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เอกสารอางอิง



๑

คํานํา

คูมือปฏิบัติงานฝายเทศกิจเลมนี้ มีวัตถุประสงคใหเจาหนาท่ีเทศกิจผูปฏิบัติหนาท่ีตามสํานักงานเขต
ใชเปนแนวทางประกอบการปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือใหเกิดความเขาใจในตัวบทกฎหมาย ระเบียบ ข้ันตอนการปฏิบัติ
หนาท่ีเหมือนกัน ใชเปนเอกสารอางอิงและเปนคูมือศึกษา เนื่องจาก กฎหมาย ระเบียบ หรือข้ันตอนตางๆ
ไดมีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ทําใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน มีอุปสรรคขาดความคลองตัวในการทํางาน
คณะทํางานจัดทําคูมือปฏิบัติงานฝายเทศกิจ สํานักงานเขตจึงไดปรับปรุง รวบรวม ระเบียบ คําสั่งตางๆ
หนังสือสั่งการ และกําหนดข้ันตอน ท่ีเหมาะสมท่ีสามารถนํามาใชไดอยางเขาใจมากยิ่งข้ึน

คณะทํางานจัดทําคูมือปฏิบัติงานฝายเทศกิจ สํานักงานเขต หวังวาคูมือปฏิบัติงานฝายเทศกิจท่ีได
ปรับปรุงใหมนี้ จะเปนประโยชนและเปนแนวทางปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีฝายเทศกิจสํานักงานเขตตอไป

คณะผูจัดทํา



๒

หนา
คํานํา ๑
สารบัญ ๒

๑. บทสรุปสําหรับผูบริหาร ๘
๒. ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ ๙
๓. วัตถุประสงค ๑๐
๔. ขอบเขตของกระบวนงาน ๑๐
๕. กรอบแนวคิด ๑๔
๖. ขอกําหนดท่ีสําคัญ ๒๒
๗. คําจํากัดความ ๒๗
๘. คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช/คําอธิบายคํายอ ๓๐
๙. หนาท่ีความรับผิดชอบ ๓๑
๑๐. แผนผังกระบวนงาน

๑๐.๑. กระบวนการตรวจบังคับการ ๓๒
๑๐.๒. กระบวนการการดําเนินคดี

๑๐.๒.๑ กระบวนการยอยกรณีดําเนินการเอง ๓๔
๑๐.๒.๒ กระบวนการยอยกรณีสวนราชการสงเรื่องใหดําเนินคดี ๓๖
๑๐.๒.๓ กระบวนการยอยการเก็บรักษาและจําหนายของกลาง ๓๙

๑๐.๓. กระบวนการดานนิติกร
๑๐.๓.๑ กระบวนการยอยการใหคําปรึกษาและตอบขอหารือดานกฎหมาย ๔๐
๑๐.๓.๒ กระบวนการยอยการตรวจรางสัญญา ๔๑

๑๐.๔. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน
๑๐.๔.๑ กระบวนการยอยการอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ ๔๒
๑๐.๔.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนรถจักรยานยนตสาธารณะ ๔๓
๑๐.๔.๓ กระบวนการยอยการสงเสริมสนับสนุนงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ๔๕
๑๐.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ

๑๐.๔.๔.๑ การรับ - สงหนังสือ ๔๖
๑๐.๔.๔.๒ การดําเนินการเรื่องรองเรียน ๔๗
๑๐.๔.๔.๓ การดําเนินการประชุมของฝาย ๔๘
๑๐.๔.๔.๔ การดําเนินการดานงบประมาณ ๔๙
๑๐.๔.๔.๕ การจัดซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา ๕๐
๑๐.๔.๔.๖ การจัดซื้อหรือจางโดยวิธีสอบราคา ๕๓
๑๐.๔.๔.๗ การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ๕๗



๓

๑๐.๔.๔.๘ การควบคุมการเบิกจายคาน้ํามัน ๕๙
๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม

๑๑.๑ กระบวนการตรวจบังคับการ ๖๐
๑๑.๒. กระบวนการการดําเนินคดี

๑๑.๒.๑ กระบวนการยอยกรณีดําเนินการเอง ๖๖
๑๑.๒.๒ กระบวนการยอยกรณีสวนราชการสงเรื่องใหดําเนินคดี ๗๑
๑๑.๒.๓ กระบวนการยอยการเก็บรักษาและจําหนายของกลาง ๘0

๑๑.๓. กระบวนการดานนิติการ
๑๑.๓.๑ กระบวนการยอยการใหคําปรึกษาและตอบขอหารือดานกฎหมาย ๘4
๑๑.๓.๒ กระบวนการยอยการตรวจรางสัญญา ๘6

๑๑.๔. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน
๑๑.๔.๑ กระบวนการยอยการอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ ๘7
๑๑.๔.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนรถจักรยานยนตสาธารณะ ๘8
๑๑.๔.๓ กระบวนการยอยการสงเสริมสนับสนุนงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ๙0
๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ

๑๑.๔.๔.๑ การรับ - สงหนังสือ ๙1
๑๑.๔.๔.๒ การดําเนินการเรื่องรองเรียน ๙2
๑๑.๔.๔.๓ การดําเนินการประชุมของฝาย ๙4
๑๑.๔.๔.๔ การดําเนินการดานงบประมาณ ๙5
๑๑.๔.๔.๕ การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา ๙6
๑๑.๔.๔.๖ การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีสอบราคา ๑๐2
๑๑.๔.๔.๗ การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ๑๑0
๑๑.๔.๔.๘ การควบคุมการเบิกจายคาน้ํามัน ๑๓2

๑๒. แบบฟอรมตางๆท่ีใชในการปฏิบัติงาน
- ป.ท. ๑ แบบรายงานการตรวจสอบของเจาหนาท่ี
- ป.ท. ๒ หนังสือเชิญพบ
- ป.ท. ๓ บันทึกคําใหการผูกระทําความผิด
- ป.ท. ๕ แบบเปรียบเทียบคดีกําหนดคาปรับ
- ป.ท. ๖ หนังสือรองทุกขกลาวโทษตอพนักงานสอบสวน
- ป.ท. ๗ แบบประวัติผูกระทําความผิด
- บันทึกการเปรียบเทียบ
- บัญชีของกลาง
- บัญชียึดทรัพยหรืออายัดในอาคารหรือสถานท่ีตางๆซึ่งมิใชท่ีสาธารณสถาน (ทก.๐๓)



๔

- ประกาศ เรื่อง การขายทอดตลาดของกลาง (ทก.๐๕)
- บัญชีสํารวจของกลางเพ่ือจําหนายบัญชี (ทก.๐๖)
- ประกาศ เรื่อง การขายทอดตลาดของเสียงายหรือเสื่อมสภาพ (ทก.๑๐)
- บันทึกการขายทอดตลาด
- บันทึกคําใหการของผูรองทุกข ผูกลาวโทษ หรือพยาน (ทก.๒๒)
- บันทึกคําใหการของผูตองหา (ทก.๒๓)
- ใบตอคําใหการ (ทก.๒๔)

๑๓. เอกสารอางอิง
- ข้ันตอนในการจัดทําแบบ ล.ย. 01-1
- สรุปประเด็นการตรวจ
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง

พ.ศ. ๒๕๓๕
- กฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๓๕) ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและ

ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๖) ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความ

สะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเปรียบเทียบคดีความผิดตามกฎหมายวาดวย

การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๓๖
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กําหนดแบบบัตรประจําตัวพนักงานเจาหนาท่ีตาม

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง
พ.ศ. ๒๕๓๕
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงินและ

การตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขการติดตั้งปายโฆษณาในท่ี

สาธารณะ
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง กําหนดใหบริเวณเสาของระบบขนสงมวลชน

กรุงเทพมหานคร เปนสถานท่ีท่ีอาจอนุญาตใหติดตั้งปายโฆษณาได
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๙๗๔/๒๕๔๘ เรื่อง มอบอํานาจใหขาราชการปฏิบัติ

ราชการแทน ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ลงวันท่ี ๑๓ มิถุนายน ๒๕๔๘
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๔๓๘๙/๒๕๕๑ เรื่อง แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ี ตาม

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง
พ.ศ. ๒๕๓๕ ลงวันท่ี ๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๕๑
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๔๐๔๗/๒๕๕๔ เรื่อง แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีตาม

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง
พ.ศ. ๒๕๓๕ ลงวันท่ี ๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๔
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๔๓๑๐/๒๕๕๑ เรื่อง แตงตั้งผูมีอํานาจเปรียบเทียบปรับ



๕

ตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง
พ.ศ. ๒๕๓๕ ลงวันท่ี ๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๕๑
- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๔/๕๒๕ ลงวันท่ี ๒ เมษายน ๒๕๓๕ เรื่อง การปฏิบัติหนาท่ีตาม

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง
พ.ศ. ๒๕๓๕
- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๘๐๒ ลงวันท่ี ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๓๕ เรื่อง การรายงาน

ผลการปฏิบัติตามแบบท่ี ๖ และอัตราการเปรียบเทียบปรับตามพระราชบัญญัติ
รักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕
- กระบวนการบังคับการใหเปนไปตามกฎหมายพระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.

๒๕๓๕
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๖) ออกตามความในพระราชบัญญัติการ

สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕
- กฎกระทรวงกําหนดแบบบัตรประจําตัวเจาพนักงานทองถ่ิน เจาพนักงานสาธารณสุข

และผูซึ่งไดรับแตงตั้งจากเจาพนักงานทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข
พ.ศ. ๒๕๔๘
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมกิจการรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่ง

ปฏิกูล หรือมูลฝอย โดยทําเปนธุรกิจหรือโดยไดรับประโยชนตอบแทนดวยการคิด
คาบริการ พ.ศ. ๒๕๔๑
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๔
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.

๒๕๔๖
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.

๒๕๔๘
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ พ.ศ.

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

พ.ศ. ๒๕๔๕
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง หามมิใหนําชางเขามาเลี้ยงหรือปลอยในเขต

กรุงเทพมหานคร
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ. ๒๕๔๖
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสุนัข พ.ศ. ๒๕๔๘
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๓๐๘๐/๒๕๓๕ เรื่อง มอบหมายการเปรียบเทียบตาม

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๖๔/๒๕๓๖ เรื่อง การมอบอํานาจของผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๔๔๔๖/๒๕๔๕ เรื่อง แตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานคร
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เพ่ือปฏิบัติหนาท่ีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕
- หนังสือศาลาวาการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๒/๔๖๙ ลงวันท่ี ๒ มีนาคม ๒๕๔๓

เรื่อง แนวทางการสงสํานวนคดีความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ ใหคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี
- กระบวนการบังคับการใหเปนไปพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒แกไข

เพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการดําเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘ ลงวันท่ี ๒๔ ธันวาคม

๒๕๒๘
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๒๘๒๐/๒๕๒๙ ลงวันท่ี ๑๐ ตุลาคม ๒๕๒๙ เรื่อง กําหนด

หนาท่ี และความรับผิดชอบของหนวยงานตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานครและ
กฎหมายอ่ืนท่ีกําหนด ใหเปนอํานาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๗๐๑/๒๕๓๖ ลงวันท่ี ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๓๖ เรื่อง

แตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานคร เปนพนักงานเจาหนาท่ีตามความในมาตรา ๙๐
วรรคหนึ่ง แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘
- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๒/๙๑๐ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๓๗ เรื่อง แนวทางการ

ปฏิบัติในการดําเนินการเก่ียวกับคดีอาคาร
- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๗๖๑ ลงวันท่ี ๑๒ ธันวาคม ๒๕๓๙ เรื่อง ปญหา

ขอบกพรองและแนวทางดําเนินการเก่ียวกับการกอสรางอาคาร
- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๓/๘๐๘ ลงวันท่ี ๕ มิถุนายน ๒๕๓๕ เรื่อง ใหเจาหนาท่ี

ดําเนินคดีแกผูกระทําผิดทุกตัวบทกฎหมาย กรณีมีการกระทําผิดกฎหมายหลายฉบับ
- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๒/๒๐๔๒ ลงวันท่ี ๑๓ กันยายน ๒๕๔๓ เรื่อง แนวทางปฏิบัติใน

การรองทุกขตอพนักงานสอบสวน
- หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๒/๑๒๑๐๕ ลงวันท่ี ๙ ธันวาคม ๒๕๔๒ เรื่อง แนวทางการ

ดําเนินคดีความผิดตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒
- กฎกระทรวงวาดวยการยกเวน ผอนผัน หรือกําหนดเงื่อนไขในการปฏิบัติตาม

กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๕๐
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๒๑๓๑/๒๕๓๔ เรื่อง การมอบอํานาจของผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒
- หนังสือสํานักเทศกิจ ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๕๕๘ ลงวันท่ี ๒๔ สิงหาคม ๒๕๔๔ เรื่อง

แนวทางในการปฏิบัติการรื้อถอนอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.
๒๕๒๒
- หนังสือศาลาวาการกรงุเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๔๙ ลงวันท่ี ๑๔ มกราคม

๒๕๓๔ เรื่องหลักปฏิบัติในการดําเนินการรื้อถอนอาคารตามคําพิพากษาทางแพง
- หนังสือศาลาวาการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๒๒๔๘ ลงวันท่ี ๑๕ ตุลาคม

๒๕๓๖ เรื่องแนวทางปฏิบัติในการดําเนินการตามอํานาจเจาพนักงานทองถ่ิน ตาม
มาตรา ๔๐ และ ๔๓ แหงพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒
- หนังสือศาลาวาการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๗๘๘ ลงวันท่ี ๒๕ เมษายน
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๒๕๔๔ เรื่อง แนวทางเพ่ือแกไขปญหาและอุปสรรคในการบังคับการทางปกครองคดี
อาคาร
- หนังสือศาลาวาการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๔๔๘ ลงวันท่ี ๖ มีนาคม ๒๕๔๑

เรื่อง การออกคําสั่งเจาพนักงานทองถ่ินตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.
๒๕๒๒
- หนังสือศาลาวาการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๗๐๕ ลงวันท่ี ๓ กันยายน

๒๕๔๑ เรื่อง คําสั่งเจาพนักงานทองถ่ินตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.
๒๕๒๒
- หนังสือศาลาวาการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๔๑๖ ลงวันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๔๔

เรื่อง การรวบรวมเอกสารหลักฐานเพ่ือบังคับการใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคาร
- หนังสือศาลาวาการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๔๑๙ ลงวันท่ี ๑ เมษายน

๒๕๓๙ เรื่อง การกําหนดแนวทางการปฏิบตัิเก่ียวกับการตรวจสอบหลักทรัพยและ
ภูมิลําเนาของลูกหนี้  ตามคําพิพากษา
- หนังสือศาลาวาการกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๘๐๐๔/๑๔๓๑ ลงวันท่ี ๓ สิงหาคม

๒๕๔๔ เรื่อง หารือแนวทางการบังคับคดีอาคารตามคําพิพากษา
- หนังสือกรุงเทพมหานคร ท่ี กท ๑๔๐๒/๑๒๗๑ ลงวันท่ี ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๙ เรื่อง

แนวทางการดําเนินการเก่ียวกับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๔๖๖๓/๒๕๕๐ เรื่อง มอบอํานาจของผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร ตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารใหขาราชการ
กรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการแทน
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การ

นําสงเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกําหนดจํานวนน้ํามันและวิธีการเบิกจาย

เชื้อเพลิงและน้ํามันหลอลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกําหนดประเภทรายรับ รายจาย และการ

ปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓

*********************
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๑. บทสรุปสําหรับผูบริหาร

งานเทศกิจเปนงานท่ีมีหนาท่ีดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง การบังคับการใหเปนไป
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร เชน
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ พระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ เปนตน สงเสริมดูแลความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน และสนับสนุนงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตลอดจนการอํานวย
ความสะดวกแกประชาชน ตามนโยบายของผูบริหารมอบหมายใหดําเนินการดานตางๆ เชน งานอาสาจราจร
งานดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน (ตูเขียว) งานสายตรวจเพ่ือนชุมชน เปนตน ดังนั้น
เจาหนาท่ีเทศกิจสํานักงานเขต จําเปนตองมีความรูความเขาใจในระเบียบ กฎหมาย แนวทางการปฏิบัติ
กระบวนงานและข้ันตอนในการปฏิบัติงานอยางถูกตองชัดเจน ผูบริหารกรุงเทพมหานครไดตระหนักถึงความ
จําเปน และเห็นความสําคัญในเรื่องดังกลาว จึงมอบหมายใหสํานักงาน ก.ก. แตงตั้งคณะทํางานปรับปรุงคูมือ
การปฏิบัติงานของสํานักงานเขต ตามคําสั่งท่ี ๓๗๒/๒๕๕๔ ลงวันท่ี ๓ กุมภาพันธ ๒๕๕๘ โดยมี ๑๑
สํานักงานเขตรับผิดชอบปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของฝายเทศกิจ ดังนี้

๑. สํานักงานเขตคลองเตย
๒. สํานักงานเขตคลองสาน
๓. สํานักงานเขตคันนายาว
๔. สํานักงานเขตดินแดง
๕. สํานักงานเขตบางกอกใหญ
๖. สํานักงานเขตบางเขน
๗. สํานักงานเขตบางซื่อ
๘. สํานักงานเขตบึงกุม
๙. สํานักงานเขตปอมปราบศัตรูพาย
๑๐.สํานักงานเขตพระโขนง
๑๑.สํานักงานเขตหวยขวาง

คูมือการปฏิบัติงานของฝายเทศกิจ ประกอบดวยกระบวนการหลัก และกระบวนการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้

ลําดับ กระบวนการ กระบวนการยอย จํานวน
ข้ันตอน

ระยะเวลา

๑ การตรวจบังคับการ ๓ ทุกวัน

๒ การดําเนินคดี ๒.๑ กรณีดําเนินการเอง
๒.๒ กรณีสวนราชการ สงเรื่อง ใหดําเนินคดี
๒.๓ การเก็บรักษาและจําหนายของกลาง

๕ ทุกวัน



๙

ลําดับ กระบวนการ กระบวนการยอย จํานวน
ข้ันตอน

ระยะเวลา

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

๓.๒ การตรวจรางสัญญา

๔

๔

๕ วัน

๗ วัน

๔ การสนับสนุนการปฏิบัติงาน ๔.๑ การอํานวยความสะดวกในดานตางๆ
๔.๒ งานทะเบียนรถจักรยานยนตสาธารณะ
๔.๓ การสงเสริมสนับสนุนงานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย

๔.๔ ดานธุรการ
๔.๔.๑ การรับ-สงหนังสือ
๔.๔.๒ การดําเนินการเรื่อง รองเรียน
๔.๔.๓ การดําเนินการประชุมของฝาย
๔.๔.๔ การดําเนินการดานงบประมาณ
๔.๔.๕ การจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีตกลง

ราคา
๔.๔.๖ การจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีสอบราคา
๔.๔.๗ การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประมูล

ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส
๔.๔.๘ การควบคุมการเบิกจายคาน้ํามัน

๔
๔
๓

๔
๕
๔
๒

๑๗

๒๑
๒๕

๔

ทุกวัน
๓ วัน

ภายในเวลา ๑๐
นาทีเขาถึงท่ีเกิด

สาธารณภัย

๑ วัน
๓ วัน
๖ วัน
๕ วัน

๖๐ วัน

๖๐ วัน
๙๐ วัน

๔ วัน

๒. ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ

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

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

ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ กรุงเทพมหานครโดยสํานักงานคณะกรรมการขาราชการ
กรุงเทพมหานคร จึงไดจัดทําโครงการพัฒนาการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนา



๑๐

ขาราชการกรุงเทพมหานครใหมีความรู ทักษะ และความเขาใจ เก่ียวกับวิธีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและ
ใหขาราชการท่ีเขารับการอบรมนําความรูไปถายทอดเผยแพรความรูเก่ียวกับการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของ
หนวยงานหรือสวนราชการ  และกรุงเทพมหานครไดแตงตั้งเจาหนาท่ีของฝายตางๆ ซึ่งผานการอบรมตาม
โครงการฯ  เปนคณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขต เพ่ือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ซึ่งเปนสวนหนึ่งของการนํากระบวนการไปปฏิบัติ เพ่ือใหบรรลุตามขอกําหนดท่ีสําคัญ โดยแสดง ใหเห็น
จุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดใชอางอิง มิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางานและ
สรางความเขาใจ เกิดความพึงพอใจ ซึ่งคูมือปฏิบัติงานประกอบดวย แผนผังกระบวนการ และมาตรฐาน
คุณภาพงาน ซึ่งเปนขอกําหนดในการปฏิบัติงานท้ังในเชิงคุณภาพและปริมาณ

๓.วัตถุประสงค

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของฝายเทศกิจ สํานักงานเขตมีวัตถุประสงค ดังนี้
๑. เพ่ือใหเจาหนาท่ีเทศกิจสํานักงานเขต  มีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนลายลักษณอักษร

ซึ่งแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมและกระบวนการตางๆ
๒. เพ่ือใหเจาหนาท่ีเทศกิจ สํานักงานเขตมีความรู ความเขาใจในบทบัญญัติของกฎหมายและปฏิบัติ

ไดถูกตองตามข้ันตอนของกฎหมายท่ีเก่ียวของ
๓. เพ่ือเผยแพรใหเจาหนาท่ีเทศกิจ สํานักงานเขตไดใชอางอิงการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

เปนระบบ มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน
๔. เพ่ือใหการปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเปนประโยชนแกทางราชการ

๔. ขอบเขตของกระบวนงาน

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

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

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

หนาท่ีของฝายเทศกิจ
 เริ่มตั้งแตการวางแผนการออกตรวจ การดําเนินการ

ตรวจตราในดานตางๆ การจับกุมผูกระทําความผิด
ตลอดจนการรายงานผลการตรวจ



๑๑

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอบเขต
๒. การ
ดําเนินคดี

๒.๑ กระบวนการยอยกรณีดําเนินการ
เอง

 ครอบคลุมการตรวจพ้ืนท่ี การตรวจสอบเรื่องรองเรียน
และการบังคับการใหเปนไปตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และกฎหมายอ่ืน ในดาน
- การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบ

เรียบรอยของบานเมือง
- การสาธารณสุข
- การควบคุมอาคาร
- การขุดดินและถมดิน
- ภาษีปาย
- ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

๒.๒ กระบวนการยอยกรณีสวน
ราชการสงเรื่องใหดําเนินคดี

 เริ่มตนตั้งแตการรับเรื่องการกระทําความผิด การ
พิจารณาความผิด การเปรียบเทียบคดี ตลอดจนการ
ติดตามผลการดําเนินคดี

๒.๓ กระบวนการยอยการเก็บรักษา
และการจําหนายของกลาง

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

๓. ดานนิติ
การ

๓.๑ กระบวนการยอยการใหคําปรึกษา
และตอบขอหารือดานกฎหมาย

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

๓.๒ กระบวนการยอยการตรวจราง
สัญญา

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



๑๒

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอบเขต
 การสนับสนุน

การปฏิบัติงาน
๔.๑ กระบวนการยอยการ
อํานวยความสะดวกในดาน
ตาง ๆ

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

ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน
๔.๒ กระบวนการยอยงาน
ทะเบียนรถจักรยานยนต
สาธารณะ

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

เริ่มตนตั้งแตการรับและพิจารณาคําขอ การจัดตั้งวิน
การสํารวจสถานท่ี การจัดประชุมคณะอนุกรรมการประจํา
ทองท่ีเพ่ือพิจารณาอนุญาตตามหลักเกณฑเงื่อนไขท่ีกําหนด
การออกหนังสือรับรองการใชรถจักรยานยนตเพ่ือเปน
หลักฐานการขอจดทะเบียนเปนรถจักรยานยนตสาธารณะ

๔.๓ กระบวนการยอยการ
สงเสริมสนับสนุนงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย

 มีขอบเขตการดําเนินงาน ครอบคลุมตั้งแต
1. การเตรียมการ
2. การออกปฏิบัติงาน ควบคุมการจราจรพ้ืนท่ีท่ีอยูระหวาง
ประสบสาธารณภัยสิ้นสุดท่ีการรายงานผลการปฏิบัติงาน

๔.๔ กระบวนการยอย
ดานธุรการ
การดําเนินการเรื่อง

รองเรียน
 โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องรองเรียน การพิจารณา

กลั่นกรองเรื่องรองเรียน การสงเรื่องรองเรียน การ
ตรวจสอบ/ติดตามและจัดทํารายงานสรุปผลการแกไขเรื่อง
รองเรียน การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามการ
แกไขเรื่องรองเรียน และสิ้นสุดท่ีการจัดเก็บขอมูลผลการ
แกไขเรือ่งรองเรียน

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

การดําเนินการดาน
งบประมาณ

 โดยมีจุดเริ่มตนจากการแจงปฏิทินงบประมาณ การจัดทํา
งบประมาณและบันทึกรายละเอียดคําของบประมาณ การ
เสนอคําของบประมาณตอผูมีอํานาจ การสงคําขอ
งบประมาณและสิ้นสุดท่ีการชี้แจงงบประมาณ



๑๓

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอบเขต
การดําเนินการประชุมของ

ฝาย
 โดยมีจุดเริ่มตนจากกําหนดวัน เวลาและสถานท่ีประชุม/

จัดทําวาระการประชุม/แจงใหเจาหนาท่ีทุกคนทราบ/จัด
สถานท่ีประชุม/จัดเอกสารแจงในท่ีประชุม/บัญชีรายชื่อ
ผูเขารวมประชุม/จัดทํารายงานการประชุม/ติดตามมติท่ี
ประชุมเสนอประธานท่ีประชุม และสิ้นสุดท่ีการเสนอผล
การดําเนินการจากการประชุมครั้งกอนใหท่ีประชุมทราบ

การจัดซื้อหรือจางโดยวิธี
ตกลงราคา

 โดยมีจุดเริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ/ราคา
มาตรฐาน/ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความ
เห็นชอบจัดซื้อหรือจางตอผูมีอํานาจ การรับและตรวจสอบ
ใบเสนอราคา/เอกสารประกอบและตอรองราคา การขอ
อนุมัติจัดซื้อหรือจัดจาง พรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ การดําเนินการจัดซื้อหรือจาง การทําสัญญา
และการตรวจรับพัสดุ การรายงานผลการจัดซื้อหรือจางตอ
ผูมีอํานาจ การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือจางใน
ระบบ MIS และสิ้นสุดท่ีการรวบรวมเอกสาร/หลักฐานตั้ง
ฎีกาเบิกจายเงิน

การจดัซื้อหรือจางโดยวิธี
สอบราคา

 โดยมีจุดเริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ/ราคา
มาตรฐาน/ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความ
เห็นชอบจัดซื้อหรือจางและประกาศสอบราคา พรอมเสนอ
แตงตั้งคณะกรรมการเปดซองสอบราคา การสงประกาศ
สอบราคา/รับและเปดซองเอกสารสอบราคา การายงานผล
การเปดซองสอบราคาและขออนุมัติจัดซื้อหรือจาง พรอม
ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การคํ้าประกัน
สัญญา/ทําสัญญาจัดซื้อหรือจาง การสงมอบและตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจาง การรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/งาน
จางตอผูมีอํานาจ การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือ
จางในระบบ MIS และคืนหลักประกันสัญญาเม่ือครบ
กําหนดเวลา

การจัดซื้อจัดจางโดยวิธี
ประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส

โดยมีจุดเริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐาน/
ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อ
หรือจาง แตงตั้งคณะกรรมการ TOR กําหนด TOR
ดําเนินการรางประกาศ และทําประกาศ แตงตั้งคณะกรรมการประมลู
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส เผยแพรเอกสารประมูล คัดเลือกผู
ใหบริการตลาดกลางประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส กําหนด
วัน เวลา สถานท่ีประมูล ประมูล e – Auction รับซอง
ตรวจสอบหลักประกันซอง พิจารณา เสนอหัวหนาหนวยงาน



๑๔

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอบเขต
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจายเงินและสิ้นสุดท่ีการ
ตรวจสอบ

การควบคุมการเบิกจาย
น้ํามัน

 โดยมีจุดเริ่มตนจากการตรวจสอบจํานวนน้ํามันท่ีไดรับ
อนุมัติของแตละคันแตละงวด/จัดทําใบเบิกน้ํามันเพ่ือขอ
อนุมัติ/ลงรายการควบคุมในสมุดเบิกน้ํามัน/รวบรวมสําเนา
ใบเบิกน้ํามันทุกคัน เม่ือเจาหนาท่ีหรือพนักงานขับรถยนต
เบิกน้ํามันจากสถานีจายน้ํามันเรียบรอยแลว สิ้นสุดท่ีการ
จัดทําสถิติรายงานการเบิกจายน้ํามันประจําเดือน

๕. กรอบแนวคิด

กรอบแนวคิดท่ีสําคัญในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของฝายเทศกิจ  สํานักงานเขตท่ีเก่ียวของกับ
กระบวนการปฏิบัติงานประกอบดวย ผูเก่ียวของ ความตองการ ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ และความคุมคา  ดังนี้

๑. กระบวนการตรวจบังคับการ

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

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

 ผูกระทําความผิด
 กรุงเทพมหานคร

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

พิจารณาความผิดของตนเปนไปอยางเปนธรรม

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
 กฎหมายตางๆ ท่ี

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

 เปนไปตามเจตนารมยของ
กฏหมาย

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

๒. กระบวนการการดําเนินคดี

๒.๑ กระบวนการยอย  กรณีฝายเทศกิจดําเนินการเอง



๑๕

๒.๒ กระบวนการยอย กรณีสวนราชการสงเรื่องใหดําเนินคดี

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง
 ผูกระทําความผิด  ของกลางอยูในสภาพดีครบถวน

 ไดรับการปฏิบัติดวยความเปนธรรม
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง

 กรุงเทพมหานคร  ความเสมอภาคในการบังคับการตามกฎหมาย
 การบังคับใชดวยกฎหมายอยางมีประสิทธิภาพ

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

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

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

มหาดไทย วาดวยการ
เปรียบเทียบคดีความผิดตาม
กฎหมายรักษาความสะอาดฯ
พ.ศ. ๒๕๓๖
 กฎหมายตางๆท่ีเก่ียวของ

 ถูกตอง รวดเร็ว
 ไมมีคดีคาง

 เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร

๒.๓ กระบวนการยอย การเก็บรักษาและการจําหนายของกลาง

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

 ของกลางอยูในสภาพเดิม
 ของกลางอยูในสภาพเดิม เทาท่ีจะรักษาไวได

และจัดการใหเปนไปตามข้ันตอน ระเบียบ
กฎหมาย

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

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา

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

 ดําเนินการเปนไปตาม
ระยะเวลาตามท่ีกฎหมายกําหนด

 บรรลุวัตถุประสงคของ
กฎหมาย



๑๖

๓. กระบวนการดานนิติการ
๓.๑ กระบวนการยอย ใหคําปรึกษาและตอบขอหารือดานกฎหมาย

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

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

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง
 เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ  ความเห็นท่ีสามารถนําไปใชและถือปฏิบัติได

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
 กฎหมาย ระเบียบ คําสั่งท่ี

เก่ียวของกับเรื่องท่ีขอหารือ
 สามารถปรับขอเท็จจริงเขา

กับขอกฎหมายโดยใหเหตุผลทาง
กฎหมายท่ีชัดเจน

 ผูขอความเห็นนําไปปฏิบัติ
ไดบนพ้ืนฐานขอเท็จจริงท่ีถูกตอง
ครบถวน

 ความเห็นตรงตาม
บทบัญญัติ อางอิงได

 เปนไปตามเจตนารมณ
ของกฎหมาย

 เปนไปตามอํานาจหนาท่ี
ของกรุงเทพมหานคร

๓.๒ กระบวนการยอยการตรวจรางสัญญา

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

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

 คูสัญญา  ทําสัญญากับกรุงเทพมหานครไดตามกําหนด

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
 กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการ

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

พาณิชยวาดวยนิติกรรมสัญญา

 รวดเร็ว ถูกตอง โปรงใส
เปนธรรม

 เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร



๑๗

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

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

 ความสะดวก ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน

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

 ลดโอกาส มิใหเกิดอุบัติเหตุ และลดชองทางการ
เกิดอาชญากรรม

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
พ.ร.บ. จราจรทางบก

พ.ศ. ๒๕๒๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
 นโยบายผูบริหาร

กรุงเทพมหานคร

 ความพึงพอใจของประชาชน

 รวดเร็ว ถูกตอง

 ความสะดวกและปลอดภัย

๔.๒ กระบวนการยอย จัดระเบียบรถจักรยานยนตสาธารณะ

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง
 ผูขับข่ีรถจักรยานยนตสาธารณะ  ไดรับหนังสือรับรองการใชรถจักรยานยนต

สาธารณะ ดวยความรวดเร็ว
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง

 กรุงเทพมหานคร
 กรมการขนสงทางบก
 สํานักงานตํารวจแหงชาติ
 ประชาชน

 มีระบบฐานขอมูลเพ่ือใชในการบริหารจัดการ
 การบริการท่ีดี โปรงใส เปนธรรม
 ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน

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

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

กรุงเทพมหานคร
 หลักเกณฑการจัดระเบียบ

รถจักรยานยนตสาธารณะ

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



๑๘

๔.๓ กระบวนการยอย การสงเสริมสนับสนุนงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง
 ประชาชน

 สวนราชการอ่ืน

 สะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย

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

 สนับสนุน ปองกัน แกไข เหตุสาธารณภัย

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

บรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐

 พ.ร.บ.ลักษณะปกครอง
ทองท่ี พ.ศ.๒๔๕๗

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

 แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนได
ทันทวงที

 ลดความสูญเสียใหมาก
ท่ีสุด

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

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

รวมถึงหนวยงานภายนอก ท้ังภาครัฐและเอกชน
 ติดตาม ตรวจสอบ เปนระบบและรวดเร็ว

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

อยางรวดเร็ว

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
 ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม

 รวดเร็ว ถูกตอง  เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร



๑๙

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
 ระเบียบกรุงเทพมหานคร

วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ
พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

๒. การดําเนินการเรื่องรองเรียน

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

 ปญหาความเดือดรอนไดรับการแกไข

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

 ใหเปนไปตามข้ันตอนและ หรือตามท่ีกฎหมาย
บัญญัติ

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
 กฎหมายท่ีเก่ียวของ เชน

กฎหมายวาดวยการ ควบคุม
อาคาร กฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข
 หนังสือท่ี กท ๐๔๐๓/

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

๗๑๒ ลว. ๒๐ มิ.ย. ๒๕๕๐

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

 เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร

๓. การดําเนินการประชุมของฝาย

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

 แนวทางการปฏิบัติงานทิศทางเดียวกัน

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

 สนองความตองการของประชาชน
 ใหงานของกรุงเทพมหานครสัมฤทธิ์ผล

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
 ระเบียบสํานักนายก

รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ
พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 การประชุมบรรลุ
วัตถุประสงค

 เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร



๒๐

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
 ระเบียบกรุงเทพมหานคร

วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ
พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

๔. การดําเนินการดานงบประมาณ

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง
 สํานักงานเขต ฝายเทศกิจ  มีพัสดุ ครุภัณฑ สําหรับใชงานเพียงพอและตรง

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

 ผูขายหรือผูรับจางแลวแตกรณี  ไดรับคัดเลือกเปนผูขายหรือรับจางกับ
หนวยงาน

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
 ระเบียบกรุงเทพมหานคร

วาดวยการกําหนดรายรับ-
รายจายและการปฏิบัติเก่ียวกับ
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓

 ทันเวลา ถูกตอง โปรงใส
และเปนธรรม

 เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร

๕. การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีตกลงราคา

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง
 ฝายเทศกิจ  สํานักงานเขต  มีพัสดุ ครุภัณฑ สําหรับใชงานเพียงพอและตรง

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

 ผูขายหรือผูรับจางแลวแตกรณี  ไดรับคัดเลือกและไดรับการปฏิบัติตามระเบียบ
กฎหมายถูกตอง โปรงใส

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
 ขอบัญญัติ กทม.เรื่องการ

พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม

 ทันเวลา ถูกตอง โปรงใส
และเปนธรรม

 ไดใชพัสดุ ครุภัณฑ ตรง
ความตองการสมประโยชนตาม
วัตถุประสงค



๒๑

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
 ระเบียบกรุงเทพมหา

วาดวยการกําหนดรายรับเงิน
จายเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม

๖. การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีสอบราคา

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง
 ฝายเทศกิจ  สํานักงานเขต  มีพัสดุ ครุภัณฑ สําหรับใชงานเพียงพอและตรง

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

 ผูขายหรือผูรับจางแลวแตกรณี  ไดรับคัดเลือกและไดรับการปฏิบัติตามระเบียบ
กฎหมายถูกตอง โปรงใส

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
 ขอบัญญัติ กทม.เรื่องการ

พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการกําหนดรายรับเงิน
จายเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม

 ทันเวลา ถูกตอง โปรงใส
และเปนธรรม

 ไดใชพัสดุ ครุภัณฑ ตรง
ความตองการสมประโยชนตาม
วัตถุประสงค

๗. การควบคุมการเบิกจายน้ํามัน

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

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



๒๒

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
 ระเบียบกรุงเทพมหานคร

วาดวยการกําหนดจํานวนและ
วิธีการเบิกจายเชื้อเพลิงและ
น้ํามันหลอลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐ และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติมขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง รถ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙

 ตามกําหนดระยะเวลา
ถูกตอง โปรงใส

 สมประโยชนตรงตาม
วัตถุประสงคของกรุงเทพมหานคร

๖. ขอกําหนดที่สําคัญ

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดของขอกําหนด
๑. การตรวจ
บังคับการ

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

หนาท่ีไดรับมอบหมาย

 การพิจารณาการกระทําความผิด
ถูกตองตามขอบัญญัติของกฎหมาย

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

การพบกระทําความผิด
ไดรับการดําเนินการเปนไป
ตามกฎหมาย
 รอยละ ๑๐๐ ของ

ผลคดีท่ีสง สํานักเทศกิจ
ตรวจสอบไมมีการตั้งขอหา
ผิดพลาด

๒. การ
ดําเนินคดี

๒.๑ กรณี
ดําเนินการเอง
หรือ
๒.๒ กรณีสวน
ราชการอ่ืน สง
เรื่องใหดําเนินคดี

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

และขอกฎหมายถูกตอง เพียงพอตอการ
ดําเนินคดี
 ดําเนินคดีใหแลวเสร็จภายในอายุ

ความ/ระยะเวลาตามท่ีกฎหมายกําหนด

 รอยละ ๑๐๐ ของ
คดี ท่ีมีเอกสารหลักฐาน
ครบถวน สามารถสงเรื่อง
ใหพนักงานสอบสวน
ดําเนินการไดภายใน
กําหนด
 รอยละ ๑๐๐ ของ

คดีสามารถดําเนินคดีได
ภายในอายุความ



๒๓

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดของขอกําหนด
๒. การ
ดําเนินคดี
(ตอ)

๒.๓ การเก็บรักษา
ของกลาง

 มีบัญชีควบคุมของกลางและมี
สถานท่ีเก็บรักษาของกลาง
 การจัดการของกลาง ดําเนินการ

ภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด

 รอยละ ๑๐๐ ของ
กลางท่ียึด ไดรับการลงใน
บัญชีควบคุมของกลาง
อยางครบถวนและจัดเก็บ
ในหองของกลาง
 รอยละ ๑๐๐ ของ

กลางท่ีมีอยูในบัญชีไดรับ
การชําระบัญชีภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมาย
กําหนด

๓. ดาน
นิติการ

๓.๑ การให
คําปรึกษาและ
ตอบขอหารือดาน
กฎหมาย

 มีการปรับขอเท็จจริงเขากับขอ
กฎหมาย โดยใหเหตุผลทางกฎหมายท่ี
ชัดเจนพียงพอท่ีใหผูขอความเห็นสามารถ
นําไปปฏิบัติไดบนพ้ืนฐานขอเท็จจริงท่ี
ถูกตองครบถวน โดยใหความเห็นและการ
ตีความบนพ้ืนฐานของเจตนารมณของ
กฎหมาย

 รอยละ ๑๐๐ ของ
เรื่องท่ีใหความเห็นทาง
กฎหมายจะตองใหเหตุผล
ทางกฎหมายท่ีชัดเจน
เพียงพอท่ีใหผูขอ
ความเห็นนําไปปฏิบัติได

๓.๒ การตรวจราง
สัญญา

 มีเนื้อหาถูกตองครบถวนเปนไปตาม
แบบท่ีคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ
กําหนด
 ตรงตามเจตนารมณของคูสัญญา
 มีความชัดเจน ไมเคลือบคลุม

 รอยละ ๑๐๐ ของ
รางสัญญาท่ีมีการตรวจมี
เนื้อหาเปนไปตามแบบท่ี
กวพ. กําหนด ตรงตาม
เจตนารมณของคูสัญญา
และมีความชัดเจน

๔. ดาน
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน

๔.๑ การอํานวย
ความสะดวกดาน

ตางๆ

 ปฏิบัติงานตามแผน

 ผูปฏิบัติงานอาสาจราจรควรผาน
การอบรม

 ตรวจเยี่ยมชุมชน
อยางนอยวันละ ๑ ชุมชน
 ตรวจจุดเสี่ยงภัย

อยางนอยวันละ ๒ ครั้ง
ตอจุด
 ปฏิบัติหนาท่ีอาสา

จราจรอยางนอย ๓๐๐
ครั้งตอจุด
 รอยละ ๑๐๐ ของ

ผูท่ีปฏิบัติงานอาสาจราจร
ตองผานการอบรม



๒๔

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด
๔. ดาน
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
(ตอ)

๔.๒ การจัด
ระเบียบ
รถจักรยานยนต
สาธารณะ

 ผูยื่นขอหนังสือรับรองการใช
รถจักรยานยนตสาธารณะทุกคนตอง
เปนไปตามหลักเกณฑ

 รอยละ ๑๐๐ ของ
ผูท่ียื่นคําของท่ีมีรายชื่อ
และเอกสารถูกตอง
ครบถวน ไดรับหนังสือ
รับรองฯ
 รอยละ ๑๐๐ ของ

การออกหนังสือรับรองฯ
เสร็จภายใน ๑ วันทําการ

๔.๓.การสงเสริม
สนับสนุนงาน
ปองกันและ
บรรเทาสาธารณ
ภัย

 เม่ือรับแจงเหตุแลวสามารถเขาถึง
พ้ืนท่ีไดภายใน ๑๐ นาที

 ผูปฏิบัติงานตองมีอุปกรณท่ี
ปลอดภัย เชน หมวกนิรภัย เสื้อสะทอนแสง
ฯลฯ เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน

 รอยละ ๑๐๐ ของ
สาธารณะภัยสามารถ
เขาถึงจุดเกิดเหตุภายใน
๑๐ นาที
 รอยละ ๑๐๐ ของ

การปฏิบัติงานเจาหนาท่ีมี
อุปกรณเพ่ือความ
ปลอดภัยทุกครั้ง

๔.๔. กระบวนการ
ยอยดานธุรการ

๔.๔.๑ การ
รับ-สงหนังสือ

 รับและสงหนังสือ/เอกสารโดย
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบงานสาร
บรรณ

 ตรวจสอบ จําแนกประเภทหนังสือ/
เอกสารเพ่ือใหฝาย/กลุมงาน หรือ
ผูรับผิดชอบดําเนินกา

 จัดทําหนังสือ/เอกสารเสนอผูมี
อํานาจสั่งการไดรวดเร็ว

 เก็บรักษาหนังสือ/เอกสารถูกตอง
ตามระเบียบงานสารบัญ

 รอยละ 100 ของการ
รับและสงหนังสือ/เอกสาร
ไดรับการลงทะเบียนถูก
ตองตามระเบียบงานสาร
บรรณ
 รอยละ 100 ของ
ความถูกตองของการ
จําแนกประเภทหนังสือ/
เอกสารใหฝาย/กลุมงาน
หรือผูรับผิดชอบ
ดําเนินการ
 รอยละ 100 ของ

หนังสือ/เอกสารท่ีดําเนิน
การเสนอผูมีอํานาจสั่ง
การภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด
 รอยละ 100 ของ

หนังสือ/เอกสารไดรับการ
เก็บรักษาถูกตองตาม
ระเบียบฯ



๒๕

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด
๔. ดาน
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
(ตอ)

๔.๔.๒ การ
ดําเนินการ
เรื่องรองเรียน

 มีการประสาน และสงเรื่องรองเรียน
ใหหนวยงานสวนราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือ
พิจารณาดําเนินการตามอํานาจหนาท่ีได
รวดเร็วทันเหตุการณ

 มีการติดตามผลการแกไขเรื่อง
รองเรียน และสรุปรายงานผลเสนอผูบริหาร
อยางตอเนื่อง

 รอยละ 100 ของ
เรื่องรองเรียนสามารถ
ประสานหนวยงาน สวน
ราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
พิจารณาดําเนินการตาม
อํานาจหนาท่ีไดภายใน
3 วันทําการนับถัดจาก
วันท่ีไดรับเรื่องรองเรียน
 รอยละ 100 ของ

เรื่องรองเรียนไดรับการ
ติดตามผล และสรุป
รายงานเสนอผูบริหาร
อยางตอเนื่อง

๔.๔.๓ การ
ดําเนินการประชุม
ของฝาย

 จัดทําสรุปรายงานการประชุมได
ถูกตอง ครบถวน ครอบคลุมทุกประเด็น
สําคัญและรวดเร็ว

 รอยละ 100 ของ
การจัดทํารายงานการ
ประชุมเสนอผูบริหารได
ภายใน 3 วันทําการ นับ
ถัดจากวันประชุมเสร็จสิ้น

๔.๔.๔ การ
ดําเนินการดาน
งบประมาณ

 ติดตามผลการดําเนินการตามมติท่ี
ประชุมเสนอผูบริหาร

 จัดทํางบประมาณสอดคลองกับ
งบประมาณของกรุงเทพมหานคร และ
สอดคลองกับภารกิจของหนวยงาน

 บันทึกขอมูลงบประมาณถูกตอง และ
แลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

 รอยละ 100 ของ
การมติท่ีประชุมไดรับการ
ติดตามผล และสรุป
รายงานเสนอผูบริหาร
 รอยละ 100 ของ

การจัดทํางบประมาณ
สอดคลองกับงบประมาณ
ของกรุงเทพมหานครและ
สอดคลองกับภารกิจของ
หนวยงาน
 รอยละ 100 ของ

การบันทึกขอมูล
งบประมาณไดถูกตองและ
แลวเสร็จตามระยะเวลา
ท่ีกําหนด



๒๖

กระบวนการ กระบวนการยอย ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด
๔. ดาน
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
(ตอ)

๔.๔.๔ การ
ดําเนินการดาน
งบประมาณ (ตอ)

 การชี้แจงงบประมาณมีขอมูล/
เอกสารหลักฐาน ถูกตอง ครบถวน และ
เหตุผล ความจําเปนในการของบประมาณ
เหมาะสมและผูมีอํานาจเห็นชอบ

 รอยละ 100 ของ
การขอ การชี้แจงงบประมาณ
มีขอมูล/เอกสารหลักฐาน
ถูกตอง ครบถวน และเหตุผล
ความจําเปน  ในการขอ
งบประมาณเหมาะสมและผูมี
อํานาจเห็นชอบ

๔.๔.๕ การจัดซื้อ
หรือจางโดยวิธีตก
ลงราคา

 การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความจําเปน
เหมาะสม และไดรับความเห็นชอบ/อนุมัติ
จากผูมีอํานาจ

 กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปรงใส ถูกตอง ตามระเบียบ และแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

 รอยละ 100 ของ
การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความ
จําเปนเหมาะสม และไดรับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผูมี
อํานาจ
 รอยละ 100 ของ

กระบวนการจัดหาพัสดุมี
ความโปรงใส ถูกตองตาม
ระเบียบและแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

๔.๔.๖ การจัดซื้อ
หรือจางโดยวิธีสอบ
ราคา

 การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความจําเปน
เหมาะสมและไดรับความเห็นชอบ/อนุมัติ
จากผูมีอํานาจ

 กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปรงใส ถูกตอง ตามระเบียบ และแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

 รอยละ 100 ของ
การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความ
จําเปนเหมาะสม และไดรับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผูมี
อํานาจ
 รอยละ 100 ของ

กระบวนการจัดหาพัสดุมี
ความโปรงใส ถูกตองตาม
ระเบียบและแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

๔.๔.๗ การจัดซื้อ
จัดจางโดยวิธี
ประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส

 การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความจําเปน
เหมาะสมและไดรับความเห็นชอบ/อนุมัติ
จากผูมีอํานาจ

 กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปรงใส ถูกตอง ตามระเบียบ และแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

 รอยละ 100 ของ
การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความ
จําเปนเหมาะสม และไดรับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผูมี
อํานาจ
 รอยละ 100 ของ

กระบวนการจัดหาพัสดุมี
ความโปรงใส ถูกตองตาม
ระเบียบและแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด
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กระบวนการ กระบวนการยอย ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด
๔. ดาน
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน
(ตอ)

๔.๔.๘ การควบคุม
การเบิกจายน้ํามัน

 กระบวนการเบิกจายน้ํามันเปนไป
ตามระเบียบวาดวยการ กําหนดจํานวน
น้ํามันและวิธีการเบิกจายน้ํามันเชื้อ เพลิง
และน้ํามันหลอลื่นตามโควตาน้ํามันท่ีไดรับ

 รอยละ ๑๐๐ ของ
ความสําเร็จของการเบิกจาย
น้ํามันเชื้อเพลิงในแตละงวด
ใหถูกตองตามระเบียบและ
ทันตามเวลาท่ีกําหนด

๗. คําจํากัดความ

๑. พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕

“ท่ีสาธารณะ" หมายความวา สาธารณสมบัติของแผนดินนอกจาก ท่ีรกรางวางเปลา และ
หมายความรวมถึงถนนและทางน้ําดวย

"ถนน" หมายความรวมถึง ทางเดินรถ ทางเทา ขอบทาง ไหลทาง ทางขามตามกฎหมายวาดวย
การจราจรทางบก ตรอก ซอย สะพาน หรือ ถนนสวนบุคคลซึ่งเจาของยินยอมใหประชาชนใชเปนทางสัญจรได

"อาคาร" หมายความวา ตึก บาน เรือน โรง ราน เรือ แพ ตลาด คลังสินคา สํานักงาน หรือสิ่ง
ปลูกสรางอยางอ่ืนซึ่งบุคคลอาจเขาอยู หรือเขาใชสอยได และหมายความรวมถึงอัฒจันทร เข่ือน ประตูน้ํา
อุโมงค หรือปายตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารดวย

"มูลฝอย" หมายความวา เศษกระดาษ เศษผา เศษอาหาร เศษสินคา ถุงพลาสติก ภาชนะท่ีใส
อาหาร เถา มูลสัตว หรือซากสัตว รวม ตลอดถึงสิ่งอ่ืนใดท่ีเก็บกวาดจากถนน ตลาด ท่ีเลี้ยงสัตว หรือท่ีอ่ืน

"ซากยานยนต" หมายความวา รถยนต รถจักรยานยนต เครื่อง จักรกล เรือ ลอเลื่อน
ยานพาหนะอ่ืน ๆ ท่ีเสื่อมสภาพจนไมอาจใชการได และหมายความรวมถึงชิ้นสวนของรถ เครื่องจักรกล หรือ
ยานพาหนะ

"เจาพนักงานทองถ่ิน" หมายความวาผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
"พนักงานเจาหนาท่ี" หมายความวา   ปลัดกรุงเทพมหานคร ผูอํานวยการเขต และผูชวยผูอํานวยการเขต
สําหรับในเขตกรุงเทพมหานคร และผูซึ่งเจาพนักงานทองถ่ินแตงตั้งใหเปนพนักงานเจาหนาท่ี
“พนักงานเปรียบเทียบปรับ” หมายความถึง ขาราชการท่ีผูวาราชการรุงเทพ มหานครแตงตั้งใหมีอํานาจใน
การเปรียบเทียบปรับตามกฎหมาย

๒. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แกไขเพิ่ม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕

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

(๑) อัฒจันทรหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนอยางอ่ืนเพ่ือใชเปนท่ีชุมนุมของประชาชน
(๒) เข่ือน สะพาน อุโมงค ทางหรือทอระบายน้ํา อูเรือ คานเรือ ทาน้ํา ทาจอดเรือ รั้ว กําแพง

หรือประตู ท่ีสรางข้ึนติดตอหรือใกลเคียงกับท่ีสาธารณะหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนใหบุคคลท่ัวไปใชสอย
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(๓) ปายหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนสําหรับติดหรือตั้งปาย
(ก) ท่ีติดหรือตั้งไวเหนือท่ีสาธารณะและมีขนาดเกินหนึ่งตารางเมตร หรือมีน้ําหนัก

รวมท้ังโครงสรางเกินสิบกิโลกรัม
(ข) ท่ีติดหรือตั้งไวในระยะหางจากท่ีสาธารณะซึ่งเม่ือวัดในทางราบแลว ระยะหางจาก

ท่ีสาธารณะมีนอยกวาความสูงของปายนั้นเม่ือวัดจากพ้ืนดิน และมีขนาดหรือมีน้ําหนักเกิน
กวาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง
(๔) พ้ืนท่ีหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถสําหรับ

อาคารท่ีกําหนดตามมาตรา ๘ (๙)
(๕) สิ่งท่ีสรางข้ึนอยางอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ท้ังนี้ ใหหมายความรวมถึงสวนตาง ๆ

ของอาคารดวย
“ท่ีสาธารณะ” หมายความวา ท่ีซึ่งเปดหรือยินยอมใหประชาชนเขาไปหรือใชเปนทาง

สัญจรได ท้ังนี้ ไมวาจะมีการเรียกเก็บคาตอบแทนหรือไม
“กอสราง” หมายความวา สรางอาคารข้ึนใหมท้ังหมด ไมวาจะเปนการสรางข้ึนแทน

ของเดิมหรือไม
“ดัดแปลง” หมายความวา เปลี่ยนแปลงตอเติม เพ่ิม ลด หรือขยายซึ่งลักษณะขอบเขต แบบ

รูปทรง สัดสวน น้ําหนัก เนื้อท่ี ของโครงสรางของอาคารหรือสวนตาง ๆ ของอาคารซึ่ง
ไดกอสรางไวแลวใหผิดไปจากเดิม และมิใชการซอมแซมหรือการดัดแปลงท่ีกําหนด
ในกฎกระทรวง

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

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

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

๓. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

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

“มูลฝอย” หมายความวา เศษกระดาษ เศษผา เศษอาหาร เศษสินคา เศษวัตถุ ถุงพลาสติก
ภาชนะท่ีใสอาหาร เถา มูลสัตว ซากสัตว หรือสิ่งอ่ืนใดท่ีเก็บกวาดจากถนน ตลาด ท่ีเลี้ยงสัตว หรือท่ีอ่ืน และ
หมายความรวมถึงมูลฝอยติดเชื้อ มูลฝอยท่ีเปนพิษหรืออันตรายจากชุมชน

“ท่ีหรือทางสาธารณะ” หมายความวา สถานท่ีหรือทางซึ่งมิใชเปนของเอกชนและประชาชน
สามารถใชประโยชนหรือใชสัญจรได

“อาคาร” หมายความวา ตึก บาน เรือน โรง ราน แพ คลังสินคา สํานักงานหรือสิ่งท่ีสรางข้ึน
อยางอ่ืนซึ่งบุคคลอาจเขาอยูหรือเขาใชสอยได
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“ตลาด” หมายความวา สถานท่ีซึ่งปกติจัดไวใหผูคาใชเปนท่ีชุมนุมเพ่ือจําหนายสินคา
ประเภทสัตว เนื้อสัตว ผัก ผลไม หรืออาหารอันมีสภาพเปนของสด ประกอบหรือปรุงแลวหรือของเสียงาย
ท้ังนี้ ไมวาจะมีการจําหนายสินคาประเภทอ่ืนดวยหรือไมก็ตาม และหมายความรวมถึงบริเวณซึ่งจัดไวสําหรับ
ใหผูคาใชเปนท่ีชุมนุมเพ่ือจําหนายสินคาประเภทดังกลาวเปนประจําหรือเปนครั้งคราวหรือตามวันท่ีกําหนด

“สถานท่ีจําหนายอาหาร” หมายความวา อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใชท่ีหรือทาง
สาธารณะ ท่ีจัดไวเพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสําเร็จและจําหนายใหผูซื้อสามารถบริโภคไดทันที
ท้ังนี้ ไมวาจะเปนการจําหนายโดยจัดใหมีบริเวณไวสําหรับการบริโภค ณ ท่ีนั้น หรือนําไปบริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม

“สถานท่ีสะสมอาหาร” หมายความวา อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใชท่ีหรือทาง
สาธารณะ ท่ีจัดไวสําหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเปนของสดหรือของแหงหรืออาหารในรูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผูซื้อ
ตองนําไปทํา ประกอบ หรือปรุงเพ่ือบริโภคในภายหลัง

“เจาพนักงานทองถ่ิน” หมายความวา ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
“ จุดผอนผัน” หมายถึง   บริเวณท่ีหรือทางสาธารณะท่ีเจาพนักงานทองถ่ินประกาศผอนผัน

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

๔. พ.ร.บ. ภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐

“ปาย” หมายความวา ปายแสดงชื่อ ยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชในการประกอบการคาหรือ
ประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได ไมวาจะไดแสดงหรือโฆษณา
ไวท่ีวัตถุใดๆ ดวยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีเขียน แกะสลัก จารึกหรือทําใหปรากฏดวยวิธีอ่ืน

๕. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการดําเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘

“การยึด”หมายถึง การท่ีพนักงานเจาหนาท่ีนําเอาเอกสาร หลักฐาน ยานพาหนะ หรือสิ่งใดๆ
ท่ีเก่ียวกับการกระทําผิดมาเก็บรักษาไว

“การอายัด” หมายถึง การท่ีพนักงานเจาหนาท่ีแจงใหผูครอบครองเอกสารหลักฐาน
ยานพาหนะ หรือสิ่งใดๆ ท่ีเก่ียวกับการกระทําผิด ทราบวา จะจําหนาย  ทําลาย เคลื่อนยาย หรือซอนเรน สิ่งท่ี
อายัดดังกลาวไมได

“ของกลาง” หมายความถึง วัตถุใดๆ หรือทรัพยสินซึ่งตกมาอยูในความคุมครองของเจา
พนักงานโดยอํานาจแหงกฎหมายหรือโดยหนาท่ีในทางราชการและยึดไวเปนของกลางเพ่ือพิสูจนในทางคดี
หรือเพ่ือจัดการอยางอ่ืนตามหนาท่ีราชการ

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

ตน เพ่ือใหกรุงเทพมหานครดําเนินการ



๓๐

๘. คําอธิบายสัญลักษณทีใ่ช/คําอธิบายคํายอ

การเขียนแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ท่ีปรากฏในคูมือการปฏิบัติงานของ
สํานักงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดใหมีสัญลักษณท่ีใชแสดงถึงกิจกรรม การ
ดําเนินงานตาง ๆ ตั้งแตจุดเริ่มตนจนกระท่ังถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการ โดยมีคําอธิบายสัญลักษณ ดังนี้

สัญลักษณ คําอธิบาย
จุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ

กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ (Decision)

ฐานขอมูล (Database)

เอกสาร/รายงาน(Document)

เอกสาร/รายงานหลายแบบ/ประเภท(Multi Document)

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน

ทิศทางการนําเขา/สงออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานขอมูล
ท่ีอาจจะเกิดข้ึน
จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน/กระบวนการ (Connector)

ก-ญ



๓๑

คําอธิบายคํายอ

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

๙. หนาที่ความรับผิดชอบ

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ หนาท่ีความรับผิดชอบ

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

ฝายเทศกิจ มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการบังคับการ ใหเปนไปตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และขอกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร การควบคุมดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง การสงเสริมดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของ
ประชาชน การสงเสริมสนับสนุนงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งาน
นิติกรท่ัวไป งานเก่ียวกับคดีและการประสานงานกับเจาหนาท่ีตํารวจใน
สวนท่ีเก่ียวของกับคดี และหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย



๓๒

๑๐.๑ กระบวนการตรวจบังคับการ

ระยะ
เวลา ผูปฎิบัติ พนักงานเจาหนาท่ี หน.ฝาย

เทศกิจ

ทุก ๖
เดือน ๑ คน

๑ วัน

๑๐ แผนผังกระบวนงาน
งาน

วางแผนเตรียมความพรอม

ตรวจพ้ืนท่ี

พบการกระทําความผดิ ไมพบการกระทําความผิด

พิจารณา

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

พ.ร.บ.รักษาความสะอาด
ฯ

พ.ร.บ.การสาธารณสุข
ฯ

กม.อื่น เชน ขอบัญญัติ
กทม.เรื่องการควบคุม
การนําชางมาหารายได
ในเขต กรุงเทพมหานคร
พ.ศ. ๒๕๕๓พบตัวมีของกลาง /ไมมี

ของกลาง
ไมพบตัว มีของกลาง
กลางกลาง

ตักเตือน/ สั่งใหแกไข ยึดของกลางสงงานคดี
ฯ

จับกุม (กรณฝีาฝน
ขอบัญญัติ มโีทษ
ปรับสถานเดียว)

แกไข ไมแกไข

ก

สงงานคดีและธุรการ
เสนอผูมีอํานาจเปรียบเทียบ

จับกุม

สง พนักงานสอบสวน
ดําเนินคดี

กรณฝีาฝน
ขอบัญญัติ มโีทษ
จําคุกหรือปรับ
หรือท้ังจําและปรับ

ข ช ซ ฌง จ ฉ
ค



๓๓

ระยะ
เวลา ผูปฎิบัติ พนักงานเจาหนาท่ี หน.ฝาย

เทศกิจ

๑ วัน

๕ วัน

คดีเปนอันเลิกกัน

จับกุมตัวพรอมของกลาง (ถามี)
สง จนท.ผูรับผิดชอบ งานคดีและ
ธุรการ เสนอผูมีอํานาจเปรยีบเทียบ

รวบรวมหลักฐาน

รายงาน ผอ.เขต สั่งการ

ลงนาม

รายงานการปฏิบัติงาน รายงานการปฏิบัติงาน

จบ

ก
ข ค ง

จ ฉ
ช ซ ฌ



๓๔

๑๐.๒ กระบวนการดําเนินคดี >๑๐.๒.๑กระบวนการยอยกรณีดําเนินการเอง
(๑. กรณีพนักงานเจาหนาท่ียึดของกลาง สงงานคดีและธุรการ ความผิด พ.ร.บ.รักษาความสะอาดฯ )
(๒. กรณผีูไดรับแตงตั้งตามมาตรา ๔๔ แหง พ.ร.บ.สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ เชน พบผูคาจดุผอนผันไมปฏิบตัิตามขอบัญญตัิ กทม.เรื่องการจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๕ )

ระยะเวลา นิติกร/เจาพนักงานเทศกิจหรือพนักงานเทศกิจ หน.ฝาย
เทศกิจ ผอ.เขต

๑วัน

๓๐ วัน

มีอํานาจ

ไมมีอํานาจ

ตรวจสอบเอกสาร กรณี ๑ หรือ ๒

เรียกพบ

รับสารภาพ/ยินยอมให
เปรียบเทียบ

เสนอ หน.ฝ.เทศกิจ /
ผอ.เขต เปรียบเทียบปรับ

ไมมาพบ

ปฏิเสธ/รับสารภาพ แตไมยินยอมใหเปรียบเทียบ

สรุปสํานวนสงคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี (เฉพาะ ๒) ลงนาม ลงนามทําหนังสือรองทุกข

เริ่ม

มาพบ

สั่งการ

ข

ใหเจาหนาท่ีไปรองทุกข ฯ

ก
ค

๑๐ แผนผังกระบวนงาน



๓๕

ระยะเวลา นิติกร/เจาพนักงานเทศกิจหรือพนักงานเทศกิจ หน.ฝาย
เทศกิจ ผอ.เขต

ผูกระทําผิด ชําระคาปรับ
ภายในกําหนด

กําหนดคาปรับคืน สนข.
ดําเนินการ

ใหเจาหนาท่ีไปรองทุกข ฯ

ผูกระทําผิดไมชําระคาปรับ
ภายในกําหนด

ก

รายงานผูบังคับบญัชาทราบ

จบ

ทําหนังสือรองทุกข ลงนาม ลงนาม

ข ค



๓๖

๑๐.๒ กระบวนการดําเนินคดี >๑๐.๒.๒ กระบวนการยอยกรณีสวนราชการอ่ืนสงเรื่องใหดําเนินคดี
ระยะเวลา จํานวนผู

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

๗ วัน ๑ คน

๓๐ วัน

๑๐ แผนผังกระบวนงาน

รับเรื่อง สั่งการ

ก ข

อยูในอํานาจเปรียบเทียบคดี ไมอยูในอํานาจเปรียบเทียบคดี

ตรวจสอบเอกสาร

เรียกพบ

มาพบรับสารภาพและยินยอม
ใหเปรียบเทียบ

อํานาจเปรียบเทียบ ช้ัน
สํานักงานเขต

ไมมาพบ

ทําหนังสือรองทุกข
เสนอ ผอ.เขตลงนาม

ปฏิเสธ/รับสารภาพ แตไมยินยอม
ใหเปรียบเทียบ

อํานาจเปรียบเทียบ ข้ึนอยูกับ
คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี

ลงนามและ
เสนอความเห็น

ลงนามและ
สั่งการ

สงใหสวนราชการ
เจาของเรื่องไปรองทุกข
ฯ

เริ่ม

ค

รับชําระคาปรับ และบันทึก
ประวัตผิูกระทําความผดิ



๓๗

ระยะเวลา จํานวนผู
ปฏิบัติ นิติกร /เจาพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ หน.ฝายเทศกิจ ผอ.เขต / ผช.

ผอ.เขต

ลงนาม ลงนาม

ก

ข

รายงานผลดําเนินการใหผูบังคับบญัชา

สงเรื่องใหคณะกรรมการฯ พิจารณา

แจงผูกระทําผิดมาชําระคาปรับ

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

ลงนามและ
สั่งการ

ใหสวนราชการเจาของเรื่องไปรองทุกขฯ

ก ข

ค

มาชําระคาปรับ

เปรียบเทียบกําหนดคาปรับ ไมเปรียบเทียบ สงคืนสํานักงานเขต

บันทึกประวัตผิูกระทําความผดิ

สั่งการ

สั่งการ

ค



๓๘

ระยะเวลา จํานวนผู
ปฏิบัติ นิติกร /เจาพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ หน.ฝายเทศกิจ ผอ.เขต / ผช.

ผอ.เขต

จบ

รายงานผลดําเนินการใหผูบังคับบญัชา

แจงผลใหสวนราชการเจาของเรื่องทราบ

ลงนาม ลงนาม

ก ข ค



๓๙

๑๐.๒ กระบวนการดําเนินคดี >๑๐.๒.๓ กระบวนการยอยการเก็บรักษาและการจําหนายของกลาง

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

หน.ฝาย ผอ.เขต

๑ วัน

๓๐ วัน

๑๕ วัน

๑ วัน

๑ คน

๑ – ๒ คน

๑ – ๒ คน

๑ คน

กรณีผูตองหามาแสดงตนขอรับของกลาง

จบ

จดลงสมุด
ยึดทรัพย
ของกลาง

แจงขอหา/
ดําเนินคดี

จัดเก็บรักษาของกลาง

เสนอ

เจาของมา

จําหนายบัญชี

เริ่ม

สํารวจของกลาง ประกาศให
เจาของมารับคืน

เจาของไมมา

คืนของกลาง

ขายทอดตลาด

ลงนามลงนาม

เสนอ ลงนามลงนาม

๑๐ แผนผังกระบวนงาน

กรณีไมมาแสดงตน



๔๐

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

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

๔ วัน

๒ วัน

เริ่ม

มอบหมายรับเรื่อง ตรวจสอบ

๑๐ แผนผังกระบวนงาน

ตรวจสอบ/ สงคืนใหผอ.เขตหรือ
สวนราชการท่ีสอบถามความเห็น

จบ

นําไปใชเปนแนวทางปฏิบัติ /
อางอิง

รวบรวมขอมลู ขอเท็จจริงขอกฎหมายท่ี
เก่ียวของใหครบถวนเพียงพอและศึกษา
วิเคราะหเพ่ือใหความเห็นทางกฎหมาย

จัดทําความเห็นเสนอ



๔๑

๑๐.๓ กระบวนการดานนิติการ>๑๐.๓.๒ กระบวนการยอยการตรวจรางสัญญา

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

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

๑ วัน

๑ คน
๕ วัน

๑วัน

ตรวจและแกไขรางสัญญา
ใหเปนไปตามระเบียบ
ขอกฏหมาย

เสนอสงรางสัญญาคืน
สวนราชการเจาของเรื่อง

มอบหมาย

จบ

รับเรื่อง

เริ่ม

บันทึกเสนอผูบังคับบญัชา

รับรางสญัญา
ท่ีผานการตรวจ

แลว
ลงนาม

๑๐ แผนผังกระบวนงาน



๔๒

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

ระยะเวลา จํานวนคน
ฝายเทศกิจ

หัวหนาฝาย
งานกิจการพิเศษ / งานตรวจและบังคับการ งานคดีและธุรการ

ทุก ๖เดือน

๑ วัน ๑

ทุกวัน ๑

ทุกวัน ๑

๑๐ แผนผังกระบวนงาน

จัดทําคําสั่งมอบหมายแผน

ออกปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย

รายงานผลการปฏิบัติงานให
ผูบังคับบัญชารับทราบ

จบ

เริ่ม วางแผนการปฏิบตัิงาน



๔๓

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน> ๑๐.๔.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนรถจักรยานยนตสาธารณะ

ระยะเวลา
จํานวน
ผูปฎิบัติ

เจาพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ งานกิจการพิเศษ ผูไดรับมอบหมายจากคณะอนุกรรมการประจํา
ทองท่ี  (หนฝ./หนง.กิจการพิเศษ)

๑ วัน ๑ คน

เริ่ม

ผูขับข่ีรถจักรยานยนตยื่นคํารองขอ
หนังสือรับรองฯ

รับคํารอง/ตรวจสอบเอกสาร/คนทะเบียนรายช่ือผูขับข่ี
รถจักรยานยนตสาธารณะของ สนข.

๑๐ แผนผังกระบวนงาน

ก
ไมมีช่ือในทะเบียนแจงผูยื่นคํารองทราบไม

สามารถดําเนินการได

ตรวจสอบ

- ใบอนุญาตขับข่ี
- คูมือจดทะเบียนรถ
- ทะเบียนบาน



๔๔

ระยะเวลา
จํานวน
ผูปฎิบัติ

เจาพนักงานเทศกิจ/พนักงานเทศกิจ งานกิจการพิเศษ ผูไดรับมอบหมายจากคณะอนุกรรมการประจํา
ทองท่ี  (หนฝ./หนง.กิจการพิเศษ)

ภายใน ๑ วัน ๑ คน

๑ วัน ๑ คน

มอบหนังสือรับรองฯ

มีช่ือในทะเบียนจัดทํารางหนังสือ
รับรองฯ เสนอผูมีอํานาจลงนาม

ก

พิจารณา/ลงนาม

จบ



๔๕

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๐.๔.๓ กระบวนการยอยการสงเสริมสนับสนุนงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัตงิาน เจาพนักงานเทศกิจ/ พนักงานเทศกิจ งานกจิการพิเศษ หัวหนาฝายเทศกิจ ผอ.เขต

ทุก ๓ เดือน ๑ คน

ถึงจดุภายใน ๑๐ นาที ๗ – ๑๐ คน

๑ วัน ๑ คน

๑๐ แผนผังกระบวนงาน

เริ่ม

เตรียมการ พิจารณา/
ลงนาม ลงนาม

ปฏิบัติตามแผนฯ

รายงานผลการปฏิบัติ ลงนาม ทราบ

จบ

เสนอแผนสงเสริมสนับสนุนงานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย



๔๖

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

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ
ฝายเทศกิจ หัวหนาฝายเทศกิจ

๑ วัน ๑ คน

๑๐ แผนผังกระบวนงาน

เริ่ม

รับหนังสือ

จําแนกและตรวจสอบหนังสือ
รับหนังสือ

เสนอหนังสือ
พิจารณาสั่งการ

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

จบ

หนังสือจากหนวยงาน กทม.
หนังสือจากฝายตาง ๆ
หนังสือจากหนวยงานภายนอก กทม.



๔๗

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๐.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๐.๔.๔.๒ การดาํเนินการเรื่องรองเรียน

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

ภายใน ๓ วัน
ทําการ

๑ คน

๑๐ แผนผังกระบวนงาน

เร่ิม

รับเรื่องรองเรียน

เสนอหนังสือ หน.ฝ.สั่งการ/ มอบหมาย มอบหมาย

สงหนังสือใหผูไดรับมอบหมายไปตรวจสอบ/
ดําเนินการ และรายงานผล

รองเรียนผานจากศูนย กทม.สงฝายปกครอง
เขต หรือโทรศัพทจากประชาชน จดหมาย
คอมพิวเตอร

ลงนาม ลงนามตรวจสอบ/ ดําเนินการ / รายงานผล  หรือรางหนังสือเสนอ ผอ.
เขต  แจงประสานหนวยงาน / บคุคลท่ีเก่ียวของ (ถาเก่ียวของ)

สําเนาหนังสือ(ถามี) แนบไปกับผลดําเนินการ
แจงผลฝายปกครอง

จบ



๔๘

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

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ
เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน หัวหนาฝายเทศกิจ

๑ วัน ๑ คน

๑๐ แผนผังกระบวนงาน

แจงมติท่ีประชุม

ติดตามผลการดําเนินการตามมตท่ีิประชุม

จบ

เริ่ม

เตรียมระเบียบวาระการประชุม พิจารณา

จัดประชุม

จดบันทึกการประชุมและ
จัดทํารายงานการประชุม พิจารณา

ไมเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

เห็นชอบ



๔๙

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๐.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ > ๑๐.๔.๔.๔ การดาํเนินการดานงบประมาณ

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
งานคดีและธุรการ หัวหนาฝายเทศกิจ

๑ วัน

๑ คน๓ วัน

๑ วัน

๑๐ แผนผังกระบวนงาน

จบ

สงคําขอตั้งงบประมาณ

เริ่ม

จัดประชุมหัวหนางาน

จัดทําคําของบประมาณ

ลงนาม

แบบ ง. ๑๐๑ – แบบ ง. ๑๑๓



๕๐

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๐.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ> ๑๐.๔.๔.๕ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีการตกลงราคา

จํานวนวัน จํานวนคน
เจาหนาท่ีรับผิดชอบ

เจาหนาท่ีพัสดุ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ หัวหนาฝาย (หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ) ผูอํานวยการเขต (ผูสั่งซื้อ/สั่งจาง)

๑ วัน

๑ คน

๗ วัน

๓ วัน

ไมเห็นชอบ

๑ วัน

เห็นชอบ

๑๐ แผนผังกระบวนงาน

ขออนุมัติใหความเห็นชอบ ลงนามเสนอขออนุมัติ พิจารณา

เริ่ม

สํารวจวัสดุอุปกรณ

ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํางวด

กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภณัฑ

ตรวจสอบราคาทองตลาด

ขอกันเงินงบประมาณ

บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒

ก



๕๑

จํานวนวัน จํานวนคน
เจาหนาท่ีรับผิดชอบ

เจาหนาท่ีพัสดุ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ หัวหนาฝาย(หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ) ผูอํานวยการเขต(ผูสั่งซื้อ/สั่งจาง)

๗ วัน

๑ คน

ไมอนุมัติ

๑ วัน

อนุมัติบันทึกการอนุมัติในระบบ MIS ๒

ก

ติดตอหางรานใหเสนอราคาและตกลงราคา

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง ลงนามเสนอขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจาง

พิจารณา

ก



๕๒

จํานวนวัน จํานวนคน
เจาหนาท่ีรับผิดชอบ

เจาหนาท่ีพัสดุ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ หัวหนาฝาย (หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ) ผูอํานวยการเขต (ผูสั่งซื้อ/สั่งจาง)

๗–๑๕ วัน

๑ คน

๑ วัน

๕ วัน ๓ คน

๑ วัน

๑ คน

๗ วัน

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ก

ทําสัญญา-ใบสั่งซื้อ/จางนัดวันสงของและตรวจนับ

รายงานผลการดําเนินการและตั้งฎีกาเบิกจายเงิน

จบ

บันทึกการกอหน้ีในระบบ MIS ๒

แจงผูขายหรือผูรับจางสงพัสดุ

บันทึกการตรวจรับพัสดุในระบบ MIS ๒

รับทราบรายงานตรวจรับพัสดุรายงานการตรวจรับพัสดุ



๕๓

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๐.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ>๑๐.๔.๔.๖ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีสอบราคา

ระยะ
เวลา

จํานวน
ผูปฎิบัติ

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ

เจาหนาท่ีพัสดุ คณะกรรมการเปดซอง
สอบราคา

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ

หัวหนาฝาย
(หัวหนาเจาท่ีพัสดุ)

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

๑ วัน

๑ คน๗ วัน

๓ วัน

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

๑ วัน

ระยะ จํานวน เจาหนาท่ีรับผิดชอบ

๑๐ แผนผังกระบวนงาน

เริ่ม

สํารวจวัสดุอุปกรณ

ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํางวด

กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภณัฑ

ตรวจสอบราคาทองตลาด

ขออนุมัติใหความเห็นชอบ

ขอกันเงินงบประมาณ

ลงนามเสนอขออนุมัติ พิจารณา

ก



๕๔

เวลา ผูปฎิบัติ เจาหนาท่ีพัสดุ คณะกรรมการเปดซอง
สอบราคา

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ

หัวหนาฝาย
(หัวหนาเจาท่ีพัสดุ)

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

๑ วัน

๑ คน

๗วัน

๓คน

บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒

ก

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูเสนอราคา
และคัดเลือกผูเสนอราคา

ก

ปดประกาศสอบราคา

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ
เก็บรักษา

เจาหนาท่ีพัสดุรับซองและออกใบรับ



๕๕

ระยะ
เวลา

จํานวน
ผูปฎิบัติ

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ

เจาหนาท่ีพัสดุ คณะกรรมการเปดซอง
สอบราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หัวหนาฝาย

(หัวหนาเจาท่ีพัสดุ)
ผูอํานวยการเขต
(ผูสั่งซื้อ/สั่งจาง)

๑วัน ๓คน

ไมอนุมัติ

๗วัน

๑คน

๑วัน อนุมัติ

๗ - ๑๕
วัน

๑วัน

คณะกรรมการฯ เปดซอง
ใบเสนอราคาและรายงาน

การเปดซอง

รับทราบรายงาน
การเปดซองฯ

ก

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง พรอมแตงตั้ง
กรรมการตรวจรับพัสดุ

บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS ๒

ทําสัญญา – ใบสั่งซื้อ/จาง

ลงนามเสนอขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจางฯ

พิจารณา

บันทึกการกอหน้ีในระบบ MIS ๒

ก



๕๖

ระยะ
เวลา

จํานวน
ผูปฎิบัติ

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ

เจาหนาท่ีพัสดุ คณะกรรมการเปดซอง
สอบราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หัวหนาฝาย

(หัวหนาเจาท่ีพัสดุ)
ผูอํานวยการเขต
(ผูสั่งซื้อ/สั่งจาง)

๑ วัน ๑ คน

๕ วัน ๓ คน

๗ วัน

๑ คน

๑ วัน

แจงการทําสัญญาแกสาํนักการตรวจเงิน
แผนดิน กรณีวงเงินจัดซื้อจดัจาง

๑,๐๐๐,๐๐๐บาทข้ึนไป

ตรวจสอบพัสดุและ
รายงานการตรวจรับ

พัสดุ

ลงนามผานรายงาน
การตรวจรับพัสดุ

รับทราบรายงาน
การตรวจรับ

ก

บันทึกการตรวจรับพัสดุลงในระบบ
MIS ๒

รายงานผลการดําเนินการ
และตั้งฎีกาเบิกจายเงิน จบ



๕๗

10.4. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >10.4.4 กระบวนการยอยดานธุรการ >10.4.4.7 การจัดซื้อจัดจางโดยวธิีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ระยะเวลา จํานวน

ผูปฏิบัติ

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

เจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาฝายเทศกิจ ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ีเก่ียวของ

3 วัน

2 วัน

15 วัน

1 คน

1 คน

1 คน

ไมอนุมัติ

เริ่ม

- ตรวจสอบงบประมาณ

- รับเอกสารตรวจสอบรายการเพื่อ
ดําเนินการโดยวิธปีระมูล
อิเล็กทรอนิกส

รับเอกสาร

สงเอกสาร

-คณะกรรมการกําหนด
TOR

- คณะกรรมการ

e - Auction

- คณะกรรมการ TOR กําหนด TOR

- ดําเนินการรางประกาศ และทําประกาศ

-ประมลู e - Auction
อนุมัติ

พิจารณา

ดําเนินการ

ตรวจสอบ

ผานเรื่อง

ลงนาม

๑๐ แผนผังกระบวนงาน
งาน



๕๘

10.4. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >10.4.4 กระบวนการยอยดานธุรการ >10.4.4.7 การจัดซื้อจัดจางโดยวธิีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ระยะเวลา จํานวน

ผูปฏิบัติ

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

เจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาฝายเทศกิจ ผูอํานวยการเขต หนวยงานท่ี
เก่ียวของ

30 วัน

10 วัน

1 คน

1 คน

ไมอนุมัติ

๑๐ แผนผังกระบวนงาน
งาน

สงเอกสาร

- ดําเนินการตามขอบัญญตัิ

และระเบียบฯ วาดวยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส

เสนอเอกสาร พิจารณ
า

จบ

- รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง

- เบิกจายเงินใหเจาหนาท่ี

ลงนามใน

สัญญาซื้อ ,
จาง โดยวิธี
ประมลู

e - Auction

อนุมัติ



๕๙

๑๐.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติ >๑๐.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ> ๑๐.๔.๔.๘ การควบคุมการเบิกจายน้ํามัน
จํานวน

วัน
จํานวน

คน
เจาหนาท่ีรับผิดชอบ

เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  งานคดีและธุรการ เทศกิจ

๑ วัน ๑ คน

๑๐ แผนผังกระบวนงาน

เริ่ม

จัดทําใบเบิกนํ้ามันและ
สมุดควบคุม

ลงนามอนุมัติใบเบิกนํ้ามัน
(รับมอบอํานาจจาก ผอ.เขตฯ)

รวบรวมสําเนาใบเบิกนํ้ามัน

จัดทําสถิติการเบิก
นํ้ามันประจาํเดือน

รายงานการเบิกจาย
นํ้ามันประจาํเดือน

จบ

ใบเบิกนํ้ามันจากระบบ MIS ๒
ระบบนํ้ามัน (หนวยงาน)



๖๐

๑.๑ กระบวนการตรวจบังคับการ

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

บันทึก เอกสารอางอิง

๑.

ทุก ๖
เดือน

วางแผนการตรวจพ้ืนท่ี
- การตรวจประจาํวัน
- การตรวจเฉพาะกิจ
- การตรวจตามท่ีมผีูแจงเหตุ

หรือเรื่องรองเรยีน
- การประชาสัมพันธดานความ

สะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอย

-

กําหนดประเด็นตรวจตาม
ความถ่ีและโอกาสพบปญหาของ
แตละพ้ืนท่ี

แบบราย
งานการปฏิบัติ

ประจําวัน

หัวหนาฝายเทศกิจ แผนการตรวจพ้ืนท่ี
รายเดือน

ขอมูลปญหาตาม
พ้ืนท่ี

๒.

ทุกวัน

เตรียมความพรอมในการตรวจใน
ดานอุปกรณและยานพาหนะ
อุปกรณการตรวจประกอบดวย
-กลองถายรูป
-บันทึกการจับกุม
--หนังสือกฎหมายและขอบัญญัตท่ีิ
เก่ียวของ

จพง.เทศกิจ /
พนักงานเทศกิจ

แบบขอใช
ยานพาหนะ

-

๓.

ทุกวัน

ออกตรวจการปฏิบัติงานในพ้ืนท่ี
ตามแผน

ตรวจพ้ืนท่ีตามแผนโดย
ตรวจสอบตาม สรุปประเด็นการ
ตรวจและการบังคับการท่ีอยูใน
อํานาจหนาท่ีของฝายเทศกิจ
สํานักงานเขต
กรุงเทพมหานคร”

หัวหนาผายเทศกิจ
ตรวจสอบการ
ตรวจพ้ืนท่ีจาก
รายงานการ
ปฏิบัติงาน
ประจําวันเทียบกับ
แผนฯ

แบบรายงานการ
ปฏิบัติงานประจําวัน

สรุปประเด็นการ
ตรวจและบังคับ
การท่ีอยูในอํานาจ
หนาท่ีของฝาย
เทศกิจ
สํานักงานเขต
กรุงเทพมหานคร

วางแผน

การตรวจ

เร่ิม

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

เตรียมความพรอม

ตรวจพ้ืนท่ี

ก



๖๑

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

บันทึก เอกสารอางอิง

๓ วัน

๑. ความผดิ ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบับท่ี
แกไขเพ่ิมเติม กรณี
ตรวจพบ อาคารอยูระหวาง
กอสราง ดัดแปลงอาคารโดยไมได
รับอนุญาตจากเจาพนักงาน
ทองถ่ิน มาตรา ๒๑
-ใหรวบรวมเอกสารหลักฐาน
เบื้องตน  เชน  ช่ือผูกระทําผิด /
แผนท่ีเกิดเหตุ / ภาพถาย/  ขนาด
และ ชนิดวัสดุกอสรางท่ีใช
กอสรางอาคาร
รายงาน ผอ.เขต เพ่ือสั่งการฝาย
โยธาดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี

๒. ความผิดตาม พ.ร.บ.การขุดดิน
และถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ กรณี
ตรวจพบ การขุดดิน หรือถมดิน
พ้ืนท่ีเกิน ๑,๖๐๐ ตารางเมตร
โดยไมไดรับอนุญาตจากเจา
พนักงานทองถ่ิน
-ใหรวบรวมเอกสารหลักฐาน
เบื้องตน  เชน  ช่ือผูกระทําผิด /
แผนท่ีเกิดเหตุ / ภาพถาย/  ขนาด
ของท่ีดิน/ สําเนาโฉนด
รายงาน ผอ.เขต เพ่ือสั่งการฝาย
โยธาดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี

“สรุปประเด็นการตรวจและ
บังคับการท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี
ของฝายเทศกิจ สํานักงานเขต
กรุงเทพมหานคร” แนบทาย
เอกสารอางอิง

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

จพง เทศกิจ /
พนักงานเทศกิจ

พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ.
๒๕๒๒ แกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี
๒) พ.ศ. ๒๕๓๕

ก

พบการกระทํา
ความผิด

รวบรวมหลักฐาน
การกระทําความผดิ

ก



๖๒

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

บันทึก เอกสารอางอิง

โดยทันที

โดยไมชักชา

โดยไมชักชา

๕ วัน

๓. ความผิด ตาม พ.ร.บ. รักษา
ความสะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง
พ.ศ. ๒๕๓๕
๓.๑ พบตัวผูกระทําผิด
ในกรณีท่ีเห็นสมควรให วากลาว
ตักเตือนผูกระทําความผดิ หรือสั่ง
ใหแกไขหรือขจัดความสกปรกหรอื
ความไมเปนระเบียบเรียบรอยให
หมดไป

ถาผูกระทําผดิยินยอมปฏิบตัิ
ตามใหคดเีปนอันเลิกกัน

หากไมแกไข หรือ ไมเช่ือฟง
ใหจับกุม พรอมของกลาง(ถามี) สง
งานคดีและธุรการ ดําเนินคดตีอไป

๓.๒ ไมพบตัวผูกระทําผิด  หรือไม
อาจทราบตัวผูกระทําผิด จะมีของ
กลางดวยหรือไมก็ตาม
..(๑) ใหพนักงานเจาหนาท่ีทุกคน
รวมกันขจัดหรือแกไขไมใหสิ่งท่ีผดิ
กฎหมายปรากฏอยูในท่ี / สถาน
สาธารณะอีกตอไป
..(๒) สืบเสาะหาตัวผูกระทํา
ความผิดจากพยานแวดลอม
เอกสาร ภาพถาย แผนผัง  ฯลฯ
..(๓) เมื่อทราบตัวผูกระทําผดิ ให

แบบรายงาน
ปฏิบัติงานฯ

- พนักงาน
เจาหนาท่ี ท่ีเจา
พนักงานทองถ่ิน
แตงตั้ง

- นิติกร/
เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
ดําเนินคดี งานคดี
และธุรการ/

-บันทึกการจับกุม
- บันทึกใหความ
ยินยอมของผูกระทํา
ความผิด
- บัญชียึดหรืออายัด

- คําสั่ง กทม.ท่ี
๕๒๑๕/๒๕๕๔
ลว. ๒๒ ธ.ค.
๒๕๕๔ เรื่อง
แตงตั้งพนักงาน
เจาหนาท่ีตาม
พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดฯ
- พ.ร.บ.รักษา
ความสะอาดและ
ความเปนระเบียบ
เรียบรอย พ.ศ.
๒๕๓๕ มาตรา
๔๐(๔)
- มาตรา ๔๖แหง
พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดฯ

ก

ก



๖๓

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

บันทึก เอกสารอางอิง

สงของกลาง (ถามี)  ใหงานคดีและ
ธุรการ  พรอมท้ังเสนอให หน.ฝาย
มอบหมายนิติกร   ดําเนินการ
ตอไป

๑ วัน

๔. ความผิด ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

๔.๑ กรณีพบตัวผูกระทําผดิ
(๑) ผูคาในจุดผอนผันฝาฝน

หรือไมปฏิบัตติามขอบัญญัติ กทม.
เรื่องการจําหนายสินคาในท่ีหรือ
ทางสาธารณะ   กรณตีองระวาง
โทษปรับสถานเดียว
- ใหจับกุมตัวผูกระทําผดิ  พรอม
ภาพถาย และบญัชีรายช่ือผูในจดุ
ผอนผันตามประกาศ กทม. เรื่อง
กําหนดจุดผอนผันใหทําการคา
หาบเร-แผงลอย ลงวันท่ี๓๑ พ.ค.
๒๕๔๘ . สงผูรับผิดชอบดําเนินคดี
งานคดีและธุรการ ดําเนินการ

“สรุปประเด็นการตรวจและ
บังคับการท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี
ของฝายเทศกิจ สํานักงานเขต
กรุงเทพมหานคร” แนบทาย
เอกสารอางอิง

ผลคดี ผูไดรับแตงตั้งจาก
เจาพนักงาน
ทองถ่ินเพ่ือปฏิบัติ
หนาท่ีตาม พ.ร.บ.
การสาธารณสุข

-บันทึกการจับกุม
- ภาพถายขณะ
กระทําผดิ

คําสั่ง กทม.ท่ี
๑๐๒๓/๒๕๕๐
ลว.๒ มี.ค.๕๐
เรื่องแตงตั้ง
ขาราชการ กทม.
เพ่ือปฏิบัติหนาท่ี
ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕
- ประกาศ กทม.
เรื่องกําหนดจดุ
ผอนผันใหทํา
การคาหาบเร-แผง
ลอย ลงวันท่ี๓๑
พ.ค. ๒๕๔๘
-ขอบัญญัติ กทม.
เรื่องการจําหนาย
สินคาในท่ีหรือทาง
สาธารณะ พ.ศ.
๒๕๔๕ ขอ ๖ ,
๗,๑๔,๑๕,๒๑
และ ๒๒

ก

ก



๖๔

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

บันทึก เอกสารอางอิง

๕ วัน

(๒) สถานประกอบการดําเนิน
กิจการโดยไมไดรับอนุญาตจากเจา
พนักงานทองถ่ิน  เชน รานอาหาร
อูซอมรถ จัดตลาดนัด  สวนสนุก
เปนตน กรณตีองระวางโทษจําคุก
หรือปรับ หรือท้ังจําและปรับ
และ
๔.๒ กรณไีมพบตัวผูกระทําผิด.
(๑) รวบรวมเอกสารหลักฐาน

เบื้องตน  เชน  ช่ือผูกระทําผิด /
แผนท่ีเกิดเหตุ / ภาพถาย/
รายงาน ผอ.เขต เพ่ือสั่งการฝาย
สิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล
ดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี

.(๒) รายงาน ผอ.เขต เพ่ือสั่งการ
ฝายเทศกิจ เรียกตัวผูกระทําผดิมา
พบเพ่ือดําเนินการตามกฎหมาย

แนวทางการปฏิบัติในการบังคับ
การใชกฎหมายวาดวย
สาธารณสุข

- แบบรายงานการ
ตรวจสอบของ
เจาหนาท่ี (ปท.๑)

- แบบรายงานการ
ตรวจสอบของ
เจาหนาท่ี (ปท.๑)

- พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ มาตรา
๔๓, ๗๘
- ขอบัญญัติ กทม.
เรื่องสถานท่ี
จําหนายอาหาร
และสถานท่ีสะสม
อาหาร พ.ศ.
๒๕๔๕ ขอ ๕
ขอ ๑๙
- ขอบัญญัติ กทม.
เรื่องกิจการท่ีเปน
อันตรายตอ
สุขภาพ  พ.ศ.
๒๕๔๔ ขอ ๕
และขอ ๑๖
-มีโทษตามพ.ร.บ.
การสาธารณสุข
พ.ศ. ๒๕๓๕
มาตรา ๓๘ , ๗๒
/ มาตรา ๓๓
วรรคหน่ึง, ๗๑
- หนังสือสั่งการ
ท่ี กท ๐๗๐๔/
๑๔๓๘ ลว. ๒๙
พ.ย. ๒๕๕๐ เรื่อง
แนวทางการปฏิบัติ
ในการบังคับการใช

ก

ก



๖๕

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

บันทึก เอกสารอางอิง

กฎหมายวาดวย
สาธารณสุข

๕. ขอบัญญัติ กทม. เรื่องการ
ควบคุมการนําชางมาหารายไดใน
เขตกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๓
๕.๑ พบตัวผูกระทําผิด
- จับกุมผูกระทําผิด สงพนักงาน
สอบสวน ดําเนินคดี
- ติดตามผลคดี
- รายงานผลใหผูบังคับบัญชา
ตามลาํดับช้ันทราบ

๕.๒ ไมพบตัวผูกระทํา
- รายงานผลการปฏิบตัิให
ผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ันทราบ
เพ่ือสืบหาแหลงพักชางตอไป

ผูกระทําผิดทุกรายถูกจับกุม รายงานการ
ปฏิบัติงาน
ประจําวัน

ผูไดรับแตงตั้งจาก
เจาพนักงาน
ทองถ่ินเพ่ือปฏิบัติ
หนาท่ีตาม พ.ร.บ.
การสาธารณสุข

บันทึกการจับกุม ขอบัญญัติ กทม.
เรื่องการควบคุม
การนําชางมาหา
รายไดในเขต
กรุงเทพมหานคร
พ.ศ. ๒๕๕๓ ขอ ๕

รายงาน ผอ.เขต
สั่งการ

จบ

ก



๖๖

๑๑.๒. กระบวนการดําเนินคดี > ๑๑.๒.๑ กระบวนการยอยกรณีดําเนินการเอง

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

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

๑ .

๑ วัน

๑. พนักงานเจาหนาท่ีรายงาน
การปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชา
ทราบวา ยึดสิ่งของไดจากท่ี
สาธารณะ มอบจนท.งานคดีและ
ธุรการ เปนผูรับผิดชอบติดตาม
ตัวผูกระทําความผิดมาดําเนินคดี
ผอ.เขต/ หนฝ. มอบหมาย นิติ
กร/ รับผิดชอบ

๒. จนท.ผูรับผดิชอบดําเนินคดีรับ
มอบสิ่งของ พรอมบัญชียึดฯ (ทก.
๐๓) ลงบัญชีของกลาง  ทก ๐๕

๓.จนท.ผูรับผดิชอบดําเนินคดี
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ประเด็นขอกฎหมาย

เปนไปตามระเบียบ
ข้ันตอนของการ
ดําเนินคดี

หัวหนาฝาย
เทศกิจ/ นิติกร/
จพ.เทศกิจ/
พนักงานเทศกิจ

นิติกร / จนท.
ผูรับผิดชอบ
ดําเนินคดี ตามท่ี
หัวหนาฝาย
เทศกิจ แตงตั้ง/
มอบหมาย

๑.บัญชียดึสิ่ง
ใดๆ ในกรณีอ่ืน
ๆ (นอกอาคาร
หรือสถานท่ี
สาธารณะตางๆ)
ทก ๐๔
๒. บันทึก
รายงานของของ
พนักงาน
เจาหนาท่ี
๓. บัญชีของ
กลาง ทก.๐๕

มาตรา ๔๕ พ.ร.บ.รักษา
ความสะอาดฯ พ.ศ.
๒๕๓๕
ระเบียบ กทม. วาดวยการ
ดําเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘

๒ ภายใน
๑๔
วัน

๔. เห็นวาเปนความผิดตาม
บทบัญญัติแหงกฎหมายให
สืบสวนหาตัวผูกระทําผดิ จาก
พยานแวดลอม เอกสาร

ระเบียบ กทม.วาดวยการ
ดําเนินคดี พ.ศ. ๒๕๒๘
ขอ ๑๘

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ผูบังคับบัญชามอบหมายให
ดําเนินคดี

เริ่ม

รับมอบของกลางพรอม
เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

หนังสือเชิญพบ

ก



๖๗

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

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

ภาพถาย หรือหลักฐานตางๆ เมื่อ
ทราบตัวแลวใหออกหนังสือเชิญ
มาพบตามแบบ ท่ีกําหนด
- กําหนดเวลาใหมาพบ ไมนอย
กวา๗ วัน หากไมมาพบ ใหทํา
หนังสือเชิญเปนครั้งท่ี ๒
กําหนดเวลา ไมนอยกวา ๗ วัน
กรณไีมอาจทราบตัวผูกระทําผิด
ได ใหจําหนายคดีช่ัวคราว

จนท.
ผูรับผิดชอบ
ดําเนินคดี ตามท่ี
หัวหนาฝาย
เทศกิจแตงตั้ง/
มอบหมาย

๔.๑ ผูกระทําผิดมาพบ
๔.๒ ผูกระทําผิดไมมาพบ

นิติกร /
จพง.เทศกิจ/
พนักงานเทศกิจ

๓ ๕ วัน หากไมมาตามกําหนดในหนังสือ
เชิญ ๒ ครั้ง ใหรวบรวม
พยานหลักฐาน ทําหนังสือรอง
ทุกขเสนอ ผอ.เขต   ลงนาม

๓ วัน - มอบหนังสือรองทุกข ให
พนักงานเจาหนาท่ี ผูตรวจพบ
ไปพบพนักงานสอบสวน เพ่ือ
รองทุกขตามระเบียบและสาํเนา
ปจว. และเลขคดีอาญา  รายงาน
ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับตอไป

ทุก ๆ ๓
เดือน

ทําหนังสือขอทราบผลคดี สน.
ทองท่ีท่ีเกิดเหตุ เพ่ือติดตามผล
คดีจนถึงท่ีสุด ทุก ๆ ๓ เดือน

ก

ไมมาพบ มาพบ

ทําหนังสือรองทุกขเสนอ
ผอ.ลงนาม

มอบ จนท.ไปรองทุกข

รายงานผลปฏิบตัิงาน

ติดตามผลคดีจนถึงท่ีสดุ

กจบ



๖๘

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

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

๒

กรณีมาพบ
๑ วัน

ทันที

ทันที
๔.๒.๑
- เปรียบเทียบคดีโดยคํานึงถึง
พฤติการณแหงการกระทํา
ความผิด  ฐานะของผูกระทําคาม
ผิด และควรเปรียบเทียบอยางต่ํา
ตามหนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๒/
๑๘๐๒ ลว. ๑๓ พ.ย. ๒๕๓๕
ตามความหนักเบา
- ออกใบเสรจ็รับเงินคาปรับ แบบ
ทก.๕๖ สงเงินฝายการคลังในวัน
เดียวกันหรืออยางชาของวันรุงข้ึน
- ลงรายงานประจําวัน แบบ ทก.
๕๕
- รายงานผลการปฏิบตัิงาน
ประจําวัน

เปนไปตามระเบียบ
ข้ันตอนของการ
ดําเนินคดี

-รายงานผลคดีและ
การติดตามคดี

นิติกร / เจาหนา
ทีผูรับผดิชอบ
ดําเนินคดี ตามท่ี
หัวหนาฝาย
เทศกิจแตงตั้ง/
มอบหมายให
รับผิดชอบ

หนังสือ ท่ี กท ๘๐๐๒/
๑๘๐๒ ลว. ๑๓ พ.ย.
๒๕๓๕ เรื่อง การรายงาน
ผลการปฏิบตัิตามแบบท่ี
๖ และอัตราการ
เปรียบเทียบปรับตาม
พ.ร.บ.รักษาความสะอาดฯ
พ.ศ.๒๕๓๕

ทก.๕๕ สมุดประจําวันคดี

คืนของกลาง (ถามี)

สงเงินฝายการคลัง

รายงานผลปฏิบตัิงาน

ก

รับสารภาพยินยอมให
เปรียบเทียบ

ปฏิเสธ/ รับสารภาพ
แตไมยินยอมให
เปรียบเทียบ

ปรับ

จบ
ก



๖๙

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

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

๒

๑๔
วัน

-แจงขอหาผูตองหา แลวปลอยตัว
ช่ัวคราว ไมมีหลักประกัน

ป.วิอาญา
นิติกร / เจาหนา
ทีผูรับผดิชอบ
ดําเนินคดี ตามท่ี
หัวหนาฝาย
เทศกิจแตงตั้ง/
มอบหมายให
รับผิดชอบ

๓

๕ วัน

- รวบรวมพยานหลักฐาน ทํา
หนังสือรองทุกข เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม

นิติกร / จนท.
ผูรับผิดชอบ
ดําเนินคดี ตามท่ี
หัวหนาฝาย
เทศกิจแตงตั้ง/
มอบหมาย

๓ วัน

- มอบหนังสือรองทุกข ให
พนักงานเจาหนาท่ีผูตรวจพบไป
รองทุกขตอพนักงานสอบสวน
ตามระเบียบ ถายสําเนา ปจว.
และเลขท่ีคดีอาญา  รายงานให
ผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ันทราบ

เปนไปตามระเบียบ
ข้ันตอนของการ
ดําเนินคดี

ก

แจงขอหา/ ปลอยตัวไมมี
หลักประกัน

ทําหนังสือรองทุกขเสนอ ผอ.
เขต ลงนาม

สงเรื่องใหจนท. ไปรองทุกข

ก



๗๐

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

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

๔ ทุก ๆ
๑

เดือน

ทําหนังสือขอทราบผลคดี สน.
ทองท่ีท่ีเกิดเหตุ เพ่ือติดตามผล
คดีจนถึงท่ีสุด

-รายงานผลคดีและ
การติดตามคดี

ติดตามผลคดีจนถึงท่ีสดุ

จบ

ก



๗๑

๑๑.๒ กระบวนการดําเนินคดี > ๑๑.๒.๒ กรณีสวนราชการสงเรื่องใหดําเนินคดี

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอ

รม เอกสารอางอิง

๑. ๗ วัน กรณฝีายโยธา ฝายสิ่งแวดลอมฯ หรือฝายรายได สงเรื่องใหฝายเทศกิจดําเนินคดี
๑. ฝายเทศกิจรับเรื่อง เสนอ หัวหนาฝาย มอบนิติกร หรือเจาหนาท่ีผูรับผดิชอบ
ดําเนินคดี ดําเนินการ

๒. ตรวจสอบหลักฐานท่ีเก่ียวของ

๓.ตรวจสอบประเด็นขอกฎหมาย

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

สมุดคมุคดี หัวหนาฝาย

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

ตาม
แบบท่ี
กําหนด

พ.ร.บ.ควบคุม
อาคารฯ
- หนังสือ ท่ี
กท ๘๐๐๒/
๙๑๐ เรื่อง
แนวทาง
ปฎิบัติในการ
ดําเนินการ
เก่ียวกับคดี
อาคาร
-หนังสือ ท่ี
กท ๘๐๐๒/
๒๐๔๒ เรื่อง
แนวทาง
ปฏิบัติในการ
รองทุกขตอ
พนักงาน
สอบสวน
- หนังสือ ท่ี
กท ๑๔๐๒/
๑๒๗๑ เรื่อง
แนวทางการ
ดําเนินการ
เก่ียวกับคดี
ความผิด
ตามกฎหมาย

รับเรื่อง

เริ่ม

ตรวจสอบเอกสาร

ก

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน



๗๒

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอ

รม เอกสารอางอิง

๔. หากเห็นวาพยานเอกสารหลักฐานไมเพียงพอท่ีจะดําเนินคดตีอไปได หรือออก
คําสั่ง จพง.ทองถ่ิน ไมถูกตอง หรือไมเปนความผดิ ตามกฎหมาย ใหรายงาน ผอ.
เขต  เพ่ือสั่งการสวนราชการเจาของเรื่อง  ตรวจสอบ /พิจารณาทวน  พรอมกับคืน
เรื่องเดิม
กรณีเปรียบเทียบคดี เองไมไดตองสง พนักงานสอบสวนดําเนินการ
๑ ทําหนังสือมอบหมายใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของไปรองทุกขกลาวโทษ ให ผอ.เขต
ลงนาม
๒. สงใหสวนราชการเจาของเรื่องไปรองทุกขกลาวโทษตอพนักงานสอบสวน
๓ บันทึกรายการสมดุคุมคดี  และขอสําเนาหลักฐานการรองทุกขจากเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของ (ปจว.)

๔. ติดตามผลคดีจนถึงท่ีสุด
๕. รายงานผลดําเนินการใหผูบังคบับัญชา
๖. หากทราบผลคดี    ให แจง
ผลคดีใหสวนราชการเจาของเรื่องทราบ

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

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

วาดวยการ
ควบคุมอาคาร
พ.ร.บ.การ
สาธารณสุขฯ
-คําแนะนํา
ของ
คณะกรรมการ
สาธารณสุข
ฉบับท่ี ๑/
๒๕๔๔ เรื่อง
การ
เปรียบเทียบ
ปรับและการ
ดําเนินคดี

ไมอยูในอํานาจการ
เปรียบเทียบคดี

ก

ก

ทําหนังสือรองทุกขเสนอ
ผอ.เขตลงนาม

สงคืนสวนราชการเจาของ
เรื่องไปรองทุกขฯ

แจงผลใหสวนราชการ
เจาของเรื่องทราบ

รายงานผลดําเนินการให
ผูบังคับบัญชา



๗๓

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอ

รม เอกสารอางอิง

๗ -
๑๔
วัน

๕
วัน

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

๑. มีหนังสือเรียกตัวผูกระทําผดิมาพบ (ปท.๒)
๒ .มาพบ รับสารภาพและ ยินยอมใหเปรียบเทียบปรับ

๒.๑ แจงขอหา  ผูกระทําผิด
๒.๒ บันทึกคําใหการผูกระทําผดิ (ปท.๓)
๒.๓.สรุปสาํนวนเอกสารเสนอผูมีอํานาจเปรยีบเทียบคดีพิจารณา
๒.๔ เสนอ ผอ.เขต/หน.ฝายเทศกิจ  ผูซึ่ง เจาพนักงานทองถ่ินมอบหมายให

เปรียบเทียบ พิจารณากําหนดคาปรับ
๒.๕ เมื่อผูกระทําผิดชําระคาปรบัตามท่ีเปรียบเทียบแลว ใหบันทึกประวัติ

ผูกระทําความผดิ (ปท.๗) และบันทึกรายการสมุดคุมคดี
๒.๖ รายงานผลดําเนินการใหผูบงัคับบัญชาทราบ
๒.๗ แจงผลใหสวนราชการเจาของเรื่องทราบ

- เมื่อไดทําการเปรยีบเทียบปรับผูกระทําความผิดเรียบรอยแลว  ใหผูไดรับแตงตั้งท่ี
รับผิดชอบตั้งแตเริม่ตน บันทึกประวัติผูกระทําผดิลงในแบบประวัตผิูกระทํา
ความผิด (แบบ ปท.๗)

- กรณีเรียกพบ
ใหเวลา ๗ วัน
ถาไมมา ใหมี
หนังสือเรียกตัว
เปนครั้งท่ี ๒ ให
เวลาอีก ๗ วัน

- บัญชีอัตรา
คาปรับสาํหรับ
ความผิดท่ีอยูใน
อํานาจของ
จพง.ทองถ่ิน
หรือผูซึ่ง จพง.
ทองถ่ิน
มอบหมายตาม
พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข
พ.ศ. ๒๕๓๕

สมุดคมุคดี - คําสั่ง กทม.
ท่ี ๓๐๘๐/
๒๕๓๕ เรื่อง
การ
มอบหมาย
การ
เปรียบเทียบ
ตาม พ.ร.บ.
การ
สาธารณสุข
พ.ศ. ๒๕๓๕
ลว. ๒๖ ส.ค.
๒๕๓๕

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

อยูในอํานาจการ
เปรียบเทียบคดี

มีหนังสือเรยีกพบ

มาพบ,รับสารภาพและ
ยินยอมใหเปรยีบเทียบ

อํานาจเปรียบเทียบ
ในชั้นสํานักงานเขต

ก

ก



๗๔

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอ

รม เอกสารอางอิง

ไม
ชักชา

-รายงานผลการดาํเนินการใหผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ันทราบ
-แจงผลใหสวนราชการเจาของเรื่องทราบ เพ่ือพิจารณาดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของตอไป

เปนไปตาม
คําแนะนําของ
คณะกรรมการ
สาธารณสุข
ฉบับท่ี ๑/
๒๕๔๔

สมุดคมุคดี นิติกร/
จพง.
เทศกิจ/
พนักงาน
เทศกิจ

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

รับชําระคาปรับและบันทึก
ประวัตผิูกระทําความผดิ

รายงานผลการดําเนินคดี
ใหผูบังคับบัญชา

แจงผลใหสวนราชการ
เจาของเรื่องทราบ

ก

ก



๗๕

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอ

รม เอกสารอางอิง

กรณีอํานาจเปรียบเทียบคดี ขึ้นอยูกับคณะกรรมการ เปรียบเทียบคดีพิจารณา
กําหนดคาปรับ
- ใหสรุปสํานวนพรอมเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ สงสํานักเทศกิจ เพ่ือสงตอให

คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี พิจารณากําหนดคาปรับ
- เมื่อคณะกรรมการฯ มมีติเปรียบเทียบกําหนดคาปรับและสงเรื่องคนืสํานักงาน
เขต  ให
๑. แจงผูกระทําผดิมาชําระคาปรบัภายในกําหนด ๓๐ วัน นับแตวันท่ีมีการ
เปรียบเทียบ
๒. เมื่อผูกระทําผิดมาชําระคาปรับตามท่ีคณะกรรมการฯ เปรยีบเทียบแลว ให
บันทึกประวัตผิูกระทําความผดิ (ปท.๗) และบันทึกรายการสมดุคุมคดี
๓.. รายงานผลดําเนินการใหผูบังคบับัญชา
๔. แจงผลใหสวนราชการเจาของทราบตอไป

- เอกสาร
หลักฐาน ท่ี
เก่ียวของ
ประกอบดวย
ภาพถายสถานท่ี
เกิดเหตุ  สําเนา
บัตรประจําตัว
ประชาชนของ
ผูกระทําผิด
หนังสือจด
ทะเบียนการคา
(ถามี)
ใบอนุญาต
กอสราง  (ถามี)
ฯ เปนตน

สมุดคมุคดี นิติกร/
จพง.
เทศกิจ/
พนักงาน
เทศกิจ

- รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
เปรียบเทียบ
คดีตาม
พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข
พ.ศ. ๒๕๓๕
ครั้งท่ี ๔/
๒๕๓๖ เมื่อ
๑๒ ต.ค.
๒๕๓๖ และ
ครั้งท่ี ๕/
๒๕๓๖ เมื่อ ๙
พ.ย. ๒๕๓๖
มติท่ีประชุม
เรื่อง บัญชี
อัตราคาปรับ
สําหรับ

อํานาจเปรียบเทียบ
ในชั้นคณะกรรมการ

เปรียบเทียบคดี

สงเรื่องใหคณะกรรมการฯ
พิจารณาเปรียบเทียบ

แจงผูกระทําผิดมา
ชําระคาปรับ

มาชําระคาปรับ

ก



๗๖

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอ

รม เอกสารอางอิง

กรณีผูกระทําผิดไมมาชําระคาปรับ ตามมติคณะกรรมการฯ ตามหนังสือเรียก
ภายในกําหนด
๑. ทําหนังสือมอบหมายใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของไปรองทุกขกลาวโทษ เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม

- การรองทุกข
อางฐาน   กม.
ถูกตอง พรอม
กับมติ
คณะกรรมการฯ
ท่ีกําหนดคาปรับ
แนบไปกับ
เอกสารหลักฐาน
ท่ีเก่ียวของ
เพียงพอ ท่ีจะ
ดําเนินการคดี
แกผูกระทํา
ความผิดได

สมุดคมุคดี นิติกร/
จพง.
เทศกิจ/
พนักงาน
เทศกิจ

ความผิดท่ีอยู
ในอํานาจของ
จพง.ทองถ่ิน
หรือผูซึ่ง จพง.
ทองถ่ิน
มอบหมาย
ตาม พ.ร.บ.
การ
สาธารณสุข
พ.ศ. ๒๕๓๕

มาตรา ๘๕
แหง พ.ร.บ.
การ
สาธารณสุข
พ.ศ. ๒๕๓๕

รายงานผลการดําเนินคดี
ใหผูบังคับบัญชา

แจงผลใหสวนราชการ
เจาของเรื่องทราบ

ไมมาชําระคาปรับ
ในเวลาท่ีกําหนด

ทําหนังสือรองทุกข เสนอ
ผอ.เขตลงนาม

ก

ก



๗๗

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอ

รม เอกสารอางอิง

๒. สงคืนใหสวนราชการเจาของเรือ่งไปรองทุกขกลาวโทษตอพนักงานสอบสวน
๓ บันทึกรายการสมดุคุมคดี  และขอสําเนาหลักฐานการรองทุกขจากเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของ (ปจว.)
๔. รายงานผลดําเนินการใหผูบังคบับัญชา
๕. แจงผลใหสวนราชการเจาของเรื่องทราบ
๖. ติดตามผลคดีจนถึงท่ีสุด
๗. หากทราบผลคดี ให แจง
สวนราชการเจาของเรื่องทราบอีกครั้งหน่ึง

สงคืนใหสวนราชการเจาของ
เรื่องไปรองทุกขฯ

รายงานผลดําเนินการให
ผูบังคับบัญชา

แจงผลใหสวนราชการ
เจาของเรื่องทราบ

ก

ก



๗๘

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอ

รม เอกสารอางอิง

กรณีคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี เห็นวาผูกระทําผิดควรถูกฟองรอง และสง
เร่ืองคืนสํานักงานเขต ดําเนินการตอไป

๑.สํานักงานเขตรับเรื่อง เสนอ ผอ.เขตสั่งการใหฝายเทศกิจดําเนินการ
๒.หัวหนาฝาย มอบงานคดีและธุรการดําเนินการ ทําหนังสือมอบหมายใหเจาหนาท่ี
ท่ีเก่ียวของไปรองทุกขกลาวโทษ เสนอ ผอ.เขตลงนาม
๓. สงคืนใหสวนราชการเจาของเรือ่งไปรองทุกขกลาวโทษตอพนักงานสอบสวน
๔. บันทึกรายการสมุดคุมคดี  และขอสําเนาหลักฐานการรองทุกขจากเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของ (ปจว.) ๕. รายงานผลดาํเนินการใหผูบังคับบัญชา
๖. แจงผลใหสวนราชการเจาของเรื่องทราบ
๗. ติดตามผลคดีจนถึงท่ีสุด
๘. หากทราบผลคดี ให แจง
สวนราชการเจาของเรื่องทราบอีกครั้งหน่ึง

การรองทุกข
อางฐาน กม.
ถูกตอง  พรอม
มติของคณะ
กรรมการฯ  ท่ี
เห็นควรฟองรอง
ผูกระทําผิด
และเอกสาร
หลักฐานท่ี
เก่ียวของ

สมุดคมุคดี นิติกร/
จพง.
เทศกิจ/
พนักงาน
เทศกิจ

ทําหนังสือรองทุกข
เสนอ ผอ.เขตลงนาม

คณะกรรมการฯ
ไมเปรียบเทียบ

สงคืนสํานักงานเขต

สงคืนใหสวนราชการ
เจาของเรื่องไปรองทุกขฯ

รายงานผลดําเนินการให
ผูบังคับบัญชา

แจงผลใหสวนราชการ
เจาของเรื่องทราบ

ก



๗๙

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอ

รม เอกสารอางอิง

กรณีผูกระทําผิดมาพบตามหนังสือเรียกภายในกําหนด  ปฏิเสธวาไมไดกระทํา
ความผิดตามขอกลาวหา  หรือ รับสารภาพ  แตไมยินยอมใหเปรียบเทียบ

๑ ทําหนังสือมอบหมายใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของไปรองทุกขกลาวโทษ เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม
๒. สงคืนใหสวนราชการเจาของเรือ่งไปรองทุกขกลาวโทษตอพนักงานสอบสวน
๓. บันทึกรายการสมุดคุมคดี  และขอสําเนาหลักฐานการรองทุกขจากเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของ (ปจว.)

๔. รายงานผลดําเนินการใหผูบังคบับัญชา

๕. แจงผลดําเนินการใหสวนราชการเจาของเรื่องทราบเพ่ือดําเนินการตอไป
๖. ติดตามผลคดีจนถึงท่ีสุด
๗. หากทราบผลคดี ให แจง
สวนราชการเจาของเรื่องทราบอีกครั้งหน่ึง

สมุดคมุคดี นิติกร/
จพง.
เทศกิจ/
พนักงาน
เทศกิจ

ปฏิเสธ/รับสารภาพ แตไม
ยินยอมใหเปรียบเทียบ

จบ

สงคืนสวนราชการเจาของ
เรื่องไปรองทุกขฯ

รายงานผลดําเนินการให
ผูบังคับบัญชา

แจงผลใหสวนราชการ
เจาของเรื่องทราบ



๘๐

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

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑

ทุกวัน

เมื่อไดรับมอบของกลางจากพนักงานเจาหนาท่ีใหเก็บ
รักษาของกลางไวในท่ีทําการสํานักงานเขตท่ีจัดไวซึ่งมี
แนวทางปฏิบัติดังน้ี

๑.๑ จดรูปพรรณสิ่งของ ( รายการจํานวนราคา
ประมาณผูมีกรรมสิทธ์ิหรือผูมีสิทธ์ิครอบครองฯลฯ )
ในรายงานประจําวันและบัญชีของกลาง (แบบทก.๐๕)
หากมีการสงสํานวนการสอบสวนใหพนักงานสอบสวน
ใหเก็บของกลางน้ันไวและลงบัญชีของกลางตามแบบ
ทก.๐๕เปนใบปลิวแยกสงพรอม
๑.๒ เขียนเลขลําดับติดไวกับของกลางอยาใหหลุดหรือ
สูญหายได
๑.๓ การมอบการรับของกลางใหผูมอบผูรับลงช่ือไวใน
รายงานประจําวันคดีและบัญชีของกลาง

ดําเนินการตามวิธีการท่ี
กําหนดในหมวด๖ และ
หมวด ๘ ของระเบียบคดฯี
พ.ศ. ๒๕๒๘

รายงาน
ประจําวัน

ผอ.เขตหรือผู
ไดรับ
มอบหมาย
จากผอ.เขต

แบบทก.๐๕
แบบทก.๕๕

ระเบียบคดีฯ
ขอ๔๑ (๒),
๔๔,๗๑

๒

๕ วัน

ใหเก็บรักษาของกลางไวในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญหาย
๑) เก็บไวท่ีทําการสํานักงานเขต
๒) ถาเปนสิ่งของหรือทรัพยสินมรีาคาใหบรรจุไวใน
กําปนมีกุญแจล็อก
๓) ถาเปนสิ่งของใหญโตพิเศษไมอาจดูแลรักษาไดจะ
มอบใหผูท่ีสมควรรักษาไวแทนก็ไดหากจําเปนก็ใหจัด
จางผูรักษาแทนไดแลวรายงานใหผูอํานวยการเขต
ทราบ

ตองดูแลรักษาและปฏิบัติ
เก่ียวของกับของกลาง
ประดุจทรัพยของตนเองดวย
ความระมัดระวังท้ังให
เปนอยูในสภาพเดิมเทาท่ีจะ
รักษาไวไดโดยตองคอยตรวจ
ตราอยูเสมอตลอดเวลาท่ี
จะตองสงมอบตอกันและกัน

ผอ.เขตหรือ
ผูไดรับ
มอบหมาย
จากผอ.เขต

ระเบียบคดีฯ
ขอ๔๒,๔๓-

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

ลงบัญชีของ
กลาง

จัดเก็บรักษาของกลาง

ก



๘๑

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๔) ถาเปนปศุสัตวหรือสัตวพาหนะใหทําคอกหรือ
สถานท่ีข้ึนไวสําหรับเลี้ยงหรือจะมอบใหผู ท่ีสมควร
เลี้ยงไวแทนก็ไดหากจําเปนก็ใหจัดจางผูรักษาแทนได
แลวรายงานใหผูอํานวยการเขตทราบ

๓

โดยทันที

เมื่อไดจัดการตามกฎหมายเสร็จเดด็ขาดแลวหากตอง
คืนของกลางแกผูใดใหดําเนินการดังน้ี
๓.๑ ใหบันทึกรายละเอียดเหตุท่ีมอบไวในบัญชีของ
กลางใหชัดแจง
๓.๒ จําหนายบญัชีของกลางตามเหตุท่ีมอบไป
๓.๓ การคืนการรับของกลางใหผูมอบผูรับลงช่ือไวใน
รายงานประจําวันและบัญชีของกลาง

ของกลางมีจํานวนครบ
ถวนและอยูในสภาพ
เดิมเทาท่ีจะรักษาไวได

รายงาน
ประจําวัน

ผูไดรับ
มอบหมาย

แบบทก.๐๕
แบบทก.๕๕

ระเบียบคดีฯ
ขอ ๔๕

๔ ใหสํารวจของกลางท่ีเก็บรักษาไวเพ่ือจัดการขาย
ทอดตลาดหรือคืนแกผูมสีิทธิไดรับหรืออ่ืนๆตามท่ี
กําหนดไวในระเบียบคดีและดําเนินการเรื่องการขาย
ทอดตลาดไปพรอมๆ กัน

กรณีของกลางท่ีตองคืนแกผูใดใหแจงหรือประกาศแก
เจาของมารับคืนไป
ก. ของกลางท่ีทราบตัวผูมสีิทธิรับคืนเมื่อเกิน๑ปนับแต
วันท่ีแจงหรือประกาศแลวไมมารับคืนใหริบของน้ัน
เปนของแผนดินและหมายเหตไุวในบัญชีเพ่ือจัดการ
ตอไป
ข. ของกลางท่ีไมทราบตัวผูมีสิทธิรบัคืนใหประกาศหา
เจาของเมื่อพนกําหนด๕ปนับแตประกาศถาไมมผีูมา
รับคืนใหตกเปนของแผนดิน

๑. สํารวจปละ ๒ครั้ง
ครั้งท่ี ๑ ภายในเดือน
มกราคม
ครั้งท่ี ๒ ภายในเดือน
กรกฎาคม
๒. จัดทําบญัชีของกลาง
ใหถูกตองครบถวน
๓. จัดทําประกาศสํานัก
งานเขตแจงเจาของมา
รับของกลางคืน

รายงาน
ประจําวัน
รายงาน ผอ.เขต
หรือผูไดรับ
มอบหมาย

รายงาน ผอ.เขต
หรือผูไดรับ
มอบหมาย

เจาหนาท่ี
ผูรักษาของ
กลาง

เจาหนาท่ี
ผูรักษาของ
กลางหรือ
ผูไดรับ
มอบหมาย

แบบ ทก.๐๖

แบบ ทก.๐๖

ระเบียบคดีฯ
ขอ ๔๖

ระเบียบคดีฯ
ขอ ๔๖ - ๕๑

ก

จัดเก็บรักษาของกลาง

จัดเก็บรักษาของกลาง

ก



๘๒

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๕ ภายใน ๗
วัน
นับแตวัน
สํารวจ
เสร็จ

โดยทันที

โดยทันที

ภายใน
วันท่ี
ขาย
ทอดตลาด

๕.๑ ของกลางสิ่งใดท่ีควรขายไดใหทําบัญชีเสนอ
ป.กทม. สั่งอนุญาต (ผานสํานักเทศกิจ) และเมื่อไดรับ
คําสั่งจาก ป.กทม. ใหจัดการขายทอดตลาดไดแลวให
ดําเนินการตามท่ีกําหนดไวในระเบียบคดีสําหรับของ
กลางท่ียังไมควรขายใหเก็บรักษาไวโดยดําเนินการ
ตามระเบียบคดีฯ

๕.๒ กรณีของสดเสียงายหรือเสื่อมสภาพใหออก
ประกาศขายปดไว ณ ท่ีทําการขายทอดตลาดแตถา
เปนของท่ีไมจําเปนตองจัดการขายอยางรีบดวนให
รายงานขออนุญาต ป.กทม.

๕.๓ ดําเนินการขายทอดตลาดตามวิธีการในระเบียบ
คดีฯ

๕.๔ บันทึกการขายทอดตลาดตามแบบวิธีการใน
ระเบียบคดี
๕.๕ เมื่อขายไดเงินเทาใดใหรายงานผอ. สํานักเทศกิจ
ทราบแลวนําเงินราคาท่ีขายไดตลอดจนเงินมัดจําท่ีริบ
สงเปนเงินรายไดของแผนดินเวนแตจะเปนการขาย
ของกลางท่ียังไมเด็ดขาดตองรักษาเงิน
ไวแทนของโดยจัดสงฝายการคลังใหเปนผูเก็บรักษา
เงินน้ันเปนเงินนอกงบประมาณจนเมื่อครบ๑ปหรือ๕ป
นับแตวันประกาศใหผูมารับของกลางคืนแลวใหเงินตก
เปนของแผนดินหรือจนเมื่อคดเีสรจ็ เด็ดขาดและมีผู
มารับคืนหรือมีคําพิพากษาเปนอยางอ่ืน

๑. แตงตั้งคณะกรรมการ
กําหนดราคาข้ันต่ําของกลาง
๒. จัดทําประกาศขาย
ทอดตลาดปดประกาศ
ลวงหนาอยางนอย ๑๕ วัน
ในท่ีเปดเผยและท่ีชุมชน
อยางนอย ๒ ฉบับถาของมี
ราคามากใหแจงกอง
ประชาสมัพันธ
๓. แตงตั้งคณะกรรมการ
ขายทอดตลาด
๔. นําสงเงินตามระเบียบ
กําหนดไว

รายงาน ป.
กทม.หรือ
ผูไดรับ
มอบหมาย

ผูไดรับ
มอบหมาย

เจาหนาท่ี
ผูรักษาของ
กลาง
ผูไดรับ
มอบหมาย

คณะกรรมการ
จัดการขาย
ทอดตลาด

แบบ ทก.๐๗
หรือ

แบบ ทก.๐๘

แบบ ทก.๑๐

แบบ ทก.๐๙

ระเบียบคดีฯ
ขอ๔๖, ๕๒ -
๖๔, ๖๕ - ๗๐

ระเบียบคดีฯ
ขอ ๖๓

ระเบียบคดีฯ
ขอ๕๖, ๕๗,
๕๘, ๕๙, หรือ
ขอ๖๔

ก

ขายทอดตลาด

ก



๘๓

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

โดยทันที

๕.๖ เมื่อจําหนายของกลางไปไมวากรณีใดใหจาํหนาย
บัญชีของกลาง ตามเหตุท่ีจําหนายและรายงาน
ประจําวันตามวิธีการในระเบียบคดีฯ

๑.บันทึกรายการครบถวน
เปนปจจุบัน
๒.ใชเปนเอกสารอางอิงได

ผูไดรับ
มอบหมาย

แบบ ทก.๐๕
แบบ ทก.๕๕ก

จบ



๘๔

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

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑.

๔ วัน

- รับเรื่องจากผอ.เขต/สวน
ราชการ ท่ีประสงคขอหารือดาน
กฎหมาย
-
หัวหนาฝายมอบหมาย ให    นิติ
กรดําเนินการ

หลักฐานเอกสารและ
ระเบียบงานสารบรรณ

ทะเบียนหนังสือ
รับภายใน

หัวหนาฝาย - - รัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทย
- พระราชบัญญตัิและ
กฎหมายลําดับรองท่ี
เก่ียวของกับเรื่องท่ีเสนอ
- คําวินิจฉัยขององคกรท่ีมี
อํานาจหนาท่ีในเรื่องท่ี
เก่ียวของ เชน
คําวินิจฉัยของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา
คําวินิจฉัยของศาลปกครอง
ศาลยุติธรรม
คําวินิจฉัยของ
คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณตามกฎหมายฉบับ
น้ัน ตลอดจนหนังสือสั่งการ
ท่ีเก่ียวของ เปนตน

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และรวบรวมขอมลูและ
ขอเท็จจริงและขอกฎหมายท่ี
เก่ียวของ
- ศึกษาวิเคราะหขอกฎหมาย
และขอเท็จจริงตามประเด็นท่ี
ขอหารือหรือขอคําแนะนํา
รวมท้ังคนควาคําวินิจฉัยหรือคํา
พิพากษาท่ีเก่ียวของ และปรับ
บทกฎหมายตามขอเท็จจริงท่ี
ปรากฏ แลวพิจารณาเสนอ
ความเห็น

- มีขอเท็จจริง
เอกสารหลักฐาน เพียง
พอท่ีจะวินิจฉัยได
- ปรับขอเท็จจริงเขา
กับขอกฎหมายให
สอดคลองกับ
เจตนารมณของ
กฎหมาย
- ใหความเห็นทาง
กฎหมายโดยมีเหตผุล
ท่ีชัดเจน ผอ.เขต/
สวนราชการสามารถ
นําไปปฏิบตัิ

นิติกร

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

รวบรวมขอมลู ขอเท็จจริงขอ
กฎหมายท่ีเก่ียวของใหครบถวน

เพียงพอและศึกษาวิเคราะหเพ่ือให
ความเห็นทางกฎหมาย

ก

รับเรื่อง

มอบหมายนิติกร

ตรวจสอบ



๘๕

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๒

๑ วัน

ตรวจสอบ/ สงคืนเรื่องใหผอ.
เขต / สวนราชการท่ีสอบถาม
ความเห็น / ขอหารือทาง
กฎหมาย

ทะเบียนหนังสือ
สงภายใน

หัวหนาฝาย/
นิติกร/
เจาพนักงาน
เทศกิจ/
พนักงาน
เทศกิจ

-

ก

จัดทําความเห็นเสนอ

ตรวจสอบ / สงคืนเรื่อง

จบ



๘๖

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

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับ
ผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑
.

๑ วัน

- รับเรื่อง/ลงทะเบยีนตามระเบียบงานสารบญั มีขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานเพียง
พอท่ีจะวินิจฉัยไดโดย
สามารถปรับ
ขอเท็จจริงเขากับแบบ
สัญญาตามท่ี
คณะกรรมการวาดวย
การพัสดุกําหนด(ถามี)

ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน

เจา
พนักงาน
ธุรการ

- ๑. ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย
๒. กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
๓. ขอบัญญตัิกรุงเทพมหานคร
วาดวยการพัสดุ
๔. กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ
๕. แบบสญัญาท่ีคณะกรรมการ
วาดวยการพัสดุกําหนด

๒
.

๕ วัน

- พิจารณาเอกสารรางสัญญา
- ตรวจสอบ ระเบียบ ขอกฎหมาย แบบพิมพรางสัญญา
และรายละเอียดตาง  เชน เอกสารท่ีสงมามีอะไรบาง
จํานวนเทาใด และประสานขอเพ่ิมเติม  (ถาไมครบ)
ตรวจสอบขอเท็จจริงและขอกฎหมายเพ่ือทราบขอบเขต
วัตถุประสงค เง่ือนไข รายการ ผูมอํีานาจลงนาม ขอบเขต
ของงาน วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาดําเนินการ การ
จายเงินลวงหนา คาปรับ ความรับผิดของคูสญัญาแตละ
ฝาย ฯลฯ รวมท้ังเชิญเจาหนาท่ีผูรบัผิดชอบมาช้ีแจง
ขอเท็จจริง (กรณีมีขอสงสัย)

นิติกร

๓
.

- ลงนามในรางสัญญาเอกสารแนบทาย เพ่ือแสดงวา
นิติกรไดตรวจพิจารณาแลว

-จัดทําบันทึกเสนอผูบังคับบญัชาเพ่ือพิจารณา

๔
.

๑ วัน

- ลงทะเบียนสงรางสญัญา ท่ีตรวจพิจารณาแลวคืนสวน
ราชการเจาของเรื่อง

ทะเบียน
หนังสือสง
ภายใน

เจา
พนักงาน
ธุรการ

จบ

รับเรื่อง

เริ่ม

สงรางสัญญาคืน

ตรวจและแกไขราง
สัญญา ใหเปนไปตาม
ระเบียบ ขอกฎหมาย
รวบรวมขอมลูและ
เอกสาร

พิจารณา

บันทึกเสนอ
ผูบังคับบัญ

ชา

ลงนาม และ
เสนอสงคืน
หนวยงาน

ลงนาม

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน



๘๗

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

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง

๑

กอนวันท่ี
๑ ของ
เดือน
ถัดไป

-ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ขอขอมูลเก่ียวกับโรงเรียน ชุมชน
-สํารวจสถานท่ีเพ่ือกําหนดจุด
ปฏิบัติงานท่ีแนนอน
-สํารวจอัตรากําลังเจาหนาท่ีและ
วัสดุอุปกรณในการปฏิบัติงาน

พ้ืนท่ีเสี่ยงในการเกิด
อุบัติเหตุ หรือ
อาชญากรรมไดรับการ
ตรวจอยางครอบคลุม

หัวหนาฝายเทศกิจ แผนปฏิบัติงาน นโยบายของผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร

๒ -จัดทําคําสั่งมอบหมายงานให
เจาหนาท่ีสายตรวจรับผิดชอบตาม
พ้ืนท่ีท่ีกําหนด
-แจงคําสั่งใหเจาหนาท่ีรับทราบ
และถือปฏิบตัิ

คําสั่งมีความชัดเจน
-ดานพ้ืนท่ีรับผิดชอบ
-การกําหนดตัว
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน

หัวหนาฝายเทศกิจ
/เจาพนักงาน
เทศกิจ

๓

ทุกวัน

ออกปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับ
มอบหมายตามแผน/คําสั่ง

ปฏิบัติงานอยางสม่ําเสมอ -แบบรายงาน
-วิทยุสื่อสาร

พนักงานเทศกิจ

๔

ทุกวัน

รายงานผลการปฏิบัติงาน
ใหผูบังคับบัญชารับทราบ

รายงานใหผูบังคับบญัชา
ทราบตามกําหนดเวลา

หัวหนาฝาย
เทศกิจ
ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานวา
เปนไปตาม
แผนหรือไม

พนักงานเทศกิจ แบบรายงานการ
ปฏิบัติงานประจําวัน

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

ออกปฏิบัตงิานตามท่ี
ไดรับมอบหมาย

รายงานผลการปฏิบัติงาน

วางแผนปฏิบัติงาน

จบ

จัดทําคําสั่ง

มอบหมายงาน



๘๘

๑ ๑๑. ข้ันตอนการปฏบิัติงาน>๑๑.๔. กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน > ๑๑.๔.๒ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบตัิงาน >กระบวนการยอยงานทะเบียนรถจักรยานยนตสาธารณะ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑

๑ วัน

ผูขับข่ีรถจักรยานยนต
ยื่นคํารองขอหนังสือ
รับรองการใช
รถจักรยานยนต
สาธารณะพรอม
เอกสาร

สอบถามผูขับข่ี มีช่ือใน
ทะเบียนผูขับข่ี จยย.
สาธารณะของ สนข. หรือไม

สมุดรับคํารองขอ
หนังสือรับรองการ
ใชรถจักรยานยนต
สาธารณะ

เจาพนักงานเทศกิจ /
พนักงานเทศกิจ

-คํารองขออนุญาตตาง ๆ
-บัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูยื่น

กรณีมีช่ือ

รับคํารอง พรอม
เอกสารสําคญั
ประกอบดวย
- เปนผูท่ีมีรายช่ือใน
ทะเบียน
- บัตรประจาํตัว
ประชาชน
- ใบอนุญาตรับข่ี จยย.
สาธารณะ
- สําเนาคูมือการจด
ทะเบียนรถ จยย.
(หากผูยื่นคํารองไมมี
ช่ือในทะเบียนฯ ให
แจงผูยื่นคํารองทราบ)

เอกสารถูกตอง ครบถวน
และมีช่ือปรากฏในทะเบียน
ผูขับข่ี จยย. สาธารณะ
ของ สนข.

ทะเบียนรายช่ือผูขับข่ี
รถจักรยานยนตสาธารณะของ
สนข.
- สําเนาสมุดคูมือประจํา
รถจักรยานยนต
กรณีขอเปลี่ยนรถ ใหสําเนา
สมุดคูมือ หนาแสดงการ
ยกเลิกเปนรถบุคคลธรรมดา
แลว
-หนังสือมอบอํานาจ (ถามี)

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

เร่ิม

รับคํารอง/ตรวจ
เอกสาร/คนทะเบยีนผู
ขับข่ี จยย.สาธารณะ

ของ สนข.

ผูขับข่ีรถจักรยานยนต
ยื่นคํารองขอหนังสือ

รับรอง

ก



๘๙

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๒

๒ วัน

-จัดทํารางหนังสือ
รับรองการใช
รถจักรยานยนต
สาธารณะเสนอผูมี
อํานาจพิจารณา
ลงนาม

- สมุดรับเรื่องการ
ขอหนังสือรับรอง
- สมุดการออกเลข
หนังสือรับรอง

ผูไดรับมอบหมายจาก
คณะอนุกรรมการประจําทองท่ี

๓ ผูมีอํานาจลงนามใน
หนังสือรับรองฯ แลว
มอบใหผูยื่นคํารอง
ตอไป

หนังสือรับรองฯ ท่ีลงนาม
ถูกตอง

เจาพนักงานเทศกิจ /
พนักงานเทศกิจ

จบ

จัดทํารางหนังสือ
รับรองฯ เสนอผูมี

อํานาจลงนาม

ก

มอบหนังสือรับรองฯ



๙๐

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔.กระบวนการสนับสนุนการปฏิบตัิงาน >๑๑.๔.๓ กระบวนการยอยการสงเสริมสนับสนุนงานปองกันและบรรเทาสาธารณภยั

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑.
กอน

วันท่ี ๑
ของทุก
เดือน
ถัดไป

- เตรียมเจาหนาท่ี ยานพาหนะ
วัสดุ อุปกรณ พรอมปฏิบตัิงานตาม
แผนฯ ท่ีจะเสนอขออนุมติ ได
ตลอดเวลา เมื่อเกิดเหตุสาธารณภยั
หรือไดรับแจงจากหนวยงาน

มีความพรอมท่ีจะปฏิบตัิงาน
ไดทันทีและตลอดเวลา เมื่อ
เกิดเหตุสาธารณภัยหรือไดรับ
แจงจากหนวยงาน

บุคคลและเอกสาร หัวหนาฝายเทศกิจ /
เจาพนักงานเทศกิจ /
พนักงานเทศกิจ

แผนสงเสริมสนับสนุน
งานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภยั

๒. -. เสนอแผนสงเสริมสนับสนุนงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณะภัย
ผาน หนฝ.เทศกิจ เพ่ือนําเรยีน ผอ.
เขตพิจารณาอนุมตัิแผนฯ

เพ่ือใชเปนคูมือปฏิบัติ เมื่อ
ประสบเหตุ ตองดําเนินการ
ตามข้ันตอนอยางไร

เจาพนักงานเทศกิจ/
พนักงานเทศกิจ

๓.

ถึงจุด
ภายใน

๑๕
นาที

-.ปฏิบัติงานตามแผน ฯ เมื่อเกิด
สาธารณะภัย เจาหนาท่ีตองถึงพ้ืนท่ี
ประสบภัย ภายใน ๑๕ นาที เพ่ือ
สนับสนุน ดานการอํานวยการ
จราจร  ทําหนาท่ีกันประชาชนท่ีไม
เก่ียวของไปกีดขวางการปฏบิัติงาน
ของเจาหนาท่ีดับเพลิง

เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบ มี
ความรู ความเขาใจแผนฯ มี
ประสบการณหรือเคยไดรับ
การอบรม ดูแลงานดานการ
ดับเพลิงมากอน

๔.

๑ วัน

-.รายงานผลปฏิบตัิใหผูบังคับบญัชา
ตามลาํดับช้ันทราบ อยางชาใน
วันรุงข้ึน

รายงานผลปฏิบตัิงาน

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

เตรียมการ

จบ

ปฏิบัติงานตามแผนฯ

เสนอแผนฯ

รายงานผลปฏิบตัิงาน



๙๑

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบตัิงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ > ๑๑.๔.๔.๑ การรับ – สงหนังสือ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑

๑ วัน

รับหนังสือตรวจสอบ
ลงทะเบียนตามระเบียบงาน
สารบรรณในระบบงานสาร
บรรณ กรุงเทพมหานคร

ลงทะเบียนรบัเรื่องใน
ระบบงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานครทุก
เรื่อง

ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน

เจาพนักงานธุรการ ระบบงานสาร
บรรณ
กรุงเทพมหานคร

-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖
-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖

๒ ตรวจสอบเอกสารและจําแนก
หนังสือกอนนําเสนอ

๓ เสนอหัวหนาฝาย พิจารณาสั่ง
การ / มอบหมาย

๔. สงหนังสือใหเจาหนาท่ี ท่ี
รับผิดชอบดาํเนินการตอไป/
สงใหสวนราชการ ท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการ

ลงทะเบียนหนังสือสง
ในระบบงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร ทุก
เรื่องและสงเรื่องให
หนวยงานท่ีรับโดยเร็ว

ทะเบียน
หนังสือสง
ภายใน

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

เร่ิม

รับหนังสือ

จําแนกและตรวจสอบหนังสือ

เสนอหนังสือ

สงหนังสือ

จบ



๙๒

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

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑

ภายใน
๓ วัน

รับเรื่องรองทุกขจากฝาย
ปกครอง  จดหมาย โทรศัพท
สื่อมวลชนหรือหนวยงานอ่ืน

ปฏิบัติตามกฎหมาย
ท่ีเก่ียวกับเรื่องท่ีรอง
ทุกข

ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน

เจาพนักงานธุรการ แบบรับเรื่องรอง
ทุกข

- หนังสือรองทุกข
- หนังสือสั่งการ

๒ เสนอ หนฝ.เทศกิจ เพ่ือ
พิจารณาสั่งการ

๓ สงหนังสือใหฝายหรืองานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ

๔ ติดตามผลการดําเนินการ /
เรงรัดใหมีรายงานผลภายใน
กําหนด

๕ รวบรวมรายงานผลการ
ดําเนินการของฝายหรืองานท่ี
เก่ียวของนําเรียน หัวหนาฝายฯ
เพ่ือพิจารณาสั่งการและราง
หนังสือโตตอบ

หนังสือรายงานผล
การดําเนินการของ
ฝายหรืองานท่ี
เก่ียวของ

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

รายงานผล

ก

เสนอหนังสือ

สงหนังสือ

ติดตามผล

เริ่ม

รับเรื่องรองทุกข



๙๓

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๖

ภายใน
๓ วัน

เสนอ ผอ.เขต ทราบ และ
พิจารณาสั่งการ

ทะเบียน
หนังสือรับ
ภายใน

เจาพนักงานธุรการ แบบรับเรื่องรอง
ทุกข

หนังสือสั่งการ

๗ สําเนาแจงฝายปกครองทราบ ทะเบียน
หนังสือสง
ภายใน

เสนอ ผอ.เขต

จบ

ก

แจงฝายปกครอง



๙๔

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

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑

๑ วัน

ตรวจสอบเรื่องสืบเน่ืองหรือ
ปญหาจากการประชุมครั้งกอน
เรื่องสั่งการและนโยบายใหมๆ
จัดทําหัวขอวาระการประชมนํา
เรียนหัวหนาฝายฯ พิจารณาสั่ง
การ
กําหนดวันเวลาประชุมแจ ง
ผูเขารวมประชุม

- หัวขอวาระการประชุม
ครอบคลมุประเด็นการ
ประชุมครบถวน
- เอกสารประกอบการ
ประชุมครบถวน
- จัดสถานท่ีประชุม
เรียบรอย
- มีหนังสือเชิญประชุม
ผูเก่ียวของ

ระเบียบ
วาระการ
ประชุม

เจาพนักงานธุรการ หนังสือวาระ
การประชุม

- ระเบียบวาระการ
ประชุม
- ระเบียบกรุงเทพ -
มหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ
พ.ศ.๒๕๔๖
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖๒

๑ วัน

จดบันทึกการประชุม สรุปมติท่ี
ประชุม นําเรียนหัวหนาฝาย
พิจารณาฯ

- บันทึกรายละเอียดการ
ประชุม ถูกตอง
ครบถวน
- มติท่ีประชุมถูกตอง
และชัดเจน

รายงานการ
ประชุม

หนังสือ
รายงานการ
ประชุม

๓

๑ วัน

แจงมติท่ีประชุม ตามท่ีหัวหนา
ฝ า ยฯสั่ ง ก า ร ให ก ลุ ม ง าน ท่ี
เก่ียวของดําเนินการ

๔

ภาย
ใน ๓วัน

ติ ด ตามผลการดํ า เ นิ นก า ร
รายงานตอหัวหนาฝายฯ เพ่ือ
ทราบ หรือพิจารณาสั่งการ

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

แจงมติท่ีประชุม

จบ

เริ่ม

เตรียมวาระการประชุม

จดบันทึกการประชุม

ติดตามผล



๙๕

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๔ การดําเนินการดานงบประมาณ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑

๕ วัน

- จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ
ป ร ะ จํ า ป โ ด ย ป ฏิ บั ติ  ต า ม
ระ เบี ยบ  หลั ก เ กณฑ  แล ะ
ระยะเวลาท่ีกําหนด

- หนังสือสั่งการ ระบบ
MIS ๒

เจาพนักงานธุรการ แบบ ง ๑๐๑
– ง ๑๑๓

คําขอตั้ง
งบประมาณ
หนังสือสั่งการ

๒

ตลอดป
งบประมาณ

- ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับ
อนุมัติ
- ขอเงินงวด
- ดําเนินการใชจายเงินในแตละ
หมวด ตามระเบียบและตั้งฎีกา
เบิกจาย
- ติดตามผลการใชจายเงิน
ง บ ป ร ะ ม า ณ  ล ง บั ญ ชี คุ ม
งบ ป ร ะ ม า ณ  ล งบั ญ ชี ก า ร
เบิกจายงบประมาณ
- รายงานผลการใชจายเงินตาม
งบประมาณ

- ขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจาํป
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การพัสดุ และระเบียบท่ี
เก่ียวของ

-ขอบัญญัติ
งบประมาณ
รายจายประจาํป
-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๘ และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

จบ

จัดตั้งคําขอตั้งงบประมาณ

บริหารงบประมาณ

เริ่ม



๙๖

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๕ การจัดซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑

๑ วัน

สํารวจวัสดุคงเหลือ / อุปกรณท่ี
จะดําเนินการจัดซื้อ-จัดจาง

ตรวจสอบวัสดุและ
อุปกรณคงเหลือทุก
เดือน อยางนอยเดือน
ละ ๑ ครั้ง

- ระบบ MIS ๒
- เอกสาร

เจาพนักงานธุรการ

๒ ตรวจสอบเงินงบประมาณและ
เงินประจํางวดกอนดําเนินการ
จัดซื้อ จัดจาง

๓

๗ วัน

กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภณัฑ
กรณี ท่ีครภุัณฑไมมีราคา
มาตรฐานและไมมรีายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ ตองขอ
อนุมัติแตงตั้ง คณะกรรมการ
พิจารณากําหนดรายละเอียด
และคณุลักษณะเฉพาะจากผู
สั่งซื้อหรือสั่งจาง

คําสั่งกรุงเทพ-
มหานครท่ี
๓๑๐๙/๒๕๔๘
ลว .๒๖ ส.ค.
๒๕๔๘

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

กําหนดรายละเอียด
วัสด-ุครุภัณฑ

ก

เริ่ม

สํารวจวัสดุอุปกรณ

ตรวจสอบงบประมาณ
และเงินประจํางวด



๙๗

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๔

๗ วัน

๑.ตรวจสอบราคาเบื้องตนจาก
ทองตลาด
๒.ราคามาตรฐานของสํานัก
งบประมาณ
๓.ราคากลางสินคากระทรวง
พาณิชย
๔.ราคามาตรฐานครุภณัฑ
สํานักงานของกองทะเบียน
ทรัพยสินและพัสดุ

๑. สืบราคาจาก
รานคาอยางนอย
๓ ราน
๒. ราคามาตรฐาน
ของสํานัก
งบประมาณ
๓. ราคากลาง
สินคาของกรมการ
คาภายใน
กระทรวงพาณิชย
๔. ราคามาตรฐาน
ครุภณัฑสาํนักงาน
ของกองทะเบียน
ทรัพยสินและพัสดุ

เจาพนักงานธุรการ ๑ .ราคามาตรฐานครภุัณฑ
ของสํานักงบประมาณ ป
๒๕๕๑
๒. ราคากลางสินคาของ
กรมการคาภายในกระทรวง
พาณิชย
๓. หนังสือท่ี กท ๑๓๐๗/
๘๕๗๕ ลว. ๖ ส.ค. ๒๕๕๒

๕

๓ วัน

เจาหนาท่ีพัสดุรายงานขอความ
เห็นชอบจัดซื้อจัดจางตอผูมี
อํานาจสั่งซื้อสั่งจาง

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘
และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี
๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ขอ ๒๓

ก

ตรวจสอบราคาจากทองตลาด

ขออนุมัติใหความเห็นชอบ

ก



๙๘

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๖

๑ วัน

ขอกันเงินงบประมาณ
๑ กรณจีัดซื้อวัสดุ
๒ กรณจีัดซื้อครุภณัฑ
ใหตรวจสอบดูวา ไดรับเงิน
ประจํางวดหรือยัง

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ

๗ บันทึกการเห็นชอบในระบบ
MIS ๒งานจัดซื้อจัดจาง

บันทึกทันทีทุกครั้ง
เมื่อไดรับความ
เห็นชอบจากผูมี
อํานาจ

ระบบ MIS ๒
งานจัดซื้อ/จัด
จาง

๘

๗ วัน

ติดตอหางราน บริษัทท่ีจําหนาย
หรือผลิตโดยตรงใหเสนอราคา
และตกลงราคา

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘
และแกไข (ฉบับท่ี๒) พ.ศ.
๒๕๔๘ ขอ ๓๕

๙ ขออนุมัติจัดซื้อจัดจางผาน
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุพรอม
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ (กรณีวงเงินไมถึง
๑๐,๐๐๐ บาท จะตั้งผูตรวจรับ
พัสดุเพียง ๑ คน ก็ได

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘
ขอ ๓๐ (๑)

บันทึกการเห็นชอบ

ในระบบ MIS ๒

ขอกันเงินงบประมาณ

ก

ติดตอหางรานใหเสนอราคา
และตกลงราคา

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง

ก



๙๙

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑๐
๑ วัน

บันทึกการอนุมัติจดัซื้อจัดจาง
ในระบบ MIS ๒งานจัดซื้อ/จัด
จาง

บันทึกทันทีทุกครั้ง
เพ่ือไดรับอนุมัติ
จากผูมีอํานาจ

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ ระบบ MIS ๒
งานจัดซื้อ/จัด
จาง

๑๑

๗-๑๕ วัน

๑ ดําเนินการทําสญัญาหรือ
ออกใบสั่งซื้อ
๒ นัดวันสงของและกรรมการ
ตรวจรับ

แบบสัญญา
ตามท่ี
คณะกรรมการ
วาดวยการ
พัสดุกําหนด

๑๒
๑ วัน

บันทึกการกอหน้ีในระบบ MIS
๒งานจัดซื้อ/จัดจาง

บันทึกทันทีทุกครั้ง
เมื่อกอหน้ี

ระบบ MIS ๒
งานจัดซื้อ/จัด
จาง

๑๓ ๑ แจงใหผูขายหรือผูรับจาง
จัดสงพัสดุภายในกําหนดตาม
ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง มอบใบสั่งซื้อ/
สั่งจางคูฉบับใหผูขาย/ผูรับจาง
๒ รับใบสงของหรือสงมอบงาน
รับใบกํากับภาษีเปนการซื้อ

๑๔

๕ วัน

๑ แจงเวลาทีจะตรวจรับพัสดุให
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ทราบ
๒ จัดทําใบตรวจรับพัสดุใหคณะ
กรรมการฯ ลงนาม เมื่อตรวจ
รับเรียบรอยแลว

แจงผูขายหรือผูรับจางสงพัสดุ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตรวจรับพัสดุ

บันทึกการอนุมัติในระบบ MIS๒

ทําสัญญา-ใบสั่งซื้อ/จางนัดวัน
สงของและตรวจรับ

บันทึกการกอหน้ีในระบบ MIS ๒

ก

ก



๑๐๐

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑๕

๑ วัน

บันทึกการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS ๒งานจัดซื้อ/จัดจาง

บันทึกทันทีทุกครั้ง
เพ่ือไดรับอนุมัติ
จากผูมีอํานาจ

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ ระบบ MIS ๒
งานจัดซื้อ/จัด
จาง

๑๖ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
รายงานการตรวจรับพัสดุใหผูมี
อํานาจสั่งซื้อ/สั่งจางทราบ
เมื่อคณะกรรมการฯ ตรวจรับ
พัสดุเรียบรอยแลว

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘
ขอ ๖๖ (๔)

ก

บันทึกการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS ๒

รายงานการตรวจรับพัสดุ

ก



๑๐๑

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑๗

๗ วัน

๑. ใหผูขายหรือผูรับจางวางใบ
แจงหน้ี รับใบแจงหน้ีลงรับไว
เปนหลักฐาน
๒. บันทึกการขอเบิกเงิน พิมพ
แบบใบขอเบิกเงินเสนอ
ผูอํานวยการเขตลงนามผูเบิก
ภายใน ๗ วันทําการ นับแตวัน
รับแจงหน้ี
๓. รวบรวมหลักฐานประกอบ
ฎีกาเบิกจายเงิน วางฎีกาเบิก
จายเงินอยางชาไมเกิน ๗ วันทํา
การ นับแตวันไดรับแจงใหชําระ
หน้ี

- จัดทําใบขอเบิก
เงิน ภายใน ๗ วัน
ทําการนับแตวัน
ไดรับแจงใหชําระ
หน้ี
- วางฎีกาเบิก
จายเงินอยางชาไม
เกิน ๗ วันทําการ
นับแตวันไดรับแจง
ใหชําระหน้ี

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวย การรับเงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ พ.ศ. ๒๕๓๐
ขอ ๒๒

ก

รายงานผลการดําเนินงาน
และตั้งฎีกาเบิกจายเงิน

จบ



๑๐๒

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๖ การจัดซื้อหรือจางโดยวิธีสอบราคา

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑

๑ วัน

สํารวจวัสดุคงเหลือหรืออุปกรณท่ีจะดําเนินการ
จัดซื้อ-จาง

ตรวจสอบวัสดุ
และอุปกรณ
คงเหลือทุก
เดือน อยางนอย
เดือนละ ๑ ครั้ง

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ

๒ ตรวจสอบเงินงบประมาณและเงินประจํางวดกอน
ดําเนินการจัดซื้อหรือจาง

๓ ๗ วัน กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภณัฑ กรณี ท่ีครภุัณฑไม
มีราคามาตรฐานและไมมีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ ตองขออนุมัติแตงตั้ง คณะกรรมการพิจารณา
กําหนดรายละเอียดและคณุลักษณะเฉพาะจากผู
สั่งซื้อหรือสั่งจาง

คําสั่งกรุงเทพมหานคร
ท่ี ๓๑๐๙/๒๕๔๘
ลว.๒๖ ส.ค. ๒๕๔๘

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

กําหนดรายละเอียด
วัสดุ – ครุภัณฑ

ก

เริ่ม

สํารวจวัสดุอุปกรณ

ตรวจสอบงบประมาณ
และเงินประจํางวด



๑๐๓

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๔

๗ วัน

ตรวจสอบราคาเบื้องตนจากทองตลาด
ราคามาตราของสํานักงบประมาณกระทรวงพาณิชย

๑ สืบราคาจาก
รานคาอยาง
นอย ๓ราน
๒ ราคา
มาตรฐานของ
สํานัก
งบประมาณ
๓ ราคากลาง
สินคาของ
กรมการคา
ภายใน
กระทรวง
พาณิชย
๔ ราคา
มาตรฐาน
ครุภณัฑ
สํานักงานของ
กองทะเบียน
ทรัพยสินและ
พัสดุ

เอกสาร
บุคคล

เจาพนักงาน
ธุรการ

๑ ราคามาตรฐาน
ครุภณัฑของสํานัก
งบประมาณ ป ๒๕๕๑
๒ ราคากลางสินคา
ของกรมการคาภายใน
กระทรวงพาณิชย
๓ หนังสือท่ี กท
๑๓๐๗/๘๕๗๕ ลว. ๖
ส.ค. ๕๒

๕

๓ วัน

เจาหนาท่ีพัสดุรายงานขอความเหน็ชอบจัดซื้อหรือ
จางตอผูมีอํานาจสั่งซื้อสั่งจางพรอมขอแตงตั้ง
คณะกรรมการเปดซองสอบราคา และแนบราง
ประกาศสอบราคา เอกสารสอบราคา ใบเสนอราคา

แบบ
ประกาศ
สอบราคา
ของ
กรุงเทพมหา
นคร

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘
และแกไข (ฉบับท่ี ๒)
พ.ศ. ๒๕๔๘ ขอ ๒๓,
๓๐ (๑)

ก

ตรวจสอบราคาทองตลาด

ขออนุมัติใหความเห็นชอบ

ขอกันเงินงบประมาณ

ก



๑๐๔

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๖

๑ วัน

ขอกันเงินงบประมาณ
๑ กรณจีัดซื้อวัสดุ
๒ กรณจีัดซื้อครุภณัฑ
ใหตรวจสอบดูวา ไดรับเงินประจํางวดหรือยัง

ตองไดรับอนุมัติ
เงินประจํางวด
กอนกอหน้ี
ผูกพัน

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ

๗

๑ วัน

บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒งานจัดซื้อจดัจาง บันทึกทันทีทุก
ครั้งเมื่อไดรับ
ความเห็นชอบ
จากผูมีอํานาจ

ระบบ MIS
๒งานจัดซื้อ/
จัดจาง

๘
๗ วัน

ปดประกาศสอบราคาโดยสงใหหนวยงานท่ี
รับผิดชอบปดประกาศ ณ ท่ีทําการโดยเปดเผย และ
สงประกาศฯไปยังผูมีอาชีพขายหรอืรับจางโดยตรง
หรือทางไปรษณียลงทะเบียน กอนวันเปดซองไม
นอยกวา ๑๐ วัน

เอกสาร
บุคคล

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘
ขอ ๓๗

๙ เจาหนาท่ีพัสดุรับซองและออกใบรับ (ซองตองจา
หนาซองถึงประธานคณะกรรมการเปดซองและรับ
ซองตองไดกอนวันเปดซองเทาน้ัน วันเปดซองรับ
ไมได) พรอมจัดทําบญัชีรับซอง ใบเสนอราคาและ
รายละเอียดเอกสารตางๆ ใหผูมสีทิธิยื่นซองลง
ลายมือช่ือเปนหลักฐานและสงมอบซองใหหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุทันที

เอกสาร ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘
ขอ ๓๗

บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS ๒

ก

ปดประกาศสอบราคา

เจาหนาท่ีพัสดุรับซองและ
ออกใบรับ

ก



๑๐๕

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑๐ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุก
ราย โดยไมเปดซอง และสงมอบซองราคาพรอมท้ัง
รายงานผลการรับซองตอคณะกรรมการเปดซอง
สอบราคา กอนถึงกําหนดเวลาเปดซอง

เอกสาร หัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘
ขอ ๓๗ (๔)

๑๑ คณะกรรมการเปดซองสอบราคา ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูเสนอราคาและเอกสาร ตามบัญชี
ของผูเสนอราคา แลวปดประกาศ รายช่ือผูมสีิทธิ
เสนอราคา ซึ่งไมมผีลประโยชนรวมกันและไม
ขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม

คณะกรรมการ
เปดซองสอบ
ราคา

๑๒ ๑ คณะกรรมการเปดซองใบเสนอราคาท่ีคัดเลือก
แลว ลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอราคา และ
เอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผน
๒ ดําเนินการคัดเลือกผูเสนอราคาและตอรองราคา
๓ เมื่อไดผูขายหรือผูรับจางแลวสรุปผลการพิจารณา
ลงในใบเปรียบเทียบราคาและรายงานความเห็น
พรอมเอกสารท่ีไดรับไว ท้ังหมดตอผูมีอํานาจสั่งซื้อ
สั่งจาง เพ่ือสั่งการโดยผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ

เปดซองใบเสนอ
ราคาเฉพาะราย
ท่ีมีคุณสมบัติ
ครบถวนถูกตอง

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘
และแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.
๒๕๔๖ ขอ ๓๑,
๓๒,๓๘ และ๓๙

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเก็บ
รักษาซองเสนอราคา

ก

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูเสนอราคา
และคัดเลือกผูเสนอราคา

คณะกรรมการฯ เปดซองใบ
เสนอราคาและรายงานการ

เปดซอง

ก



๑๐๖

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑๓

๗ วัน

จัดทําหนังสือขออนุมัติจดัซื้อจัดจางตอผูมีอํานาจ
สั่งซื้อสั่งจางผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ พรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘
ขอ ๓๐, ๓๓, ๓๘ (๕),
๖๐

๑๔

๑ วัน

บันทึกการอนุมัติจดัซื้อจัดจางในระบบ MIS ๒งาน
จัดซื้อ/จัดจาง

บันทึกทันทีทุก
ครั้งเพ่ือไดรับ
อนุมัติจากผูมี
อํานาจ

ระบบ MIS
๒งานจัดซื้อ/
จัดจาง

๑๕

๗-๑๕
วัน

๑ ดําเนินการทําสญัญาหรือออกใบสั่งซื้อ(กรณี
ผูขายสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน ๕ วัน
ทําการนับแตวันถัดจากวันตกลงซือ้ขายหรือจางและ
กําหนดอัตราคาปรับดวยกรณีตองทําสัญญา (ผูขาย
ไมสามารถสงมอบพัสดุไดภายใน ๕ วันทําการ) ใช
รางสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ
กําหนดใหผูรูกฎหมายหรือนิติกรของหนวยงานตรวจ
รางสัญญา
๒ ทําหนังสือแจงใหผูเสนอราคามาทําสัญญาพรอม
นําหลักประกันสญัญามาทําสญัญากับ
กรุงเทพมหานคร อัตราไมต่ํากวารอยละ ๕ ของ
วงเงินตามสัญญา

แบบสัญญา
ตามท่ีคณะ
กรรมการ
วาดวยการ
พัสดุกําหนด

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘
และแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี ๒)พ.ศ.๒๕๔๘
ขอ ๑๒๗(๒) ขอ ๑๒๘

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ ฯลฯขอ
๑๒๗ ๑๒๘
๑๓๕,๑๓๖

ก

ก

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจางพรอม
แตงตั้งกรรมการตรวจรับ

บันทึกการอนุมัติ
ในระบบ MIS ๒

ทําสัญญา-ใบสั่งซื้อ/จาง



๑๐๗

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑๕

๗ - ๑๕
วัน

๓ เสนอผูสั่งจาง สั่งซื้อหรือผูรับมอบอํานาจลงนาม
ในสัญญาทราบ
๔ ตรวจสอบหลักประกันสัญญากรณีเปนเงินสด
ตรวจสอบใบเสรจ็รับเงินของหนวยงานผูรับเงิน
กรณีเปนหนังสอืค้ําประกันตองทําหนังสือสอบถาม
เพ่ือใหธนาคารผูออกหนังสือค้ําประกันยืนยันวาเปน
หนังสือค้ําประกันของธนาคารจริงจัดทําทะเบียนคมุ
หนังสือค้ําประกันสัญญาเพ่ือควบคุมการคืน
หลักประกัน ในกรณีท่ีคูสัญญาไมมารับภายใน
กําหนด ใหรีบคืนตนฉบบัใหคูสญัญาโดยเร็วพรอม
แจงธนาคารผูค้ําประกันทราบดวย

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘
ขอ ๑๒๖

๑๖
๑ วัน

บันทึกการกอหน้ีในระบบ MIS ๒งานจัดซื้อ/จดัจาง บันทึกทันทีทุก
ครั้งเมื่อกอหน้ี

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ

ระบบ MIS
๒งานจัดซื้อ/
จัดจาง

๑๗ กรณีวงเงินจัดซื้อ/จัดจางตั้งแต ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท
ข้ึนไป ตองสงสําเนาสญัญาใหสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน และกรมสรรพากรภายใน ๓๐ วันนับแตวัน
ทําสัญญา

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘
ขอ ๑๒๙

๑๘

๕ วัน

๑ ทําหนังสือแจงวันเวลาท่ีจะตรวจรับพัสดุให
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ
๒ จัดทําใบตรวจรับพัสดุใหคณะกรรมการฯลงนาม
เมื่อตรวจรับเรียบรอยแลว
๓ กรณสีงมอบพัสดุเกินกําหนดสญัญาใหแจงการ
สงวนสิทธิการเรียกคาปรับตามสญัญาหรือขอตกลง
หากคาปรับเกินรอยละ ๑๐ ของวงเงินพัสดุ ให
รายงานเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณา

ก

ก

แจงการทําสัญญาแกสาํนักงาน
ตรวจเงินแผนดิน

กรณีวงเงินจัดซื้อจดัจาง
๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ข้ึนไป

ตรวจรับพัสดุ



๑๐๘

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

บอกเลิกสญัญาหรือถาคูสญัญายินยอมเสยีคาปรับ
เสนอรายงาน ผว.กทม. ผอนปรนการบอกเลิก
สัญญา
๔ รับใบสงของหรือใบสงมอบงานพรอมใบกํากับ
ภาษี
๕ จัดทําใบตรวจรับพัสดุใหคณะกรรมการฯ ลงนาม

๑๙

๑ วัน

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานการตรวจรับ
พัสดุใหผูมีอํานาจสั่งซื้อ/สั่งจางทราบ เมื่อคณะ
กรรมการฯ ตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว

เอกสาร คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

ขอบัญญัติกรุงเทพ
มหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ ขอ
๖๖ (๔) หรือ ๖๗ (๔)
แลวแตกรณี

บันทึกการตรวจรับพัสดุในระบบ MIS 2 งานจัดซื้อ/
จัดจาง

บันทึกทันทีทุก
ครั้งเพ่ือไดรับ
อนุมัติจากผูมี
อํานาจ

เจาพนักงาน
ธุรการ

ระบบ MIS
๒งานจัดซื้อ/
จัดจาง

ก

ก

รายงานการตรวจรับพัสดุ

บันทึกการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS ๒



๑๐๙

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๗ วัน ๑ ใหผูขายหรือผูรับจางวางใบแจงหน้ี รับใบแจงหน้ี
ลงรับไวเปนหลักฐาน
๒ บันทึกการขอเบิกเงิน พิมพแบบใบขอเบิกเงิน
เสนอผูอํานวยเขตลงนามผูเบิก ภายใน ๗ วันทําการ
นับแตวันรับแจงหน้ี
๓ รวบรวมหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจายเงิน วาง
ฎีกาเบิกจายเงินอยางชาไมเกิน ๗ วันทําการ นับแต
วันไดรับแจงใหชําระหน้ี

- จัดทําใบขอ
เบิกเงิน ภายใน
๗ วันทําการนับ
แตวันไดรับแจง
ใหชําระหน้ี
- วางฎีกาเบิก
จายเงินอยางชา
ไมเกิน ๗ วันทํา
การ นับแตวัน
ไดรับแจงให
ชําระหน้ี

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวย การับเงิน การ
เบิก จายเงิน ฯลฯ
พ.ศ. ๒๕๓๐ ขอ ๒๒

ก

จบ

รายงานผลการดําเนินงาน
และตั้งฎีกาเบิกจายเงิน



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

1 วิธีกรณีพิเศษ

- เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอความ  - ถูกตองครบถวน - ตรวจสอบจาก เจาหนาท่ีพัสดุ - แบบฟอรม - ขอบัญญัติ กทม.

2 1 วัน เห็นชอบจัดซื้อ-จัดจางตอผูมีอํานาจสั่งซื้อ ตามเวลาท่ีกําหนดตาม เอกสารใหเปนไป ท่ีกําหนด เรื่อง การพัสดุ

สั่งจางตามขอบัญญัติ  กรุงเทพมหานคร  ขอบัญญัติกรุงเทพ ตามขอบัญญัติฯ - แนวทางปฏิบัติ

 เรื่องการพัสดุ  พ.ศ. 2538 และแกไข มหานคร เรื่องการพัสดุ กําหนด ตามระบบ MIS

เพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 พ.ศ.2538 และแกไข

และบันทึกสั่งการของ ผูวาราชการ เพ่ิมเติม(ฉบับท่ี2)

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2548

3 5 วัน - กรณีออกใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจางถึง - ตรวจจากเอกสาร เจาหนาท่ีพัสดุ - แบบฟอรม

แมวาจะเปนการซื้อหรือจางจาก - ออกใบสั่งซื้อ ท่ีกําหนด

สถานท่ีราชการรัฐวิสาหกิจก็ตาม  ไมงด สั่งจาง

คาปรับ  กําหนดคาปรับเหมือนกับวิธีอ่ืน

จะกระทําไดอยูในดุลยพินิจและจะ

กําหนดคาปรับไวในกรณีมีความเสี่ยง

ก็ไดแมวาจะมีมติครม.กําหนดใหไมตองทํา

สัญญาโดยใชเปนหนังสือตอบตกลงก็ตาม

2 กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ดําเนินการขอความเห็นชอบ

ติดตอสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ ให
ตอบตกลงตามเง่ือนไข พรอมแจง

กําหนดสงมอบงาน, คาปรับ

ดําเนินการโดยวิธีกรณีพิเศษ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

2 กระบวนการพัสดุ > 2.1 กระบวนการยอยการจัดหา > 2.1.4 จัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

4 1 วัน - ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจางพรอม  - ถูกตองครบถวน - ตรวจสอบจาก เจาหนาท่ีพัสดุ - แบบฟอรม - ขอบัญญัติ กทม.

แตงตั้งคณะกรรมการรับพัสดุหรือ ตามเวลาท่ีกําหนดตาม เอกสารใหเปนไป ท่ีกําหนด เรื่อง การพัสดุ

ตรวจงานจางแลวแตกรณี  ขอบัญญัติกรุงเทพ ตามขอบัญญัติฯ - แนวทางปฏิบัติ

มหานคร เรื่องการพัสดุ กําหนด ตามระบบ MIS

พ.ศ.2538 และแกไข

เพ่ิมเติม(ฉบับท่ี2)

5 3 วัน - คณะกรรมการตรวจรับทําการ พ.ศ.2548 ตรวจสอบจากการ เจาหนาท่ีพัสดุ - แบบฟอรม

ตรวจรับพัสดุแลวเสนอรายงาน รายงานการตรวจ ท่ีกําหนด

ผูสั่งซื้อ-สั่งจางตามขอบัญญัติ รับ

6 2 วัน - รวบรวมเอกสารสงตรวจสอบความถูกตอง และ

อนุมัติเบิกจายเงิน บันทึกรายการ ในระบบ MIS

ขออนุมัติซื้อ จาง

ตรวจรับพัสดุ

รวบรวมเอกสารสงตรวจ
สอบวางฎีกาเบิกจายเงิน



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

วิธีประมูลทางอิเล็กทรอนิกส

1 - การจัดซื้อ-จัดจางท่ีมีวงเงินตั้งแต

2 ลานบาท

- หัวหนาหนวยงานท่ีจะจัดหาพัสดุ

เปนผูแตงตั้งคณะกรรมการฯ

(TOR) เพ่ือ

2 3 วัน - จัดทํารางขอบเขตงานราง  - ถูกตองครบถวน ตรวจสอบจาก คณะกรรมการ -ตามแบบ - ระเบียบกรุงเทพ

ประกาศและรางเอกสารการประมูล ตามเวลาท่ีกําหนด เอกสารราง TOR ราง TOR ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

เสนอหัวหนาหนวยงานอนุมัติ  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลดวย

มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

เรื่อง การพัสดุ

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110ทําราง TOR

ดําเนินการโดยวิธีประมูล
ทางอิเล็กทรอนิกส



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

3 3 วัน      - คณะกรรมการฯ นําสาระ  - ถูกตองครบถวน  - ตรวจสอบจาก เจาหนาท่ีพัสดุ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

ทําการ สําคัญของราง TOR และรางเอกสาร ตามเวลาท่ีกําหนด เอกสารท่ีพิมพมาจาก ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

การประมูลมอบใหเจาหนาท่ีพัสดุ หรือ  - ตามระเบียบกรุงเทพ Website ท่ีเผยแพร วีธีประมูลดวย

บุคคลท่ีหนวยงานมอบหมาย เผยแพร มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

ทางWebsite และของกรมบัญชีกลาง ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ไมนอยกวา 3 วันทําการ ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

เพ่ือรับฟงตามความคิดเห็น เรื่อง การพัสดุ

- จะลงประกาศทางส่ืออื่น ๆ เพ่ิมเติมก็ได เจาหนาท่ีพัสดุ - แบบฟอรม

4 - กรณีไมมีขอเสนอแนะใหดําเนินการ ท่ีกําหนด

ตอไป

- กรณีมีขอเสนอแนะ

  - คณะกรรมการพิจารณาจะปรับหรือไมปรับ

 ใหเสนอหัวหนาหนวยงานเห็นชอบ

5 3 วัน   - ใหนํา TOR เผยแพรทางWebsiteและ เจาหนาท่ีพัสดุ - แบบฟอรม

ทําการ Website ของกรมบัญชีกลางครั้งท่ี 2 ท่ีกําหนด

อีกไมนอยกวา 3 วันทําการ
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ลงประกาศ TOR

ไมมีผูเสนอแนะ TOR

กรณีมีผูเสนอแนะ TOR



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

- การเผยแพรใหจัดทําตามคูมือการ  - ถูกตองครบถวน  - มีเอกสารการจัด เจาหนาท่ีพัสดุ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

จัดทําประกาศราง TOR ตามเวลาท่ีกําหนด ทําราง TOR ถูกตอง ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

6  - สาระสําคัญ TOR ตองมีดังน้ี  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลดวย

   - ความเปนมา มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

   - วัตถุประสงค ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

   - คุณสมบัติเสนอราคา ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

   - แบบรูปรายการ/คุณลักษณะเฉพาะ เรื่อง การพัสดุ

   - ระยะเวลาดําเนินการ

   - ระยะเวลาสงมอบของงาน

   - วงเงินในการจัดหา

7 3 วัน  - รายงานขอความเห็นชอบพรอมแตงต้ัง  - ตรวจรายงาน -เจาหนาท่ีพัสดุ - แบบฟอรม

คณะกรรมการประมูลดวยระบบอิเล็ก ขอความเห็นชอบ ท่ีกําหนด

ทรอนิกส

- ใหหนวยงานท่ีจะซื้อ หรือจางแตงตั้ง

แตงตั้งคณะกรรมการประมูลดวยระบบ

อิเล็กทรอนิกส   ตามความเหมาะสม

ไมนอยกวา 3 คน   และไมเกิน 5 คน
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ขอความเห็นชอบ

สาระสําคัญ TOR



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

 - คณะกรรมการประกอบดวย  ประธาน-  - ถูกตองครบถวน  - ตรวจการแตงตั้ง -เจาหนาท่ีพัสดุ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

กรรมการซ่ึงเปนขาราชการกรุงเทพมหา ตามเวลาท่ีกําหนด คณะกรรมการให ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

นครอยูในดุลพินิจของหัวหนาหนวยงาน  - ตามระเบียบกรุงเทพ ถูกตองตามระเบียบฯ วีธีประมูลดวย

- คณะกรรมการดําเนินการประมูล มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

ทางอิเล็กทรอนิกสซึ่งมิใชขาราชการ ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ซึ่งมีตําแหนงหรือเงินเดือนประจํา ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

ตองเปนผูมีคุณสมบัติดังน้ี เรื่อง การพัสดุ

   - เปนผูบรรลุนิติภาวะ/สัญชาติไทย

   - ไมเปนผูมีสวนไดเสียหรือ

ผลประโยชนใด ๆ กับการจัดหาพัสดุ

ไมวาทางตรงหรือทางออม

   - ไมเปนผูติดยาเสพติด

   - ไมวิกลจริต หรือจิตฟนเฟอน

ไมสมประกอบ

   - ไมเคยถูกปลดออก/ไลออก หรือ

ใหออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

หนวยงานเอกชน
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ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

   - ไมเปนผูปฏิบัติงานในหนวยงาน  - ถูกตองครบถวน  - ตรวจสอบเอกสาร -เจาหนาท่ีพัสดุ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

จัดซ้ือ จัดจาง ตามเวลาท่ีกําหนด ใหเปนไปตามระเบียบ ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

- กรณีเปนประธานกรรมการหรือกรรมการ  - ตามระเบียบกรุงเทพ ท่ีกําหนด วีธีประมูลดวย

ดําเนินการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

ไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได ใหหัวหนาหนวยงาน ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

 แตงต้ังประธานกรรมการหรือกรรมการ ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

เพ่ิมเติมไดเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ เรื่อง การพัสดุ

กรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีการประมูล

ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส   พ.ศ.2549

- ในการซ้ือ การจางครั้งเดียวกันหามแตงต้ัง

ผูเปนกรรมการดําเนินการประมูลดวยระบบ

อิเล็กทรอนิกส เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ

- การดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการ

ดําเนินการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

สามารถดําเนินการควบคูไปกับการจัดทํา

ราง TOR และรางเอกสารการประมูลได
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ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

8 30 วัน - การเผยแพรเอกสารประมูล  - ถูกตองครบถวน  - มีการจัดทํา -เจาหนาท่ีพัสดุ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

- ใหเจาหนาท่ีพัสดุในฐานะเลขานุการ ตามเวลาท่ีกําหนด เอกสารเผยแพร ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

ดําเนินการ  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลดวย

- ปดประกาศ ณ สถานท่ีราชการอยาง มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

เปดเผย ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

- เผยแพรประกาศและเอกสารทาง ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

เว็บไซตไมนอยกวา 3 วันทําการ เรื่อง การพัสดุ

- เผยแพรคูมือ การจัดทําประกาศ

- สงแจงประกาศใหกองประชาสัมพันธ

ตรวจสอบเอกสาร  การลงประกาศ

และเผยแพรเอกสาร  การประมูลโดยวิธีอื่น

- กําหนดวันรับซอง และขอเสนอทางเทคนิค

ใหกําหนดเพียงวันเดียวและตองใหเวลา

ผูเสนอราคาจัดทําขอเสนอไมนอยกวา

3 วันทําการ  แตไมเกิน 30 วัน  นับแต

วันสุดทายของการแจกจายหรือจําหนาย

เอกสารการประมูล
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เผยแพรประกาศ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

9 1 วัน - การคัดเลือกผูใหบริการตลาดกลาง  - ถูกตองครบถวน  - มีเอกสารแจง เจาหนาท่ีฝาย - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

อิเล็กทรอนิกสใหหนวยงานแจง ตามเวลาท่ีกําหนด ตลาดกลางจาก การคลัง ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

หัวหนาหนวยการคลัง หาตลาดกลาง  - ตามระเบียบกรุงเทพ ฝายการคลัง วีธีประมูลดวย

กําหนดวัน เวลา และสถานท่ี โดย มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

หัวหนา หนวยการคลังเปนผูคัดเลือก ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ตลาดกลาง ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

- วิธีคัดเลือกตลาดกลาง คัดเลือก เรื่อง การพัสดุ

จากรายชื่อท่ีกระทรวงการคลังไดขึ้น

ทะเบียนไวและใหพิจารณาจาก

ประโยชนของกทม. ไดรับเปนสําคัญ

- ใหหนวยงานกําหนด วัน เวลา และ

สถานท่ีเสนอราคาและใหตลาดกลาง

ตอบรับการใชตลาดกลาง

- เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอซ้ือ

หรือขอจาง ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไขเพ่ิมเติม

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548
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ติดตอตลาดกลาง



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

- กรณีงานกอสรางใหใชราคากลาง  - ถูกตองครบถวน  - มีการรายงาน เจาหนาท่ีฝาย - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

เปนวงเงินเห็นชอบ ตามเวลาท่ีกําหนด ตามเอกสารท่ี การคลัง ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

- กรณีจัดซื้อพัสดุ ใชวงเงิน  - ตามระเบียบกรุงเทพ ระเบียบกําหนด วีธีประมูลดวย

งบประมาณเปนวงเงินขอความเห็นชอบ มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

- เมื่อถึงกําหนดวัน รับซองตาม ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ประกาศ ผูเสนอราคายื่นเอกสาร ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

ตามวัน เวลา และสถานท่ีกําหนด  ดังน้ี เรื่อง การพัสดุ

   1. ใบยื่นขอเสนอ

   2. ซอง ขอเสนอดานเทคนิค

   3. หนังสือเง่ือนไข 3 ฝาย

โดยผูประสงคเสนอราคาลงช่ือยื่นมา

พรอมวันยื่นซอง, ผูใหบริการ

ตลาดกลางลงช่ือ กอนเวลาเสนอ

ราคาและประธานกรรมการดําเนิน

การประมูลทางอิเล็กทรอนิกส ลงช่ือ

วันท่ีมีการเสนอราคากอนเวลาเสนอราคา

   4. หลักประกันซอง

117



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

10 1 วัน - การรับซองขอเสนอดานเทคนิค  - ถูกตองครบถวน - คณะกรรมการ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

- คณะกรรมการประมูลฯ ตามเวลาท่ีกําหนด ประมูลอิเล็ก ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

(e-Auction) ทําหนาท่ี  - ตามระเบียบกรุงเทพ ทรอนิกส วีธีประมูลดวย

   1. รับซอง ตามวันเวลา สถานท่ี มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ีกําหนด ตามขอ 45 (1)(2)(3) และ ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

(4) แหงขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 และแกไข เรื่อง การพัสดุ

เพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548

   2. การรับซองขอเสนอทางเทคนิค

ใหลงทะเบียนและลงช่ือกํากับ

   3. ตรวจสอบหลักประกันซอง

กับเจาหนาท่ีการเงิน และออกใบรับ

หากไมถูกตอง ใหบันทึกไว

11 1 วัน    4. รับเอกสารหลักฐาน ตาม - คณะกรรมการ - แบบฟอรม

ประกาศ หากไมถูกตอง ใหบันทึกไว ประมูลอิเล็ก ท่ีกําหนด

   5. หามรับเอกสาร เมื่อพนกําหนด ทรอนิกส  และ

เวลารับซอง เจาหนาท่ีการเงิน
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การรับซองเทคนิค

รับหลักประกันซอง
พรอมตรวจสอบหลักฐาน



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

- การพิจารณาคัดเลือกเบ้ืองตนเพ่ือ  - ถูกตองครบถวน  - รายงานครบถวน - คณะกรรมการ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

หาผูมีสิทธิเสนอราคาโดยผูมีสิทธิ ตามเวลาท่ีกําหนด ประมูลอิเล็ก ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

เสนอราคาตองเปนผูมีคุณสมบัติ  - ตามระเบียบกรุงเทพ ทรอนิกส และ วีธีประมูลดวย

ครบถวนมีขอเสนอดานเทคนิคมี มหานคร วาดวยวิธีการ เจาหนาท่ีการเงิน ระบบอิเล็กทรอนิกส

ความเหมาะสมและไมเปนผูมีผล ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ประโยชนรวมกัน ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

12 1 วัน - คณะกรรมการพิจารณาแลวมีรายใด  - รายงานครบถวน - คณะกรรมการ - แบบฟอรม เรื่อง การพัสดุ

ผานหรือไมผานใหแจงผล ประมูลอิเล็ก ท่ีกําหนด วาดวยการ

ตอผูเสนอราคาแตละรายทราบโดยไม ทรอนิกส

เปดเผยตอสาธารณชน/ไมเปดเผยรายชื่อ

- หากพิจารณาแลวมีผูมีสิทธิเสนอ

ราคารายเดียว ใหรายงานผูส่ังซ้ือ

ส่ังจาง ยกเลิกแลวดําเนินการใหม

หรือขอยกเวน กวอ. ดําเนินการดวยวิธีอื่น

- การอุธรณผลการพิจารณา

คัดเลือกเบ้ืองตน

119

แจงผลผูเสนอราคา



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

13 3 วัน - ผูไมผานการพิจารณาใหอุธรณ ตอ  - ถูกตองครบถวน  - รายงานตาม - คณะกรรมการ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

ทําการ หัวหนาหนวยงานภายใน 3 วันทําการ ตามเวลาท่ีกําหนด ระเบียบท่ีกําหนด ประมูลอิเล็ก ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

นับแตวันไดรับแจง  - ตามระเบียบกรุงเทพ ทรอนิกส วีธีประมูลดวย

14 7 วัน - หัวหนาหนวยงานตองพิจารณาให มหานคร วาดวยวิธีการ  - รายงานตาม ระบบอิเล็กทรอนิกส

ทําการ เสร็จภายใน 7 วันทําการ ในระหวาง ประมูลดวยระบบอิเล็ก ระเบียบท่ีกําหนด พ.ศ. 2549

การพิจารณาของหัวหนาหนวยงาน ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

จะดําเนินการขั้นตอไปไมได เรื่อง การพัสดุ

15 1 วัน - ผลการอุธรณถาหัวหนาหนวยงาน  - รายงานตาม วาดวยการ

วินิจฉัยใหผูเสนอราคารายใดเปนผูมี ระเบียบท่ีกําหนด

สิทธิเสนอราคา ใหคณะกรรมการ

ดําเนินการประมูลฯ แจงชื่อเพ่ิมเปน

ผูมีสิทธิเสนอราคา

16 7 วัน - ถาหัวหนาหนวยงานพิจารณาแลว  - รายงานตาม

ทําการ ไมเสร็จภายใน 7 วันทําการใหระงับการ ระเบียบท่ีกําหนด

ดําเนินการจนกวาจะพิจารณาเสร็จ

และแจงใหผูคัดคานทราบ

120

กรณีอุทธรณ

พิจารณาอุทธรณ

ผลการอุทธรณเสรจ็

ผลอุทธรณไมเสร็จ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

- การแจงนัดหมาย วัน เวลา สถานท่ี  - ถูกตองครบถวน  - มีเอกสารแจง - คณะกรรมการ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

เสนอราคา ใหหัวหนาหนวยงาน แจงนัด ตามเวลาท่ีกําหนด รายละเอียดครบถวน ประมูลอิเล็ก ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

ตามท่ีหัวหนาหนวยการคลังกําหนด  - ตามระเบียบกรุงเทพ ทรอนิกส วีธีประมูลดวย

- การกําหนดวันเสนอราคาตองเปน มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

วันทําการ ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

- การกําหนดเวลาเสนอตองเปน ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

เวลาราชการ แตเสร็จหลังเวลาราชการได เรื่อง การพัสดุ

- การแจงนัดใหใชแบบ กวอ.004 วาดวยการ

-แนบแบบ กวอ. 005 เพ่ือใหผูมี

สิทธิเสนอราคานํามายื่นในวันเสนอราคา

17 2 วัน - คณะกรรมการประมูลฯ ตองสงมอบ  - มีหลักฐานแสดง - คณะกรรมการ - แบบฟอรม

ทําการ ขอมูลเบ้ืองตนใหตลาดกลางเตรียม การสงมอบ ประมูลอิเล็ก ท่ีกําหนด

กอนวันเสนอราคา 2 วันทําการ ทรอนิกส

เพ่ือใหตลาดกลางเตรียมระบบและ

ออก Username และ Password

ของผูมีสิทธิเสนอราคา
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คณะกรรมการ
ประมูลแจงตลาด
กลางเตรียมการ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

- กระบวนการเสนอราคา  - ถูกตองครบถวน

18 1 วัน    - แจงผูมีสิทธิเสนอราคาใหทราบ ตามเวลาท่ีกําหนด  - มีเอกสารแจงตาม เจาหนาท่ีพัสดุ - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

วัน เวลา และสถานท่ี หรือผูมีสิทธิมา  - ตามระเบียบกรุงเทพ ระเบียบท่ีกําหนด ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

ไมไดใหมอบหมายผูแทน เพ่ือมาเขา มหานคร วาดวยวิธีการ วีธีประมูลดวย

สูการเสนอราคา ในวันเสนอราคา ประมูลดวยระบบอิเล็ก ระบบอิเล็กทรอนิกส

และนัดหมายใหมาลงทะเบียนทันเวลา ทรอนิกส พ.ศ.2549 พ.ศ. 2549

มิฉะน้ันจะถูกยึดหลักประกันซอง - ขอบัญญัติ กทม.

   - การลงทะเบียนใหลงทะเบียน เรื่อง การพัสดุ

ตอหนากรรมการดําเนินการประมูลฯ วาดวยการ

สงผูแทนไมเกิน 3 คน พรอมสําเนา

หนังสือรับรอง การจดทะเบียน

นิติบุคคล บัตรประชาชน และรับรอง

สําเนา และหนังสือมอบอํานาจ

   - ใหผูเสนอราคารับมอบ Username

และ Password

   - ใหผูเสนอราคาเขาประจํา ณ

สถานท่ีกําหนด
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ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

1 วัน    - ทดสอบระบบการเสนอราคา  - ถูกตองครบถวน  - มีการแจงเปน บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ
19 กอนเวลา 15 นาที ตามเวลาท่ีกําหนด เอกสาร ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

   - หามผูเสนอราคานําเครื่องมือส่ือสาร  - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลดวย
เขามาในสถานท่ีเสนอราคาและหามติดตอ มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

บุคคลอื่นไมวาวิธีใดๆ ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549
   - เม่ือถึงกําหนดเวลาเสนอราคาผูเสนอราคาทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.
ตองเสนอราคาตํ่ากวาราคาสูงสุดเสนอราคา เรื่อง การพัสดุ
ไดหลายครั้งและการเสนอราคาตองตํ่ากวา วาดวยการ
ท่ีตนเสนอไวครั้งกอน

   - เม่ือส้ินสุดเวลาการประมูลใหยืนยันราคา

สุดทาย ท่ีเทากับการเสนอราคา  หากการ

ยืนยันราคาสุดทายไมเทากัน ถือวา

การเสนอราคาของรายน้ีเปนโมฆะ

   - กรณีมีผูเสนอราคา ตํ่าสุดเทากันหลายราย

ระบบฯจะขยายเวลาไปอีก 3 นาที  โดย

อัตโนมัติ เม่ือครบกําหนดเวลาแลวยังไมอาจ

ชี้ขาดไดใหขยายเวลาไปอีก 3 นาที จนกวา

จะไดผูเสนอตํ่าสุดเพียงรายเดียว
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ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

1 วัน    - ผูใหบริการตลาดกลางตองเตรียม  - ถูกตองครบถวน  - มีการแจงเอกสาร บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

ความพรอม ของระบบไมนอยกวา 15 นาที ตามเวลาท่ีกําหนด ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

และทําการทดสอบระบบและการเสนอราคา - ตามระเบียบกรุงเทพ วีธีประมูลดวย

และคณะกรรมการสงมอบ Username และมหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

Password ใหประธานคณะกรรมการ กอน ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ลงทะเบียนผูมีสิทธิเสนอราคา ไมนอยกวา 5 นาทีทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

   - ตองมีบุคลากรดานระบบประจํา เรื่อง การพัสดุ

ณ  สถานท่ี  เกี่ยวกับคณะกรรมการ วาดวยการ

   - โปรมแกรมการเสนอราคา

   - ระยะเวลาการประมูล 30-60 นาที

   - กอนเวลา 3-5 นาที สุดทาย

กอนอยูท่ีเสนอราคาตํ่าสุด ในเวลา 3-5 นาที

สุดทาย  ระบบไมแสดงราคาของผูใด

มีสถานะใดและเม่ือหมดเวลา ถาราคาตํ่าท่ีสุด

เทากันหลายรายใหขยายเวลาไปอีก

ครั้งละ 3 นาที จนกวาจะไดราคา

ตํ่าท่ีสุดเพียงคนเดียว
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ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

1 วัน    - เจาหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  ท่ีได  - ถูกตองครบถวน  - มีการแจงเอกสาร บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

รับมอบหมายใหนําผูมีสิทธิเสนอราคาไปยัง ตามเวลาท่ีกําหนด ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

สถานท่ี ท่ีกําหนดในระหวางทดสอบระบบ  - ตามระเบียบกรุงเทพ ปฏิบัติตามระเบียบท่ี วีธีประมูลดวย

 หากมีปญหาใหรายงานคณะกรรมการ มหานคร วาดวยวิธีการ กําหนด ระบบอิเล็กทรอนิกส

ดําเนินการประมูลฯ ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

   - สังเกตการณและดูแลใหการเสนอราคา ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

เปนไปดวยความเรียบรอย กรณีเกิดเหตุทําให เรื่อง การพัสดุ

การเสนอราคาไมเรียบรอยใหรายงาน วาดวยการ

ประธานคณะกรรมการดําเนินการประมูลฯ

   - คณะกรรมการประมูล ตองไมนอยกวา

กึ่งหน่ึงตองประจําอยู ณ  สถานท่ีเสนอราคา

   - รับ Username และ Password จาก

ผูใหบริการตลาดกลาง และรับแบบแจงชื่อ

ผูแทน  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน

นิติบุคคล  สําเนาบัตรประชาชนของผูแทน

ผูมีสิทธิเสนอราคาและหนังสือมอบ

อํานาจพรอมตรวจสอบความถูกตอง
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ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

1 วัน    - ใหผูมีสิทธิเสนอราคาลงทะเบียน  - ถูกตองครบถวน  - มีการแจงเอกสาร บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

ตอกรรมการท่ีไดรับมอบหมาย ตามเวลาท่ีกําหนด ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

   - ใหเจาหนาท่ีของรัฐท่ีไดรับ  - ตามระเบียบกรุงเทพ ปฏิบัติตามระเบียบท่ี วีธีประมูลดวย

มอบหมายนําไปยังสถานท่ี ท่ีกําหนด มหานคร วาดวยวิธีการ กําหนด ระบบอิเล็กทรอนิกส

   - ประธานกรรมการประมูลฯ ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

ประกาศหมดสิทธิ เสนอราคา ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

โดยพักไว ณ สถานท่ี ท่ีเสนอราคา เรื่อง การพัสดุ

   - เม่ือส้ินสุดการเสนอราคาให วาดวยการ

สงสําเนาประกาศใหผูมีสิทธิ

เสนอราคารายน้ันทราบตอไป

   - ดูแลการเสนอราคาทุกขั้นตอนใหเปนไป

ดวยความเรียบรอย  สุจริต เปนธรรม

 หากมีเหตุท่ีจะทําใหเกิดความไมเรียบรอย

หรือไมเปนธรรมใหอยูในดุลพินิจของ

คณะกรรมการท่ีจะพิจารณายกเลิก

หรือเล่ือนการเสนอราคาออกไป

แลวรายงานหัวหนาหนวยงาน
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ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

1 วัน    - เม่ือการประมูลอิเล็กทรอนิกส  - ถูกตองครบถวน  - มีการแจงเอกสาร บริษัทตลาดกลาง - แบบฟอรม - ระเบียบกรุงเทพ

เสร็จส้ินแลวกรณีไมมีการขยายเวลา ตามเวลาท่ีกําหนด ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

การเสนอราคา กรรมการท่ีไดรับ  - ตามระเบียบกรุงเทพ ปฏิบัติตามระเบียบท่ี วีธีประมูลดวย

มอบหมายเก็บแบบแจงยืนยันราคา มหานคร วาดวยวิธีการ กําหนด ระบบอิเล็กทรอนิกส

สุดทาย ในการเสนอราคา ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

(แบบ กวอ.007) ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

   - กรณีมีการขยายเวลา การเสนอ เรื่อง การพัสดุ

ราคากรรมการท่ีไดรับมอบหมาย

เก็บแบบ  กวอ. 007 และโปรแกรม

ระบบงานจะพิมพแบบ  กวอ. 007

ออกจากระบบของผูใหบริการ

ตลาดกลางฯ เพ่ือใหผูเสนอราคา

ยืนยันราคาสุดทาย

   - เม่ือกระบวนการส้ินสุดลง

คณะกรรมการท่ีดําเนินการประมูลฯ

ประชุมพิจารณาทันทีวาสมควร

รับราคาหรือไม
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ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

20 1 วัน    - ใหคณะกรรมการ รายงานผู  - ถูกตองครบถวน  - มีการรายงานทาง -คณะกรรมการ  - เง่ือนไขและ - ระเบียบกรุงเทพ

ส่ังซ้ือ-ส่ังจางภายใน 3 วันทําการ ตามเวลาท่ีกําหนด เอกสารตามระเบียบ E- Auction หลักเกณฑท่ี มหานคร วาดวย

   - ผูส่ังซ้ือ-ส่ังจาง เห็นชอบให  - ตามระเบียบกรุงเทพ ท่ีกําหนด กําหนด วีธีประมูลดวย

คณะกรรมการแจงผูเสนอราคา มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

21 3 วัน    - ถาผูส่ังซ้ือ ส่ังจาง ไมเห็นชอบ  ตองแจง ประมูลดวยระบบอิเล็ก  - มีการรายงานทาง -คณะกรรมการ  - เง่ือนไขและ พ.ศ. 2549

ทําการ เหตุผลและใหคณะกรรมการชี้แจงภายใน ทรอนิกส พ.ศ.2549 เอกสารตามระเบียบ E- Auction หลักเกณฑท่ี - ขอบัญญัติ กทม.

 3 วันทําการ   เม่ือไดรับคําชี้แจงและเห็นชอบ ท่ีกําหนด กําหนด เรื่อง การพัสดุ

ใหคณะกรรมการแจงผูเสนอราคาทราบ

   - ถาผูส่ังซ้ือ ส่ังจาง ไมเห็นชอบ  ตองส่ัง

ยกเลิก  และคณะกรรมการแจงผูเสนอราคา

ทราบ รายงาน  กวอ. ทราบภายใน 7 วันทําการ

แจงประกาศลงเว็บไซต 3 วันทําการ

22 3 วัน    - หากผูเสนอราคาไมเห็นดวยหรือ  - มีการรายงานทาง -คณะกรรมการ  - เง่ือนไขและ

ทําการ ไมไดรับความเปนธรรม ใหอุทธรณ เอกสารตามระเบียบ E- Auction หลักเกณฑท่ี

หรือรองเรียนตอ กวอ.ภายใน 3 วันทําการ ท่ีกําหนด กําหนด

กวอ.จะพิจารณาใหเสร็จใน 30 วัน ระหวาง

อุทธรณตองระงับดําเนินการในขั้นตอไป

128

ขออนุมัติซื้อ - จาง

ผูสั่งซื้อ / สั่งจาง
ไมเห็นชอบอนุมัติ

ผูเสนอราคายื่นอุทธรณ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

   - เมื่อไดผลการประมูลแลวให  - ถูกตองครบถวน  - มีการรายงานทาง -คณะกรรมการ  - เง่ือนไขและ - ระเบียบกรุงเทพ

คณะกรรมการสรุปผลการประมูล ตามเวลาท่ีกําหนด เอกสารตามระเบียบ E- Auction หลักเกณฑท่ี มหานคร วาดวย

เสนอผูมีอํานาจสั่งซื้อ-สั่งจาง  - ตามระเบียบกรุงเทพ ท่ีกําหนด กําหนด วีธีประมูลดวย

พรอมเอกสารประกอบในการพิมพ มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

ผลการประมูลออกจากระบบ ประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

และสงสําเนาสัญญา 3 ฝาย ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

ประกอบดวย เรื่อง การพัสดุ

   - เจาหนาท่ีพัสดุรายงานผลตอ

ผูสั่งซื้อ-สั่งจาง โดยเร็วและจัดทํา

อนุมัติซื้อ-อนุมัติจางเสนอพรอม

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

23    - แจงผูเสนอราคาต่ําสุด  - มีการแจงเอกสาร - เจาหนาท่ีพัสดุ - ตามแบบ แบบสัญญาซื้อ

ใหนําหลักประกันสัญญา มาวาง ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ ท่ีกําหนด สัญญาจาง

   - รางสัญญาผานนิติกรผูรูกฎหมาย ปฏิบัติตามระเบียบท่ี

ตรวจ กําหนด

   - แจงผูขายผูรับจาง ลงนามใน

สัญญา

129

ทําสัญญา



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

- สงสําเนาสัญญาแจง สายตรวจเงินแผนดิน  - ถูกตองครบถวน  - มีการรายงานทาง - เจาหนาท่ีพัสดุ - ตามแบบ - ระเบียบกรุงเทพ

และกรมสรรพากร ตามเวลาท่ีกําหนด เอกสารตามระเบียบ ท่ีกําหนด มหานคร วาดวย

- สัญญาจางเกิน 2 แสนใหสงขอตราสารตอ  - ตามระเบียบกรุงเทพ ท่ีกําหนด วีธีประมูลดวย

กรมสรรพากร มหานคร วาดวยวิธีการ ระบบอิเล็กทรอนิกส

- เม่ือใกลครบกําหนดสัญญาจัดทําหนังสือแลวประมูลดวยระบบอิเล็ก พ.ศ. 2549

เตือนใหสงของหรืองานจางพนกําหนดและ ทรอนิกส พ.ศ.2549 - ขอบัญญัติ กทม.

ขอสงวนสิทธิ การปรับเม่ือใกลครบกําหนด เรื่อง การพัสดุ

สัญญา

- แจงใหสงมอบพัสดุหรือมอบงานตาม

กําหนด

- แจงกรรมการตรวจรับ ตรวจรับพัสดุ และ

ตรวจรับงานจาง

24 3 วัน - ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  - ตรวจแบบใบ เจาหนาท่ีพัสดุ - ตามแบบท่ี

ทําการ หรืองานจาง รายงานผูส่ังซ้ือส่ังจาง ตรวจรับใหครบพวน กําหนด

ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง

การพัสดุ  พ.ศ.2538 และแกไขเพ่ิมเติม

(ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2548 ตามขอ 66, 67

130

ตรวจรับพัสดุ



ระยะ มาตรฐาน ระบบติดตาม/
เวลา คุณภาพงาน ประเมินผล

๑๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการยอยดานธุรการ >๑๑.๔.๔.๗ การจัดซ้ือหรือจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

110

25 1-3 วัน   - รวบรวมหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจายเงิน

131

รวบรวมเอกสารสงตรวจ
สอบวางฎีกาเบิกจายเงิน



๑๓๒

๑๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน>๑๑.๔ กระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงาน >๑๑.๔.๔ กระบวนการอยงานธุรการ >๑๑.๔.๔.๘ การควบคุมการเบิกจายน้ํามัน

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑

๑ วัน

จัดทําใบเบิกนํ้ามัน จํานวนนํ้ามันท่ี
ไดรับ อนุมตัิแตละคัน แตละงวด
จากระบบ MIS 2 ระบบนํ้ามัน
หนวยงานแลว แลวลงรายการ
ควบคุมในสมดุเบิกนํ้ามัน
ประจําวัน

จํานวนนํ้ามันท่ีเบิก
ไมเกินความจุถัง
และไมเกินจํานวน
โควตานํ้ามันท่ีไดรับ
อนุมัติ

หนังสือ
อนุมัติ
จํานวน
นํ้ามันตอคัน
ตองวด

เจาพนักงาน
ธุรการ

ระบบ MIS
2 ระบบ
นํ้ามัน
(หนวยงาน)

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการกําหนด
จํานวนและวีการ
เบิกจายเช่ือเพลิงและ
นํ้ามันหลอลื่น พ.ศ.
๒๕๓๐

๒

๑ วัน

รวบรวมสําเนาใบเบิกนํ้ามันทุกๆ
คัน เมื่อเจาหนาท่ีหรือพนักงานขับ
รถเบิกนํ้ามันจากสถานีจายนํ้ามัน
เรียบรอยแลว

กอนทําใบเบิก
นํ้ามันฉบับใหม ขอ
สําเนาใบเบิกนํ้ามัน
ฉบับเกาคืน จาก
เจาหนาท่ีหรือ
พนักงานขับรถทุก
ครั้ง

สําเนาใบ
เบิกเบิก
นํ้ามัน

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ
พ.ศ. ๒๕๓๙

๓

๑ วัน

จัดทําสถิติการเบิกจายนํ้ามัน
ประจําเดือน

สถิติการ
เบิกจาย
นํ้ามัน

๑๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

เริ่ม

จัดทําใบเบิกนํ้ามันและ
สมุดควบคุม

รวบรวมสําเนาใบเบิก
นํ้ามัน

จัดทําสถิติ

ก



๑๓๓

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๔

๑ วัน

รายงานการเบิกจายนํ้ามัน
ประจําเดือน ตอฝายการคลัง

จํานวนนํ้ามันท่ีใชไม
เกินจํานวนโควตาท่ี
ไดรับอนุมัติ

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ

ระบบ MIS
๒ ระบบ
นํ้ามัน
(หนวยงาน)

ก

จบ

รายงานการใชนํ้ามัน
ประจําเดือน





















































































































































































































ข้ันตอนในการจัดทําแบบรายการเพ่ือการหักลดหยอน ล.ย.01

1. ใหผูมีเงินไดท่ีไดรับเงินเดือนตั้งแต  240,000  บาท ตลอดท้ังปภาษี  จัดทําแบบแบบคํานวณภาษีป 2557  ตาม
แบบ ล.ย.01  (ไฟล Exel)  และแบบแจงรายการเพ่ือการหักลดหยอน ล.ย.01 (ไฟล PDF)

2. โดยใหผูมีเงินได กรอกแบบคํานวณภาษีป 2557  ตามแบบ ล.ย.01  (ไฟล Exel) ดังตอไปนี้
- เงินไดพึงประเมินท่ีไดรับมาแลว (เงินเดือนตั้งแตเดือนมกราคม – กันยายน 2557)
- ภาษีท่ีไดหักและนําสงไปแลว (ภาษีหัก ณ ท่ีจาย  ท่ีไดหักสงไวแลวตั้งแตเดือนมกราคม – กันยายน 2557)
- เงินไดท่ีคาดวาจะไดรับอีก  (เดือน) (ไมตองทําการแกไข  งานการเงินและบัญชีระบุใหแลว  3  เดือน)
- เงินเดือน ๆ ละ (เงินเดือนท่ีคางรับตั้งแตเดือนตุลาคม – ธันวาคม 2557 แตใหกรอกแคเดือนเดียว)
- เงินโบนัสท่ีคาดวาจะไดรับ (ใหกรอกเงินโบนัสท่ีไดรับท่ีผานมา  ซ่ึงเปนโบนัสป 2555 และป 2556)
- เงินไดอ่ืน ๆ (หากไมมีไมตองกรอก)

3. กรอกขอมูลรายการท่ีมีการหักลดหยอนตามขอ 1 – 12 ใหครบ  หากไมมีรายการหักลดหยอนใด ๆ ก็ไมตองกรอก
(การหักลดหยอนบุตรกรณีคูสมรสมีเงินได  บุตรไมศึกษาสามารถหักไดคนละ 15,000  บาท/กรณีบุตรศึกษา
สามารถหักไดคนละ  17,000  บาท)

4. เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลว  จะไดภาษีท่ีตองหักนําสงตอเดือน
5. ใหผูมีเงินไดนําขอมูลท่ีไดจากแบบคํานวณภาษีป 2557  ตามแบบ  ล.ย.01 มากรอกในแบบแจงรายการเพ่ือการหัก

ลดหยอน ล.ย.01  (ไฟล PDF) ใหครบถวนดวย
6. เสร็จแลวพิมพเอกสารท้ัง 2 ไฟล
- แบบแจงรายการเพ่ือการหักลดหยอน ล.ย.01 (ไฟล PDF)
- แบบคํานวณภาษีป 2557  ตามแบบ ล.ย.01  (ไฟล Excel)

นําสงใหงานการเงินและบัญชีภายในวันท่ี 5 ตุลาคม 2557 พรอมลงลายมือช่ือรับรองดวย

หมายเหตุ หากผูมีเงินไดไมสงแบบแจงรายการเพ่ือการหักลดหยอน ล.ย.01 ใหทางงานการเงินและบัญชีใหถือวาผูมี
เงินไดเสมือนเปนคนโสด ผูมีเงินไดจะไมมีสิทธิทักทวงอะไรท้ังสิ้น และมีความผิดตามมาตรา  50 ทวิ
แหงประมวลรัษฎากร



ตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบยีบเรยีบรอยของบานเมืองพ.ศ. ๒๕๓๕ท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของฝายเทศกิจสํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร
ประเด็นการตรวจตรา เอกสาร/

ขอมูล
ท่ีเก่ียวของ

อํานาจ การบังคับการ การรวบรวม
พยาน
หลักฐาน

ฐานความผดิ
อัตรา
โทษปรับ
ไมเกิน
(บาท)

ควรเปรยีบเทียบ
อยางต่ํา(บาท)

สถานท่ี รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี โดยเทศกิจ รายงาน

ทางเทา เจาของ หรือผูครอบครองอาคารไม
ดูแลรักษาความสะอาดทางเทาท่ีอยู
ติดกับอาคาร หรือบริเวณอาคาร

เจาของตลาดไมดูแลรักษา ความ
สะอาดทางเทาท่ีอยูติดกับตลาด

ผูครอบครองสวนหน่ึงสวนใด ของ
ตลาด ไมรักษาความสะอาด บริเวณ
ตลาดท่ีตนครอบครอง

ผูใดรับมอบหมายจากเจาของ หรือผู
ครอบครองอาคาร หรือ เจาของ
ตลาดไมรักษาความ สะอาดทางเทา
หรือบริเวณตลาด

เจาของหรือผูครอบครองอาคาร
ปลอยปละละเลยกระถางตนไมบน
ทาง เท า ท่ีตน เป น เจ าของหรื อผู
ครอบครองใหเหี่ยวแหงหรือรกรุงรัง
หรือปลอยใหมีสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย
ในกระถางตนไมหรือบริเวณภายนอก
อาคาร

- หัวหนาฝาเทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ ๑ข้ึนไป
ท่ีดํารงตําแหนง
- นิติกร
- เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงานปกครอง
-เจาหนาท่ีปกครอง
ตาม คําสั่งกทม. ท่ี
๔๓๘๙/๒๕๕๑
ลว.๑๘ พ.ย.
๒๕๕๑

- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ ๓
ข้ึนไป ท่ี
ดํารงตําแหนง
นิติกร และ
เจาพนักงาน
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
๔๓๙๐/๒๕๕๑
ลว.๑๘ พ.ย.
๒๕๕๑

- หัวหนาฝาย
เทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ ๑
ข้ึนไป ท่ี
ดํารงตําแหนง
- นิติกร
- เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงาน
ปกครอง
-เจาหนาท่ี
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
๔๓๘๙/
๒๕๕๑
ลว. ๑๘ พ.ย.
๒๕๕๑

- งานคดีและ
ธุรการรวบรวม
รายงาน สนท.
ไมเกินวันท่ี ๕
ของเดือนถัดไป

- หัวหนาฝาย
เทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ
๑ข้ึนไปท่ี
ดํารง
ตําแหนง
- นิติกร
- เจา
พนักงาน
ปกครอง
- พนักงาน
ปกครอง
-เจาหนาท่ี
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
๔๓๘๙/
๒๕๕๑
ลว. ๑๘ พ.ย.
๒๕51

มาตรา๖

มาตรา ๖

มาตรา ๖

มาตรา ๖

มาตรา ๘
(๑)

๑.๐๐๐

๑,๐๐๐

1,000

2,000

2,000

๕๐๐

๕๐๐

๒๐๐

๕๐๐

200

สรุปประเด็นการตรวจและบังคับการ



ประเด็นการตรวจตรา เอกสาร/
ขอมูล
ท่ีเก่ียวของ

อํานาจ การบังคับการ การรวบรวม
พยาน
หลักฐาน

ฐานความผดิ
อัตรา
โทษปรับ
ไมเกิน
(บาท)

ควรเปรยีบเทียบ
อยางต่ํา(บาท)

สถานท่ี รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี โดยเทศกิจ รายงาน

ท่ีดินสวน
บุคคล

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

- หัวหนาฝาเทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ 1ข้ึนไป
ท่ีดํารงตําแหนง
- นิติกร
- เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงานปกครอง
-เจาหนาท่ีปกครอง
ตาม คําสั่งกทม.ท่ี
4389/2551
ลว.18 พ.ย. ๒๕
51

- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ 3
ข้ึนไป ท่ี
ดํารงตําแหนง
นิติกร และ
เจาพนักงาน
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4390/2551
ลว.18 พ.ย.
๒๕51

- หัวหนาฝาย
เทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ 1
ข้ึนไป ท่ี
ดํารงตําแหนง
- นิติกร
- เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงาน
ปกครอง
-เจาหนาท่ี
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4389/255
1
ลว. 18 พ.ย.
51

- งานคดีและ
ธุรการรวบรวม
รายงาน สนท.
ไมเกินวันท่ี 5
ของเดือนถัดไป

- หัวหนาฝาย
เทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ
1ข้ึนไปท่ี
ดํารง
ตําแหนง
- นิติกร
- เจา
พนักงาน
ปกครอง
- พนักงาน
ปกครอง
-เจาหนาท่ี
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4389/255
1
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

มาตรา 8
(2)

2,000 500

ถนนหรือ
สถาน
สาธารณะ

อาบนํ้าหรือซักลางสิ่งใดๆบนถนน
หรือสถานสาธารณะ
อาบนํ้าหรือซักลางสิ่งใดๆบริเวณทาง
นํ้าท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไดประกาศ
หามไว

มาตรา 9

มาตรา 9

500

500

100

100

ถนนหรือ
ท่ีสาธารณะ

โฆษณาดวยการปดท้ิงหรือโปรยแผน
ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ
โดยไมไดรับหนังสืออนุญาต
ขีดเขียนพนสีหรือกระทําการใดๆซึ่ง
ข อความภาพหรือรูปรอยใดๆ ท่ี
กําแพงติดกับถนนบนถนนท่ีตนไม
หรือสวนหน่ึงสวนใดของอาคารท่ีอยู
ติดกับถนน

มาตรา 10

มาตรา 12

5,000

5,000

2,000

2,000



ประเด็นการตรวจตรา เอกสาร/
ขอมูล
ท่ีเก่ียวของ

อํานาจ การบังคับการ การรวบรวม
พยาน
หลักฐาน

ฐานความผดิ
อัตรา
โทษปรับ
ไมเกิน
(บาท)

ควรเปรยีบเทียบ
อยางต่ํา(บาท)

สถานท่ี รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี โดยเทศกิจ รายงาน

ถนน เจาของรถซึ่งใชบรรทุกสัตวกรวดหิน
ดินเลนทรายสิ่งปฏิกูลมูลฝอยหรือสิ่ง
อ่ืนใดไมปองกันใหสิ่งดังกลาวตกหลน
รั่วไหลปลิวฟุงกระจายลงบนถนน

เจาของรถซึ่งใชบรรทุกสัตวกรวดหิน
ดินเลนทรายสิ่งปฏิกูลมูลฝอยหรือสิ่ง
อ่ืนใดไมปองกันใหนํ้ามันรั่วไหลลงบน
ถนน

ปลอยสัตวนําสัตวหรือจูงสัตวไปตาม
ถนนหรือ เข า ไป ในบริ เ วณ ท่ี เจ า
พนักงานทองถ่ินไดประกาศหามไว

ปลอยสัตวถายมูลบนถนนและมิได
ขจัดมูลดังกลาวใหหมดไป

ลางรถยนตรถจักรยานยนตหรือ
ลอเลื่อนบนถนนหรือสถานสาธารณะ
และทําใหสกปรกเปรอะเปอน

ใชส วนหน่ึงสวนใดของถนนเปน
สถานท่ีซอมเปลี่ยนแปลงตอเติมหรือ
ติดตั้งอุปกรณรถยนตรถจักรยานยนต
หรือลอเลื่อน

- หัวหนาฝาเทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ 1ข้ึนไป
ท่ีดํารงตําแหนง
- นิติกร
- เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงานปกครอง
-เจาหนาท่ีปกครอง
ตาม คําสั่งกทม. ท่ี
4389/2551
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ 3
ข้ึนไป ท่ี
ดํารงตําแหนง
นิติกร และ
เจาพนักงาน
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4390/2551
ลว.18 พ.ย.
๒๕51

- หัวหนาฝาย
เทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ 1
ข้ึนไปท่ีดํารง
ตําแหนง
- นิติกร
- เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงาน
ปกครอง
-เจาหนาท่ี
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4389/255
1
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

- งานคดีและ
ธุรการรวบรวม
รายงาน สนท.
ไมเกินวันท่ี 5
ของเดือนถัดไป

- หัวหนาฝาย
เทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ
1ข้ึนไป ท่ี
ดํารง
ตําแหนง
- นิติกร
- เจา
พนักงาน
ปกครอง
- พนักงาน
ปกครอง
-เจาหนาท่ี
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4389/255
1
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

มาตรา 13

มาตรา 13

มาตรา
14(1)

มาตรา
14(2)

มาตรา 15

มาตรา 16

10,000

10,000

500

500

2,000

5,000

2,000

2,000

200

200

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

2,500



ประเด็นการตรวจตรา เอกสาร/
ขอมูล
ท่ีเก่ียวของ

อํานาจ การบังคับการ การรวบรวม
พยาน
หลักฐาน

ฐานความผดิ
อัตรา
โทษปรับ
ไมเกิน
(บาท)

ควรเปรยีบเทียบ
อยางต่ํา(บาท)

สถานท่ี รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี โดยเทศกิจ รายงาน

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

- หัวหนาฝาเทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ 1ข้ึนไป
ท่ีดํารงตําแหนง
- นิติกร
- เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงานปกครอง
-เจาหนาท่ีปกครอง
ตาม คําสั่งกทม. ท่ี
4389/2551
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ 3
ข้ึนไปท่ีดํารง
ตําแหนง
นิติกร และ
เจาพนักงาน
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4390/2551
ลว.18 พ.ย.
๒๕51

- หัวหนาฝาย
เทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ 1
ข้ึนไป ท่ี
ดํารงตําแหนง
- นิติกร
- เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงาน
ปกครอง
-เจาหนาท่ี
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4389/255
1
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

- งานคดีและ
ธุรการรวบรวม
รายงาน สนท.
ไมเกินวันท่ี 5
ของเดือนถัดไป

- หัวหนาฝาย
เทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ1
ข้ึนไป ท่ี
ดํารง
ตําแหนง
- นิติกร
- เจา
พนักงาน
ปกครอง
- พนักงาน
ปกครอง
-เจาหนาท่ี
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4389/255
1
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

มาตรา
17(1)

มาตรา
17(2)

5,000

5,000

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

ถนนหรือ
สถาน
สาธารณะ

ท้ิงวางหรือกองซากรถยนตบนถนน
หรือสถานสาธารณะ
ตั้งวางกองวัตถุใดๆบนถนน
ปรุงอาหารขายหรือจําหนายสินคา
บนถนนหรือในสถานสาธารณะนอก
บริเวณประกาศผอนผัน

ใชรถยนตหรือลอเลื่อนเปนท่ีปรุง
อาหารเพ่ือขายหรือจําหนายบนถนน
หรือในสถานสาธารณะนอกบริเวณ
ประกาศผอนผัน
ขายหรือจําหนายสินคาซึ่งบรรทุกบน
รถยนตหรือรถจักรยานยนตหรือ
ล อ เ ลื่ อ น บน ถน นห รื อ ใน สถ า น
สาธารณะ

ผูท่ีอยูในรถยนตหรือผูขับข่ีหรือผูท่ีน่ัง
ซอนทายรถจักรยานยนตซื้อสินคาท่ี
ขายหรือจําหนายบนถนนหรือใน
สถานสาธารณะ

มาตรา 18

มาตรา 19
มาตรา
20(1)

มาตรา
20(2)

มาตรา
20(3)

มาตรา 21

5,000

10,000
2,000

2,000

2,000

1,000

2,500

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

- รถยนต 500
- รถจักยานยนต/
ลอเลื่อน200

200



ประเด็นการตรวจตรา เอกสาร/
ขอมูล
ท่ีเก่ียวของ

อํานาจ การบังคับการ การรวบรวม
พยาน
หลักฐาน

ฐานความผดิ
อัตรา
โทษปรับ
ไมเกิน
(บาท)

ควรเปรยีบเทียบ
อยางต่ํา(บาท)

สถานท่ี รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี โดยเทศกิจ รายงาน

ทางนํ้า จูงไลหรือตอนสัตวลงไปในทางนํ้าซึ่ง
ปดประกาศหามไว

- หัวหนาฝาเทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ 1ข้ึนไป
ท่ีดํารงตําแหนง
- นิติกร
- เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงานปกครอง
-เจาหนาท่ีปกครอง
ตาม คําสั่งกทม. ท่ี
4389/2551
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ 3
ข้ึนไป ท่ี
ดํารงตําแหนง
นิติกร และ
เจาพนักงาน
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4390/2551
ลว.18 พ.ย.
๒๕51

- หัวหนาฝาย
เทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ 1
ข้ึนไป ท่ี
ดํารงตําแหนง
- นิติกร
- เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงาน
ปกครอง
-เจาหนาท่ี
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4389/255
1
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

- งานคดีและ
ธุรการรวบรวม
รายงาน สนท.
ไมเกินวันท่ี 5
ของเดือนถัดไป

- หัวหนาฝาย
เทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ
1ข้ึนไป ท่ี
ดํารง
ตําแหนง
- นิติกร
- เจา
พนักงาน
ปกครอง
- พนักงาน
ปกครอง
-เจาหนาท่ี
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4389/255
1
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

มาตรา 22 2,000 500

ทางระบาย
นํ้า

เทหรือท้ิงกรวดหินดินเลนทรายหรือ
เศษวัตถุกอสรางลงในทางนํ้าหรือกอง
ไวหรือกระทําดวยประการใดๆใหวัตถุ
ดังกลาวไหลหรือตกลงในทางระบาย
นํ้า

มาตรา 23 10,000 5,000

รานอาหาร เจาของรานอาหารซึ่ งจัดสถานท่ี
บริการลูกคาไดขณะเดียวกันไมต่ํา
กวา 20 คนไมจัดสวมท่ีตองดวย
สุขลักษณะ

เจาของสถานีบริการจําหนายนํ้ามัน
เช้ือเพลิงหรือกาซสําหรับยานพาหนะ
ไมจัดสวมท่ีตองดวยสุขลักษณะ

มาตรา 24

มาตรา 25

2,000

2,000

1,000
- ปรับรายวันอีก
วันละ 100บาท
ตลอดเวลาท่ีไม
ปฏิบัติตาม

1,000
- ปรับรายวันอีก
วันละ 100บาท
ตลอดเวลาท่ีไม
ปฏิบัติตาม

ท่ีสาธารณะ ท้ิงสิ่งปฏิกูลมูลฝอยหรือสิ่งอ่ืนใดใน
บริเวณท่ีไดปลูกหญาหรือตนไมซึ่ง
ราชการหรือรัฐวิสาหกิจเปนเจาของ

มาตรา 26 2,000 200

ท่ีสาธารณะ
หรือสถาน
สาธารณะ

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

มาตรา 27 2,000 500



ประเด็นการตรวจตรา เอกสาร/
ขอมูล
ท่ีเก่ียวของ

อํานาจ การบังคับการ การรวบรวม
พยาน
หลักฐาน

ฐานความผดิ
อัตรา
โทษปรับ
ไมเกิน
(บาท)

ควรเปรยีบเทียบ
อยางต่ํา(บาท)

สถานท่ี รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี โดยเทศกิจ รายงาน

ท่ีราชการ ปลอยหรือจูงสัตวเขาไปในบริเวณท่ี
ราชการหรือรัฐวิสาหกิจไดปลูกหญา
หรือตนไมและปดประกาศหรือปก
ปายหามไว

- หัวหนาฝาเทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ ๑ข้ึนไป
ท่ีดํารงตําแหนง
- นิติกร
- เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงานปกครอง
-เจาหนาท่ีปกครอง
ตาม คําสั่งกทม. ท่ี
4389/2551
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ ๑
ข้ึนไป ท่ี
ดํารงตําแหนง
นิติกร และ
เจาพนักงาน
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
๔๓๙๐/๒๕๕๑
ลว.๑๘ พ.ย.
๒๕๕๑

- หัวหนาฝาย
เทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ ๑
ข้ึนไป ท่ี
ดํารงตําแหนง
- นิติกร
- เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงาน
ปกครอง
-เจาหนาท่ี
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
๔๓๘๙/
๒๕๕๑
ลว. ๑๘ พ.ย.
๒๕๕๑

- งานคดีและ
ธุรการรวบรวม
รายงาน สนท.
ไมเกินวันท่ี ๕
ของเดือนถัดไป

- หัวหนาฝาย
เทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ
๑ข้ึนไป ท่ี
ดํารง
ตําแหนง
- นิติกร
- เจา
พนักงาน
ปกครอง
- พนักงาน
ปกครอง
-เจาหนาท่ี
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4389/255
1
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

มาตรา๒๘ 1,000 500

ท่ีสาธารณะ
หรือสถาน
สาธารณะ

ถายอุจจาระหรือปสสาวะลงในท่ี
สาธารณะหรือสถานสาธารณะ

มาตรา ๒๙ ๒,๐๐๐ ๒๐๐

ทางนํ้า เทปลอยหรือระบายอุจจาระหรือ
ปสสาวะจากอาคารหรือยานพาหนะ
ลงในทางนํ้า

มาตรา ๓๐ ๑๐,๐๐๐ ๕,000

ถนน บวนหรือถมนํ้าลายเสมหะบวนนํ้า
หมากสั่งนํ้ามูกเทหรือท้ิงสิ่งใดๆลงบน
ถนนหรือบนพ้ืนรถหรือเรือโดยสาร

มาตรา๓๑
(๑)

๒,๐๐๐ ๒๐๐

สถาน
สาธารณะ

ท้ิงสิ่ งปฏิ กูลหรือมูลฝอยในสถาน
สาธา รณะนอกภาชนะหรื อ ท่ี ท่ี
ราชการสวนทองถ่ินจัดไว

มาตรา
31(2)

2,000 200

ท่ีสาธารณะ ท้ิงสิ่ งปฏิ กูลหรือมูลฝอยลงบนท่ี
สาธารณะ

มาตรา
32(1)

2,000 200

ท่ีดินสวน
บุคคล

ปลอยปละละเลยใหท่ีดินของตนมีสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูลฝอยท่ีอาจเห็นไดจากท่ี
สาธารณะ

มาตรา
32(2)

2,000 500



ประเด็นการตรวจตรา เอกสาร/
ขอมูล
ท่ีเก่ียวของ

อํานาจ การบังคับการ การรวบรวม
พยาน
หลักฐาน

ฐานความผดิ
อัตรา
โทษปรับ
ไมเกิน
(บาท)

ควรเปรยีบเทียบ
อยางต่ํา(บาท)

สถานท่ี รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี โดยเทศกิจ รายงาน

ถนนหรือ
ทางนํ้า

เทหรือท้ิงสิ่งปฏิกูลมูลฝอยนํ้าโสโครก
หรือสิ่งอ่ืนใดลงบนถนนหรือในทางนํ้า

- หัวหนาฝาเทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ 1ข้ึนไป
ท่ีดํารงตําแหนง
- นิติกร
- เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงานปกครอง
-เจาหนาท่ีปกครอง
ตาม คําสั่งกทม. ท่ี
4389/2551
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ 3
ข้ึนไป ท่ี
ดํารงตําแหนง
นิติกร และ
เจาพนักงาน
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4390/2551
ลว.18 พ.ย.
๒๕51

- หัวหนาฝาย
เทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ 1
ข้ึนไป ท่ี
ดํารงตําแหนง
- นิติกร
- เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงาน
ปกครอง
-เจาหนาท่ี
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4389/255
1
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

- งานคดีและ
ธุรการรวบรวม
รายงาน สนท.
ไมเกินวันท่ี 5
ของเดือนถัดไป

- หัวห๑นา
ฝาย
เทศกิจ
- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ
1ข้ึนไป ท่ี
ดํารง
ตําแหนง
- นิติกร
-เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงาน
ปกครอง
-เจาหนาท่ี
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4389/255
1
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

มาตรา 33 10,000 1,000

ท่ีสาธารณะ
หรือสถาน
สาธารณะ

เทหรือระบายอุจจาระหรือปสสาวะ
จากอาคารหรือยานพาหนะลงในท่ี
สาธารณะหรือในสถานสาธารณะ

มาตรา 34 10,000 5,000

ท่ีสาธารณะ ทําใหโคมไฟปายศาลาท่ีพักมาน่ังสวม
หรือสิ่ ง อ่ืนใดท่ีราชการทําไว เ พ่ือ
สาธารณชนเกิดความเสียหายหรือใช
ประโยชนไมได

มาตรา 35 2,000 500

ท่ีสาธารณะ ปนปายน่ังหรือข้ึนไปบนรั้วกําแพง
ต น ไ ม ห รื อ สิ่ ง ค้ํ า ยั น ต น ไ ม ใ น ท่ี
สาธารณะ
ยื น น่ั งห รื อนอนบนร า วสะพาน
สาธารณะ
นอนในท่ีสาธารณะ

มาตรา 36

มาตรา 37

มาตรา 37

500

500

500

100

100

100

ถนนหรือ
สถาน
สาธารณะ

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

มาตรา 38 500 100

ท่ีสาธารณะ ติดตั้งตากวางหรือแขวนสิ่งใดๆในท่ี
สาธารณะโดยไมไดรับอนุญาตหรือ

- หัวหนาฝาเทศกิจ
- ขาราชการ

- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ 3

- หัวหนาฝาย
เทศกิจ

- งานคดีและ
ธุรการรวบรวม

- หัวหนาฝาย
เทศกิจ

มาตรา 39 2,000 200



ประเด็นการตรวจตรา เอกสาร/
ขอมูล
ท่ีเก่ียวของ

อํานาจ การบังคับการ การรวบรวม
พยาน
หลักฐาน

ฐานความผดิ
อัตรา
โทษปรับ
ไมเกิน
(บาท)

ควรเปรยีบเทียบ
อยางต่ํา(บาท)

สถานท่ี รายละเอียด จับกุม เปรียบเทียบคดี โดยเทศกิจ รายงาน

ไมใชการวางไวเพียงช่ัวคราว
ติดตั้งตากวางหรือแขวนสิ่งใดๆในท่ี
สาธารณะไมเปนไปตามหลักเกณฑใน
การอนุญาต

ตั้งแตระดับ 1ข้ึนไป
ท่ีดํารงตําแหนง
- นิติกร
- เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงานปกครอง
-เจาหนาท่ีปกครอง
ตาม คําสั่งกทม. ท่ี
4389/2551
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

ข้ึนไป ท่ีดํารง
ตําแหนงนิติกร
และเจา
พนักงาน
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4390/2551
ลว.18 พ.ย.
๒๕51

- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ 1
ข้ึนไป ท่ี
ดํารงตําแหนง
- นิติกร
- เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงาน
ปกครอง
-เจาหนาท่ี
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4389/255
1
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

รายงาน สนท.
ไมเกินวันท่ี 5
ของเดือนถัดไป

- ขาราชการ
ตั้งแตระดับ
1ข้ึนไป ท่ี
ดํารง
ตําแหนง
- นิติกร
-เจาพนักงาน
ปกครอง
- พนักงาน
ปกครอง
-เจาหนาท่ี
ปกครอง
ตาม คําสั่ง
กทม. ท่ี
4389/255
1
ลว. 18 พ.ย.
๒๕51

มาตรา 39 2,000 200

อาคาร
สวนบุคคล

ติดตั้ งตากวางหรือแขวนสิ่ งใดๆท่ี
อาคารในลักษณะสกปรกรกรุงรัง
หรื อ ไม เปนระ เบี ยบ เรี ยบร อย ท่ี
ประชาชนอาจเห็นไดจากท่ีสาธารณะ
เจาของอาคารซึ่งตั้งอยูในระยะ20
เมตรจากขอบทางเดินรถ ท่ีมีผิ ว
จราจรกวางไมต่ํากวา 8 เมตรปลอย
ใหอาคารน้ันสกปรกรกรุงรัง

มาตรา 40

มาตรา 41

2,000

2,000

200

200

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

มาตรา 47 500 100

ถนน ผูท่ีขับข่ีรถทําใหมูลสัตวกรวดหินดิน
เลนทรายมูลฝอยหรือนํ้ามันตกหลน
ปลิวฟุงกระจายหรือรั่วไหลลงบน
ถนน

มาตรา 55 3,000 500

เง่ือนไขเพ่ิมเติมในการใชดุลยพินิจเปรียบเทียบปรับ



1. กรณีจะเปรียบเทียบปรับต่ํากวาท่ีกําหนดน้ี ใหขออนุมัติจากผูอํานวยการเขต
2. หากมีการกระทําความผดิในครั้งท่ี 2 หรือครั้งตอ ๆ ไป ควรเปรยีบเทียบปรับใหสูงข้ึนตามความเหมาะสม
3. กรณีหาบเร-แผงลอยท่ีกระทําผิดหลักเกณฑ หรือเง่ือนไขท่ีกรุงเทพมหานครกําหนดไว เชน ขายในวัน หรือชวงเวลาท่ีทางราชการกําหนดใหเปนวันหยดุ หรอืขายในจดุกวดขันพิเศษ ใหเปรยีบเทียบปรบัให

สูงข้ึนตามความเหมาะสม
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