
คํานํา

คูมือการปฏิบัติงานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ฉบับนี้
เปนคูมือการปฏิบัติงานซึ่งกรุงเทพมหานครไดใหจัดทําข้ึน เพ่ือสําหรับใหขาราชการและลูกจาง
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ใชศึกษาและนําไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดําเนินงานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต

คู มือการปฏิบัติ งานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต
ประกอบดวย งานกวาดมูลฝอย งานเก็บขนมูลฝอย งานขนถายสิ่งปฏิกูล งานสูบและเก็บไขมัน งานปลูก
และบํารุงรักษาตนไม งานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานดูแลรักษาความสะอาด
โบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม งานการใหบริการแก
เอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและราชการสวนทองถ่ิน งานสารบรรณ
งานการเจาหนาท่ี งานการเงินและงบประมาณ งานจัดซื้อจัดจาง งานควบคุมการเบิกจายพัสดุและ
น้ํามัน งานควบคุมและซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล งานสถิติและรายงาน
งานคดีละเมิด ซึ่งในเอกสารนี้ไดแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และ
มาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจาง
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ใหบรรลุตามขอกําหนดท่ีสําคัญ
ซึ่งตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียเปนสําคัญ

คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา ขาราชการและลูกจางฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ สํานักงานเขต จะไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษา และนํามาใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุผลตามเจตนารมณของกรุงเทพมหานคร

กรุงเทพมหานคร
พฤษภาคม 255๘

คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต
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สารบัญ

หนา
คํานํา
สารบัญ
บทสรุปสําหรับผูบริหาร 1
ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ 4
วัตถุประสงค ๕
ขอบเขต 5
กรอบแนวคิด 7
ขอกําหนดท่ีสําคัญ ๒๐
คําจํากัดความ ๒๓
คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 2๕
คําอธิบายคํายอ 2๖
หนาท่ีความรับผิดชอบ 2๗
แผนผังกระบวนการหลัก 2๘

กระบวนการงานกวาดมูลฝอย
- กระบวนการยอยวางแผนงานกวาดมูลฝอย 2๙
- กระบวนการยอยปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย ๓๐
- กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน ๓๑
- กระบวนการยอยควบคุมงานรถกวาดและดูดฝุน ๓๒
กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย
- กระบวนการยอยวางแผนเก็บขนมูลฝอย ๓๓
- กระบวนการยอยปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย ๓๔
- กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน 3๕
- กระบวนการยอยจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 3๖
- กระบวนการยอยลดและแยกมูลฝอยนําไปใชประโยชน 3๘
- กระบวนการยอยการออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย ๓๙
กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล
- กระบวนการยอยวางแผนขนถายสิ่งปฏิกูล ๔๐
- กระบวนการยอยปฏิบัติงานขนถายสิ่งปฏิกูล ๔๑
- กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน ๔๒
กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน
- กระบวนการยอยวางแผนสูบและเก็บไขมัน ๔๓
- กระบวนการยอยปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน ๔๔
- กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน ๔๕
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กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม
- กระบวนการยอยปลูกตนไม ๔๖
- กระบวนการยอยบํารุงรักษาตนไมและหญา 4๗
- กระบวนการยอยรดน้ําตนไม 4๘
- กระบวนการยอยเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียวและปรับปรุงภูมิทัศน 4๙
- กระบวนการยอยขออนุญาตตัด โคนหรือขุดยายตนไม ๕๐
กระบวนการงานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ๕๑
กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญ ๕๒
ทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม
กระบวนการงานการใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและ
ราชการสวนทองถ่ิน ๕๓

แผนผังกระบวนการสนับสนุน ๕๔
กระบวนการงานสารบรรณ
- กระบวนการยอยรับ-สงหนังสือ ๕๕
- กระบวนการยอยการดําเนินการเรื่องรองทุกข ๕๖
- กระบวนการยอยการประชุมของฝาย ๕๗
กระบวนการงานการเจาหนาท่ี
- กระบวนการยอยการควบคุมวันลา 5๘
- กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบขาราชการ 5๙
- กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบลูกจางประจํา ๖๐
- กระบวนการยอยการขออนุมัติอัตราลูกจาง ๖๑
- กระบวนการยอยการบรรจุลูกจางประจํา ๖๒
- กระบวนการยอยการดําเนินการทางวินัย ๖๓
- กระบวนการยอยการจายเงินบําเหน็จลูกจางประจํา ๖๔
กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ
- กระบวนการยอยการเงิน ๖๕
- กระบวนการยอยงบประมาณ ๖๖
กระบวนการงานจัดซื้อจัดจาง
- กระบวนการยอยจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา ๖๗
- กระบวนการยอยจัดซื้อจัดจางโดยวิธีสอบราคา 6๙
กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามัน
- กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ ๗๒
- กระบวนการยอยการเบิกจายน้ํามัน ๗3
กระบวนการงานควบคุมและซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล
- กระบวนการยอยการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ ๗4
- กระบวนการยอยการซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล ๗5
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- กระบวนการยอยการจัดทําสถิติและประวัติยานพาหนะ ๗6
- กระบวนการยอยการการควบคุมการใชแทรคโคกราฟ ๗7
กระบวนการงานสถิติและรายงาน
- กระบวนการยอยการรวบรวมรายงานและจัดทําสถิติ ๗๘
- กระบวนการยอยการรวบรวมขอมูลและรายงาน ๗9
กระบวนการงานคดีละเมิด
- กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพยสินกรุงเทพมหานคร ๘0
- กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอกรุงเทพมหานคร ๘๒
- กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดบุคคลภายนอก ๘๔
- กระบวนการยอยรถเก็บขนมูลฝอย(รถเชา) ไดรับความเสียหาย ๘๖

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม
กระบวนการงานกวาดมูลฝอย
- กระบวนการยอยวางแผนงานกวาดมูลฝอย ๘๗
- กระบวนการยอยปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย ๘๙
- กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน ๙๑
- กระบวนการยอยควบคุมงานรถกวาดและดูดฝุน ๙๓
กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย
- กระบวนการยอยวางแผนเก็บขนมูลฝอย ๙๕
- กระบวนการยอยปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย ๙๖
- กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน ๙๙
- กระบวนการยอยการจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย ๑๐๑
- กระบวนการยอยการลดและแยกมูลฝอยนําไปใชประโยชน ๑๐๔
- กระบวนการยอยการออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย ๑๐๕
กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล
- กระบวนการยอยวางแผนขนถายสิ่งปฏิกูล ๑๐๗
- กระบวนการยอยปฏิบัติงานขนถายสิ่งปฏิกูล ๑๐๘
- กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน ๑๑๐
กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน
- กระบวนการยอยวางแผนสูบและเก็บไขมัน ๑๑๒
- กระบวนการยอยปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน ๑๑๓
- กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน ๑๑๕
กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม
- กระบวนการยอยปลูกตนไม ๑๑๗
- กระบวนการยอยบํารุงรักษาตนไมและหญา ๑๑๘
- กระบวนการยอยรดน้ําตนไม ๑๑๙
- กระบวนการยอยเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียวและปรับปรุงภูมิทัศน ๑๒๐
- กระบวนการยอยขออนุญาตตัด โคนหรือขุดยายตนไม 1๒๑

คูมือปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต

คูมือปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต



กระบวนการงานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 1๒๓
กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญ 1๒๔
ทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม
กระบวนการงานการใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ ๑๒๕
รัฐวิสาหกิจและราชการสวนทองถ่ิน
กระบวนการงานสารบรรณ
- กระบวนการยอยรับ-สงหนังสือ 1๒๗
- กระบวนการยอยการดําเนินการเรื่องรองทุกข 1๒๘
- กระบวนการยอยการประชุมของฝาย 1๒๙
กระบวนการงานการเจาหนาท่ี
- กระบวนการยอยการควบคุมวันลา 1๓๐
- กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบขาราชการ 1๓๑
- กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบลูกจางประจํา 1๓๒
- กระบวนการยอยการขออนุมัติอัตราลูกจาง 1๓๓
- กระบวนการยอยการบรรจุลูกจางประจํา 1๓๔
- กระบวนการยอยการดําเนินการทางวินัย 1๓๕
- กระบวนการยอยการจายเงินบําเหน็จลูกจางประจํา ๑๓๖
กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ
- กระบวนการยอยการเงิน 1๓๙
- กระบวนการยอยงบประมาณ 1๔๐
กระบวนการงานจัดซื้อจัดจาง
- กระบวนการยอยจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 1๔๑
- กระบวนการยอยจัดซื้อจัดจางโดยวิธีสอบราคา 1๔๕
กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามัน
- กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ 1๕๑
- กระบวนการยอยการเบิกจายน้ํามัน 1๕๒
กระบวนการงานควบคุมและซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล
- กระบวนการยอยการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ 1๕๓
- กระบวนการยอยการซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 1๕๔
- กระบวนการยอยการจัดทําสถิติและประวัติยานพาหนะ 1๕๖
- กระบวนการยอยการการควบคุมการใชแทรคโคกราฟ 1๕๗
กระบวนการงานสถิติและรายงาน
- กระบวนการยอยการรวบรวมรายงานและจัดทําสถิติ 1๕๘
- กระบวนการยอยการรวบรวมขอมูลและรายงาน 1๕๙
กระบวนการงานคดีละเมิด
- กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพยสินกรุงเทพมหานคร 1๖๐
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- กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดกรุงเทพมหานคร 1๖3
- กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดบุคคลภายนอก 1๖๖
- กระบวนการยอยรถเก็บขนมูลฝอย(รถเชา) ไดรับความเสียหาย 1๗๐

แบบฟอรมตาง ๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน
1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย

1.1 แบบคําสั่ง
1.2 ใบลงชื่อปฏิบัติงานของพนักงานขับรถกวาดดูดฝุนประจําวัน
1.3 บันทึกปฏิบัติงานรถกวาดดูดฝุนประจําวัน

2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย
2.1 ใบรายงานการมาปฏิบัติงานของลูกจาง
2.2 ใบชั่งน้ําหนักมูลฝอย
2.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน
2.4 ทะเบียนผูชําระคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย
2.5 สมุดคูมือเก็บเงินคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย
2.6 แบบประเมินปริมาณมูลฝอย
2.7 ใบนําสงเงิน
2.8 แผนงาน
2.9 โครงการ

3. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล
3.1 คํารองขอรับบริการขนถายสิ่งปฏิกูล
3.2 ทะเบียนคุม
3.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวัน

4. กระบวนการงานสารบรรณ
4.1 แบบรับเรื่องรองทุกข
4.2 หนังสือวาระการประชุม
4.3 หนังสือรายงานการประชุม

5. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี
5.1 แบบบัญชีวันลา
5.2 แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ
5.3 แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจาง
๕.๔ แบบสรุปบําเหน็จตกทอด (ลูกจาง กทม.ถึงแกกรรม)
๕.๕ คํารับรองของผูขอรับบําเหน็จ (ลูกจาง กทม.ถึงแกกรรม)
๕.๖ รายการสอบสวนบําเหน็จปกติ (ลูกจาง กทม.ถึงแกกรรม)
๕.๗ แบบรบัรองประวัติทํางานและเวลาทวีคูณ
๕.๘ หนังสอืรับรองวันลา
๕.๙. บันทึกการสอบสวนการเปนทายาท

๕.๑๐. แบบแสดงรายการหักลดหยอนภาษีเงินได
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6. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจาง
6.1 แบบสัญญาตามท่ีคณะกรรมการวาดวยการพัสดุกําหนด
6.2 แบบประการสอบราคาของกรุงเทพมหานคร

7. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามัน
7.1 แบบใบเบิกพัสดุ
7.2 สถิติการเบิกจายน้ํามัน

8. กระบวนการงานควบคุมและซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล
8.1 ใบนํารถออกปฏิบัติงานและเขาจอดหลังเลิกปฏิบัติงาน
8.2 บัญชีกําหนดวันนํารถเขาเปลี่ยนถายน้ํามันเครื่อง

9. กระบวนการงานสถิติและรายงาน
9.1 แบบฟอรมรายงานท่ีสํานักสิ่งแวดลอมกําหนด

10. กระบวนการงานคดีละเมิด
10.1 แบบรายงานอุบัติเหตุ

เอกสารอางอิง
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บทสรุปสําหรับผูบริหาร

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต
เกิดจากการนําอํานาจหนาท่ีและภารกิจของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต
มาวิเคราะหและกําหนดกระบวนการงานหลัก และกระบวนการยอย แลวนํามาจัดทําเปนคูมือการ
ปฏิบัติงาน

คูมือการปฏิบัติงานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ฉบับนี้
ไดแสดงข้ันตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนการตั้งแตเริ่มตนจน
สิ้นสุดการดําเนินงานประกอบดวย กระบวนการหลัก จํานวน ๘ กระบวนการ กระบวนการสนับสนุน
จํานวน 8 กระบวนการ ดังตอไปนี้

(1) กระบวนการหลัก
1. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย

1.1 กระบวนการยอยวางแผนงานกวาดมูลฝอย
1.2 กระบวนการยอยปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย
1.3 กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน
1.4 กระบวนการยอยควบคุมงานรถกวาดและดูดฝุน

2. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย
2.1 กระบวนการยอยวางแผนเก็บขนมูลฝอย
2.2 กระบวนการยอยปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย
2.3 กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน
2.4 กระบวนการยอยจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย
2.5 กระบวนการยอยลดและแยกมูลฝอยนําไปใชประโยชน
๒.๖ กระบวนการยอยการออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย

3. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล
3.1 กระบวนการยอยวางแผนขนถายสิ่งปฏิกูล
3.2 กระบวนการยอยปฏิบัติงานขนถายสิ่งปฏิกูล
3.3 กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน

4. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน
4.1 กระบวนการยอยวางแผนสูบและเก็บไขมัน
4.2 กระบวนการยอยปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน
4.3 กระบวนการยอยตรวจควบคุมและรายงาน

5. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม
5.1 กระบวนการยอยปลูกตนไม
5.2 กระบวนการยอยบํารุงรักษาตนไมและหญา
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5.3 กระบวนการยอยรดน้ําตนไม
5.4 กระบวนการยอยเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียวและปรับปรุงภูมิทัศน
5.5 กระบวนการยอยขออนุญาตตัด โคนหรือขุดยายตนไม

6. กระบวนการงานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
7. กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญ

ทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม
๘. กระบวนการงานการใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ

และราชการสวนทองถ่ิน
(2) กระบวนการสนับสนุน

๙. กระบวนการงานสารบรรณ
๙.1 กระบวนการยอยรับ-สงหนังสือ
๙.2 กระบวนการยอยการดําเนินการเรื่องรองทุกข
๙.3 กระบวนการยอยการประชุมของฝาย

๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี
๑๐.1 กระบวนการยอยการควบคุมวันลา
๑๐.2 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบขาราชการ
๑๐.3 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบลูกจางประจํา
๑๐.4 กระบวนการยอยการขออนุมัติอัตราลูกจาง
๑๐.5 กระบวนการยอยการบรรจุลูกจางประจํา
๑๐.6 กระบวนการยอยการดําเนินการทางวินัย
๑๐.๗ กระบวนการยอยการจายเงินบําเหน็จลูกจางประจํา

1๑. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ
1๑.1 กระบวนการยอยการเงิน
1๑.2 กระบวนการยอยงบประมาณ

1๒. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจาง
1๒.1 กระบวนการยอยจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา
1๒.2 กระบวนการยอยจัดซื้อจัดจางโดยวิธีสอบราคา

1๓. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามัน
1๓.1 กระบวนการยอยการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ
1๓.2 กระบวนการยอยการเบิกจายน้ํามัน

1๔. กระบวนการงานควบคุมและซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล
1๔.1 กระบวนการยอยการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ
1๔.2 กระบวนการยอยการซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล
1๔.3 กระบวนการยอยการจัดทําสถิติและประวัติยานพาหนะ
1๔.4 กระบวนการยอยการการควบคุมการใชแทรคโคกราฟ
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1๕. กระบวนการงานสถิติและรายงาน
1๕.1 กระบวนการยอยการรวบรวมรายงานและจัดทําสถิติ
1๕.2 กระบวนการยอยการรวบรวมขอมูลและรายงาน

1๖. กระบวนการงานคดีละเมิด
1๖.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพยสินกรุงเทพมหานคร
1๖.2 กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดกรุงเทพมหานคร
1๖.3 กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดบุคคลภายนอก
1๖.4 กระบวนการยอยรถเก็บขนมูลฝอย(รถเชา) ไดรับความเสียหาย

งานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ เปนงานท่ีมีภารกิจหลายดาน ซึ่งแตกตาง
กันไปตามลักษณะของงาน และเปนงานท่ีมีความสําคัญตอคุณภาพชีวิต ความเปนอยูของประชาชน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะจึงไดจัดทําคูมือนี้ข้ึน เพ่ือใหขาราชการและลูกจางฝายรักษา
ความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ไดศึกษาและใชเปนหลักปฏิบัติงาน ซึ่งจะชวยสราง
ความม่ันใจใหแกผูปฏิบัติงานวาไดปฏิบัติงานถูกตอง ชวยลดภาระในการควบคุมงาน การสอนงาน
การตรวจสอบการปฏิบัติงาน การติดตามงานของผูบังคับบัญชา และใชประโยชนในการควบคุม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ทําใหการดําเนินงานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ
สํานักงานเขต มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน และสรางความพึงพอใจใหแกประชาชนผูรับบริการ
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ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมอื

คูมือการปฏิบัติงาน Work Manual เปนเครื่องมือสําคัญอยางหนึ่งในการทํางานท้ังระดับ
หัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานนั้น ๆ อยางเปน
ระบบและครบถวน สามารถนําไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการ
ทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ท้ังนี้เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตน
และจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามท่ีจําเปน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการ
ทํางาน

กรุงเทพมหานครไดตระหนักถึงความสําคัญและความจําเปนของการมีคูมือการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานหรือสวนราชการของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหขาราชการและลูกจางไดมีคูมือการ
ปฏิบัติงานไวศึกษาและใชเปนหลักในการปฏิบัติงาน

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2554 กรุงเทพมหานครโดยสํานักงานคณะกรรมการขาราชการ
กรุงเทพมหานคร จึงไดจัดทําโครงการพัฒนาการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ
พัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครใหมีความรู ทักษะ และความเขาใจ เก่ียวกับวิธีการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน และใหขาราชการท่ีเขารับการอบรมนําความรูไปถายทอดเผยแพรความรู เก่ียวกับ
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานหรือสวนราชการ และกรุงเทพมหานครไดแตงตั้งเจาหนาท่ี
ของฝายตาง ๆ ซึ่งผานการอบรมตามโครงการฯ เปนคณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของ
สํานักงานเขต เพ่ือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งเปนสวนหนึ่งของการนํากระบวนการไปปฏิบัติ
เพ่ือใหบรรลุตามขอกําหนดท่ีสําคัญ  โดยแสดงใหเห็นจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือให
ผูปฏิบัติงานไดใชอางอิง มิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน และสรางความเขาใจ เกิดความพึงพอใจ
ซึ่งคูมือปฏิบัติงานประกอบดวย แผนผังกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงาน ซึ่งเปนขอกําหนดใน
การปฏิบัติงานท้ังในเชิงคุณภาพและปริมาณ

ในปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ กรุงเทพมหานครโดยสํานักงานคณะกรรมการขาราชการ
กรุงเทพมหานคร ไดแตงตั้งคณะทํางานดําเนินการพิจารณาปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานฝายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต โดยพิจารณาเพ่ิมเติมภารกิจท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของ
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ซึ่งคณะทํางานชุดเดิมยังมิไดจัดทําไว และนํา
องคความรูเรื่องการทําลีน (LEAN) ขอกฎหมายท่ีอาจมีการเปลี่ยนแปลงไป มาปรับปรุงคูมือการ
ปฏิบัติงานฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต ใหทันสมัยและเหมาะสมกับ
สภาวการณการท่ีเปลี่ยนแปลงไป ซึ่งคณะทํางานชุดนี้ไดพิจารณาเพ่ิมกระบวนการงานการใหบริการ
แกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและราชการสวนทองถ่ิน และเพ่ิมกระบวนการ
ยอยการออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย ในกระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย
กระบวนการยอยการจายเงินบําเหน็จลูกจางประจําในกระบวนการงานการเจาหนาท่ี ซึ่งเปนภารกิจท่ี
สําคัญอยูในอํานาจหนาท่ีของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ เพ่ิมเติมในคูมือปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต และปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานฝายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะสํานักงานเขต ใหมีความสมบูรณมากข้ึน
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วัตถุประสงค
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต

มีวัตถุประสงค ดังนี้
๑. เพ่ือใหขาราชการและลูกจางฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะมีคูมือการ

ปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนลายลักษณอักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการตาง ๆ ของฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต

2. เพ่ือเปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ชึ่งจะชวยใหการทํางานของฝายรักษาความ
สะอาดฯ ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตาม
กําหนดเวลา มีการทํางานปลอดภัย บรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ

ขอบเขตของกระบวนการ
๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแต การวางแผน การปฏิบัติงาน

การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน
๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแต การวางแผน การปฏิบัติงาน

การจัดเก็บเงินคาธรรมเนียมการเก็บขนมูลฝอย การตรวจ ควบคุมและการรายงานผลการดําเนินงาน
การสงเสริมใหประชาชนมีสวนรวมในการแยกมูลฝอยนําไปใชประโยชน ตลอดจนการออกหนังสือ
รับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย

๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแต การวางแผน การปฏิบัติงาน
การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน

๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน มีขอบเขตการดําเนินงานตั้งแต การวางแผน การปฏิบัติงาน
การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน

๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม มีขอบเขตการดําเนินงาน ตั้งแต การปลูก
การบํารุงรักษา การรดน้ําตนไม การเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียวและปรับปรุงภูมิทัศน การขออนุญาตตัด โคน หรือ
ขุดยายตนไม การตรวจและควบคุม ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน

๖. กระบวนการงานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีขอบเขตการดําเนินงาน
ตั้งแตการเตรียมการ การปฏิบัติงาน ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน

๗. กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญทาง
ประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม มีขอบเขตการดําเนินงาน ตั้งแต การวางแผน การปฏิบัติงาน
ตลอดจนการรายงานผลการดําเนินงาน

๘. กระบวนการงานการใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและ
ราชการสวนทองถ่ิน มีขอบเขตการดําเนินงาน ตั้งแตการรับหนังสือแจงขอรับบริการจากผูขอรับบริการ
ดําเนินการตามคําขอของผูขอรับบริการ จัดเก็บคาบริการ ตลอดจนการรายงานผลการปฏิบัติงาน

๙. กระบวนการงานสารบรรณ มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับ การรับ-สงหนังสือ
การดําเนินการเรื่องรองทุกข ตลอดจนการประชุมของฝาย
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๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี มีขวบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุม
วันลา การพิจารณาความดีความชอบของขาราชการ การพิจารณาความดีความชอบของลูกจางประจํา
การขออนุมัติอัตราลูกจาง การบรรจุลูกจางประจํา การดําเนินการทางวินัย ตลอดจนการจายเงิน
บําเหน็จลูกจางประจํา

๑๑. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การเงินและการงบประมาณ

๑๒. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซื้อ
จัดจางวัสดุ ครุภัณฑ โดยวิธีตกลงราคา และวิธีสอบราคา

๑๓. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามัน มีขอบเขตครอบคลุมการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ และการเบิกจายน้ํามัน

๑๔. กระบวนการงานควบคุมและซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล มี
ขอบเขตการดําเนินงาน ตั้งแตการตรวจสภาพ การซอมบํารุง การควบคุมการใชแทรคโคกราฟ
ตลอดจนการจัดทําสถิติและประวัติยานพาหนะและเครื่องจักรกล

๑๕. กระบวนการงานสถิติและรายงาน มีขอบเขตการดําเนินงาน ตั้งแต การรวบรวมขอมูล
การจัดทํารายงานและสถิติ ตลอดจนการจัดสงรายงานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ

๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับคดีบุคคลภายนอก
กระทําละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร คดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดกรุงเทพมหานคร
คดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดบุคคลภายนอก และรถเก็บขนมูลฝอย(รถเชา) ไดรับความเสียหาย

๖คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต



กรอบแนวคิด
กระบวนการหลัก
๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ
ประชาชนในพ้ืนท่ีเขต การไดรับบริการท่ีดี

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

๒. ผูปฏิบัติงานกวาด

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ
ดําเนินงาน

๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา
พระราชบัญญัตริักษาความ
สะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.
๒๕๓๕

ถนน ตรอก ซอย พ้ืนท่ีเขต มี
ความสะอาดและเปนระเบียบ
เรียบรอย

๑. ลดความเสี่ยงของประชาชนใน
การเปนโรคระบบทางเดินหายใจ
๒. ลดแหลงสะสมเชื้อโรค
๓. ลดมลพิษทางอากาศ

๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ
หนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ
บริษัท หาง ราน สถานประกอบการ
อาคารและบานเรือนประชาชนใน
พื้นที่เขต

การไดรับบริการท่ีดี

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

๒. ผูปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ
ดําเนินงาน

๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

๗คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



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

๓. พระราชบัญญัตริักษาความ
สะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.
๒๕๓๕
๔. ขอบัญญัตกิรุงเทพมหานคร
เรื่อง การเก็บขนและกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔
๕. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง คาธรรมเนียมการเก็บและ
ขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตาม
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข
พ.ศ.๒๕๔๖ และแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘
๖. ขอบังคับกรุงเทพมหานครวา
ดวยหลักเกณฑการจัดการมูล
ฝอยและหรือสิ่งปฏิกูลของ
อาคารสถานท่ีและสถานบริการ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๔๕

เก็บขนมูลฝอยสะอาดทุกท่ีไม
มีมูลฝอยตกคาง

๑. ปองกันการแพรระบาดของเชื้อ
โรคท่ีเกิดจากขยะมูลฝอย
๒. ชวยรักษาสิ่งแวดลอม

๘คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ
หนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ
บริษัท หาง ราน สถานประกอบการ
อาคารและบานเรือนประชาชนใน
พื้นที่เขต

การไดรับบริการท่ีดี

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

๒. ผูปฏิบัติงานชนถายสิ่งปฏกูิล

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ
ดําเนินงาน

๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา
๑. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕
๒. ขอบัญญัตกิรุงเทพมหานคร
เรื่อง การเก็บขนและกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔
๓. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง คาธรรมเนียมการเก็บและ
ขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตาม
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข
พ.ศ.๒๕๔๖ และแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘

บริการสูบสิ่งปฏิกูลเรียบรอย
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

๑. ปองกันการแพรระบาดของเชื้อ
โรคท่ีเกิดจากสิ่งปฏิกูล
๒. ชวยรักษาสิ่งแวดลอม

๙คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ
รานอาหาร สถานประกอบการ
หางสรรพสินคา รานคา และ
อาคารบานเรือนในพ้ืนท่ีเขต

การไดรับบริการท่ีดี

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

๒. ผูปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ
ดําเนินงาน

๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา
๑. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕
๒. ขอบัญญัตกิรุงเทพมหานคร
เรื่อง การเก็บขนและกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔
๓.. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง คาธรรมเนียมการเก็บและ
ขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตาม
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข
พ.ศ.๒๕๔๖ และแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘

บริการสูบและเก็บไขมัน
เรียบรอยภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด

ชวยรักษาสิ่งแวดลอม

1๐คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ
ประชาชนในพ้ืนท่ีเขตและ
กรุงเทพมหานคร

พ้ืนท่ีเขตมีภูมิทัศนรมรื่น สวยงาม สภาพแวดลอมดี

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

๒. ผูปฏิบัติงานปลูกและบํารุงรักษา
ตนไม

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ
ดําเนินงาน

๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา
พระราชบัญญัติสงเสริมและ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม
แหงชาติ พ.ศ.2535

พ้ืนท่ีเขตมีภูมิทัศนรมรื่น
สวยงาม สภาพแวดลอมดี

ชวยลดมลพิษทางอากาศ และ
ปญหาภาวะโลกรอน

๖. กระบวนการงานสนับสนุนการปองกนัและบรรเทาสาธารณภัย

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ
ประชาชนในพ้ืนท่ีเขต ไดรับความชวยเหลืออยางรวดเร็วและทันตอเหตุการณ

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

๒. ผูปฏิบัติงานสนับสนุนการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ
ดําเนินงาน

๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา
พ.ร.บ.ปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐

สนับสนุนยานพาหนะ วัสดุ
อุปกรณเจาหนาท่ี ในการ
ชวยเหลือประชาชนไดทันตอ
เหตุการณ

ปองกันและลดความเสียหายท่ี
จะเกิดแกชีวิตและทรัพยสินของ
ประชาชน

1๑คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



๗. กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตร
และสถาปตยกรรม

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ
วัด มัสยิด ศาสนสถานโบราณสถาน
สถานท่ีท่ีมีความสําคัญทาง
ประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม

ไดรับการพัฒนาทําความสะอาด ปรับปรุงภูมิทัศน
ใหสะอาด รมรื่น และสวยงาม

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย
๑. กรุงเทพมหานคร
๒. ผูปฏิบัติงานดูแลรักษาความ
สะอาดโบราณสถานสถานท่ีมี
ความสําคัญทางประวตัิศาสตรและ
สถาปตยกรรม
๓. ประชาชน

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ
ดําเนินงาน

๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน
๓. ศาสนสถาน มีความสะอาด เปนระเบียบเรียบรอยรมรื่น
สวยงาม

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา
๑. พระราชบัญญัติโบราณสถาน
โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและ
พิพิธภัณฑสถานแหงชาติ พ.ศ.
2504
๒. พระราชบัญญัติรักษาความ
สะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.
๒๕๓๕

โบราณสถาน สถานท่ีมี
ความสําคัญทางประวัติศาสตร
และสถาปตยกรรมมีความ
สะอาดและเปนระเบียบ
เรียบรอย

1. ชวยดูแลรักษาโบราณสถาน
สถานท่ีมีความสําคัญทาง
ประวัติศาสตรแลสถาปตยกรรม
2. ชวยรักษาสิ่งแวดลอม

1๒คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



๘. กระบวนการงานการใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและราชการสวนทองถิ่น

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ
เอกชน สวนราชการ หนวยงานของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจและราชการสวน
ทองถ่ิน

การไดรับบริการท่ีดี

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

๒. ผูปฏิบัติงานการใหบริการเอกชน
สวนราชการ หนวยงานของรัฐ
รัฐวิสาหกิจและราชการสวนทองถ่ิน

๑. ประชาชนในกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ
ดําเนินงาน

๒. มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา
๑. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง คาบริการ พ.ศ.๒๕๔๓
๒. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง คาบริการ(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.
๒๕๔๕
๓. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา
ดวยอัตราคาบริการและ
หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไข
ในการยกเวนหรือลดหยอน
คาบริการ พ.ศ.๒๕๔๔

ใหบริการดวยความเรียบรอย
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

-

1๓คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



กระบวนการสนับสนุน
๙. กระบวนการงานสารบรรณ

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

เอกสารเรื่องตางๆ ไดรับการดําเนินการดวยความถูกตอง
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ ไดรับเอกสารเรื่องตางๆ ครบและรวดเร็ว

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

เอกสารเรื่องตางๆ มีการ
ดําเนินการดวยความถูกตอง
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

-

๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี

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

ไดรับการปฏิบัติดวยความเสมอภาค เปนธรรม ตามกฎหมาย
และระเบียบของทางราชการ

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

ขาราชการและลูกจางมีความพึงพอใจในการดําเนินงาน

1๔คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา
๑. พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ขาราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๓๕
๒. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔
๓. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง ลูกจาง พ.ศ.๒๕๓๕
๔. กฎ ก.พ.

มีการปฏิบัติตอเจาหนาที่ทุกคน
ดวยความเสมอภาค เปนธรรม
ตามกฎหมาย และระเบียบของ
ทางราชการ

-

๑๑. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ

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

๑. ไดรับเงินเดือน คาจาง และสวัสดิการตางๆ ดวยความรวดเร็ว
ครบถวนตามที่กฎหมายและระเบียบของทางราชการกําหนด

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

ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจ
ในการดําเนินงาน

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา
๑. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๒๙
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน
และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕

เบิกจายเงินไดรวดเร็ว ถูกตอง -

1๕คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



๑๒. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ
บริษัท หาง ราน หรือประชาชน ไดรับบริการตามกฎหมาย ขอบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง

และหนังสือ สั่งการของทางราชการท่ีกําหนดไว ดวยความ
เปนธรรม โปรงใส และตรวจสอบได

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

๒. ผูปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจาง

๑. ผูรับบริการมีความพึงพอใจในการดําเนินงานของ
เจาหนาท่ีกรุงเทพมหานคร

๒. ดําเนินการไดถูกตอง ตามข้ันตอนท่ีกฎหมาย ขอบัญญัติ
ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือสั่งการท่ีกําหนดไว

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา
๑. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน
และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕

ดําเนินการครบถวนถูกตอง
ตามข้ันตอนท่ีกฎหมาย
ขอบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง
หรือหนังสือสั่งการท่ีกําหนดไว

-

1๓. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามันเช้ือเพลิง

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ
ขาราชการ ลูกจาง ฝายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ
สํานักงานเขต

พัสดุท่ีมีคุณภาพและเพียงพอตอการใชงาน

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

ขาราชการและลูกจางมีความพึงพอใจในการดําเนินงาน

1๖คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



กฎหมาย ประสทิธิภาพ ความคุมคา
1. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
2. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา
ดวยการกําหนดจํานวน และ
วิธีการเบิกจายเชื้อเพลิงและ
น้ํามันหลอลื่น พ.ศ.2530

มีพัสดุท่ีมีคุณภาพและ
เพียงพอตอการใชงาน

-

1๔. กระบวนการงานควบคุมและซอมบํารุงยานพาหนะและเครื่องจักรกล

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ
ขาราชการ ลูกจาง ฝายรักษาความ
สะอาดและสวนสาธารณะ
สํานักงานเขต

ยานพาหนะและเครื่องจักรกล มีสภาพดีพรอมใชงาน

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

ขาราชการและลูกจางมีความพึงพอใจในการดําเนินงาน

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

มียานพาหนะและ
เครื่องจักรกลท่ีมีสภาพดี
พรอมใชงานตลอดเวลา

-

1๗คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



1๕. กระบวนการงานสถิติและรายงาน

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ
หนวยงานกรุงเทพมหานคร
ประชาชนในพ้ืนท่ีเขต

ขอมูล ขาวสาร ครบถวนและถูกตอง

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

ขอมูลการดําเนินงานของฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ เปนปจจบุัน ถูกตอง ครบถวนสามารถนําไปใช
ไดทันที

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

การรายงานขอมูลไดถูกตอง
และทันภายในเวลาท่ีกําหนด

-

1๖. กระบวนการงานคดีละเมิด

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

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

การดําเนินการกรณีละเมิดเปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนด

1๘คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา
๑. พ.ร.บ.ความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ.
๒๕๓๙
๒. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙
๓. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การชดใชคาเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ.๒๕๒๙
๔. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การชดใชคาเสียหายแก
บุคคลภายนอกในกรณีละเมิด
พ.ศ.๒๕๓๑

การดําเนินการกรณีละเมิด
และการชดใชคาเสียหาย
เปนไปตามกฎหมายและ
ระเบียบของทางราชการ

-

1๙คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สํานักงานเขต



ขอกําหนดที่สําคัญ
(1) กระบวนการหลัก

ช่ือกระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคญั ตัวช้ีวัดของขอกําหนด
1. กระบวนการ
งานกวาดมูลฝอย

- ทุกพ้ืนท่ีตองไดรับบริการดานการกวาดท่ีเปน
มาตรฐานและเทาเทียมกัน

- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภยัในการ
ปฏิบัติงานทุกครั้ง

- รอยละ 90 ของประชาชนผูรับบริการ
มีความพอใจตอการบริการกวาดมูลฝอย

- ไมมีผูปฏิบัติงานกวาดไดรับอุบัตเิหตุจาก
การปฏิบัติงาน

2. กระบวนการ
งานเก็บขนมูลฝอย

- ทุกพ้ืนท่ีตองไดรับบริการดานการเก็บขนมลูฝอยท่ี
เปนมาตรฐานและเทาเทียมกัน

- การเก็บขนมูลฝอยเปนไปตามมาตรฐานการ
เก็บขนมูลฝอยท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด

- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน
ทุกครั้ง

- รอยละ 80 ของประชาชนผูรับบริการ
มีความพอใจตอการบริการเก็บขนมูลฝอย

- ไมมีผูปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอยไดรับ
อุบัติเหตุจากการปฏิบัติงาน

3. กระบวนการ
งานขนถายสิ่งปฏิกูล

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

- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน
ทุกครั้ง

- รอยละ 100 ของประชาชนผูรบับริการ
มีความพอใจตอการบริการขนถาย
สิ่งปฏิกูล

- ไมมีผูปฏิบัติงานดานการขนถายสิ่งปฏิกูล
ไดรับอุบัตเิหตุจากการปฏบิัตงิาน

4. กระบวนการ
งานสูบและเก็บไขมัน

- ผูขอรับบริการตองไดรับบริการดานการสูบและ
เก็บไขมันท่ีเปนมาตรฐานและเทาเทียมกัน

- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน
ทุกครั้ง

- รอยละ 100 ของประชาชนผูรบับริการ
มีความพอใจตอการบริการสูบและเก็บ
ไขมัน
- ไมมีผูปฏิบัติงานดานการสบูและเก็บ
ไขมันไดรบัอุบัติเหตุจากการปฏบิัติงาน

5.กระบวนการ
งานปลูกและบาํรุงรักษา
ตนไม

- เปนไปตามคูมือการปฏิบัติงานการปลูก
และบํารุงรักษาตนไม

- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน
ทุกครั้ง

- รอยละ 90 ของประชาชนผูรับบริการ
มีความพอใจตอการบริการปลูกและ
บํารุงรักษาตนไม

- ไมมีผูปฏิบัติงานดานการปลูกและ
บํารุงรักษาตนไมไดรับอุบัตเิหตุจากการ
ปฏิบัติงาน

6.กระบวนการ
งานสนับสนุนการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภยั

- สนับสนุนยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ และ
เจาหนาท่ี ไดทันตอเหตุการณ

- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน
ทุกครั้ง

- รอยละรอยของสาธารณภัยไดรบัการ
ชวยเหลืออยางรวดเร็วและทันตอ
เหตุการณ

- ไมมีผูปฏิบัติงานดานการสนับสนุน
การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยไดรบั
อันตรายจากการปฏิบัติงาน

คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต ๒๐



ช่ือกระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคญั ตัวช้ีวัดของขอกําหนด
7. กระบวนการ
งานดูแลรักษาความสะอาด
โบราณสถาน สถานท่ีท่ีมี
ความสําคญัทาง
ประวัติศาสตรและ
สถาปตยกรรม

- วัด มัสยิด ศาสนสถาน โบราณสถาน สถานท่ีมี
ความสําคัญทางประวัติศาสตร และสถาปตยกรรม
ไดรับการพัฒนาทําความสะอาด และปรับปรุงภูมิ
ทัศน ใหสะอาด รมรื่นและสวยงามทุกแหง

- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน
ทุกครั้ง

- รอยละรอยของวัด มัสยดิ ศาสนสถาน
โบราณสถาน สถานท่ีมีความสาํคัญทาง
ประวัติศาสตรและสถาปตยกรรมไดรับ
การพัฒนาทําความสะอาดและปรับปรุง
ภูมิทัศนใหสะอาด รมรื่นและสวยงาม

- ไมมีผูปฏิบัติงานดูแลรักษาความสะอาด
โบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสาํคัญทาง
ประวัติศาสตรและสถาปตยกรรมไดรับ
อันตรายจากการปฏิบัติงาน

๘. กระบวนการงาน
ใหบริการแกเอกชนสวน
ราชการ หนวยงานของรัฐ
รัฐวิสาหกิจและราชการสวน
ทองถ่ิน

- ผูขอรับบริการตองไดรับบริการท่ีเปนมาตรฐาน
และเทาเทียมกัน

- ผูปฏิบัติงานตองมีความปลอดภยัในการปฏิบัติงาน
ทุกครั้ง

- รอยละ 100 ของประชาชนผูรบับริการ
มีความพอใจตอการใหบริการ

- ไมมีผูปฏิบัติงานไดรับอุบตัิเหตุจากการ
ปฏิบัติงาน

(2) กระบวนการสนับสนุน

ชื่อกระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด
1. กระบวนการงานสารบรรณ
1.1 กระบวนการยอยรับ-สงหนังสือ

1.2 กระบวนการยอยการดาํเนินการ
เรื่องรองทุกข

1.3 กระบวนการยอยการประชุมของ
ฝาย

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

- การจัดการประชุมสําเรจ็เรยีบรอย
ตามวัตถุประสงค

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

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

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

3. กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ
3.1 กระบวนการยอยการเงิน - ขาราชการและลูกจางฝายรักษาความสะอาดฯ

ไดรับเงินเดือน คาจาง และเงินสวัสดิการครบถวน
ถูกตอง ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

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

คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต ๒๑



ขอกําหนดที่สําคัญ

ชื่อกระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด
3.2 กระบวนการยอย
การงบประมาณ

- จัดทําคําของบประมาณตามหลกัเกณฑและเสร็จ
ภายในเวลาท่ีกําหนด
- การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ

- จํานวนคําของบประมาณถูกตองตาม
หลักเกณฑและเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนด
- รอยละของการเบิกจายเงินงบประมาณ
เปนไปตามแผนปฏิบัติงานและขอบัญญัติ
งบประมาณ

4.กระบวนการ
งานจัดซื้อจัดจาง

-การจัดซื้อจัดจางเปนไปตามกฎหมาย ขอบัญญตัิ
ระเบียบ คาํสั่ง และหนังสือสั่งการของทางราชการ
ท่ีกําหนดไว ดวยความเปนธรรม โปรงใส และ
ตรวจสอบไดทุกครั้ง

-รอยละรอยความสําเร็จของการจดัซื้อ
จัดจางถูกตองตามระเบยีบ คําสั่ง และ
หนังสือสั่งการของทางราชการท่ีกําหนดไว
ดวยความเปนธรรม โปรงใส และ
ตรวจสอบได

5.กระบวนการ
งานการควบคุมการเบิก
จายพัสดุและนํ้ามัน

- วัสดุมีคณุภาพ เพียงพอตอการใชงาน

- การเบิกจายนํ้ามันเปนไปตามระเบียบวาดวยการ
กําหนดจํานวนนํ้ามันและวิธีการเบิกจายนํ้ามันเช้ือ
เพลิงและนํ้ามันหลอลื่นตามโควตานํ้ามันท่ีไดรับ

-รอยละรอยของพัสดุของฝายท่ีสามารถ
ควบคุมดูแลตรวจสอบใหเปนปจจบุัน
เพียงพอ และพรอมใชงาน
-รอยละรอยความสําเร็จของการเบิกจาย
นํ้ามันเช้ือเพลิงในแตละงวดใหถูกตองตาม
ระเบียบและทันตามเวลาท่ีกําหนด

6. กระบวนการ
งานควบคุมและซอม
บํารุงรักษายานพาหนะ
และเครื่องจักรกล

- ยานพาหนะและเครื่องจักรกลมสีภาพดี
พรอมใชงาน

-รอยละรอยของยานพาหนะและ
เครื่องจักรกลท่ีสามารถควบคุมดูแล
ตรวจสอบใหเปนปจจุบัน เพียงพอและ
พรอมใชงาน

7. กระบวนการ
งานสถิติและรายงาน

- มีการจัดทําขอมลู สถิตผิลการปฏิบัติงานครบถวน
ถูกตอง

- มีการจัดทํารายงานผลการปฏิบตัิงานครบถวน
ถูกตอง และสงรายงานภายในเวลาท่ีกําหนด

-รอยละรอยความสําเร็จในการดําเนินการ
รวบรวมขอมลูครบถวนและนําเสนอ
ผลงานตามความสําเร็จไดทันตามเวลาท่ี
กําหนด

8. กระบวนการ
งานคดีละเมิด

- เรื่องละเมดิไดรับการดําเนินงานเปนไปตามข้ันตอน
ท่ีกฎหมาย ขอบัญญตัิ ระเบียบ คําสั่งและหนังสือ
สั่งการ กําหนดครบถวนและถูกตองทุกกรณี

- รอยละรอยของคดีละเมดิมีการดาํเนินการ
ตามข้ันตอนท่ีกฎหมายขอบัญญัติ ระเบียบ
คําสั่งและหนังสือสั่งการกําหนดครบถวน
และถูกตอง

คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต ๒๒



คําจํากัดความ

กระบวนการงานสารบรรณ
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ

การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย
“เรื่องรองทุกข” หมายถึง เรื่องท่ีประชาชนแจงปญหาความเดือดรอนหรือความตองการของตน

เพ่ือใหกรุงเทพมหานครดําเนินการ
กระบวนการงานการเจาหนาท่ี

“ใบลา” หมายถึง ใบลาปวย ลากิจสวนตัว ลาพักผอนประจําป หรือลาคลอดบุตร แลวแต
กรณี

“การเลื่อนเงินเดือน” หมายถึง การสั่งใหขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญหรือขาราชการ
ครูกรุงเทพมหานครไดรับเงินเดือนในข้ันท่ีสูงข้ึน เพ่ือตอบแทนความดีความชอบท่ีผูนั้นไดปฏิบัติในครึ่ง
ปท่ีแลวมา

“การเลื่อนข้ันคาจาง” หมายถึง การสั่งใหลูกจางประจํา กรุงเทพมหานครไดรับคาจางในข้ันท่ี
สูงข้ึน เพ่ือตอบแทนความดีความชอบท่ีผูนั้นไดปฏิบัติในครึ่งปท่ีแลวมา

“การดําเนินการทางวินัย” หมายถึง การดําเนินการท้ังหลายท่ีกระทําเปนพิธีการตาม
กฎหมาย เม่ือขาราชการหรือลูกจาง มีกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัย ไดแก การตั้งเรื่องกลาวหา
การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกําหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการ
ดําเนินการตาง ๆ ระหวางการสอบสวนพิจารณาความผิด เชน การพักราชการหรือใหออกไวกอน

กระบวนการงานจัดซื้อจัดจาง
“หนี้” หมายความวา ขอผูกพันท่ีจะตองจาย หรืออาจจะตองจายเปนเงิน สิ่งของ หรือบริการ

ไมวาจะเปนขอผูกพันอันเกิดจากการกูยืม การคํ้าประกัน การซื้อหรือการจาง โดยใชเครดิตหรือจาก
การอ่ืนใด

“เงินประจํางวด” หมายความวา เงินประจํางวดท่ีเจาของงบประมาณไดรับอนุมัติใหเบิกกับ
หนวยการคลัง

กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามัน
“พัสดุ” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ท่ีกําหนดไวในระเบียบ

กรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดประเภทรายรับ รายจาย และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ
กระบวนการงานคดีละเมิด

“กระทําละเมิด” หมายถึง กระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเลอ กระทําตอผูอ่ืนโดยผิด
กฎหมาย ใหเขาเสียหายแกชีวิตก็ดี รางกายก็ดี อนามัยก็ดี เสรีภาพก็ดี ทรัพยสินหรือสิทธิอยางหนึ่ง
อยางใดก็ดี

คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต ๒๓



กระบวนการงานกวาดมูลฝอยและกระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย
“มูลฝอย” หมายถึง เศษกระดาษ เศษผา เศษอาหาร เศษสินคา ถุงพลาสติกภาชนะท่ีใส

อาหาร เถา มูลสัตว หรือซากสัตว รวมตลอดถึงสิ่งอ่ืนใดท่ีเก็บกวาดจากถนน ตลาด ท่ีเลี้ยงสัตวหรือท่ีอ่ืน
กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล

“สิ่งปฏิกูล” หมายถึง อุจจาระหรือปสสาวะ และหมายความรวมถึงสิ่งอ่ืนใดซึ่งเปนสิ่งโสโครกหรือมี
กลิ่นเหม็น

“สัญญา” หมายถึง คํารองขอรับบริการขนถายสิ่งปฏิกูล
กระบวนการงานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

“สาธารณภัย” หมายถึง ภัยหรืออันตรายท่ีทําใหเกิดความสูญเสียท้ังชีวิต ทรัพยสินและ
สิ่งอ่ืนๆ อยางรุนแรง

กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญ
ทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม

“โบราณสถาน” หมายถึง อสังหาริมทรัพยซึ่งโดยอายุหรือโดยลักษณะแหงการกอสราง
หรือโดยหลักฐานเก่ียวกับประวัติของอสังหาริมทรัพยนั้นเปนประโยชนในทางศิลปะ ประวัติศาสตร
หรือโบราณคดี ท้ังนี้ ใหรวมถึงสถานท่ีท่ีเปนแหลงโบราณคดี แหลงประวัติศาสตร
และอุทยานประวัติศาสตรดวย

“ประวัติศาสตร” หมายถึง เหตุการณในอดีตท้ังหมดของมนุษย หรืออดีตท้ังหมดของมนุษย
ตั้งแตมีมนุษยเกิดข้ึนมาในโลกจนถึงวินาทีท่ีพ่ึงผานมา หรือเรื่องราวของบางเหตุการณท่ีเคยเกิดข้ึนมา
ในอดีตท่ีเรารูหรือเขาใจ นั่นคือสิ่งท่ีนักประวัติศาสตรสรางข้ึนมาเก่ียวกับอดีตท่ีผานพนไป

“สถาปตยกรรม” หมายถึง อาคารหรือสิ่งกอสราง รวมถึงสิ่งแวดลอมท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ
ภายนอกสิ่งปลูกสรางนั้น ท่ีมาจากการออกแบบของมนุษย ดวยศาสตรทางดานศิลปะ การจัดวางท่ี
วาง ทัศนศิลป และวิศวกรรมการกอสราง เพ่ือประโยชนใชสอย สถาปตยกรรมยังเปนสื่อความคิด
และสัญลักษณทางวัฒนธรรมของสังคมในยุคนั้นๆอีกดวย

คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต ๒๔



คําอธิบายสัญลักษณที่ใช

การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณ
ท่ีใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ และ
รายงาน/เอกสารตาง ๆ ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้

สัญลักษณ คําอธิบาย

จุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนการ

กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ

ฐานขอมูล

เอกสาร / รายงาน

เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน

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

จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน / กระบวนการ

คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 2๕



คําอธิบายคํายอ

รมต.มหาดไทย = รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
ผว.กทม. = ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
ป.กทม. = ปลัดกรุงเทพมหานคร
ผอ.เขต = ผูอํานวยการเขต
สสล. = สํานักสิ่งแวดลอม
กรก. = กองโรงงานชางกล สํานักการคลัง

คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 2๖



หนาที่ความรับผิดชอบ

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ หนาท่ีความรับผิดชอบ
ผูอํานวยการเขต กํากับ ดูแลการปฏิบัติงานของฝายรักษาความ

สะอาดและสวนสาธารณะ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ เก่ียวกับการรักษาความสะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอย การรักษาสภาวะสิ่งแวดลอม
การเก็บขนมูลฝอย (ยกเวนมูลฝอยในแมน้ํา
เจาพระยา เรือทองเท่ียว และเรือสินคา) การสูบ
ขนถายสิ่งปฏิกูล ไขมัน และน้ํามัน การจัดเก็บ
คาธรรมเนียมการเก็บขนมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
การปลูก ดูแลและบํารุงรักษาตนไม การพิจารณา
อนุญาตตัดและขุดยายตนไมในท่ีสาธารณะ
การจัดทําแผนการปลูกตนไมและพ้ืนท่ีสีเขียวใน
พ้ืนท่ีเขตท่ีรับผิดชอบ การดูแลรักษาความสะอาด
บริเวณโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญทาง
ประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม การสนับสนุน
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และหนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต 2๗



เอกสารอางอิง
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546
- ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจาง พ.ศ.2535
- หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร.0708.1/ว.5 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2544
- กฎ ก.พ.วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 ขอ 8
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน และ

การตรวจเงิน พ.ศ.25๕๕
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
- คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 3109/2548 ลงวันท่ี 26 สิงหาคม 2548
- หนังสือท่ี กท 1307/8575 ลงวันท่ี 6 สิงหาคม 2552
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ.2539
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของ

เจาหนาท่ี พ.ศ.2539
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการกระทําละเมิด พ.ศ.2529
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด

พ.ศ.2532
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสิน ตามกฎหมายวาดวยวิธี

ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2552
- หนังสือท่ี กท 0302/5281 ลงวันท่ี 9 มิถุนายน 2529 เรื่อง การกําหนดเกณฑมาตรฐานเก่ียวกับ

การใชแรงงาน (กวาด)
- คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 6971/2534 ลงวันท่ี 7 พฤศจิกายน พ.ศ.2534 เรื่อง วิธีปฏิบัติ

เก่ียวกับการใหบริการการขนถายสิ่งปฏิกูล
- หลักเกณฑในการพิจารณาปลูกและคิดคาเสียหายตนไม ตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร

ท่ี 1024/2526 ลงวันท่ี ๒๔ มีนาคม 2526
- คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 2396/2553 ลงวันท่ี 21 มิถุนายน 2553
-. พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕
- พ.ร.บ.การสาธารณสุข(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๐
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕
- ขอบัญญัตกิรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บขนและกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.๒๕๔๔
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง คาธรรมเนียมการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมายวา

ดวยการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๔๖ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘

คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต

คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต



- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลของอาคารสถานท่ี
และสถานบริการการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๔๕

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง คาบริการ พ.ศ.๒๕๔๓
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง คาบริการ(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยอัตราคาบริการและหลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการยกเวน

หรือลดหยอนคาบริการ พ.ศ.๒๕๔๔

คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  สํานักงานเขต



แผนผังกระบวนการหลัก

กวาดมูลฝอย

งานเก็บขน
มูลฝอย

วางแผนเก็บ
ขนมูลฝอย

ปฏิบัติงาน
เก็บขนมูลฝอย

ตรวจ
ควบคุม

และรายงาน

จัดเก็บ
คาธรรมเนียม
เก็บขนมูลฝอย

วางแผนงาน
กวาด

ปฏิบัติงาน
กวาด

ตรวจ
ควบคุมและ

รายงาน

ควบคุมงาน
รถกวาด

และดูดฝุน

ขนถาย
สิ่งปฏิกูล

วางแผน
ขนถาย
สิ่งปฏิกูล

ปฏิบัติงาน
ขนถาย
สิ่งปฏิกูล

ตรวจ
ควบคุมและ

รายงาน

ปลูกและ
บํารุงรักษา
ตนไม

ปลูกตนไม

บํารุงรักษา
ตนไม

และหญา

รดน้ําตนไม

เพ่ิมพ้ืนที่
สีเขียวและ
ปรับปรุง
ภูมิทัศน

ขออนุญาตตัด
โคน หรอื

ขุดยายตนไม

ลดและแยก
มูลฝอย
นําไปใช
ประโยชน

งานสนับสนุน
การปองกัน
และบรรเทา
สาธารณภัย

งานการ
ใหบริการแก
เอกชนฯ

สูบและเก็บ
ไขมัน

วางแผน
สูบและเก็บ

ไขมัน

ปฏิบัติงาน
สูบและเก็บ

ไขมัน

ตรวจ
ควบคุมและ

รายงาน

2๗
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

งานดูแลรักษา
ความสะอาด
โบราณสถานฯ

การออกหนังสือ
รับรองการ

ใหบริการจัดเก็บ
มูลฝอย

2๘



แผนผังกระบวนการสนับสนุน

งานสารบรรณ

การเจาหนาที่

การเงนิและ
งบประมาณ

สถิติและ
รายงาน

รับ-สง
หนังสือ

ดําเนนิการ
เรื่องรองทกุข

ประชุม
ของฝาย

จัดซ้ือ
จัดจาง

ควบคุมการ
เบิกจายพัสดุ
และน้ํามัน

ควบคุม
วันลา

พิจารณาความ
ดีความชอบ
ขาราชการ

ขออนุมัติ
อัตราลูกจาง

บรรจุ
ลูกจาง
ประจํา

ดําเนินการ
ทางวินัย

การรวบรวม
ขอมูลและ
รายงาน

การรวบรวม
รายงานและ
จัดทําสถิติ

การควบคุมและ
ซอมบํารุง

ยานพาหนะและ
เครื่องจักรกล

งบประมาณ

การเงิน ตกลงราคา

สอบราคา

คดีละเมิด

บุคคลภายนอก
กระทําละเมิด

ทรัพยสิน
กทม.

เจาหนาที่กระทํา
ละเมิด

กรุงเทพมหานคร

รถเก็บขนมูลฝอย
(รถเชา)เกิดเหตุ

ละเมิด

๕๔
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

เจาหนาที่
กระทําละเมิด
บุคคลภายนอก

การจาย
เงินบําเหน็จ

ลูกจางประจาํ

การเบิกจาย
พัสดุ

ครุภัณฑ

การเบิกจาย
น้ํามัน

พิจารณาความ
ดีความชอบ

ลูกจางประจาํ

ตรวจสภาพ
ควบคุมดูแล
ยานพาหนะ

การจัดทํา
สถติิและ
ประวัติ

ยานพาหนะ
การเบิกจาย

พัสดุ
ครุภัณฑ

การซอม
บํารุงรักษา
ยานพาหนะ

และ
เคร่ืองจักรกล

การควบคุม
การใชแทรค

โคกราฟ



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.๑ กระบวนการยอยการวางแผนงานกวาดมูลฝอย
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๕ วัน ๕ คน

๓ วัน ๑ คน

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

๓ วัน ๑ คน

เริ่ม

รวบรวมขอมูล

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

จัดทําคําสั่งมอบหมายงาน

พิจารณา

พ้ืนที่รับผิดชอบ
แบงพ้ืนที่รับผิดชอบ

คําสั่งมอบหมายงาน

จบ

2๙
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.๒ กระบวนการยอยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑๐ นาที ๑ คน

๒ ช.ม. ๑ คน

๑ ช.ม. ๑ คน

๑ ช.ม. ๑ คน

๑ ช.ม. ๑ คน

๑ ช.ม. ๑ คน

๑ ช.ม. ๑ คน

๑ ช.ม. ๑ คน

๑๐ นาที ๑ คน

เริ่ม

ตรวจสอบอุปกรณ

ปฏิบัติงานกวาดผิวจราจรทางเทา

ทําความสะอาดท่ัวไป

กวาดซํ้า

ตรวจสอบอุปกรณ

ตรวจสอบอุปกรณ

ปฏิบัติงานกวาดผิวจราจรทางเทา

ทําความสะอาดท่ัวไปทําความสะอาดท่ัวไปทําความสะอาดท่ัวไป

กวาดซํ้า

ทําความสะอาดท่ัวไป

ตรวจสอบอุปกรณ

กวาดซํ้า

ทําความสะอาดท่ัวไป

ตรวจสอบอุปกรณ

ตรวจสอบอุปกรณ

กวาดซํ้า

ทําความสะอาดท่ัวไป

ปฏิบัติงานกวาดผิวจราจรทางเทา

ตรวจสอบอุปกรณ

เก็บมูลฝอยใบไมบนเกาะกลางถนนคอกตนไม

พัก

ทําความสะอาดทั่วไป

จบตรวจสอบอุปกรณ

กวาดรอบสอง

เก็บมูลฝอยชื้นใหญในพ้ืนที่

ขูดลอกแผนปลิว

๓๐
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.๓ กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๓๐ นาที ๑ คนตอพื้นที่ที่
ไดรับมอบหมาย

๓ ช.ม. ๕ คน

๒ ช.ม. ๕ คน

๓๐ นาที. ๕ คน

๒ ช.ม. ๕ คน

เตรียมการตรวจ

- รายงานกรตรวจพ้ืนที่
- ใบลงชื่อทําการของเจาหนาที่

เริ่ม

การตรวจควบคุม

รายงานผลการตรวจ รายงานการตรวจพ้ืนที่

จบ

ตรวจซ้ํา

เบิกวัสดุอุปกรณ

๓๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.๔ กระบวนการยอยการควบคุมงานรถกวาดและดูดฝุน
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

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

๕ นาที ๑ คน

๕ นาที ๑ คน

๘ ชั่วโมง ๑-๓ คน

๕ นาที ๑ คน

๑๕-๓๐ นาที ๑ คน

เริ่ม

- รายงานการควบคุมการ
ปฏิบัติงานรถกวาดฯ ประจําวัน
- สําเนาบันทกึปฏบิัติงานรถกวาด
ประจําวัน

ตรวจสอบการมาปฏิบัติงาน
ของรถกวาดและดูดฝุน

บันทึกการปฏิบัติงาน
รถกวาดฯ ประจําวัน

จบ

บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน

หลังเลิกปฏิบัติงาน

ควบคุมและตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน

บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน

กอนออกปฏิบัติงานและ
ระหวางปฏิบัติงาน

ตรวจสอบและรับรอง
การปฏิบัติงาน

ตรวจสอบและรับรอง
การปฏิบัติงาน

ใบลงชื่อปฏิบัติงานของ พขร.

รายงานการควบคุม
การปฏิบัติงาน

บันทึกการปฏิบัติงาน
รถกวาดฯ ประจําวัน

๓๒
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.1 กระบวนการยอยการวางแผนเก็บขนมูลฝอย
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๗ วัน ๕ คน

๓ วัน ๑ คน

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

๓ วัน ๑ คน

เริ่ม

รวบรวมขอมูล

- สภาพพื้นที ่ถนน ภูมิประเทศ
ประชากร การปลกูสรางอาคาร
หมูบานจัดสรร
-ปจจยัจํากัดการปฏิบัติงาน
- รายงานการปฏิบัติงานประจาํวัน

จัดทําคําสั่งมอบหมายงาน

พิจารณา

พ้ืนที่รับผิดชอบ
จัดแบงพ้ืนที่รับผิดชอบ

คําสั่งมอบหมายงาน

จบ

๓๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๒๐ นาที ๕ คน

๑๕-๓๐ นาที ๑ คน

๕ นาที ๕ คน

.

๗ ช.ม.

๕ คน

๕ คน

๕ คน

๒ คน

ตรวจสอบความพรอมของเจาหนาที่

เริ่ม

ตรวจสอบความพรอมของยานพาหนะ

ตรวจสอบความพรอมของอุปกรณ

ใบลงชื่อทําการฯ

ใบรับรถ-สงรถเก็บขนมูลฝอย

ใบชั่งน้ําหนัก

จบ

การเทมูลฝอย

ออกปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย

นํารถเขาเก็บและตรวจสอบสภาพ

ทําความสะอาดรถเก็บขนมูลฝอย

รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน

๓๔
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.๓ กระบวนการยอยการตรวจควบคุมและรายงาน
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑ วัน

๑-๖ คน

๑-๖ คน

๑-๖ คน

๑๕-๓๐ นาที ๑-๖ คน
จบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบการมาปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่

เริ่ม

สั่งงาน

ตรวจและควบคุม
การปฏิบัติงาน

ใบลงชื่อปฏิบัติงานประจาํวันของเจาหนาที่

- รายงานการปฏิบัติงานประจาํวัน
- เร่ืองรองเรียนของประชาชน
- แผนปฏิบัติงานฯ

รายงานผลการปฏิบัติงาน

ใบลาของเจาหนาที่

๓๕
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.๔ กระบวนการยอยการจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๗ วัน ๕ คน

๑ วัน ๑ คน

ตามจํานวน
คณะกรรมการฯ

๓ วัน
ตามจํานวน

เจาหนาที่จัดเกบ็
คาธรรมเนียม

๓ วัน ๕ คน

ทุกวัน
ตามจํานวน

เจาหนาที่จัดเกบ็
คาธรรมเนียม

๑๕-๓๐ นาที ๒ คน

เริ่ม

จัดทําคําสั่ง

ออกปฏิบัติงาน

จัดทําทะเบียน

ประเมินปริมาณมูลฝอย

จัดทําสมุดคูมือประจําตัวพนักงานเก็บเงิน

จัดทําแผนการเก็บเงินคาธรรมเนียมฯ

นําสงเงินคาธรรมเนียม

ก
บ

ขอมูลจากแหลงตาง เชน ทะเบยีนราษฎร, ทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้ง, การขอ
อนุญาตปลูกสรางของฝายโยธา ทะเบยีนอนุญาตประกอบกจิการของฝาย
สิ่งแวดลอมฯ แผนที่สารสนเทศภูมิศาสตร เปนตน

- จัดทําคําสั่งมอบหมายหนาที่
- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินปริมาณมูลฝอย

ใบประเมินปริมาณมูลฝอย

สมุดคูมือประจําตัวพนกังานเก็บเงิน

แผนการเก็บเงินคาธรรมเนียมฯ

ทะเบียนผูใชบริการ

๓๖
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.๔ กระบวนการยอยการจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑๕-๓๐ นาที
ตามจํานวน

เจาหนาที่จัดเกบ็
คาธรรมเนียม

๑ วัน

ตามจํานวน
เจาหนาที่จัดเกบ็
คาธรรมเนียม

๑ วัน ๕ คน

๑ วัน ตามจํานวน
เจาหนาที่จัดเกบ็
คาธรรมเนียม

๑ วันและ
๑๕ วัน ๑ คน

ติดตามหน้ีคางชําระ

รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน

รายงานผลการจัดเก็บคาธรรมเนียมเกบ็ขนมูลฝอย

รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน

จบ

ก
บ

ลงทะเบียนผูใชบริการที่ชาํระคาธรรมเนียมแลว

รายงานการปฏิบตัิงานประจําวัน

หนังสือติดตามหนี้คางชําระ

รายงานการปฏิบตัิงานประจําวัน

รายงานผลการจัดเกบ็
คาธรรมเนียมฯ

๓๖
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๓๗



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.5 กระบวนการยอยการลดและแยกมูลฝอยนําไปใชประโยชน
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผูอํานวยการเขต

๗ วัน ๑ คน ไมอนุมัติ

อนุมัติ

๗ วัน ๕ คน
ไมอนุมัติ

อนุมัติ

ปงบประมาณ ๕ คน

๓ วัน ๕ คน

เริ่ม

จัดทําแผนงาน

พิจารณา

แผนงานการลดและแยกมูลฝอย
นําไปใชประโยชน

รายงานผล รายงานผลการปฏิบัติงานตาม
โครงการหรือกิจกรรม

จบ

จําทําโครงการหรือ
กิจกรรม

ดําเนินการตาม
โครงการหรือกิจกรรม

ลงนามเสนอแผนงาน

พิจารณาลงนามเสนอโครงการ/กิจกรรม

โครงการหรือกิจกรรมดําเนินการลดและ
แยกมูลฝอยนําไปใชประโยชน

๓๘
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.๖ กระบวนการยอยการออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย
จํานวน
วัน

จํานวน
คน

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผูอํานวยการเขต

๑๕
นาที

๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

เริ่ม

รับเรื่องขอหนังสือรับรอง
การใหบริการจัดเก็บมูลฝอย

- หนังสอืแจงขอหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอยและเอกสารที่
เกี่ยวของ เชน สําเนาบัตรประจําตัวประชน สําเนาทะเบียนบานของผูที่เกี่ยวของ
โฉนดที่ดิน  แบบแปลนอาคารสถานที ่หนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล หนังสือมอบ
อํานาจเปนตน
- ทะเบียนคุมหนังสือ

๒๒

ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร
ของผูยื่นคําขอและตรวจสอบอาคารหรือ
สถานที่ที่ขอใหออกหนังสือรับรองการ

ใหบริการจัดเกบ็มูลฝอย

จัดทําหนังสือรับรองรับรองการ
ใหบริการจัดเก็บมูลฝอยเสนอ

ผูอํานวยการเขตลงนาม

- หนังสือรับรองการใหบริการ
จัดเก็บมูลฝอย

ลงนามในหนังสอืรับรอง
การใหบริการจัดเก็บมูลฝอย

แจงใหผูยื่นคําขอมารับหนังสือ
รับรองการใหบริการจัดเก็บ
มูลฝอย จบ

- หนังสือแจงใหผูยื่นคําขอมารับ
- หนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย

๓๙
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล > ๓.1 กระบวนการยอยการวางแผนงานขนถายสิ่งปฏิกูล
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๗ วัน ๑-๒ คน

๓ วัน ๑ คน

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

๓ วัน ๑ คน

เริ่ม

รวบรวมขอมูล

- สภาพพื้นที ่ถนน ภูมิประเทศ
ประชากร การปลูกสรางอาคาร
หมูบานจัดสรร
-ปจจยัจํากัดการปฏิบัติงาน
- รายงานการปฏิบัติงานประจาํวัน

จัดทําคําสั่งมอบหมายงาน

พิจารณา

พ้ืนที่รับผิดชอบ
จัดแบงพ้ืนที่รับผิดชอบ

คําสั่งมอบหมายงาน

จบ

๔๐
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



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

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๕-๑๐ นาที ๑ คน

๑ วัน ๕ คน/คัน

๓๐ นาที ๓ คน

๕-๑๐ นาที ๑ คน

เริ่ม

ตรวจสอบอุปกรณตรวจสอบอุปกรณตรวจสอบอุปกรณรับแจงขอใชบริการ

ออกปฏิบัติงาน

นําสงเงินคาธรรมเนียม

จบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน

สมุดนําสงเงินคาธรรมเนียมฯ

รายงานผลการปฏิบัติงานฯ

- คํารองขอรับบริการขนถายสิ่งปฏกิูล
- ทะเบียนคุม

๔๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล > ๓.3 กระบวนการยอยการตรวจควบคุมและรายงาน
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑๕ นาที ๑ คน

๑๕ นาที ๑ คน

๑ วัน ๒ คน

๑๕-๓๐ นาที ๑ คน

ตรวจสอบการมาปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่

-คํารองขอรับบริการขนถายสิ่งปฏิกูล
-สําเนาใบเสร็จรับเงินฯ
-การแจงยกเลิกขนถายสิ่งปฏิกูลของผูขอรับ
บริการ

เริ่ม

สั่งงาน

ตรวจและควบคุม
การปฏิบัติงาน

รายงานผลการปฏิบัติงาน

จบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน

คําขอรับบริการขนถายสิ่งปฏิกูล

ใบลงชื่อทําการของเจาหนาที่

๔๒
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > ๔.1 กระบวนการยอยการวางแผนงานสูบและเก็บไขมัน
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๗ วัน ๑-๒ คน

๓ วัน ๑ คน

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

๓ วัน ๑ คน

เริ่ม

รวบรวมขอมูล

- สภาพพื้นที ่ถนน ภูมิประเทศ
ประชากร การปลูกสรางอาคาร
หมูบานจัดสรร
-ปจจยัจํากัดการปฏิบัติงาน
- รายงานการปฏิบัติงานประจาํวัน

จัดทําคําสั่งมอบหมายงาน

พิจารณา

พื้นที่รับผิดชอบ
จัดแบงพ้ืนที่รับผิดชอบ

คําสั่งมอบหมายงาน

จบ

๔๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > ๔.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานสูบและเก็บไขมัน
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๕-๑๐ นาที ๑-๒ คน

๑ วัน ๓ คน/คัน

๓๐ นาที ๓ คน

๕-๑๐ นาที ๑ คน

เริ่ม

ตรวจสอบอุปกรณตรวจสอบอุปกรณตรวจสอบอุปกรณรับแจงขอใชบริการ

ออกปฏิบัติงาน

นําสงเงินคาธรรมเนียม

จบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน

สมุดนําสงเงินคาธรรมเนียมฯ

รายงานผลการปฏิบัติงานฯ

- คํารองขอรับบริการสูบและเกบ็ไขมัน
-ทะเบียนคุม

๔๔
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > ๔.3 กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑๕ นาที ๑ คน

๑๕ นาที ๑ คน

๑ วัน ๒ คน

๑๕-๓๐ นาที ๑ คน

ตรวจสอบการมาปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่

- คํารองขอรับบริการสูบและเกบ็ไขมัน
- สําเนาใบเสร็จรับเงินฯ
- การแจงยกเลิกบริการของผูขอรับบริการ

เริ่ม

สั่งงาน

ตรวจและควบคุม
การปฏิบัติงาน

รายงานผลการปฏิบัติงาน

จบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน

คําขอรับบริการสูบและเก็บไขมัน

ใบลงชื่อทําการของเจาหนาที่

๔๕
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม > ๕.๑ กระบวนยอยการปลูกตนไม
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑ วัน

๑-๓ คน

๑-๓ คน

๑-๓ คน

เริ่ม

เตรียมการ

ปฏิบัติการ

รายงาน รายงานผลการปฏิบัติงานประจาํวัน

จบ

แผนการดําเนินงาน

๔๖
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม > ๕.๒ กระบวนยอยการดูแลบํารุงรักษาตนไมและหญา
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑ วัน

๑-๒ คน

ตามจํานวนคน
สวนที่มีหนาที่
รับผิดชอบ

๑-๒ คน

เริ่ม

เตรียมการ

ปฏิบัติการ

รายงาน
รายงานผลการปฏิบัติงานประจาํวัน

จบ

ตารางกําหนดวันดําเนินการบาํรุงรักษาตนไมและหญา

๔๗
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม > ๕.๓ กระบวนการยอยการรดน้ําตนไม
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑ วัน

ตามจํานวน
พนักงานขับรถ
(รถบรรทุกน้ํา)

และคนประจํารถ
(รถบรรทุกน้ํา) ที่

มีหนาที่
รับผิดชอบ

ตามจํานวน
พนักงานขับรถ
(รถบรรทุกน้ํา)

และคนประจํารถ
(รถบรรทุกน้ํา)

ที่มีหนาที่
รับผิดชอบ

๑-๒ คน

เริ่ม

เตรียมการ

ปฏิบัติการ

รายงาน
รายงานผลการปฏิบัติงานประจาํวัน

จบ

๔๘
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม > ๕.4 กระบวนการยอยการเพิ่มพื้นท่ีสีเขียวและปรับปรุงภูมิทัศน
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผูอํานวยการเขต

๗ วัน ๒ คน

๓ วัน ๒ คน ไมอนุมัติ

๔๕ วัน ๑ คน

ตามแผนงานฯ ๒ คน

๑ วัน ๒ คน

เริ่ม

สํารวจพ้ืนที่

-ขอมูลการสํารวจพ้ืนที่
-รูปแบบและชนิดตนไมทีจ่ะปลูก

รายงานผลการดําเนินการ หนังสือรายงานผลการดําเนินการ
ตามโครงการฯ

จบ

จําทําโครงการ ลงนามเสนอโครงการ ลงนามอนุมัติโครงการ

ดําเนินการขั้นตอน
จัดซื้อ--จัดจาง

ปลกูตนไมและปรับปรุง
ภูมิทัศนตามโครงการ

โครงการ

๔๙
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรักษาตนไม > ๕.5 กระบวนการยอยการขออนุญาตตัด โคน หรือขุดยายตนไมในท่ีสาธารณะ
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ผูอํานวยการเขต (ปฏิบัติราชการแทน ผว.กทม.)

๑๕ นาที ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๒ คน อนุญาต ไมอนุญาต

๗ วัน ๑ คน

๗ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

เริ่ม

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

พิจารณา

หนังสือขออนุญาต ผว.กทม.
ตัด โคน หรือขุดยายตนไม

ตรวจสอบตนไมและ
พิจารณาความเหมาะสม

จัดทําหนังสือขออนุญาต
ผว.กทม.

ตัด โคนหรือขุดยายตนไม

ใหผูขออนุญาตชําระ
คาเสียหาย แจงผูขออนุญาตทราบ

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

จบ

๕๐
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

รายงานผลการดําเนินการ

จบ

หนังสือรายงานผลการดําเนินการ
ตัด โคนหรือขุดยายตนไม

ตัด โคน หรือขุดยายตนไม



๖. กระบวนการงานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

ทุกวัน ๙ คน

เมื่อมีเหตุ
สาธารณภยั ๙ คน

๑ วัน ๑ คน

แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

หนังสือรายงานผลการดําเนินการ

จบ

รายงานผลการดําเนินการ

ปฏิบัติการ

เตรียมการ

เริ่ม

๕๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๗. กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑ วัน ๑-๕ คน

ตามวันที่กาํหนด
ในแผน ๕ คน

๑ วัน ๕ คน

แผนการดูแลรักษาความสะอาด
บริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มี
ความสําคัญทางประวัติศาสตรและ
สถาปตยกรรม

จัดทําแผนปฏิบัติงาน

เริ่ม

ดําเนินการตามแผน

หนังสือรายงานผลการดําเนินการ

จบ

รายงานผลการดําเนินการ

๕๒
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๘. กระบวนการงานการใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและราชการสวนทองถิ่น
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๕–๑๕ นาที ๑ คน

๑-๗ วัน
แลวแต

ประเภทของ
งานที่ขอรับ

บริการ

จํานวนคนขึ้นอยู
กับประเภทของ
งานที่ขอรับ
บริการ

๑ วัน ๑ คน

๑๕ นาที ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

เริ่ม

รับหนังสือแจง
ขอรับบริการ

หนังสือแจงขอรับบริการ
พรัอมเอกสารที่เกี่ยวของ

ออกปฏิบัติงาน

จัดเก็บคาบริการ

หนังสือรายงานผลการปฏิบัติงาน

จบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน

ใบเสร็จรับเงินคาบริการ

๕๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

นําสงเงินคาบริการ
สมุดนําสงเงินคาบริการ



๙. กระบวนการงานสารบรรณ > ๙.1 กระบวนยอยรับ-สงหนังสือ
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑ คน

๑ คน

เริ่ม

รับหนังสอื

หนังสือจากหนวยงาน กทม.
-หนังสือจากฝายตาง ๆ
-หนังสือจากหนวยงานหรือ
บุคคลภายนอก

จําแนกและตรวจสอบ
หนังสือ

สงหนังสือใหเจาหนาท่ี
ท่ีรับผิดชอบดําเนินการตอไป

จบ

เสนอหนังสือ
พิจารณาสั่งการ

๕๕
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๙. กระบวนการงานสารบรรณ > ๙.2 กระบวนการยอยการดําเนินการเรื่องรองทุกข
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอํานวยการเขต

ภายใน
๓ วัน ทาํการ
นับแตวันตอบ
รับจากศูนย
รับแจงทุกข
(๑๕๕๕)

๑ คน

๑ คน

๑ คน

๑ คน

๑ คน

๑ คน

เริ่ม

รับเรื่องรองทุกข

เร่ืองรองทุกขจากฝายปกครอง
ประชาชน จดหมาย โทรศัพท
สื่อมวลชนหรือจากหนวยงานอื่น

รายงานผลและรางหนังสือ
โตตอบ

หนังสือแจงฝายปกครอง

จบ

เสนอหนังสือ

สงหนังสือใหเจาหนาที่
ที่รับผิดชอบดําเนินการ

พิจารณาสั่งการ

ดําเนินการ

แจงฝายปกครอง

รับทราบผลการดําเนินการและ
เสนอผอ.เขตลงนามหนังสือโตตอบ

รับทราบผลการดําเนินการและ
พิจารณาสั่งการหรือ
ลงนามหนังสือโตตอบ

๕๖
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๙. กระบวนการงานสารบรรณ > ๙.3 กระบวนการยอยการจัดการประชุมของฝาย
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอํานวยการเขต

๑ วัน ๑ คน ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

๑ วัน
๑ คน

๑ วัน ๑ คน
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

๑ วัน ๑ คน

๔ วัน ๑ คน

เริ่ม

เตรียมวาระการประชุม

ระเบียบวาระการประชุม

จัดประชุม

จดบันทึกการประชุมและ
จัดทํารายงานการประชุม

แจงมติที่ประชุม

รับทราบรายงานการประชมุ

ผลการดําเนินการตามมติที่ประชุม
จากเจาหนาที่ที่เกีย่วของ

จบ

ติดตามผล

พิจารณา

รายงานการประชุม

หนังสือเชิญประชุม

พิจารณา

หนังสือแจงมติที่ประชุม

๕๗
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี > ๑๐.1 กระบวนการยอยการควบคุมวันลา
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอํานวยการเขต

๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑ คน

๑ คน

๑ วัน

๑ คน

เริ่ม

รับรองวันลา

จบ

เสนอขออนุญาต

ลงทะเบียนควบคุมวันลา

พิจารณาอนุญาต
กรณีเปนอํานาจหัวหนาฝาย

ทําบัญชีวันลา

สงบัญชีวันลาใหฝาย
ปกครอง

-ใบลา
-ใบรับรองแพทย(ถามี)

-หนังสือนําสง
-บัญชีวันลา

-ใบลา
-ใบรับรองแพทย(ถามี)

พิจารณาอนุญาตกรณีเปนอํานาจ
ผอ.เขต

๕๘
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี > ๑๐.2 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบขาราชการ
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอํานวยการเขต

๑ วัน ๑ คน

๕ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

เริ่ม

จัดทําเอกสาร/บัญชี
ประกอบการเลื่อน

เงินเดือน
-เอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อน
เงินเดือน

จบ

รายงานผลการพิจารณาสง
ใหฝายปกครอง

-หนังสือรายงานฯ
-เอกสาร/บัญชีประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน

แบบประเมนิประสิทธภิาพ
และประสิทธิผล
การปฏิบัติงาน
ผล

ผูบังคับบัญชาประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ

๕๙
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี > ๑๐.3 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบลูกจางประจํา
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ

๗ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๕ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

เริ่ม

จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบลูกจางประจํา

-บัญชีเอกสารประกอบ
การเลื่อนขั้นลูกจาง

จัดทําบัญชเีอกสารประกอบ
การเลื่อนขั้นลูกจาง

แบบประเมินประสิทธภิาพ
และประสิทธิผล
การปฏิบัติงาน
ผล

ผูบังคับบัญชาประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน

พิจารณาและรายงานผลฯ

พิจารณาลงนามคําสั่งฯ

-หนังสือรายงานฯ
รายงานผลการพิจารณาสง

ใหฝายปกครอง

จบ

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ

๖๐
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี > ๑๐.๔ กระบวนการยอยการขออนุมัติอัตราลูกจาง
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอํานวยการเขต

๓ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

๑ วัน ๑ คน

เริ่ม

เสนอเรื่องขออัตราลูกจางเพ่ิม

รวบรวมขอมูลปริมาณงานที่เพ่ิม
หรือยานพาหนะที่ไดรับเพ่ิม

ลงนามเสนอเรื่องขอ
อัตราลูกจางเพ่ิม

จบ

-แบบชี้แจงประกอบการขอ
อัตรากําลังลูกจาง
-หนังสือขออนุมัตอิัตรากําลังเพิ่ม

พิจารณา

สงเรื่องใหฝายปกครอง
ดําเนินการตอไป

๖๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี > ๑๐.๕ กระบวนการยอยการบรรจุลูกจางประจํา
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ คณะกรรมการฯ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ

๓ วัน ๑ คน

๗ วัน ๘ คน

๑ วัน
ตามจํานวนที่

แตงตั้ง
คณะกรรมการ

๓ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

เริ่ม

แบบประเมินบุคคลเพื่อคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา

บัญชีลูกจางชั่วคราวแยกตามประเภทตาํแหนง

ประเมินผลการปฏิบัติงาน
แตงต้ังคณะกรรมการ

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ

สํารวจลูกจางชั่วคราว

พิจารณาคัดเลือกลูกจาง

-บัญชีรายชือ่ลูกจางชั่วคราวที่ไดรับ
การพิจารณา

จัดทําบัญชรีายชื่อลูกจาง
ชั่วคราวที่ไดรับการ

พิจารณา

-หนังสือสงรายงานผลการพจิารณาคัดเลือกฯ
ของคณะกรรมการ

สงเรื่องใหฝายปกครอง
ดําเนินการตอไป

จบ

-หนังสือรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกฯของ
คณะกรรมการฯ

คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ

ะ  สํานักงานเขต

๖๒
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี > ๑๐.6 กระบวนการยอยการดําเนินการทางวินัย
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ ผูอํานวยการเขต

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

เริ่ม
หนังสือรายงานขอเท็จจริงการกระทําผดิวินัย
ของขาราชการหรือลูกจาง

รายงานการกระทําผิดวินัย
ของขาราชการหรือลูกจาง

-หนังสือสงเร่ืองการกระทําผิดวินยัให
ฝายปกครอง

สงเรื่องใหฝายปกครอง
ดําเนินการตอไป

จบ

เสนอผูอํานวยการเขต
พิจารณา

พิจารณา

จบ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

๖๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี > ๑๐.๗ กระบวนการยอยการจายเงินบําเหน็จลูกจางประจํา
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑๕ นาที ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๗ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๖๔
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

เริ่ม

หนังสือถึงกองบําเหน็จบาํนาญขออนุมัตจิายเงิน
บําเหน็จใหแกลูกจางพรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของ

รับเรื่องคําขอรับเงิน
บําเหน็จลูกจาง

ตรวจสอบประวัติและหน้ีสิน

จัดทําเอกสารประกอบ
การขอรับเงินบําเหน็จ

สงเรื่องใหกองบําเหน็จ
บํานาญพิจารณาดําเนินการ

ตามอํานาจหนาที่

ต้ังฎีกาเบิกจายเงินใหแก
ลูกจางหรือทายาท

จบ

คําขอรับเงินบําเหน็จลูกจาง

-หนังสือถึงกองการเจาหนาที่ขอตรวจสอบประวัติและหนี้สินลูกจาง
-หนังสือถึงสหกรณออมทรัพย กทม.จาํกัด ขอตรวจสอบหนี้สินลกูจาง
-หนังสือถึงฝายการคลัง ของสํานักงานเขตที่ลูกจางปฏบิัติงาน ขอตรวจสอบ
หนี้สินลูกจาง

ใบคําขอเบิกเงินฯ

-เอกสารประกอบการขอรับเงินบําเหน็จ เชน แบบรับรองประวัติ
ทํางานและเวลาทวีคูณ หนังสือรับรองวันลา เปนตน



๑๑.กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > ๑๑.1 กระบวนการยอยการเงิน
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ฝายการคลัง

๑-๑๕ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑๐ ปขึ้นไป ๑ คน

เริ่ม

ต้ังฎีกาเบิกจายเงิน

- ใบขอเบกิเงินรายจายตามงบประมาณ
- งบรายละเอยีดใบสําคัญประกอบฎีกา
- เอกสารประกอบฎีกา

ตรวจสอบฎีกา

จายเงินใหผูมีสิทธิ หลักฐานการจายเงิน

จบ

เก็บรักษาฎีกาที่ฝายการคลัง
สงคืนมา

ฎีกาเบกิจายเงิน

๖๕
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๑. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > ๑๑.2 กระบวนการยอยงบประมาณ
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๓๐ วัน ๑ คน

ตลอด
ปงบประมาณ

๑ คน

เริ่ม

จัดทําคําขอต้ังงบประมาณ

บริหารงบประมาณ

จบ

- คําขอตั้งงบประมาณ
- เอกสารประกอบฯ

- หนังสือขอเงินประจาํงวด
- บัญชีคุมงบประมาณ
- ฎกีาและเอกสารประกอบฎีกา

๖๖
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๒. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > ๑๒.1 กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

เจาหนาที่พัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หัวหนาฝาย(หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) ผูอํานวยการเขต (ผูสั่งซื้อ/สั่งจาง)

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๗ วัน ๑ คน

๗ วัน ๑ คน

๓ วัน ๓ คน
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๗ วัน ๑ คน

เริ่ม

สํารวจวัสดุอุปกรณ

ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํางวด

กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑ

ตรวจสอบราคาทองตลาด

ขออนุมัติใหความเห็นขอบ

บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒ และระบบ e-GP

ลงนามเสนอขออนุมัติ
ใหความเห็นชอบ

พิจารณา

ขอกันเงินงบประมาณ

ติดตอหางรานใหเสนอราคาและตกลงราคา

ก

๖๗
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๒. กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > ๑๒.1 กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

เจาหนาที่พัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หัวหนาฝาย(หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ) ผูอํานวยการเขต (ผูสั่งซื้อ/สั่งจาง)

๗ วัน ๑ คน ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

๑ วัน ๑ คน

๗-๑๕ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๓ คน

๑ คน

ภายใน ๗
วันนับแต
วันไดรับ
ใบแจงหนี้

๑ คน

บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS ๒ และระบบ e-GP

ขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

ก

ทําสัญญา-ใบสั่งซื้อจาง นัดวันสงของและตรวจรับ

บันทึกการกอหน้ีในระบบ MIS ๒ และระบบ e-GP

ลงนามเสนอขออนุมัติจดัซื้อจัดจาง พิจารณา

แจงผูขายหรือผูรับจางสงพัสดุ

บนัทกึการตรวจรับพัสดุในระบบ MIS ๒ และระบบ e-GP

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุตรวจรับพัสดุ

รายงานการตรวจรับพัสดุ

รับทราบรายงาน
การตรวจรับพสัดุ

จบ รายงานผลการดําเนินการ
และต้ังฎีกาเบิกจายเงิน

๖๘
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต





๑๒. ระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

เจาหนาที่พัสดุ คณะกรรมการเปดซองสอบราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หัวหนาฝาย
(หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ)

ผูอํานวยการเขต
(ผูสั่งซื้อ/สั่งจาง)

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๗ วัน ๑ คน

๗ วัน ๑ คน

๓ วัน ๑ คน
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

เริ่ม

สํารวจวัสดุอุปกรณ

ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํางวด

กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑ

ตรวจสอบราคาทองตลาด

ขออนุมัติใหความเห็นขอบ

ขอกันเงินงบประมาณ

บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒
และระบบ e-GP

ลงนามเสนอขออนุมัติ
ใหความเห็นชอบ

ก

พิจารณา

๖๙
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๒. ระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

เจาหนาที่พัสดุ คณะกรรมการเปดซองสอบราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หัวหนาฝาย
(หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ)

ผูอํานวยการเขต
(ผูสั่งซื้อ/สั่งจาง)

๑ วัน ๑ คน

๒ คน

๓ คน

๓ คน

๗ วัน ๑ คน

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

เจาหนาที่พสัดุรับซองและออกใบรับและ
ลงทะเบยีนรับเร่ืองและบันทกึในระบบ e-GP

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจางพรอมแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ก

ก

ลงนามเสนอขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจาง

ปดประกาศสอบราคาและบันทึก
ประกาศสอบราคาในระบบ e-GP

หัวหนาเจาหนาที่
พัสดุเก็บรักษา
ซองเสนอราคา

คณะกรรมการฯตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูเสนอราคา
และคัดเลือกผูเสนอราคา

คณะกรรมการฯเปดซองใบเสนอ
ราคาและรายงานการเปดซอง

รับทราบรายงาน
การเปดซองฯ

พิจารณา

๖๙
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๗๐



๑๒. ระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

เจาหนาที่พัสดุ คณะกรรมการเปดซองสอบราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หัวหนาฝาย
(หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ)

ผูอํานวยการเขต
(ผูสั่งซื้อ/สั่งจาง)

๑ ๑ คน

๗-๑๕
วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๓ วัน ๑ คน

จบ

บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS ๒
และระบบ e-GP

ทําสัญญา-ใบสั่งซื้อ/จาง

บันทึกการกอหน้ีในระบบ MIS ๒ และ
ระบบ e-GP

แจงการทาํสัญญาแกสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจาง

หน่ึงลานบาทขึ้นไป

บันทึกการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS ๒ และระบบ e-GP

ตรวจรบัพัสดุและรายงาน
การตรวจรับพัสดุ

รายงานผลการดําเนินการ
และต้ังฎีกาเบิกจายเงิน

รับทราบรายงาน
การตรวจรับพสัดุ

ลงนามผานรายงาน
การตรวจรับพัสดุ

ก

๖๙
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๗๑





๑๓. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามัน > ๑๓.๑ กระบวนการยอยการควบคุมการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

ตลอด
ปงบประมาณ ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๓ วัน ๑ คน

เริ่ม

รับพัสดุ

-บัญชีคุมพัสดุ ครุภัณฑที่ไดรับเพิ่มใหม
-ลงทะเบียนคุมครุภัณฑที่ไดรับเพิ่มใหมในระบบ MIS
-หนังสือแจงฝายการคลังทราบ กรณีไดรับครุภัณฑเพิ่ม

ควบคุมพัสดุ

สํารวจพัสดุคงเหลือ

-บัญชีคุมพัสดุ
-รายงานยอดการจายพัสดุประจาํวัน
-หลักฐานการรับมอบครุภัณฑ
ของเจาหนาที่รับผิดชอบใชและดูแลรักษา

ใบเบิกพัสดุ

รายงานพัสดุคงเหลือนอยเพื่อจัดซ้ือเพิ่ม

รายงานการจายพัสดุและ
จําหนายพัสดุครุภัณฑที่ชํารุด

จบ

-รายงานยอดจายพัสดุและยอดพัสดุ
คงเหลือและพัสดุที่ชํารุดคงเหลือ
-รายงานขออนุมัติจําหนายพัสดทุี่ชํารุด

๗๒
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๓. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุและน้ํามัน > ๑๓.๒ กระบวนการยอยการควบคุมการเบิกจายน้ํามัน
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หัวหนาฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

ลงนามอนุมัติใบเบิกนํ้ามัน
(ปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการเขต)

เริ่ม

จัดทําใบเบิกนํ้ามันและ
สมุดควบคุม

ใบเบิกน้ํามันจากระบบ MIS ๒
ระบบน้ํามัน(หนวยงาน)

รวบรวมสําเนาใบเบิก
นํ้ามัน

สําเนาใบเบิกน้ํามัน

จัดทําสถิติ

รายงานการเบกิจายน้ํามันประจําเดือน

จบ

รายงาน

สถิติการเบิกจายน้ํามันประจําเดือน

๗๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๗๓



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.1 กระบวนการยอยการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑๐ นาที/คัน ๑ คน

๒๐ นาที/คัน ๑ คน

เริ่ม

สงมอบยานพาหนะ
ออกไปปฏิบัติงาน

จบ

จบ

รับมอบยานพาหนะ
หลังเลิกปฏิบัติงาน

ใบนํารถออกปฏิบัติงานและเขาจอดเก็บ
หลังเลิกปฏิบัติงาน

ใบรายงานการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย
ประจําวัน

ใบนํารถออกปฏิบัติงานและเขาจอดเก็บ
หลังเลิกปฏิบัติงาน

๗๒
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๗๔



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.2 กระบวนการยอยการซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑๕ นาที/คัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

เริ่ม

ตรวจความพรอมของ
ยานพาหนะ

สงยานพาหนะเขาซอม ใบรายงานการซอมยานพาหนะหรือเคร่ืองจักรกล

เปลี่ยนถายนํ้ามันหลอลื่น

หนังสือสงแผนกราฟใหกองจัดการขยะฯ

จบ

การควบคุมการใช
ยานพาหนะ

ใบสั่งซอม

แผนแทรคโคกราฟ

-ใบสั่งซอมฯ (กรณีซอม กรก.)
-ใบประมาณราคาคาซอม(กรณีซอมอูเอกชน)

-บัญชีกําหนดวันที่รถจะตองเขาซอม
-ใบรายงานการซอมยานพาหนะหรือเคร่ืองจักรกล

๗๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๗๕



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.3 กระบวนการยอยจัดทําสถิติและประวัติยานพาหนะ
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

ทุกวัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

เริ่ม

เก็บขอมูล

จบ

จบ

จัดทําสถิติและประวัติ
ยานพาหนะ

-ขอมูลการใชรถปฏิบัติงานประจําวัน เชน จํานวน
เที่ยว ความสิ้นเปลืองน้ํามัน ระยะทาง การลาง
ทําความสะอาดรถ
-ใบสั่งซอม ฯ (การซอมบาํรุงฯ)

-สถิติการใชรถปฏบิัติงานประจาํวัน เชน
จํานวนเที่ยว ความสิ้นเปลืองน้ํามัน ระยะทาง
การลางทําความสะอาดรถ

-ประวัติการซอมยานพาหนะ

๗๖
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.4 กระบวนการยอยการควบคุมการใชแทรคโคกราฟ
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

ทุกวัน ๑ คน

๗ วัน ๑ คน

เริ่ม

การควบคุมใส-ถอด
แผนแทรคโคกราฟ

จบ

จบ

สงวิเคราะห แผนแทรคโคกราฟ

หนังสือสงแผนแทรคโคกราฟให
สสล.วิเคราะห

๗๗
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๕. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > ๑๕.1 กระบวนการยอยการรวบรวมรายงานและจัดทําสถิติ
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑ คน

๑ วัน ๑ คน

เริ่ม

รับรายงาน

เสนอรายงาน

รายงานผลการปฏิบัติงานประจาํวัน

สงรายงาน

จบ

เก็บสถิติรายงาน

๗๘
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๕. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > ๑๕.2 กระบวนการยอยการรวบรวมขอมูลและรายงาน
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑ วัน ๑ คน

๓ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

เริ่ม

เก็บรวบรวมขอมูล

- รายงานการปฏิบัติงานประจาํวัน
-ขอมูลจากสวนราชการ หนวยงาน
ชุมชนหรือผูที่เกี่ยวของ

๗๙
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

จัดทํารายงานขอมูล
การปฏิบัติงาน

สงขอมูลรายงาน

รายงานขอมูลการปฏบิัติงาน

จบ

หนังสือสงขอมูลรายงาน



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

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

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๗-๑๕
วัน ๓ คน

๗ วัน ๑ คน

เริ่ม

รายงานการแจงเหตุ

ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ
และความเสยีหาย

ตีราคาคาเสียหาย

ซอมแซมทรัพยสนิที่ถูกกระทําละเมิด

เสนอผูอํานวยการเขต
พิจารณาสั่งการ

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

คาเสียหาย

กรณีคาเสียหายเกิน
สามพันบาทแตงต้ัง

คณะกรรมการตีราคา
คาเสียหายทรัพยสินที่

ถูกกระทําละเมิด

หนังสือรายงานการแจงเหตุ
หนังสือแจงใหผูกระทําละเมิด
ชดใชคาเสียหาย

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ

หนังสือรายงานการตีราคา
คาเสียหาย

-หนังสือรายงานผอ.เขต
-ภาพถาย
-แผนที่เกิดเหตุ
-รายงานประจําวันคดี

๘๐
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

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

๗ วัน ๑ คน

๓ วัน ๑ คน

ดําเนินการใหผูกระทําละเมิดชดใชคาเสียหาย

ชด
ใช
คา
เสีย
หาย

รายงาน ป.กทม.ยุติเร่ือง

สงเร่ืองใหสํานักงานกฎหมาย
และคดีดําเนินคดีแพง

ไม
ชด
ใช
คา
เสีย
หาย

หนังสือแจงผูกระทําละเมิด
ชดใชคาเสียหาย

หนังสือรายงาน ป.กทม.

หนังสือสงเร่ืองใหสํานักงานกฎหมายฯ

ง

จบ

จบ

๘๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต





๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.๒ กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอกรุงเทพมหานคร
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

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

ในทันที ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๖๐ วัน ไมเกิน
๕ คน

๗ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

เริ่ม

เจาหนาที่ผูกระทําละเมิด
รายงานความเสียหาย

หนังสือรายงานความเสียหาย

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ลงนามเสนอ

คําสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการฯ

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ

สอบขอเทจ็จริงและรายงาน
ผลการสอบขอเทจ็จริง

รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการ

รายงานการสอบขอเท็จจริงฯ

สงสํานวนให
กระทรวงการคลังตรวจสอบ

ลงนามคําสั่ง
แตงต้ัง

คณะกรรมการฯ
ในฐานะบุคคลที่

ผว.กทม.
มอบหมาย

ผว.กทม.
วินิจฉัย
สั่งการ

ตรวจสอบ
สํานวนการ
สอบสวนฯ

ก

- หนังสือเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง
- สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ

- หนังสือเรียน ป.กทม.เสนอ ผว.กทม.
วินิจฉัยสั่งการ
-สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ

๘๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๘๒



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.๒ กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอกรุงเทพมหานคร
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

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

๓ วัน ๑ คน

๓ วัน ๑ คน

ภายใน
เวลาที่

กฎหมาย
กําหนด

๑ คน

- หนังสือเรียน ป.กทม.เพื่อนําเรียน ผว.กทม.ทราบ
- หนังสือการกระทรวงการคลัง
- สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ

ก
รายงาน ผว.กทม.ทราบผล

การพิจารณาของ
กระทรวงการคลัง ผว.กทม.

ทราบและ
พิจารณาสั่ง
การใหปฏิบัติ
ตาม
ความเห็น
กระทรวง
การคลัง

- หนังสือแจงผูเกีย่วของทราบ- หนังสือแจงผูเกีย่วของทราบ

- คําสั่งใหเจาหนาที่ผูกระทําละเมิดชดใชคาสินไหม
ทดแทน

กรณีเจาหนาที่ไมตองชดใชคาสินไหม
ทดแทนใหแจงผูเกี่ยวของทราบ

ออกคําสั่งใหเจาหนาที่ผูกระทําละเมิดชดใช
คาสินไหมทดแทน
(กรณีเจาหนาที่ตองชดใชคาสินไหมทดแทน)

จบ

- คําสั่งใหเจาหนาที่ผูกระทําละเมิดชดใชคาสินไหม
ทดแทน

เจาหนา
ที่ชดใช
คา
สินไหม
ทดแทน

เจาหนา
ที่ไม
ชดใชคา
สินไหม
ทดแทน

บังคับคดีกับเจาหนาที่
กระทําละเมิด

รายงาน ผว.กทม.ทราบ
เม่ือเจาหนาที่ชดใช
คาสินไหมทดแทนแลว

- หนังสือเรียน ป.กทม.รายงานการชดใชคา
สินไหมทดแทน เพื่อเสนอผว.กทม.ทราบ
- สําเนาใบเสร็จรับเงิน, สําเนาใบนําสงเงินฯ
- สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ

จบ

จบ

๘๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต





๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.๓ กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

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

ในทันที ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๖๐ วัน ไมเกิน
๕ คน

๗ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

เริ่ม

เจาหนาที่ผูกระทําละเมิด
รายงานความเสียหาย

หนังสือรายงานความเสียหาย

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ
แตงต้ังคณะกรรมการ

สอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ลงนามเสนอ
คําสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการฯ

รายงานการสอบขอเท็จจริงฯ

ลงนามคําสั่ง
แตงต้ัง

คณะกรรมการฯ
ในฐานะบุคคลที่

ผว.กทม.
มอบหมาย

สอบขอเท็จจริงและรายงาน
ผลการสอบขอเท็จจริง

รายงาน ผว.กทม.วินิจฉยัสั่งการ ผว.กทม.
วินิจฉัย
สั่งการ

สงสํานวนให รมต.มหาดไทย
ตรวจสอบ

ตรวจสอบ
สํานวนการ
สอบสวนฯ

กก

- หนังสือเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง
- สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ
- หนังสือเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
- สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ

- หนังสือเรียน ป.กทม.เสนอ ผว.กทม.
วินิจฉัยสั่งการ
-สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ

๘๔
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ

สํานักงานเขต



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.๓ กระบวนการยอยคดีเจาหนาท่ีกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

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

๓ วัน ๑ คน

๓ วัน ๑ คน

ภายใน
เวลาที่
กฎหมาย
กําหนด

๑ คน

- หนังสือเรียน ป.กทม.เพื่อนําเรียน ผว.กทม.ทราบ
- หนังสือ รมต.มหาดไทย
- สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ

ก
รายงาน ผว.กทม.ทราบผล

การพิจารณาของ
รมต.มหาดไทย ผว.กทม.

ทราบและ
พิจารณาสั่ง
การใหปฏิบัติ
ตาม
ความเห็น
รมต.
มหาดไทย
การคลัง

จบ

- หนังสือแจงผูเกีย่วของทราบ

กรณีเจาหนาที่ไมตองชดใชคาสินไหม
ทดแทนใหแจงผูเกี่ยวของทราบ

ออกคําสั่งใหเจาหนาที่ผูกระทําละเมิดชดใช
คาสินไหมทดแทน

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

เจาหนา
ที่ชดใช
คา
สินไหม
ทดแทน

เจาหนา
ที่ไม
ชดใชคา
สินไหม
ทดแทน

บังคับคดีกับเจาหนาที่
กระทําละเมิด

รายงาน ผว.กทม.ทราบ
เม่ือเจาหนาที่ชดใช
คาสินไหมทดแทนแลว

- หนังสือเรียน ป.กทม.รายงานการชดใชคา
สินไหมทดแทน เพื่อเสนอผว.กทม.ทราบ
- สําเนาใบเสร็จรับเงิน, สําเนาใบนําสงเงินฯ
- สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ

จบ

จบ

- คําสั่งใหเจาหนาที่ผูกระทําละเมิดชดใชคาสินไหม
ทดแทน

๘๔
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ

สํานักงานเขต
๘๒๘๔๘๕



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.๔ กระบวนการยอยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเชา) ไดรับความเสียหาย
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาที่รับผิดชอบ

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

เริ่ม

รายงานการแจงเหตุ
หนังสือรายงานการแจงเหตุ

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯแตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนขอเท็จจริง

รวมเรื่องรายงาน
สํานักสิ่งแวดลอม

สอบสวนขอเท็จจริง

- หนังสือรายงานถึงสาํนักสิ่งแวดลอม
-สํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการ
สอบสวนขอเท็จจริง

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบขอเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่

จบ ๘๖
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต





๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.1 กระบวนการยอยการวางแผนงานกวาดมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑. ๓ วัน ขั้นที่ ๑
รวบรวมขอมูลเกีย่วกับสภาพพื้นทีถ่นน

ภูมิประเทศ ประชากร การปลูกสราง
อาคารและปจจัยจํากัดการปฏิบัติงาน
ขอมูลอาจไดจากฝายปกครอง
ฝายทะเบียน ฝายโยธา
ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล และจาก
รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน โดย
แกไขใหเปนปจจุบันและจัดทาํทุกเดือน ๆ
ละคร้ัง

พิจารณาปรับปรุงแกไข
ขอมูลใหเปนปจจุบัน
ทุกเดือน

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- - ขอมูลถนน ตรอก
ซอย พื้นที่สาธารณะ

- แผนที่เขต
- ขอมูลการปลูกสราง
อาคาร

- รายงานการปฏิบัติ
งานประจําวัน

๒. ๓ วัน ขั้นที่ ๒
แบงพื้นที่การปฏิบัติงานกวาดของ

พนักงานทั่วไป(กวาด)ใหไดสัดสวนกบั
ปริมาณงานและงายตอการควบคุม ใน
พื้นที่ที่มีประชากรมาก มีมูลฝอย
ตลอดเวลาตองจัดคนงานกวาดเปน ๓
ผลัด คือ
- ผลัดที่ ๑ เวลา ๐๕.๐๐-๑๓.๐๐ น.
- ผลัดที่ ๒ เวลา ๑๓.๐๐ - ๒๑.๐๐ น.
- ผลัดที่ ๓ เวลา ๒๑.๐๐ - ๐๕.๐๐ น.

การแบงพื้นที่กวาดตอคนใชพื้นที่ประมาณ
๕,๐๐๐-๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร ตามแต
สภาพความหนาแนนของประชากร
ขนาดถนน การแบงพื้นที่กวาด จะมกีาร
เปลี่ยนแปลงตามการดําเนินการ

ปรับปรุงแบงพื้นที่ใหม เมื่อ
สภาพถนน ความหนาแนน
ของประชากร ขนาดถนน
เปลี่ยนแปลงไป

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน

- - หลักเกณฑตาม
หนังสือที่ กท
๐๓๐๒/๕๒๘๑
ลงวันที่ ๙ มิถุนายน
2529 เร่ือง การ
กําหนดเกณฑ
มาตรฐานเกี่ยวกับ
การใชแรงงาน(กวาด)
- ขอมูลการแบงพื้นที่

กวาด

รวบรวมขอมูล

แบงพ้ืนที่

๘๗
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.1 กระบวนการยอยการวางแผนงานกวาดมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๓. ๑ วัน ขั้นที่ ๓
ทําคําสั่งมอบหมายหนาที่พนักงานทัว่ไป

(กวาด)และผูรับผิดชอบตรวจควบคุม

ปรับปรุงเมื่อมีการเปลี่ยน
ผูรับผิดชอบ

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน

แบบคําสั่งตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณฯ
และตัวอยาง
หนังสือราชการ
ตามมติ ครม.

- คําสั่งมอบหมาย
หนาที่

จัดทําคําสั่ง
มอบหมายหนาที่

๘๗
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๘๘



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑. ๑๐ นาที ขั้นที่ ๑
กอนเร่ิมปฏิบัติงานทกุวันตองตรวจสอบ

อุปกรณที่ใชในการกวาดใหมีจาํนวน
ครบถวนและอยูในสภาพพรอมที่จะใชงาน
ถามีอุปกรณชํารุดสูญหายใหแจงกับผูตรวจ
ควบคุมงาน

มีอุปกรณการกวาดครบและ
พรอมใชงานตลอดเวลา

บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -

๒.
๒ ช.ม.

ขั้นที่ ๒
ผูปฏิบัติงานตองสวมเสื้อปองกันอุบัตภิัย

และมีอุปกรณดังนี้ ไมกวาด บุงกีส๋ะพาย
รถเข็น เหล็กตะขอ ใหปฏบิัติงานกวาด
มูลฝอย ฝุนผงในผิวจราจรบนทางเทา
ที่พักผูโดยสารประจําทาง บนสะพานลอย
และใชเหล็กตะขอเกีย่วมูลฝอยชองระบาย
น้ํา ตั้งแตจุดเร่ิมพื้นที่รับผิดชอบไปจนถึง
จุดสิ้นสุดพื้นที่รับผิดชอบ การกวาดที่ดี
ตองไมกวาดทวนกระแสลม เพราะจะทาํ
ใหฝุนผงมูลฝอยฟุงกระจาย

พนักงานทั่วไป(กวาด)
สวมเสื้อปองกันอุบัตภิัย
ทุกคน

บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -

๓. 50 นาที ขั้นที่ ๓
ในพื้นที่รับผิดชอบถามีเกาะกลางถนน

และคอกตนไม ผูปฏิบัติงานตองเก็บมูล
ฝอยใบไมกนบุหร่ีใหสะอาดตลอดพื้นที่
รับผิดชอบ

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -

๔. ๑ ช.ม. ขั้นที่ ๔
ทําความสะอาดถังรองรับมูลฝอย

สาธารณสมบัติ เชน ปาย เคร่ืองหมาย
จราจร ร้ัวเกาะกลางถนน อุปกรณที่ใช
ไดแก ฟองน้ํา ถังน้ํา เปนตน

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -

ปฏิบัติงานกวาด
ผิวจราจรทางเทา

เก็บมูลฝอยใบไมบนเกาะ
กลางถนนคอกตนไม

เกาะ

ปฏิบัติงานกวาด
ผิวจราจรทางเทา

ทําความสะอาดทั่วไป

เก็บมูลฝอยใบไมบนเกาะ
กลางถนนคอกตนไม

เกาะ

ปฏิบัติงานกวาด
ผิวจราจรทางเทา
ปฏิบัติงานกวาด
ผิวจราจรทางเทา

เก็บมูลฝอยใบไมบนเกาะ
กลางถนนคอกตนไมเกาะ

ตรวจสอบอุปกรณ

ปฏิบัติงานกวาด
ผิวจราจรทางเทา
ปฏิบัติงานกวาด
ผิวจราจรทางเทา

เก็บมูลฝอยใบไมบนเกาะ
กลางถนนคอกตนไม

ทําความสะอาดทั่วไป

๘๙
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานกวาดมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๕. ๑ ช.ม. ขั้นที่ ๗
พักผอนในบริเวณพื้นที่รับผิดชอบเพือ่

สะดวกในการตรวจสอบของผูบังคับบัญชา

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -

๖. ๕๐ นาที ขั้นที่ ๖
ขูดลอกแผนปลวิที่ติดตั้งตามเสาไฟฟา

สะพานลอย ร้ัวกําแพง และที่สาธารณะ
อื่นๆ ในพื้นที่รับผิดชอบ อุปกรณที่ใชไดแก
เหล็กขูด แปรงลวด ถังน้ํา เขง เปนตน

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -

๗ ๑ ช.ม. ขั้นที่ ๗
เดินเก็บมูลฝอยชิ้นใหญที่พบเห็นในพืน้ที่

รับผิดชอบ เชน กระดาษหนังสือพิมพ
ถุงพลาสติก เปนตน อุปกรณที่ใช ถุงดํา

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -

๘. ๑ ช.ม. ขั้นที่ ๘
กวาดทาํความสะอาดซํ้า (รอบที่ ๒) ใน

พื้นที่เดิม

- บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -

๙. ๑๐ นาที ขั้นที่ ๙
ตรวจสอบอปุกรณที่ใชในการปฏบิัติงาน

ถามีสิ่งใดชํารุดสูญหายใหแจงผูควบคุมงาน
เพื่อจัดทดแทนให

ตรวจสอบอุปกรณที่ใช
ปฏิบัติงานหลังเลิก
ปฏิบัติงานทุกวันและเก็บ
อุปกรณใหเรียบรอย

บุคคล พนักงานทั่วไป(กวาด) - -

พัก

กวาดรอบสอง

ขูดลอกแผนปลิว

เก็บมูลฝอยชิ้นใหญใน
พ้ืนที่

ตรวจสอบอุปกรณ

๘๙
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๙๐



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.๔ กระบวนการยอยการควบคุมงานรถกวาดและดูดฝุน
ที่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑.
5 นาที

ขั้นที่ ๑
๑.1 เตรียมใบลงชื่อปฏิบัติงานให

พนักงานขับรถลงชื่อปฏิบัติงานเปนประจํา
ทุกวัน

1.2 ตรวจสอบการลงชื่อปฏิบัติงานของ
พนักงานขับรถ

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

-ใบลงชื่อ
ปฏิบัติงานของ
พนักงานขับรถ
ประจําวัน

-ใบลงชื่อปฏิบัติงาน
ของพนักงานขับรถ
ประจําวัน

๒. 15 นาที ขั้นที่ ๒
2.1 บันทึกขอมูลรายละเอยีดการใชรถ

ปฏิบัติงานกอนนาํรถออกปฏิบัติงาน และ
ระหวางการปฏิบัติงาน ในบันทึก
ปฏิบัติงานของรถกวาดและดูดฝุน
ประจําวัน

2.2 ผูควบคุมงานระดับเขตตรวจสอบ
และรับรองการปฏบิัติงาน

- เอกสาร
พนักงานขับรถ

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

-บันทึก
ปฏิบัติงาน
รถกวาดฯ
ประจําวัน

-บันทึกปฏิบัติงาน
รถกวาดฯ ประจําวัน

๓. 8 ชั่วโมง ขั้นที่ ๓
1. ควบคุมและตรวจสอบใหพนกังานขับ

รถนํารถออกปฏิบัติงานตามแผนปฏบิัติ
งานฯ และตามสัญญาเชา หรืองานพิเศษ
หรืองานที่แกไข

3.2 ตรวจสอบความสะอาดพื้นทีก่าร
ปฏิบัติงานของรถฯ ระหวางปฏิบัติงาน
และเมื่อรถฯปฏิบัติงานเสร็จแลว

-ตามแผนปฏิบัติงานและ
สัญญาเชารถกวาดและ

ดูดฝุน

บุคคลและ
เอกสาร

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

- -แผนปฏิบัติงานฯ
- สัญญาเชารถฯ

ตรวจสอบ
การมาปฏิบัติงาน
ของรถกวาดและ

ดูดฝุน

บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน

กอนออกปฏิบัติงานและ
ระหวางปฏิบัติงาน

ควบคุมและตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ
การมาปฏิบัติงาน
ของรถกวาดและ

ดูดฝุน

บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน

กอนออกปฏิบัติงานและ
ระหวางปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ
การมาปฏิบัติงาน
ของรถกวาดและ

ดูดฝุน

ควบคุมและตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน

บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน

กอนออกปฏิบัติงานและ
ระหวางปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ
การมาปฏิบัติงาน
ของรถกวาดและ

ดูดฝุน

๙๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.๔ กระบวนการยอยการควบคุมงานรถกวาดและดูดฝุน
ที่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๔. 5 นาที ขั้นที่ 4
๔.1 บันทึกขอมูลรายละเอยีดการใชรถ

ปฏิบัติงานเมื่อเลิกปฏบิัติงาน ในบันทึก
ปฏิบัติงานของรถกวาดและดูดฝุน
ประจําวัน
๔.2 ผูควบคุมงานระดับเขตตรวจสอบ

และรับรองการปฏบิตัิงาน

- บุคคลและ
เอกสาร พนักงานขับรถ

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

-บันทึก
ปฏิบัติงาน
รถกวาดฯ
ประจําวัน

-บันทึกปฏิบัติงาน
รถกวาดฯ ประจําวัน

๕. 15 นาที ขั้นที่ ๕
จัดทํารายงานการปฏิบัติงานของรถ

กวาดและดูดฝุนประจําวัน รายงาน ผอ.
เขตฯ ทราบ

- บุคคลและ
เอกสาร

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

- -รายงานการปฏิบัติ
งานรถกวาดและ
ดูดฝุนประจําวัน

บันทึกการใชรถ
ปฏิบัติงาน

หลังเลิกปฏิบัติงาน

รายงาน
การควบคุม

การปฏิบัติงาน

๙๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๙๒๙๔



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.๓ กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑. ๓๐ นาที ขั้นที่ ๑
จัดเตรียมรายงานการตรวจความสะอาด

พื้นที่ ใบรายงานการมาปฏิบัติงานของ
ลูกจางพนักงานทัว่ไป(กวาด) และอุปกรณ
การกวาดที่พนักงานทัว่ไป(กวาด)ขอเบกิไว
แลว

- บุคคล เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)หรือ
ผูควบคุมงานกวาด

- -รายงานการตรวจฯ
ความสะอาดพื้นที่

-ใบรายงานการมา
ปฏิบัติงานของลูกจาง

๒. ๓ ช.ม. ขั้นที่ ๒
ปฏิบัติงานตรวจควบคุม ณ พื้นทีก่าร

ปฏิบัติงานของพนกังานทั่วไป(กวาด)ใน
ความรับผิดชอบ ตั้งแตเวลาเร่ิมงานของ
ผลัดนั้น ใหพนักงานทั่วไป(กวาด)ลง
ลายมอืชื่อและเวลาที่มาปฏบิัติงานจนครบ
ทุกพื้นที่ จุดเร่ิมการตรวจควรเปลี่ยนแปลง
ไปทุกวัน เพื่อตรวจสอบวาคนงานคนใดมา
สายกวากาํหนด หนาที่ใดคนงานกวาดไม
มาปฏิบัติงาน ตองสั่งการใหคนงานกวาด
ในหนาที่ขางเคียง ขยายพื้นที่มาปฏิบัติงาน
กวาด เมื่อพื้นที่ของตนสะอาดแลว การ
ตรวจหากพบขอบกพรองใหรายงานใน
แบบฟอรมรายงานการตรวจ

- บุคคล - - -รายงานการตรวจฯ
ความสะอาดพื้นที่

-ใบรายงานการมา
ปฏิบัติงานของลูกจาง

๓. ๒ ช.ม. ขั้นที่ ๓
รายงานผลการตรวจจํานวนพนกังาน

ทั่วไป(กวาด) ที่มาปฏิบัติงาน ขอบกพรอง
ที่พบเห็นและการสั่งการ การแกไขหรือ
เสนอใหผูบังคับบัญชาทราบและพจิารณา

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)หรือ
ผูควบคุมงานกวาด

- -รายงานการตรวจฯ
ความสะอาดพื้นที่

เตรียมการตรวจ

การตรวจควบคุม

รายงานผลการ
ตรวจ

การตรวจควบคุม

รายงานผลการตรวจ

๙๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑. กระบวนการงานกวาดมูลฝอย > ๑.๓ กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๔. ๓๐ นาที ขั้นที่ ๔
เบิกวัสดุอุปกรณที่พนักงานทั่วไป(กวาด)

ขอเบิกมาเตรียมนําไปจายใหในการตรวจ
ซํ้า

- บุคคลและ
เอกสาร

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)หรือ
ผูควบคุมงานกวาด

- -

๕. ๒ ช.ม. ขั้นที่ ๕
ปฏิบัติงานตรวจซํ้าในพื้นที่รับผิดชอบ

และใหพนักงานทัว่ไป(กวาด) ลงลายมือชื่อ
และเวลาเลิกงาน โดยในแตละวัน จุดเร่ิม
ตรวจจะเปลี่ยนแปลงหมุนเวียนกันไปหรือ
สลับกันไป เพื่อตรวจสอบพนักงานทัว่ไป
(กวาด)ทีก่ลับกอนเวลา ในการตรวจซํ้า
อาจนําอุปกรณที่พนักงานทัว่ไป (กวาด)
ขอเบิกไปจายให ณ ที่ปฏิบัติงานดวย

- บุคคลและ
เอกสาร

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
หัวหนาพนักงาน
ทั่วไป(กวาด)หรือ
ผูควบคุมงานกวาด

- -ใบรายงานการมา
ปฏิบัติงานของลูกจาง

ตรวจซ้ํา

เบิกวัสดุอุปกรณ

๙๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๙๒



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.1 กระบวนการยอยการวางแผนเก็บขนมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑. ๑
สัปดาห

ขั้นที่ ๑
รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับสภาพพื้นที่

ถนน ภูมิประเทศ ประชากร การปลกูสราง
อาคาร หมูบานจัดสรร และปจจยัจํากัด
การปฏิบัติงาน ขอมูลอาจไดมาจากฝาย
ปกครอง ฝายทะเบยีน ฝายสิ่งแวดลอม
และสุขาภบิาล ฝายรายได และฝายโยธา
และตรวจสอบจากการรองเรียน รายงาน
การปฏิบัติงานเกบ็ขนมูลฝอยประจําวัน

พิจารณาปรับปรุงทุกเดือน
เดือนละ ๑ คร้ัง

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน

- - ขอมูลทะเบียน
ราษฎร

- แผนที่เขต
- รายชื่อสถาน
ประกอบการ
- การขออนุญาต
ปลูกสรางอาคาร

- รายงานการเก็บขน
มูลฝอยฯ

๒. ๓ วัน ขั้นที่ ๒
๒.๑ แบงพื้นที่การเก็บขนมูลฝอย ให

เหมาะสมกับประเภทของรถเก็บขนมูล
ฝอย ปริมาณงาน เวลาปฏิบัติงานและ
สะดวกตอการตรวจและควบคุม

๒.๒ จัดทําเสนทางเดินรถเก็บขน
มูลฝอย(Route Map)

ปรับปรุงเสนทางเดินรถ
เก็บขนมูลฝอยทุกคร้ังที่
มีการแบงพื้นที่ความรับ
ผดิชอบใหม

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน

- -ขอมูลการแบงพื้นที่
-เสนทางเดินรถ
เก็บขนมูลฝอย

๓. ๑ วัน ขั้นที่ ๓
ทําคําสั่งมอบหมายหนาที่เก็บขนมูล

ฝอยและผูรับผิดชอบตรวจควบคุม

ปรับปรุงคําสั่งทุกคร้ังที่มี
การเปลีย่นแปลงตัวบุคคล

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน

แบบคาํสั่งตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ

-คําสั่งมอบหมาย
หนาที่

รวบรวมขอมูล

จัดแบงพ้ืนที่รับผิดชอบ

จัดทําคําสั่ง
มอบหมายงาน

๙๕
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑. ๓๐ นาที ขั้นที่ ๑
ผูมาปฏิบัติงานลงลายมือชื่อ เวลามา

ปฏิบัติงาน

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
และผูควบคุมงาน

ใบรายงานการ
มาปฏิบัติงาน
ของลูกจาง

ใบรายงานการ
มาปฏิบัติงาน
ของลูกจาง

๒. ๑๕-๓๐
นาที

ขั้นที่ ๒
ตรวจสอบสภาพรถเก็บขนมูลฝอยตาม

หนาที่ เชน น้ํามันเคร่ือง เลขไมล น้ํามัน
เชื้อเพลิง น้ํากลั่น แบตเตอร่ีน้ําในหมอน้าํ
ฯลฯ รวมกับนายทาหรือผูควบคุมงาน เมื่อ
เห็นวาอยูในสภาพถูกตองใหลงลายมอืชือ่
รับรถและกุญแจพรอมที่จะออกปฏิบัติงาน
ตามเวลาที่กาํหนด ตรวจสอบใบรายงาน
การปฏิบัติงานเกบ็ขนมูลฝอยประจําวัน
จดบันทึกเลขไมลออกปฏิบัติงาน จํานวน
น้ํามันที่มีอยู ชื่อเจาหนาที่ประจํารถ และ
วันเดือนปที่ออกปฏิบัติงานกรณีสภาพรถ
เก็บขนมูลฝอยชํารุดหรือเลขไมล น้ํามัน
เชื้อเพลิง น้ํามันเคร่ืองฯลฯ ไมถูกตองตรง
กับใบรายงานใหงดรับรถจากนายทาหรือ
ผูควบคุมงาน กรณีเปนรถเอกชนใหเปลี่ยน
รถคันใหม

มีการตรวจสภาพรถทกุคัน
กอนนํารถออกปฏิบัติงาน

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

๓. ๑๐ นาที
ขั้นที่ ๓

ตรวจสอบอปุกรณการรักษาความ
สะอาดประจาํรถ เชน เขง ตะกาว ไม
กวาด รถเข็น เปนตน ใหครบถวนและมี
สภาพปกติ ถาขาดหรือชาํรุดใหเบิกพัสดุ
มาทดแทนเพื่อใหอยูในสภาพพรอมที่จะ

มีการตรวจสอบอุปกรณ
การรักษาความสะอาด
กอนออกปฏบิัติงานทุกวัน

บุคคล พนักงานทั่วไป
(เก็บขนมูลฝอย)

- -

ความพรอมของ
เจาหนาที่

ตรวจสอบความพรอม
ของยานพาหนะ

ตรวจสอบความพรอม
ของอุปกรณ

๙๖
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

(ตอ) ออกปฏิบัติงาน

๔. ขั้นที่ ๔
นํารถเก็บขนมูลฝอยออกปฏิบัติงาน

เก็บขนมูลฝอยในพื้นที่ที่รับผิดชอบตาม
คําสั่งมอบหมายงาน

มาตรฐานการเก็บขน
มูลฝอยของ
กรุงเทพมหานคร

เอกสารและ
บุคคล

พนักงานขับรถยนต
พนักงานทั่วไป
(เก็บขนมูลฝอย)

- ขอบัญญัติ ระเบียบ
หนังสือสั่งการ
ดานการเก็บขน
มูลฝอย

๕.

๗ ช.ม.

ขั้นที่ ๕
เมื่อเก็บขยะตามหนาที่รับผิดชอบเสร็จ

แลว ลงรายละเอียดสถานที่เกบ็มูลฝอย
นํารถเก็บขนมูลฝอยเขาชัง่น้ําหนักและเท
ขยะมูลฝอยที่สถานขีนถายมูลฝอยที่
กรุงเทพมหานครกําหนด รับใบชั่งน้ําหนกั
มูลฝอยที่เก็บขนได ลงชื่อรับรองใน
ใบรายงานการเกบ็ขนมูลฝอยประจําวัน
ใหเรียบรอยครบถวน

- เอกสาร พนักงานขับรถยนต
พนักงานทั่วไป
(เก็บขนมูลฝอย)

ใบชั่งน้ําหนัก
มูลฝอย

-ใบชั่งน้ําหนัก
-ใบรายงานการ
ปฏิบัติงานเก็บขน
มูลฝอย

๖. ขั้นที่ ๖
หลังจากเทมูลฝอยแลว นาํรถเก็บขน

มูลฝอยไปทําความสะอาด ณ สถานที่ที่
กําหนดพรอมกับใหเจาหนาที่ประจํา
สถานที่ทําความสะอาดประทับตราลงนาม
รับรองในใบรายงานการปฏบิัติงานเก็บขน
มูลฝอยประจาํวัน

ลางทําความสะอาด
รถเก็บขนมูลฝอยทุกวัน

เอกสาร พนักงานขับรถยนต
พนักงานทั่วไป
(เก็บขนมูลฝอย)

- -ใบชั่งน้ําหนัก
-ใบรายงานการ
ปฏิบัติงานเก็บขน
มูลฝอย

ตรวจสอบความพรอม
ของอุปกรณ

ออกปฏิบัติงาน
เก็บขนมูลฝอย

การเทมูลฝอย

ทําความสะอาด
รถเก็บขนมูลฝอย

๙๖
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๙๗



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๗. ขั้นที่ ๗
เมื่อเลิกปฏิบัติงานแลวนํารถเก็บขนมูล

ฝอยเขาเก็บ ณ สถานทีก่ําหนด จดบันทกึ
เวลาเลิกปฏิบัติงาน เลขไมล ตรวจสอบ
สภาพน้ํามันคงเหลือและสภาพรถรวมกบั
นายทาหรือผูควบคุมงาน เมื่อเห็นวา
ถูกตองลงนามสงรถพรอมกุญแจและสงใบ
รายงานการปฏิบัติงานประจําวัน

- เอกสาร ผูควบคุมงานหรือ
นายทา
และพนกังานขบั
รถยนต

- -ใบรับมอบ-สงรถฯ
-ใบรายงานการ
ปฏิบัติงานเก็บขน
มูลฝอยนํารถเขาเก็บและ

ตรวจสอบสภาพ

๙๖
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๙๘



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.3 กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอกสารอางอิง

๑. 1 วัน ขั้นที่ ๑
๑. เตรียมใบลงชื่อปฏิบัติงานให

พนักงานขับรถและพนักงานทัว่ไป(เก็บขน
มูลฝอย) ลงชื่อปฏิบัติงานเปนประจําทกุวัน

2.ตรวจสอบการมาลงชื่อปฏบิัติงานและ
ลายมือชื่อของพนักงานขบัรถและพนกังาน
ทั่วไป (เก็บขนมูลฝอย) ซ่ึงมาทํางานและ
ไมมาทํางาน

3.รวบรวมรายงานผูมาหรือไมมาให
หัวหนากลุมงานทราบ และเสนอหัวหนา
ฝาย
๔. สงใบลงชื่อฯ ใหเจาหนาที่ควบคุมวนั

ลาของฝายและติดตามใหผูไมมาสงใบลา
แลวสงใบลาใหเจาหนาที่ควบคุมวันลา
เพื่อขออนุมัติใบลาตอผูบังคับบัญชาผูมี
อํานาจและลงทะเบียนประวัติวันลา

- บุคคลและ
เอกสาร

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
ผูควบคุมงาน

ใบรายงานการ
มาปฏิบัติงาน
ประจําวันของ
ลูกจาง

-ใบรายงานการมา
ปฏิบัติงานประจาํวัน
ของลูกจาง
- ใบลา

๒.
15-30
นาที

ขั้นที่ ๒
เมื่อตรวจสอบพนกังานขับรถและ

พนักงานทั่วไป(เก็บขนมูลฝอย) เสร็จแลว
ใหจัดเบิกอุปกรณวัสดกุารเก็บขนมูลฝอย
ประจํารถใหตามความจาํเปนจัดหา
พนักงานขับรถหรือพนักงานทัว่ไป(เก็บขน
มูลฝอย) ทดแทนเมื่อเจาหนาที่ไมมา
ปฏิบัติงาน รวมทั้งแกไขปญหาอื่น ๆ
เพื่อใหรถเก็บขนมูลฝอยสามารถออก
ปฏิบัตงิานไดตามปกติ

-มีพนักงานขับรถสาํรอง
รอยละ ๒๐

-มีคนงานสํารองรอยละ ๑๐

บุคคลและ
เอกสาร

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
ผูควบคุมงาน

- -

ตรวจสอบ
การมาปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่

สั่งงาน

๙๙
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.3 กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอกสารอางอิง

๓. ๑ วัน ขั้นที่ ๓
3.๑ ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงาน

ประจําวันของวันทีผ่านมาเพื่อทราบปญหา
ขอบกพรองและการปฏิบัติงาน พื้นที่ที่
เก็บขนมูลฝอยแลวและพื้นที่ที่ยังไมไดเก็บ
ขนมูลฝอย

3.๒ ตรวจสอบพื้นที่ที่มกีารรองเรียน
และสั่งการแกไขปญหา

3.๓ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
พนักงานขับรถและพนักงานทัว่ไป(เก็บขน
มูลฝอย) ใหอยูในระเบียบวินัย สุภาพ
เรียบรอยตอประชาชนและใหไดผลงาน
ตามแผนปฏิบัติงานทีก่ําหนด

-ตรวจสอบและควบคุมให
เปนไปตามแผนปฏิบัติงาน
และมาตรฐานการเกบ็ขน
มูลฝอยของ
กรุงเทพมหานคร

-มีรถเรงดวนจัดเก็บมูลฝอย
แกไขปญหาทีป่ระชาชน
รองเรียน

บุคคลและ
เอกสาร

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
ผูควบคุมงาน

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

รายงานการปฏิบัติ
งานประจําวัน
-เร่ืองรองเรียน
-แผนปฏิบัติงานฯ
-มาตรฐาน

การเก็บขนมูลฝอย
ของกรุงเทพมหานคร

๔. ๑๕-๓๐
นาที

ขั้นที่ ๔
รายงานผลการตรวจและควบคุม

ประจําวันเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน

แบบรายงาน
ผลการปฏิบัติ
งานประจําวัน

-รายงานผล
การปฏิบัติงาน
ประจําวัน

ตรวจและควบคุม
การปฏิบัติงาน

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน

๙๙
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๐๐



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.4 กระบวนการยอยการจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑. ๗ วัน ขั้นที่ ๑
ตรวจสอบและจัดทาํทะเบียนการจัดเก็บ

คาธรรมเนียมฯ จากแหลงขอมูลตาง ๆ
ไดแก
๑. ทะเบียนราษฎร
๒. ทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้ง
๓. การขออนญุาตปลูกสรางของฝาย

โยธา
๔. ทะเบียนอนุญาตประกอบกิจการของ

ฝายสิ่งแวดลอมฯ
๕. แผนที่สารสนเทศภูมิศาสตร เปนตน
การตรวจสอบของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

จะตองตรวจสอบใหเปนปจจุบันทกุเดือน

ตรวจสอบและจัดทํา
ทะเบียนใหเปนปจจบุันทุก
เดือน

บุคคลและ
เอกสาร

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

- ตามแบบที่
กรุงเทพมหา
นครกําหนด

-

๒. ๑ วัน ขั้นที่ ๒
1.จัดทําคําสั่งมอบหมายหนาที่ให

พนักงานเก็บเงิน โดยแบงตามแขวง พื้นที่
ถนนหรือใชปริมาณงาน

2. แตงตั้งคณะกรรมการประเมิน
ปริมาณมูลฝอย

ปรับปรุงคําสั่งทุกคร้ังที่มี
การเปลี่ยนแปลงตัวบุคคล
หรือเปลี่ยนแปลงหนาที่รับ
ผิดชอบ

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

-คําสั่ง
ตามระเบียบ
งานสารบรรณ

-

๓. ขั้นที่ ๓
1. มีหนังสือแจงเจาของหรือผูครอง

อาคารกําหนดวันเขาประเมินปริมาณมูล
ฝอยที่มีการทิ้งจากอาคารเพื่อกาํหนด
อัตราคาธรรมเนียมฯ
๒. คณะกรรมการฯ ประเมินปริมาณมลู

ฝอยตามวันทีก่ําหนดรวมกับเจาของ
อาคารหรือผูแทนที่ไดรับมอบหมาย

- เอกสาร คณะกรรมการ
ประเมินปริมาณ
มูลฝอย

-แบบประเมิน
ปริมาณมูลฝอย

-หนังสือแจงการ
ประเมินปริมาณมูล
ฝอย
-ใบประเมินปริมาณ

มูลฝอย

จัดทําทะเบียนจัดทําทะเบียน

จําทําคําสั่งจัดทําคําสั่ง

ประเมินปริมาณมูลฝอยประเมินปริมาณมูลฝอย

๑๐๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.4 กระบวนการยอยการจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๔. ๓ วัน ขั้นที่ 4
คัดลอกรายการจากทะเบียนผูใชบริการ

เก็บขนมูลฝอยในสมุดคูมือประจาํตัว
พนักงานเก็บเงินตามพื้นที่ที่ไดรับ
มอบหมายและตองจัดทาํใหเปนปจจบุัน
ทุกเดือน

ปรับปรุงสมุดคูมือใหเปน
ปจจุบันทุกเดือน

เอกสาร พนักงานเก็บเงิน
คาธรรมเนียม

- ตามแบบที่
กําหนด

สมุดคูมือฯ

๕. ๓ วัน ขั้นที่ 5
จัดทําแผนจัดเก็บคาธรรมเนียมโดย

กําหนดเปาหมาย ระยะเวลา ขั้นตอน
การปฏิบัติ การติดตามผลงาน การ
รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช
ยานพาหนะและอุปสรรคขัดของ

-แผนฯตองครอบคลุมครบ
ทุกกลุมเปาหมาย

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

- แผนการเก็บเงินฯ

๖. ทุกวัน ขั้นที่ 6
เบิกใบเสร็จรับเงินจากเจาหนาทีก่ารเงิน

และออกปฏิบัติงานเกบ็คาธรรมเนียม
ตามแผนการเก็บเงินคาธรรมเนียม

- เอกสาร พนักงานเก็บเงิน
คาธรรมเนียม

- -สมุดคุมเบิกใบเสร็จ
รับเงินฯ
-ใบเสร็จรับเงินฯ

๗. ภายในวันที่
จัดเก็บ

ขั้นที่ 7
๖.๑ พนักงานเก็บเงินนําสงเงิน

คาธรรมเนียมที่จัดเก็บไดใหเจาหนาที-่
การเงินพรอมใบเสร็จรับเงินที่เหลือคืนให
เจาหนาที่การเงิน
๖.๒ นําเงินคาธรรมเนียมฯสงฝายการ

คลัง

นําสงเงินภายในวันเดียว
กับที่จัดเก็บเงินได จํานวน
เงินครบถวน

บุคคลและ
เอกสาร

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชีปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
หัวหนาฝายรักษา
ความสะอาดฯ

-ใบนําสงเงินฯ -ใบนําสงเงินฯ
- ใบเสร็จรับเงิน

คาธรรมเนียมฯ
- ใบเสร็จรับเงินฯ

ของฝายการคลัง
-ระเบียบกรุงเทพ

มหานครวาดวยการ
รับเงินฯลฯ
พ.ศ.25๕๕

ออกปฏิบัติงานออกปฏิบัติงาน

นําสงเงิน

ออกปฏิบัติงาน

จัดทําสมุดคูมือ
ประจําตัว

พนักงานเก็บเงิน

จัดทําแผนการเก็บเงิน
คาธรรมเนียม

๑๐๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๐๒



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.4 กระบวนการยอยการจัดเก็บคาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๘. ๑ วัน ขั้นที่ 8
รายงานผลการปฏิบัติงานประจาํวัน

และลงรายการในสมุดคูมือประจาํตัว
พนักงานเก็บเงิน

- เอกสาร พนักงานเก็บเงิน
คาธรรมเนียม

- -รายงานผล
การปฏิบัติงานฯ
-สมุดคูมือฯ

๙. ๑ วัน ขั้นที่ 9
คัดลอกรายงานการจัดเก็บ

คาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยประจําวันลง
ในทะเบียนผูใชบริการนั้น

ลงทะเบียนครบถวนทุกหลัง
และทุกรายการ

เอกสาร พนักงานเก็บเงิน
คาธรรมเนียม

- -ทะเบียนผูใช
บริการฯ

๑๐. ๑ วัน ขั้นที่ 10
๙.๑ ตรวจสอบจากรายงานการปฏิบัต-ิ

งานประจําวัน
๙.๒ จัดทําบัญชีผูคางชําระ

คาธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย
๙.๓ จัดทําหนังสือแจงเตือนใหชําระ

คาธรรมเนียม
-มีหนังสือแจงเตือนฯทุก
หลัง

บุคคลและ
เอกสาร

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

- -รายงานการ
ปฏิบัติงานฯ
-บัญชีผูคางชําระ

คาธรรมเนียมฯ
-หนังสือแจงเตือนฯ

๑๑. ทุกวัน ขั้นที่ ๑1
รายงานผลการปฏิบัติงานแตละวัน

เสนอหัวหนาฝาย

- เอกสาร พนักงานเก็บเงิน
คาธรรมเนียม

- -รายงานการ
ปฏิบัติงานฯ

๑๒.
๑ วัน

๑๕ วัน

ขั้นที่ ๑2
๑๑.๑ รายงานผลการจัดเก็บ

คาธรรมเนียมประจําเดือนให
ผูอํานวยการเขตทราบ
๑๑.๒รายงานผลการจัดเก็บ

คาธรรมเนียมประจําปใหสํานัก
สิ่งแวดลอมทราบ

- รายงานภายในวันที่ ๕
ของเดือนถัดไป

- รายงานภายในวันที่ ๑๐
พ.ย.ของทุกป

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

- -รายงานผลการ
จัดเก็บ
คาธรรมเนียมฯ
-หนังสือสั่งการ

สสล.

รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจาํวัน

ลงทะเบียนผูใชบริการที่
ชําระคาธรรมเนียมแลว

รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจําวัน

ลงทะเบียนผูใชบริการที่
ชําระคาธรรมเนียมแลว

ติดตามหน้ีคางชําระ

รายงานการปฏิบัติงาน
ประจําวัน

รายงานผล
การจัดเกบ็

คาธรรมเนียม

๑๐๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๐๓
๑๐๑

คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ

ะ  สํานักงานเขต
๑๐๓





๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.5 กระบวนการยอยการลดและแยกมูลฝอยนําไปใชประโยชน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑.
๗ วัน

ขั้นที่ ๑
จัดทําแผนการดําเนินการลดและแยก

มูลฝอยนําไปใชประโยชน เสนอ
ผูอํานวยการเขตพจิารณาอนุมัติ

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

-แผนงานฯ -แผนงานฯ

๒. ๗ วัน ขั้นที่ ๒
จัดทําโครงการหรือกิจกรรม

ดําเนินการลดและแยกมูลฝอย นําไปใช
ประโยชน ตามแผนฯ เชนโครงการแปร
รูปขยะเศษอาหารนําไปใชประโยชน
โครงการจัดการขยะมูลฝอยโดยชมุขน
เปนตน เสนอผูอํานวยการเขตพจิารณา
อนุมัติโครงการ

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

-โครงการฯ โครงการฯ

๓. ปงบประมาณ ขั้นที่ ๓
ดําเนินการตามวิธีการและขั้นตอนที่

กําหนดไวตามโครงการฯ หรือกิจกรรม

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

- โครงการฯ

๔. ๓ วัน ขั้นที่ ๔
รวบรวมผลการดําเนินการตาม

โครงการฯหรือกิจกรรม รายงาน
ผูอํานวยการเขตฯ ทราบ เปนประจํา
ทุกเดือน

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

- รายงานผลการ
ดําเนินการฯ

จัดทําแผนงาน

จัดทําโครงการหรอื
กิจกรรม

ดําเนินการตาม
โครงการหรือกิจกรรม

รายงานผล

๘๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๐๔



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.๖ กระบวนการยอยการออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑.
๕-๑๕ นาที

ขั้นที่ ๑
๑.๑ รับหนังสือขอใหออกหนังสือรับรอง
การใหบริการจัดเก็บมูลฝอยจากผูยื่น
คําขอซ่ึงสงมาทางไปรษณีย หรือยื่นดวย
ตนเอง
๑.๒ เจาหนาทีล่งทะเบยีนรับหนังสือ
ดังกลาว

- เอกสารและ
บุคคล

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

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

๒. ๑ วัน ขั้นที่ ๒
๒.๑ เจาหนาที่รับเร่ืองไปดําเนินการ
ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร
๒.๒ ตรวจสอบอาคารหรือสถานที่ที่ขอให
ออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเกบ็
มูลฝอย

๑. หนังสือและเอกสาร
ครบถวนและถูกตอง

เอกสารและ
บุคคล

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕

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

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

๑๐๕
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

รับเร่ืองขอใหออก
หนังสือรับรองการ
ใหบริการจัดเก็บ

มูลฝอย

ตรวจสอบหนังสือและ
เอกสารของผูยื่นคําขอและ

ตรวจสอบอาคารหรือ
สถานที่ที่ขอใหออก
หนังสือรับรองการ

ใหบริการจัดเก็บมูลฝอย



๒. กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย > ๒.๖ กระบวนการยอยการออกหนังสือรับรองการใหบริการจัดเก็บมูลฝอย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๓. ๑ วัน ขั้นที่ ๓
๓.๑ เมื่อเจาหนาทีต่รวจสอบหนังสือและ
เอกสาร และตรวจสอบอาคารหรือ
สถานที่ที่ขอใหออกหนังสือรับรองการ
ใหบริการจัดเก็บมูลฝอยครบถวนและ
ถูกตองแลว จัดทําหนังสือรับรองการ
ใหบริการจัดเก็บมูลฝอยเสนอ
ผูอํานวยการเขตลงนาม

- เอกสารและ
บุคคล

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- ๑. พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕

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

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

๔. ๑ วัน ขั้นที่ ๔
๔.๑ ประสานแจงใหผูยื่นคําขอมารับ
หนังสือรับรองการใหบริการจัดเกบ็มูล
ฝอยโดยทาํเปนหนังสือสงทางไปรษณีย
ตอบรับหรือโทรศัพทแจงใหผูยื่นคําขอ
ทราบ

- เอกสารและ
บุคคล

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- หนังสือ
ภายนอก

รายงานผลการ
ดําเนินการฯ

๑๐๕
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

แจงใหผูยื่นคําขอ
มารับหนังสือรับรอง

การใหบริการ
จัดเก็บมูลฝอย

จัดทําหนังสือรับรอง
การใหบริการจัดเก็บมูล

ฝอยเสนอผูอํานวยการเขต
ลงนาม

๑๐๖





๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล > ๓.1 กระบวนการยอยการวางแผนงานขนถายสิ่งปฏิกูล

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑.
๕ วัน

ขั้นที่ ๑
รวบรวมขอมูลเกีย่วกับสภาพพื้นที่

ถนน ภูมิประเทศ ประชากร การปลกู
สรางอาคาร หมูบานจัดสรร และปจจัย
จํากัดการปฏิบัติงาน ขอมูลอาจไดมาจาก
ฝายปกครอง ฝายทะเบยีน ฝาย
สิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล ฝายรายได
และฝายโยธา และตรวจสอบจากรายงาน
การปฏิบัติงานขนถายสิ่งปฏิกูลประจําวนั

พิจารณาปรับปรุงทุกเดือน เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน

- -ขอมูลถนน ซอย
-ขอมูลทะเบียน-
ราษฎร

-แผนที่เขต
-รายชื่อสถาน
ประกอบการ

-การขออนุญาต
ปลูกสรางอาคาร

๒. ๑ วัน ขั้นที่ ๒
แบงพื้นที่การขนถายสิ่งปฏกิูลให

เหมาะสมกับประเภทของรถ ปริมาณงาน
เวลาปฏิบัติงานและสะดวกตอการตรวจ
และควบคุม

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน

- ขอมูลการแบงพื้นที่
รับผิดชอบ

๓. ๑ วัน ขั้นที่ ๓
ทําคําสั่งมอบหมายหนาทีข่นถายสิ่ง

ปฏิกูลและผูรับผิดชอบตรวจควบคุม

ปรับปรุงคําสั่งทุกคร้ังที่มี
การเปลี่ยนแปลงตัวบุคคล

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน

- แบบคําสั่ง
ตามระเบียบ

สารบรรณ

คําสั่งมอบหมายงาน

รวบรวมขอมูล

จัดแบงพื้นที่รับผิดชอบ

จัดทําคําสั่ง
มอบหมายงาน

รวบรวมขอมูล

จัดแบงพื้นที่รับผิดชอบ

จัดทําคําสั่ง
มอบหมายงาน

รวบรวมขอมูล

จัดแบงพ้ืนที่รับผิดชอบ

๑๐๗
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



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

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ๕-๑๐
นาที

ขั้นที่ ๑
๑.๑ รับแจงจากผูขอรับบริการ ทางโทรศัพท

หนังสือ หรือดวยตนเอง
๑.๒ แจงเลขที่สัญญาใหผูขอรับบริการทราบ
๑.๓ บันทึกทะเบยีนคุมผูขอใชบริการ
๑.๔ บันทึกคําขอใชบริการในระบบคอมพิวเตอร

๕๐ เขต
๑.๕ พิมพใบสัญญาจากระบบคอมพิวเตอร

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

เอกสารและ
บุคคล

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- คํารองขอรับ
บริการขนถาย
สิ่งปฏิกูล
- ทะเบียนคุม

-คํารองขอรับ
บริการฯ
-ทะเบียนคุม

๒ ๑ วัน ขั้นที่ ๒
๒.๑ ผูควบคุมรับคํารองขอรับบริการขนถายสิ่ง

ปฏิกูลจากเจาหนาที่รับแจง
๒.๒ นํารถออกปฏบิัติงานสูบสิ่งปฏกิูลตามลําดับ

เลขที่สัญญาและตามเวลานัดหมาย
๒.๓ ดําเนินการสูบสิ่งปฏกิูล เมื่อเสร็จแลวใหผู

ขอรับบริการหรือผูแทนเขียนรับรองการปฏิบัติงาน
และลงลายมือชื่อในบันทกึรับรองของผูรับบริการ
หรือผูแทนในใบคํารองฯ

๒.๔ แจงขอรับคาธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จรับเงินหัวหนาผูควบคุมบันทึกรับรองการ
ปฏิบัติงานในคํารองฯ

๒.๕ ถารถสูบสิ่งปฏิกูลเต็ม ใหนําสิ่งปฏิกูลมาถาย
ใสรถบรรทุกสิ่งปฏิกูล

๒.๖ รถบรรทุกสิ่งปฏิกูลเต็มนําสงปฏิกูลไปเทที่
สถานีขนถายสิ่งปฏิกูลทีก่รุงเทพมหานครกําหนด

๒.๗ ทําความสะอาดรถสูบสิ่งปฏิกูลและ
รถบรรทุกสิ่งปฏิกูลและนาํรถเขาเก็บที่สถานที่จอด
รถ เมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จ

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

เอกสาร พนักงานจัดเก็บคา
ธรรมเนียม พขร.
และคนประจํารถ

-ระเบียบตางๆ
ที่เกี่ยวของ
-คํารองขอรับ
บริการฯ

รับแจงขอใช
บริการ

ออกปฏิบัติงาน

๑๐๘
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



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

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๓ ๓๐
นาที

ขั้นที่ ๓
๓.๑ เจาหนาที่เก็บเงินคาธรรมเนียม นําสัญญา

รับแจง ใบเสร็จรับเงินและจํานวนเงินตามสําเนา
ใบเสร็จสงเจาหนาที่รับเงิน

๓.๒ เจาหนาที่รับเงินตรวจสอบจํานวนเงินตาม
สําเนาใบเสร็จ และสัญญา

๓.๓ เจาหนาที่รับเงิน จัดทาํใบนําสงเงินให
หัวหนาฝายพิจารณาลงนาม เสร็จแลวนาํสงเงิน
พรอมใบนําสงเงินใหฝายการคลัง

จํานวนเงินที่นําสงครบถวน
ตามสําเนาใบเสร็จ และ
สัญญารับแจง

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

- ใบนําสงเงิน -ใบเสร็จรับเงินฯ
คาธรรมเนียม
ขนถายฯ

-คํารองขอรับ
บริการฯ
-ใบนําสงเงินและ
ใบเสร็จรับเงินฯ

๔ ๕-๑๐ นาที ขั้นที่ ๔
รวบรวมสัญญารับแจง สําเนาใบเสร็จรับเงิน

จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจําวันเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน

แบบรายงาน
ผลการปฏิบัติ
งานประจําวัน

-รายงานการ
ปฏิบัติงาน
ประจําวัน
-คํารองขอรับ
บริการฯ
-สําเนาใบเสร็จ
รับเงินฯ

นําสงเงินคาธรรมเนียม

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน

๑๐๘
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๐๙



๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล > ๓.3 กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอกสารอางอิง

๑ 15 นาที ขั้นที่ ๑
๑. เตรียมใบลงชื่อปฏิบัติงานใหพนกังานขับรถ

และคนงานประจํารถลงชื่อปฏิบัติงานเปนประจํา
ทุกวัน

2.ตรวจสอบการมาลงชื่อปฏบิัติงานและ
ลายมือชื่อของพนักงานขบัรถและคนงานประจํา
รถซ่ึงมาทํางานและไมมาทํางาน

3.รวบรวมรายงานผูมาหรือไมมาใหหวัหนา
กลุมงานทราบ และเสนอหัวหนาฝาย
๔. สงใบลงชื่อฯ ใหเจาหนาที่ควบคุมวนัลาของ

ฝายและติดตามใหผูไมมาสงใบลา แลวสงใบลา
ใหเจาหนาที่ควบคุมวันลา เพื่อขออนุมัติใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจและลงทะเบียนประวัติ
วันลา

- บุคคลและ
เอกสาร

- เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน
- ผูควบคุมรถฯ

แบบลงชื่อ
ทําการของ
ลูกจาง

๒ 15 นาที ขั้นที่ ๒
เมื่อตรวจสอบพนกังานขับรถและคนงานเสร็จ

แลว ใหจายงานตามคํารองขอรับบริการที่รับแจง
ไวใหผูควบคุมรถนําไปใหบริการขนถายสิ่งปฏิกูล
โดยใหลงลายมือชือ่รับเร่ืองในทะเบียนคุม

- บุคคลและ
เอกสาร

- เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน
- ผูควบคุมรถฯ

- -

๓ ๑ วัน ขั้นที่ ๓
3.๑ ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงาน

ประจําวันของวันที่ผานมาเพื่อทราบปญหา
ขอบกพรองและการปฏิบัติงานมีการดําเนินการ
ขนถายสิ่งปฏกิูลเรียบรอยตามคํารองที่รับไว
หรือไม

3.๒ กรณีมีการแจงยกเลิกการขอรับบริการ
ตามคํารองฯ ใหประสานผูขอรับบริการฯ วามี

- บุคคลและ
เอกสาร

- เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน
- ผูควบคุมรถฯ

- รายงานการ
ปฏิบัติ
งานประจําวัน
-ใบเสร็จรับเงินฯ
คาธรรมเนียม
ขนถายฯ

-คํารองขอรับ
บริการฯ

ตรวจสอบ
การมาปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่

สั่งงาน

ตรวจและควบคุม
การปฏิบัติงาน

๑๑๐
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๓. กระบวนการงานขนถายสิ่งปฏิกูล > ๓.3 กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอกสารอางอิง

(ตอ)
การแจงยกเลิก จริงหรือไม และเหตุผลที่แจง
ยกเลิกบันทึกไวเปนหลักฐาน

3.๓ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน
ขับรถและคนงาน ใหอยูในระเบียบวินัย สุภาพ
เรียบรอยตอประชาชนและใหไดผลงานตาม
คํารองที่รับแจงไว

๔ ๑๕-๓๐
นาที

ขั้นที่ ๔
รายงานผลการตรวจและควบคุมประจําวัน

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

- เอกสาร - เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน

แบบรายงาน
ผลการปฏิบัติ
งานประจําวัน

แบบรายงาน
ผลการปฏิบัติ
งานประจําวัน

ตรวจและควบคุม
การปฏิบัติงาน

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน

๑๑๐
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๑๑



๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > ๔.1 กระบวนการยอยการวางแผนงานสูบและเก็บไขมัน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑.
๗ วัน

ขั้นที่ ๑
รวบรวมขอมูลเกีย่วกับสภาพพื้นที่

ถนน ภูมิประเทศ ประชากร การปลกู
สรางอาคาร หมูบานจัดสรร และปจจัย
จํากัดการปฏิบัติงาน ขอมูลอาจไดมาจาก
ฝายปกครอง ฝายทะเบยีน ฝาย
สิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล ฝายรายได
และฝายโยธา และตรวจสอบจากรายงาน
การปฏิบัติงานการสูบและและเก็บไขมนั
ประจําวัน

พิจารณาปรับปรุงทุกเดือน เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน

- -ขอมูลถนน ซอย
-ขอมูลทะเบียน-
ราษฎร

-แผนที่เขต
-รายชื่อสถาน
ประกอบการ

-การขออนุญาต
ปลูกสรางอาคาร

๒. ๑ วัน ขั้นที่ ๒
แบงพื้นทีก่ารสูบและเก็บไขมันให

เหมาะสมกับประเภทของรถ ปริมาณงาน
เวลาปฏิบัติงานและสะดวกตอการตรวจ
และควบคุม

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน

- ขอมูลการแบงพื้นที่
รับผิดชอบ

๓. ๑ วัน ขั้นที่ ๓
ทําคําสั่งมอบหมายหนาทีก่ารสูบและ

และเก็บไขมันและผูรับผิดชอบตรวจ
ควบคุม

ปรับปรุงคําสั่งทุกคร้ังที่มี
การเปลี่ยนแปลงตัวบุคคล-

เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน

- แบบคําสั่ง
ตามระเบียบ
สารบรรณ

-คําสั่งมอบหมายงาน

จัดแบงพื้นที่รับผิดชอบ

จัดทําคําสั่ง
มอบหมายงาน

จัดแบงพื้นที่รับผิดชอบ

จัดทําคําสั่ง
มอบหมายงาน

รวบรวมขอมูล

จัดแบงพ้ืนที่รับผิดชอบ

๑๑๒
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๕. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > ๕.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานสูบและเกบ็ไขมัน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอกสารอางอิง

๑ ๓-๕
นาที

ขั้นที่ ๑
๑.๑ รับแจงจากผูขอรับบริการ ทางโทรศัพท

หนังสือ หรือดวยตนเอง
๑.๒ แจงเลขที่สัญญาใหผูขอรับบริการทราบ
๑.๓ บันทึกทะเบยีนคุมผูขอใชบริการ

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

เอกสารและ
บุคคล

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- คํารองขอรับ
บริการสูบและ
เก็บไขมัน
- ทะเบียนคุม

-คํารองขอรับ
บริการฯ
-ทะเบียนคุม

๒ ๑ วัน ขั้นที่ ๒
๒.๑ ผูควบคุมรับคํารองขอรับบริการสูบและเก็บ

ไขมันจากเจาหนาที่รับแจง
๒.๒ นํารถออกปฏบิัติงานสูบและเกบ็ไขมัน

ตามลําดับเลขทีส่ัญญาและตามเวลานัดหมาย
๒.๓ ดําเนินการสูบและเก็บไขมัน เมื่อเสร็จแลว

ใหผูขอรับบริการหรือผูแทนเขียนรับรองการ
ปฏิบัติงานและลงลายมือชื่อในบันทกึรับรองของ
ผูรับบริการหรือผูแทนในใบคํารองฯ

๒.๔ แจงขอรับคาธรรมเนียมและออก
ใบเสร็จรับเงินหัวหนาผูควบคุมบันทึกรับรองการ
ปฏิบัติงานในคํารองฯ

๒.๕ ถารถสูบและเก็บไขมันเต็ม ใหนําสงไขมันไป
เทที่โรงงานกําจัดไขมันที่กรุงเทพมหานครกําหนด

๒.๖ ทําความสะอาดรถสูบและเก็บไขมันและนํา
รถเขาเก็บที่สถานที่จอดรถ เมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จ

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

เอกสาร พนักงานจัดเก็บคา
ธรรมเนียม พขร.
และคนประจํารถ

- -ระเบียบตางๆ
ที่เกี่ยวของ
-คํารองขอรับ
บริการฯ

รับแจงขอใช
บริการ

ออกปฏิบัติงาน

๑๑๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๕. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > ๕.2 กระบวนการยอยการปฏิบัติงานสูบและเกบ็ไขมัน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอกสารอางอิง

๓ ๓๐
นาที

ขั้นที่ ๓
๓.๑ เจาหนาที่เก็บเงินคาธรรมเนียม นําสัญญา

รับแจง ใบเสร็จรับเงินและจํานวนเงินตามสําเนา
ใบเสร็จสงเจาหนาที่รับเงิน

๓.๒ เจาหนาที่รับเงินตรวจสอบจํานวนเงินตาม
สําเนาใบเสร็จ และสัญญา

๓.๓ เจาหนาที่รับเงิน จัดทาํใบนําสงเงินให
หัวหนาฝายพิจารณาลงนาม เสร็จแลวนาํสงเงิน
พรอมใบนําสงเงินใหฝายการคลัง

จํานวนเงินที่นําสง
ครบถวน
ตามสําเนาใบเสร็จ และ
สัญญารับแจง

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

- ใบนําสงเงิน -ใบเสร็จรับเงินฯ
คาธรรมเนียม
ขนถายฯ

-คํารองขอรับ
บริการฯ
-ใบนําสงเงินและ
ใบเสร็จรับเงินฯ

๔ ๕-๑๐ นาที ขั้นที่ ๔
รวบรวมสัญญารับแจง สําเนาใบเสร็จรับเงิน

จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจําวันเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ

- เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

แบบรายงาน
ผลการปฏิบัติ
งานประจําวัน

-รายงานการปฏบิัติ
งานประจําวัน
-คํารองขอรับ
บริการฯ
-สําเนาใบเสร็จ
รับเงินฯ

นําสงเงินคาธรรมเนียม

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน

๑๑๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๑๔



๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > ๔.3 กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอกสารอางอิง

๑ 15 นาที ขั้นที่ ๑
๑. เตรียมใบลงชื่อปฏิบัติงานใหพนกังานขับรถ

และคนงานประจํารถลงชื่อปฏิบัติงานเปนประจํา
ทุกวัน

2.ตรวจสอบการมาลงชื่อปฏบิัติงานและ
ลายมือชื่อของพนักงานขบัรถและคนงานประจํา
รถซ่ึงมาทํางานและไมมาทํางาน

3.รวบรวมรายงานผูมาหรือไมมาใหหวัหนา
กลุมงานทราบ และเสนอหัวหนาฝาย
๔. สงใบลงชื่อฯ ใหเจาหนาที่ควบคุมวนัลาของ

ฝายและติดตามใหผูไมมาสงใบลา แลวสงใบลา
ใหเจาหนาที่ควบคุมวันลา เพื่อขออนุมัติใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจและลงทะเบียนประวัติ
วันลา

- บุคคลและ
เอกสาร

- เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
- ผูควบคุมรถฯ

แบบลงชื่อ
ทําการของ
ลูกจาง

-

๒ 15 นาที ขั้นที่ ๒
เมื่อตรวจสอบพนกังานขับรถและคนงานเสร็จแลว

ใหจายงานตามคํารองขอรับบริการที่รับแจงไวให
ผูควบคุมรถนําไปใหบริการขนถายสิ่งปฏิกูล
โดยใหลงลายมือชือ่รับเร่ืองในทะเบียนคุม

- บุคคลและ
เอกสาร

- เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
- ผูควบคุมรถฯ

- -

๓ ๑ วัน ขั้นที่ ๓
3.๑ ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานประจําวัน

ของวันที่ผานมาเพือ่ทราบปญหา ขอบกพรองและ
การปฏิบัติงานมกีารดําเนินการขนถายสิง่ปฏิกูล
เรียบรอยตามคํารองที่รับไวหรือไม

3.๒ กรณีมีการแจงยกเลิกการขอรับบริการ
ตามคํารองฯ ใหประสานผูขอรับบริการฯ วามี
การแจงยกเลิก จริงหรือไม และเหตุผลที่แจง
ยกเลิกบันทึกไวเปนหลักฐาน

- บุคคลและ
เอกสาร

- เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
- ผูควบคุมรถฯ

- รายงานการปฏิบัติ
งานประจําวัน
-ใบเสร็จรับเงินฯ
คาธรรมเนียม
ขนถายฯ

-คํารองขอรับ
บริการฯ

ตรวจสอบ
การมาปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่

ตรวจสอบ
การมาปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่

ตรวจสอบ
การมาปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่

สั่งงาน

ตรวจและควบคุม
การปฏิบัติงาน

๑๑๕
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๔. กระบวนการงานสูบและเก็บไขมัน > ๔.3 กระบวนการยอยการตรวจ ควบคุมและรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอกสารอางอิง

(ตอ) 3.๓ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงาน
ขับรถและคนงาน ใหอยูในระเบียบวินัย สุภาพ
เรียบรอยตอประชาชนและใหไดผลงานตาม
คํารองที่รับแจงไว

๔ ๑๕-๓๐
นาที

ขั้นที่ ๔
รายงานผลการตรวจและควบคุมประจําวัน

เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

- เอกสาร - เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาดปฏบิัติงาน
หรือชํานาญงาน

แบบรายงาน
ผลการปฏิบัติ
งานประจําวัน

แบบรายงาน
ผลการปฏิบัติ
งานประจําวันรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน

ตรวจและควบคุม
การปฏิบัติงาน

๑๑๕
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๑๖



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรกัษาตนไม > ๕.๑ กระบวนยอยการปลกูตนไม

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

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

กําลังคน ตามแผนการดําเนินงาน

- บุคคล เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน
หรือหัวหนาคนสวน

- -

๒
๑ วัน

ขั้นที่ ๒
ปฏิบัติงานตามเวลาทีก่าํหนด

- บุคคล เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงานหรือหัวหนา
คนสวน

- -

๓ ขั้นที่ ๓
รายงานผลงานประจาํวัน

- เอกสารและ
บุคคล

เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงานหรือหัวหนา
คนสวน

แบบรายงาน
การปฏิบัติงาน
ประจําวัน

-

เตรียมการ

ปฏิบัติการ

รายงาน

๑๑๗
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรกัษาตนไม > ๕.2 กระบวนการยอยการรดนํ้าตนไม

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน

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

๑ ขั้นที่ ๑
ตรวจความเรียบรอยของยานพาหนะ

น้ํามันเชื้อเพลงิ

- บุคคล -พนักงานขับรถ
(รถบรรทุกน้ํา)
-คนประจํารถ
(รถบรรทุกน้ํา)

- -

๒
๑ วัน

ขั้นที่ ๒
รับน้ําตามจุดสูบน้าํและเร่ิมปฏิบัติงาน

รดน้ําตามถนนและพื้นที่ตาง ๆ ที่มีตนไม

รดน้ําตนไมอยาง
นอยวันละ ๑ คร้ัง

บุคคล -พนักงานขับรถ
(รถบรรทุกน้ํา)
-คนประจํารถ
(รถบรรทุกน้ํา)

- -

๓ ขั้นที่ ๓
รายงานผลการรดน้ําประจําวัน การใช

เชื้อเพลิง ตนไมแหงเฉาตาย หกั โคน

- เอกสารและ
บุคคล

เจาพนักงาน
การเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

แบบรายงาน
การปฏิบัติงาน
ประจําวัน

-

เตรียมการ

ปฏิบัติการ

รายงาน

๑๑๘
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรกัษาตนไม > ๕.3 กระบวนยอยการดูแลบํารุงรักษาตนไมและหญา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ขั้นที่ ๑
เตรียมการตามตารางการบํารุงรักษาตนไม

และหญา

- บุคคล เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -

๒
๑ วัน

ขั้นที่ ๒
ปฏิบัติงานตามตารางและตามคําสั่ง

- บุคคล หัวหนาคนสวนและ
คนสวน

- -

๓ ขั้นที่ ๓
รายงานผลการทาํงานเปนประจาํทุกวัน

- เอกสารและ
บุคคล

เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

แบบรายงาน
การปฏิบัติงาน
ประจําวัน

-

หมายเหตุ ตารางการบาํรุงรักษาตนไม และหญาตามพื้นที่ที่รับผิดชอบ

งานประจํา งานตามฤดูกาล
ตัดแตงชานหญา ๑๕ - ๓๐ วัน/คร้ัง ตัดแตงไมยืนตนไมพุม ๖ - ๑๒ เดือน/คร้ัง
ตัดแตงไมคลุมดิน ๑ - ๓ เดอืน/คร้ัง ใหปุยตนไม ๖ - ๑๒ เดือน/คร้ัง
พรวนดิน ๑ - ๓ เดือน/คร้ัง ใหปุยหญา ๑๕ - ๓๐ วัน/คร้ัง
กําจัดวัชพืช ๑ - ๓ เดือน/คร้ัง ใหปุยไมดอก/ไมประดับ ๒ - ๖ เดือน/คร้ัง
แกไขปญหารองเรียน ตามเร่ืองที่ไดรับ ปองกันกําจัดโรคแมลง กรณีมีปญหาเร่ือง

โรคแมลง
ปกเปลี่ยนไมหลัก ตามความจาํเปน

รายงาน

เตรียมการ

ปฏิบัติการ

๑๑๙
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรกัษาตนไม > ๕.4 กระบวนการยอยการเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียวและปรับปรุงภูมิทัศน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ 7 วัน ขั้นที่ ๑
1. สํารวจพื้นที่ที่จะปลูกตนไมเพิ่มพื้นทีส่ีเขียว

และปรับปรุงภูมิทัศน
2.จัดทํารูปแบบสวนสาธารณะ สวนหยอม

สวนถนน หรือรูปแบบพืน้ที่ทีจ่ะปรับปรุงภูมิทัศน
กําหนดชนิดตนไมที่จะปลูกวัสดุอุปกรณปลูกที่
จะตองใช

- บุคคลและ
เอกสาร

เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -รูปแบบ-
สวนสาธารณะ
-ราคากลาง
ตนไม ฯลฯ

๒ 3 วัน ขั้นที่ ๒
๒.๑ จัดทําโครงการฯ เสนอผูอาํนวยการเขต

พิจารณาอนุมัติโครงการ
๒.๒ เสนอขอเงินประจํางวดมาดําเนินการ

- เอกสาร เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

-แบบโครงการฯ -โครงการฯ

๓ 45 วัน ขั้นที่ ๓
ดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจางตามขั้นตอนขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘
และที่แกไขเพิ่มเติม

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘
และที่แกไข
เพิ่มเติม

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -เอกสารการ
จัดซ้ือจัดจาง

๔ ตาม
แผนงานฯ

ขั้นที่ ๔
ดําเนินการปลูกตนไมและปรับปรุงภูมทิัศน

ตามรายละเอยีดที่กําหนดไวในโครงการ

- บุคคลและ
เอกสาร

เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน
หัวหนาคนสวนและ/
หรือคนสวน

- -

๕ ๑ วัน ขั้นที่ ๕
รายงานผลการดาํเนินการตามโครงการให

ผูอํานวยการเขตทราบ

- เอกสาร เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -รายงานผลการ
ดําเนินการฯ

สํารวจพ้ืนที่

จัดทําโครงการ

ดําเนินการขั้นตอน
จัดซื้อ--จัดจาง

ปลูกตนไมและ
ปรับปรุงภูมิทัศน
ตามโครงการ

รายงานผล
การดําเนินการ

๑๒๐
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรกัษาตนไม > ๕.5 กระบวนการยอยการขออนุญาตตัด โคน หรือขุดยายตนไมในท่ีสาธารณะ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ - ขั้นที่ ๑
ผูขออนุญาตยื่นคํารองตอสํานักงานเขต

โดยระบุเหตุผล ความจาํเปนที่ตองตัด โคน
หรือขุดยายตนไม และไมสามารถหลกีเลี่ยง

การกระทําดังกลาวได พรอมแนบเอกสาร
ประกอบ ดังนี้

๑.๑ แผนผังบริเวณที่ตั้งของตนไมโดย
สังเขป จํานวน ๑ ฉบับ

๑.๒ รูปถายตนไมที่ขออนุญาตตัด โคน
หรือขุดยาย ขนาด ๔ x ๖ นิ้ว ดานหนาและ
ดานขาง จํานวนอยางละ ๑ รูป

๑.๓ ในกรณีขออนุญาตตัด โคน หรือ
ขุดยายตนไม เพื่อตัดคัดหินทางเขา-ออก
ใหแนบผลการพจิารณาของหนวยงานที่
เกี่ยวของที่อนุญาตใหตัดคันหินบริเวณนัน้ได

คํารองขออนุญาตตอง
ระบุเหตุผลและแนบ
เอกสารประกอบ
ครบถวน

เอกสาร เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- คํารองขออนุญาต
และเอกสาร
ประกอบ

๒ ๑ วัน ขั้นที่ ๒
เจาหนาที่ที่รับผิดชอบออกตรวจสอบ

วัดขนาดตนไม พิจารณาความเหมาะสม
โดยคํานึงถึงนโยบายดานสิง่แวดลอมเปน
สําคัญ หากสามารถหลีกเลี่ยงการตัด โคน
หรือขุดยายไดใหแจงผูขออนุญาตหลีกเลี่ยง
หากไมสามารถหลีกเลี่ยงได ใหยายตนไมไป
อยูในพื้นที่ใกลเคียงหรือในพื้นที่เหมาะสม
และคิดคาเสียหายตามระเบียบฯ

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

บุคคลและ
เอกสาร

เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

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

ผูขออนุญาต
ยื่นคํารอง

ตรวจสอบตนไมและ
พิจารณาความเหมาะสม

๑๒๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๕. กระบวนการงานปลูกและบํารุงรกัษาตนไม > ๕.5 กระบวนการยอยการขออนุญาตตัด โคน หรือขุดยายตนไมในท่ีสาธารณะ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๓ ๑ วัน ขั้นที่ ๓
ขออนุญาต ผว.กทม. ตัด โคนหรือขุดยาย

ตนไม โดยทําหนังสือเสนอผูอาํนวยการเขต
ซ่ึงไดรับมอบอํานาจจาก ผว.กทม.ใหปฏบิัติ
ราชการแทนในการพิจารณาอนุญาตตัด โคน
หรือขุดยายในพื้นทีเ่ขตรับผิดชอบ

- เอกสาร เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร
ที่ ๓๗๐/๒๕๕๖
ลงวนัที่ ๒๒
มกราคม ๒๕๕๖
-หนังสือขอ

อนุญาตฯ
๔ ๗ วัน ขั้นที่ ๔

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

กรณี ผว.กทม.ไมอนุญาตใหตัด โคนหรือ
ขุดยายตนไม ทําหนังสือแจงใหผูยื่นคําขอ
ทราบตอไป

- บุคคลและ
เอกสาร

เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -หนังสืออนุญาตฯ
ของ ผว.กทม.
-ใบเสร็จรับเงินฯ

๗ วัน ขั้นที่ ๕
ดําเนินการตัด โคนหรือขุดยายตนไม

ดังกลาวออกไป

- บุคคล เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -

๑ วัน ขั้นที่ ๖
รายงานผลการดาํเนินการใหผูอาํนวยการ

เขตทราบ

- เอกสาร เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- หนังสือรายงานผล
การดําเนินการ

ขออนุญาต ผว.กทม.
ขุดยายตนไม

๑๒๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๒๒

กรณีอนุญาตให
ผูขออนุญาต

ชําระคาเสยีหาย

รายงานผล

ขุดยายตนไม



๖. กระบวนการงานสนับสนุนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ขั้นที่ ๑
จัดเตรียมเจาหนาที ่ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ

เคร่ืองมือ ใหัพรอมปฏิบัติงานตามแผนการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยไดตลอดเวลา เมื่อเกิดเหตุ
สาธารณภยัหรือไดรับการรองขอจากหนวยงาน
ตาง ๆ

มีความพรอมทีจ่ะ
ปฏิบัติงานไดทันที
และตลอดเวลาเมื่อเกิด
เหตุสาธารณภยัหรือ
ไดรับการรองขอจาก
หนวยงานตาง ๆ

บุคคลและ
เอกสาร

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน
เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือชาํนาญ
งาน

- แผนการปองกัน
และบรรเทา
สาธารณภยั

๒ ขั้นที่ ๒
ปฏิบัติงานตามแผนการปองกันและบรรเทา

สาธารณภยัที่กําหนดไว

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

บุคคลและ
เอกสาร

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน
เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือชาํนาญ
งาน

- แผนการปองกัน
และบรรเทา
สาธารณภยั

๓ ขั้นที่ ๓
รายงานผลการดาํเนินการใหผูบังคับบัญชาทราบ

- บุคคลและ
เอกสาร

เจาพนกังานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน
เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน
เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือชาํนาญ
งาน

- รายงานผลการ
ดําเนินการ

เตรียมการ

ปฏิบัติการ

รายงานผลการ
ดําเนินการ

๑๒๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๗. กระบวนการงานดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโบราณสถาน สถานท่ีท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรม

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ๑ วัน ขั้นที่ ๑
จัดทําแผนการดูแลรักษาความสะอาด

บริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มีความสาํคัญ
ทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรมเปนประจํา
ทุกเดือน

จัดทําแผนฯ เปนประจํา
ทุกเดือน

บุคคลและ
เอกสาร

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน

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

๒ ตามระยะ
เวลาที่
กําหนดไว
ในแผน

ขั้นที่ ๒
ปฏิบัติงานตามแผนการดูแลรักษาความสะอาด

บริเวณโบราณสถาน สถานที่ที่มีความสาํคัญ
ทางประวัติศาสตรและสถาปตยกรรมทีก่ําหนดไว

- บุคคลและ
เอกสาร

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน

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

๓ ๑ วัน ขั้นที่ ๓
รายงานผลการดาํเนินการใหผูบังคับบัญชา

ทราบ

- บุคคลและ
เอกสาร

เจาหนาที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน

- รายงานผล
การดําเนินการ

จัดทําแผน
ปฏิบัติงาน

ดําเนินการตามแผนฯ

รายงานผลการ
ดําเนินการ

๑๒๔
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๘. กระบวนการงานการใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รฐัวิสาหกจิและราชการสวนทองถิ่น

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑.

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

- เอกสารและ
บุคคล

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- แบบคาํ
ขอรับบริการ
หรือหนังสือ
ขอรับบริการ

- คําขอรับบริการ
หรือหนังสือขอรับ
บริการ
- ทะเบียนคุม

๒.

๑-๗ วัน
แลวแต
ประเภทของ
งานที่ขอรับ
บริการ

ขั้นที่ ๒
๒.๑ เจาหนาที่รับเร่ืองไปดําเนินการตาม
คําขอของผูขอรับบริการ

๑. ใหบริการครบถวนตาม
คําขอรับบริการและตรง
เวลา

เอกสารและ
บุคคล

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

- - ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ือง คาบริการ พ.ศ.
๒๕๔๓ และทีแ่กไข
เพิ่มเติมและระเบียบ
ที่เกี่ยวของ

๓.
๑ วัน ขั้นที่ ๓

๓.๑ เจาหนาทีจ่ัดเก็บคาบริการตาม
อัตราที่กําหนดไวในขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง คาบริการ พ.ศ.
๒๕๔๓ และทีแ่กไขเพิ่มเติมและออก
ใบเสร็จรับเงินคาบริการมอบใหแกผู
ชําระเงินเปนหลักฐาน
๓.๒ เจาหนาที่รับเงิน จัดทาํใบนําสงเงิน
ใหหัวหนาฝายพิจารณาลงนาม เสร็จ
แลวนําสงเงินพรอมใบนําสงเงินให
ฝายการคลัง

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

เอกสารและ
บุคคล

เจาพนักงานการเงินและ
บัญชีปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- สมุด
ใบเสร็จรับเงิน
- สมุดนําสง
เงิน

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ือง คาบริการ พ.ศ.
๒๕๔๓ และทีแ่กไข
เพิ่มเติม

รับหนังสือแจง
ขอรับบริการ

ออกปฏิบัติงาน

จัดเก็บคาบริการ

๑๒๕
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๘. กระบวนการงานการใหบริการแกเอกชน สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รฐัวิสาหกจิและราชการสวนทองถิ่น

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๔. ขั้นที่ ๔
๔.๑ เจาหนาทีจ่ัดทํารายงานผล
การปฏิบัติงานเสนอผูบังคับบัญชา

จัดทํารายงานทุกคร้ังเม่ือ
ดําเนินการเสร็จเรียบรอย
แลว

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

- - รายงานการ
ปฏิบัติงานประจําวัน
- คําขอรับบริการ
หรือหนังสือขอรับ
บริการ
- ใบเสร็จรับเงิน
- ภาพถาย

รายงานผล
การปฏิบัติงาน

๑๒๖



๙. กระบวนการงานสารบรรณ > ๙.1 กระบวนยอยรับ-สงหนังสือ
ที่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ขั้นที่ ๑
รับหนังสือ ตรวจสอบ ลงทะเบยีน

ตามระเบียบงานสารบรรณ ในระบบ
งานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร

ลงทะเบียนรับเร่ืองใน
ระบบงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร
ทุกเร่ือง

บุคคลและ
เอกสาร

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบงาน
สารบรรณ
กรุงเทพมหานคร

-ระเบียบกรุงเทพ
มหานครวาดวยวธิี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕46
-ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ
พ.ศ.๒๕๒๖

๒ ๑ วัน ขั้นที่ ๒
ตรวจสอบเอกสารและจาํแนกหนังสือ

กอนนําเสนอ

- บุคคล เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -

๓
ขั้นที่ ๓

เสนอหัวหนาฝายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ เพื่อพิจารณาสั่งการและ/
หรือรางหนังสอืโตตอบ

- บุคคล เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -

๔ ขั้นที่ ๔
สงใหหนวยงานหรือฝายที่เกีย่วของโดย

ลงทะเบียนหนังสือสงภายนอกหรือภายใน
ในระบบงานสารบรรณ กรุงเทพมหานคร
หรือเก็บไวเปนหลักฐาน

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

บุคคลและ
เอกสาร

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบงาน
สารบรรณ
กรุงเทพมหานคร

-ระเบียบกรุงเทพ
มหานครวาดวยวธิี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕46
-ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ
พ.ศ.๒๕๒๖

รับหนังสือ

จําแนกและตรวจสอบ
หนังสือ

เสนอหนังสือ

สงหนังสือ

๑๒๗
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๙. กระบวนการงานสารบรรณ > ๙.2 กระบวนการยอยการดําเนินการเรื่องรองทุกข

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน

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

๑ ขั้นที่ ๑
รับเร่ืองรองทุกขจากฝายปกครอง

ประชาชน ทางจดหมาย โทรศัพท หรือ
จากสื่อมวลชน หรือรับจากหนวยงานอืน่

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

แบบรับเร่ือง
รองทุกข

-หนังสือรองทุกข
-หนังสือสั่งการ

๒ ขั้นที่ ๒
เสนอหัวหนาฝายรักษาความสะอาด

และสวนสาธารณะ เพือ่พิจารณาสั่งการ

- บุคคลและ
เอกสาร

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

-

๓
ขั้นที่ ๓

สงหนังสือใหฝายหรือกลุมงานที่เกีย่วของ
ดําเนินการ

- บุคคลและ
เอกสาร

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -หนังสือรองทุกข

๔ ภายใน ๓
วันทําการ

ขั้นที่ ๔
ติดตามผลการดําเนินการเพือ่ให

รายงานผลทันภายในกําหนด หากพบ
ปญหารายงานเสนอหัวหนาฝายฯ ทราบ

ดําเนินการใหแลว
เสร็จภายใน ๓ วัน
นับแตวันรับเร่ือง

บุคคลและ
เอกสาร

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -หนังสือติดตาม
ผลฯ

๕ ขั้นที่ ๕
รวบรวมรายงานผลการดําเนินการ

ของฝายหรือกลุมงานที่เกี่ยวของนําเรียน
หัวหนาฝายฯ เพื่อพิจารณาสั่งการและ
รางหนังสือโตตอบ

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

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

๖ ขั้นที่ ๖
เสนอผูอํานวยการเขต เพือ่ทราบผล

การดําเนินการและพิจารณาสั่งการ
หรือลงนามหนังสือโตตอบ

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -หนังสือรายงาน
ผอ.เขตฯ

๗ ขั้นที่ ๖
สําเนาเร่ืองรายงานใหฝายปกครองทราบ

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -หนังสือรายงาน
ฝายปกครอง

รับเรื่องรองทุกข

เสนอหนังสือ

สงหนังสือ

ติดตามผล

รายงานผล

เสนอผูอํานวยการเขต

แจงฝายปกครอง

๑๒๘
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๙. กระบวนการงานสารบรรณ > ๙.3 กระบวนการยอยการจัดการประชุมของฝาย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ๑ วัน ขั้นที่ ๑
ตรวจสอบเร่ืองสืบเนื่องหรือปญหาจาก

การประชุมคร้ังกอน เร่ืองสั่งการและนโยบาย
ใหม ๆ จัดทําหัวขอวาระการประชุมนําเรียน
หัวหนาฝายฯ พิจารณาสั่งการ กําหนดวนัเวลา
ประชุม แจงผูเขารวมประชุมและเตรียมเอกสาร
ประกอบ

-หัวขอวาระการประชุม
ครอบคลุม
ประเด็นการประชุม
ครบถวน
-เอกสารประกอบการ

ประชุมครบถวน
-จัดสถานที่ประชุม

เรียบรอย
-มีหนังสือเชญิประชุม

ผูเกี่ยวของ

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชํานาญการ

หนังสือวาระ
การประชุม

-ระเบียบวาระ
การประชุม
-ระเบียบกรุงเทพ

มหานครวาดวยวธิี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณพ.ศ.๒๕๔๖
-ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖

๒
๑ วัน ขั้นที่ ๓

จดบันทึกการประชุม สรุปมติที่ประชมุนํา
เรียนหัวหนาฝายฯ พิจารณา

-บันทึกรายละเอียดการ
ประชุมถูกตองครบถวน
-มติที่ประชมุถูกตอง

และชัดเจน

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

หนังสือรายงาน
การประชุม

-

๓ ๑ วัน ขั้นที่ ๔
แจงมติที่ประชุม ตามทีห่ัวหนาฝายฯ

สั่งการใหกลุมงานที่เกี่ยวของดําเนินการ

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -

๔ ๔ วัน ขั้นที่ ๕
ติดตามผลการดําเนินการ รายงานตอ

หัวหนาฝายฯ เพื่อทราบ หรือพจิารณา
สั่งการ

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -

จดบันทึกการประชุม

เตรียมวาระการ
ประชุมและ
จัดประชุม

จดบันทึกการประชุม

ติดตามผล

จัดประชุมจดบันทึกการประชุม

แจงมติที่ประชุม

๑๒๙
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > ๑๐.1 กระบวนการยอยการควบคุมวนัลา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ขั้นที่ ๑
รับใบลาของขาราชการและลกูจางที่

กลุมงานตาง ๆ เสนอขออนุญาตมา
ตรวจสอบในสมุดคุมวันลา ตรวจสอบ
ใบรับรองแพทย(ถามี)แลวลงนามรับรอง
ความถูกตอง

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -ใบลา
-สมุดควบคุมวนัลา
-ใบรับรองแพทย

๒ ๑ วัน ขั้นที่ ๒
เสนอใบลาตอหัวหนาฝายฯ เพื่อ

พิจารณาอนุญาตหรือนําเสนอ
ผูอํานวยการเขตพจิารณา เมื่อเกิน
อํานาจหัวหนาฝายฯ กรณีขาราชการ
ตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ
พ.ศ.2535

กรณีลูกจางตามบัญชหีมายเลข 2
ทายขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง
ลูกจาง พ.ศ.๒๕๓๕

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -ระเบียบวาดวย
การลาของ
ขาราชการ พ.ศ.
2535
-ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร
เร่ือง ลูกจาง พ.ศ.
๒๕๓๕

๓
ขั้นที่ ๓

นําใบลาที่ไดรับอนุญาตแลวมาลงทะเบียน
คุมวันลา

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -สมุดควบคุมวันลา

๔

๑ วัน

ขั้นที่ ๔
ทําบัญชีวันลาประจาํเดือนตามแบบ

จํานวน ๓ ชุด เสนอหัวหนาฝายฯ

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

แบบบัญชีวันลา -บัญชัวันลา

๕ ขั้นที่ ๕
สงบัญชีวันลาใหฝายปกครอง ๑ ชุด และ

บัญชีวันลาของลูกจางพรอมใบลาให
เจาหนาที่การเงิน ๑ ชุด

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -หนังสือสงบัญชี
วันลา

รับรองวันลา

เสนอขออนุญาต

ลงทะเบียน

สงบัญชีวันลา

ทําบัญชีวันลา

รับรองวันลา

เสนอขออนุญาต

ลงทะเบียน

รับรองวันลา

เสนอขออนุญาต

ทําบัญชีวันลา

ลงทะเบียน

รับรองวันลา

เสนอขออนุญาต

สงบัญชีวันลา

ทําบัญชีวันลา

ลงทะเบียน

รับรองวันลา

เสนอขออนุญาต

๑๓๐
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > ๑๐.2 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบขาราชการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน

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

๑ ๑ วัน ขั้นที่ ๑
ผูบังคับบัญชาของขาราชการซ่ึงจะพิจารณา

เลื่อนเงินเดือน จัดทําแบบประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบตัิงาน
ของขาราชการพลเรือนสามัญในรอบ ๖ เดือน
(คร้ังที่ ๑ ต.ค.-มี.ค. , คร้ังที่ ๒ เม.ย. - ก.ย.)

-หนังสือสํานักงาน
ก.พ.ที่ นร.
0708.1/
ว.5 ลงวันที่ ๒ ส.ค.
2544
-กฎ ก.พ.วาดวย

การเลื๋อนเงินเดือน
พ.ศ.2552 ขอ 8
- หนังสือสั่งการ
ของ
กรุงเทพมหานคร

เอกสาร หัวหนาฝายรักษา-
ความสะอาดฯ

-แบบประเมิน
ประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล
การปฏิบัติงานฯ

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

๒ ๕ วัน ขั้นที่ ๒
จัดทําเอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อน

เงินเดือนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
เพื่อประกอบการพจิารณาตามหลักเกณฑและ
แบบที่กรุงเทพมหานครกําหนด

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชํานาญการ

-ตามแบบที่
กรุงเทพมหานคร
กําหนด

-เอกสาร/บัญชี
ประกอบการเลื่อน
เงินเดือนฯ

๓ ๑ วัน ขั้นที่ 3
สงรายงานฯพรอมแบบประเมินประสทิธิภาพ

และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ
และเอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ให
ฝายปกครอง เพื่อนําเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาความชอบระดับเขต

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชํานาญการ

- -หนังสือสงแบบ
ประเมินฯ และ
เอกสาร
/บัญชีฯ

ผูบังคับบัญชา
ประเมินผล

การปฏิบัติราชการ
ประชุมและจัดประชุม

จัดทําเอกสาร/บัญชี
ประกอบการเลื่อน

เงินเดือน

ผูบังคับบัญชา
ประเมินผล

การปฏิบัติราชการ
ประชุมและจัด

ประชุม

รายงานผลการ
พิจารณา

๑๓๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > ๑๐.3 กระบวนการยอยการพิจารณาความดีความชอบลูกจางประจํา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ๗ วัน ขั้นที่ ๑
ผูบังคับบัญชาของลูกจางหรือผูประเมินจัดทํา

แบบประเมินประสิทธภิาพและประสิทธผิล
การปฏิบัติงานของลูกจางประจําในรอบ ๖
เดือน (คร้ังที่ ๑ ต.ค.- มี.ค. คร้ังที่ ๒ เม.ย. -
ก.ย.)

- เอกสาร ผูบังคับบญัชา
ตามลําดับชั้น

แบบประเมิน
ประสิทธิภาพ
และประสิทธิ
ผลการ
ปฏิบัติงานฯ

แบบประเมิน
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิ ผลการ
ปฏิบัติงานฯ

๒
๑ วัน ขั้นที่ ๒

จัดทําคําสั่งฝายรักษาความสะอาดฯ แตงตั้ง
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการ
ประเมินของผูบังคับบัญชาหรือผูประเมนิ

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- คําสั่งแตงตั้ง คณะ
กรรมการฯ

๓ วัน ขั้นที่ ๓
จัดทาํบัญชีเอกสารประกอบการเลื่อนขั้น

คาจางลูกจางประจํา เพื่อประกอบการพิจารณา
ตามหลักเกณฑและแบบที่กรุงเทพมหานคร
กําหนด

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ

ชํานาญการ

- บัญชีเอกสาร
ประกอบการเลื่อน
ขั้นคาจาง
ลกูจางประจาํ

๓ ๑ วัน ขั้นที่ 4
สงรายงานพรอมแบบประเมินผลฯ

และบัญชีวันลา ผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการฯ ใหฝายปกครอง เพื่อเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาความชอบระดับเขต
พิจารณา

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -หนังสือรายงานฯ
-แบบประเมิน

ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานฯ
-บัญชีวันลา

ผูบังคับบัญชา
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน

ผูบังคับบัญชา
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน

รายงานผล
การพิจารณา

ผูบังคับบัญชา
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

จัดทําบัญชีเอกสาร
ประกอบการเลื่อนขั้นคาจาง

ลูกจางประจํา

แตงต้ังคณะกรรมการ

๑๓๒
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > ๑๐.4 กระบวนการยอยการบรรจุลูกจางประจํา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ๓ วัน ขั้นที่ 1
สํารวจลูกจางชั่วคราวที่มีอยูทั้งหมด

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -

๒
๗ วัน

ขั้นที่ 2
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแบบประเมิน

บุคคลเพื่อคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลกูจาง
ประจํา

- เอกสาร หัวหนาฝายรักษา
ความสะอาดฯ

- -

๓
๑ วัน

ขั้นที่ 3
แตงตั้งคณะกรรมการจากขาราชการของฝาย

ที่ทราบขอมูลเกี่ยวกับตวัลูกจางและเห็นวานาจะ
เปนหลักประกันการใหความยุติธรรมแกลูกจาง
เปนกรรมการพิจารณาคัดเลือก

- เอกสาร หัวหนาฝายรักษา
ความสะอาดฯ

- -

๔
๑ วัน

ขั้นที่ 4
คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกตาม

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ที่กรุงเทพมหา-
นครกําหนด

- เอกสาร คณะกรรมการฯ - -

๕

๓ วัน

ขั้นที่ 5
จัดลําดับลูกจางชัว่คราวที่สมควรไดรับการจาง

และแตงตั้งเปนลูกจางประจําในภาพรวมของฝาย
ตามคะแนนที่ไดรับจากคณะกรรมการฯ ทั้งหมด
กรอกรายชือ่ลูกจางชั่วคราวที่ไดรับการพิจารณา

ลงในบัญชีรายชื่อลูกจางชั่วคราวซ่ึงสมควรไดรับ
การจางและแตงตั้งเปนลูกจางประจํา

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -

๖

๑ วัน

ขั้นที่ 6
จัดทําหนังสือสงผลการพิจารณาคัดเลือก

ลูกจางชั่วคราวเปนลกูจางประจําพรอม
แบบประเมินบุคคลฯ และบัญชีรายชื่อลกูจาง
ชั่วคราวที่ไดรับการพจิารณาใหฝายปกครอง
ดําเนินการตอไป

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -

สํารวจลูกจาง
ชั่วคราว

ประชุมและจัดประชุม

สํารวจลูกจาง
ชั่วคราว

ประชุมและจัดประชุม

สํารวจลูกจาง
ชั่วคราว

ประชุมและจัดประชุม

คัดเลือกลูกจาง

สํารวจลกูจาง
ชั่วคราว

ประชุมและจัดประชุม

จัดทําบัญชีรายชื่อ
ลูกจางชั่วคราว

ที่ไดรับการพิจารณา

คัดเลือกลูกจาง

สํารวจลูกจาง
ชั่วคราว

ประชุมและจัดประชุม

สงเรื่องให
ฝายปกครอง
ดําเนินการ

จัดทําบัญชีรายชื่อ
ลูกจางชั่วคราว

ที่ไดรับการพิจารณา

คัดเลือกลูกจาง

แตงต้ังคณะกรรมการ

สํารวจลูกจาง
ชั่วคราว

ประชุมและจัด
ประชุม

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

๑๓๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > ๑๐.5 กระบวนการยอยการขออนุมัติอัตราลูกจาง

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ๓ วัน ขั้นที่ ๑
เมื่อมีปริมาณงานเพิ่มมากขึ้น หรือไดรับ

รถยนต รถเก็บขนมูลฝอยหรือรถอื่น ๆ เพิ่ม
ตองจัดทํารายละเอยีด กรอกแบบชี้แจง
ประกอบการขออัตรากําลังลูกจางของ
กรุงเทพมหานคร

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- --เอกสารการรับ
รถฯ
-แบบชี้แจง

ประกอบการขอ
อัตราลูกจาง

๒ ๑ วัน ขั้นที่ ๒
จัดทําหนังสือขออนุมัติอัตรากาํลังเพิ่มเติม

เสนอหัวหนาฝายลงนามหนังสือเสนอ
ผูอํานวยการเขต เพื่อพิจารณาสั่งการให
ฝายปกครองดําเนินการขออนุมัติ
ปลัดกรุงเทพมหานคร

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -หนังสือขออนุมัติ
อัตราลูกจาง
เพิ่มเติม

๓ ๑ วัน ขั้นที่ 3
รวมรวมเร่ืองสงใหฝายปกครองดําเนนิการ

ขออนุมัติอัตราลูกจางตอปลัดกรุงเทพมหานคร

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -หนังสือสงเร่ือง
ใหฝายปกครองฯ

เสนอเร่ือง
ขออัตราลูกจางเพิ่ม

สงเร่ืองให
ฝายปกครอง

ขออนุมัติ ป.กทม.

เสนอเร่ือง
ขออัตราลูกจางเพิ่ม

สงเรื่องให
ฝายปกครอง

ขออนุมัติ ป.กทม.

รวบรวมขอมูล
ปริมาณงานที่เพ่ิม
หรือยานพาหนะ

ที่ไดรับเพ่ิม

ประชุมและจัด
ประชุมเสนอเรื่อง

ขออัตราลูกจางเพ่ิม

๑๓๔
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > ๑๐.6 กระบวนการยอยการดําเนินการทางวินัย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ๑ วัน ขั้นที่ ๑
รายงานขอเท็จจริงพรอมเสนอความเหน็
กรณีขาราชการหรือลูกจางซ่ึงเปนผูใตบังคับ-
บัญชากระทาํผิดวินัย เสนอผูอํานวยการเขต
พิจารณาสั่งการ

-พ.ร.บ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน
พ.ศ.2551
-พ.ร.บ.ระเบียบ

ขาราชการกรุงเทพ
มหานครและบุคคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2554

เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -รายงาน
ขอเท็จจริงฯ
การกระทําผิดวินัย
-พ.ร.บ.ระเบียบ

ขาราชการพล
เรือน
พ.ศ.2551
-พ.ร.บ.ระเบียบ

ขาราชการ
กรุงเทพ
มหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร
พ.ศ.2554

๒ ๑ วัน ขั้นที่ ๒
กรณีผูอํานวยการเขตสั่งการใหดําเนินการ

ทางวินัย สงเร่ืองใหฝายปกครองดําเนินการ
ตามที่ผูอํานวยการเขตสั่งการ

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -หนังสือสั่งการ
ของผอ.เขต
-หนังสือสงเร่ือง

ใหฝายปกครอง

รายงานการกระทํา
ผิดวินัยของ

ขาราชการหรือ
ลูกจาง

สงเรื่องให
ฝายปกครอง
ดําเนินการ

รายงานการกระทํา
ผิดวินัยของ

ขาราชการหรือ
ลูกจาง

สงเรื่องให
ฝายปกครอง
ดําเนินการ

รายงานการกระทํา
ผิดวินัยของ

ขาราชการหรือ
ลูกจาง

๑๓๕
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > ๑๐.๗ กระบวนการยอยการจายเงินบําเหน็จลูกจางประจํา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ๑๕ นาที ขั้นที่ ๑
รับเร่ืองคําขอรับเงินบําเหน็จจากลกูจาง(กรณี

ลูกจางลาออกจากราชการหรือเกษยณอายุราชการ)
หรือจากทายาทตามกฎหมายของลูกจาง(กรณี
ลูกจางเสียชีวิต)

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

แบบคําขอรับ
เงินบําเหน็จ

ลูกจาง

คําขอรับเงิน
บําเหน็จ
ลูกจาง

๒ ๑ วัน ขั้นที่ ๒
จัดทําหนังสือหนังสือขอตรวจสอบประวัติและ

หนี้สินของลูกจางถึงหนวยงานหรือสวนราชการที่
เกี่ยงของ เพื่อประกอบเร่ืองขอรับเงินบาํเหน็จดังนี้

๑. กองการเจาหนาทีข่อตรวจสอบประวัติและ
หนี้สินลูกจาง

๒.สหกรณออมทรัพย กทม.จาํกัด ขอตรวจสอบ
หนี้สินลูกจาง

๓. ฝายการคลัง ของสํานักงานเขตที่ลกูจาง
ปฏิบัติงาน ขอตรวจสอบหนี้สินลูกจาง

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

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

๓ ๗ วัน ขั้นที่ 3
จัดทําเอกสารและรวบรวมเอกสารประกอบการ

ขอรับเงินบําเหน็จดังนี้
๓.๑ กรณีลูกจางเปนผูยื่นขอรับบาํเหน็จ

๑. แบบรับรองประวัติทาํงานและเวลา
ทวีคูณ

๒. หนังสือรับรองวันลา
๓.แบบแสดงรายการหักลดหยอนภาษี

เงินได
๔. สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชน สําเนา

ทะเบียนบานของลูกจาง
๕.คําสั่งจางคร้ังแรกและคําสั่งเลื่อนขั้น

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

๑.แบบสรุป
บําเหน็จตก
ทอด (ลูกจาง
กทม.ถึงแก
กรรม)

๒. คํารับรอง
ของผูขอรับ
บําเหน็จ
(ลูกจาง กทม.
ถึงแกกรรม)
๓. รายการ

สอบสวน

-

๑๓๖
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

รับเรื่องคําขอรับเงิน
บําเหน็จลูกจาง

ตรวจสอบประวัติและ
หน้ีสินหน้ี

จัดทําเอกสารประกอบ
การขอรับเงินบําเหน็จ



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > ๑๐.๗ กระบวนการยอยการจายเงินบําเหน็จลูกจางประจํา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

(ตอ) เงินเดือนคร้ังสุดทาย
๓.๒ กรณีทายาทตามกฎหมายเปนผูยื่น

ขอรับเงินบําเหน็จ(ลูกจางเสียชีวิต)
๑.แบบสรุปบาํเหน็จตกทอด (ลกูจาง กทม.

ถึงแกกรรม)
๒. คํารับรองของผูขอรับบําเหนจ็ (ลูกจาง

กทม.ถึงแกกรรม)
๓. รายการสอบสวนบําเหนจ็ปกติ (ลูกจาง

กทม.ถึงแกกรรม)
๔. แบบรับรองประวัติทํางานและเวลาทวีคูณ
๕. หนังสือรับรองวันลา
๖. บันทึกการสอบสวนการเปนทายาทของ

ลูกจางที่เสียชีวิต  โดยสงเร่ืองใหฝายปกครอง
ดําเนินการสอบสวนการเปนทายาท และนํามา
ประกอบเร่ืองขอรับเงินบําเหนจ็

๗.แบบแสดงรายการหักลดหยอนภาษีเงินได
๘. สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน สําเนา

ทะเบียนบาน สําเนาใบมรณบัตรของลูกจางที่
เสียชีวิต และสาํเนาทะเบียนบัตรประจําตัวประชา
ขน สําเนาทะเบยีนบาน สําเนาทะเบยีนสมรส
สําเนาทะเบียนหยาของทายาท

๙.คําสั่งจางคร้ังแรกและคําสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนคร้ังสุดทาย

บําเหน็จปกติ
(ลูกจาง กทม.
ถึงแกกรรม)
๔. แบบรับรอง
ประวัติทํางาน
และเวลา
ทวีคูณ
๕. หนังสือ

รับรองวันลา
๖. บันทึกการ
สอบสวนการ
เปนทายาท
๗.แบบแสดง
รายการหัก
ลดหยอนภาษี
เงินได

๔ ๑ วัน ขั้นที่ ๔
จัดทําหนังสือถึงกองบาํเหน็จบํานาญขออนุมัติ

จายเงินบําเหน็จ พรอมสงเอกสารตามขัน้ตอนที่
๑-๓ แนบไปพรอมหนงัสือ เพื่อใหกองบาํเหน็จ-
บํานาญพจิารณาดําเนินการตามอาํนาจหนาที่ตอไป

หนังสือถึงกองบําเหน็จ
บํานาญเพื่อขออนุมัติ
จายเงินบําเหน็จแก
ลูกจางหรือทายาทมี
เอกสารประกอบ

ครบถวนและถูกตอง

เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -หนังสือสง
เร่ืองให
กองบําเหน็จ
บํานาญ

สงเรื่องใหกองบําเหน็จ-
บํานาญพิจารณาดําเนินการ

ตามอํานาจหนาที่

จัดทําเอกสารประกอบ
การขอรับเงินบําเหน็จ

๑๓๗
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๐. กระบวนการงานการเจาหนาที่ > ๑๐.๗ กระบวนการยอยการจายเงินบําเหน็จลูกจางประจํา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๕ ๑ วัน ขั้นที่ ๕
เมื่อไดรับเร่ืองอนุมัติใหจายเงินบําเหน็จแกลูกจาง

หรือทายาทแลวแตกรณี จากกองบําเหน็จบํานาญ
แลว ใหจัดทาํใบคําขอเบกิจายเงินบําเหน็จสงใหฝาย
การคลังดําเนินการตอไป

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -

ต้ังฎีกาเบิกจายเงินให
ลูกจางหรือทายาท

๑๓๘
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต





๑๑.กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > ๑๑.1 กระบวนการยอยการเงิน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ 1-15 วัน ขั้นที่ ๑
ตั้งฎีกาเบิกจายเงินเดือน คาจางและเงิน

รายจายอื่น ตามงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ
โดยปฏบิัติตามระเบียบ หลักเกณฑและ
ระยะเวลาทีก่ําหนด

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

เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏบิัติงาน
หรือชํานาญงาน

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

๒ 1 วัน ขั้นที่ ๒
๒.๑ ดําเนินการเบิกจายเงินในหมวดตาง ๆ

เชน เงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว
คาตอบแทน ฯลฯ ตามระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน
การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ ใหผูมีสิทธิรับเงิน
๒.๒ สงหลักฐานการจายเงินสงคืนใหฝายการ

คลังตรวจสอบ

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

เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏบิัติงาน
หรือชํานาญงาน

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

ชื่อรับเงินของผูมี
สิทธิ

๓ ๑๐ ปขึ้นไป ขั้นที่ ๓
เก็บรักษาฎีกาและหลกัฐานประกอบฎีกา

เชน ใบสําคัญการจายเงิน ที่ฝายการคลงัสงคืน
มา เพื่อการตรวจสอบ

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏบิัติงาน
หรือชํานาญงาน

- -หนังสือสงฎีกาฯ
เก็บรักษาฎีกาที่
ฝายการคลัง

สงคืนมา

ต้ังฎีกาเบิกจายเงิน

จายเงินใหผูมีสิทธิ

๑๓๙
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๑. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ > ๑๑.2 กระบวนการยอยงบประมาณ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ๓๐ วัน ขั้นที่ ๑
จัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป

โดยปฏบิัติ ตามระเบียบ หลักเกณฑ
และระยะเวลาที่กาํหนด

- หนังสือสั่งการ เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
หรือชํานาญงาน

- ระบบ MIS 2 -คําขอตั้ง
งบประมาณ
-หนังสือสั่งการ

๒ ตลอดป
งบประมาณ

ขั้นที่ ๒
๒.๑ ตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ

ของฝายรักษาความสะอาดฯ
๒.๒ ขอเงินงวด-ดําเนินการใชจายเงินใน

แตละหมวด ตามระเบียบและตั้งฎีกาเบกิจาย
๒.๓ ติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ

ลงบัญชีคุมงบประมาณ ลงบัญชีการเบิกจาย
งบประมาณ

๒.๔ รายงานผลการใชจายเงินตาม
งบประมาณ

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

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
หรือชํานาญงาน

- -ขอบัญญัติ
งบประมาณ
รายจายประจาํปบรหิารงบประมาณ

๑๔๐
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

บริหารงบประมาณ

จัดทําคําขอต้ัง
งบประมาณ



กระบวนการงานจัดซื้อจัดจาง > 4.1 กระบวนการยอยการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ๑ วัน ขั้นที่ ๑
สํารวจวัสดุคงเหลือหรืออุปกรณที่จะดําเนินการ

จัดซ้ือ-จาง

ตรวจสอบวัสดุและ
อุปกรณคงเหลือ
ทุกเดือน อยางนอย
เดือนละ ๑ คร้ัง

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -

๒ ๑ วัน ขั้นที่ ๒
ตรวจสอบเงินงบประมาณและเงินประจํางวด

กอนดําเนินการจัดซ้ือหรือจาง

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -

๓ ๗ วัน ขั้นที่ ๓
กําหนดรายละเอยีดวัสดุครุภัณฑ กรณีที่

ครุภัณฑไมมีราคามาตรฐานและไมมีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ ตองขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการพิจารณากําหนดรายละเอียดและ
คุณลักษณะเฉพาะจากผูสั่งซ้ือหรือสั่งจาง

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- คําสั่งกรุงเทพ-
มหานคร
ที่ ๓๑๐๙/๒๕๔๘
ลงวันที่ ๒๖
สิงหาคม ๒๕๔๘

๔
๗ วัน ขั้นที่ ๔

๔.๑ ตรวจสอบราคาเบื้องตนจากทองตลาด
๔.๒ ราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณ
๔.๓ ราคากลางสินคากระทรวงพาณิชย
๔.๔ ราคามาตรฐานครุภัณฑสํานักงานของกอง

ทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
๔.๕ กรณีการจัดซ้ือตนไมและวัสดุปลกูให

ตรวจสอบราคาจากราคากลางตนไมและวัสดุปลูก
ของสํานักสิ่งแวดลอมดวย

๔.๑ สืบราคาจาก
รานคาอยางนอย ๓
ราน
๔.๒ ราคามาตรฐาน
ของสํานักงบประมาณ
๔.๓ ราคากลางสินคา
ของกรมการคาภายใน
กระทรวงพาณิชย
๔.๔ ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑสํานักงานของ
กองทะเบียนทรัพยสิน
และพัสดุ
๔.๕ ราคากลางตนไม...

เอกสารและ
บุคคล

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- ๔.๑ ราคา
มาตรฐาน
ครุภัณฑ ของ
สํานักงบประมาณ
๔.๒ ราคากลาง
สินคาของกรมการ
คาภายใน
กระทรวงพาณิชย
๔.๓ หนังสือที่ กท
๑๓๐๗/๘๕๗๕
ลงวันที่ ๖ ส.ค.๕๒

สํารวจวัสดุอุปกรณ

ตรวจสอบงบประมาณและ
เงินประจํางวด

กําหนดรายละเอียด
วัสดุ-ครุภัณฑ

ตรวจสอบราคา
ทองตลาด

๑๔๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



กระบวนการงานจัดซื้อจัดจาง > 4.1 กระบวนการยอยการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๕ ๓ วัน ขั้นที่ ๕
เจาหนาทีพ่ัสดุรายงานขอความเห็นชอบ

จัดซ้ือหรือจางตอผูมีอาํนาจสั่งซ้ือสั่งจาง

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ือง การพัสดุ
พ.ศ. ๒๕๓๘และ
แกไข(ฉบับที่ ๒)
พ.ศ.๒๕๔๘
ขอ ๒๓

๖ ๑ วัน ขั้นที่ ๖
ขอกันเงินงบประมาณ
๖.๑ กรณีจัดซ้ือวัสดุ
๖.๒ กรณีจัดซ้ือครุภัณฑ

ใหตรวจสอบดูวาไดรับเงินประจํางวดหรือยัง

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -

๗ ๑ วัน ขั้นที่ ๗
บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒

งานจัดซ้ือ/จัดจาง และระบบ e-GP ของ
กระทรวงการคลัง พรอมพิมพรายงานเปน
หลักฐานประกอบการจัดซ้ือจัดจาง

บันทึกทันทีทุกคร้ังเมือ่
ไดรับความเห็นชอบจาก
ผูมีอํานาจ

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบ MIS ๒
งานจัดซ้ือ/จัด
จาง ของ
กรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP
ของกระทรวง
การคลัง

-

๘ ๗ วัน ขั้นที่ ๘
ติดตอหางราน บริษัททีจ่ําหนายหรือผลิต

โดยตรงใหเสนอราคาและตกลงราคา

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- ขอบัญญัติกรุงเทพ
มหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๘ และแกไข
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๔๘ ขอ ๓๕

๙ ๗ วัน ขั้นที่ ๙
ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางผานหวัหนาเจาหนาที่

พัสดุพรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ-
พัสดุ (กรณีวงเงินไมถึง ๑๐,๐๐๐ บาท จะตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุเพียง ๑ คน ก็ได)

-

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- ขอบัญญัติกรุงเทพ
มหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๘
ขอ ๓๐ (๑)

ติดตอหางรานใหเสนอราคา
และตกลงราคา

ขอกันเงินงบประมาณ

ขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อ
จัดจาง

ขออนุมัติให
ความเห็นชอบ

บันทึกการเห็นชอบในระบบ
MIS ๒ และระบบ

บันทึกการเห็นชอบในระบบ
MIS ๒ และระบบ e-GP

๑๔๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๔๒



กระบวนการงานจัดซื้อจัดจาง > 4.1 กระบวนการยอยการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑๐ ๑ วัน ขั้นที่ ๑๐
บันทึกการอนุมัติจัดซ้ือจัดจางในระบบ

MIS ๒ งานจัดซ้ือ/จัดจาง ของกรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP ของกระทรวงการคลัง พรอม
พิมพรายงานเปนหลกัฐานประกอบการจัดซ้ือจัด
จาง

บันทึกทันทีทุกคร้ังเพื่อ
ไดรับอนุมัติจากผูมี
อํานาจ

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบ MIS ๒
งานจัดซ้ือ/จัด
จาง ของ
กรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP
ของกระทรวง
การคลัง

-

๑๑ ๗-๑๕ วัน ขั้นที่ ๑๑
๑๑.๑ ดําเนินการทาํสัญญาหรือออกใบสั่งซ้ือ
๑๑.๒ นัดวันสงของและกรรมการตรวจรับ

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

แบบสัญญา
ตามที่
คณะกรรมการ
วาดวยการพัสดุ
กําหนด

-

๑๒ ๑ วัน ขั้นที่ ๑๒
บันทึกการกอหนี้ในระบบ MIS ๒

งานจดซ้ือ/จดัจางของกรุงเทพมหานครและระบบ
e-GP ของกระทรวงการคลัง พรอมพิมพรายงาน
เปนหลักฐานประกอบการจัดซ้ือจัดจาง

บันทึกทันทีทุกคร้ังเมื่อ
กอหนี้

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบ MIS ๒
งานจัดซ้ือ/จัด
จาง ของ
กรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP
ของกระทรวง
การคลัง

-

๑๓ ขั้นที่ ๑๓
๑๓.๑ แจงใหผูขายหรือผูรับจางจัดสงพัสดุ

ภายในกําหนดตามใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง
มอบใบสั่งซ้ือ/สั่งจางคูฉบับใหผูขาย/ผูรับจาง

๑๓.๒ รับใบสงของหรือสงมอบงานพรอม
ใบกํากับภาษี

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -

๑๔ ๕ วัน ขั้นที่ ๑๔
๑๔.๑ แจงวันเวลาที่จะตรวจรับพัสดุให

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ
๑๔.๒ จัดทําใบตรวจรับพัสดุใหคณะกรรมการฯ

ลงนาม เมื่อตรวจรับเรียบรอยแลว

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -

บันทึกการอนุมัติจัดซื้อจัด
จางในระบบ MIS ๒ และ

ระบบe-GP
MIS ๒

ทําสัญญา-ใบสั่งซื้อ/จาง
นัดวันสงของและตรวจรับ

บันทึกการกอหน้ีในระบบ
MIS ๒ และระบบ e-GP

คณะกรรรมการตรวจรับพัสดุ
ตรวจรับพัสดุ

แจงผูขายหรือผูรับจาง
สงพัสดุ

๑๔๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๔๓



กระบวนการงานจัดซื้อจัดจาง > 4.1 กระบวนการยอยการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑๕ ๑ วัน ขั้นที่ ๑๕
บันทึกการตรวจรับพัสดุในระบบ MIS ๒

งานจัดซ้ือ/จัดจางของกรุงเทพมหานครและระบบ
e-GP ของกระทรวงการคลัง พรอมพิมพรายงาน
เปนหลักฐานประกอบการจัดซ้ือจัดจาง

บันทึกทันทีทุกคร้ังเมื่อ
ไดรับอนุมัติจากผูมี
อํานาจ

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบ MIS ๒
งานจัดซ้ือ/จัด
จาง ของ
กรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP
ของกระทรวง
การคลัง

-

๑๖ ตามระยะ
เวลาที่

กําหนดใน
หนังสือ

แตงตั้งคณะ-
กรรมการ

ขั้นที่ ๑๖
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานการ

ตรวจรับพัสดุใหผูมีอํานาจสั่งซ้ือ/สั่งจางทราบ
เมื่อคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว

- เอกสาร คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

- ขอบัญญัติกรุงเทพ
มหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๘
ขอ ๖๖(๔)

๑๗ ๗ วัน ขั้นที่ ๑๗
๒๑.๑ ใหผูขายหรือผูรับจางวางใบแจงหนี้

รับใบแจงหนี้ลงรับไวเปนหลักฐาน
๒๑.๒ บันทึกการขอเบกิเงิน พิมพแบบใบขอ

เบิกเงินเสนอผูอํานวยการเขตลงนามผูเบิก
ภายใน ๗ วันทําการ นับแตวันรับแจงหนี้

๒๑.๓ รวบรวมหลักฐานประกอบฏีกาเบิก
จายเงิน วางฎีกาเบิกจายเงินอยางชาไมเกิน
๗ วันทาํการ นับแตวันไดรับแจงใหชําระหนี้

- จัดทําใบขอเบิกเงิน
ภายใน ๗ วันทําการนับ
แตวนัไดรับแจงใหชําระ
หนี้
- วางฎกีาเบิกจายเงิน

อยางชาไมเกิน ๗ วัน
ทําการ นบัแตวันไดรับ
แจงใหชําระหนี้

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- ระเบียบกรุงเทพ
มหานคร วาดวย
การรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ
พ.ศ.
๒๕๕๕

บันทึกการตรวจรับพัสดุ
ในระบบ MIS ๒ และ

ระบบ e-GP

รายงานการตรวจรับ
พัสดุ

รายงานผลการ
ดําเนินงานและ
ต้ังฎีกาเบิกจาย

๑๔๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๔๔



๑๒. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซื้อจัดจางโดยวิธสีอบราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ๑ วัน ขั้นที่ ๑
สํารวจวัสดุคงเหลือหรืออุปกรณทีจ่ะ

ดําเนินการจัดซ้ือ-จาง

ตรวจสอบวัสดุและอุปกรณ
คงเหลือทุกเดือน อยาง
นอยเดือนละ ๑ คร้ัง

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -

๒ ๑ วัน ขั้นที่ ๒
ตรวจสอบเงินงบประมาณและ

เงินประจํางวดกอนดําเนินการจัดซ้ือ
หรือจาง

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -

๓ ๑ วัน ขั้นที่ ๓
กําหนดรายละเอยีดวัสดุครุภัณฑ กรณีที่

ครุภัณฑไมมีราคามาตรฐานและไมมี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตองขอ
อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
กําหนดรายละเอียด และคุณลักษณะ-
เฉพาะ จากผูสั่งซ้ือหรือสั่งจาง

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- คําสั่งกรุงเทพ-
มหานคร ที่
๓๑๐๙/๒๕๔๘
ลงวันที่ ๒๖
สิงหาคม ๒๕๔๘

๔
๗ วัน ขั้นที่ ๔

ตรวจสอบราคาเบือ้งตนจากทองตลาด
ราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณ
กระทรวงพาณิชย ราคามาตรฐานครุภณัฑ
สํานักงานของกองทะเบยีนทรัพยสินและ
พัสดุ

กรณีการจัดซ้ือตนไมและวัสดุปลกูให
ตรวจสอบราคาจากราคากลางตนไมและวัสดุ
ปลูกของสํานักสิ่งแวดลอมดวยหากไมมี
กําหนดไวใหแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
กําหนดราคากลาง

๔.๑ สืบราคาจากรานคา
อยางนอย ๓ ราน
๔.๒ ราคามาตรฐานของ
สํานักงบประมาณ
๔.๓ ราคากลางสินคาของ
กรมการคาภายใน
กระทรวงพาณิชย
๔.๔ ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑสํานักงาน
ของกองทะเบียนทรัพยสิน

และพัสดุ
๔.๕ ราคากลางตนไมและ
วัสดุปลูกของสํานกั
สิ่งแวดลอม

เอกสารและ
บุคคล

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- ๔.๑ ราคา
มาตรฐานครุภัณฑ
ของสํานกั
งบประมาณ
๔.๒ ราคากลาง
สินคาของกรมการ
คาภายใน
กระทรวงพาณิชย
๔.๓ หนังสือที่ กท
๑๓๐๗/๘๕๗๕
ลงวันที่ ๖ ส.ค.๕๒

สํารวจวัสดุอุปกรณสํารวจวัสดุอุปกรณ

ตรวจสอบงบประมาณและ
เงินประจํางวด

กําหนดรายละเอียด
วัสด-ุครุภัณฑ

สํารวจวัสดุอุปกรณ

ตรวจสอบงบประมาณและ
เงินประจํางวด

ตรวจสอบราคาทองตลาด

กําหนดรายละเอียด
วัสด-ุครุภัณฑ

สํารวจวัสดุอุปกรณ

ตรวจสอบงบประมาณและ
เงินประจํางวด

ตรวจสอบราคา
ทองตลาด

กําหนดรายละเอียด
วัสดุ-ครุภัณฑ

สํารวจวัสดุอุปกรณ

ตรวจสอบงบประมาณและ
เงินประจํางวด

๑๔๕
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

คูมือการปฏิบัติงาน
ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ

ะ  สํานักงานเขต



๑๒. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซื้อจัดจางโดยวิธสีอบราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๕ ๓ วัน ขั้นที่ ๕
เจาหนาทีพ่ัสดุรายงานขอความเห็นชอบ

จัดซ้ือหรือจางตอผูมีอาํนาจสั่งซ้ือสั่งจาง
พรอมขอแตงตั้งคณะกรรมการเปดซอง-
สอบราคา และแนบรางประกาศสอบราคา
เอกสารสอบราคา ใบเสนอราคา

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

แบบประกาศ
สอบราคาของ

กรุงเทพมหานคร

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ือง การพัสดุ
พ.ศ. ๒๕๓๘และ
แกไข(ฉบับที่ ๒)
พ.ศ.๒๕๔๘ ขอ
๒๓,๓๐(๑)

๖ ๑ วัน ขั้นที่ ๖
ขอกันเงินงบประมาณ
๕.๑ กรณีจัดซ้ือวัสดุ
๕.๒ กรณีจัดซ้ือครุภัณฑ

ใหตรวจสอบดูวาไดรับเงินประจํางวดหรือยัง

ตองไดรับอนุมัติเงินประจํา
งวดกอนกอหนี้ผูกพัน

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -

๗ ๑ วัน ขั้นที่ ๗
บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒
งานจัดซ้ือ/จัดจางของกรุงเทพมหานครและ
ระบบ e-GP ของกระทรวงการคลัง พรอม
พิมพรายงานเปนหลกัฐานประกอบการ
จัดซ้ือจัดจาง

บันทึกทันทีทุกคร้ังเพื่อ
ไดรับความเห็นชอบจากผูมี
อํานาจ

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบ MIS ๒
งานจัดซ้ือ/จัด
จาง ของ
กรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP
ของกระทรวง
การคลัง

-

๘ ๗ วัน ขั้นที่ ๘
๑.ปดประกาศสอบราคาโดยสงให

หนวยงานที่รับผิดชอบปดประกาศ ณ ที่ทํา
การโดยเปดเผยและสงประกาศฯไปยังผูมี
อาชีพขายหรือรับจางโดยตรง หรือทาง
ไปรษณียลงทะเบียนกอนวันเปดซองไมนอย
กวา ๑๐ วัน

๒. บันทึกประกาศสอบราคาในระบบ
e-GP ของกระทรวงการคลัง พรอมพิมพ
รายงานเปนหลักฐานประกอบการจัดซ้ือ
จัดจาง

-

บันทึกทันทีทุกคร้ังเพื่อ
ไดรับความเห็นชอบจากผูมี
อํานาจ

เอกสารและ
บุคคล

เจาพนักงานธรุการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบ e-GP
ของกระทรวง
การคลัง

ขอบัญญัติกรุงเทพ
มหานครเร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538
ขอ ๓๗

ขอกันเงินงบประมาณ

บันทึกการเห็นชอบใน
ระบบ MIS ๒

ขออนุมัติให
ความเห็นชอบ

ขอกันเงินงบประมาณ

บันทึกการเห็นชอบใน
ระบบ MIS ๒

ขอกันเงินงบประมาณ

บันทึกการเหน็ชอบใน
ระบบ MIS ๒

ขอกันเงินงบประมาณ

บันทึกการเห็นชอบใน
ระบบ MIS ๒

ปดประกาศสอบราคา
และบันทึกในระบบ e-

e-GP

ขอกันเงินงบประมาณ

บันทึกการเห็นชอบใน
ระบบ MIS ๒ และ

ระบบ e-GP

๑๔๖
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๒. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซื้อจัดจางโดยวิธสีอบราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๙ ขั้นที่ ๙
เจาหนาที่พัสดุรับซองและออกใบรับ(ซอง

ตองจาหนาซองถึงประธานคณะกรรมการ
เปดซองและรับซองไดกอนวันเปดซองเทานัน้
วันเปดซองรับไมได) พรอมจัดทําบัญชรีับซอง
ใบเสนอราคาและรายละเอียดเอกสารตางๆ
ใหผูมีสิทธิย่ืนซองลงลายมือชือ่เปนหลักฐาน
และสงมอบซองใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดทุนัที

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- ขอบัญญัติกรุงเทพ
มหานครเร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538
ขอ ๓๗

๑๐ ขั้นที่ ๑๐
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุเก็บรักษาซอง

เสนอราคาทุกรายโดยไมเปดซองและสงมอบ
ซองเสนอราคาพรอมทั้งรายงานผลการรับ
ซองตอคณะกรรมการเปดซองสอบราคากอน
ถึงกําหนดเวลาเปดซอง

- เอกสาร หัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ

- ขอบัญญัติกรุงเทพ
มหานครเร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538
ขอ ๓๗(๔)

๑๑ ขั้นที่ ๑๑
คณะกรรมการเปดซองสอบราคา

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาและ
เอกสารตามบัญชีของผูเสนอราคา แลวปด
ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิเสนอราคา ซ่ึงไมมี
ผลประโยชนรวมกันและไมขัดขวาง
การแขงขันราคาอยางเปนธรรม

- เอกสาร คณะกรรมการเปด
ซองสอบราคา

แบบสัญญา
ตามที่
คณะกรรมการ
วาดวยการพัสดุ
กําหนด

-

๑๒ ขั้นที่ ๑๒
๑๒.๑ คณะกรรมการเปดซองใบเสนอ

ราคาที่คัดเลือกแลว ลงลายมือชื่อกํากบัไวใน
ใบเสนอราคาและเอกสารประกอบ
ใบเสนอราคาทุกแผน

๑๒.๒ ดําเนินการคัดเลือกผูเสนอราคา
และตอรองราคา

๑๒.๓ เมื่อไดผูขายหรือผูรับจางแลว
สรุปผลการพิจารณาลงในใบเปรียบเทียบ
ราคาและรายงานความเห็นพรอมเอกสารที่
ไดรับไวทั้งหมดตอผูมีอํานาจสั่งซ้ือสั่งจางเพี่อ
สั่งการ โดยผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ และ
ปดประกาศในที่เปดเผย

เปดซองใบเสนอราคา
เฉพาะรายที่มีคุณสมบัติ
ครบถวนถูกตอง

เอกสาร คณะกรรมการเปด
ซองสอบราคา

- ขอบัญญัติกรุงเทพ
มหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ.
2538 และแกไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒)
พ.ศ.๒๕๔๘ ขอ
๓๑, ๓๒, ๓๘
และ ๓๙

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติของ ผูเสนอราคาและ

คัดเลือกผูเสนอราคา

คณะกรรมการฯ เปดซองใบ
เสนอราคาและรายงาน

การเปดซอง

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุเก็บ
รักษาซองเสนอราคา

เจาหนาที่พัสดุรับซองและ
ออกใบรับ

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติของ ผูเสนอราคาและ

คัดเลือกผูเสนอราคา

คณะกรรมการฯ เปดซองใบ
เสนอราคาและรายงาน

การเปดซอง

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติของ ผูเสนอราคา
และคัดเลือกผูเสนอราคา

คณะกรรมการฯ เปดซอง
ใบเสนอราคาและ

รายงานการเปดซอง

๑๔๗
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๒. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซื้อจัดจางโดยวิธสีอบราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑๓ ๗ วัน ขั้นที่ ๑๓
จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางตอผูมี

อํานาจสั่งซ้ือสั่งจางผานหวัหนาเจาหนาที่
พัสดพุรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ือง การพัสดุ
พ.ศ. 2538 ขอ
๓๐, ๓๓,38
(5),60

๑๔ ๑ วัน ขั้นที่ ๑๔
บันทึกการอนุมัติจัดซ้ือจัดจางในระบบ

MIS ๒ งานจัดซ้ือ/จัดจางของ
กรุงเทพมหานครและระบบ e-GP ของ
กระทรวงการคลัง พรอมพิมพรายงานเปน
หลักฐานประกอบการจัดซ้ือจัดจาง

บันทึกทันทีทุกคร้ังเพื่อ
ไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบ MIS ๒
งานจัดซ้ือ/จัด
จาง ของ
กรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP
ของกระทรวง
การคลัง

-

๑๕ ๗-๑๕ วัน ขั้นที่ ๑๕
๑๕.๑ ดําเนินการทาํสัญญาหรือออกใบสั่ง

ซ้ือ(กรณีผูขายสามารถสงมอบพัสดุได
ครบถวนภายใน ๕ วันทําการนับแตวันถดั
จากวันตกลงซ้ือขายหรือจางและกําหนด
อัตราคาปรับดวยกรณีตองทําสัญญา (ผูขาย
ไมสามารถสงมอบพัสดุไดภายใน ๕ วันทํา
การ) ใชรางสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการ
วาดวยการพัสดุกําหนดใหผูรูกฎหมายหรือ
นิติกรของหนวยงานตรวจรางสัญญา

๑๕.๒ ทําหนังสือแจงใหผูเสนอราคามาทํา
สัญญาพรอมนําหลักประกันสัญญามาทาํ
สัญญากับกรุงเทพมหานคร อัตราไมต่ํากวา
รอยละ ๕ ของวงเงินตามสัญญา

๑๕.๓ เสนอผูสั่งจาง สั่งซ้ือหรือผูรับมอบ
อํานาจลงนามในสัญญาทราบ

๑๕.๔ ตรวจสอบหลักประกันสัญญา
กรณีเปนเงินสดตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของ
หนวยงานผูรับเงิน กรณีเปนหนังสือคํ้า
ประกันตองทําหนังสือสอบถามเพื่อให
ธนาคารผูออกหนังสือคํ้าประกันยืนยันวาเปน

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

แบบสัญญา
ตามที่
คณะกรรมการ
วาดวยการพัสดุ
กําหนด

ขอบัญญัติกรุงเทพ
มหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ.
2538 และแกไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒)
พ.ศ.๒๕๔๘ ขอ
๑๒๗(๒) ๑๒๘

ขอบัญญัติกรุงเทพ
มหานคร เร่ือง
การพัสดุ ฯลฯขอ
๑๒๗ ๑๒๘ 135
136
ขอบัญญัติกรุงเทพ
มหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ.
2538 ขอ ๑๒๖

บันทึกการอนุมัติจัดซื้อจัด
จางในระบบ MIS ๒

และระบบ e-GP

ทําสัญญา-ใบสั่งซื้อ/จาง

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจางพรอม
แตงต้ังกรรมการตรวจรับ

๑๔๘
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๒. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซื้อจัดจางโดยวิธสีอบราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

(ตอ) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารจริงจัดทํา
ทะเบียนคุมหนังสือคํ้าประกันสัญญาเพือ่
ควบคุมการคืนหลักประกัน ในกรณีที่
คูสัญญาไมมารับภายในกําหนด ใหรีบคืน
ตนฉบับใหคูสัญญา

๑๖ ๑ วัน ขั้นที่ ๑๖
บันทึกการกอหนี้ในระบบ MIS ๒ งานจด

ซ้ือ/จัดจางของกรุงเทพมหานครและระบบ
e-GP ของกระทรวงการคลัง พรอมพิมพ
รายงานเปนหลักฐานประกอบการจัดซ้ือจัด
จาง

บันทึกทันทีทุกคร้ังเมื่อกอ
หนี้

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบ MIS ๒
งานจัดซ้ือ/จัด
จาง ของ
กรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP
ของกระทรวง
การคลัง

๑๗ ภายใน ๓๐
วันนับแตวัน
ทําสัญญา

ขั้นที่ ๑๗
กรณีวงเงินจัดซ้ือ/จัดจางตั้งแตหนึ่งลาน

บาทขึ้นไป ตองสงสําเนาสัญญาใหสาํนักงาน
ตรวจเงินแผนดิน และกรมสรรพากรภายใน
๓๐ วันนับแตวันทําสัญญา

ตองแจงภายใน ๓๐ วันนับ
แตวันทําสัญญา

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- ขอบัญญัติกรุงเทพ
มหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ.

2538 ขอ ๑๒๙

๑๘ ๕ วัน ขั้นที่ ๑๘
๑๘.๑ ทําหนังสือแจงวันเวลาทีจ่ะตรวจรับ

พัสดุใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ
๑๘.๒ จัดทําใบตรวจรับพัสดุใหคณะ-

กรรมการฯลงนามเมื่อตรวจรับเรียบรอยแลว
๑๘.๓ กรณีสงมอบพัสดุเกินกาํหนดสญัญา

ใหแจงการสงวนสทิธกิารเรียกคาปรับตาม
สัญญาหรือขอตกลง หากคาปรับเกินรอยละ
๑๐ ของวงเงินพัสดุ ใหรายงานเสนอ

ผูวาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาบอก
เลิกสัญญาหรือถาคูสัญญายินยอมเสียคาปรับ
เสนอรายงานผว.กทม. ผอนปรนการบอกเลิก
สัญญา

๑๘.๔ รับใบสงของหรือใบสงมอบงาน
พรอมใบกํากับภาษี

๑๘.๕ จัดทําใบตรวจรับพัสดุให
คณะกรรมการฯ ลงนาม

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -

บันทึกการกอหน้ีในระบบ
MIS ๒ และระบบ e-GP

ตรวจรับพัสดุ

แจงการทาํสัญญาแก
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน
กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจาง

๑ ลานบาทขึ้นไป

ทําสัญญา-ใบสั่งซื้อ/จาง

๑๔๕
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๔๙



๑๒. กระบวนการงานจัดซื้อจัดจาง > ๑๒.๒ กระบวนการยอยการจัดซื้อจัดจางโดยวิธสีอบราคา

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑๙ ขั้นที่ ๑๙
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานการ

ตรวจรับพัสดุใหผูมีอํานาจสั่งซ้ือ/สั่งจาง
ทราบ เมื่อคณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ
เรียบรอยแลว

- เอกสาร คณะกรรมการ-
ตรวจรับพัสดุ

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ือง การพัสดุ
พ.ศ.2538 ขอ
๖๖(๔) หรือ๖๗
(๔) แลวแตกรณี

๒๐
ขั้นที่ ๒๐

บันทึกการตรวจรับพัสดุในระบบ MIS ๒
งานจัดซ้ือ/จัดจางของกรุงเทพมหานครและ
ระบบ e-GP ของกระทรวงการคลัง พรอม
พิมพรายงานเปนหลกัฐานประกอบการ
จัดซ้ือจัดจาง

บันทึกทันทีทุกคร้ังเมื่อ
ไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบ MIS ๒
งานจัดซ้ือ/จัด
จาง ของ
กรุงเทพมหานคร
และระบบ e-GP
ของกระทรวง
การคลัง

-

๒๑ ๗ วัน ขั้นที่ ๒๑
๒๑.๑ ใหผูขายหรือผูรับจางวางใบแจงหนี้

รับใบแจงหนี้ลงรับไวเปนหลักฐาน
๒๑.๒ บันทึกการขอเบกิเงิน พิมพแบบใบ

ขอเบกิเงินเสนอผูอํานวยการเขตลงนามผู
เบิก ภายใน ๗ วันทําการ นับแตวันรับแจง
หนี้

๒๑.๓ รวบรวมหลักฐานประกอบฎีกาเบิก
จายเงิน วางฎีกาเบิกจายเงินอยางชาไมเกิน
๗ วันทาํการ นับแตวันไดรับแจงใหชําระหนี้

จัดทําใบขอเบิกเงินภายใน
๗ วันทําการนับแตวันไดรับ
แจงใหชําระหนี้

วางฎีกาเบิกจายเงินอยาง
ชาไมเกิน ๗ วันทาํการ นับ
แตวันไดรับแจงใหชําระหนี้

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- ระเบียบกรุงเทพ
มหานครวาดวย
การรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ
พ.ศ.๒๕๓๐ ขอ
๒๒

รายงานการตรวจรับพัสดุ

บันทึกการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS ๒

รายงานผลการ
ดําเนินงานและ
ต้ังฎีกาเบิกจาย

บันทึกการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS ๒ และ

ระบบ e-GP

๑๕๐
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๓. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุ > ๑๓.๑ กระบวนการยอยการควบคุมการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ขั้นที่ ๑
๑.๑ จัดทําบัญชพีัสดุ ครุภัณฑเมื่อไดรับ

เพิ่มใหม
๑.๒ ลงบัญชีแยกประเภทพัสดุแตละประเภท

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -บัญชีพัสดุ
ครุภัณฑ

๒ ๑ วัน ขั้นที่ ๒
๒.๑ จายพัสดุตามหลกัฐานใบเบิก ซ่ึงมี

ผูบังคับบัญชาอนุมัติจาย
๒.๒ ลงบัญชีหนาจายพัสดุที่จายออก

ยอดคงเหลือแตละประเภท
๒.๓ เก็บหลักฐานใบเบิกรวบรวมไว
๒.๔ รายงานยอดการจายพัสดุประจาํวันให

หัวหนากลุมงานทราบ

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -ใบเบิกพัสดุ
-บัญชีพัสดุ

ครุภัณฑ
-รายงานยอดการ

จายพัสดุ
ประจําวัน

๓
๑ วัน ขั้นที่ ๓

๓.๑ ตรวจสอบยอดคงเหลือพัสดุแตละ
ประเภทในบัญชีและตรวจนับของ

๓.๒ พัสดุใดคงเหลือนอยรายงานหัวหนา
กลุมงาน เพื่อดําเนินการจัดซ้ือเพิ่มใหเพยีงพอ
การใชงาน

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -รายงานพัสดุ
คงเหลือ

๔ ๓ วัน ขั้นที่ ๔
๔.๑ รายงานยอดจายพัสดแุตละประเภท

และยอดคงเหลือใหหวัหนาฝายทราบทกุเดือน
พรอมทั้งยอดพัสดุชํารุดที่รับคืน

๔.๒ ตรวจสอบยอดพัสดแุตละประเภทมียอด
คงเหลือจํานวนเทาใด เมื่อวันสิ้นปงบประมาณ

๔.๓ ตรวจนับพัสดุชํารุดที่รับคืน รายงาน
หัวหนาฝายเพือ่ดําเนินการขออนุมัติจาํหนาย
ตามขอบัญญัติ

๔.๔ จัดทําทะเบียนพัสดุและครุภัณฑชํารุด
ที่จะขออนุมัตจิําหนาย

๔.๕ ทําหนังสือสงใหฝายการคลังดําเนินการ
จําหนายทรัพยสินตามขอบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ ตอไป

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -รายงานยอดจาย
พัสดุและยอด
คงเหลือ พัสดุ
ชํารุดประจําเดือน
-ทะเบียนพัสดุ

และครุภัณฑชํารุด
-หนังสือแจง

ฝายการคลัง
ดําเนินกาจําหนาย
ทรัพยสินฯ

รับพัสดุ

ควบคุมพัสดุ

สํารวจพัสดุคงเหลือ

รับพัสดุ

ควบคุมพัสดุ

สํารวจพสัดุคงเหลือ

รับพัสดุ

ควบคุมพัสดุ

รายงานการจาย
พัสดุและจําหนาย
พัสดุครุภัณฑท่ีชํารุด

สํารวจพัสดุคงเหลอื

รับพัสดุ

ควบคุมพัสดุ

๑๕๑
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๓. กระบวนการงานควบคุมการเบิกจายพัสดุ > ๑๓.๒ กระบวนกายอยการควบคุมการเบิกจายนํ้ามัน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ๑ วัน ขั้นที่ ๑
จัดทําใบเบกิน้ํามัน จาํนวนน้ํามันที่ไดรับ

อนุมัติแตละคันแตละงวด จาก ระบบ MIS ๒
ระบบน้ํามันหนวยงานแลวลงรายการ
ควบคุมในสมุดเบิกน้ํามันประจําวัน

จํานวนน้าํมันที่เบิกไม
เกินความจุถังและ
ไมเกินจํานวนโควตา
น้ํามันที่ไดรับอนุมัติ

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบ MIS ๒
ระบบน้ํามัน
(หนวยงาน)

-

3 ๑ วัน ขั้นที่ ๒
รวบรวมสําเนาใบเบกิน้ํามันทุก ๆ คัน

เมื่อเจาหนาที่หรือพนักงานขบัรถเบิกน้ํามันจาก
สถานีจายน้ํามันเรียบรอยแลว

กอนทําใบเบกิน้ํามัน
ฉบับใหม ขอสําเนาใบ
เบิกน้ํามันฉบับเกาคืน
จากเจาหนาที่หรือ
พนักงานขับรถ
ทุกคร้ัง

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -

๓
๑ วัน ขั้นที่ ๓

จัดทําสถิติการเบิกจายน้ํามันประจําเดือน
- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ

ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

สถิติการ
เบิกจาย
น้ํามัน

-

๔ ๓ วัน ขั้นที่ ๔
รายงานการเบิกจายน้าํมันประจาํเดือน

ตอฝายการคลัง

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

ระบบ MIS ๒
ระบบน้ํามัน
(หนวยงาน)

-

จัดทําใบเบิกน้ํามัน
และสมุดควบคุม

รวบรวมสําเนา
ใบเบิกน้ํามัน

จัดทําใบเบิกน้ํามัน
และสมุดควบคุม

รวบรวมสําเนา
ใบเบิกน้ํามัน

จัดทําสถิติ

จัดทําใบเบิกน้ํามัน
และสมุดควบคุม

รวบรวมสําเนา
ใบเบิกน้ํามัน

รายงาน

จัดทําสถิติ

จัดทําใบเบิกนํ้ามัน
และสมุดควบคุม

รวบรวมสําเนา
ใบเบิกนํ้ามัน

๑๕๒
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรกัษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.1 กระบวนการยอยการตรวจสภาพควบคุมดูแลยานพาหนะ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑

๑๐ นาที
ตอคัน

๑ วัน

ขั้นที่ ๑
๑.๑ มอบกญุแจรถใหพขร.ที่มารับรถ เพื่อนํา

ออกปฏิบัติงาน ตรวจความเรียบรอยรวมกัน
๑.๒ ใหพขร.ลงนามรับมอบรถและกญุแจรถ

พรอมลงเวลานํารถออกปฏบิัติงานในแบบฟอรม
๑.๓ รายงานจํานวนรถทีอ่อกปฏิบัติงาน

ประจําวันใหหัวหนากลุมงานทราบ

- เอกสาร
บุคคล

นายทาหรือ หรือ
หัวหนาพนักงานทัว่ไป
(เก็บขนมูลฝอย)
หรือผูควบคุมงาน
(เก็บขนมูลฝอย)

ใบนํารถออก
ปฏิบัติงานและ
เขาจอดหลัง
เลิกปฏิบัติงาน

ใบนํารถออก
ปฏิบัติงานและ
เขาจอดหลังเลิก
ปฏิบัติงาน

๒

๒๐ นาที
ตอคัน

ขั้นที่ ๒
๒.๑ ลงเวลาที่ พขร.นํารถเขาเก็บเมื่อเลิกงาน
๒.๒ ตรวจสอบเลขไมล ตรวจวัดน้ํามนัเชื้อเพลิง

คงเหลือ ตรวจสภาพความเรียบรอยของ
ยานพาหนะ

๒.๓ รับมอบกญุแจรถ แจงให พขร.ลงนาม
สงรถในแบบฟอรม

๒.๔ รับมอบใบรายงานการปฏิบัติงานของ
พขร. เพื่อรวบรวมนําสงกลุมงานรักษาความ
สะอาด

- เอกสาร
บุคคล

นายทาหรือ หรือ
หัวหนาพนักงานทัว่ไป
(เก็บขนมูลฝอย)
หรือผูควบคุมงาน
(เก็บขนมูลฝอย)

ใบนํารถออก
ปฏิบัติงานและ
เขาจอดหลัง
เลิกปฏิบัติงาน

ใบนํารถออก
ปฏิบัติงานและ
เขาจอดหลังเลิก
ปฏิบัติงาน

สงมอบ
ยานพาหนะ

ออกไปปฏิบัติงาน

รับมอบ
ยานพาหนะ

หลังเลิกปฏิบัติงาน

๑๕๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรกัษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.2 กระบวนการยอยการซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจกัรกล

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอกสารอางอิง

๑ ๑๕ นาที
ตอคัน

แลวแต
กรณีความ
เสียหาย

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

ที่สามารถจัดทําใหเรียบรอย

- เอกสาร พนักงานขับรถ - -

๒ ๑ วัน

๑ วัน

ขั้นที่ ๒
กรณีที่ ๑ สงซอม กรก.

1.๑ ตรวจสภาพทั้งหมดวาควรจะซอม
อะไรบาง

1.๒ จัดทํารายการซอมตามแบบฟอรม
เสนอหัวหนาฝาย นําเสนอผูอํานวยการเขต
ลงนามใบสั่งซอม

1.๓ ถารถสามารถขับเคลื่อนไดให พขร.
นําสง กรก. พรอมใบสงซอม ถารถไม
สามารถขับเคลื่อนได ใหประสานงาน กรก.
นํารถยกมายกหรือลากจูง

กรณีที่ ๒ สงซอมอูเอกชน
๒.๑ ตรวจสภาพการชํารุดที่จะซอมวา

มีอะไรบาง
๒.๒ ประมาณราคาคาซอมเสนอ

หัวหนาฝาย
๒.๓ สงเร่ืองใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ

จัดจางดําเนินการตามตอไป

- เอกสาร

เอกสาร

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -รายการซอมฯ
-ใบสั่งซอมฯ

-รายการซอมฯ
-ประมาณราคา

คาซอมฯ

๓
๑ วัน

๑ วัน

ขั้นที่ ๓
๓.๑ จัดทําบัญชกีําหนดวันที่รถคันใด

จะตองเขาเปลี่ยนถายน้ํามันเคร่ือง
๓.๒ จัดทํารายการซอมตามแบบฟอรม

เสนอหัวหนาฝาย นําเสนอผูอํานวยการเขต
ลงนามใบสั่งซอม
๓.๓ สงรถให กรก.ดําเนินการ

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

-บัญชีกําหนด
วันนํารถเขา
เปลี่ยนถาย
น้ํามันเคร่ือง

-บัญชีกําหนดวัน
นํารถเขาเปลี่ยน
ถายน้ํามันเคร่ือง
-รายการซอมฯ
-ใบสั่งซอมฯ

ตรวจความพรอม
ของยานพาหนะ

สงยานพาหนะ
เขาซอม

เปลี่ยนถาย
นํ้ามันหลอลื่น

๑๕๔
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรกัษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.2 กระบวนการยอยการซอมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจกัรกล

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอกสารอางอิง

๔ ๑ วัน ขั้นที่ ๔
๔.๑ เตรียมแผนกราฟ (แทรคโคกราฟ)

ที่จะใชงานของยานพาหนะแตละประเภท
ใหพรอม

๔.๒ ใสและถอดแผนกราฟตามกําหนด
๗ วัน ของยานพาหนะแตละคัน

๔.๓ ทําหนังสือเสนอสงแผนกราฟให
กองจัดการขยะ สงปฏิกูลและของเสีย
อันตราย สสล. ดําเนินการวิเคราะห

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

- -แผนแทรคโค
กราฟ
-หนังสือสงแผน

แทรคโคกราฟ
วิเคราะหฯ

การควบคุมการใช
ยานพาหนะ

๑๕๔
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๕๕



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.3 กระบวนการยอยจัดทําสถิติและประวัติยานพาหนะ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอกสารอางอิง

๑ ทุกวัน ขั้นที่ ๑
เก็บรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับการนํา

รถไปใชงานประจําวัน เชน จํานวนเที่ยว
ความสิ้นเปลืองน้ํามัน ระยะทาง การลางทํา
ความสะอาดรถและการซอมบํารุงตามแบบ
พิมพที่กําหนด

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

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

- -สถิติขอมูลการ
ใชรถ
ประจําวันฯ

๒ ๑ วัน ขั้นที่ ๒
นําขอมูลมาบันทึกและจัดแสดงในรูปของ

สถิติและจัดทําประวัติการซอม
ยานพาหนะทกุคร้ังที่ซอม

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

- -ขอมูลการใชรถฯ
-กราฟสถิติ
-ประวัติ

ยานพาหนะ

เก็บขอมูล

จัดทําสถิติและ
ประวัติยานพาหนะ

๑๕๖
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๔. กระบวนการงานควบคุมและบํารุงรกัษายานพาหนะและเครื่องจักรกล > ๑๔.4 กระบวนการยอยการควบคุมการใชแทรคโคกราฟ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอกสารอางอิง

๑ ทุกวัน ขั้นที่ ๑
ควบคุมการใชงานของแทรคโคกราฟ

นับตั้งแตการใส-เปลี่ยน-ถอดใหถูกตอง
(เฉพาะรถที่มีเคร่ืองแทรคโคมิเตอร)

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

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

- แผนแทรคโค
กราฟ

๒ ๗ วัน ขั้นที่ ๒
รวบรวมแผนแทรคโคกราฟพรอมจัดทํา

หนังสือสงใหสํานักสิ่งแวดลอมดําเนินการ
ประมวลผล

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

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

กราฟ

การควบคุมใส-ถอด
แผนแทรคโคกราฟ

สงวิเคราะห

๑๕๗
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ

สํานักงานเขต



๑๕. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > ๑๕.1 กระบวนการยอยการรวบรวมรายงานและจัดทําสถิติ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอกสารอางอิง

๑ ขั้นที่ ๑
รับรายงานผลการปฏิบัติงานประจาํวันจาก
เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานสนาม ลงทะเบียนรับ
ตามระเบียบสารบรรณ

- เอกสาร

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

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน
ประจําวัน

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

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

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน
ประจําวัน

๓
ขั้นที่ 3
สงรายงานใหกลุมงานธุรการเพื่อ
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ

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

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน
ประจําวัน

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

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

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน
ประจําวัน

รับรายงาน

เก็บสถิติรายงาน

รับรายงาน

เสนอรายงาน

สงรายงาน

รับรายงาน

เสนอรายงาน

สงรายงาน

รับรายงาน

เสนอรายงาน

๑๕๘
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๕. กระบวนการงานสถิติและรายงาน > ๑๕.2 กระบวนการยอยการรวบรวมขอมูลและรายงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ๑ วัน ขั้นที่ ๑
1.1 เก็บรวบรวมขอมูลการปฏบิัติงาน

ประจําวันของแตละกลุมงานจากเจาหนาที่
1.2 เก็บรวบรวมขอมูลจากสวนราชการ

หนวยงาน ชุมชน หรือผูที่เกี่ยวของ ตามหนาที่
ความรับผิดชอบชองแตละกลุมงาน

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

- -

๒ ๓ วัน ขั้นที่ ๒
๒.๑ จัดทํารายงานขอมูลการปฏิบัติงาน

ประจําวันหรือขอมูลที่รวบรวมไดของแตละกลุม
งานเสนอหัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ
ทราบ

๒.๒ รวบรวมรายงานประจําเดือนทํารายงาน
ขอมูลการปฏิบัติงานและผลงานความกาวหนา
ตามแบบฟอรมการรายงานขอมูลสถิติ

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

ตามแบบฟอรม
ที่ สสล.กําหนด

หนังสือสั่งการของ
กรุงเทพมหานคร

๓ ๑ วัน ขั้นที่ ๓
จัดทําหนังสือสงขอมูลถึงหนวยงานที่

เกี่ยวของเสนอหัวหนาฝายรักษาความสะอาดฯ
นําเรียนผูอํานวยการเขตลงนามหนังสือ

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

- -

เก็บรวบรวมขอมูล

สงขอมูลรายงาน

๑๕๙
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

จัดทํารายงานขอมูลการ
ปฏิบัติงาน



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร
ที่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ๑ วัน ขั้นที่ ๑
เมื่อเจาหนาที่ตรวจพบมีบุคคลภายนอก

กระทําละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร
รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบหรือในกรณี
ยานพาหนะเกิดอบุัติเหตุพนักงานขบัรถตองแจง
ใหผูบังคับบัญชาทราบ พรอมกับรายงานตัวตอ
พนักงานสอบสวนทองที่ที่เกิดเหตุโดยทนัที การ
รายงานใหรายงานโดยแบบพิมพอุบัติเหตุที่
กําหนด

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

แบบรายงาน
อุบัติเหตุ

-หนังสือรายงาน
การเกิดเหตุ
กระทําละเมิดฯ
หรือรายงาน
อุบัติเหตุ

๒ ๑ วัน ขั้นที่ ๒
เมื่อไดรับรายงาน เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

จะไปตรวจสอบรวบรวมพยานหลักฐาน
สถานที่เกิดเหตุ ความเสียหายของทรัพยสิน
หรือยานพาหนะของกรุงเทพมหานคร

กรณีเห็นวาการกระทําละเมิดเปนความผิด
อาญาดวยใหผูอาํนวยการเขตมีหนังสือ
แจงความหรือรองทุกขเพือ่ดําเนินคดีอาญา
กับผูกระทําละเมิดตามระเบียบที่
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครกําหนด

-ขาราชการระดับ ๓
ขึ้นไปหรือเทียบเทาที่
ไดรับแตงตั้งจาก
ผูอํานวยการเขต เปน
เจาหนาที่ตรวจสอบ
รวบรวมพยานหลกัฐาน
-ผูอํานวยการเขตแจง

ความหรือรองทุกขตอ
พนักงานสอบสวน
ทองที่เกิดเหตุภายใน ๓
วันนับแตวันทราบเหตุ
ละเมิด

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

- - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ืองการชดใช
คาเสียหายอันเกิด
จากการกระทาํ
ละเมิด พ.ศ.
๒๕๒๙ ขอ ๗
-ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร
วาดวยวธิีปฏบิัติ
เกี่ยวกบัการชดใช
คาเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด
พ.ศ.๒๕๓๒
ขอ ๔
-ภาพถายความ

เสียหาย
-แผนที่เกิดเหตุ
-หนังสือแจง

ความฯ
-รายงาน

ประจําวันคดี

รายงานแจงเหตุ

ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ
และความเสยีหาย

๑๖๐
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร
ที่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๓
๑ วัน ขั้นที่ ๓

๓.๑ กรณีที่การกระทําละเมิดมีวงเงิน
คาเสียหายไมเกินสามพันบาท ผูอํานวย
การเขตมีอํานาจพิจารณาใหมีการชดใชได
แลวรายงาน ป.กทม.

๓.๒ กรณีคาเสียหายเกินสามพันบาท
ใหผูอํานวยการเขตแตงตั้งคณะกรรมการ
ตีราคาความเสียหายทรัพยสินทีถู่กกระทํา
ละเมิด

กรณีจําเปนตองแตงตั้งเจาหนาที่
นอกสังกัดหรือบุคคลภายนอก เสนอ ป.กทม.
เปนผูแตงตั้ง

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

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

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

ปลดั
กรุงเทพมหานคร
-คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ

๔ ๑ วัน ขั้นที่ ๔
เมื่อคณะกรรมการฯ ตีราคาเสร็จเรียบรอย

สงทรัพยสินซอมแซมทันที ยกเวนกรณี
ผูกระทําละเมิดยินยอมชดใชคาเสียหายโดย
ใชเปนทรัพยสินที่มีคุณภาพหรือปริมาณ
อยางเดียวกัน หรือซอมแซมใหอยูในสภาพ
เดิมตองบันทึกสภาพความเสียหายของ
ทรัพยสินพรอมภาพถายไวเปนหลกัฐาน

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

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

ความเสียหายฯ

๕
๑๕ วัน

ขั้นที่ ๕
ดําเนินการใหผูกระทาํละเมิดชดใชคา

เสียหายตามขอบัญญัตกิรุงเทพมหานคร เร่ือง
การชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด
พ.ศ.๒๕๒๙ขอ ๙, ๑๐, ๑๑, ๑๒, ๑๓, ๑๔
และระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวธิี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการชดใชคาเสียหายอันเกิด
จากการละเมิดพ.ศ.๒๕๓๒ ขอ ๖, ๗, ๘, ๙

-
เอกสาร เจาหนาที่งานรักษา

ความสะอาดปฏิบัติงาน
ชํานาญงาน หรือ
เจาพนักงานการเกษตร
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน

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

แตงต้ังคณะกรรมการ
ตีราคาความเสียหาย

ทรัพยสินที่ถูก
กระทําละเมิด

ดําเนินการให
ผูกระทําละเมิด
ชดใชคาเสียหาย

ซอมแซมทรัพยสินที่ถูก
กระทําละเมิด

๑๖๐
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๖๑



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.1 กระบวนการยอยคดีบุคคลภายนอกกระทําละเมิดทรัพยสินของกรุงเทพมหานคร
ที่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

(ตอ)
๑๕ วัน

ถาหากตกลงกันได และมีการชดใชตาม
ขอบัญญัติฯแจงหนังสือเสนอ ป.กทม.ยตุิเร่ือง

กรณีตกลงกับคูกรณีไมไดใหสรุปรายละเอียด
พรอมเอกสารหลักฐานตาง ๆ สงสํานักงาน
กฎหมายและคดีดําเนินการ

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

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

ดําเนินการให
ผูกระทําละเมิด
ชดใชคาเสียหาย

๑๖๐
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๖๒



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.2 กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทําละเมิดตอกรุงเทพมหานคร

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ในทันที ขั้นที่ ๑
1.1 เจาหนาที่ผูกระทําละเมิดรายงาน

ความเสียหายที่เกิดขึ้นใหผูบังคับบัญชาทราบ
โดยไมชักชา

1.2 หัวหนาหนวยงานที่เจาหนาที่ผูกระทํา
ละเมิดสังกัดและไดรับความเสียหายทราบเร่ือง
จะรายงานตามลําดับชั้นจนถึง ผว.กทม.
(ในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐ) หรือ
บุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมายทราบ

- เอกสาร เจาหนาที่ผูกระทาํ
ละเมิด

- -หนังสือรายงานฯ

๒ ๑ วัน ขั้นที่ ๒
ผูอํานวยการเขตฯ ซ่ึงเปนบุคคลที่ ผว.กทม.

มอบหมายไดรับรายงานที่เกิดขึ้นแกกรุงเทพ-
มหานคร และพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุอันควร
เชื่อวาความเสยีหายเกิดจากการกระทําของ
เจาหนาที่ ตองแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด จํานวนไมเกิน
๕ คน โดยไมชักชา ไมควรเกิน ๑๕ วันนบัแตรู
หรือทราบความเสียหาย โดยแตงตั้งจากเจาหนาที่
ของหนวยงานที่เจาหนาที่ผูกระทําละเมดิสังกัด
ตามที่เห็นสมควร คําสั่งกําหนดการดําเนินการ
แลวเสร็จของคณะกรรมการฯไวไมเกิน 60วัน
นับแตวันที่แตงตั้ง เพื่อพิจารณาเสนอความเห็น
เกี่ยวกบัผูตองรับผิด และจํานวนคาสินไหม
ทดแทนที่ผูนัน้ตองชดใช

2.2 คณะกรรมการฯ ดําเนินการสอบสวน
ขอเท็จจริง เมื่อสอบสวนเสร็จสิ้นแลว รายงานผล
การสอบสวนให ผว.กทม.วินิจฉยัสั่งการตอไป

-

-ระเบียบสํานกั
นายกรัฐมนตรีวาดวย
หลักเกณฑและวธิี
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที่
พ.ศ.2539

เอกสาร

เอกสาร

นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

คณะกรรมการฯ

-

-

คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ

รายงานการสอบสวน
และสํานวนฯ

เจาหนาที่
ผูกระทําละเมิด

รายงานความเสียหาย

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบขอเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด

๑๖๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.2 กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทําละเมิดตอกรุงเทพมหานคร

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๓
๗ วัน ขั้นที่ 3

3.1 จัดทําหนังสือเรียน ป.กทม.รายงานผล
การสอบขอเท็จจริงฯ ของคณะกรรมการฯพรอม
เสนอความเห็น เพื่อ ป.กทม.เสนอ ผว.กทม.
พิจารณาวินฉิัยสั่งการ พรอมจัดทําหนังสือรายงาน
กระทรวงการคลังสงสํานวนใหตรวจสอบ

เมื่อ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย
ไดรับผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ แลว
จะวินิจฉัยสั่งการอยางชาไมควรเกิน ๑๕ วัน
นับแตวันไดรับผลการสอบสวน ซ่ึงหากเห็นวา
คณะกรรมการฯ ไดเสนอขอเท็จจริง ขอกฎหมาย
และพยานหลักฐานสนับสนุนครบถวน หรือ
ไดทบทวนความเห็นหรือสอบสวนเพิ่มเติม
เสร็จเรียบรอยแลว จะวินิจฉยัสั่งการวา การกระทํา
ละเมิดที่เกิดขึ้นมีผูรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทน
หรือไม และเปนจํานวนเทาใด ยังไมแจง
คําวินิจฉยัใหผูเกี่ยวของทราบ

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- หนังสือรายงาน
ป.กทม.

๔ ๑ วัน ขั้นที่ 4
สํานักงานเขตฯ (หนวยงานที่เจาหนาที่

ผูกระทําละเมิดสังกัด) รับเร่ืองคืนจาก
สํานักงานกฎหมายและคดี สงสํานวน
การสอบสวนไปยังกระทรวงการคลัง
เพื่อตรวจสอบภายในกําหนด ๗ วัน นับแตวัน
วินิจฉยัสั่งการ ยกเวนเปนเร่ืองที่กระทรวง
การคลัง ประกาศกาํหนดวา ไมตองรายงานให
กระทรวงการคลังตรวจสอบ

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -

๕ ๑ วัน ขั้นที่ 5
เมื่อสํานักงานเขตฯ ไดรับผลการพิจารณา

จากกระทรวงการคลังแลว จะตองดําเนนิการ
รายงานใหผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.
มอบหมายทราบ และพจิารณาสั่งการใหปฏิบัติ
ตามความเห็นของกระทรวงการคลัง พรอมกับ
แจงคําสั่งนั้นใหผูที่เกี่ยวของทราบ
แตในกรณีที่กระทรวงการคลงัและ ผว.กทม.

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -หนังสือรายงาน
ผว.กทม.ฯ

รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัย
สั่งการ

สงสํานวนให
กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบ

รายงาน ผว.กทม.ทราบ
ผลการพิจารณาของ
กระทรวงการคลัง

๑๖๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๖๔



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.2 กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทําละเมิดตอกรุงเทพมหานคร

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

(ตอ)
มีความเห็นแตกตางกัน และผว.กทม.ไมเห็นดวย
กับผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง ใหสง
สํานวนพรอมความเห็นที่แตกตางจากกระทรวง
การคลังไปใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
วินิฉัยสั่งการใหกรุงเทพมหานครปฏิบัตติามที่
เห็นวาถูกตอง และแจงคําสั่งใหผูที่เกี่ยวของทราบ

- -
-

- -

๖ ๑ วัน ขั้นที่ 6
กรณีที่เจาหนาทีก่รุงเทพมหานครตองชดใช

คาสินไหมทดแทน ผูอํานวยการเขต ซ่ึงเปนบุคคล
ที่ ผว.กทม.มอบหมาย มีอาํนาจออกคําสั่งเรียกให
เจาหนาที่ผูกระทาํละเมิดชดใชคาสินไหมทดแทน
ภายในเวลาที่กําหนด ซ่ึงคําสั่งตองแจงดวยวา
เจาหนาที่ผูนั้นมีสิทธอิุทธรณคําสั่งและฟองคดี
ตอศาลไดพรอมกับแจงกาํหนดอายุความการ
อุทธรณและอายุความฟองคดีตอศาลใหทราบดวย

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -คําสั่งใหเจาหนาที่
ชดใชคาสินไหม
ทดแทน
-หลักฐานการ

รับทราบคําสั่งของ
เจาหนาที่

๗ ขั้นที่ 7
เมื่อเจาหนาที่ไดรับคําสั่งใหชดใชคาสินไหม

ทดแทน เจาหนาที่จะตองดําเนินการชดใช
คาสินไหมทดแทนใหแกกรุงเทพมหานคร
ภายในเวลาที่กําหนด หรือขอผอนชาํระได
กรณีที่เจาหนาที่ผูกระทาํละเมิดไมเห็นดวยกับ

คําสั่งใหชดใชคาสินไหมทดแทน และเจาหนาที่
ผูนั้นอุทธรณคําสั่งฯ ใหสํานักงานเขตฯ สง
คําอุทธรณของเจาหนาที่ไปให ผว.กทม.
พิจารณาคําอุทธรณ

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -ใบเสร็จรับเงินฯ
-ใบนําสงเงินฯ
-ใบเสร็จรับเงินฯ

ของฝายการคลัง

-หนังสืออุทธรณฯ
- หนังสือนําสง
หนังสอือุทธรณฯ

๘ ขั้นที่ ๘
กรณีเจาหนาที่ผูกระทาํละเมิดไมชดใช
คาสินไหมทดแทน เมื่อถงึกําหนดตามคําสั่งฯแลว
ใหมีหนังสือเตือนใหเจาหนาที่ผูรับคําสั่ง
ทําการชําระภายในระยะเวลาที่กาํหนดแตตอง
ไมนอยกวา ๗ วัน ถาไมมีการปฏบิัติตามคําเตือน
ใชมาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรืออายัด
ทรัพยสินของเจาหนาที่ฯ และขายทอดตลาด
เพื่อชําระคาสินไหมทดแทนแกกรุงเทพมหานคร

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

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -หนังสืออุทธรณฯ
- หนังสือนําสง

หนังสือุทธรณฯ

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

เจาหนาทีช่ดใช
คาสินไหมทดแทน

การบังคับคดีกับ
เจาหนาที่ผูกระทํา

ละเมิด

รายงาน ผว.กทม.ทราบ
ผลการพิจารณาของ
กระทรวงการคลัง

๑๖๓
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๖๕
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ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ๑ วัน ขั้นที่ ๑
1.1 เจาหนาทีก่รุงเทพมหานครทําใหเกิด

ความเสียหายตอบุคคลภายนอก ถาเจาหนาที่
ผูนั้นเห็นวา ความเสียหายเกิดขึ้นเนื่องในการที่
ตนไดกระทําในการปฏบิัติหนาที่ จะตองแจงตอ
ผูบังคับบัญชาโดยไมชักชา

1.2 หัวหนาหนวยงานที่เจาหนาที่ผูกระทํา
ละเมิดสังกัดและไดรับความเสียหายทราบเร่ือง
จะรายงานตามลําดับชั้นจนถึง ผว.กทม.
(ในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐ) หรือ
บุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมายทราบ

- เอกสาร เจาหนาที่ผูกระทาํ
ละเมิด

- หนังสือรายงานฯ

๒ ๑ วัน ขั้นที่ ๒
เมื่อผูเสียหายจากการกระทําละเมิดของ

เจาหนาที่กรุงเทพมหานครในการปฏิบัตหินาที่
ใชสิทธิยื่นคําขอตอกรุงเทพมหานครใหพิจารณา
ชดใชคาสินไหมทดแทน และผูอํานวยการเขต
ซ่ึงเปนบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย รับคําขอ
แลวออกใบรับคําขอใหไวเปนหลักฐานและ
พิจารณาคําขอโดยไมชักชา ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด จํานวนไมเกิน ๕ คน โดยไมชักชา ไม
ควรเกิน๑๕ วันนับแตรูหรือทราบความเสียหาย
โดยแตงตั้งจากเจาหนาที่ของหนวยงานที่
เจาหนาที่ผูกระทาํละเมิดสังกัดตามที่
เห็นสมควร คําสั่งกําหนดการดําเนินการแลว
เสร็จของคณะกรรมการฯไวไมเกิน 60วนันับแต
วันที่แตงตั้ง เพื่อพิจารณาเสนอความเหน็
เกี่ยวกบัผูตองรับผิด และจํานวนคาสินไหม
ทดแทนที่ผูนัน้ตองชดใช

กรณีผูเสียหายใชสิทธฟิองคดี ผว.กทม.หรือ
ผูอํานวยการเขต ซ่ึงเปนบุคคลที่ ผว.กทม.
มอบหมาย จะดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ
ฯโดยไมชักชา เวนแตมีการแตงตัง้
คณะกรรมการฯไวแลว

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ

รายงานการ
สอบสวน
และสํานวนฯ

เจาหนาที่ผูกระทํา
ละเมิดรายงาน
ความเสียหาย

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบขอเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด

๑๖๖
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > 1๖.๓ กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

(ตอ) 2.2 คณะกรรมการฯ ดําเนินการสอบสวน
ขอเท็จจริง เมื่อสอบสวนเสร็จสิ้นแลว รายงาน
ผลการสอบสวนให ผว.กทม.วินิจฉยัสั่งการ
ตอไปซ่ึงคณะกรรมการฯ ตองพิจารณาเสนอ
ความเห็นดวยวากรุงเทพมหานครตองรับผิด
ชดใชคาสินไหมทดแทนตามคําขอหรือคําฟอง
ของผูเสียหายหรือไม อยางไร เปนจํานวนเทาใด

-ระเบียบสํานกั
นายกรัฐมนตรีวาดวย
หลักเกณฑและวธิี
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที่
พ.ศ.2539

คณะกรรมการฯ

๓
๑ วัน ขั้นที่ 3

จัดทําหนังสือถึง ป.กทม.รายงานผลการ
สอบขอเท็จจริงฯ ของคณะกรรมการฯ พรอม
เสนอความเห็น เพื่อเสนอ ผว.กทม.พิจารณา
วินิฉัยสั่งการ

เมื่อ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.
มอบหมายไดรับผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ แลวจะวินิจฉยัสั่งการอยางชาไมควร
เกิน ๑๕ วันนับแตวันไดรับผลการสอบสวน ซ่ึง
หากเห็นวาคณะกรรมการฯ ไดเสนอขอเท็จจริง
ขอกฎหมายและพยานหลักฐานสนับสนนุ
ครบถวน หรือไดทบทวนความเห็นหรือ
สอบสวนเพิม่เติมเสร็จเรียบรอยแลว จะวินิจฉยั
สั่งการวา การกระทาํละเมิดที่เกิดขึ้นมีผูรับผิด
ชดใชคาสินไหมทดแทนหรือไม และเปนจํานวน
เทาใด และกรุงเทพมหานครตองรับผิดชดใชคา
สินไหมทดแทนแกผูเสียหายหรือไมอยางไร เปน
จํานวนเทาใดยังไมแจงคําวินจิฉยัใหผูเกีย่วของ
ทราบ

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- หนังสือรายงาน
ป.กทม.

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบขอเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด

รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัย
สั่งการ

๑๖๖
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๖๗



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > 1๖.๓ กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๔ ๑ วัน ขั้นที่ 4
สํานักงานเขตฯ (หนวยงานที่เจาหนาที่

ผูกระทําละเมิดสังกัด) รับเร่ืองคืนจาก
สํานักงานกฎหมายและคดี สงสํานวน
การสอบสวนไปใหรัฐมนตรีวาการกระทรวง
มหาดไทย เพื่อตรวจสอบภายในกําหนด ๗ วัน
นับแตวันวินิจฉยัสั่งการ ยกเวนกรณีที่กรุงเทพ

มหานครมีความเห็นวา ไมตองรับผดิชดใชคา
สินไหมทดแทนตามคําขอของผูเสียหาย และมี
คําสั่งไมชดใช ซ่ึงเปนกรณีที่กรุงเทพมหานครยัง
ไมมีความเสียหายเกิดขึ้น ยังไมตองสงสํานวน
การสอบสวนไปใหรัฐมนตรีวาการกระทรวง
มหาดไทยตรวจสอบแตอยางใด

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -

๕ ๑ วัน ขั้นที่ 5
เมื่อสํานักงานเขตฯ ไดรับผลการพิจารณา

จากรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยแลว
จะตองดําเนนิการรายงานใหผว.กทม.ทราบ
เพื่อวินิจฉยัสั่งการใหปฏิบัติตามความเหน็ของ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย พรอมกับ
แจงคําสั่งใหผูที่เกี่ยวของทราบ และขออนุมัติ
จายเงินชดใชคาเสียหายแกผูเสียหาย ตามขอ ๗
วรรคสอง ของขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง
การชดใชคาเสียหายแกบุคคลภายนอกในกรณี
ละเมิด พ.ศ.๒๕๓๑

แตในกรณีที่รัฐมนตรีวาการกระทรวง-
มหาดไทยกับ ผว.กทม.มีความเห็นแตกตางกัน
ใหรายงาน ผว.กทม.ทราบ เพื่อวินิจฉัยสัง่การให
ปฏิบัติตามความเห็นของรัฐมนตรีวาการ
กระทรวง-มหาดไทยและแจงคําสั่งใหผูที่
เกี่ยวของทราบ และขออนมุัติจายเงินชดใช
คาเสียหายแกผูเสียหาย ตามขอ ๗วรรคสอง
ของขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ืองการชดใช
คาเสียหายแกบุคคลภายนอกในกรณีละเมิด
พ.ศ.๒๕๓๑

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -หนังสือรายงาน
ผว.กทม.ฯ

สงสํานวน
ใหรัฐมนตรีวาการ
กระทวงมหาดไทย

ตรวจสอบ

รายงาน ผว.กทม.
ทราบผลการพิจารณา
ของรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทย

๑๖๖
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๖๘



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > 1๖.๓ กระบวนการยอยคดีเจาหนาที่กระทําละเมิดตอบุคคลภายนอก

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๖ ๑ วัน ขั้นที่ 6
กรณีที่เจาหนาทีก่รุงเทพมหานครตองชดใช

คาสินไหมทดแทนที่กรุงเทพมหานคร ไดชดใช
คาเสียหายใหแกผูเสียหายผูอํานวยการเขต
ซ่ึงเปนบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย มอีาํนาจ
ออกคําสั่งเรียกใหเจาหนาที่ผูนั้น ชําระเงิน
ดังกลาวภายในเวลาทีก่ําหนด ซ่ึงคําสั่งตองแจง
ดวยวาเจาหนาที่ผูนั้นมีสิทธิอุทธรณคําสั่งและ
ฟองคดีตอศาลไดพรอมกับแจงกําหนดอายุ
ความการอุทธรณและอายุความฟองคดตีอศาล
ใหทราบดวย

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -คําสั่งใหเจาหนาที่
ชดใชคาสินไหม
ทดแทน
-หลักฐานการ

รับทราบ
คําสั่งของ
เจาหนาที่

๗ ขั้นที่ 7
เมื่อเจาหนาที่ไดรับคําสั่งใหชดใชคาสินไหม

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

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -ใบเสร็จรับเงินฯ -
ใบนําสงเงินฯ
-ใบเสร็จรับเงินฯ
ของฝายการคลัง

-หนังสืออุทธรณฯ
- หนังสือนําสง

หนังสอือุทธรณฯ

๘ ขั้นที่ ๘
กรณีเจาหนาที่ผูกระทําละเมิดไมชดใช

คาสินไหมทดแทน เมื่อถงึกําหนดตามคําสั่งฯ
แลวใหมีหนังสือเตือนใหเจาหนาที่ผูรับคําสั่ง
ทําการชําระภายในระยะเวลาที่กาํหนดแตตอง
ไมนอยกวา ๗ วัน ถาไมมีการปฏบิัติตามคํา
เตือนใชมาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรือ
อายัดทรัพยสินของเจาหนาที่ฯ และขาย
ทอดตลาดเพื่อชําระคาสินไหมทดแทนแก
กรุงเทพมหานคร

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

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -หนังสืออุทธรณฯ
- หนังสือนําสง

หนังสอือุทธรณฯ

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

เจาหนาทีช่ดใช
คาสินไหมทดแทน

การบังคับคดีกับ
เจาหนาที่ผูกระทํา

ละเมิด

๑๖๖
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๖๙





๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.4 กระบวนการยอยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเชา) ไดรับความเสียหาย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอกสารอางอิง

๑ ในทันที ขั้นที่ 1
1. กรณียานพาหนะเกิดอุบัติเหตุ

พนักงานขับรถตองแจงใหผูบังคับบัญชาทราบ
พรอมกับรายงานตัวตอพนักงานสอบสวน
ทองที่ที่เกิดเหตุโดยทันที การรายงานให
รายงานโดยแบบพิมพอุบัติเหตุที่กาํหนด
หรือแจงความรองทุกขดาํเนินคดีตอพนกังาน
สอบสวนทองที่เกิดเหตุ

2. แจงบริษัทฯ ที่รับประกันภัยรถยนตคันที่
เกิดอุบัติเหตุ

3. แจงเจาหนาที่ของผูใหเชารถฯ ทราบ
เพื่อดําเนินการตอไป

- เอกสาร พนักงานขับรถ แบบรายงาน
อุบัติเหตุ

-หนังสือรายงานการ
เกิดเหตุกระทํา
ละเมิดฯ
หรือรายงานอบุัติเหตุ
-รายงานประจําวัน

เกี่ยวกบัคดี

๒ ๓ วัน ขั้นที่ 2
เมื่อไดรับเร่ืองจากสํานักสิ่งแวดลอมให

สอบสวนขอเท็จจริง ตองแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนขอเท็จจริงทําการสอบสวน ตรวจสอบ
ขอเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐาน ใหได
ขอเท็จจริงเพียงพอ ที่คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองเบื้องตนฯ ของสสล.สามารถสรุปผล
การตรวจสอบไดวาเปนกรณีที่กรุงเทพมหานคร
สามารถยุติเร่ืองได หรือจักตองชําระหนีต้าม
สัญญา

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือชํานาญการ

- -หนังสือ สสล.
-คําสั่งแตงตั้งคณะ-

กรรมการฯ
-สํานวนการ

สอบสวนฯ

๓
๓ วัน ขั้นที่ 3

ทําหนังสือรายงานผลการสอบสวน
ขอเท็จจริง
ของคณะกรรมการฯ สงใหสํานักสิ่งแวดลอม
เพื่อดําเนินการตอไป

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -หนังสือรายงานผล
การสอบสวน
ขอเท็จจริงฯ
-สํานวนการ

สอบสวนฯ

รานงานแจงเหตุ

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนขอเท็จจริง

รวมเรื่องรายงาน
สํานักสิ่งแวดลอม

รานงานแจงเหตุ

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนขอเท็จจริง

รานงานแจงเหตุ

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนขอเท็จจริง

รานงานแจงเหตุ

รวมเรื่องรายงาน
สํานักสิ่งแวดลอม

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนขอเท็จจริง

รานงานแจงเหตุ

รวมเรื่องรายงาน
สํานักสิ่งแวดลอม

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนขอเท็จจริง

รายงานแจงเหตุ

๑๗๐
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต



๑๖. กระบวนการงานคดีละเมิด > ๑๖.4 กระบวนการยอยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเชา) ไดรับความเสียหาย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

เอกสารอางอิง

๔ ๓ วัน ขั้นที่ 4
4.1 เมื่อไดรับเร่ืองจากสํานักสิ่งแวดลอมให

สํานักงานเขตฯ ดําเนินการแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนขอเท็จริงความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่ เนื่องจากเปนกรณีที่
กรุงเทพมหานครไดชดใชคาเสียหายแกผูใหเชา
และเชื่อวาเหตเุกิดจากการกระทาํของเจาหนาที่
สํานักงานเขตฯ ตองแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่
ตามพ.ร.บ.ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่
พ.ศ.2539 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่
พ.ศ.2539 ตอไป

4.2 เมื่อคณะกรรมการฯดําเนินการเสร็จ
เรียบรอยแลวและ ผว.กทม.วินจิฉัยสั่งการเปน
ประการใดแลวใหรายงาน สสล.ทราบ

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

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ

- -หนังสือของ สสล.
-คําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ
สอบขอเท็จจริงฯแตงต้ัง

คณะกรรมการ
สอบขอเท็จจริง
ความผิดทาง

ละเมิดฯ

๑๗๐
คูมือการปฏิบัติงาน

ฝายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณ
ะ  สํานักงานเขต

๑๗๑
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