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๑ 

 

 

ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายเทศกิจเล่มนี้ มีวัตถุประสงค์ให้เจ้าหน้าท่ีเทศกิจผู้ปฏิบัติหน้าท่ีตามส านักงานเขต   
ใช้เป็นแนวทางประกอบการปฏิบัติหน้าท่ี เพื่อให้เกิดความเข้าใจในตัวบทกฎหมาย ระเบียบ ขัน้ตอนการปฏิบัติ
หน้าท่ีเหมือนกัน ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและเป็นคู่มือศึกษา เนื่องจาก  กฎหมาย ระเบียบ หรือขั้นตอนต่างๆ        
ได้มีการปรับปรุง เปล่ียนแปลง ท าให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน มีอุปสรรคขาดความคล่องตัวในการท างาน 
คณะท างานจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตจึงได้ปรับปรุง รวบรวม ระเบียบ ค าส่ังต่างๆ 
หนังสือส่ังการ และก าหนดขั้นตอน ท่ีเหมาะสมท่ีสามารถน ามาใช้ได้อย่างเข้าใจมากยิ่งขึ้น  

คณะท างานจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขต หวังว่าคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายเทศกิจท่ีได้
ปรับปรุงใหม่นี้ จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีฝ่ายเทศกิจส านักงานเขตต่อไป 

 
 
 
 

                           คณะผู้จัดท า 
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- ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี ๔๓๑๐/๒๕๕๑ เรื่อง แต่งต้ังผู้มีอ านาจเปรียบเทียบปรับ  
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ตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
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- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๔/๕๒๕ ลงวันท่ี ๒ เมษายน ๒๕๓๕ เรื่อง การปฏิบัติหน้าท่ีตาม

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๘๐๒ ลงวันท่ี ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๓๕ เรื่อง การรายงาน
ผลการปฏิบัติตามแบบท่ี ๖ และอัตราการเปรียบเทียบปรับตามพระราชบัญญัติ
รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

- กระบวนการบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมายพระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 
๒๕๓๕ 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน  
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๖) ออกตามความในพระราชบัญญัติการ

สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

- กฎกระทรวงก าหนดแบบบัตรประจ าตัวเจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
และผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมกิจการรับท าการเก็บ ขน หรือก าจัดส่ิง
ปฏิกูล หรือมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจหรือโดยได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิด
ค่าบริการ พ.ศ. ๒๕๔๑ 

 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๔  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๖ 
 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ พ.ศ. 
๒๕๔๕ 

 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเล้ียงหรือปล่อยสัตว์ พ.ศ. ๒๕๔๕  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเล้ียงหรือปล่อยสัตว์(ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 

- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ห้ามมิให้น าช้างเข้ามาเล้ียงหรือปล่อยในเขต
กรุงเทพมหานคร 

 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ. ๒๕๔๖  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเล้ียงหรือปล่อยสุนัข พ.ศ. ๒๕๔๘  
- ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี ๓๐๘๐/๒๕๓๕ เรื่อง มอบหมายการเปรียบเทียบตาม

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

- ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี ๖๔/๒๕๓๖ เรื่อง การมอบอ านาจของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 

- ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี ๔๔๔๖/๒๕๔๕ เรื่อง แต่งต้ังข้าราชการกรุงเทพมหานคร  



๖ 

 

 

เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๒/๔๖๙ ลงวันท่ี ๒ มีนาคม ๒๕๔๓ 

เรื่อง แนวทางการส่งส านวนคดีความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕   ให้คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี 

 

- กระบวนการบังคับการให้เป็นไปพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒แก้ไข
เพิ่มเติมจนถึงปจัจุบัน 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการด าเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘ ลงวันท่ี ๒๔ ธันวาคม 
๒๕๒๘ 

 

- ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี ๒๘๒๐/๒๕๒๙ ลงวันท่ี ๑๐ ตุลาคม ๒๕๒๙ เรื่อง ก าหนด
หน้าท่ี และความรับผิดชอบของหน่วยงานตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครและ
กฎหมายอื่นท่ีก าหนด ให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของกรุงเทพมหานคร 

 

- ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๗๐๑/๒๕๓๖ ลงวันท่ี ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๓๖ เรื่อง 
แต่งต้ังข้าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีตามความในมาตรา ๙๐ 
วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 

 

- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๒/๙๑๐ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๓๗ เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติในการด าเนินการเกี่ยวกับคดีอาคาร 

 

- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๗๖๑ ลงวันท่ี ๑๒ ธันวาคม ๒๕๓๙ เรื่อง ปัญหา
ข้อบกพร่องและแนวทางด าเนินการเกี่ยวกับการก่อสร้างอาคาร 

 

- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๓/๘๐๘ ลงวันท่ี ๕ มิถุนายน ๒๕๓๕ เรื่อง ให้เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินคดีแก่ผู้กระท าผิดทุกตัวบทกฎหมาย กรณีมีการกระท าผิดกฎหมายหลายฉบับ  

 

- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๒/๒๐๔๒ ลงวันท่ี ๑๓ กันยายน ๒๕๔๓ เรื่อง แนวทางปฏิบัติใน
การร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 

 

- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๒/๑๒๑๐๕ ลงวันท่ี ๙ ธันวาคม ๒๕๔๒ เรื่อง แนวทางการ
ด าเนินคดีความผิดตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 

- กฎกระทรวงว่าด้วยการยกเว้น ผ่อนผัน หรือก าหนดเงื่อนไขในการปฏิบัติตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 

- ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี ๒๑๓๑/๒๕๓๔ เรื่อง การมอบอ านาจของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  
- หนังสือส านักเทศกิจ ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๕๕๘ ลงวันท่ี ๒๔ สิงหาคม ๒๕๔๔ เรื่อง 

แนวทางในการปฏิบัติการรื้อถอนอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ 

 

- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๔๙ ลงวันท่ี ๑๔ มกราคม 
๒๕๓๔ เรื่องหลักปฏิบัติในการด าเนินการรื้อถอนอาคารตามค าพิพากษาทางแพ่ง 

 

- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๒๒๔๘ ลงวันท่ี ๑๕ ตุลาคม 
๒๕๓๖ เรื่องแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการตามอ านาจเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตาม
มาตรา ๔๐ และ ๔๓ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

 

- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๗๘๘ ลงวันท่ี ๒๕ เมษายน  



๗ 

 

 

๒๕๔๔ เรื่อง แนวทางเพื่อแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการบังคับการทางปกครองคดี
อาคาร 
- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๔๔๘ ลงวันท่ี ๖ มีนาคม ๒๕๔๑  

เรื่อง การออกค าส่ังเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ 

 

- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๗๐๕ ลงวันท่ี ๓ กันยายน 
๒๕๔๑  เรื่อง ค าส่ังเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ 

 

- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๔๑๖ ลงวันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๔๔  
เรื่อง การรวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

 

- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๔๑๙ ลงวันท่ี ๑ เมษายน 
๒๕๓๙  เรื่อง การก าหนดแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบหลักทรัพย์และ
ภูมิล าเนาของลูกหนี้  ตามค าพิพากษา 

 

- หนังสือศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๔๓๑ ลงวันท่ี ๓ สิงหาคม 
๒๕๔๔  เรื่อง หารือแนวทางการบังคับคดีอาคารตามค าพิพากษา 

 

- หนังสือกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๑๔๐๒/๑๒๗๑ ลงวันท่ี ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๙ เรื่อง 
แนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

 

- ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี ๔๖๖๓/๒๕๕๐ เรื่อง มอบอ านาจของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการแทน 

 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖     
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การ

น าส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดจ านวนน้ ามันและวิธีการเบิกจ่าย

เช้ือเพลิงและน้ ามันหล่อล่ืน พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดประเภทรายรับ รายจ่าย และการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ 

 

 
 

********************* 
 
 
 



๘ 

 

 

๑. บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
 
 งานเทศกิจเป็นงานท่ีมีหน้าท่ีดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง การบังคับการให้เป็นไป
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร และกฎหมายอื่นท่ีก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของกรุงเทพมหานคร เช่น 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ พระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  เป็นต้น ส่งเสริมดูแลความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน และสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยตลอดจนการอ านวย
ความสะดวกแก่ประชาชน ตามนโยบายของผู้บริหารมอบหมายให้ด าเนินการด้านต่างๆ เช่น งานอาสาจราจร 
งานดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน (ตู้เขียว) งานสายตรวจเพื่อนชุมชน เป็นต้น ดังนั้น
เจ้าหน้าท่ีเทศกิจส านักงานเขต จ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบ กฎหมาย  แนวทางการปฏิบัติ 
กระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องชัดเจน ผู้บริหารกรุงเทพมหานครได้ตระหนักถึงความ
จ าเป็น และเห็นความส าคัญในเรื่องดังกล่าว จึงมอบหมายให้ส านักงาน ก.ก. แต่งต้ังคณะท างานปรับปรุงคู่มือ
การปฏิบัติงานของส านักงานเขต ตามค าสั่งที่ ๓๗๒/๒๕๕๔  ลงวันที่ ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ โดยมี ๑๑ 
ส านักงานเขตรับผิดชอบปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ ดังนี้ 
 

๑. ส านักงานเขตคลองเตย 
๒. ส านักงานเขตคลองสาน 
๓. ส านักงานเขตคันนายาว 
๔. ส านักงานเขตดินแดง 
๕. ส านักงานเขตบางกอกใหญ่ 
๖. ส านักงานเขตบางเขน 
๗. ส านักงานเขตบางซื่อ 
๘. ส านักงานเขตบึงกุ่ม 
๙. ส านักงานเขตป้อมปราบศัตรูพ่าย 
๑๐. ส านักงานเขตพระโขนง 
๑๑. ส านักงานเขตห้วยขวาง 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ ประกอบด้วยกระบวนการหลัก และกระบวนการสนับสนุนการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 

ล าดับ กระบวนการ กระบวนการย่อย จ านวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

๑ การตรวจบังคับการ 
 

 ๓ ทุกวัน 

๒ การด าเนินคดี ๒.๑ กรณีด าเนินการเอง 
๒.๒ กรณีส่วนราชการ ส่งเรื่อง ให้ด าเนินคดี 
๒.๓ การเก็บรักษาและจ าหน่ายของกลาง 

๕ ทุกวัน 

 



๙ 

 

 

ล าดับ กระบวนการ กระบวนการย่อย จ านวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

๓ ด้านนิติการ ๓.๑ การให้ค าปรึกษา และตอบข้อหารือด้าน
กฎหมาย 

๓.๒ การตรวจร่างสัญญา 
 

๔ 
 

๔ 

๕ วัน 
 

๗ วัน 

๔ การสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 

๔.๑ การอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
๔.๒ งานทะเบียนรถจักรยานยนต์สาธารณะ 
๔.๓ การส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
 
๔.๔  ด้านธุรการ 
       ๔.๔.๑ การรับ-ส่งหนังสือ 
       ๔.๔.๒ การด าเนินการเรื่อง ร้องเรียน 
       ๔.๔.๓ การด าเนินการประชุมของฝ่าย 
       ๔.๔.๔ การด าเนินการด้านงบประมาณ 
       ๔.๔.๕ การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตกลง    

ราคา 
       ๔.๔.๖ การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีสอบราคา 
       ๔.๔.๗ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประมูล

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
       ๔.๔.๘ การควบคุมการเบิกจ่ายค่าน้ ามัน 
 

๔ 
๔ 
๓ 
 
 
 

๔ 
๕ 
๔ 
๒ 

๑๗ 
 

๒๑ 
๒๕ 

 
๔ 

ทุกวัน 
๓ วัน 

ภายในเวลา ๑๐ 
นาทีเข้าถึงท่ีเกิด

สาธารณภัย 
 

๑ วัน 
๓ วัน 
๖ วัน 
๕ วัน 

๖๐ วัน 
 

๖๐ วัน 
๙๐  วัน 

 
๔ วัน 

 
 

๒. ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Manual เป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานท้ังระดับหัวหน้าและ
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน  
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน  การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน   
การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ท้ังนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงานของ
องค์กรเปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทาง การท างานท่ีมีจุดเริ่มต้นและจุดส้ินสุด มีค าอธิบาย ตามความจ าเป็น  
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน 

กรุงเทพมหานครได้ตระหนักถึงความส าคัญและความจ าเป็นของการมีคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานหรือส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร เพื่อให้ข้าราชการ และลูกจ้างได้มีคู่มือการปฏิบัติงานไว้ศึกษา
และใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงาน 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔  กรุงเทพมหานครโดยส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร จึงได้จัดท าโครงการพัฒนาการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนา



๑๐ 

 

 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้มีความรู้ ทักษะ และความเข้าใจ เกี่ยวกับวิธีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและ   
ให้ข้าราชการท่ีเข้ารับการอบรมน าความรู้ไปถ่ายทอดเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ  
หน่วยงานหรือส่วนราชการ  และกรุงเทพมหานครได้แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีของฝ่ายต่างๆ ซึ่งผ่านการอบรมตาม
โครงการฯ  เป็นคณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเขต เพื่อก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการน ากระบวนการไปปฏิบัติ เพื่อให้บรรลุตามข้อก าหนดท่ีส าคัญ โดยแสดง ให้เห็น
จุดเริ่มต้น และจุดส้ินสุดของงาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานและ  
สร้างความเข้าใจ เกิดความพึงพอใจ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานประกอบด้วย แผนผังกระบวนการ และมาตรฐาน
คุณภาพงาน ซึ่งเป็นข้อก าหนดในการปฏิบัติงานท้ังในเชิงคุณภาพและปริมาณ 
 

๓.วัตถุประสงค ์
 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตมีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
 ๑. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีเทศกิจส านักงานเขต  มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร                
ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมและกระบวนการต่างๆ 
 ๒. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีเทศกิจ ส านักงานเขตมีความรู้ ความเข้าใจในบทบัญญัติของกฎหมายและปฏิบัติ
ได้ถูกต้องตามข้ันตอนของกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๓. เพื่อเผยแพร่ให้เจ้าหน้าท่ีเทศกิจ ส านักงานเขตได้ใช้อ้างอิงการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นระบบ มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 ๔. เพื่อให้การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
 

๔. ขอบเขตของกระบวนงาน 
 

กระบวนการ กระบวนการย่อย ขอบเขต 
๑. การตรวจบังคับการ   ครอบคลุมการตรวจพื้นท่ี การตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 

และการบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และกฎหมายอื่น ในด้าน 
- การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ

เรียบร้อยของบ้านเมือง 
- การสาธารณสุข 
- การควบคุมอาคาร 
- การขุดดินและถมดิน 
- ความผิดตามกฎหมายอื่นท่ีก าหนดให้เป็นอ านาจ

หน้าท่ีของฝ่ายเทศกิจ 
 เริ่มต้ังแต่การวางแผนการออกตรวจ การด าเนินการ

ตรวจตราในด้านต่างๆ การจับกุมผู้กระท าความผิด 
ตลอดจนการรายงานผลการตรวจ 

 
 



๑๑ 

 

 

กระบวนการ กระบวนการย่อย ขอบเขต 
๒. การ
ด าเนินคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๑ กระบวนการย่อยกรณีด าเนินการ
เอง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ครอบคลุมการตรวจพื้นท่ี การตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 
และการบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และกฎหมายอื่น ในด้าน 
- การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ

เรียบร้อยของบ้านเมือง 
- การสาธารณสุข 
- การควบคุมอาคาร 
- การขุดดินและถมดิน 
- ภาษีป้าย 
- ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

๒.๒ กระบวนการย่อยกรณีส่วน
ราชการส่งเรื่องให้ด าเนินคดี 

 เริ่มต้นต้ังแต่การรับเรื่องการกระท าความผิด การ
พิจารณาความผิด การเปรียบเทียบคดี ตลอดจนการ
ติดตามผลการด าเนินคดี 

๒.๓ กระบวนการย่อยการเก็บรักษา
และการจ าหน่ายของกลาง 

 ครอบคลุม เริ่มต้ังแต่ การรับมอบของกลาง การจัดท า
ทะเบียนและการเก็บรักษาของกลาง การคืนของกลาง 
ตลอดจนการส ารวจ ขาย และจ าหน่ายบัญชีของกลาง 

๓. ด้านนิติ
การ 

๓.๑ กระบวนการย่อยการให้ค าปรึกษา
และตอบข้อหารือด้านกฎหมาย 
 

 ครอบคลุม เริ่มต้ังแต่ ผู้อ านวยการเขตหรือส่วนราชการ    
ขอค าปรึกษา ข้อแนะน า ทางด้านกฎหมาย และส้ินสุด
ท่ีการแจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้อ านวยการเขตหรือส่วน
ราชการ 

๓.๒ กระบวนการย่อยการตรวจร่าง
สัญญา 
 
 

 ครอบคลุม เริ่มต้ังแต่การรับเรื่องจากผู้อ านวยการเขต 
มอบหมายให้นิติกร  ท าการตรวจสอบเอกสารโดย
ละเอียด  ตรวจและแก้ไขร่างสัญญา ประกาศ ฯลฯ ให้
ตรงตามแบบท่ีกฎหมาย ระเบียบ และคณะกรรมการ
ว่าด้วยการพัสดุก าหนด โดยตรวจสอบรายการ 
รายละเอียดต่าง ๆ เช่น ผู้มีอ านาจลงนาม ขอบเขตของ
งาน วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการ ค่าปรับ 
ความรับผิดของคู่สัญญา ฯลฯ  เมื่อด าเนินการแล้ว     
ให้ลงนามเพื่อแสดงว่าได้ตรวจแล้ว  พร้อมจัดท า
หนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา และส้ินสุดท่ี
การส่งเรื่องคืนผู้อ านวยการเขต/ส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง 

 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

 

กระบวนการ กระบวนการย่อย ขอบเขต 
 การสนับสนุน

การปฏิบัติงาน 
๔.๑ กระบวนการย่อยการ
อ านวยความสะดวกในด้าน
ต่าง ๆ 

 ครอบคลุมงานตามนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ในด้าน 
- งานอาสาจราจรหน้าสถานศึกษาในช่วงเช้าและเย็น  
- ลงนามในสมุด (ตู้เขียว) โครงการส่งเสริม ดูแลความ

ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  
๔.๒ กระบวนการย่อยงาน
ทะเบียนรถจักรยานยนต์
สาธารณะ 

 ครอบคลุม ในด้านการขึ้นทะเบียนรถจักรยานยนต์รับจ้าง 
การออกหนังสือรับรองเพื่อใช้เป็นหลักฐานการใช้
รถจักรยานยนต์สาธารณะ 

         เริ่มต้นต้ังแต่การรับและพิจารณาค าขอ การจัดต้ังวิน    
การส ารวจสถานท่ี การจัดประชุมคณะอนุกรรมการประจ า
ท้องท่ีเพื่อพิจารณาอนุญาตตามหลักเกณฑ์เงื่อนไขท่ีก าหนด 
การออกหนังสือรับรองการใช้รถจักรยานยนต์เพื่อเป็น
หลักฐานการขอจดทะเบียนเป็นรถจักรยานยนต์สาธารณะ 

๔.๓ กระบวนการย่อยการ
ส่งเสริมสนับสนุนงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 

 มีขอบเขตการด าเนินงาน ครอบคลุมต้ังแต่                   
1. การเตรียมการ                                                     
2. การออกปฏิบัติงาน ควบคุมการจราจรพื้นท่ีท่ีอยู่ระหว่าง
ประสบสาธารณภัยส้ินสุดท่ีการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

๔.๔ กระบวนการย่อย   
ด้านธุรการ 

 

 การด าเนินการเรื่อง
ร้องเรียน 

 โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องร้องเรียน การพิจารณา
กล่ันกรองเรื่องร้องเรียน การส่งเรื่องร้องเรียน การ
ตรวจสอบ/ติดตามและจัดท ารายงานสรุปผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียน และส้ินสุดท่ีการจัดเก็บข้อมูลผลการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียน   

 การรับ-ส่งหนังสือ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 
การจ าแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร การจัดท าหนังสือ/
เอกสาร การเสนอหนังสือ/เอกสารต่อผู้มีอ านาจ การส่ง
หนังสือ/เอกสาร และส้ินสุดท่ีการเก็บรักษาหนังสือ/
เอกสาร 

 
 การด าเนินการด้าน

งบประมาณ 
 โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินงบประมาณ การจัดท า

งบประมาณและบันทึกรายละเอียดค าของบประมาณ การ
เสนอค าของบประมาณต่อผู้มีอ านาจ การส่งค าขอ
งบประมาณและส้ินสุดท่ีการช้ีแจงงบประมาณ 

 



๑๓ 

 

 

กระบวนการ กระบวนการย่อย ขอบเขต 
 การด าเนินการประชุมของ

ฝ่าย 
 โดยมีจุดเริ่มต้นจากก าหนดวัน เวลาและสถานท่ีประชุม/

จัดท าวาระการประชุม/แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีทุกคนทราบ/จัด
สถานท่ีประชุม/จัดเอกสารแจ้งในท่ีประชุม/บัญชีรายช่ือ
ผู้เข้าร่วมประชุม/จัดท ารายงานการประชุม/ติดตามมติท่ี
ประชุมเสนอประธานท่ีประชุม และส้ินสุดท่ีการเสนอผล
การด าเนินการจากการประชุมครั้งก่อนให้ท่ีประชุมทราบ 

 การจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธี
ตกลงราคา 

 โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ/ราคา
มาตรฐาน/ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความ
เห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ การรับและตรวจสอบ
ใบเสนอราคา/เอกสารประกอบและต่อรองราคา การขอ
อนุมัติจัดซื้อหรือจัดจ้าง พร้อมเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ การด าเนินการจัดซื้อหรือจ้าง การท าสัญญา
และการตรวจรับพัสดุ การรายงานผลการจัดซื้อหรือจ้างต่อ
ผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือจ้างใน
ระบบ MIS และส้ินสุดท่ีการรวบรวมเอกสาร/หลักฐานต้ัง
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 การจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธี
สอบราคา 

 โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ/ราคา
มาตรฐาน/ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความ
เห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างและประกาศสอบราคา พร้อมเสนอ
แต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา การส่งประกาศ
สอบราคา/รับและเปิดซองเอกสารสอบราคา การายงานผล
การเปิดซองสอบราคาและขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อม
ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การค้ าประกัน
สัญญา/ท าสัญญาจัดซื้อหรือจ้าง การส่งมอบและตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจ้าง การรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/งาน
จ้างต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือ
จ้างในระบบ MIS และคืนหลักประกันสัญญาเมื่อครบ
ก าหนดเวลา 
 

 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
ประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐาน/
ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อ
หรือจ้าง แต่งต้ังคณะกรรมการ TOR ก าหนด TOR  
ด าเนินการร่างประกาศ และท าประกาศ แต่งต้ังคณะกรรมการประมูล 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่เอกสารประมูล คัดเลือกผู้
ให้บริการตลาดกลางประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ก าหนด
วัน เวลา สถานท่ีประมูล ประมูล  e – Auction รับซอง 
ตรวจสอบหลักประกันซอง พิจารณา เสนอหัวหน้าหน่วยงาน    



๑๔ 

 

 

กระบวนการ กระบวนการย่อย ขอบเขต 
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงินและส้ินสุดท่ีการ
ตรวจสอบ 

 
 การควบคุมการเบิกจ่าย

น้ ามัน 
 โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบจ านวนน้ ามันท่ีได้รับ

อนุมัติของแต่ละคันแต่ละงวด/จัดท าใบเบิกน้ ามันเพื่อขอ
อนุมัติ/ลงรายการควบคุมในสมุดเบิกน้ ามัน/รวบรวมส าเนา
ใบเบิกน้ ามันทุกคัน เมื่อเจ้าหน้าท่ีหรือพนักงานขับรถยนต์
เบิกน้ ามันจากสถานีจ่ายน้ ามันเรียบร้อยแล้ว ส้ินสุดท่ีการ
จัดท าสถิติรายงานการเบิกจ่ายน้ ามันประจ าเดือน 

 
๕. กรอบแนวคิด 

 
 กรอบแนวคิดท่ีส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายเทศกิจ  ส านักงานเขตท่ีเกี่ยวข้องกับ
กระบวนการปฏิบัติงานประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ และความคุ้มค่า  ดังนี้ 

๑. กระบวนการตรวจบังคับการ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชน  พื้นท่ีมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวก 

ปลอดภัย  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

 ผู้กระท าความผิด 
 กรุงเทพมหานคร 

 

 ด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม 
 พื้นท่ีมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 ผู้กระท าความผิดต้องการให้กระบวนการ

พิจารณาความผิดของตนเป็นไปอย่างเป็นธรรม 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 กฎหมายต่างๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วย
ควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วย
สาธารณสุข กฎหมายว่าด้วยรักษา
ความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 

 เป็นไปตามเจตนารมย์ของ
กฏหมาย 

 

 กรุงเทพมหานครเป็น
เมืองน่าอยู่ พื้นท่ีมีความ
สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย 

 

๒. กระบวนการการด าเนินคดี 
 

๒.๑ กระบวนการย่อย  กรณีฝ่ายเทศกิจด าเนินการเอง 



๑๕ 

 

 

๒.๒ กระบวนการย่อย กรณีส่วนราชการส่งเร่ืองให้ด าเนินคดี 
  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ผู้กระท าความผิด 

 
 ของกลางอยู่ในสภาพดีครบถ้วน 
 ได้รับการปฏิบัติด้วยความเป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 กรุงเทพมหานคร  ความเสมอภาคในการบังคับการตามกฎหมาย 

 การบังคับใช้ด้วยกฎหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 ระเบียบว่าด้วยการ

ด าเนินคดี  พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 ระเบียบว่าด้วยการ     

รับเงิน – ส่งเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 ระเบียบกระทรวง 

มหาดไทย ว่าด้วยการ
เปรียบเทียบคดีความผิดตาม
กฎหมายรักษาความสะอาดฯ 
พ.ศ. ๒๕๓๖ 
 กฎหมายต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 

 ถูกต้อง รวดเร็ว 
 ไม่มีคดีค้าง 

 เป็นประโยชน์แก่ 
กรุงเทพมหานคร 

 

 

๒.๓ กระบวนการย่อย การเก็บรักษาและการจ าหน่ายของกลาง 
  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ผู้กระท าความผิด 
 พนักงานเจ้าหน้าท่ี 

 ของกลางอยู่ในสภาพเดิม 
 ของกลางอยู่ในสภาพเดิม เท่าท่ีจะรักษาไว้ได้ 

และจัดการให้เป็นไปตามข้ันตอน ระเบียบ
กฎหมาย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 กรุงเทพมหานคร  เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการด าเนินคดี พ.ศ. 
๒๕๒๘ 

 ด าเนินการเป็นไปตาม
ระยะเวลาตามท่ีกฎหมายก าหนด 

 บรรลุวัตถุประสงค์ของ
กฎหมาย 

 
 
 



๑๖ 

 

 

๓. กระบวนการด้านนิติการ 
๓.๑ กระบวนการย่อย ให้ค าปรึกษาและตอบข้อหารือด้านกฎหมาย 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ผู้อ านวยการเขต 
 ส่วนราชการในส านักงานเขต 

 ความเห็นทางกฎหมาย  ท่ีมีเหตุผลชัดเจนเพียง
พอท่ีจะให้ผู้อ านวยการเขต  หรือส่วนราชการ
ในส านักงานเขต น าไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ
หรือส่ังการได้อย่างถูกต้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติ  ความเห็นท่ีสามารถน าไปใช้และถือปฏิบัติได้ 
 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

 กฎหมาย ระเบียบ ค าส่ังท่ี
เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีขอหารือ 

 สามารถปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายโดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายท่ีชัดเจน 

 ผู้ขอความเห็นน าไปปฏิบัติ
ได้บนพื้นฐานข้อเท็จจริงท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน 

 ความเห็นตรงตาม
บทบัญญัติ อ้างอิงได้ 

  เป็นไปตามเจตนารมณ์
ของกฎหมาย 

 เป็นไปตามอ านาจหน้าท่ี
ของกรุงเทพมหานคร 

 

๓.๒ กระบวนการย่อยการตรวจร่างสัญญา 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ส่วนราชการในส านักงานเขต  สัญญาท่ีถูกต้อง ชัดเจน สมบูรณ์ น าไปใช้และ

ถือปฏิบัติได้ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

 คู่สัญญา  ท าสัญญากับกรุงเทพมหานครได้ตามก าหนด 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการ

ร่างสัญญา เช่น ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการพัสดุ      
 ประมวลกฎหมายแพ่งและ

พาณิชย์ว่าด้วยนิติกรรมสัญญา 

 รวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใส 
เป็นธรรม 

 เป็นประโยชนแก่
กรุงเทพมหานคร 



๑๗ 

 

 

๔. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ กระบวนการย่อย การอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 สถานศึกษา 
 ประชาชน 

 ความสะดวก ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 กรุงเทพมหานคร  ภาพลักษณ์ขององค์กรท่ีดี 

 ลดโอกาส มิให้เกิดอุบัติเหตุ และลดช่องทางการ
เกิดอาชญากรรม 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
      พ.ร.บ. จราจรทางบก              
พ.ศ. ๒๕๒๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 นโยบายผู้บริหาร

กรุงเทพมหานคร 

  ความพึงพอใจของประชาชน 

 รวดเร็ว ถูกต้อง  

 ความสะดวกและปลอดภัย 

 
๔.๒ กระบวนการย่อย จัดระเบียบรถจักรยานยนต์สาธารณะ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ผู้ขับขี่รถจักรยานยนต์สาธารณะ 
 

 ได้รับหนังสือรับรองการใช้รถจักรยานยนต์
สาธารณะ ด้วยความรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 กรุงเทพมหานคร 
 กรมการขนส่งทางบก 
 ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
 ประชาชน 

 มีระบบฐานข้อมูลเพื่อใช้ในการบริหารจัดการ 
 การบริการท่ีดี โปร่งใส เป็นธรรม 
 ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 พ.ร.บ.รถยนต์ พ.ศ. ๒๕๒๒ 

พ.ร.บ.ขนส่งทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม 
 ค าส่ังคณะกรรมการประจ า

กรุงเทพมหานคร 
 หลักเกณฑ์การจัดระเบียบ 

รถจักรยานยนต์สาธารณะ 

 รวดเร็ว ถูกต้อง  ผู้ขับขีร่ถจักรยานยนต์
สาธารณะได้รับความสะดวก 
รวดเร็ว 

 
 
 



๑๘ 

 

 

๔.๓ กระบวนการย่อย การส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชน 

 ส่วนราชการอื่น 

 สะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 กรุงเทพมหานคร  เป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีของกรุงเทพมหานคร  

 สนับสนุน ป้องกัน แก้ไข เหตุสาธารณภัย 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 พ.ร.บ.ป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐  

 พ.ร.บ.ลักษณะปกครอง
ท้องท่ี พ.ศ.๒๔๕๗ 

 พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๒๘ 

 แก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นได้
ทันท่วงที 

 

 ลดความสูญเสียให้มาก
ท่ีสุด 

 

๔.๔ กระบวนการย่อย ด้านธุรการ 
๑. การรับ- ส่งหนังสือ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 หน่วยงานต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร 

รวมถึงหน่วยงานภายนอก ท้ังภาครัฐและเอกชน 
 ติดตาม ตรวจสอบ เป็นระบบและรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 หน่วยงาน/ส่วนราชการต่าง  ๆ  สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้

อย่างรวดเร็ว 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 

 รวดเร็ว ถูกต้อง  เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 



๑๙ 

 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 ระเบียบกรุงเทพมหานคร

ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

  

 

๒. การด าเนินการเรื่องร้องเรียน 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชน   
 หน่วยงานอื่น ๆ 

 ปัญหาความเดือดร้อนได้รับการแก้ไข  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ 
 กรุงเทพมหานคร 

 ให้เป็นไปตามข้ันตอนและ หรือตามท่ีกฎหมาย
บัญญัติ 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง เช่น

กฎหมายว่าด้วยการ ควบคุม
อาคาร กฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข  
 หนังสือท่ี กท ๐๔๐๓/

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

๗๑๒  ลว. ๒๐  มิ.ย. ๒๕๕๐ 

  เรื่องร้องเรียนได้รับการ
แก้ไข หรือบรรเทาปัญหา และ
สร้างความพึงพอใจต่อการ
ให้บริการรับเรื่องร้องเรียนของ
หน่วยงาน 

 เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๓. การด าเนินการประชุมของฝ่าย 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 เจ้าหน้าท่ีในฝ่ายเทศกิจ 
 หัวหน้าฝ่าย 

 แนวทางการปฏิบัติงานทิศทางเดียวกัน  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชน 
 กรุงเทพมหานคร 

 สนองความต้องการของประชาชน 
 ให้งานของกรุงเทพมหานครสัมฤทธิ์ผล 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 ระเบียบส านักนายก 

รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 การประชุมบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

 เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 



๒๐ 

 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 ระเบียบกรุงเทพมหานคร

ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

  

 
๔. การด าเนินการด้านงบประมาณ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ส านักงานเขต ฝ่ายเทศกิจ  มีพัสดุ ครุภัณฑ์ ส าหรับใช้งานเพียงพอและตรง

ตามความต้องการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

 ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้วแต่กรณี  ได้รับคัดเลือกเป็นผู้ขายหรือรับจ้างกับ
หน่วยงาน 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 ระเบียบกรุงเทพมหานคร

ว่าด้วยการก าหนดรายรับ-
รายจ่ายและการปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ 

 ทันเวลา ถูกต้อง โปร่งใส
และเป็นธรรม 

 เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 
๕. การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ฝ่ายเทศกิจ  ส านักงานเขต  มีพัสดุ ครุภัณฑ์ ส าหรับใช้งานเพียงพอและตรง

ตามความต้องการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

 ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้วแต่กรณี  ได้รับคัดเลือกและได้รับการปฏิบัติตามระเบียบ
กฎหมายถูกต้อง โปร่งใส 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องการ

พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 

 

 ทันเวลา ถูกต้อง โปร่งใส
และเป็นธรรม 

 ได้ใช้พัสดุ ครุภัณฑ์ ตรง
ความต้องการสมประโยชน์ตาม
วัตถุประสงค์ 

 
 



๒๑ 

 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 ระเบียบกรุงเทพมหา    

ว่าด้วยการก าหนดรายรับเงิน 
จ่ายเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม 

  

 
๖. การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ฝ่ายเทศกิจ  ส านักงานเขต  มีพัสดุ ครุภัณฑ์ ส าหรับใช้งานเพียงพอและตรง

ตามความต้องการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

 ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้วแต่กรณี  ได้รับคัดเลือกและได้รับการปฏิบัติตามระเบียบ
กฎหมายถูกต้อง โปร่งใส 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องการ

พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการก าหนดรายรับเงิน 
จ่ายเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม 

 ทันเวลา ถูกต้อง โปร่งใส
และเป็นธรรม  

 ได้ใช้พัสดุ ครุภัณฑ์ ตรง
ความต้องการสมประโยชน์ตาม
วัตถุประสงค์ 

 
๗. การควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ  ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 กรุงเทพมหานคร  ประหยัด คุ้มค่า ตรวจสอบได้ 

 
 
 
 
 



๒๒ 

 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 ระเบียบกรุงเทพมหานคร

ว่าด้วยการก าหนดจ านวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเช้ือเพลิงและ
น้ ามันหล่อล่ืน พ.ศ. ๒๕๓๐ และ  
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติมข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง รถ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 ตามก าหนดระยะเวลา 
ถูกต้อง โปร่งใส  

 สมประโยชน์ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของกรุงเทพมหานคร 

 

๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

กระบวนการ กระบวนการย่อย ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 
๑. การตรวจ
บังคับการ 
 
 

  พื้นท่ีได้รับการตรวจ มีความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย และปลอดภัย 
 การด าเนินการเป็นไปตามอ านาจ

หน้าท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 การพิจารณาการกระท าความผิด

ถูกต้องตามข้อบัญญัติของกฎหมาย 
 

 ร้อยละ ๑๐๐ ของ
พื้นท่ีได้รับการตรวจอย่าง
น้อยวันละ ๒ ครั้ง 
 ร้อยละ ๑๐๐ ของ

การพบกระท าความผิด
ได้รับการด าเนินการเป็นไป
ตามกฎหมาย 
 ร้อยละ ๑๐๐ ของ

ผลคดีท่ีส่ง ส านักเทศกิจ 
ตรวจสอบไม่มีการตั้งข้อหา
ผิดพลาด 

 
๒. การ
ด าเนินคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๑ กรณี
ด าเนินการเอง 
หรือ 
๒.๒ กรณีส่วน
ราชการอื่น ส่ง
เรื่องให้ด าเนินคดี 

 รวบรวมข้อเท็จจริง พยานหลักฐาน 
และข้อกฎหมายถูกต้อง เพียงพอต่อการ
ด าเนินคดี  
 ตรวจสอบข้อเท็จจริง พยานหลักฐาน 

และข้อกฎหมายถูกต้อง เพียงพอต่อการ
ด าเนินคดี  
 ด าเนินคดีให้แล้วเสร็จภายในอายุ

ความ/ระยะเวลาตามท่ีกฎหมายก าหนด 

 ร้อยละ ๑๐๐ ของ
คดี ท่ีมีเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วน สามารถส่งเรื่อง
ให้พนักงานสอบสวน 
ด าเนินการได้ภายใน
ก าหนด 
 ร้อยละ ๑๐๐ ของ

คดีสามารถด าเนินคดีได้
ภายในอายุความ 

 
 

 



๒๓ 

 

 

กระบวนการ กระบวนการย่อย ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 
๒. การ
ด าเนินคดี 
(ต่อ) 
 

๒.๓ การเก็บรักษา
ของกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

 มีบัญชีควบคุมของกลางและมี
สถานท่ีเก็บรักษาของกลาง 
 การจัดการของกลาง ด าเนินการ

ภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนด 
 
 

 ร้อยละ ๑๐๐ ของ
กลางท่ียึด ได้รับการลงใน
บัญชีควบคุมของกลาง
อย่างครบถ้วนและจัดเก็บ
ในห้องของกลาง 
 ร้อยละ ๑๐๐ ของ

กลางท่ีมีอยู่ในบัญชีได้รับ
การช าระบัญชีภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมาย
ก าหนด   

   
๓. ด้าน    
 นิติการ 

๓.๑ การให ้
ค าปรึกษาและ
ตอบข้อหารือด้าน
กฎหมาย 

 มีการปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อ
กฎหมาย โดยให้เหตุผลทางกฎหมายท่ี
ชัดเจนพียงพอท่ีให้ผู้ขอความเห็นสามารถ
น าไปปฏิบัติได้บนพื้นฐานข้อเท็จจริงท่ี
ถูกต้องครบถ้วน โดยให้ความเห็นและการ
ตีความบนพื้นฐานของเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

 

 ร้อยละ ๑๐๐ ของ
เรื่องท่ีให้ความเห็นทาง
กฎหมายจะต้องให้เหตุผล
ทางกฎหมายท่ีชัดเจน
เพียงพอท่ีให้ผู้ขอ
ความเห็นน าไปปฏิบัติได้ 

๓.๒ การตรวจร่าง
สัญญา 

 มีเนื้อหาถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตาม
แบบท่ีคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
ก าหนด 
 ตรงตามเจตนารมณ์ของคู่สัญญา 
 มีความชัดเจน ไม่เคลือบคลุม 

 ร้อยละ ๑๐๐ ของ
ร่างสัญญาท่ีมีการตรวจมี
เนื้อหาเป็นไปตามแบบท่ี 
กวพ. ก าหนด ตรงตาม
เจตนารมณ์ของคู่สัญญา
และมีความชัดเจน 

 

๔. ด้าน
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน  

 

๔.๑ การอ านวย
ความสะดวกด้าน

ต่างๆ 

 ปฏิบัติงานตามแผน 
 
 
 
 

 ผู้ปฏิบัติงานอาสาจราจรควรผ่าน 
การอบรม   

 ตรวจเย่ียมชุมชน
อย่างน้อยวันละ ๑ ชุมชน 
 ตรวจจุดเส่ียงภัย

อย่างน้อยวันละ ๒ ครั้ง 
ต่อจุด 
 ปฏิบัติหน้าท่ีอาสา

จราจรอย่างน้อย ๓๐๐ 
ครั้งต่อจุด  
 ร้อยละ ๑๐๐ ของ

ผู้ท่ีปฏิบัติงานอาสาจราจร
ต้องผ่านการอบรม 



๒๔ 

 

 

กระบวนการ กระบวนการย่อย ข้อก าหนดท่ีส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 
๔. ด้าน
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 
(ต่อ) 

๔.๒ การจัด
ระเบียบ
รถจักรยานยนต์
สาธารณะ 
 

 ผู้ยื่นขอหนังสือรับรองการใช้
รถจักรยานยนต์สาธารณะทุกคนต้อง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

 
 

 ร้อยละ ๑๐๐ ของ
ผู้ท่ียื่นค าของท่ีมีรายช่ือ
และเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน ได้รับหนังสือ
รับรองฯ 
 ร้อยละ ๑๐๐ ของ

การออกหนังสือรับรองฯ 
เสร็จภายใน ๑ วันท าการ 

๔.๓.การส่งเสริม   
สนับสนุนงาน 
ป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณ
ภัย 
 
 

 เมื่อรับแจ้งเหตุแล้วสามารถเข้าถึง
พื้นท่ีได้ภายใน ๑๐ นาที 

 
 ผู้ปฏิบัติงานต้องมีอุปกรณ์ท่ี

ปลอดภัย เช่น หมวกนิรภัย เส้ือสะท้อนแสง 
ฯลฯ  เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

 ร้อยละ ๑๐๐ ของ
สาธารณะภัยสามารถ
เข้าถึงจุดเกิดเหตุภายใน 
๑๐ นาที 
 ร้อยละ ๑๐๐ ของ

การปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ีมี
อุปกรณ์เพื่อความ
ปลอดภัยทุกครั้ง 

๔.๔. กระบวนการ
ย่อยด้านธุรการ 
    ๔.๔.๑ การ       
รับ-ส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 รับและส่งหนังสือ/เอกสารโดย

ลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

 
 
 ตรวจสอบ จ าแนกประเภทหนังสือ/

เอกสารเพื่อให้ฝ่าย/กลุ่มงาน หรือ 
ผู้รับผิดชอบด าเนินกา 

 
 
 
 จัดท าหนังสือ/เอกสารเสนอผู้มี

อ านาจส่ังการได้รวดเร็ว 
 

 
 
 เก็บรักษาหนังสือ/เอกสารถูกต้อง

ตามระเบียบงานสารบัญ 

 
 ร้อยละ 100 ของการ
รับและส่งหนังสือ/เอกสาร
ได้รับการลงทะเบียนถูก 
ต้องตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 ร้อยละ 100 ของ
ความถูกต้องของการ
จ าแนกประเภทหนังสือ/
เอกสารให้ฝ่าย/กลุ่มงาน
หรือผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 
 ร้อยละ 100 ของ

หนังสือ/เอกสารที่ด าเนิน 
การเสนอผู้มีอ านาจส่ัง
การภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด 
 ร้อยละ 100 ของ

หนังสือ/เอกสารได้รับการ
เก็บรักษาถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 



๒๕ 

 

 

 

กระบวนการ กระบวนการย่อย ข้อก าหนดท่ีส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 
๔. ด้าน
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
(ต่อ) 

  ๔.๔.๒ การ
ด าเนินการ 
เรื่องร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 มีการประสาน และส่งเรื่องร้องเรียน
ให้หน่วยงานส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
พิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีได้
รวดเร็วทันเหตุการณ์ 

 
 
 
 
 มีการติดตามผลการแก้ไขเรื่อง

ร้องเรียน และสรุปรายงานผลเสนอผู้บริหาร
อย่างต่อเนื่อง  

 
 

 ร้อยละ 100 ของ
เรื่องร้องเรียนสามารถ
ประสานหน่วยงาน ส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
พิจารณาด าเนินการตาม
อ านาจหน้าท่ีได้ภายใน           
3 วันท าการนับถัดจาก
วันท่ีได้รับเรื่องร้องเรียน 
 ร้อยละ 100 ของ

เรื่องร้องเรียนได้รับการ
ติดตามผล และสรุป
รายงานเสนอผู้บริหาร
อย่างต่อเนื่อง 

  ๔.๔.๓  การ
ด าเนินการประชุม
ของฝ่าย 

 จัดท าสรุปรายงานการประชุมได้
ถูกต้อง ครบถ้วน ครอบคลุมทุกประเด็น
ส าคัญและรวดเร็ว 

 

 ร้อยละ 100 ของ
การจัดท ารายงานการ
ประชุมเสนอผู้บริหารได้
ภายใน 3 วันท าการ นับ
ถัดจากวันประชุมเสร็จส้ิน 

  ๔.๔.๔ การ
ด าเนินการด้าน
งบประมาณ 
 

 ติดตามผลการด าเนินการตามมติท่ี
ประชุมเสนอผู้บริหาร 

 
 
 จัดท างบประมาณสอดคล้องกับ

งบประมาณของกรุงเทพมหานคร และ
สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน 

 
 
 
 บันทึกข้อมูลงบประมาณถูกต้อง และ

แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

 ร้อยละ 100 ของ
การมติท่ีประชุมได้รับการ
ติดตามผล และสรุป
รายงานเสนอผู้บริหาร 
 ร้อยละ 100 ของ

การจัดท างบประมาณ
สอดคล้องกับงบประมาณ
ของกรุงเทพมหานครและ    
สอดคล้องกับภารกิจของ    
หน่วยงาน 
 ร้อยละ 100 ของ

การบันทึกข้อมูล
งบประมาณได้ถูกต้องและ
แล้วเสร็จตามระยะเวลา 
ท่ีก าหนด 

 
 
 
 



๒๖ 

 

 

กระบวนการ กระบวนการย่อย ข้อก าหนดท่ีส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 
๔. ด้าน
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
(ต่อ) 

  ๔.๔.๔ การ
ด าเนินการด้าน
งบประมาณ (ต่อ) 
 
 

 การช้ีแจงงบประมาณมีข้อมูล/
เอกสารหลักฐาน ถูกต้อง ครบถ้วน และ
เหตุผล ความจ าเป็นในการของบประมาณ
เหมาะสมและผู้มีอ านาจเห็นชอบ 

 ร้อยละ 100 ของ
การขอ การช้ีแจงงบประมาณ
มีข้อมูล/เอกสารหลักฐาน 
ถูกต้อง ครบถ้วน และเหตุผล 
ความจ าเป็น  ในการขอ
งบประมาณเหมาะสมและผู้มี
อ านาจเห็นชอบ 

  ๔.๔.๕ การจัดซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีตก
ลงราคา  
 
 
 
 
 
 
 

 การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความจ าเป็น
เหมาะสม และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ 

 
 
 กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ

โปร่งใส ถูกต้อง ตามระเบียบ และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

 
 

 ร้อยละ 100 ของ
การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความ
จ าเป็นเหมาะสม และได้รับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มี
อ านาจ 
 ร้อยละ 100 ของ   

กระบวนการจัดหาพัสดุมี
ความโปร่งใส ถูกต้องตาม
ระเบียบและแล้วเสร็จ    
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

  ๔.๔.๖ การจัดซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีสอบ
ราคา 
 
 

 การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความจ าเป็น
เหมาะสมและได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ 

 
  
 กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ

โปร่งใส ถูกต้อง ตามระเบียบ และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

 
 

 ร้อยละ 100 ของ
การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความ
จ าเป็นเหมาะสม และได้รับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มี
อ านาจ  
 ร้อยละ 100 ของ   

กระบวนการจัดหาพัสดุมี
ความโปร่งใส ถูกต้องตาม
ระเบียบและแล้วเสร็จ    
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

๔.๔.๗ การจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธี
ประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความจ าเป็น
เหมาะสมและได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ 

 
  
 กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ

โปร่งใส ถูกต้อง ตามระเบียบ และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

 

 ร้อยละ 100 ของ
การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความ
จ าเป็นเหมาะสม และได้รับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มี
อ านาจ  
 ร้อยละ 100 ของ   

กระบวนการจัดหาพัสดุมี
ความโปร่งใส ถูกต้องตาม
ระเบียบและแล้วเสร็จ    
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 



๒๗ 

 

 

 
กระบวนการ กระบวนการย่อย ข้อก าหนดท่ีส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 
๔. ด้าน
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
(ต่อ) 

๔.๔.๘ การควบคุม
การเบิกจ่ายน้ ามัน 
 
 
 

 กระบวนการเบิกจ่ายน้ ามันเป็นไป
ตามระเบียบว่าด้วยการ ก าหนดจ านวน
น้ ามันและวิธีการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือ เพลิง
และน้ ามันหล่อล่ืนตามโควตาน้ ามันท่ีได้รับ 

 ร้อยละ ๑๐๐ ของ
ความส าเร็จของการเบิกจ่าย
น้ ามันเช้ือเพลิงในแต่ละงวด
ให้ถูกต้องตามระเบียบและ
ทันตามเวลาท่ีก าหนด    

 
๗. ค าจ ากัดความ 

 
๑. พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 
                 “ท่ีสาธารณะ " หมายความว่า สาธารณสมบัติของแผ่นดินนอกจาก ท่ีรกร้างว่างเปล่า และ
หมายความรวมถึงถนนและทางน้ าด้วย 
                  "ถนน" หมายความรวมถึง ทางเดินรถ ทางเท้า ขอบทาง ไหล่ทาง ทางข้ามตามกฎหมายว่าด้วย
การจราจรทางบก ตรอก ซอย สะพาน หรือ ถนนส่วนบุคคลซึ่งเจ้าของยินยอมให้ประชาชนใช้เป็นทางสัญจรได้ 
                  "อาคาร" หมายความว่า ตึก บ้าน เรือน โรง ร้าน เรือ แพ ตลาด คลังสินค้า ส านักงาน หรือส่ิง
ปลูกสร้างอย่างอื่นซึ่งบุคคลอาจเข้าอยู่ หรือเข้าใช้สอยได้ และหมายความรวมถึงอัฒจันทร์ เขื่อน ประตูน้ า 
อุโมงค์ หรือป้ายตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารด้วย 
                  "มูลฝอย" หมายความว่า เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า ถุงพลาสติก ภาชนะท่ีใส่
อาหาร เถ้า มูลสัตว์ หรือซากสัตว์ รวม ตลอดถึงส่ิงอื่นใดท่ีเก็บกวาดจากถนน ตลาด ท่ีเล้ียงสัตว์ หรือท่ีอื่น 
                  "ซากยานยนต์ " หมายความว่า รถยนต์ รถจักรยานยนต์ เครื่อง จักรกล เรือ ล้อเล่ือน 
ยานพาหนะอื่น ๆ ท่ีเส่ือมสภาพจนไม่อาจใช้การได้ และหมายความรวมถึงช้ินส่วนของรถ เครื่องจักรกล หรือ
ยานพาหนะ 
                 "เจ้าพนักงานท้องถิ่น" หมายความว่าผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
"พนักงานเจ้าหน้าท่ี " หมายความว่า   ปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการเขต และผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต
ส าหรับในเขตกรุงเทพมหานคร และผู้ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นแต่งต้ังให้เป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
“พนักงานเปรียบเทียบปรับ” หมายความถึง ข้าราชการท่ีผู้ว่าราชการรุงเทพ    มหานครแต่งต้ังให้มีอ านาจใน
การเปรียบเทียบปรับตามกฎหมาย 

 
๒. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  แก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

“อาคาร” หมายความว่า ตึก บ้าน เรือน โรง ร้าน แพ คลังสินค้า ส านักงานและส่ิงท่ีสร้างขึ้น 
อย่างอื่น ซึ่งบุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ และหมายความรวมถึง 

(๑) อัฒจันทร์หรือส่ิงท่ีสร้างขึ้นอย่างอื่นเพื่อใช้เป็นท่ีชุมนุมของประชาชน 
(๒) เข่ือน สะพาน อุโมงค์ ทางหรือท่อระบายน้ า อู่เรือ คานเรือ ท่าน้ า ท่าจอดเรือ รั้ว ก าแพง 

หรือประตู ท่ีสร้างขึ้นติดต่อหรือใกล้เคียงกับท่ีสาธารณะหรือส่ิงท่ีสร้างขึ้นให้บุคคลท่ัวไปใช้สอย 



๒๘ 

 

 

(๓) ป้ายหรือส่ิงท่ีสร้างขึ้นส าหรับติดหรือตั้งป้าย 
(ก) ท่ีติดหรือตั้งไว้เหนือท่ีสาธารณะและมีขนาดเกินหนึ่งตารางเมตร หรือมีน้ าหนัก 

รวมท้ังโครงสร้างเกินสิบกิโลกรัม 
(ข) ท่ีติดหรือตั้งไว้ในระยะห่างจากท่ีสาธารณะซึ่งเมื่อวัดในทางราบแล้ว ระยะห่างจาก 

ท่ีสาธารณะมีน้อยกว่าความสูงของป้ายนั้นเมื่อวัดจากพื้นดิน และมีขนาดหรือมีน้ าหนักเกิน
กว่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
(๔) พื้นท่ีหรือส่ิงท่ีสร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถส าหรับ 

อาคารที่ก าหนดตามมาตรา ๘ (๙) 
(๕) ส่ิงท่ีสร้างขึ้นอย่างอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ท้ังนี้ ให้หมายความรวมถึงส่วนต่าง ๆ 

ของอาคารด้วย 
“ท่ีสาธารณะ” หมายความว่า ท่ีซึ่งเปิดหรือยินยอมให้ประชาชนเข้าไปหรือใช้เป็นทาง 

สัญจรได้ ท้ังนี้ ไม่ว่าจะมีการเรียกเก็บค่าตอบแทนหรือไม่ 
“ก่อสร้าง” หมายความว่า สร้างอาคารขึ้นใหม่ท้ังหมด ไม่ว่าจะเป็นการสร้างขึ้นแทน 

ของเดิมหรือไม่ 
“ดัดแปลง” หมายความว่า เปล่ียนแปลงต่อเติม เพิ่ม ลด หรือขยายซึ่งลักษณะขอบเขต แบบ  

รูปทรง สัดส่วน น้ าหนัก เนื้อท่ี ของโครงสร้างของอาคารหรือส่วนต่าง ๆ ของอาคารซึ่ง 
ได้ก่อสร้างไว้แล้วให้ผิดไปจากเดิม และมิใช่การซ่อมแซมหรือการดัดแปลงท่ีก าหนด 
ในกฎกระทรวง 

“ซ่อมแซม” หมายความว่า ซ่อมหรือเปล่ียนส่วนต่าง ๆ ของอาคารให้คงสภาพเดิม 
“รื้อถอน” หมายความว่า รื้อส่วนอันเป็นโครงสร้างของอาคารออกไป เช่น เสา คาน ตง  

หรือส่วนอื่นของโครงสร้างตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
“ผู้ครอบครองอาคาร” หมายความรวมถึง ผู้จัดการของนิติบุคคลอาคารชุดส าหรับทรัพย์ 

ส่วนกลางตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดด้วย 
“ข้อบัญญัติ” หมายความว่า ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
“เจ้าพนักงานท้องถิ่น” หมายความว่า ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

๓. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

“ส่ิงปฏิกูล” หมายความว่า อุจจาระหรือปัสสาวะ และหมายความรวมถึงส่ิงอื่นใดซึ่งเป็นส่ิง
โสโครกหรือมีกล่ินเหม็น 

“มูลฝอย” หมายความว่า เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า เศษวัตถุ ถุงพลาสติก 
ภาชนะท่ีใส่อาหาร เถ้า มูลสัตว์ ซากสัตว์ หรือส่ิงอื่นใดท่ีเก็บกวาดจากถนน ตลาด ท่ีเล้ียงสัตว์ หรือท่ี อื่น และ
หมายความรวมถึงมูลฝอยติดเช้ือ มูลฝอยท่ีเป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน 

“ท่ีหรือทางสาธารณะ” หมายความว่า สถานท่ีหรือทางซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชาชน
สามารถใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้ 

“อาคาร” หมายความว่า ตึก บ้าน เรือน โรง ร้าน แพ คลังสินค้า ส านักงานหรือส่ิ งท่ีสร้างขึ้น
อย่างอื่นซึ่งบุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ 



๒๙ 

 

 

“ตลาด ” หมายความว่า สถานท่ีซึ่งปกติจัดไว้ให้ผู้ค้าใช้เป็นท่ีชุมนุมเพื่อจ าหน่ายสินค้า
ประเภทสัตว์ เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม้ หรืออาหารอันมีสภาพเป็นของสด ประกอบหรือปรุงแล้วหรือของเสียง่าย 
ท้ังนี้ ไม่ว่าจะมีการจ าหน่ายสินค้าประเภทอื่นด้วยหรือไม่ก็ตาม และหมายความรวมถึงบริเวณซึ่งจัดไว้ส าหรับ
ให้ผู้ค้าใช้เป็นท่ีชุมนุมเพื่อจ าหน่ายสินค้าประเภทดังกล่าวเป็นประจ าหรือเป็นครั้งคราวหรือตามวันท่ีก าหนด 

“สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร” หมายความว่า อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใช่ ท่ีหรือทาง
สาธารณะ ท่ีจัดไว้เพื่อประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนส าเร็จและจ าหน่ายให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันที 
ท้ังนี้ ไม่ว่าจะเป็นการจ าหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้ส าหรับการบริโภค ณ ท่ีนั้น หรือน าไปบริโภคท่ีอื่นก็ตาม 

“สถานท่ีสะสมอาหาร ” หมายความว่า อาคาร สถานท่ี หรื อบริเวณใด ๆ ท่ีมิใช่ท่ีหรือทาง
สาธารณะ ท่ีจัดไว้ส าหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้งหรืออาหารในรูปลักษณะอื่นใด ซึ่งผู้ซื้อ
ต้องน าไปท า ประกอบ หรือปรุงเพื่อบริโภคในภายหลัง 

“เจ้าพนักงานท้องถิ่น” หมายความว่า ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
“ จุดผ่อนผัน”  หมายถึง   บริเวณท่ีหรือทางสาธารณะท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศผ่อนผัน

ให้จ าหน่ายสินค้าได้ ระหว่างวัน เวลาท่ีก าหนด โดยความเห็นชอบของเจ้าพนักงานจราจร 
 

๔. พ.ร.บ. ภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐  
 

“ป้าย” หมายความว่า ป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อหรือเครื่องหมายท่ีใช้ในการประกอบการค้าหรือ
ประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณา
ไว้ที่วัตถุใดๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีเขียน แกะสลัก จารึกหรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอื่น 

 
๕. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการด าเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 
  “การยึด”หมายถึง การท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีน าเอาเอกสาร หลักฐาน ยานพาหนะ หรือส่ิงใดๆ 
ท่ีเกี่ยวกับการกระท าผิดมาเก็บรักษาไว้ 
  “การอายัด ”  หมายถึง การท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีแจ้งให้ผู้ครอบครองเอกสารหลักฐาน 
ยานพาหนะ หรือส่ิงใดๆ ท่ีเกี่ยวกับการกระท าผิด ทราบว่า จะจ าหน่าย  ท าลาย เคล่ือนย้าย หรือซ่อนเร้น ส่ิงท่ี
อายัดดังกล่าวไม่ได้ 
  “ของกลาง ” หมายความถึง วัตถุใดๆ หรือทรัพย์สินซึ่งตกมาอยู่ในความคุ้มครองของเจ้า
พนักงานโดยอ านาจแห่งกฎหมายหรือโดยหน้าท่ีในทางราชการและยึดไว้เป็นของกลางเพื่อพิ สูจน์ในทางคดี
หรือเพื่อจัดการอย่างอื่นตามหน้าท่ีราชการ 

“การขายทอดตลาด” หมายความถึง การขายส่ิงใดๆ ท่ีเป็นของกลาง 
“เรื่องร้องทุกข์” หมายถึง เรื่องท่ีประชาชนแจ้งปัญหาความเดือดร้อนหรือความต้องการของ 

ตน เพื่อให้กรุงเทพมหานครด าเนินการ  
 
 
 
 
 



๓๐ 

 

 

๘. ค าอธิบายสัญลักษณท์ี่ใช้/ค าอธบิายค าย่อ 
 

 การเขียนแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ท่ีปรากฏในคู่มือการปฏิบัติงานของ
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดให้มีสัญลักษณ์ท่ีใช้แสดงถึงกิจกรรม การ
ด าเนินงานต่าง ๆ ต้ังแต่จุดเริ่มต้นจนกระท่ังถึงจุดส้ินสุดของกระบวนการ โดยมีค าอธิบายสัญลักษณ์ ดังนี้ 
 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 
 

จุดเริ่มต้น และจุดส้ินสุดของกระบวนการ 

 
 

กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 

เอกสาร/รายงาน(Document) 

 
 

เอกสาร/รายงานหลายแบบ/ประเภท(Multi Document) 

 
 

ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูล  
ท่ีอาจจะเกิดขึ้น 

 
 

จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน/กระบวนการ (Connector) 

 
 
 
 

ก-ญ 



๓๑ 

 

 

ค าอธิบายค าย่อ 
  

อักษรย่อ ค าเต็ม 

ผว.กทม. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ป.กทม. ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผอ.เขต ผู้อ านวยการเขต 
สนท. ส านักเทศกิจ 
สนข. ส านักงานเขต 
หนฝ. หัวหน้าฝ่าย 
หนง. หัวหน้างาน 
จพง.เทศกิจ เจ้าพนักงานเทศกิจระดับปฏิบัติการ / ช านาญการ 
พนง.เทศกิจ  พนักงานเทศกิจระดับปฏิบัติงาน / ช านาญงาน 
จยย. รถจักรยานยนต์ 
พงส. พนักงานสอบสวน 
 

๙. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการเขต เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร รับผิดชอบการ
ปฏิบัติราชการภายในส านักงานเขต 

ฝ่ายเทศกิจ มีอ านาจหน้าท่ีเกี่ยวกับการบังคับการ ให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และข้อกฎหมายอื่นท่ีก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของ
กรุงเทพมหานคร การควบคุมดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง การส่งเสริมดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน การส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งาน
นิติกรท่ัวไป งานเกี่ยวกับคดีและการประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีต ารวจใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับคดี และหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 



 

๓๒ 

 ๑๐.๑ กระบวนการตรวจบังคับการ      
 

ระยะ 

เวลา 
ผู้ปฎิบัติ พนักงานเจ้าหน้าท่ี 

หน.ฝ่าย
เทศกิจ 

ทุก ๖ 
เดือน 

๑  คน 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน
งาน 

วางแผน 
เตรียมความพร้อม 

ตรวจพ้ืนที่ 

พบการกระท าความผิด ไม่พบการกระท าความผิด 

พิจารณา 

พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร/พ.ร.บ.ขุดดิน
และถมดิน 

พ.ร.บ.รักษาความสะอาด 
ฯ 

พ.ร.บ.การสาธารณสุข 
ฯ 

กม.อื่น เช่น ข้อบัญญัติ 
กทม.เรื่องการควบคุม
การน าช้างมาหารายได้ 
ในเขต กรุงเทพมหานคร       
พ.ศ. ๒๕๕๓ พบตัวมีของกลาง /ไม่มี

ของกลาง 
ไม่พบตัว มีของกลาง
กลางกลาง 

ตักเตือน/ สั่งให้แก้ไข 
ยึดของกลางส่งงานคดี

ฯ 

จับกุม (กรณีฝ่าฝืน
ข้อบัญญัติ มีโทษ
ปรับสถานเดียว) 

แก้ไข ไม่แก้ไข 

ก 

ส่งงานคดีและธุรการ     
เสนอผู้มีอ านาจเปรียบเทียบ 

จับกุม 

ส่ง พนักงานสอบสวน
ด าเนินคดี 

กรณีฝ่าฝืน
ข้อบัญญัติ มีโทษ
จ าคุกหรือปรับ 
หรือทั้งจ าและปรับ 

ข ช ซ ฌ ง จ ฉ 
ค 



 

๓๓ 

ระยะ 

เวลา 
ผู้ปฎิบัติ พนักงานเจ้าหน้าท่ี 

หน.ฝ่าย
เทศกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๕  วัน 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คดีเป็นอันเลิกกัน 

จับกุมตัวพร้อมของกลาง (ถ้าม)ี    
ส่ง จนท.ผู้รับผิดชอบ งานคดีและ
ธุรการ เสนอผู้มีอ านาจเปรียบเทียบ 

รวบรวมหลักฐาน 

รายงาน ผอ.เขต สั่งการ 

ลงนาม 

รายงานการปฏิบัติงาน รายงานการปฏิบัติงาน 

จบ 

ก 
ข ค ง 

จ ฉ 
ช 

ซ ฌ 



 

๓๔ 

๑๐.๒ กระบวนการด าเนินคดี >๑๐.๒.๑กระบวนการย่อยกรณีด าเนินการเอง      
(๑. กรณีพนักงานเจ้าหน้าท่ียึดของกลาง ส่งงานคดีและธุรการ ความผิด พ.ร.บ.รักษาความสะอาดฯ ) 
(๒. กรณีผู้ได้รับแต่งต้ังตามมาตรา ๔๔ แห่ง พ.ร.บ.สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  เช่น  พบผู้ค้าจุดผ่อนผันไม่ปฏิบัติตามข้อบัญญัติ กทม.เรื่องการจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๕ ) 

ระยะเวลา นิติกร/เจ้าพนักงานเทศกิจหรือพนักงานเทศกิจ 
หน.ฝ่าย
เทศกิจ 

ผอ.เขต 

๑วัน 

 
 

  

 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
 
 
 
 
 
 

  

มีอ านาจ 

ไม่มีอ านาจ 

ตรวจสอบเอกสาร กรณี ๑ หรือ ๒ 

เรียกพบ 

รับสารภาพ/ยินยอมให้
เปรียบเทียบ 

เสนอ หน.ฝ.เทศกิจ /   
ผอ.เขต เปรียบเทียบปรับ 

ไม่มาพบ 

 

ปฏิเสธ/รับสารภาพ แต่ไม่ยินยอมให้เปรียบเทียบ 

สรุปส านวนส่งคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี (เฉพาะ ๒) ลงนาม ลงนาม ท าหนังสือร้องทุกข์ 

เริ่ม 

มาพบ 

สั่งการ 

ข 

ให้เจ้าหน้าท่ีไปร้องทุกข์ ฯ 

ก 

ค 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 



 

๓๕ 

ระยะเวลา นิติกร/เจ้าพนักงานเทศกิจหรือพนักงานเทศกิจ 
หน.ฝ่าย
เทศกิจ 

ผอ.เขต 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้กระท าผิด ช าระค่าปรับ
ภายในก าหนด 

ก าหนดค่าปรับคืน สนข. 
ด าเนินการ 

ให้เจ้าหน้าท่ีไปร้องทุกข์ ฯ 

ผู้กระท าผิดไม่ช าระค่าปรับ
ภายในก าหนด 

ก 

รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

จบ 

ท าหนังสือร้องทุกข์ ลงนาม ลงนาม 

ข 
ค 



 

๓๖ 

 

๑๐.๒ กระบวนการด าเนินคดี >๑๐.๒.๒ กระบวนการย่อยกรณีส่วนราชการอื่นส่งเร่ืองให้ด าเนินคดี 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้
ปฏิบัติ 

นิติกร /เจ้าพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ     หน.ฝ่ายเทศกิจ 
ผอ.เขต / ผช.

ผอ.เขต 

๗  วัน ๑  คน 

 
 
 
 
 

 
 

  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 

๓๐ วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่อง สั่งการ 

ก ข 

อยู่ในอ านาจเปรียบเทียบคดี 

 

ไม่อยู่ในอ านาจเปรียบเทียบคดี 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

เรียกพบ 

มาพบ รับสารภาพและยินยอม
ให้เปรียบเทียบ 

อ านาจเปรียบเทียบ  ชั้น
ส านักงานเขต 

ไม่มาพบ 

 

ท าหนังสือร้องทุกข์
เสนอ ผอ.เขตลงนาม 

ปฏิเสธ/รับสารภาพ แต่ไม่ยินยอม
ให้เปรียบเทียบ 

อ านาจเปรียบเทียบ ข้ึนอยู่กับ
คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี 

ลงนามและ
เสนอความเห็น 

ลงนามและ
สั่งการ 

 

ส่งให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องไปร้องทุกข์
ฯ 

เริ่ม 

ค 

รับช าระค่าปรับ และบันทึก
ประวัติผู้กระท าความผิด  



 

๓๗ 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้
ปฏิบัติ 

นิติกร /เจ้าพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ     หน.ฝ่ายเทศกิจ 
ผอ.เขต / ผช.

ผอ.เขต 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ลงนาม ลงนาม 

ก 

ข 

รายงานผลด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชา 

ส่งเรื่องให้คณะกรรมการฯ พิจารณา 

แจ้งผู้กระท าผิดมาช าระค่าปรับ 

ไม่มาช าระค่าปรับ 
ท าหนังสือร้องทุกข์ เสนอ ผอ.เขต ลงนาม 

ลงนามแบและ
เสนอความเห็น 

ลงนามและ
สั่งการ 

ให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องไปร้องทุกข์ฯ 

ก ข 

ค 

มาช าระค่าปรับ  

เปรียบเทียบก าหนดค่าปรับ ไม่เปรียบเทียบ ส่งคืนส านักงานเขต 

บันทึกประวัติผู้กระท าความผิด  

 

สั่งการ 

สั่งการ 

ค 



 

๓๘ 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้
ปฏิบัติ 

นิติกร /เจ้าพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ     หน.ฝ่ายเทศกิจ 
ผอ.เขต / ผช.

ผอ.เขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 

รายงานผลด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชา 

 

 

แจ้งผลใหส้่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบ 

ลงนาม ลงนาม 

ก ข ค 



 

๓๙ 

๑๐.๒ กระบวนการด าเนินคดี >๑๐.๒.๓ กระบวนการย่อยการเก็บรักษาและการจ าหน่ายของกลาง 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน เจ้าพนักงานธุรการ/จนท.เทศกิจ งานคดีธุรการ นิติกร/หน.งาน
คดี 

หน.ฝ่าย ผอ.เขต 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕  วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ – ๒ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ – ๒ คน 
 
 

๑  คน 
 
 

 
 
 
 
  

   

 

กรณีผู้ต้องหามาแสดงตนขอรับของกลาง 

จบ 

จดลงสมุด 
ยึดทรัพย์
ของกลาง 

แจ้งข้อหา/ 
ด าเนินคดี 

จัดเก็บรักษาของกลาง 

เสนอ 

เจ้าของมา 

จ าหน่ายบัญชี 

เริ่ม 

ส ารวจของกลาง ประกาศให้
เจ้าของมารับคืน 

เจ้าของไม่มา 

คืนของกลาง 

ขายทอดตลาด 

ลงนาม ลงนาม 

เสนอ ลงนาม ลงนาม 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

กรณีไม่มาแสดงตน 



 

๔๐ 

๑๐.๓ กระบวนการ ด้านนิติการ >๑๐.๓.๑กระบวนการย่อยการให้ค าปรึกษาและตอบข้อหารือด้านข้อกฎหมาย 

ระยะเวลา ธุรการ หัวหน้าฝ่าย นิติกร ผอ.เขต หรือส่วนราชการที่สอบถามความเห็น/ข้อหารือ 
    
 
 
 
 
  ๔ วัน 

   
 
  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

๒ วัน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

มอบหมาย รับเรื่อง ตรวจสอบ 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบ/ ส่งคืนให้ผอ.เขตหรือ
ส่วนราชการที่สอบถามความเห็น 

จบ 

น าไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ /
อ้างอิง 

รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริงข้อกฎหมายที่
เก่ียวข้องให้ครบถ้วนเพียงพอและศึกษา
วิเคราะห์เพ่ือให้ความเห็นทางกฎหมาย 

จัดท าความเห็นเสนอ 



 

๔๑ 

๑๐.๓ กระบวนการด้านนิติการ>๑๐.๓.๒ กระบวนการย่อยการตรวจร่างสัญญา 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

ส่วนราชการ 
ธุรการ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ นิติกร ผอ.เขต ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 

    

๕ วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

๑วัน 
 
 
 
 
 

     

ตรวจและแก้ไขร่างสัญญา 
ให้เป็นไปตามระเบียบ  
ข้อกฏหมาย 

 

เสนอส่งร่างสัญญาคืน
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

มอบหมาย 

จบ 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

รับร่างสัญญา 

ที่ผ่านการตรวจ
แล้ว 

ลงนาม 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 



 

๔๒ 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๐.๔.๑ กระบวนการย่อยการอ านวยความสะดวกด้านต่างๆ เช่น อาสาจราจร, การตรวจตู้เขียว, สายตรวจเพื่อนชุมชน ฯลฯ 
 

ระยะเวลา 
 

จ านวนคน 
ฝ่ายเทศกิจ 

หัวหน้าฝ่าย 
งานกิจการพิเศษ  / งานตรวจและบังคับการ งานคดีและธุรการ 

 

ทุก ๖เดือน 
 
 
 

 

  
 

 

๑ วัน 
 

 
๑ 

 

 
 

 

 
 

ทุกวัน 

 

 
 
๑ 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ทุกวัน 

 

 
 
 
 
 
๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

จัดท าค าสั่งมอบหมายแผน 

ออกปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

รายงานผลการปฏิบัติงานให้
ผู้บังคับบัญชารับทราบ 

จบ 

เริ่ม วางแผนการปฏิบัติงาน 



 

๔๓ 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน> ๑๐.๔.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนรถจักรยานยนต์สาธารณะ 

ระยะเวลา 
จ านวน
ผู้ปฎิบัติ 

เจ้าพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ งานกิจการพิเศษ ผู้ได้รับมอบหมายจากคณะอนุกรรมการประจ า
ท้องที่  (หนฝ./หนง.กิจการพิเศษ) 

 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 

      ๑   วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

เริ่ม 

ผู้ขับข่ีรถจักรยานยนต์ย่ืนค าร้องขอ
หนังสือรับรองฯ 

รับค าร้อง/ตรวจสอบเอกสาร/ค้นทะเบียนรายชื่อผู้ขับข่ี
รถจักรยานยนต์สาธารณะของ สนข. 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

ก 
ไม่มีชื่อในทะเบียนแจ้งผู้ย่ืนค าร้องทราบไม่

สามารถด าเนินการได้ 

ตรวจสอบ 

- ใบอนุญาตขับข่ี 
- คู่มือจดทะเบียนรถ 
- ทะเบียนบ้าน 

 



 

๔๔ 

ระยะเวลา 
จ านวน
ผู้ปฎิบัติ 

เจ้าพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ งานกิจการพิเศษ ผู้ได้รับมอบหมายจากคณะอนุกรรมการประจ า
ท้องที่  (หนฝ./หนง.กิจการพิเศษ) 

 
 
 
 
 
 
ภายใน ๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
   ๑  คน 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

    ๑  วัน 

 

 

 

  ๑  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

มอบหนังสือรับรองฯ  

มีชื่อในทะเบียนจัดท าร่างหนังสือ
รับรองฯ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

ก 

พิจารณา/ลงนาม 

จบ 



 

๔๕ 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๐.๔.๓ กระบวนการย่อยการส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน เจ้าพนักงานเทศกิจ/ พนักงานเทศกิจ งานกิจการพิเศษ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ ผอ.เขต 

 
 

ทุก ๓ เดือน 

 
 
 
 

 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 

ถึงจุดภายใน ๑๐ นาที 
 
 

 
 
 

๗ – ๑๐ คน 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 

๑ คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

เตรียมการ พิจารณา/      
ลงนาม 

ลงนาม 

ปฏิบัติตามแผนฯ  

รายงานผลการปฏิบัติ ลงนาม ทราบ 

จบ 

เสนอแผนส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 



 

๔๖ 

 
 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๐.๔.๔. กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๐.๔.๔.๔ การรับ-ส่งหนังสือ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

ฝ่ายเทศกิจ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

จ าแนกและตรวจสอบหนังสือ
รับหนังสือ 

เสนอหนังสือ 
 

พิจารณาส่ังการ 

ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าท่ี              
ท่ีรับผิดชอบด าเนินการต่อไป 

จบ 

  หนังสือจากหน่วยงาน กทม.        
หนังสือจากฝ่ายต่าง ๆ              
หนังสือจากหน่วยงานภายนอก กทม. 

 



 

๔๗ 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๐.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๐.๔.๔.๒  การด าเนินการเรื่องร้องเรียน 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน งานคดีและธุรการ  ฝ่ายเทศกิจ หัวหน้าฝ่าย ผอ.เขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน ๓ วัน     
ท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

  

 
 

  

 

 
 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

รับเรื่องร้องเรียน 

เสนอหนังสือ หน.ฝ.สั่งการ/ มอบหมาย มอบหมาย 

ส่งหนังสือให้ผู้ได้รับมอบหมายไปตรวจสอบ/
ด าเนินการ และรายงานผล 

ร้องเรียนผ่านจากศูนย์ กทม.ส่งฝ่ายปกครอง
เขต หรือโทรศัพท์จากประชาชน จดหมาย
คอมพิวเตอร์ 

ลงนาม ลงนาม ตรวจสอบ/ ด าเนินการ / รายงานผล  หรือร่างหนังสือเสนอ ผอ.
เขต  แจ้งประสานหน่วยงาน / บุคคลที่เกี่ยวข้อง (ถ้าเกี่ยวข้อง) 

ส าเนาหนังสือ(ถ้าม)ี แนบไปกับผลด าเนินการ 
แจ้งผลฝ่ายปกครอง 

 

จบ 



 

๔๘ 

 
๑๐.๔  กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๐.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๐.๔.๔.๓  การด าเนินการประชุมของฝ่าย 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑  คน 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

แจ้งมติที่ประชุม 

ติดตามผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม 

จบ 

เริ่ม 

เตรียมระเบียบวาระการประชุม พิจารณา 

จัดประชุม 

จดบันทึกการประชุมและ
จัดท ารายงานการประชุม พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

๔๙ 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๐.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ > ๑๐.๔.๔.๔ การด าเนินการด้านงบประมาณ 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

งานคดีและธุรการ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 

 
 
  
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

๓ วัน 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

๑ วัน 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

จบ 

ส่งค าขอต้ังงบประมาณ 

เริ่ม 

จัดประชุมหัวหน้างาน 

จัดท าค าของบประมาณ 

ลงนาม 

แบบ ง. ๑๐๑ – แบบ ง. ๑๑๓ 



 

๕๐ 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๐.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ> ๑๐.๔.๔.๕ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีการตกลงราคา 

จ านวนวัน จ านวนคน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
หัวหน้าฝ่าย (หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) ผู้อ านวยการเขต (ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

๑ วัน 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 

   

๗ วัน 
 

 
 

 
 

   

 
 
 
 

   

๓ วัน 

 
 
 
 
 
 

  ไม่เห็นชอบ 

๑ วัน 

 
  
 

   

 เห็นชอบ 

 
 
 
 
  
 

   
 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

ขออนุมัติให้ความเห็นชอบ ลงนามเสนอขออนุมัติ พิจารณา 

เริ่ม 

ส ารวจวัสดุอุปกรณ์ 

ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจ างวด 

ก าหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑ์ 

ตรวจสอบราคาท้องตลาด 

ขอกันเงินงบประมาณ 

บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒  

ก 



 

๕๑ 

จ านวนวัน จ านวนคน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
หัวหน้าฝ่าย(หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) ผู้อ านวยการเขต(ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

 
๗ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 

   
 
 
 
ไม่อนุมัติ 
 

 

๑ วัน 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

   

อนุมัติ 

 

 

 

บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS ๒ 

ก 

ติดต่อห้างร้านให้เสนอราคาและตกลงราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
ลงนามเสนอขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้าง 
พิจารณา 

ก 



 

๕๒ 

จ านวนวัน จ านวนคน 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
หัวหน้าฝ่าย (หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) ผู้อ านวยการเขต (ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

๗–๑๕ วัน 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 

   

๑ วัน 

 
 
 
 

   

 
 

 
 

   

๕ วัน ๓ คน 

 
 
 
 

   

๑ วัน 

๑ คน 

 
 
 

   

 
 
  
 

   
 

๗ วัน 

 
 
 
 
  
 

   

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ก 

ท าสัญญา-ใบสั่งซื้อ/จ้างนัดวันส่งของและตรวจนับ 

รายงานผลการด าเนินการและต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

จบ 

บันทึกการก่อหน้ีในระบบ MIS ๒ 

แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งพัสดุ 

บันทึกการตรวจรับพัสดุในระบบ MIS ๒ 

รับทราบรายงานตรวจรับพัสดุ รายงานการตรวจรับพัสดุ 



 

๕๓ 

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๐.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ>๑๐.๔.๔.๖ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา 

ระยะ 

เวลา 

จ านวน
ผู้ปฎิบัติ 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะกรรมการเปิดซอง 

สอบราคา 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

หัวหน้าฝ่าย 
(หัวหน้าเจ้าท่ีพัสดุ) 

ผู้อ านวยการเขต 
(ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

๑ วัน 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 

 

    

๗ วัน 

 
 
 

 

    

 
 
 
 

    

๓ วัน 

 
 
 
 
 

   ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

๑ วัน 

 
 
 

 

   

ระยะ จ านวน เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ส ารวจวัสดุอุปกรณ์ 

ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจ างวด 

ก าหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑ์ 

ตรวจสอบราคาท้องตลาด 

ขออนุมัติให้ความเห็นชอบ 

ขอกันเงินงบประมาณ 

ลงนามเสนอขออนุมัติ พิจารณา 

ก 



 

๕๔ 

เวลา ผู้ปฎิบัติ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะกรรมการเปิดซอง 

สอบราคา 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

หัวหน้าฝ่าย 
(หัวหน้าเจ้าท่ีพัสดุ) 

ผู้อ านวยการเขต 
(ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

๑ วัน 

๑ คน 

 
 
 
 

 

    

๗วัน 

 
 
 
 
 
 

    

 
 

 

    

 
 
 
 

    

๓คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

 

บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS  ๒ 

ก 

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้เสนอราคา
และคัดเลือกผู้เสนอราคา 

ก 

ปิดประกาศสอบราคา 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
เก็บรักษา 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับซองและออกใบรับ 



 

๕๕ 

ระยะ 

เวลา 

จ านวน
ผู้ปฎิบัติ 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะกรรมการเปิดซอง 

สอบราคา 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

หัวหน้าฝ่าย 
(หัวหน้าเจ้าท่ีพัสดุ) 

ผู้อ านวยการเขต 
(ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

๑วัน ๓คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

    ไม่อนุมัติ    

๗วัน 

๑คน 

 
 
 

 

    

๑วัน 

 
 
 

 

    

      อนุมัติ 

๗ - ๑๕
วัน 

 
 
 
 

    

๑วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

  

คณะกรรมการฯ เปิดซอง
ใบเสนอราคาและรายงาน

การเปิดซอง 

รับทราบรายงาน 

การเปิดซองฯ 

ก 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งต้ัง
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS ๒ 

ท าสัญญา – ใบสั่งซื้อ/จ้าง 

ลงนามเสนอขออนุมัติ 

จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พิจารณา 

บันทึกการก่อหน้ีในระบบ MIS ๒ 

ก 



 

๕๖ 

ระยะ 

เวลา 

จ านวน
ผู้ปฎิบัติ 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะกรรมการเปิดซอง 

สอบราคา 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

หัวหน้าฝ่าย 
(หัวหน้าเจ้าท่ีพัสดุ) 

ผู้อ านวยการเขต 
(ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

    
 

๕ วัน ๓ คน 

 
 
 

 

    

๗ วัน 

๑ คน 

 
 
 
 
 

    

๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

แจ้งการท าสัญญาแก่ส านักการตรวจเงิน
แผ่นดิน กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้าง 

๑,๐๐๐,๐๐๐บาทข้ึนไป 

ตรวจสอบพัสดุและ 
รายงานการตรวจรับ

พัสดุ 

ลงนามผ่านรายงาน
การตรวจรับพัสดุ 

รับทราบรายงาน 

การตรวจรับ 

ก 

บันทึกการตรวจรับพัสดุลงในระบบ 
MIS ๒ 

รายงานผลการด าเนินการ 
และต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน จบ 



 

๕๗ 

10.4. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >10.4.4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ >10.4.4.7  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์

 

ระยะเวลา 

 

จ านวน 

ผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

3 วัน 

 

 

2 วัน 

 

 

15 วัน 

 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

 

1 คน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ไม่อนุมัติ            

 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

- ตรวจสอบงบประมาณ 

- รับเอกสารตรวจสอบรายการเพื่อ
ด าเนินการโดยวิธีประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

รับเอกสาร 

 

  

ส่งเอกสาร 

 

 -คณะกรรมการก าหนด 
TOR 

- คณะกรรมการ 

e - Auction 

 

 

 

- คณะกรรมการ TOR ก าหนด TOR  

- ด าเนินการร่างประกาศ และท าประกาศ 

-ประมูล  e - Auction 
อนุมัติ 

พิจารณา 

ด าเนินการ 

ตรวจสอบ 

ผ่านเรื่อง 

ลงนาม 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน
งาน 



 

๕๘ 

 

10.4. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >10.4.4 กระบวนการย่อยด้านธุรการ >10.4.4.7  การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์

ระยะเวลา 

 

จ านวน 

ผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

10 วัน  

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

  

 

    ไม่อนุมัติ                    

 

 

 

 

 

                        

                       

 

 

 

 

 

 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน
งาน 

 

ส่งเอกสาร 

 

 

- ด าเนินการตามข้อบัญญัติ 

และระเบียบฯ ว่าด้วยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

เสนอเอกสาร 

 

 

 

พิจารณ
า 

จบ 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหน้าท่ี 

ลงนามใน 

สัญญาซื้อ , 
จ้าง โดยวิธี
ประมูล  

 e - Auction 

อนุมัติ 



 

๕๙ 

 

๑๐.๔  กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติ >๑๐.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ> ๑๐.๔.๔.๘ การควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน 
จ านวน

วัน 
จ านวน

คน 
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  งานคดีและธุรการ เทศกิจ 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๐ แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

จัดท าใบเบิกน้ ามันและ
สมุดควบคุม 

ลงนามอนุมัติใบเบิกน้ ามัน 

(รับมอบอ านาจจาก ผอ.เขตฯ) 

รวบรวมส าเนาใบเบิกน้ ามัน 

จัดท าสถิติการเบิก
น้ ามันประจ าเดือน 

รายงานการเบิกจ่าย
น้ ามันประจ าเดือน 

จบ 

ใบเบิกน้ ามันจากระบบ MIS  ๒ 

ระบบน้ ามัน  (หน่วยงาน) 
 



 

๖๐ 

๑.๑  กระบวนการตรวจบังคับการ   

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม / 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

ทุก  ๖ 
เดือน 

วางแผนการตรวจพ้ืนที่ 
- การตรวจประจ าวัน 
- การตรวจเฉพาะกิจ 
- การตรวจตามท่ีมีผู้แจ้งเหตุ

หรือเรื่องร้องเรียน 
- การประชาสัมพันธ์ด้านความ

สะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

-  

ก าหนดประเด็นตรวจตาม
ความถ่ีและโอกาสพบปัญหาของ
แต่ละพ้ืนที่ 

แบบราย 
งานการปฏิบัติ

ประจ าวัน 

หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ แผนการตรวจพ้ืนที่
รายเดือน 

ข้อมูลปัญหาตาม
พ้ืนที่ 

๒. 
 

ทุกวัน 

เตรียมความพร้อมในการตรวจใน
ด้านอุปกรณ์และยานพาหนะ
อุปกรณ์การตรวจประกอบด้วย     
-กล้องถ่ายรูป                         
-บันทึกการจับกุม                    
--หนังสือกฎหมายและข้อบัญญัติที่
เก่ียวข้อง  
 

  จพง.เทศกิจ / 
พนักงานเทศกิจ 

แบบขอใช้
ยานพาหนะ 

- 

๓.   
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 

ออกตรวจการปฏิบัติงานในพ้ืนที่
ตามแผน 

ตรวจพ้ืนที่ตามแผนโดย
ตรวจสอบตาม สรุปประเด็นการ
ตรวจและการบังคับการที่อยู่ใน
อ านาจหน้าท่ีของฝ่ายเทศกิจ 
ส านักงานเขต 
กรุงเทพมหานคร” 

หัวหน้าผ่ายเทศกิจ
ตรวจสอบการ
ตรวจพ้ืนที่จาก
รายงานการ
ปฏิบัติงาน
ประจ าวันเทียบกับ
แผนฯ 

แบบรายงานการ
ปฏิบัติงานประจ าวัน 

สรุปประเด็นการ
ตรวจและบังคับ
การที่อยู่ในอ านาจ
หน้าท่ีของฝ่าย
เทศกิจ 
ส านักงานเขต
กรุงเทพมหานคร 

วางแผน 

การตรวจ 

เร่ิม 

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เตรียมความพร้อม 

ตรวจพ้ืนที่ 

ก 



 

๖๑ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม / 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๓  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ความผิด ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบับที่
แก้ไขเพ่ิมเติม   กรณี 
ตรวจพบ  อาคารอยู่ระหว่าง
ก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารโดยไม่ได้
รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ิน มาตรา ๒๑ 
 -ให้รวบรวมเอกสารหลักฐาน
เบื้องต้น  เช่น  ชื่อผู้กระท าผิด / 
แผนที่เกิดเหตุ / ภาพถ่าย/  ขนาด
และ ชนิดวัสดุก่อสร้างที่ใช้
ก่อสร้างอาคาร 
รายงาน ผอ.เขต เพ่ือสั่งการฝ่าย
โยธาด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ี 
 
๒. ความผิดตาม พ.ร.บ.การขุดดิน
และถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  กรณี 
ตรวจพบ การขุดดิน หรือถมดิน 
พ้ืนที่เกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร 
โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน 
-ให้รวบรวมเอกสารหลักฐาน
เบื้องต้น  เช่น  ชื่อผู้กระท าผิด / 
แผนที่เกิดเหตุ / ภาพถ่าย/  ขนาด
ของที่ดิน/ ส าเนาโฉนด 
รายงาน ผอ.เขต เพ่ือสั่งการฝ่าย
โยธาด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ี 
 

“สรุปประเด็นการตรวจและ
บังคับการที่อยู่ในอ านาจหน้าท่ี
ของฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขต
กรุงเทพมหานคร” แนบท้าย
เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

จพง เทศกิจ / 
พนักงานเทศกิจ 

 พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒  แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ 

ก 

พบการกระท า   
ความผิด 

รวบรวมหลักฐาน
การกระท าความผิด 

ก 



 

๖๒ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม / 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 โดยทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยไม่ชักช้า 
 
 
 
 
โดยไม่ชักช้า 
 
 
 
 
 
 
   ๕ วัน 
 
 
 

๓. ความผิด ตาม พ.ร.บ. รักษา
ความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
พ.ศ. ๒๕๓๕     
๓.๑  พบตัวผู้กระท าผิด  
ในกรณีที่เห็นสมควรให ้ว่ากล่าว
ตักเตือนผู้กระท าความผิด หรือสั่ง
ให้แก้ไขหรือขจัดความสกปรกหรือ
ความไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยให้
หมดไป   
       ถ้าผู้กระท าผิดยินยอมปฏิบัติ
ตามให้คดีเป็นอันเลิกกัน  
 
       หากไม่แก้ไข หรือ ไม่เชื่อฟัง  
ให้จับกุม พร้อมของกลาง(ถ้าม)ี ส่ง 
งานคดีและธุรการ ด าเนินคดีต่อไป   
 
 
๓.๒ ไม่พบตัวผู้กระท าผิด  หรือไม่
อาจทราบตัวผู้กระท าผิด จะมีของ
กลางด้วยหรือไม่ก็ตาม 
..(๑)  ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีทุกคน 
ร่วมกันขจัดหรือแก้ไขไม่ให้สิ่งที่ผิด
กฎหมายปรากฏอยู่ในที่ / สถาน
สาธารณะอีกต่อไป 
..(๒) สืบเสาะหาตัวผู้กระท า
ความผิดจากพยานแวดล้อม 
เอกสาร ภาพถ่าย แผนผัง  ฯลฯ  
..(๓)  เมื่อทราบตัวผู้กระท าผิด ให้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงาน
ปฏิบัติงานฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี ท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
แต่งต้ัง 
 
 
 
 
 
- นิติกร/ 
เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินคดี งานคดี
และธุรการ/ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกการจับกุม 
- บันทึกให้ความ
ยินยอมของผู้กระท า
ความผิด 
- บัญชียึดหรืออายัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ค าสั่ง กทม.ที่ 
๕๒๑๕/๒๕๕๔  
ลว. ๒๒ ธ.ค. 
๒๕๕๔ เรื่อง
แต่งต้ังพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตาม
พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดฯ  
- พ.ร.บ.รักษา
ความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย พ.ศ. 
๒๕๓๕  มาตรา 
๔๐(๔)   
- มาตรา ๔๖แห่ง 
พ.ร.บ.รกัษาความ
สะอาดฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ก 

ก 



 

๖๓ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม / 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

  
 

 ส่งของกลาง (ถ้าม)ี  ให้งานคดีและ
ธุรการ  พร้อมทั้งเสนอให้ หน.ฝ่าย  
มอบหมายนิติกร   ด าเนินการ
ต่อไป 

 
 

  
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. ความผิด ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕    
 
 
 
 
 
 
 
๔.๑ กรณีพบตัวผู้กระท าผิด 
   (๑)  ผู้ค้าในจุดผ่อนผันฝ่าฝืน
หรือไม่ปฏิบัติตามข้อบัญญัติ กทม.
เรื่องการจ าหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ   กรณีต้องระวาง
โทษปรับสถานเดียว   
- ให้จับกุมตัวผู้กระท าผิด  พร้อม
ภาพถ่าย และบัญชีรายชื่อผู้ในจุด
ผ่อนผันตามประกาศ กทม. เรื่อง
ก าหนดจุดผ่อนผันให้ท าการค้า
หาบเร่-แผงลอย ลงวันที่๓๑ พ.ค. 
๒๕๔๘ . ส่งผู้รับผิดชอบด าเนินคดี  
งานคดีและธุรการ ด าเนินการ   
 
 

“สรุปประเด็นการตรวจและ
บังคับการที่อยู่ในอ านาจหน้าท่ี
ของฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขต
กรุงเทพมหานคร” แนบท้าย
เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ผลคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ได้รับแต่งต้ังจาก
เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินเพ่ือปฏิบัติ
หน้าท่ีตาม พ.ร.บ.
การสาธารณสุข  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกการจับกุม 
- ภาพถ่ายขณะ  
กระท าผิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่ง กทม.ที่ 
๑๐๒๓/๒๕๕๐ 
ลว.๒ ม.ีค.๕๐ 
เรื่องแต่งต้ัง
ข้าราชการ กทม.
เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ี
ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕  
- ประกาศ กทม. 
เรื่องก าหนดจุด
ผ่อนผันให้ท า
การค้าหาบเร่-แผง
ลอย ลงวันที่๓๑ 
พ.ค. ๒๕๔๘ 
 -ข้อบัญญัติ กทม.
เรื่องการจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ พ.ศ. 
๒๕๔๕ ข้อ ๖ ,
๗,๑๔,๑๕,๒๑ 
และ ๒๒ 
 
                           

ก 

ก 



 

๖๔ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม / 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
   ๕  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  (๒)  สถานประกอบการด าเนิน
กิจการโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน  เช่น ร้านอาหาร 
อู่ซ่อมรถ จัดตลาดนัด  สวนสนุก 
เป็นต้น กรณีต้องระวางโทษจ าคุก
หรือปรับ หรือทั้งจ าและปรับ  
และ 
 ๔.๒ กรณีไม่พบตัวผู้กระท าผิด. 
   (๑) รวบรวมเอกสารหลักฐาน
เบื้องต้น  เช่น  ชื่อผู้กระท าผิด / 
แผนที่เกิดเหตุ / ภาพถ่าย/   
รายงาน ผอ.เขต เพ่ือสั่งการฝ่าย
สิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
ด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ี  
 
 
 
 
 
 
.(๒) รายงาน ผอ.เขต เพ่ือสั่งการ 
ฝ่ายเทศกิจ เรียกตัวผู้กระท าผิดมา
พบเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แนวทางการปฏิบัติในการบังคับ
การใช้กฎหมายว่าด้วย
สาธารณสุข  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- แบบรายงานการ
ตรวจสอบของ
เจ้าหน้าท่ี (ปท.๑) 
 
 
 
 
 
-  แบบรายงานการ
ตรวจสอบของ
เจ้าหน้าท่ี (ปท.๑) 
 
 
 
 
 
 
 

- พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕  มาตรา 
๔๓, ๗๘ 
- ข้อบัญญัติ กทม.
เรื่องสถานที่
จ าหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสม
อาหาร พ.ศ. 
๒๕๔๕  ข้อ  ๕   
ข้อ ๑๙                
- ข้อบัญญัติ กทม.
เรื่องกิจการที่เป็น
อันตรายต่อ
สุขภาพ  พ.ศ. 
๒๕๔๔  ข้อ ๕ 
และข้อ ๑๖ 
-มีโทษตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕  
มาตรา ๓๘ , ๗๒  
/ มาตรา ๓๓ 
วรรคหน่ึง, ๗๑  
-  หนังสือสั่งการ 
ที่ กท ๐๗๐๔/ 
๑๔๓๘ ลว. ๒๙  
พ.ย. ๒๕๕๐ เรื่อง
แนวทางการปฏิบัติ
ในการบังคับการใช้

ก 

ก 



 

๖๕ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม / 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

กฎหมายว่าด้วย
สาธารณสุข 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๕.  ข้อบัญญัติ กทม. เรื่องการ
ควบคุมการน าช้างมาหารายได้ใน
เขตกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๓  
 ๕.๑  พบตัวผู้กระท าผิด 
- จับกุมผู้กระท าผิด ส่งพนักงาน
สอบสวน ด าเนินคดี 
- ติดตามผลคดี 
- รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นทราบ 
 
๕.๒  ไม่พบตัวผู้กระท า 
- รายงานผลการปฏิบัติให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบ 
เพ่ือสืบหาแหล่งพักช้างต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ผู้กระท าผิดทุกรายถูกจับกุม 
 
 

 
 
 
 
รายงานการ
ปฏิบัติงาน
ประจ าวัน 

 
 
 
 
ผู้ได้รับแต่งต้ังจาก
เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินเพ่ือปฏิบัติ
หน้าท่ีตาม พ.ร.บ.
การสาธารณสุข  
 
 
 

 
 
 
 
บันทึกการจับกุม 

 
 
 
 
ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องการควบคุม
การน าช้างมาหา
รายได้ในเขต
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รายงาน ผอ.เขต     
สั่งการ 

จบ 

ก 



 

๖๖ 

๑๑.๒. กระบวนการด าเนินคดี > ๑๑.๒.๑ กระบวนการย่อยกรณีด าเนินการเอง   

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑ .  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
๑ วัน 
 
 

๑. พนักงานเจ้าหน้าท่ีรายงาน
การปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชา 
ทราบว่า ยึดสิ่งของได้จากท่ี
สาธารณะ มอบจนท.งานคดีและ
ธุรการ เป็นผู้รับผิดชอบติดตาม
ตัวผู้กระท าความผิดมาด าเนินคดี 
ผอ.เขต/ หนฝ. มอบหมาย นิติ
กร/ รับผิดชอบ 
 
๒. จนท.ผู้รับผิดชอบด าเนินคดีรับ
มอบสิ่งของ พร้อมบัญชียึดฯ (ทก.
๐๓)  ลงบัญชีของกลาง  ทก ๐๕ 
 
 ๓.จนท.ผู้รับผิดชอบด าเนินคดี 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ประเด็นข้อกฎหมาย 
 

เป็นไปตามระเบียบ
ข้ันตอนของการ
ด าเนินคดี 

หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจ/ นิติกร/
จพ.เทศกิจ/
พนักงานเทศกิจ 

นิติกร /  จนท.
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินคดี ตามท่ี
หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจ แต่งต้ัง/
มอบหมาย 

๑.บัญชียึดสิ่ง
ใดๆ ในกรณีอื่น 
ๆ (นอกอาคาร 
หรือสถานที่
สาธารณะต่างๆ) 
ทก ๐๔ 
๒. บันทึก
รายงานของของ
พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 
๓. บัญชีของ
กลาง ทก.๐๕ 

มาตรา ๔๕ พ.ร.บ.รักษา
ความสะอาดฯ พ.ศ.
๒๕๓๕ 
ระเบียบ กทม. ว่าด้วยการ
ด าเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘  
 

 ๒ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  
๑๔   
วัน 

๔. เห็นว่าเป็นความผิดตาม
บทบัญญัติแห่งกฎหมายให้
สืบสวนหาตัวผู้กระท าผิด จาก
พยานแวดล้อม เอกสาร  
 
 
 
 
 

  ระเบียบ กทม.ว่าด้วยการ
ด าเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘ 
ข้อ ๑๘ 

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้
ด าเนินคดี 

เริ่ม 

รับมอบของกลางพร้อม
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

หนังสือเชิญพบ 

ก 



 

๖๗ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพถ่าย หรือหลักฐานต่างๆ เมื่อ
ทราบตัวแล้วให้ออกหนังสือเชิญ
มาพบตามแบบ ที่ก าหนด 
- ก าหนดเวลาให้มาพบ ไม่น้อย
กว่า๗ วัน หากไม่มาพบ ให้ท า
หนังสือเชิญเป็นครั้งที่ ๒ 
ก าหนดเวลา ไม่น้อยกว่า ๗ วัน 
กรณีไม่อาจทราบตัวผู้กระท าผิด
ได้ ให้จ าหน่ายคดีชั่วคราว 

  จนท.
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินคดี ตามท่ี
หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจแต่งต้ัง/
มอบหมาย 

  

  
 
 
 

 ๔.๑  ผู้กระท าผิดมาพบ 
๔.๒ ผู้กระท าผิดไม่มาพบ 
 
 

 นิติกร /  
จพง.เทศกิจ/
พนักงานเทศกิจ 

   

  ๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 

หากไม่มาตามก าหนดในหนังสือ
เชิญ ๒ ครั้ง ให้รวบรวม
พยานหลักฐาน ท าหนังสือร้อง
ทุกข์เสนอ ผอ.เขต   ลงนาม 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓  วัน -  มอบหนังสือร้องทุกข์ ให้
พนักงานเจ้าหน้าท่ี ผู้ตรวจพบ  
ไปพบพนักงานสอบสวน  เพ่ือ
ร้องทุกข์ตามระเบียบและส าเนา 
ปจว. และเลขคดีอาญา  รายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป 

     

 
 
 

 

ทุก ๆ ๓ 
เดือน 

 

ท าหนังสือขอทราบผลคดี สน.
ท้องที่ที่เกิดเหตุ เพ่ือติดตามผล
คดีจนถึงที่สุด ทุก ๆ ๓ เดือน 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 

ก 

ไม่มาพบ มาพบ 

ท าหนังสือร้องทุกข์เสนอ 
ผอ.ลงนาม 

มอบ จนท.ไปร้องทุกข์ 

รายงานผลปฏิบัติงาน 

ติดตามผลคดีจนถึงที่สุด 

ก จบ 



 

๖๘ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

  ๒ 

กรณีมาพบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 ทันที 
 
 
 
 ทันที 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๔.๒.๑ 
- เปรียบเทียบคดีโดยค านึงถึง
พฤติการณ์แห่งการกระท า
ความผิด  ฐานะของผู้กระท าคาม
ผิด และควรเปรียบเทียบอย่างต่ า  
ตามหนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๒/ 
๑๘๐๒ ลว. ๑๓ พ.ย. ๒๕๓๕ 
ตามความหนักเบา 
- ออกใบเสร็จรับเงินค่าปรับ แบบ 
ทก.๕๖ ส่งเงินฝ่ายการคลังในวัน
เดียวกันหรืออย่างช้าของวันรุ่งข้ึน 
- ลงรายงานประจ าวัน แบบ ทก. 
๕๕ 
- รายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เป็นไปตามระเบียบ
ข้ันตอนของการ
ด าเนินคดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-รายงานผลคดีและ
การติดตามคดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกร / เจ้าหน้า
ทีผู้รับผิดชอบ
ด าเนินคดี ตามท่ี
หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจแต่งต้ัง/
มอบหมายให้
รับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๒/ 
๑๘๐๒ ลว. ๑๓ พ.ย. 
๒๕๓๕ เรื่อง การรายงาน
ผลการปฏิบัติตามแบบที่ 
๖ และอัตราการ
เปรียบเทียบปรับตาม 
พ.ร.บ.รักษาความสะอาดฯ 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
 
 
ทก.๕๕ สมุดประจ าวันคดี 
 
 

คืนของกลาง (ถ้าม)ี 

ส่งเงินฝ่ายการคลัง 

รายงานผลปฏิบัติงาน 

ก 

รับสารภาพยินยอมให้
เปรียบเทียบ 

ปฏเิสธ/ รับสารภาพ  
แต่ไม่ยินยอมให้
เปรียบเทียบ 

ปรับ 

จบ 
ก 



 

๖๙ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  ๒  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
๑๔          
วัน 

 
 
 
 
-แจ้งข้อหาผู้ต้องหา แล้วปล่อยตัว
ชั่วคราว ไม่มีหลักประกัน  
 

 
 
 
    ป.วิอาญา 

  
 
 
นิติกร / เจ้าหน้า
ทีผู้รับผิดชอบ
ด าเนินคดี ตามท่ี
หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจแต่งต้ัง/
มอบหมายให้
รับผิดชอบ 

  

  ๓  
 
 
 ๕  วัน 

-  รวบรวมพยานหลักฐาน ท า
หนังสือร้องทุกข์ เสนอ ผอ.เขต  
ลงนาม 

  นิติกร / จนท.
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินคดี ตามท่ี
หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจแต่งต้ัง/
มอบหมาย 

  

 
 
 
 

๓  วัน 

-  มอบหนังสือร้องทุกข์ ให้
พนักงานเจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจพบไป
ร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 
ตามระเบียบ  ถ่ายส าเนา ปจว. 
และเลขที่คดีอาญา  รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบ 
 
 
 
 

เป็นไปตามระเบียบ
ข้ันตอนของการ
ด าเนินคดี 

    

ก 

แจ้งข้อหา/ ปล่อยตัวไม่มี
หลักประกัน 

ท าหนังสือร้องทุกข์เสนอ ผอ.
เขต ลงนาม 

ส่งเรื่องให้จนท. ไปร้องทุกข์ 

ก 



 

๗๐ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  ๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุก ๆ 
๑ 

เดือน 

ท าหนังสือขอทราบผลคดี สน.
ท้องที่ที่เกิดเหตุ เพ่ือติดตามผล
คดีจนถึงที่สุด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -รายงานผลคดีและ
การติดตามคดี 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามผลคดีจนถึงที่สุด 

จบ 

ก 



 

๗๑ 

๑๑.๒ กระบวนการด าเนินคดี > ๑๑.๒.๒ กรณีส่วนราชการส่งเรื่องให้ด าเนินคดี 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอ
ร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีฝ่ายโยธา ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ หรือฝ่ายรายได้   ส่งเรื่องให้ฝ่ายเทศกิจด าเนินคดี 
๑. ฝ่ายเทศกิจรับเรื่อง เสนอ หัวหน้าฝ่าย   มอบนิติกร หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
ด าเนินคดี ด าเนินการ  
 
 
 
 
 
 

๒. ตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๓.ตรวจสอบประเด็นข้อกฎหมาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานที่
เก่ียวข้อง เช่น 
-รายงานการ
ตรวจสอบของ 
จนท. 
 ค าสั่งทาง
ปกครองของเจ้า
พนักงาน
ท้องถ่ิน-   
- ชื่อผู้กระท าผิด 
(บุคคลธรรมดา 
หรือ/ นิติบุคคล) 
-ภาพถ่าย 
แผนผังที่เกิดเหตุ     
- พิจารณาให้
ครบถ้วนทุก
ข้อหา  ทุกฐาน
ความผิด      

 
 
 
สมุดคุมคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หัวหน้าฝ่าย 
 
 
 

 
นิติกร / 
เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินคดี  
งานคดีและ
ธุรการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตาม
แบบที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ร.บ.ควบคุม
อาคารฯ 
- หนังสือ ท่ี 
กท ๘๐๐๒/
๙๑๐ เรื่อง
แนวทาง
ปฎิบัติในการ
ด าเนินการ
เก่ียวกับคดี
อาคาร 
-หนังสือ ท่ี 
กท ๘๐๐๒/
๒๐๔๒  เรื่อง
แนวทาง
ปฏิบัติในการ
ร้องทุกข์ต่อ
พนักงาน
สอบสวน 
- หนังสือ ท่ี 
กท ๑๔๐๒/ 
๑๒๗๑  เรื่อง
แนวทางการ
ด าเนินการ
เก่ียวกับคดี
ความผิด 
ตามกฎหมาย

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร 

ก 

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

๗๒ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอ
ร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔.  หากเห็นว่าพยานเอกสารหลักฐานไม่เพียงพอที่จะด าเนินคดีต่อไปได้ หรือออก
ค าสั่ง จพง.ท้องถ่ิน ไม่ถูกต้อง หรือไม่เป็นความผิด ตามกฎหมาย ให้รายงาน ผอ.
เขต  เพ่ือสั่งการส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ตรวจสอบ /พิจารณาทวน  พร้อมกับคืน
เรื่องเดิม 
กรณีเปรียบเทียบคดี เองไม่ได้ต้องส่ง พนักงานสอบสวนด าเนินการ 
๑  ท าหนังสือมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องไปร้องทุกข์กล่าวโทษ ให้ ผอ.เขต 
ลงนาม 
๒. ส่งให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องไปร้องทุกข์กล่าวโทษต่อพนักงานสอบสวน 
๓  บันทึกรายการสมุดคุมคดี  และขอส าเนาหลักฐานการร้องทุกข์จากเจ้าหน้าท่ีที่
เก่ียวข้อง (ปจว.)     
   
๔. ติดตามผลคดีจนถึงที่สุด 
๕. รายงานผลด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชา   
๖. หากทราบผลคดี    ให้ แจ้ง 
ผลคดีให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

-  หนังสือร้อง
ทุกข์ อ้างฐาน 
กม.ถูกต้อง  มี
เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่ 
พนักงาน
สอบสวน          
จะด าเนินคดีแก่
ผู้กระท า
ความผิดได้   
 
 

 
 
 
 
 
สมุดคุมคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
นิติกร / 
เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินคดี  
งานคดีและ
ธุรการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 
พ.ร.บ.การ
สาธารณสุขฯ 
-ค าแนะน า
ของ
คณะกรรมการ
สาธารณสุข 
ฉบับที่ ๑/
๒๕๔๔ เรื่อง
การ
เปรียบเทียบ
ปรับและการ
ด าเนินคดี  

ไม่อยู่ในอ านาจการ
เปรียบเทียบคดี 

ก 

ก 

ท าหนังสือร้องทุกข์เสนอ 
ผอ.เขตลงนาม 

ส่งคืนส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องไปร้องทุกข์ฯ 

แจ้งผลให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 

รายงานผลด าเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา 



 

๗๓ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอ
ร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
๗ - 
๑๔  
วัน 
 
 
 
 
๕  
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีอยู่ในอ านาจเปรียบเทียบคดีได้  เฉพาะคดี ความผิดตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข ฯ 
 
๑. มีหนังสือเรียกตัวผู้กระท าผิดมาพบ (ปท.๒)  
๒ .มาพบ  รับสารภาพและ ยินยอมให้เปรียบเทียบปรับ 
   ๒.๑ แจ้งข้อหา  ผู้กระท าผิด       
   ๒.๒ บันทึกค าให้การผู้กระท าผิด (ปท.๓) 
   ๒.๓.สรุปส านวนเอกสารเสนอผู้มีอ านาจเปรียบเทียบคดีพิจารณา 
   ๒.๔ เสนอ ผอ.เขต/หน.ฝ่ายเทศกิจ  ผู้ซึ่ง เจ้าพนักงานท้องถ่ินมอบหมายให้
เปรียบเทียบ พิจารณาก าหนดค่าปรับ 
  ๒.๕ เมื่อผู้กระท าผิดช าระค่าปรับตามท่ีเปรียบเทียบแล้ว ให้บันทึกประวัติ
ผู้กระท าความผิด (ปท.๗) และบันทึกรายการสมุดคุมคดี   
  ๒.๖ รายงานผลด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
  ๒.๗  แจ้งผลให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบ 
- เมื่อได้ท าการเปรียบเทียบปรับผู้กระท าความผิดเรียบร้อยแล้ว  ให้ผู้ได้รับแต่งต้ังที่
รับผิดชอบต้ังแต่เริ่มต้น บันทึกประวัติผู้กระท าผิดลงในแบบประวัติผู้กระท า
ความผิด (แบบ ปท.๗) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-  กรณีเรียกพบ  
ให้เวลา ๗ วัน 
ถ้าไม่มา ให้มี
หนังสือเรียกตัว
เป็นครั้งที่ ๒ ให้
เวลาอีก ๗ วัน  
 
- บัญชีอัตรา
ค่าปรับส าหรับ
ความผิดที่อยู่ใน
อ านาจของ 
จพง.ท้องถ่ิน 
หรือผู้ซึ่ง จพง.
ท้องถ่ิน
มอบหมายตาม 
พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
สมุดคุมคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ค าสั่ง กทม.
ที่ ๓๐๘๐/ 
๒๕๓๕ เรื่อง
การ
มอบหมาย
การ
เปรียบเทียบ
ตาม พ.ร.บ.
การ
สาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕  
ลว. ๒๖ ส.ค. 
๒๕๓๕ 
 
- ค าแนะน า
ของ
คณะกรรมการ
สาธารณสุข 
ฉบับที่ ๑/
๒๕๔๔ เรื่อง
การ
เปรียบเทียบ
ปรับและการ
ด าเนินคดี 
 

อยู่ในอ านาจการ
เปรียบเทียบคดี 

มีหนังสือเรียกพบ 

มาพบ,รับสารภาพและ
ยินยอมให้เปรียบเทียบ 

อ านาจเปรียบเทียบ  
ในชั้นส านักงานเขต 

ก 

ก 



 

๗๔ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอ
ร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ไม่
ชักช้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
-รายงานผลการด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบ 
-แจ้งผลให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบ เพ่ือพิจารณาด าเนินการในส่วนที่
เก่ียวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
เป็นไปตาม
ค าแนะน าของ
คณะกรรมการ
สาธารณสุข 
ฉบับที่ ๑/
๒๕๔๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
สมุดคุมคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
นิติกร/ 
จพง.
เทศกิจ/
พนักงาน
เทศกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- ค าแนะน า
ของ
คณะกรรมการ
สาธารณสุข 
ฉบับที่ ๑/
๒๕๔๔ เรื่อง
การ
เปรียบเทียบ
ปรับและการ
ด าเนินคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับช าระค่าปรับและบันทึก
ประวัติผู้กระท าความผิด 

รายงานผลการด าเนินคดี   
ให้ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 

ก 

ก 



 

๗๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอ
ร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
กรณีอ านาจเปรียบเทียบคดี ขึ้นอยู่กับคณะกรรมการ เปรียบเทียบคดีพิจารณา
ก าหนดค่าปรับ 
 -  ให้สรุปส านวนพร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ส่งส านักเทศกิจ เพ่ือส่งต่อให้
คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี พิจารณาก าหนดค่าปรับ 
- เมื่อคณะกรรมการฯ มีมติเปรียบเทียบก าหนดค่าปรับและส่งเรื่องคืนส านักงาน
เขต  ให้ 
๑. แจ้งผู้กระท าผิดมาช าระค่าปรับภายในก าหนด ๓๐ วัน นับแต่วันที่มีการ
เปรียบเทียบ 
๒. เมื่อผู้กระท าผิดมาช าระค่าปรับตามท่ีคณะกรรมการฯ เปรียบเทียบแล้ว ให้
บันทึกประวัติผู้กระท าความผิด (ปท.๗) และบันทึกรายการสมุดคุมคดี   
๓.. รายงานผลด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชา  
๔. แจ้งผลให้ส่วนราชการเจ้าของทราบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เอกสาร
หลักฐาน ที่
เก่ียวข้อง
ประกอบด้วย  
ภาพถ่ายสถานที่
เกิดเหตุ  ส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้กระท าผิด 
หนังสือจด
ทะเบียนการค้า 
(ถ้าม)ี 
ใบอนุญาต
ก่อสร้าง  (ถ้าม)ี 
ฯ เป็นต้น 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
สมุดคุมคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกร/ 
จพง.
เทศกิจ/
พนักงาน
เทศกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
เปรียบเทียบ
คดีตาม 
พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
ครั้งที่ ๔/
๒๕๓๖   เมื่อ 
๑๒ ต.ค. 
๒๕๓๖ และ 
ครั้งที่ ๕/
๒๕๓๖ เมื่อ ๙ 
พ.ย. ๒๕๓๖ 
มติที่ประชุม 
เรื่อง บัญชี
อัตราค่าปรับ
ส าหรับ

อ านาจเปรียบเทียบ          
ในชั้นคณะกรรมการ        

เปรียบเทียบคดี 

ส่งเรื่องให้คณะกรรมการฯ 
พิจารณาเปรียบเทียบ 

แจ้งผู้กระท าผิดมา          
ช าระค่าปรับ 

มาช าระค่าปรับ 

ก 



 

๗๖ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอ
ร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีผู้กระท าผิดไม่มาช าระค่าปรับ ตามมติคณะกรรมการฯ ตามหนังสือเรียก 
ภายในก าหนด 
๑. ท าหนังสือมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องไปร้องทุกข์กล่าวโทษ เสนอ ผอ.เขต 
ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - การร้องทุกข์ 
อ้างฐาน   กม. 
ถูกต้อง พร้อม
กับมติ
คณะกรรมการฯ 
ที่ก าหนดค่าปรับ 
แนบไปกับ
เอกสารหลักฐาน
ที่เกี่ยวข้อง
เพียงพอ ท่ีจะ
ด าเนินการคดี
แก่ผู้กระท า
ความผิดได้   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สมุดคุมคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกร/ 
จพง.
เทศกิจ/
พนักงาน
เทศกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความผิดที่อยู่
ในอ านาจของ 
จพง.ท้องถ่ิน 
หรือผู้ซึ่ง จพง.
ท้องถ่ิน
มอบหมาย
ตาม พ.ร.บ.
การ
สาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 
 
 
 
 
มาตรา ๘๕  
แห่ง พ.ร.บ.
การ
สาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการด าเนินคดี   
ให้ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 

ไม่มาช าระค่าปรับ           
ในเวลาที่ก าหนด 

ท าหนังสือร้องทุกข์ เสนอ 
ผอ.เขตลงนาม 

ก 

ก 



 

๗๗ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอ
ร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
๒. ส่งคืนให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องไปร้องทุกข์กล่าวโทษต่อพนักงานสอบสวน 
๓  บันทึกรายการสมุดคุมคดี  และขอส าเนาหลักฐานการร้องทุกข์จากเจ้าหน้าท่ีที่
เก่ียวข้อง (ปจว.)       
๔. รายงานผลด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชา   
๕. แจ้งผลให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบ 
๖. ติดตามผลคดีจนถึงที่สุด 
๗. หากทราบผลคดี ให้ แจ้ง 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบอีกครั้งหน่ึง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส่งคืนให้ส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องไปร้องทุกข์ฯ 

รายงานผลด าเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 

ก 

ก 



 

๗๘ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอ
ร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
กรณีคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี เห็นว่าผู้กระท าผิดควรถูกฟ้องร้อง และส่ง
เรื่องคืนส านักงานเขต ด าเนินการต่อไป 
 
๑.ส านักงานเขตรับเรื่อง เสนอ ผอ.เขตสั่งการให้ฝ่ายเทศกิจด าเนินการ 
๒.หัวหน้าฝ่าย มอบงานคดีและธุรการด าเนินการ ท าหนังสือมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ี
ที่เกี่ยวข้องไปร้องทุกข์กล่าวโทษ เสนอ ผอ.เขตลงนาม 
๓. ส่งคืนให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องไปร้องทุกข์กล่าวโทษต่อพนักงานสอบสวน 
๔. บันทึกรายการสมุดคุมคดี  และขอส าเนาหลักฐานการร้องทุกข์จากเจ้าหน้าท่ีที่
เก่ียวข้อง (ปจว.) ๕. รายงานผลด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชา   
๖. แจ้งผลให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบ 
๗. ติดตามผลคดีจนถึงที่สุด 
๘. หากทราบผลคดี ให้ แจ้ง 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบอีกครั้งหน่ึง 

 
 
 
 
 
 
 
การร้องทุกข์ 
อ้างฐาน กม.
ถูกต้อง  พร้อม
มติของคณะ
กรรมการฯ  ที่
เห็นควรฟ้องร้อง
ผู้กระท าผิด 
และเอกสาร
หลักฐานที่
เก่ียวข้อง    

 
 
 
 
 
 
 
สมุดคุมคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
นิติกร/ 
จพง.
เทศกิจ/
พนักงาน
เทศกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าหนังสือร้องทุกข์ 
เสนอ ผอ.เขตลงนาม 

คณะกรรมการฯ            
ไม่เปรียบเทียบ        

ส่งคืนส านักงานเขต 

ส่งคืนให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องไปร้องทุกข์ฯ 

รายงานผลด าเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 

ก 



 

๗๙ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบฟอ
ร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

  
 

 กรณีผู้กระท าผิดมาพบตามหนังสือเรียกภายในก าหนด  ปฏิเสธว่าไม่ได้กระท า
ความผิดตามข้อกล่าวหา  หรือ รับสารภาพ  แต่ไม่ยินยอมให้เปรยีบเทียบ 
 
๑ ท าหนังสือมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องไปร้องทุกข์กล่าวโทษ เสนอ ผอ.เขต 
ลงนาม 
๒. ส่งคืนให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องไปร้องทุกข์กล่าวโทษต่อพนักงานสอบสวน 
๓. บันทึกรายการสมุดคุมคดี  และขอส าเนาหลักฐานการร้องทุกข์จากเจ้าหน้าท่ีที่
เก่ียวข้อง (ปจว.) 
 
๔. รายงานผลด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชา   
 
๕. แจ้งผลด าเนินการให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป 
๖. ติดตามผลคดีจนถึงที่สุด 
๗. หากทราบผลคดี ให้ แจ้ง 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบอีกครั้งหน่ึง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
สมุดคุมคดี 
 

 
 
 
นิติกร/ 
จพง.
เทศกิจ/
พนักงาน
เทศกิจ 
 

  

 

ปฏิเสธ/รับสารภาพ แต่ไม่
ยินยอมให้เปรียบเทียบ 

จบ 

ส่งคืนส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องไปร้องทุกข์ฯ 

รายงานผลด าเนินการให้
ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทราบ 



 

๘๐ 

 

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๒ กระบวนการด าเนินคดี>๑๑.๒.๓ กระบวนการย่อยการจัดเก็บรักษาและจ าหน่ายของกลาง 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 

เมื่อได้รับมอบของกลางจากพนักงานเจ้าหน้าท่ีให้เก็บ
รักษาของกลางไว้ในที่ท าการส านักงานเขตที่จัดไว้ซึ่งมี
แนวทางปฏิบัติดังน้ี 
 
 
๑.๑ จดรูปพรรณสิ่งของ  ( รายการจ านวนราคา
ประมาณผู้มีกรรมสิทธ์ิหรือผู้มีสิทธ์ิครอบครองฯลฯ  ) 
ในรายงานประจ าวันและบัญชีของกลาง (แบบทก.๐๕)  
หากมีการส่งส านวนการสอบสวนให้พนักงานสอบสวน
ให้เก็บของกลางน้ันไว้และ ลงบัญชีของกลาง ตามแบบ
ทก.๐๕เป็นใบปลิวแยกส่งพร้อม 
๑.๒ เขียนเลขล าดับติดไว้กับของกลางอย่าให้หลุดหรือ
สูญหายได้ 
๑.๓ การมอบการรับของกลางให้ผู้มอบผู้รับลงชื่อไว้ใน
รายงานประจ าวันคดีและบัญชีของกลาง 
 

ด าเนินการตามวิธีการที่
ก าหนดในหมวด๖ และ
หมวด ๘ ของระเบียบคดีฯ
พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 
 

รายงาน
ประจ าวัน 

ผอ.เขตหรือผู้
ได้รับ
มอบหมาย
จากผอ.เขต 

แบบทก.๐๕ 
แบบทก.๕๕ 

ระเบียบคดีฯ
ข้อ๔๑ (๒),
๔๔,๗๑ 
 

 

๒  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๕ วัน 

ให้เก็บรักษาของกลางไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย 
๑)  เก็บไว้ที่ท าการส านักงานเขต 
๒)  ถ้าเป็นสิ่งของหรือทรัพย์สินมีราคาให้บรรจุไว้ใน
ก าปั่นมีกุญแจล็อก 
๓)  ถ้าเป็นสิ่งของใหญ่โตพิเศษไม่อาจดูแลรักษาได้จะ
มอบให้ผู้ที่สมควรรักษาไว้แทนก็ได้หากจ าเป็นก็ให้จัด
จ้างผู้รักษาแทนได้แล้วรายงานให้ผู้อ านวยการเขต
ทราบ 
 

ต้องดูแลรักษาและปฏิบัติ
เก่ียวข้องกับของกลาง
ประดุจทรัพย์ของตนเองด้วย
ความระมัดระวังทั้งให้
เป็นอยู่ในสภาพเดิมเท่าท่ีจะ
รักษาไว้ได้โดยต้องคอยตรวจ
ตราอยู่เสมอตลอดเวลาท่ี
จะต้องส่งมอบต่อกันและกัน 

 ผอ.เขตหรือ 
ผู้ได้รับ 
มอบหมาย 
จากผอ.เขต 

 ระเบียบคดีฯ
ข้อ๔๒,๔๓- 

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

      ลงบัญชีของ
กลาง  

จัดเก็บรักษาของกลาง 

ก 



 

๘๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

๔)  ถ้าเป็นปศุสัตว์หรือสัตว์พาหนะให้ท าคอกหรือ
สถานที่ข้ึนไว้ส าหรับเลี้ยงหรือจะมอบให้ผู้ที่สมควร
เลี้ยงไว้แทนก็ได้ หากจ าเป็นก็ให้จัดจ้างผู้รักษาแทนได้
แล้วรายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบ 
 

๓  

โดยทันที 

เมื่อได้จัดการตามกฎหมายเสร็จเด็ดขาดแล้วหากต้อง
คืนของกลางแก่ผู้ใดให้ด าเนินการดังน้ี 
๓.๑ ให้บันทึกรายละเอียดเหตุที่มอบไว้ในบัญชีของ
กลางให้ชัดแจ้ง 
๓.๒ จ าหน่ายบัญชีของกลางตามเหตุที่มอบไป 
๓.๓ การคืนการรับของกลางให้ผู้มอบผู้รับลงชื่อไว้ใน
รายงานประจ าวันและบัญชีของกลาง 

ของกลางมีจ านวนครบ 
ถ้วนและอยู่ในสภาพ 
เดิมเท่าท่ีจะรักษาไว้ได้ 

รายงาน
ประจ าวัน 

ผู้ได้รับ 
มอบหมาย 

แบบทก.๐๕ 
แบบทก.๕๕ 

ระเบียบคดีฯ
ข้อ ๔๕ 

๔   ให้ส ารวจของกลางที่เก็บรักษาไว้เพ่ือจัดการขาย
ทอดตลาดหรือคืนแก่ผู้มีสิทธิได้รับหรืออื่นๆตามท่ี
ก าหนดไว้ในระเบียบคดีและด าเนินการเรื่องการขาย
ทอดตลาดไปพร้อมๆ กัน 
 
กรณีของกลางที่ต้องคืนแก่ผู้ใดให้แจ้งหรือประกาศแก่
เจ้าของมารับคืนไป 
ก. ของกลางที่ทราบตัวผู้มีสิทธิรับคืนเมื่อเกิน๑ปีนับแต่
วันที่แจ้งหรือประกาศแล้วไม่มารับคืนให้ริบของน้ัน
เป็นของแผ่นดินและหมายเหตุไว้ในบัญชีเพ่ือจัดการ
ต่อไป 
ข. ของกลางที่ไม่ทราบตัวผู้มีสิทธิรับคืนให้ประกาศหา
เจ้าของเมื่อพ้นก าหนด๕ปีนับแต่ประกาศถ้าไม่มีผู้มา
รับคืนให้ตกเปน็ของแผ่นดิน 
 

๑. ส ารวจปีละ ๒ครั้ง 
ครั้งที่ ๑ ภายในเดือน 
มกราคม 
ครั้งที่ ๒ ภายในเดือน 
กรกฎาคม 
๒. จัดท าบัญชีของกลาง 
ให้ถูกต้องครบถ้วน 
๓. จัดท าประกาศส านัก 
งานเขตแจ้งเจ้าของมา 
รับของกลางคืน 
 

รายงาน
ประจ าวัน 
รายงาน ผอ.เขต
หรือผู้ได้รับ
มอบหมาย 
 
รายงาน ผอ.เขต
หรือผู้ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ผู้รักษาของ 
กลาง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี 
ผู้รักษาของ 
กลางหรือ 
ผู้ได้รับ 
มอบหมาย 
 
 

แบบ ทก.๐๖ 
 
 
 
 
 
แบบ ทก.๐๖ 
 

 

ระเบียบคดีฯ
ข้อ ๔๖ 
  
 
 
 
ระเบียบคดีฯ
ข้อ ๔๖ - ๕๑ 
 
 
 

ก 

จัดเก็บรักษาของกลาง 

จัดเก็บรักษาของกลาง 

ก 



 

๘๒ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ภายใน ๗ 
วัน 
นับแต่วัน 
ส ารวจ
เสร็จ 
 
 
โดยทันที 
 
 
 
 
โดยทันที 
 
 
ภายใน
วันที่ 
ขาย 
ทอดตลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕.๑ ของกลางสิ่งใดที่ควรขายได้ให้ท าบัญชีเสนอ 
ป.กทม. สั่งอนุญาต (ผ่านส านักเทศกิจ ) และเมื่อได้รับ
ค าสั่งจาก ป.กทม. ให้จัดการขายทอดตลาดได้แล้วให้
ด าเนินการตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบคดีส าหรับของ
กลางที่ยังไม่ควรขายให้เก็บรักษาไว้โดยด าเนินการ 
ตามระเบียบคดีฯ 
 
๕.๒ กรณีของสดเสียง่ายหรือเสื่อมสภาพให้ออก
ประกาศขายปิดไว้ ณ ที่ท าการขายทอดตลาดแต่ถ้า
เป็นของที่ไม่จ าเป็นต้องจัดการขายอย่าง รีบด่วนให้
รายงานขออนุญาต ป.กทม. 
 
๕.๓ ด าเนินการขายทอดตลาดตามวิธีการในระเบียบ
คดีฯ 
 
๕.๔ บันทึกการขายทอดตลาดตามแบบวิธีการใน
ระเบียบคดี 
๕.๕ เมื่อขายได้เงินเท่าใดให้รายงานผอ. ส านักเทศกิจ
ทราบแล้วน าเงินราคาท่ีขายได้ตลอดจนเงินมัดจ าท่ีริบ
ส่งเป็นเงินรายได้ของแผ่นดินเว้นแต่จะเป็นการขาย
ของกลางที่ยังไม่เด็ดขาดต้องรักษาเงิน 
ไว้แทนของโดยจัดส่งฝ่ายการคลังให้เป็นผู้เก็บรักษา
เงินน้ันเป็นเงินนอกงบประมาณจนเมื่อครบ๑ปีหรือ๕ปี
นับแต่วันประกาศให้ผู้มารับของกลางคืนแล้วให้เงินตก
เป็นของแผ่นดินหรือจนเมื่อคดีเสร็จ เด็ดขาดและมีผู้
มารับคืนหรือมีค าพิพากษาเป็นอย่างอื่น 
 
 
 

๑. แต่งต้ังคณะกรรมการ
ก าหนดราคาข้ันต่ าของกลาง 
๒. จัดท าประกาศขาย
ทอดตลาดปิดประกาศ
ล่วงหน้าอย่างน้อย ๑๕ วัน
ในที่เปิดเผยและที่ชุมชน
อย่างน้อย ๒ ฉบับถ้าของมี
ราคามากให้แจ้งกอง
ประชาสัมพันธ์ 
๓. แต่งต้ังคณะกรรมการ
ขายทอดตลาด 
๔. น าส่งเงินตามระเบียบ
ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงาน ป.
กทม.หรือ 
ผู้ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ได้รับ 
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
ผู้รักษาของ 
กลาง 
ผู้ได้รับ 
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
จัดการขาย 
ทอดตลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ทก.๐๗ 
หรือ 

แบบ ทก.๐๘ 
 
 
 
 

แบบ ทก.๑๐ 
 
 
 

 
แบบ ทก.๐๙ 

 

ระเบียบคดีฯ
ข้อ๔๖, ๕๒ - 
๖๔, ๖๕ - ๗๐ 
 
 
 
 
ระเบียบคดีฯ
ข้อ ๖๓ 
 
 
 
ระเบียบคดีฯ
ข้อ๕๖, ๕๗, 
๕๘, ๕๙, หรือ
ข้อ๖๔ 
 
 
 
 

ก 

ขายทอดตลาด 

ก 



 

๘๓ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
โดยทันที 

๕.๖ เมื่อจ าหน่ายของกลางไปไม่ว่ากรณีใดให้จ าหน่าย
บัญชีของกลาง  ตามเหตุที่จ าหน่ายและรายงาน
ประจ าวันตามวิธีการในระเบียบคดีฯ 

๑.บันทึกรายการครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน 
๒.ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ได้รับ 
มอบหมาย 
 
 
 
 

แบบ ทก.๐๕ 
แบบ ทก.๕๕ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก 

จบ 



 

๘๔ 

 

 ๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๓ กระบวนการด้านนิติการ>๑๑.๓.๑ กระบวนการย่อยการให้ค าปรึกษาและตอบข้อหารือด้านกฎหมาย 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ๔ วัน 

- รับเรื่องจากผอ.เขต/ส่วน
ราชการ ท่ีประสงค์ขอหารือด้าน
กฎหมาย 
- 
หัวหน้าฝ่ายมอบหมาย ให้    นิติ
กรด าเนินการ 
 
 
 
 

หลักฐานเอกสารและ
ระเบียบงานสารบรรณ 

ทะเบียนหนังสือ
รับภายใน 

หัวหน้าฝ่าย - 
 

- รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 

- พระราชบัญญัติและ
กฎหมายล าดับรองที่
เก่ียวข้องกับเรื่องที่เสนอ 

- ค าวินิจฉัยขององค์กรที่มี
อ านาจหน้าท่ีในเรื่องที่
เก่ียวข้อง เช่น 

ค าวินิจฉัยของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 

ค าวินิจฉัยของศาลปกครอง 
ศาลยุติธรรม 

ค าวินิจฉัยของ
คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ตามกฎหมายฉบับ
น้ัน ตลอดจนหนังสือสั่งการ
ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และรวบรวมข้อมูลและ
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่
เก่ียวข้อง 
- ศึกษาวิเคราะห์ข้อกฎหมาย 
และข้อเท็จจริงตามประเด็นที่ 
ขอหารือหรือขอค าแนะน า 
รวมทั้งค้นคว้าค าวินิจฉัยหรือค า
พิพากษาที่เกี่ยวข้อง และปรับ
บทกฎหมายตามข้อเท็จจริงที่
ปรากฏ แล้วพิจารณาเสนอ
ความเห็น 
 
 
 

-  มีข้อเท็จจริง 
เอกสารหลักฐาน เพียง
พอที่จะวินิจฉัยได้ 
-  ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายให้
สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 
-  ให้ความเห็นทาง
กฎหมายโดยมีเหตุผล
ที่ชัดเจน ผอ.เขต/ 
ส่วนราชการสามารถ
น าไปปฏิบัติ 

     นิติกร 

 

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริงข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน

เพียงพอและศึกษาวิเคราะห์เพ่ือให้
ความเห็นทางกฎหมาย 

ก 

รับเรื่อง 

มอบหมายนิติกร 

ตรวจสอบ 



 

๘๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 

       

๒  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

ตรวจสอบ/ ส่งคืนเรื่องให้ผอ.
เขต / ส่วนราชการที่สอบถาม
ความเห็น  / ขอหารือทาง
กฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ทะเบียนหนังสือ
ส่งภายใน 

หัวหน้าฝ่าย/ 
นิติกร/      
เจ้าพนักงาน
เทศกิจ/
พนักงาน
เทศกิจ 

-  

 

 

 

 

 

ก 

จัดท าความเห็นเสนอ 

ตรวจสอบ / ส่งคืนเรื่อง 

จบ 



 

๘๖ 

 ๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน> ๑๑.๓ กระบวนการด้านนิติการ>๑๑.๓.๒ กระบวนการย่อยการตรวจร่างสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑
. 

 
 
 
 
 

๑ วัน 

-  รับเรื่อง/ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบัญ มีข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานเพียง
พอที่จะวินิจฉัยได้โดย
สามารถปรับ
ข้อเท็จจริงเข้ากับแบบ
สัญญาตามท่ี
คณะกรรมการว่าด้วย
การพัสดุก าหนด(ถ้าม)ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน 

เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

- ๑. ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
๒. กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
๓. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการพัสดุ 
๔. กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๕. แบบสัญญาท่ีคณะกรรมการ
ว่าด้วยการพัสดุก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒
. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 

-  พิจารณาเอกสารร่างสัญญา 
-  ตรวจสอบ ระเบียบ ข้อกฎหมาย แบบพิมพ์ร่างสัญญา 
และรายละเอียดต่าง  เช่น เอกสารที่ส่งมามีอะไรบ้าง 
จ านวนเท่าใด และประสานขอเพ่ิมเติม  (ถ้าไม่ครบ) 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายเพ่ือทราบขอบเขต 
วัตถุประสงค์ เงื่อนไข รายการ ผู้มีอ านาจลงนาม ขอบเขต
ของงาน วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการ การ
จ่ายเงินล่วงหน้า ค่าปรับ ความรับผิดของคู่สัญญาแต่ละ
ฝ่าย ฯลฯ รวมทั้งเชิญเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบมาชี้แจง
ข้อเท็จจริง (กรณีมีข้อสงสัย) 

 นิติกร  

๓
. 

 
 
 
 
 

-  ลงนามในร่างสัญญาเอกสารแนบท้าย เพ่ือแสดงว่า   
นิติกรได้ตรวจพิจารณาแล้ว 
 
-จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 

  

๔
. 

 
 
 
 
 

๑ วัน 

-  ลงทะเบียนส่งร่างสัญญา ที่ตรวจพิจารณาแล้วคืนส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง 

ทะเบียน
หนังสือส่ง
ภายใน 

เจ้า
พนักงาน
ธุรการ 

 

 

จบ 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ส่งร่างสัญญาคืน 

ตรวจและแก้ไขร่าง
สัญญา ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อกฎหมาย
รวบรวมข้อมูลและ
เอกสาร 

พิจารณา 

บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญ

ชา 

ลงนาม และ
เสนอส่งคืน
หน่วยงาน 

ลงนาม 

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

๘๗ 

    ๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน> ๑๑.๔. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๑ กระบวนการย่อยการอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ เช่น อาสาจราจร การตรวจตู้เขียว สายตรวจเพ่ือนชุมชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 

ก่อนวันที่ 
๑ ของ
เดือน
ถัดไป 

-ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ขอข้อมูลเก่ียวกับโรงเรียน ชุมชน 
-ส ารวจสถานที่เพ่ือก าหนดจุด
ปฏิบัติงานที่แน่นอน 
-ส ารวจอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีและ
วัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน 
 

พ้ืนที่เสี่ยงในการเกิด
อุบัติเหตุ หรือ
อาชญากรรมได้รับการ
ตรวจอย่างครอบคลุม 

 หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ แผนปฏิบัติงาน นโยบายของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

๒ 
 
 
 
 

 -จัดท าค าสั่งมอบหมายงานให้
เจ้าหน้าท่ีสายตรวจรับผิดชอบตาม
พ้ืนที่ที่ก าหนด 
-แจ้งค าสั่งให้เจ้าหน้าท่ีรับทราบ
และถือปฏิบัติ 
 

ค าสั่งมีความชัดเจน 
-ด้านพ้ืนที่รับผิดชอบ 
-การก าหนดตัว 
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน 

 หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ 
/เจ้าพนักงาน 
เทศกิจ 

  

๓ 
 
 
 
 

 

ทุกวัน 

ออกปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับ
มอบหมายตามแผน/ค าสั่ง 

ปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ -แบบรายงาน 
-วิทยุสื่อสาร 

พนักงานเทศกิจ   

๔ 
 
 

 

ทุกวัน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
ให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ 
 

รายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบตามก าหนดเวลา 

หัวหน้าฝ่าย
เทศกิจ
ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานว่า
เป็นไปตาม
แผนหรือไม่ 
 

พนักงานเทศกิจ แบบรายงานการ
ปฏิบัติงานประจ าวัน 

 

 

 

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

ออกปฏิบัติงานตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

วางแผนปฏบิัติงาน 

จบ 

จัดท าค าสั่ง 

มอบหมายงาน 



 

๘๘ 

 

๑              ๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๑.๔.๒  กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >กระบวนการย่อยงานทะเบียนรถจักรยานยนต์สาธารณะ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขับข่ีรถจักรยานยนต์
ย่ืนค าร้องขอหนังสือ
รับรองการใช้
รถจักรยานยนต์
สาธารณะพร้อม
เอกสาร 

สอบถามผู้ขับข่ี มีชื่อใน
ทะเบียนผู้ขับข่ี จยย.
สาธารณะของ สนข. หรือไม่  

สมุดรับค าร้องขอ
หนังสือรับรองการ
ใช้รถจักรยานยนต์
สาธารณะ 

เจ้าพนักงานเทศกิจ / 
พนักงานเทศกิจ 
 

 -ค าร้องขออนุญาตต่าง ๆ  
-บัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้ย่ืน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีมีชื่อ 
 
 
 
 

รับค าร้อง พร้อม
เอกสารส าคัญ
ประกอบด้วย 
- เป็นผู้ที่มีรายชื่อใน
ทะเบียน 
- บัตรประจ าตัว
ประชาชน 
- ใบอนุญาตรับข่ี จยย. 
สาธารณะ 
- ส าเนาคู่มือการจด
ทะเบียนรถ จยย. 
(หากผู้ย่ืนค าร้องไม่มี
ชื่อในทะเบียนฯ ให้
แจ้งผู้ย่ืนค าร้องทราบ) 

เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน  
และมีชื่อปรากฏในทะเบียน         
ผู้ขับข่ี จยย. สาธารณะ             
ของ สนข. 
 

ทะเบียนรายชื่อผู้ขับข่ี
รถจักรยานยนต์สาธารณะของ 
สนข. 
- ส าเนาสมุดคู่มือประจ า
รถจักรยานยนต์ 
กรณีขอเปลี่ยนรถ ให้ส าเนา
สมุดคู่มือ หน้าแสดงการ
ยกเลิกเป็นรถบุคคลธรรมดา
แล้ว 
-หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

 

 

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

รับค าร้อง/ตรวจ
เอกสาร/ค้นทะเบียนผู้
ขับข่ี จยย.สาธารณะ

ของ สนข. 

ผู้ขับข่ีรถจักรยานยนต์
ย่ืนค าร้องขอหนังสือ

รับรอง 

ก 



 

๘๙ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒ วัน 

-จัดท าร่างหนังสือ
รับรองการใช้
รถจักรยานยนต์
สาธารณะเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา      
ลงนาม 
 
 

 - สมุดรับเรื่องการ
ขอหนังสือรับรอง 
- สมุดการออกเลข
หนังสือรับรอง 

ผู้ได้รับมอบหมายจาก
คณะอนุกรรมการประจ าท้องที่ 

 
 

 

๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีอ านาจลงนามใน
หนังสือรับรองฯ แล้ว 
มอบให้ผู้ย่ืนค าร้อง
ต่อไป 

หนังสือรับรองฯ ท่ีลงนาม
ถูกต้อง 

เจ้าพนักงานเทศกิจ / 
พนักงานเทศกิจ 

 

 

 

จบ 

จัดท าร่างหนังสือ
รับรองฯ เสนอผู้มี

อ านาจลงนาม 

ก 

มอบหนังสือรับรองฯ  



 

๙๐ 

 ๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔.กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน  >๑๑.๔.๓  กระบวนการย่อยการส่งเสริมสนับสนุนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

ก่อน
วันที่ ๑ 
ของทุก
เดือน
ถัดไป 

-  เตรียมเจ้าหน้าท่ี ยานพาหนะ 
วัสดุ อุปกรณ์ พร้อมปฏิบัติงานตาม
แผนฯ ท่ีจะเสนอขออนุมติ ได้
ตลอดเวลา เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัย
หรือได้รับแจ้งจากหน่วยงาน 

มีความพร้อมที่จะปฏิบัติงาน
ได้ทันทีและตลอดเวลา เมื่อ
เกิดเหตุสาธารณภัยหรือได้รับ
แจ้งจากหน่วยงาน 

บุคคลและเอกสาร หัวหน้าฝ่ายเทศกิจ /          
เจ้าพนักงานเทศกิจ /  
พนักงานเทศกิจ 

 แผนส่งเสริมสนับสนุน
งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

๒.  
 
 

 -. เสนอแผนส่งเสริมสนับสนุนงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัย
ผ่าน หนฝ.เทศกิจ เพ่ือน าเรียน ผอ.
เขตพิจารณาอนุมัติแผนฯ 

เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติ เมื่อ
ประสบเหตุ ต้องด าเนินการ
ตามข้ันตอนอย่างไร 

เจ้าพนักงานเทศกิจ/ 
พนักงานเทศกิจ 

๓. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ถึงจุด
ภายใน
๑๕
นาที 

-.ปฏิบัติงานตามแผน ฯ เมื่อเกิด
สาธารณะภัย เจ้าหน้าท่ีต้องถึงพ้ืนที่
ประสบภัย ภายใน ๑๕ นาที เพ่ือ
สนับสนุน ด้านการอ านวยการ
จราจร  ท าหน้าท่ีกันประชาชนที่ไม่
เก่ียวข้องไปกีดขวางการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ีดับเพลิง 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ มี
ความรู้ ความเข้าใจแผนฯ มี
ประสบการณ์หรือเคยได้รับ
การอบรม ดูแลงานด้านการ
ดับเพลิงมาก่อน 

๔.  

๑ วัน 

-.รายงานผลปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นทราบ อย่างช้าใน
วันรุ่งข้ึน 

 รายงานผลปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

เตรียมการ 

จบ 

ปฏิบัติงานตามแผนฯ 

เสนอแผนฯ 

รายงานผลปฏิบัติงาน 



 

๙๑ 

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน  >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ > ๑๑.๔.๔.๑ การรับ – ส่งหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

๑ วัน 

รับหนังสือตรวจสอบ 
ลงทะเบียนตามระเบียบงาน
สารบรรณในระบบงานสาร
บรรณ กรุงเทพมหานคร 

ลงทะเบียนรับเรื่องใน
ระบบงานสารบรรณ 
กรุงเทพมหานครทุก
เรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

ระบบงานสาร
บรรณ 
กรุงเทพมหานคร 

-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
-ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 
 

๒  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารและจ าแนก
หนังสือก่อนน าเสนอ 

๓  
 
 
 

เสนอหัวหน้าฝ่าย พิจารณาสั่ง
การ / มอบหมาย 

๔.  
 
 

ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าท่ี ท่ี
รับผิดชอบด าเนินการต่อไป/ 
ส่งให้ส่วนราชการ ท่ีเก่ียวข้อง
ด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง
ในระบบงานสารบรรณ 
กรุงเทพมหานคร ทุก
เรื่องและส่งเรื่องให้
หน่วยงานที่รับโดยเร็ว 
 
 
 
 

ทะเบียน
หนังสือส่ง
ภายใน 

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ิม 

รับหนังสือ 

จ าแนกและตรวจสอบหนังสือ 

เสนอหนังสือ 

ส่งหนังสือ 

จบ 



 

๙๒ 

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน  >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ > ๑๑.๔.๔.๒ การด าเนินการเรื่องร้องเรียน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 

๓ วัน 

รับเรื่องร้องทุกข์จากฝ่าย
ปกครอง  จดหมาย โทรศัพท์ 
สื่อมวลชนหรือหน่วยงานอื่น 

ปฏิบัติตามกฎหมาย
ที่เกี่ยวกับเรื่องที่ร้อง
ทุกข์ 
 

ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน 

เจ้าพนักงานธุรการ แบบรับเรื่องร้อง
ทุกข์ 

- หนังสือร้องทุกข์          
- หนังสือสั่งการ 

๒  
 

เสนอ หนฝ.เทศกิจ เพ่ือ
พิจารณาสั่งการ 
 
 

๓  ส่งหนังสือให้ฝ่ายหรืองานที่
เก่ียวข้องด าเนินการ 
 

๔  ติดตามผลการด าเนินการ / 
เร่งรัดให้มีรายงานผลภายใน
ก าหนด 
 
 

๕  รวบรวมรายงานผลการ
ด าเนินการของฝ่ายหรืองานที่
เก่ียวข้องน าเรียน หัวหน้าฝ่ายฯ 
เพ่ือพิจารณาสั่งการและร่าง
หนังสือโต้ตอบ 
 
 
 
 

หนังสือรายงานผล
การด าเนินการของ
ฝ่ายหรืองานที่
เก่ียวข้อง 

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานผล 

ก 

เสนอหนังสือ 

ส่งหนังสือ 

ติดตามผล 

เริ่ม 

รับเรื่องร้องทุกข์ 



 

๙๓ 

  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  

 

 

 
 
 
 
 

ภายใน 

 ๓ วัน 

 

เสนอ ผอ.เขต ทราบ และ
พิจารณาสั่งการ 

 

 

 
 

ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน 

เจ้าพนักงานธุรการ แบบรับเรื่องร้อง
ทุกข์ 

หนังสือสั่งการ 

๗  

 

 

 

 

 

 

 

 

ส าเนาแจ้งฝ่ายปกครองทราบ ทะเบียน
หนังสือส่ง
ภายใน 

 

 

 

เสนอ ผอ.เขต 

จบ 

ก 

แจ้งฝ่ายปกครอง 



 

๙๔ 

   ๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔  กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ>๑๑.๔.๔.๓ การด าเนินการประชุมของฝ่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน 

ตรวจสอบเรื่องสืบเน่ืองหรือ
ปัญหาจากการประชุมครั้งก่อน 
เรื่องสั่งการและนโยบายใหม่ๆ 
จัดท าหัวข้อวาระการประชมน า
เรียนหัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณาสั่ง
การ 
ก าหนดวันเวลาประชุมแจ้ง
ผู้เข้าร่วมประชุม 

- หัวข้อวาระการประชุม
ครอบคลุมประเด็นการ
ประชุมครบถ้วน 
- เอกสารประกอบการ
ประชุมครบถ้วน 
- จัดสถานที่ประชุม
เรียบร้อย 
- มีหนังสือเชิญประชุม
ผู้เก่ียวข้อง 

ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

หนังสือวาระ
การประชุม 

- ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- ระเบียบกรุงเทพ -
มหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๔๖ 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ ๒  

 

๑ วัน 

จดบันทึกการประชุม สรุปมติที่
ประชุม น าเรียนหัวหน้าฝ่าย
พิจารณาฯ 
 
 

- บันทึกรายละเอียดการ
ประชุม ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
- มติที่ประชุมถูกต้อง
และชัดเจน 

รายงานการ
ประชุม 

หนังสือ
รายงานการ
ประชุม 

๓  

๑ วัน 

แจ้งมติที่ประชุม ตามท่ีหัวหน้า
ฝ่ายฯสั่งการให้กลุ่มงานที่
เก่ียวข้องด าเนินการ 
 
 
 

  

๔  

ภาย 

ใน ๓วัน 

ติดตามผลการด าเนินการ
รายงานต่อหัวหน้าฝ่ายฯ เพ่ือ
ทราบ หรือพิจารณาสั่งการ 
 
 

  

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

แจ้งมติที่ประชุม 

จบ 

เริ่ม 

เตรียมวาระการประชุม 

จดบันทึกการประชุม 

ติดตามผล 



 

๙๕ 

   
  ๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๔ การด าเนินการด้านงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๕ วัน 

- จัดท าค าขอต้ังงบประมาณ
ประจ าปีโดยปฏิบัติ ตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
 
 
 
 

- หนังสือสั่งการ ระบบ    
MIS ๒ 

เจ้าพนักงานธุรการ แบบ ง ๑๐๑ 
– ง ๑๑๓ 

ค าขอต้ัง
งบประมาณ 
หนังสือสั่งการ 

๒  
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

- ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ
อนุมัติ 
- ขอเงินงวด 
- ด าเนินการใช้จ่ายเงินในแต่ละ
หมวด ตามระเบียบและต้ังฎีกา
เบิกจ่าย 
- ติดตามผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ ลงบัญชีคุม
งบประมาณ ลงบัญชีการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 
- รายงานผลการใช้จ่ายเงินตาม
งบประมาณ 
 
 
 

- ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การพัสดุ และระเบียบที่
เก่ียวข้อง  

-ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๘  และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 

 

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จบ 

จัดต้ังค าขอต้ังงบประมาณ 

บริหารงบประมาณ 

เริ่ม 



 

๙๖ 

 

 

  ๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๕ การจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

ส ารวจวัสดุคงเหลือ / อุปกรณ์ที่
จะด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง 

ตรวจสอบวัสดุและ
อุปกรณ์คงเหลือทุก
เดือน อย่างน้อยเดือน
ละ ๑ ครั้ง 

- ระบบ MIS ๒ 
- เอกสาร  

เจ้าพนักงานธุรการ   

๒  
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเงินงบประมาณและ
เงินประจ างวดก่อนด าเนินการ
จัดซื้อ จัดจ้าง 
 

 

๓  

๗ วัน 

ก าหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑ์ 
กรณี ท่ีครุภัณฑ์ไม่มีราคา
มาตรฐานและไม่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ ต้องขอ
อนุมัติแต่งต้ัง คณะกรรมการ
พิจารณาก าหนดรายละเอียด
และคุณลักษณะเฉพาะจากผู้
สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
 

 
 

 
 

 ค าสั่งกรุงเทพ- 
มหานครที่ 
๓๑๐๙/๒๕๔๘    
ลว .๒๖ ส.ค. 
๒๕๔๘ 

 

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ก าหนดรายละเอียด
วัสดุ-ครุภัณฑ์ 

ก 

เริ่ม 

ส ารวจวัสดุอุปกรณ์ 

ตรวจสอบงบประมาณ
และเงินประจ างวด 



 

๙๗ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน 

๑.ตรวจสอบราคาเบื้องต้นจาก
ท้องตลาด 
๒.ราคามาตรฐานของส านัก
งบประมาณ 
๓.ราคากลางสินค้ากระทรวง
พาณิชย์ 
๔.ราคามาตรฐานครุภัณฑ์
ส านักงานของกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ 

๑. สืบราคาจาก
ร้านค้าอย่างน้อย 
๓ ร้าน 
๒. ราคามาตรฐาน
ของส านัก
งบประมาณ 
๓. ราคากลาง
สินค้าของกรมการ
ค้าภายใน 
กระทรวงพาณิชย์ 
๔. ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์ส านักงาน
ของกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ 

 เจ้าพนักงานธุรการ  ๑ .ราคามาตรฐานครุภัณฑ์
ของส านักงบประมาณ ปี 
๒๕๕๑ 
๒. ราคากลางสินค้าของ
กรมการค้าภายในกระทรวง
พาณิชย์ 
๓. หนังสือที่ กท ๑๓๐๗/
๘๕๗๕ ลว. ๖ ส.ค. ๒๕๕๒ 

๕  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงานขอความ
เห็นชอบจัดซื้อจัดจ้างต่อผู้มี
อ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๒๓ 

 

 

 

ก 

ตรวจสอบราคาจากท้องตลาด 

ขออนุมัติให้ความเห็นชอบ 

ก 



 

๙๘ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน 

ขอกันเงินงบประมาณ  
๑ กรณีจัดซื้อวัสดุ 
๒ กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ 
ให้ตรวจสอบดูว่า ได้รับเงิน
ประจ างวดหรือยัง 

      เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

๗  บันทึกการเห็นชอบในระบบ 
MIS ๒งานจัดซื้อจัดจ้าง 

บันทึกทันทีทุกครั้ง
เมื่อได้รับความ
เห็นชอบจากผู้มี
อ านาจ 

ระบบ MIS ๒
งานจัดซื้อ/จัด
จ้าง 

 

๘   
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๗ วัน 

ติดต่อห้างร้าน บริษัทที่จ าหน่าย
หรือผลิตโดยตรงให้เสนอราคา
และตกลงราคา 

  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และแก้ไข (ฉบับที่๒) พ.ศ.
๒๕๔๘ ข้อ ๓๕ 

๙  
 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุพร้อม
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ (กรณีวงเงินไม่ถึง 
๑๐,๐๐๐ บาท จะต้ังผู้ตรวจรับ
พัสดุเพียง ๑ คน ก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
ข้อ ๓๐ (๑) 

บันทึกการเห็นชอบ 

ในระบบ MIS ๒ 

 

ขอกันเงินงบประมาณ 

ก 

ติดต่อห้างร้านให้เสนอราคา
และตกลงราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

ก 



 

๙๙ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐  
๑ วัน 

 
 
 

บันทึกการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
ในระบบ MIS ๒งานจัดซื้อ/จัด
จ้าง 
 
 
 

บันทึกทันทีทุกครั้ง
เพ่ือได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ระบบ MIS ๒
งานจัดซื้อ/จัด
จ้าง 

 

๑๑  
 
 
 

๗-๑๕ วัน 

๑ ด าเนินการท าสัญญาหรือ
ออกใบสั่งซื้อ 
๒ นัดวันส่งของและกรรมการ
ตรวจรับ 
 

 แบบสัญญา
ตามท่ี
คณะกรรมการ
ว่าด้วยการ
พัสดุก าหนด 

 

๑๒  
๑ วัน 

บันทึกการก่อหน้ีในระบบ MIS 
๒งานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

บันทึกทันทีทุกครั้ง
เมื่อก่อหน้ี 

ระบบ MIS ๒
งานจัดซื้อ/จัด
จ้าง 

 

๑๓   ๑ แจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
จัดส่งพัสดุภายในก าหนดตาม
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง มอบใบสั่งซื้อ/
สั่งจ้างคู่ฉบับให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
๒ รับใบส่งของหรือส่งมอบงาน 
รับใบก ากับภาษีเป็นการซื้อ 
 

   

๑๔  

๕ วัน 

๑ แจ้งเวลาทีจะตรวจรับพัสดุให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ทราบ 
๒ จัดท าใบตรวจรับพัสดุให้คณะ
กรรมการฯ ลงนาม เมื่อตรวจ
รับเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 

  

แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งพัสดุ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตรวจรับพัสดุ 

บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS๒ 

ท าสัญญา-ใบสั่งซื้อ/จ้างนัดวัน
ส่งของและตรวจรับ 

บันทึกการก่อหน้ีในระบบ MIS ๒ 

ก 

ก 



 

๑๐๐ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๕  
 
 
 

๑ วัน 
 

 

บันทึกการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS ๒งานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกทันทีทุกครั้ง
เพ่ือได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ 
 
 
 

     เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ ระบบ MIS ๒
งานจัดซื้อ/จัด
จ้าง 

 

๑๖   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
รายงานการตรวจรับพัสดุให้ผู้มี
อ านาจสั่งซื้อ/สั่งจ้างทราบ 
เมื่อคณะกรรมการฯ ตรวจรับ
พัสดุเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
ข้อ ๖๖ (๔) 

ก 

บันทึกการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS ๒ 

รายงานการตรวจรับพัสดุ 

ก 



 

๑๐๑ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๗  

๗ วัน 

๑. ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างวางใบ
แจ้งหน้ี รับใบแจ้งหน้ีลงรับไว้
เป็นหลักฐาน 
๒. บันทึกการขอเบิกเงิน พิมพ์
แบบใบขอเบิกเงินเสนอ
ผู้อ านวยการเขตลงนามผู้เบิก 
ภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วัน
รับแจ้งหน้ี 
๓. รวบรวมหลักฐานประกอบ
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน วางฎีกาเบิก
จ่ายเงินอย่างช้าไม่เกิน ๗ วันท า
การ นับแต่วันได้รับแจ้งให้ช าระ
หน้ี 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าใบขอเบิก
เงิน ภายใน ๗ วัน
ท าการนับแต่วัน
ได้รับแจ้งให้ช าระ
หน้ี 
- วางฎีกาเบิก
จ่ายเงินอย่างช้าไม่
เกิน ๗ วันท าการ 
นับแต่วันได้รับแจ้ง
ให้ช าระหน้ี 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วย การรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๓๐ 
ข้อ ๒๒ 

 

 

 

  

ก 

รายงานผลการด าเนินงาน
และต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

จบ 



 

๑๐๒ 

 

  ๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๖ การจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

ส ารวจวัสดุคงเหลือหรืออุปกรณ์ที่จะด าเนินการ
จัดซื้อ-จ้าง 

ตรวจสอบวัสดุ
และอุปกรณ์
คงเหลือทุก
เดือน อย่างน้อย
เดือนละ ๑ ครั้ง 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๒  
 
 
 
 

ตรวจสอบเงินงบประมาณและเงินประจ างวดก่อน
ด าเนินการจัดซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 

  

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน ก าหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑ์ กรณี ท่ีครุภัณฑ์ไม่
มีราคามาตรฐานและไม่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ ต้องขออนุมัติแต่งต้ัง คณะกรรมการพิจารณา
ก าหนดรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะจากผู้
สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
 
 
 

 ค าสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ ๓๑๐๙/๒๕๔๘      
ลว.๒๖ ส.ค. ๒๕๔๘ 

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ก าหนดรายละเอียด                 
วัสดุ – ครุภัณฑ์ 

ก 

เริ่ม 

ส ารวจวัสดุอุปกรณ์ 

ตรวจสอบงบประมาณ                  
และเงินประจ างวด 



 

๑๐๓ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน 

ตรวจสอบราคาเบื้องต้นจากท้องตลาด 
ราคามาตราของส านักงบประมาณกระทรวงพาณิชย์ 

๑ สืบราคาจาก
ร้านค้าอย่าง
น้อย ๓ร้าน 
๒ ราคา
มาตรฐานของ
ส านัก
งบประมาณ 
๓ ราคากลาง
สินค้าของ
กรมการค้า
ภายใน 
กระทรวง
พาณิชย์ 
๔ ราคา
มาตรฐาน
ครุภัณฑ์
ส านักงานของ
กองทะเบียน
ทรัพย์สินและ
พัสดุ 
 

เอกสาร 
บุคคล 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ๑ ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์ของส านัก
งบประมาณ ปี ๒๕๕๑ 
๒ ราคากลางสินค้า
ของกรมการค้าภายใน
กระทรวงพาณิชย์ 
๓ หนังสือที่ กท 
๑๓๐๗/๘๕๗๕ ลว. ๖ 
ส.ค. ๕๒ 
 
 

๕  
 
 
 
 

๓ วัน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อหรือ
จ้างต่อผู้มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างพร้อมขอแต่งต้ัง
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา และแนบร่าง
ประกาศสอบราคา เอกสารสอบราคา ใบเสนอราคา 
 

 แบบ
ประกาศ
สอบราคา
ของ
กรุงเทพมหา
นคร 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และแก้ไข (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๒๓, 
๓๐ (๑) 

ก 

ตรวจสอบราคาท้องตลาด 

ขออนุมัติให้ความเห็นชอบ 

ขอกันเงินงบประมาณ 

ก 



 

๑๐๔ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๖  
 
 
 ๑ วัน 

ขอกันเงินงบประมาณ  
๑ กรณีจัดซื้อวัสดุ 
๒ กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ 
ให้ตรวจสอบดูว่า ได้รับเงินประจ างวดหรือยัง 
 
 
 

ต้องได้รับอนุมัติ
เงินประจ างวด
ก่อนก่อหน้ี
ผูกพัน 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

๗  

๑ วัน 

บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒งานจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 

บันทึกทันทีทุก
ครั้งเมื่อได้รับ
ความเห็นชอบ
จากผู้มีอ านาจ 

  ระบบ MIS 
๒งานจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

 

๘  
๗ วัน 

 
 
 

ปิดประกาศสอบราคาโดยส่งให้หน่วยงานที่
รับผิดชอบปิดประกาศ ณ ที่ท าการโดยเปิดเผย และ
ส่งประกาศฯไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างโดยตรง 
หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ก่อนวันเปิดซองไม่
น้อยกว่า ๑๐ วัน 
 

 เอกสาร 
บุคคล 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
ข้อ ๓๗ 
 

๙   เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับซองและออกใบรับ (ซองต้องจ่า
หน้าซองถึงประธานคณะกรรมการเปิดซองและรับ
ซองต้องได้ก่อนวันเปิดซองเท่าน้ัน วันเปิดซองรับ
ไม่ได้) พร้อมจัดท าบัญชีรับซอง ใบเสนอราคาและ
รายละเอียดเอกสารต่างๆ ให้ผู้มีสิทธิย่ืนซองลง
ลายมือชื่อเป็นหลักฐานและส่งมอบซองให้หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุทันที 
 

 เอกสาร ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
ข้อ ๓๗ 
 

บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒ 

ก 

ปิดประกาศสอบราคา 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับซองและ
ออกใบรับ 

ก 



 

๑๐๕ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐  
 
 
 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุก
ราย โดยไม่เปิดซอง และส่งมอบซองราคาพร้อมทั้ง
รายงานผลการรับซองต่อคณะกรรมการเปิดซอง
สอบราคา ก่อนถึงก าหนดเวลาเปิดซอง 
 
 
 
 

 เอกสาร หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
ข้อ ๓๗ (๔) 

๑๑   
 
 
 
 

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้เสนอราคาและเอกสาร ตามบัญชี
ของผู้เสนอราคา แล้วปิดประกาศ รายชื่อผู้มีสิทธิ
เสนอราคา ซึ่งไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและไม่
ขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม 
 
 
 
 

 คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ
ราคา 

 

๑๒   
 
 
 
 
 
 
 

๑ คณะกรรมการเปิดซองใบเสนอราคาท่ีคัดเลือก
แล้ว ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคา และ
เอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น 
๒ ด าเนินการคัดเลือกผู้เสนอราคาและต่อรองราคา 
๓ เมื่อได้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้วสรุปผลการพิจารณา
ลงในใบเปรียบเทียบราคาและรายงานความเห็น
พร้อมเอกสารที่ได้รับไว้ ท้ังหมดต่อผู้มีอ านาจสั่งซื้อ
สั่งจ้าง เพ่ือสั่งการโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 
 

เปิดซองใบเสนอ
ราคาเฉพาะราย
ที่มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนถูกต้อง 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๖ ข้อ ๓๑, 
๓๒,๓๘ และ๓๙ 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บ
รักษาซองเสนอราคา 

ก 

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้เสนอราคา
และคัดเลือกผู้เสนอราคา 

คณะกรรมการฯ เปิดซองใบ
เสนอราคาและรายงานการ

เปิดซอง 
 

ก 



 

๑๐๖ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๓   
 
 

๗ วัน 
 
 
 

จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างต่อผู้มีอ านาจ
สั่งซื้อสั่งจ้างผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ พร้อมแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
ข้อ ๓๐, ๓๓, ๓๘ (๕), 
๖๐ 
 
 

๑๔  
 

๑ วัน 
 

บันทึกการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างในระบบ MIS ๒งาน
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

บันทึกทันทีทุก
ครั้งเพ่ือได้รับ
อนุมัติจากผู้มี
อ านาจ 

ระบบ MIS 
๒งานจัดซื้อ/
จัดจ้าง 
 

 

๑๕  
 
 
 

๗-๑๕ 
วัน 

๑  ด าเนินการท าสัญญาหรือออกใบสั่งซื้อ(กรณี
ผู้ขายสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน ๕ วัน
ท าการนับแต่วันถัดจากวันตกลงซื้อขายหรือจ้างและ
ก าหนดอัตราค่าปรับด้วยกรณีต้องท าสัญญา (ผู้ขาย
ไม่สามารถส่งมอบพัสดุได้ภายใน ๕ วันท าการ) ใช้
ร่างสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
ก าหนดให้ผู้รู้กฎหมายหรือนิติกรของหน่วยงานตรวจ
ร่างสัญญา 
๒  ท าหนังสือแจ้งให้ผู้เสนอราคามาท าสัญญาพร้อม
น าหลักประกันสัญญามาท าสัญญากับ
กรุงเทพมหานคร อัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๕  ของ
วงเงินตามสัญญา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบสัญญา
ตามท่ีคณะ 
กรรมการ    
ว่าด้วยการ
พัสดุก าหนด 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘  
และแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ ๒)พ.ศ.๒๕๔๘ 
ข้อ ๑๒๗(๒) ข้อ ๑๒๘ 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ ฯลฯข้อ 
๑๒๗ ๑๒๘  
๑๓๕,๑๓๖  

ก 

ก 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพร้อม
แต่งต้ังกรรมการตรวจรับ 

บันทึกการอนุมัติ 
ในระบบ MIS ๒ 

ท าสัญญา-ใบสั่งซื้อ/จ้าง 



 

๑๐๗ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๕  

๗ - ๑๕ 
วัน 

๓  เสนอผู้สั่งจ้าง สั่งซื้อหรือผู้รับมอบอ านาจลงนาม
ในสัญญาทราบ 
๔  ตรวจสอบหลักประกันสัญญากรณีเป็นเงินสด
ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของหน่วยงานผู้รับเงิน 
กรณีเป็นหนังสือค้ าประกันต้องท าหนังสือสอบถาม
เพ่ือให้ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกันยืนยันว่าเป็น
หนังสือค้ าประกันของธนาคารจริงจัดท าทะเบียนคุม
หนังสือค้ าประกันสัญญาเพ่ือควบคุมการคืน
หลักประกัน ในกรณีที่คู่สัญญาไม่มารับภายใน
ก าหนด ให้รีบคืนต้นฉบับให้คู่สัญญาโดยเร็วพร้อม
แจ้งธนาคารผู้ค้ าประกันทราบด้วย 

    ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘  
ข้อ ๑๒๖ 

๑๖  
 ๑ วัน 

บันทึกการก่อหน้ีในระบบ MIS ๒งานจัดซื้อ/จัดจ้าง บันทึกทันทีทุก
ครั้งเมื่อก่อหน้ี 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ระบบ MIS 
๒งานจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

 

๑๗   กรณีวงเงินจัดซื้อ/จัดจ้างต้ังแต่ ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท
ข้ึนไป ต้องส่งส าเนาสัญญาให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน และกรมสรรพากรภายใน ๓๐ วันนับแต่วัน
ท าสัญญา  
 

  ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
ข้อ ๑๒๙ 

๑๘  

๕ วัน 

๑  ท าหนังสือแจ้งวันเวลาท่ีจะตรวจรับพัสดุให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ    
๒  จัดท าใบตรวจรับพัสดุให้คณะกรรมการฯลงนาม
เมื่อตรวจรับเรียบร้อยแล้ว    
๓  กรณีส่งมอบพัสดุเกินก าหนดสัญญาให้แจ้งการ
สงวนสิทธิการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลง 
หากค่าปรับเกินร้อยละ ๑๐  ของวงเงินพัสดุ ให้
รายงานเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณา

   

ก 

ก 

แจ้งการท าสัญญาแก่ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน 

กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้าง 
๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ข้ึนไป 

ตรวจรับพัสดุ 



 

๑๐๘ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

บอกเลิกสัญญาหรือถ้าคู่สัญญายินยอมเสียค่าปรับ 
เสนอรายงาน ผว.กทม. ผ่อนปรนการบอกเลิก
สัญญา    
๔  รับใบส่งของหรือใบส่งมอบงานพร้อมใบก ากับ
ภาษี    
๕  จัดท าใบตรวจรับพัสดุให้คณะกรรมการฯ ลงนาม 
 
 
 
 
 

๑๙  

๑ วัน 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานการตรวจรับ
พัสดุให้ผู้มีอ านาจสั่งซื้อ/สั่งจ้างทราบ เมื่อคณะ
กรรมการฯ ตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว 

 เอกสาร คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 

 ข้อบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ ข้อ 
๖๖ (๔) หรือ ๖๗ (๔) 
แล้วแต่กรณี 
 
 
 

   บันทึกการตรวจรับพัสดุในระบบ MIS 2 งานจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

บันทึกทันทีทุก
ครั้งเพ่ือได้รับ
อนุมัติจากผู้มี
อ านาจ 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
๒งานจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

 

ก 

ก 

รายงานการตรวจรับพัสดุ 

บันทึกการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS ๒ 

 



 

๑๐๙ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  ๗ วัน ๑ ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างวางใบแจ้งหน้ี รับใบแจ้งหน้ี
ลงรับไว้เป็นหลักฐาน 
๒ บันทึกการขอเบิกเงิน พิมพ์แบบใบขอเบิกเงิน
เสนอผู้อ านวยเขตลงนามผู้เบิก ภายใน ๗ วันท าการ 
นับแต่วันรับแจ้งหน้ี 
๓ รวบรวมหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน วาง
ฎีกาเบิกจ่ายเงินอย่างช้าไม่เกิน ๗ วันท าการ นับแต่
วันได้รับแจ้งให้ช าระหน้ี 
 

 
 
- จัดท าใบขอ
เบิกเงิน ภายใน 
๗ วันท าการนับ
แต่วันได้รับแจ้ง
ให้ช าระหน้ี 
- วางฎีกาเบิก
จ่ายเงินอย่างช้า
ไม่เกิน ๗ วันท า
การ นับแต่วัน
ได้รับแจ้งให้
ช าระหน้ี 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วย การับเงิน การ
เบิก จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. ๒๕๓๐ ข้อ ๒๒ 

 

 

 

 

ก 

จบ 

รายงานผลการด าเนินงาน
และต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

วิธีประมลูทางอิเล็กทรอนิกส์

1 - การจัดซ้ือ-จัดจ้างทีม่ีวงเงินต้ังแต่

2 ล้านบาท

- หวัหนา้หนว่ยงานทีจ่ะจัดหาพสัดุ

เปน็ผู้แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

(TOR) เพือ่

2 3 วัน - จัดท าร่างขอบเขตงานร่าง  - ถูกต้องครบถ้วน ตรวจสอบจาก คณะกรรมการ -ตามแบบ - ระเบยีบกรุงเทพ

ประกาศและร่างเอกสารการประมูล ตามเวลาทีก่ าหนด เอกสารร่าง TOR ร่าง TOR ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

เสนอหวัหนา้หนว่ยงานอนมุัติ  - ตามระเบยีบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย

มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอเิล็กทรอนิกส์

ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

เร่ือง การพสัดุ

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110ท าร่าง TOR

ด าเนินการโดยวิธีประมูล
ทางอิเล็กทรอนิกส์



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

3 3 วัน      - คณะกรรมการฯ น าสาระ  - ถูกต้องครบถ้วน  - ตรวจสอบจาก เจ้าหนา้ทีพ่สัดุ - แบบฟอร์ม - ระเบยีบกรุงเทพ

ท าการ ส าคัญของร่าง TOR และร่างเอกสาร ตามเวลาทีก่ าหนด เอกสารที่พิมพ์มาจาก ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

การประมูลมอบให้เจา้หน้าที่พัสดุ หรือ  - ตามระเบยีบกรุงเทพ Website ทีเ่ผยแพร่ วีธีประมูลด้วย

บุคคลที่หน่วยงานมอบหมาย เผยแพร่ มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอเิล็กทรอนิกส์

ทางWebsite  และของกรมบัญชีกลาง ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

เพือ่รับฟังตามความคิดเห็น เร่ือง การพสัดุ

- จะลงประกาศทางส่ืออืน่ ๆ เพิม่เติมกไ็ด้ เจ้าหนา้ทีพ่สัดุ - แบบฟอร์ม

4 - กรณีไม่มีข้อเสนอแนะให้ด าเนินการ ทีก่ าหนด

ต่อไป

- กรณีมีข้อเสนอแนะ

  - คณะกรรมการพิจารณาจะปรับหรือไม่ปรับ

 ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ

5 3 วัน   - ให้น า TOR เผยแพร่ทางWebsiteและ เจ้าหนา้ทีพ่สัดุ - แบบฟอร์ม

ท าการ Website ของกรมบัญชีกลางคร้ังที่ 2 ทีก่ าหนด

อกีไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ

- การเผยแพร่ใหจ้ัดท าตามคู่มือการ  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีเอกสารการจัด เจ้าหนา้ทีพ่สัดุ - แบบฟอร์ม - ระเบยีบกรุงเทพ

111

112

ลงประกาศ TOR

ไม่มีผู้เสนอแนะ TOR

กรณีมีผู้เสนอแนะ TOR



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

จัดท าประกาศร่าง TOR ตามเวลาทีก่ าหนด ท าร่าง TOR ถูกต้อง ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

6  - สาระส าคัญ TOR  ต้องมีดังนี้  - ตามระเบยีบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย

   - ความเปน็มา มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอเิล็กทรอนิกส์

   - วัตถุประสงค์ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

   - คุณสมบติัเสนอราคา ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

   - แบบรูปรายการ/คุณลักษณะเฉพาะ เร่ือง การพสัดุ

   - ระยะเวลาด าเนนิการ

   - ระยะเวลาส่งมอบของงาน

   - วงเงินในการจัดหา

7 3 วัน  - รายงานขอความเห็นชอบพร้อมแต่งต้ัง  - ตรวจรายงาน -เจ้าหนา้ทีพ่สัดุ - แบบฟอร์ม

คณะกรรมการประมูลด้วยระบบอิเล็ก ขอความเหน็ชอบ ทีก่ าหนด

ทรอนกิส์

- ใหห้นว่ยงานทีจ่ะซ้ือ หรือจ้างแต่งต้ัง

แต่งต้ังคณะกรรมการประมูลด้วยระบบ

อิเล็กทรอนกิส์   ตามความเหมาะสม

ไม่นอ้ยกว่า 3 คน   และไม่เกิน 5 คน

 - คณะกรรมการประกอบด้วย  ประธาน-  - ถูกต้องครบถ้วน  - ตรวจการแต่งต้ัง -เจ้าหนา้ทีพ่สัดุ - แบบฟอร์ม - ระเบยีบกรุงเทพ

กรรมการซ่ึงเป็นข้าราชการกรุงเทพมหา ตามเวลาทีก่ าหนด คณะกรรมการให้ ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย
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ขอความเห็นชอบ

สาระส าคัญ TOR



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

นครอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน  - ตามระเบยีบกรุงเทพ ถูกต้องตามระเบยีบฯ วีธีประมูลด้วย

- คณะกรรมการด าเนนิการประมูล มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอเิล็กทรอนิกส์

ทางอิเล็กทรอนกิส์ซ่ึงมิใช่ข้าราชการ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ซ่ึงมีต าแหนง่หรือเงินเดือนประจ า ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

ต้องเปน็ผู้มีคุณสมบติัดังนี้ เร่ือง การพสัดุ

   - เปน็ผู้บรรลุนติิภาวะ/สัญชาติไทย

   - ไม่เปน็ผู้มีส่วนได้เสียหรือ

ผลประโยชนใ์ด ๆ กับการจัดหาพสัดุ

ไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม

   - ไม่เปน็ผู้ติดยาเสพติด

   - ไม่วิกลจริต หรือจิตฟัน่เฟอืน 

ไม่สมประกอบ

   - ไม่เคยถูกปลดออก/ไล่ออก หรือ

ใหอ้อกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

หนว่ยงานเอกชน

   - ไม่เป็นผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน  - ถูกต้องครบถ้วน  - ตรวจสอบเอกสาร -เจ้าหนา้ทีพ่สัดุ - แบบฟอร์ม - ระเบยีบกรุงเทพ

จดัซ้ือ จดัจา้ง ตามเวลาทีก่ าหนด ให้เป็นไปตามระเบียบ ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

- กรณีเป็นประธานกรรมการหรือกรรมการ  - ตามระเบยีบกรุงเทพ ที่ก าหนด วีธีประมูลด้วย
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ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

ด าเนินการประมูลด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์ มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอเิล็กทรอนิกส์

ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าหน่วยงาน ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

 แต่งต้ังประธานกรรมการหรือกรรมการ ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

เพิม่เติมได้เพือ่ให้เป็นไปตามระเบียบ เร่ือง การพสัดุ

กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีการประมูล

ด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์   พ.ศ.2549

- ในการซ้ือ การจา้งคร้ังเดียวกนัห้ามแต่งต้ัง

ผู้เป็นกรรมการด าเนินการประมูลด้วยระบบ

อเิล็กทรอนิกส์ เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ

- การด าเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการ

ด าเนินการประมูลด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์ 

สามารถด าเนินการควบคู่ไปกบัการจดัท า

ร่าง TOR  และร่างเอกสารการประมูลได้

8 30 วัน - การเผยแพร่เอกสารประมูล  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการจัดท า -เจ้าหนา้ทีพ่สัดุ - แบบฟอร์ม - ระเบยีบกรุงเทพ

- ให้เจา้หน้าที่พัสดุในฐานะเลขานุการ ตามเวลาทีก่ าหนด เอกสารเผยแพร่ ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

ด าเนินการ  - ตามระเบยีบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย

- ปิดประกาศ ณ สถานที่ราชการอย่าง มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอเิล็กทรอนิกส์
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เผยแพร่ประกาศ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

เปิดเผย ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

- เผยแพร่ประกาศและเอกสารทาง ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

เว็บไซต์ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เร่ือง การพสัดุ

- เผยแพร่คู่มือ การจดัท าประกาศ

- ส่งแจง้ประกาศให้กองประชาสัมพันธ์

ตรวจสอบเอกสาร  การลงประกาศ

และเผยแพร่เอกสาร  การประมูลโดยวิธีอืน่

- ก าหนดวันรับซอง และข้อเสนอทางเทคนิค

ให้ก าหนดเพียงวันเดียวและต้องให้เวลา

ผู้เสนอราคาจดัท าข้อเสนอไม่น้อยกว่า

3 วันท าการ  แต่ไม่เกนิ 30 วัน  นับแต่

วันสุดท้ายของการแจกจา่ยหรือจ าหน่าย

เอกสารการประมูล

9 1 วัน - การคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลาง  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีเอกสารแจ้ง เจ้าหนา้ทีฝ่่าย - แบบฟอร์ม - ระเบยีบกรุงเทพ

อเิล็กทรอนิกส์ให้หน่วยงานแจง้ ตามเวลาทีก่ าหนด ตลาดกลางจาก การคลัง ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

หัวหน้าหน่วยการคลัง หาตลาดกลาง  - ตามระเบยีบกรุงเทพ ฝ่ายการคลัง วีธีประมูลด้วย

ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ โดย มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอเิล็กทรอนิกส์

หัวหน้า หน่วยการคลังเป็นผู้คัดเลือก ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549
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ติดต่อตลาดกลาง



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

ตลาดกลาง ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

- วิธีคัดเลือกตลาดกลาง คัดเลือก เร่ือง การพสัดุ

จากรายชื่อที่กระทรวงการคลังได้ขึ้น

ทะเบียนไว้และให้พิจารณาจาก

ประโยชน์ของกทม. ได้รับเป็นส าคัญ

- ให้หน่วยงานก าหนด วัน เวลา และ

สถานที่เสนอราคาและให้ตลาดกลาง

ตอบรับการใช้ตลาดกลาง

- เจา้หน้าที่พัสดุจดัท ารายงานขอซ้ือ

หรือขอจา้ง ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร

เร่ืองการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไ้ขเพิม่เติม

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548

- กรณีงานก่อสร้างใหใ้ช้ราคากลาง  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการรายงาน เจ้าหนา้ทีฝ่่าย - แบบฟอร์ม - ระเบยีบกรุงเทพ

เปน็วงเงินเหน็ชอบ ตามเวลาทีก่ าหนด ตามเอกสารที่ การคลัง ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

- กรณีจัดซ้ือพสัดุ ใช้วงเงิน  - ตามระเบยีบกรุงเทพ ระเบยีบก าหนด วีธีประมูลด้วย

งบประมาณเป็นวงเงินขอความเห็นชอบ มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอเิล็กทรอนิกส์

- เมื่อถึงก าหนดวัน รับซองตาม ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ประกาศ ผู้เสนอราคาย่ืนเอกสาร ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.
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ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

ตามวัน เวลา และสถานทีก่ าหนด  ดังนี้ เร่ือง การพสัดุ

   1. ใบย่ืนข้อเสนอ

   2. ซอง ข้อเสนอด้านเทคนคิ

   3. หนงัสือเง่ือนไข 3 ฝ่าย 

โดยผู้ประสงค์เสนอราคาลงชื่อย่ืนมา

พร้อมวันย่ืนซอง, ผู้ใหบ้ริการ

ตลาดกลางลงชื่อ ก่อนเวลาเสนอ

ราคาและประธานกรรมการด าเนนิ

การประมูลทางอิเล็กทรอนกิส์ ลงชื่อ

วันที่มีการเสนอราคากอ่นเวลาเสนอราคา

   4. หลักประกันซอง

10 1 วัน - การรับซองข้อเสนอด้านเทคนคิ  - ถูกต้องครบถ้วน - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม - ระเบยีบกรุงเทพ

- คณะกรรมการประมูลฯ ตามเวลาทีก่ าหนด ประมูลอเิล็ก ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

(e-Auction) ท าหนา้ที่  - ตามระเบยีบกรุงเทพ ทรอนิกส์ วีธีประมูลด้วย

   1. รับซอง ตามวันเวลา สถานที่ มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอเิล็กทรอนิกส์

ทีก่ าหนด ตามข้อ 45 (1)(2)(3) และ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

(4) แหง่ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

เร่ืองการพสัดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข เร่ือง การพสัดุ

117

118

การรับซองเทคนิค



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

เพิม่เติม(ฉบบัที ่2) พ.ศ.2548

   2. การรับซองข้อเสนอทางเทคนคิ

ใหล้งทะเบยีนและลงชื่อก ากับ

   3. ตรวจสอบหลักประกันซอง

กับเจ้าหนา้ทีก่ารเงิน และออกใบรับ

หากไม่ถูกต้อง ใหบ้นัทกึไว้

11 1 วัน    4. รับเอกสารหลักฐาน ตาม - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม

ประกาศ หากไม่ถูกต้อง ใหบ้นัทกึไว้ ประมูลอเิล็ก ทีก่ าหนด

   5. หา้มรับเอกสาร เมื่อพน้ก าหนด ทรอนิกส์  และ

เวลารับซอง เจา้หน้าที่การเงิน

- การพิจารณาคัดเลือกเบื้องต้นเพือ่  - ถูกต้องครบถ้วน  - รายงานครบถ้วน - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม - ระเบยีบกรุงเทพ

หาผู้มีสิทธิเสนอราคาโดยผู้มีสิทธิ ตามเวลาทีก่ าหนด ประมูลอเิล็ก ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

เสนอราคาต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติ  - ตามระเบยีบกรุงเทพ ทรอนิกส์ และ วีธีประมูลด้วย

ครบถ้วนมีข้อเสนอด้านเทคนิคมี มหานคร ว่าด้วยวิธีการ เจา้หน้าที่การเงิน ระบบอเิล็กทรอนิกส์

ความเหมาะสมและไม่เป็นผู้มีผล ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ประโยชน์ร่วมกนั ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

12 1 วัน - คณะกรรมการพิจารณาแล้วมีรายใด  - รายงานครบถ้วน - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม เร่ือง การพสัดุ

ผ่านหรือไม่ผ่านให้แจง้ผล ประมูลอเิล็ก ทีก่ าหนด ว่าด้วยการ

118

119

แจ้งผลผู้เสนอราคา

รับหลักประกันซอง
พร้อมตรวจสอบหลักฐาน



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

ต่อผู้เสนอราคาแต่ละรายทราบโดยไม่ ทรอนิกส์

เปิดเผยต่อสาธารณชน/ไม่เปิดเผยรายชื่อ

- หากพิจารณาแล้วมีผู้มีสิทธิเสนอ

ราคารายเดียว ให้รายงานผู้ส่ังซ้ือ

ส่ังจา้ง ยกเลิกแล้วด าเนินการใหม่

หรือขอยกเว้น กวอ. ด าเนินการด้วยวิธีอืน่

- การอธุรณ์ผลการพิจารณา

คัดเลือกเบื้องต้น

13 3 วัน - ผู้ไม่ผ่านการพิจารณาให้อธุรณ์ ต่อ  - ถูกต้องครบถ้วน  - รายงานตาม - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม - ระเบยีบกรุงเทพ

ท าการ หัวหน้าหน่วยงานภายใน 3 วันท าการ ตามเวลาทีก่ าหนด ระเบยีบทีก่ าหนด ประมูลอเิล็ก ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

นับแต่วันได้รับแจง้  - ตามระเบยีบกรุงเทพ ทรอนิกส์ วีธีประมูลด้วย

14 7 วัน - หัวหน้าหน่วยงานต้องพิจารณาให้ มหานคร ว่าด้วยวิธีการ  - รายงานตาม ระบบอเิล็กทรอนิกส์

ท าการ เสร็จภายใน 7 วันท าการ ในระหว่าง ประมูลด้วยระบบอิเล็ก ระเบยีบทีก่ าหนด พ.ศ. 2549

การพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงาน ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

จะด าเนินการขั้นต่อไปไม่ได้ เร่ือง การพสัดุ

15 1  วัน - ผลการอธุรณ์ถ้าหัวหน้าหน่วยงาน  - รายงานตาม ว่าด้วยการ

วินิจฉัยให้ผู้เสนอราคารายใดเป็นผู้มี ระเบยีบทีก่ าหนด

119

120

กรณีอุทธรณ์

พิจารณาอุทธรณ์

ผลการอุทธรณ์เสรจ็



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

สิทธิเสนอราคา ให้คณะกรรมการ

ด าเนินการประมูลฯ แจง้ชื่อเพิม่เป็น

ผู้มีสิทธิเสนอราคา

16 7 วัน - ถ้าหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาแล้ว  - รายงานตาม

ท าการ ไม่เสร็จภายใน 7 วันท าการให้ระงับการ ระเบยีบทีก่ าหนด

ด าเนินการจนกว่าจะพิจารณาเสร็จ

และแจง้ให้ผู้คัดค้านทราบ

- การแจง้นัดหมาย วัน เวลา สถานที่  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีเอกสารแจ้ง - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม - ระเบยีบกรุงเทพ

เสนอราคา ให้หัวหน้าหน่วยงาน แจง้นัด ตามเวลาทีก่ าหนด รายละเอียดครบถ้วน ประมูลอเิล็ก ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

ตามที่หัวหน้าหน่วยการคลังก าหนด  - ตามระเบยีบกรุงเทพ ทรอนิกส์ วีธีประมูลด้วย

- การก าหนดวันเสนอราคาต้องเป็น มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอเิล็กทรอนิกส์

วันท าการ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

- การก าหนดเวลาเสนอต้องเป็น ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

เวลาราชการ แต่เสร็จหลังเวลาราชการได้ เร่ือง การพสัดุ

- การแจง้นัดให้ใช้แบบ กวอ.004 ว่าด้วยการ

-แนบแบบ กวอ. 005 เพือ่ให้ผู้มี

สิทธิเสนอราคาน ามาย่ืนในวันเสนอราคา
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121

ผลอุทธรณ์ไม่เสร็จ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

17 2 วัน - คณะกรรมการประมูลฯ ต้องส่งมอบ  - มีหลักฐานแสดง - คณะกรรมการ - แบบฟอร์ม

ท าการ ข้อมูลเบื้องต้นให้ตลาดกลางเตรียม การส่งมอบ ประมูลอเิล็ก ทีก่ าหนด

กอ่นวันเสนอราคา 2 วันท าการ ทรอนิกส์

เพือ่ให้ตลาดกลางเตรียมระบบและ

ออก Username และ  Password 

ของผู้มีสิทธิเสนอราคา

- กระบวนการเสนอราคา  - ถูกต้องครบถ้วน

18 1 วัน    - แจ้งผู้มีสิทธิเสนอราคาใหท้ราบ ตามเวลาทีก่ าหนด  - มีเอกสารแจ้งตาม เจ้าหนา้ทีพ่สัดุ - แบบฟอร์ม - ระเบยีบกรุงเทพ

วัน เวลา และสถานที ่หรือผู้มีสิทธิมา  - ตามระเบยีบกรุงเทพ ระเบยีบทีก่ าหนด ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

ไม่ได้ใหม้อบหมายผู้แทน เพือ่มาเข้า มหานคร ว่าด้วยวิธีการ วีธีประมูลด้วย

สู่การเสนอราคา ในวันเสนอราคา ประมูลด้วยระบบอิเล็ก ระบบอเิล็กทรอนิกส์

และนดัหมายใหม้าลงทะเบยีนทนัเวลา ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 พ.ศ. 2549

มิฉะนัน้จะถูกยึดหลักประกันซอง - ข้อบญัญัติ กทม.

   - การลงทะเบยีนใหล้งทะเบยีน เร่ือง การพสัดุ

ต่อหนา้กรรมการด าเนนิการประมูลฯ ว่าด้วยการ

ส่งผู้แทนไม่เกิน 3 คน พร้อมส าเนา 

หนงัสือรับรอง การจดทะเบยีน

121

122

เสนอราคา

คณะกรรมการ
ประมูลแจ้งตลาด
กลางเตรียมการ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

นติิบคุคล บตัรประชาชน และรับรอง

ส าเนา และหนงัสือมอบอ านาจ

   - ใหผู้้เสนอราคารับมอบ Username

และ Password 

   - ใหผู้้เสนอราคาเข้าประจ า ณ

สถานทีก่ าหนด

1 วัน    - ทดสอบระบบการเสนอราคา  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการแจ้งเปน็ บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอร์ม - ระเบยีบกรุงเทพ

19 กอ่นเวลา 15 นาที ตามเวลาทีก่ าหนด เอกสาร ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

   - ห้ามผู้เสนอราคาน าเคร่ืองมือส่ือสาร  - ตามระเบยีบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย

เข้ามาในสถานที่เสนอราคาและห้ามติดต่อ มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอเิล็กทรอนิกส์

บุคคลอืน่ไม่ว่าวิธีใดๆ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

   - เมื่อถึงก าหนดเวลาเสนอราคาผู้เสนอราคาทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

ต้องเสนอราคาต่ ากว่าราคาสูงสุดเสนอราคา เร่ือง การพสัดุ

ได้หลายคร้ังและการเสนอราคาต้องต่ ากว่า ว่าด้วยการ

ที่ตนเสนอไว้คร้ังกอ่น

   - เมื่อส้ินสุดเวลาการประมูลให้ยืนยันราคา

สุดท้าย ที่เท่ากบัการเสนอราคา  หากการ

ยืนยันราคาสุดท้ายไม่เท่ากนั ถือว่า

122

123

ตลาดกลางด าเนินการ
ประมูล



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

การเสนอราคาของรายนี้เป็นโมฆะ

   - กรณีมีผู้เสนอราคา ต่ าสุดเท่ากนัหลายราย

ระบบฯจะขยายเวลาไปอกี 3 นาที  โดย

อตัโนมัติ เมื่อครบก าหนดเวลาแล้วยังไม่อาจ

ชี้ขาดได้ให้ขยายเวลาไปอกี 3 นาที จนกว่า

จะได้ผู้เสนอต่ าสุดเพียงรายเดียว

1 วัน    - ผู้ให้บริการตลาดกลางต้องเตรียม  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการแจ้งเอกสาร บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอร์ม - ระเบยีบกรุงเทพ

ความพร้อม ของระบบไม่น้อยกว่า 15 นาที ตามเวลาทีก่ าหนด ใหผู้้ทีเ่กี่ยวข้องทราบ ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

และท าการทดสอบระบบและการเสนอราคา  - ตามระเบยีบกรุงเทพ วีธีประมูลด้วย

และคณะกรรมการส่งมอบ Username และมหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอเิล็กทรอนิกส์

Password ให้ประธานคณะกรรมการ กอ่น ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ลงทะเบียนผู้มีสิทธิเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 5 นาทีทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

   - ต้องมีบุคลากรด้านระบบประจ า เร่ือง การพสัดุ

ณ  สถานที่  เกีย่วกบัคณะกรรมการ ว่าด้วยการ

   - โปรมแกรมการเสนอราคา

   - ระยะเวลาการประมูล  30-60 นาที

   - กอ่นเวลา 3-5 นาที สุดท้าย

กอ่นอยู่ที่เสนอราคาต่ าสุด ในเวลา 3-5 นาที 

123

124



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

สุดท้าย  ระบบไม่แสดงราคาของผู้ใด

มีสถานะใดและเมื่อหมดเวลา ถ้าราคาต่ าที่สุด

เท่ากนัหลายรายให้ขยายเวลาไปอกี

คร้ังละ 3 นาที จนกว่าจะได้ราคา

ต่ าที่สุดเพียงคนเดียว

1 วัน    - เจา้หน้าที่ของกรุงเทพมหานคร  ที่ได้  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการแจ้งเอกสาร บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอร์ม - ระเบยีบกรุงเทพ

รับมอบหมายให้น าผู้มีสิทธิเสนอราคาไปยัง ตามเวลาทีก่ าหนด ใหผู้้ทีเ่กี่ยวข้องทราบ ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

สถานที่ ที่ก าหนดในระหว่างทดสอบระบบ  - ตามระเบยีบกรุงเทพ ปฏิบติัตามระเบยีบที่ วีธีประมูลด้วย

 หากมีปัญหาให้รายงานคณะกรรมการ มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ก าหนด ระบบอเิล็กทรอนิกส์

ด าเนินการประมูลฯ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

   - สังเกตการณ์และดูแลให้การเสนอราคา ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย กรณีเกดิเหตุท าให้ เร่ือง การพสัดุ

การเสนอราคาไม่เรียบร้อยให้รายงาน ว่าด้วยการ

ประธานคณะกรรมการด าเนินการประมูลฯ

   - คณะกรรมการประมูล ต้องไม่น้อยกว่า

กึง่หนึ่งต้องประจ าอยู่ ณ  สถานที่เสนอราคา

   - รับ Username และ Password  จาก

ผู้ให้บริการตลาดกลาง และรับแบบแจง้ชื่อ
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ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

ผู้แทน  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน

นิติบุคคล  ส าเนาบัตรประชาชนของผู้แทน

ผู้มีสิทธิเสนอราคาและหนังสือมอบ

อ านาจพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง

1 วัน    - ให้ผู้มีสิทธิเสนอราคาลงทะเบียน  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการแจ้งเอกสาร บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอร์ม - ระเบยีบกรุงเทพ

ต่อกรรมการที่ได้รับมอบหมาย ตามเวลาทีก่ าหนด ใหผู้้ทีเ่กี่ยวข้องทราบ ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

   - ให้เจา้หน้าที่ของรัฐที่ได้รับ  - ตามระเบยีบกรุงเทพ ปฏิบติัตามระเบยีบที่ วีธีประมูลด้วย

มอบหมายน าไปยังสถานที่ ที่ก าหนด มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ก าหนด ระบบอเิล็กทรอนิกส์

   - ประธานกรรมการประมูลฯ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ประกาศหมดสิทธิ เสนอราคา ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

โดยพักไว้ ณ สถานที่ ที่เสนอราคา เร่ือง การพสัดุ

   - เมื่อส้ินสุดการเสนอราคาให้ ว่าด้วยการ

ส่งส าเนาประกาศให้ผู้มีสิทธิ

เสนอราคารายนั้นทราบต่อไป

   - ดูแลการเสนอราคาทุกขั้นตอนให้เป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย  สุจริต เป็นธรรม

 หากมีเหตุที่จะท าให้เกดิความไม่เรียบร้อย

หรือไม่เป็นธรรมให้อยู่ในดุลพินิจของ
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ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

คณะกรรมการที่จะพิจารณายกเลิก

หรือเล่ือนการเสนอราคาออกไป 

แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงาน

1 วัน    - เมื่อการประมูลอเิล็กทรอนิกส์  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการแจ้งเอกสาร บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอร์ม - ระเบยีบกรุงเทพ

เสร็จส้ินแล้วกรณีไม่มีการขยายเวลา ตามเวลาทีก่ าหนด ใหผู้้ทีเ่กี่ยวข้องทราบ ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

การเสนอราคา กรรมการที่ได้รับ  - ตามระเบยีบกรุงเทพ ปฏิบติัตามระเบยีบที่ วีธีประมูลด้วย

มอบหมายเกบ็แบบแจง้ยืนยันราคา มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ก าหนด ระบบอเิล็กทรอนิกส์

สุดท้าย ในการเสนอราคา ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

(แบบ กวอ.007) ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

   - กรณีมีการขยายเวลา การเสนอ เร่ือง การพสัดุ

ราคากรรมการที่ได้รับมอบหมาย 

เกบ็แบบ  กวอ. 007 และโปรแกรม

ระบบงานจะพิมพ์แบบ  กวอ. 007

ออกจากระบบของผู้ให้บริการ

ตลาดกลางฯ เพือ่ให้ผู้เสนอราคา

ยืนยันราคาสุดท้าย 

   - เมื่อกระบวนการส้ินสุดลง

คณะกรรมการที่ด าเนินการประมูลฯ
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ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

ประชุมพิจารณาทันทีว่าสมควร

รับราคาหรือไม่

20 1 วัน    - ให้คณะกรรมการ รายงานผู้  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการรายงานทาง -คณะกรรมการ  - เง่ือนไขและ - ระเบยีบกรุงเทพ

ส่ังซ้ือ-ส่ังจา้งภายใน 3 วันท าการ ตามเวลาทีก่ าหนด เอกสารตามระเบยีบ E- Auction หลักเกณฑ์ที่ มหานคร ว่าด้วย

   - ผู้ส่ังซ้ือ-ส่ังจา้ง เห็นชอบให้  - ตามระเบยีบกรุงเทพ ทีก่ าหนด ก าหนด วีธีประมูลด้วย

คณะกรรมการแจง้ผู้เสนอราคา มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอเิล็กทรอนิกส์

21 3 วัน    - ถ้าผู้ส่ังซ้ือ ส่ังจา้ง ไม่เห็นชอบ  ต้องแจง้ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก  - มีการรายงานทาง -คณะกรรมการ  - เง่ือนไขและ พ.ศ. 2549

ท าการ เหตุผลและให้คณะกรรมการชี้แจงภายใน ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 เอกสารตามระเบยีบ E- Auction หลักเกณฑ์ที่ - ข้อบญัญัติ กทม.

 3 วันท าการ   เมื่อได้รับค าชี้แจงและเห็นชอบ ทีก่ าหนด ก าหนด เร่ือง การพสัดุ

ให้คณะกรรมการแจง้ผู้เสนอราคาทราบ

   - ถ้าผู้ส่ังซ้ือ ส่ังจา้ง ไม่เห็นชอบ  ต้องส่ัง

ยกเลิก  และคณะกรรมการแจง้ผู้เสนอราคา

ทราบ รายงาน  กวอ. ทราบภายใน 7 วันท าการ

แจง้ประกาศลงเว็บไซต์ 3 วันท าการ

22 3 วัน    - หากผู้เสนอราคาไม่เห็นด้วยหรือ  - มีการรายงานทาง -คณะกรรมการ  - เง่ือนไขและ

ท าการ ไม่ได้รับความเป็นธรรม ให้อทุธรณ์ เอกสารตามระเบยีบ E- Auction หลักเกณฑ์ที่

หรือร้องเรียนต่อ กวอ.ภายใน 3 วันท าการ ทีก่ าหนด ก าหนด

กวอ.จะพิจารณาให้เสร็จใน 30 วัน ระหว่าง
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ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

อทุธรณ์ต้องระงับด าเนินการในขั้นต่อไป

   - เมื่อได้ผลการประมูลแล้วให้  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการรายงานทาง -คณะกรรมการ  - เง่ือนไขและ - ระเบยีบกรุงเทพ

คณะกรรมการสรุปผลการประมูล ตามเวลาทีก่ าหนด เอกสารตามระเบยีบ E- Auction หลักเกณฑ์ที่ มหานคร ว่าด้วย

เสนอผู้มีอ านาจส่ังซ้ือ-ส่ังจ้าง  - ตามระเบยีบกรุงเทพ ทีก่ าหนด ก าหนด วีธีประมูลด้วย

พร้อมเอกสารประกอบในการพมิพ์ มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอเิล็กทรอนิกส์

ผลการประมูลออกจากระบบ ประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

และส่งส าเนาสัญญา 3 ฝ่าย ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

ประกอบด้วย เร่ือง การพสัดุ

   - เจ้าหนา้ทีพ่สัดุรายงานผลต่อ

ผู้ส่ังซ้ือ-ส่ังจ้าง โดยเร็วและจัดท า

อนมุัติซ้ือ-อนมุัติจ้างเสนอพร้อม

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

23    - แจ้งผู้เสนอราคาต่ าสุด  - มีการแจ้งเอกสาร - เจ้าหนา้ทีพ่สัดุ - ตามแบบ แบบสัญญาซ้ือ

ใหน้ าหลักประกันสัญญา มาวาง ใหผู้้ทีเ่กี่ยวข้องทราบ ทีก่ าหนด สัญญาจ้าง

   - ร่างสัญญาผ่านนติิกรผู้รู้กฎหมาย ปฏิบติัตามระเบยีบที่

ตรวจ ก าหนด

   - แจ้งผู้ขายผู้รับจ้าง ลงนามใน

สัญญา
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ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

- ส่งส าเนาสัญญาแจง้ สายตรวจเงินแผ่นดิน  - ถูกต้องครบถ้วน  - มีการรายงานทาง - เจ้าหนา้ทีพ่สัดุ - ตามแบบ - ระเบยีบกรุงเทพ

และกรมสรรพากร ตามเวลาทีก่ าหนด เอกสารตามระเบยีบ ทีก่ าหนด มหานคร ว่าด้วย

- สัญญาจา้งเกนิ 2 แสนให้ส่งขอตราสารต่อ  - ตามระเบยีบกรุงเทพ ทีก่ าหนด วีธีประมูลด้วย

กรมสรรพากร มหานคร ว่าด้วยวิธีการ ระบบอเิล็กทรอนิกส์

- เมื่อใกล้ครบก าหนดสัญญาจดัท าหนังสือแล้วประมูลด้วยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

เตือนให้ส่งของหรืองานจา้งพ้นก าหนดและ ทรอนกิส์ พ.ศ.2549 - ข้อบญัญัติ กทม.

ขอสงวนสิทธิ การปรับเมื่อใกล้ครบก าหนด เร่ือง การพสัดุ

สัญญา

- แจง้ให้ส่งมอบพัสดุหรือมอบงานตาม

ก าหนด

- แจง้กรรมการตรวจรับ ตรวจรับพัสดุ และ

ตรวจรับงานจา้ง

24 3 วัน - ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  - ตรวจแบบใบ เจ้าหนา้ทีพ่สัดุ - ตามแบบที่

ท าการ หรืองานจา้ง รายงานผู้ส่ังซ้ือส่ังจา้ง ตรวจรับใหค้รบพว้น ก าหนด

ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง

การพัสดุ  พ.ศ.2538  และแกไ้ขเพิม่เติม

(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548  ตามข้อ 66, 67
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ตรวจรับพัสดุ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการย่อยด้านธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีประมลูด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

110

25 1-3 วัน   - รวบรวมหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจา่ยเงิน

131

รวบรวมเอกสารส่งตรวจ
สอบวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน



 

 

๑๓๒ 

 

  ๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔  กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการอยงานธุรการ >๑๑.๔.๔.๘ การควบคุมการเบิกจ่ายน้้ามัน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๑  
 

๑ วัน 

จัดท้าใบเบิกน้้ามัน จ้านวนน้้ามันที่
ได้รับ อนุมัติแต่ละคัน แต่ละงวด 
จากระบบ MIS 2 ระบบน้้ามัน
หน่วยงานแล้ว แล้วลงรายการ
ควบคุมในสมุดเบิกน้้ามัน
ประจ้าวัน 

จ้านวนน้้ามันที่เบิก
ไม่เกินความจุถัง 
และไม่เกินจ้านวน
โควต้าน้้ามันที่ได้รับ
อนุมัติ 
 
 
 
 

หนังสือ
อนุมัติ
จ้านวน
น้้ามันต่อคัน
ต่องวด 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ระบบ MIS 
2 ระบบ
น้้ามัน 
(หน่วยงาน) 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการก้าหนด
จ้านวนและวีการ
เบิกจ่ายเชื่อเพลิงและ
น้้ามันหล่อลื่น พ.ศ. 
๒๕๓๐ 

 ๒  
 

๑ วัน 

รวบรวมส้าเนาใบเบิกน้้ามันทุกๆ
คัน เมื่อเจ้าหน้าท่ีหรือพนักงานขับ
รถเบิกน้้ามันจากสถานีจ่ายน้้ามัน
เรียบร้อยแล้ว 
 

ก่อนท้าใบเบิก
น้้ามันฉบับใหม่ ขอ
ส้าเนาใบเบิกน้้ามัน
ฉบับเก่าคืน จาก
เจ้าหน้าท่ีหรือ
พนักงานขับรถทุก
ครั้ง 
 

ส้าเนาใบ
เบิกเบิก
น้้ามัน 

 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 ๓  
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

จัดท้าสถิติการเบิกจ่ายน้้ามัน
ประจ้าเดือน 
 
 
 

 สถิติการ
เบิกจ่าย
น้้ามัน 

 

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จัดท้าใบเบิกน้้ามันและ
สมุดควบคุม 

รวบรวมส้าเนาใบเบิก
น้้ามัน 

จัดท้าสถิติ 

ก 



 

 

๑๓๓ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

รายงานการเบิกจ่ายน้้ามัน
ประจ้าเดือน ต่อฝ่ายการคลัง 

จ้านวนน้้ามันที่ใช้ไม่
เกินจ้านวนโควต้าท่ี
ได้รับอนุมัติ 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
๒ ระบบ
น้้ามัน 
(หน่วยงาน) 

 
 

 

 

 

ก 

จบ 

รายงานการใช้น้้ามัน
ประจ้าเดือน 



































 

































































































































































 

 



 

 



 

 



 

 









 



 



ข้ันตอนในการจัดท าแบบรายการเพื่อการหักลดหย่อน  ล.ย.01 

1. ให้ผู้มเีงินได้ท่ีได้รับเงินเดือนต้ังแต่  240,000  บาท  ตลอดท้ังปีภาษี  จัดท าแบบแบบค านวณภาษีปี 2557  ตาม
แบบ ล.ย.01  (ไฟล์ Exel)  และแบบแจ้งรายการเพื่อการหักลดหย่อน ล.ย.01  (ไฟล์ PDF) 

2. โดยให้ผู้มีเงินได้  กรอกแบบค านวณภาษีปี 2557  ตามแบบ ล.ย.01  (ไฟล์ Exel)  ดังต่อไปนี้ 
- เงินได้พึงประเมินท่ีได้รับมาแล้ว  (เงินเดือนต้ังแต่เดือนมกราคม – กันยายน 2557) 
- ภาษีท่ีได้หักและน าส่งไปแล้ว  (ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ที่ได้หักส่งไว้แล้วต้ังแต่เดือนมกราคม – กันยายน 2557) 
- เงินได้ท่ีคาดว่าจะได้รับอีก  (เดือน)  (ไม่ต้องท าการแก้ไข  งานการเงินและบัญชีระบุให้แล้ว  3  เดือน) 
- เงินเดือน ๆ ละ  (เงินเดือนที่ค้างรับต้ังแต่เดือนตุลาคม – ธันวาคม 2557 แต่ให้กรอกแค่เดือนเดียว) 
- เงินโบนัสท่ีคาดว่าจะได้รับ  (ให้กรอกเงินโบนัสที่ได้รับที่ผ่านมา  ซ่ึงเป็นโบนัสปี 2555 และปี 2556) 
- เงินได้อื่น ๆ (หากไม่มีไม่ต้องกรอก) 

3. กรอกข้อมูลรายการท่ีมีการหักลดหย่อนตามข้อ 1 – 12 ให้ครบ  หากไม่มีรายการหักลดหย่อนใด ๆ ก็ไม่ต้องกรอก
(การหักลดหย่อนบุตรกรณีคู่สมรสมีเงินได้  บุตรไม่ศึกษาสามารถหักได้คนละ 15,000  บาท/กรณีบุตรศึกษา
สามารถหักได้คนละ  17,000  บาท) 

4. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว  จะได้ภาษีท่ีต้องหักน าส่งต่อเดือน 
5. ให้ผู้มีเงินได้น าข้อมูลท่ีได้จากแบบค านวณภาษีปี 2557  ตามแบบ  ล.ย.01  มากรอกในแบบแจ้งรายการเพื่อการหัก

ลดหย่อน ล.ย.01  (ไฟล์ PDF)  ให้ครบถ้วนด้วย 
6. เสร็จแล้วพิมพ์เอกสารทั้ง 2 ไฟล์   
- แบบแจ้งรายการเพื่อการหักลดหย่อน ล.ย.01  (ไฟล์ PDF)   
- แบบค านวณภาษีปี 2557  ตามแบบ ล.ย.01  (ไฟล์ Excel) 

น าส่งให้งานการเงินและบัญชีภายในวันที่ 5 ตุลาคม 2557  พร้อมลงลายมือชื่อรับรองด้วย 

หมายเหตุ หากผู้มีเงินได้ไม่ส่งแบบแจ้งรายการเพื่อการหักลดหย่อน ล.ย.01  ให้ทางงานการเงินและบัญชีให้ถือว่าผู้มี
เงินได้เสมือนเป็นคนโสด  ผู้มีเงินได้จะไม่มีสิทธิทักท้วงอะไรทั้งส้ิน  และมีความผิดตาม มาตรา  50  ทวิ
แห่งประมวลรัษฎากร 

 

 

 


