ 
การขออนุมัติอัตราลูกจาง การบรรจุลูกจางประจำ การดำเนินการทางวินัย ตลอดจนการจายเงินบำเหน็จ
ลูกจางประจำ 
 7. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การเงินและการงบประมาณ 
 8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ำมัน มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ และการเบิกจายน้ำมัน 
 
 

5 คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สำนักงานเขต 

๖ คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สำนักงานเขต 



 9. กระบวนการงานควบคุมและซอมบำรุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล มีขอบเขตการ
ดำเนินงาน ต้ังแตการตรวจสภาพ การซอมบำรุง การควบคุมการใชแทรคโคกราฟ ตลอดจนการจัดทำ
สถิติและประวัติยานพาหนะและเครื่องจักรกล 

๑0. กระบวนการงานสถิติและรายงาน มขีอบเขตการดำเนินงาน ต้ังแต การรวบรวมขอมูล 
การจัดทำรายงานและสถิติ ตลอดจนการจัดสงรายงานใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 ๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับคดีบุคคลภายนอก 
กระทำละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร คดีเจาหนาที่กระทำละเมิดกรุงเทพมหานคร                  
คดีเจาหนาที่กระทำละเมิดบุคคลภายนอก และรถเก็บขนมูลฝอย(รถเชา ไดรับความเสยีหาย      
 

 กรอบแนวคิด 
กระบวนการหลัก 

๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย  

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่เขต  วัด มสัยิด 
ศาสนสถานโบราณสถาน สถานที่ที่มี
ความสำคัญทางประวัติศาสตรและ
สถาปตยกรรม 

1.การไดรับบริการที่ดี   
2.วัด มัสยิด ศาสนสถานโบราณสถาน สถานที่ที่มี
ความสำคัญทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรมไดรับการ
พัฒนาทำความสะอาด ปรับปรุงภูมิทัศน 
ใหสะอาด รมรืน่ และสวยงาม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
๒. ผูปฏิบัติงานกวาด  ดูแลรกัษาความ
สะอาดโบราณสถานสถานที่มี
ความสำคัญทางประวัติศาสตรและ
สถาปตยกรรม 
๓. ประชาชน 

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ 
    ดำเนินงาน 
๒. ผูปฏิบัติงานมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
๓. ศาสนสถาน มีความสะอาด เปนระเบียบเรียบรอยรมรื่น
สวยงาม 

 

 
 
 
    

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด
และความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
๑. พระราชบัญญัติโบราณสถาน 
โบราณวัตถ ุศิลปวัตถุและ
พิพิธภัณฑสถานแหงชาติ พ.ศ.
2504  

1.ถนน ตรอก ซอย พ้ืนที่เขต มี
ความสะอาดและเปนระเบียบ
เรยีบรอย 
2.โบราณสถาน สถานที่มี
ความสำคัญทางประวัติศาสตร
และสถาปตยกรรมมีความสะอาด
และเปนระเบียบเรียบรอย  

๑. ลดความเสีย่งของ
ประชาชนในการเปนโรค
ระบบทางเดินหายใจ 
๒. ลดแหลงสะสมเช้ือโรค 
๓. ลดมลพิษทางอากาศ 

 
๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย  

๗ 
คูมือการปฏิบัติงาน                                                                                 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สำนักงานเขต 



 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
หนวยงานราชการ รัฐวิสาหกจิ บริษัท 
หาง ราน สถานประกอบการ อาคารและ
บานเรือนประชาชนในพื้นทีเ่ขต 

การไดรับบริการที่ดี 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
๒. ผูปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

 

๑. ประชาชนในกทม.มีความพึงพอใจในการ 
๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
    

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
๒. พ.ร.บ.การสาธารณสุข(ฉบับที่ ๒  พ.ศ.
๒๕๕๐ 

๓. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความ
เปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
๔. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บ
ขนและกำจัดสิง่ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔ 
๕. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง 
คาธรรมเนยีมการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอย
ตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๔๖ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒ พ.ศ.
๒๕๔๘ 
๖. ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ
การจัดการมูลฝอยและหรือสิง่ปฏิกูลของอาคาร
สถานที่และสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๔๕ 
๑. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง คาบริการ 
พ.ศ.๒๕๔๓ 
๒. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง คาบริการ
(ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๔๕  
๓. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยอัตรา
คาบริการและหลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขใน
การยกเวนหรือลดหยอนคาบริการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 

เก็บขนมูลฝอยสะอาด 
ทุกที่ไมมมีูลฝอยตกคาง 
 
 
 

๑. ปองกันการแพรระบาด
ของเช้ือโรคที่เกิดจากขยะ
มูลฝอย 
๒. ชวยรักษาสิ่งแวดลอม 
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๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูลและไขมัน  

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
หนวยงานราชการ รัฐวิสาหกจิ บริษัท 
หาง รานอาหาร  หางสรรพสนิคา สถาน
ประกอบการ อาคารและบานเรือน
ประชาชนในพืน้ที่เขต 
 

การไดรับบริการที่ดี 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
 
๒. ผูปฏิบัติงานชนถายสิ่งปฏิกูลและ
ไขมัน 

 

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ 
    ดำเนินงาน 
๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

 

 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
๒. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การเก็บขนและกำจัดสิง่
ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔ 
๓. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง คาธรรมเนียมการเก็บและ

ขนส่ิงปฏิกูลหรอืมูลฝอยตาม
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข 
พ.ศ.๒๕๔๖ และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๔๘  

บริการสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน
เรียบรอยภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

๑. ปองกันการแพรระบาดของเช้ือ
โรคที่เกิดจากสิง่ปฏิกูล 
2.ชวยปองกันไขมันปองกันทอ
ระบายน้ำ 
3. ชวยรักษาสิ่งแวดลอม 
  

 

 
  

 
 
 
 
 
4. กระบวนการงานปลูกและบำรงุรักษาตนไม 
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ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ประชาชนในพ้ืนที่เขตและ
กรุงเทพมหานคร 

พ้ืนที่เขตมีภูมิทัศนรมรื่น สวยงาม สภาพแวดลอมดี 
  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
 
๒. ผูปฏิบัติงานปลูกและ
บำรุงรักษาตนไมสนับสนุนการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ 
    ดำเนินงาน 
๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
3.ไดรับความชวยเหลืออยางรวดเร็วและทันตอเหตุการณ 

 

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติสงเสริมและรกัษา
คุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ.
2535 
พ.ร.บ.ปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

1.พ้ืนที่เขตมีภูมิทัศนรมรื่น 
สวยงาม สภาพแวดลอมดี 
2.สนับสนุนยานพาหนะ 
วัสดุอุปกรณเจาหนาที่ ใน
การชวยเหลือประชาชนได
ทันตอเหตุการณ 
 

1.ชวยลดมลพิษทางอากาศ 
และปญหาภาวะโลกรอน 
2.ปองกันและลดความ
เสียหายที่จะเกิดแกชีวิตและ
ทรัพยสินของประชาชน 
 

 
 
กระบวนการสนับสนนุ 

5. กระบวนการงานสารบรรณ 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
หนวยงานตางๆ ของ
กรุงเทพมหานคร สวนราชการตางๆ  
ของสำนักงานเขต หนวยงาน
ภายนอก ประชาชนในพ้ืนที่เขต 

เอกสารเรื่องตางๆ ไดรับการดำเนินการดวยความถูกตอง
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 
 

ไดรับเอกสารเรื่องตางๆ ครบและรวดเร็ว 



 

 
 

 
6. กระบวนการงานการเจาหนาที ่
 

 
 

 
 
 
 
 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสาร
บรรณกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๔๖ 

เอกสารเรื่องตางๆ มีการ
ดำเนินการดวยความถูกตอง
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- 
 
 
 
 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ขาราชการ ลูกจางฝายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ 

ไดรับการปฏิบัตดิวยความเสมอภาค เปนธรรม ตามกฎหมาย 

และระเบียบของทางราชการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ สำนักงานเขต 

ขาราชการและลูกจางมีความพึงพอใจในการดำเนินงาน 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ขาราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๓๕ 
๒. พ.ร.บ.ระเบยีบขาราชการ

กรงุเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 

๓. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ลูกจาง พ.ศ.๒๕๓๕ 
๔. กฎ ก.พ.  

มีการปฏิบัติตอเจาหนาทีทุ่กคน
ดวยความเสมอภาค เปนธรรม 

ตามกฎหมาย และระเบียบของ
ทางราชการ 

  

- 
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 7. กระบวนการงานการเงนิและงบประมาณ  

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
๑. ขาราชการ ลูกจาง ฝายรักษา
ความสะอาดและสวนสาธารณะ 
สำนักงานเขต 

๑. ไดรับเงินเดอืน คาจาง และสวัสดิการตางๆ ดวยความรวดเร็ว  
ครบถวนตามทีก่ฎหมายและระเบียบของทางราชการกำหนด 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ สำนักงานเขต 
 

ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจ 
ในการดำเนินงาน 

 
 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๒๙ 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย

การรับเงิน การเบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนำสงเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ 
 

เบิกจายเงินไดรวดเร็ว ถูกตอง - 
 
 

 
 

   8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและนำ้มันเชื้อเพลิง  

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ขาราชการ ลูกจาง ฝายรักษา
ความสะอาดและสวนสาธารณะ 
สำนักงานเขต 

พัสดุที่มีคุณภาพและเพียงพอตอการใชงาน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ สำนักงานเขต 

ขาราชการและลูกจางมีความพึงพอใจในการดำเนินงาน 
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กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
1. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และ
ที่แกไขเพ่ิมเติม  
2. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา
ดวยการกำหนดจำนวน และ
วิธีการเบิกจายเช้ือเพลิงและ
น้ำมันหลอลื่น พ.ศ.2530 

มีพัสดุที่มีคุณภาพและ
เพียงพอตอการใชงาน 

- 
 
 

 

 9. กระบวนการงานควบคุมและซอมบำรงุยานพาหนะและเครื่องจักรกล  
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ขาราชการ ลูกจาง ฝายรักษา
ความสะอาดและสวนสาธารณะ 
สำนักงานเขต 

ยานพาหนะและเครื่องจักรกล มีสภาพดีพรอมใชงาน 
 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ สำนักงานเขต 

ขาราชการและลูกจางมีความพึงพอใจในการดำเนินงาน 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑.ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร   
เรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการ
ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2526 

มียานพาหนะและ
เครื่องจักรกลที่มีสภาพดี 
พรอมใชงานตลอดเวลา 

- 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
   10. กระบวนการงานสถิติและรายงาน  
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ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
หนวยงานกรุงเทพมหานคร 
ประชาชนในพ้ืนที่เขต 

ขอมูล ขาวสาร ครบถวนและถูกตอง 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
ฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ สำนักงานเขต 

ขอมูลการดำเนนิงานของฝายรกัษาความสะอาดและ

สวนสาธารณะ เปนปจจุบัน ถกูตอง ครบถวนสามารถนำไปใช
ไดทันท ี

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสาร
บรรณกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๔๖ 

การรายงานขอมูลไดถูกตอง 
และทันภายในเวลาที่กำหนด 

- 
 
 

 

11. กระบวนการงานคดีละเมิด  

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 
ผูถูกกระทำละเมิด ไดรับการชดใชคาเสียหายเปนไปตามกฎหมายและระเบียบ

ของทางราชการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 
๑. กรุงเทพมหานคร 
๒. เจาหนาที่ผูกระทำละเมิด 

การดำเนินการกรณีละเมิดเปนไปตามที่กฎหมายกำหนด 
 

 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
๑. พ.ร.บ.ความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ.
๒๕๓๙ 
๒. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

การดำเนินการกรณีละเมิด
และการชดใชคาเสียหาย
เปนไปตามกฎหมายและ
ระเบียบของทางราชการ 

- 
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๓. ขอบัญญติักรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ.๒๕๒๙ 
๔. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การชดใชคาเสียหายแก
บุคคลภายนอกในกรณีละเมดิ 
พ.ศ.๒๕๓๑ 
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ชื่อกระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 
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1. กระบวนการ 
งานกวาดมูลฝอย 

- ทุกพ้ืนท่ีตองไดรับบริการดานการกวาดท่ีเปน 
  มาตรฐานและเทาเทียมกัน 
- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภัยในการ  
  ปฏิบัติงานทุกครั้ง 

- รอยละ 90 ของประชาชนผูรับบริการ 
  มีความพอใจตอการบริการกวาดมูลฝอย 
- ไมมีผูปฏิบัติงานกวาดไดรับอุบัติเหตุจาก 
  การปฏิบัติงาน 

2. กระบวนการ 
งานเก็บขนมูลฝอย 

- ทุกพ้ืนท่ีตองไดรับบริการดานการเก็บขนมูลฝอยท่ี 
  เปนมาตรฐานและเทาเทียมกัน 
- การเก็บขนมูลฝอยเปนไปตามมาตรฐานการ 
  เก็บขนมูลฝอยท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด 
- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
 ทุกครั้ง 

- รอยละ 80 ของประชาชนผูรับบริการ 
  มีความพอใจตอการบริการเก็บขนมูลฝอย 
 
 
- ไมมีผูปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอยไดรับ  
  อุบัติเหตุจากการปฏิบัติงาน  

 งานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมี
ความสำคัญทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม 
- วัด มัสยิด ศาสนสถาน โบราณสถาน สถานท่ีมี   
  ความสำคัญทางประวัติศาสตร และสถาปตยกรรม 
  ไดรับการพัฒนาทำความสะอาด และปรับปรุงภูมิ     
  ทัศน ใหสะอาด รมรื่นและสวยงามทุกแหง 
 
- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

 
 
- รอยละรอยของวัด มัสยิด ศาสนสถาน 
  โบราณสถาน สถานท่ีมีความสำคัญทาง   
  ประวัติศาสตรและสถาปตยกรรมไดรับ 
  การพัฒนาทำความสะอาดและปรับปรุง 
  ภูมิทัศนใหสะอาด รมรื่นและสวยงาม 
- ไมมีผูปฏิบัติงานดูแลรักษาความสะอาด 
  โบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสำคัญทาง   
  ประวัติศาสตรและสถาปตยกรรมไดรับ 
  อันตรายจากการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนการ 
งานขนถายสิ่งปฏิกูลและ

ไขมัน 

- ผูขอรับบริการตองไดรับบริการดานการขนถาย 
  สิ่งปฏิกูลท่ีเปนมาตรฐานและเทาเทียมกัน 
 
- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- รอยละ 100 ของประชาชนผูรบับริการ 
  มีความพอใจตอการบริการขนถาย 
  สิ่งปฏิกูล 
- ไมมีผูปฏิบัติงานดานการขนถายสิ่งปฏิกูล 
  ไดรับอุบัติเหตุจากการปฏิบัติงาน 

4.กระบวนการ  
งานปลูกและบำรุงรักษา 
ตนไม 

- เปนไปตามคูมือการปฏิบัติงานการปลูก 
  และบำรุงรักษาตนไม 
 
- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- รอยละ 90 ของประชาชนผูรับบริการ 
  มีความพอใจตอการบริการปลูกและ  
  บำรุงรักษาตนไม  
- ไมมีผูปฏิบัติงานดานการปลูกและ 
  บำรุงรักษาตนไมไดรับอุบัติเหตุจากการ  
  ปฏิบัติงาน 

 งานสนับสนุนการปองกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
- สนับสนุนยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ และ 
  เจาหนาท่ี ไดทันตอเหตุการณ  
- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
  ทุกครั้ง 

- รอยละรอยของสาธารณภัยไดรับการ     
  ชวยเหลืออยางรวดเร็วและทันตอ 
  เหตุการณ 
- ไมมีผูปฏิบัติงานดานการสนับสนุน 
  การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยไดรับ 
  อันตรายจากการปฏิบัติงาน 

 
 
 

(2 กระบวนการสนับสนนุ 
 

ช่ือกระบวนการ ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สำนักงานเขต 16 



1. กระบวนการงานสารบรรณ 
1.1 กระบวนการยอยรับ-สงหนังสือ 
 
 
1.2 กระบวนการยอยการดำเนินการ 
เรื่องรองทุกข 
 
1.3 กระบวนการยอยการประชุมของ
ฝาย 

 
- เอกสารเรื่องตางๆ มีการรับ-สงเปนไปตาม    
 ระเบียบวาดวยงานสารบรรณและหนังสือสั่งการ 
 ครบถวนและรวดเร็ว 
- ดำเนินการแกไขเรื่องรองทุกข ภายใน ๓ วัน 
 
 
- การจัดการประชุมสำเร็จเรียบรอย 
  ตามวัตถุประสงค 

 
- รอยละรอยของเอกสารเรื่องตางๆ  
สงถึงเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของภายในวัน
ตอไป 
- รอยละ ๙๐ ของจำนวนเรื่องรอง
ทุกขไดรับการแกไขภายในเวลาท่ี
กำหนด 
- รอยละรอยของการจัดการประชุม 
สำเร็จตามวัตถุประสงค 

2. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี - บุคลากรทุกคนของฝายรักษาความสะอาด 
  ไดรับการปฏิบัติดวยความเสมอภาคเปนธรรม 
  ตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ 

- จำนวนเรื่องรองเรียนของ   
  บุคคลากรดานการดำเนินงาน 
  การเจาหนาท่ี 

3. กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ 
3.1 กระบวนการยอยการเงิน 
 
 
 
 

 
 
- ขาราชการและลูกจางฝายรักษาความสะอาดฯ 
ไดรับเงินเดือน คาจาง และเงินสวสัดิการครบถวน 
ถูกตอง ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 
 
-รอยละรอยของการจายเงินเดือน 
 และสวัสดิการครบถวน และถูกตอง  
 ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
  

3.2 กระบวนการยอย
การงบประมาณ 
 

- จัดทำคำของบประมาณตามหลักเกณฑและเสร็จ
ภายในเวลาท่ีกำหนด 
- การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ 
 

- จำนวนคำของบประมาณถูกตอง
ตามหลักเกณฑและเสร็จภายในเวลา
ท่ีกำหนด 
- รอยละของการเบิกจายเงิน
งบประมาณเปนไปตามแผนปฏิบัติ
งานและขอบัญญัติงบประมาณ 

4.กระบวนการ 
งานการควบคุมการเบิก 
จายพัสดุและน้ำมัน 

- วัสดุมีคุณภาพ เพียงพอตอการใชงาน 
 
 
- การเบิกจายน้ำมันเปนไปตามระเบียบวาดวยการ 
 กำหนดจำนวนน้ำมันและวิธีการเบิกจายน้ำมัน
เชื้อ 
 เพลิงและน้ำมันหลอลื่นตามโควตาน้ำมันท่ีไดรับ 

-รอยละรอยของพัสดุของฝายท่ี
สามารถ 
ควบคุมดูแลตรวจสอบใหเปน
ปจจุบัน เพียงพอ และพรอมใชงาน 
-รอยละรอยความสำเร็จของการ
เบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิงในแตละงวด
ใหถูกตองตาม 
ระเบียบและทันตามเวลาท่ีกำหนด 

5. กระบวนการ 
งานควบคุมและซอมบำรุงรักษา
ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 

- ยานพาหนะและเครื่องจักรกลมีสภาพด ี
  พรอมใชงาน 

-รอยละรอยของยานพาหนะและ
เครื่องจักรกลท่ีสามารถควบคุมดูแล
ตรวจสอบใหเปนปจจุบัน เพียงพอ
และ 
พรอมใชงาน 
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(2 กระบวนการสนับสนนุ 
 
 
 
 

คำจำกัดความ 
 

กระบวนการงานสารบรรณ 
 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแตการจัดทำ การรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
 “เรื่องรองทุกข” หมายถึง เรื่องที่ประชาชนแจงปญหาความเดือดรอนหรือความตองการของตน 
เพ่ือใหกรุงเทพมหานครดำเนินการ 

กระบวนการงานการเจาหนาที่ 
 “ใบลา” หมายถึง ใบลาปวย ลากิจสวนตัว ลาพักผอนประจำป หรือลาคลอดบุตร แลวแตกรณี 
  “การเลื่อนเงินเดือน” หมายถึง การสั่งใหขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญหรือขาราชการครู
กรุงเทพมหานครไดรับเงินเดือนในขั้นที่สูงขึ้น เพ่ือตอบแทนความดีความชอบที่ผูน้ันไดปฏิบัติในครึ่งปที่
แลวมา 
 “การเลื่อนขั้นคาจาง” หมายถึง การสั่งใหลูกจางประจำ กรุงเทพมหานครไดรับคาจางในขั้นที่
สูงขึ้น เพ่ือตอบแทนความดีความชอบที่ผูน้ันไดปฏิบัติในครึ่งปที่แลวมา 
  “การดำเนินการทางวินัย” หมายถึง การดำเนินการทั้งหลายที่กระทำเปนพิธีการตามกฎหมาย 
เมื่อขาราชการหรือลูกจาง มีกรณีถูกกลาวหาวากระทำผิดวินัย ไดแก การต้ังเรื่องกลาวหา การสืบสวน
และสอบสวน การพิจารณาความผิดและกำหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการดำเนินการตาง 
ๆ ระหวางการสอบสวนพิจารณาความผิด เชน การพักราชการหรือใหออกไวกอน 
 
 

กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ำมัน 
 “พัสดุ” หมายความวา วัสดุ  ครุ ภัณฑ  ที่ ดินและสิ่ งกอสราง ที่ กำหนดไว ในระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยการกำหนดประเภทรายรับ รายจาย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 

ช่ือกระบวนการ ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 
6. กระบวนการ 
งานสถิติและรายงาน 
 

- มีการจัดทำขอมูล สถิติผลการปฏิบัติงาน
ครบถวน  
  ถูกตอง 
- มีการจัดทำรายงานผลการปฏิบติังานครบถวน  
  ถูกตอง และสงรายงานภายในเวลาท่ีกำหนด 

-รอยละรอยความสำเร็จในการ
ดำเนินการรวบรวมขอมูลครบถวน
และนำเสนอผลงานตามความสำเร็จ
ไดทันตามเวลาท่ีกำหนด 

7. กระบวนการ 
งานคดีละเมิด 
 

- เรื่องละเมิดไดรับการดำเนินงานเปนไปตาม
ขั้นตอน 
  ท่ีกฎหมาย ขอบัญญัติ ระเบียบ คำสั่งและหนังสือ 
  สั่งการ กำหนดครบถวนและถูกตองทุกกรณี  

- รอยละรอยของคดีละเมิดมีการ
ดำเนินการตามขั้นตอนท่ีกฎหมาย
ขอบัญญัติ ระเบียบ คำสั่งและหนังสือ
สั่งการกำหนดครบถวนและถูกตอง 
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กระบวนการงานคดีละเมิด 
 “กระทำละเมิด” หมายถึง กระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเลอ กระทำตอผูอ่ืนโดยผิดกฎหมาย 
ใหเขาเสียหายแกชีวิตก็ดี รางกายก็ดี อนามัยก็ดี เสรีภาพก็ดี ทรัพยสินหรือสิทธิอยางหน่ึงอยางใดก็ดี 
 

กระบวนการงานกวาดมูลฝอยและกระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย 
 “มูลฝอย” หมายถึง เศษกระดาษ เศษผา เศษอาหาร เศษสินคา ถุงพลาสติกภาชนะที่ใสอาหาร 
เถา มูลสัตว หรือซากสัตว รวมตลอดถึงสิ่งอ่ืนใดที่เก็บกวาดจากถนน ตลาด ที่เลี้ยงสัตวหรือที่อ่ืน 
 

กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล 
 “สิ่งปฏิกูล” หมายถึง อุจจาระหรือปสสาวะ และหมายความรวมถึงสิ่งอ่ืนใดซึ่งเปนสิ่งโสโครกหรือมีกลิ่น
เหม็น 
 “สัญญา” หมายถึง คำรองขอรับบริการขนถายสิ่งปฏิกูล 

กระบวนการงานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
          “สาธารณภัย” หมายถึง ภัยหรืออันตรายที่ทำใหเกิดความสูญเสียทั้งชีวิต ทรัพยสินและ 
สิ่งอ่ืนๆ อยางรุนแรง 

กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานที่ที่มีความสำคัญ 
ทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม 

         “โบราณสถาน” หมายถึง อสังหาริมทรัพยซึ่งโดยอายุหรือโดยลักษณะแหงการกอสราง หรือโดย
หลักฐานเกี่ยวกับประวัติของอสังหาริมทรัพยน้ันเปนประโยชนในทางศิลปะ ประวัติศาสตร หรือ
โบราณคดี  ทั้งน้ี ใหรวมถึงสถานที่ที่เปนแหลงโบราณคดี แหลงประวัติศาสตร และอุทยานประวัติศาสตร
ดวย 
         “ประวัติศาสตร” หมายถึง เหตุการณในอดีตทั้งหมดของมนุษย หรืออดีตทั้งหมดของมนุษยต้ังแต
มีมนุษยเกิดขึ้นมาในโลกจนถงึวินาทีที่พ่ึงผานมา หรือเรื่องราวของบางเหตุการณที่เคยเกิดขึ้นมาในอดีตที่
เรารูหรือเขาใจ น่ันคือสิ่งที่นักประวัติศาสตรสรางขึ้นมาเกี่ยวกับอดีตที่ผานพนไป 
         “สถาปตยกรรม” หมายถึง อาคารหรือสิ่งกอสราง รวมถึงสิ่งแวดลอมที่เกี่ยวของทั้งภายในและ
ภายนอกสิ่งปลูกสรางน้ัน ที่มาจากการออกแบบของมนุษย ดวยศาสตรทางดานศิลปะ การจัดวางที่วาง 
ทัศนศิลป และวิศวกรรมการกอสราง เพ่ือประโยชนใชสอย สถาปตยกรรมยังเปนสื่อความคิด และ
สัญลักษณทางวัฒนธรรมของสังคมในยุคน้ันๆอีกดวย 
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คำอธิบายสัญลักษณที่ใช 
 

 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ี   มีสญัลักษณที่
ใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลที่เกี่ยวของ และ
รายงาน/เอกสารตาง ๆ ซึ่งมคีำอธิบายสัญลักษณที่ใช ดังตอไปน้ี 
 

สัญลักษณ คำอธิบาย 

 
 

 
จุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  
การตัดสินใจ 

  
ฐานขอมูล 

  
เอกสาร / รายงาน 

  
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท 

  
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

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

  
จุดเช่ือมตอระหวางขั้นตอน / กระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

คำอธิบายคำยอ 
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รมต.มหาดไทย    =      รฐัมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
ผว.กทม.    =      ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
ป.กทม.     =      ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผอ.เขต   =      ผูอำนวยการเขต 
สสล.    =      สำนักสิง่แวดลอม 
กรก.    =      กองโรงงานชางกล สำนักการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
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เจาหนาที่รับผิดชอบ หนาที่ความรับผิดชอบ 

ผูอำนวยการเขต กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานของฝายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ 
 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

เกี่ยวกับการรักษาความสะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอย การรักษาสภาวะสิ่งแวดลอม  
การเก็บขนมูลฝอย (ยกเวนมลูฝอยในแมน้ำ
เจาพระยา เรือทองเที่ยว และเรือสินคา การสูบ
ขนถายสิ่งปฏิกูล ไขมัน และน้ำมัน การจัดเก็บ
คาธรรมเนียมการเก็บขนมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล            
การปลูก ดูแลและบำรุงรักษาตนไม การพิจารณา
อนุญาตตัดและขุดยายตนไมในที่สาธารณะ  
การจัดทำแผนการปลูกตนไมและพ้ืนที่สีเขียวใน
พ้ืนที่เขตที่รับผดิชอบ การดูแลรักษาความสะอาด
บริเวณโบราณสถาน สถานทีท่ี่มีความสำคญัทาง
ประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม การสนับสนุน
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และหนาที่
อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

เอกสารอางอิง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 
- ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 
- ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง ลูกจาง พ.ศ.2535 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร.0708.1/ว.5 ลงวันที่ 2 สงิหาคม 2544 
- กฎ ก.พ.วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 ขอ 8 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงิน และ 
  การตรวจเงิน พ.ศ.25๕๕ 
- ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 3109/2548 ลงวันที่ 26 สงิหาคม 2548 
- หนังสือที ่กท 1307/8575 ลงวันที่ 6 สงิหาคม 2552 
- ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 
- พระราชบัญญัติความรับผดิทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ.2539 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ 
  เจาหนาที่ พ.ศ.2539 
- ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง การชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการกระทำละเมิด พ.ศ.2529 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด  
  พ.ศ.2532 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสิน ตามกฎหมายวาดวยวิธี 
  ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2552 
- หนังสือที ่กท 0302/5281 ลงวันที่ 9 มถิุนายน 2529 เรื่อง การกำหนดเกณฑมาตรฐานเกี่ยวกับ 
  การใชแรงงาน (กวาด  
- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 6971/2534 ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน พ.ศ.2534 เรื่อง วิธีปฏิบัติ 
  เกี่ยวกับการใหบริการการขนถายสิ่งปฏิกูล 
- หลักเกณฑในการพิจารณาปลูกและคิดคาเสียหายตนไม ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร                         
  ที ่1024/2526 ลงวันที่ ๒๔ มีนาคม 2526 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 2396/2553 ลงวันที่ 21 มถิุนายน 2553 
-. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พ.ร.บ.การสาธารณสุข(ฉบับที่ ๒  พ.ศ.๒๕๕๐ 

  - พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บขนและกำจดัสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔ 
- ขอบัญญัติกรงุเทพมหานครเรื่อง คาธรรมเนียมการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมายวา   
  ดวยการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๔๖ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๔๘  
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สำนักงานเขต 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สำนักงานเขต 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สำนักงานเขต 



 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลของอาคารสถานที่  
  และสถานบรกิารการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๔๕ 
- ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง คาบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
- ขอบัญญัติกรงุเทพมหานครเรื่อง คาบริการ(ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๔๕  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยอัตราคาบริการและหลกัเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขในการยกเวน 
  หรือลดหยอนคาบริการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนการหลัก

กวาด 

การใหบ้รกิารตดั โคน่ หรอืขดุ

ยา้ยตน้ไมใ้นพืน้ที่เอกชน 

การขออนญุาตขดุ ลอ้ม 

ยา้ยตน้ไมใ้นที่สาธารณะ 

งานสนบัสนนุรถบรรทกุนํา้ 

เพื่อปอ้งกนัและบรรเทาสาร

ธารณภยั

การใหบ้รกิารแก่ประชาชน

และเอกชน 

ขออนญุาตตดั โคน่

หรอืขดยา้ยตน้ไม้

ปลกูและบาํรุงรกัษาตน้ไม ้

ปลกูและบาํรุงรกัษาตน้ไม ้ขนถ่ายส่ิงปฏิกลูและการจดัเก็บไขมนั เก็บขนมลูฝอย 

 งานกวาด 

กวาดลา้งทาํความสะอาด

ดวัยเครื่องจกัรกล 

งานดแูลรกัษาความสะอาด

โบราณสถาน 

งานเก็บขนมลูฝอย 

การใหบ้รกิารแก่ประชาชนและเอกชน 

การเก็บเศษวสัด ุ

การลดและแยกมลูฝอย 

การบรกิารตัง้วางถงัรองรบัมลูฝอย(ชั่วคราว) 

การจดัเก็บคา่ธรรมเนียม 

ขนถ่ายส่ิงปฏิกลู จดัเก็บไขมนั 

การออกหนงัสือรบัรองการใหบ้รกิารเก็บขนมลูฝอย 

22 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.1 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๐ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

๒ ช.ม. ๑ คน 
 
 
 

 
 

๑ ช.ม. ๑ คน 
 
 
 

 

๑ ช.ม. ๑ คน 
 
 
 

 

๑ ช.ม. ๑ คน 
 
 
 

 

๑ ช.ม. ๑ คน 
 
 
 

 

 
๑.30 ช.ม. 

 
๑ คน 

  

 
๑๐ นาท ี

๑ คน 
  

2๐ นาท ี ๑ คน 
  

 

เริ่ม 

 

ปฏิบติังานกวาดผิวจราจรทางเทา้ 

ทาํความสะอาดทั่วไป 

กวาดซํา้ 

ทาํความสะอาดทั่วไป ทาํความสะอาดทั่วไป ทาํความสะอาดทั่วไป 

กวาดซํา้ 

ทาํความสะอาดทั่วไป 

กวาดซํา้ 

ทาํความสะอาดทั่วไป 

เก็บมูลฝอยใบไมบนเกาะกลางถนนคอกตนไม 

พัก 

ทำความสะอาดทั่วไป 

จบ รายงานผลการการปฏิบัติงาน 

 

ตรวจสอบอุปกรณ 

 

กวาดรอบสอง 

 

ขูดลอกแผนปลิวเก็บมูลฝอยชื้นใหญในพ้ืนที ่

 

23 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 

ตรวจสอบความพรอม   

เจาหนาที่และอุปกรณ 

 

- สภาพพ้ืนที่ ถนน ภูมิประเทศ      
ประชากร การปลูกสรางอาคาร  
หมูบานจัดสรร  
-แผนดำเนินงาน 
-ปจจัยจำกัดการปฏิบัติงาน 
  

ใบลงลายมือชื่อ 
ใบเบิกวัสด ุ

 

รายงานการตรวจพ้ืนที่ 



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.2 กระบวนการยอยการควบคมุงานรถกวาดและดูดฝุน 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

 พนักงานขับรถกวาดและดูดฝุน(เอกชน   หัวหนาฝายหรือผูที่ผูอำนวยการเขตมอบหมาย (ผูควบคุมงานระดับเขต  

๕ นาที ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๕ นาท ี ๑ คน 

  
 
  
 
 
                                                        

 
๘ ชั่วโมง 

 
 

๑-๓ คน 

  

๕ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑๕-๓๐ นาท ี ๑ คน 

  
 
 
 
 
 

เริ่ม 

- รายงานการควบคุมการ
ปฏิบัติงานรถกวาดฯ ประจำวัน 
- สำเนาบันทึกปฏิบัติงานรถกวาด

ประจำวัน 

 

ตรวจสอบการมาปฏิบัติงาน
ของรถกวาดและดดูฝุน 

บันทึกการปฏิบัติงาน                

รถกวาดฯ ประจำวัน 

จบ 

บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน 

หลังเลิกปฏิบัติงาน 
 
 
 

ควบคุมและตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน 

  
 

บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน 

กอนออกปฏิบัติงานและ 
ระหวางปฏิบัติงาน 

 

ตรวจสอบและรับรอง 
การปฏิบัติงาน 

  
 

ตรวจสอบและรับรอง 
การปฏิบัติงาน 

  
 

ใบลงชื่อปฏิบัติงานของ พขร. 

รายงานการควบคมุ 
การปฏิบัติงาน 

  
 

บันทึกการปฏิบัติงาน                

รถกวาดฯ ประจำวัน 

24 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.3 กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโบราณสถาน สถานทีท่ี่มีความสำคัญทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑ วัน ๑-๕ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 

ตามวันที่กำหนด
ในแผน 

๕ คน 

 
 
 
 
  
                                                   
 
 
 

๑ วัน ๕ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการดูแลรักษาความสะอาด

บริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มี

ความสำคัญทางประวัติศาสตรและ

สถาปตยกรรม 
จัดทำแผนปฏิบัติงาน 

 

เริ่ม 

ดำเนินการตามแผน 
 

หนังสือรายงานผลการดำเนินการ 

จบ 

รายงานผลการดำเนินการ 

 

๒5 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.1 กระบวนการยอยการเก็บขนมูลฝอย 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

 
 
 
 

15-30 นาท ี

 
 
 
 

๕ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ วัน 5 คน 

  
 
  
 

 5 คน 
 
 
 

 

 5 คน 

 
 
 

 

        2คน 
 
 
 

 

 
15-30 นาท ี

 
      ๕ คน 

  
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบความพรอมของ
จนท./ยานพาหนะ และ

อุปกรณ 

- สภาพพ้ืนที่ ถนน ภูมิประเทศ      
ประชากร การปลูกสรางอาคาร  หมูบาน
จัดสรร  
-ปจจัยจำกัดในการปฏิบัติงาน 
แบง พท.รับผิดชอบ 
-จัดทำคำส่ังมอบหมายงาน 
 
 
 
 
  

 

ออกปฏิบัติงาน 
เก็บขนมูลฝอย 

26 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 

ใบลงชื่อทำการ 

ใบรับ-สงรถ 

  

การเทมูลฝอย ใบชั่งน้ำหนัก 

  

ทำความสะอาดรถเก็บขนมูลฝอย 

นำรถเขาเก็บและตรวจสอบสภาพ ใบชั่งน้ำหนัก 

  

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

จบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.2 กระบวนการยอยการจัดเก็บคาธรรมเนยีมเก็บขนมูลฝอย 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๗ วัน ๕ คน 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 
ตามจำนวน 

คณะกรรมการฯ 

 
 
 

๓ วัน 
ตามจำนวน

เจาหนาที่จัดเก็บ
คาธรรมเนียม 

 
 
 

๓ วัน ๕ คน 
 
 
 

ทุกวัน 
ตามจำนวน

เจาหนาที่จัดเก็บ
คาธรรมเนียม 

 
 
 

๑๕-๓๐  นาท ี ๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดทำคำสั่ง 

ออกปฏิบัติงาน 

จัดทำทะเบียน 

ประเมินปริมาณมูลฝอย 

จัดทำสมุดคูมือประจำตัวพนักงานเก็บเงิน 

 
จัดทำแผนการเก็บเงินคาธรรมเนียมฯ 

 

นำสงเงินคาธรรมเนียม 

จบ

 

ขอมูลจากแหลงตาง เชน ทะเบียนราษฎร, ทะเบียนผูมีสิทธิเลือกต้ัง, การขอ

อนุญาตปลูกสรางของฝายโยธา ทะเบียนอนุญาตประกอบกิจการของฝาย

ส่ิงแวดลอมฯ แผนที่สารสนเทศภูมิศาสตร เปนตน 

- จัดทำคำส่ังมอบหมายหนาที่ 

- จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการประเมินปริมาณมูลฝอย 

ใบประเมินปรมิาณมลูฝอย 

สมุดคูมือประจำตัวพนักงานเก็บเงิน 

แผนการเก็บเงินคาธรรมเนียมฯ 

ทะเบียนผูใ้ชบ้รกิาร 

27 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.2 กระบวนการยอยการจัดเก็บคาธรรมเนยีมเก็บขนมูลฝอย 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๕-๓๐ นาท ี
ตามจำนวน

เจาหนาที่จัดเก็บ
คาธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 

ตามจำนวน
เจาหนาที่จัดเก็บ
คาธรรมเนียม 

 

 
๑ วัน 

 
 ๕ คน 

 
 
 
 

๑ วัน 
 

ตามจำนวน
เจาหนาที่จัดเก็บ
คาธรรมเนียม 

 
 
 
 

๑ วันและ                   
๑๕ วัน 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ติดตามหนี้คางชำระ 

 

รายงานการปฏิบัติงานประจำวัน 

รายงานผลการจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 

รายงานการปฏิบัติงานประจำวัน 

จบ 

จบ 

ลงทะเบียนผูใชบรกิารที่ชำระคาธรรมเนียมแลว 

รายงานการปฏิบติังานประจาํวนั 

 

หนังสือติดตามหนี้คางชำระ 

 

รายงานการปฏิบติังานประจาํวนั 

 

รายงานผลการจัดเก็บ

คาธรรมเนียมฯ 

๓๗ 
28 

ค
ู่มือการป

ฏ
ิบ

ัต
งิาน

 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.3 กระบวนการยอยการลดและแยกมูลฝอยนำไปใชประโยชน 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผูอำนวยการเขต 

๗ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
                          ไมอนุมัติ    
 
 
                          อนุมัติ         

๗ วัน ๕ คน 

  
 
 
  
 
 
                                                       

 
 
                         ไมอนุมัติ 
 
 
 
                             อนุมัติ 

 
ปงบประมาณ 

 
๕ คน 

 
 
 
 
 
 

  

๓ วัน ๕ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดทำแผนงาน 

 

 

พิจารณา 

แผนงานการลดและแยกมูลฝอย

นำไปใชประโยชน 

รายงานผล 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานตาม

โครงการหรือกิจกรรม 

จบ 

จำทำโครงการหรือ
กิจกรรม 

 

ดำเนินการตาม
โครงการหรือกิจกรรม 

 

ลงนามเสนอแผนงาน 

 

พิจารณา ลงนามเสนอโครงการ/กิจกรรม 

 

โครงการหรือกิจกรรมดำเนินการลดและ

แยกมูลฝอยนำไปใชประโยชน 

29 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย  > ๒.4การใหบริการแกประชาชนและเอกชน >2.4.1 กระบวนการยอยการออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 
จาํนวน 

วัน 

จาํนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผูอำนวยการเขต 

 
๑๕ 
นาที 

 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

  

 
 

๑ วัน 
 
 

 
 

๑ คน 

 
 
 

 
 

 

 

๑ วัน 

 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    เริ่ม 

รับเรื่องขอหนงัสือรับรอง

การใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 

- หนังสือแจงขอหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอยและเอกสารที่

เก่ียวของ เชน สำเนาบัตรประจำตัวประชน สำเนาทะเบียนบานของผูที่เก่ียวของ 

โฉนดที่ดิน  แบบแปลนอาคารสถานที่ หนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล หนังสือมอบ

อำนาจเปนตน 

 - ทะเบียนคุมหนังสือ 

 

 

 

ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร 

ของผูย่ืนคำขอและตรวจสอบอาคารหรือ

สถานที่ที่ขอใหออกหนังสือรับรองการ

ใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 

จัดทำหนังสือรับรองรับรองการ

ใหบริการจัดเก็บมูลฝอยเสนอ

ผูอำนวยการเขตลงนาม 

- หนังสือรับรองการใหบริการ

จัดเก็บมูลฝอย 
ลงนามในหนังสอืรบัรอง 

การใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 

แจงใหผูย่ืนคำขอมารับหนังสอื

รับรองการใหบริการจัดเก็บ 

มูลฝอย 
    จบ 

- หนังสือแจงใหผูยื่นคำขอมารับ 

- หนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 

 

30 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย  > ๒.4การใหบริการแกประชาชนและเอกชน >2.4.2 กระบวนการยอยการบริการต้ังวางถงัรองรับมูลฝอย(ชั่วคราว  
จาํนวน 

วัน 

จาํนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผูอำนวยการเขต 

 
 
 
 

30 นาที 

 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 ช.ม. 

 

 
๑ คน 

 

 
 
 

 

 
30 นาที 

 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 
 
 

 
 

๑ คน 

 
 

 
 
 

                         ไมอนุมัติ 
 
 
 
                             อนุมัติ 

 

๑ วัน 

 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

  
 
 
 

 

๓1 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 

    เริ่ม 

รับเร่ืองขอใหต้ังวางถัง 

รองรับมูลฝอย 

- หนังสือแจงความประสงค ขอใหต้ังวางถังรองรับมูลฝอย และเอกสารที่เก่ียวของ 

เชน สำเนาบัตรประจำตัวประชน หนังสือมอบอำนาจ  แผนที่แสดงที่ต้ังสถานที่ที่

จะต้ังวาง  เปนตน  

 - ทะเบียนคุมหนังสือ 

ตรวจสอบสถานที่ที่ขอรับบริการ/ผัง

บริเวณ/แบบแปลน 

จัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการเขต

อนุมัติ  พรอมหนังสือแจงคาบริการ  หนังสือขอใหต้ังวางถังรองรับมูลฝอย 

ดำเนินการต้ังวางถังรองรับมูลฝอย  

พรอมเก็บคาบริการ 

    จบ 

ตรวจสอบจำนวนถังรองรับมูลฝอยและรถ

เก็บขนมูลฝอย เพ่ือนำถังไปต้ังวาง 

พิจารณา 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย  > ๒.4การใหบริการแกประชาชนและเอกชน >2.4.3 กระบวนการยอยการเก็บเศษวัสดุ 
จาํนวน 

วัน 

จาํนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผูอำนวยการเขต 

 
 
 
 

30 นาที 

 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 ช.ม. 

 

 
๑ คน 

 

 
 
 
 

 

 
1 ช.ม. 

 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 
 

 

 
 

0.5 วัน 
 
 

 
 

๑ คน 

 
 

 
 
 
 

                         ไมอนุมัติ 
 
 
 
                             อนุมัติ 

 

๑ วัน 

 

 

6 คน 

 
 

 
 
 
 

 

 
 

  
 
 
 

 

๓2 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 

    เริ่ม 

รับเร่ืองขอใหเก็บเศษวัสดุ  

ก่ิงไม  ใบไม 

- หนังสือแจงความประสงค ขอใหเก็บเศษวัสดุ  ก่ิงไม ใบไม  และเอกสารที่

เก่ียวของ เชน สำเนาบัตรประจำตัวประชน หนังสือมอบอำนาจ  แผนที่แสดง

บริเวณที่จะใหเก็บเศษวัสดุ  เปนตน  

 - ทะเบียนคุมหนังสือ 

ตรวจสอบสถานที่ที่ขอรับบริการ 

จัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการเขต

อนุมัติ  พรอมหนังสือแจงคาบริการ  หนังสือขอใหเก็บเศษวัสดุ ก่ิงไม ใบไม 

ดำเนินการเก็บเศษวัสดุ ก่ิงไม ใบไม

พรอมเก็บคาบริการ 

    จบ 

เตรียมวัสดุ อุปกรณ จัดเจาหนาที่และ

รถที่จะบรรทุกเศษวัสดุ ก่ิงไม  ใบไม 

พิจารณา พิจารณา 



๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูลและจัดเก็บไขมัน > ๓.1 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานขนถายสิ่งปฏิกูล 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๕-๑๐ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 6 คน 

 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี ๓ คน 

 
 
 
 
 
 

๕-๑๐ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบอปุกรณ ์ตรวจสอบอปุกรณ ์ตรวจสอบอปุกรณ ์

รับแจงขอใชบริการ 

ออกปฏิบัติงาน 

นำสงเงินคาธรรมเนียม 

จบ 

รายงานผลการปฏบิัติงาน 

สมุดนำสงเงินคาธรรมเนียมฯ 

รายงานผลการปฏิบัติงานฯ 

33 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 

- สภาพพ้ืนที่ ถนน ภูมิประเทศ      ประชากร การปลูก
สรางอาคาร  หมูบานจัดสรร 
-แบงพท.รับผิดชอบ   
-ทำคำส่ังมอบหมยงาน  
-ปจจัยจำกัดการปฏิบัติงาน-  
- รายงานการปฏิบัติงานประจำวัน 
 

- คำรองขอรับบริการขนถายส่ิงปฏิกูล 
- ทะเบียนคุม 

 



๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูลและจัดเก็บไขมัน > ๓.2  กระบวนการยอยการปฏิบัติงานจัดเก็บไขมัน   

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

เจาหนาที่รับผิดชอบ   
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาด

และสวนสาธารณะ 
  

๕-๑๐ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

๑ วัน 6 คน 

 
 
 
 
 

   

๓๐ นาท ี ๓ คน 

 
 

 
 
 
 
 

  

๕-๑๐ นาท ี ๑ คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

34 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 

เริ่ม 

 

ตรวจสอบอปุกรณ ์

รับแจงขอใชบริการ 

ออกปฏิบัติงาน 

นำสงเงินคาธรรมเนียม 

จบ 

รายงานผลการปฏบิัติงาน 

สมุดนำสงเงินคาธรรมเนียมฯ 

รายงานผลการปฏิบัติงานฯ 

- สภาพพ้ืนที่ ถนน ภูมิประเทศ      ประชากร การปลูก
สรางอาคาร  หมูบานจัดสรร  
-ปจจัยจำกัดการปฏิบัติงาน 
- จัดแบงพ้ืนที่รับผิดชอบ 
- จัดทำคำส่ังมอบหมายงาน 
- รายงานการปฏิบัติงานประจำวัน 
 

- คำรองขอรับบริการขนถายส่ิงปฏิกูล 
- ทะเบียนคุม 

 



4. กระบวนการงานปลูกและบำรงุรักษาตนไม > 4.๑ กระบวนยอยการปลูกและบำรงุรักษาตนไมตนไม   

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

เจาหนาที่รับผิดชอบ   
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ   

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

       ๓ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 ๓ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

๓ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

เตรียมการ 

ปฏิบัติการ 

รายงาน 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานประจำวัน 

จบ 

แผนการดำเนินงาน 

35 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 

ตารางกำหนดวันดำเนินการบำรุงรักษาตนไมและหญา 



4. กระบวนการงานปลูกและบำรงุรักษาตนไม > 4.2.1 กระบวนการยอยการขออนุญาตตัด โคน หรือขุดยายตนไมในทีส่าธารณะ 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ 
ผูอำนวยการเขต (ปฏิบัติ
ราชการแทน ผว.กทม.  

 
ผว.กทม. 

1  วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

                                        
 
  
 
  

  

 
๑ วัน 

 
1 คน 

  
 
 
 

  

3 วัน 1 คน 

 
 
 
 
                    

   

 
๗ วัน 

 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

๗ วัน 
 
 

๑ คน     

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

   

เริ่ม 

รับคำรองขออนุญาตตัด โคน หรือ 
ขุดยายตนไมในที่สาธารณะ 

พิจารณา 
 

ตรวจสอบตนไมและพิจารณา

ความเหมาะสม 

จัดทำหนังสือขออนุญาต 
ผว.กทม. 

ตัด โคนหรือขุดยายตนไม 
 

ใหผูขออนุญาตชำระ

คาเสียหายและตัด    

โคน ขุดยายตนไม 
แจงผูขออนุญาตทราบ 

หนังสือแจงการไมอนุญาตของ
ผว..กทม.ใหผูขออนุญาตทราบ 

จบ 

รายงานผลการดำเนินการ 

 
จบ 

รายงานผลการดำเนินการ 
ตัด โคนหรือขุดยายตนไม 

ตัด โคน หรือขุดยายตนไม 

36 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 

อนุมัติ          ไมอนุมัติ 

พิจารณาสั่งการ 

เสนอผูอำนวยการเขต
พิจารณาลงนาม (ผว.กทม.

มอบอำนาจผอ.เขต  

พิจารณาลงนาม  
หนังสือ 



4. กระบวนการงานปลูกและบำรงุรักษาตนไม > 4.2.2 กระบวนการยอยการขออนุญาตตัด โคน หรือขุดยายตนไมในทีเ่อกชน 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ 
ผูอำนวยการเขต (ปฏิบัติ
ราชการแทน ผว.กทม.  

 
ผว.กทม. 

1  วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

                                        
 
  
 
  

  

 
๑ วัน 

 
1 คน 

  
 
 
 

  

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 
                    

   

 
 

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
 

  
  7 คน 

    

๑ วัน 2 คน 

 
 
 
 

   

เริ่ม 

รับคำรองขออนุญาตตัด โคน หรือ 
ขุดยายตนไมในที่สาธารณะ 

ตรวจสอบตนไมและพิจารณา

ความเหมาะสม 

ใหผูขออนุญาตชำระ

คาเสียหายและตัด       

โคน ขุดยายตนไม 

รายงานผลการดำเนินการ 

 
จบ 

รายงานผลการดำเนินการ 
ตัด โคนหรือขุดยายตนไม 

ตัด โคน หรือขุดยายตนไม 

37 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 

แจงผูขออนุญาตทราบ 



4. กระบวนการงานปลูกและบำรงุรักษาตนไม > 4.3 กระบวนการยอย การใหบริการแกประชาชน และเอกชน 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

1 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
  

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 
 
 

จำนวนคนขึ้นอยู
กับประเภทของ

งานที่ขอรับ
บริการ 

 

๑ วัน 2คน 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับคำรองขอรับบริการของ

ประชาชนและเอกชน 

 

หนังสือแจงขอรับบริการ                         

พรัอมเอกสารที่เก่ียวของ 

38 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 

ตรวจสอบและพิจารณาความ

เหมาะสม 

 

แจงผูขอรับบริการทราบ 

 

หนังสือรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

จบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

ผูขอรับบริการชำระ

คาบริการและดำเนนิการ 

 

ใบเสร็จรับเงินคาบริการ 

สมุดนำสงเงินคาบริการ 



 

4. กระบวนการงานปลูกและบำรงุรักษาตนไม > 4.4 กระบวนการยอยงานสนบัสนนุการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

ทุกวัน ๙ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 

เมื่อมีเหตุ 
สาธารณภัย 

๙ คน 

 
 
 
 
  
                                                   
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

หนังสือรายงานผลการดำเนินการ 

จบ 

รายงานผลการดำเนินการ 

 

ปฏิบัติการ 
 

เตรียมการ 

 

เริ่ม 

39 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



 

 

งานสารบรรณ การเจาหนาที ่ การเงินและ
งบประมาณ 

สถิติและรายงาน 

รับ-สงหนังสือ 

ดำเนินการเรื่อง         
รองทุกข 

ประชุมของฝาย 

ควบคุมการ

เบิกจายพัสดุและ

ควบคุมวันลา 

พิจารณาความดี
ความชอบ ขรก. 

ขออนุมัติอัตราลูกจาง 

บรรจุลูกจางประจำ 

ดำเนินการทางวินัย 

การรวบรวมขอมูล
และรายงาน 

 การรวบรวมรายงาน
และจัดทำสถิต ิ

การควบคุมและ 

ซอมบำรุง
ยานพาหนะและ

ื่ ั  

การเงิน 

คดีละเมิด 

บุคคลภายนอกกระทำ
ละเมิดทรัพยสิน กทม. 

เจาหนาท่ีกระทำละเมิด
กรุงเทพมหานคร 

รถเก็บขนมูลฝอย(รถ
เชา  เกิดเหตุละเมิด  

เจาหนาท่ีกระทำละเมิด 
บุคคลภายนอก 

การจายเงินบำเหน็จ
ลูกจางประจำ 

การเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ 

การเบิกจาย
น้ำมัน 

พิจารณาความดี
ความ  ชอบ

 ป ำ 

ตรวจสภาพ
ควบคุมดูแล
ยานพาหนะ 

การจัดทำสถิติและ
ประวัติยานพาหนะ
การเบิกจายพัสดุ

ครุภัณฑ 

การซอม
บำรุงรักษา

ยานพาหนะและ
ื่ ั  

การควบคุมการใช
แทรคโคกราฟ 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน 

งบประมาณ 

40 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



5. กระบวนการงานสารบรรณ > 5.1 กระบวนยอยรับ-สงหนังสือ 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

  
 
                                                
  
 
                                       

 ๑ คน 

  

 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

 

หนังสือจากหนวยงาน กทม. 

-หนังสือจากฝายตาง ๆ 

-หนังสือจากหนวยงานหรือ

บุคคลภายนอก 

 

จำแนกและตรวจสอบ

หนังสอื 

41 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 

สงหนงัสือให้เจ้าหน้าที่                    

ทีรั่บผิดชอบดาํเนินการต่อไป 

 

จบ 

เสนอหนังสือ 
พิจารณาสั่งการ 



5. กระบวนการงานสารบรรณ > 5.2 กระบวนการยอยการดำเนินการเรื่องรองทุกข 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอำนวยการเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  
๓ วัน ทำการ

นับแตวันตอบ

รับจากศูนย

รับแจงทุกข

(๑๕๕๕  

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
                           
 

๑ คน 
  

 
 
                                                   

 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

  

๑ คน 
 
 
 

  

๑ คน 

 
 
 
 
 

  

๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับเรื่องรองทุกข 

 

เร่ืองรองทุกขจากฝายปกครอง

ประชาชน จดหมาย โทรศัพท

ส่ือมวลชนหรือจากหนวยงานอ่ืน 

รายงานผลและรางหนังสอื

โตตอบ 

 

หนังสือแจงฝายปกครอง 

จบ 

เสนอหนังสือ 
 

สงหนงัสือใหเจาหนาที่
ที่รับผิดชอบดำเนินการ 

 

พิจารณาสั่งการ 

 

ดำเนินการ 

 

แจงฝายปกครอง 

 

รับทราบผลการดำเนินการและ

เสนอผอ.เขตลงนามหนังสือโตตอบ 

 

รับทราบผลการดำเนินการและ

พิจารณาสั่งการหรือ                                   

ลงนามหนงัสือโตตอบ 

 

42 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



5. กระบวนการงานสารบรรณ > 5.3 กระบวนการยอยการจัดการประชุมของฝาย 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอำนวยการเขต 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
                               ไมเห็นชอบ 
 
 
 
                               เห็นชอบ 

                            
 
             
 
 
                           
                                      

 
๑ วัน 

๑ คน   
 
 
                                                   

 
 
 

                                               
 

๑ วัน 

                                                       

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
                             ไมเห็นชอบ 
 
 
                           
                                     เห็นชอบ 

 
 

๑ วัน 
๑ คน 

 
 
 
 
 

  

 
 

๔ วัน 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เตรียมวาระการประชุม 

 

ระเบียบวาระการประชุม 

จัดประชุม 
 

จดบันทึกการประชมุและ
จัดทำรายงานการประชุม 

 

แจงมติที่ประชุม 

 

รับทราบรายงานการประชุม 

 

ผลการดำเนินการตามมติที่ประชุม

จากเจาหนาที่ที่เก่ียวของ 
จบ 

ติดตามผล 

 

พิจารณา 

รายงานการประชุม 

หนังสือเชิญประชุม 

พิจารณา 

หนังสือแจงมติที่ประชุม 

43 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



6. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 6.1 กระบวนการยอยการควบคมุวันลา 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอำนวยการเขต 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                         
 
 
 
                           
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

  
 
 
    
 
      
                                           

 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 

  

 
๑ คน 

 
 
 

  

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รับรองวนัลา 

 

จบ 

เสนอขออนุญาต 
 

ลงทะเบียนควบคุมวันลา 
 

พิจารณาอนุญาต 

กรณีเปนอำนาจหัวหนาฝาย 

 

ทำบัญชีวันลา 

 

สงบัญชีวันลาใหฝาย

ปกครอง 

-ใบลา 

-ใบรับรองแพทย(ถามี  

 

-หนังสือนำสง 

-บัญชีวันลา 

 

-ใบลา 

-ใบรับรองแพทย(ถามี  

 

พิจารณาอนุญาตกรณีเปนอำนาจ 

ผอ.เขต 

 

44 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



6. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 6.2 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบขาราชการ 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอำนวยการเขต 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                           
                                      

๕ วัน 
๑ คน 

 
 

 
 
 
                 
 
 
 
                                   

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 

 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดทำเอกสาร/บัญชี
ประกอบการเลื่อน

เงินเดือน 
 -เอกสาร/บัญชีประกอบการเล่ือน

เงินเดือน 

 

จบ 

รายงานผลการพิจารณาสง

ใหฝายปกครอง 

 
-หนังสือรายงานฯ 

-เอกสาร/บัญชีประกอบการ

เล่ือนเงินเดือน 

 

แบบประเมินประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล                        

การปฏิบัติงาน 

 
ผูบังคับบัญชาประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ 
 

45 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



6. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 6.3 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบลูกจางประจำ 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ 

๗ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                           
                                      

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
                 
 
 
                                 

 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดทำคำสั่งแตงตัง้คณะกรรมการพิจารณา

ความดีความชอบลูกจางประจำ 

-บัญชีเอกสารประกอบ 

การเล่ือนขั้นลูกจาง 

 

จัดทำบัญชีเอกสารประกอบ 

การเลื่อนขั้นลูกจาง 

 

 

แบบประเมินประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล                        

การปฏิบัติงาน 

 
ผูบังคับบัญชาประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
 

พิจารณาและรายงานผลฯ 

พิจารณาลงนามคำสั่งฯ 
 

-หนังสือรายงานฯ 

 

รายงานผลการพิจารณาสง

ใหฝายปกครอง 

 

 จบ 

คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

 

คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

 

46 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



6. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 6.๔ กระบวนการยอยการขออนมัุติอัตราลูกจาง 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอำนวยการเขต 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                           
                                      

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
                 
 
 
               
                   

 
                                          ไมเห็นชอบ 
 
 
                                                เห็นชอบ 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เสนอเรือ่งขออัตราลูกจางเพ่ิม 

 

รวบรวมขอมูลปริมาณงานที่เพ่ิม
หรือยานพาหนะที่ไดรับเพ่ิม 

 

ลงนามเสนอเรือ่งขอ

อัตราลูกจางเพ่ิม 

 

จบ 

-แบบชี้แจงประกอบการขอ

อัตรากำลังลูกจาง 

-หนังสือขออนุมัติอัตรากำลังเพ่ิม 

 

พิจารณา 

สงเรื่องใหฝายปกครอง

ดำเนินการตอไป 

 

 

47 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



6. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 6.๕ กระบวนการยอยการบรรจุลกูจางประจำ 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการฯ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                                                 

 
๗ วัน 

                                  

๘ คน 

 
 

 
 
 
                   

 
 
 
 

๑ วัน 

 

ตามจำนวนที่

แตงต้ัง

คณะกรรมการ 

  
 
 
 
 

 

 
 

๓ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

แบบประเมินบุคคลเพ่ือคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจำ 

บัญชีลูกจางชั่วคราวแยกตามประเภทตำแหนง 

 

ประเมินผลการปฏบิัติงาน 
แตงตั้งคณะกรรมการ 

 

คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

 

สำรวจลูกจางชั่วคราว 

 

 

พิจารณาคัดเลือกลูกจาง 

-บัญชีรายชื่อลูกจางชั่วคราวที่ไดรับ

การพิจารณา 

 

จัดทำบัญชีรายชื่อลูกจาง

ชั่วคราวที่ไดรับการ

พิจารณา 

 

 

-หนังสือสงรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกฯ

ของคณะกรรมการ 

 

สงเรื่องใหฝายปกครอง

ดำเนินการตอไป 

 

 จบ 

-หนังสือรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกฯของ

คณะกรรมการฯ 

 

 

  
 

48 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



 

6. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 6.6 กระบวนการยอยการดำเนินการทางวินัย 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอำนวยการเขต 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              
 
                                                                                                                      
 

                            
 
             
 
 
                                                 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 
หนังสือรายงานขอเท็จจริงการกระทำผิดวินัย

ของขาราชการหรือลูกจาง 

รายงานการกระทำผิดวินัย

ของขาราชการหรอืลูกจาง 

 

 

-หนังสือสงเร่ืองการกระทำผิดวินัยให                     

ฝายปกครอง 

สงเรื่องใหฝายปกครอง

ดำเนินการตอไป 

 

 

จบ 

เสนอผูอำนวยการเขต

พิจารณา 

 

 
พิจารณา 

จบ 

ไมเห็นชอบ 

 

 เห็นชอบ 

 

 

49 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



6. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 6.๗ กระบวนการยอยการจายเงนิบำเหน็จลูกจางประจำ 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๕ นาท ี ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 

๑ คน 

 

๗ วัน 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 

50 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 

เริ่ม 

หนังสือถึงกองบำเหน็จบำนาญขออนุมัติจายเงิน

บำเหน็จใหแกลูกจางพรอ้มเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

รับเรื่องคำขอรับเงนิ

บำเหน็จลูกจาง 

 

 
ตรวจสอบประวัติและหนี้สนิ 

 

 
จัดทำเอกสารประกอบ 

การขอรับเงินบำเหน็จ 

  

 สงเรื่องใหกองบำเหน็จ

บำนาญพิจารณาดำเนินการ

ตามอำนาจหนาที ่

 

 ตั้งฎีกาเบิกจายเงินใหแก

ลูกจางหรือทายาท 

 

 

จบ 

คำขอรับเงินบำเหนจ็ลูกจาง 

-หนังสือถึงกองการเจาหนาที่ขอตรวจสอบประวัติและหนี้สินลูกจาง                                                                                              

-หนังสือถึงสหกรณออมทรัพย กทม.จำกัด ขอตรวจสอบหนี้สินลูกจาง                  

-หนังสือถึงฝายการคลัง ของสำนักงานเขตที่ลูกจางปฏิบัติงาน ขอตรวจสอบ

หนี้สินลูกจาง 

 

ใบคำขอเบิกเงินฯ 

-เอกสารประกอบการขอรบัเงินบาํเหน็จ เช่น แบบรับรองประวัติ

ทำงานและเวลาทวีคูณ หนังสือรับรองวันลา เปนตน 

 

 



7.กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 7.1 กระบวนการยอยการเงนิ 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ฝายการคลัง 

๑-๑๕ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                        
 
 
 
                           
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
                                 
 
 
 

 
 
 

๑๐ ปขึ้นไป ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ตั้งฎีกาเบิกจายเงิน 

 

- ใบขอเบิกเงินรายจายตามงบประมาณ 

- งบรายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 

- เอกสารประกอบฎีกา 

 
ตรวจสอบฎีกา 

 

จายเงินใหผูมีสิทธ ิ
 

หลักฐานการจายเงิน 

 

จบ 

เก็บรักษาฎีกาที่ฝายการคลัง

สงคืนมา 
ฎีกาเบิกจายเงิน 

๕1 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



7. กระบวนการงานการเงนิและงบประมาณ > 7.2 กระบวนการยอยงบประมาณ 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๓๐ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                          

 
 
 
 

ตลอด
ปงบประมาณ 
 
 
 

 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 

 

 

บริหารงบประมาณ 

 

 

จบ 

- คำขอต้ังงบประมาณ 

- เอกสารประกอบฯ 

- หนังสือขอเงินประจำงวด 

- บัญชีคุมงบประมาณ 

- ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 

52 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



 

8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพสัดุและน้ำมัน > 8.๑ กระบวนการยอยการควบคุมการเบกิจายพัสดุครภัุณฑ 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

ตลอด
ปงบประมาณ 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
                                                
  
 
 
                                       

๑ วัน ๑ คน 

 
 

 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับพัสดุ 

 

-บัญชีคุมพัสดุ ครุภัณฑที่ไดรับเพ่ิมใหม 

-ลงทะเบียนคุมครุภณัฑที่ไดรับเพ่ิมใหมในระบบ MIS  

 -หนังสือแจงฝายการคลังทราบ กรณีไดรับครุภัณฑเพ่ิม 

 

ควบคุมพัสดุ 

สำรวจพัสดุคงเหลอื 

-บัญชีคุมพัสดุ  

-รายงานยอดการจายพัสดุประจำวัน  

-หลักฐานการรับมอบครุภัณฑ 

ของเจาหนาที่รับผิดชอบใชและดูแลรักษา 

 

ใบเบิกพัสดุ 

รายงานพัสดุคงเหลือนอยเพ่ือจัดซื้อเพ่ิม 

รายงานการจายพัสดุและ

จำหนายพัสดุครุภณัฑที่ชำรุด 

 

จบ 

-รายงานยอดจายพัสดุและยอดพัสดุ

คงเหลือและพัสดุที่ชำรุดคงเหลือ 

-รายงานขออนุมัติจำหนายพัสดุที่ชำรุด 53 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 



8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพสัดุและน้ำมัน > 8.๒ กระบวนการยอยการควบคุมการเบกิจายน้ำมัน 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาทีร่ับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                        
 
 
 
                           
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

  
 
 
                                                   
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนามอนุมัติใบเบกิน้ำมัน 

(ปฏิบัติราชการแทนผูอำนวยการเขต  

 

เริ่ม 

จัดทำใบเบิกน้ำมันและ                  

สมุดควบคุม 

 

ใบเบิกน้ำมันจากระบบ MIS ๒ 

ระบบน้ำมัน(หนวยงาน  

รวบรวมสำเนาใบเบิก
น้ำมัน 

 สำเนาใบเบิกน้ำมัน 

จัดทำสถิติ 

 

รายงานการเบิกจายน้ำมันประจำเดือน 

จบ 

รายงาน 

 

สถิติการเบิกจายน้ำมันประจำเดือน 

๗๑ 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 

54 



9. กระบวนการงานควบคุมและบำรุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 9.1 กระบวนการยอยการตรวจสภาพควบคมุดูแลยานพาหนะ 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๐ นาที/คัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐ นาที/คัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

สงมอบยานพาหนะ 

ออกไปปฏิบัติงาน 

 

จบ 

จบ 

รับมอบยานพาหนะ 

หลังเลิกปฏิบัติงาน 

ใบนำรถออกปฏิบัติงานและเขาจอดเก็บ

หลังเลิกปฏิบัติงาน 

ใบรายงานการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย

ประจำวัน 

ใบนำรถออกปฏิบัติงานและเขาจอดเก็บ

หลังเลิกปฏิบัติงาน 

๗๒ 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 

55 



9. กระบวนการงานควบคุมและบำรุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 9.2 กระบวนการยอยการซอมบำรงุรักษายานพาหนะและเครือ่งจักรกล 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑๕ นาที/คัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
                                        

 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
                                                   
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจความพรอมของ

ยานพาหนะ 

 

สงยานพาหนะเขาซอม 
 

ใบรายงานการซอมยานพาหนะหรือเคร่ืองจักรกล 

เปลี่ยนถายน้ำมันหลอลื่น 

 

หนังสือสงแผนกราฟใหกองจัดการขยะฯ 

จบ 

การควบคุมการใช

ยานพาหนะ 

 

ใบส่ังซอม 

แผนแทรคโคกราฟ 

-ใบส่ังซอมฯ (กรณีซอม กรก.  

-ใบประมาณราคาคาซอม(กรณีซอมอูเอกชน  

 

-บัญชีกำหนดวันที่รถจะตองเขาซอม 

-ใบรายงานการซอมยานพาหนะหรือเคร่ืองจักรกล 

 

๗๓ 
ค

ู่มือการป
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ฝ่
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9. กระบวนการงานควบคุมและบำรุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 9.3 กระบวนการยอยจัดทำสถิติและประวัติยานพาหนะ 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

ทุกวัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

เก็บขอมูล 

 

จบ 

จบ 

จัดทำสถิติและประวัติ

ยานพาหนะ 

-ขอมูลการใชรถปฏิบัติงานประจำวัน เชน จำนวน

เที่ยว ความส้ินเปลืองน้ำมัน ระยะทาง การลาง              

ทำความสะอาดรถ 

-ใบส่ังซอม ฯ (การซอมบำรุงฯ  

-สถิติการใชรถปฏิบัติงานประจำวัน เชน  

 จำนวนเที่ยว ความส้ินเปลืองน้ำมัน ระยะทาง 

 การลางทำความสะอาดรถ                                                  

-ประวัติการซอมยานพาหนะ 
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9. กระบวนการงานควบคุมและบำรุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 9.4 กระบวนการยอยการควบคุมการใชแทรคโคกราฟ 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

ทุกวัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

การควบคมุใส-ถอด                    

แผนแทรคโคกราฟ 

 

จบ 

จบ 

สงวิเคราะห แผนแทรคโคกราฟ 

หนังสือสงแผนแทรคโคกราฟให 

สสล.วิเคราะห 
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10. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > ๑0.1 กระบวนการยอยการรวบรวมรายงานและจัดทำสถิติ 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
                                        

๑ วัน 
๑ คน 

 
 
 
 
                                                   
 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับรายงาน 

 

เสนอรายงาน 
 

รายงานผลการปฏิบัติงานประจำวัน 

สงรายงาน 

 

จบ 

เก็บสถิติรายงาน 
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๑0. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > ๑0.2 กระบวนการยอยการรวบรวมขอมูลและรายงาน 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 

 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

เริ่ม 

เก็บรวบรวมขอมูล 

 

- รายงานการปฏิบัติงานประจำวัน 

-ขอมูลจากสวนราชการ หนวยงาน 

 ชุมชนหรือผูที่เก่ียวของ 
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จัดทำรายงานขอมูล                        

การปฏิบัติงาน 

สงขอมูลรายงาน 

รายงานขอมูลการปฏิบัติงาน 

จบ 

หนังสือสงขอมูลรายงาน 

 



๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพยสนิของกรุงเทพมหานคร                               
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการฯ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอำนวยการเขต ผูกระทำละเมิด 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 

                                        
 
 
                         

   

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗-๑๕ 
วัน 

๓  คน 

 
 

    
 
 
 
 

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

    
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

รายงานการแจงเหตุ 

 
ตรวจสอบสถานทีเ่กิดเหตุ                   

และความเสียหาย 

ตีราคาคาเสียหาย 

 

ซอมแซมทรัพยสินที่ถูกกระทำละเมิด 

เสนอผูอำนวยการเขต
พิจารณาสั่งการ 

กรณีคาเสียหายไมเกิน
สามพันบาทแจงให   
ผูกระทำละเมิดชดใช

คาเสียหาย 
 

กรณีคาเสียหายเกิน
สามพันบาทแตงตั้ง

คณะกรรมการตีราคา
คาเสียหายทรัพยสนิที่

ถูกกระทำละเมิด 

หนังสือรายงานการแจงเหตุ 
หนังสือแจงใหผูกระทำละเมิด

ชดใชคาเสียหาย 

คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

หนงัสือรายงานการตีราคา

คาเสียหาย 

 

-หนังสือรายงานผอ.เขต 

-ภาพถาย 

-แผนที่เกิดเหตุ 

-รายงานประจำวันคดี 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพยสนิของกรุงเทพมหานคร                               
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการฯ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอำนวยการเขต ผูกระทำละเมิด 

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 

 
๓ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

 

 

 

 

ดำเนินการใหผูกระทำละเมิดชดใชคาเสียหาย 

ชด 

ใช 

คา 

เสีย 

หาย 

รายงาน ป.กทม.ยุติเร่ือง 

สงเร่ืองใหสำนักงานกฎหมาย

และคดีดำเนินคดีแพง 

ไม 

ชด 

ใช 

คา 

เสยี 

หาย 

หนงัสือแจง้ผูก้ระทาํละเมิด

ชดใชค้าเสียหาย 

 

หนงัสือรายงาน ป.กทม. 

 

หนงัสือสง่เรื่องใหส้าํนกังานกฎหมายฯ 

 

 

จบ 

จบ 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.๒ กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอกรุงเทพมหานคร                               
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการสอบขอเท็จจรงิ หัวหนาฝาย ผูอำนวยการเขต ผว.กทม. กระทรวงการคลัง 

ในทันที ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

                                        
 

 
                         

    

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 
 

 

๖๐ วัน 
ไมเกิน 
๕ คน 

   
 
 

   

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

     
 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

เจาหนาที่ผูกระทำละเมิด

รายงานความเสียหาย 

 

หนังสือรายงานความเสียหาย 

แตงตั้งคณะกรรมการ                          
สอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ลงนามเสนอ
คำสั่งแตงตัง้

คณะกรรมการฯ 

คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

สอบขอเท็จจริงและรายงาน

ผลการสอบขอเท็จจริง 

 
รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการ 

รายงานการสอบขอ้เท็จจรงิฯ 

 

สงสำนวนให

กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

ลงนามคำสั่ง
แตงตั้ง

คณะกรรมการฯ
ในฐานะบุคคลที่

ผว.กทม.
มอบหมาย 

ผว.กทม. 

วินิจฉัย

สั่งการ 

ตรวจสอบ

สำนวนการ

สอบสวนฯ 

ก 

- หนังสือเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 

- สำนวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

- หนงัสือเรยีน ป.กทม.เสนอ ผว.กทม.

วินิจฉยัสั่งการ                                                            

-สำนวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.๒ กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอกรุงเทพมหานคร                               
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการสอบขอเท็จจรงิ หัวหนาฝาย ผูอำนวยการเขต ผว.กทม. กระทรวงการคลัง 

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

ภายใน
เวลาที่

กฎหมาย
กำหนด 

 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

- หนังสือเรียน ป.กทม.เพ่ือนำเรียน ผว.กทม.ทราบ 

- หนังสือการกระทรวงการคลัง 

- สำนวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

ก 

รายงาน ผว.กทม.ทราบผล

การพิจารณาของ

กระทรวงการคลัง ผว.กทม.

ทราบและ

พิจารณาสั่ง

การใหปฏิบัติ

ตาม

ความเห็น

กระทรวง                       

การคลัง 
- หนังสือแจงผูเก่ียวของทราบ 

 

- หนังสือแจงผูเก่ียวของทราบ 

 

- คำส่ังใหเจาหนาที่ผูกระทำละเมิดชดใชคาสินไหม

 

 

กรณีเจาหนาที่ไมตองชดใชคาสนิไหม

ทดแทนใหแจงผูเก่ียวของทราบ 

ออกคำสั่งใหเจาหนาที่ผูกระทำละเมิดชดใช                

คาสินไหมทดแทน 

(กรณีเจาหนาที่ตองชดใชคาสินไหมทดแทน  

จบ 

- คำส่ังใหเจาหนาที่ผูกระทำละเมิดชดใชคาสินไหม

 

 

เจาหนา

ที่ชดใช

คา

สินไหม

ทดแทน 

เจาหนา

ที่ไม

ชดใชคา

สินไหม

ทดแทน 

บังคับคดีกับเจาหนาที่ 

กระทำละเมิด 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ

เม่ือเจาหนาท่ีชดใช                     

คาสินไหมทดแทนแลว 

- หนังสือเรียน ป.กทม.รายงานการชดใชคา

สินไหมทดแทน เพ่ือเสนอผว.กทม.ทราบ 

- สำเนาใบเสร็จรับเงิน, สำเนาใบนำสงเงินฯ 

  

จบ 

จบ 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.๓ กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก                             
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการสอบขอเท็จจรงิ หัวหนาฝาย ผูอำนวยการเขต ผว.กทม. รมต.มหาดไทย 

ในทันที ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

                                        
 

 
                         

    

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 
 

 

๖๐ วัน 
ไมเกิน 
๕ คน 

   
 
 

   

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

     
 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

  
 

 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
 
 

 

เริ่ม 

เจาหนาที่ผูกระทำละเมิด

รายงานความเสียหาย 

 

หนังสือรายงานความเสียหาย 

คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

แตงตั้งคณะกรรมการ                          
สอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ลงนามเสนอ
คำสั่งแตงตัง้

คณะกรรมการฯ 

รายงานการสอบขอ้เท็จจรงิฯ 

 

ลงนามคำสั่ง
แตงตั้ง

คณะกรรมการฯ
ในฐานะบุคคลที่

ผว.กทม.
มอบหมาย 

สอบขอเท็จจริงและรายงาน

ผลการสอบขอเท็จจริง 

 
รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการ ผว.กทม. 

วินิจฉัย

สั่งการ 

สงสำนวนให รมต.มหาดไทย

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ

สำนวนการ

สอบสวนฯ 

ก ก 

- หนังสือเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 

- สำนวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

- หนังสือเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

- สำนวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

- หนงัสือเรยีน ป.กทม.เสนอ ผว.กทม.

วินิจฉยัสั่งการ                                                            

-สำนวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.๓ กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก                             
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการสอบขอเท็จจรงิ หัวหนาฝาย ผูอำนวยการเขต ผว.กทม. รมต.มหาดไทย 

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
ภายใน
เวลาที่
กฎหมาย
กำหนด 

 
๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- หนังสือเรียน ป.กทม.เพ่ือนำเรียน ผว.กทม.ทราบ 

- หนังสือ รมต.มหาดไทย 

- สำนวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 

ก 

รายงาน ผว.กทม.ทราบผล

การพิจารณาของ                         

รมต.มหาดไทย ผว.กทม.

ทราบและ

พิจารณาสั่ง

การใหปฏิบัติ

ตาม

ความเห็น

รมต.

มหาดไทย   

 

จบ 

- หนังสือแจงผูเก่ียวของทราบ 

 

กรณีเจาหนาที่ไมตองชดใชคาสนิไหม

ทดแทนใหแจงผูเก่ียวของทราบ 

ออกคำสั่งใหเจาหนาที่ผูกระทำละเมิดชดใช

คาสินไหมทดแทน 

(กรณีเจาหนาที่ตองชดใชคาสินไหมทดแทน  

เจาหนา

ที่ชดใช

คา

สินไหม

ทดแทน 

เจาหนา

ที่ไม

ชดใชคา

สินไหม

ทดแทน 

บังคับคดีกับเจาหนาที่ 

กระทำละเมิด 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ

เม่ือเจาหนาท่ีชดใช                     

คาสินไหมทดแทนแลว 

- หนังสือเรียน ป.กทม.รายงานการชดใชคา

สินไหมทดแทน เพ่ือเสนอผว.กทม.ทราบ 

- สำเนาใบเสร็จรับเงิน, สำเนาใบนำสงเงนิฯ 

  

จบ 

จบ 

- คำส่ังใหเจาหนาที่ผูกระทำละเมิดชดใชคาสินไหม

 

 

๘๒ 
๘๔ 
6๕ 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.๔ กระบวนการยอยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเชา ไดรับความเสียหาย                              
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 

๑  วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
                                                

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
   

 

เริ่ม 

รายงานการแจงเหตุ 

หนังสือรายงานการแจงเหตุ 

คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการฯ แตงตั้งคณะกรรมการ                          
สอบสวนขอเท็จจรงิ 

 

รวมเรื่องรายงาน 
สำนักสิ่งแวดลอม         

 

- หนงัสือรายงานถึงสาํนกัสิ่งแวดลอ้ม                                                            

-สำนวนการสอบสวนของคณะกรรมการ

สอบสวนขอเท็จจริง 

คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ                          
สอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ                          
สอบขอเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที ่

 

จบ 
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๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.1 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
   กอนเร่ิมปฏิบัติงานทุกวันตองตรวจสอบ 
เจาหนาที่ประจำพ้ืนที่ ลงชื่อปฏิบัติงาน
และอุปกรณที่ใชในการกวาดใหมีจำนวน
ครบถวน สภาพพรอมใชงาน 

ตรวจพบเจาหนาท่ีอยูประจำ
พ้ืนที ่ที่รับผิดชอบและมี
อุปกรณการกวาดครบ 
พรอมใชงานตลอดเวลา 
 

บุคคล หัวหนาพนักงาน

ทั่วไป(กวาดหรือผู

ควบคุมงานกวาด 

 

- - 

๒. 
 

 
 
 

 
2 ชม. 

 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
   ผูปฏิบัติงานตองสวมเส้ือปองกันอุบัติภัย 
และมีอุปกรณดังนี้ ไมกวาด บุงก๋ีสะพาย  
รถเข็น เหล็กตะขอ ใหปฏิบัติงานกวาด 
มูลฝอย ฝุนผงในผิวจราจรบนทางเทา ที่
พักผูโดยสารประจำทาง บนสะพานลอย 
และใชเหล็กตะขอเก่ียวมูลฝอยชองระบาย
น้ำ ต้ังแตจุดเร่ิมพ้ืนที่รับผิดชอบไปจนถึง 
จุดส้ินสุดพ้ืนที่รับผิดชอบ การกวาดที่ดี 
ตองไมกวาดทวนกระแสลม เพราะจะทำ
ใหฝุนผงมูลฝอยฟุงกระจาย 
 
 

พนักงานทั่วไป(กวาด           
สวมใสเส้ือปองกันอุบัติภัย
ทุกคน 

บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด  - - 

๓.  
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๓ 
 ในพ้ืนที่รับผิดชอบ ถามีเกาะกลางถนน
และคอกตนไม ผูปฏิบัติงานตองเก็บ-          
มูลฝอย ใบไม กนบุหร่ีใหสะอาดตลอด
พ้ืนที่รับผิดชอบ 

 - บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด  - - 
 
 
 
 
 

ปฏิบติังานกวาด                       

ผิวจราจรทางเทา้ 

ปฏิบติังานกวาด                       

ผิวจราจรทางเทา้ 

ปฏิบัตงิานกวาด                       

ผิวจราจรทางเทา้ 

ปฏิบัตงิานกวาด                       

ผิวจราจรทางเทา้ 

เก็บมูลฝอยใบไมบน                

เกาะกลางถนน คอกตนไม 

ตรวจสอบความ

พรอมเจาหนาที่

และอปกรณ 

ปฏิบัติงานกวาด            

ผิวจราจร ทางเทา 
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๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.1 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๔.  1 ชม. ขั้นที่ ๔ 
   ทำความสะอาดถังรองรับมูลฝอย 
สาธารณสมบัติ เชน ปาย เคร่ืองหมาย
จราจร ร้ัวเกาะกลางถนน อุปกรณที่ใช 
ไดแก ฟองน้ำ ถังน้ำ เปนตน 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด  - - 

๕.  
 
 
 
 
 

๑ ช.ม. 
  
  

ขั้นที่ 5 
   พักผอนในบริเวณพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือ 
สะดวกในการตรวจสอบของผูบังคับบญัชา 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด  - - 

๖. 
 

 1 ชม. ขั้นที่ ๖ 
ขูดลอกแผนปลิวที่ติดตามเสาไฟฟา 
สะพานลอย ร้ังกำแพง และที่สาธารณะ
อ่ืนๆ ในพ้ืนที่รับผิดชอบ และเดินเก็บ             
มูลฝอยชิ้นใหญที่พบเห็นในพ้ืนที่
รับผิดชอบ เชนกระดาษ ถุงพลาสติก ขวด
น้ำด่ืม เปนตน   
 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด  - - 

๗  
 
 

๑.30 ช.ม. 
  
  
  
 

ขั้นที่ ๗ 
   กวาดทำความสะอาดซ้ำ (รอบที่ ๒ ใน
พ้ืนที่เดิม 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด  - - 

๘.  ๑ ช.ม. 
   
  

ขั้นที่ ๘ 
ตรวจสอบอุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงาน   
ถามีส่ิงใดชำรุดสูญหายใหแจงผูควบคุมงาน
เพ่ือจัดทดแทนให 
 

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด  - - 

ทำความสะอาดทั่วไป                    

พัก 

ขูดลอกแผนปลิวเก็บมูลฝอย

ชิ้นใหญในพ้ืนที ่

กวาดรอบสอง 

ตรวจสอบอุปกรณ 
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๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.1 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

9   
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที            

ขั้นที่9  

ปฏิบัติงานตรวจซ้ำในพ้ืนที่รับผิดชอบ และ 

ใหพนักงานทั่วไป(กวาด ลงลายมือชื่อและ

เวลาเลิกงาน โดยในแตละวัน จุดเร่ิมตรวจ

จะเปล่ียนแปลงหมุนเวียน 

หรือสลับกันไป เพ่ือตรวจสอบพนักงาน

ทั่วไป(กวาดที่กลับกอนเวลา  

รายงานผลการตรวจจำนวนพนักงานทั่วไป

(กวาดที่มาปฏิบัติงาน ข อบกพรองท่ีพบ

เห็น และการส่ังการ การแกไข หรือเสนอ

ผูบังคับบัญชาทราบและพิจารณา 

 

- บุคคลและ
เอกสาร 

เจาหนาที่งานรักษา

ความสะอาด 

ปฏิบัติงานหรือ

ชำนาญงาน หรือ

หัวหนาพนักงาน

ทั่วไป(กวาดหรือผู

ควบคุมงานกวาด 

เจาหนาที่งานรักษา

ความสะอาด

ปฏิบัติงานหรือ

ชำนาญงานหรือ

หัวหนาพนักงาน

ทั่วไป(กวาดหรือผู

ควบคุมงานกวาด 

 - ใบรายงานการมา
ปฏิบัติงานของลูกจาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการตรวจพ้ืนที ่

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.2 กระบวนการยอยการทำความสะอาดโดยรถกวาดและดูดฝุน  
๑.  

 
 
 
 

  
5 นาที 
  
  
  
  

ขั้นที่ ๑ 
   ๑.1 เตรียมใบลงชื่อปฏิบัติงานให
พนักงานขับรถลงชื่อปฏิบัติงานเปนประจำ
ทุกวัน 
   1.2 ตรวจสอบการลงชื่อปฏิบัติงานของ 
พนักงานขับรถ 

- 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

หัวหนาฝายฯ หรือ 
ผูที่ผูอำนวยการเขต 
มอบหมาย 
  
  

 -ใบลงชื่อ 
ปฏิบัติงานของ 
พนักงานขับรถ 
ประจำวัน 
  
 

 -ใบลงชื่อปฏิบัติงาน 
ของพนักงานขับรถ 
ประจำวัน 
  
  
  

๒. 
 

 
 
 

15 นาที 
  
  
  
  
  
  
  

ขั้นที่ ๒ 
   2.1 บันทึกขอมูลรายละเอียดการใชรถ 
ปฏิบัติงานกอนนำรถออกปฏิบัติงาน และ 
ระหวางการปฏิบัติงาน ในบันทึก
ปฏิบัติงานของรถกวาดและดูดฝุน
ประจำวัน 
  2.2 ผูควบคุมงานระดับเขตตรวจสอบ
และรับรองการปฏิบัติงาน 
  

- เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 พนักงานขับรถ 
  
  
  
 
หัวหนาฝายฯ หรือ 
ผูที่ผูอำนวยการเขต 
มอบหมาย 

 -บันทึก
ปฏิบัติงาน 
รถกวาดฯ  
ประจำวัน 
 
 

-บันทึกปฏิบัติงาน 
รถกวาดฯ ประจำวัน 
  
  
  
  

๓.  
 

8 ชั่วโมง 
  
  
  
  
  
 

ขั้นที่ ๓ 
   1. ควบคุมและตรวจสอบใหพนักงานขับ
รถนำรถออกปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
งานฯ และตามสัญญาเชา หรืองานพิเศษ 
หรืองานที่แกไข 
   3.2 ตรวจสอบความสะอาดพ้ืนที่การ
ปฏิบัติงานของรถฯ ระหวางปฏิบัติงาน
และเมื่อรถฯปฏิบัติงานเสร็จแลว 

 -ตามแผนปฏิบัติงานและ 
  สัญญาเชารถกวาดและ               

ดูดฝุน 

 

 

 

 

บุคคลและ 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

หัวหนาฝายฯ หรือ 
ผูที่ผูอำนวยการเขต 
มอบหมาย 
  
  
  
  
 

-  -แผนปฏิบัติงานฯ 
 - สัญญาเชารถฯ 
  
  
  
  
  
 

ตรวจสอบ 
การมา

ปฏิบัติงานของ
รถกวาดและ 

 

บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน 

กอนออกปฏิบัติงานและ 
ระหวางปฏิบัติงาน 

 

ควบคุมและตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน 

  
 

ตรวจสอบ 
การมา

ปฏิบัติงานของ
รถกวาดและ 

 

บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน 

กอนออกปฏิบัติงานและ 
ระหวางปฏิบัติงาน 

 

ควบคุมและตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน 

  
 

บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน 

กอนออกปฏิบัติงานและ 
ระหวางปฏิบัติงาน 
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๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.2 กระบวนการยอยการทำความสะอาดโดยรถกวาดและดูดฝุน  
๔.  5 นาที 

 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 4 
  ๔.1 บันทึกขอมูลรายละเอียดการใชรถ 
ปฏิบัติงานเมื่อเลิกปฏิบัติงาน ในบันทึก
ปฏิบัติงานของรถกวาดและดูดฝุน
ประจำวัน 
  ๔.2 ผูควบคุมงานระดับเขตตรวจสอบ
และรับรองการปฏิบัติงาน 

- บุคคลและ 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

  
 พนักงานขับรถ 
  
  
  
หัวหนาฝายฯ หรือ 
ผูที่ผูอำนวยการเขต 
มอบหมาย 

 -บันทึก
ปฏิบัติงาน 
รถกวาดฯ  
ประจำวัน 
  
  
 

-บันทึกปฏิบัติงาน 
รถกวาดฯ ประจำวัน 
  
  
  
  
  

๕.  15 นาที ขั้นที่ ๕ 
   จัดทำรายงานการปฏิบัติงานของรถ
กวาดและดูดฝุนประจำวัน รายงาน ผอ.
เขตฯ ทราบ 
 
 

- บุคคลและ 
เอกสาร 

หัวหนาฝายฯ หรือ 
ผูที่ผูอำนวยการเขต 
มอบหมาย 
  
 

-  -รายงานการปฏิบัติ 
งานรถกวาดและ                  
ดูดฝุนประจำวัน 
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บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน 

หลังเลิกปฏิบัติงาน 
 
 
 

รายงาน 
การควบคุม 

การปฏิบัติงาน 

 



1. กระบวนงานกวาดมูลฝอย > 1.3. กระบวนการยอยการดูแลรกัษาความสะอาดโบราณสถาน สถานที่ที่มีความสำคัญทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑  
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   จัดทำแผนการดูแลรักษาความสะอาด 
บริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มีความสำคัญ 
ทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรมเปนประจำ 
ทุกเดือน 

จัดทำแผนฯ เปนประจำ
ทุกเดือน 

บุคคลและ

เอกสาร 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 

- แผนปฏิบัติงาน
ดูแลรักษาความ
สะอาด 
โบราณสถาน 
สถานที่ที่มี
ความสำคัญทาง 
ประวัติศาสตรและ 
สถาปตยกรรม
ประจำเดือน 

๒  ตามระยะ 
เวลาที่
กำหนดไว 
ในแผน 

ขั้นที่ ๒ 
   ปฏิบัติงานตามแผนการดูแลรักษาความสะอาด 
บริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มีความสำคัญ 
ทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรมที่กำหนดไว 
 

- บุคคลและ

เอกสาร 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 

- แผนปฏิบัติงาน
ดูแลรักษาความ
สะอาด
โบราณสถาน 
สถานที่ที่มี
ความสำคัญทาง
ประวัติศาสตรและ 
สถาปตยกรรม
ประจำเดือน 
 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   รายงานผลการดำเนินการใหผูบังคับบัญชา 
ทราบ 

- บุคคลและ

เอกสาร 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 

- รายงานผล 
การดำเนินการ 

 

 

 

จัดทำแผน

ปฏิบัติงาน 

ดำเนินการตามแผนฯ 

รายงานผลการ

ดำเนินการ 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.1กระบวนการยอยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑.  
 
 
 
 

๓๐ นาที 
  
  
  
  

ขั้นที่ ๑ 
   ผูมาปฏิบัติงานลงลายมือชื่อ เวลามา 
ปฏิบัติงาน 

- เอกสาร 
 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 
และผูควบคุมงาน 

 ใบรายงานการ 
มาปฏิบัติงาน 
ของลูกจาง 

 ใบรายงานการ 
มาปฏิบัติงาน 
ของลูกจาง 

๒. 
  

 
 
 
 

๑๕-๓๐ 
นาที 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

ขั้นที่ ๒ 
   ตรวจสอบสภาพรถเก็บขนมูลฝอยตาม
หนาที่ เชน น้ำมันเคร่ือง เลขไมล น้ำมัน
เชื้อเพลิง น้ำกล่ัน แบตเตอร่ีน้ำในหมอน้ำ
ฯลฯ รวมกับนายทาหรือผูควบคุมงาน เมื่อ
เห็นวาอยูในสภาพถูกตองใหลงลายมือชื่อ
รับรถและกุญแจพรอมที่จะออกปฏิบัติงาน
ตามเวลาที่กำหนด ตรวจสอบใบรายงาน
การปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอยประจำวัน 
จดบันทึกเลขไมลออกปฏิบัติงาน จำนวน
น้ำมันที่มีอยู ชื่อเจาหนาที่ประจำรถ และ
วันเดือนปที่ออกปฏิบัติงานกรณีสภาพรถ
เก็บขนมูลฝอยชำรุดหรือเลขไมล น้ำมัน
เชื้อเพลิง น้ำมันเคร่ืองฯลฯ ไมถูกตองตรง 
กับใบรายงานใหงดรับรถจากนายทาหรือ 
ผูควบคุมงาน กรณีเปนรถเอกชนใหเปล่ียน
รถคันใหม 
   ตรวจสอบอุปกรณการรักษาความ
สะอาดประจำรถ เชน เขง ตะกาว ไม
กวาด รถเข็น เปนตน ใหครบถวนและมี 
 

มีการตรวจสภาพรถทุกคัน 
กอนนำรถออกปฏิบัติงาน 

บุคคล 
 

พนักงานขับรถ - -ใบรับมอบ-สงรถฯ 
-ใบรายงานการ 
ปฏิบัติงานเก็บขน 
มูลฝอย 
  

ความพรอม
ของ 

 ่

ตรวจสอบความพรอม     

ของยานพาหนะ อปุกรณ 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.1กระบวนการยอยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 
 
 

๑๐ นาที 
 
 

สภาพปกติ ถาขาดหรือชำรุดใหเบิกพัสดุ
มาทดแทนเพ่ือใหอยูในสภาพพรอมที่จะ

ออกปฏิบัติงาน 
 

มีการตรวจสอบอุปกรณ 
การรักษาความสะอาด 
กอนออกปฏิบัติงานทุกวัน 

บุคคล 
 

พนักงานทั่วไป 

(เก็บขนมูลฝอย  

 - 

3.   ขั้นที่ 3 
     นำรถเก็บขนมูลฝอยออกปฏิบัติงาน
เก็บขนมูลฝอยในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบตาม
คำส่ังมอบหมายงาน  

มาตรฐานการเก็บขน 
มูลฝอยของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสารและ

บุคคล 

พนักงานขับรถยนต 
พนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย  

- ขอบัญญัติ ระเบียบ 
หนังสือส่ังการ 
ดานการเก็บขน 
มูลฝอย 

4.   
 
 

๗ ช.ม. 
 

ขั้นที่ 4 
     เมื่อเก็บขยะตามหนาที่รับผิดชอบเสร็จ
แลว ลงรายละเอียดสถานที่เก็บมูลฝอย 
นำรถเก็บขนมูลฝอยเขาชั่งน้ำหนักและเท
ขยะมูลฝอยที่สถานีขนถายมูลฝอยที่
กรุงเทพมหานครกำหนด รับใบชั่งน้ำหนัก
มูลฝอยที่เก็บขนได  ลงชื่อรับรองใน 
ใบรายงานการเก็บขนมูลฝอยประจำวัน 
ใหเรียบรอยครบถวน 

- 
  
  
  
  
  
 

เอกสาร พนักงานขับรถยนต 
พนักงานทั่วไป                       
(เก็บขนมูลฝอย  
  
  
 

ใบชั่งน้ำหนัก 
มูลฝอย 

-ใบชั่งน้ำหนัก 
-ใบรายงานการ 
ปฏิบัติงานเก็บขน 
มูลฝอย 

5.   ขั้นที่ 5 
     หลังจากเทมูลฝอยแลว นำรถเก็บขน
มูลฝอยไปทำความสะอาด ณ สถานที่ที่
กำหนดพรอมกับใหเจาหนาที่ประจำ
สถานที่ทำความสะอาดประทับตราลงนาม
รับรองในใบรายงานการปฏิบัติงานเก็บขน
มูลฝอยประจำวัน 
 
 
 

ลางทำความสะอาด 
รถเก็บขนมูลฝอยทุกวัน 

เอกสาร พนักงานขับรถยนต 
พนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย  
  
  
  
  

- -ใบชั่งน้ำหนัก 
-ใบรายงานการ 
ปฏิบัติงานเก็บขน 
มูลฝอย 
  

ออกปฏิบัติงาน 

เก็บขนมูลฝอย 

การเทมูลฝอย 

ทำความสะอาด 
รถเก็บขนมูลฝอย 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.1กระบวนการยอยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

6. 
 

ภายใน 7 ช.
ม. นับต้ังแต

ออก
ปฎิบัติงาน 

ขั้นที่ 6 
    เมื่อเลิกปฏิบัติงานแลวนำรถเก็บขนมูล
ฝอยเขาเก็บ ณ สถานที่กำหนด จดบันทึก
เวลาเลิกปฏิบัติงาน เลขไมล ตรวจสอบ
สภาพน้ำมันคงเหลือและสภาพรถรวมกับ
นายทาหรือผูควบคุมงาน เมื่อเห็นวา
ถูกตองลงนามสงรถพรอมกุญแจและสงใบ
รายงานการปฏิบัติงานประจำวัน 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร  ผูควบคุมงานหรือ 
นายทา 
และพนักงานขับ
รถยนต 
  
  

- -ใบรับมอบ-สงรถฯ 
-ใบรายงานการ 
ปฏิบัติงานเก็บขน 
มูลฝอย 
  

7.  
 
 

15- 30 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 7 
     7.๑ ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงาน
ประจำวันของวันที่ผานมาเพ่ือทราบปญหา 
ขอบกพรองและการปฏิบัติงาน    พ้ืนที่ที่
เก็บขนมูลฝอยแลวและพ้ืนที่ที่ยังไมไดเก็บ
ขนมูลฝอย 
    7.๒ ตรวจสอบพ้ืนที่ที่มีการรองเรียน 
และส่ังการแกไขปญหา 
     7.๓ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
พนักงานขับรถและพนักงานทั่วไป(เก็บขน
มูลฝอย  ใหอยูในระเบียบวินัย สุภาพ
เรียบรอยตอประชาชนและใหไดผลงาน
ตามแผนปฏิบัติงานที่กำหนด 
    7.4รายงานผลการตรวจและควบคุม
ประจำวันเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ 
 
 

-ตรวจสอบและควบคุมให 
เปนไปตามแผนปฏบิัติงาน 
และมาตรฐานการเก็บขน 
มูลฝอยของ
กรุงเทพมหานคร 
 
-มีรถเรงดวนจัดเก็บมูลฝอย 
แกไขปญหาที่ประชาชน 
รองเรียน 
 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 
ผูควบคุมงาน 

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

-รายงานการปฏิบัติ 
งานประจำวัน 
-เร่ืองรองเรียน 
-แผนปฏิบัติงานฯ 
-มาตรฐาน 
การเก็บขนมูลฝอย 
ของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 

 

 

นำรถเขาเก็บและ 
ตรวจสอบสภาพ 

 

รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน ขั้นที่ ๑ 
  ตรวจสอบและจัดทำทะเบียนการจัดเก็บ 
คาธรรมเนียมฯ จากแหลงขอมูลตาง ๆ  
ไดแก 
  ๑. ทะเบียนราษฎร 
  ๒. ทะเบียนผูมีสิทธิเลือกต้ัง 
  ๓. การขออนุญาตปลูกสรางของฝาย
โยธา 
  ๔. ทะเบียนอนุญาตประกอบกิจการของ 
      ฝายส่ิงแวดลอมฯ 
  ๕. แผนที่สารสนเทศภูมิศาสตร  เปนตน 
  การตรวจสอบของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
จะตองตรวจสอบใหเปนปจจุบันทุกเดือน 

ตรวจสอบและจัดทำ
ทะเบียนใหเปนปจจุบันทุก
เดือน 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 
เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- ตามแบบที่
กรุงเทพมหา 
นครกำหนด 

- 

๒.  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
  1.จัดทำคำส่ังมอบหมายหนาที่ให
พนักงานเก็บเงิน โดยแบงตามแขวง พ้ืนที่
ถนนหรือใชปริมาณงาน 
  2. แตงต้ังคณะกรรมการประเมิน
ปริมาณมูลฝอย  

 ปรับปรุงคำส่ังทุกคร้ังที่มี 
การเปล่ียนแปลงตัวบุคคล 
หรือเปล่ียนแปลงหนาที่รับ 
ผิดชอบ 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 
เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 

 -คำส่ัง 
ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

- 

๓.  
 
 

 ขั้นที่ ๓ 
  1. มีหนังสือแจงเจาของหรือผูครอง
อาคารกำหนดวันเขาประเมินปริมาณมูล
ฝอยที่มีการทิ้งจากอาคารเพ่ือกำหนด
อัตราคาธรรมเนียมฯ 

- เอกสาร คณะกรรมการ
ประเมินปริมาณ 
มูลฝอย 

-แบบประเมิน 
ปริมาณมูลฝอย 
 

 -หนังสือแจงการ 
ประเมินปริมาณมูล
ฝอย 
 -ใบประเมินปริมาณ 
มูลฝอย 

จัดทำทะเบียน 
  
 

จัดทำทะเบียน 
  
 

จำทำคำสั่ง 
 

จัดทำคำสั่ง 
 

ประเมินปริมาณมูลฝอย 
 

ประเมินปริมาณมูลฝอย 
 

77 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
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ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

  ๒. คณะกรรมการฯ ประเมินปริมาณมูล
ฝอยตามวันที่กำหนดรวมกับเจาของ
อาคารหรือผูแทนที่ไดรับมอบหมาย 

๔.  ๓ วัน ขั้นที่ 4 
  คัดลอกรายการจากทะเบียนผูใชบริการ 
เก็บขนมูลฝอยในสมุดคูมือประจำตัว 
พนักงานเก็บเงินตามพ้ืนที่ที่ไดรับ
มอบหมายและตองจัดทำใหเปนปจจุบัน
ทุกเดือน 

ปรับปรุงสมุดคูมือใหเปน 
ปจจุบันทุกเดือน 
  
  
 

เอกสาร พนักงานเก็บเงิน

คาธรรมเนียม 

- ตามแบบที่ 
กำหนด 
 

สมุดคูมือฯ 
 

๕.  ๓ วัน ขั้นที่ 5 
   จัดทำแผนจัดเก็บคาธรรมเนียมโดย 
กำหนดเปาหมาย ระยะเวลา ขั้นตอน 
การปฏิบัติ การติดตามผลงาน การ
รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช
ยานพาหนะและอุปสรรคขัดของ 

-แผนฯตองครอบคลุมครบ
ทุกกลุมเปาหมาย 
  
 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 
เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- แผนการเก็บเงินฯ 
  
  
  
  
  

๖.  ทุกวัน  ขั้นที่ 6 
  เบิกใบเสร็จรับเงินจากเจาหนาที่การเงิน 
และออกปฏิบัติงานเก็บคาธรรมเนียม  
ตามแผนการเก็บเงินคาธรรมเนียม 

- เอกสาร พนักงานเก็บเงิน

คาธรรมเนียม 

- -สมุดคุมเบิกใบเสร็จ 
รับเงินฯ 
 -ใบเสร็จรับเงินฯ 

๗.  ภายในวันที่
จัดเก็บ 

ขั้นที่ 7 
  ๖.๑ พนักงานเก็บเงินนำสงเงิน 
คาธรรมเนียมที่จัดเก็บไดใหเจาหนาที่- 
การเงินพรอมใบเสร็จรับเงินท่ีเหลือคืนให 
เจาหนาที่การเงิน 

นำสงเงินภายในวันเดียว 
กับที่จัดเก็บเงินได จำนวน 
เงินครบถวน 
  
 
 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจาพนักงาน
การเงินและ 
บัญชีปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 
หัวหนาฝายรักษา 

-ใบนำสงเงินฯ  -ใบนำสงเงินฯ 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
คาธรรมเนียมฯ 
 - ใบเสร็จรับเงินฯ
ของฝายการคลัง 
 -ระเบียบกรุงเทพ 

ออกปฏิบัติงาน 
 

ออกปฏิบัติงาน 
 

นำสงเงิน 
 

ออกปฏิบัติงาน 
 

จัดทำสมุดคูมือ
ประจำตัว 

พนักงานเก็บเงนิ 
 

จัดทำแผนการเก็บเงิน
คาธรรมเนียม 
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แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

  ๖.๒ นำเงินคาธรรมเนียมฯสงฝายการ
คลัง 

ความสะอาดฯ มหานครวาดวยการ 
รับเงินฯลฯ                             

พ.ศ.25๕๕ 

๘.  ๑ วัน  ขั้นที่ 8 
  รายงานผลการปฏิบัติงานประจำวัน  
และลงรายการในสมุดคูมือประจำตัว 
พนักงานเก็บเงิน 

- เอกสาร พนักงานเก็บเงิน

คาธรรมเนียม 

-  -รายงานผล 
การปฏิบัติงานฯ 
 -สมุดคูมือฯ 
  

๙.  ๑ วัน ขั้นที่ 9 
   คัดลอกรายงานการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยประจำวันลง
ในทะเบียนผูใชบริการนั้น 

ลงทะเบียนครบถวนทุกหลัง 
และทุกรายการ 
  

เอกสาร พนักงานเก็บเงิน

คาธรรมเนียม 

- -ทะเบียนผูใช 
บริการฯ 

๑๐.  ๑ วัน ขั้นที่ 10 
  ๙.๑ ตรวจสอบจากรายงานการปฏิบัติ- 
งานประจำวัน 
  ๙.๒ จัดทำบัญชีผูคางชำระ
คาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
  ๙.๓ จัดทำหนังสือแจงเตือนใหชำระ
คาธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
-มีหนังสือแจงเตือนฯทุก
หลัง 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 
เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

-  -รายงานการ 
ปฏิบัติงานฯ 
 -บัญชีผูคางชำระ 
คาธรรมเนียมฯ 
 -หนังสือแจงเตือนฯ  

๑๑.  ทุกวัน ขั้นที่ ๑1 
   รายงานผลการปฏิบัติงานแตละวัน
เสนอหัวหนาฝาย 

- เอกสาร พนักงานเก็บเงิน

คาธรรมเนียม 

- -รายงานการ 
ปฏิบัติงานฯ 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจำวัน 

 

ลงทะเบียนผูใชบริการที่
ชำระคาธรรมเนียมแลว 
 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจำวนั 

 

ลงทะเบียนผูใชบรกิารที่
ชำระคาธรรมเนียมแลว 
 

ติดตามหนี้คางชำระ 

รายงานการปฏิบัติงาน

ประจำวัน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑๒.   
๑ วัน 

 
 

๑๕ วัน 

 ขั้นที่ ๑2 
   ๑๑.๑ รายงานผลการจัดเก็บ 
คาธรรมเนียมประจำเดือนให 
ผูอำนวยการเขตทราบ 
  ๑๑.๒รายงานผลการจัดเก็บ
คาธรรมเนียมประจำปใหสำนัก
ส่ิงแวดลอมทราบ 

 
- รายงานภายในวันที่ ๕ 
ของเดือนถัดไป 
 
- รายงานภายในวันที่ ๑๐ 
พ.ย.ของทุกป 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 
เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- -รายงานผลการ
จัดเก็บ 
คาธรรมเนียมฯ 
 -หนังสือส่ังการ 
สสล. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผล 

การจัดเก็บ

คาธรรมเนียม 

๑๐๓ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สำนักงานเขต 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒. 3  กระบวนการยอยการลดและแยกมูลฝอยนำไปใชประโยชน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑.  
 
 
 

๗ วัน 
ขั้นที่ ๑ 
  จัดทำแผนการดำเนินการลดและแยก
มูลฝอยนำไปใชประโยชน เสนอ
ผูอำนวยการเขตพิจารณาอนุมัติ 

- เอกสาร หัวหนาฝายรักษา 
ความสะอาดฯ 
หรือเจาหนาที่งาน 
รักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

-แผนงานฯ -แผนงานฯ 

๒.  ๗ วัน ขั้นที่ ๒ 
    จัดทำโครงการหรือกิจกรรม
ดำเนินการลดและแยกมูลฝอย นำไปใช
ประโยชน ตามแผนฯ เชนโครงการแปร
รูปขยะเศษอาหารนำไปใชประโยชน 
โครงการจัดการขยะมูลฝอยโดยชุมขน 
เปนตน เสนอผูอำนวยการเขตพิจารณา 
อนุมัติโครงการ 

- เอกสาร หัวหนาฝายรักษา 
ความสะอาดฯ 
หรือเจาหนาที่งาน 
รักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

-โครงการฯ โครงการฯ 

๓.  
 
 

ปงบประมาณ ขั้นที่ ๓ 
   ดำเนินการตามวิธีการและขั้นตอนที่
กำหนดไวตามโครงการฯ หรือกิจกรรม 
 

- เอกสาร หัวหนาฝายรักษา 
ความสะอาดฯ 
หรือเจาหนาที่งาน 
รักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- โครงการฯ 

๔.  ๓ วัน ขั้นที ่๔ 
   รวบรวมผลการดำเนินการตาม
โครงการฯหรือกิจกรรม รายงาน
ผูอำนวยการเขตฯ ทราบ เปนประจำ            
ทุกเดือน 

- เอกสาร หัวหนาฝายรักษา 
ความสะอาดฯ 
หรือเจาหนาที่งาน 
รักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- รายงานผลการ

ดำเนินการฯ 

จัดทำแผนงาน 
  
 

จัดทำโครงการหรือ
กิจกรรม 

 

ดำเนินการตาม
โครงการหรือกิจกรรม 

 

     รายงานผล 

๘๓ 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 

81 



 

๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.4กระบวนการยอยการใหบริการประชาชน > 2.4.1  การออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑.  
 
 
 

๕-๑๕ นาที 
ขั้นที่ ๑ 
๑.๑ รับหนังสือขอใหออกหนังสือรับรอง
การใหบริการจัดเก็บมูลฝอยจากผูยื่น           
คำขอซึ่งสงมาทางไปรษณีย หรือยื่นดวย
ตนเอง  
๑.๒ เจาหนาที่ลงทะเบียนรับหนังสือ
ดังกลาว 

- เอกสารและ
บุคคล 

 
 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 
 
 

- - หนังสือขอใหออก
หนังสือรับรองการ
ใหบริการจัดเก็บมูลฝอย  
- ทะเบียนรับหนังสือ
ดังกลาว 
 

๒.  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
๒.๑ เจาหนาที่รับเร่ืองไปดำเนินการ

ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร 

๒.๒ ตรวจสอบอาคารหรือสถานท่ีท่ีขอให

ออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บ 

มูลฝอย 

๑. หนังสือและเอกสาร
ครบถวนและถูกตอง 

 

เอกสารและ
บุคคล 

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

๒. พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 

๓. ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การเก็บขนและกำจัดส่ิง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.
๒๕๔๔ 
๔. ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑการจัดการ
มูลฝอยและหรือส่ิง
ปฏิกูลของอาคาร
สถานที่และสถาน
บริการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๔๕ 
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รับเรื่องขอใหออก

หนังสือรับรองการ

ใหบริการจัดเก็บ 

มูลฝอย 

 

ตรวจสอบหนังสือและ

เอกสารของผูย่ืนคำขอและ

ตรวจสอบอาคารหรือ

สถานที่ที่ขอใหออก

หนังสอืรับรองการ

ใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 

 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.4กระบวนการยอยการใหบริการประชาชน > 2.4.1  การออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๓.  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
๓.๑ เมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบหนังสือและ

เอกสาร และตรวจสอบอาคารหรือ

สถานที่ที่ขอใหออกหนังสือรับรองการ

ใหบริการจัดเก็บมูลฝอยครบถวนและ

ถูกตองแลว จัดทำหนังสือรับรองการ

ใหบริการจัดเก็บมูลฝอยเสนอ

ผูอำนวยการเขตลงนาม 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

๒. พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 

๓. ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การเก็บขนและกำจัดส่ิง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.
๒๕๔๔ 
๔. ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑการจัดการ
มูลฝอยและหรือส่ิง
ปฏิกูลของอาคาร
สถานที่และสถาน
บริการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๔๕ 
 

๔.  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
๔.๑ ประสานแจงใหผูยื่นคำขอมารับ

หนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูล

ฝอยโดยทำเปนหนังสือสงทางไปรษณีย

ตอบรับหรือโทรศัพทแจงใหผูยื่นคำขอ

ทราบ 

 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- หนังสือ
ภายนอก 

รายงานผลการ

ดำเนินการฯ แจงใหผูย่ืนคำขอ

มารับหนังสือ

รับรอง 

การใหบริการ

 

 

จัดทำหนังสือรับรอง              

การใหบริการจัดเก็บมูล

ฝอยเสนอผูอำนวยการเขต

ลงนาม 

 

๑๐๖ 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.4 กระบวนการยอยการใหบริการประชาชน > 2.4.2  การบริการต้ังวางถังรองรับมูลฝอย (ชั่วคราว  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑.  
 
 
 

30 นาที 
ขั้นที่ ๑ 
๑.๑ รับหนังสือขอใหออกหนังสือรับรอง
การใหบริการจัดเก็บมูลฝอยจากผูยื่น           
คำขอซึ่งสงมาทางไปรษณีย หรือยื่นดวย
ตนเอง  
๑.๒ เจาหนาที่ลงทะเบียนรับหนังสือ
ดังกลาว 

- เอกสารและ
บุคคล 

 
 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 
 
 

- - หนังสือขอใหต้ังวางถัง
รองรับมูลฝอย 
- ทะเบียนรับหนังสือ
ดังกลาว 
 

๒.   
1 ช.ม. 

ขั้นที่ ๒ 
๒.๑ เจาหนาที่รับเร่ืองไปดำเนินการ

ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร 

๒.๒ ตรวจสอบอาคารหรือสถานท่ีท่ีขอให
ต้ังวางถังรองรับมูลฝอย 

หนังสือและเอกสาร
ครบถวนและถูกตอง 

 

เอกสารและ
บุคคล 

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

๒. พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 

 

๓.  
 
 

 
30 นาที. 

ขั้นที่ ๓ 
    เจาหนาที่ตรวจสอบจำนวนถังรองรับ 

มูลฝอยและรถเก็บขนมูลฝอย  เพื่ออนำถังไป

ตั้งวาง 

 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 

-  

4.  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
  4.1 เมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบทุกอยาง

ถูกตองเรียบรอยแลว  จัดทำหนังสือพรอม

แจงคาบริการเสนอผูอำนวยการเขตลง

นามอนุมัตb 

 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

๒. พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
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รับเร่ืองขอใหต้ัง

วางถังรองรับมูล

 

ตรวจสอบสถานที่ที่ขอรับ

บริการ/ผังบริเวณ/แบบ

แปลน 

ตรวจสอบจำนวนถังรองรับ

มูลฝอยและรถเก็บขนมูล

ฝอย  เพื่ออนำถังไปตัง้วาง 

จัดทำหนังสือเสนอ

ผูอำนวยการเขตอนุมัติ  

พรอมแจงคาบริการ 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.4 กระบวนการยอยการใหบริการประชาชน > 2.4.2  การบริการต้ังวางถังรองรับมูลฝอย (ชั่วคราว  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

5.  ๑ วัน ขั้นที5่ 
5.๑ ดำเนินการต้ังวางถังรองรับมูลฝอย   
5.2เจาหนาที่จัดเก็บคาบริการตามอัตรา
ที่กำหนดไวในขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง คาบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติมและออกใบเสร็จรับเงินคาบริการ
มอบใหแกผูชำระเงินเปนหลักฐาน 
 
5.๒ เจาหนาที่รับเงิน จัดทำใบนำสงเงิน
ใหหัวหนาฝายพิจารณาลงนาม เสร็จแลว
นำสงเงินพรอมใบนำสงเงินให             
ฝายการคลัง 

๑. มีการออก
ใบเสร็จรับเงินถูกตอง
ครบถวนตามอัตรา
คาบริการตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
คาบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
และที่แกไขเพ่ิมเติมและ
ระเบียบที่กำหนดไว 
๒. นำสงเงินที่จัดเก็บไค
ครบถวนถูกตองและ
ภายในกำหนดเวลา 

เอกสารและ
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สมุด
ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดนำสงเงิน 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
คาบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
และที่แกไข               
เพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 
 

ดำเนินการต้ังวาง

ถังรองรับมูลฝอย  

พรอมเก็บ

 

๑๒๕ 
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๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.4 กระบวนการยอยการใหบริการประชาชน > 2.4.3  : การเก็บเศษวัสดุ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑.  
 
 
 

30 นาที 
ขั้นที่ ๑ 
๑.๑ รับหนังสือขอใหเก็บเศษวัสดุ  ก่ิงไม  
ใบไม  คำขอซึ่งสงมาทางไปรษณีย หรือ
ยื่นดวยตนเอง  
๑.๒ เจาหนาที่ลงทะเบียนรับหนังสือ
ดังกลาว 

- เอกสารและ
บุคคล 

 
 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 
 
 

- - หนังสือขอใหเก็บเศษ
วัสดุ  ก่ิงไม  ใบไม  
- ทะเบียนรับหนังสือ
ดังกลาว 
 

๒.   
1 ช.ม. 

ขั้นที่ ๒ 
๒.๑ เจาหนาที่รับเร่ืองไปดำเนินการ

ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร 

๒.๒ ตรวจสอบอาคารหรือสถานท่ีท่ีขอให
เก็บเศษวัสดุ  ก่ิงไม  ใบไม 

หนังสือและเอกสาร
ครบถวนและถูกตอง 

 

เอกสารและ
บุคคล 

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

๒. พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 

๓.  
 
 

 
30 นาที. 

ขั้นที่ ๓ 
    เจาหนาที่ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ จัด
เจาหนาที่และรถที่จะบรรทุกเศษวัสดุ ก่ิง
ไม  ใบไม 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 

-  

4.  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
  4.1 เมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบทุกอยาง

ถูกตองเรียบรอยแลว  จัดทำหนังสือพรอม

แจงคาบริการเสนอผูอำนวยการเขตลง

นามอนุมัติ 

 

- เอกสารและ
บุคคล 

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

๒. พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 

 

5.  ๑ วัน ขั้นที5่ 
5.๑ ดำเนินการเก็บเศษวัสดุ ก่ิงไม ใบไม 
5.2เจาหนาที่จัดเก็บคาบริการตามอัตรา
ที่กำหนดไวในขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง คาบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ และท่ีแกไข

๑. มีการออก
ใบเสร็จรับเงินถูกตอง
ครบถวนตามอัตรา
คาบริการตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 

เอกสารและ
บุคคล 

 
 
 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 
 

- สมุด
ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดนำสงเงิน 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
คาบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
และที่แกไข               
เพ่ิมเติม 
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รับเร่ืองขอใหเก็บ

เศษวัสดุ  ก่ิงไม  

ใบไม 

ตรวจสอบสถานที่ 

ที่ขอรับบริการ 

เตรียมวสัดุ อุปกรณ จัด

เจาหนาที่และรถที่จะบรรทุก

เศษวัสดุ ก่ิงไม  ใบไม 

ดำเนินการเก็บเศษ

วัสดุ ก่ิงไม ใบไม

พรอมเก็บ

 

 

จัดทำหนังสือเสนอ

ผูอำนวยการเขตอนุมัติ  

พรอมแจงคาบริการ 



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > 2.4 กระบวนการยอยการใหบริการประชาชน > 2.4.3  : การเก็บเศษวัสดุ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

เพ่ิมเติมและออกใบเสร็จรับเงินคาบริการ
มอบใหแกผูชำระเงินเปนหลักฐาน 
 
5.๒ เจาหนาที่รับเงิน จัดทำใบนำสงเงิน
ใหหัวหนาฝายพิจารณาลงนาม เสร็จแลว
นำสงเงินพรอมใบนำสงเงินให             
ฝายการคลัง 

คาบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
และที่แกไขเพ่ิมเติมและ
ระเบียบที่กำหนดไว 
๒. นำสงเงินที่จัดเก็บไค
ครบถวนถูกตองและ
ภายในกำหนดเวลา 
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๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล > ๓.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานขนถายสิ่งปฏิกูล 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 

๕-๑๐ 
นาที 

 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
     ๑.๑ รับแจงจากผูขอรับบริการ ทางโทรศัพท
หนังสือ หรือดวยตนเอง 
     ๑.๒ แจงเลขท่ีสัญญาใหผูขอรับบริการทราบ 
     ๑.๓ บันทึกทะเบียนคุมผูขอใชบริการ 
     ๑.๔ บันทึกคำขอใชบริการในระบบคอมพิวเตอร 
๕๐ เขต 
     ๑.๕ พิมพใบสัญญาจากระบบคอมพิวเตอร 

๑. คำรองฯ มีขอมูลของ                 
ผูขอรับบริการครบถวน 
๒. มีการแจงเลขที่สัญญาให
ผูขอรับบริการทราบ 

เอกสารและ

บุคคล 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- คำรองขอรับ 
บริการขนถาย 
ส่ิงปฏิกูล 
- ทะเบียนคุม 
 

-คำรองขอรับ
บริการฯ 
-ทะเบียนคุม 
 

๒ 

 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
     ๒.๑ ผูควบคุมรับคำรองขอรับบริการขนถายส่ิง
ปฏิกูลจากเจาหนาที่รับแจง 
     ๒.๒ นำรถออกปฏิบัติงานสูบส่ิงปฏกูิลตามลำดับ
เลขที่สัญญาและตามเวลานัดหมาย 
     ๒.๓ ดำเนินการสูบส่ิงปฏิกูล เมื่อเสร็จแลวใหผู
ขอรับบริการหรือผูแทนเขียนรับรองการปฏิบัติงาน
และลงลายมือชื่อในบันทึกรับรองของผูรับบริการ
หรือผูแทนในใบคำรองฯ 
    ๒.๔ แจงขอรับคาธรรมเนียมและออก 
ใบเสร็จรับเงินหัวหนาผูควบคุมบันทึกรับรองการ
ปฏิบัติงานในคำรองฯ 
    ๒.๕ ถารถสูบส่ิงปฏิกูลเต็ม ใหนำส่ิงปฏิกูลมาถาย
ใสรถบรรทุกส่ิงปฏิกูล 
    ๒.๖ รถบรรทุกส่ิงปฏิกูลเต็มนำสงปฏิกูลไปเทที่
สถานีขนถายส่ิงปฏกูิลที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
    ๒.๗ ทำความสะอาดรถสูบส่ิงปฏิกูลและ
รถบรรทุกส่ิงปฏิกูลและนำรถเขาเก็บทีส่ถานที่จอด
รถ เมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จ 

๑.ใหบริการครบถวนตาม 
คำรองที่รับแจง ตรงเวลา 
สะอาด และเรียบรอย 
๒. มีการออกใบเสร็จ 
รับเงินถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบและจำนวน 
ปริมาตรส่ิงปฏิกูล 

เอกสาร พนักงานจัดเก็บคา 
ธรรมเนียม พขร. 
และคนประจำรถ 

 -ระเบียบตางๆ 
ที่เก่ียวของ 
-คำรองขอรับ

บริการฯ 
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รับแจงขอใช
บริการ 

  
 

ออกปฏิบัติงาน 
 



๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล > ๓.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานขนถายสิ่งปฏิกูล 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๓  ๓๐ 
นาที 

 
  
  
  
  
  
  
 

ขั้นที่ ๓ 
     ๓.๑ เจาหนาที่เก็บเงินคาธรรมเนียม นำสัญญา
รับแจง ใบเสร็จรับเงินและจำนวนเงินตามสำเนา
ใบเสร็จสงเจาหนาที่รับเงิน 
     ๓.๒ เจาหนาที่รับเงินตรวจสอบจำนวนเงินตาม
สำเนาใบเสร็จ และสัญญา 
     ๓.๓ เจาหนาที่รับเงิน จัดทำใบนำสงเงินให
หัวหนาฝายพิจารณาลงนาม เสร็จแลวนำสงเงิน
พรอมใบนำสงเงินใหฝายการคลัง 

จำนวนเงินที่นำสงครบถวน 
ตามสำเนาใบเสร็จ และ 
สัญญารับแจง 

เอกสาร - เจาหนาที่เก็บเงิน
คาธรรมเนียม 
- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 
  

- ใบนำสงเงิน -ใบเสร็จรับเงินฯ 
 คาธรรมเนียม 
 ขนถายฯ 
-คำรองขอรับ
บริการฯ 
-ใบนำสงเงินและ 
 ใบเสร็จรับเงินฯ 
  
  
  
 

๔  
 
 

๕-๑๐ นาที ขั้นที่ ๔ 
     รวบรวมสัญญารับแจง สำเนาใบเสร็จรับเงิน
จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจำวันเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 

แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติ 
งานประจำวัน 

-รายงานการ
ปฏิบัติงาน
ประจำวัน 
-คำรองขอรับ
บริการฯ 
-สำเนาใบเสร็จ 
 รับเงินฯ 
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๕. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > ๕.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑  
 
 
 
 
 
 

๓-๕ 
นาที 

 
 

ขั้นที่ ๑ 
     ๑.๑ รับแจงจากผูขอรับบริการ ทางโทรศัพท
หนังสือ หรือดวยตนเอง 
     ๑.๒ แจงเลขที่สัญญาใหผูขอรับบริการทราบ 
     ๑.๓ บันทึกทะเบียนคุมผูขอใชบริการ 
   

๑. คำรองฯ มีขอมูลของ 
ผูขอรับบริการครบถวน 
๒. มีการแจงเลขที่
สัญญาใหผูขอรับบริการ
ทราบ 

เอกสารและ

บุคคล 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- คำรองขอรับ 
บริการสูบและ
เก็บไขมัน 
- ทะเบียนคุม 
  

-คำรองขอรับ
บริการฯ 
-ทะเบียนคุม 
  

๒  ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
     ๒.๑ ผูควบคุมรับคำรองขอรับบริการสูบและเก็บ
ไขมันจากเจาหนาที่รับแจง 
     ๒.๒ นำรถออกปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน
ตามลำดับเลขที่สัญญาและตามเวลานัดหมาย 
     ๒.๓ ดำเนินการสูบและเก็บไขมัน เมื่อเสร็จแลว
ใหผูขอรับบริการหรือผูแทนเขียนรับรองการ
ปฏิบัติงานและลงลายมือชื่อในบันทึกรับรองของ
ผูรับบริการหรือผูแทนในใบคำรองฯ 
    ๒.๔ แจงขอรับคาธรรมเนียมและออก 
ใบเสร็จรับเงินหัวหนาผูควบคุมบันทึกรับรองการ
ปฏิบัติงานในคำรองฯ 
    ๒.๕ ถารถสูบและเก็บไขมันเต็ม ใหนำสงไขมันไป
เทที่โรงงานกำจัดไขมันที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
    ๒.๖  ทำความสะอาดรถสูบและเก็บไขมันและนำ
รถเขาเก็บที่สถานทีจ่อดรถ เมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จ 

๑.ใหบริการครบถวน
ตามคำรองที่รับแจง 
ตรงเวลาสะอาด และ
เรียบรอย 
๒. มีการออกใบเสร็จ 
รับเงินถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบและ
จำนวนปริมาตรไขมัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

พนักงานจัดเก็บคา 
ธรรมเนียม พขร. 
และคนประจำรถ 

- -ระเบียบตางๆ 
ที่เก่ียวของ 
-คำรองขอรับ

บริการฯ 

รับแจงขอใช
บริการ 

  
 

ออกปฏิบัติงาน 
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๕. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > ๕.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

89 

๓ 

 ๓๐ 
นาที 

 
  
  
  
  
  
  
 

ขั้นที่ ๓ 
     ๓.๑ เจาหนาที่เก็บเงินคาธรรมเนียม นำสัญญา
รับแจง ใบเสร็จรับเงินและจำนวนเงินตามสำเนา
ใบเสร็จสงเจาหนาที่รับเงิน 
     ๓.๒ เจาหนาที่รับเงินตรวจสอบจำนวนเงินตาม
สำเนาใบเสร็จ และสัญญา 
     ๓.๓ เจาหนาที่รับเงิน จัดทำใบนำสงเงินให
หัวหนาฝายพิจารณาลงนาม เสร็จแลวนำสงเงิน
พรอมใบนำสงเงินใหฝายการคลัง 

จำนวนเงินที่นำสง
ครบถวน 
ตามสำเนาใบเสร็จ และ 
สัญญารับแจง 

เอกสาร - เจาหนาที่เก็บเงิน
คาธรรมเนียม 
- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 
  

- ใบนำสงเงิน -ใบเสร็จรับเงินฯ 
 คาธรรมเนียม 
 ขนถายฯ 
-คำรองขอรับ
บริการฯ 
-ใบนำสงเงินและ 
 ใบเสร็จรับเงินฯ 
  
 

๔  
 
 

๕-๑๐ นาที ขั้นที่ ๔ 
     รวบรวมสัญญารับแจง สำเนาใบเสร็จรับเงิน
จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจำวันเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 

แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติ 
งานประจำวัน 

-รายงานการปฏิบัติ 
งานประจำวัน 
-คำรองขอรับ
บริการฯ 
-สำเนาใบเสร็จ 
 รับเงินฯ 

 

 

 

 

 

 

 

นำสงเงินคาธรรมเนียม 

รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 
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4. กระบวนการงานปลูกและบำรุงรักษาตนไม > 4.๑ กระบวนยอยการปลูกและบำรุงรักษาตนไม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑  
 
 
 
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   เตรียมเคร่ืองมือเคร่ืองใช พันธุไม ปุย 
กำลังคน ตามแผนการดำเนินงาน 
 

- บุคคล เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 
หรือหัวหนาคนสวน 

- - 

๒   
  ๑ วัน 

ขั้นที่ ๒ 
   ปฏิบัติงานตามเวลาที่กำหนด 

- บุคคล เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงานหรือหัวหนา
คนสวน 

- - 

๓  
 
 

 ขั้นที่ ๓ 
   รายงานผลงานประจำวัน 

- เอกสารและ 
บุคคล 

เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงานหรือหัวหนา
คนสวน 
 

แบบรายงาน 
การปฏิบัติงาน 
ประจำวัน 

- 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมการ 
 

ปฏิบัติการ 

รายงาน 
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4. กระบวนการงานปลูกและบำรุงรักษาตนไม >4.2.1 กระบวนการยอยการขออนุญาตตัด โคน หรือขุดยายตนไมในที่สาธารณะ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑  
 
 
 

- ขั้นที่ ๑ 
   ผูขออนุญาตยื่นคำรองตอสำนักงานเขต 
 โดยระบุเหตุผล ความจำเปนที่ตองตัด โคน 
 หรือขุดยายตนไม และไมสามารถหลีกเล่ียง 
การกระทำดังกลาวได พรอมแนบเอกสาร 
ประกอบ ดังนี้ 
   ๑.๑ แผนผังบริเวณที่ต้ังของตนไมโดย 
สังเขป จำนวน ๑ ฉบับ 
   ๑.๒ รูปถายตนไมที่ขออนุญาตตัด โคน 
หรือขุดยาย ขนาด ๔ x ๖ นิ้ว ดานหนาและ 
ดานขาง จำนวนอยางละ ๑ รูป 
   ๑.๓ ในกรณีขออนุญาตตัด โคน หรือ 
ขุดยายตนไม เพ่ือตัดคัดหินทางเขา-ออก 
ใหแนบผลการพิจารณาของหนวยงานที่ 
เก่ียวของที่อนุญาตใหตัดคันหินบริเวณนั้นได 

คำรองขออนุญาตตอง
ระบุเหตุผลและแนบ
เอกสารประกอบ
ครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- คำรองขออนุญาต
และเอกสาร
ประกอบ 
 

๒  ๑ วัน 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
   เจาหนาที่ที่รับผิดชอบออกตรวจสอบ  
วัดขนาดตนไม พิจารณาความเหมาะสม 
โดยคำนึงถึงนโยบายดานส่ิงแวดลอมเปน 
สำคัญ หากสามารถหลีกเล่ียงการตัด โคน 
หรือขุดยายไดใหแจงผูขออนุญาตหลีกเล่ียง 
หากไมสามารถหลีกเล่ียงได ใหยายตนไมไป 
อยูในพ้ืนที่ใกลเคียงหรือในพ้ืนที่เหมาะสม 
และคิดคาเสียหายตามระเบียบฯ  
 
 

การพิจารณาอนุญาต
ตองเปนกรณีที่มีเหตุผล
ความจำเปนและถูกตอง
ตามระเบียบ 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- -หลักเกณฑในการ 
พิจารณาปลูกและ 
คิดคาเสียหาย
ตนไมตามคำส่ัง
กรุงเทพมหานคร
ที่๑๐๒๔/๒๕๒๖ 
ลงวันที่ ๒๔ มี.ค.
๒๕๒๖ 
 -ภาพถายตนไม 
 
 
 

ผูขออนุญาต 

ย่ืนคำรอง 

ตรวจสอบตนไมและ

พิจารณาความเหมาะสม 
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4. กระบวนการงานปลูกและบำรุงรักษาตนไม >4.2.1 กระบวนการยอยการขออนุญาตตัด โคน หรือขุดยายตนไมในที่สาธารณะ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๓  
 
 

๑ วัน 
 

ขั้นที่ ๓ 
   ขออนุญาต ผว.กทม. ตัด โคนหรือขุดยาย 
ตนไม โดยทำหนังสือเสนอผูอำนวยการเขต 
ซึ่งไดรับมอบอำนาจจาก ผว.กทม.ใหปฏิบัติ
ราชการแทนในการพิจารณาอนุญาตตัด โคน
หรือขุดยายในพ้ืนที่เขตรับผิดชอบ 

- เอกสาร เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

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

๔  ๗ วัน 
 

ขั้นที่ ๔ 
  เมื่อ ผว.กทม.อนุญาตใหตัด โคนหรือ 
ขุดยายตนไม ดำเนินการใหผูขออนุญาตชำระ 
คาเสียหายตนไม  
   กรณี ผว.กทม.ไมอนุญาตใหตัด โคนหรือ

ขุดยายตนไม ทำหนังสือแจงใหผูยื่นคำขอ

ทราบตอไป  

- 
 
 
 
 
 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- 
 
 
 
 
 

-หนังสืออนุญาตฯ 
ของ ผว.กทม. 
-ใบเสร็จรับเงินฯ 

5  ๗ วัน 
 

ขั้นที่ ๕ 
   ดำเนินการตัด โคนหรือขุดยายตนไม
ดังกลาวออกไป 

- บุคคล เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- 
 

- 

6  ๑ วัน ขั้นที่ ๖ 
   รายงานผลการดำเนินการใหผูอำนวยการ
เขตทราบ 

- 
 
 
 
 

เอกสาร เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- 
 

หนังสือรายงานผล
การดำเนินการ 

 

 

ขออนุญาต ผว.กทม. 
ขุดยายตนไม 

กรณีอนุญาตให 

ผูขออนุญาต                   

ชำระคาเสียหาย 

รายงานผล 

ขุดยายตนไม 
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4. กระบวนการงานปลูกและบำรุงรักษาตนไม >4.2.2 กระบวนการยอยการขออนุญาตตัด โคน หรือขุดยายตนไมในที่เอกชน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑  
 
 
 

- ขั้นที่ ๑ 
   ผูขออนุญาตยื่นคำรองตอสำนักงานเขต 
 โดยระบุเหตุผล ความจำเปนที่ตองตัด โคน 
 หรือขุดยายตนไม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำรองขออนุญาตตอง
ระบุเหตุผล 

เอกสาร เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- คำรองขออนุญาต
และเอกสาร
ประกอบ 
 

๒  
๑ วัน 

 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
   เจาหนาที่ที่รับผิดชอบออกตรวจสอบ  
วัดขนาดตนไม พิจารณาความเหมาะสม 
โดยคำนึงถึงนโยบายดานส่ิงแวดลอมเปน 
สำคัญ หากสามารถหลีกเล่ียงการตัด โคน 
หรือขุดยายไดใหแจงผูขออนุญาตหลีกเล่ียง 
หากไมสามารถหลีกเล่ียงได ใหยายตนไมไป 
อยูในพ้ืนที่ใกลเคียงหรือในพ้ืนที่เหมาะสม 
และคิดคาเสียหายตามระเบียบฯ  
 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต
ตองเปนกรณีที่มีเหตุผล
ความจำเปนและถูกตอง
ตามระเบียบ 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขออนุญาต 

ย่ืนคำรอง 

ตรวจสอบตนไมและ

พิจารณาความเหมาะสม 
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4. กระบวนการงานปลูกและบำรุงรักษาตนไม >4.2.2 กระบวนการยอยการขออนุญาตตัด โคน หรือขุดยายตนไมในที่เอกชน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3  ๗ วัน 
 

ขั้นที่ 3 
  เมื่ออนุญาตใหตัด โคนหรือขุดยายตนไม 
ดำเนินการใหผูขออนุญาตชำระคาเสียหาย
ตนไม  
 

 

 

- 
 
 
 
 
 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- 
 
 
 
 
 

- 

4  ๗ วัน 
 

ขั้นที่ 4 
   ดำเนินการตัด โคนหรือขุดยายตนไม
ดังกลาวออกไป 
 
 
 
 
 

- บุคคล เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- 
 

- 

5  ๑ วัน ขั้นที่ 5 
   รายงานผลการดำเนินการใหผูอำนวยการ
เขตทราบ 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

เอกสาร เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- 
 

หนังสือรายงานผล
การดำเนินการ 

 

95 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน
 

ฝ่
ายรักษ

าความ
สะอาด

และสวนสาธารณ
ะ  สาํนกังาน

เขต
 

ผูขออนุญาต                   

ชำระคาเสียหาย 

รายงานผล 

ตัดโคนหรือ 

ขุดยายตนไม 
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4. กระบวนการงานปลูกและบำรุงรักษาตนไม > 4.3 กระบวนการยอย การใหบริการแกประชาชน และเอกชน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑. 

 ๕-๑๕ นาที ขั้นที่ ๑ 
๑.๑ รับหนังสือแจงขอรับบริการจาก                 
ผูขอรับบริการทางไปรษณียหรือยื่นดวย
ตนเอง  
๑.๒ เจาหนาที่แจงอัตราคาบริการให                  
ผูขอรับบริการทราบ 
๑.๓ เจาหนาที่ลงทะเบียนรับหนังสือ
ดังกลาว 

- เอกสารและ
บุคคล 

 
 
 

เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ                    
ชำนาญงาน 
 

- แบบคำ
ขอรับบริการ 
หรือหนังสือ
ขอรับบริการ 

- คำขอรับบริการหรือ
หนังสือขอรับบริการ 
- ทะเบียนคุม 

 

๒. 
 
 
 

 

 
 
 
 

๑-๗ วัน 
แลวแต
ประเภทของ
งานที่ขอรับ
บริการ 
 

ขั้นที่ ๒ 
๒.๑ เจาหนาที่รับเร่ืองไปดำเนินการตาม
คำขอของผูขอรับบริการ 
 

๑. ใหบริการครบถวนตาม
คำขอรับบริการและตรง
เวลา 
 

เอกสารและ
บุคคล 

 

-เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ                
ชำนาญงาน 

- - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
คาบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
และที่แกไข               
เพ่ิมเติมและระเบียบที่
เก่ียวของ 

 

๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
๓.๑ เจาหนาที่จัดเก็บคาบริการตาม
อัตราที่กำหนดไวในขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง คาบริการ พ.ศ.
๒๕๔๓ และที่แกไขเพ่ิมเติมและออก
ใบเสร็จรับเงินคาบริการมอบใหแกผู
ชำระเงินเปนหลักฐาน 
๓.๒ เจาหนาที่รับเงิน จัดทำใบนำสงเงิน
ใหหัวหนาฝายพิจารณาลงนาม เสร็จ
แลวนำสงเงินพรอมใบนำสงเงินให  
ฝายการคลัง 
 
 
 

๑. มีการออกใบเสร็จรับเงิน
ถูกตองครบถวนตามอัตรา
คาบริการตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
คาบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ และ
ที่แกไขเพ่ิมเติมและระเบียบ
ที่กำหนดไว 
๒. นำสงเงินที่จัดเก็บไค
ครบถวนถูกตองและภายใน 
กำหนดเวลา 

เอกสารและ
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

 

เจาพนักงานการเงินและ
บัญชีปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 

- สมุด
ใบเสร็จรับเงิน 
- สมุดนำสง
เงิน 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
คาบริการ พ.ศ.๒๕๔๓ 
และที่แกไข               
เพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

รับหนังสือแจง 

ขอรับบริการ 

ออกปฏิบัติงาน 

จัดเก็บคาบริการ 
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4. กระบวนการงานปลูกและบำรุงรักษาตนไม > 4.3 กระบวนการยอย การใหบริการแกประชาชน และเอกชน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๔.  

                            
 
 

 ขั้นที่ ๔ 
๔.๑ เจาหนาที่จัดทำรายงานผล 
การปฏิบัติงานเสนอผูบังคับบัญชา 

จัดทำรายงานทุกคร้ังเมื่อ
ดำเนินการเสร็จเรียบรอย
แลว 

เอกสาร -เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ                   
ชำนาญงาน 

- - รายงานการ
ปฏิบัติงานประจำวัน 
- คำขอรับบริการหรือ
หนังสือขอรับบริการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

        

รายงานผล 

การปฏิบัติงาน 
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4. กระบวนการงานปลูกและบำรุงรักษาตนไม > 4.3 กระบวนการยอย การใหบริการแกประชาชน และเอกชน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

4. กระบวนการงานปลูกและบำรุงรักษาตนไม > 4.4 กระบวนการยอย งานสนับสนุนรถบรรทุกน้ำเพ่ือปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑  
 
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   จัดเตรียมเจาหนาที่ ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ 
เคร่ืองมือ ใหพรอมปฏิบัติงานตามแผนการปองกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยไดตลอดเวลา เมื่อเกิดเหตุ 
สาธารณภัยหรือไดรับการรองขอจากหนวยงาน 
ตาง ๆ 
  
  
 

 มีความพรอมที่จะ
ปฏิบัติงานไดทันท ี
และตลอดเวลาเมื่อเกิด
เหตุสาธารณภัยหรือ
ไดรับการรองขอจาก
หนวยงานตาง ๆ 
  
  

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือชำนาญ
งาน 

- แผนการปองกัน
และบรรเทา 
สาธารณภัย 

๒   ขั้นที่ ๒ 
   ปฏิบัติงานตามแผนการปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัยที่กำหนดไว 
  
 
 
 

 เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ
แผนฯ ตองมีความรู
ความเขาใจแผนและ
ปฏิบัติงานไดถูกตอง 
  

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือชำนาญ
งาน 

- แผนการปองกัน
และบรรเทา                 
สาธารณภัย 

๓   ขั้นที่ ๓ 
   รายงานผลการดำเนินการใหผูบังคับบัญชาทราบ 
 
 

- บุคคลและ 
เอกสาร 

เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือชำนาญ
งาน 
 
 
 
 
 

- รายงานผลการ 
ดำเนินการ 
 

เตรียมการ 

ปฏบิัติการ 

รายงานผลการ

ดำเนินการ 

 
ค
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4. กระบวนการงานปลูกและบำรุงรักษาตนไม > 4.3 กระบวนการยอย การใหบริการแกประชาชน และเอกชน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 
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5 กระบวนการงานสารบรรณ > 5.1 กระบวนยอยรับ-สงหนงัสือ 
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
    รับหนังสือ ตรวจสอบ ลงทะเบียน 
ตามระเบียบงานสารบรรณ ในระบบ 
งานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร 

ลงทะเบียนรับเร่ืองใน
ระบบงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร 
ทุกเร่ือง 

บุคคลและ 
เอกสาร 

 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 

ระบบงาน 
สารบรรณ  
กรุงเทพมหานคร 

-ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยวิธี 
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕46 
 -ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ 

๒      ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   ตรวจสอบเอกสารและจำแนกหนังสือ 
กอนนำเสนอ 
 

- บุคคล 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- - 

 
๓ 
 
 

  ขั้นที่ ๓ 
   เสนอหัวหนาฝายรักษาความสะอาดและ 
สวนสาธารณะ เพ่ือพิจารณาส่ังการและ/ 
หรือรางหนังสือโตตอบ 

- บุคคล 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- - 

๔   ขั้นที่ ๔ 
   สงใหหนวยงานหรือฝายที่เก่ียวของโดย 
ลงทะเบียนหนังสือสงภายนอกหรือภายใน  
ในระบบงานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร 
หรือเก็บไวเปนหลักฐาน 

ลงทะเบียนหนังสือสงใน
ระบบงานสารบรรณ 
กรุงเทพมหานคร 
ทุกเร่ืองและสงหนังสือ
ใหหนวยงานที่รับ
โดยเร็ว 

บุคคลและ 
เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบงาน 
สารบรรณ  
กรุงเทพมหานคร 
 

 -ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยวิธี 
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕46 
 -ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ 

รับหนังสือ 

จำแนกและตรวจสอบ
หนังสอื 

เสนอหนังสือ 

สงหนงัสือ 
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5. กระบวนการงานสารบรรณ > 5.2 กระบวนการยอยการดำเนินการเรือ่งรองทุกข 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   รับเร่ืองรองทุกขจากฝายปกครอง  
ประชาชน ทางจดหมาย โทรศัพท หรือ 
จากส่ือมวลชน หรือรับจากหนวยงานอ่ืน 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

แบบรับเร่ือง 
รองทุกข 
  

-หนังสือรองทุกข 
-หนังสือส่ังการ 
  
  

๒   ขั้นที่ ๒ 
   เสนอหัวหนาฝายรักษาความสะอาด 
และสวนสาธารณะ เพ่ือพิจารณาส่ังการ 

- บุคคลและ
เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 

-  

 
๓ 
 
 

  ขั้นที่ ๓ 
   สงหนังสือใหฝายหรือกลุมงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการ 

- บุคคลและ
เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ
ชำนาญงาน 

- -หนังสือรองทุกข 

๔  ภายใน ๓ 
วันทำการ 

ขั้นที่ ๔ 
   ติดตามผลการดำเนินการเพ่ือให 
รายงานผลทันภายในกำหนด หากพบ 
ปญหารายงานเสนอหัวหนาฝายฯ ทราบ 

  ดำเนินการใหแลว 
เสร็จภายใน ๓ วัน 
นับแตวันรับเร่ือง 

บุคคลและ
เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- -หนังสือติดตาม
ผลฯ 

๕   ขั้นที่ ๕ 
   รวบรวมรายงานผลการดำเนินการ 
ของฝายหรือกลุมงานที่เก่ียวของนำเรียน 
หัวหนาฝายฯ เพ่ือพิจารณาส่ังการและ 
รางหนังสือโตตอบ 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- -หนังสือรายงาน
ผลการ
ดำเนินการของ
ฝายหรือกลุมงาน 
 -หนังสือโตตอบ 

๖   ขั้นที่ ๖ 
   เสนอผูอำนวยการเขต เพ่ือทราบผล 
การดำเนินการและพิจารณาส่ังการ 
หรือลงนามหนังสือโตตอบ 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- -หนังสือรายงาน 
ผอ.เขตฯ 
 

๗   ขั้นที่ ๖ 
   สำเนาเร่ืองรายงานใหฝายปกครองทราบ 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- -หนังสือรายงาน 
ฝายปกครอง 

รับเร่ืองร้องทุกข์ 

เสนอหนังสือ 

สงหนงัสือ 

ติดตามผล 

รายงานผล 

เสนอผูอำนวยการเขต 

แจงฝายปกครอง 
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5. กระบวนการงานสารบรรณ > 5.3 กระบวนการยอยการจัดการประชุมของฝาย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   ตรวจสอบเร่ืองสืบเน่ืองหรือปญหาจาก 
การประชุมคร้ังกอน เร่ืองส่ังการและนโยบาย
ใหม ๆ จัดทำหัวขอวาระการประชุมนำเรียน
หัวหนาฝายฯ พิจารณาส่ังการ กำหนดวันเวลา
ประชุม แจงผูเขารวมประชุมและเตรียมเอกสาร
ประกอบ 

-หัวขอวาระการประชุม
ครอบคลุม 
ประเด็นการประชุม
ครบถวน 
 -เอกสารประกอบการ
ประชุมครบถวน 
 -จัดสถานที่ประชุม
เรียบรอย 
 -มีหนังสือเชิญประชุม
ผูเก่ียวของ 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 

หนังสือวาระ 
การประชุม 
  
  
  
  
  
  
  
  

 -ระเบียบวาระ 
การประชุม 
 -ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยวิธี 
ปฏิบัติงานสาร
บรรณพ.ศ.๒๕๔๖ 
 -ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 

 
๒ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   จดบันทึกการประชุม สรุปมติที่ประชุมนำ
เรียนหัวหนาฝายฯ พิจารณา 

-บันทึกรายละเอียดการ
ประชุมถูกตองครบถวน 
 -มติที่ประชุมถูกตอง
และชัดเจน 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

หนังสือรายงาน
การประชุม 

- 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
   แจงมติที่ประชุม ตามที่หัวหนาฝายฯ  
ส่ังการใหกลุมงานที่เก่ียวของดำเนินการ 
 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

- - 

๔  ๔ วัน ขั้นที่ ๕ 
   ติดตามผลการดำเนินการ รายงานตอ 
หัวหนาฝายฯ เพ่ือทราบ หรือพิจารณา 
ส่ังการ 
 
 
 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

- - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดบันทึกการประชุม 

เตรียมวาระการ
ประชุมและ 
จัดประชุม 

จดบันทึกการประชุม 

ติดตามผล 

จัดประชุม จดบันทึกการประชุม 

แจงมติที่ประชุม 
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6. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 6.1 กระบวนการยอยการควบคุมวันลา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   รับใบลาของขาราชการและลูกจางที่ 
กลุมงานตาง ๆ เสนอขออนุญาตมา 
ตรวจสอบในสมุดคุมวันลา ตรวจสอบ 
ใบรับรองแพทย(ถามีแลวลงนามรับรอง  
ความถูกตอง 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 

- -ใบลา 
-สมุดควบคุมวันลา 
-ใบรับรองแพทย 
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   เสนอใบลาตอหัวหนาฝายฯ เพ่ือ 
พิจารณาอนุญาตหรือนำเสนอ 
ผูอำนวยการเขตพิจารณา เมื่อเกิน 
อำนาจหัวหนาฝายฯ กรณีขาราชการ 
ตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ 
พ.ศ.2535 
   กรณีลูกจางตามบัญชีหมายเลข 2  
ทายขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ลูกจาง พ.ศ.๒๕๓๕ 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 
 

- -ระเบียบวาดวย
การลาของ
ขาราชการ พ.ศ.
2535 
 -ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง ลูกจาง พ.ศ.
๒๕๓๕  

 
๓ 
 
 

  ขั้นที่ ๓ 
   นำใบลาที่ไดรับอนุญาตแลวมาลงทะเบียน 
คุมวันลา 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

- -สมุดควบคุมวันลา 

๔   
 
 

๑ วัน 

ขั้นที่ ๔ 
   ทำบัญชีวันลาประจำเดือนตามแบบ 
จำนวน ๓ ชุด เสนอหัวหนาฝายฯ 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 

แบบบัญชีวันลา -บัญชัวันลา 
 

๕   ขั้นที่ ๕ 
   สงบัญชีวันลาใหฝายปกครอง ๑ ชุด และ 
บัญชีวันลาของลูกจางพรอมใบลาให 
เจาหนาที่การเงิน ๑ ชุด 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 

- -หนังสือสงบัญชี 
 วันลา 
  

 
  

รับรองวนัลา 

เสนอขออนุญาต 

ลงทะเบียน 

สงบัญชีวันลา 

ทำบัญชีวันลา 

รับรองวนัลา 

เสนอขออนุญาต 

ลงทะเบียน 

รับรองวนัลา 

เสนอขออนุญาต 

ทำบัญชีวันลา 

ลงทะเบียน 

รับรองวนัลา 

เสนอขออนุญาต 

สงบัญชีวันลา 

ทำบัญชีวันลา 

ลงทะเบียน 

รับรองวนัลา 

เสนอขออนุญาต 
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6. กระบวนการงานการเจาหนาที ่> 6.2 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบขาราชการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
   ผูบังคับบัญชาของขาราชการซึ่งจะพิจารณา 
เล่ือนเงินเดือน จัดทำแบบประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
ของขาราชการพลเรือนสามัญในรอบ ๖ เดือน 
(คร้ังที่ ๑ ต.ค.-มี.ค. , คร้ังที่ ๒ เม.ย. - ก.ย.  

 -หนังสือสำนักงาน 
ก.พ.ท่ี นร.
0708.1/               
ว.5 ลงวันที่ ๒ ส.ค.
2544 
 -กฎ ก.พ.วาดวย
การเล๋ือนเงินเดือน 
พ.ศ.2552 ขอ 8 
- หนังสือส่ังการ
ของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร หัวหนาฝายรักษา- 
ความสะอาดฯ 
  
  
  
  
  

-แบบประเมิน 
ประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 
การปฏิบัติงานฯ 
  
  
  

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

๒  ๕ วัน 
 

ขั้นที่ ๒ 
 จัดทำเอกสาร/บัญชีประกอบการเล่ือน
เงินเดือนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาตามหลักเกณฑและ
แบบที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

 เอกสาร 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 

-ตามแบบที่ 
กรุงเทพมหานคร 
กำหนด 

-เอกสาร/บัญชี
ประกอบการเล่ือน
เงินเดือนฯ 
  

๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ 3 
   สงรายงานฯพรอมแบบประเมินประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ
และเอกสาร/บัญชีประกอบการเล่ือนเงินเดือน 
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ให 
ฝายปกครอง เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการ 
พิจารณาความชอบระดับเขต 

 เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 

- -หนังสือสงแบบ 
ประเมินฯ และ
เอกสาร 
/บัญชีฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูบังคับบัญชา 
ประเมินผล 

การปฏิบัติราชการ
 

จัดทำเอกสาร/บัญชี 
ประกอบการเลื่อน 

เงินเดือน 

ผูบังคับบัญชา 
ประเมินผล 

การปฏิบัติราชการ

 

รายงานผลการ
พิจารณา 
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6. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 6.3 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบลูกจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

๗ วัน 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๑ 
   ผูบังคับบัญชาของลูกจางหรือผูประเมินจัดทำ 
แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
การปฏิบัติงานของลูกจางประจำในรอบ ๖ 
เดือน  (คร้ังที่ ๑ ต.ค.- มี.ค. คร้ังที่ ๒ เม.ย. - 
ก.ย.  
 
 

- เอกสาร ผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้น 

แบบประเมิน
ประสิทธิภาพ
และประสิทธิ  
ผลการ
ปฏิบัติงานฯ 

แบบประเมิน
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิ ผลการ
ปฏิบัติงานฯ 

 
๒ 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๒ 
  จัดทำคำส่ังฝายรักษาความสะอาดฯ แตงต้ัง            
คณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองผลการ
ประเมินของผูบังคับบัญชาหรือผูประเมิน 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

- คำส่ังแตงต้ัง คณะ
กรรมการฯ 

  ๓ วัน 
 
 

ขั้นที่ ๓ 
   จัดทำบัญชีเอกสารประกอบการเล่ือนขั้น 
คาจางลูกจางประจำ เพ่ือประกอบการพิจารณา 
ตามหลักเกณฑและแบบที่กรุงเทพมหานคร 
กำหนด 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 

ชำนาญการ 

- บัญชีเอกสาร
ประกอบการเล่ือน
ขั้นคาจาง
ลูกจางประจำ 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
   สงรายงานพรอมแบบประเมินผลฯ 
และบัญชีวันลา ผลการพิจารณาของ 
คณะกรรมการฯ ใหฝายปกครอง เพ่ือเสนอ 
คณะกรรมการพิจารณาความชอบระดับเขต 
พิจารณา 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

- -หนังสือรายงานฯ 
 -แบบประเมิน 
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานฯ 
 -บัญชีวันลา 

 

 

 

 

 

ผูบ้งัคบับญัชา

ประเมินผลการ

ปฏิบติังาน 

ผูบ้งัคบับญัชา

ประเมินผลการ

ปฏิบติังาน 

รายงานผล 
การพิจารณา 

ผูบังคับบัญชา
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

จัดทำบัญชีเอกสาร
ประกอบการเลื่อนขั้นคาจาง

ลูกจางประจำ 

 
แตงตั้งคณะกรรมการ 
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6. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 6.4 กระบวนการยอยการขออนุมัติอัตราลูกจาง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

๓ วัน ขั้นที่ ๑ 
   เมื่อมีปริมาณงานเพ่ิมมากขึ้น หรือไดรับ 
รถยนต รถเก็บขนมลูฝอยหรือรถอ่ืน ๆ เพ่ิม 
ตองจัดทำรายละเอียด กรอกแบบชี้แจง 
ประกอบการขออัตรากำลังลูกจางของ 
กรุงเทพมหานคร  
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

-  --เอกสารการรับ
รถฯ 
 -แบบชี้แจง
ประกอบการขอ
อัตราลูกจาง 
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   จัดทำหนังสือขออนุมัติอัตรากำลังเพ่ิมเติม 
เสนอหัวหนาฝายลงนามหนังสือเสนอ 
ผูอำนวยการเขต เพ่ือพิจารณาส่ังการให 
ฝายปกครองดำเนินการขออนุมัติ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

- -หนังสือขออนุมัติ
อัตราลูกจาง
เพ่ิมเติม 
  
  
 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ 3 
   รวมรวมเร่ืองสงใหฝายปกครองดำเนินการ 
ขออนุมัติอัตราลูกจางตอปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

- -หนังสือสงเร่ือง 
ใหฝายปกครองฯ 
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เสนอเร่ือง 
ขออัตราลูกจางเพ่ิม 

  

 

สงเร่ืองให 
ฝายปกครอง 

ขออนุมัติ ป.กทม. 

เสนอเร่ือง 
ขออัตราลูกจางเพ่ิม 

  

 

สงเรื่องให 
ฝายปกครอง 

ขออนุมัติ ป.กทม. 

รวบรวมขอมูล 
ปริมาณงานที่เพ่ิม
หรือยานพาหนะ 

ที่ไดรับเพ่ิม 
  

 
เสนอเรือ่ง 

ขออัตราลูกจางเพ่ิม 
  
 



6. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 6.5 กระบวนการยอยการบรรจุลูกจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

๓ วัน 
 
 

ขั้นที่ 1 
   สำรวจลูกจางชั่วคราวที่มีอยูทั้งหมด 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

- - 

๒  

๗ วัน 

ขั้นที่ 2 
   ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแบบประเมิน 
บุคคลเพ่ือคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจาง 
ประจำ 

- เอกสาร หัวหนาฝายรักษา 
ความสะอาดฯ 
  
  

- - 

 
๓ 
 
 

 

๑ วัน 

ขั้นที่ 3 
   แตงต้ังคณะกรรมการจากขาราชการของฝาย 
ที่ทราบขอมูลเก่ียวกับตัวลูกจางและเห็นวานาจะ 
เปนหลักประกันการใหความยุติธรรมแกลูกจาง 
เปนกรรมการพิจารณาคัดเลือก 

- เอกสาร หัวหนาฝายรักษา 
ความสะอาดฯ 
  
 

- - 

๔  

๑ วัน 

ขั้นที่ 4 
   คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกตาม 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ที่กรุงเทพมหา- 
นครกำหนด 

- เอกสาร  คณะกรรมการฯ 
  
  
  

- - 

๕  

๓ วัน 

ขั้นที่ 5 
  จัดลำดับลูกจางชั่วคราวที่สมควรไดรับการจาง 
และแตงต้ังเปนลูกจางประจำในภาพรวมของฝาย 
ตามคะแนนที่ไดรับจากคณะกรรมการฯ ทั้งหมด 
  กรอกรายชื่อลูกจางชั่วคราวที่ไดรับการพิจารณา 
ลงในบัญชีรายชื่อลูกจางชั่วคราวซึ่งสมควรไดรับ 
การจางและแตงต้ังเปนลูกจางประจำ 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
  
  
  
  

- - 

๖  

๑ วัน 

ขั้นที่ 6 
   จัดทำหนังสือสงผลการพิจารณาคัดเลือก 
ลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจำพรอม 
แบบประเมินบุคคลฯ และบัญชีรายชื่อลูกจาง 
ชั่วคราวที่ไดรับการพิจารณาใหฝายปกครอง 
ดำเนินการตอไป 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

- - 
 
 
 
 
 

 

สำรวจลูกจาง
ชั่วคราว 

 

สำรวจลูกจาง
ชั่วคราว 

 

สำรวจลูกจาง
ชั่วคราว 

 

คัดเลือกลูกจาง 

สำรวจลูกจาง
ชั่วคราว 

 

จัดทำบัญชีรายชื่อ 
ลูกจางชั่วคราว 

ที่ไดรับการพิจารณา 

คัดเลือกลูกจาง 

สำรวจลูกจาง
ชั่วคราว 

 

สงเรื่องให                  
ฝายปกครอง 
ดำเนินการ 

จัดทำบัญชีรายชื่อ 
ลูกจางชั่วคราว 

ที่ไดรับการพิจารณา 

คัดเลือกลูกจาง 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

สำรวจลูกจาง
ชั่วคราว 

 
ประเมินผลการปฏบิัติงาน 
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6. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 6.6 กระบวนการยอยการดำเนินการทางวินัย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
รายงานขอเท็จจริงพรอมเสนอความเห็น  
กรณีขาราชการหรือลูกจางซึ่งเปนผูใตบังคับ- 
บัญชากระทำผิดวินัย เสนอผูอำนวยการเขต 
พิจารณาส่ังการ 
 
 
 
 
 
 

-พ.ร.บ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 
 -พ.ร.บ.ระเบียบ
ขาราชการกรุงเทพ 
มหานครและบุคคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2554 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

- -รายงาน
ขอเท็จจริงฯ 
การกระทำผิดวินัย 
 -พ.ร.บ.ระเบียบ 
ขาราชการพล
เรือน 
พ.ศ.2551 
 -พ.ร.บ.ระเบียบ 
ขาราชการ
กรุงเทพ 
มหานครและ
บุคลากร 
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2554 
  

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
  กรณีผูอำนวยการเขตส่ังการใหดำเนินการ 
ทางวินัย สงเร่ืองใหฝายปกครองดำเนินการ 
ตามที่ผูอำนวยการเขตส่ังการ 
 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

- -หนังสือส่ังการ
ของผอ.เขต 
 -หนังสือสงเร่ือง
ใหฝายปกครอง 

 

 

 

 

รายงานการกระทำ
ผิดวินัยของ

ขาราชการหรือ
ลูกจาง 

สงเรื่องให                    
ฝายปกครอง
ดำเนินการ 

รายงานการกระทำ
ผิดวินัยของ

ขาราชการหรือ
ลูกจาง 

สงเรื่องให                    
ฝายปกครอง
ดำเนินการ 

รายงานการกระทำ
ผิดวินัยของ

ขาราชการหรือ
ลูกจาง 
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6. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 6.๗ กระบวนการยอยการจายเงินบำเหน็จลูกจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

๑๕ นาที ขั้นที่ ๑ 
   รับเร่ืองคำขอรับเงินบำเหน็จจากลูกจาง(กรณี
ลูกจางลาออกจากราชการหรือเกษยณอายุราชการ 
หรือจากทายาทตามกฎหมายของลูกจาง(กรณี
ลูกจางเสียชีวิต  
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

แบบคำขอรับ
เงินบำเหน็จ

ลูกจาง 

 คำขอรับเงิน
บำเหน็จ
ลูกจาง 

๒  ๑  วัน ขั้นที่ ๒ 
   จัดทำหนังสือหนังสือขอตรวจสอบประวัติและ
หนี้สินของลูกจางถึงหนวยงานหรือสวนราชการที่
เก่ียงของ เพ่ือประกอบเร่ืองขอรับเงินบำเหน็จดังนี้ 
   ๑. กองการเจาหนาท่ีขอตรวจสอบประวัติและ
หนี้สินลูกจาง 
   ๒.สหกรณออมทรัพย กทม.จำกัด ขอตรวจสอบ
หนี้สินลูกจาง 
  ๓. ฝายการคลัง ของสำนักงานเขตที่ลูกจาง
ปฏิบัติงาน ขอตรวจสอบหนี้สินลูกจาง 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

- หนังสือขอ
ตรวจสอบ
ประวัติและ
หนี้สินของ
ลูกจางถงึ
หนวยงานหรือ
สวนราชการที่
เก่ียวของ 
  
 

๓ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน ขั้นที่ 3 
   จัดทำเอกสารและรวบรวมเอกสารประกอบการ
ขอรับเงินบำเหน็จดังนี้  
    ๓.๑ กรณีลูกจางเปนผูยื่นขอรับบำเหน็จ 
          ๑. แบบรับรองประวัติทำงานและเวลา
ทวีคูณ 
          ๒. หนังสือรับรองวันลา 
          ๓.แบบแสดงรายการหักลดหยอนภาษ ี             
เงินได 
          ๔. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนา
ทะเบียนบานของลูกจาง 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

๑.แบบสรุป
บำเหน็จตก
ทอด (ลูกจาง 
กทม.ถึงแก
กรรม  
  ๒. คำรับรอง
ของผูขอรับ
บำเหน็จ 
(ลูกจาง กทม.
ถึงแกกรรม  
 ๓. รายการ

- 
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รับเรื่องคำขอรับเงนิ
บำเหน็จลูกจาง 

 

ตรวจสอบประวัติและ 
หนี้สินหนี ้

  
 

จัดทำเอกสารประกอบ 
การขอรับเงินบำเหน็จ 

  
 



6. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 6.๗ กระบวนการยอยการจายเงินบำเหน็จลูกจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 

      (ตอ  

          ๕.คำส่ังจางคร้ังแรกและคำส่ังเล่ือนขั้น
เงินเดือนคร้ังสุดทาย 
            ๓.๒ กรณีทายาทตามกฎหมายเปนผูยื่น
ขอรับเงินบำเหน็จ(ลูกจางเสียชีวิต   
         ๑.แบบสรุปบำเหน็จตกทอด (ลูกจาง กทม.
ถึงแกกรรม  
        ๒. คำรับรองของผูขอรับบำเหน็จ (ลูกจาง 
กทม.ถึงแกกรรม  
        ๓. รายการสอบสวนบำเหน็จปกติ (ลูกจาง 
กทม.ถึงแกกรรม  
        ๔. แบบรับรองประวัติทำงานและเวลาทวีคูณ 
        ๕. หนังสือรับรองวันลา 
        ๖. บันทึกการสอบสวนการเปนทายาทของ
ลูกจางที่เสียชีวิต  โดยสงเร่ืองใหฝายปกครอง
ดำเนินการสอบสวนการเปนทายาท และนำมา
ประกอบเร่ืองขอรับเงินบำเหน็จ 
       ๗.แบบแสดงรายการหักลดหยอนภาษีเงินได 
       ๘. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนา
ทะเบียนบาน สำเนาใบมรณบัตรของลูกจางที่
เสียชีวิต และสำเนาทะเบียนบัตรประจำตัวประชา
ขน สำเนาทะเบียนบาน สำเนาทะเบียนสมรส 
สำเนาทะเบียนหยาของทายาท 
       ๙.คำส่ังจางคร้ังแรกและคำส่ังเล่ือนขั้น
เงินเดือนคร้ังสุดทาย 

สอบสวน
บำเหน็จปกติ 
(ลูกจาง กทม.
ถึงแกกรรม 
๔. แบบรับรอง
ประวัติทำงาน
และเวลา
ทวีคูณ 
 ๕. หนังสือ
รับรองวันลา 
๖. บันทึกการ
สอบสวนการ
เปนทายาท       
๗.แบบแสดง
รายการหัก
ลดหยอนภาษี
เงินได 

 
 
 
 
 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
   จัดทำหนังสือถึงกองบำเหน็จบำนาญขออนุมัติ
จายเงินบำเหน็จ พรอมสงเอกสารตามขั้นตอนที่            
๑-๓ แนบไปพรอมหนังสือ เพ่ือใหกองบำเหน็จ-
บำนาญพิจารณาดำเนินการตามอำนาจหนาที่ตอไป 

หนังสือถึงกองบำเหน็จ
บำนาญเพ่ือขออนุมัติ
จายเงินบำเหน็จแก
ลูกจางหรือทายาทมี
เอกสารประกอบ

ครบถวนและถูกตอง 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

- -หนังสือสง
เร่ืองให               
กองบำเหน็จ
บำนาญ 
  

สงเรื่องใหกองบำเหน็จ-
บำนาญพิจารณาดำเนินการ

ตามอำนาจหนาที ่
  
 

จัดทำเอกสารประกอบ 
การขอรับเงินบำเหน็จ 
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6. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > 6.๗ กระบวนการยอยการจายเงินบำเหน็จลูกจางประจำ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๕  ๑ วัน ขั้นที่ ๕ 
    เมื่อไดรับเร่ืองอนุมัติใหจายเงินบำเหน็จแกลูกจาง
หรือทายาทแลวแตกรณี จากกองบำเหน็จบำนาญ
แลว ใหจัดทำใบคำขอเบิกจายเงินบำเหน็จสงใหฝาย
การคลังดำเนินการตอไป 
 
 
 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตั้งฎีกาเบิกจายเงินให
ลูกจางหรือทายาท 
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7.กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 7.1 กระบวนการยอยการเงิน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

1-15 วัน ขั้นที่ ๑ 
   ต้ังฎีกาเบิกจายเงินเดือน คาจางและเงิน 
รายจายอ่ืน ตามงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ 
โดยปฏิบัติตามระเบียบ  หลักเกณฑและ 
ระยะเวลาที่กำหนด 
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก 
จายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงินและ 
การตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ 
 

เอกสาร เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชีปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 

- ระบบ MIS 2 -ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย
การรับเงิน การ
เบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การ
นำสงเงินและการ
ตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ 
- ฎีกาเบกิจายเงิน 

๒  1 วัน ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ ดำเนินการเบิกจายเงินในหมวดตาง ๆ 
เชน เงินเดือน คาจางประจำ คาจางชั่วคราว 
คาตอบแทน ฯลฯ ตามระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงินและ 
การตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕  ใหผูมีสิทธิรับเงิน 
  ๒.๒ สงหลักฐานการจายเงินสงคืนใหฝายการ
คลังตรวจสอบ 
  
 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก 
จายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การ
นำสงเงินและ 
การตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ 
 
  
  

เอกสาร เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชีปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 

- -ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย
การรับเงิน การ
เบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การ
นำสงเงินและการ
ตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ 
 -ฎีกาเบิกจายเงิน 
 -หลักฐานการลง
ชื่อรับเงินของผูมี
สิทธิ 

๓  ๑๐ ปขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๓ 
   เก็บรักษาฎีกาและหลักฐานประกอบฎีกา 
เชน ใบสำคัญการจายเงิน ที่ฝายการคลังสงคืน
มา เพ่ือการตรวจสอบ 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน 
และบัญชีปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 

- -หนังสือสงฎีกาฯ 
  

 

 

เก็บรักษาฎีกาที่
ฝายการคลัง

สงคืนมา 

ต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

จายเงินใหผูมีสิทธ ิ
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7. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > 7.2 กระบวนการยอยงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

๓๐ วัน ขั้นที่ ๑ 
   จัดทำคำขอต้ังงบประมาณประจำป 
โดยปฏิบัติ ตามระเบียบ หลักเกณฑ 
และระยะเวลาที่กำหนด 
  
 

- หนังสือส่ังการ เอกสาร เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
หรือชำนาญงาน 
  

- ระบบ MIS 2  -คำขอต้ัง
งบประมาณ 
 -หนังสือส่ังการ 

๒  ตลอดป 
งบประมาณ 

ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ ตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ 
ของฝายรักษาความสะอาดฯ 
   ๒.๒ ขอเงินงวด-ดำเนินการใชจายเงินใน 
แตละหมวด ตามระเบียบและต้ังฎีกาเบกิจาย 
   ๒.๓ ติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ 
ลงบัญชีคุมงบประมาณ ลงบัญชีการเบกิจาย 
งบประมาณ 
   ๒.๔ รายงานผลการใชจายเงินตาม 
งบประมาณ 

-ขอบัญญัติงบประมาณ 
รายจายประจำป 
-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานหรือ 
หรือชำนาญงาน 
  

-  -ขอบัญญัติ 
งบประมาณ 
รายจายประจำป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริหารงบประมาณ 
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บริหารงบประมาณ 

จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณ 



8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุ > 8.๑ กระบวนการยอยการควบคุมการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
   ๑.๑ จัดทำบัญชีพัสดุ ครุภัณฑเมื่อไดรับ 
เพ่ิมใหม 
   ๑.๒ ลงบัญชีแยกประเภทพัสดุแตละประเภท 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

-  -บัญชีพัสดุ
ครุภัณฑ 
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ จายพัสดุตามหลักฐานใบเบิก ซึ่งมี 
ผูบังคับบัญชาอนุมัติจาย 
   ๒.๒ ลงบัญชีหนาจายพัสดุที่จายออก  
ยอดคงเหลือแตละประเภท 
   ๒.๓ เก็บหลักฐานใบเบิกรวบรวมไว 
   ๒.๔ รายงานยอดการจายพัสดุประจำวันให 
หัวหนากลุมงานทราบ 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- -ใบเบิกพัสดุ 
 -บัญชีพัสดุ
ครุภัณฑ 
 -รายงานยอดการ
จายพัสดุ
ประจำวัน 
 

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   ๓.๑ ตรวจสอบยอดคงเหลือพัสดุแตละ 
ประเภทในบัญชีและตรวจนับของ 
   ๓.๒ พัสดุใดคงเหลือนอยรายงานหัวหนา 
กลุมงาน เพ่ือดำเนินการจัดซื้อเพ่ิมใหเพียงพอ 
การใชงาน 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- -รายงานพัสดุ
คงเหลือ 
  
 

๔  ๓ วัน ขั้นที่ ๔ 
   ๔.๑ รายงานยอดจายพัสดุแตละประเภท 
และยอดคงเหลือใหหัวหนาฝายทราบทุกเดือน 
พรอมทั้งยอดพัสดุชำรุดที่รับคืน 
   ๔.๒ ตรวจสอบยอดพัสดุแตละประเภทมียอด 
คงเหลือจำนวนเทาใด เมื่อวันส้ินปงบประมาณ 
   ๔.๓ ตรวจนับพัสดุชำรุดที่รับคืน รายงาน 
หัวหนาฝายเพ่ือดำเนินการขออนุมัติจำหนาย 
ตามขอบัญญัติ 
   ๔.๔ จัดทำทะเบียนพัสดุและครุภัณฑชำรุด 
ที่จะขออนุมัติจำหนาย 
   ๔.๕ ทำหนังสือสงใหฝายการคลังดำเนินการ 
จำหนายทรัพยสินตามขอบัญญัติกรุงเทพ- 
มหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ ตอไป 

- 
 
 
 
 
 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- -รายงานยอดจาย
พัสดุและยอด
คงเหลือ พัสดุ 
ชำรุดประจำเดือน 
 -ทะเบียนพัสดุ
และครุภัณฑชำรุด 
 -หนังสือแจง 
ฝายการคลัง 
ดำเนินกาจำหนาย 
ทรัพยสินฯ 

 

รับพสัดุ 

ควบคุมพัสดุ 

สำรวจพัสดุคงเหลือ 

รับพสัดุ 

ควบคุมพัสดุ 

สำรวจพัสดุคงเหลือ 

รับพสัดุ 

ควบคุมพัสดุ 

รายงานการจาย
พัสดุและจำหนาย
พัสดุครุภัณฑ์ที่ชํารุด 

สำรวจพัสดุคงเหลอื 

รับพสัดุ 

ควบคุมพัสดุ 
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8. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุ > 8.๒ กระบวนกายอยการควบคุมการเบิกจายน้ำมัน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   จัดทำใบเบิกน้ำมัน จำนวนน้ำมันที่ไดรับ 
อนุมัติแตละคันแตละงวด จาก ระบบ MIS ๒  
ระบบน้ำมันหนวยงานแลวลงรายการ 
ควบคุมในสมุดเบิกน้ำมันประจำวัน 

จำนวนน้ำมันที่เบิกไม
เกินความจุถังและ                  
ไมเกินจำนวนโควตา
น้ำมันที่ไดรับอนุมัติ 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

ระบบ MIS ๒ 
ระบบน้ำมัน 
(หนวยงาน  
  
 

- 

3  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   รวบรวมสำเนาใบเบิกน้ำมันทุก ๆ คัน 
เมื่อเจาหนาที่หรือพนักงานขับรถเบิกน้ำมันจาก 
สถานีจายน้ำมันเรียบรอยแลว 
 

   กอนทำใบเบิกน้ำมัน
ฉบับใหม ขอสำเนาใบ
เบิกน้ำมันฉบับเกาคนื 
จากเจาหนาท่ีหรือ
พนักงานขับรถ 
ทุกคร้ัง 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- - 

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   จัดทำสถิติการเบิกจายน้ำมันประจำเดือน 
 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

 
สถิติการ
เบิกจาย 
น้ำมัน 
  
 

- 

๔  ๓ วัน ขั้นที่ ๔ 
    รายงานการเบิกจายน้ำมันประจำเดือน 
ตอฝายการคลัง 
  

- 
 
 
 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

ระบบ MIS ๒ 
ระบบน้ำมัน 
(หนวยงาน  

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำใบเบิกน้ำมัน 
และสมุดควบคุม 

รวบรวมสำเนา 
ใบเบิกน้ำมัน 

จัดทำใบเบิกน้ำมัน 
และสมุดควบคุม 

รวบรวมสำเนา 
ใบเบิกน้ำมัน 

จัดทำสถิติ 

จัดทำใบเบิกน้ำมัน 
และสมุดควบคุม 

รวบรวมสำเนา 
ใบเบิกน้ำมัน 

รายงาน 

จัดทำสถิติ 

จัดทำใบเบิกน้ำมัน 
และสมุดควบคุม 

รวบรวมสำเนา 
ใบเบิกน้ำมัน 
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9. กระบวนการงานควบคุมและบำรุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 9.1 กระบวนการยอยการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

 
 
๑๐ นาที 
ตอคัน 
  

๑ วัน 
  

ขั้นที่ ๑ 
   ๑.๑ มอบกุญแจรถใหพขร.ท่ีมารับรถ เพ่ือนำ 
ออกปฏิบัติงาน ตรวจความเรียบรอยรวมกัน 
   ๑.๒ ใหพขร.ลงนามรับมอบรถและกุญแจรถ 
พรอมลงเวลานำรถออกปฏิบัติงานในแบบฟอรม 
   ๑.๓ รายงานจำนวนรถที่ออกปฏิบัติงาน 
ประจำวันใหหัวหนากลุมงานทราบ 

- เอกสาร 
บุคคล 

 
 
 

นายทาหรือ หรือ 
หัวหนาพนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย  
หรือผูควบคุมงาน 
(เก็บขนมูลฝอย  

ใบนำรถออก 
ปฏิบัติงานและ 
เขาจอดหลัง
เลิกปฏิบัติงาน 
  
 

ใบนำรถออก 
ปฏิบัติงานและ 
เขาจอดหลังเลิก 
ปฏิบัติงาน 
  
  
 

๒   
 
 
๒๐ นาที 
ตอคัน 

ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ ลงเวลาที่ พขร.นำรถเขาเก็บเมือ่เลิกงาน 
   ๒.๒ ตรวจสอบเลขไมล ตรวจวัดน้ำมันเชื้อเพลิง 
คงเหลือ ตรวจสภาพความเรียบรอยของ 
ยานพาหนะ 
   ๒.๓ รับมอบกุญแจรถ แจงให พขร.ลงนาม 
สงรถในแบบฟอรม 
   ๒.๔ รับมอบใบรายงานการปฏิบัติงานของ 
พขร. เพ่ือรวบรวมนำสงกลุมงานรักษาความ
สะอาด 

- เอกสาร 
บุคคล 

นายทาหรือ หรือ 
หัวหนาพนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย  
หรือผูควบคุมงาน 
(เก็บขนมูลฝอย  

ใบนำรถออก 
ปฏิบัติงานและ 
เขาจอดหลัง
เลิกปฏิบัติงาน 

ใบนำรถออก 
ปฏิบัติงานและ 
เขาจอดหลังเลิก 
ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สงมอบ
ยานพาหนะ 

 

 

รับมอบ
ยานพาหนะ 
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9. กระบวนการงานควบคุมและบำรุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 9.2 กระบวนการยอยการซอมบำรุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

๑๕ นาที 
ตอคัน 

 
 
 

แลวแต 
กรณีความ
เสียหาย 

ขั้นที่ ๑ 
๑.๑ ตรวจน้ำมันเคร่ือง น้ำมันเบรค 
น้ำในหมอน้ำ น้ำกล่ันในแบตเตอร่ี ลมยาง 
ทุกลอ ถาพบวาต่ำกวาเกณฑที่กำหนด 
ใหจัดเติมใหเรียบรอยและทดสอบเคร่ืองยนต 
  ๑.๒ ถาพบขอบกพรอง แกไขการขัดของ 
ที่สามารถจัดทำใหเรียบรอย 
  

- เอกสาร พนักงานขับรถ - - 

๒  ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

ขั้นที่ ๒ 
กรณีที่ ๑ สงซอม กรก. 
   1.๑ ตรวจสภาพทั้งหมดวาควรจะซอม 
อะไรบาง 
  1.๒ จัดทำรายการซอมตามแบบฟอรม 
เสนอหัวหนาฝาย นำเสนอผูอำนวยการเขต 
ลงนามใบส่ังซอม 
  1.๓ ถารถสามารถขับเคล่ือนไดให พขร. 
นำสง กรก. พรอมใบสงซอม ถารถไม 
สามารถขับเคล่ือนได ใหประสานงาน กรก. 
นำรถยกมายกหรือลากจูง 
   กรณีที่ ๒ สงซอมอูเอกชน 
   ๒.๑ ตรวจสภาพการชำรุดท่ีจะซอมวา 
มีอะไรบาง 
   ๒.๒ ประมาณราคาคาซอมเสนอ 
หัวหนาฝาย 
   ๒.๓ สงเร่ืองใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ 
จัดจางดำเนินการตามตอไป 

- เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- -รายการซอมฯ 
 -ใบส่ังซอมฯ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
-รายการซอมฯ 
 -ประมาณราคา 
คาซอมฯ 
  

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

ขั้นที่ ๓ 
   ๓.๑ จัดทำบัญชีกำหนดวันที่รถคันใด 
จะตองเขาเปล่ียนถายน้ำมันเคร่ือง 
  ๓.๒ จัดทำรายการซอมตามแบบฟอรม 
เสนอหัวหนาฝาย นำเสนอผูอำนวยการเขต 
ลงนามใบส่ังซอม 
  ๓.๓ สงรถให กรก.ดำเนินการ 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

 -บัญชีกำหนด
วันนำรถเขา
เปล่ียนถาย
น้ำมันเคร่ือง 

 -บัญชีกำหนดวัน 
นำรถเขาเปล่ียน 
ถายน้ำมันเคร่ือง 
 -รายการซอมฯ 
 -ใบส่ังซอมฯ 
  
   

ตรวจความพรอม 
ของยานพาหนะ 

 

สงยานพาหนะ 
เขาซอม 

เปลี่ยนถาย 
น้ำมันหลอลืน่ 
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9. กระบวนการงานควบคุมและบำรุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 9.2 กระบวนการยอยการซอมบำรุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางองิ 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
   ๔.๑ เตรียมแผนกราฟ (แทรคโคกราฟ  
ที่จะใชงานของยานพาหนะแตละประเภท 
ใหพรอม 
   ๔.๒ ใสและถอดแผนกราฟตามกำหนด 
๗ วัน ของยานพาหนะแตละคัน 
   ๔.๓ ทำหนังสือเสนอสงแผนกราฟให 
กองจัดการขยะ สงปฏิกูลและของเสีย 
อันตราย สสล. ดำเนินการวิเคราะห 

- เอกสาร นายทาหรือ หรือ 
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย  
หรือผูควบคุมงาน 
(เก็บขนมูลฝอย 

- -แผนแทรคโค
กราฟ 
 -หนังสือสงแผน 
แทรคโคกราฟ
วิเคราะหฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การควบคุมการใช 
ยานพาหนะ 
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๑18 

 



9. กระบวนการงานควบคุมและบำรงุรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 9.3 กระบวนการยอยจัดทำสถิติและประวัติยานพาหนะ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

ทุกวัน ขั้นที่ ๑ 
   เก็บรวบรวมขอมูลที่เก่ียวของกับการนำ 
รถไปใชงานประจำวัน เชน จำนวนเที่ยว 
ความส้ินเปลืองน้ำมัน ระยะทาง การลางทำ
ความสะอาดรถและการซอมบำรุงตามแบบ
พิมพที่กำหนด 

รถทุกคันตองใส-
เปล่ียน-ถอดแผนแทรค
โคกราฟทุก ๗ วัน 

เอกสาร นายทาหรือผูชวย- 
หัวหนาพนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย  หรือ 
หัวหนาพนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย  
 

-  -สถิติขอมูลการ
ใชรถ 
ประจำวันฯ 
  
  
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   นำขอมูลมาบันทึกและจัดแสดงในรูปของ
สถิติและจัดทำประวัติการซอม 
ยานพาหนะทุกคร้ังที่ซอม 

- 
 
 
 
 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- -ขอมูลการใชรถฯ 
 -กราฟสถิติ 
 -ประวัติ
ยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บขอมูล 

 

จัดทำสถิติและ 
ประวัติยานพาหนะ 
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9. กระบวนการงานควบคุมและบำรุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > 9.4 กระบวนการยอยการควบคุมการใชแทรคโคกราฟ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

ทุกวัน ขั้นที่ ๑ 
    ควบคุมการใชงานของแทรคโคกราฟ  
นับต้ังแตการใส-เปล่ียน-ถอดใหถูกตอง 
(เฉพาะรถท่ีมีเคร่ืองแทรคโคมิเตอร  
  

     รถทุกคันตองใส-
เปล่ียน-ถอดแผนแทรค
โคกราฟทุก ๗ วัน 

เอกสาร นายทาหรือผูชวย- 
หัวหนาพนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย  หรือ 
หัวหนาพนักงานทั่วไป 
(เก็บขนมูลฝอย  
  
 

- แผนแทรคโค
กราฟ 

๒  ๗ วัน ขั้นที่ ๒ 
   รวบรวมแผนแทรคโคกราฟพรอมจัดทำ
หนังสือสงใหสำนักส่ิงแวดลอมดำเนินการ
ประมวลผล 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

-   - หนังสือสงแผน 
แทรคโคกราฟฯ 
 -แผนแทรคโค
กราฟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การควบคมุใส-ถอด 
แผนแทรคโคกราฟ 

สงวิเคราะห 
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10. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > ๑0.1 กระบวนการยอยการรวบรวมรายงานและจัดทำสถิติ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

 ขั้นที่ ๑ 
รับรายงานผลการปฏิบัติงานประจำวันจาก 
เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานสนาม ลงทะเบียนรับ 
ตามระเบียบสารบรรณ 
  
 
 
 
 

- เอกสาร 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- รายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน
ประจำวัน 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ 2 
เสนอรายงานถึงหัวหนาฝายทราบโดยผาน 
หัวหนากลุมงาน 
 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- รายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน
ประจำวัน 

 
๓ 
 
 

  ขั้นที่ 3 
สงรายงานใหกลุมงานธุรการเพ่ือ
ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ 
  
 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- รายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน
ประจำวัน 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
รับรายงานกลับจากกลุมงานธุรการ 
แลวลงสถิติหรือเก็บรายงานไวเปนหลักฐาน 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- รายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน
ประจำวัน 

 

 

 

 

 

รับรายงาน 

 

เก็บสถิติรายงาน 

 

รับรายงาน 

 

เสนอรายงาน 

สงรายงาน 

รับรายงาน 

 

เสนอรายงาน 

สงรายงาน 

รับรายงาน 

 

เสนอรายงาน 
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๑0. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > ๑0.2 กระบวนการยอยการรวบรวมขอมูลและรายงาน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   1.1 เก็บรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน 
ประจำวันของแตละกลุมงานจากเจาหนาที่  
   1.2 เก็บรวบรวมขอมูลจากสวนราชการ 
หนวยงาน ชุมชน หรือผูที่เก่ียวของ ตามหนาที่ 
ความรับผิดชอบชองแตละกลุมงาน 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือชำนาญงาน 
เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือชำนาญงาน 

- - 

๒  ๓ วัน ขั้นที่ ๒ 
   ๒.๑ จัดทำรายงานขอมูลการปฏิบัติงาน
ประจำวันหรือขอมูลที่รวบรวมไดของแตละกลุม
งานเสนอหัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ 
ทราบ 
   ๒.๒ รวบรวมรายงานประจำเดือนทำรายงาน
ขอมูลการปฏิบัติงานและผลงานความกาวหนา 
ตามแบบฟอรมการรายงานขอมูลสถิติ 

- 
 

เอกสาร 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือชำนาญงาน 
เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือชำนาญงาน 

ตามแบบฟอรม 
ที่ สสล.กำหนด 

หนังสือส่ังการของ 
กรุงเทพมหานคร 

๓  ๑ วัน ขั้นที่ ๓  
   จัดทำหนังสือสงขอมูลถึงหนวยงานที่
เก่ียวของเสนอหัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ 
นำเรียนผูอำนวยการเขตลงนามหนังสือ 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 
เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
หรือชำนาญงาน 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือชำนาญงาน 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บรวบรวมขอมูล 

 

สงขอมูลรายงาน 
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จัดทำรายงานขอมูลการ
ปฏิบัติงาน 



๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร                               
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
   เมื่อเจาหนาที่ตรวจพบมีบุคคลภายนอก 
กระทำละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร 
รายงานใหผูบังคับบญัชาทราบหรือในกรณี
ยานพาหนะเกิดอุบัติเหตุพนักงานขับรถตองแจง
ใหผูบังคับบัญชาทราบ พรอมกับรายงานตัวตอ
พนักงานสอบสวนทองที่ที่เกิดเหตุโดยทันที การ
รายงานใหรายงานโดยแบบพิมพอุบัติเหตุที่
กำหนด 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ชำนาญงาน หรือ 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 
หรือพนักงานขับรถ 

แบบรายงาน 
อุบัติเหตุ 

-หนังสือรายงาน
การเกิดเหตุ
กระทำละเมิดฯ 
หรือรายงาน
อุบัติเหตุ 
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   เมื่อไดรับรายงาน เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
จะไปตรวจสอบรวบรวมพยานหลักฐาน 
สถานที่เกิดเหตุ ความเสียหายของทรัพยสิน 
หรือยานพาหนะของกรุงเทพมหานคร 
   กรณีเห็นวาการกระทำละเมิดเปนความผิด 
อาญาดวยใหผูอำนวยการเขตมีหนังสือ 
แจงความหรือรองทุกขเพ่ือดำเนินคดีอาญา 
กับผูกระทำละเมิดตามระเบียบที่  
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครกำหนด 
 

 -ขาราชการระดับ ๓ 
ขึ้นไปหรือเทียบเทาที่
ไดรับแตงต้ังจาก 
ผูอำนวยการเขต เปน
เจาหนาที่ตรวจสอบ
รวบรวมพยานหลักฐาน 
 -ผูอำนวยการเขตแจง
ความหรือรองทุกขตอ
พนักงานสอบสวน 
ทองที่เกิดเหตุภายใน ๓ 
วันนับแตวันทราบเหตุ
ละเมิด 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏบิัติงาน 
ชำนาญงาน หรือ 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ืองการชดใช 
คาเสียหายอันเกิด
จากการกระทำ
ละเมิด พ.ศ. 
๒๕๒๙ ขอ ๗ 
 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธีปฏิบัติ 
เก่ียวกับการชดใช 
คาเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด
พ.ศ.๒๕๓๒  
ขอ ๔ 
 -ภาพถายความ
เสียหาย 
 -แผนที่เกิดเหตุ 
 -หนังสือแจง
ความฯ 
 -รายงาน
ประจำวันคดี 
 

รายงานแจงเหต ุ

 

ตรวจสอบสถานทีเ่กิดเหตุ
และความเสียหาย 

๑23 
ค

ู่มือการป
ฏ

ิบ
ัต

งิาน 
ฝ่

ายรักษ
าความ

สะอาด
และสวนสาธารณ

ะ  สาํนกังาน
เขต

 



๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร                               
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ ๓ 
   ๓.๑ กรณีที่การกระทำละเมิดมีวงเงิน 
คาเสียหายไมเกินสามพันบาท ผูอำนวย 
การเขตมีอำนาจพิจารณาใหมีการชดใชได 
แลวรายงาน ป.กทม. 
   ๓.๒ กรณีคาเสียหายเกินสามพันบาท 
ใหผูอำนวยการเขตแตงต้ังคณะกรรมการ 
ตีราคาความเสียหายทรัพยสินที่ถูกกระทำ 
ละเมิด 
       กรณีจำเปนตองแตงต้ังเจาหนาที่ 
นอกสังกัดหรือบุคคลภายนอก เสนอ ป.กทม. 
เปนผูแตงต้ัง 
 

ผูอำนวยการเขตแตงต้ัง
ขาราชการ 
ระดับ ๓ ขึ้นไปหรือ
เทียบเทา จำนวนไม
นอยกวาสามคน เปน
คณะกรรมการฯ 

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ชำนาญงาน หรือ 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 

- -ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชดใช
คาเสียหาย 
อันเกิดจากการ
กระทำละเมิด 
พ.ศ.๒๕๒๙ 
 ขอ ๗ วรรคสอง 
 -ใบเสร็จรับเงินฯ 
 -ใบนำสงเงินฯ 
 -หนังสือรายงาน 
ปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 -คำส่ังแตงต้ัง 
  คณะกรรมการฯ 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ ๔ 
  เมื่อคณะกรรมการฯ ตีราคาเสร็จเรียบรอย 
สงทรัพยสินซอมแซมทันที ยกเวนกรณี 
ผูกระทำละเมิดยินยอมชดใชคาเสียหายโดย 
ใชเปนทรัพยสินที่มีคุณภาพหรือปริมาณ 
อยางเดียวกัน หรือซอมแซมใหอยูในสภาพ 
เดิมตองบันทึกสภาพความเสียหายของ 
ทรัพยสินพรอมภาพถายไวเปนหลักฐาน 

 

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ชำนาญงาน หรือ 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 
 

- -ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชดใช
คาเสียหายอันเกิด
จากการกระทำ 
ละเมิด พ.ศ.๒๕๒๙
ขอ ๑๕ 

 -รายงานตีราคา 
ความเสียหายฯ 

๕  
 
 
 
 
 
 
 

 
๑๕ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๕ 
   ดำเนินการใหผูกระทำละเมิดชดใชคา 
เสียหายตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง  
การชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด  
พ.ศ.๒๕๒๙ขอ ๙, ๑๐, ๑๑, ๑๒, ๑๓, ๑๔  
และระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี 
ปฏิบัติเก่ียวกับการชดใชคาเสียหายอันเกิด 
จากการละเมิดพ.ศ.๒๕๓๒ ขอ ๖, ๗, ๘, ๙ 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่งานรักษา 
ความสะอาดปฏิบัติงาน 
ชำนาญงาน หรือ 
เจาพนักงานการเกษตร 
ปฏิบัติงานหรือ 
ชำนาญงาน 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชดใช
คาเสียหาย 
อันเกิดจากการ
กระทำละเมิด 
พ.ศ.๒๕๒๙ ขอ 
๙,๑๐,๑๑,๑๒,๑๓
,๑๔ 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ               
ตีราคาความเสียหาย

ทรัพยสินที่ถูก                   
กระทำละเมิด 

ดำเนินการให
ผูกระทำละเมิด
ชดใชคาเสียหาย 

 

ซอมแซมทรัพยสินที่ถูก                   
กระทำละเมิด 
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๑24 



๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร                               
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
           (ตอ  

 
 

๑๕ วัน 

    ถาหากตกลงกันได และมีการชดใชตาม 
ขอบัญญัติฯแจงหนังสือเสนอ ป.กทม.ยุติเร่ือง 
    กรณีตกลงกับคูกรณีไมไดใหสรุปรายละเอียด
พรอมเอกสารหลักฐานตาง ๆ สงสำนักงาน
กฎหมายและคดีดำเนินการ 

ภายใน ๑๕ วันนับแต
วันที่ไมสามารถตกลง
กันได และกอนวัน 
ขาดอายุความไมนอย
กวา ๑๒๐ วัน 

- - -  -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธีปฏิบัติ 
เก่ียวกับการชดใช 
คาเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด 
พ.ศ.๒๕๓๒ 
ขอ ๖, ๗, ๘, 
๙,๑๑,๑๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการให
ผูกระทำละเมิด
ชดใชคาเสียหาย 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.2 กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอกรุงเทพมหานคร         
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

ในทันที ขั้นที่ ๑ 
   1.1 เจาหนาที่ผูกระทำละเมิดรายงาน 
ความเสียหายที่เกิดขึ้นใหผูบังคับบัญชาทราบ 
โดยไมชักชา  
  1.2 หัวหนาหนวยงานที่เจาหนาที่ผูกระทำ 
ละเมิดสังกัดและไดรับความเสียหายทราบเร่ือง 
จะรายงานตามลำดับชั้นจนถงึ ผว.กทม. 
(ในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐ  หรือ 
บุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมายทราบ 

- เอกสาร เจาหนาที่ผูกระทำ 
ละเมิด 
 

- -หนังสือรายงานฯ 
  
  
 

๒  ๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
  ผูอำนวยการเขตฯ ซึ่งเปนบคุคลที่ ผว.กทม. 
มอบหมายไดรับรายงานที่เกิดขึ้นแกกรุงเทพ- 
มหานคร และพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุอันควร 
เชื่อวาความเสียหายเกิดจากการกระทำของ 
เจาหนาที่ ตองแตงต้ังคณะกรรมการสอบ 
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด จำนวนไมเกิน  
๕ คน โดยไมชักชา ไมควรเกิน ๑๕ วันนับแตรู 
หรือทราบความเสียหาย โดยแตงต้ังจากเจาหนาที่                                        
ของหนวยงานที่เจาหนาที่ผูกระทำละเมิดสังกัด 
ตามที่เห็นสมควร คำส่ังกำหนดการดำเนินการ 
แลวเสร็จของคณะกรรมการฯไวไมเกิน 60วัน 
นับแตวันที่แตงต้ัง เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็น 
เก่ียวกับผูตองรับผิด และจำนวนคาสินไหม 
ทดแทนที่ผูนั้นตองชดใช 
  2.2 คณะกรรมการฯ ดำเนินการสอบสวน 
ขอเท็จจริง เมื่อสอบสวนเสร็จส้ินแลว รายงานผล 
การสอบสวนให ผว.กทม.วินิจฉัยส่ังการตอไป 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
หลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับ 
ความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที่ 
พ.ศ.2539 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  
 คณะกรรมการฯ 
  

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

คำส่ังแตงต้ัง 
คณะกรรมการฯ 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการสอบสวน 
และสำนวนฯ 
 

เจาหนาที ่
ผูกระทำละเมิด

รายงานความเสียหาย 

 

แตงตั้งคณะกรรมการ               
สอบขอเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.2 กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอกรุงเทพมหานคร         
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
๓ 
 
 

 ๗ วัน ขั้นที่ 3 
    3.1 จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม.รายงานผล 
การสอบขอเท็จจริงฯ ของคณะกรรมการฯพรอม 
เสนอความเห็น เพ่ือ ป.กทม.เสนอ ผว.กทม. 
พิจารณาวินิฉัยส่ังการ พรอมจัดทำหนังสือรายงาน 
กระทรวงการคลังสงสำนวนใหตรวจสอบ 
   เมื่อ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย 
ไดรับผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ แลว 
จะวินิจฉัยส่ังการอยางชาไมควรเกิน ๑๕ วัน 
นับแตวันไดรับผลการสอบสวน ซึ่งหากเห็นวา 
คณะกรรมการฯ ไดเสนอขอเท็จจริง ขอกฎหมาย 
และพยานหลักฐานสนับสนุนครบถวน หรือ 
ไดทบทวนความเห็นหรือสอบสวนเพ่ิมเติม 
เสร็จเรียบรอยแลว จะวินิจฉัยส่ังการวา การกระทำ 
ละเมิดที่เกิดขึ้นมีผูรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทน 
หรือไม และเปนจำนวนเทาใด ยังไมแจง 
คำวินิจฉัยใหผูเก่ียวของทราบ  

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 

-  หนังสือรายงาน  
ป.กทม. 
  
 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
    สำนักงานเขตฯ (หนวยงานที่เจาหนาที่ 
ผูกระทำละเมิดสังกัด  รับเร่ืองคืนจาก              
สำนักงานกฎหมายและคดี สงสำนวน 
การสอบสวนไปยังกระทรวงการคลัง  
เพ่ือตรวจสอบภายในกำหนด ๗ วัน นับแตวัน 
วินิจฉัยส่ังการ ยกเวนเปนเร่ืองที่กระทรวง 
การคลัง ประกาศกำหนดวา ไมตองรายงานให 
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 

- - 

๕  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ 5 
   เมื่อสำนักงานเขตฯ ไดรับผลการพิจารณา 
จากกระทรวงการคลังแลว จะตองดำเนินการ 
รายงานใหผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม. 
มอบหมายทราบ และพิจารณาส่ังการใหปฏิบัติ 
ตามความเห็นของกระทรวงการคลัง พรอมกับ 
แจงคำส่ังนั้นใหผูที่เก่ียวของทราบ 
  แตในกรณีท่ีกระทรวงการคลังและ ผว.กทม.  

- 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 

-หนังสือรายงาน 
ผว.กทม.ฯ 
 
 
 
 
 
 

รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัย
สั่งการ 

สงสำนวนให
กระทรวงการคลัง 

ตรวจสอบ 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ
ผลการพิจารณาของ
กระทรวงการคลัง 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.2 กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอกรุงเทพมหานคร         
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
        (ตอ  

มีความเห็นแตกตางกัน และผว.กทม.ไมเห็นดวย 
กับผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง ใหสง 
สำนวนพรอมความเห็นที่แตกตางจากกระทรวง 
การคลังไปใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
วินิฉัยส่ังการใหกรุงเทพมหานครปฏิบัติตามที่ 
เห็นวาถูกตอง และแจงคำส่ังใหผูที่เก่ียวของทราบ 

- -  
- 

 

- - 
  
 

๖     ๑ วัน ขั้นที่ 6 
   กรณีที่เจาหนาที่กรุงเทพมหานครตองชดใช 
คาสินไหมทดแทน ผูอำนวยการเขต ซึ่งเปนบคุคล 
ที่ ผว.กทม.มอบหมาย มีอำนาจออกคำส่ังเรียกให 
เจาหนาที่ผูกระทำละเมิดชดใชคาสินไหมทดแทน 
ภายในเวลาที่กำหนด ซึ่งคำส่ังตองแจงดวยวา 
เจาหนาที่ผูนั้นมีสิทธิอุทธรณคำส่ังและฟองคดี 
ตอศาลไดพรอมกับแจงกำหนดอายุความการ
อุทธรณและอายุความฟองคดีตอศาลใหทราบดวย 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 

- -คำส่ังใหเจาหนาที่ 
ชดใชคาสินไหม 
ทดแทน 
 -หลักฐานการ
รับทราบคำส่ังของ
เจาหนาที่ 
  

๗  
 
 
 
 
 

 ขั้นที่ 7 
   เมื่อเจาหนาที่ไดรับคำส่ังใหชดใชคาสินไหม 
ทดแทน เจาหนาที่จะตองดำเนินการชดใช 
คาสินไหมทดแทนใหแกกรุงเทพมหานคร 
ภายในเวลาที่กำหนด หรือขอผอนชำระได 
  กรณีที่เจาหนาที่ผูกระทำละเมิดไมเห็นดวยกับ 
คำส่ังใหชดใชคาสินไหมทดแทน และเจาหนาที่ 
ผูนั้นอุทธรณคำส่ังฯ ใหสำนักงานเขตฯ สง 
คำอุทธรณของเจาหนาที่ไปให ผว.กทม. 
พิจารณาคำอุทธรณ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 

- -ใบเสร็จรับเงินฯ 
 -ใบนำสงเงินฯ 
 -ใบเสร็จรับเงินฯ 
ของฝายการคลัง 
  
-หนังสืออุทธรณฯ 
- หนังสือนำสง 
หนังสืออุทธรณฯ 

๘   
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๘ 
กรณีเจาหนาที่ผูกระทำละเมิดไมชดใช 
คาสินไหมทดแทน เมื่อถึงกำหนดตามคำส่ังฯแลว 
ใหมีหนังสือเตือนใหเจาหนาที่ผูรับคำส่ัง 
ทำการชำระภายในระยะเวลาที่กำหนดแตตอง 
ไมนอยกวา ๗ วัน  ถาไมมีการปฏิบัติตามคำเตือน 
ใชมาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรืออายัด 
ทรัพยสินของเจาหนาที่ฯ และขายทอดตลาด 
เพ่ือชำระคาสินไหมทดแทนแกกรุงเทพมหานคร 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย 
การยึด อายัดและขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน 
ตามกฎหมายวาดวยวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.2552 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 

- -หนังสืออุทธรณฯ 
 - หนังสือนำสง 
หนังสือุทธรณฯ 
 

ออกคำสั่งใหเจาหนาที่
ผูกระทำละเมิดชดใช                   
คาสินไหมทดแทน 

เจาหนาที่ชดใช                   
คาสินไหมทดแทน 

การบังคับคดีกับ
เจาหนาที่ผูกระทำ

ละเมิด 

 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ
ผลการพิจารณาของ
กระทรวงการคลัง 
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๑28 

 



 

๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > 11.๓ กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก       

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๑ 
  1.1 เจาหนาที่กรุงเทพมหานครทำใหเกิด 
ความเสียหายตอบุคคลภายนอก ถาเจาหนาที่ 
ผูนั้นเห็นวา ความเสียหายเกิดขึ้นเนื่องในการที่ 
ตนไดกระทำในการปฏิบัติหนาที่ จะตองแจงตอ
ผูบังคับบัญชาโดยไมชักชา  
  1.2 หัวหนาหนวยงานที่เจาหนาที่ผูกระทำ 
ละเมิดสังกัดและไดรับความเสียหายทราบเร่ือง 
จะรายงานตามลำดับชั้นจนถึง ผว.กทม. 
(ในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐ  หรือ 
บุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมายทราบ 

- เอกสาร เจาหนาที่ผูกระทำ 
ละเมิด 
 

- หนังสือรายงานฯ 
  
  
 

๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ขั้นที่ ๒ 
   เมื่อผูเสียหายจากการกระทำละเมิดของ 
เจาหนาที่กรุงเทพมหานครในการปฏิบัติหนาที่ 
ใชสิทธิยื่นคำขอตอกรุงเทพมหานครใหพิจารณา
ชดใชคาสินไหมทดแทน และผูอำนวยการเขต
ซึ่งเปนบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย รับคำขอ
แลวออกใบรับคำขอใหไวเปนหลักฐานและ
พิจารณาคำขอโดยไมชักชา ใหแตงต้ัง
คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด จำนวนไมเกิน ๕ คน โดยไมชักชา ไม
ควรเกิน๑๕ วันนับแตรูหรือทราบความเสียหาย 
โดยแตงต้ังจากเจาหนาที่ของหนวยงานที่
เจาหนาที่ผูกระทำละเมิดสังกัดตามที่
เห็นสมควร คำส่ังกำหนดการดำเนินการแลว
เสร็จของคณะกรรมการฯไวไมเกิน 60วันนับแต
วันที่แตงต้ัง เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็น
เก่ียวกับผูตองรับผิด และจำนวนคาสินไหม
ทดแทนที่ผูนั้นตองชดใช 
   กรณีผูเสียหายใชสิทธิฟองคดี ผว.กทม.หรือ 
ผูอำนวยการเขต ซึ่งเปนบคุคลที่ ผว.กทม. 
มอบหมาย จะดำเนินการแตงต้ังคณะกรรมการ
ฯโดยไมชักชา เวนแตมีการแตงต้ัง

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  
  
 
 
 
 
 
 

- คำส่ังแตงต้ัง 
คณะกรรมการฯ 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานการ
สอบสวน 
และสำนวนฯ 
 

เจาหนาที่ผูกระทำ
ละเมิดรายงาน
ความเสียหาย 

 

แตงตั้งคณะกรรมการ               
สอบขอเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > 11.๓ กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก       

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

 
 

              (ตอ  

คณะกรรมการฯไวแลว  
 2.2 คณะกรรมการฯ ดำเนินการสอบสวน 
ขอเท็จจริง เมื่อสอบสวนเสร็จส้ินแลว รายงาน
ผลการสอบสวนให ผว.กทม.วินิจฉัยส่ังการ
ตอไปซึ่งคณะกรรมการฯ ตองพิจารณาเสนอ
ความเห็นดวยวากรุงเทพมหานครตองรับผิด
ชดใชคาสินไหมทดแทนตามคำขอหรือคำฟอง
ของผูเสียหายหรือไม อยางไร เปนจำนวนเทาใด 

 
-ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
หลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับ 
ความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที่ 
พ.ศ.2539 

 
 
คณะกรรมการฯ 
  

 
๓ 
 
 

 ๑ วัน ขั้นที่ 3 
    จัดทำหนังสือถึง ป.กทม.รายงานผลการ 
สอบขอเท็จจริงฯ ของคณะกรรมการฯ พรอม 
เสนอความเห็น เพ่ือเสนอ ผว.กทม.พิจารณา 
วินิฉัยส่ังการ 
   เมื่อ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.
มอบหมายไดรับผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ แลวจะวินิจฉัยส่ังการอยางชาไมควร
เกิน ๑๕ วันนับแตวันไดรับผลการสอบสวน ซึ่ง
หากเห็นวาคณะกรรมการฯ ไดเสนอขอเท็จจริง 
ขอกฎหมายและพยานหลักฐานสนับสนุน
ครบถวน หรือไดทบทวนความเห็นหรือ
สอบสวนเพ่ิมเติมเสร็จเรียบรอยแลว จะวินิจฉัย
ส่ังการวา การกระทำละเมิดที่เกิดขึ้นมีผูรับผิด
ชดใชคาสินไหมทดแทนหรือไม และเปนจำนวน
เทาใด และกรุงเทพมหานครตองรับผิดชดใชคา
สินไหมทดแทนแกผูเสียหายหรือไมอยางไร เปน
จำนวนเทาใดยังไมแจงคำวินิจฉัยใหผูเก่ียวของ
ทราบ  

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 

-  หนังสือรายงาน  
ป.กทม. 
  
 

แตงตั้งคณะกรรมการ               
สอบขอเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด 

รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัย
สั่งการ 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > 11.๓ กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก       

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๔  ๑ วัน ขั้นที่ 4 
    สำนักงานเขตฯ (หนวยงานที่เจาหนาที่ 
ผูกระทำละเมิดสังกัด  รับเร่ืองคืนจาก              
สำนักงานกฎหมายและคดี สงสำนวน 
การสอบสวนไปใหรัฐมนตรีวาการกระทรวง 
มหาดไทย เพ่ือตรวจสอบภายในกำหนด ๗ วัน 
 นับแตวันวินิจฉัยส่ังการ ยกเวนกรณีที่กรุงเทพ 
มหานครมีความเห็นวา ไมตองรับผิดชดใชคา
สินไหมทดแทนตามคำขอของผูเสียหาย และมี
คำส่ังไมชดใช ซึ่งเปนกรณีที่กรุงเทพมหานครยัง
ไมมีความเสียหายเกิดขึ้น ยังไมตองสงสำนวน 
การสอบสวนไปใหรัฐมนตรีวาการกระทรวง 
มหาดไทยตรวจสอบแตอยางใด 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 

- - 

๕  ๑ วัน ขั้นที่ 5 
   เมื่อสำนักงานเขตฯ ไดรับผลการพิจารณา 
จากรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยแลว  
จะตองดำเนินการรายงานใหผว.กทม.ทราบ 
เพ่ือวินิจฉัยส่ังการใหปฏิบัติตามความเห็นของ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย พรอมกับ 
แจงคำส่ังใหผูที่เก่ียวของทราบ และขออนุมัติ
จายเงินชดใชคาเสียหายแกผูเสียหาย ตามขอ ๗
วรรคสอง ของขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง
การชดใชคาเสียหายแกบุคคลภายนอกในกรณี
ละเมิด พ.ศ.๒๕๓๑  
   แตในกรณีที่รัฐมนตรีวาการกระทรวง-
มหาดไทยกับ ผว.กทม.มีความเห็นแตกตางกัน 
ใหรายงาน ผว.กทม.ทราบ เพ่ือวินิจฉัยส่ังการให
ปฏิบัติตามความเห็นของรัฐมนตรีวาการ
กระทรวง-มหาดไทยและแจงคำส่ังใหผูที่
เก่ียวของทราบ และขออนุมัติจายเงินชดใช
คาเสียหายแกผูเสียหาย ตามขอ ๗วรรคสอง 
ของขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ืองการชดใช
คาเสียหายแกบุคคลภายนอกในกรณีละเมิด 
พ.ศ.๒๕๓๑  

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 

- -หนังสือรายงาน 
ผว.กทม.ฯ 
  
 

สงสำนวน 
ใหรัฐมนตรีวาการ 
กระทวงมหาดไทย 

ตรวจสอบ 
  

 

รายงาน ผว.กทม. 
ทราบผลการพิจารณา 
ของรัฐมนตรีวาการ 
กระทรวงมหาดไทย 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > 11.๓ กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอบุคคลภายนอก       

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางองิ 

๖  ๑ วัน ขั้นที่ 6 
   กรณีที่เจาหนาที่กรุงเทพมหานครตองชดใช 
คาสินไหมทดแทนที่กรุงเทพมหานคร ไดชดใช 
คาเสียหายใหแกผูเสียหายผูอำนวยการเขต  
ซึ่งเปนบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย มีอำนาจ
ออกคำส่ังเรียกใหเจาหนาที่ผูนั้น ชำระเงิน
ดังกลาวภายในเวลาที่กำหนด ซึ่งคำส่ังตองแจง
ดวยวาเจาหนาที่ผูนั้นมีสิทธิอุทธรณคำส่ังและ
ฟองคดีตอศาลไดพรอมกับแจงกำหนดอายุ
ความการอุทธรณและอายุความฟองคดีตอศาล 
ใหทราบดวย 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 

- -คำส่ังใหเจาหนาที่ 
ชดใชคาสินไหม 
ทดแทน 
 -หลักฐานการ
รับทราบ 
คำส่ังของ
เจาหนาที่ 
  
  
  

๗  
 
 
 
 
 

 ขั้นที่ 7 
 เมื่อเจาหนาที่ไดรับคำส่ังใหชดใชคาสินไหม 
ทดแทน เจาหนาที่จะตองดำเนินการชดใช 
คาสินไหมทดแทนใหแกกรุงเทพมหานคร 
ภายในเวลาที่กำหนด หรือประนีประนอม 
ยอมความและขอผอนชำระไดตามหลักเกณฑที ่
กำหนดไวในขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง  
การชดใชคาเสียหายแกบุคคลภายนอกในกรณี 
ละมิด พ.ศ.๒๕๓๑ กรณีที่เจาหนาที่ผูกระทำ
ละเมิดไมเห็นดวยกับคำส่ังใหชดใชคาสินไหม
ทดแทน และเจาหนาที่ผูนั้นอุทธรณคำส่ังฯ ให
สำนักงานเขตฯ สงคำอุทธรณของเจาหนาที่ไป
ให ผว.กทม.พิจารณาคำอุทธรณ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 

- -ใบเสร็จรับเงินฯ -
ใบนำสงเงินฯ 
-ใบเสร็จรับเงินฯ 
ของฝายการคลัง 
  
 
 
 
 
-หนังสืออุทธรณฯ 
 - หนังสือนำสง 
หนังสืออุทธรณฯ 

๘   
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ ๘ 
   กรณีเจาหนาที่ผูกระทำละเมิดไมชดใช 
คาสินไหมทดแทน เมื่อถึงกำหนดตามคำส่ังฯ
แลวใหมีหนังสือเตือนใหเจาหนาที่ผูรับคำส่ัง 
ทำการชำระภายในระยะเวลาที่กำหนดแตตอง 
ไมนอยกวา ๗ วัน  ถาไมมีการปฏิบัติตามคำ
เตือนใชมาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรือ
อายัดทรัพยสินของเจาหนาที่ฯ และขาย
ทอดตลาดเพ่ือชำระคาสินไหมทดแทนแก
กรุงเทพมหานคร 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การยึด อายัดและขาย
ทอดตลาด 
ทรัพยสิน ตามกฎหมาย
วาดวยวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ.
2552 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 

- -หนังสืออุทธรณฯ 
 - หนังสือนำสง 
หนังสืออุทธรณฯ 
 

ออกคำสั่งใหเจาหนาที่
ผูกระทำละเมิดชดใช                   
คาสินไหมทดแทน 

เจาหนาที่ชดใช                   
คาสินไหมทดแทน 

การบังคับคดีกับ
เจาหนาที่ผูกระทำ

ละเมิด 
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.4 กระบวนการยอยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเชา ไดรับความเสียหาย                            

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางองิ 

๑  
 
 

ในทันที ขั้นที่ 1 
     1. กรณียานพาหนะเกิดอุบัติเหตุ 
พนักงานขับรถตองแจงใหผูบังคับบัญชาทราบ  
พรอมกับรายงานตัวตอพนักงานสอบสวน 
ทองที่ที่เกิดเหตุโดยทันที การรายงานให 
รายงานโดยแบบพิมพอุบัติเหตุที่กำหนด 
หรือแจงความรองทุกขดำเนินคดีตอพนักงาน 
สอบสวนทองที่เกิดเหตุ 
    2. แจงบริษัทฯ ที่รับประกันภัยรถยนตคันที่ 
เกิดอุบัติเหตุ 
    3. แจงเจาหนาที่ของผูใหเชารถฯ ทราบ 
เพ่ือดำเนินการตอไป 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร พนักงานขับรถ  แบบรายงาน
อุบัติเหตุ 

-หนังสือรายงานการ 
เกิดเหตุกระทำ
ละเมิดฯ 
หรือรายงานอุบัติเหตุ 
 -รายงานประจำวัน 
เก่ียวกับคดี 
  
  
 

๒  ๓ วัน ขั้นที่ 2 
    เมื่อไดรับเร่ืองจากสำนักส่ิงแวดลอมให 
สอบสวนขอเท็จจริง ตองแตงต้ังคณะกรรมการ 
สอบสวนขอเท็จจริงทำการสอบสวน ตรวจสอบ 
ขอเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐาน ใหได 
ขอเท็จจริงเพียงพอ ท่ีคณะกรรมการพิจารณา 
กล่ันกรองเบื้องตนฯ ของสสล.สามารถสรุปผล 
การตรวจสอบไดวาเปนกรณีที่กรุงเทพมหานคร 
สามารถยุติเร่ืองได หรือจักตองชำระหนี้ตาม 
สัญญา 

- 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
  
  
  
  
  
  
  

- -หนังสือ สสล. 
 -คำส่ังแตงต้ังคณะ- 
กรรมการฯ 
 -สำนวนการ
สอบสวนฯ 
  
 
 

 
๓ 
 
 

 ๓ วัน ขั้นที่ 3 
    ทำหนังสือรายงานผลการสอบสวน
ขอเท็จจริง 
ของคณะกรรมการฯ สงใหสำนักส่ิงแวดลอม 
เพ่ือดำเนินการตอไป 
  
 
 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 

-  -หนังสือรายงานผล 
การสอบสวน 
ขอเท็จจริงฯ 
 -สำนวนการ
สอบสวนฯ 

รานงานแจงเหต ุ

แตงตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนขอเท็จจรงิ 

รวมเรื่องรายงาน 
สำนักสิ่งแวดลอม 

รานงานแจงเหต ุ

แตงตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนขอเท็จจรงิ 

รานงานแจงเหต ุ

แตงตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนขอเท็จจรงิ 

รานงานแจงเหต ุ

รวมเรื่องรายงาน 
สำนักสิ่งแวดลอม 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนขอเท็จจรงิ 

รานงานแจงเหต ุ

รวมเรื่องรายงาน 
สำนักสิ่งแวดลอม 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนขอเท็จจรงิ 

รายงานแจงเหต ุ
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๑1. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑1.4 กระบวนการยอยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเชา ไดรับความเสียหาย                            

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสารอางองิ 

๔ 
 
 
 

 ๓ วัน 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 4 
   4.1 เมื่อไดรับเร่ืองจากสำนักส่ิงแวดลอมให 
สำนักงานเขตฯ ดำเนินการแตงต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนขอเท็จริงความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่ เนื่องจากเปนกรณีที่
กรุงเทพมหานครไดชดใชคาเสียหายแกผูใหเชา
และเชื่อวาเหตุเกิดจากการกระทำของเจาหนาที่
สำนักงานเขตฯ ตองแตงต้ังคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่
ตามพ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 
พ.ศ.2539 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
วาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 
พ.ศ.2539 ตอไป 
   4.2 เมื่อคณะกรรมการฯดำเนินการเสร็จ 
เรียบรอยแลวและ ผว.กทม.วินิจฉัยส่ังการเปน 
ประการใดแลวใหรายงาน สสล.ทราบ 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย 
ความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที่  
พ.ศ.2539  

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
 

-  -หนังสือของ สสล. 
 -คำส่ังแตงต้ัง 
คณะกรรมการ 
สอบขอเท็จจริงฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แตงตั้ง
คณะกรรมการ  
สอบขอเท็จจริง 
ความผิดทาง

ละเมิดฯ 
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