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- การบรรยายเผยแพร่ความรู้       342 

• กระบวนงานการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   345 
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• กระบวนงานการประสานความร่วมมือโครงการกับหน่วยงานภายในประเทศและ  350 
     ต่างประเทศ  

• กระบวนงานการจัดทำแนวทางปฏิบัติเพื่อรองรับเหตุการณ์สำคัญเร่งด่วน    352 
    หรือภัยพิบัติต่าง ๆ   

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ส่วนบริการจัดการมูลฝอย  

• กระบวนงานการจัดการมลูฝอย 

 -  กระบวนงานย่อยการวางแผนการจัดเก็บมูลฝอย     355 
 -  กระบวนงานย่อยการวางแผนการจัดเก็บมูลฝอยในสถานการณ์โควิด-19  357 
 -  กระบวนงานย่อยการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปและมูลฝอยอันตราย   359 
 -  กระบวนงานย่อยการจัดเก็บมูลฝอยกิ่งไม้ใบไม/้เศษวัสดุก่อสร้าง   362 
 -  กระบวนงานย่อยการจัดเก็บมูลฝอยในสถานการณโ์ควิด - 19   365 
 -  กระบวนงานย่อยการจัดเก็บมูลฝอยในแม่น้ำเจ้าพระยา    368 
 -  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบควบคุมและรายงานการจัดเก็บมูลฝอย  371 
 -  กระบวนงานย่อยการออกใบรับรองการให้บริการเก็บขนมูลฝอยทั่วไป  373 
 -  กระบวนงานย่อยการออกใบรับรองการให้บริการเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ  375 
 -  กระบวนงานย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยทั่วไป   378 
 -  กระบวนงานย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ   381 

• กระบวนงานการควบคุมถังรองรับมูลฝอย 

 -  กระบวนการย่อยการต้ังวางถงัรองรับมูลฝอย     384 
 -  กระบวนการย่อยการจัดสรรถัง/ถุงรองรับมูลฝอย     386 
 -  กระบวนการย่อยการตรวจสอบควบคุมและรายงานผลการตั้งวางถังรองรับมูลฝอย 388 
 -  กระบวนการย่อยการตรวจสอบควบคุมและรายงานผลการจัดสรร   390 
             ถังรองรับมูลฝอย/ถุงรองรับมูลฝอย 

• กระบวนงานการแก้ไขป้ัญหาเรื่องความสะอาด      392 

• กระบวนงานการสนับสนุนกิจกรรมที่เก่ียวกับการรักษาความสะอาด   394 

• กระบวนงานการดำเนินงานตามโครงการต่างๆ      396 
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ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด ส่วนบริการจัดการมูลฝอย  

• กระบวนงานให้บริการภาชนะรองรับน้ำและบริการน้ำ  
-  กระบวนงานย่อยการให้บริการภาชนะรองรับน้ำและบริการน้ำ    399 
   (กรณีประชาชนหรือเอกชน)    
- กระบวนงานย่อยการให้บริการภาชนะรองรับน้ำและบริการน้ำ    401 
   (กรณีหน่วยงานราชการ หรืองานพิธี หรืองานกิจกรรมต่าง ๆ) 

• กระบวนงานการกวาดล้างทำความสะอาดเส้นทางเสด็จ รดน้ำต้นไม้    403 
     และฉีดน้ำยาฆ่าเชื้อโรคในบริเวณพระราชวังสวนจิตรลดา พระที่นั่งอัมพรสถาน  
     พระท่ีนั่งอนันตสมาคม พระท่ีนั่งวิมานเมฆ วังสระปทุม วังเทเวศร์ และสนามเสือป่า 

• กระบวนงานใหบ้ริการกวาดล้างทำความสะอาดด้วยเครื่องจักรกล    406 
     (ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานการล้างทำความสะอาดประจำปี)     

• กระบวนงานให้บริการตักและขนมูลฝอยหรือบริการขนเศษวัสดุก่อสร้าง    
-  กระบวนงานย่อยการให้บริการตักและขนมูลฝอยหรือบริการขนเศษวัสดุก่อสร้าง 408 
   ให้แก่ภาครัฐ เอกชน และประชาชนทั่วไป โดยคิดค่าบริการ 
-  กระบวนงานย่อยการให้บริการตักและขนมูลฝอยหรือบริการขนเศษวัสดุก่อสร้าง  410 
   ในบริเวณเขตพระราชฐาน วังสวนจิตรลดา และพระท่ีนั่งวิมานเมฆ 

• กระบวนงานยุบสภาพเพ่ือจำหน่ายรถยนต์เก่า หรือโอนสนับสนุนส่วนราชการอ่ืน ๆ  413 

• กระบวนงานคดีละเมิด    
- กระบวนงานย่อยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) เกิดอุบัติเหตุทำให้รถเช่าเสียหาย  419 
- กระบวนงานย่อยเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) ได้รับความเสียหายจากการปฏิบัติงาน 423 
- กระบวนงานย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร  427 
- กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร  431 
- กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก   436 

• กระบวนงานซ่อมบำรุงยานพาหนะ       442 

• กระบวนงานจัดหารถเช่า        444 
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ฝ่ายขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและไขมัน ส่วนบริการจัดการสิ่งปฏิกูล 

• กระบวนงานรับแจ้งสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน      451 

• กระบวนงานการสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน        
 - กระบวนงานย่อยการสูบสิ่งปฏิกูล       456 
 - กระบวนการย่อยงานการสูบสิ่งปฏิกูลในสถานการณ์เกิดโรคระบาด   463 
 - กระบวนงานย่อยสูบไขมัน       469 

• กระบวนงานบริการสุขาเคลื่อนที่และสุขาชั่วคราว      
- กระบวนงานย่อยบริการสุขาเคลื่อนที่      475 
- กระบวนงานย่อยบริการสุขาชั่วคราว      485 

• กระบวนงานยานพาหนะและซ่อมบำรุง       494 
 
ศูนย์กำจัดสิ่งปฏิกูลและไขมันอ่อนนุชและหนองแขม  ส่วนบริการจัดการสิ่งปฏิกูล    

• กระบวนงานการควบคุมงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูล      500 

• กระบวนงานการจัดทำรายงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูล 503 
    และการเบิกจ่ายเงิน 

• กระบวนงานการควบคุมงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดไขมัน  505 
    และแปรรูปไขมัน  

• กระบวนงานการจัดทำรายงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดไขมัน  508 
    และแปรรูปไขมันและการเบิกจ่ายเงิน  

• กระบวนงานการผลิตปุ๋ยอินทรีย์                 510 
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บทสรปุสำหรับผู้บริหาร 
 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล สำนักสิ่งแวดล้อม  
เกิดจากการนำภารกิจของสำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล มาวิเคราะห์และกำหนดกระบวนงานหลัก 
และกระบวนงานย่อย แล้วนำมาจัดทำเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน  เพ่ือแสดงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา  
และมาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการดำเนินงานของกระบวนงานของ       
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา  กลุ่มงานบริการวิชาการ  ส่วนบริการจัดการมูลฝอย (ฝ่ายเก็บขน
มูลฝอย, ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด) ส่วนบริการจัดการสิ่งปฏิกูล (ฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน ศูนย์กำจัด
สิ่งปฏิกูลและไขมันอ่อนนุช  ศูนย์กำจัดสิ่งปฏิกูลและไขมันหนองแขม)  

  ในการบริหารงานด้านการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลนั้น เป็นงานที่มีภารกิจหลายด้าน ซึ่งแตกต่าง
กันไปตามลักษณะของงาน และเป็นงานที่มีความสำคัญต่อคุณภาพชีวิตความเป็นอยู่ของประชาชน สำนักงาน
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล สำนักสิ่งแวดล้อม จึงได้จัดทำคู่มือนี้ขึ้น เพ่ือให้ข้าราชการ และลูกจ้างสำนักงาน
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล สำนักสิ่งแวดล้อม ได้ศึกษาและใช้เป็นหลักปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยสร้างความมั่นใจ
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานว่าได้ปฏิบัติงานถูกต้อง ช่วยลดภาระในการควบคุมงาน การสอนงาน การตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน การติดตามงานของผู้บังคับบัญชา และใช้ประโยชน์ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน ทำให้
การดำเนินการงานของสำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล สำนักสิ่งแวดล้อม มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น 
และสร้างความพึงพอใจให้แก่ประชาชนผู้รับบริการ  และสามารถสนับสนุนการทำงานของสำนักงานเขตได้
อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ ซ่ึงมีกระบวนงานและข้ันตอน จำนวน 41 กระบวนงาน ดังนี้ 
 

ลำดับ ชื่อกระบวนงาน 
จำนวน 
ขั้นตอน 

จำนวน 
ระยะเวลา (วัน) 

1 กระบวนงานสารบรรณ 
 1.1 กระบวนงานย่อยรับ - ส่งหนังสือ 

 
6 

 
1  

 1.2 กระบวนงานย่อยการประชุม 6 8 
 1.3 กระบวนงานย่อยกรณีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพย์สินของ
กรุงเทพมหานคร 

6 34 

 1.4 กระบวนงานย่อยกรณีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดทรัพย์สินของ
กรงุเทพมหานคร 

9 123 

 1.5 กระบวนงานย่อยกรณีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก 9 75 
 1.6 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลยานพาหนะ 4 4 
 1.7 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 
 
 

4 4 
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ลำดับ ชื่อกระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

จำนวน
ระยะเวลา (วัน) 

2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

 2.1 กระบวนงานย่อยข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ชั่วคราวลาออกจาก
ราชการ 

 
6 

 
4 

 2.2 กระบวนงานย่อยตรวจสอบสมุดลงเวลาทำการ 4 1 
 2.3 กระบวนงานย่อยการลา  (ลาป่วยไม่เกิน 30 วัน และลาพักผ่อนไม่
เกิน 10 วัน) 

4 1 

 2.4 กระบวนงานย่อยการลา  (ลาป่วยเกิน 60 วัน และลาพักผ่อนเกิน 
10 วัน) 

5 3 

 2.5 กระบวนงานย่อยรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ 6 8 
 2.6 กระบวนงานย่อยสำรวจข้าราชการและลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุ 6 3 
 2.7 กระบวนงานย่อยการขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ 5 100 
 2.8 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ 3 4 
 2.9 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทำศพ 6 7 
 2.10 กระบวนงานย่อยออกหนังสือรับรอง 4 1 
 2.11 กระบวนงานย่อยแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 5 1 
 2.12 กระบวนงานย่อยฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน 6 ≥ 3 
 2.13 กระบวนงานย่อยคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจำดีเด่น 4 4 
 2.14 กระบวนงานย่อยเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา,การมอบประกาศเกียรติคุณ 

5 5 

 2.15 กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ 5 17 
 2.16 กระบวนงานย่อยประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของขา้ราชการและลูกจ้างประจำ 

5 7 

 2.17 กระบวนงานย่อยคำนวณเงินรางวัลประจำปี (โบนัส)/เงินเพ่ิมและ
เงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 

5 8 

 2.18 กระบวนงานย่อยขอมีบัตรประจำตัว/บัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษา
ความปลอดภัย 

5 6 

 2.19 กระบวนงานย่อยดำเนินการทางวินัย 8 21 
 2.20 กระบวนงานย่อยเปลี่ยนตำแหน่งของลูกจ้างประจำ 9 15 
 2.21 กระบวนงานย่อยขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว/ 
ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
 

5 10 



3 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ลำดับ ชื่อกระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

จำนวน
ระยะเวลา (วัน) 

 

 2.22 กระบวนงานย่อยการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 5 4 
 2.23 กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ 12 20 
 2.24 กระบวนงานย่อยการทำสัญญาค้ำประกันการปฏิบัติงาน 4 6 
 2.25 กระบวนงานย่อยการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 4 6 
2.26 กระบวนงานย่อยการติดตามผลการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

4 7 

 2.27 กระบวนงานย่อยการบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาลตามโครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบ
คอมพิวเตอร์ (MIS) 

5 2 

3 กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 
 3.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 
6 

 
28 

 3.2 กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 4 6 
 3.3 กระบวนงานย่อยการกันเงินเหลื่อมปี/การขยายเวลาเบิกจ่าย
งบประมาณ 

3 5 

 3.4 กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 4 4 
 3.5 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน 
ค่าตอบแทนพิเศษ 

8 22 

 3.6 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 6 5 
 3.7 กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าธรรมเนียม/ค่าบริการรถสุขา
เคลื่อนที่/สุขาชั่วคราว 

4 1 

 3.8 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบค่าธรรมเนียม/เก็บขนถ่ายมูลฝอย
ติดเชื้อ 

4 4 

 3.9 กระบวนงานย่อยการรับเงินค้ำประกันการปฏิบัติหน้าที่ 4 1 
4 กระบวนงานพัสดุ 

 4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 
56 (2) (ข) 

 
14 

 
21 

 4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 

21 60 

 4.3 กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 4 7 
 4.4 กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 5 9 
 4.5 กระบวนงานย่อยการเบิก-จา่ยพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) 7 7 



4 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ลำดับ ชื่อกระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

จำนวน
ระยะเวลา (วัน) 

  4.6 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี 6 40 
 4.7 กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 19 102 

5 กระบวนงานศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดการ
มูลฝอยทั่วไป ของเสียอันตราย มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 
 5.1 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลปริมาณมูลฝอยทั่วไป มูลฝอย
อันตราย มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

 
 
4 

 
 

90 

 5.2 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลและจัดทำแนวทางการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยทั่วไป 

6 150 

 5.3 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลและจัดทำแนวทางการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ 

4 90 

 5.4 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลและจัดทำแนวทางการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมเก็บขนสิ่งปฏิกูลและไขมัน 

6 150 

 5.6 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเก็บขนมูลฝอย
ทั่วไป สิ่งปฏิกูลและไขมันจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6 365 

 5.7 กระบวนงานย่อยการศึกษาวิจัยเชิงสำรวจโดยใช้แบบสอบถาม 8 90 
6 กระบวนการศึกษาวิจัย สำรวจและวิเคราะห์องค์ประกอบมูลฝอยทาง

ห้องปฏิบัติการ 
 6.1 กระบวนงานย่อยการศึกษาวิจัยองค์ประกอบมูลฝอยของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
6 

 
 

365 

 6.2 กระบวนงานย่อยการศึกษาวิจัยคุณลักษณะมูลฝอย และการ
นำไปใช้ประโยชน์ 

11 90 

7 กระบวนการพัฒนาองค์ความรู้และเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อสนับสนุน
การบริหารจัดการมูลฝอยท่ัวไป มูลฝอยติดเชื้อ ของเสียอันตราย ส่ิง
ปฏิกูลและไขมัน 
 7.1 กระบวนงานย่อยพัฒนาองค์ความรู้และความร่วมมือด้านการจัดการ
มูลฝอย มูลฝอยติดเชื้อ ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูลและไขมันร่วมกับ
หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและต่างประเทศ 

 
 
 
7 

 
 
 

90 

8 กระบวนการจัดทำรายงานประจำปี เอกสารวิชาการที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดการมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ ของเสียอันตราย ส่ิงปฏิกูลและ
ไขมัน 
 8.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำรายงานประจำปี และเอกสารวิชาการ 

 
 
 
9 

 
 
 

180 



5 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ลำดับ ชื่อกระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

จำนวน
ระยะเวลา (วัน) 

  8.2 กระบวนงานย่อยการเป็นวิทยากรบรรยายทางวิชาการ 6 25 
 8.3 กระบวนงานย่อยการให้คำปรึกษาหรือความเห็นทางวิชาการ 5 20 

9 กระบวนการพิจารณาปรับปรุงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องด้านการจัดการมูล
ฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 
 9.1 กระบวนงานย่อยการเสนอขอปรับปรุง แก้ไขข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

 
 
7 

 
 

90 

 9.2 กระบวนงานย่อยการสร้างการรับรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายที่
เกี่ยวข้องด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

6 90 

10 กระบวนงานการศึกษา พัฒนาและติดตามประเมินผลกิจกรรม/โครงการ
เพ่ือลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกภาคของเสีย 

6 90 

11 กระบวนการการพิจารณาให้ความเห็นชอบกรณีสถานบริการการ
สาธารณสุขหรือห้องปฏิบัติการเชื้ออันตรายประสงค์จะดำเนินการกำจัด
มูลฝอยติดเชื้อด้วยตนเอง 

5 43 

12 กระบวนงานการจัดทำแนวทางสนับสนุนการปฏิบัติงานจัดการ 
มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

8 54 

13 กระบวนงานการตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานจัดการ 
มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

6 96 

14 กระบวนการตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานจัดการมูลฝอย
อันตราย 

5 42 

15 กระบวนงานการพัฒนารูปแบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

6 90 

16 กระบวนงานการส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ด้านการจัดการมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูล 
 16.1 การจัดทำเอกสารวิชาการ 

 
7 

 
122 

 16.2 การบรรยายเผยแพร่ความรู้ 4 31 
17 กระบวนงานการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่ง

ปฏิกูล 
8 64 

18 กระบวนงานการประสานความร่วมมือโครงการกับหน่วยงาน
ภายในประเทศและต่างประเทศ 

4 365 

19 กระบวนงานการจัดทำแนวทางปฏิบัติเพื่อรองรับเหตุการณ์สำคัญเร่งด่วน 
หรือภัยพิบัติต่างๆ 

6 150 



6 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ลำดับ ชื่อกระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

จำนวน
ระยะเวลา (วัน) 

20 กระบวนงานการจัดการมูลฝอย 
 20.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนการจัดเก็บมูลฝอย 

 
3 

 
13 

 20.2 กระบวนงานย่อยการวางแผนการจัดเก็บมูลฝอยในสถานการณ์โค
วิด - 19 

3 5 

 20.3 กระบวนงานย่อยการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปและมูลฝอยอันตราย 6 1 
 20.4 กระบวนงานย่อยการจัดเก็บมูลฝอยกิ่งไม้ใบไม้/เศษวัสดุก่อสร้าง 6 1 
 20.5 กระบวนงานย่อยการจัดเก็บมูลฝอยในสถานการณ์โควิด - 19 6 1 
 20.6 กระบวนงานย่อยการจัดเก็บมูลฝอยในแม่น้ำเจ้าพระยา 6 1 
 20.7 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบควบคุมและรายงานการจัดเก็บมูล
ฝอย 

4 1 

 20.8 กระบวนงานย่อยการออกใบรับรองให้บริการเก็บขนมูลฝอยทั่วไป 4 8 
 20.9 กระบวนงานย่อยการออกใบรับรองให้บริการเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ 5 11 
 20.10 กระบวนงานย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยทั่วไป 5 3 
 20.11 กระบวนงานย่อยการการจัดเก็บค่าธรรมเนียมมูลฝอยติดเชื้อ 5 13 

21 กระบวนงานการควบคุมถังรองรับมูลฝอย 
 21.1 กระบวนงานย่อยการตั้งวางถังรองรับมูลฝอย 

 
4 

 
1 

 21.2 กระบวนงานย่อยการจัดสรรถัง/ถุงรองรับมูลฝอย 4 4 
 21.3 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบควบคุมและรายงานผลการตั้งวาง
ถังรองรับมูลฝอย 

4 1 

 21.4 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบควบคุมและรายงานผลการจัดสรร
ถัง/ถุงรองรับมูลฝอย 

4 1 

22 กระบวนงานการแก้ไขปัญหาเรื่องความสะอาด 4 4 
23 กระบวนงานการสนับสนุนกิจกรรมที่เกี่ยวกับการรักษาความสะอาด 4 4 
24 กระบวนงานการดำเนินงานตามโครงการต่าง ๆ 5 ≥ 12 
25 กระบวนงานการให้บริการภาชนะรองรับน้ำและบริการน้ำ 

 25.1 กระบวนงานย่อยการให้บริการภาชนะรองรับน้ำและบริการน้ำ 
(กรณีประชาชนหรือเอกชน) 

 
4 

 
4 

 25.2 กระบวนงานย่อยการให้บริการภาชนะรองรับน้ำและบริการน้ำ 
(กรณีหน่วยงานราชการ หรืองานพิธี งานรัฐพิธี หรืองานกิจกรรมต่างๆ) 
 
 

4 4 



7 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ลำดับ ชื่อกระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

จำนวน
ระยะเวลา (วัน) 

26 กระบวนงานการกวาดล้างทำความสะอาดเส้นทางเสด็จ รดน้ำต้นไม้ และ
ฉีดนำ้ยาฆ่าเชื้อโรคในบริเวณพระราชวังสวนจิตรลดา  พระที่นั่งอัมพร
สถาน พระที่นั่งอนันตสมาคม พระที่นั่งวิมานเมฆ วังสระปทุม วังเทเวศร์ 
และสนามเสือป่า   

6 365 

27  กระบวนงานการให้บริการกวาดล้างทำความสะอาดด้วยเครื่องจักรกล 
(ดำเนินการจดัทำแผนปฏิบัติงานการล้างทำความสะอาดประจำปี) 

4 365 

28 กระบวนงานการให้บริการตักและขนมูลฝอยหรือบริการขนเศษวัสดุ
ก่อสร้าง 
 28.1 กระบวนงานย่อยการให้บริการตักและขนมูลฝอยหรือบริการขน
เศษวัสดุก่อสร้าง ให้แก่หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทั่วไป 
โดยคิดค่าบริการ 

 
 
4 

 
 
4 

  28.2 กระบวนงานย่อยการให้บริการตักและขนมูลฝอยหรือบริการขน
เศษวัสดุก่อสร้าง ในบริเวณเขตพระราชฐาน วังสวนจิตรลดา และพระที่
นั่งวิมานเมฆ 

6 365 

29 กระบวนงานการยุบสภาพเพ่ือจำหน่ายรถยนต์เก่า หรือโอนสนับสนุน
ส่วนราชการอ่ืนๆ 

12 47 

30 กระบวนงานคดีละเมิด 
 30.1 กระบวนงานย่อยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) เกิดอุบัติเหตุทำให้รถ
เช่าเสียหาย 

 
7 

 
45 

 30.2 กระบวนงานย่อยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) ได้รับความเสียหาย
จากการปฏิบัติงาน 

7 48 

 30.3 กระบวนงานย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพย์สิน
กรุงเทพมหานคร 

5 19 

 30.4 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดทรัพย์สิน
กรุงเทพมหานคร 

9 140 

 30.5 กระบวรงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก 10 90 
31 กระบวนงานการซ่อมบำรุงยานพาหนะ 5 5 
32 กระบวนงานการจัดหารถเช่า 16 320 
33 กระบวนงานรับแจ้งสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน 

 
 

4 1 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ลำดับ ชื่อกระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

จำนวน
ระยะเวลา (วัน) 

34 กระบวนงานการสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน 
 34.1 กระบวนงานย่อยการสูบสิ่งปฏิกูล 

 
8 

 
7 

 34.2 กระบวนการย่อยงานการสูบสิ่งปฏิกูลในสถานการณ์เกิดโรคระบาด 6 1 
 34.3 กระบวนงานย่อยสูบไขมัน 8 7 

35 กระบวนงานบริการสุขาเคลื่อนที่และสุขาชั่วคราว 
 35.1 กระบวนงานย่อยบริการสุขาเคลื่อนที่ 

 
10 

 
≥ 5 

 35.2 กระบวนงานย่อยบริการสุขาชั่วคราว 10 ≥ 5 
36 กระบวนงานยานพาหนะและซ่อมบำรุง 9 10 
37 กระบวนงานการควบคุมงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงาน

กำจัดสิ่งปฏิกูล 
6 1 

38 กระบวนงานการจัดทำรายงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงาน
กำจดัสิ่งปฏิกูล และการเบิกจ่ายเงิน 

6 37 

39 กระบวนงานการควบคุมงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงาน
กำจัดไขมันและแปรรูปไขมัน 

5 1 

40 กระบวนงานการจัดทำรายงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงาน
กำจัดไขมันและแปรรูปไขมัน และการเบิกจ่ายเงิน  

6 37 

41 กระบวนงานการผลิตปุ๋ยอินทรีย์ 7 60 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 

  กรุงเทพมหานคร ได้ให้ความสำคัญและความจำเป็นที่ทุกหน่วยงานหรือส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานครจะต้องมีคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือและหลักในการทำงานตามภารกิจของ
หน่วยงานให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ตามยุทธศาสตร์ในการพัฒนากรุงเทพมหานครทั้ง 5 ด้าน ที่
กำหนดในแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 – 2555 ซึ่งสำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
เป็นส่วนหนึ่งในการปฏิบัติภารกิจของสำนักสิ่งแวดล้อม ให้บรรลุยุทธศาสตร์ที่ 3 คือ พัฒนากรุงเทพมหานครให้
เป็นมหานครแห่งสิ่งแวดล้อม นอกจากนี้การปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร มี
กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการด้านต่าง ๆ รวม 4 มิติ คือ ด้านประสิทธิผลตามภารกิจ ด้าน
ประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ และด้านการพัฒนาองค์กร สำหรับการที่
หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงานที่จัดทำขึ้นนี้เป็นตัวชี้วัดในปี 2555 ตามมิติที่ 2 คือด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติ
ราชการ เพ่ือให้หน่วยงานมีการดำเนินการจัดทำคู่มือดังกล่าวเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
ตามระเบียบราชการ และมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกันตลอด รวมถึงลดระยะเวลาในการศึกษาเรียนรู้
กระบวนการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงานสำหรับข้าราชการที่บรรจุหรือย้ายมารับหน้าที่ใหม่ เพ่ือให้
มีความรู้ความชำนาญในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง ครบถ้วนและรวดเร็วมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพงานได้
มาตรฐานเป็นที่พึงพอใจของประชาชนหรือผู้รับบริการ 

  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ถ่ายทอดกระบวนงานของงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ครบทุก
กระบวนงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของสำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ตั้งแต่จุดเริ่มต้น
และจุดสิ้นสุดของกระบวนงานแสดงมาตรฐานคุณภาพงาน รวมทั้งระเบียบราชการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงานไม่ถูกต้องตามระเบียบราชการที่
เกี่ยวข้อง ดังนั้น หน่วยงานสามารถสร้างผลงานหรือให้บริการอย่างมีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ เป็นการ
พัฒนาการปฏิบัติราชการในเชิงคุณภาพและปริมาณ 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

วัตถุประสงค ์
 

  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้
เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของส่วนบริการ/ฝ่าย/กลุ่มงานต่าง ๆ ของสำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
ที่ถูกต้องและชัดเจนในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การทำงานของทุกส่วนบริการ/ฝ่าย/กลุ่มงานต่าง ๆ มีมาตรฐาน  
และการปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็วตามนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอ้มลูที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์
ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานขอ้มลู (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานขอ้มูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมตอ่ระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

หน้าที่ความรับผดิชอบ 
สำนักงานจัดการมูลฝอย

และสิ่งปฏิกูล 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อำนวยการสำนักงาน
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ควบคุม กำกับดูแลการจัดการมูลฝอย ของเสียอันตรายและสิ่งปฏิกูลให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกสุขลักษณะตามหลักวิชาการและกฎหมาย  ระเบียบ  
ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และบริหาร ควบคุม กำกับดูแลด้านงบประมาณ 
การเงิน การพัสดุ บุคลากรในสังกัด 

สำนักงานจัดการมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูล 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา สำรวจ วิเคราะห์ วิจัยเชิงปฏิบัติการ 
รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อกำหนดแนวทางการพัฒนารูปแบบการจัดการ 
มูลฝอยที่มีประสิทธิภาพอย่างเป็นระบบตั้งแต่การรองรับ รวบรวม จัดเก็บ 
เคลื่อนย้ายมูลฝอย ทั้งในส่วนของมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ ของเสียอันตราย 
ซากผลิตภัณฑ์เครื่องใช้ไฟฟ้า และอิเล็กทรอนิกส์ และมูลฝอยที่เกิดจากการ
ก่อสร้าง การพิจารณา มาตรการทางกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการจัดการมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูล รวมทั้งกำหนดแนวทางการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการบริหารจัดการ       
มูลฝอยและสิ่งปฏิกูลให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน การกำหนดมาตรการ
รองรับการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลในภาวะภัยพิบัติและภาวะวิกฤติต่าง ๆ 
การศึกษา สำรวจ วิเคราะห์ วิจัยเชิงปฏิบัติการ รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพื่อ
กำหนดแนวทางการพัฒนารูปแบบการจัดการสิ่งปฏิกูลและไขมันทั้งระบบ การ
จัดการสิ่งปฏิกูลและไขมันทั้งระบบอย่างครบวงจร ให้มีประสิทธิภาพและเป็นไป
ตามท่ีกฎหมาย กำหนด รวมทั้งการออกแบบ ควบคุม กำกับดูแลระบบการนำ
กากตะกอนสิ่งปฏิกูลมาใช้ประโยชน์เพื่อผลิตปุ๋ยอินทรีย์ และการตรวจวิเคราะห์
คุณภาพปุ๋ย การพัฒนารูปแบบการเก็บและขนมูลฝอยเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการ
จัดเก็บมูลฝอย พร้อมทั้งดำเนินการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปทางบกและในสถานที่
ของหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกน สถานที่สำคัญ รวมทัง้การเกบ็ขนมูลฝอยในส่วน
ที่เกินขีดความสามารถของสำนักงานเขต การเก็บขนมูลฝอยและวัชพืชในแม่น้ำ
เจ้าพระยา รวมถึงการเก็บขนมูลฝอยและวัชพืชทางน้ำในงานพระราชพิธี รัฐพิธี
ต่าง ๆ หรือสถานที่ที่ได้รบมอบหมาย การตรวจสอบควบคุม ดูแลและบริหารการ
เช่ารถเก็บขนมูลฝอยและรถกวาดดูดฝุ่นของเอกชนให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
งานรักษาความสะอาด กวาดล้าง ดูดฝุ่น ถนนสะพาน และสถานที่สำคัญ การ
ให้บริการรถสุขาเคลื่อนที่และติดตั้งสุขาชั่วคราวให้แก่หน่วยงานภาครัฐ เอกชน 
และประชาชน รวมถึง งานพระราชพิธี รัฐพิธีและวันสำคัญต่าง ๆ และการ
ให้บริการสุขาสาธารณะแก่ประชาชนทั่วไปฯ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย  
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและ 

สิ่งปฏิกูล 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณและธุรการทัว่ไป งานการเจ้าหน้าที่ งานงบประมาณ การเงิน 

บัญชี งานพัสดุ งานด้านเลขานุการ งานด้านการประชุม งานควบคุมดูแลสถานที่
และยานพาหนะ งานด้านอำนวยการและประสานราชการ งานการละเมิด
ทรัพย์สิน การจัดหายานพาหนะ วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ในการรักษา
ความสะอาดและการเก็บขนมูลฝอย  สิ่งปฏิกูลและไขมัน ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกีย่วข้องหรือได้รับมอบหมาย  

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดการมูลฝอยทั่วไปของ
เสียอันตราย มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมันของกรุงเทพมหานคร การจัดทำ
ฐานข้อมูลด้านการจัดมูลฝอยทั่วไป ของเสียอันตราย มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูล
และไขมัน ของสำนักงานเขตและที่เกี่ยวข้อง การรวบรวมและจัดทำฐานข้อมูล
การบริหาร การจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนและกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูลและ
ไขมัน พร้อมศึกษาและพัฒนาแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการดำเนินการ การ
สำรวจและวิเคราะห์องค์ประกอบมูลฝอยทางห้องปฏิบัติการ พร้อมทั้งศึกษาวิจัย
การนำมูลฝอยแต่ละประเภทมาใช้ประโยชน์  การพัฒนา องค์ความรู้และ
เทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการมูลฝอย มูลฝอยติดเชื้อ 
ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูล  และไขมัน โดยมุ่งเน้นการสร้างความร่วมมือทาง
วิชาการกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและต่างประเทศ การจัดทำรายงาน
ประจำปี เอกสารวิชาการท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการมูลฝอย มูลฝอยติดเชื้อ ของ
เสียอันตราย สิ่งปฏิกูลและไขมัน การพิจารณาและปรับปรุงข้อกฎหมายที่
เกีย่วข้องด้านการจัดการมูลฝอย สิ่งปฏิกูลและไขมัน รวมถึงการรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง การศึกษา พัฒนาและ
ติดตามประเมินผลกิจกรรม/โครงการ เพ่ือลดการปล่อยก๊าชเรือนกระจกภาค
ของเสียของกรุงเทพมหานคร ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มงานบริการวิชาการ การศึกษา ออกแบบและจัดทำแนวทางสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการจัดการ 

มูลฝอยทั่วไป ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูลและไขมันของสำนักงานเขตให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานคร การตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินการ
ด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกลูและไขมันในพ้ืนที่กรุงเทพ 
มหานคร การสำรวจ วิเคราะห์ พัฒนารูปแบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูลและไขมัน 
ของกรุงเทพมหานคร การถ่ายทอดความรู้ ให้คำปรึกษาทางวิชาการ และพัฒนา
สื่อประชาสัมพันธ์เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานของสำนักงานเขตด้านการจัดการ
มูลฝอย ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูลและไขมัน การวิเคราะห์ความจำเป็นและ
พัฒนาหลักสูตรการอบรม เพ่ือเสรมิสร้างสมรรถนะบุคลากรเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพ 
การปฏิบัติงานด้านการจัดการมูลฝอย ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูลและไขมันให้แก่
บุคลากรของกรุงเทพมหานครในทุกระดับ การประสานความร่วมมือกับสำนักงาน
เขตและหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภายในและต่างประเทศในการพัฒนาระบบการ
จัดการมูลฝอย ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูลและไขมันให้มีประสิทธิภาพ การศึกษา 
ออกแบบแนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดการมูลฝอย ของเสียอันตราย 
สิ่งปฏิกูลและไขมันเพ่ือรับมือกับเหตุการณ์สำคัญเร่งด่วน หรือภัยพิบัติต่าง ๆ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้มอบหมาย 

ส่วนบริการจัดการมูลฝอย การจัดการมูลฝอยและของเสียอันตราย โดยการสนับสนุนสำนักงานเขตด้าน
วิชาการและบริการรักษาความสะอาด การวางแผนและพัฒนาระบบการจัดการ
มูลฝอยและของเสียอันตรายให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ การกำหนดแผนงาน
แนวทางและตรวจสอบการดำเนินการด้านการจัดการมูลฝอยและมูลฝอย
อันตรายของกรุงเทพมหานคร การกำหนดมาตรการรองรับการจัดการมูลฝอย
และมูลฝอยอันตรายในภาวะอุทกภัยและภัยพิบัติต่าง ๆ การตรวจสอบ ควบคุม 
ดูแลและบริหารการเช่ารถเก็บขนมูลฝอยและรถกวาดดูดฝุ่นของเอกชนให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด การสนับสนุน การตรวจสอบ ควบคุมวางแผน ดูแล
การจัดหายานพาหนะ เครื่องจักรกล อุปกรณ์ทีเ่กีย่วข้องกับการให้บริการด้าน
การรักษาความสะอาด เพ่ือการจัดการมูลฝอยและมูลฝอยอันตราย การดูแล
สภาพแวดล้อม ประกอบด้วยภารกิจการควบคุม ดูแล กวาดล้างถนนสายหลัก 
สะพานลอยรถยนต์ข้าม การให้บริการน้ำอปุโภคบริโภค การจัดหาภาชนะ 
รองรับน้ำ การจัดหาภาชนะรองรับมูลฝอย การปรับ ตักขน จัดเก็บมูลฝอย 
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 จากการก่อสร้างและรื้อถอนอาคาร การให้บริการเก็บขนมูลฝอย การให้บริการ

เก็บขน มูลฝอยทางน้ำแก่บ้านเรือน เรือท่องเที่ยวและการจัดเก็บวัชพืช พร้อมทั้ง
จัดเก็บคา่ธรรมเนียม มูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ และค่าบริการต่าง ๆ ตามที่
กฎหมายกำหนด  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งเป็น 
2 ฝ่าย คือ ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย และฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย 
 

การเก็บขนมูลฝอยทั่วไปทางบกและทำความสะอาดให้แก่ประชาชน หน่วยงาน 
ภาครัฐ หน่วยงานเอกชน โรงพยาบาลรัฐ โรงพยาบาลเอกชน ห้างสรรพสินค้า  
ตลาด และสถานที่สำคัญต่าง ๆ เช่น เขตพระราชฐาน วังสวนจิตรลดารโหฐาน
พระท่ีนั่งวิมานเมฆ สนามเสือป่า วังสวนกุหลาบ ฯลฯ รวมถึงงานพระราชพิธี 
รัฐพิธี วันสำคัญต่าง ๆ การเก็บขนมูลฝอยและวัชพืชในแม่น้ำเจ้าพระยา การ
พัฒนารูปแบบการเก็บขนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการเก็บและขนมูลฝอย 
การศึกษารวบรวมข้อมูลการเก็บขนมูลฝอยของสำนักงานเขตเพ่ือปรับปรุงการ
เก็บขนมลูฝอยของกรุงเทพมหานครให้มีประสิทธิภาพ การดำเนินการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมมูลฝอยทั่วไปและมูลฝอยติดเชื้อ พร้อมทั้งกำหนดมาตรการเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพการ จัดเก็บค่าธรรมเนียม การสนับสนุนภารกิจการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ภัยพิบัติต่าง ๆ ให้กับสำนักงานเขตและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง การกำหนดหลักเกณฑ์ รูปแบบถังรองรับมูลฝอย ถุงบรรจุมูลฝอย การ
จัดสรรถังรองรับมูลฝอยให้กับสำนักงานเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดูแลเก็บ
รักษาถังรองรับมูลฝอย การสนับสนุนถังรองรับมูลฝอยในงานพระราชพิธี  รัฐพิธี 
หรือวันสำคัญต่าง ๆ และตามที่สำนักงานเขตอ่ืน ๆ ขอรับการสนับสนุน หรือตาม
นโยบายของผู้บริหาร การบริหารจัดการและกำกับดูแลศูนย์แปรรูป และใช้
ประโยชน์มูลฝอยของกรุงเทพมหานคร และสนับสนุนการขยายผลสู่ระดับ
สำนักงานเขต ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด การควบคมุ ดูแลและบริหารการเช่ารถเก็บขนมูลฝอยจากเอกชน พร้อมทั้งรถ
กวาดดูดฝุ่น ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด การตรวจสอบ วิเคราะห์ และ
ประเมินประสิทธิภาพในการใช้งานรถเก็บขนมูลฝอยและรถกวาดดูดฝุ่นของทุก
สำนักงานเขต การดำเนินการทางด้านกฎหมายเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมดิ
ของรถเก็บขนมูลฝอยและรถกวาดดูดฝุ่นของทุกสำนักงานเขต การล้างทำความ
สะอาด กวาดดูดฝุ่น ถนน เขตพระราชฐาน สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน ด้วย
เครือ่งจักรกล รถทำความสะอาดถนน และรถฉีดน้ำแรงดันสูง การให้บริการน้ำ 
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 อุปโภค บริโภคและภาชนะรองรับน้ำให้แกป่ระชาชน สถานที่ราชการ 
หน่วยงานเอกชน รวมทั้งในงานพระราชพิธี งานรัฐพิธี และงานกิจกรรม
ต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร รวมถึงสนับสนุนภารกิจการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ภัยพิบัติต่าง ๆ การสนับสนุนยานพาหนะ รถเก็บขน
มูลฝอย รถยนต์บรรทุกน้ำ รถฉีดน้ำแรงดันสูง รถบรรทุกเทท้าย รถตักล้อ
ยาง รถแทรคเตอร์ รถเทลเลอร์ และเครื่องจักรกลอ่ืนให้กับสำนักงานเขต 
หรือหน่วยงานราชการของกรุงเทพมหานครและหน่วยงานราชการอ่ืน 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ส่วนบริการจัดการสิ่งปฏิกูล 
 
 
 
 
 
 

การพัฒนาระบบการจัดการสิ่งปฏิกูลและไขมันให้มีประสิทธิภาพ การ
ให้บริการเกี่ยวกับการจัดการสิ่งปฏิกูลและไขมันในด้านต่าง ๆ เช่น การ
ให้บริการขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน การให้บริการรถสุขาเคลื่อนที่และ
สุขาชั่วคราว การสนับสนุนรถสุขาเคลื่อนที่ สุขาชั่วคราว รถบรรทุกสิ่ง
ปฏิกูล และรถดูดไขมันให้กับสำนักงานเขต ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
องค์การธุรกิจต่าง ๆ การจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนสิ่งปฏิกูลและไขมัน 
การจัดเก็บค่าบริการรถสุขาเคลื่อนที่และสุขาชั่วคราว การตรวจสอบ
บำรุงรักษายานพาหนะและการดำเนินการซ่อมแซมจัดทำประวัติรถ 
บันทึกการใช้รถ ควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 
การเดินระบบโรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูล โรงงานกำจัดไขมันและแปรรูปไขมัน
และโรงงานผลิตปุ๋ยอินทรีย์ การควบคุมการบำบัดสิ่งปฏิกูลและไขมนั การ
ตรวจสอบและควบคุมคุณภาพน้ำทิง้จากการบำบัดสิ่งปฏิกูลและไขมันให้
ได้มาตรฐาน  การวิเคราะห์และพัฒนาผลพลอยได้จากโรงงานฯ เช่น การ
นำกากตะกอนสิ่งปฏิกูลและไขมันไปใช้ประโยชน์ การกำหนดแผนงาน
เพ่ือแปลงนโยบายด้านการจัดการสิ่งปฏิกูลและไขมันไปสู่การปฏิบัติใน
ระดับเขตให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนทีเ่กี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย โดยแบ่งเป็น   1 ฝ่าย และ 2 ศูนย์ คือ ฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูล
และไขมัน ศูนย์กำจัดสิ่งปฏิกูลและไขมันอ่อนนุช และศูนย์กำจัดสิ่งปฏิกูล
และไขมันหนองแขม 

ฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน 
 

การใหบ้ริการขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมันในเขตพระราชฐาน ส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ บ้านเรือน ร้านอาหารและสถานประกอบการ การให้บริการ
ขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมันทางน้ำแก่เรือท่องเที่ยว เรือบริการอาหารและ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและ 

สิ่งปฏิกูล 
หน้าที่ความรับผดิชอบ 

 เครื่องดื่มในลำน้ำเจ้าพระยารวมถึงบ้านเรือนของประชาชนและ 
สถานประกอบการที่ตั้งอยู่ริมแม่น้ำเจ้าพระยา การให้บรกิารรถสุขา
เคลื่อนทีแ่ละสุขาชั่วคราวแก่หน่วยงาน ภาครัฐ เอกชนและประชาชน การ
จัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนสิ่งปฏิกูลและไขมัน การจัดเก็บค่าบริการใน
การใหบ้ริการรถสุขาเคลื่อนที่และสุขาชั่วคราว การตรวจสอบบำรุงรักษา
ยานพาหนะ และดำเนินการซ่อมแซม จัดทำประวัติรถ บันทึกการใช้รถ 
ควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง และน้ำมันหล่อลื่น การสนับสนุนรถ
สุขาเคลื่อนที่ รถบรรทุกสิ่งปฏิกูล สุขาชั่วคราว รถดูดไขมัน ให้กับ
สำนักงานเขต ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การธุรกิจต่าง ๆ เช่น โรงแรม 
โรงมหรสพ แฟลต อพาร์ทเมนท์ สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง อาคารสูง 
เป็นต้น รวมถึงงานพระราชพิธี รัฐพิธี และวันสำคัญต่าง ๆ  การให้
คำแนะนำ และสนับสนุนการดำเนินการของสำนักงานเขต  ด้านการขน
ถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน  รวมถึงพัฒนาสมรรถนะบุคลากรของสำนักงาน
เขตและที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ศูนย์กำจัดสิ่งปฏิกูลและไขมัน 
อ่อนนุช 

 
 
 

การควบคุม กำกับ การเดินระบบโรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูลอ่อนนุชการ
ควบคุม กำกับ การเดินระบบโรงงานกำจัดไขมันและแปรรูปไขมันอ่อนนุช 
การเดินระบบโรงงานผลิตปุ๋ยอินทรีย์จากกิ่งไม้ ผสมกากตะกอนสิ่งปฏิกูล
และกากไขมัน การพัฒนาระบบการจัดการสิ่งปฏิกูลให้มีประสิทธิภาพ 
การพัฒนาระบบการกำจัดไขมันและแปรรูปไขมันให้มีประสิทธิภาพ การ
ตรวจสอบและควบคุมคุณภาพน้ำทิ้งจากการบำบัดสิ่งปฏิกูลและไขมันให้
ไดม้าตรฐาน การควบคุม การบำบัดไขมันและสิ่งปฏิกูลในพ้ืนที่สำนักงาน
เขตท่ีได้รับมอบหมายและสำนักสิ่งแวดล้อม การตรวจสอบและควบคุม
คุณภาพปุ๋ยอินทรีย์จากการผลิต ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

ศูนย์กำจัดสิ่งปฏิกูลและไขมัน 
หนองแขม 

 
 

การควบคุม กำกับ การเดินระบบโรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูลหนองแขม 
การควบคุม กำกับ การเดินระบบโรงงานกำจัดไขมันและแปรรูปไขมัน
หนองแขม การเดินระบบโรงงานผลิตปุ๋ยอินทรีย์จากกิ่งไม้ ผสมกาก
ตะกอนสิ่งปฏิกูลและกากไขมัน การพัฒนาระบบการจัดการสิ่งปฏิกูลให้มี
ประสิทธิภาพ การพัฒนาระบบการกำจัดไขมันและแปรรูปไขมันให้มี 
ประสิทธิภาพ การตรวจสอบและควบคุมคุณภาพน้ำทิ้งจากการบำบัด 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและ 

สิ่งปฏิกูล 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 สิ่งปฏิกูลและไขมันให้ได้มาตรฐาน การควบคุม การบำบัดไขมันและ 
สิ่งปฏิกูลในพ้ืนที่สำนักงานเขตที่ได้รับมอบหมายและสำนักสิ่งแวดล้อม
การตรวจสอบและควบคุมคุณภาพปุ๋ยอินทรีย์จากการผลิต ปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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ขอบเขต 

  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล สำนักสิ่งแวดล้อม ฉบับนี้
เป็นการรวบรวมกระบวนการหลักของหน่วยงานในสังกัด  ได้แก่  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
กลุ่มงานบริการวิชาการ ส่วนบริการจัดการมูลฝอย (ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด) 
ส่วนบริการจัดการสิ่งปฏิกูล (ฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน ศูนย์กำจัดสิ่งปฏิกูลและไขมันอ่อนนุช ศูนย์กำจัด
สิ่งปฏิกูลและไขมันหนองแขม) การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนงานต่าง ๆ จะแสดงขั้นตอนการ
ทำงานในรูปแบบ flow Chart  ซึ่งแสดงรายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามและประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มและเอกสารอ้างอิงในแต่ละกระบวนการหลักท่ีนำเสนอ ดังนี้ 

1.  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1.1  แผนผังกระบวนงานสารบรรณ 

1.1.1 กระบวนงานย่อยรับ – ส่งหนังสือ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องลงทะเบียนรับ-ส่ง 
หนังสือ/เอกสาร การจำแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร การจัดทำหนังสือ/เอกสาร การเสนอหนังสือ/เอกสารต่อ
ผู้มีอำนาจ การส่งหนังสือ/เอกสาร และสิ้นสุดที่การเกบ็รักษาหนังสือ/เอกสาร 
  1.1.2 กระบวนงานการย่อยประชุม  โดยมีจุดเริ ่มต้นจากการจัดทำหนังสือเชิญประชุม     
ส่งหนังสือเชิญประชุม  จัดเตรียมสถานที่  จัดทำรายงานการประชุม  ส่งรายงานการประชุมและสิ้นสุดที่การ
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.1.3  กระบวนงานย่อยความรับผิดทางละเมิด  โดยมีจุดเริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่รายงาน          
ความเสียหาย  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  รายงานผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
วินิจฉัยสั่งการ  ส่งสำนวนให้กระทรวงมหาดไทยตรวจสอบ  รายงานผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครทราบผลการ
พิจารณาของกระทรวงมหาดไทย  ออกคำสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  เจ้าหน้าที่ชดใช้ 
ค่าสินไหมทดแทน  การอุทธรณ์คำสั่งชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และสิ้นสุดที่การบังคับคดีกับเจ้าหน้าที่ผู้กระทำ
ละเมิด 
  1.1.4  กระบวนงานย่อยควบคุมดูแลยานพาหนะ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับใบขอใช้รถ  
รวมใบขอใช้รถและตรวจสอบความถูกต้อง และสิ้นสุดที่สรุปรายงานใช้รถและน้ำมัน 

1.1.5  กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
จัดทำใบเบิกการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงในระบบ MIS 2 เก็บรวบรวมใบเบิกการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  และ
สิ้นสุดที่สรุปรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น   
 1.2  แผนผังกระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
  1.2.1  กระบวนงานย่อยข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ชั่วคราว ลาออกจากราชการ โดยมีจุดเริ่มต้น
จากรับเรื่องลาออกจากหน่วยงานในสังกดั  ตรวจสอบความถูกต้อง  จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง  รับคำสั่งอนุญาตฯ  แจ้งให้หน่วยงานในสังกัดและผู้ขอลาออกทราบ  ลงรายการในบัญชีถือจ่าย 
(จ.18)  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
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  1.2.2  กระบวนงานย่อยตรวจสอบสมุดลงเวลาทำการราชการ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเก็บ
สมุดลงเวลามาตรวจสอบลายมือชื่อและจำนวนผู้มาปฏิบัติงาน  ตีเส้นตามเวลาที่กำหนด  เสนอผู้บังคับบัญชา
ลงนามกำกับการมาปฏิบัติงาน  และสิ้นสุดที่การเก็บสมุดลงเวลา 
  1.2.3 กระบวนงานย่อยการลา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับใบลาจากขา้ราชการและลูกจ้าง 
ตรวจสอบความถูกต้องและรับรองวันลาเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต  แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ  และสิ้นสุดที่การ 
เก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.2.4  กระบวนงานย่อยรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง
และแบบประเมินจากหน่วยงานในสังกัด ตรวจสอบความถูกต้อง ทำหนังสือส่งสำนักงานเลขานุการดำเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง รับประกาศผลการทดลองฯ จากสำนักงานเลขานุการ แจ้งหน่วยงานในสังกัดและผู้ผ่านการ
ทดลองฯ ทราบ  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.2.5  กระบวนงานย่อยสำรวจข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ครบเกษียณอายุ  โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการรับเรื่องจากสำนักงานเลขานุการ สำรวจรายชื่อ/วันเดือนปีเกิด ทำบัญชีรายชื่อผู้เกษียณส่งสำนักงาน
เลขานุการดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง รับประกาศรายชื่อฯ จากสำนักงานเลขานุการ ทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงานในสังกัดและผู้เกษียณฯ ทราบ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.2.6  กระบวนงานย่อยการขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องแจ้ง         
ความประสงค์ขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย ภาระผูกพันและหนี้สิน ขอคัดประวัติ 
รับผลการตรวจสอบ จัดทำหนังสือแจ้งสำนักการคลังดำเนินการ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐาน   

1.2.7  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องอนุมัติให้
จ่ายเงินบำเหน็จจากปลัดกรุงเทพมหานคร จัดทำฎีกาเบิกเงินบำเหน็จ ลงในระบบการเบิกจ่าย MIS ส่งฝ่ายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.2.8  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าศพ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับคำร้อง
ขอรับเงินช่วยเหลือฯ จัดทำหนังสือขอแบบแสดงเจตนาฯ รับหนังสือแสดงเจตนา จัดทำหนังสือขออนุมัติ
จ่ายเงิน  จัดทำฎีกาและหนังสือส่งฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือ
เป็นหลักฐาน 
  1.2.9  กระบวนงานย่อยออกหนังสือรับรอง โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากหน่วยงานใน
สังกัด ตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำหนังสือรับรอง เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม ออกเลขที่หนังสือส่งเรื่องคืน
หน่วยงานในสังกัด และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.2.10  กระบวนงานย่อยแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การรับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด  จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการดำเนินการ  รับเรื่องคืนจาก
สำนักงานเลขานุการ แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
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  1.2.11  กระบวนงานย่อยฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่อง
จากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัดให้ส่งรายชื่อฯ  จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการ       
รับสำเนาคำสั่งฯ จากสำนักงานเลขานุการ  เวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัด  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
เพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.2.12  กระบวนงานย่อยคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจำดีเด่น  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก               
รับเรื่องจากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัด  ตรวจสอบคุณสมบัติ  จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงาน
เลขานุการ  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.2.13  กระบวนงานย่อยเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัด  ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดทำหนังสือแจ้ง
สำนักงานเลขานุการ  รับสำเนาประกาศรายชื่อผฯ  แจ้งผู้มีรายชื่อและหน่วยงานในสังกัดทราบ และสิ้นสุดที่
การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.2.14  กระบวนงานย่อยพิจารณาความดีความชอบ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจาก
สำนักงานเลขานุการ แจ้งหน่วยงานในสังกัด ตรวจสอบจำนวน คุณสมบัติ จัดทำบัญชีรายชื่อตามแบบที่กำหนด  
จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการ  รับสำเนาคำสั่งจากสำนักงานเลขานุการ แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ  
และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.2.15  กระบวนงานย่อยประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของ 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจากสำนักงานเลขานุการ  หน่วยงานในสังกัดจัดทำ
แบบประเมิน จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการ รับสำเนาประกาศรายชื่อฯ แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ  
และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.2.16  กระบวนงานย่อยคำนวณเงินรางวัลประจำปี (โบนัส) /เงินเพ่ิมและเงินช่วยเหลือ 
ค่าครองชีพ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัด  ตรวจสอบอัตรา
เงินเดือน/ค่าจ้าง  คำนวณเงิน  จัดทำบัญชีรายละเอียดแจ้งสำนักงานเลขานุการ  รับสำเนาคำสั่งจากสำนักงาน
เลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ  และสิ้นสุดที่การเกบ็เอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน  
  1.2.17  กระบวนงานย่อยขอมีบัตรประจำตัว/บัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด ตรวจสอบข้อมูล จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการ  รับบัตรจาก
สำนักงานเลขานุการ ส่งคืนบัตรให้หนว่ยงานในสังกัด และสิ้นสุดที่การเกบ็เอกสาร เข้าแฟ้มเพ่ือ เป็นหลักฐาน 
  1.2.18  กระบวนงานย่อยดำเนินการทางวินัย โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากหน่วยงาน
ในสังกัด  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  ส่งสำเนาคำสั่งให้คณะกรรมการฯ  รับรายงานผลการสอบสวน  
จัดทำคำสั่งลงโทษ ส่งเรื่องให้สำนักงานเลขานุการดำเนินการ รับเรื่องคืนจากสำนักงานเลขานุการ แจ้งหน่วยงาน
ในสังกัด  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
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  1.2.19  กระบวนงานย่อยเปลี่ยนแปลงตำแหน่งของลูกจ้างประจำ โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่อง
จากหน่วยงาน  ตรวจสอบคุณสมบัติ  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสม  รับรายงานผลการพิจารณา
จากคณะกรรมการฯ  ส่งหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการ  รับคืนการอนุมัติให้เปลี่ยนตำแหน่งฯ แจ้งหน่วยงาน
ในสังกัด  บันทึกการเปลี่ยนตำแหน่งในบัญชีถือจ่าย (จ.18)  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.2.20  กระบวนงานย่อยขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว/ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราว โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการรับเรื่องจากหน่วยงาน ตรวจสอบตำแหน่ง/อัตราว่าง จดัทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลขานุการดำเนินการ 
รับหนังสืออนุมัติอัตราจากสำนักงานเลขานุการ แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้า
แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.2.21  กระบวนงานย่อยขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่อง
จากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัด  จัดทำบัญชีรายชื่อฯ แจ้งสำนักงานเลขานุการ  รับคำสั่งจ้าง
และแต่งตั้งจากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือ
เป็นหลักฐาน 
  1.2.22  กระบวนงานย่อยคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่อง
จากสำนักงานเลขานุการ แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ จัดทำบัญชีรายชื่อฯ รับรายงานผลการ
คัดเลือกฯ จัดทำหนังสือส่งสำนักงานเลขานุการ  รับหนังสือให้จัดทำใบสมัครฯ จากสำนักงานเลขานุการ  แจ้ง
หน่วยงานในสังกัดจัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งสำนักงานเลขานุการ  รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ
จากสำนักงานเลขานุการ แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ  บันทึกรายการในบัญชีถือจ่าย (จ.18)  และสิ้นสุดที่การ
เก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.2.23  กระบวนงานย่อยทำสัญญาค้ำประกันการปฏิบัติงาน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่อง
จากสำนักงานเลขานุการ  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  จัดทำสัญญาค้ำประกัน  ส่งหนังสือค้ำประกันฯ ให้
สำนักงานเลขานุการดำเนินการ  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.2.24  กระบวนงานย่อยประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับ
เรื่องจากสำนักงานเลขานุการ  แจ้งหน่วยงานในสังกัดจัดทำแบบประเมิน  ส่งแบบประเมินให้สำนักงาน
เลขานุการดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.2.25  กระบวนงานย่อยการติดตามผลการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี  โดย
มีจุดเริ่มต้นจากการรวบรวมข้อมูลและตรวจสอบการรายงานความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการประจำปี  
บันทึกข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผล (DigitalPlan)   แจ้งหน่วยงานในสังกัดรานรายความก้าวหน้าฯ 
จัดเตรียมเอกสารการตรวจประเมิน และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.2.26  กระบวนงานย่อยบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลตามโครงการ
จัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ (MIS)  โดยมีจุดเริ่มต้นจากคำร้องขอใช้สิทธิเบิกจ่ายตรงจาก
หน่วยงานในสังกัด  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  บันทึกข้อมูลในระบบเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล MIS  
จัดพิมพ์รายงานการบันทึก  แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐาน 
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 1.3  แผนผังกระบวนงานการเงินและงบประมาณ 
  1.3.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การรับแจ้งให้ส่งคำของบประมาณ  แจ้งหน่วยงานในสังกัด  รวบรวมข้อมูล  จัดทำและส่งคำขอตั้ งงบประมาณ
ให้ฝ่ายการคลัง  สำนักงานเลขานุการ  เพ่ือผ่านกระบวนการพิจารณา  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
เพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.3.2  กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำ
แผนการใช้จ่ายเงิน รวมถึงการจัดทำรายละเอียดการขอเงินงวดและการขอจัดสรรงบประมาณตามหมวด
รายจ่าย  จัดทำหนังสือถึงสำนักงบประมาณ  ทำหนังสือส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครแยกเรื่องและ
สิ้นสุดที่การเก็บเข้าแฟ้ม  รวมถึงจัดทำแผนรายไตรมาสที่ 1-3 ส่งให้ฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนัก
สิ่งแวดล้อม รวบรวมส่งให้กองการเงิน สำนักการคลัง  
  1.3.3  กระบวนงานย่อยการกันเงินเหลื่อมปี/การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ โดยติดตาม
ความคืบหน้างบลงทุน และหมวดรายจ่ายอ่ืนรวมถึงโครงการต่อเนื่อง เพ่ือเร่งดำเนินการเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่ตัวชี้วัดที่ผู้บริหารกำหนดไว้ และเพ่ือไม่ให้มีการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หรือถ้ามีกรณีจำเป็นต้องกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี  ก็จะตรวจสอบและจัดทำรายละเอียดรายการที่จำเป็นต้องกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  ส่งรายการไปที่ 
ฝ่ายการคลัง  สำนักงานเลขานุการ  สำนักสิ่งแวดล้อม  เพ่ือรวบรวมเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติให้กันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีเบิกจ่ายในปีต่อไป 
  1.3.4  กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การควบคุมการใช้จ่ายตามงบประมาณ หักงบประมาณ ติดตามและรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณและสิ้นสุด       
ที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.3.5  กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ  
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบฐานข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้างในระบบ MIS 2 บันทึกข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้างใน
ระบบ MIS 2  จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน  รับเงินในระบบบัญชีธนาคารและลงชื่อรับ
เงินเป็นหลักฐาน  จัดทำสลิปเงินเดือน รายงานภาษีเงินได้ประจำเดือน นำส่งสวัสดิการต่างๆ และสิ้นสุดที่การ
เก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
  1.3.6  กระบวนงานย่อยการเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับคำร้องขอรับ  
เงินสวัสดิการจากหน่วยงานในสังกัด  ตรวจสอบสิทธิและหลักฐาน  ลงทะเบียนคุมการขอเบิก  จัดทำใบขอเบิก
พร้อมแนบหลักฐานเอกสาร จัดทำหนังสือขออนุมัติ นำส่งฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการ รับเช็คไปเบิกเงินที่
ธนาคาร ข้าราชการ/ลูกจ้างรับเงินตามจำนวน และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.3.7  กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าธรรมเนียม/ค่าบริการรถสุขาเคลื่อนที่/สุขาชั่วคราว  
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือสัญญา/แบบคำร้อง  ตรวจสอบจำนวนเงินในสัญญา  รับเงิน  ออก
ใบเสร็จรับเงิน  นำส่งเงิน  จัดทำบัญชีการรับ-ส่งเงินประจำวัน  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐาน 
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  1.3.8  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบค่าธรรมเนียม/เก็บขนถ่ายมูลฝอยติดเชื้อ  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บขนถ่ายมูลติดเชื้อ และใบนำส่งจากฝ่ายเก็บขนมูล
ฝอย ตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมฯ จัดทำบัญชีการตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงินประจำวัน 
ทำหนังสือแจ้งลูกหนี้  และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน  
  1.3.9  กระบวนงานย่อยการรับเงินค้ำประกันการปฏิบัติหน้าที่  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเงินค้ำ
ประกันและออกใบเสร็จรับเงิน  เขียนใบนำส่งเงิน  นำส่งเงิน  จัดทำบัญชีคุมการรับ-ส่งเงินประจำเดือน  และ
รายงานการรับเงิน และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 1.4  แผนผังกระบวนงานพัสด ุ
1.4.1  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)        

กรณีการขอซื้อ-ขอจ้าง วงเงินไม่เกิน 500,000.- บาท โดยมีจุดเริ่มต้นจากสำรวจวัสดุอุปกรณ์ที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
รวบรวมรายการและเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ   ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ   ทำหนังสือขอเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการราคากลาง  และแจ้งร้านค้าขอใบเสนอราคา   หน่วยงานทำบัญชีเปรียบเทียบราคากลาง   
ขอความเห็นชอบราคากลาง   รายงานขอจัด ซ้ือจัดจ้าง   หน่วยงานทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ  
หน่วยงานขอใบกันเงินงบประมาณ   ร้านค้าเสนอราคา  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
พร้อมประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (และลงระบบ EGP)  ส่งกองนโยบายและแผนงานประกาศผู้ชนะ 
หน่วยงานปิดประกาศที่ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 1  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน จัดทำใบสั่งซื้อใบสั่งจ้าง  ร้านค้า
ส่งของ  หน่วยงานทำใบตรวจรับ และรายงานผลการตรวจรับ ตั้งเบิกจ่ายเงินให้ร้านค้า ตั้งฎีกาเบิกเงิน และ
สิ้นสุดที่จัดส่งใบขอเบิก/ฎีกา ให้ฝ่ายการคลงั สำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม 

1.4.2  กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณ รายการที่ได้รับ รายการ
ที่แจ้งความต้องการจัดซื้อ พิจารณาสั่งการมอบผู้รับผิดชอบดำเนินการ จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง ผู้อำนวยการ
สำนักสิ่งแวดล้อมลงนาม แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด TOR กำหนดร่าง TOR ผู้มีอำนาจลงนาม จัดทำราคา
กลาง จัดทำเอกสารเชิญชวน จัดทำรายงานขอซื้อ ขอจ้าง ผู้มีอำนาจลงนาม จัดทำคำสั่งคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง เว็บไซต์หน่วยงาน เว็บไซต์สำนัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล และติดประกาศของหน่วยงาน จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารเสนอราคา รายงาน
ผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ จัดทำหนังสือ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ ผู้มีอำนาจลงนาม เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง เว็บไซต์
หน่วยงาน เว็บไซต์สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล และติดประกาศของหน่วยงาน จัดทำร่ างสัญญา ส่ง
หน่วยงานด้านกฎหมายตรวจสอบ ทำสัญญา จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการ
รายงานผลการตรวจรับ ผู้มีอำนาจลงนาม/ทราบ ตั้งฎีกาเบิกเงิน และสิ้นสุดที่ส่งฎีกา ให้ฝ่ายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม 
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1.4.3  กระบวนการย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดซื้อวัสดุ 
ลงข้อมูลในระบบ MIS 2  จัดทำใบเบกิวัสดุ  ทะเบียนคุม  และสิ้นสุดที่การตรวจสอบสรุปวัสดุคงเหลือประจำปี   

1.4.4  กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดซื้อ/
รับโอนครุภัณฑ์  ลงข้อมูลในระบบ MIS 2 คิดค่าเสื่อมราคาและค่าเสื่อมราคาสะสมประจำปี  รายงานการ
ตรวจสอบทรัพย์สินประจำปี ส่งฝ่ายการคลังดำเนินการต่อ และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐาน 

1.4.5  กระบวนงานย่อยการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
จัดทำใบขอเบิกพัสดุ เบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สิน เก็บรักษาพัสดุ บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 2  รับใบ
เบิก บันทึกข้อมลูการจ่ายพัสดุในระบบ MIS 2 และสิ้นสุดที่การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.4.6  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง จัดทำ
หนังสือเวียนแจ้งฝ่ายต่างๆและดำเนินการประชุม แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจำปี ตรวจสอบพัสดุ 
จัดทำรายงานพัสดุประจำปี พร้อมจัดทำหนังสือส่งฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการ และสิ้นสุดที่การเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

1.4.7  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด  โดยมีจุดเริ่มต้นจากจัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบการรักจ่ายพัสดุ ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานตรวจสอบทรัพย์สินชำรุดเสื่อมสภาพพร้อมรายงาน ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปรวบรวม/ตรวจสอบพร้อมรายงานพัสดุประจำปี เช่น สำเนาแผ่นการ์ดแข็ง, ทะเบียนคุม
ทรัพย์สินในระบบ MIS 2ฯ คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งประจำปี ร่วมกันตรวจสอบตัวต้น
ทรัพย์สินว่าอยู่ครบถ้วนหรือไม่ โดยเสนอผู้อำนวยการสำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลลงนามผ่านเสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อมทราบ ผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อม ลงนาม/ทราบ ส่งเรื่องคืนเพ่ือรวบรวมขอ
อนุมัติแต่งตั้ง และกรณีที่มีการจำหน่ายครุภัณฑ์ประเภทรถ ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมดูแลรักษารถ
ระหว่างรอการจำหน่าย รวมทั้งจัดทำหนังสือแจ้งกองโรงงานช่างกล สำนักการคลัง ตรวจสอบรถและเรือที่จะ
ดำเนินการยุบสภาพ จัดทำหนังสือถึงกองโรงงานช่างกล สำนักการคลัง ส่งผลรายงานการตรวจสภาพรถและเรือ 
จากกองโรงงานช่างกล สำนักการคลัง จัดทำหนังสืออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตีราคาขั้นต่ำ ผู้อำนวยการสำนักงาน
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลลงนามผ่านเสนอ ผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อม ส่งให้ฝ่ ายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อมพิจารณา/อนุมัติ 
ผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อมลงนาม/อนุมัติ เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งร่วมกันตีราคาขั้นต่ำพร้อมทั้งหาร้าน
จำนวน 3 ร้าน ในการเปรียบเทียบราคา (เฉพาะรถและเรือ) ประกาศขายทอดตลาด พร้อมแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ขาย
ทอดตลาด และขออนุมัติ ให้จำหน่ายพัสดุ จัดทำหนังสือเวียนแจ้งสำนักงานประชาสัมพันธ์ สำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร เลขานุการแจ้งประกาศทางเว็บไซต์ ผู้อำนวยการสำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลลงนาม
ในหนังสือเวียนแจ้งการขายทอดตลาด พร้อมวางหลักประกันร้อยละ 20 ของราคาขั้นต่ำพัสดุ จัดทำหนังสือนำผู้
ชนะการประมูลไปชำระราคาทั้งหมดหรือร้อยละ 50 หรือวางมัดจำเงินสดไม่น้อยกว่า 100,000  บาท 
ผู้อำนวยการสำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลลงนามในหนังสือ ฝ่ายการคลังดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน
ให้ผู้ชนะการประมูล ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานส่งมอบครุภัณฑ์ให้กับผู้ชนะการประมูลภายใน 5 วันทำการ 



26 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ดำเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ กรณีที่เป็นยานพาหนะและขนส่ง ประเภทรถต่าง ๆ พร้อมแผ่นป้ายทะเบียน 
หลักฐานการจำหน่ายออกจากระบบ MIS 2 ให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป จัดทำหนังสือแจ้งกองทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุ สำนักการคลัง ในการขอหนังสือจดทะเบียนรถและเรือที่ขายทอดตลาด พร้อมทั้งส่งคืนแผ่นป้าย
ทะเบียนรถ ผู้อำนวยการสำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลลงนามในหนังสือแจ้งกองทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ สำนักการคลัง จัดทำรายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด จำนวน 3 ชุด ส่งให้ฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักสิ่งแวดล้อม, กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 
ผู้อำนวยการสำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลลงนามในหนังสือรายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด ส่งรายงาน
ให้ฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักสิ่งแวดล้อม, กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลังและ
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ และสิ้นสุดที่เก็บเอกสารเรื่องเข้าแฟ้มเป็นหลักฐาน 
 
2.  กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 

1. กระบวนการศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดการมูลฝอยทั่วไป ของเสียอันตราย     
มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกลูและไขมัน 

1.1 การรวบรวมและจัดทำฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดการมูลฝอยทั่วไป และค่าใช้จ่ายใน
กระบวนการบริหารจัดการมูลฝอยทั่วไปและสิ่งปฏิกูล 

     โดยมีจุดเริ่มต้นที่การจัดทำแบบรายงานและแบบฟอร์มทางอิเล็กทรอนิกส์ ส่งแบบ
รายงานให้สำนักงานเขตกรอกข้อมูล รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและวิเคราะห์ จัดทำรายงานสรุปเสนอผู้บริหาร
  1.2 กระบวนการย่อยการรวบรวมและจัดทำแนวทางการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการจัดการมูล
ฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

     โดยมีจุดเริ่มต้นที่การจัดทำแบบรายงานและแบบฟอร์มทางอิเล็กทรอนิกส์ ส่งแบบ
รายงานให้สำนักงานเขตกรอกข้อมูล รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและวิเคราะห์ จัดทำข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนา ทำ
รายงานสรุปเสนอผู้บริหาร 

1.3 กระบวนการย่อยการศึกษาวิจัยเชิงสำรวจโดยใช้แบบสอบถาม 
     โดยมีจุดเริ่มต้นที่การวางแผนออกแบบแบบสอบถาม ทดสอบแบบสอบถาม เสนอขอ

เห็นชอบการสำรวจ ลงพ้ืนที่เกบ็ข้อมูล ลงข้อมูลพร้อมวิเคราะห์ ประเมินผล จัดทำรายงานสรุป 
2. กระบวนการศึกษาวิจัย สำรวจและวิเคราะห์องค์ประกอบมูลฝอยทางห้องปฏิบัติการ 

2.1 กระบวนงานย่อยการศึกษาวิจัยองค์ประกอบมูลฝอยของกรุงเทพมหานคร 
      โดยมีจุดเริ่มต้นที่การกำหนดพารามิเตอร์และจัดเตรียมเครื่องมือที่ใช้ศึกษาวิจัย จัดทำ

แบบฟอร์มการบันทึกผลการวิเคราะห์วิจัย ชี้แจงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ลงพื้นที่เก็บตัวอย่าง ตรวจสอบและ
วิเคราะห์  จัดทำรายงานสรุปเสนอผู้บริหาร 
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2.2 กระบวนงานย่อยการศึกษาวิจัยคุณลักษณะมูลฝอย และการนำไปใช้ประโยชน์ 
      โดยมีจุดเริ่มต้นที่การจัดทำโครงการและเสนอขออนุมัติ ประชุมหารือกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง ดำเนินการศึกษาข้อมูล กำหนดพารามิเตอร์การศึกษาวิเคราะห์ ทำแบบฟอร์มการบันทึกผลการ
วิเคราะห์ ชี้แจงข้อมูลการวิเคราะห์ ลงพื้นที่สำรวจ ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูล จัดทำรายงานผลการวิจัย 

3. กระบวนการพัฒนาองค์ความรู้และเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการมูลฝอย
ทัว่ไป มูลฝอยติดเชื้อ ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

3.1 กระบวนงานย่อยการพัฒนาองค์ความรู้และความร่วมมือด้านการจัดการมูลฝอย มูลฝอย
ติดเชื้อ ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูลและไขมันร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและต่างประเทศ 

     โดยมีจุดเริ่มต้นที่การศึกษาข้อมูล จัดทำโครงการ ศึกษารายละเอียดโครงการ วางแผน
กำหนดแนวทางความร่วมมือดำเนินการ สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการ 

4. กระบวนการจัดทำรายงานประจำปี เอกสารวิชาการท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการมูลฝอยทั่วไป มูลฝอย 
ติดเชื้อ ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูลและไขมัน  

4.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำรายงานประจำปี และเอกสารวิชาการ 
      โดยมีจุดเริ่มต้นที่การรวบรวมข้อมูล จัดทำร่างเอกสารวิชาการ ตั้งคณะกรรมการฯ 

พิจารณาร่าง ดำเนินการพิจารณาร่าง เผยแพร่ผลงานวิชาการ เขียนโครงการ ดำเนินการจ้างพิมพ์เอกสาร 
แจกจ่ายเอกสาร 

4.2 กระบวนงานย่อยการเป็นวิทยากรบรรยายทางวิชาการ 
     โดยมีจุดเริ่มต้นที่การรับเรื่องร้องขอการสนับสนุนวิทยากร ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมเนื้อหาการบรรยาย จัดทำเอกสารประกอบการบรรยาย ดำเนินการบรรยายตามกำหนด รับทราบผล
การประเมินการอบรม 

4.3 กระบวนงานย่อยการให้คำปรึกษาหรือความเห็นทางวิชาการ 
       โดยมีจุดเริ่มต้นที่การรับเรื่อง ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง วิเคราะห์ข้อมูล จัดทำข้อเสนอแนะ/แนว
ทางการแก้ไข จัดทำรายงานสรุปเสนอผู้บริหาร 

5. กระบวนการพิจารณาปรับปรงุข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องด้านการจัดการมูลฝอยทัว่ไป มูลฝอยติดเชื้อ  
สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

5.1 กระบวนงานย่อยการเสนอขอปรับปรุง แก้ไขข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องด้านการจัดการ 
มูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

      โดยมีจุดเริ่มต้นที่การศึกษาทบทวนข้อมูล กำหนดแนวทางการดำเนินการ จัดทำโครงการ
และเสนอขออนุมัติ จัดประชุมและจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ ประเมินผล สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการ  
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5.2 กระบวนงานย่อยการสร้างการรับรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องด้านการ
จัดการมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

      โดยมีจุดเริ่มต้นที่การตรวจสอบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ทบทวนกฎหมาย พิจารณาหลักการ
และเหตุผล ตั้งคณะกรรมการยกร่างฯ ดำเนินการยกร่างฯ เสนอคณะกรรมการพัฒนากฎหมายตามกลุ่มภารกิจ 
บันทึกเสนอผู้บริหาร 

6. กระบวนการศึกษา พัฒนา ติดตามประเมินผลกิจกรรม/โครงการเพื่อลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก
ภาคของเสีย 

   โดยมีจุดเริ่มต้นที่การศึกษา ทบทวนข้อมูลที่เกี่ยวข้อง วางแผนการดำเนินกิจกรรม วิเคราะห์ข้อมูล 
ติดตามและประเมินผล สรุปผล รายงานผลการดำเนินโครงการ 
 7. กระบวนการพิจารณาให้ความเห็นชอบกรณีสถานบริการสาธารณสุขหรือห้องปฏิบัติการ เชื้อ
อันตรายประสงค์จะดำเนินการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อด้วยตนเอง 
     โดยมีจุดเริ่มต้นที่การรับคำขอแจ้งดำเนินการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อด้วยตนเอง ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบ เจ้าหน้าที่เข้าตรวจสอบระบบฯ ครั้งที่ 1 เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ แจ้งผลการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ จัดเก็บข้อมูล 
 

3. กลุ่มงานบริการวิชาการ 
 1. ผังกระบวนงานการจัดทำแนวทางสนับสนุนการปฏิบัติงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
     โดยมีจุดเริ่มต้นที่การศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล  ขอความเห็นชอบดำเนินการและเขียนโครงการ 
จัดทำแผนการดำเนินกิจกรรมในกลุ่มเป้าหมาย  ประสานขอความร่วมมือสำนักงานเขตที่เกี่ยวข้อง  รณรงค์
ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมให้ประชาชนกลุ่มเป้าหมายทราบและเข้าร่วมกิจกรรม  ดำเนินกิจกรรมใน
กลุ่มเป้าหมายตามแผนที่กำหนด  ประเมินผลการดำเนินการแต่ละกลุ่มเป้าหมาย  สรุปและรายงานผลการ
ดำเนินการตามแผน และสิ้นสุดที่สรุปและรายงานผู้บริหาร  
 2. ผังกระบวนงานการตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
     โดยมีจุดเริ่มต้นที่การรวบรวมข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้อง   ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล          
วางแผนการปฏิบัติงาน  ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ประชุมหารือ  ติดตามผลโครงการและสิ้นสุดที่การ  
สรุปผลการดำเนินการเสนอผู้บริหาร 
 3. ผังกระบวนการตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานจัดการมูลฝอยอันตราย 
     โดยมีจุดเริ่มต้นที่การรวบรวมข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้อง การศึกษาและวิเคราะห์เป้าหมาย
ในการดำเนินการประจำปี  ประเมินปริมาณ   มูลฝอยอันตรายที่ต้องจัดเก็บของ 50 สำนักงานเขต  จัดทำ
หลักเกณฑ์และการประเมินตัวชี้วัดบูรณาการการคัดแยกขยะอันตราย  รวบรวมรายงานประจำเดือน  สรุปผล
และประเมินผล และสิ้นสุดที่การสรุปและประเมนิการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจำปี  
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 4. ผังกระบวนการพัฒนารูปแบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับการปฏิบัติงานด้านการจดัการมูลฝอย 
และสิ่งปฏิกูล  
     โดยมีจุดเริ่มต้นที่การศึกษาและสำรวจข้อมูล  วิเคราะห์และวางแผนการดำเนินการ  ประสาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประชุมหารือ  ดำเนินการ  จัดทำรูปแบบการปฏิบัติงาน  และสิ้นสุดที่การสรุปผลการ
ดำเนินการเสนอผู้บริหาร 
 5. ผังกระบวนงานการส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
  5.1  ผังกระบวนการย่อยการจัดทำเอกสารทางวิชาการ โดยมีจุดเริ่มต้นที่การเขียนโครงการ 
รวบรวมข้อมูล  จัดทำร่างเอกสารวิชาการ ตั้งคณะกรรมการฯพิจารณาร่าง  พิจารณาร่าง  แจกจ่ายเอกสารและ
สิ้นสุดที่การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แก่ประชาชน 
  5.2  ผังกระบวนการย่อยการบรรยายเผยแพร่ความรู้ โดยมีจุดเริ่มต้นที่การรับเรื่อง  ศึกษา
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  จัดเตรียมเนื้อหาการบรรยาย  จัดทำสื่อประกอบการบรรยาย (PowerPoint)  จัดทำเอกสาร
ประกอบการบรรยาย  ดำเนินการบรรยายตามกำหนด  รับทราบและประเมินผลการบรรยาย และสิ้นสุดที่การ
รายงานสรุปผลการอบรมและความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรม 
 6. ผังกระบวนงานการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
    โดยมีจุดเริ่มต้นที่การศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล นโยบาย/ข้อกฎหมาย/แนวทาง/ปัญหาการจัดการ
มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  เขียนโครงการ  ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมเป็นวิทยากร  จัดหาสถานที่ในการ 
จัดอบรม  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานและผู้เข้ารับการอบรม จัดทำเอกสารประกอบการอบรมและแบบประเมินผล
การอบรม  ดำเนินการอบรม  สรุปและประเมินผล และสิ้นสุดที่การรายงานการประเมินผลการอบรม     
 7.  ผังกระบวนงานการประสานความร่วมมือโครงการกับหน่วยงานภายในประเทศและต่างประเทศ 
       โดยมีจุดเริ่มต้นที่การศึกษารายละเอียดโครงการ  ประสานงาน  ประชุมหารือ  กำหนดแนวทาง
ความร่วมมือดำเนินการ  สรุปผล  รายงานผลการดำเนินการ และสิ้นสุดที่การเสนอรายงานต่อผู้บริหารตาม
สายบังคับบัญชา   
 8.  ผังกระบวนงานการจัดทำแนวทางปฏิบัติเพื่อรองรับเหตุการณ์สำคัญเร่งด่วน หรือภัยพิบัติต่าง ๆ  
      โดยมีจุดเริ่มต้นที่การศึกษาข้อมูล  วางแผนการดำเนินการ  ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ประชุม
หารือ  ดำเนินการจัดทำแนวทางปฏิบัติงาน/แผนรองรับเหตุการณ์สำคัญฯ  วิเคราะห์ผล  สรุปผล  และสิ้นสุดที่
การเสนอผลการศึกษาต่อผู้บริหารตามสายบังคับบัญชา 
 
4.  ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ส่วนบริการจัดการมูลฝอย 

 4.1 กระบวนงานการจัดเก็บมูลฝอย  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรวบรวมข้อมูลสถานที่ตั้งของโรงพยาบาล ตลาด 

สถานที่ราชการ/ความยาวของแม่น้ำเจ้าพระยา/ที่พักมูลฝอย/ข้อจำกัดของการปฏิบัติงาน จัดแบ่งพ้ืนที่รับผิดชอบและ

มอบหมายงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายประจำ/ตามหน้าที่ที่มีหนังสือแจ้งขอรับบริการ   ออกปฏิบัติงานการ

จัดเกบ็มูลฝอย และสิ้นสุดที่การรายงานปฏิบัติงาน/การรายงานปริมาณมูลฝอย 
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 4.2 กระบวนงานการควบคุมถังรองรับมูลฝอย  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบหนังสือแจ้งขอให้ตั้ง

วางถังรองรับมูลฝอย  มอบหมายงาน  ออกปฏิบัติงานตามสถานที่ขอให้ตั้งวางถังรองรับมูลฝอย  เก็บถังรองรับ

มูลฝอยเมื่อสิ้นสุดงาน และสิ้นสุดที่การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 4.3 กระบวนงานการแก้ไขปัญหาเรื่องความสะอาด  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องที่ต้องการให้แก้ไข

จากหนังสือร้องเรียน/โทรศัพท์/ภาพข่าวจากสื่อต่างๆ หรือด้วยวาจา  ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพื้นท่ี/ตรวจสอบ

ข้อมูล/วิธีการแก้ไขปัญหาตามสถานทีท่ี่ได้รับแจ้ง  รายงานเบื้องต้นสภาพปัญหา/วิธีการแก้ไข  และดำเนินการ

แก้ไขปัญหา  และสิ้นสุดที่การรายงานผลการดำเนินการ 

 4.4 กระบวนงานการสนับสนุนกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความสะอาด  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ

ตรวจสอบข้อมูลจำนวนคนเข้าร่วมกิจกรรม /วัน เวลา สถานที่  จัดเตรียมคน/วัสดุ/อุปกรณ์  รายงานเบื้องต้น

เพ่ือพิจารณาให้การสนับสนุน  ดำเนินกิจกรรม และสิ้นสุดที่การรายงานผล 

 4.5 กระบวนงานการดำเนินการตามโครงการต่าง ๆ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการวางแผนตามข้อมูลที่จะจัด

กิจกรรม/นโยบายผู้บริหารฯ/งานที่เก่ียวข้อง  เขยีนโครงการ เสนอโครงการขออนุมัติ  ขออนุมัติเงินงวด/แต่งตั้ง

คณะกรรมการ ดำเนินการตามโครงการ และสิ้นสุดที่การสรุปผลการดำเนินการผลสำเร็จตามเป้าหมาย 

 

5. ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 

 5.1  กระบวนงานให้บริการภาชนะรองรับน้ำและบริการน้ำ 

  5.1.1 กระบวนงานย่อยการให้บริการภาชนะรองรับน้ำและบริการน้ำ (กรณีประชาชนหรือ

เอกชน) โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับคำขอใช้บริการ  ตรวจสอบสถานที่และคำนวณค่าบริการ  ดำเนินการจัดภาชนะ

รองรับน้ำ  และสิ้นสุดที่การดำเนินการจัดเก็บพร้อมจัดทำรายงาน 

 5.1.2 กระบวนงานย่อยการให้บริการภาชนะรองรับน้ำและบริการน้ำ (กรณีหน่วยงานราชการ หรือ

งานพิธี งานรัฐพิธี หรืองานกิจกรรมต่างๆ)  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับคำขอใช้บริการตรวจสอบสถานที่และคำนวณ

ค่าบริการ  ดำเนินการจัดภาชนะรองรับน้ำ  และสิ้นสุดที่การดำเนินการจัดเก็บพร้อมจัดทำรายงาน 

 5.2  กระบวนงานกวาดล้างทำความสะอาดเส้นทางเสด็จ รดน้ำต้นไม้และฉีดน้ำยาฆ่าเชื้อโรคในบริเวณ

พระราชวังสวนจิตรลดา พระที่นั่งอัมพรสถาน พระที่นั่งอนันตสมาคม พระที่นั่งวิมานเมฆ วังสระปทุม วังเทเวศร์ และ

สนามเสือป่า โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับหนังสือขอความอนุเคราะห์จากสำนักพระราชวัง  ประสานเจ้าหน้าที่สำนัก

พระราชวังตรวจสอบพ้ืนที่  ประสานวิธีการดำเนินการของงานแต่ละครั้ง  จัดแผนงานที่ต้องปฏิบัติประจำปี  

จัดยานพาหนะ เจ้าหน้าที่เข้าดำเนินการ  และสิ้นสุดที่การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 5.3  กระบวนงานการให้บริการกวาดล้างทำความสะอาดด้วยเครื่องจักรกล  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 

จัดทำรายการเป็นประจำทุกเดือน  ปฏิบัติงานตามแผนงาน  ปฏิบัติงานตามที่มีหน่วยงานร้องขอ  และสิ้นสุด 
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ที่การสรุปผลการปฏิบัติงาน 

 5.4  กระบวนงานการให้บริการตักและขนมูลฝอยหรือบริการขนเศษวัสดุก่อสร้าง 

 5.4.1 กระบวนงานย่อยการให้บริการตักและขนมูลฝอยหรือบริการขนเศษวัสดุก่อสร้าง ให้แก่

หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทั่วไป โดยคิดค่าบริการ   โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับคำขอใช้บริการ  

ตรวจสอบพ้ืนที่ คำนวณค่าบริการ และชำระค่าบริการ  จัดยานพาหนะและเจ้าหน้าที่เข้าดำเนินการ  และ

สิ้นสุดที่การสรุปผลการปฏิบัติงาน 

 5.4.2 กระบวนงานย่อยการให้บริการตักและขนมูลฝอยหรือบริการขนเศษวัสดุก่อสร้างใน

บริเวณเขตพระราชฐาน วังสวนจิตรลดา พระที่นั่งวิมานเมฆ พระที่นั่งอนันตสมาคม และท่าวาสุกรี โดยมีจุดเริ่มต้น

จากรับคำขอใช้บริการ รับหนังสือขอความอนุเคราะห์จากสำนักพระราชวัง ตรวจสอบพ้ืนที่ ประสานวิธีการ

ดำเนินการของงานแต่ละครั้ง จัดแผนงานที่ต้องปฏิบัติเป็นหน้าที่ปกติประจำปี จัดยานพาหนะและเจ้าหน้าที่ 

เข้าดำเนินการ และสิ้นสุดที่การสรุปผลการปฏิบัติงาน 

 5.5  กระบวนงานการยุบสภาพเพ่ือจำหน่ายรถยนต์เก่า หรือโอนสนับสนุนส่วนราชการอ่ืนๆ โดยมี 

จุดเริ่มต้นจากสำรวจยานพาหนะ  แจ้งกองโรงงานช่างกลเพ่ือพิจารณายุบสภาพ  นำเรื่องเสนอผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานครอนุมัติ  แจ้งหน่วยงานมาติดต่อขอรับพร้อมตัดจ่ายจากบัญชีทรัพย์สิน  แจ้งกองทะเบียน

ทรัพย์สินตัดโอนบัญชีไปยังหน่วยงานที่ขอรับ  และสิ้นสุดที่การติดต่อหน่วยงานมารับคู่มือ 

 5.6  กระบวนงานงานคดีละเมิด  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องรถเกิดอุบัติเหตุจากบริษัทฯ  แยกเรื่องว่า

เรื่องใดสามารถยุติได้หรือยุติไม่ได้  ถ้ายุติได้ให้ทำหนังสือขอยุติเรื่องส่งบริษัทฯ  หากยุติไม่ได้ให้ส่งเรื่องแก่

หน่วยงานที่ใช้รถเพื่อสอบข้อเท็จจริง  และสิ้นสุดที่การประสานงานและดำเนินการตามแนวทางปฏิบัติ 

 5.7  กระบวนงานการซ่อมบำรุงยานพาหนะ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับใบสั่งซ่อมจากงานต่างๆ ใน    

ฝ่ายบริการฯ  ดำเนินการตรวจสภาพเบื้องต้น  ถ้าชำรุดไม่มากสามารถซ่อมเองได้จะดำเนินการซ่อม  ถ้าไม่

สามารถซ่อมได้ จัดทำใบส่งซ่อมส่งกองโรงงานช่างกล และสิ้นสุดที่การส่งเจ้าหน้าที่ตรวจรับและนำกลับมาใช้งาน 

 5.8  กระบวนงานการจัดหารถเช่า  โดยมีจุดเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตนำร่าง

ขอบเขตลงเว็บไซต์กทม.  เสนอขอความเห็นชอบ  ลงนามประกาศ  ยื่นซองเสนอราคา  คณะกรรมการ

พิจารณาคุณสมบัติผู้เสนอราคา  ประกาศผู้ที่ผ่านประกวดราคา  คัดเลือกผู้บริการตลาดกลาง  เคาะราคา  

พร้อมต่อรองราคา  รายงานผลการเสนอราคา  แจ้งผลการเสนอราคาให้ผู้เคาะราคาทราบ  เสนอขออนุมัติและ

ตรวจร่างสัญญา  ดำเนินการตามสัญญาพร้อมส่งมอบรถ และสิ้นสุดที่การนำรถออกปฏิบัติงาน 
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6. ฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน 

6.1 กระบวนงานรับแจ้งสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับแจ้งสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน 
ทางหนังสือ/โทรศัพท์ ตรวจสอบพ้ืนที่สูบพร้อมลงทะเบียนรับเรื่องคุมเอกสาร การเสนอเรื่องต่อผู้มีอำนาจ
พิจารณา และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้แต่ละพ้ืนที่ออกให้บริการ 
 6.2 กระบวนงานการสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับใบงานและแยกดำเนินการ 
ตามพ้ืนที่เขตรับผิดชอบ ดำเนินการออกให้บริการและเก็บค่าธรรมเนียม นำส่งเงินค่าธรรมเนียมกับเจ้าหน้าที่
การเงินเพ่ือนำส่งคลัง รวบรวมสถิติประจำวัน สิ้นสุดที่การรายงานผู้บังคับบัญชา 
 6.3 กระบวนงานบริการสุขาเคลื่อนที่และสุขาชั่วคราว โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับแจ้งโดยมีหนังสือ/ 
โทรศัพท์ ตรวจสอบรถสุขาเคลื่อนที่/ตูสุขาชั่วคราวเพียงพอกับการขอรับบริการพร้อมชำระค่าธรรมเนียมก่อน
วันที่ใช้บริการ รับเงินและออกใบเสร็จ/กรณีเป็นส่วนราชการไม่สามารถชำระเงินให้ทำหนังสือลดหย่อน/ยกเว้น
ค่าธรรมเนียม นำรถสุขาเคลื่อนที่/ตู้สุขาชั่วคราวออกให้บริการ สิ้นสุดที่การรายงานผู้บังคับบัญชา 
 6.4 กระบวนงานยานพาหนะและซ่อมบำรุง โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับใบรายงานการซ่อมยานพาหนะที่
ชำรุด  แจ้งคณะกรรมการที่ตรวจสอบยานพาหนะที่ชำรุดและดำเนินการซ่อม จัดทำเอกสารประกอบการซ่อม/
ใบเบิกไล่/ส่งซ่อมกองโรงงานช่างกล/จ้างเหมาเอกชนซ่อม เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติซ่อม สิ้นสุดที่การ
ตรวจสอบสภาพรถและส่งคืนหน่วยงาน 
 

7. ศูนย์กำจัดสิ่งปฏิกูลและไขมันอ่อนนุชและหนองแขม 

 7.1 กระบวนงานการควบคุมงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูล  โดยมี

จุดเริ่มต้นจากรับสิ่งปฏิกูลเข้ากำจัด  ตรวจสอบว่ามีไขมันปนเปื้อนหรือไม่ถ้ามีส่งบำบัดที่โรงงานกำจัดไขมันและ

แปรรูปไขมัน ถ้าไม่มีดำเนินการกำจัดสิ่งปฏิกูลได้กากตะกอนสิ่งปฏิกูลส่งไปโรงงานผลิตปุ๋ยอินทรีย์ และสิ้นสุดที่

การตรวจสอบคุณภาพน้ำทิ้ง 

 7.2 กระบวนงานการจัดทำรายงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูลและการเบิก

จ่ายเงิน  โดยมีจดุเริ่มต้นจากผู้ควบคุมงานจัดทำรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง เสนอให้คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับ  ผู้ควบคุมงานรวบรวมรายงานทั้งหมดเสนอผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับขั้น  

และสิ้นสุดที่การจัดทำใบขอเบิกเงินจากระบบ MIS 2 เพ่ือเบิกจ่ายเงินเสนอให้ฝ่ายการคลังตรวจสอบและเสนอ

ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับบริษัทผู้รับจ้าง 

 7.3 กระบวนงานการควบคุมงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดไขมันและแปรรูปไขมัน 

โดยมจีุดเริ่มต้นจากรับไขมันและสิ่งปฏิกูลปนเปื้อนเข้ากำจัด ดำเนินการกำจัดไขมันและสิ่งปฏิกูลปนเปื้อน ได้

กากตะกอนไขมันนำไปผลิตเป็นปุ๋ยอินทรีย์บรรจุถุง และสิ้นสุดที่การตรวจสอบคุณภาพน้ำทิ้ง  
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 7.4 กระบวนงานการจัดทำรายงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดไขมันและแปรรูป

ไขมัน และการเบิกจ่ายเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากผู้ควบคุมงานจัดทำรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างเสนอให้

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับ ผู้ควบคุมงานรวบรวมรายงานทั้งหมดเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ

ตามลำดับขั้น และสิ้นสุดที่การจัดทำใบขอเบิกเงินจากระบบ MIS 2 เพื่อเบิกจ่ายเงินเสนอให้ฝ่ายการคลัง

ตรวจสอบและเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับบริษัทผู้รับจ้าง 

 7.5 กระบวนงานการผลิตปุ๋ยอินทรีย์  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับกิ่งไม้ ใบไม้เข้าเทย่อยกิ่งไม้ ใบไม้นำมา

คลุกเคล้าผสมกับกากตะกอนหมักปุ๋ยอินทรีย์ บรรจุถุงและสิ้นสุดที่การแจกจ่ายให้กับสำนักงานเขตต่าง ๆ  และ

หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
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กรอบแนวคิด 

สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ได้กำหนดกรอบแนวคิดท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน และความคุ้มค่า  ดังนี้ 
 
1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1.1  กระบวนงานสารบรรณ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  บุคลากรของหน่วยงาน
ภายในและภายนอก  และประชาชนทั่วไป 
 

การรับบริการด้านงานสารบรรณ  และธุรการ  
ที่ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย 
และระเบียบงานสารบรรณ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ               
พ.ศ.  2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ  พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด พ.ศ.2529  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด พ.ศ.
2532 
- ระเบียน กทม.ว่าด้วยการกำหนดจำนวนและ
วิธีการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น  
พ.ศ. 2530 

- การให้บริการด้านงานสารบรรณ 
และธุรการของหน่วยงานมี
ประสิทธิภาพถูกต้อง รวดเร็ว และ
สร้างความพึงพอใจต่อผู้รับบริการ 
- การดำเนินงานเกีย่วกับการละเมิด
เป็นไปอย่างถูกต้อง 
 

- 
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1.2 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
-  ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด 
 

- โปร่งใส เป็นธรรม  ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา  
และตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง -  ข้าราชการและลูกจา้งในสังกัด 
-  หน่วยงานต้นสังกัด 

- การดำเนินการเปน็ตามระเบียบ โปร่งใส เป็น
ธรรม  ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา  และตรวจสอบ
ได้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร  พ.ศ.  2554 
- พระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2558  
- พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีฯ พ.ศ.2535 
และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม และระเบียบ หลักเกณฑ์ 
- พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ 
บำนาญ และอ่ืน ๆ ในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
- ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของ
ข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551 
- ระเบีบบ ก.พ.ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการ
พลเรือนสามัญ พ.ศ.2554 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 และ (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2556 
- กฎ  ก.พ.  ฉบับที่  18  (พ.ศ.  2540)  ออกตามความใน
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.  2535  ว่า
ด้วยการสอบสวนพิจารณา 
- กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการ
พัฒนาข้าราชการ กทม.สามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ พ.ศ.2555 

- การดำเนินการเป็นไปด้วย
ความโปร่งใส เป็นธรรม ถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันเวลา  และ
ตรวจสอบได้ 
 
 
 
 
 

- 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544  
- ข้อบังคับกรงุเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการให้
ลูกจ้างประจำของกรุงเทพมหานครได้รับอันตราค่าจ้างสูง
กว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่ง    ที่ได้แต่งตั้งในแต่ละ
ระดับ พ.ศ. 2560 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้าง
ขั้นต่ำสุดและสูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ.2558 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำผู้ได้รับ
เงนิเดือนหรือคา่จ้างถึงข้ันสูงของอันดับหรือตำแหน่ง พ.ศ. 
2550  
- ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราวฯ (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2558 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 
2536 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน  เดอืน ปี
เกดิในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ.2548 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ.2555 
- ระเบยีบกรงุเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพฯ พ.ศ.2559 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง บำเหน็จและเงิน
ช่วยเหลือลูกจ้าง กทม. พ.ศ.2557 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การให้เงินช่วยเหลือค่า
ครองชีพหรือเงินค่าตอบแทนฯพ.ศ.2551 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การให้เงินค่าครองชีพ
ชั่วคราวแก่ลูกจ้าง กทม. พ.ศ.2559 
- หลักเกณฑ์การกำหนดอัตรากำลังลูกจ้างของ
กรุงเทพมหานคร 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การกำหนด
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งลูกจ้างกรุงเทพ 
มหานคร ลงวันที่ 18 พฤษภาคม พ.ศ. 2554 
- ประกาศ ก.ก. เรื่อง กำหนดวันเวลาทำงานฯ และการลา
หยุดราชการของลูกจ้าง กทม. ลว. 3 ต.ค.2560 
- หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจา้งกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562  
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 3644/2561 เรื่อง มอบอำนาจ
การบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการลาและการจ่ายค่าจ้าง
อัตราปกติระหว่างลาของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
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1.3 กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 
 
 
 

-  มีงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุนการ 
ปฏิบัติราชการ และการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงาน 
-  การเบิกจ่ายงบประมาณ  ถูกต้องตามระเบียบ 
และทันภายในกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงินการเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบ
แทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำผู้ได้รับ
เงินเดือนหรือค่าจ้างถึงข้ันสูงของอันดับหรือตำแหน่ง 
พ.ศ. 2550  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2529 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าอาหารทำการนอกเวลา พ.ศ. 2529 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่องการให้เงินค่าครองชีพชั่วคราว
แก่ลูกจ้าง กทม. พ.ศ.2559 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและ
อัตราการขอรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายเป็นรายเดือน
แทนการใช้รถประจำตำแหน่ง พ.ศ.2549 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง พ.ศ.2551 แก้ไขฉบับ 2 
พ.ศ. 2553 
 

การปฏิบัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค์ และการใช้
งบประมาณของกรุงเทพมหานครมี
ความคุ้มค่า  ต่อภารกิจของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ. 2533 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2536 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 
- ระเบยีบ กทค. ว่าด้วยการเบิกจ่ายเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราวของ ขรก.และ ลจ. ประจำ ของส่วนราชการ 
พ.ศ.2558 
- ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
บุตร พ.ศ.2523 แก้ไขฉบับ 7 พ.ศ.2554  
- พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการการรักษาพยาบาล 
พ.ศ.2553 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่องเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่
บุตรข้าราชการและลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2551 
- ระเบียบ กทม. เรื่อง เรื่องเงินทุนสนับสนุนการศึกษา
แก่บุตรข้าราชการและลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2552 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง ค่าบริการ พ.ศ.2543 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยอัตราค่าบริการและหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขในการยกเว้นหรือลดหย่อน
ค่าบริการ พ.ศ.2544 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง ค่าธรรมเนียมการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข พ.ศ.2546 

 
 
 
 
 
 
 

- 
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1.4  กระบวนงานพัสดุ 
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

บุคลากรของหน่วยงาน 
 
 

มีทรัพย์สินเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการ และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ต่างๆ ของหน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจ
รับพัสดุ พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพ่ิมเติม 

การปฏิบัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค์ และการใช้
งบประมาณของ
กรุงเทพมหานครมีความคุ้มค่า  
ต่อภารกิจของหน่วยงาน 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 

2. กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
2.1  แผนผังกระบวนงานศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป 
      ของเสียอันตราย มูลฝอยติดเชื้อ ส่ิงปฏิกูลและไขมันเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนทั่วไป 
นักเรยีน/นกัศึกษา 
หน่วยงานภายนอก 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

ได้รับข้อมูลการบริหารจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
ของกรงุเทพมหานครทีถู่กต้อง ครบถ้วน และการ
บริการข้อมูลที่สะดวกรวดเร็ว 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง สำนักสิ่งแวดล้อม 
ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
สำนักงานเขต 

- มีแนวทางในการดำเนินการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
การจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
- รูปแบบการรายงานข้อมูลที่ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2560 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
- กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
หนังสือรับรองการแจ้ง และการให้บริการในการจัดการ
สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2559 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการมูลฝอยทั่วไป 
พ.ศ. 2560 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การจัดการมูลฝอย 
พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมกิจการ
รับทำการเก็บ ขน หรือกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย โดย
ทำเป็นธุรกิจหรือโดยได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการ
คิดค่าบริการ พ.ศ. 2541 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บ ขน และ
กำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2544 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียมการ
เก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมายว่าด้วย
การสาธารณสุข พ.ศ.2546 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่องค่าตอบแทน
เจ้าหน้าที่เก็บขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยและเอกชนที่รับ
ชำระค่าธรรมเนียมเก็บขนสิ่งปฏิกูล หรือมูลฝอยแทน
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2546 
 

- สามารถรวบรวมผลการ
ดำเนินการด้านการบริหาร
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลได้
อย่างถูกต้องและครบถ้วน 
- ผู้รับบริการได้รับข้อมูลที่
ถูกต้อง ครบถ้วน 
- ผู้รับบริการได้รับการบริการที่
มีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 

- 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบังคบักรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลของอาคาร สถานที่และ
สถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงการจัดการมูลฝอยที่เป็นพิษหรือ
อันตรายจากชุมชน พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.2  กระบวนงานศึกษาวิจัย สำรวจวิเคราะห์องค์ประกอบมูลฝอยทางห้องปฏิบัติการ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ประชาชนทั่วไป 
นักเรียน/นักศึกษา 
หน่วยงานภายนอก 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

ได้รับข้อมูลการศึกษาวิจัยที่ถูกต้อง ครบถ้วนและ
การบริการข้อมูลที่สะดวกรวดเร็ว 
 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง กลุ่มเป้าหมายและหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องในการศึกษาวิจัย - แนวทางการดำเนินการจัดการมูลฝอยและ 

สิ่งปฏิกูลที่ชัดเจนและสามารถปฏิบัติได้ 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- 
 
 
 

- การศึกษาวิจัยเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
- ข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์หรือ
ประมวลผลมีความถูกต้องและ
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
- ผู้รับบริการได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- 
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2.3  กระบวนงานการพัฒนาองค์ความรู้และเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ 
      มูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ ของเสียอันตราย ส่ิงปฏิกูลและไขมัน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารและบุคลากรสำนักสิ่งแวดล้อม 
- บุคลากรฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
สำนักงานเขต 
- หน่วยงานในประเทศและต่างประเทศท่ีดำเนินการ
ร่วมกัน 

แผนดำเนินงานในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการ
มูลฝอยและสิ่งปฏิกูลที่เหมาะสมและสอดคล้องกับ
นโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานครและนโยบาย
ของรัฐบาล 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง กลุ่มเป้าหมายและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลอย่างมีประสิทธิภาพ 

ประหยัดงบประมาณ  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และ  (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงว่าดว้ยการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการมูลฝอยทั่วไป พ.ศ. 2560 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การจัดการมูลฝอย 
พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บ ขน และ
กำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2544 
-  กฎกระทรวงการจัดการมูลฝอยที่เป็นพิษหรือ
อันตรายจากชุมชน พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

- การจัดทำโครงการ/แผนงาน
เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ 
- โครงการสามารถเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดการ     
มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
  
 
 
 

- 
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2.4  กระบวนงานการจัดทำรายงานประจำปี เอกสารวิชาการทีเ่กี่ยวข้องกับการจัดการ 
      มูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ ของเสียอันตราย ส่ิงปฏิกูลและไขมัน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
นักเรียน/นักศึกษา 
ประชาชนที่ต้องการข้อมูล 
หน่วยงานภายใน 
หน่วยงานภายนอก 

- ได้รับการสนับสนุนวิทยากรบรรยายให้ความรู้
วิชาการด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

- ได้รับเอกสารวิชาการเผยแพร่ข้อมูลด้านการ
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลที่ถูกต้องครบถ้วน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และ  (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ       
พ.ศ. 2540 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการมูลฝอยทั่วไป 
พ.ศ. 2560 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การจัดการมูลฝอย 
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงการจัดการมูลฝอยที่เป็นพิษหรือ
อันตรายจากชุมชน พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

ผู้รับบริการได้รับข้อมูลวิชาการ
ด้านการจัดการมูลฝอยและ     
สิ่งปฏิกูลอย่างถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 
 
 
 

หน่วยงานที่
ปฏิบัติงาน   
ด้านการจัดการ
มูลฝอยและ       
สิ่งปฏิกูล
สามารถ
ปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องและ
ปลอดภัย 
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2.5  กระบวนงานการพิจารณาปรับปรุงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป 
       มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบรกิาร 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานภายนอก 

กฎหมายของกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้องด้านการ
จัดการมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและ
ไขมัน ที่สอดคล้องกับกฎหมายที่บังคับใช้ในปัจจุบัน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง ประชาชน 
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 

ข้อกฎหมายมีความเป็นธรรม มีการบังคับใช้ตาม
กฎหมายและไม่เป็นการสร้างภาระให้แก่ประชาชน  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น    
   ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และ      
   (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
- กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมการออก
ใบอนุญาต หนังสือรับรองการแจ้ง และการให้บริการ
ในการจัดการสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2559 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการมูลฝอยทั่วไป 
พ.ศ. 2560 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรือ่ง การจัดการมูลฝอย 
พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุม 
กิจการรับทำการเก็บ ขน หรือกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือ 
มูลฝอย โดยทำเป็นธุรกิจหรือโดยได้รับประโยชน์ 
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ พ.ศ. 2541 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บ ขน  
และกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2544 
 

การปรับปรุงข้อกฎหมายมีความ
สอดคล้องกับบริบทของการ
จัดการมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ 
สิ่งปฏิกูลและไขมัน รวมทั้ง
สามารถนำไปบังคับใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

- 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียม 
การเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมาย       
ว่าด้วยการสาธารณสุข พ.ศ.2546 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียมการ
เก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมายว่าด้วย
การสาธารณสุข (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องค่าตอบแทน
เจ้าหน้าที่เก็บขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยและเอกชนที่รับ
ชำระค่าธรรมเนียมเก็บขนสิ่งปฏิกูล หรือมูลฝอยแทน
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2546 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลของอาคาร สถานที่และ
สถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงการจัดการมูลฝอยที่เป็นพิษหรือ
อันตรายจากชุมชน พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

 - 
 

 
2.6 กระบวนการศึกษา จัดทำแผนและกิจกรรมเพื่อลดก๊าซเรือนกระจกในภาคของเสีย 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ประชาชนทั่วไป 

นักเรยีน นักศึกษา 

หน่วยงานภายนอก 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

ได้รับข้อมูล และแนวทางในการจัดการของเสียเพ่ือลด
ก๊าซเรือนกระจก ที่ถูกต้อง ครบถ้วน และการบริการ
ข้อมูลที่สะดวกรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
กลุ่มเป้าหมายและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง แนวทางในการดำเนินงานจัดการของเสียเพ่ือลดก๊าซ

เรือนกระจกที่ชัดเจนและสามารถปฏิบัติได้ 
 



47 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธภิาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- แผนแม่บทรองรับการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
พ.ศ. 2558-2593 

- แผนแม่บทกรงุเทพมหานครว่าด้วยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ พ.ศ. 2556-2566 

- จัดทำโครงการ/แผนงาน
เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ 
- โครงการสามารถเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดการ    
ของเสียเพ่ือลดก๊าซเรือน
กระจก 

 

กรุงเทพมหานครมี
ขีดความสามารถและ
ความพร้อมที่จะ
รับมือกับความ
เปลี่ยนแปลงด้าน
สภาพภูมิอากาศ ที่
อาจเกิดขึ้นในอนาคต  

 
2.7  แผนผังกระบวนงานการพิจารณาให้ความเห็นชอบกรณีสถานบริการสาธารณสขุหรือ 
     ห้องปฏิบัติการเชื้ออันตรายประสงค์จะดำเนินการกำจดัมูลฝอยติดเชื้อด้วยตนเอง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน สามารถดำเนินการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อด้วยตนเอง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง กรุงเทพมหานคร 
 

การดำเนินการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ถูกต้องและ
เป็นไปตามมาตรฐานกฎหมายทีก่ำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550และ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 
2560 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
- กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
หนังสือรับรองการแจ้ง และการให้บริการในการจัดการ
สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2559 
 

ผู้รับบริการสามารถดำเนินการ
กำจัดมูลฝอยติดเชื้อด้วยตนเอง
อย่างถูกต้องและเป็นไปตาม
มาตรฐานกฎหมายที่กำหนด 
 
 
 
 

- 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลของอาคาร สถานที่และ
สถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงการจัดการมูลฝอยที่เป็นพิษหรือ
อันตราย พ.ศ. 2563 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

  

 
3. กลุ่มงานบริการวิชาการ    

3.1  กระบวนงานการจัดทำแนวทางสนับสนุนการปฏิบัติงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรสำนักสิ่งแวดล้อม 
บุคลากรฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
สำนักงานเขต 

-โครงการ/แผนดำเนินงานในการเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การจัดการมลูฝอยและสิ่งปฏิกูล 
-มีแนวทางสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรที่
ปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง กรุงเทพมหานคร 
 
 

- ความปลอดภัยในการปฏิบัติงานของบุคลากรได้รับ
การพัฒนาอย่างเหมาะสม 
- การจัดการมลูฝอยและสิ่งปฏิกูลมีประสิทธิภาพ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่ 
  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 และ(ฉบับที่ 3)      
  พ.ศ. 2560   
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น 
  ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และ        
  ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการมูลฝอยทั่วไป พ.ศ. 
2560 
- กฎกระทรวงการจัดการมูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตราย
จากชุมชน พ.ศ. 2563 

- การจดัทำโครงการ/แนวทาง
เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ 
- โครงการ/แนวทางสามารถ
นำไปใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ  
การจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 - บุคลากรได้รับการพัฒนา
ศักยภาพ 
 

- 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การจัดการมูลฝอย 
พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสด ุ พ.ศ. 
2538 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเครื่องแบบลูกจ้าง  
  กรุงเทพมหานครและระเบียบการแต่งเครื่องแบบ  
  พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บ ขน และ  
  กำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2544  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 
  ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิก 
  จ่ายเงินฯลฯ พ.ศ.2530 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่9)   
  พ.ศ. 2548 

  

 
3.2 กระบวนงานการตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

-ได้รับข้อมูลการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลที่ถูกต้อง 
-ได้รับการบริการจัดเก็บมลูฝอยและสิ่งปฏิกูลที่มี
ประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง สำนักงานเขต 
 
 

สำนักงานเขตได้รับทราบนโยบาย/แนวทางปฏิบัติใน
การดำเนินการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลที่ชัดเจน
และปฏิบัติได้ในทิศเดียวกัน 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

-พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่ 
 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 และ(ฉบับที่ 3)      
  พ.ศ. 2560   
- พระราชบัญญัติการรกัษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
-พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติวัตถุอันตราย พ.ศ. 2535 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการมูลฝอยทั่วไป พ.ศ. 
2560 
- กฎกระทรวงการจัดการมูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตราย
จากชุมชน พ.ศ. 2563 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การจัดการมูลฝอย 
พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บ ขน และ
กำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2544  

มูลฝอยและสิ่งปฏิกูลได้รับการ
จัดเกบ็และกำจดัอย่างถูกต้อง 

 
 

กรงุเทพมหานคร
ไดร้ับการยอมรับ
ว่าเป็นมหานคร
ที่มีระบบการ
จัดการมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูลที่
เป็นมิตรต่อ
สิ่งแวดล้อม 
 

 
3.3  กระบวนการตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานจัดการมูลฝอยอันตราย 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 

- ได้รับข้อมลูการจัดการมูลฝอยอันตรายข้อมูลที่
ถูกต้อง 
-ได้รับการบริการจัดเก็บมูลฝอยอันตรายที่สะดวก 
รวดเร็ว และตรงเวลา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง สำนักงานเขต 
 
 

สำนักงานเขตได้รับทราบนโยบาย/แนวทางปฏิบัติใน
การดำเนินการจัดการมลูฝอยอันตรายจากชุมชนที่
ชัดเจนและปฏิบัติได้ในทิศเดียวกัน 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

-พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2560       
-พระราชบัญญัติการรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
-พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
-พระราชบัญญัติวัตถุอันตราย พ.ศ. 2535 
- กฎกระทรวงการจัดการมูลฝอยที่เป็นพิษหรือ
อันตรายจากชุมชน พ.ศ. 2563 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บ ขน และ
กำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2544  

- ประชาชนมีการคัดแยกมูลฝอย
อันตรายออกจากมูลฝอยทั่วไป 

- มูลฝอยอันตรายจากชุมชน
ได้รับการจัดเก็บและกำจัด
อย่างถูกต้อง 

 
 

กรุงเทพมหานคร
ได้รับการยอมรับ
ว่าเป็นมหานคร
ที่มีระบบการ
จัดการมูลฝอยที่
เป็นมิตรต่อ
สิ่งแวดล้อม 
 

 
3.4  กระบวนงานการพัฒนารปูแบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับการปฏิบัติงานด้านการจัดการ 

มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารสำนักสิ่งแวดล้อม 
บุคคลากรสำนักสิ่งแวดล้อม 
บุคลากรฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
สำนักงานเขต 

- แผนงานในการพัฒนาระบบการจัดการมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูลที่เหมาะสมและสอดคล้องกับนโยบายของ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครและนโยบายของรัฐบาล 
- ได้รับการอบรมเพ่ิมพูนความรู้ด้านการจัดการ      มูล
ฝอยและสิ่งปฏิกูลที่ทันสถานการณ์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2550 และ(ฉบับที่ 
3)    พ.ศ. 2560  

- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น 
  ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที่ 
  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 

ระบบการจัดการมูลฝอยมูลฝอยและ
สิ่งปฏิกูลของกรุงเทพมหานคร 
ได้รับการ พัฒนาให้ทันสมัยเหมาะสม
กับสถานการณ์ 
 
 

- 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ 
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติวัตถุอันตราย พ.ศ. 2535 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการมูลฝอยทั่วไป 
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงการจัดการมูลฝอยที่เป็นพิษหรือ 
อันตรายจากชุมชน พ.ศ. 2563 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การจัดการ 
มูลฝอย พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บ ขน 
และกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2544  

  

 
3.5  ผังกระบวนงานส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

3.5.1 การจัดทำเอกสารวิชาการ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
สำนักงานเขต 
หนว่ยงานภายนอก 
ประชาชนที่ต้องการข้อมูล 

ได้รับเอกสารวิชาการเผยแพร่ข้อมูลด้านการ
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลที่ถูกต้องครบถ้วน 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 และ(ฉบับที่ 3)    
พ.ศ. 2560       

- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น 
  ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที่ 
  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ

สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติวัตถุอันตราย พ.ศ. 2535 
  

ผู้รับบริการได้รับข้อมูลวิชาการ
ด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูลอย่างถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 
 
 
 

หน่วยงานที่
ปฏิบัติงานด้าน
การจัดการมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูล 
สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง
และปลอดภัย 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการมูลฝอยทั่วไป 
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงการจัดการมูลฝอยที่เป็นพิษหรือ 
อันตรายจากชุมชน พ.ศ. 2563 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การจัดการ 
มูลฝอย พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการพัสดุของการ 
พาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2538 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บ ขน และ
กำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2544 

  

 
3.5.2 การบรรยายเผยแพร่ความรู้ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สำนักงานเขต 
หน่วยงานภายนอก 
ประชาชนที่ต้องการข้อมูล 

บรรยายนโยบายการจัดการมูลฝอย และเผยแพร่
ความรู้ด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลของ
กรุงเทพมหานครให้กับหน่วยงานต่างๆ  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และ  
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 และ(ฉบับที่ 3)    
พ.ศ. 2560       
-  พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น 
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที่ 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ 
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติวัตถอัุนตราย พ.ศ. 2535 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการมูลฝอยทั่วไป 
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงการจัดการมูลฝอยที่เป็นพิษหรือ 
อันตรายจากชุมชน พ.ศ. 2563 
 

ผู้รับบริการได้รับข้อมูลวิชาการ
ด้านการจัดการมูลฝอยและ      
สิ่งปฏิกูลอย่างถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 
 
 
 

หน่วยงานที่
ปฏิบัติงานด้าน
การจัดการ    
มูลฝอยสามารถ
ปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องและ
ปลอดภัย 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การจัดการ 
มูลฝอย พ.ศ. 2560 
- ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการพัสดุของการ 
พาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2538 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บ ขน และ 
กำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2544  

 
 
 

 

 

3.6  กระบวนงานการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารสำนักสิ่งแวดล้อม 
บุคลากรสำนักสิ่งแวดล้อม 
บุคลากรฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
สำนักงานเขต 

โครงการ/แผนดำเนินงานในการเพิ่มประสิทธิภาพใน
การจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
บุคลากรได้การรับการอบรมเพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง กรุงเทพมหานคร 
 
 

-การจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลอย่างมีประสิทธิภาพ 
-ประหยัดงบประมาณในการจัดการมูลฝอยและ      
สิ่งปฏิกูล 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่ 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 และ(ฉบับที่ 3)    
พ.ศ. 2560       
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น 
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที่ 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการมูลฝอยทั่วไป 
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงการจัดการมูลฝอยที่เป็นพิษหรือ
อันตรายจากชุมชน พ.ศ. 2563 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การจัดการมูลฝอย 
พ.ศ. 2560 
 

- การจัดทำโครงการเป็นไปตาม
แผนที่กำหนดไว้ 
- โครงการสามารถเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดการ     
มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 - บุคลากรได้รับการพัฒนา
ศักยภาพ 
 
 
 
 

- 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ  พ.ศ. 
2538 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงนิฯลฯ พ.ศ.2530 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่9) 
พ.ศ. 2548 

  

 
3.7  กระบวนงานประสานความร่วมมือโครงการกับหน่วยงานภายในประเทศและต่างประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานในประเทศและต่างประเทศที่ประสานความ
ร่วมมือ 
 

-การอำนวยความสะดวกและรวดเร็วในการ
ประสานงานความร่วมมือ 
-ได้รับข้อมูลนโยบายในการดำเนินโครงการความ
ร่วมมือระหว่างประเทศของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง บุคลากรของกรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้องกับโครงการ
ความร่วมมือ 

ได้รับประสบการณ์และแรกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาการ
กับหน่วยงานที่ประสานความร่วมมือ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 และ(ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2560    
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 
 

- ความร่วมมือโครงการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 
- ความร่วมมือโครงการเกิดประโยชน์
อย่างเห็นได้ชัดทั้งต่อกรุงเทพ 
มหานครและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- โครงการที่เกิดจากความร่วมมือ 
สามารถนำไปประยุกตห์รือพัฒนาสู่ 
หน่วยงานของกทม.ได้ 

- 
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3.8. ผังกระบวนงานการจัดทำแนวทางปฏิบัติเพื่อรองรับเหตุการณ์สำคัญเร่งด่วน หรือ 
     ภัยพิบัติต่างๆ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 
 
 
 

-ได้รับข้อมูลการดำเนินการที่ถูกต้อง ครบถ้วนและทัน
สถานการณ์ 
-สามารถควบคุมและบริหารจัดการเก่ียวกับการ
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลในเหตุการณ์สำคัญ
เร่งด่วน หรือภัยพิบัติต่างๆให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง สำนักสิ่งแวดล้อม 
ฝ่ายรกัษาความสะอาดและสวนสาธารณะ  
สำนักงานเขต  หน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 

แนวทางการดำเนินการควบคุมและบริหารจัดการ
เกี่ยวกับการจดัการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลในเหตุการณ์
สำคัญเร่งด่วน หรือภัยพิบัติต่างๆที่ชัดเจนและ
สามารถปฏิบัติได้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่ 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 และ(ฉบับที่3)    
พ.ศ. 2560       
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น 
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที ่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
แห่งชาติ พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติวัตถุอันตราย พ.ศ. 2535 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการมูลฝอยทั่วไป 
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงการจัดการมูลฝอยที่เป็นพิษหรือ 
อันตรายจากชุมชน พ.ศ. 2563 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การจัดการมูลฝอย  
พ.ศ. 2560 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บขน และ
กำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2544  

- การควบคุมและบริหารจัดการ
เกี่ยวกับการจัดการมูลฝอยและ     
สิ่งปฏิกูลในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร
เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้ 
- สามารถปรับปรุงการดำเนินงาน
จัดการมลูฝอยและสิ่งปฏิกูลของ
กรุงเทพมหานครได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
- การควบคุมและบริหารจัดการ
เกี่ยวกับการจัดการมูลฝอยและ     
สิ่งปฏิกูลในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร
เป็นที่พอใจของประชาชน 

- 
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4. ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ส่วนบริการจัดการมูลฝอย  
4.1  กระบวนงานการจัดการมูลฝอย 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สถานที่ราชการ โรงพยาบาล ตลาด และประชาชน 
 

ได้รับการบริการเก็บขนมูลฝอยที่ดี รวดเร็ว ตรงต่อ
เวลา ไม่มีมูลฝอยตกค้าง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- สามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียม/ค่าบริการได้
ครบถ้วน 

- มีสภาพแวดล้อมเมืองที่สะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น 
  ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และ    
  ทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียม  
  การเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมาย 
  ว่าด้วยการสาธารณสุข พ.ศ.2546 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียมการ   
  ให้บริการในการจัดการสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย ตาม 
  กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข พ.ศ. 2562   
  (บังคับใช้ 1 ตุลาคม 2564) 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บ ขน     
   และกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2544 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ 
  จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลของอาคารสถานที่และ  
  สถานบริการการสาธารณสุข พ.ศ.2545 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ.  
  2545 
 

- ประชาชนมีความพึงพอใจต่อ
การให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 

- ไม่มีปัญหาร้องเรียนเรื่อง     
มูลฝอยตกค้าง 

 

- 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมการออก  
  ใบอนุญาตหนังสือรับรองการแจ้ง และการให้บริการ  
  ในการจัดการสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2559 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการมูลฝอยทั่วไป      
   พ.ศ. 2560 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรือ่ง การจัดการมูลฝอย   
   พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุม 
   กิจการรับทำการเก็บ ขน หรือกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือ 
   มูลฝอย โดยทำเป็นธุรกิจหรือโดยได้รับประโยชน์ 
   ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ พ.ศ. 2541 

  

 
4.2  กระบวนงานการควบคุมถังรองรับมูลฝอย 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สถานที่ราชการ โรงพยาบาล ตลาด และประชาชน ได้รับความสะดวกในการบริการตั้งถังรองรับมูลฝอย

อย่างเพียงพอ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ สำนักงาน
เขต 

ได้รับการสนับสนุนถังรองรับมูลฝอยอย่างเพียงพอ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น 
  ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที่ 
  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
   กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ พ.ศ.  
   2543 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บ ขน   
   และกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2544 
 

ประชาชนสามารถเข้าถึงจุดตั้งถัง
รองรับมูลฝอยได้สะดวก 
สภาพแวดล้อมของ
กรุงเทพมหานครสะอาดและ   
เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 

- 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบังคับกรงุเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ 
   จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลของอาคารสถานที่และ 
   สถานบริการการสาธารณสุข พ.ศ. 2545 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าบริการ 
   และหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยกเว้นหรือ 
   ลดหย่อนค่าบริการ พ.ศ. 2544 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการมูลฝอยทั่วไป  
   พ.ศ. 2560 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรือ่ง การจัดการมูลฝอย  
   พ.ศ. 2560 

  

 
4.3  กระบวนงานการแก้ไข้ปัญหาเรื่องความสะอาด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน ปัญหาเรื่องความสะอาดได้รับการแก้ไขอย่างรวดเร็ว 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

ประชาชนมีพึงพอใจต่อการแก้ไขปัญหาของ 
กรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น 
  ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที่ 
  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บ ขน และ  
  กำจัดสิ่งปฏิกลูหรือมูลฝอย พ.ศ. 2544 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียม 

การเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมาย
ว่าด้วยการสาธารณสุข พ.ศ.2546 

 
 

- ปัญหาการรอ้งเรียนได้รับการ
แก้ไขภายในกำหนด 

- ประชาชนมีความพึงพอใจใน
การแก้ไขปัญหา 

- 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียมการ   
   ให้บริการในการจัดการสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย ตาม 
   กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข พ.ศ. 2562     
   (บังคับใช้ 1 ตุลาคม 2564) 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจดัมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนยีมการออกใบอนุญาต       
   หนังสือรับรองการแจ้ง และการให้บริการในการ 
   จัดการสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2559 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการมลูฝอยทั่วไป   
   พ.ศ. 2560 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรือ่ง การจัดการมูลฝอย  
   พ.ศ. 2560 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุม 
   กิจการ  รับทำการเก็บ ขน หรือกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือ  
   มูลฝอย โดยทำเป็นธุรกิจหรือโดยได้รับประโยชน์ 
   ตอบแทน ด้วยการคิดค่าบริการ พ.ศ. 2541 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ 
   จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลของอาคารสถานที่และ 
   สถานบริการการสาธารณสุข พ.ศ. 2545 
 

  

 
4.4  กระบวนงานการสนับสนุนการดำเนนิกิจกรรมท่ีเกี่ยวกับการรักษาความสะอาด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 
หน่วยงานภายนอกที่ขอรับการสนับสนุน 
 
 

- ได้รับความร่วมมือในการสนับสนุนงานด้านการ
รักษาความสะอาด เพื่อให้การดำเนินกิจกรรมสำเร็จ
ตามวัตถุประสงค์ 

- สถานที่จัดกิจกรรมมีความสะอาดและเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น 
  ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที่ 
  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
   กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเก็บ ขน และ 
   กำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ. 2544 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียม  
   การเก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมาย 
   ว่าด้วยการสาธารณสุข (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
- ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียมการ   
   ให้บริการในการจัดการสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย ตาม 
   กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข พ.ศ. 2562     
   (บังคับใช้ 1 ตุลาคม 2564) 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การ  
  จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลของอาคาร สถานที่และ   
  สถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมการออก  
   ใบอนุญาต หนังสือรับรองการแจ้ง และการ 
   ให้บริการในการจัดการสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย     
   พ.ศ. 2559 
- กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการมูลฝอยทั่วไป   
   พ.ศ. 2560 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรือ่ง การจัดการมูลฝอย  
   พ.ศ. 2560 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุม 
   กิจการ  รับทำการเก็บ ขน หรือกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือ  
   มูลฝอย โดยทำเป็นธุรกิจหรือโดยได้รับประโยชน์ 
   ตอบแทน ด้วยการคิดค่าบริการ พ.ศ. 2541 

ประชาชน/หน่วยงานที่ขอรับการ
สนับสนุนพึงพอใจต่อการบริการ 
 
 

- 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

4.5  กระบวนงานการดำเนินงานตามโครงการต่างๆ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารสำนักสิ่งแวดล้อม โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่ได้วางไว้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

ประชาชน/กลุ่มเป้าหมาย ให้ความร่วมมือในการ
รักษาสภาวะสิ่งแวดล้อม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น 
  ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และที่ 
  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และ   
  ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
   กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528  
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ    
  สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
   พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 
  ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย การรับเงิน การเบิก 
  จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ           
  การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 )  
  พ.ศ. 2560 

- โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ 
- เกิดความร่วมมือในการรักษา

สภาวะสิ่งแวดล้อมของ
กรุงเทพมหานคร 

 

- 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

5. ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด ส่วนบริการจัดการมูลฝอย 
5.1  กระบวนงานให้บริการภาชนะรองรับน้ำและบริการน้ำ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน 
 
 

- บรรเทาความเดือดร้อนจากการไม่มีน้ำดื่ม น้ำใช้ 
- ช่วยเหลือและสนับสนุนให้มีน้ำใช้อย่างเพียงพอใน
พิธีต่างๆ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง กรุงเทพมหานคร - สามารถจัดเก็บค่าบริการได้ครบถ้วน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าบริการ และ
หลักเกณฑ์ วิธีการเงื่อนไขในการยกเว้นหรือลดหย่อน
ค่าบริการ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ         
พ.ศ.2543 
 

เพ่ือให้การบริการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามระเบียบฯและ
ข้อบัญญัติฯ 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 

5.2  กระบวนงานกวาดล้างทำความสะอาดเส้นทางเสด็จ รดน้ำต้นไม้และฉีดน้ำยาฆ่าเชื้อโรคใน
บริเวณพระราชวังสวนจิตรลดา พระที่นั่งอัมพรสถาน พระที่นั่งอนันตสมาคม พระที่นั่งวิมานเมฆ วังสระ
ปทุม วังเทเวศร์ และสนามเสือป่า 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สำนักพระราชวัง 
 
 
 

- พ้ืนที่เส้นทางเสด็จในเขตพระราชฐาน  
มีความสะอาดเรียบร้อย 
- ฉีดน้ำยาฆ่าเชื้อโรคในบริเวณพระราชวังสวนจิตรลดา
และวังสระปทุม  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าบริการ และ
หลักเกณฑ์ วิธีการเงื่อนไขในการยกเว้นหรือลดหย่อน
ค่าบริการ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ                
พ.ศ.2543 
 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
แผนงาน และเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามข้อบัญญัติฯ และระเบียบ 
 
 
 

- 
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5.3. กระบวนงานให้บริการกวาดล้างทำความสะอาดด้วยเครื่องจักรกล 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ประชาชน และหน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุน พ้ืนที่มีความสะอาดเรียบร้อย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าบริการ 
และหลักเกณฑ์ วิธีการเงื่อนไขในการยกเว้นหรือ
ลดหย่อนค่าบริการ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ          
พ.ศ.2543 
 

- เพ่ือให้การปฏิบัติงานตาม
แผนงาน โดยจัดรถกวาดดูดฝุ่น 
รถบรรทุกน้ำ รถฉีดน้ำแรงดันสูง
เข้าดำเนินการวางไว้  
- ดำเนินการให้ถูกต้องเป็นไปตาม
ข้อบัญญัติฯ และระเบียบฯ 

- 
 
 
 
 

 
5.4. กระบวนงานให้บริการตักและขนมูลฝอยหรือบริการขนเศษวัสดุก่อสร้าง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ประชาชน 
- สำนักงานเขต 

พ้ืนที่มีความสะอาดเรียบร้อย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความต้องการ/ความคาดหวัง กรุงเทพมหานคร สามารถจัดเก็บค่าบริการได้ครบถ้วน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าบริการ และ
หลักเกณฑ์ วิธีการเงื่อนไขในการยกเว้นหรือลดหย่อน
ค่าบริการ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการ                
พ.ศ.2543 
 

เพ่ือให้การบริการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามระเบียบฯและ
ข้อบัญญัติฯ 
 
 

- 
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5.5. กระบวนงานยุบสภาพเพื่อจำหน่ายรถยนต์เก่า หรือโอนสนับสนุนส่วนราชการอื่น ๆ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด หน่วยงานราชการและ 
หน่วยงานเอกชน 
 
 
 

- บริหารจัดการทรัพย์สินที่ชำรุด ใช้งานไม่ได้ เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ป้องกันการสูญหาย 
- ให้ความช่วยเหลือหน่วยงานต่างๆ ที่ขาดแคลน
งบประมาณในการจัดซื้อรถยนต์ 
- บริหารจัดการทรัพยากรทีม่ีอยู่ให้เป็นไปอย่างคุม้ค่า 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ดำเนินการจำหน่ายพัสดุ ถูกต้อง
ตามระเบียบ 
 

- 
 
 

 

5.6. กระบวนงานคดีทางละเมิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
พนักงานขับรถที่ปฏิบัติหน้าที่เก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) 
ของสำนักงานเขต 50 เขต 
 
 
 
 
 

ลดขั้นตอนการดำเนินการตามพระราชบัญญัติความ
รบัผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2555 กรณี
พนักงานขับรถที่ปฏิบัติหน้าที่ขับรถเก็บขนมูลฝอย 
(รถเช่า) แล้วเกิดอุบัติเหตุระหว่างปฏิบัติหน้าที่ อาจ
เกิดข้ึนโดยความไม่ตั้งใจ หรือความผิดพลาดเพียง
เล็กน้อยในการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือความเป็นธรรม และ
สร้างขวัญกำลังใจแก่เจ้าหน้าที่ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2539 
 
 
 
 
 

ดำเนินการยุติเรื่อง และชดใช้
ค่าเสียหายแก่บริษัทผู้ให้เช่ารถ 
กรณีเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) เกิด
อุบัติเหตุระหว่างปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างถูกตอ้ง รวดเร็ว 
ครบถ้วน 
 

- 
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5.7. กระบวนงานซ่อมบำรุงยานพาหนะ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 
- สำนักงานเขตที่ขอรับการสนับสนุน 

เพ่ือให้ยานพาหนะมีสภาพพร้อมใช้งานเสมอ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 
 
 

ตรวจซ่อมบำรุงเบื้องต้น และหาก
ชำรุดมากจัดทำใบส่งซ่อมส่งกอง
โรงงานช่างกลเพื่อดำเนินการซ่อม
ต่อไป 
 

- 
 

 
 
 

 
5.8. กระบวนงานจัดหารถเช่า 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สำนักงานเขต 
 

เพ่ือให้สำนักงานเขตมียานพาหนะไว้ใช้ปฏิบัติงาน
อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2529 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2533 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ดำเนินการจัดหายานพาหนะให้
สำนักงานเขตไว้ใช้ปฏิบัติงาน
ถูกต้องตามระเบียบ 

- 
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6. ฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน ส่วนบริการจัดการสิ่งปฏิกูล 
6.1. กระบวนงานรับแจ้งสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน หน่วยงานเอกชน ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ บรรเทาความเดือดร้อน สะดวก รวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2550 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 

2560 

- กฎกระทรวง ว่าด้วยอัตราค่าธรรมเนียมการ

ให้บริการเก็บขนและกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยและ

อัตราค่าธรรมเนียมดื่น ๆ พ.ศ. 2545 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การเกบ็ ขน และ
กำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมลูฝอย พ.ศ. 2544 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียมการ

เก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมายว่าด้วย

การสาธารณสุข พ.ศ. 2546 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพหมานคร เรื่องการควบคุมกิจการ

รับทำการเก็บขนหรือกำจัดสิ่งปฏิกูล หรือมูลฝอยโดย

ทำเป็นธุรกจิ หรือโดยได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย

การคิดค่าบริการ พ.ศ. 2541  

- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การ

จดัการมูลฝอย และสิ่งปฏิกูลของอาคาร สถานที่ และ

สถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2545 

สามารถดำเนินการด้วยความ

สะดวก รวดเร็ว บรรเทาความ

เดือดร้อนของผู้ขอรับบริการ และ

ป้องกันการร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

- 
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6.2. กระบวนงานการสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ประชาชน หน่วยงานเอกชน ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ ช่วยบรรเทาความเดือดร้อนของผู้ขอรับบริการอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2550 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 

2560 

- กฎกระทรวง ว่าด้วยอัตราค่าธรรมเนียมการ

ให้บริการเก็บขนและกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยและ

อัตราค่าธรรมเนียมดื่น ๆ พ.ศ. 2545 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียมการ

เก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมายว่าด้วย

การสาธารณสุข พ.ศ. 2546 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพหมานคร เรื่องการควบคุมกิจการ

รับทำการเก็บขนหรือกำจัดสิ่งปฏิกูล หรือมูลฝอยโดย

ทำเป็นธุรกิจ หรือโดยได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย

การคิดค่าบริการ พ.ศ. 2541  

- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การ

จัดการมูลฝอย และสิ่งปฏิกูลของอาคาร สถานที่ และ

สถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2545 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องค่าตอบแทน

เจา้หน้าที่เก็บขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยและเอกชนที่รับ

ชำระค่าธรรมเนียมเก็บขนสิ่งปฏิกลู หรือมูลฝอยแทน

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2546 

สามารถดำเนิน ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ ตรงความต้องการ

ของผู้ขอรับบริการ และบรรเทา

ความเดือดร้อนของผู้ขอรับ

บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 
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6.3. กระบวนงานบริการสุขาเคลื่อนที่และสุขาชั่วคราว 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ประชาชน หน่วยงานเอกชน ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 

ในเขตพ้ืนที่กรุงเทพหมานครและนอกเขต

กรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว บรรเทา

ความเดือดร้อนของผู้ขอรับบริการ 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพหมานคร เรื่องค่าบริการ 2543 

- ระเบียบกรุงเทพหมานคร ว่าด้วยอัตราค่าบริการ

และหักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการกเว้นหรือ

ลดหย่อนค่าบริการ พ.ศ. 2544 

สามารถให้บริการตามที่ร้องขอ 

ได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และถูก

สุขอนามัย 

- 

 

 

 

6.4. กระบวนงานยานพาหนะและซ่อมบำรุง 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงาน ส่วนราชการ ภายในสำนักงานจัดการ    

มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ซ่อมแซมยานพาหนะ ให้อยู่ในสภาพที่พร้อม

ปฏิบัติงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ          

พ.ศ. 2538 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 4 พ.ศ. 2553 

 

สามารถซ่อมแซมยานพาหนะให้

อยู่ในสภาพที่พร้อมปฏิบัติงานได้

อย่างเต็มประสิทธิภาพ 

 

- 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

7.  ศูนย์กำจัดสิ่งปฏิกูลและไขมันอ่อนนุชและหนองแขม ส่วนบริการจัดการสิ่งปฏิกูล  
7.1  กระบวนงานการควบคุมงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูล  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สำนักงานเขตในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน ส่วนบริการจัดการสิ่ง

ปฏิกูล สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล สำนัก
สิ่งแวดล้อม 

- ความสะดวกและรวดเร็วในการรับบริการ 
- ความปลอดภัยในการให้บริการ 
- ความพึงพอใจในการให้บริการ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ

สิ่งแวดล้อม พ.ศ.2535 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น

ระเบยีบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 
- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535  
- ระเบียบกรมโรงงาน พ.ศ.2528  ประกาศ

อุตสาหกรรม ฉบับที่ 13 พ.ศ.2525 ฉบับที่ 22 พ.ศ.
2528 ฉบับที ่2  พ.ศ. 2529  

 

- ควบคุมกระบวนการกำจัด    สิ่ง
ปฏิกูลให้เป็นไปตามข้ันตอน
กระบวนการกำจัดสิ่งปฏิกูลของ
โรงงานฯ    
- สามารถรับปริมาณสิ่งปฏิกูล   ที่
เข้ากำจัดได้ตลอด 24 ชั่วโมง โดย
กำจัดอย่างถูกหลักสุขาภิบาล 
- ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพน้ำทิ้ง
ที่ผ่านระบบบำบัดของโรงงานฯให้
เป็นไปตามมาตรฐานน้ำทิ้งที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

ได้สารปรับปรุง
ดินในการผลิต
ปุ๋ยอินทรีย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

7.2. กระบวนงานการจัดทำรายงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูลและ 
      การเบิกจ่ายเงิน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บริษัทผู้รับจ้าง 
 

- ความสะดวกและรวดเร็วในการรับบริการ 
- ความพึงพอใจในการให้บริการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และ การบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิก

จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 

- การเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้อง            
  และรวดเร็ว 
 
 

ใช้งบประมาณได้
ครบถ้วนถูกต้อง 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

7.3. กระบวนงานควบคุมงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดไขมันและ 
      แปรรูปไขมัน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สำนักงานเขตในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน ส่วนบริการจัดการสิ่ง

ปฏิกูล สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล สำนัก
สิ่งแวดล้อม 

- ความสะดวกและรวดเร็วในการรับบริการ 
- ความปลอดภัยในการให้บริการ 
- ความพึงพอใจในการให้บริการ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ

สิ่งแวดล้อม พ.ศ.2535 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น

ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 
- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535  
- ระเบียบกรมโรงงาน พ.ศ.2528  ประกาศ

อุตสาหกรรม ฉบับที่ 13 พ.ศ.2525  ฉบับที่ 22 พ.ศ.
2528, ฉบับที่ 2  พ.ศ. 2529  

 

- ควบคุมกระบวนการกำจัด
ไขมันและแปรรูปไขมันให้
เป็นไปตามขั้นตอน
กระบวนการกำจัด และแปรรูป
ของโรงงานฯ 

- สามารถรับปริมาณไขมันที่เข้า
กำจัดได้ตลอด 24 ชั่วโมง  โดย
กำจัดอย่างถูกหลักสุขาภิบาล  

- ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพ   
น้ำทิ้งที่ผ่านระบบบำบัดของ
โรงงานฯ ให้เป็นไปตาม
มาตรฐานน้ำทิ้งที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

 

ได้สารปรับปรุง
ดินในการผลิต
ปุ๋ยอนิทรีย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7.4 กระบวนงานการจัดทำรายงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดไขมันและ 
     แปรรูปไขมัน และการเบิกจ่ายเงิน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

- บริษัทผู้รับจ้าง  - ความสะดวกและรวดเร็วในการรับบริการ 
- ความพึงพอใจในการให้บริการ 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จา่ยเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 

- การเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

 
 

ใช้งบประมาณได้
ครบถ้วนถูกต้อง 

 
 

 
7.5 กระบวนงานผลิตปุ๋ยอินทรีย์   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สำนักงานเขตในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานสาธารณะ สำนักสิ่งแวดล้อม 
- โรงเรียนและวัดในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- ความสะดวกและรวดเร็วในการรับบริการ 
- ความปลอดภัยในการให้บริการ 
- ความพึงพอใจในการให้บริการ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็น

ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 
- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535  
- ระเบียบกรมโรงงาน พ.ศ.2528,  ประกาศ

อุตสาหกรรม ฉบับที่ 13 พ.ศ.2525 ,ฉบับที่ 22 พ.ศ.
2528, ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2529  

- ควบคุมกระบวนการผลิต           
ปุ๋ยอินทรีย ์ให้เป็นไปตามขั้นตอน
กระบวนการผลิตปุ๋ยอินทรีย์ของ
โรงงานฯ 

 
 

มีปุ๋ยอินทรีย์
แจกจา่ยให้กับ
หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

1.1 กระบวนงานสารบรรณ 

 
 
 
 
 

- ดำเนินการตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และหนังสือสั่งการได้อย่างถูกต้อง 

- ปฏิบัติถูกต้องตามท่ีระเบียบ
และหนังสือสั่งการกำหนด 
ร้อยละ100 

 

1.2. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ - ดำเนินการตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2551  
- ข้อบัญญัติ ระเบียบ และหนังสือ 
สั่งการได้อย่างถูกต้อง 

- ปฏิบัติถูกตอ้งตาม
พระราชบัญญัติ ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการ 
ร้อยละ 100 

1.3. กระบวนงานการเงินและ
งบประมาณ 

- ดำเนินการตามระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
นำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
- พระราชบัญญัติ ข้อบัญญัติ ระเบียบ
และหนังสือสั่งการได้อย่างถูกต้อง 

- ปฏิบัติถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติ ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการ 
ร้อยละ 100 

1.4. กระบวนงานพัสดุ 
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

- พระราชบัญญัติ ข้อบัญญัติ ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการได้อย่างถูกต้อง 

- ปฏิบัติถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติ ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการ 
ร้อยละ 100 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

2. กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

2.1 การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ 
และจัดทำแนวทางการดำเนินการ
ด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูล 

- การรวบรวมข้อมูลผลการ
ดำเนินการจัดการมูลฝอยและ      
สิ่งปฏิกูลมีความถูกต้องและครบถ้วน 
- แนวทางในการจัดการมูลฝอยและ
สิ่งปฏิกูลสามารถนำไปใช้ในการ  
เพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูลของกรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละความครบถ้วนและ
ถูกต้องของข้อมูลผลการ
ดำเนินการด้านจัดการมูลฝอย 
และสิ่งปฏิกูล 
- มีแนวทางในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการจัดการมูลฝอย
และสิ่งปฏิกลู 

2.2 การศึกษาวิจัย และ
พัฒนาการเพ่ิมประสิทธิภาพ   
การดำเนินการจัดการมูลฝอย 
และสิ่งปฏิกูล  

- ผลการศึกษาสามารถนำไปใช้ใน
การเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการ  
มูลฝอยและสิ่งปฏิกูลของ
กรุงเทพมหานคร 

- รอ้ยละความสำเร็จของผล
การศึกษาหรือแนวทางการ
ดำเนินการในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการจัดการมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูล  

2.3 การวางแผนและดำเนินการ
ตามแผน/โครงการ หรือกิจกรรม
ด้านการจัดการมูลฝอยและ     
สิ่งปฏิกูล 

- เป็นโครงการที่เป็นประโยชน์ต่อ
กรุงเทพมหานครในการเพ่ิมประ 
สิทธิภาพการจัดการมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูลรวมถึงการพัฒนาบุคลากร 
ด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

- ร้อยละความสำเร็จของ 
การดำเนินการโครงการ 

2.4 การส่งเสริมความรู้ ความ
เข้าใจ และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ด้านการจัดการ 
มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

- ประชาชนและหน่วยงานผู้ขอรับ
การสนับสนุนได้รับความรู้ ความ
เขา้ใจด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูลของกรุงเทพมหานคร 

- ความพึงพอใจของหน่วยงาน    
ผู้ขอรับการสนับสนุน 
- จำนวนผลงานวิชาการท่ีถูก
เผยแพร่ 

 



75 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

3. กลุ่มงานบริการวิชาการ 
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

3.1 การจัดทำแนวทางสนับสนุน
การปฏิบัติงานจัดการมูลฝอย 
และสิ่งปฏิกูล 

- แนวทาง/แผนการดำเนินงานด้าน
การจัดการมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล 
สามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติได้
อย่างเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

- มีแนวทาง/แผนงานสนับสนุนใน
การปฏิบัติงานของบุคลากรที่
ปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ 

3.2 การตรวจสอบ และติดตาม
ผลการดำเนินงานจัดการมูลฝอย 
และสิ่งปฏิกลู 

- การรวบรวม และตรวจสอบข้อมูล 
การจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลมี
ความ ถูกต้องและครบถ้วน 
- การติดตามผลการดำเนินงานของ
สำนักงานเขตเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 

- ร้อยละของความถูกต้อง และ
ครบถ้วนของข้อมูลผลการ
ดำเนินงานการจัดการมูลฝอยและ
สิ่งปฏิกูล 
- จำนวนครั้งของการติดตามผลการ
ดำเนินงานของสำนักงานเขต 

3.3. การตรวจสอบ และติดตาม
ผลการดำเนินงานจัดการมูลฝอย 
อันตราย 

-  ผลการจัดเก็บมูลฝอยอันตราย
ของกรุงเทพมหานครเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติงานประจำปี 

- ร้อยละของปริมาณมูลฝอย
อันตราย ที่จัดเก็บได้เทียบกับปีฐาน 

๓.๔ การพัฒนารูปแบบการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับการ
ปฏิบัติงานด้านการจดัการมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูล 

- รูปแบบการปฏิบัติงานด้านการ
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลมีการ
พัฒนาอย่างเหมาะสมทันต่อ
สถานการณ์ 

- ร้อยละความสำเร็จของการ
ดำเนินการในการปรับปรุง/พัฒนา
รูปแบบการปฏิบัตงิานด้านการ
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

๓.๕ การส่งเสริมและเผยแพร่
ความรู้ด้านการจัดการมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูล 

- เอกสารทางวิชาการด้านการ
จัดการ มูลฝอยและสิ่งปฏิกูลได้รับ
การเผยแพร่แก่ประชาชน และ
กลุ่มเป้าหมายต่างๆ 
- ประชาชน และหน่วยงานผู้ขอรับ
ข้อมูลวิชาการดำเนินการจัดการมูล
ฝอย และสิ่งปฏิกูลได้รับความรู้ 
ความเข้าใจดำเนินการจัดการมูล
ฝอยและสิ่งปฏิกูลของ
กรุงเทพมหานคร 

- จำนวนเอกสารทางวิชาการที่ถูก
เผยแพร่ 
- ร้อยละความพึงพอใจของ
ประชาชน และหน่วยงานที่ขอรับ
การสนับสนุน 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
๓.๖ การพัฒนาศักยภาพบุคลากร
ด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูล 

- บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการ
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลได้รับ
การสนับสนุนด้านวิชาการอย่าง
เพียงพอเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง และปลอดภัย 

- จำนวนครั้งของการอบรมให้
ความรู้ดำเนินการจัดการมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูล 
- ร้อยละความพึงพอใจของ
บุคลากรที่ปฏิบัติงาน 
- จำนวนเอกสาร/เนื้อหาที่ถูก
เผยแพร่ 

๓.๗ การประสานความร่วมมือ
โครงการกับหน่วยงานในประเทศ 
และต่างประเทศ 

- โครงการความร่วมมือที่เกิดขึ้นเป็น
ประโยชน์ และสามารถนำไป
ประยุกตใ์ช้พัฒนาประสิทธิภาพการ
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลของ
กรุงเทพมหานคร 

- จำนวนโครงการ/กิจกรรมความ
ร่วมมือระหว่างกทม. และ
หน่วยงานในประเทศ หรือ
หน่วยงานต่างประเทศ 

๓.๘ การจัดทำแนวทางปฏิบัติ
เพ่ือรองรับเหตุการณ์สำคัญ
เร่งด่วนหรือภัยพิบัติต่างๆ 

- แนวทาง/แผนปฏิบัติการ สามารถ
ควบคุมบริหารจัดการเกี่ยวกับการ
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ใน
เหตุการณ์สำคัญเร่งด่วน และภัย
พิบัติต่างๆได้อย่างเหมาะสม และ
สามารถปฏิบัติไดจ้ริง 

- จำนวนแนวทาง/แผนปฏิบัติใน
การบริหารจัดการด้านการจัดการ
มูลฝอย และสิ่งปฏิกูลในเหตุการณ์
สำคัญเร่งด่วน และภัยพิบัติต่างๆ 

 
4. ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย  ส่วนบริการจัดการมูลฝอย 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
4.1 การจัดเก็บมูลฝอย - เกิดความสะอาดและไม่มีขยะ

ตกค้าง 
- ร้อยละ 90 ความพึงพอใจของ
ประชาชน 

4.2 การควบคุมการรักษาความ
สะอาด 

- มีการบริการตั้งวางถงัรองรับมูล
ฝอยที่ทั่วถึงและสำนักงานเขตมีถัง
รองรับมูลฝอยไว้ใช้งาน 

- ร้อยละ 90 ความพึงพอใจของ
ประชาชน 

4.3 การแก้ไขปัญหาเรื่องความ
สะอาด 

- กรงุเทพมหานครมีความสะอาด
และเป็นระเบียบเรียบร้อย 

- ร้อยละ 90 ความพึงพอใจของ
ประชาชน 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

4.4. การสนับสนุนการดำเนิน
กิจกรรมทีเ่กี่ยวกบัการรักษา
ความสะอาด 

- มีการสนับสนุนองค์กรภาคเอกชน 
นิสิต นักศึกษาที่ต้องการทำกิจกรรม
ที่เป็นประโยชน์ต่อสังคมอย่างทั่วถึง 

- ร้อยละ 90 ความพึงพอใจของ
ประชาชน 

4.5. การดำเนินงานตามโครงการ
ต่าง ๆ 
 
 

- จัดกิจกรรมหรือโครงการที่
เกี่ยวข้องหรือสนับสนุนงานด้าน
สิ่งแวดล้อมและรักษาความสะอาด
อย่างต่อเนื่องและทั่วถึง 

- ร้อยละ 90 ของผลสำเร็จของการ
ดำเนินกิจกรรมหรือโครงการ 

 
5. ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด  ส่วนบริการจัดการมูลฝอย 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
5.1 การให้บริการภาชนะรองรับ
น้ำและบริการน้ำ 

- ผู้ร้องขอได้รบับริการรวดเร็ว ตรง
ตามเวลาทีร่้องขอ 

- ร้อยละความพึงพอใจของ        
ผู้ร้องขอ 

5.2 การกวาดล้างทำความสะอาด
เส้นทางเสด็จ รดน้ำต้นไม้และฉีด
น้ำยาฆ่าเชื้อโรคในบริเวณ
พระราชวังสวนจิตรลดา พระที่นั่ง
อัมพรสถาน พระที่นั่งอนันต
สมาคม พระที่นั่งวิมานเมฆ วัง
สระปทุม วังเทเวศร์ และสนาม
เสือป่า 

- เขตพระราชฐานมีความสะอาดและ
มีความเป็นระเบียบ 
เรียบร้อย 

- ร้อยละความพึงพอใจของสำนัก
พระราชวัง 
 

5.3 การให้บริการกวาดล้างทำ
ความสะอาดด้วยเครื่องจักรกล 
(ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงาน
การล้างทำความสะอาดประจำปี) 

- กรุงเทพมหานครมีความสะอาด 
และเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 

- ร้อยละความพึงพอใจของ
ประชาชน และผู้ร้องขอ 
 

5.4 การใหบ้ริการตักและขน   
มูลฝอยหรือบริการขนเศษวัสดุ
ก่อสร้าง 

- แก้ไขปัญหามูลฝอยตกค้างได้  
อย่างทั่วถึง 

- ร้อยละความพึงพอใจ 
ของประชาชน และผู้ร้องขอ 

5.5 การยุบสภาพเพ่ือจำหน่าย
รถยนต์เก่า หรือโอนสนับสนุน
ส่วนราชการอ่ืน ๆ 

- ป้องกันการสูญหายของอะไหล่รถที่
จอดเก็บเพ่ือสร้างประโยชน์ให้ 
หน่วยงานอื่น และเป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 

- ร้อยละของจำนวนรถที่ได้รับการ
ยุบสภาพ 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

5.6 คดีละเมิด 
 
 
 

 
 

- ตรวจสอบเหตุละเมิดให้ได้รับ 
ความยุติธรรมและตรงตามแนวทาง 
การปฏิบัติ 
 
 
 
 

- ร้อยละของการดำเนินการกรณี
ละเมดิตามแนวทางปฏิบัติกรณีรถ
เก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) เกิดเหตุ
ละเมิด และระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยความรับผิด
ทางละเมิด พ.ศ. 2539 
- ความพึงพอใจของทุกฝ่าย 

๕.๗ การซ่อมบำรุงยานพาหนะ 
 

- ตรวจสภาพรถก่อนและหลังออก
ปฏิบัติงาน เพื่อให้มีประสิทธิภาพ
พร้อมใช้งาน 

- รอ้ยละของการดำเนินการตาม
ระบบงานของหน่วยงานผู้ซ่อมรถ 

๕.๘ การจัดหารถเช่า - กรุงเทพมหานครมีความสะอาด
และเป็นระเบียบเรียบร้อยมีรถ
เพียงพอในการออกปฏิบัติงาน 

- ร้อยละของข้อร้องเรียนลดลง 
- ร้อยละความพึงพอใจของ
ประชาชนและเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

 
6. ฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน ส่วนบริการจัดการสิ่งปฏิกูล 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด 
6.1 รับแจง้สูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน 
 

- รายละเอียดข้อมูลสถานที่ที่ขอรับ
บริการต้องถูกต้อง ชัดเจน 

- ร้อยละความพึงพอใจของ
ประชาชน 

6.2 การสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน - ให้บริการทัว่พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร
อย่างทั่วถึง สะดวก รวดเร็วทันเวลา 

- ร้อยละความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 

6.3 บริการสุขาเคลื่อนที่และ 
สุขาชั่วคราว 
 

- สถานที่จอดและติดตั้งให้บริการ
ต้องเหมาะสม ไม่คับแคบ ไม่กีดขวาง
การจราจร สามารถให้บริการ
เคลื่อนที่ได้ทุกสถานการณ์ด้วย 
ความรวดเรว็ทันต่อเหตุการณ์ 

- ร้อยละความพึงพอใจของ
ประชาชนผู้ใช้บริการ 
 

6.4 ยานพาหนะและซ่อมบำรุง 
 
 

- ตรวจสภาพรถและซ่อมบำรุงรักษา
อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและ
รวดเร็ว 

-ร้อยละของการดำเนินการซ่อมรถ 
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7.  ศูนย์กำจัดสิ่งปฏิกูลและไขมันอ่อนนุชและหนองแขม ส่วนบริการจัดการสิ่งปฏิกูล 
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

7.1 การควบคุมงานโครงการจ้าง
เหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัด
สิ่งปฏิกูล 
 
 

- ควบคุมกระบวนการกำจัดสิ่งปฏิกูล
ให้เป็นไปตามข้ันตอนกระบวนการ 
กำจัดสิ่งปฏิกูลของโรงงานฯ และ
ควบคุมตรวจสอบคุณภาพน้ำทิ้ง 
ผ่านระบบบำบัดของโรงงานฯให้
เป็นไปตามมาตรฐานน้ำทิ้งที่ 
กรุงเทพมหานครกำหนด 

- ปริมาณสิ่งปฏิกูลที่เข้ากำจัดที่
โรงงานฯร้อยละ 100 ของปริมาณ
สิ่งปฏิกูลที่เข้าบำบัด     แต่ละวัน 

7.2 การจัดทำรายงานโครงการ
จ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงาน
กำจัดสิ่งปฏิกูลและการเบิก
จ่ายเงิน 
 
 

- ควบคุมการจัดทำรายงานการ
ควบคุมงานจ้างเหมาเอกชนควบคุม
โรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูลฯเพ่ือนำไป
เบิกจ่ายให้เป็นไปตามสัญญาจ้างฯ
และข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร     
ที่กำหนด 

- ร้อยละของปริมาณรายงานการ
ควบคุมงานจ้างเสนอต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ
เบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาฯใน     
แต่ละงวดเดือน 

7.3 การควบคุมงานโครงการจ้าง
เหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัด
ไขมันและแปรรูปไขมัน 

- ควบคุมกระบวนการกำจัดไขมัน
และแปรรูปไขมันให้เป็นไปตาม 
ขั้นตอนกระบวนการกำจดัและ   
แปรรูปของโรงงานฯ 

- ปริมาณไขมันที่เข้ากำจัดที่
โรงงานฯร้อยละ 100 ของปริมาณ
ไขมันที่เข้าบำบัดแต่ละวัน 

7.4 การจัดทำรายงานโครงการ
จ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงาน
กำจัดไขมันและแปรรูปไขมัน 
และการเบิกจ่ายเงิน 

- ควบคุมการจัดทำรายงานการ
ควบคุมงานจ้างเหมาเอกชนควบคุม
โรงงานกำจัดไขมันและแปรรูปไขมัน
เพ่ือนำไปเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
สัญญาจ้างฯและข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครที่กำหนด 

- ร้อยละของปริมาณรายงานการ
ควบคุมงานจ้างเสนอต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ
เบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาฯใน     
แต่ละงวดเดือน 

7.5 กระบวนงานผลิตปุ๋ยอินทรีย์ 
 

- ควบคุมกระบวนการผลิตปุ๋ย
อินทรีย์ให้เป็นไปตามขั้นตอน
กระบวนการผลิตปุ๋ยอินทรีย์ของ
โรงงานฯ 

- ร้อยละปริมาณปุ๋ยอินทรยี์ที่ผลิต
ไดใ้นแต่ละวัน 
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คำจำกัดความ 

 ข้าราชการกรุงเทพมหานคร  หมายความว่า  บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้รับราชการโดย
ได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือนของกรุงเทพมหานครหรือจากเงินงบประมาณหมวดเงิน
อุดหนุนของรัฐบาลที่ให้แก่กรุงเทพมหานครและกรุงเทพมหานครนำมาจัดเป็นเงินเดือนของข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  หมายความว่า  ข้าราชการกรุงเทพมหานครซึ่งรับราชการใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร  แต่ไม่รวมถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครและข้าราชการ
กรุงเทพมหานครในสถาบันอุดมศึกษา  

บุคลากรกรุงเทพมหานคร  หมายความว่า ลูกจ้างกรุงเทพมหานครและพนักงานกรุงเทพมหานคร 
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร   หมายความว่า  บุคคลซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานของกรุงเทพ- 

มหานครโดยได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณหมวดค่าจ้างของกรุงเทพมหานครหรือจากเงินงบประมาณ หมวด
เงินอุดหนุนของรัฐบาลที่ ให้แก่กรุงเทพมหานครและกรุงเทพมหานครนำมาจัดเป็นค่าจ้างของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 

พนักงานกรุงเทพมหานคร  หมายความว่า  บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับ
ค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณหมวดค่าตอบแทนของกรุงเทพมหานคร 

งานสารบรรณ  หมายความว่า  งานที่เกี่ยวขอ้งกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

การทำละเมิด  หมายความว่า  กระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ  กระทำต่อผู้อื่นโดยผิดกฎหมาย 
ให้เขาเสียหายแก่ชีวิตก็ดี ร่างกายก็ดี เสรีภาพกด็ี ทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใดก็ดี 

งบประมาณรายจ่าย  หมายความว่า จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้ ตาม
วัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ปีงบประมาณ  หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ ๓๐ กันยายน 
ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 

หนี้  หมายความว่า  ข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายหรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน สิ่งของหรือบริการไม่ว่าจะเป็น
ข้อผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การค้ำประกัน การซื้อหรอืการจ้างโดยใช้เครดิต หรอืจากการอ่ืนใด  

เงินประจำงวด  หมายความว่า ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย  หรือให้ก่อหนี้
ผูกพันในระยะเวลาหนึ่ง  

พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่กำหนดไว้ในหนังสือการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 

การซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ  
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
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 การจ้าง ให้หมายความรวมถึง การจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ
การจ้างเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขน
ในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

การจ้างที่ปรึกษา หมายความว่า การจ้างบริการจากที่ปรึกษา แต่ไม่รวมถึงการจ้างออกแบบและ
ควบคมุงานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง ซ่ึง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เก่ียวกับการพัสดุตามทีอ่งค์กรกลางบริหารงานบุคคลกำหนด หรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับ 
แต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี (คำนิยามนี้ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยข้อ 3
แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2539  

เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายความว่า เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่ง ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับ
แต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบฯ 

มูลฝอย หมายถึง เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า เศษวัตถุ ถุงพลาสติก ภาชนะท่ีใส่อาหาร 
เถ้า มูลสัตว์ ซากสัตว์ หรือสิ่งอ่ืนใดที่เก็บกวาดจากถนน ตลาด ที่เลี้ยงสัตว์ หรือที่อ่ืน และหมายความรวมถึงมูล
ฝอยติดเชื้อ มูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน 

ของเสียอันตราย หมายถึง ของเสียในสถานะของแข็งหรือกึ่งของแข็งหรือของเหลวหรือก๊าซที่มี
ลักษณะสมบัติ หรือปนเปื้อนกับวัตถุอันตรายแล้วปรากฏลักษณะสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือมากกว่าหนึ่ง
ดังต่อไปนี้ คือ วัตถุระเบิด วัตถุไวไฟ วัตถุออกซิไดซ์ และวัตถุเปอร์ออกไซด์ วัตถุกัดกร่อน วัตถุทำให้เกิดโรค 
วัตถุกัมมันตรังสี และวัตถุมีพิษร้ายแรง ได้แก่ สารก่อมะเร็ง วัตถุก่อให้เกิดอาการระคายเคือง อาการภูมิแพ้ 
การกลายพันธุ์ และก่อให้เกิดความบกพร่องของการพัฒนาของทารกในครรภ์ เป็นต้น 

มูลฝอยอันตราย หมายถึง มูลฝอยที่ เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชนตามพระราชบัญญัติกา ร
สาธารณสุข (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2550 

มูลฝอยติดเชื้อ หมายความว่า มูลฝอยที่มีเชื้อโรคปะปนอยู่ในปริมาณหรือมีความเข้มข้น ซึ่งถ้ามีการ
สัมผัสหรือใกล้ชิดกับมูลฝอยนั้นแล้วสามารถทำให้เกิดโรคได้ กรณีมูลฝอยดังต่อไปนี้  ที่เกิดขึ้นหรือใช้ใน
กระบวนการตรวจวินิจฉัยทางการแพทย์และการรักษาพยาบาล การให้ภูมิคุ้มกันโรคและการทดลองเกี่ยวกับ
โรค และการตรวจชันสูตรศพหรือซากสัตว์ รวมทัง้ในการศึกษาวิจัยเรื่องดังกล่าว ให้ถือว่าเป็นมูลฝอยติดเชื้อ 
  (1) ซากหรือชิ้นส่วนของมนุษย์หรือสัตว์ที่เป็นผลมาจากการผ่าตัด  การตรวจชันสูตรศพหรือ
ซากสัตว์ และการใช้สัตว์ทดลอง 
  (2) วัสดุของมีคม เช่น เข็ม ใบมีด กระบอกฉีดยา หลอดแก้ว ภาชนะที่ทำด้วยแก้ว สไลด์และ
แผ่นกระจกปิดสไลด์ 
  (3) วัสดุซึ่งสัมผัสหรือสงสัยว่าจะสัมผัสกับเลือด ส่วนประกอบของเลือด ผลิตภัณฑ์ที่ได้จาก
เลือด สารน้ำจากร่างกายของมนุษย์หรือสัตว์ หรือวัคซีนที่ทำจากเชื้อโรคที่มีชีวิต เช่น สำลี ผ้าก๊อส ผ้าต่างๆ 
และท่อยาง 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

  (4) มูลฝอยทุกชนิดที่มาจากห้องรักษาผู้ป่วยติดเชื้อร้ายแรง 
สถานพยาบาล หมายความว่า สถานที่รวมตลอดถึงยานพาหนะซึ่งจัดไว้เพ่ือการประกอบโรคศิลปะ

ตามกฎหมายว่าด้วยการประกอบโรคศิลปะ การประกอบวิชาชีพเวชกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพ เวช
กรรม การประกอบวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพการพยาบาลและ การ
ผดุงครรภ์ การประกอบวิชาชีพทันตกรรมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพทันตกรรม การประกอบวิชาชีพ
กายภาพบำบัดตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพกายภาพบำบัด หรือการประกอบวิชาชีพเทคนิคการแพทย์ตาม
กฎหมายว่าด้วยวิชาชีพเทคนิคการแพทย์ ทั้งนี้ โดยกระทำเป็นปกติธุระไม่ว่าจะได้รับประโยชน์ตอบแทนหรือไม่ 
แต่ไม่รวมถึงสถานที่ขายยาตามกฎหมายว่าด้วยยา ซึ่งประกอบธุรกิจการขายยาโดยเฉพาะตามพระราชบัญญัติ
สถานพยาบาล พ.ศ. 2541 

สถานพยาบาลสัตว์  หมายความว่า สถานที่รวมตลอดถึงยานพาหนะ ซึ่งจัดไว้เพ่ือการบำบัดโรคสัตว์
ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการบำบัดโรคสัตว์โดยกระทำเป็นปกติ ธุระไม่ว่าจะได้รับประโยชน์ตอบแทน
หรือไม่ แต่ไม่รวมถึงสถานที่ขายยาตามกฎหมายว่าด้วยยาซึ่งประกอบธุรกิจการขายยาโดยเฉพาะตาม
พระราชบัญญัติสถานพยาบาลสัตว์ พ.ศ. 2533 

ปุ๋ยอินทรีย์  หมายถึง  ปุ๋ยที่ได้จากการย่อยสลายอินทรียวัตถุทางชีวเคมีโดยจุลินทรีย์กลุ่มใช้ออกซิเจน  
(Aerobic Microorganisms)  จนเป็นประโยชน์ต่อพืช  ปุ๋ยอินทรีย์เป็นปุ๋ยธรรมชาติที่ผลิตจากการบ่มหมัก
สารอินทรีย์ ที่ได้จากสิ่งขับถ่ายจากสิ่งมีชีวิต  ซากสัตว์  ซากพืช ต้นไม้  ใบไม้ฯลฯ ปุ๋ยอินทรีย์มีอินทรียวัตถุ มี
ธาตุอาหารรอง และธาตุที่จำเป็นต่อจุลินทรีย์ดินและพืช  ที่ปุ๋ยเคมีไม่มี  การใช้ปุ๋ยอินทรีย์ยังทำให้ดินมีสภาพ
เป็นกลาง ในขณะที่การใช้ปุ๋ยเคมีอย่างยาวนานจะทำให้ดินมีสภาพเป็นกรด 

ตะกอนสิ่งปฏิกูล  หมายถึง ตะกอนที่เกิดจากกระบวนการบำบัดสิ่งปฏิกูลของโรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูล
อ่อนนุชและโรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูลหนองแขม  ซึ่งรับกำจัดสิ่งปฏิกูลที่สูบถ่ายจากอาคารบ้านเรือนในเขต
กรุงเทพมหานคร สิ่งปฏิกูลจะผ่านขั้นตอนการบำบัดตามหลักวิชาการสุขาภิบาล และได้ตะกอนเป็นผลพลอยได้  
ตะกอนที่ผ่านการรีดตะกอนซึ่งมีปริมาณความชื้นร้อยละ  80  ซึ่งจะนำมาผึ่งที่ลานตากตะกอนให้ปริมาณ
ความชื้นลดลงเหลือปริมาณความชื้นประมาณร้อยละ  50  และนำมาเป็นวัตถุดินในการผลิตปุ๋ยอินทรีย์ร่วมกับ
เศษกิ่งไม้  ใบไม้ 

เศษกิ่งไม้ ใบไม้  หมายถึง กิ่งไม้ ใบไม้ ที่สำนักงานเขตของกรุงเทพมหานครตัดทิ้งเป็นประจำทุกวัน  
เป็นไม้จำพวกกระถิน  กระถินณรงค์  ทรงบาดาล  ชมพูพันธ์ทิพย์  เป็นต้น  จะนำมาย่อยโดยเครื่องย่อยกิ่งไม้  
จะได้เศษกิ่งไม้ ใบไม้ที่ย่อยแล้ว ขนาดประมาณ  10 – 50 มิลลิเมตร  ซึ่งจะนำมาเป็นวัตถุดิบในการผลิตปุ๋ย
อินทรยี์ร่วมกับตะกอนสิ่งปฏิกูล 

สิ่งปฏิกูล หมายถึง อุจจาระหรือปัสสาวะ และหมายความรวมถึง สิ่งอ่ืนใดซึ่งเป็นสิ่งโสโครกหรือมีกลิ่น
เหม็น ซึ่งกรุงเทพมหานครโดยฝ่ายรักษาความสะอาด สำนักงานเขต และสำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
สำนักสิ่งแวดล้อม ได้ให้บริการขนถ่ายสิ่งปฏิกูลจากอาคารบ้านเรือนของประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร  
และนำมากำจัดอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการสุขาภิบาลที่โรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูล 
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คู่มือการปฏบิัติงาน สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ไขมัน หมายถึง น้ำมันและไขมัน  (Oil and Grease)  ซึ่งเป็นสารอาหารที่มีอยู่ในธรรมชาติได้มาจาก
พืชหรือสัตว์ ลักษณะทั่วไป จะน้ำหนักเบาและลอยน้ำ จะพบบ่อยในน้ำเสียที่มาจากการเตรียมและการ
ประกอบอาหารจากสถานประกอบการและบ้านเรือน ไขมันต่าง ๆ เหล่านี้เป็นอินทรีย์สารที่มีเสถียรภาพและ
ย่อยสลายโดยแบคทีเรียได้ยาก จึงใช้บ่อดักไขมัน เพ่ือแยกไขมันไม่ให้ไหลปนไปกับน้ำทิ้งที่ปล่อยลงสู่แหล่งน้ำ
สาธารณะหรือท่อระบายน้ำทิ้ง  ซึ่งไขมันจากบ่อดักไขมันจะได้รับการสูบถ่ายและนำไปกำจัดที่โรงงานกำจัด
ไขมันแปรรูปไขมันตอ่ไป 
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1. แผนผังกระบวนงานสารบรรณ 
1.1  กระบวนงานย่อยรับ-ส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

15นาที/
เรื่อง 

1  คน 

    

15นาที/
เรื่อง 

1  คน 
    

15นาที/
เรื่อง 

1  คน 
    

15นาที/
เรื่อง 

1  คน 
     

15นาที/
เรื่อง 

1  คน 
    

15นาที/
เรื่อง 

1  คน 

    

 

จบ 
 

เริ่ม 
 

คัดแยกเอกสารและเวียน
หน่วยงาน/ผูเ้กี่ยวข้อง 

รับเรื่อง/หนงัสือ 

- ลงทะเบียน 
- จัดเข้าแฟ้ม 

 

หน.ฝบท.ผ่านเรื่องเสนอ ผอ.สจฝ. 

ส่งเรื่อง/หนังสือให้
หนว่ยงาน/ผูเ้กี่ยวขอ้ง ลงทะเบียนและส่งให้หน่วยงาน/

ผู้เกี่ยวขอ้ง 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

พิจารณา 

แผนผังกระบวนงาน 
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1. กระบวนงานสารบรรณ 
1.1 กระบวนงานย่อยการรับ - ส่งหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

15 นาที/
เรื่อง 

-รับหนังสือราชการจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

สมุดรับเรื่อง            
ส่งเรื่อง 

 

2  

15 นาที/
เรื่อง 

- ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียน
รับเรื่อง และตรวจสอบแยก
ประเภทของหนังสือก่อนนำเสนอ
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพื่อ
พิจารณาสั่งการ 

-ลงทะเบียนรับหนังสือ
ทุกเรื่องทันทีที่ได้รับ
เรื่อง และส่งเรื่องตามที่ 
หน. ฝบท. สั่งการใน
หนังสือเสร็จภายในวัน
รับเรื่อง 

เอกสาร 
ทะเบียนรับ 
ทะเบียนส่ง/
บุคคล 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

สมุดรับเรื่อง
ส่งเรื่อง 

- ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ.
2546 
-ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

3  

15 นาที/
เรื่อง 

- ฝบท.ผ่านเรื่องเสนอ ผอ.สจฝ. ลง
นาม/สั่งการ 

- จัดทำหนังสือ/
เอกสารเสนอผู้มี
อำนาจสั่งการได้
รวดเร็ว 

 จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่อง/หนังสือ 

- ลงทะเบียน 
- จัดเขา้แฟ้ม 

หน.ฝบท.ผ่านเรื่อง
เสนอ ผอ.สจฝ. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  

15 นาที/
เรื่อง 

- คัดแยกเอกสารและเวียนแจ้ง
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวขอ้ง 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

5  

15 นาที/
เรื่อง 

- ส่งหนังสือให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการ 

- ส่งหนังสือออกภายใน 
1 วัน 

 จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

6  
15 นาที/
เรื่อง 

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 
 
 
 
 

ลงทะเบียนและส่งให้
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

เก็บเรื่องเขา้แฟ้ม 

คัดแยกเอกสารและ
เวียนหน่วยงาน/

ผู้เกีย่วข้อง 
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1.2  กระบวนงานย่อยการประชุม    

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

3  วัน 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 
    

1  วัน 2 คน 
    

1  วัน 1  คน 
    

1  วัน 1  คน 
    

1  วัน 1  คน 

    

 

เริ่ม 

จบ 

ส่งรายงานการประชุม
ให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

ส่งรายงานการประชมุให้ ผู้เกี่ยวขอ้ง 
และตดิตามผล 

จดบันทึกและจัดทำรายงานการประชุม 

จัดเตรียมสถานท่ีและใบลงลายมือช่ือ 

นำส่งหนังสือเชิญประชุมให้ผูเ้กี่ยวขอ้ง 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

พิจารณา 

ลงนาม 

แผนผงักระบวนงาน 
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1.2  กระบวนงานย่อยการประชุม   

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  3 วัน - จัดทำหนังสือเชิญประชุม
พร้อมระเบียบวาระการประชุม 
ผอ.สจฝ.ลงนามในหนังสือเชิญ
ประชุม 

ถูกต้อง  
ครบถ้วน 

หนังสือเชิญ
ประชุม 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

2  1  วัน - นำส่งหนังสือเชิญประชุม
ให้กับผู้เกี่ยวข้องพร้อมระเบียบ
วาระการประชุม แนบ 

 หนงัสือเชิญ
ประชุม 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

3  1  วัน - จัดเตรียมสถานที่ 
- จัดทำใบลงลายมือชื่อผู้มา
ประชุม 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

4  1  วัน - จดบันทึกและจัดทำรายงาน
การประชุม 
ผอ.สจฝ. ลงนามผ่านเสนอ ผอ.
สสล. เพื่อพิจารณา   

ถูกต้อง ครบถ้วน หนังสือรายงาน 
การประชุม 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 - ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ.
2546 

 

จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม 

จัดเตรียมสถานที่และ 
ใบลงลายมือชื่อ 

จดบันทึกและจัดทำรายงาน
การประชุม 

นำส่งหนังสือเชิญประชุมให้
ผู้เกีย่วข้อง 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

5  1  วัน - นำส่งรายงานการประชุมไปยัง
ผู้เกีย่วข้องพร้อมติดตามผลเพ่ือ
รายงานในที่ประชุมครั้งต่อไป 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

6  1  วัน - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือ
เป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

เก็บเรื่องเขา้แฟ้ม 

ส่งรายงานการประชุมให้ 
ผู้เกี่ยวข้องและติดตามผล 
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1.3  กระบวนงานย่อยความรับผิดทางละเมิด 
1.3.1 กระบวนงานย่อยกรณีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1  คน 

    

1 วัน 1  คน 

    

7 วัน 1  คน 

    

 

รายงานการแจ้งเหต ุ หนังสือรายงานการแจ้งเหต ุ

เริ่ม 

ตรวจสอบสถานที่เกิด
เหต ุ

-หนังสือรายงาน ผอ.สจฝ. 
-ภาพถ่าย 
-แผนที่เกิดเหตุ 
-รายงานประจำวันคดี 

ให้ผู้กระทำละเมิดชดใช้กรณี
ค่าเสียหายไม่เกิน  

3,000 บาท 
พิจารณา 

ป.กทม.แต่งตั้งคณะกรรมการ
กรณีแต่งตั้งบุคคลภายนอก ผอ.สจฝ. ลงนามผ่าน ผอ.สสล.ลงนาม

หนงัสือเรียนป.กทม. 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

หนังสือแจ้งผู้กระทำ
ละเมิดชดใช้ค่าเสียหาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรีาคาความเสียหาย
กรณีค่าเสียหายเกิน 3,000 บาท คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

a 

แผนผังกระบวนงาน 
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ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1-3 วัน 1  คน 

    

15 วัน 1  คน 

    

1-7 วัน 1  คน 

    

 

หนังสือรายงานการตีราคาค่าเสียหาย 

ตีราคาพร้อมซ่อมแซมทรัพยส์ินท่ีถกู
ละเมิด 

หนังสือแจ้งผู้กระทำละเมิด
ชดใช้ค่าเสียหาย ให้ผู้กระทำละเมิดชดใช้กรณี

ค่าเสียหาย 

ทำหนังสือรายงาน ป.กทม.ยตุเิรื่อง ผอ.สจฝ. ลงนาม
ผ่าน. 

ผอ.สสล.ลงนามหนังสือ
เรียน ป.กทม. 

หนังสือรายงาน ป.กทม. 

a 

ส่งหนงัสือให้ ป.กทม.
ลงนาม 

จบ 
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1.3  กระบวนงานความรับผิดทางละเมิด  
1.3.1  กระบวนงานย่อยกรณีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 

1 วัน - เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจพบมีบุคคลภายนอกกระทำ
ละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานครรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 หนังสือรายงาน
การแจ้งเหตุ 

 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 

  

2.  1 วัน - เมื่อได้รับรายงาน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะไป
ตรวจสอบรวบรวมพยานหลักฐาน สถานที่เกิดเหตุ 
ความเสียหายของทรัพย์สิน 
- กรณีเห็นว่าการกระทำละเมิดเป็นความผิดอาญา
ต้องมีหนังสือแจ้งความหรือร้องทุกข์เพ่ือดำเนิน
คดีอาญากับกระทำละเมิด 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

3.  7 วัน 
 

- กรณีท่ีการกระทำละเมิดมีวงเงินค่าเสียหายไม่เกิน 
3,000 บาท ผู้อำนวยการสำนกังานฯ มีอำนาจ
พิจารณาให้มีการชดใช้ได้แล้วรายงาน ป.กทม. 
- กรณีค่าเสียหายเกิน 3,000 บาท ให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ แต่งตั้งคณะกรรมการตีราคาความ
เสียหายทรัพย์สินที่ถูกกระทำละเมิด 
- กรณีจำเป็นต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่นอกสังกัดหรือ
บุคคลภายนอก เสนอ ป.กทม. เป็นผู้แต่งตั้ง 

 หนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

รายงานการ 
แจ้งเหตุ 

ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ 

แต่งตั้งคณะกรรมการตี
ราคาความเสียหายกรณี
ค่าเสียหายเกนิ 3,000 บาท 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4.  1-3 วัน คณะกรรมการฯตีราคาซ่อมแซม
ทรัพย์สินที่ถูกละเมดิ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

5  15 วัน เมื่อคณะกรรมการฯตีราคาเสร็จ
เรียบร้อยส่งทรัพย์สินซ่อมแซมทันที 
ให้ผู้กระทำละเมดิชดใช้กรณี
ค่าเสียหายยกเว้นกรณีผู้กระทำละเมิด
ยินยอมชดใช้ค่าเสียหายโดยใช้เป็น
ทรัพย์สินที่มีคุณภาพหรือปริมาณอย่าง
เดียวกัน หรือซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพ
เดิมต้องบันทึกสภาพความเสียหาย
ของทรัพย์สินพร้อมภาพถ่ายไว้เป็น
หลักฐาน 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

6  1-7 วัน - กรณีตกลงกันได้ และมีการชดใช้ตาม
ข้อบัญญัติฯ แจ้งหนังสือเสนอป.กทม. 
ยุติเรื่อง 
- กรณีตกลงกับคู่กรณีไม่ได้ให้สรุป
รายละเอียดพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ ส่งสำนักงานกฎหมายและคดี
ดำเนินการ 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ ฯ
และระเบียบ 
กทม.ฯ 

หนังสือรายงาน
ยุติเรื่อง 

จพง.ธุรการ 

นจก.งานทั่วไป 

 -ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องการ
ชดใช้ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ.2529  

-ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจากการ
ละเมิด พ.ศ.2532  

ให้ผู้กระทำละเมิดชดใช้
กรณีค่าเสียหาย 

ตีราคาพร้อมซ่อมแซม
ทรัพย์สินที่ถูกละเมิด 

ทำหนังสือ
รายงาน ป.กทม.

ยุติเรื่อง 
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1.3.2 กระบวนงานย่อยกรณเีจ้าหน้าที่กระทำละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

1-30 วัน 1 คน 

    

7 วัน 1 คน 

    

30 วัน 1 คน 

    

 

หนงัสือรายงานความเสยีหาย 

คำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการฯ 

เจ้าหน้าท่ีผู้กระทำละเมิดรายงาน 
ความเสยีหาย 

เริ่ม 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเทจ็จริง 

ผอ.สจฝ.แต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

รายงานการสอบขอ้เท็จจริง 

- คณะกรรมการฯสอบข้อเท็จจริง 
- รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการ ผอ.สจฝ. เสนอ ผอ.สสล.ลง

นาม 

ผอ.สสล.ลงนาม เรยีน 
ป.กทม. เพื่อนำเรียน ผว.กทม. 

ผว.กทม.วินิจฉยัสั่งการ 

สง่สำนวนให้กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบ 

-หนังสือเรียน รมต.
กระทรวงการคลัง 
-สำนวนการสอบสวน 

กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบสำนวนการ

สอบสวน 

a 

แผนผังกระบวนงาน 
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ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

1-15 วัน 1  คน 

    

1-15 วัน 1 คน 

    

1-7 วนั 1 คน 

    

1-3 วัน 1 คน 

    

 

-หนังสือเรียน ป.กทม. 
-หนังสือกระทรวงการคลัง 
- สำนวนการสอบสวน 

รายงาน ผว.กทม.ทราบผลการพิจารณา
ของกระทรวงการคลัง ผอ.สจฝ. เสนอ ผอ.สสล. 

ลงนาม 

ผอ.สสล.ลงนามถึง ป.กทม 
เสนอ ผว.กทม.ทราบ 

ผว.กทม.ทราบและพิจารณา
สั่งการ 

a 

- หนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
- คำสั่งให้ผู้กระทำละเมิดชดใช้ 

- ออกคำสั่งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิด
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบกรณเีจ้าหนา้ที่ไม่
ต้องจ่ายและกรณเีจ้าหน้าท่ีต้องจ่าย 

-หนังสือเรียน ป.กทม.เพื่อเสนอ ผว.กทม.ทราบ 
-สำเนาใบเสร็จ,สำเนาใบนำส่งเงิน 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ เจ้าหน้าท่ี
พิจารณา 

ชดใช้ 

ไม่ชดใช้ 

การอุทธรณ์คำสั่งชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

b 
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ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1-15  วัน 1  คน 

    

 

b 

จบ 

บังคับคดีกับเจ้าหน้าที ่
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1.3.2  กระบวนงานย่อยกรณีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1.   
1 วัน 

1.1 เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดรายงานความ
เสียหายที่เกิดข้ึนให้ผู้บังคับบัญชาทราบ โดยไม่
ชักช้า 
1.2 หัวหน้าหน่วยงานที่เจ้าหน้าทีผู่้กระทำละเมดิ
สังกัดและได้รับความเสียหายทราบเรื่องจะรายงาน
ตามลำดับชั้นจนถึงผว.กทม. (ในฐานะหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ) หรือบุคคลที่ผว.กทม.มอบหมาย
ทราบ 

 บันทึกรายงาน
ความเสียหาย 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

2.  1-30 
วัน 

ผอ.สจฝ. ซึ่งเป็นบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมายได้รับ
รายงานที่เกดิขึ้นแก่กรุงเทพมหานคร และพิจารณา
แล้วเห็นว่ามีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหายเกิด
จากการกระทำของเจ้าหน้าที่ ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด จำนวนไม่เกิน 5 คน โดยไม่ชักช้า ไม่ควร
เกิน 15 วันนับแต่รู้หรือทราบความเสียหาย โดย
แต่งตัง้จากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่
ผู้กระทำละเมิดสังกัด ตามที่เห็นสมควร คำสั่ง
กำหนดการดำเนินการแล้วเสร็จของคณะ
กรรมการฯไว้ไม่เกิน 60 วันนับแต่วันที่แต่งตั้ง เพ่ือ
พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับผู้ต้องรับผิด และ
จำนวนค่าสินไหมทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช้ 

 หนงัสือแต่งตัง้
คณะกรรมการฯ 

จพง.ธรุการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

เจา้หน้าทีผู่้กระทำ
ละเมิดรายงานความ

เสียหาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



98 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  7 วัน - จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม.รายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริงฯของคณะกรรมการฯ พร้อมเสนอ
ความเห็น เพื่อ ป.กทม.เสนอผว.กทม.พิจารณา
วินิจฉัยสั่งการ พร้อมจัดทำหนังสือรายงาน
กระทรวงการคลังส่งสำนวนให้ตรวจสอบเมื่อ ผว.
กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมายได้รับผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการฯแล้ว จะวินิจฉัยสั่งการ
อย่างช้าไม่ควรเกิน 15 วัน นับแต่วันได้รับผลการ
สอบสวน ซึ่งหากเห็นว่าคณะกรรมการฯได้เสนอ
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายและพยานหลักฐานสนับสนุน
ครบถ้วน หรือได้ทบทวนความเห็นหรือสอบสวน
เพ่ิมเติมเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะวินิจฉัยสั่งการว่า การ
กระทำละเมิดที่เกิดขึ้นมีผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนหรือไม่ และเป็นจำนวนเท่าใด ยังไมแ่จ้งคำ
วินิจฉัยให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 - หนังสือรายงาน
ผลการสอบ
ข้อเท็จจริง 
- หนังสือรายงาน
กระทรวง 
การคลัง 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

4.  30 วัน สจฝ. (หน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดสังกัด) 
รับเรื่องคืนจาก สนง.กฎหมายและคดี ส่งสำนวนการ
สอบสวนไปยังกระทรวงการคลัง เพ่ือตรวจสอบภายใน
กำหนด 7 วัน นับแต่วันวินิจฉัยสั่งการ ยกเว้นเป็น
เรื่องท่ีกระทรวง 
การคลัง ประกาศกำหนดว่า ไม่ต้องรายงานให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

 สำนวนการ
สอบสวน 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

- คณะกรรมการฯสอบ
ข้อเท็จจริง 
- รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัย 
สั่งการ 

ส่งสำนวนให้
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5.  1-15 
วัน 

เมื่อ สจฝ. ได้รับผลการพิจารณาจาก
กระทรวงการคลังแล้ว จะต้องดำเนินการรายงาน
ให้ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมายทราบ 
และพิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติตามความเห็นของ
กระทรวงการคลัง พร้อมกับแจ้งคำสั่งนั้นให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบแต่ในกรณีที่กระทรวงการคลังและ 
ผว.กทม.มีความเห็นแตกต่างกัน และ ผว.กทม.ไม่
เห็นด้วยกับผลการตรวจสอบของกระทรวงการคลัง 
ให้ส่งสำนวนพร้อมความเห็นที่แตกต่างจาก
กระทรวงการคลังไปให้รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยวินิจฉัยสั่งการให้ กทม. ปฏิบัติ
ตามเห็นว่าถูกต้อง และแจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ 
กทม.ฯ และ
ระเบียบ  
กทม.ฯ 

เอกสาร จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 - ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ.
2529  
- ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกบัการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกดิ
จากการละเมิด พ.ศ.
2532  
 

6.  1-15 
วัน 

กรณีเจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครต้องชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน ผอ.สจฝ.ซึ่งเป็นบุคคลที่ ผว.กทม.
มอบหมาย มีอำนาจออกคำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่
ผู้กระทำละเมิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนภายในเวลา
ที่กำหนด ซึ่งคำสั่งต้องแจ้งด้วยว่าเจ้าหน้าที่ผู้นั้นมี
สิทธิอุทธรณ์คำสั่งและฟ้องคดีต่อศาลได้พร้อมกับ
แจ้งกำหนดอายุความการอุทธรณ์และอายุความ
ฟ้องคดีต่อศาล 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ 
กทม.ฯ และ
ระเบียบ  
กทม.ฯ 

เอกสาร จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 

 

รายงานผว.กทม.ทราบผล
การพิจารณาของ
กระทรวงการคลัง 

- ออกคำสั่งให้เจ้าหน้าที่
ผู้กระทำละเมดิชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

7.  1-7 วัน เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับคำสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน เจ้าหน้าที่ต้องดำเนินการชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนให้แกก่รุงเทพมหานครภายใน
เวลาที่กำหนด หรือขอผ่อนชำระได้ 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ 
กทม.ฯ และ
ระเบียบ  
กทม.ฯ 

เอกสาร จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่องการ
ชดใช้ค่าเสียหาย
อันเกิดจากการ
ละเมิด พ.ศ.
2529 และ
ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
ชดใช้ค่าเสียหาย
อันเกิดจากการ
ละเมิด พ.ศ.
2532 

8.  1-3 วัน กรณีเจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดไม่เห็นด้วยกับ
คำสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และ
เจ้าหน้าที่ผู้นั้นอุทธรณ์คำสั่งฯ ให้ สจฝ. ส่งคำ
อุทธรณ์ของเจ้าหน้าที่ไปให้ ผว.กทม. 
พิจารณาคำอุทธรณ์ 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ 
กทม.ฯ และ
ระเบียบ  
กทม.ฯ 

เอกสาร จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 

9.  1-15 วัน กรณีเจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดไม่ชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน เมื่อถึงกำหนดตามคำสั่งฯแล้ว 
ให้มีหนังสือเตือนให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคำสั่งทำ
การชำระภายในระยะเวลาที่กำหนด แต่ต้อง
ไม่น้อยกว่า 7 วัน ถ้าไม่มีการปฏิบัติตามคำ
เตือน ใช้มาตรการบังคับทางปกครองโดยยึด
หรืออายัดทรัพย์สินขิงเจ้าหน้าที่ฯ และขาย
ทอดตลาดเพ่ือชำระค่าสินไหมทดแทนแก่
กรุงเทพมหานคร 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ 
กทม.ฯ และ
ระเบียบ  
กทม.ฯ 

เอกสาร จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 

 

การอุทธรณ์คำสั่งชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน 

บังคับคดีกับ
เจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าท่ี
พิจารณา 
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1.3.3 กระบวนงานย่อยกรณเีจา้หน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1  วัน 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 
    

7-15  วัน 1  คน 

    

1-15  วัน 1  คน 

    

1-15  วัน 1  คน 

    

 

หนังสือรายงานความเสยีหาย 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ เจ้าหน้าท่ีผู้กระทำละเมิดรายงานความเสยีหาย 

เริ่ม 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 

ผอ.สจฝ.แต่งตั้งคณะ
กรรมการฯ 

รายงานการสอบข้อเทจ็จริง 

- คณะกรรมการฯสอบข้อเท็จจริง 
- รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการ 

ผอ.สจฝ.เสนอ ผอ.สสล.
ลงนาม 

ผอ.สสล.ลงนาม เรยีน 
ป.กทม. เพื่อนำเรียน ผว.กทม. 

ผว.กทม.วินจิฉยั
สั่งการ 

ส่งสำเนาใหก้ระทรวงมหาดไทย 

-หนงัสือเรียนรมต.กระทรวงมหาดไทย 
-สำนวนการสอบสวน 

กระทรวงมหาดไทย
ตรวจสอบสำนวนการ

สอบสวน 

-หนังสอืเรียน ป.กทม. 
-หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
- สำนวนการสอบสวน 

รายงาน ผว.กทม.ทราบผลการ
พิจารณาของกระทรวงมหาดไทย ผอ.สจฝ.เสนอ ผอ.สสล.ลงนาม 

ผอ.สสล.ลงนามถึง ป.กทม 
เสนอผว.กทม.ทราบ 

ผว.กทม.ทราบและ
พิจารณาสั่งการ 

a 

แผนผงักระบวนงาน 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1-15  วัน 1  คน 

    

1-7  วัน 1  คน 

    

1-3 วัน 1  คน 

    

1-3 วัน 1  คน 

    

 

- ออกคำสั่งให้เจ้าหน้าทีผู่้กระทำละเมิด
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
- แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบกรณเีจ้าหนา้ที่ไม่
ต้องจ่ายและกรณเีจ้าหน้าท่ีต้องจ่าย 

- หนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
- คำสั่งให้ผู้กระทำละเมิดชดใช้ 

เจ้าหน้าท่ี
พิจารณา 

ชดใช้ 

ไม่ชดใช้ 
-หนังสือเรียน ป.กทม.เพื่อเสนอ ผว.กทม.ทราบ 
-สำเนาใบเสร็จ,สำเนาใบนำส่งเงิน 

รายงาน ผว.กทม.ทราบ 

การอุทธรณ์คำสั่งชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน 

a 

จบ 

บังคับคดีกับเจ้าหน้าท่ี 
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1.3.3  กระบวนงานย่อยกรณีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  1 วัน 1.1 เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครทำให้เกิดความ
เสียหายต่อบุคคลภายนอก ถ้าเจ้าหน้าที่ผู้นั้นเห็น
ว่า ความเสียหายเกิดขึ้นเนื่องในการที่ตนได้กระทำ
ในการปฏิบัติหน้าที่ จะต้องแจ้งต่อให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ โดยไม่ชักช้า 
1.2 หัวหน้าหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิด
สังกัดและได้รับความเสียหายทราบเรื่องจะรายงาน
ตามลำดับชั้นจนถึง  ผว.กทม.  
(ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) หรือบุคคลที ่
ผว.กทม.มอบหมายทราบ 

 บันทึกรายงาน
ความเสียหาย 

จพง.ธุรการ  
นจก.งานทั่วไป 

  

 

เจ้าหน้าที่ผู้กระทำ
ละเมดิรายงานความ

เสียหาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

2.  1 วัน เมื่อผู้เสียหายจากการกระทำละเมดิของเจ้าหน้าที่
กรุงเทพมหานครในการปฏิบัติหน้าที่ใช้สิทธิยื่นคำขอต่อ
กรุงเทพมหานครให้พิจารณาค่าสินไหมทดแทน และ ผอ.
สจฝ. ซึ่งเป็นบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมายรับคำขอแล้ว 
ออกใบรับคำขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาคำขอโดย
ไม่ชักช้า ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับ
ผิดทางละเมิด จำนวน ไมเ่กิน 5 คน โดยไม่ชักช้า ไม่ควร
เกิน 15 วันนับแต่รู้หรือทราบความเสียหาย โดยแต่งตั้ง
จากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิด
สังกัด ตามที่เห็นสมควร คำสั่งกำหนดการดำเนินการแล้ว
เสร็จของคณะกรรมการฯไว้ไม่เกิน 60 วันนับแต่วันที่แต่งต้ัง 
เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับผู้ต้องรับผิด และ
จำนวนค่าสินไหมทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช้ 
- กรณีผู้เสียหายใช้สิทธิฟ้องคดี ผว.กทม.หรือ ผอ.สจฝ. ซ่ึง
เป็นบุคคลที่ผว.กทม.มอบหมายให้แต่งตั้งคณะกรรมการฯ
โดยไม่ชักช้า เว้นแต่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการฯไว้แล้ว 
- คณะกรรมการฯดำเนินการสอบสวนข้อเท็จจริง เมื่อ
สอบสวนเสร็จสิ้นแล้ว รายงานผลการสอบสวนให้ผว.กทม.
วินิจฉัยสั่งการต่อไป ซึ่งคณะกรรมการฯต้องพิจารณาเสนอ
ความเห็นว่าด้วยกรุงเทพมหานครต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนตามคำขอหรือคำฟ้องของผู้เสียหายหรือไม่ อย่างไร 
เป็นจำนวนเท่าใด 

 หนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  7-15 
วัน 

- จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม.รายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริงฯของคณะกรรมการฯ พร้อมเสนอความเห็น 
เพ่ือเสนอ ผว.กทม.พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ เมื่อ ผว.กทม.
หรอืบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมายได้รับผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการฯแล้ว จะวินิจฉัยสั่งการอย่างช้าไม่ควร
เกิน 15 วัน นับแต่วันได้รับผลการสอบสวน ซึ่งหากเห็นว่า
คณะกรรมการฯได้เสนอข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายและ
พยานหลักฐานสนับสนุนครบถ้วน หรือได้ทบทวน
ความเห็นหรือสอบสวนเพิ่มเติมเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะ
วินิจฉัยสั่งการว่า การกระทำละเมิดที่เกิดขึ้นมีผู้รับผิด
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือไม่ และเป็นจำนวนเท่าใด ยัง
ไม่แจ้งคำวินิจฉัยให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 - หนังสือ
รายงานผลการ
สอบข้อเท็จจริง 
- หนงัสือรายงาน
กระทรวง 
การคลัง 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทัว่ไป 

  

4.  1-15 
วัน 

สจฝ. (หน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดสังกัด) รับ
เรื่องคืนจาก สนง.กฎหมายและคดี ส่งสำนวนการสอบสวน
ไปให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย เพ่ือตรวจสอบ
ภายในกำหนด 7 วัน นับแต่วันวินิจฉัยสั่งการ ยกเว้นกรณี
ที่กรุงเทพมหานครมีความเห็นว่าไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนตามคำขอของผู้เสียหาย และมีคำสั่งไม่
ชดใช้ ซึ่งเป็นกรณทีี่กรุงเทพมหานครยังไม่มีความเสียหาย
เกิดข้ึน ยังไม่ต้องส่งสำนวนการสอบสวนไปให้
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยตรวจสอบแต่อย่างใด 

 สำนวนการ
สอบสวน 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

- คณะกรรมการฯสอบ
ข้อเท็จจริง 
- รายงาน ผว.กทม.วินิจฉัย
สั่งการ 

ส่งสำนวนให้
กระทรวงมหาดไทย

ตรวจสอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5.  1-15 
วัน 

เมื่อ สจฝ.ได้รับผลการพิจารณาจาก
กระทรวงการคลังแล้ว จะต้องดำเนินการรายงาน
ให้ ผว.กทม.หรือบุคคลที่ ผว.กทม.มอบหมาย
ทราบ และพิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติตาม
ความเห็นของกระทรวงการคลัง พร้อมกับแจ้ง
คำสั่งนั้นให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบแต่ในกรณีที่
กระทรวงการคลังและ ผว.กทม.มีความเห็น
แตกต่างกัน และ ผว.กทม.ไม่เห็นด้วยกับผลการ
ตรวจสอบของกระทรวงการคลัง ให้ส่งสำนวน
พร้อมความเห็นที่แตกต่างจาก
กระทรวงการคลังไปให้รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยวินิจฉัยสั่งการให้
กรุงเทพมหานครปฏิบัติตามเห็นว่าถูกต้อง และ
แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ 
กทม.ฯ และ
ระเบียบ กทม.ฯ 

เอกสาร จพง.ธุรการ  
นจก.งานทั่วไป 

 ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด 
พ.ศ.2529  
- ระเบียบ กทม.         
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด 
พ.ศ.2532  

6.  1-15 
วัน 

กรณีเจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานครต้องชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน ผอ.สจฝ.ซึ่งเป็นบุคคลที่ ผว.กทม.
มอบหมาย มีอำนาจออกคำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่
ผู้กระทำละเมิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนภายในเวลา
ที่กำหนด ซึ่งคำสั่งต้องแจ้งด้วยว่าเจ้าหน้าที่ผู้นั้นมี
สิทธิอุทธรณ์คำสั่งและฟ้องคดีต่อศาลได้พร้อมกับ
แจ้งกำหนดอายุความการอุทธรณ์และอายุความ
ฟ้องคดีต่อศาลให้ทราบด้วย 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ 
กทม.ฯ และ
ระเบียบ กทม.ฯ 

เอกสาร จพง.ธุรการ 
นจก.งานทัว่ไป 

 

 

รายงาน ผว.กทม.ทราบผล
การพิจารณาของ

กระทรวงมหาดไทย 

- ออกคำสั่งให้เจ้าหน้าที่
ผู้กระทำละเมิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 



107 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

7.  1-7 
วัน 

เมื่อเจ้าหน้าทีไ่ด้รับคำสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน เจ้าหน้าที่ต้องดำเนินการชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนให้แก่กรุงเทพมหานครภายใน
เวลาที่กำหนด หรือขอผ่อนชำระได้ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ในข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการชดใช้ค่าเสียหายแก่
บุคคลภายนอกในกรณีละเมิด พ.ศ. 2531 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ 
กทม.ฯ และ
ระเบียบ กทม.ฯ 

เอกสาร จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 -ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องการชดใช้
ค่าเสียหายอนัเกิด
จากการละเมิด 
พ.ศ.2529  
- ระเบียบ กทม.         
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด 
พ.ศ.2532  

8.  1 -3 
วัน 

กรณเีจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดไม่เห็นด้วยกับ
คำสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และเจ้าหน้าที่
ผู้นั้นอุทธรณ์คำสั่งฯ ให้ สจฝ. ส่งคำอุทธรณ์ของ
เจ้าหน้าที่ไปให้ ผว.กทม. พิจารณาคำอุทธรณ์ 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ 
กทม.ฯ และ
ระเบียบ กทม.ฯ 

เอกสาร จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 

9.  1-3 
วัน 

กรณเีจ้าหน้าที่ผู้กระทำละเมิดไม่ชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน เมื่อถึงกำหนดตามคำสั่งฯแล้ว 
ให้มีหนงัสือเตือนให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคำสั่งทำการ
ชำระภายในระยะเวลาที่กำหนด แต่ต้องไม่น้อย
กว่า 7 วัน ถ้าไม่มีการปฏิบัติตามคำเตือน ใช้
มาตรการบังคับทางปกครองโดยยึดหรืออายัด
ทรัพย์สินขิงเจ้าหน้าที่ฯ และขายทอดตลาดเพ่ือ
ชำระค่าสินไหมทดแทนแก่กรุงเทพมหานคร 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ 
กทม.ฯ และ
ระเบียบ กทม.ฯ 

เอกสาร จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 

 
 

การอุทธรณ์คำสั่งชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน 

บังคับคดีกับ
เจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าท่ี
พิจารณา 
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1.4 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลยานพาหนะ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3 นาที 1 

    

1 วัน 1 

    

1 วัน 1 

    

1 วัน 1 

    

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับใบขอใช้รถ อนุญาต 

รวมใบขอใช้รถและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

สรุปรายงานการใช้รถ 

จบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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1.4 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลยานพาหนะ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  3 นาที - นำเรียนหัวหน้าหน่วยงานอนุญาตให้
นำรถออกปฏิบัตงิาน 
- จัดยานพาหนะใหผู้้ขอใช้รถและแจ้ง 
พขร. 

- มีการจัดการรถ
ตามลำดับผู้ขอใช้ 

- ให ้พขร. บันทึก
รายละเอียดการ
ออกปฏิบัติงาน
ในสมุดควบคุม
การใช้รถ
ส่วนกลาง 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ใบขออนุญาต
ใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ3 และ
แบบ4) 

 

2.  

1 วัน 

- เจ้าหน้าที่รวบรวมใบขออนุญาตใช้รถ 
แบบ 3 และ 4 

- ควบคุมระยะทาง
และการสิ้นเปลือง
น้ำมันเชื้อเพลิงได้ 

- ตรวจสอบเลข
ไมล์ออกและ
เข้าและน้ำมัน
เชื้อเพลิงทุกครั้ง 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ใบขออนุญาต
ใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ3 และ
แบบ4) 

 

3.  

1 วัน 

- เก็บรวบรวมใบขอใช้ยานพาหนะและ
รวบรวมใบสำคัญการเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
- จัดทำรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง
ประจำทุกเดือน 

ตรวจสอบตาม
เอกสาร 

ตรวจสอบตาม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทัว่ไป 

ใบขออนุญาต
ใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ3 และ
แบบ4) 

 

6  

1 วัน 

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับใบขอใช้รถ 

รวมใบขอใช้รถและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

สรุปรายงาน 
การใช้รถ 
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1.5 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายน้ำมนัเชื้อเพลิงและนำ้มันหล่อลื่น 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 2 คน 

   

1 วัน 1 คน 

   

1 วัน 1 คน 

   

1 วัน 1 คน 

   

 
 

แผนผงักระบวนงาน 

- ใบเบิกการใช้น้ำมันจากระบบ MIS2 
- ลงทะเบียนคุม 
 

จัดทำใบเบิกการใช้น้ำมัน 

เริ่ม 

นำรถไปเติมน้ำมัน อนุมัต ิ

สำเนาใบสำคัญเบิกการใช้น้ำมันฯ รวบรวมใบเบิกการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น 

สรุปรายงานการใช้น้ำมัน
เชือ้เพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 

สถติกิารใช้น้ำมันประจำเดือน สง่รายงานสถติิการใช้
น้ำมันประจำเดือน 

เก็บสำเนาเอกสาร 

จบ 

ทราบ 
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1.5 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

1 วัน จัดทำใบสำคัญเบิกการใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่นยานพาหนะ
ในสังกัดฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน 
-หมายเลขครุภัณฑ์ 

ใบสำคัญเบิก
การใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ใบขอเบิก
น้ำมัน
เชื้อเพลิง 

ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
การกำหนดจำนวนและ
วิธีการเบิกจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิงและ
น้ำมันหล่อลื่น  พ.ศ. 
2530 

2.  1 วัน เก็บรวบรวมใบเบิกการใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

เอกสารครบถ้วน ใบสำคัญเบิก
การใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ใบสำคัญเบิก
การใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิงและ
หล่อลื่นจาก   
ระบบ MIS2 
 

3.  1 วัน    สรุปจัดทำสถิติรายงานการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น พร้อม
รายงาน ผอ.สจฝ.ทราบ 

เอกสารครบถ้วน ใบสำคัญเบิก
การใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

4.  1 วัน -จัดเกบ็เอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐาน 

 แฟ้มเอกสาร จพง.ธุรการ 
นจก.งานทัว่ไป 

บันทึก
ข้อความ/
หนังสือ
ภายนอก 

คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เก็บสำเนาเอกสาร 
 

จัดทำใบเบิกการใช้
น้ำมัน 

รวบรวมใบเบิกการใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

สรุปรายงานการใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 
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2. แผนผังกระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
2.1. กระบวนงานย่อยข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ชั่วคราวลาออกจากราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

15 นาที 1  คน 
    

1  วัน 1  คน 
    

30 นาที 1  คน 
    

15 นาที 1  คน 

    

 

แผนผงักระบวนงาน 

เริ่ม 

รับใบลาออก/เรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 

จบ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดทำหนังสือส่ง สก.สสล. 

สง่หนังสือให้ สก.สสล. 
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ลงนาม 

ได้รับคำสั่งอนุญาตฯ 

-  ลงรายการในบัญชีถือจ่าย (จ.18) 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

- แจ้งหน่วยงานในสังกดัดำเนินการในส่วนที่เกีย่วขอ้ง 
- แจ้งผู้ขอลาออกทราบ 



113 

 

2.  กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
2.1  กระบวนงานย่อยข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ชั่วคราวลาออกจากราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  15 นาที -  รับใบลาออกของข้าราชการหรือรับ
เรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/
ชั่วคราว  ขอลาออกก่อน 30 วัน 
พร้อมบัตรประจำตัวข้าราชการแนบ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 ระเบียบ ก.พ.ว่าดว้ย
การลาออกจาก
ราชการของ
ข้าราชการพลเรือน
สามัญ พ.ศ.2551 ข้อ 
5 วรรค 1 

2  1 วัน -  ตรวจสอบความถูกต้อง เช่น ชื่อ – 
สกุล  ชื่อตำแหน่ง  เลขที่ตำแหน่ง และ
จัดทำหนังสือ แจ้ง สก.สสล. เสนอ 
หน.ฝบท. ลงนาม เพ่ือนำเสนอให้ ผอ.
สจฝ. พิจารณา 
- ผอ.สจฝ. ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.
สสล. 
- ส่งหนังสือให้ สก.สสล.  

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องและ
ทำหนังสือทันใน
เวลาที่กำหนด 

 จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตามแบบ
ที ่กทม. 
กำหนด 

ข้อบังคับ กทม. ว่า
ด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของลูกจ้าง กทม.
พ.ศ. 2562 ข้อ 81 

3  15 นาที ได้รับคำสั่งอนุญาตฯ จาก สก.สสล.   ถูกต้อง ครบถ้วน สำเนาคำสั่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

รบัใบลาออก/เรื่อง
จากหน่วยงานใน

สังกัด 
 

-ตรวจสอบความถูกต้อง 
-จัดทำหนังสือส่ง สก.สสล. 

ได้รับคำสั่งอนุญาตฯ  
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4  1  วัน - สำเนาคำสั่งแจ้งหน่วยงานในสังกัด
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องและแจ้งให้
ผู้ขอลาออกทราบ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

5.  30  นาที  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงข้อมูลในบัญชี
ถือจ่าย  (จ.18)  

ถูกต้อง ครบถ้วน บัญชีถือจ่าย  
(จ.18) 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 

 

6  15  นาที จดัเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้า
แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 

สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

- แจ้งหน่วยงานในสังกัด
ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
- แจ้งผู้ขอลาออกทราบ 

ลงรายการบัญชีถือจ่าย 
(จ.18) 

เก็บเรื่องเข้า
แฟ้ม 
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2.2 กระบวนงานย่อยตรวจสอบสมุดลงเวลาทำการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

20 นาที 1  คน 

    

5  นาที 1  คน 
    

5  นาท ี 1  คน 
    

5  นาที 1  คน 

    

 
 

แผนผงักระบวนงาน 

ตรวจสอบลายมือช่ือผู้ปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

จบ 

ตีเส้นตามเวลาที่กำหนด 

เก็บสมดุลงเวลา 

หน.ฝบท..ลงนาม 
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2.2  กระบวนงานย่อยตรวจสอบสมุดลงเวลาทำการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  20  
นาท ี

ตรวจสอบลายมือชื่อและ
จำนวนผู้มาปฏิบัติงาน 

 สมุดลงเวลา 
ทำการ 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 ประกาศ ก.ก. 
เรื่อง กำหนดวัน
เวลาทำงานฯ 
และการลาหยุด
ราชการของ
ลูกจ้าง กทม. ลว.               
3 ต.ค.2560 

2  5  นาท ี ตีเส้นเมื่อตามเวลาที่กำหนด ตามเวลาที่
กำหนด 
 

 จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

3   
5  นาท ี

นำเสนอ หน.ฝบท.ลงนาม 
กำกับการมาปฏิบัติงานใน แต่
ละวัน 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

4   
5  นาท ี

- เก็บสมุดลงเวลาทำการเพ่ือ
ใช้ในวันถัดไป 

 สมุดลงเวลา 
ทำการ 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบลายมือชื่อ
ผู้ปฏิบัติงาน 

ตีเส้นตามเวลาที่กำหนด 

เก็บสมุดลงเวลา 

หน.ฝบท..ลงนาม 
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2.3  กระบวนงานย่อยการลา   
2.3.1  กระบวนงานย่อยการลา  (ลาป่วยไม่เกิน 30 วัน และลาพักผ่อนไม่เกิน 10 วัน) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 
    

1  วัน 1  คน 

    

15 นาที 1  คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบความถูกต้องและรับรองวันลา 

แจ้งให้ข้าราชการ/ลูกจ้าง 
รับทราบการอนญุาต 

 

ลงนาม 

รับใบลาจากข้าราชการ/ลูกจ้าง 

เก็บใบลาเข้าแฟม้ 

จบ 
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2.3  กระบวนงานย่อยการลา   
2.3.1  กระบวนงานย่อยการลา  (ลาป่วยไม่เกิน 30 วัน และลาพักผ่อนไม่เกิน 10 วัน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  15  นาที 
 

กรณีอำนาจการอนุญาตเป็น
ของ ผอ.สจฝ. 
- รับใบลาป่วยจากเจ้าหน้าที่ ผู้
มีความประสงค์ขอลาป่วย/ลา
กิจ/ลาพักผ่อน 

ถูกต้องตาม 
ระเบียบฯ 

ใบลา จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตามแบบที่ 
กทม. 
กำหนด 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การลาของข้าราชการ 
พ.ศ.2555 

2  1  วัน - ตรวจสอบและรับรองวันลา
พร้อมผู้มีอำนาจในการอนุญาต 
ผอ.สจฝ. ลงนามในแบบใบลาฯ 
(กรณีการลาป่วยไม่เกิน 60 วัน 
และลาพักผ่อนไม่เกิน 10 วัน)   

ใบลามีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

ใบลา จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
กำหนด 

- พระราชกฤษฎีกา
การจ่ายเงินเดือน 
เงินปีฯ พ.ศ.2535 
และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
และระเบียบ 
หลักเกณฑ์ 

3  1  วัน -  แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 แนวทางปฏิบัติของ
การลาที่เก่ียวข้อง 

4  15  นาที - รวบรวมและเก็บใบลาเข้า
แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้มใบลา จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 ประกาศ ก.ก. เรื่อง 
กำหนดวันเวลา
ทำงานฯ และการลา
หยุดราชการของ
ลูกจ้าง กทม. ลว.             
3 ต.ค.2560 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
และรับรองวันลา 

แจ้งให้ข้าราชการ/ลูกจ้าง
รับทราบการอนุญาต 

รับใบลาจาก
ข้าราชการ/ลูกจ้าง 

เก็บใบลาเช้าแฟ้ม 
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2.3.2  กระบวนงานย่อยการลา  (ลาป่วยเกิน 60 วัน และลาพักผ่อนเกิน 10 วัน) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

15 นาที 1  คน 
    

1  วัน 1  คน 

    

15 นาที 1  คน 

    

 

แผนผงักระบวนงาน 

รับใบลา/เรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 

เริ่ม 

จบ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ทำหนังสือส่ง สก.สสล. 

ส่งให้ สก.สสล.
ดำเนินการ 

ลงนาม 

รับใบลาจาก สก.สสล. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดดำเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง/ ผู้ขออนุญาต ทราบ 
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2.3.2  กระบวนงานย่อยการลา  (ลาป่วยเกิน 60 วัน และลาพักผ่อนเกิน 10 วัน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  15  
นาท ี

กรณีอำนาจการอนุญาตเป็นของ ผอ.
สสล. 
- รบัใบลาหรือรับเรื่องจากหน่วยงานใน
สังกัดแจ้งความประสงค์เจ้าหน้าที่ขอลา
ป่วย/ลาคลอดบุตร 

- ยื่นถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 

ใบลา จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตามแบบ
ที ่กทม. 
กำหนด 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ.
2555 

2  1  
วัน 

- ตรวจสอบความถูกต้องเช่น ชื่อ-สกุล  
ชื่อตำแหน่ง จำนวนวันที่ลาและทำ
หนังสือแจ้ง สก.สสล.ดำเนินการ 
- ส่งให้ สก.สสล. ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

- ใบลามีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

ใบลา จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตามแบบ
ที่ กทม. 
กำหนด 

- พระราชกฤษฎีกา
การจ่ายเงินเดือน เงนิ
ปีฯ พ.ศ.2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม และ
ระเบียบ หลักเกณฑ ์

3  15  
นาท ี

- รบัเรื่องคืนจาก สก.สสล. เมื่อ ผอ.สสล. 
ลงนามอนุญาตแล้ว  

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 แนวทางปฏิบัติของ
การลาที่เก่ียวข้อง 

4  1  
วัน 

- แจ้งให้หน่วยงานและผู้ขออนุญาตลา
ทราบ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 ประกาศ ก.ก. เรื่อง 
กำหนดวันเวลา
ทำงานฯ และการลา
หยุดราชการของ
ลูกจ้าง กทม. ลว.             
3 ต.ค.2560 

5  15  
นาท ี

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้า
แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้มใบลา จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

รับใบลาจาก สก.สสล. 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด
ดำเนินการในส่วนที่เกีย่วข้อง/ 

ผู้ขออนุญาต ทราบ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ทำหนังสือส่ง สก.สสล. 

รับใบลา/เรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัด 
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2.4  กระบวนงานย่อยรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1  คน 

    

1  วัน 1  คน 
    

5  วัน 1  คน 
    

15 นาที 1  คน 
    

1  วัน 1  คน 
    

15 นาที 1  คน 

    

 

แผนผงักระบวนงาน 

ส่งให ้สก.สสล.
ดำเนินการ 

รับแบบประเมิน/เรื่องจากหน่วยงานในสังกดั 

ลงนาม 

เริ่ม 

จบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

รับประกาศผลการทดลองฯ 

แจ้งหน่วยงานในสังกดั/ผูผ้่านการทดลองฯทราบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

ทำหนังสือส่ง สก.สสล. ดำเนินการ 



122 

 

2.4  กระบวนงานย่อยรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  15  
นาท ี

- รับแบบประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติราชการหรือรับเรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัดแจ้งความประสงค์
ขอรายงานผลการทดลองปฏิบัติ
ราชการ  

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตามแบบ
ที่ กทม. 
กำหนด 

กฎ ก.ก.ว่าด้วยการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการ กทม.สามัญ
ที่อยู่ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
พ.ศ.2555 

2  1  
วัน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของการ
จัดทำแบบประเมินฯ 
 

แบบประเมินมี
ความถูกต้อง 

แบบประเมนิ จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตามแบบ
ที่ กทม. 
กำหนด 

 

3  5 วัน - ทำหนังสือนำส่งให้ สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง พร้อม
แนบคำสั่ง ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

4  15  
นาท ี

- รับประกาศผลการทดลองฯ จาก 
สก.สสล. 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทัว่ไป 

  

5  1  
วัน 

- แจ้งให้หน่วยงานในสังกัดและ
ข้าราชการ ผู้ผ่านการทดลองฯ ทราบ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

6  15  
นาท ี

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

รับประกาศผลการทดลองฯ 
 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด/ผู้ผ่าน
การทดลองฯทราบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

รับแบบประเมิน/เรื่อง
จากหน่วยงานในสังกัด 

ทำหนังสือส่ง สก.สสล. 
ดำเนินการ 
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2.5  กระบวนงานย่อยสำรวจขา้ราชการและลูกจา้งประจำที่เกษียณอายุ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

1 คน 

    

 

1 คน 

    

 
3 วัน 1 คน 

    

 
1 คน 

    

 
1 คน 

    

 

1 คน 

    

 

แผนผงักระบวนงาน 

- สำรวจรายช่ือ/วัน เดือน ปีเกิด 
- ทำบัญชีรายชือ่ 

รับประกาศรายชื่อผูเ้กษียณอายุ จาก สก.สสล. 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

เริ่ม 

แจ้งหนว่ยงานในสังกัด/ผูเ้กษียณอายุทราบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

ส่งให้ สก.สสล.ดำเนินการ ลงนาม ทำหนังสือส่ง สก.สสล. ดำเนินการ 
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2.5  กระบวนงานย่อยสำรวจข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ครบเกษียณอายุ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  

3 วัน 

- รับเรื่องจาก สก.สสล.ให้สำรวจ
ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ครบ
เกษียณอายุ  

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 ประกาศเกษียณ 
ข้าราชการ, ลูกจ้าง 

2  - สำรวจรายชื่อ วัน เดือน ปีเกิดของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจำในสังกัด 
- ทำบัญชีรายชื่อข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำที่ครบเกษียณอายุ 

- บัญชีรายชื่อฯ
ครบถ้วนถูกต้อง 

บัญชีรายชื่อ จพง.ธรุการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตามแบบ
ที่ กทม. 
กำหนด 

ข้อบังคับ กทม.ว่า
ด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคลลของ
ลูกจ้าง กทม. พ.ศ.
2562 ข้อ 80 (2) 

3  - ทำหนังสือนำส่งให้ สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

4  - รับประกาศฯรายชื่อผู้เกษียณอายุ
จาก สก.สสล. 

 ประกาศเกษียณ 
ข้าราชการ, 
ลูกจ้าง 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

5  - สำเนาประกาศฯแจ้งให้หน่วยงาน
ในสังกัดและผู้เกษียณอายุทราบ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

6  -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

ทำหนังสือส่ง สก.สสล. 
ดำเนินการ 

- สำรวจรายชื่อ/วัน เดือน ปีเกดิ 
- ทำบัญชีรายชื่อ 

รบัประกาศรายชื่อผู้
เกษียณอายุ จาก สก.สสล. 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด/ผู้
เกษียณอายุทราบ 

 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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2.6  กระบวนงานย่อยการขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 1 คน 

    

3  วัน 1 คน 

    

3 เดือน 1 คน 
    

5 วัน 

1 คน 

    

1 คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอรับเงินบำเหน็จ
บำนาญ 

เริ่ม 

ส่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตรวจสอบฯ 

- ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย ภาระผูกพัน หนีส้ิน 
- ขอคัดประวัติการทำงานจาก สก.สสล. 

ลงนาม 

รับผลการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

ส่งให ้สนค. ดำเนินการ 
ขออนุมัติต่อ ป.กทม. 

ผอ.สจฝ.ลงนามผ่าน
เสนอ ผอ.สสล. 

ลงนาม ทำหนังสือขออนุมัติจ่ายเงินบำเหนจ็บำนาญ 
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2.6  กระบวนงานย่อยการขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  30 
นาท ี

- รับเรื่องขอรับเงินบำเหน็จบำนาญจากผูม้ีสิทธิ
หรือรับเรื่องจากหน่วยงานแจ้งความประสงค์
ขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว  สำเนาทะเบียนบ้าน  สำเนา
ประกาศหรือคำสั่งอนุญาตให้ลาออกจาก
ราชการหรือสำเนามรณบัตร แนบ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 พระราชกฤษฎีกาการ
จ่ายเงินเดือน เงินปี 
บำเหน็จ บำนาญ 
และอ่ืน ๆ ในลักษณะ
เดียวกนั พ.ศ. 2535 

2  3 วัน - ทำหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบภาระผูกพัน 
หนี้สิน การลาศึกษาต่อ  พฤติการณ์ทางวินัยกับ 
กกจ. สพข.สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., ฝ่าย การ
คลัง สก.สสล. และหน่วยงานที่เกีย่วข้องเพ่ือ
ประกอบการขออนุมัติจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ 
- ทำหนังสือเพ่ือขอคัดประวัติการปฏิบัติ
ราชการ การเลื่อนขั้น และสำเนาคำสั่งบรรจุ 
กับ สก.สสล. เพื่อประกอบการขออนุมัติ
จ่ายเงินบำเหน็จ  
- ผอ.สจฝ.ลงนามในหนังสือแจ้ง กกจ. สพข.
,สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม., ฝ่ายการคลัง สก.
สสล. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- ส่งหนังสือให้กกจ. สพข.,สหกรณ์ออมทรัพย์ 
กทม., ฝ่ายการคลัง สก.สสล. และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  เพ่ือตรวจสอบหนี้สิน พฤติการณ์ทาง
วินัย 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
กำหนด 

 จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง บำเหน็จและ
เงินช่วยเหลือลูกจ้าง 
กทม. พ.ศ.2557 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องแจ้งความ
ประสงค์ขอรับเงิน
บำเหน็จบำนาญ 

- ตรวจสอบพฤติการณ์
ทางวินัย ภาระผูกพัน 
หนี้สิน 
- ขอคัดประวัติการ
ทำงานจาก สก.สสล. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

3  3 เดือน - ได้รับผลการตรวจสอบหนี้สิน วินัยกับ 
กทม.และจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

4  

5 วัน 

- จัดทำหนังสือแจง้ สนค. ดำเนินการในส่วน
ที่เก่ียวข้อง 
- ผอ.สจฝ. ลงนามผ่านเสนอ ผอ.สสล. 
- ผอ.สสล.ลงนามในหนังสือแจ้ง ผอ.สนค. 
ดำเนินการตรวจสอบและนำเสนอ ป.กทม.
พิจารณาและอนุมัติ 

 หนังสือขอ
อนุมัติจ่ายเงิน
บำเหน็จบำนาญ 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง บำเหน็จและ
เงินช่วยเหลือลูกจ้าง 
กทม. พ.ศ.2557  ข้อ 
6 

5  -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้า
แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

 

 

 

รบัผลการตรวจสอบจาก
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ทำหนังสือขออนุมัติ
จ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 



128 

 

2.7  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงนิบำเหน็จ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 1 คน 

    

3 วัน 

1 คน 

    

1 คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่องอนุมัติให้จา่ยเงิน 
บำเหน็จจาก ป.กทม. 

เริ่ม 

ส่งฎีกาให้ฝ่ายการคลัง 
สก.สสล.ดำเนินการ 
ในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ลงนามหน้า
ฎีกา 

จบ 

- จัดทำฎีกาเบิกเงินบำเหนจ็ 
- ลงในระบบเบิกจ่าย MIS 
- จัดทำหนงัสือส่งฎีกา 
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2.7  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  30  
นาท ี

- รับเรื่องอนุมัติให้จ่ายเงินบำเหน็จ
จาก ป.กทม. 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

2  

3  วัน 

- ทำฎีกาเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ 
- ทำงบรายละเอียดและหน้างบ
ใบสำคัญประกอบฎีกา 
- ลงในระบบเบิกจ่าย MIS 
 ผอ.สจฝ. ลงนามในหน้าฎีกาและ
หนังสือส่ง ฝ่ายการคลัง  สก.สสล. 
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
กำหนด 

- ฎีกา จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตามแบบ
ที่ กทม. 
กำหนด 

ระเบยีบ กทม. ว่า
ด้วยการรับเงิน  การ
เบิกจ่ายเงนิ  การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่ง
เงิน และการตรวจ
เงิน  พ.ศ. 2555 และ
ทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

3  - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง 
ๆ  เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องอนุมัตใิห้
จ่ายเงินบำเหน็จจาก 

ป.กทม. 

เกบ็เรื่องเข้าแฟ้ม 

- จัดทำฎีกาเบิกเงินบำเหน็จ 
- ลงในระบบเบิกจ่าย MIS 
- จัดทำหนังสือส่งฎีกา 
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2.8  กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงินช่วยเหลือค่าทำศพ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 
    

3 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 
    

2 วัน 1 คน 

    

15 นาที 1 คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับคำร้องขอรับเงินฯค่าทำศพ 

จบ 

จัดทำหนังสือขอแบบแสดงเจตนาฯ ส่งหนังสือให้ สก.สสล. ลงนาม 

รับหนังสือแสดงเจตนาฯจาก สก.สสล. 

เกบ็เรื่องเข้าแฟม้ 

ลงนามอนุมัต ิ

ส่งฎีกาให้ฝ่ายการคลัง 
สก.สสล.ดำเนินการในส่วนท่ี

เกี่ยวข้อง 
ลงนาม 

จัดทำหนังสือขออนุมัติจ่ายเงินฯคา่ทำศพ 

จัดทำฎีกาและหนังสือส่งฎีกา 
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2.8  กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทำศพ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  30  นาที - รับคำร้องขอรับเงินช่วยเหลือค่า
ทำศพหรือรับเรื่องจากหน่วยงาน
แจ้งความประสงค์ขอรับเงิน
ช่วยเหลือฯ พร้อมสำเนาบัตร
ประจำตัว  สำเนาทะเบียนบ้าน  
สำเนามรณบัตร แนบ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตามแบบ
ทีก่ำหนด 

พระราชกฤษฎีกาการ
จ่ายเงินเดือน เงินปี 
บำเหน็จ บำนาญ และ
อ่ืน ๆ ในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. 2535 

2  1  วัน - ทำหนังสือเพ่ือขอแบบแสดง
เจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยเหลือกับ 
สก.สสล.  
- ผอ.สจฝ. ลงนามในหนังสือส่ง 
สก.สสล. ดำเนินการ 

ถูกต้อง ครบถ้วน หนังสือขอแบบ 
แสดงเจตนาฯ 
 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง 
บำเหน็จและเงิน
ช่วยเหลือลูกจ้าง กทม. 
พ.ศ.2557  ข้อ 36 
และ 37 

3  3  วัน - ได้รับแบบแสดงเจตนาฯ จาก  
สก.สสล.  

  จพง.ธรุการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

4   
1  วัน 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติจ่ายเงิน
ช่วยเหลือฯ 
- ผอ.สจฝ. ลงนามอนุมัติให้จ่ายเงิน
ช่วยเหลือ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 

หนังสือขอ
อนุมัติ 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับคำร้องขอรับเงิน 
ค่าทำศพ 

 

จัดทำหนังสือขอแบบ 
แสดงเจตนาฯ 

รบัหนังสือแสดงเจตนาฯ
จาก สก.สสล. 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ
จ่ายเงินฯค่าทำศพ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

5   
   2 วัน 

-จัดทำงบรายละเอียด หน้างบ
ใบสำคัญประกอบฎีกา และลงใน
ระบบเบิกจ่าย MIS 
- ผอ.สจฝ. ลงนามหน้าฎีกาและ ใน
หนังสือส่งฝ่ายการคลัง สก.สสล.
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

มีความถูกต้อง ฎีกา จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตามแบบ
ที่กำหนด 

 

6  15  นาที -จดัเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

 

 

จัดทำฎีกาและหนังสือส่งฎีกา 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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2.9  กระบวนงานย่อยออกหนังสือรับรอง 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน 

    

30 นาที 1 คน 

    

30 นาที 1 คน 
    

15 นาที 30  นาที 

    

 
 

แผนผงักระบวนงาน 

ส่งหนงัสือรับรองให้ผู้แจ้งความ
ประสงคต์ามหน่วยงานในสังกัด 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
- จัดทำหนังสือรับรอง 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกดัแจ้งความ
ประสงค์ขอหนังสือรับรอง 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ลงนาม 

เริ่ม 

จบ 

ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง 
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2.9  กระบวนงานย่อยออกหนังสือรับรอง 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  15 
นาท ี

- รับแบบขอหนังสือรับรอง หรือ 
รบัเรื่องจากหน่วยงานแจ้งความ
ประสงคข์้าราชการ/ลูกจ้างขอ
หนังสือรับรองสังกัด อัตรา
เงินเดือน/ค่าจ้าง พร้อมสลิป
เงินเดือน/ค่าจ้าง  แนบ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตามท่ี
กำหนด 

ระเบยีบ
กรงุเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 
 

2  30  
นาท ี

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลเช่นชื่อ-สกุล ตำแหน่ง วัน 
เดือนปีที่บรรจุ อัตราเงินเดือน/
ค่าจ้าง และรายได้อ่ืน  
- พิมพ์หนังสือรับรอง 
- ผอ.สจฝ. ลงนามในหนังสือ 
รับรอง 

หนงัสือรับรองมี
ความถูกต้อง 

หนังสือรับรอง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

3  30  
นาท ี

- ออกเลขท่ีหนังสือและนำส่งให้ผู้
แจ้งความประสงค์หรือหน่วยงาน
ในสังกัด 

 ทะเบียนออก
เลขที่หนังสือ
รับรอง 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

4  15  
นาท ี

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐาน 
ต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน  

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธรุการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจากหน่วยงานใน
สังกัดแจ้งความประสงค์

ขอหนังสือรับรอง 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 
- จัดทำหนังสือรับรอง 

เก็บเรือ่งเข้าแฟ้ม 

ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง 
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2.10  กระบวนงานย่อยแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน 

    

30 นาที 1 คน 
    

30 นาที 1 คน 
    

30 นาที 1 คน 
    

15 นาที 1  คน 

    

 

แผนผงักระบวนงาน 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

รับหนงัสือขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการจาก
หน่วยงานในสังกดั 

เริ่ม 

จบ 

สง่หนังสือให้ สก.สสล. จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. ลงนาม 

รับคืนจาก สก.สสล. 

แจ้งผู้แจ้งความประสงค์ /หน่วยงานในสังกัดทราบ 
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2.10  กระบวนงานย่อยแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  15  
นาท ี

- รับหนังสือขอแก้ไข เปลี่ยนแปลงหรือรบั
เรื่องจากหน่วยงานแจ้งความประสงค์
ข้าราชการ/ลูกจ้างขอแก้ไขรายการใน
ทะเบียนประวัติ เช่น การเปลี่ยนคำ
นำหน้านาม ชื่อ-ชื่อสกุล การเพ่ิมวุฒิ
การศึกษา พร้อมสำเนาเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องแนบ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

2  30  
นาท ี

- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.  เพ่ือ
ดำเนินการในส่วน ที่เกี่ยวข้อง 
- ผอ.สจฝ. ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล.  
- ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพ่ือดำเนินการ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 

หนังสือ
เปลี่ยนแปลงฯ 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

3  30  
นาท ี

-รบัคืนจาก สก.สสล.    จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

4  30  
นาท ี

แจ้งผู้แจ้งความประสงค์/หน่วยงานใน
สังกัดทราบ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

5  15  
นาท ี

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เขา้
แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

รับหนังสือขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการจาก

หน่วยงานในสังกัด 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.  

รับคืนจาก สก.สสล. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

แจ้งผู้แจ้งความประสงค์ /
หน่วยงานในสังกัดทราบ 
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2.11  กระบวนงานย่อยฝึกอบรม ขอรบัทุน ศกึษาและดูงาน   

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน 

    

30 นาที 1 คน 
    

ตามเวลา
ที่กำหนด 

1 คน 
    

1  วัน 1 คน 
    

1  วัน 1 คน 
    

15 นาที 1 คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

ส่งเรื่องให้หน่วยงานในสังกัด  
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

แจ้งหน่วยงานในสังกดั 

จัดทำหนังสือสง่ สก.สสล. 

รวบรวมรายชื่อจากหน่วยงานในสงักัด 

- ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 
ดำเนินการ 

ลงนาม 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

เริ่ม 

- รับสำเนาคำสั่งจาก สก.สสล 
- เวียนแจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัด 

เก็บเรื่องเข้าแฟม้ 

จบ 
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2.11  กระบวนงานย่อยฝึกอบรม  ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  15  
นาท ี

- รับเรื่องจาก สก.สสล. แจ้งรับสมัคร
ให้ฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและ 
ดูงาน  

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

2  30  
นาท ี

- สำเนาเวียนแจ้งให้หน่วยงานใน
สังกัด เพื่อดำเนินการ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

3  ตาม
เวลาที่
กำหนด 

- รวบรวมรายชื่อผู้แจ้งความประสงค์
เข้ารับการฝึกอบรมฯ  

ส่งทันตามกำหนด  จพง.ธรุการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 

4  1  วัน - ทำหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อส่ง
รายชื่อผู้แจ้งความประสงค์เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
- ผอ.สจฝ. ลงนามในหนังสือถึง สก.
สสล.  
- ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกีย่วข้อง 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

รับเรื่องจาก สก.สสล.  

แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

รวบรวมรายชื่อจากหน่วยงาน 
ในสังกัด 

จัดทำหนังส่ง สก.สสล. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

5  1  วัน - รับสำเนาคำสั่งจาก สก.สสล. และ
สำเนาเวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัด
หรือผู้มีรายชื่อให้เข้ารับการฝึกอบรม 
ฯ ทราบ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทัว่ไป 

  

6  15  
นาท ี

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธรุการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

 

 

- รับสำเนาคำสั่งจาก สก.สสล 
- เวียนแจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานใน
สังกัด 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม  
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2.12  กระบวนงานย่อยคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจำดีเด่น 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน 

    

30 นาที 
1 คน 

 

    

 
 
 

3  วัน 

1 คน 

    

 1 คน 

    

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ส่งเรื่องให้หน่วยงานใน
สังกัดดำเนินการ 

แจ้งหน่วยงาน ในสังกัด  

- รวบรวมรายชื่อ 
- ตรวจสอบคณุสมบัต ิ
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

เก็บเรื่องเข้าแฟม้ 

จบ 

ลงนาม 

เริ่ม 
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2.12  กระบวนงานย่อยคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจำดีเด่น 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  15  
นาที 

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการ
คัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ  
ดีเด่น  

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 คู่มือการคัดเลือก
ข้าราชการ กทม.
และลูกจ้าง กทม. 
ดีเด่น ประจำปี 

2  30 
นาท ี

- สำเนาเวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัดเพ่ือ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

2  3 วัน - รวบรวมรายชื่อจากหน่วยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ และจัดทำหนังสือ
ถึง สก.สสล. เพื่อแจ้งรายชื่อผู้มี
คุณสมบัติ 
- ผอ.สจฝ. ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.
สสล.  เพ่ือดำเนินการ 

มีความถูกต้อง
และส่งทันตาม
กำหนด 

หนังสือแจ้งผู้มี
คุณสมบัติ 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตาม
แบบที่
กำหนด 

 

3  จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้า
แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- รวบรวมรายชื่อ 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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2.13  กระบวนงานย่อยเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา,การมอบประกาศเกียรติคุณ  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 1 คน 

    

5 วัน 

1 คน 

    

1 คน 
    

1 คน 
    

1 คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

เริ่ม 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. -สำรวจ/ตรวจสอบผูม้ีคณุสมบตั ิ
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.  

แจ้งผู้มีรายช่ือ /หน่วยงานในสงักดั ทราบ 

รับสำเนาประกาศรายชื่อผู้ไดร้ับ
พระราชทานเครื่องราชฯ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ลงนาม 

จบ 
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2.13  กระบวนงานย่อยเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา,การมอบประกาศเกียรติคุณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1   
30  

นาท ี

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้
ดำเนินการสำรวจรายชื่อข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำ  ผู้มีคุณสมบัติสมควร
ได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา  

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ 
พ.ศ.2536 

2  5  
วัน 

- ตรวจสอบประวัติ  คุณสมบัติ และ
จัดทำหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อแจ้ง
รายชื่อผู้มีคุณสมบัติดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- ผอ.สจฝ. ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.
สสล.  เพ่ือดำเนินการ 

ถูกต้องและส่งทัน
ตามกำหนด 

หนังสือแจ้ง
รายชื่อ 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

 

3  -รับสำเนาประกาศรายชื่อ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำผู้ได้รับ
พระราชทานฯ จาก สก.สสล. 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

รบัเรื่องจาก สก.สสล. 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

- สำรวจ/ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ 
-จดัทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.  

รบัสำเนาประกาศรายชื่อผู้
ได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4  5 วัน -สำเนาเวียนแจ้งให้หน่วยงานใน
สังกัดแจ้งผู้มีรายชื่อทราบ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

5  -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 
 
 

แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัด 
ทราบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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2.14  กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 1 คน 

    

15  วัน 1 คน 

    

1  วัน 

1 คน 
    

1 คน 
    

15 นาที 1 คน 

    

 
 
 

แผนผงักระบวนงาน 

ส่งหนงัสือให้ สก.สสล. 

- แจง้หน่วยงานในสังกดั 
- ตรวจสอบจำนวนข้าราชการ/ลกูจ้าง 
- จัดทำบัญชีรายชื่อและแบบต่าง ๆ  
- จัดทำหนังสือส่ง สก.สสล. 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

ลงนาม 

เริ่ม 

แจ้งผู้มรีายชื่อ /หน่วยงานในสังกดัทราบ 

รับสำเนาคำสั่งจาก สก.สสล. 
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2.14  กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1   
30  

นาท ี

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้
ดำเนินการพิจารณาความดี
ความชอบให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 กฎ ก.พ.ว่าด้วย
การเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ.
2552 และ
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2556 

2  15 
วัน 

- แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบประวัติ  วันลางาน  ขาด
งาน  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  การ
ได้รับโทษทางวินัย  
- จัดทำบัญชีรายละเอียดและแบบ
ต่าง ๆ   
- จัดทำหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- ผอ.สจฝ. ลงนามในแบบต่าง ๆและ
ในหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้องและส่งทัน
ตามกำหนด 

บัญชีรายชื่อ จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

หนังสือด่วน
ที่สุดที่ กท 
0404/2025 
ลว.27 ก.พ.
2555 เรื่อง การ
กำหนดการลา
หรือการมา
ทำงานตามกฎ 
ก.พ.ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ.2552 

 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

- แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
- ตรวจสอบจำนวนข้าราชการ/
ลูกจ้าง 
- จัดทำบัญชีรายชื่อและแบบต่าง ๆ  
- จัดทำหนังสือส่ง สก.สสล. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

3  1  วัน   - รับสำเนาคำสั่งจาก สก.สสล. 
 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 - ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วย
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจ้าง กทม. 
พ.ศ.2562 
- ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วย
การกำหนดอัตราค่าจ้าง
ขั้นต่ำสุดและสูงสุดของ
ลูกจ้าง พ.ศ.2558 
- ข้อบังคับ กทม.ว่าดว้ย
หลักเกณฑ์และวิธกีาร
ให้ลูกจ้างประจำของ 
กทม.ได้รับอัตราค่าจ้าง
สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้น
สูงของตำแหน่งท่ีได้รับ
แต่งต้ังในแต่ละระดับ 
พ.ศ.2560 

4  - สำเนาเวียนแจ้งหน่วยงานใน
สังกัดเพ่ือดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 

5  15  นาที -จัดเก็บเอกสารและหลักฐาน
ต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 

 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

รับสำเนาคำสั่งจาก สก.สสล. 

แจ้งผู้มีรายชื่อ /หน่วยงาน
ในสังกัด  ทราบ 
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2.15  กระบวนงานย่อยประเมนิประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

30 นาที 1 คน 

    

5  วัน 1  คน 

    

1  วัน 

1  คน 

    

1  คน 
    

1  คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. - จัดทำแบบประเมิน 
- จัดทำหนังสอืแจ้ง สก.สสล. 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

ลงนาม 

เริ่ม 

แจ้งผู้มีรายชือ่ /หนว่ยงาน ในสังกัด  ทราบ 

รับสำเนาประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมินฯอยู่
ในระดับดเีด่น 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 
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2.15  กระบวนงานย่อยประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  30  นาที - รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ดำเนินการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

2  5  วัน - จัดทำแบบประเมินฯ  
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.เพ่ือ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- ผอ.สจฝ.ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
- ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อดำเนินการ
จัดทำประกาศรายชื่อฯ 

ถูกต้องและส่งทัน
ตามกำหนด 

แบบประเมิน จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตามแบบ
ที่กำหนด 

 

3  1  วัน - รับสำเนาประกาศรายชื่อฯผู้มีผลการ
ประเมินอยู่ในระดับดีเด่นจาก สก.สสล. 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

4  - สำเนาเวียนแจ้งหน่วยงานในสังกัด
ทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

5  -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้า
แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

- จัดทำแบบประเมิน 
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับสำเนาประกาศรายชื่อผู้มีผล
การประเมินฯอยู่ในระดับดีเด่น 

แจ้งผู้มีรายชื่อ /หน่วยงานใน
สังกัดทราบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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2.16  กระบวนงานย่อยคำนวณเงินรางวัลประจำป ี(โบนัส)/เงินเพ่ิมและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 1 คน 

    

5  วัน 1 คน 

    

30 นาที 1 คน 
    

1  วัน 1 คน 
    

15 นาที 1  คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

แจ้งผู้มีรายชือ่ /หน่วยงาน ในสังกัดทราบ 

รับสำเนาคำสั่ง 

- ตรวจสอบอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง 
- คำนวณเงิน 
- จัดทำบัญชีรายละเอยีด 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.  

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

เกบ็เรื่องเข้าแฟ้ม 
 

ลงนาม 

เริ่ม 

จบ 
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2.16  กระบวนงานย่อยคำนวณเงินรางวัลประจำปี (โบนัส)/เงินเพ่ิมและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  30 
นาที 

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้
ดำเนินการคำนวณเงินรางวัล
ประจำปี 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินเพิ่มการ
ครองชีพชั่วคราวฯ 
(ฉบับที่ 6) พ.ศ.
2558 

2  5  
วัน 

- ตรวจสอบชื่อ – สกุล ตำแหน่ง 
อัตราเงินเดือน/ค่าจ้างให้ถูกต้อง 
- คำนวณเงิน 
- ทำบัญชีรายละเอียด 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
- ผอ.สจฝ.ลงนามในหนังสือแจ้ง 
สก.สสล. 
- ส่งหนังสือให้ สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการจัดทำคำสั่งฯ 

ถูกต้องและส่งทัน
ตามกำหนด 

บัญชี
รายละเอียด 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตาม
แบบที่
กำหนด 

- ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การให้เงิน
ช่วยเหลือค่าครอง
ชีพหรือเงิน
ค่าตอบแทนฯพ.ศ.
2551 
- ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การให้เงินค่า
ครองชีพชั่วคราวแก่
ลูกจ้าง กทม. พ.ศ.
2559  

 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

- ตรวจสอบอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง 
- คำนวณเงิน 
- จัดทำบัญชีรายละเอียด 
-จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.  
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

3  30  นาที - รับสำเนาคำสั่งฯจาก สก.สล.   จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไข
การเบิกจ่ายเงินเพ่ิม
การครองชีพฯ พ.ศ.
2559 

4  1 วัน - สำเนาแจ้งหน่วยงานในสังกัด
ทราบและดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

5  15  นาที -จัดเก็บเอกสารและหลักฐาน 
ต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 
 

รับสำเนาคำสั่ง 

แจ้งผู้มีรายชื่อ /หน่วยงาน 
ในสังกัด  ทราบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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2.17  กระบวนงานย่อยขอมีบัตรประจำตัว/บัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 1 คน 

    

3  วัน 1 คน 

    

30 นาที 1 คน 
    

1  วัน 1 คน 
    

15 นาที 1 คน 

    

 
 

แผนผงักระบวนงาน 

แจ้ง สก.สสล. ดำเนินการ 

นำส่งบัตรใหผู้้ขอมีบัตร 

รับบัตรฯจาก สก.สสล. 

- ตรวจสอบข้อมลูในแบบคำขอมบีตัร/รูปถ่าย 
- พิมพ์รายละเอียดลงบนบัตร 
- จดัทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

รับคำร้องขอมีบัตร 

ลงนาม 

เริ่ม 

จบ 
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2.17  กระบวนงานย่อยขอมีบัตรประจำตัว/บัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  30 
นาท ี

- รับคำร้องขอมีบัตรประจำตัวและบัตร
แสดงตัวเพ่ือรักษาการรักษาความ
ปลอดภัยในสถานที่ราชการหรือรับเรื่อง
จากหน่วยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้างขอมีบัตรฯ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

2  3  วัน - ตรวจสอบรายละเอียดในแบบคำขอมี
บัตรเช่น ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง สังกัด  
อัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง และรูปถ่ายที่ใช้
ติดบัตร ให้ถูกต้อง 
- พิมพ์บัตร 
- จัดทำหนังสือแจง้ สก.สสล. ดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- ผอ.สจฝ.ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.
สสล. 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 

แบบคำขอมี
บัตร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตาม
แบบที่
กำหนด 

 

3  30 
นาท ี

- รับบัตรประจำตัวและบัตรแสดงตัวฯ 
จาก  สก.สสล. 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

รับคำร้องขอมีบัตร 

รับบัตรฯ จาก สก.สสล. 

- ตรวจสอบข้อมูลในแบบคำขอมี
บัตร/รูปถ่าย 
- พิมพ์รายละเอียดลงบนบัตร 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4  1  วัน -ส่งบัตรฯ ให้กับข้าราชการ/ลูกจ้างผู้ขอ
มีบัตรฯ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

5  15  
นาที 

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้า
แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 
 

นำส่งบัตรให้ผู้ขอมีบัตร 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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2.18  กระบวนงานย่อยดำเนินการทางวินัย 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน     

3  วัน 1 คน     

5  วัน 1 คน     

3  วัน 1 คน     

 

แผนผังกระบวนงาน 

แจ้งคณะกรรมการฯ 
ดำเนนิการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ออกเลขท่ีคำสั่ง 
- แจ้งคณะกรรมการ 

แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานใน
สังกัดทราบ 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 

ลงนาม 

เริ่ม 

- รับรายงานผลการสอบสวนจากคณะกรรมการ 
- ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ  

- จัดทำคำสั่งลงโทษ  
- ออกเลขท่ีคำสั่ง 
- แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานในสังกัดทราบ 

ลงนาม 

a 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

3  วัน 1 คน     

1  วัน 1 คน 
 

    

5 วัน 1 คน     

15 นาที 
 

1 คน 
 

    

 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
 

ส่งหนงัสือให้ สก.สสล. 
ดำเนนิการ ลงนาม 

a 

รับเรื่องคืนเมื่อ ป.กทม. ทราบ/เหน็ชอบ 

แจง้ผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานในสังกัดทราบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 
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2.18  กระบวนงานย่อยดำเนินการทางวินัย 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  15  
นาท ี

- รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดให้
ดำเนินการทางวินัยกับข้าราชการ/
ลูกจ้างผู้กระทำความผิด 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ.2551 
ข้อบังคบั กทม.
ว่าด้วยการ
บริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของลูกจ้าง 
กทม. พ.ศ.
2562 
 
 

2   
3  วัน 

 

- ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนฯ 
ผอ.สจฝ.ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
- ออกเลขท่ีคำสั่งพร้อมสำเนาแจ้งคณะ
กรรมการฯเพ่ือดำเนินการ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 

หนังสือคำสั่ง
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 ระเบีบบ ก.พ.ว่า
ด้วยวันออกจาก
ราชการของ
ข้าราชการพล
เรือนสามัญ 
พ.ศ.2554 

 

รับเรื่องจากหน่วยงาน                 
ในสังกัด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- จดัทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ออกเลขท่ีคำสั่ง 
- แจ้งคณะกรรมการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

3  5 วัน - รับรายงานผลการสอบสวนจากคณะ
กรรมการฯ และตรวจสอบรายละเอียด
ต่าง ๆ  

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 

รายงานการ
สอบสวน 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตาม
แบบที่
กำหนด 

พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการและ
บุคลากรของ 
กทม. พ.ศ.
2554 

4  3  
วัน 

- ทำคำสั่งลงโทษตามที่คณะกรรมการฯ 
พิจารณาเสนอ 
- ผอ.สจฝ. ลงนามในคำสั่งลงโทษ 
- ออกเลขท่ีคำสั่งลงโทษพร้อมสำเนาแจ้ง         
ผู้ถูกลงโทษทราบ 

ถูกต้องตามคำสั่ง คำสั่งลงโทษ จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

5  3  
วัน 

-แจ้ง สก.สสล. เพื่อดำเนินการในส่วนที่
เกีย่วข้อง 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

- รับรายงานผลการสอบสวนจาก
คณะกรรมการ 
- ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ  

- จัดทำคำสั่งลงโทษ  
- ออกเลขท่ีคำสั่ง 
- แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานใน
สังกัดทราบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

6  1 วัน - รับคืนเมือ่ ป.กทม. ทราบ/ให้ความ
เห็นชอบแล้ว จาก สก.สสล. 
 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

7  5 วัน - แจ้งผู้ถกูลงโทษ/หน่วยงานในสังกัด 
ทราบ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

8  15  
นาท ี

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้า
แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธรุการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 
 
 
 

รับเรื่องคืนเมื่อ ป.กทม. ทราบ/ 
เห็นชอบ 

แจ้งผู้ถูกลงโทษ/หน่วยงานในสังกัด 
ทราบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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2.19  กระบวนงานย่อยเปลี่ยนตำแหน่งของลูกจ้างประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน 

    

3  วัน 1 คน 
    

3  วัน 1 คน 

    

3  วัน 1 คน 

    

3  วัน 1 คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 
 

เริ่ม 

แจง้คณะกรรมการฯ
ดำเนินการในส่วนท่ี

เกี่ยวขอ้ง 
ลงนาม 

ตรวจสอบคุณสมบัติและเลขท่ีตำแหน่ง 
 

- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทดสอบ 
- ออกเลขท่ีคำสั่ง 
- แจ้งคณะกรรมการ 

- รับรายงานผลการทดสอบจากคณะกรรมการ 
- ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ  

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

ดำเนินการ 

a 

ลงนาม 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

1  วัน 1  คน 

    

30 นาที 1  คน 

    

15 นาที 1  คน 

    

 

รับเรื่องคืนการอนมุัติใหเ้ปลี่ยนตำแหน่ง/คำสั่ง
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 

a 

แจ้งผู้ไดร้ับอนุมตัิใหเ้ปลีย่นตำแหน่ง/
หน่วยงานในสังกดัทราบ 

ส่งให้หน่วยงานในสังกัด 

บันทึกการเปลีย่นตำแหน่ง 
ในบัญชีถือจ่าย  จ. 18 

เกบ็เรื่องเข้าแฟม้ 

จบ 
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2.19  กระบวนงานย่อยเปลี่ยนตำแหน่งของลูกจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  15  
นาท ี

- รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัดแจ้ง
ความประสงค์ลูกจ้างประจำ ขอเปลี่ยน
ตำแหน่ง 
 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 ประกาศ กทม. 
เรื่องการกำหนด
คุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่ง
ลูกจ้าง
กรงุเทพมหานคร 
ลว. 18 พ.ค. 
2554 

2  3  
วัน 

- ตรวจสอบคุณสมบัติให้ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะกับตำแหน่งที่ขอ
เปลี่ยน 
- ตรวจสอบเลขท่ีตำแหน่งที่ขอเปลี่ยน
ว่ามีผู้ครองหรือมีการจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวทดแทนในอัตราที่ขอเปลี่ยน
หรือไม่ 

คุณสมบัติถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ 

 จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 

3   
  3  
วัน 

- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่งที่
ขอเปลี่ยน 
- ผอ.สจฝ.ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
- ออกเลขท่ีคำสั่ง 
-สำเนาคำสั่งแจ้งคณะกรมการ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 

หนังสือคำสั่ง
แต่งตั้งฯ 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องจากหน่วยงานใน
สังกัด 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติและ 
เลขทีต่ำแหน่ง 

- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทดสอบ 
- ออกเลขท่ีคำสั่ง 
- แจ้งคณะกรรมการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4  3  
วัน 

- รบัรายงานผลการทดสอบจากคณะ
กรรมการฯ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

5  3 วัน - จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- ผอ.สจฝ.ลงนามในหนังสือแจ้ง สก.
สสล. 
- ส่งหนังสือให้ สก.สสล. ดำเนินการ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

6  1  
วัน 

- รับคืนการอนุมัติให้เปลี่ยนตำแหน่ง/
คำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ได้รับ
การเปลี่ยน 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

- รับรายงานผลการทดสอบจาก
คณะกรรมการ 
- ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ  

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

รับเรื่องคืนการอนุมัติให้เปลี่ยน
ตำแหน่ง/คำสั่งแต่งต้ังให้ดำรง

ตำแหน่ง 



165 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

7  1 วัน - แจ้งให้ผู้ได้รับการเปลี่ยนตำแหน่ง/
หน่วยงานในสังกัดทราบ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

8  30 
นาท ี

- บันทึกการเปลี่ยนตำแหน่งในบัญชีถือ
จ่าย 
 (จ.18) 

ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 

บัญชีถือจ่าย  
(จ.18) 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

9  15  
นาท ี

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 
 

แจง้ผู้ได้รับอนุมัติใหเ้ปลี่ยนตำแหน่ง/
หน่วยงานในสังกัดทราบ 

บันทึกการเปลี่ยนตำแหนง่ในบัญชี
ถือจ่าย (จ.18) 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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2.20  กระบวนงานย่อยขออนุมัตอัิตราลูกจ้างชั่วคราว/ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

15 นาที 1 คน 

    

 
1 คน 

    

5 วัน 
1 คน 

    

3  วัน 1 คน 

    

15 นาที 1 คน 

    

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

ตรวจสอบตำแหน่งและอัตราวา่ง 

- รับหนังสืออนุมัตอัิตรา 
- แจ้งหน่วยงานในสังกดั 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

รับเรื่องจากหน่วยงานในสังกัด 

ลงนาม 

เริ่ม 

จบ 

จัดทำหนังสอืแจ้ง สก.สสล. 
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2.20  กระบวนงานย่อยขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว/ขอจ้างลูกจา้งชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  15  
นาท ี

- รับหนังสือจากหน่วยงานแจ้งความ
ประสงค์ขออนุมัติอัตรา/ขอจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราว 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

2  5  
วัน 

- ตรวจสอบตำแหน่งและอัตราว่าง ตรวจสอบอัตรา
ถูกต้อง 

 จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

3  - จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพ่ือ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- ผอ.สจฝ.ลงนามในหนังสือถึง สก.
สสล. เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 

หนังสือขอ
อนุมัติอัตราฯ 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

4  3 วัน - รับหนังสืออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว
จาก สก.สสล. 
- แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

5  15  
นาท ี

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป  

  

 

รับเรื่องจากหน่วยงาน
ในสังกัด 

เก็บเรื่องเขา้แฟ้ม 

- รบัหนังสืออนุมัติอัตรา 
- แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

ตรวจสอบตำแหน่งและอัตราว่าง 
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2.21  กระบวนงานย่อยการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

15 นาที 1 คน 

    

1  วัน 1 คน 

    

1  วัน 1 คน 
    

1  วัน 1 คน 
    

15 นาที 1 คน 

    

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. - จัดทำบญัชีรายชือ่ 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ 

รับเรื่องจากหนว่ยงานในสังกัด 

เริ่ม 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

ลงนาม 

รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราว 
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2.21  กระบวนงานย่อยการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  15 
นาท ี

- รับหนังสือจากหน่วยงานในสังกัดแจ้ง
ความประสงค์ขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวที่
มีอยู่เดิมให้ปฏิบัติงานต่อ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป  

  

2  1 วัน - จัดทำบัญชีรายชื่อและหนังสือแจ้ง 
สก.สสล. เพื่อชี้แจงเหตุผลคามจำเป็น
และขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้
ปฏิบัติต่อ 
- ผอ.สจฝ.ลงนามในหนังสือถึง สก.
สสล. เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

บัญชีรายชื่อ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

บัญชีรายชื่อ จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

๓  1 วัน - ได้รับคำสั่งจ้างและแตง่ตั้งลูกจ้าง
ชั่วคราวจาก สก.สสล. 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

๔  - แจ้งหน่วยงานในสังกัดและส่งหนังสือ
ให้ สก.สสล. ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

5  15 
นาท ี

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เขา้แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

รบัเรื่องจากหน่วยงาน
ในสังกัด 

 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

- จัดทำบัญชีรายชื่อ 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รบัคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ 
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2.22  กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
15 นาที 1 คน     

3  วัน 1 คน     

3  วัน 1 คน     

3  วัน 1 คน     

1  วัน 1 คน     

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้จดัทำใบสมัคร 

รับรายงานผลการคัดเลือกจากคณะกรรมการ 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล.  

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

เริ่ม 

ลงนาม 

ลงนาม 

แจ้งคณะกรรมการฯ
ดำเนินการในส่วนท่ี

เกี่ยวข้อง 

- จัดทำบัญชีรายชื่อลูกจ้างช่ัวคราว 
- จัดทำคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการทดสอบ 
- ออกเลขท่ีคำสั่ง 
- แจ้งคณะกรรมการ 

จัดทำหนงัสือแจ้ง สก.สสล. 

a 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1  วัน 1  คน 

    

5  วัน 1 คน 
    

2  วัน 1 คน     

 1 คน     

1  วัน 1 คน 
    

 1 คน 
    

15 นาที 1 คน 

    

 

แจ้งผู้มีรายชื่อจัดทำใบสมัคร 

a 
สง่ให้ผู้มีรายช่ือตาม
หน่วยงานในสังกดั 

รับใบสมัครคืนจากผู้มรีายชื่อ/หนว่ยงานในสังกดั 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. ผอ.สจฝ. ลงนาม ส่งให ้สก.สสล.  

รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง 

แจ้งผู้มีรายชือ่/หน่วยงานในสังกัดทราบ 
ส่งให้ผู้มีรายช่ือตาม
หนว่ยงานในสังกัด 

บันทึกรายการในบัญชีถือจา่ย (จ.18) 

เก็บเรื่องเข้าแฟม้ 
 

จบ 
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2.22  กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  15 
นาท ี

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้คัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

2  3 วัน - จัดทำบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวผู้
ครองตำแหน่งและตรวจสอบอัตราว่าง
ของแต่ละตำแหน่ง 
- จดัทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวที่มีคุณสมบัติ
ตามท่ีกำหนด 
- ผอ.สจฝ.ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
- สำเนาคำสั่งแจ้งคณะกรรมการฯ
ดำเนินการพิจารณาและคัดเลือก 

บัญชีรายชื่อ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-บัญชีรายชื่อ 
-คำสั่งแต่งตั้งฯ 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

 หลักเกณฑ์การ
พิจารณา
คัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจำ 
ประจำปี
งบประมาณ 

3  3 วัน - รับรายงานผลการคัดเลือกพร้อม
บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก
ตามลำดับ จากคณะกรรมการ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

รบัรายงานผลการคัดเลือกจาก
คณะกรรมการ 

-จัดทำบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราว 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทดสอบ 
- ออกเลขท่ีคำสั่ง 
- แจ้งคณะกรรมการ 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4  3 วัน - จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

5  1 วัน ได้รับหนังสือให้จัดทำใบสมัครเป็น
ลูกจ้างประจำจาก สก.สสล. 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

6  1  
วัน 

- แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัดให้
จัดทำใบสมัคร 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

7  5  
วัน 

- ได้รับใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐาน
ที่เก่ียวข้องจากผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานใน
สังกัด 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

8  2 วัน - จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้จัดทำ 
ใบสมัคร 

แจ้งผู้มีรายชื่อจัดทำใบสมัคร 

รับใบสมัครคืนจากผู้มรีายชื่อ/
หน่วยงานในสังกัด 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

9  1 วัน - ได้รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็น
ลูกจ้างประจำจาก สก.สสล. 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

10  - แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงานในสังกัด 
ทราบ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

11  - ลงทะเบียนในบัญชีถือจ่าย  (จ.18) ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 

บัญชีถือจ่าย 
(จ.18) 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

12  15 
นาท ี

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

รับคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง 

แจ้งผู้มีรายชื่อ/หน่วยงาน 
ในสังกัดทราบ 

บันทึกรายการในบัญชีถือจ่าย  
(จ.18) 
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2.23  กระบวนงานย่อยการทำสัญญาค้ำประกันการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน 

    

 

1 คน 

    

5  วัน 1 คน 
    

 

1 คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

 - พิมพ์สัญญาค้ำประกันฯ 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

เริ่ม 

ผอ.สจฝ. ลงนาม 
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
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2.23  กระบวนงานย่อยการทำสัญญาค้ำประกันการปฏิบัติงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  15  
นาท ี

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้จัดทำ
สัญญาค้ำประกันการปฏิบัติงาน เช่น 
ตำแหน่งยาม พขร. พขบ.ฯ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

2  

5 วัน 

- พิมพ์สัญญาค้ำประกัน 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 

เอกสารสัญญา
ถูกต้อง 

สัญญาคำ้
ประกัน 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

3  - จัดทำหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้องพร้อม
สัญญาค้ำประกันฯ แนบ 
- ผอ.สจฝ.ลงนามในหนังสือถึง สก.
สสล. เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- ส่งหนังสือถึง สก.สสล. เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องพร้อม
สัญญาค้ำประกันฯ แนบ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

4  -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

รบัเรื่องจาก สก.สสล. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จดัทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

- พิมพ์สัญญาค้ำประกัน 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ  
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2.24  กระบวนงานย่อยการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน 

    

 
1 คน 

    

5  วัน 
1 คน 

    

 1 คน 

    

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

- แจง้ข้าราชการในสังกัด 
- จัดทำแบบประเมินฯ- 

เริ่ม 

จบ 

ส่งหนังสือให้ สก.สสล. 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

ผอ.สจฝ. ลงนาม 
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 
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2.24  กระบวนงานย่อยการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคล 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  15  
นาท ี

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้จัดทำ
แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ระดับบุคคล 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

2  

5  วัน 

- แจ้งข้าราชการ/หน่วยงานในสังกัด 
- จัดทำแบบประเมินฯ  

ถูกต้องและทัน
ตามกำหนด 

แบบประเมินฯ จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

  - จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล.เพ่ือ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องพร้อม
แบบประเมินฯ แนบ 
- ผอ.สจฝ.ลงนามในแบบประเมิน
และในหนังสือแจ้ง สก.สสล. เพ่ือ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

5  -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

รับเรื่องจาก สก.สสล. 

- แจ้งข้าราชการในสังกดั 
- จัดทำแบบประเมินฯ 

จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สสล. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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2.25  กระบวนงานย่อยการติดตามผลการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

1 คน 

    

7  วัน 

1 คน 

    

 
1 คน 

    

 1 คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

รวบรวมข้อมลูและตรวจสอบการ
รายงานความก้าวหน้าผลการปฏิบัติ

ราชการประจำปี 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

เริ่ม 
ระบบ Digitalplan 

จดัเตรียมเอกสารรอการตรวจประเมิน  

รายงานความกา้วหน้าผลการ
ปฏิบัติราชการประจำปี ระบบ 

Digitalplan 

แจง้หน่วยงานในสังกัดรายงานความก้าวหน้าฯ  
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2.25  กระบวนงานย่อยการติดตามผลการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  

7 วัน 

- รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ
การรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงานในสังกัดและบันทึก
ข้อมูลในระบบ Digital plan 
ประจำเดือน 
 

รายงานผล
ความก้าวหน้า
ครบทกุโครงการ 

ระบบ Digital 
plan 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

2  - แจ้งหน่วยงานในสังกัดให้
รายงานความก้าวหน้าผลการ
ปฏิบัติราชการประจำเดือน 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

3  - แจ้งหน่วยงานในสังกัดจัดเตรียม
เอกสารรอการตรวจประเมิน
ประจำครึ่งปีแรกงบประมาณและ
ครึ่งปีหลังงบประมาณ 
 

เอกสารครบถ้วน
ตามรอบ
ปีงบประมาณ 

 จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตาม
แบบที่
กำหนด 

 

4  -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง 
ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ
การรายงานความก้าวหน้าผล
การปฏิบัติราชการประจำปี 

จดัเตรียมเอกสารรอการตรวจประเมิน 

เกบ็เรื่องเขา้แฟ้ม 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดรายงาน
ความกา้วหน้าฯ 
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2.26  กระบวนงานย่อยการบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลตามโครงการจัดระบบข้อมูลและขา่ยงานระบบคอมพิวเตอร์ (MIS)   

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1 คน 

    

 
1 คน 

    

 

1 คน 

    

1  วัน 
1 คน 

    

 1 คน 

    

 

แผนผงักระบวนงาน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานในสังกดั 

รับคำร้องขอใช้สิทธิเบิกจ่ายตรง 

เริ่ม 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 

- บันทึกข้อมูลในระบบเบิกจ่ายตรงฯ MIS 
- จัดพิมพ์รายงานจากระบบเบิกจา่ยตรงฯ MIS 

ส่งหนังสือถึงผู้ขอใช้สิทธิ/
หนว่ยงานในสังกัด 
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2.26  กระบวนงานย่อยการบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลตามโครงการจัดระบบข้อมลูและขา่ยงานระบบคอมพิวเตอร์ (MIS)   

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  15  
นาที 

- รับคำร้องขอใช้สิทธิเบิกจ่ายตรง
ค่ารักษาพยาบาลจากข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำหรือรับเรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำขอใช้สิทธิเบิกจ่าย
ตรง 

 ทะเบียนรับ-ส่ง จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

2  

1  วัน 

- ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน
ต่าง ๆ 

เอกสารหลักฐาน
ถูกต้อง 

หนังสือคำร้อง
ขอใช้สิทธิ์ 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

ตาม
แบบที่
กำหนด 

 

3  - บันทึกข้อมูลในระบบเบิกจ่าย
ตรงค่ารักษาพยาบาล MIS 
- จัดพิมพ์รายงานการบันทึกจาก
ระบบฯ 

บันทึกข้อมูล
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ระบบเบิกจ่าย
ตรงฯ MIS 
 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 

รับคำร้องขอใช้สิทธิ
เบิกจ่ายตรง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

- บันทึกข้อมูลในระบบเบิกจา่ยตรงฯ MIS 
- จัดพิมพ์รายงานจากระบบเบิกจ่ายตรงฯ 
MIS 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผดิชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4   
 

- จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานใน
สังกัดและข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำผู้แจ้งความประสงค์  
เพ่ือทราบ 
- จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานใน
สังกัด 
- แจ้งผู้แจ้งความประสงคข์อ 
ใช้สิทธิ 

  จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

5   -จัดเก็บเอกสารและหลักฐาน 
ต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 
 

 สำเนาแฟ้ม
เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
นจก.งานทั่วไป 

  

 
 

จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัด 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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3. แผนผังกระบวนงานการเงินและงบประมาณ 
3.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

5 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 
     

5 วัน 1 คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณและแบบคำขอ
ตั้งงบประมาณ ง.101 – ง.113 

ประชุมพิจารณาคำขอตั้งงบประมาณ 

เริ่ม 

- รับปฏิทินงบประมาณและหลกัเกณฑ์ในการจดัทำ 
- สำเนาแจ้งหน่วยงานในสังกดั 

a 

บันทึกรายการคำขอตั้งงบประมาณของ 
สจฝ.สสล ในระบบ MIS ๒  
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

15 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

a 

รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณและจัดทำหนังสือส่ง
คำขอตั้งงบประมาณให้ ฝา่ยการคลัง สก.สสล. 

เสนอ ผอ.สจฝ.  
ลงนาม 

ส่งคำขอตั้งงบประมาณให้
ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
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3.  กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 
3.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1.  

1 วัน 

รบัปฏิทนิงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ท่ัวไปในการจัดทำคำ
ของบประมาณรายจ่ายประจำปี
เวียนแจ้งให้หน่วยงานทราบ 
 

คำของบประมาณ
ถูกต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์
ทัว่ไปในการจัดทำ
คำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

ทะเบียนรับ เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บญัชี 

 ปฏิทิน
งบประมาณ
และหลักเกณฑ์
ทั่วไปในการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำปี 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- รับปฏิทนิงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ในกาจัดทำ 
- สำเนาแจ้งหน่วยงานในสังกัด 



187 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

2.  

5 วัน 

จัดทำคำของบประมาณ ของสำนักงาน
จัดการมูลฝอยและสิง่ปฏิกูล ตามแบบฟอร์ม
ท่ีกำหนด ได้แก่ 
-ง.101 งบหน้าสรุปและคำชี้แจงรายละเอียด
แต่ละงานหรือโครงการ 
-ง.102 คำชีแ้จงวัตถุประสงค์และปริมาณท่ี
จะทำแต่ละหน่วยงาน 
-ง.104 – ง.105 คำขอตั้งงบประมาณหมวด
เงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
-ง.106 คำของบประมาณหมวดค่าจ้าง
ช่ัวคราว 
-ง.107 คำของบประมาณหมวดค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอยและคา่วสัดุ ค่าสาธารณปูโภค เงิน
อุดหนุนและรายจ่ายอื่น 
-ง.108 ค่าครุภัณฑ ์
-ง.109 ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
-ง.202 แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายเงิน ใช้ประกอบแบบ ง.108 และ ง.
109 

คำของบประมาณ
ถูกต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์
ทัว่ไปในการจัดทำ
คำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี
และเสร็จทันตาม
กำหนดปฏิทิน
งบประมาณ 

แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บญัชี 

แบบฟ
อร์ม
ตามท่ี
สำนัก
งบประ
มาณ
กำหนด 
 

ปฏิทิน
งบประมาณ
และหลักเกณฑ์
ทั่วไปในการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำปี 

 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณและ
แบบคำขอตั้งงบประมาณ 
ง.101 – ง.113 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  

1 วัน 

ตรวจแผนและประชุมจัด
เรียงลำดับรายการความเร่งด่วน 

มีข้อมูล
ครบถ้วน 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

แบบฟอร์ม
ตามท่ีสำนัก
งบประมาณ
กำหนด 

 

4.  

5 วัน 

เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้อง 
หน่วยงานต้องทำการบันทึก
ข้อมูลคำขอในระบบ MIS 2 

การบันทึกคำขอ
ตั้งงบประมาณ
ครบถ้วนถูกต้อง 

ระบบ MIS ๒ เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 รหัสรายจ่าย
ย่อยและรหัส
โครงการที่
สำนัก
งบประมาณ
กำหนด 

5.  

15 วัน 

รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณ 
พร้อมรายละเอียดเสนอ ผอ.สจฝ. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และ
ส่งคำขอตั้งงบประมาณให้ฝ่าย
การคลัง สก.สสล.ภายในเวลาที่
กำหนด 

ส่งคำขอตั้ง
งบประมาณ
ภายในเวลาที่
กำหนด 

แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

แบบฟอร์ม
ตามท่ีสำนัก
งบประมาณ
กำหนด 

 

6.  

1 วัน 

จัดเกบ็เอกสารและหลักฐานต่างๆ
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาเรื่อง 
จากแฟ้ม 

   

 

ประชุมพิจารณาคำขอตั้งงบประมาณ 

บันทึกรายการคำขอต้ังงบประมาณของ 
สจฝ.สสล. ในระบบ MIS ๒  

รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณและจัดทำ
หนังสือส่งคำขอตั้งงบประมาณให้ ฝ่าย
การคลัง สก.สสล. 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 
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3.2 กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

3 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

  จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปีปัจจุบัน    
  ประกอบการขอเงินประจำงวด/ขอจัดสรรงบประมาณ   
  ตามหมวดรายจ่าย 

 

จัดทำหนังสือถึงสำนักงบประมาณ/ปลัด
กรุงเทพมหานคร (ผา่นฝ่ายการคลงั สก.สสล). 

ส่งเรื่องให้  
สำนักงบประมาณ 

แยกเรื่องทีผู่้มีอำนาจลงนามแล้วสง่สำนัก
งบประมาณ 

 

 เสนอ ผอ.สจฝ. 
ลงนามผ่าน 

เริ่ม 

เสนอ ผอ.สสล. 
ลงนาม 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 
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3.2 กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  

1 วัน 

- ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับตาม
หมวดรายจ่าย 
- จัดทำรายละเอียดประกอบการ
ขอเงินประจำงวด/การขอจัดสรร
งบประมาณ ตามแบบฟอร์มที่
กำหนด 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ
บัญญัติฯ และ
หนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

แบบฟอร์ม 
ตามที่สำนัก
งบประมาณ
กำหนด 

 

2  

3 วัน 

จัดทำหนังสือถึงสำนักงบประมาณ/           
ปลัดกรงุเทพมหานคร โดย ผอ.
สจฝ.ลงนามผ่านเสนอ ผอ.สสล. ลง
นามในหนังสือ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
หนังสือ 

ทะเบียนคุม 
ส่งหนังสือ 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

3  

1 วัน 

แยกเรือ่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ส่ง สำนักงบประมาณ/ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 ทะเบียนคุม 
ส่งหนังสือ 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

4  
1 วัน 

-จัดเกบ็สำเนาเรื่อง เอกสารและ
หลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐาน 

 สำเนาเรื่อง 
จากแฟ้ม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

 

จดัทำแผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณประจำปีปัจจุบัน

ประกอบการขอเงินประจำงวด/
ขอจัดสรรงบประมาณตามหมวด

รายจ่าย 
 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

 จัดทำหนังสือถึงสำนักงบประมาณ/ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

(ผ่านฝ่ายการคลัง สก.สสล). 

แยกเรื่องที่ผู้มีอำนาจลงนามแล้วส่ง
สำนักงบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.3 กระบวนงานย่อยการกันเงินเหลื่อมปี/การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

3 วัน 1 คนo 

    

1 วัน 1 คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบรายการงบประมาณทีไ่ม่สามารถ 
เบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ 

- จัดทำรายละเอียดตามแบบฟอรม์พร้อมรวบรวม
ข้อมูลทีเ่กี่ยวขอ้ง 
- จัดทำหนังสือแจ้งผ่านฝ่ายการคลัง สก.สสล 

ส่งเรื่องให้  
ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

 เสนอ ผอ.สจฝ. 
ลงนาม 

เริ่ม 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 
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3.3 กระบวนงานย่อยการกันเงินเหลื่อมปี/การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  

1 วัน 

- รับเรื่องจาก สก.สสล. ให้ส่งคำขอ
รายการกันเงินเหลื่อมปี/การขยายเวลา
เบิกจ่ายงบประมาณ 
- ตรวจสอบรายการงบประมาณตาม
หมวดรายจ่ายที่ ไม่สามารถเบิกจ่ายได้
ทันภายในปีงบประมาณ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ
บัญญัติฯ และ
หนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

2  

3 วัน 

- จัดทำรายละเอียดตามแบบฟอร์ม 
พร้อมรวบรวมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง  
- จัดทำหนังสือเพ่ือเสนอ ผอ.สจฝ. .ลง
นาม แจ้ง ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
หนังสือ 

ทะเบียนคุมรับ-
ส่งหนังสือ 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

3  

1 วัน 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ เข้า
แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาเรื่อง 
จากแฟ้ม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

 

ตรวจสอบรายการงบประมาณ
ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน

ภายในปีงบประมาณ 
 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

 - จัดทำรายละเอียดตามแบบฟอร์ม
พร้อมรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
- จัดทำหนังสือแจ้งผ่านฝ่ายการคลัง 
สก.สสล 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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3.4 กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. 
ผอ.สสล/
รผอ.สสล 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คนo 

    

1 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 

    

แผนผังกระบวนงาน 

ควบคุมการใช้จ่ายตามงบประมาณ 

หักงบประมาณ 
- การตัดยอดการเบิกจา่ยจาก ใบขอเบิก 
-  การกนัวงเงินดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เมื่อหน่วยงาน ใน
สังกดัมีความประสงค์จะใหฝ้า่ยบรหิารงานท่ัวไป 
จดัซื้อวัสดุต่างๆ และวัสดุสำนักงานชำรุด ต้องซ่อมแซม 
ให้ใช้งานได้ตามปกติ จะต้องให้ ผอ.สจฝ. ให้ความเห็นชอบ
และจัดส่งให้ฝ่ายบริหาร (งานการเงินฯ) กับวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ให้ดำเนินการ  

ส่งรายงานการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณให้ ฝ่ายการ

คลัง สก.สสล. 

 เสนอ ผอ.สจฝ.ทราบรายงาน
การใช้จ่ายงบประมาณ 

เริ่ม 

ติดตามและรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 
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3.4 กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  

1 วัน 

เมือ่หน่วยงานต่างๆ ของ
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูล จะใช้จ่ายเงินตาม
งบประมาณ จะต้องให้ ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปตรวจสอบเงิน
งบประมาณและเงินประจำงวด ที่
ได้รับอนุมตัิก่อน 

ตามระเบียบ 
กทม. ว่าด้วยการ
รับเงินและการ
เบิกจ่ายเงิน พ.ศ.
2555 และ
ข้อบัญญัติ กทม.
ว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2538 แก้ไข
เพ่ิมเติม  

เร่งรัดการก่อหนี้
ผูกพันและ
เบิกจ่ายให้
เป็นไปตาม
เป้าหมายที่
กำหนด 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

ทะเบียน
คุมงบ 
ประมาณ 

ข้อบัญญัติ
งบประมา
ณรายจ่าย
ประจำปี 

2  

1 วัน 

เมือ่หน่วยงานในสังกัด ตั้งใบขอ
เบิกจ่ายเงินทุกหมวด ต้องนำใบ
ขอเบิกมาหักจากงบประมาณและ
เงินประจำงวด เพ่ือให้ตรวจสอบ
รายละเอียดใบขอเบิกเงินให้
ถูกต้องตามแผนงาน, งาน, 
โครงการ, หมวดรายจ่าย, 
รายการ, แหล่งเงินที่เบิก, 
รายการที่ขอเบิก, จำนวนเงินที่ขอ
เบิก, ข้อมลูการชำระหนี้ เป็นต้น 

การเบิกจ่ายตาม
เงินประจำงวดที่
ได้รับ 

สมุดคุม
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำปี 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

ทะเบียน
คุมงบ 
ประมาณ 

ข้อบัญญัติ
งบประมา
ณรายจ่าย
ประจำปี
และ
หนังสือ
ได้รับ
อนุมัตเิงิน
ประจำงวด 

 

ควบคุมการใช้จา่ยตาม 
งบประมาณ 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 หักงบประมาณ 
- การตัดยอดการเบิกจ่ายจากใบขอเบิก 
- การกันวงเงินดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เมื่อ
หน่วยงานในสังกัดมีความประสงค์จะให้ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไปจัดซื้อวัสดุต่าง ๆ และวัสดุสำนักงานชำรุด 
ต้องซ่อมแซมให้ใช้งานได้ตามปกติ จะต้องให้ ผอ.สจฝ. 
ให้ความเห็นชอบและจัดส่งให้ฝ่ายบริหาร (งานการเงินฯ) 
กับวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้ดำเนินการ  
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3  

1 วัน 

เจ้าหน้าที่ต้องติดตามผลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณของ
หน่วยงานว่าได้ดำเนินการไปแล้ว
เพียงใดโดยเรียกดูรายงานการใช้
จ่ายเงินงบประมาณและผลการ
ดำเนินงานตามแผน การ
ปฏิบัติงาน โดยติดตามความ
คืบหน้าทุก 2 สัปดาห์ ส่งฝ่ายการ
คลังแล้ว และตามที่ผู้บริหาร
ติดตามงบประมาณ 

การเบกิจ่าย
เป็นไปตาม
เป้าหมาย 
 

เปอร์เซ็นต์การ
ก่อหนี้ผูกพัน
และเบิกจ่าย 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

4  

1 วัน 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง 
ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาเรื่องจาก
แฟ้ม สำเนาใบ
กันและทะเบียน
คุมใบขอกันฯ  

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี   

 
 
 

ติดตามและรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

เกบ็สำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 
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3.5 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ    

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

1  คน 

    

1 - 15  
วัน 

1  คน 
    

 1  คน 
    

1  วัน 1  คน 

    
 

1-2 วัน  

    

 

แผนผงักระบวนงาน 

ตรวจสอบฐานข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้าง 
ในระบบ MIS 2 

 

บันทึกข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้าง 
ในระบบ MIS 2 

ข้าราชการ/ลูกจ้างรับเงินในระบบบัญชีธนาคาร 
และลงช่ือรับเงนิเปน็หลกัฐาน 

ส่งใบขอเบิกให้ 
ฝา่ยการคลัง สก.สสล. 

เริ่ม 

 เสนอ ผอ.สจฝ. 
ลงนาม จัดทำใบขอเบิกในระบบMIS2 

จัดทำสลิปเงินเดือน 

a 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที  

    

1-2 วัน  

    

15  นาที 1  คน 

    

 

รายงานภาษีเงินได้ประจำเดือน 

นำสง่สวัสดิการตา่ง ๆ 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

a 

ส่งฝ่ายการคลัง สก.
สสล. 

เสนอ ผอ.สจฝ. 
ลงนาม 
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3.5 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจา้ง ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ    

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  

1-15
วัน 

ตรวจสอบฐานข้อมูลเงินเดือนใน
ระบบ MIS 2และบันทึกข้อมูล หรือ
ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 
เงินเดือน/ค่าจ้างในระบบ MIS 2  

ข้อมูลต่าง ๆ 
ครบถ้วน 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

ใน
ระบบ  
MIS 2 

- ระเบียบ กทม.ว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรกัษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 
2555 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่องการ
ให้เงินค่าครองชีพชั่วคราว
แก่ลูกจ้าง กทม. พ.ศ.2559 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
เกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและ
อัตราการขอรับเงิน
ค่าตอบแทนเหมาจ่ายเป็น
รายเดือนแทนการใช้รถ
ประจำตำแหน่ง พ.ศ.2549 
- ระเบยีบ กทค. ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราวของ ขรก.และ ลจ. 
ประจำ ของส่วนราชการ 
พ.ศ.2558 

2  บันทึกข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้างตาม
ยอดจ่ายจริงที่จ่ายผ่านบัญชี
ธนาคารในโปรแกรมของธนาคาร  
รวบรวมและตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนส่งธนาคารในวันจ่าย
เงินเดือน/ค่าจ้าง 

บันทึกข้อมูล
ถูกต้อง 

ข้อมลูระบบ  
MIS ๒ 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 

3  จัดทำใบขอเบิกจ่ายเงินเดือนและ
ค่าจ้าง  ตามหมวดงบประมาณ 
เช่น  เงินเดือน ค่าจ้างประจำ 
ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทนพิเศษ  
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์และ
ภายในเวลาที่กำหนดในแต่ละเดือน 

  เจ้าพนักงาน
การเงนิและ
บัญชี 

ใน
ระบบ  
MIS 2 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบฐานข้อมูล
เงินเดือน/ค่าจ้างใน

ระบบ MIS 2 

บันทึกข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้างใน
ระบบ MIS 2 

จัดทำใบขอเบิกในระบบMIS2 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4  

1 วัน 

- เงินเดือนและค่าจ้าง จ่ายผ่าน
ระบบบัญชีธนาคารที่กำหนด ตาม
เลขบัญชีธนาคารของข้าราชการ
และลูกจ้างแต่ละราย 
- ข้าราชการ/ลูกจ้างลงลายมือชื่อ
รับเงิน 

ส่งคืนฎีกาใน 15 วัน
นับแต่รับฎีกาและ
จ่ายให้ผู้รับเงิน 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

ในระบบ  
MIS 2 

ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน  การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 
2555  

5   

1-2 
วัน 

จัดทำสลิปเงินเดือนของข้าราชการ
และลูกจ้างประจำ   

ส่งให้เจ้าหน้าที่ใน
สังกัดก่อนรับ
เงินเดือน  

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

6  

30 
นาท ี

จัดทำรายงานการเสียภาษีเงินได้
ของข้าราชการและลูกจ้าง  

ไม่เกินวันทำการ
สุดท้ายของเดือน 

 เจ้าพนกังาน
การเงนิและ
บัญชี 

 ตามมาตรา 50 แห่ง
กฎหมายประมวล
รัษฎากร 

 

ข้าราชการ/ลูกจ้างรับเงินในระบบ
บัญชีธนาคาร และลงชื่อรับเงิน

เป็นหลักฐาน 
 

จัดทำสลิปเงินเดือน 

รายงานภาษีเงินได้ประจำเดือน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

7    

1-2 
วัน 

- สวัสดิการเงินกู้ธนาคารกรุงไทย  
- สวัสดิการเงินกู้ธนาคารออมสิน  
- สวัสดิการเงินกู้ธนาคาอาคาร
สงเคราะห์ 
- ค่าบำรุงอาคารสงเคราะห์ กรฟ.                
– ค่าบำรุงอาคารสำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ 
- การฌาปนกิจสงเคราะห์ กทม.  
- การฌาปนกิจสงเคราะห์ กรมการ
ปกครอง   

ส่งภายใน 3 วัน หลัง
รบัเงินเดือน   

 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

8  

15 
นาท ี

- จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง 
ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐานและรอ
รับการตรวจสอบ 

 สำเนาเรื่อง 
จากแฟ้ม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

 
 

นำส่งสวัสดิการต่าง ๆ 

เก็บเรื่องเขา้แฟ้ม 
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3.6. กระบวนงานย่อยการเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

15  นาที 1  คน 

    

 
1  คน 

    

 1  คน 

    

3 - 5   
วัน 

1  คน 
    

 

 1  คน 
  

 
  

 1  คน 

    

แผนผังกระบวนงาน 

รับคำร้องขอรับเงินสวสัดิการ 

ข้าราชการ/ลูกจา้งรับเงินตามจำนวน ที่ขอเบิก 

ส่งใบขอเบิกให้ฝ่าย
การคลัง สก.สสล. 

- รับเช็คจากฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
- นำเช็คไปเบิกเงินที่ธนาคาร 

เริ่ม 

- ตรวจสอบสิทธิและหลักฐาน 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 

เสนอ ผอ.สจฝ. 
ลงนาม 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

- จัดทำใบขอเบิก 
- จัดทำหน้างบสรุปการขอเบิก 
- จัดทำหนังสอืขออนุมัต ิ
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3.6 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ    

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  

15 
นาท ี

- รับคำร้องขอเบิกเงิน
สวัสดิการ/รับเรื่องจาก
หน่วยงานในสังกัดแจ้งความ
ประสงค์ข้าราชการ/ลูกจ้างขอ
เบิกเงินสวัสดิการ เช่น ค่า
รักษาพยาบาล  ค่าเล่าเรียน
บตุร เงินทุนสนับสนุนบุตร 
พร้อมใบเสร็จรับเงิน  สำเนา
ทะเบียนบ้าน ฯลฯ แนบ 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
ทันเวลา 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

ตาม
แบบที่
กำหนด 

- ตามพระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
พ.ศ.2523 แก้ไขฉบับ 7 พ.ศ.2554  
- พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการ
การรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง พ.ศ.
2551 แก้ไขฉบับ 2 พ.ศ. 2553 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เกีย่วกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.
2553 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่องเงินทุน
สนับสนุนการศึกษาแก่บุตร
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2551 
- ระเบียบ กทม. เรื่อง เรื่องเงินทุน
สนับสนุนการศึกษาแก่บุตร
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552 

2  

3-5 
วัน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและหลักฐาน เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน จำนวนเงินที่
เบิกได้ 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก
เพ่ือการติดตามเรื่องของผู้ใช้
สิทธิ 

ครบถ้วน ถูกต้อง  เจ้าพนกังาน
การเงนิและ
บัญชี 

ตาม
แบบที่
กำหนด 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับคำร้องขอรับเงิน
สวัสดิการ 

- ตรวจสอบสิทธิและหลักฐาน 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

3  

3-5
วัน 

- จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 
- จัดทำหน้างบสรุปการขอเบิกและ
เอกสารประกอบฎีกา 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
ให้ ผอ.สจฝ.ลงนามอนุมัตแิละลงนาม
หน้าฏีกานำส่งฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกข้อมูล
ถูกต้อง 

ข้อมูลระบบ  
MIS 2 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 ระเบียบ กทม. ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน  การนำส่งเงนิ และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 ข้อ 33 วรรคสาม (2) 

4  รับเช็คจากฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
และนำเช็คไปเบิกเงินที่ธนาคาร 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

5  ข้าราชการ/ลูกจ้างรับเงินตามจำนวน 
ที่ขอเบิก 

จ่ายภายในวันรับ
เงิน 

 เจ้าพนักงาน
การเงนิและ
บัญชี 

  

6  -จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน 

 สำเนาเรื่อง 
จากแฟ้ม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

 

- รับเช็คจากฝ่ายการคลัง สก.สสล. 
- นำเช็คไปเบิกเงินทีธ่นาคาร 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ข้าราชการ/ลูกจ้างรับเงินตาม
จำนวน ที่ขอเบิก 

- จัดทำใบขอเบิก 
- จัดทำหน้างบสรุปการขอเบิก 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติ 
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3.7 กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าธรรมเนียม/ค่าบริการรถสุขาเคลื่อนที/่สุขาชั่วคราว 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 1 คน 

    

30 นาที 1 คน 
    

30 นาที 1 คน 
    

15 นาที 1 คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับเงินและออกใบเสร็จ 
 

เริ่ม 

นำส่งเงนิใหก้ับฝ่ายการ
คลัง สก.สสล. 

ทำบัญชีการรับ-ส่งประจำวัน  และ
รายงานการรับเงิน 

จบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

เขียนใบนำส่งเงนิ ผอ.สจฝ.ลงนาม 
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3.7 กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าธรรมเนียม/ค่าบริการรถสุขาเคลื่อนที/่สุขาชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผดิชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  30  
นาท ี

- รับเงินค่าธรรมเนียมหรือ
ค่าบริการสุขาเคลื่อนทีแ่ละออก
ใบเสร็จรับเงิน 

  เจ้าพนกังาน
การเงินและ
บัญชี 

 - ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน  การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง 
ค่าบริการ พ.ศ.2543 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
อัตราค่าบริการและ
หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขในการยกเว้น
หรือลดหย่อนค่าบริการ 
พ.ศ.2544 
- พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 

2  30 
นาท ี

- เขียนใบนำส่งเงิน 
- ผอ.สจฝ.ลงนามในใบนำส่งเงิน
แล้วนำส่งเงินให้กับ ฝ่ายการคลัง 
สก.สสล. 

เอกสารถูกต้อง เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 

3  30 
นาท ี

- จัดทำบัญชีการรับ-ส่งประจำวัน
รายงาน        การรับเงิน 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 

4  15  
นาที 

-จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
เข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐานและรอรับ
การตรวจสอบ 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ทำบัญชกีารรับ-ส่งประจำวัน และ
รายงานการรบัเงิน 

เขียนใบนำส่งเงิน 

รับเงินและออกใบเสร็จ 
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3.8  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบค่าธรรมเนียม/เก็บขนถ่ายมูลฝอยติดเชื้อ 

ระยะเวลา 
 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 1  คน 

    

30 นาที 1  คน 
    

3  วัน 1  คน 
    

15 นาที 1  คน 

    

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

รับสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนยีมเก็บขนถ่าย 
มูลฝอยติดเชื้อ และใบนำส่ง จากฝา่ยเก็บขนมูลฝอย  
 

จบ 

เริ่ม 

ตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงิน ค่าธรรมเนียมเก็บ
ขนมูลฝอยติดเช้ือและใบนำส่ง  
 

จัดทำบัญชีการตรวจสอบ สำเนาใบเสรจ็รับเงิน
ประจำวัน หนังสือแจ้งลูกหนี ้
 

ผอ.สจฝ.ลงนาม 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ส่งหนังสือแจ้งลูกหนี ้
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3.8  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบค่าธรรมเนียม/เก็บขนถ่ายมูลฝอยติดเชื้อ    

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  15 
นาที 

 

- รับรายงานการค้างชำระพร้อม
สัญญาหรือแบบคำรอ้งขอใช้บริการ 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 - พระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 
- ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมการ
เก็บและขนสิ่ง
ปฏิกูลหรือมูล
ฝอยตามกฎหมาย
ว่าด้วยการ
สาธารณสุข พ.ศ.
2546 

2  30 
นาที 

- ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ค้างชำระ 
ตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียมเก็บขนถ่ายมูลฝอย
ติดเชื้อและใบนำส่ง 

นำส่งเงินถูกต้อง เอกสาร เจ้าพนกังาน
การเงินและ
บัญชี 

 

3  30 
นาที 

- จัดทำหนังสือแจ้งลูกหนี้ค้างชำระ 
- ผอ.สจฝ. ลงนามในหนังสือแจ้ง
ลูกหนี้ค้างชำระ   
- ส่งหนังสือแจ้งลูกหนี้ฯ ทาง
ไปรษณีย์ 

หนังสือแจ้งลูกหนี้
ถูกต้อง 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 

4  15 
นาที 

- จัดเก็บสำเนาใบเสร็จรับเงินและ
ใบนำส่งเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน
และรองรับการตรวจสอบ 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับสำเนาใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียมเก็บขนถ่ายมูลฝอย
ติดเชื้อ และใบนำส่ง จากฝ่าย

เกบ็ขนมูลฝอย 

ตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงิน 
ค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อและใบ

นำส่ง 
 

จัดทำบัญชีการตรวจสอบ สำเนา
ใบเสร็จรับเงินประจำวัน หนงัสือแจ้งลูกหนี้ 
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3.9  กระบวนงานย่อยการรับเงินคำ้ประกันการปฏิบัติหน้าที่ 

ระยะเวลา 
 

จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

20 นาที 1  คน 

    

30 นาที 1  คน 
    

30 นาที 1  คน 

    

15 นาที 1  คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน เงินค้ำประกัน
การปฏิบัตหิน้าที ่

 

เริ่ม 

เขียนใบนำส่งเงิน 

ทำบัญชกีารรับ-ส่งประจำเดือนและ
รายงานการรับเงิน 

 

ผอ.สจฝ.ลงนาม ส่งหนงัสือแจ้งลูกหนี ้

จบ 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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3.9  กระบวนงานย่อยการรับเงินค้ำประกันการปฏิบัติหน้าที่     

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  20 
นาที 

 

- รับเงินคา่ค้ำประกัน การปฏิบัติ
หน้าที่และออกใบเสร็จรับเงนิ  

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน  
การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 

2  30 
นาที 

- เขียนใบนำส่งเงิน  
- ผอ. สจฝ. ลงนามในใบนำส่ง แล้ว
นำส่งเงินให้กับฝ่ายการคลัง สก.
สสล.  

เอกสารถูกต้อง เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 

3  30 
นาที 

- จัดทำบัญชีการรับ-ส่ง
ประจำเดือน 
- รายงานการรับเงิน  

 เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 

4  15 
นาที 

- จัดเก็บใบเสรจ็รับเงิน และ
หลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มเพ่ือเป็น
หลักฐาน และขอรับการตรวจ  

  เจ้าพนกังาน
การเงินและ
บัญชี 

  

 

เกบ็เรื่องเข้าแฟ้ม 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 
เงินค้ำประกันการปฏิบัติหน้าที่  

เขียนใบนำส่งเงิน 
 

ทำบัญชีการรับ-ส่งประจำเดือน และ
รายงานการรับเงิน 
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4. แผนผังกระบวนงานพัสดุ 
4.1. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สจฝ.สสล. ผอ.สจฝ. ผอ.สสล./รผอ.สสล. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน 

    

10 นาที 2 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 

เริ่ม 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจความต้องการ 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงนิประจำงวด 

1. แต่งตัง้เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการร่างขอบเขต 
ของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี / คณะกรรมการราคากลาง 

A 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สจฝ.สสล. ผอ.สจฝ.สสล. ผอ.สสล./รผอ.สสล. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 

A 

พิจารณา 
1. ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
หรือรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

B 

การเชิญชวน / เจรจาต่อรอง 

พิจารณา 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สจฝ.สสล. ผอ.สจฝ.สสล. ผอ.สสล./รผอ.สสล. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 

    

 

B 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตเิสนอ
ความเห็นต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ 

ไม่อนุมัต ิ

หัวหนา้หน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติ 
จัดซื้อจัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลอืก 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือกจัดซือ้จัดจ้าง  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

C 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สจฝ.สสล. ผอ.สจฝ.สสล. ผอ.สสล./รผอ.สสล. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

5-30 วัน 1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 
    

30 นาที 1 คน 

    

10 นาที 1 คน 

    

 
 

C 

สง่มอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสด ุ

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 

รายงานตรวจรับพัสด ุ

เสนอฝ่ายการคลังพจิารณา
ตรวจสอบ 

จบ 

ลงนามอนุมัต ิ

ไม่ผา่น 

พิจารณา 

ผ่าน 
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4. กระบวนงานพัสดุ 

4.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข)  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  
10 

นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการ
พัสดจุากหน่วยงานต่างๆ ใน
แตล่ะส่วนราชการ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

  

2  

10 
นาที 

- ตรวจสอบรายละเอียดจาก
ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำปี 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำปี 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำปี 

3  

1 วัน 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติ
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรมการการกำหนด
ร่างขอบเขตของงาน TOR 
หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติ
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการการกำหนด
ราคากลาง  

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงและ
หนังสือส่ังการ 
- หนังสือ กทม. ที่ กท 
1305/1045 ลว. 7 ต.ค. 56 
- คำสั่ง กทม. ท่ี 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
- คำสั่ง กทม. ท่ี 4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 60 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ
และเงนิประจำงวด 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจ
ความต้องการ 

 

1. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ รา่ง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรอืรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะฯ  
2. แต่งตั้งเจ้าหน้าที ่/ คณะกรรมการราคา
กลาง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4  

1 วัน 

-เจ้าหน้าที่ /คณะกรรมการพิจารณา
ฯ พิจารณากำหนดร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) จัดทำหนังสือเสนอขอ
เห็นชอบร่างขอบเขตของงานต่อผู้มี
อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  
-เจ้าหนา้ที่ /คณะกรรมการราคากลาง
สืบราคากลางจากห้างฯ ร้าน 3 ร้าน 
และจัดทำหนังสือเสนอขอเห็นชอบ
ราคากลางต่อผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

เจ้าพนกังาน
พัสดุ 
 

ตาราง
ราคา
กลางของ
สำนักงาน
ป.ป.ช. 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
และหนังสือสั่งการ 
- หนังสือ กทม. ที่ กท 
1305/1045 ลว. 7 ต.ค. 56 
- คำสั่ง กทม. ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
- คำสัง่ กทม. ที ่4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 60 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- คู่มือแนวทางการเปิดเผย
ราคากลางสำหรับการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ ของกรม 
บัญชีกลาง เดือน พ.ค.62 

5  

1 วัน 

-เจ้าหน้าที่จัดทำประมาณการ
รายละเอียด (กรณีงานจ้าง) เสนอขอ
อนุมัติผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
-จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พรอ้มแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง 
-หวัหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนด
อัตราค่าปรับ 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย 
ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานขอซื้อขอ
จ้าง 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

ตาราง
ราคา
กลางของ
สำนักงาน
ป.ป.ช. 

 

1. ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอียด
คุณลักษณะ-เฉพาะฯ  
2. ขอเห็นชอบราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

6  

1 วัน 

- เจ้าหน้าที่ / คณะกรรมการ
เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างนั้นโดยตรง  

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบยีบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบเสนอราคา เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
และหนังสือสั่งการ 
- คำสั่ง กทม. ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 

7  

1 วัน 

เจ้าหน้าที่ /คณะกรรมการฯ 
จัดทำรายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอ เสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้าง
ภายในวงเงินทีไ่ด้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานผลการ
พิจารณา
คัดเลือก
ข้อเสนอ 

เจ้าหน้าที่ /
คณะกรรม 
การจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะ 
จง 

 

 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ 
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ 

การเชิญชวน / เจรจาต่อรอง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

8  

1 วัน 

-ขออนุมัติดำเนินการโดยได้รับ
เงินประจำงวดแล้ว 
-ขออนุมตัิออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
แทนการทำสัญญา/ทำสัญญา 
และกำหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ /
คณะกรรมการ-ตรวจรับพัสดุ 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 - หนังสืออนุมัติเงินงวด 
- พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
และหนังสือสั่งการ 
- คำสั่ง กทม. ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
-ระเบียบ กทม.ว่าด้วยการ
รับเงนิฯ พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- หนังสือสำนักยทุธศาสตร์ฯ  
ที ่กท 0508/1773 ลว. 28 
ก.ย. 60 

9  

1 วัน 

เผยแพร่ประกาศผู้ชนะใน
เว็บไซต์กรมบัญชีกลางและ
เว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.) 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ - เจ้า
พนักงาน
พัสดุ 
 

 

 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อำนาจอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเห็นชอบผล

การคัดเลือก 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1
0 

 

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนาม
ใน ใบสั่งซื้อ-สั่งจ้าง / สัญญา 
กรณีทำสัญญาต้องติดอากร
แสตมป์ตราสาร วางหลักประกัน 
หนังสือยืนยันการวางหลักประกัน
สัญญาจากธนาคาร 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

-ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-สัญญา 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 
 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
และหนังสือสั่งการ 
- คำสั่ง กทม. ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 1

1 
 

5-30 
วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง
จ้าง/สัญญาแล้วเสร็จ คู่สัญญาส่ง
มอบงานและคณะกรรมการฯ 
ตรวจรับพัสดุที่กำหนดในสัญญา 
 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบส่งมอบงาน เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 

1
2 

 

5-15 
วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับ
พัสดุเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ทราบ 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานการ
ตรวจรับพัสดุ 

- เจ้า
พนักงาน
พัสดุ 
 

 

 

รายงานการตรวจรับพัสดุ 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

13  

30 นาที 

 จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ 
MIS 2  

ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระบบ MIS ๒ 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรอง
ผู้เบิก 

- ระเบียบกรงุเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพ่ิมเติม 

14  

10 นาที 

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ ครบถ้วน ถกูต้อง 
ตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ฎีกา เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

  

 

เสนอฝ่ายการคลัง
พิจารณาตรวจสอบ 

 

จัดทำใบขอเบิกใน 
ระบบ MIS 2 
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4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป สจฝ.สสล. ผอ.สจฝ.สสล. ผอ.สสล./รผอ.สสล. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน 

    

10 นาที 2 คน 
    

1 วันทำ
การ 

1 คน 
     

1 วันทำ
การ 

1 คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

เริ่ม 

รับเรื่องแจง้ 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

- แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะฯ  
- แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการ 
(เฉพาะงานก่อสร้าง) /ราคากลางและประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

A 

ลงนามผ่าน อนุมัต ิ

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สจฝ.สสล. ผอ.สจฝ.สสล. ผอ.สสล./รผอ.สสล. หน่วยงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

   
 

 

1 วัน 1 คน 

    

3 วันทำ
การ 

1 คน 

    

 

A 

พิจารณา 

- ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ  
- คณะกรรมการจัดทำแบบรูปรายการ (เฉพาะงาน
ก่อสร้าง)  ราคากลางและอนุมตัิประมาณการ
รายละเอียดพร้อมเผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 
นำร่างประกาศ/เอกสาร

เผยแพร่ ลงเว็บไซต์ เพือ่รับ
ฟังความคิดเห็น 

B C 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สจฝ.สสล. ผอ.สจฝ.สสล. หน่วยงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 

3 วันทำ
การ 

1 คน 

   

5-30 วัน 1 คน 

   

1 วัน 1 คน 

   

 

เห็นชอบ 

นำร่างประกาศฯ เพือ่
รับฟังความคิดเห็น 

B 

ไม่นำร่างประกาศฯ เพือ่
รับฟังความคิดเห็น 

C 

ไม่มผีู้เสนอความคิดเห็น 
มีผู้เสนอความ

คิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง ปรับปรุง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้นำประกาศเผยแพร ่

D 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สจฝ.สสล. ผอ.สจฝ.สสล. ผอ.สสล./รผอ.สสล. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ตามวงเงิน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา ผ่านระบบ  
e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

D 

หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศ 
และเอกสารประกวดราคาในระบบ EGP และ

เครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงาน 

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

E 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สจฝ.สสล. ผอ.สจฝ.สสล. ผอ.สสล./รผอ.สสล. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

5-30 วัน 1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

    

30 นาที 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 

E 

คณะกรรมการฯพิจารณาผลฯ 
ดำเนินการพิจารณาผลเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐผู้มีอำนาจซื้อหรือจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมตัิซื้อ
หรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
กำหนดหรือข้อตกลงภายหลังจากพ้นระยะอุทธรณ์

ผลการพิจารณา 
 

F 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สจฝ.สสล. ผอ.สจฝ.สสล. ผอ.สสล./รผอ.สสล. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

5 - 30 วัน 1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

    

30 นาที 1 คน 

    

10 นาที 1 คน 

    

 

สง่มอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสด ุ

ไม่ผา่น 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 

รายงานตรวจรับพัสด ุ

ผ่าน 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

จบ 

F 

พิจารณา 

อนุมัต ิ
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4.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  
10 

นาท ี

รับเรื่องแจ้งความต้องการดำเนนิการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

เจ้าพนกังาน
พัสดุ 
 

  

2  

10 
นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจากข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปี 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำปี 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำปี 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำปี 

3  

1 วันทำ
การ 

- จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างใน
เว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์
หน่วยงานพร้อมติดประกาศ ณ 
สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

แผนการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
และหนังสือสั่งการ 
- คำสั่ง กทม. ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ
และเงินประจำงวด 

รับเรื่องแจ้ง 
 

จดัทำและเผยแพร่ 
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4  

1 วันทำ
การ 

- จัดทำหนังสือขอความ
เห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการ
การกำหนดร่างขอบเขตของงาน 
TOR หรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะฯ 
- จัดทำหนังสือขอความ
เห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการ
การกำหนดราคากลาง 
- จัดทำหนังสือขอความ
เห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการ
การประมาณการรายละเอียด 
(เฉพาะงานจ้าง) 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางตาม
แบบของ
สำนักงาน 
ป.ป.ช. 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
และหนังสือสั่งการ 
- คำสั่ง กทม. ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
- คำสัง่ กทม. ที ่4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 60 
-ระเบยีบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
-หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. 
ด่วนที่สุดที่ ปช 001.26/ว 
0027 ลงวันที่ 19 กันยายน 
2556 

 
 

- แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ  
- แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแบบ
รูปรายการ (เฉพาะงานก่อสร้าง) /
ราคากลางและประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

5  

1 วัน 

- คณะกรรมการพิจารณาฯ 
พิจารณากำหนด  ร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) หรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะฯ เสนอขอ
เห็นชอบร่างขอบเขตของงานต่อผู้
อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  
- อนุมัติประมาณการรายละเอียด 
- เผยแพร่ราคากลางในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์
หน่วยงานพร้อมติดประกาศ ณ 
สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางตาม
แบบของ
สำนักงาน 
ป.ป.ช. 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
และหนังสือสั่งการ 
- คำสั่ง กทม. ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
- คำสัง่ กทม. ที ่4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 60 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
-หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. 
ด่วนที่สุดที ่ปช 001.26/ว 
0027 ลงวันที่ 19 กนัยายน 
2556 

6  

1 วัน 

-จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พร้อมแตง่ตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง 
-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนด
อัตราค่าปรับ 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนงัสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 

 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

- ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรอืรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ  
- คณะกรรมการจัดทำแบบรูป
รายการ (เฉพาะงานก่อสร้าง)  
ราคากลางและอนุมัติประมาณ
การรายละเอียดพร้อมเผยแพร่
ราคากลาง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

7  

3 วัน
ทำ
การ 

 

-นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลง
เว็บไซต์เพ่ือรับฟังความคิดเห็น 
ภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวัน
ลงร่างประกาศในระบบ e-GP 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงและ
หนังสือสั่งการ 
- คำสั่ง กทม. ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
- คำสัง่ กทม. ที ่4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 60 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405 2/ ว 347 
ลว. 8 ก.ย. 60 
 

 

นำรา่งประกาศ/
เอกสารเผยแพร่ 
ลงเว็บไซต์ เพ่ือ

รับฟังความ
คิดเห็น 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

8  

3 วัน
ทำ
การ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพ่ือให้
การกำหนดขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะฯ เป็นไปด้วย
ความรอบคอบ เป็นประโยชน์แก่
หน่วยงานของรัฐ โดย 
- การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 
500,000.บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000.
บาท อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานจะใหม้ีการเผยแพร่เพ่ือรับ
ฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
หรือไม่ 
- การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง มีวงเงินเกิน 
5,000,000.บาท ให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่
นำรา่งประกําศและร่างเอกสารซื้อหรือ
จา้ง เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็น
จากผู้ประกอบกําร เป็นเวลาติดต่อกัน
ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. 2560  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ
หนังสือสั่งการ 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 61 
- คำสัง่ กทม. ที ่
4638/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 60 

 

นำรา่งประกาศฯ 
เพ่ือรับฟังความ

คิดเห็น 

ไม่นำร่างประกาศฯ เพ่ือรับฟัง
ความคิดเห็น 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

9  

5-30 
วัน 

กรณีมีผู้เสนอความคิดเห็น ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ร่วมกับคณะกรรมการร่าง
ขอบเขตของงานฯพิจารณา 
- ปรับปรุงร่างฯ ให้หัวหน้าเจ้าหน้า
จัดทำรายงานพร้อมความเห็นและ
ร่างประกาศร่างเอกสารซื้อหรือจ้างที่
ได้ปรับปรุงแล้วเสนอหัวหน้า
หน่วยงานขอเห็นชอบเมื่อเห็นชอบ
แล้ว นำร่างประกาศและร่างเอกสาร
ซื้อหรือจ้างเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
- ไม่ปรับปรุง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ทำ 
รายงานพร้อมความเห็น เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอ
เห็นชอบ แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกราย 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานการขอ
ซื้อขอจ้าง 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
หนังสือสัง่การ 
- คำสั่ง กทม. ท่ี 
2786/2561 ลว. 11 ก.ย. 
61 
- คำสั่ง กทม. ท่ี 
4638/2560ลว. 7 ธ.ค. 60 
-ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 
(กวจ) 0405 2/ ว 347 
ลว. 8 ก.ย. 60 

 

ไมมี่ผู้เสนอความคิดเห็น 

มีผู้เสนอความ
คิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง ปรับปรุง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

10  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
ประกาศ /เอกสารประกวดราคา 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ
สั่งการ 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2786/2561 ลว. 11 ก.ย. 
61 

11  

ตาม
วง 
เงิน 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ดำเนินการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือ
จ้างในระบบเครือขา่ยสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐ ภายในกำหนดเวลา 
- 500,000 – 5,000,000.-บาท 
เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
- 5,000,000 - 10,000,000.-บาท 
เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 
- 10,000,000 - 50,000,000.-บาท 
เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ 
- เกิน 50,000,000.- บาท 
เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 

    

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้นำประกาศเผยแพร่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสารประกวดราคาในระบบ 
EGP และเครือขา่ยสารสนเทศของ

หน่วยงาน 



233 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

12  

1 วัน 

ถ้ามีการชี้แจงรายละเอียดเอกสารซื้อ
หรือจ้างเพ่ิมเตมิให้กำหนดวัน เวลา 
การชี้แจงการวันเสนอราคาไม่น้อย
กว่า 3 วันทำการ 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามขัน้ตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและหนังสือ
สั่งการ 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2786/2561 ลว. 11 ก.ย. 
61 13  

1 วัน 

ผู้เสนอราคาดำเนินการเข้ารว่มเสนอ
ราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอ
ราคาได้เพียงครั้งเดียว 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ระบบ e-GP เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 

 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียด
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) ก่อนวันเสนอราคา

ไมน่้อยกว่า 3 วันทำการ 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่าน
ระบบ e-GP โดยเสนอราคาได้

เพียงครัง้เดียว 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

14  

5-30 
วัน 

- เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและ
เอกสารการเสนอราคาของผู้ผ่าน
คุณสมบัติ 
-คณะกรรมการพิจารณาผล ร่วมกัน
พิจารณาผลเพื่อได้ผู้ชนะการเสนอ
ราคา 
-คณะกรรมการจัดทำรายงานผลการ
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
-ขออนุมัติดำเนินการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทน
การทำสัญญา/ทำสัญญา และ
กำหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนงัสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 -คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอ-
นิกส์ 
-เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ
หนังสือสั่งการ 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2786/2561 ลว. 11 
ก.ย. 61 

 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ดำเนินการพิจารณาผลเสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐและ  
ผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

15  

5-15 
วัน 

-เห็นชอบผลการพิจารณา 
-อนุมัติซื้อ/จ้าง  

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและ
หนังสือสั่งการ 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2786/2561 ลว. 11 
ก.ย. 61 

16  

30 
นาท ี

-เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน
พร้อมติดประกาศ ณ สถานที่เปิดเผย
ของหน่วยงาน 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ คำสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 

17  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามใน
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง / สัญญา 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ
กฎกระทรวง 
หนงัสือสั่งการ 
คำสั่ง 

-ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-สัญญา 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง เห็นชอบ

ผลการพิจารณา 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรือ

ข้อตกลงภายหลังจากพ้นระยะ
อุทธรณ์ผลการพิจารณา 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

18  

5-30 
วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้าง/สัญญาแล้วเสร็จ 
คูส่ัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ
ที่กำหนดในสัญญา 

ครบถว้นถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. 2560  
- ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังฯ พ.ศ. 
2560 
กฎกระทรวงและ
หนังสือสั่งการ 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 61 
-ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
2555 และแก้ไข
เพ่ิมเติม 

19  
10 

นาท ี

จัดทำรายงานการผลการตรวจ
รับพัสดุเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานทราบ 

รายงานการตรวจ
รบัพัสดุ 

เจ้าพนกังาน
พัสดุ 

 

20  

 

จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ 
MIS 2 

ถูกต้องครบถ้วน
ตามระบบ  
MIS 2 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

21  

 

เสนอฝ่ายการคลังตรวจสอบ ครบถว้นถูกต้อง
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ
กฎกระทรวง 
หนงัสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 

 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

รายงานการตรวจรับพัสดุ 

เสนอฝ่ายการคลัง
พิจารณา 
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4.3 กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป. ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 

1-2 วัน 1  คน 

    

1-2 วัน 1  คน 

    

1 วัน 1  คน 

    

1-2 วัน 1  คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

จัดซื้อ/รับโอน 

รับวัสดุ - ลงทะเบียนคุม 
         - ลงระบบ MIS2 

เบิก-จ่าย 

จบ 

อนุมัต ิ

ตรวจสอบวสัดุคงเหลือ 
ประจำป ี

ทราบ 

เอกสารสรุปวสัดุคงเหลือ
ประจำป ี
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4.3 กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  
1-2 
วัน 

ตรวจรับวัสดุจากเจ้าหน้าที่พัสดุ
ทีจ่ัดซื้อ/รับโอน 

ครบถ้วน ถูกต้อง ตาม
รายการทีไ่ด้รับและ
เป็นไปตามข้อบัญญัติ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 
- เอกสารการรับโอน
จากหน่วยงานผู้โอน 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

 - ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่องพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 

2  
1-2 
วัน 

- แจ้งรับวัสดุตามรายการที่
จัดซื้อ/รับโอน บันทึก
ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 2 

ครบ ถูกต้องตาม
รายการทีไ่ด้รับ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 
- ใบรับ 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

ตามแบบท่ี
ระเบียบ 
กทม.ฯ 
 

3  

1 วัน 

- จัดทำใบเบิกวัสดุ 
- สมุดคุม เบิก-จ่าย 
- ลงระบบเบิกจ่าย MIS 
- มีการตัดยอดการเบิกจ่ายจาก
ทะเบียนคุม ตามใบเบิก 

- มีผู้เซ็นเอกสารการ
เบิก-จ่าย และอนุญาต
ครบถ้วนถูกต้อง 
- ยอดเบิกจ่ายคงเหลือ
เป็นปัจจุบันถูกต้อง 

- ใบเบกิพัสดุ เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

4  

1-2 
วัน 

ตรวจรับวัสดุ เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ และเช็คอายุการ
ใช้จ่าย เพ่ือมิให้มีของตกค้าง
บัญชี 

ยอดคงเหลือตรงและ
ถูกต้องกับทะเบียนคุม 

ทะเบียนวัสดุ เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดซื้อ/รับโอน 

ตรวจสอบวัสดุ
คงเหลือประจำปี 

 

รับวัสดุ- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS2 

เบิก-จ่าย 
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4.4 กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพยส์ิน (ครุภัณฑ์) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป. ผอ.สจฝ ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 

1-2 วัน 1  คน 

    

1-2 วัน 1  คน 

    

1-2 วัน 1  คน 
    

1-2 วัน 1  คน 
    

1 วัน 1  คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

จัดซื้อ/รับโอน 

รับ/โอนทรัพย์สิน - ลงทะเบยีนคุม 
                  - ลงระบบ MIS2 

คิดค่าเสื่อมราคาประจำป ี

จบ 

ส่งฝ่ายการคลังดำเนินการต่อ 

อนุมตั ิ

อนุมัต ิ

ทราบ รวบรวมรายงานทรัพยส์ินส่งประจำป ี

- เอกสารการรับ/โอนทรัพย์สิน 
- เอกสารการจำหน่าย 
- ทะเบียนคุมทรัพยส์ิน(แผ่นการ์ด) 
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4.4 กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  

1-2 
วัน 

ตรวจครุภัณฑจ์ากเจ้าหน้าที่พัสดุที่
จัดซื้อ/รับโอน 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามรายการที่
ได้รับและเป็นไป
ตามข้อบัญญัติ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 
- เอกสารการรับ
โอนฯ 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

 - ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่องพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2  

1-2 
วัน 

- แจ้งรับครุภัณฑต์ามรายการที่
จัดซื้อ/รับโอน บันทึกลงทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน (แผ่นการ์ด) 
- บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน(ระบบ 
MIS2) 

ครบ ถูกต้องตาม
รายการที่ได้รับ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 
- เอกสารการรับ
โอน 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

ตามแบบที่
ระเบียบ 
กทม.ฯ 
กำหนด 

3  

1-2 
วัน 

คิดค่าเสื่อมตามเกณฑ์มาตรฐานที่
กำหนดให้ 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นไปตาม
หนังสือสั่งการ
ของสำนักการ
คลัง กทม. 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 
- เอกสารการรับ
โอนฯ 
- แผ่นการ์ดแข็ง 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

จัดซื้อ/รับโอน 

รับ/โอนทรัพย์สิน - ลงทะเบียนคุม 
                 - ลงระบบ MIS2 

คิดค่าเสื่อมราคาประจำปี 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4  

1-2 
วัน 

จัดทำรายงาน ทรัพย์สิน
ประจำปี 

ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามรายการที่
ไดร้ับและเป็นไป
ตามข้อบัญญัติ 

- เอกสารการรับ 
- เอกสารหารจำหน่าย 
- ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
(แผ่นการ์ด) ในระบบ 
MIS 2  
- แผ่นการ์ดแข็ง 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

ตามแบบท่ี
ระเบียบ 
กทม.ฯ 
กำหนด 

- ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่องพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

5  

1 วัน 

รวบรวมนำเสนอส่งกอง
ทะเบียนทรัพย์สิน สำนักการ
คลัง 

ครบถ้วน ถูกต้อง
ตามรายการที่มี
ทรัพย์สินคงเหลือ
ประจำปี 

- ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
- งบหน้าทะเบียน
ทรัพย์สิน 
- บัญชีเปรียบเทียบ ณ 
วันสิ้นสุดวันทำการ 
(30 ก.ย. ทุกปี) 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

 
 

ส่งฝ่ายการคลัง
ดำเนินการต่อ 

รวบรวมรายงานทรัพย์สินส่ง
ประจำปี 
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4.5 กระบวนงานย่อยการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1  คน 

    

1 วัน 1  คน 
    

1 วัน 1  คน 
    

1 วัน 1  คน 
    

1 วัน 1  คน     

1 วัน 1  คน 
    

1 วัน 1  คน 

    

 

แผนผงักระบวนงาน 

เริ่ม 

จัดทำใบขอเบิกพสัด ุ
 

เบิกพัสดุจากกองทะเบยีนทรัพยส์นิ 

ลงนาม 

เก็บรักษาพัสด ุ

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS2 

รับใบเบิกจากหน่วยงาน 

บันทึกข้อมูลการจ่ายพัสดุในระบบ MIS2 

จบ 

จัดเกบ็เอกสาร 

อนุมัต ิ
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4.5 กระบวนงานย่อยการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  

1 วัน 

- เช็คยอดจำนวนพัสดุคงเหลือเพ่ือ
จัดทำใบเบิกจากกองทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุ 
- จัดส่งใบเบิกวัสดุ 
- จัดส่งใบเบิกพัสดุ เพ่ือเสนออนุมัติ 

 - บัญชีคุมวัสดุ 
(แผ่นการด์) 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

2  

1 วัน 

นำใบเบิกไปเบิกพัสดุที่กองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ 

ตรวจสอบจำนวน
พัสดุที่เบิกให้
ถูกต้องตามใบเบิก 

 เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

3  

1 วัน 

- เมื่อได้พัสดุครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
นำมาเก็บไว้ในห้องพัสดุ โดยแยกเป็น
หมวดหมู่หรือลักษณะการใช้งาน 
- กรณี การจัดซื้อจัดจ้างในหน่วยงาน
ดำเนินการเก็บรักษาวัสดุเป็นหมวดหมู่
โดยแยกประเภทตามรหัสวัสดุ 

การเก็บรักษาโดย
แยกเป็นหมวดหมู่
ตามรหัสบัญชีวัสดุ  

- บัญชีคุมวัสดุ 
(แผ่นการ์ด 
- ใบรับ 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

 ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำใบขอเบิกพัสดุ 
 

เบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สิน 

เก็บรกัษาพัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4  

1 วัน 

บันทึกการรับวัสดุในบัญชีวัสดุ(การ์ด
แข็ง) และตรวจสอบความถกูต้องใน
รายงาน รายการวัสดุที่มีในคลัง รหัส
รายงาน INV_REP10 

ความถูกต้องของยอด
คงเหลือตามบัญชี
วัสดุ (การ์ดแข็ง) 

- บัญชีคุมวัสดุ 
(แผ่นการ์ด 
- ใบรับ 
- ระบบ Mis2 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

รายงาน รายการ
วัสดุที่มีในคลัง รหัส
รายงาน 
INV_REP10 

 

5  

1 วัน 

รับใบเบิกพัสดุจากส่วนราชการภายใน
หน่วยงาน 

จัดทำใบเบิกตามรหัส
วัสดุอย่างถูกต้อง
สมบูรณ์ 

- บัญชีคมุวัสดุ 
(แผ่นการ์ด 
- ใบจ่าย 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

6  

1 วัน 

- ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ 
- จัดทำใบจ่ายพัสดุในระบบ Mis๒ 
- บันทึกการจ่ายพัสดุในบัญชีวัสดุ
(การ์ดแข็ง) 
- จา่ยพัสดุ 

บันทึกการเบิก–จ่าย
พัสดุ อย่างสม่ำเสมอ  
ควบคุมการเบิก–จ่าย
พัสดุและตรวจสอบ
พัสดุประจำทุก ๓ 
เดือน 

- บัญชีคมุวัสดุ 
(แผ่นการ์ด 
- ใบจ่าย 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

7  

1 วัน 

จัดเก็บใบเบิก - จ่ายพัสดุไว้เป็นข้อมูล
หลักฐานโดยแยกแต่ละฝ่าย 

ข้อมลูถูกต้องและ
ตรงกัน 

- บัญชีคมุวัสดุ 
(แผ่นการ์ด 
- ใบจ่าย 
- ใบรับ 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS2 

รับใบเบิกจากหน่วยงาน 

บันทึกข้อมูลการจ่ายพัสดุใน
ระบบ MIS2 

จัดเกบ็เอกสาร 
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4.6 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1  คน 

    

1 วัน 1  คน 
    

10-30วัน 5  คน 
    

5 วัน 5  คน 

    

2 วัน 1  คน 
    

1 วัน 1  คน 

    

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
 

จัดทำหนังสือเวียนเพือ่แจ้งฝ่ายตา่งๆ
และดำเนินการประชุม 

แต่งตั้งเจ้าหน้าทีต่รวจสอบพสัด ุ ลงนาม 

ตรวจสอบพสัด ุ แจ้งเรื่องใหฝ้า่ย
ต่างๆแกไ้ข 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

- จัดทำรายงานพัสดุประจำปี  
- จัดทำหนังสือส่งฝ่ายการคลัง สก.สสล 

ส่งรายงานพัสดุประจำปี
ให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล 

ลงนาม 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 
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4.6 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

1 วัน 

รายงานทรัพย์สินประจำปี รับซื้อ/รับ
โอน/ชำรุด/จำหน่าย 

ทะเบียนคุมเรื่องมี
รายละเอียดชัดเจน
เป็นระเบียบ ง่าย
ต่อการค้นหาและ
ติดตามเรื่อง 

- เอกสารการ
รับ/จำหน่าย 
- ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

2  

1 วัน 

- ทุกส่วนราชการเตรียมความพร้อม
เพ่ือจัดทำเอกสารรายงานพัสดุ
ประจำปีตามหนังสือสั่งการ 
- จัดให้มีการประชุมเชิงปฏิบัติการ
เจ้าหน้าที่ทีเ่กี่ยวข้องในการจัดทำ
รายงานพัสดุประจำปี 

- ถูกต้องครบถ้วน
ตามหนังสือและ
ข้อบัญญัติ 
- มีผู้เข้ารว่มประชุม
เชิงปฏิบัติการ
ครบถ้วน 

- เอกสารการ
รับ/จำหน่าย 
- ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

ตามหนังสือ
สั่งการที่
สำนักการ
คลังกำหนด 

ข้อบัญญัติ กทม.
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำหนังสือเวียนเพ่ือแจ้งฝ่าย
ต่างๆ และดำเนินการประชุม 

รับเรื่อง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  

10-30 
วัน 

๑.แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
การรับ-จ่ายพัสดุประจำปี
งบประมาณ เพื่อทำการตรวจ
นับพัสดุที่มีอยู่ตั้งแต่เริ่มได้ 
จนถึงปีปัจจุบัน โดยนำเสนอ
หนังสือคำสั่งแต่งตั้งต่อ ผอ.
สำนัก.ลงนาม 
๒.เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับแต่งตั้งตาม
ข้อ ๑.รายงานผลการตรวจสอบ
ต่อผู้แต่งตั้งโดยแสดง
รายละเอียดดังนี้ 
- การรับ-จ่าย พัสดุถูกต้อง 
- พัสดุคงเหลือมีตัวตนอยู่ตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียนถกูต้อง 
- จัดทำรายละเอียดพัสดุชำรุด 
เสื่อมคุณภาพสูญหายที่ไม่มี
ความจำเป็นต้องใช้ในราชการ 

ความถูกต้องของ
ข้อมูล 
 

- เอกสารคำสั่ง
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบการรับ-
จ่ายพัสดุ 
-หนงัสือรายงาน
การตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี รายงาน
ผลต่อผู้แต่งตั้ง
ทราบ 
- เอกสารรายงาน
บัญชีรายละเอียด
การรับ จ่ายพัสดุ
ประจำปี 
- เอกสารรายงาน
บัญชีรายละเอียด
การรับ จ่ายพัสดุ
ประจำปี 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

ตามหนังสือ
สั่งการที่
สำนักการ
คลังกำหนด 

ข้อบัญญัติ กทม.
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพสัดุ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  

5 วัน 
 

1. ตรวจสอบการบันทึกค่าเสื่อม
ราคาประจำปีทรัพย์สินที่เข้าสู่
ระบบบญัชีตามเกณฑ์คงค้างตั้งแต่
เริ่มได้-จนถึงปีปัจจุบันของทุกส่วน
ราชการในสังกัดสำนักสิ่งแวดล้อม 
2. ดำเนินการแจ้งหรือส่งเอกสาร
คืนส่วนราชการเพ่ือดำเนินการ
แก้ไข กรณีทีต่รวจสอบพบความไม่
ถูกต้องหรือเอกสาร 
ไม่ครบถ้วน ตามข้อ 1 
3. ตรวจสอบถูกต้องตรงกันแล้ว
จัดส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือ
ดำเนินการบันทึกค่าเสื่อมราคา
ประจำปีและจัดทำงบการเงิน
ประจำปี 

ความถูกต้องของข้อมูล
ระหว่างมูลค่าทรัพย์สินค่า
เสื่อมราคาประจำปี,ค่า
เสื่อมราคาสะสม,มูลค่า
สุทธิของทรัพย์สินแต่ละ
รายการ 

-รายงานบัญชี
มูลค่าทรัพย์สิน
ประจำปี 
-รายงานงบหน้า
ทะเบียน
ทรัพย์สิน 
แต่ละปี ตาม
ระบบMIs รหัส
รายงาน RPT 
AST 16– 1A 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

ตาม
แบบฟอร์มที่
สำนักการ
คลังกำหนด 
 

ตามแบบฟอร์มที่
สำนักการคลัง
กำหนด 
-รายงานตาม
ระบบMIS 
ทะเบียนทรัพย์สิน 
แต่ละปี 
 

 

ตรวจสอบพัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  

2 วัน 

- รวบรวมและจัดทำรายงานพัสดุ
ประจำปี 
- จัดทำหนังสือรายงานพัสดุ
ประจำปีเสนอ ผอ.สำนัก ลงนาม 
แล้วส่งรายงานพัสดุประจำปีให้
ฝ่ายการคลัง สก.สสล 

รายงานตรวจสอบ
พัสดุประจำปี
ถูกต้องครบถ้วน 

หนังสือรายงาน
พัสดุประจำปี 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

6  

1 วัน 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มไว้เป็น
หลักฐาน  

  เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

 
 

จัดเก็บเอกสาร 

- จัดทำรายงานพัสดุประจำปี  
- จัดทำหนังสือส่งฝ่ายการคลัง 
สก.สสล 
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4.7 กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 

ระยะเวลา 
จำนวน

ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

3 วัน 1  คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

15 วัน 1 คน 
    

3 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานตรวจสอบ
ทรัพย์สินชำรดุเสื่อมสภาพ 

ตรวจสอบพัสดุชำรดุ
เสื่อมสภาพและรายงาน 

รวบรวม/ตรวจสอบ พร้อมจดัทำรายงาน
พัสดุประจำปี  

คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีที่ได้รบัการแตง่ตั้ง
ประจำปรี่วมกันตรวจสอบพร้อมรายงานผลฯ 

ลงนามผ่าน ลงนาม 

แจ้งส่วนราชการในสังกดัจัดทำหนงัสือ แจง้ กรก. 
ตรวจสภาพรถและเรือทีจ่ะดำเนินการยุบสภาพ 

สำเนาส่งไป สตง. 

a 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสด ุ
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ระยะเวลา 
จำนวน

ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

7-15 วัน 1 คน 
    

7-15 วัน 1 คน 

    

7 วัน 1 คน 

    

 

จัดทำหนงัสือถึง กรก. ส่งหนงัสือถึง กรก. 

a 

ลงนาม 

กรก. จัดส่งรายงานผลการตรวจสภาพรถ 

คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยส์ินรายงานผล
การตรวจพสัดุประจำป ี

ป.กทม.รับทราบ
รายงานฯ และสั่งการ
ใหจ้ำหน่าย 

ลงนาม ลงนามผ่าน 

จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตีราคา
ขั้นต่ำ ลงนามผ่าน 

ฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข ลงนาม b 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

7 วัน 3 คน 

    

7 วัน 1 คน 

    

3 วัน 1 คน 

    

10 วัน 6 คน 

    

 

เจ้าหน้าท่ีทีไ่ด้รับการแต่งตั้งร่วมกนัตีราคาขัน้ตำ่ 
พร้อมรายงานผลฯ 

b 

ทราบและ
เห็นชอบ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที ่
ขายทอดตลาดพร้อมขออนุมตัิจำหนา่ยพัสด ุ

อนุมัต ิลงนามผ่าน 

จัดทำหนังสือเวียนแจ้งฝ่ายประชาสัมพันธ์ ลง
ประกาศขายทอดตลาดทางเว็บไซต์ ลงนาม 

ขายทอดตลาด 

c 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล/รผอ.สสล หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

3 วัน 1  คน 

    

1 วัน 1 คน 
    

5 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 
    

3 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 

    

 

จัดทำหนงัสือนำผู้ชนะการประมลูไปชำระราคา 

c 

ลงนาม 

บันทึกระบบ MIS 2 

จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานส่งมอบครุภณัฑ ์

ส่งฝ่ายการคลังออกเอกสาร
สำคัญการรับเงินหรือ

ใบเสร็จรับเงิน 

ดำเนินการส่งมอบครภุัณฑ ์

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. ลงนาม 

รายการทรัพย์สินขายทอดตลาด 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 

ลงนาม ลงนาม 
จัดส่งรายการทรัพย์สิน

ขายทอดตลาด 

จบ 
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4.7 กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

2  

3 วัน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าทีเ่พ่ือ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 

ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติ 
ระเบียบ ข้อบัญญัติ 

 เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

 - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และหนังสือสั่ง
การ 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2  

1 วัน 

-จัดทำหนังสือแจง้หน่วยงานใน
สังกัดตรวจสอบทรัพย์สินชำรุด
เสื่อมสภาพพร้อมรายงาน
ทรัพย์สินชำรุดเสื่อมสภาพ 

ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ  

 เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

 

3  

15 
วัน 

- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
รวบรวม/ตรวจสอบ พร้อม
จัดทำรายงานพัสดุประจำปี 
เช่น สำเนาแผ่นการ์ดแข็ง ,
ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบ 
MIS 2 ,รูปถ่าย,ขุดหมายเลข
เครื่องยนต์หมายเลขคัชชี รถ
และเรือ 

  เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รวบรวม/ตรวจสอบ พร้อมจัดทำ
รายงานพัสดุประจำปี  

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 

จดัทำหนังสือแจ้งหน่วยงานตรวจสอบ
ทรพัย์สินชำรุดเสื่อมสภาพ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4  

3 วัน 

คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ที่
ได้รับการแต่งต้ังประจำปี 
ร่วมกันตรวจสอบ 
ผอ.สจฝ.ลงนามผ่านเสนอ ผอ.
สสล.ทราบและส่งเรื่องคืนเพ่ือ
รวบรวมขออนุมัติแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ตีราคาขั้นต่ำ 

ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติ 
ระเบียบ ข้อบัญญัติ 

 เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

 - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
หนังสือสั่งการ 

5  

1 วัน 

แจ้งหน่วยงานจัดทำหนังสือ 
แจ้ง กรก. ตรวจสอบรถและเรือ
ที่จะดำเนินการยุบสภาพ 

  เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

6  

1 วัน 

จัดทำหนังสือถึง กรก. เสนอ 
ผอ.สจฝ. ลงนาม 

  เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

 

คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ 
ที่ได้รับการแต่งตั้งประจำปีร่วม กัน

ตรวจสอบพร้อมรายงานผลฯ 

แจ้งส่วนราชการในสังกัดจดัทำหนังสือ 
แจ้ง กรก. ตรวจสภาพรถและเรือท่ีจะ

ดำเนนิการยุบสภาพ 

จัดทำหนังสือถึง กรก. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

7  

7-15 
วัน 

กรก. จัดส่งผลรายงานการตรวจ
สภาพรถและเรือ จาก กรก. 

  เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

8  

7-15 
วัน 

คณะกรรมกํารคบคุมรักษา
ทรพัย์สิน ร่วมกันตรวจสอบ
ทรัพย์สิน ว่ามีพัสดุใดชำรุด
เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพรําะ
เหตุใดหรอืไมจ่ำเป็นต้องใช้งาน 
พร้อมเสนอความเห็น 
วิธีจำหนา่ย ให้สอดคล้องและ
ถูกต้องตรงกันกับ เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบผู้รับผิดชอบในกําร 
ตรวจสอบพัสดุประจำปี แล้ว
รายงานให้ ป.กทม.ทราบเพ่ือ 
พิจารณาสั่งการให้ดำเนินการ
โดยจำหนา่ย 

ถูกต้องตาม 
ข้อบัญญัติ และ
คำสั่ง กทม. 

 คณะกรรมการ
ควบคุมรกัษา
ทรัพย์สิน 

 - ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง
การทรัพย์สิน ข้อ 11 
- คำสั่ง กทม. ที่
1950/2560 เรื่อง
แนวทางปฏิบัติในการ 
บริหารพัสดุของ 
กรุงเทพมหานคร ลงวันที่ 
11 มิถุนายน 2561 

 

กรก. จัดส่งรายงานผลการ 
ตรวจสภาพรถ 

คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สิน
รายงานผลการตรวจพัสดุประจำปี 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

9  

7 วัน 

จัดทำหนังสือขออนุมัตแิต่งตั้ง
เจ้าหน้าทีต่ีราคาขั้นต่ำ ผอ.สจฝ.
ลงนามผ่าน ส่งให้ฝ่ายการคลัง 
สก.สสล. ตรวจสอบเอกสารและ
เสนอ ผอ.สสล. พิจารณา/
อนุมัติ 

ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติ 
ระเบียบ ข้อบัญญัติ 
คำสั่ง 

 เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

 - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
- คำสั่ง กทม. ที่
1950/2560 เรื่อง
แนวทางปฏิบัติในการ 
บริหารพัสดุของ 
กรุงเทพมหานคร ลงวันที่ 
11 มิถุนายน 2561 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

10  

7 วัน 

เจา้หน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งร่วมกัน
ตีราคาข้ันต่ำพร้อมทั้งทำการสืบ
ราคารับซื้อจาก(เต็นทร์ถ)
จำนวน 3 ร้าน ในการ
เปรียบเทียบราคา (เฉพาะรถ) 
และรายงานผลการประเมิน
ราคา เสนอ ผอ.สจฝ ลงนาม
ทราบและเห็นชอบราคาที่
ประเมิน 

ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติ 
ระเบียบ ข้อบัญญัติ 
คำสั่ง 

 เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

 

 

จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ตีราคาขั้นต่ำ 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งร่วมกันตี
ราคาข้ันต่ำพร้อมรายงานผลฯ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

   11  

7 วัน 

จัดทำหนังสือขออนุมัตแิต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ขายทอดตลาด พร้อม
ขออนุมัติให้จำหน่ายพัสดุ เสนอ 
ผอ. สจฝ. ลงนามผ่าน ให้ผอ.
สสล. อนุมัต ิ

ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติ 
ระเบียบ ข้อบัญญัติ 
คำสั่ง 

 เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

 - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
- คำสั่ง กทม. ที่
1950/2560 เรื่อง
แนวทางปฏิบัติในการ 
บริหารพัสดุของ 
กรุงเทพมหานคร ลงวันที่ 
11 มิถุนายน 2561 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

12  3 วัน จัดทำหนังสือเวียนแจ้งฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ สก. สสล. เสนอ 
ผอ.สจฝ.ลงนามในหนังสือเวียน
แจ้งประกาศทางเว็ปไซต์ 

ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติ 
ระเบียบ ข้อบัญญัติ 
คำสั่ง 

 เจ้าพนกังาน
พัสดุ 

 

 
 

จดัทำหนังสือเวียนแจ้งฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ ลงประกาศขายทอด

ทางเว็บไซต์ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ขายทอดตลาดพร้อมขอ

อนุมัติจำหน่ายพัสดุ 



259 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

13  

10 
วัน 

การขายทอดตลาดพัสดุที่มีราคาข้ันต่ำ
รวมกันครั้งหนึ่ง ตั้งแต่ 50,000 บาท ขึ้น
ไป ผู้ลงชื่อเข้าสู้ราคาต้องวางหลักประกัน
การสู้ราคาเป็นเงินสด หรือเช็คท่ีธนาคาร
สั่งจ่ายให้แก่ กทม. โดยเป็นเช็คลงวันที่ใน
ขายทอดตลาด หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 
วันทำการ โดยพร้อมวางอัตราร้อยละ 20 
ของราคาข้ันต่ำพัสดุ 

ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติ 
ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ คำสั่ง 

 เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

 - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
- คำสั่ง กทม. ที่
1950/2560 เรื่อง
แนวทางปฏิบัติในการ 
บริหารพัสดุของ 
กรุงเทพมหานคร ลงวันที่ 
11 มิถุนายน 2561 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

14  

3 วัน 

- จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการประมูลไป
ชำระราคาทั้งหมดหรือร้อยละ 50 หรือ
วางมัดจำเงินสดไม่น้อยกว่า 100,000  
บาท เสนอ ผอ.สจฝ. ลงนามในหนังสือ 
- ส่งฝ่ายการคลังดำเนินการออกเอกสาร
สำคญัการรับเงินหรือใบเสร็จ รับเงินให้ผู้
ชนะการประมูล 
- บันทึกการขายทอดตลาดและคิดค่า
เสื่อมราคาใบทะเบียนคุมทรพัย์สิน (แผ่น
การ์ด) และทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ระบบ 
MIS 2) 

ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติ 
ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ คำสั่ง 

 เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

 

 

ขายทอดตลาด 

จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการ
ประมูลไปชำระราคา 



260 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

15  

1 วัน 

จดัทำหนังสือแจ้งหน่วยงานส่งมอบ
ครุภัณฑ์ให้กับผู้ชนะการประมูลภายใน 
5 วันทำการ 

  เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

16  

5 วัน 

หน่วยงานในสังกัดดำเนินการส่งมอบ
ครุภัณฑ์ พร้อมแผ่นป้ายทะเบียน 
หลักฐานการจำหน่ายออกจากระบบ 
MIS 2 ให้ ฝบท. 

  เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

17  

1 วัน 

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ.ในการขอ
เอกสารในคูมือจดทะเบียนรถและเรือ
ที่ขายทอดตลาด ให้แก่ผู้ประมูลได้
พร้อมทั้งส่งแผ่นป้ายทะเบียน เสนอ 
ผอ.สจฝ. ลงนามในหนังสือแจ้ง กอง
ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

  

เจ้าพนกังาน
พัสดุ 

  

 
 

จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานส่ง
มอบครุภัณฑ์ 

 

ดำเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ 
 

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

18  

3 วัน 

- จัดทำรายงานทรัพย์สินขาย
ทอดตลาด จำนวน 3 ชุด  พร้อมส่ง
สำเนาให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล. ,
กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
ทราบ โดยเสนอ ผอ.สจฝ.ลงนาม
ผ่าน ให้ ผอ.สสล. ลงนาม ใน
หนังสือรายงานทรัพย์สินขาย
ทอดตลาด 
- จัดส่งสำเนาให้ฝ่ายการคลัง สก.
สสล. 

  เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

19  

1 วัน 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐาน   เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

  

 

รายงานทรัพย์สิน 
ขายทอดตลาด 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 
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5. แผนผังกระบวนงานศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดการมูลฝอยท่ัวไป ของเสียอันตราย มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 
5.1 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลปริมาณมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยอันตราย มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 

    

2 - 3 วัน 1 
    

60 วัน 2 
    

5 วัน 1 – 2 
    

10 - 15 
วัน 

1 

    

 

รวบรวมข้อมูล 

 

- วิเคราะหข์้อมูล 
- จัดทำแนวทาง 

หนังสือบันทึก 

- หนังสือบันทึก 
- แบบรายงาน SMW 
 

เริ่ม 

จัดทำรายงาน 

- หนังสือบันทึก 
- แนวทางการดำเนินการ 

เสนอผู้บริหาร พิจารณา
เสนอ 

อนุมัติการ
ดำเนินการ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง
ดำเนินการ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ เห็นชอบ 
สรุปเสนอผู้บริหาร 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5. แผนผังกระบวนงานศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดการมูลฝอยท่ัวไป ของเสียอันตราย มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 
5.1 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลปริมาณมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยอันตราย มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

2-3 วัน - จัดทำหนังสือบันทึกส่ง 
ขอข้อมูลประจำปี ถึง กลุ่มงาน
สารสนเทศ ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย 
ฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน 
- รวบรวมและติดตามข้อมูลจาก
สำนักงานเขตและกลุ่มงาน
สารสนเทศ ฝ่ายเก็บขนมลูฝอย 
ฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน 

- ข้อมูลครบทุก
หน่วยงาน 
 
 

- เอกสาร 
- หนังสือบันทึก 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

2.  
 
 
 
 

60 วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 
- วิเคราะห์ข้อมูล  
-จัดทำแนวทางหรือวิธีการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดการมูล
ฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 

- ใช้หลักการทาง
คณิตศาสตร์และ
สถิติในการ
วิเคราะห์ข้อมูล 
- แนวทางหรือ
วิธีการในการ
ดำเนินการที่
เหมาะสมและ
สามารถนำไปใช้
ปฏิบัติได้ 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล/ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

รวบรวมข้อมูล 
 

  
 
 
 

- วิเคราะห์ข้อมูล 
- จัดทำแนวทาง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  5 วัน จัดทำหนังสือบันทึกรายงานสรุป
ผู้บริหาร 

ข้อมูลผลการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมเก็บขน
มูลฝอยมีความ
ถูกต้องและครบถ้วน 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

4.  
 
 

10-15 วัน - จัดทำหนังสือบันทึกสรุปผลการ
ดำเนินการและเสนอแนวทางการ
เพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมให้ปลัด
กรุงเทพมหานคร/ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เห็นชอบ 
 

 หนังสือบันทึก นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

 

สรุปเสนอผู้บริหาร 

 

 

จัดทำเอกสารรายงาน 
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5.2 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลและจัดทำแนวทางการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยทั่วไป 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สำนักงานเขต 

 
 

    

 
2 - 3 วัน 

 
1 

    

 
60 วัน 

 
2 

    

 
60 วัน 

 
1 – 2 

    

 
10 - 15 วัน 
 1 

    

 

รวบรวมข้อมลู 

 

- จำแนกข้อมูล 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 

A 

 

- วิเคราะห์ข้อมลู 
- จัดทำรายงาน 

เสนอผู้บริหาร เสนอ ป.กทม. 

หนังสือบันทึก 

ลงข้อมูลในแบบ
รายงานเดือน/ประจำป ี

ส่ง 

  - แบบรายงาน 
- หนังสือบันทึก 
 

- จัดทำแบบรายงาน/ปรับปรุงแบบรายงาน 
- ส่งแบบรายงาน 

เริ่ม 

- แบบรายงานการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมรายป ี
 

แผนผงักระบวนงาน 
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5.2 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลและจัดทำแนวทางการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยทั่วไป (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

ขึ้นอยู่กับ
ความ

ยากง่าย 2 

    

10 - 15 
วัน 

1 

    

 

จัดทำแนวทาง 

A 

สนข. และ
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวขอ้ง
ดำเนินการ 

แผนผังกระบวนงาน 

- หนังสือบันทึก 
- แนวทางการดำเนินการ 

สรุปเสนอผู้บริหาร 

จบ 

เสนอผู้บริหาร 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา
เสนอ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ อนุมัติการ
ดำเนินการ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.2 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลและจัดทำแนวทางการจัดเก็บค่าธรรมเนียมมูลฝอยทั่วไป  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

2-3 วัน - จัดทำหรือปรับปรุงแบบ
รายงาน 
- จัดทำหนังสือบันทึกส่ง 
แบบรายงานให้สำนักงานเขต
และฝ่ายเก็บขนมลูฝอย 

- แบบรายงาน
ถูกต้องและครบถ้วน 
- ดำเนินการตาม       
คำจำกัดความของ
ประเภทอาคารใน
การจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

- เอกสาร 
- หนังสือบันทึก 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

แบบรายงาน
ค่าธรรมเนียม
ประจำปี 

 

2.  
 
 

60 วัน รวบรวมและติดตามข้อมูลจาก
สำนักงานเขตและฝ่ายเก็บขนมูล
ฝอย 

ข้อมลูครบทุก
หน่วยงาน 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล/ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3.  
 

60 วัน - จำแนกข้อมูลตามตารางแบบ
รายงานที่กำหนด 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 
- บันทึกลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 
- ประสานสำนักงานเขตแก้ไข
ข้อมูล 

ข้อมูลผลการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมเก็บขน
มูลฝอยมีความ
ถูกต้องและครบถ้วน 
 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

 

- จัดทำรายงาน /    
   ปรับปรุงแบบรายงาน 
- ส่งแบบรายงาน 

 

รวบรวมข้อมูล 

  
 
 
 
 

- จำแนกข้อมูล 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 

10-15 วัน - วิเคราะห์ข้อมูล 
- รวบรวมผลการวิเคราะห์และ
สรุปเสนอผู้บริหาร 

- ใช้หลักการทาง
คณิตศาสตร์และ
สถิติในการวิเคราะห์
ข้อมูล 

- เอกสาร 
- หนังสือบันทึก 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  
 

 
5. 

 
 
 

ขึ้นอยู่กับ 
ความยาก
ง่าย 

- จัดทำแนวทางหรือวิธีการใน
การเพ่ิมประสิทธิภาพการ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม 

แนวทางหรือวิธีการ
ในการดำเนินการที่
เหมาะสมและ
สามารถนำไปใช้
ปฏิบัติได้ 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

6.  
 
 

10-15 วัน - จัดทำหนังสือบันทึกสรุปผล
การดำเนินการและเสนอแนว
ทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการ
จัดเก็บค่าธรรมเนียมให้ปลัด
กรุงเทพมหานคร/ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เห็นชอบ 
 

 หนังสือบันทึก นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

 

  
 
 
 

- วิเคราะห์ข้อมูล 
- จัดทำรายงาน 

 

 

จดัทำแนวทาง 

สรุปเสนอผู้บริหาร 
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5.3 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลและจัดทำแนวทางการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 

    

 
2 - 3 วัน 1 

    

 
60 วัน 

 
2 

    

 
5 วัน 1 – 2 

    

10 - 15 
วัน 

1 

    

แผนผังกระบวนงาน 

รวบรวมข้อมูล 

 

- วิเคราะหข์้อมูล 
- จัดทำแนวทาง 

แบบรายงานการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมรายป ี

- หนังสือบันทึก 

เริ่ม 

จัดทำรายงาน 

- หนังสือบันทึก 
- แนวทางการดำเนินการ 

สรุปเสนอผู้บริหาร 

จบ 

เสนอผู้บริหาร 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา
เสนอ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ อนุมัติการ
ดำเนินการ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง
ดำเนินการ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.3 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลและจัดทำแนวทางการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

2-3 วัน - จัดทำหนังสือบันทึกส่ง 
ขอข้อมูลประจำปี ถึง ฝ่ายเก็บขนมูล
ฝอย  
- รวบรวมและติดตามข้อมูลจาก 
ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย  
 

- ข้อมูลครบทุก
หน่วยงาน 
 
 

- เอกสาร 
- หนังสือบันทึก 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล/ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2.  
 
 
 
 

60 วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
- วเิคราะห์ข้อมูล  
-จัดทำแนวทางหรือวิธีการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

- ใช้หลักการทาง
คณิตศาสตร์และสถิติ
ในการวิเคราะห์
ข้อมูล 
- แนวทางหรือวิธีการ
ในการดำเนินการที่
เหมาะสมและ
สามารถนำไปใช้
ปฏิบัติได้ 
 
 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล/ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 

รวบรวมข้อมูล 
 

- วิเคราะห์ข้อมูล 
- จัดทำแนวทาง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  5 วัน จัดทำหนังสือบันทึกรายงานสรุป
ผู้บริหาร 

ข้อมูลผลการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมเก็บ
ขนมูลฝอยมีความ
ถูกต้องและครบถ้วน 

 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

4.  
 
 

10-15 วัน - จัดทำหนังสือบันทึกสรุปผลการ
ดำเนินการและเสนอแนวทางการ
เพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมให้ปลัด
กรุงเทพมหานคร/ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เห็นชอบ 
 

 หนังสือบันทึก นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

 

สรุปเสนอผู้บริหาร 

 

 

จัดทำเอกรายงานรายงาน 
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5.4 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลและจัดทำแนวทางการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนสิ่งปฏิกูลและไขมัน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สำนักงานเขต 

 
 

    

 
2 - 3 วนั 

 
1 

    

 
60 วัน 

 
2 

    

 
60 วัน 1 – 2 

    

 
10 - 15 วัน 

1 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

รวบรวมข้อมลู 

 

- จำแนกข้อมูล 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 

A 

 

- วิเคราะห์ข้อมลู 
- จัดทำรายงาน 

เสนอผู้บริหาร เสนอ ป.กทม. 

หนังสือบันทึก 

ลงข้อมูลในแบบ
รายงานเดือน/ประจำป ี

ส่ง 

- จัดทำแบบรายงาน/ปรับปรุงแบบรายงาน 
- ส่งแบบรายงาน 

เริ่ม 

- แบบรายงานการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมรายป ี
 

- แบบรายงานการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมรายเดือน 
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5.4 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลและจัดทำแนวทางการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนสิ่งปฏิกูลและไขมัน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

ขึ้นอยู่กับ
ความ

ยากง่าย 2 

    

10 - 15 
วัน 

1 

    

 

แผนผังกระบวนงาน 

จดัทำแนวทาง 

A 

สนข. และ
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวขอ้ง
ดำเนินการ - หนังสือบันทึก 

- แนวทางการดำเนินการ 

สรุปเสนอผู้บริหาร 

จบ 

เสนอผู้บริหาร 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา
เสนอ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ อนุมัติการ
ดำเนินการ 

เห็นชอบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
5.4 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลและจัดทำแนวทางการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนสิ่งปฏิกูลและไขมัน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

2-3 วัน - จัดทำหรือปรับปรุงแบบ
รายงาน 
- จัดทำหนังสือบันทึกส่ง 
แบบรายงานให้สำนักงานเขต
และฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและ
ไขมัน 

- แบบรายงานถูกต้อง
และครบถ้วน 
- ดำเนินการตาม       
คำจำกัดความของ
ประเภทอาคารในการ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม 

- เอกสาร 
- หนังสือบันทึก 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล/
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบรายงาน
ค่าธรรมเนียม
ประจำปี 

 

2.  
 
 

60 วัน รวบรวมและติดตามข้อมูลจาก
สำนักงานเขตและกลุ่มงาน
จัดการมูลฝอย 

ข้อมูลครบทุก
หน่วยงาน 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล/ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3.  
 

60 วัน - จำแนกข้อมูลตามตารางแบบ
รายงานที่กำหนด 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 
- บันทึกลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 
- ประสานสำนักงานเขตแก้ไข
ข้อมูล 

ข้อมูลผลการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมเก็บขน
มูลฝอยมีความถูกต้อง
และครบถ้วน 
 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

 

- จัดทำรายงาน /    
   ปรับปรุงแบบรายงาน 
- ส่งแบบรายงาน 

 

รวบรวมข้อมูล 

  
 
 
 
 

- จำแนกข้อมูล 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 

10-15 วัน - วิเคราะห์ข้อมูล 
- รวบรวมผลการวิเคราะห์และ
สรุปเสนอผู้บริหาร 

- ใช้หลักการทาง
คณิตศาสตร์และ
สถิติในการ
วิเคราะห์ข้อมูล 

- เอกสาร 
- หนังสือบันทึก 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  
 

 
5. 

 
 
 

ขึ้นอยู่กับ 
ความยาก
ง่าย 

- จัดทำแนวทางหรือวิธีการในการ
เพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

แนวทางหรือ
วิธีการในการ
ดำเนินการที่
เหมาะสมและ
สามารถนำไปใช้
ปฏิบัติได้ 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

6.  
 
 

10-15 วัน - จัดทำหนังสือบันทึกสรุปผลการ
ดำเนินการและเสนอแนวทางการ
เพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมให้ปลัด
กรุงเทพมหานคร/ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เห็นชอบ 
 

 หนังสือบันทึก นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

 

  
 
 
 

- วิเคราะห์ข้อมูล 
- จัดทำรายงาน 

 

 

จัดทำแนวทาง 

สรุปเสนอผู้บริหาร 
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5.5 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเก็บขนมูลฝอยทั่วไป สิ่งปฏิกูลและไขมันจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สำนักงานเขต 

 
  

    

 
2-3 วัน 

 
 

2 

    

 
5-10  

วัน/เดือน 
1 

    

3-5  
วัน/เดือน 1 

    

 
2-3 วัน/เดือน 

 1 

    

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 

- รวบรวมขอ้มูล 
- บันทึกข้อมูล 

แบบรายงานค่าใชจ้่าย 
มูลฝอยทั่วไป / สิ่งปฏิกูล / 
ไขมัน 

วิเคราะห์ข้อมูล 

รายงานข้อมูลตามแบบฯ  
ผ่านหนังสือบันทึก  

ทุก 6 เดือน 
ส่ง 

ส่งแบบรายงาน 

เร่ิม 

A 

รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม
งานภายใน สจฝ. 

- เก็บขนมูลฝอย 
- ขนถ่ายสิ่งปฏกิูล 

 

แผนผังกระบวนงาน 



277 

 

5.5 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเก็บขนมูลฝอยทั่วไป สิ่งปฏิกูลและไขมันของสำนักงานเขต (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
10 - 15 วัน 

 2 

 
 
 
 

   

 
 
 
10 – 15 วัน 
 
 
 

1 

    

 

เสนอผู้บริหาร 

A 

- หนังสือบันทึก 

เสนอผู้บริหาร พิจารณา 

สนข. และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องดำเนินการ 

เห็นชอบ 

จบ 

 
 

- สรุปผล  
- จัดทำรายงานประจำป ี

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เผยแพร่ข้อมลู 

แผนผังกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.5 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเก็บขนมูลฝอยทั่วไป สิ่งปฏิกูลและไขมันของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

2-3 วัน - ปรับปรุงแบบรายงานตามความ
เหมาะสม 
- ส่งแบบรายงานให้สำนักงานเขต
ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย  และฝ่ายขน
ถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน 

แบบรายงาน
ครอบคลุม 
ค่าใช้จ่ายการเก็บ
ขนมูลฝอย 

แบบรายงาน นักวิชาการ
สุขาภิบาล/
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบฟอร์ม
ค่าใช้จ่ายเก็บ 
ขนมูลฝอย / 
สิ่งปฏิกูล/
ไขมัน 

 

2.  5-10 วัน/
เดือน 

- รวบรวมข้อมูลจากสำนักงานเขต
และฝ่ายเก็บขนมูลฝอย  และฝ่าย
ขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมันทาง
หนังสือบันทึก  
- บันทึกข้อมูลทุกเดือน 

รวบรวมข้อมูล
ครบทุก
หน่วยงาน 

เอกสาร เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

  

3.  3-5 วัน 
/เดือน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ทุกเดือน 
- ประสานแก้ไขข้อมูล 
- บันทึกข้อมูลที่แก้ไข 

ข้อมูลมีความ
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล/
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

4.  2-3 วัน 
/เดือน 

นำข้อมูลมาวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายทุก
เดือน 

วิเคราะห์โดยใช้
หลักการทาง
คณิตศาสตร์และ
สถิติ 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

 

ส่งแบบรายงาน 

  

วิเคราะห์ข้อมูล 

  

ตรวจสอบความถูกต้อง 

        

   - รวบรวมขอ้มลู 
   - บันทึกข้อมลู 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  10-15 วัน - รวบรวมผลการวิเคราะห์และ
นำมาสรุปข้อมูลเพื่อใช้เป็น
เนื้อหาในรายงานประจำปี 
- เสนอผู้บริหาร ให้ความเหน็ชอบ 
 

ข้อมูลกระชับ 
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

เนื้อหาใน
รายงาน
ประจำปี 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 
 

  

6.   
 
 
 
 
 

10 – 15 วัน  - จัดทำบันทึกเสนอผู้บริหาร 
 

ความครอบคลุม 
กระชับ และ
เข้าใจง่ายของผล
การสำรวจ 

- หนังสือบันทึก นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

 

   - สรุปผล 
  - จัดทำรายงานประจำป ี

เสนอผู้บริหาร 
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5.6 กระบวนงานย่อยการศึกษาวิจัยเชิงสำรวจโดยใช้แบบสอบถาม 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน 
ทีเ่กี่ยวข้อง 

 
5 วัน 2 – 3 

    

 
5 วัน 1 

    

 
5 วัน 

ขึ้นกับเรื่องที่
สำรวจ 

    

ขึ้นกับ
กลุ่มเป้าหมาย 

ขึ้นกับ
กลุ่มเป้าหมาย 

    

 
30 วัน 

 

 
2 - 3 

    

 

จัดทำแบบสอบถาม 

 

- เตรียมการ 
- ประสานงาน 

A 

แบบสอบถาม 

ออกสำรวจ 
แบบสอบถาม 

 

 

- บันทึกข้อมูล 
- ตรวจสอบความถกูต้อง 

พิจารณา 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

วางแผน 

 

เร่ิม 

แผนผงักระบวนงาน 
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5.6 กระบวนงานย่อยการศึกษาวิจัยเชิงสำรวจโดยใช้แบบสอบถาม (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

15-20 วัน 1 - 2 

    

 5 วัน 2 
    

5 วัน 1 

    

 

A 

ไม่เห็นชอบ เห็นควรดำเนินการ 

พิจารณา พิจารณา 
เห็นชอบเสนอ 

เห็นชอบ 

 

- สรุป 
- รายงานผล 

พิจารณา 

เผยแพรผ่ลการสำรวจ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอผลการสำรวจ 

- ตรวจสอบ 
- ทบทวน 
- ปรับการวิเคราะห ์

 จบ 

ไม่เห็นชอบ 

วิเคราะหผ์ล 

แผนผังกระบวนงาน 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
5.6 กระบวนงานย่อยศึกษาวิจัยเชิงสำรวจโดยใช้แบบสอบถาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

5 วัน วางแผนเพื่อกำหนด
กลุ่มเป้าหมาย พ้ืนที่ และ
จำนวนผู้ตอบแบบสอบถาม
ตามเรื่องที่ทำการสำรวจ 

มีแผนการ
ดำเนินงานที่
ชัดเจน 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

2. 

  

5 วัน - จัดทำแบบสอบถามเพ่ือใช้
ในการสำรวจข้อมูล 
- เสนอ ผอ.สจฝ. ให้ความ
เห็นชอบ 

แบบสอบถาม
ครอบคลุมเรื่อง 
และกลุ่มเป้าหมาย 
ที่ทำการสำรวจ 
เข้าใจง่าย 

แบบสอบถาม นักวิชาการ
สุขาภิบาล/
เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง 

  

3.  

 

5 วัน - ซักซ้อม ทำความเข้าใจ
ก่อนการออกสำรวจ 
- ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

การซักซ้อมการ
สำรวจต้องเป็น
ทิศทางเดียวกัน 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล/ 
เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง 

  

4.  
 
 
 

ขึ้นกับ
กลุ่มเป้าหมาย 
 
 
 

ออกสำรวจโดยใช้
แบบสอบถามที่จัดทำข้ึนใน
กลุ่มเป้าหมายที่กำหนด 
 

การสำรวจ
ครอบคลุม
กลุ่มเป้าหมาย
และเป็นทิศทาง
เดียวกัน 

ผลการวิเคราะห์
ข้อมูล 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล/ 
เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง 

  

 

          วางแผน 

      

    - เตรียมการ 
   - ประสานงาน 

  

     ออกสำรวจ 

 

    จัดทำแบบสอบถาม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  30 วัน ตรวจสอบความถูกต้องและ
บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรม
สำเร็จรูป 
 

การสอบทาน
ความถูกต้องของ
การลงข้อมูล 

โปรแกรม
สำเร็จรูป 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล/ 
เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 
 

 

6.  
 
 

15 – 20 วัน 
 

วิเคราะห์ผลการศึกษาวิจัย
เชิงสำรวจ ตามวัตถุประสงค์
ของงาน เพื่อนำข้อมูลมาใช้
ในการพัฒนาระบบการ
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

วิเคราะห์ข้อมูล
โดยใช้หลัก
คณิตศาสตร์และ
สถิติ 

    

7.  5 วัน - จัดทำสรุปและรายงานผล
ที่ได้จากการศึกษา 

รายงานมีความ
ครบถ้วนตาม
ประเด็นที่สำรวจ 

รายงานผลการ
สำรวจ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล / 
เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

  

8.  
 
 
 

5 วัน - เสนอผลการสำรวจต่อ
ผู้บริหาร 
- เผยแพร่ผลการสำรวจและ
ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

ความครอบคลุม 
กระชับ และ
เข้าใจง่ายของผล
การสำรวจ 

- เอกสารหรือ
รายงาน 
- บันทึกหนังสือ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

 

 

- สรุป 
- รายงานผล 

  เสนอผลการสำรวจ 

วิเคราะห์ผล 

 
- บันทึกข้อมูล 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
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6. กระบวนการศึกษาวิจัย สำรวจและวิเคราะห์องค์ประกอบมูลฝอยทางห้องปฏิบัติการ 
6.1 กระบวนงานย่อยการศึกษาวิจัยองค์ประกอบมูลฝอยของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สำนักงานเขต 

 
 

    

10-15 วัน 2 
 
 
 

   

 
3 - 5 วัน 

2 

    

 
สัปดาห์ละครั้ง 

 
2 

    

 
ตลอดทั้งป ี

 
6 

    

 

เร่ิม 

- กำหนดพารามิเตอร์ในการศึกษาวิจัย 
- จัดเตรยีมอุปกรณ์/เครื่องมือท่ีใช้ศึกษาวิจัย 

- ประชุมหารือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ประสานงาน 
- ช้ีแจงข้อมูลการวิเคราะห์/เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 

จัดทำแบบฟอร์มการบันทกึ 
ผลการวิเคราะห์วิจัย 

- ลงพื้นเก็บตัวอย่าง 
- วิเคราะห์มลูฝอยตามพารามเิตอร์ที่กำหนด 
- วิเคราะหผ์ลและตรวจสอบข้อมลู 

แบบฟอร์มการบันทึก 
ผลการวิเคราะหว์ิจัย 

A 

แผนผงักระบวนงาน 
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6.1 กระบวนงานย่อยการศึกษาวิจัยองค์ประกอบมูลฝอยของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สำนักงานเขต 

 
 

    

ตลอดทั้งป ี 2 

 
 
 

   

 
 

30 วัน 
 
 

2 

 
 
 

   

 

รวบรวมข้อมลูรายเดือน 
เสนอรายงานผล
ตามลำดับชั้น
ดำเนินการ 

- ทราบ 
- นำผลการวเิคราะห์
ประกอบการบริหารจัดการ 
มูลฝอย 
- ลงเนื้อหาในรายงาน
ประจำป ี

- รวบรวมข้อมูลรายป ี
- สืบค้นข้อมูลสนับสนุนท่ีเกี่ยวข้อง 

จบ 

รายงานผลรายเดือน 

เสนอผู้บริหาร 

-บันทึกรายงานประจำป ี
-ข้อเสนอแนะในการ
จัดการมูลฝอย 

A 

แผนผังกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.  กระบวนการศึกษาวิจัย  สำรวจและวิเคราะห์องค์ประกอบมูลฝอยทางห้องปฏิบัติการ 

6.1 กระบวนงานย่อยศึกษาวิจัยองค์ประกอบมูลฝอยของกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

10 - 15 วัน - กำหนดพารามิเตอร์ในการ
วิจัย 
- จัดเตรียมอุปกรณ์/
เครื่องมือที่ใช้ศึกษาวิจัย 

ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ 

- เอกสาร 
- การตรวจเช็ค
ความพร้อม
ของอุปกรณ์ 

นักวิทยาศาสตร์/ 
เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์ 
 

  

2.  3 - 5 วัน จัดทำแบบฟอร์มเพ่ือใช้ใน
การบันทึกผลการวิเคราะห์
ตามพารามิเตอร์ที่กำหนด 
 

แบบฟอร์ม
ครอบคลุม
พารามิเตอร์ที่
กำหนด และตรง
ตามหลักวิชาการ 

แบบฟอร์ม
บันทึก 

นักวิทยาศาสตร์/ 
เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์ 

  

3.  
 
 
 
 

สัปดาห์ละ
ครั้ง 

- ชี้แจงรายละเอียด 
-วางแผนการดำเนินงาน 
- กำหนดขอบเขต และ
รูปแบบการปฏิบัติงาน 

ผู้เข้าร่วมประชุม
เข้าใจและนำไป
ปฏิบัติอย่าง
ถูกต้อง 

 นักวิทยาศาสตร์/ 
เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์ 

  

 

- กำหนดพารามิเตอร์ 
- จัดเตรียมอุปกรณ์ 

  
 
 

- ประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- ชี้แจงข้อมูล/เจา้หน้าที่ปฏิบัติงาน 

จัดทำแบบฟอร์มการบันทึก
ผลการวิเคราะห์วิจัย 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 

ตลอดทั้งปี - ประสานกลุ่มเป้าหมาย 
-ดำเนินการสุ่มตัวอย่าง
ตามหลักวิชาการ 
 

ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ 

 นักวิทยาศาสตร์/ 
เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์ 

 - การวิเคราะห์
องค์ประกอบมูลฝอย
ของกรมควบคุม
มลพิษ กระทรวง
ทรัพยากร ธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 

5.  
 
 

ตลอดทั้งปี - รวบรวมข้อมูลและ
ประเมินผลการวิเคราะห์
จากสูตรการคำนวณทาง
วิทยาศาสตร์ 
 

ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

เอกสารสรุปผล
การวิเคราะห์ 

นักวิทยาศาสตร์/ 
เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์/ 
พนักงานทั่วไป 

  

6.  
 
 
 

30 วัน - วิเคราะห์ผล 
- จัดทำรายงานเสนอ
ผู้บริหาร 
 

เนื้อหาถูกต้อง
และมีข้อมูลทาง
วิชาการสนับสนุน
ที่สอดคล้องกัน 

รายงานสรุปผล
พร้อม
ข้อเสนอแนะ 
 

นักวิทยาศาสตร์/ 
เจ้าพนกังาน
วิทยาศาสตร์/ 
พนักงานทั่วไป 

  

 

    รวบรวมข้อมูลรายเดือน 

- รวบรวมข้อมูลรายปี 
- สืบค้นข้อมูลสนับสนุนที่
เกี่ยวข้อง 

 - ลงพื้นที่เก็บตัวอย่าง 
- วิเคราะห์มลูฝอยตามพารามเิตอร์ที่กำหนด 
- วิเคราะหผ์ลและตรวจสอบข้อมลู 
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6.2 กระบวนงานย่อยการศึกษาวิจัยคุณลักษณะมูลฝอย และการนำไปใช้ประโยชน์ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

10 - 15 วัน 2 

    

10 - 15 วัน 2 

    

ขึ้นกับลักษณะ
งาน 

2 
    

3 ชม./ครั้ง 2 – 3 
    

ขึ้นกับ 
ลักษณะงาน 

ขึ้นกับ
ลักษณะงาน 

    

 

อนุมตัิ
โครงการ 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

ดำเนนิการ 

ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

เสนอโครงการ 

โครงการ 

เห็นชอบ 

- ศึกษานโยบายการจดัการมูลฝอยและเทคโนโลยี
การจัดการมูลฝอย 

อนุมัติงบประมาณ - จัดทำโครงการ 
- เสนอขออนุมัต ิ

เร่ิม 

- ประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

A 

แผนผังกระบวนงาน 
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6.2 กระบวนงานย่อยการศึกษาวิจัยคุณลักษณะมูลฝอย และการนำไปใช้ประโยชน์ (ต่อ)  

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

5-10 วัน 2 

    

ขึ้นกับลักษณะ
งาน 

2 

    

ขึ้นกับลักษณะ
งาน 

2 

    

ขึ้นกับลักษณะ
งาน 

6 

    

A 

แบบฟอร์มการ
บันทึกผล 

- กำหนดพารามิเตอร์ในการศกึษาวิเคราะห ์
- จัดเตรยีมอุปกรณ์/เครื่องมือที่ใช้ศึกษาวิจัย 
- จัดทำแบบฟอร์มการบันทึกผลการวิเคราะห ์

- ประสานงานและนัดหมายเกีย่วกับงานทีเ่กี่ยวข้อง 
- ช้ีแจงข้อมูลการวิเคราะห์/เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 

- ลงพื้นที่สำรวจข้อมูล 
- เก็บตัวอยา่งตามที่กำหนด 
- ส่งตัวอย่างวิเคราะห ์

แผนผังกระบวนงาน 

ศึกษา/สืบค้นข้อมลูที่เกี่ยวข้องกับการ
ศึกษาวิจัย 

B 
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6.2 กระบวนงานย่อยการศึกษาวิจัยคุณลักษณะมูลฝอย และการนำไปใช้ประโยชน์ (ต่อ)  

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

10-15 วัน 2     

 
5-7 วัน 

 

 
2 

 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

- ตรวจสอบ 
- วิเคราะห์ข้อมลู/จำแนกข้อมูล 
- สรุปผลการวิเคราะห์จำแนกข้อมลูและ
สรุปผลการวิเคราะห ์

ทราบ/เห็นชอบ 

 

จบ 

จัดทำรายงานผลการศึกษาวิจัย 

- หนังสือบันทึก 
- เอกสาร 

B 

- นำผลการวเิคราะห์ประกอบการ
วางแผนบริหารจัดการมลูฝอย
และการนำไปใช้ประโยชน ์

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.2 กระบวนงานย่อยการศึกษาวิจัยคุณลักษณะมูลฝอย และการนำไปใช้ประโยชน์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

10 – 15 วัน วางแผนการปฏิบัติงาน ตารางแผนการ
ปฏิบัติงานใน
ปีงบประมาณ 

เอกสาร นักวิทยาศาสตร์/
นักวิชาการสุขาภิบาล/
เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์ 

  

2.  10–15 วนั - จัดทำโครงการและ 
เอกสารของบประมาณ
ดำเนินการ 
- เสนอขออนุมัติ
โครงการ 

เนื้อหาโครงการ
ถูกต้องและ
ครอบคลุมเนื้อ
งาน 

เอกสาร
โครงการ 

นักวิทยาศาสตร์/
นักวิชาการสุขาภิบาล/ 
เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์ 

  

3  ขึ้นกับ
ลักษณะ
งาน 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการ
ดำเนินการ 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม
เข้าใจและนำไป
ปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง 

เอกสาร นักวิทยาศาสตร์/
นักวิชาการสุขาภิบาล/ 
เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์ 

  

4.  3 ชม./ครั้ง - ชี้แจงรายละเอียด 
- วางแผนการ
ดำเนินงาน 
- กำหนดขอบเขต และ
รูปแบบการปฏิบัติงาน 

สื่อสารได้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

 นักวิทยาศาสตร์/
นักวิชาการสุขาภิบาล/ 
เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์ 

 รายงานการ
ประชุม 

 

- ศึกษานโยบายการจัดการมูลฝอย
และเทคโนโลยีการจัดการมูลฝอย 

 - ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

- ประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- จัดทำโครงการ 
- เสนอขออนุมัติ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  ขึ้นกับ
ลักษณะงาน 

ดำเนินการตามโครงการ
หรือแผนงานที่วางไว้ 

สอดคล้องกับ
แผนงานหรือ
โครงการ 

 นักวิทยาศาสตร์/ เจ้า
พนักงานวิทยาศาสตร์ 

  

6.  5-10 วัน ศึกษาข้อมูลด้านการ
จัดการมูลฝอยเพ่ือ
ศึกษาวิเคราะห์ ค้นคว้า
เพ่ือหาแนวทางการ
จัดการมูลฝอย แผนใน
การดำเนินการที่
เกี่ยวข้อง 

  นักวิทยาศาสตร์/ 
นักวิชาการสุขาภิบาล/
เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์ 

  

7.  ขึ้นกับ
ลักษณะ
งาน 

- กำหนดพารามิเตอร์ใน
การวิจัย 
- จัดเตรียมอุปกรณ์/
เครื่องมือที่ใช้ศึกษาวิจัย 
- จัดทำแบบฟอร์มเพ่ือ
ใช้ในการบันทึกผลการ
วิเคราะห์ตาม
พารามิเตอร์ที่กำหนด 

แบบฟอร์ม
ครอบคลุม
พารามิเตอร์ที่
กำหนด และตรง
ตามหลักวิชาการ 

แบบฟอร์มการ
บันทึก 

นักวิทยาศาสตร์/ เจ้า
พนักงานวิทยาศาสตร์/ 
พนักงานทั่วไป 

  

 

ดำเนินการ 

ศึกษา / สืบค้น  
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการ

ศึกษาวิจัย 

 

- กำหนดพารามิเตอร์ในการศึกษาวิเคราะห ์
- จัดเตรยีมอุปกรณ์/เครื่องมือท่ีใช้วิจัย 
- จัดทำแบบฟอร์มการบันทึกผลการ
วิเคราะห ์
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  ขึ้นกับ
ลักษณะ
งาน 

ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
ดำเนินการรวมถึงการจัด
ประชุมหารือกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

สื่อสารเข้าใจ
ถูกต้องตามเนื้อ
งานที่กำหนด 
 

 นักวิทยาศาสตร์/ 
เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์ 

  

9. 
 

 
 
 
 

ขึ้นกับ
ลักษณะ
งาน 

- สำรวจข้อมูลหรือ
ดำเนินการตามแผนที่จะ
ศึกษา 
- ดำเนินการสุ่มตัวอย่างตาม
หลักวิชาการ 

 

ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ 

 นักวิทยาศาสตร์/
นักวิชาการ
สุขาภิบาล/  
เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์/ 
พนักงานทั่วไป 

  

10.  10 – 15 
วัน 

- ตรวจสอบ / วิเคราะห์
ข้อมูลพร้อมสรุปผลให้
ถูกต้องตามหลักวิชาการ 

ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ 

เอกสารสรุปผล
การวิเคราะห์ 

นักวิทยาศาสตร์/ 
เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์ 

  

11.  5 – 7 วัน จัดทำรายงานผล เพ่ือนำผล
การวิเคราะห์ประกอบการ
วางแผนบริหารจัดการมูล
ฝอยและนำไปใช้ประโยชน์ 
เสนอผู้บริหารให้ความ
เห็นชอบ 

 
 
 
 
 

รายงานสรุปผล
พร้อม
ข้อเสนอแนะ 

นักวิทยาศาสตร์/ 
เจ้าพนักงาน
วิทยาศาสตร์ 

  

 

- ตรวจสอบ 
- วิเคราะห์ข้อมูล/จำแนกข้อมูล 
- สรุปผลการวิเคราะห์ 

จัดทำรายงานผลการวิจัย 

 

- ลงพืน้ที่สำรวจข้อมูล 
- เก็บตัวอย่างตามที่กำหนด 
- ส่งตัวอย่างวิเคราะห์ 

- ประสานงานและนัดหมาย 
- ชี้แจงข้อมูลการวิเคราะห์ / 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
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7 แผนผังกระบวนการพัฒนาองค์ความรู้และเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ ของเสียอันตราย ส่ิงปฏิกูลและไขมัน 
7.1 กระบวนงานย่อยการพัฒนาองค์ความรู้และความร่วมมือด้านการจัดการมูลฝอย มูลฝอยติดเชื้อ ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูลและไขมันร่วมกับหน่วยงานต่าง  ๆทั้งภายในและต่างประเทศ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

15 - 20 วัน 2 

    

ขึ้นกับ 
เนื้องาน 

2 

    

10 วัน 2 

    

 

เสนอผลการศึกษาต่อผู้บริหาร
ตามสายบังคับบัญชา 

ศึกษาข้อมูล 

 

เริ่ม 

- สรุปผลแนวทางความร่วมมือ 
- จัดทำโครงการ 

A
บ 

 

- ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- ประชุมหารือ 

แผนผังกระบวนงาน 
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7.1 กระบวนงานย่อยการพัฒนาองค์ความรู้และความร่วมมือด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูลและไขมันร่วมกับหน่วยงานต่างๆ  
     ทั้งภายในและต่างประเทศ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

5 วัน 2 

    

ขึ้นกับเนื้องาน 2 

    

ขึ้นกับ
ระยะเวลา

ความร่วมมือ 
2 - 3 

    

10 วัน 2 

    

 

A 

ไม่เห็นชอบ ยกเลิก ศึกษารายละเอียดโครงการความรว่มมือกับ
หน่วยงานต่างๆ 

 

- วางแผน 
- ประชุมหารือ 
- กำหนดแนวทางความร่วมมือ 

ขอความเห็นชอบ
ดำเนนิการ 

พิจารณา เสนอความเห็นชอบ
ตามสายบังคับบัญชา 

ดำเนินการ 
เห็นชอบ 

รายงานผล 

เสนอรายงานผล
ตามลำดับชั้น 

- สรุปผล 
- รายงานผลการดำเนินการ 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 



296 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนการพัฒนาองค์ความรู้และเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการมูลฝอย มูลฝอยติดเชื้อ ของเสียอันตราย ส่ิงปฏิกูลและไขมัน 

7.1 กระบวนงานย่อยการพัฒนาองค์ความรู้และความร่วมมือด้านการจัดการมูลฝอย มูลฝอยติดเชื้อ ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูลและไขมันร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ทัง้ภายในและ
ต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

15 - 20 วัน ศึกษาข้อมูลด้านการจัดการมูล
ฝอยและสิ่งปฏิกูลเพ่ือศึกษา
วิเคราะห์ ค้นคว้าเพ่ือหา
แนวทางในการพัฒนาระบบงาน
ด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูลเพ่ือกำหนดเป็นแผนใน
การดำเนินการอย่างเป็นระบบ 

ข้อมูลการศึกษา
เป็นไปตามแผน
หลักหรือ
ยุทธศาสตร์ในการ
จัดการมูลฝอยและ
สิ่งปฏิกูลของ
กรุงเทพมหานคร 

ข้อมลู นักวิชาการ
สุขาภิบาล / 
นักวิทยาศา
สตร์ 

 - แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- แผนปฏิบัติราชการ
ของสำนักสิ่งแวดล้อม 

2.  
 

ขึ้นกับ 
เนื้องาน 

ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
ดำเนินการรวมถึงการจัดประชุม
หารือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เป็นไปตามเนื้อ
งานที่กำหนด 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล / 
นักวิทยาศา
สตร์ 

 รายงานการประชุม 

3.  10 วัน สรุปแนวทางความร่วมมือและ
นำเสนอผลการให้ผู้บริหารเพื่อ
ขอความเห็นชอบในการ
ดำเนินการ 

มีข้อสรุปและ
แผนงานความ
ร่วมมือที่ชัดเจน 

เอกสาร 
หนังสือบันทึก 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล / 
นักวิทยาศา
สตร์   

 

 
 
 
 

ศึกษาข้อมูล 

- ประสานหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
- ประชุมหารือ 

   - สรุปแนวทางความร่วมมือ 
   - จัดทำโครงการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4.  
 

 
 

5 วัน 
 
 

- ศึกษา/ รวบรวมข้อมูล
ทางด้านสิ่งแวดล้อม 
- กำหนดทิศทางในการ
ดำเนินงาน 
- ประสานงานด้านข้อมูลกับ
หน่วยงานต่างๆ 

ความครอบคลุม
ของข้อมูลในการ
จัดทำโครงการ 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล / 
นักวิทยาศา
สตร์ 

  

5.  
 
 

 

ขึ้นกับเนื้อ
งาน 

ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
ดำเนินการ รวมถึงการจัด
ประชุมหารือกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
เพ่ือศึกษา แนวทางในการ
ดำเนินงานร่วมกัน 
- กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- ขอความเห็นชอบดำเนินการ 

ความร่วมมือต้อง
เป็นประโยชน์ต่อ
กรุงเทพมหานคร 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล / 
นักวิทยาศา
สตร์ 

 แผนปฏิบัติราชการ
ของสำนักสิ่งแวดล้อม 

6.  
 
 
 
 

ขึ้นกับ
ระยะเวลา
ความ
ร่วมมือ 

ดำเนินการตามแผนงานที่
กำหนด 
 

ดำเนินการตาม
แนวทาง / วิธีการ
ที่กำหนดร่วมกัน 
 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล / 
นักวิทยาศา
สตร์ 

  

 

ดำเนินการ 

ศึกษารายละเอียดโครงการความ
ร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ 

 

- วางแผน 
- ประชุมหารือ 
- กำหนดแนวทางความร่วมมือ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

7.  
 
 
 
 

10 วัน จัดทำหนังสือบันทึกสรุปผลการ
ดำเนินการ และเสนอแนวทาง
เพ่ือพัฒนาระบบการจัดการมูล
ฝอยและสิ่งปฏิกูล 

สรุปผลครอบคลุม
เนื้อหาและ
สามารถนำไป
ปฏิบัติได้ 

- เอกสาร 
- หนังสือบันทึก 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล / 
นักวิทยาศา
สตร์ 

 รายงานสรุปผลการ
ดำเนินการ 

 

 - สรุปผล 
- รายงานผลการดำเนินการ 
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8. แผนผังกระบวนงานการจัดทำรายงานประจำปี เอกสารวิชาการที่เกี่ยวข้องกับการจัดการมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ ของเสียอันตราย ส่ิงปฏิกูลและไขมัน 
8.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำรายงานประจำปี และเอกสารวิชาการ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ผว.กทม./
ปลัด กทม. 

ฝ่ายรักษาฯ 
 สนข. กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา สจฝ. ผอ.สจฝ. ผอ.สสล. 

5 วัน 1 

 

    

15 วัน 2 
 

    

5 วัน 1 
 

    

15 วัน 1 

  
 

   

30 วัน 9 

  

  

 

 

เริ่ม 

รวบรวมข้อมูล 

ข้อมูลการจัดการมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูลของ กทม. ข้อมูลนโยบายการจัดการมูลฝอย

และสิ่งปฏิกูลของประเทศ 
ข้อมูลทางวิชาการทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ 

ร่างเอกสารวิชาการ จัดทำร่างเอกสารวิชาการ 

ต้นฉบับเอกสารวิชาการ 

ตัง้คณะกรรมการฯ พิจารณาร่าง 

ปรับแก้
ร่าง 

พิจารณา
ร่าง 

พิจารณา
ijk’ 

เผยแพร่งานวิชาการ 

แผนผังกระบวนงาน 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
แก่ประชาชน 

B 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ผว.กทม./ปลัด 

กทม. 
ฝ่ายรักษาฯ 

 สนข. กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา สจฝ. ผอ.สจฝ. ผอ.สสล. 

45 วัน 1 

    

 

30-60 วัน 1 

 

  

 

 

 

เขียนโครงการ เสนอโครงการ พิจารณา
ijk’ 

พิจารณา
ijk’ 

 

ดำเนินการจ้างพิมพ์เอกสารตาม
ระเบียบการพัสดุฯ 

A 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

B 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงานการจัดทำรายงานประจำปี เอกสารวิชาการที่เกี่ยวข้องกับการจัดการมูลฝอย มูลฝอยติดเชื้อ ของเสียอันตราย ส่ิงปฏิกูลและไขมัน 

8.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำรายงานประจำปี และเอกสารวิชาการ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

5 วัน รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือจัดทำเนื้อหาเอกสาร
วิชาการ 

ข้อมูลถูกต้อง 
และทัน
สถานการณ์ 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล/
นักวิทยาศาสตร์ 

  

2.  
 
 

 

15 วัน 
 

จัดทำร่างเนื้อหาเอกสาร
วิชาการ 
 
 
 

เนื้อหาถูกต้อง 
ครบถ้วนและ
ครอบคลุม
ประเด็นสำคัญที่
ต้องการเผยแพร่ 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล / 
นักวิทยาศาสตร์ 
 

 ร่างเอกสาร
วิชาการ 
 

3.  5 วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาร่าง
เอกสารวิชาการ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
คำสั่ง 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล/
นักวิทยาศาสตร์ 

 คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

4.  
 
 

 

15 วัน 
 

นำเสนอร่างเอกสารให้
คณะกรรมการฯ พิจารณา โดยที่ 
- หากคณะกรรมการไม่เห็นชอบ
ต้องดำเนินการปรับแก้ไขให้
เหมาะสมตามความเห็นของ
คณะกรรมการ 

ต้นฉบับเอกสาร
วิชาการมีข้อมูลที่
ครบถ้วน ถูกต้อง 

 คณะกรรมการที่
แต่งตั้ง 

 ต้นฉบับเอกสาร
วิชาการ 

 

รวบรวมข้อมูล 

จัดทำร่างเอกสารวิชาการ 

ตั้งคณะกรรมการฯพิจารณาร่างเนื้อหา 

พิจารณาร่าง 



302 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

5.  
 

 

30 วัน 
 

 ต้นฉบับเอกสาร
วิชาการมีข้อมูลที่
ครบถ้วน ถูกต้อง 

   ต้นฉบับเอกสาร
วิชาการ 

6.  45 วัน เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติ
จัดทำเอกสารเผยแพร่ 

โครงการถูกต้องตาม
หลักการเขียน
โครงการและเนื้อหา
ครอบคลุมหลัก
วิชาการท่ีต้องการ
เผยแพร่ 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล/ 
นักวิทยาศาสตร์ 

รูปแบบ
การเขียน
โครงการ 

โครงการ 

7.  30 - 60 
วัน 
 

ดำเนินการจ้างพิมพ์เอกสาร
วิชาการตามขั้นตอนระเบียบ
การพัสดุ 
 

ขั้นตอนถูกต้องตาม
ระเบียบการพัสดุ 

เอกสารการ
ตรวจรับ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ 

8.  
 

 

7 วัน จัดทำหนังสือเวียนแจ้ง
สำนักงานเขตรับเอกสารไป
เผยแพร่ต่อไป 

ความถูกต้องชัดเจน
ของหนังสือเวียนแจ้ง 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล/เจ้า
พนักงานธุรการ 

 หนังสือ 
เวียนแจ้ง 

 

เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 

ดำเนินการจ้างพิมพ์เอกสารตาม
ระเบยีบการพัสดุฯ 

แจกจ่ายเอกสาร 

เขียนโครงการ 
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8.2 กระบวนการย่อยการเป็นวิทยากรบรรยายทางวิชาการ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
หน่วยงานที่ร้องขอ สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
3 วัน 

 
1 

  

 
3 วัน 

 
1 

  

5 วัน 1   
 

5 วัน 1 
  

 
 

1 วัน 
 

1   

ขึ้นอยู่กับการส่งรายงานของ
หน่วยงานที่จัดอบรม 

 
 
 

 

 

นโยบายการจัดการมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูลของกทม. 
 

เริ่ม 

สรุปและประเมินผล 

รับเรื่อง 

ศึกษาข้อมูลทีเ่กีย่วขอ้ง 

การจัดการมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูลของ กทม. 
 

จัดเตรียมเน้ือหาการบรรยาย 

จัดทำเอกสารประกอบการบรรยาย 

ดำเนินการบรรยายตามกำหนด 

หนังสือขอให้ส่งวิทยากร
บรรยาย 
 

หัวข้อการบรรยายและ
กลุ่มเป้าหมาย 
 

เอกสารประกอบการ
บรรยาย 

 

เตรียมเอกสารประกอบการบรรยายแกผู่้เข้าร่วมอบรม 

จบ 

รายงานสรุปผลการ
อบรมและความพอใจ
ของผู้เข้ารับการอบรม 

รับทราบและประเมินผลการบรรยาย 

แผนผังกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8.2 กระบวนงานย่อยการเป็นวิทยากรบรรยายทางวิชาการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

3 วัน 
 

รับเรื่องขอความร่วมมือ
สนับสนุนวิทยากรบรรยายให้
ความรู้ด้านการจัดการของมูล
ฝอยและสิ่งปฏิกูลจาก
หน่วยงานที่ร้องขอ 

หนังสือลงรับตาม
ระเบียบสาร
บรรณและส่งถึง
เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ  

 หนังสือลงรับ 

2.  3 วัน 
 

ศึกษาค้นคว้าและรวบรวม
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อ
การบรรยายให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
และทันต่อสถานการณ์
ปัจจุบัน 

ความถูกต้องและ
ความทันสมัยของ
ข้อมูล 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล /
นักวิทยาศาสตร์ 

  

3.  5 วัน 
 

จัดทำหัวข้อและเค้าโครง
เนื้อหาในการบรรยาย สรุป
ประเด็นสำคัญแต่ละหัวข้อ
บรรยาย 

ถูกต้อง ครบถ้วน
และครอบคลุม
ประเด็นสำคัญ 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล / 
นักวิทยาศาสตร์ 

  

4.  5 วัน 
 

จัดทำสื่อประกอบการ
บรรยายตามเนื้อหาที่เตรียม
ไว้ 
 

ชัดเจน เข้าใจง่าย
และเหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมายใน
การอบรม 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล / 
นักวิทยาศาสตร์ 

 เอกสาร
ประกอบการ
บรรยาย 

 

รับเรื่อง 

ศึกษาข้อมูลทีเ่กี่ยวข้อง 

จัดเตรยีมเนื้อหาการบรรยาย 

จัดทำสื่อประกอบการบรรยาย 
(PowerPoint) 
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ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

5.  1 วัน 
 

ดำเนินการบรรยายตาม
หัวข้อและเนื้อหาที่เตรียม
ตามกำหนด 
 

ผู้เข้ารับการอบรม
ให้ความสนใจและ
เข้าใจเนื้อหาการ
บรรยาย 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล / 
นักวิทยาศาสตร์ 

  

6.  ขึน้อยู่กับ
การส่ง

รายงานของ
หน่วยงานที่
จัดอบรม 

ประเมินผลการบรรยายจาก
รายงานสรุปผลการอบรมที่
หน่วยงานจัดการอบรม เพื่อ
พิจารณาปรับปรุงวิธีการ
บรรยายครั้งต่อไป 
 

พัฒนา
ความสามารถใน
การบรรยายให้
ความรู้แก่ผู้เข้ารับ
การอบรม 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล / 
นักวิทยาศาสตร์ 

 - แบบประเมินผล
ผู้เข้ารับการอบรม 
- แบบประเมิน
วิทยากร 

 

ดำเนินการบรรยายตามกำหนด  

รบัทราบและ 
ประเมินผลการบรรยาย 
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8.3 กระบวนงานย่อยการให้คำปรึกษาหรือความเห็นทางวิชาการ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร / 
 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

      

1 วัน 
 

1 
 

    

 
2 - 3 วัน 

 
1 

    

 
3-5 วัน 

 
2 

    

 
5-7 วัน 

1 – 2 
    

 
3 วัน 

1 

    

 

จบ 

พิจารณา พิจารณา 

หนังสือบันทึก 

- ข้อมูลทางวิชาการทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
- ข้อมูลด้านนโยบาย 
- ข้อมูลด้านกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษา / ค้นควา้ข้อมูลที่เกีย่วขอ้ง 

เร่ิม 

- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- วิเคราะหข์้อมูล 
- พิจารณาให้ความเห็น 

จัดทำข้อเสนอแนะ / แนวทางการแก้ไข 

- แนวทางการแก้ไขปัญหา 
- แนวทางการดำเนนิการ 
- ข้อกฎหมาย(ถ้ามี) 

สรุปเสนอผู้บริหาร พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รับเรื่อง - หนังสือประสานของ
ความเห็นทางวิชาการ 

แผนผังกระบวนงาน 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
8.3 กระบวนงานย่อยการให้คำปรึกษาหรือความเห็นทางวิชาการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

1 วัน รับเรื่องขอความเห็นทาง
วิชาการด้านการจัดการของ
มูลฝอยและสิ่งปฏิกูลจาก
หน่วยงานที่ร้องขอ 

หนังสือลงรับตาม
ระเบียบสารบัญ
และส่งถึง
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 เอกสาร 
หนังสือบันทึก 

2.  
 
 
 

2-3 วัน 
 

รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือประกอบการให้
ความเห็นทางวิชาการ  
 - ข้อมูลทางวิชาการทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ 
 - ข้อมูลด้านนโยบาย 
 - ข้อมูลด้านกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลถูกต้องตาม
หลักวิชาการ และ
ทันสถานการณ์
ปัจจุบัน 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล / 
นักวิทยาศาสตร์ 

  

3.  
 
 

 

3-5 วัน 
 

- จัดทำหนังสือประสานขอ
ข้อมูลกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- วิเคราะห์ /สังเคราะห์
ข้อมูล เพ่ือประกอบการ
พิจารณาให้ความเห็นทาง
วิชาการ 

 เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล / 
นักวิทยาศาสตร์ 
 

 หนังสือบันทึก 

 

ศึกษา / ค้นคว้า 
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

รับเรื่อง 

 

- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- วิเคราะห์ข้อมูล 
- พิจารณาให้ความเห็น 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 

 

5 - 7 วัน 
 

จัดทำแนวทางการแก้ไข
ปัญหา ข้อเสนอแนะ แนว
ทางการดำเนินการ ข้อ
กฎหมาย (ถ้ามี) ให้
ครอบคลุมทุกประเด็น 

เนื้อหาถูกต้อง 
และครอบคลุม
ประเด็นที่ให้
ความเห็น 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล / 
นักวิทยาศาสตร์ 

 ต้นฉบับเอกสาร
วิชาการ 

5.  
 
 
 

3 วัน จัดทำหนังสือสรุปและ
นำเสนอผู้บริหารพิจารณา
ตามลำดับ 
 
 

ความเห็นทาง
วิชาการท่ี
สนับสนุนสามารถ
นำไปประยุกต์ใช้
ต่อได้ 

เอกสาร 
หนงัสือบันทึก 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล/เจ้า
พนักงานธุรการ 

 หนังสือบันทึก
ถึงหน่วยงานที่
ขอความเห็น 
 

 

จัดทำข้อเสนอแนะ /  
แนวทางการแก้ไข 

สรุปเสนอผู้บริหาร 
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9. แผนผังกระบวนงานการพิจารณาปรับปรุงข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องด้านการจัดการมูลฝอยท่ัวไป มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 
9.1 กระบวนงานย่อยการเสนอขอปรับปรุง แก้ไขข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร 

5 วัน 2 – 3 

    

5 วัน 1 
    

5 วัน 
ขึ้นกับเรื่องที่

พิจารณา 
    

15-30 วัน 
ขึ้นกับ

กลุ่มเป้าหมาย 
    

30 วัน 2 - 3 

    

 

ทบทวนกฎหมายของ กทม. 

A 

- พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
- พ.ร.บ. รักษาความสะอาดฯ 
- กฎหมายอืน่ทีเ่กี่ยวข้อง 

ตัง้คณะกรรมการยกร่าง ปรับปรุง หรือแก้ไขเพิ่มเตมิข้อบัญญัติ / ระเบียบ 

ตรวจสอบกฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

 

เริ่ม 

 

พิจารณาหลักการและเหตุผล 

ดำเนินการยกรา่งข้อบัญญัติ/ระเบยีบ 

ร่างข้อบัญญัติ / ระเบยีบ 

เสนอผู้บริหาร พิจารณา เสนอ ป. กทม. 

แผนผงักระบวนงาน 
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9.1 แผนผังกระบวนงานย่อยการเสนอขอปรับปรุง แก้ไขข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและ 

สิ่งปฏิกูล 
กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 

ผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อม ปลัดกรุงเทพมหานคร  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

5 วัน 1 - 2 

    

 5 วัน 1 

    

 

A 

บันทึกเสนอผู้บริหาร  

เสนอคณะกรรมการพัฒนา
กฎหมายตามกลุ่มภารกิจ 

ร่างข้อบัญญัติ / ระเบยีบ 

เสนอ ผว. กทม. 

 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอสภา 
กรุงเทพมหานคร 

พิจารณา 

 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

ข้อบัญญัต ิ

แผนผังกระบวนงาน 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. แผนผังกระบวนงานการพิจารณาปรับปรุงข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องด้านการจัดการมูลฝอยท่ัวไป มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

9.1 กระบวนงานย่อยการเสนอขอปรับปรุง แก้ไขข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

5 วัน 
 

ศึกษา รายละเอียดกฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง 
 - พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
 - พ.ร.บ. รักษาความสะอาดฯ 
 - กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เป็น
ปัจจุบัน 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

 พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข 
พ.ร.บ. รักษาความ
สะอาดฯ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2.  5 วัน 
 

ศึกษา ทบทวนรายละเอียด
ข้อกฎหมายของ
กรุงเทพมหานครที่มีอยู่ใน
ปัจจุบัน 

  นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

  

3.  5 วัน 
 

 ถูกต้อง ครบถ้วน
และครอบคลุม
เนื้อหาของ
กฎหมาย 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

4.  15 - 30 วัน 
 

จัดทำคำสั่งแต่ง
คณะกรรมการยกร่าง 
ปรับปรุงหรือปรับปรุงแก้ไข 
เพ่ิมเติมข้อบัญญัติ / 
ระเบียบ 

คำสั่งถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
คณะกรรมการ
ครบ 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

  

 

ตรวจสอบกฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง 

ทบทวนกฎหมายของ
กรุงเทพมหานคร 

พิจารณาหลักการและเหตุผล 

ต้ังคณะกรรมการยกร่าง  
ข้อบัญญัติ / ระเบียบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

5.  30 วัน 
 

จัดทำ ร่างข้อบัญญัติ/ ร่าง
ระเบียบ เพื่อเสนอเข้าสู่
กระบวนการพิจารณาออก
กฎหมาย 

ถูกต้อง ครบถ้วน
และครอบคลุม
เนื้อหาของ
กฎหมาย 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

 ร่างข้อบัญญัติ /  
ร่างระเบยีบ
กรุงเทพมหานคร 

6.  5 วัน 
 

จัดทำหนังสือบันทึก เสนอ
ร่างข้อบัญญัติ / ร่างระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ที่ผ่านการ
พิจารณาของหน่วยงานเข้าสู่
การพิจารณาของ
คณะกรรมการ 

ถูกต้อง ครบถ้วน
และครอบคลุม
เนื้อหาของ
กฎหมาย 

ติดตามผลการ
ประชุม 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 ร่างข้อบัญญัติ /  
ร่างระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

7.  5 วัน 
 

   นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

  

 

ดำเนินการยกร่าง 
ข้อบัญญัติ/ระเบียบ 

เสนอคณะกรรมการพัฒนา
กฎหมายตามกลุ่มภารกจิ 

บันทึกเสนอผู้บริหาร 
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9.2 แผนผังกระบวนงานย่อยการสร้างการรับรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 

ผู้อำนวยการสำนักงาน
จัดการมูลฝอย 
และสิ่งปฏิกูล 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

 
    

5 วัน 2  
 

   

2 วัน 2 
    

 
5 วัน 

 

 
2  
 

 
 
 
 

   

 
ขึ้นกับ 

ลักษณะงาน 
 

 
ขึ้นกับ 

ลักษณะงาน 

 
 
 
 
 
 

   

   

อนุมัติ
โครงการ 

เห็นชอบ 

เสนอโครงการ 

โครงการ 

เห็นชอบ 

ศึกษา ทบทวนข้อมูลที่เกีย่วขอ้ง 

อนุมัติงบประมาณ 

เร่ิม 

กำหนดแนวทางการดำเนินการ 

 

- จัดทำโครงการ 
- เสนอขออนุมัตโิครงการ 

 

ดำเนินโครงการ 
- ประชุม / อบรม 
- จัดทำสือ่ประชาสัมพันธ์รูปแบบต่างๆ 
- ฯลฯ 

ไม่เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 

A 
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9.2 แผนผังกระบวนงานย่อยการสร้างการรับรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

  
 

    

 
ขึ้นกับเนื้องาน 
 

 
2 - 3 

 

 
  

   

 
3 วัน 

 
2 

 
 
 
 

   

 

A 

ประเมินผลการดำเนินโครงการ
และการรับรู้ของประชาชน 

 
- หนังสือบันทึก 
- เอกสาร 

พิจารณา 

- สรปุผล 
- รายงานผลการ
ดำเนินการ 

 

จบ 

พิจารณา พิจารณา 

นำผลการสร้างการรับรู้ 
ความเข้าใจของประชาชน
มาเผยแพร ่

 

ทราบ/เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9.2 กระบวนงานย่อยการสร้างความรับรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป มูลฝอยติดเชื้อ สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

5 วัน 
 

ศึกษา รายละเอียดกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
 - พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
 - พ.ร.บ. รักษาความสะอาดฯ 
 - กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ศึกษา ทบทวนรายละเอียดข้อ
กฎหมายของกรุงเทพมหานครที่
มีอยู่ในปัจจุบัน 

กฎหมายที่เป็นปัจจุบัน  นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

 พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข 
พ.ร.บ. รักษาความ
สะอาดฯ และ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

2.  
 
 
 

2 วัน 
 

จัดทำแนวทางหรือวิธีการใน
การสร้างการรับรู้และความ
เข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายแก่
กลุ่มเป้าหมาย 

แนวทางหรือวิธีการ
ดำเนินงานที่เหมาะสม
และถูกต้อง ครบถ้วน
และครอบคลุมเนื้อหา
ของกฎหมาย 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

 แผนการดำเนินการเพื่อ
สร้างความเข้าใจ
เกี่ยวกับกฎหมายที่
เกี่ยวข้องด้านการจัดการ
มูลฝอยทั่วไป มลูฝอยติด
เชื้อ สิ่งปฏิกูล และไขมัน 

3.  5 วัน 
 

- จัดทำโครงการและเอกสาร
ของงบประมาณดำเนินการ 
- เสนอขออนุมัติโครงการ 

เนื้อหาโครงการถูกต้อง
และครอบคลุมเนื้องาน 

เอกสาร
โครงการ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

 โครงการ 

 

ศึกษา ทบทวน
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

กำหนดแนวทางการ
ดำเนินการ 

 

- จัดทำโครงการ 
- เสนอขออนุมัติโครงการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4.  ขึน้กับ
ลักษณะงาน 

 
 
 
 

- จัดประชุม /อบรมให้
ความรู้ แก่กลุ่มเป้าหมาย 
- จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ที่
เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
ตามท่ีกำหนดในโครงการ 

- ผู้เข้าร่วมประชุม 
/ อบรมให้ความ
สนใจเนื้อหาการ
ฝึกอบรม 

- สื่ประชาสัมพันธ์ 
มีเนื้อหาถูกต้อง 
และครอบคลุม
ประเด็นสำคัญที่
ต้องการเผยแพร่ 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 - เอกสาร
ประกอบการ 
- สื่อประชาสัมพันธ์ 

5.  ขึน้กับเนื้อ
งาน 

ประเมินผลการรับรู้ของ
ประชาชน  

ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมมี ความรู้ 
ความเข้าใจ เนื้อหา
ที่อบรมเพียงใด  

แบบทดสอบ
ความรู้ 
แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 รายงานสรุปผลการ
ทดสอบความรู้และ
ประเมินความพงึ
พอใจของประชาชน 

6.  3 วัน 
 

- สรุปและรายงานผลการ
ประชุม / อบรม เพ่ือ
พิจารณาปรับปรุงการ
ฝึกอบรมในคราวต่อไป 

 เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

 รายงานสรุปผล 
การดำเนินโครงการ 

 

- ประชุม / อบรม 
- จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์รูปแบบต่างๆ 
- ฯลฯ 

ประเมินผลการดำเนินโครงการและ
การรับรู้ของประชาชน 

- สรุปผล 
- รายงานผลการดำเนินการ 
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10. แผนผังกระบวนงาน การศึกษา พัฒนาและติดตามประเมินผลกิจกรรม/โครงการเพื่อลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกภาคของเสีย 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวจิัยและพัฒนา สจฝ. ผอ.สจฝ. ผอ.สสล. ป.กทม. 

5 วัน 2 

 

    

3 วัน 2 

 

    

ขึ้นกับ 
เนื้องาน 

3 

     

ขึ้นกับ 
เนื้องาน 

ขึน้กับ 
เนื้องาน 

 

    

ทุก  
3 เดือน 

3 
 

    

10 วัน 2 

    

 

 

เร่ิม แผนแม่บทกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ พ.ศ.2556-2566 

แผนแม่บทว่าด้วยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ
ระดับประเทศ 

ศึกษาข้อมูล 

วางแผนการดำเนินกิจกรรมลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกภาค
ของเสียในส่วนที่เกี่ยวข้องในภาคการจัดการของเสีย 

 

- ประชุมหารือ 
- ประสานหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 

- วิเคราะหข์้อมูล 
- ติดตามและประเมินผล 

ติดตามและประเมินผล 
รายงานเสนอผู้บริหาร 

 

- สรปุผล 
- รายงานความก้าวหน้าและผล
การดำเนินการโครงการ 

 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 
ประสานความรว่มมอืกับ
หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

แผนผังกระบวนงาน 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
10. แผนผังกระบวนงานการศึกษา พัฒนาและติดตามประเมินผลกิจกรรม/โครงการเพื่อลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกภาคของเสีย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

5 วัน 
 

ศึกษา ทบทวนรายละเอียด
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
 - แผนแม่บทว่าด้วยการ
เปลี่ยนแปลง 
สภาพภูมิอากาศระดับ 
ประเทศ 
- แผนแม่บทกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศ พ.ศ. 
2556-2566 

  นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

 แผนแมบ่ทว่าด้วย
การเปลี่ยนแปลง 
สภาพภูมิอากาศ
ระดับประเทศ 
- แผนแม่บท
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ
เปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศ 
พ.ศ. 2556-2566 

2.  3 วัน 
 

วางแผนการดำเนินงาน 
กำหนดแนวทางดำเนินงาน 
กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการ
ลดก๊าซเรือนกระจกในภาค
การจัดการของเสีย และ
รวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้
ประเมินผลการลดก๊าซเรือน
กระจก  

สอดคล้อง และ
ครอบคลุมตาม
แผนแม่บทฯ 
 
 

เอกสาร 
โครงการ/
กิจกรรม 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

 แผนการ
ดำเนินงาน 

 

ศึกษา ทบทวน
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

วางแผนการดำเนินกิจกรรมลดการ
ปล่อยก๊าซเรือนกระจกภาคของเสียใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องในภาคจัดการของเสีย 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 

ขึ้นกับเนื้อ
งาน 

 

- ประสานข้อมูลกับ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- ประชุมหารือกับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง ร่วมกำหนดแนว
ทางการดำเนินงาน  

เนื้อหาโครงการ
ถูกต้องและ
ครอบคลุมเนื้อ
งาน 
 

เอกสาร
โครงการ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

 รายงานการประชุม 

4.  
 
 
 

ขึ้นกับเนื้อ
งาน 

 

- รวบรวมข้อมูลและ
วิเคราะห์ข้อมูล 
- ประมวลผลการวิเคราะห์
จากสูตรคำนวณการลดก๊าซ
เรือนกระจกในภาคของเสีย 

- ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 

เอกสารสรุปผล
การวิเคราะห์ 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 รายงานติดตามและ
ประเมินผล 

5.  
 
 
 

ทุก 3 เดือน 
 

ติดตามและประเมินผล
กิจกรรมที่เกี่ยวข้องที่
สามารถลดก๊าซเรือนกระจก
ได้ 

เป้าหมายการลด
ก๊าซเรือนกระจก
ในภาคของเสีย
ตามแผนแม่บท
กรุงเทพมหานครฯ 

เอกสาร 
โครงการ/
กิจกรรม 
 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

 แผนแม่บท
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ พ.ศ. 
2556 - 2566 

6.  
 
 

10 วัน - จัดทำรายงานผลความ
คืบหน้าและผลการลดกา๊ซ
เรือนกระจกจากกิจกรรมที่
เกี่ยวขอ้งในภาคของเสีย 

ข้อมูลครบถ้วน
และถูกต้อง 

หนังสือบันทึก นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

 

ติดตามและประเมินผล 

 

- ประชุมหารือ 
- ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

- วิเคราะห์ข้อมูล 
- ติดตามและประเมินผล 

- สรุปผล 
- รายงานความก้าวหน้าและ
ผลการดำเนินการโครงการ 
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11. แผนผังกระบวนงานการพิจารณาให้ความเห็นชอบกรณีสถานบริการสาธารณสุขหรือห้องปฏิบัติการเชื้ออันตรายประสงค์จะดำเนินการกำจดัมูลฝอยติดเชื้อด้วยตนเอง  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวจิัยและพัฒนา สจฝ. ผอ.สจฝ. ผอ.สสล. ป.กทม. 

 
1 วัน 

 
1 

 

    

 
5 วัน 

 
1 

 

    

ภายใน  
15 วัน 
ทำการ 

 
2-3 

 

 

    

 
ภายใน  
15 วัน 
ทำการ 

 

 
 

2-3 
 
 

 

    

ภายใน  
7 วัน 
ทำการ 

 

 
1 
 

   

  

 

รับคำขอแจ้งดำเนินการกำจัดตามแบบ สสล.ตช.1 

เอกสารประกอบ เร่ิม 

ตรวจสอบระบบฯ  
ครั้งที่ 1  

 

แจง้ผลการตรวจสอบตามแบบสสล.ตช.2-2 พร้อมมี
หนังสือแจ้งผลการแก้ไขให้สำนกัสิ่งแวดลอ้มทราบ
ภายใน 30 วนั  

 

ไม่ผ่าน 

 ผ่าน 

ตรวจสอบขอ้มูลและ 

เอกสารประกอบ 

หนังสือให้ความเห็นชอบ เสนอผู้บรหิาร อนุมัติ
การเสนอ 

จบ 

ให้ความเห็นชอบตามแบบ สสล.ตช.2-1 
(หนังสือให้ความเห็นชอบมอีาย ุ1ปี) 

 ผ่าน ไม่ผ่าน 

แจ้งผลการพิจารณาไม่ให้ความเห็นชอบ
ตามแบบสสล.ตช.2-3 

 

 

-ยื่นเอกสารเพิ่มเติม 
-ตรวจสอบขอ้มูล 5 วัน 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบระบบฯ  
ครั้งที่ 2  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. กระบวนงานการพิจารณาให้ความเห็นชอบกรณีสถานบริการสาธารณสุขหรือห้องปฏิบัติการเชื้ออันตรายประสงค์จะดำเนินการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อด้วยตนเอง  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

1 วัน รับแบบคำขอแจ้งดำเนินการกำจัดมูล
ฝอยติดเชื้อด้วยตนเอง ตามข้อ 6 ของ
กฎกระทรวงว่าด้วยการกำจัดมูลฝอย
ติดเชื้อ พ.ศ. 2545 โดยวิธีการทำลาย
เชื้อด้วยไอน้ำ (Autoclave) 

 เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

แบบ 
สสล.ตช.1 

 

2.  5 วัน 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ข้อมูลและ
เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา
ถูกต้อง
สมบูรณ์ 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

3.  ภายใน 15 
วันทำการ 

 

เจ้าหน้าที่เข้าตรวจสอบระบบฯ ครั้ง
ที่ ๑ ภายใน ๑๕ วันทำการ นับแต่
วันที่เอกสารครบถ้วน 
 

ตรวจสอบ
ระบบการ
กำจัดมูลฝอย
ติดเชื้อให้
เป็นไปตาม
มาตรฐานที่
กฎหมาย
กำหนด 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

  

 

ตรวจสอบข้อมูล 
และเอกสาร 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบระบบครั้งที่ 1 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  

5 วัน 

จัดทำหนังสือเพ่ือเสนอให้
ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 หนังสือบันทึก นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

5.  ภายใน 15 วัน
ทำการ 

 

เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาให้
ความเห็นชอบดำเนินการกำจัด
มูลฝอยติดเชื้อด้วยตนเองภายใน 
15 วันทำการ (หนังสือให้ความ
เห็นชอบมีอายุ 1 ปี)  

 หนังสือบันทึก นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

แบบ 
สสล.ตช. 
2-1 

 

6.  1 วัน จัดเก็บข้อมูลผู้ยื่นคำขอแจ้ง
ดำเนินการกำจัด 
มูลฝอยติดเชื้อด้วยตนเองที่ผ่าน
การให้ความเห็นชอบแล้ว 

 เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

 

จัดเก็บข้อมูล 

แจ้งผลการพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

เสนอผู้บริหารให้ความ
เห็นชอบ 
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12. ผังกระบวนงานการจัดทำแนวทางสนับสนุนการปฏิบัติงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการวิชาการ ผอ.สจฝ ผอ.สสล. 
ฝ่ายรักษาฯ 

สนข. 
ป.กทม. 

3 วัน 2 
   

  

15 วัน 1 
     

5 วัน 2 
   

 

 

5 วัน 2 
    

 

15 วัน 9 
  

   

1 วัน 9 
 

    

5 วัน 2 
 

    

5 วัน 2 

   

 

 

ไม่เห็นชอบ 

ยุทธศาสตร์กรุงเทพมหานครด้าน
การจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล เริ่มต้น 

ขอความเห็นชอบดำเนินการ/      
เขียนโครงการ 

จัดทำแผนการดำเนินกิจกรรมในกลุ่มเป้าหมาย 

ประสานขอความร่วมมือสำนักงานเขตที่เกี่ยวข้อง 

ประเมินผลการดำเนินการแต่ละกลุ่มเป้าหมาย 

ดำเนินกิจกรรมในกลุม่เป้าหมายตามแผนท่ีกำหนด 

รณรงคป์ระชาสัมพันธ์การจดักิจกรรมให้ประชาชนกลุ่มเป้าหมายทราบและเข้าร่วมกิจกรรม 

รายงานผลการ
ดำเนินโครงการ สรุปและรายงานผลการ ดำเนินการตามแผน 

เสนอโครงการ 

รับทราบผลการดำเนินโครงการ จบ 

พิจารณา 

 
แผนและกำหนดการ

ดำเนินกิจกรรม 

พิจารณา 

 

เห็นชอบ พิจารณา 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12 กระบวนงานการจัดทำแนวทางสนับสนุนการปฏิบัติงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  3 วัน 
 

ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
กำหนดเป้าหมายในการจัดกิจกรรม
รณรงค์ส่งเสริมการคัดแยกมูลฝอยทั่วไป 
มูลฝอยอันตราย  สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

กลุ่มเป้าหมาย
ชัดเจนและ
เหมาะสมกับ
สถานการณ์ 

  นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

  

2  15 วัน เขียนโครงการ/แนวทางรณรงคส์่งเสริม
การคัดแยกมูลฝอยทั่วไป มูลฝอย
อันตราย สิ่งปฏิกูลและไขมัน เสนอ
ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติโครงการและ
จัดสรรงบประมาณในการดำเนิน
กิจกรรม 

โครงการถูกต้อง
ตามหลักการเขียน
โครงการ และ
เนื้อหาครอบคลุม
กิจกรรมที่ต้องการ
ดำเนินการ 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

รูปแบบ 
การเขียน
โครงการ 

โครงการ 

3  5 วัน จดัทำแผนการดำเนินกิจกรรมใน
กลุ่มเป้าหมายที่กำหนด 

แผนมีความชัดเจน
และเหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมาย 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

 แผนการดำเนิน
กิจกรรมรณรงค์
ส่งเสริมการคัด
แยกมูลฝอย
อันตราย 

 

ศึกษาและ

วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดทำแผนการดำเนิน
กิจกรรมใน

กลุ่มเป้าหมาย 
 ขยะอันตราย 

หน่วยงาน 

เขียนโครงการ/
แนวทาง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4  5 วัน 
 

เชิญประชุมผู้แทนฝ่ายรักษา
ความสะอาดฯ สำนักงานเขต
พ้ืนที่กลุ่มเป้าหมาย เพ่ือขอ
ความร่วมมือและพิจารณาความ
เหมาะสมในการจัดกิจกรรม
ตามแผนที่กำหนด 

มีความชัดเจนและเข้าใจ
ตรงกันระหว่างสำนัก
และสำนักงานเขตในการ
ดำเนินการตามแผน 

ผู้ร่วมประชุม นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 

 รายงานการ
ประชุม 

5  15 วัน รว่มกับสำนักงานเขตพ้ืนที่
กลุ่มเป้าหมายรณรงค์
ประชาสัมพันธ์ตามแผนที่กำหนด 

ประชาสัมพันธ์ในกลุ่ม
กลุ่มเปา้หมายอย่าง
ทั่วถึง 

 -นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 
-เจ้าหน้าที่ฝ่ายรักษา
ความสะอาด สำนักงาน
เขตพ้ืนที่เป้าหมาย 

  

6  1 วัน รว่มกับฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 
สำนักงานเขตจัดกิจกรรมการ
รณรงค์ส่งเสริมการคัดแยกมูล
ฝอยฯตามแผนที่กำหนด 

สามารถสร้างความ
เข้าใจถงึความสำคัญ
และจำเป็นในการ 
คัดแยกมูลฝอย 

จาก
แบบสอบถาม
ผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 

นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 
เป้าหมาย 
เจ้าหน้าทีฝ่่ายรักษา
ความสะอาด สำนักงาน
เขตพ้ืนที่เป้าหมาย 

 แบบสอบถาม
ผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 

 

A 

รณรงค์
ประชาสัมพันธ์ 

ดำเนินกิจกรรมใน
กลุ่มเป้าหมายตาม

แผนที่กำหนด 

ประสานขอความ
ร่วมมือสำนักงาน
เขตท่ีเกี่ยวข้อง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  5 วัน 
 

ประเมินผลการดำเนินการ
หลังเสร็จสิ้นการดำเนิน
กิจกรรมและรวบรวมข้อมูล
เพ่ือประกอบการพิจารณา
ปรับกิจกรรมที่จะดำเนินการ
ในกลุ่มเป้าหมายต่อไป 

สรุปข้อดีและข้อจำกัด 
ทีต่้องปรับปรุงได้อย่าง
ชัดเจน 
 

 นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 
 

 

 

8  5 วัน 
 

สรุปผลการดำเนินโครงการ 
เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ
พิจารณาปรับปรุงการจัดทำ
โครงการในปีงบประมาณ
ต่อไป และรายงานให้ผู้บริหาร
สำนักสิ่งแวดล้อมและฝ่าย
รักษาความสะอาด สำนักงาน
เขตทราบผ่านที่ประชุม    
หนฝ.รักษาความสะอาดฯ 

รายงานที่ถูกต้อง ชัดเจน 
และได้ข้อสรุปที่เป็น
รูปธรรม 

 - นักวิชาการ
สุขาภิบาลและ
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายรักษา
ความสะอาด 
สำนักงานเขตพ้ืนที่
เป้าหมาย 

 รายงานผลการ 
ดำเนินโครงการ 

 

A 

ประเมินผลการ
ดำเนินการแต่ละ
กลุ่มเป้าหมาย 

สรุปและ
รายงานผลการ
ดำเนนิการตาม

แผน 
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13. ผังกระบวนงานการตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการวิชาการ สจฝ. ผอ.สจฝ. ผอ.สสล. ป.กทม 

5 วัน 2 

 

   

5 วัน 2 
 

   

10 วัน 2 
 

   

15 วัน 3-5 

 

   

15 วัน 3-5 

 

   

15-20 วัน 2 

  

  

 

จบ 

ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล 

รวบรวมข้อมลูและตรวจสอบความถูกต้อง 

เริ่ม 

วางแผนการปฏิบตัิงาน 

- สรุปผลการดำเนินการ 
- เสนอผู้บรหิาร 

ติดตามผลการดำเนินการ – ประมวลผล 
                           - ลงพืน้ท่ี 

- ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง  
- ประชุมหารือ 

แผนผังกระบวนงาน 

เสนอผลการศึกษาต่อผู้บริหาร
ตามสายบังคับบัญชา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานการตรวจสอบและติดตามการดำเนินงานการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  5 วัน 
 

รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกลู เช่น 
สถานการณ์ปัจจุบัน สถิติ ข้อ
กฎหมาย    ที่เก่ียวข้อง 

ความถูกต้องและความ
ทันสมัยของข้อมูล 

 เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

  

2  5 วัน 
 

ศึกษาและวิเคราะห์สถิติข้อมูล ด้าน
ปริมาณและการศึกษาเปรียบเทียบ
ข้อดี ข้อจำกัด เพื่อปรับใช้กับ
สถานการณ์ปัจจุบัน 

วิเคราะห์ได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนครอบคลุม
ภารกิจ 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 เอกสารที่สืบค้น 

3  10 วัน 
 

จัดทำแผนงาน แนวทางหรือวิธีการ
ในการติดตามการดำเนินการ 

แผนงานมีความชัดเจน
และเหมาะสม 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 แผนการ
ดำเนินการ 

4  15 วัน 
 

- การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือขอข้อมูล เอกสาร  
- จัดการประชุมหารือหน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 

มีความชัดเจนและเข้าใจ
ตรงกันระหว่างสำนักและ
สำนักงานเขตในการ
ดำเนินการตามแผน 

เอกสาร/ผู้ร่วม
ประชุม 

นักวิชาการ
สุขาภิบาลและ
เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความ
สะอาด 

 

 ข้อมูลหรือ
เอกสาร 
รายงานการ
ประชุม 

 

รวบรวมข้อมูลและ
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

วางแผนการปฏิบัติงาน 

ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล 

A 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง/ประชุมหารือ 

 



329 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 

 15 วัน ลงพื้นที่ติดตามผล หรือการ
ตรวจสอบติดตามโดยรับรายงาน
จากเอกสาร/Google drive 
หรือระบบจัดเก็บ  ข้อมูลอื่นๆ 

ข้อมูลถูกต้อง  เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาลและ
เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความ
สะอาด 

  

6 
 
 
 

 15-20 
วัน 

วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำ   สรุป
รายงานผลที่ได้จากการดำเนินการ
เสนอผู้บริหาร 

ข้อมูลถูกต้องและมี
ข้อมูลทางวิชาการ
สนับสนุนที่ชัดเจน 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาลและ
เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความ
สะอาด 

  

 

A 

ติดตามผล 
การดำเนนิการ 

สรุปผลการดำเนินการ
เสนอผู้บริหาร 
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14. ผังกระบวนการตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานจัดการมูลฝอยอันตราย 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการวิชาการ สจฝ. กน.สสล. ผอ.สสล. ฝ่ายรักษาฯ สนข. สยป. 

5 วัน 2 

  

   

7 วัน 2 

 

  

  

15 วัน 2    

 

 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รายงานผลการจดัเก็บ
มูลฝอยอันตราย
ปีงบประมาณก่อน 

ศึกษาและวิเคราะห์
เป้าหมายในการ

ดำเนินการประจำป ี

เริ่มต้น 
แผนปฏิบัติงานประ 

จำปีของ กทม. 
เป้าหมายปริมาณ
มูลฝอยอันตรายที่
ต้องจัดเก็บของ  
50 สำนักงานเขต 

ประเมินปริมาณมลูฝอยอันตราย         
ที่ต้องจัดเก็บของ 50 สำนักงานเขต 

นโยบายการจัดการ
มูลฝอยอันตราย 

จัดทำหลักเกณฑ์และการประเมินตัวช้ีวัดบูรณาการ             
การคัดแยกขยะอันตราย 

เสนอตัวช้ีวัด
บูรณาการ 

พิจารณา พิจารณา 

เกณฑ์การให้คะแนน
ตัวช้ีวัดบูรณาการการ
คัดแยกขยะอันตราย
ของ 50 สำนักงานเขต 

รับทราบ
หลักเกณฑ์      

การ
ประเมิน 

ไม่เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 

A 
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14. ผังกระบวนการตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานจัดการมูลฝอยอันตราย (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการวิชาการ สจฝ. กน.สสล. ผอ.สสล. ฝ่ายรักษาฯ สนข. สยป. 

10 วัน 2 

 

 

  

 

5 วัน 2 

 

  

 

 

 

จบ 

รวบรวมรายงานประจำเดือน - รณรงค์การคัด
แยกขยะอันตราย 
- เก็บขนขยะ
อันตราย 
- รายงานผลการ
จัดเก็บ 

รายงานผล
การจัดเก็บมูล
ฝอยอันตราย 

ผลคะแนนการประเมิน
ตัวช้ีวัดบูรณาการการคัด
แยกขยะอนัตรายของ 

50 สำนักงานเขต 

สรุปผลและประเมินผล 
 

รายงานผลการจดัเก็บ   
มูลฝอยอันตรายประจำป ี

สรุปและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตาม

แผนปฏิบัติงานประจำป ี

A 

แผนผังกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
14. กระบวนการตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินงานจัดการมูลฝอยอันตราย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  5 วัน ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือกำหนดเป้าหมายใน
การดำเนินการ   คัดแยกและ
จัดเก็บมูลฝอยอันตรายประจำปี 

เป้าหมายชัดเจน  นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

 - รายงานผลการ
จัดเก็บมูลฝอยอันตราย
ปีงบประมาณที่ผ่านมา 
- นโยบายการจัดการ
มูลฝอยอันตราย 
-แผนปฏิบัติงาน
ประจำปีของ กทม. 

2  7 วัน ประเมินปริมาณเป้าหมาย   มูล
ฝอยอันตรายของ 50 สำนักงาน
เขตต้องรณรงค์    คัดแยกและ
จัดเก็บในปีงบประมาณ 

วิธีการประเมิน
ชัดเจนและ
ถูกต้อง 

สยป. นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

 รายงานเป้าหมาย
ปริมาณมูลฝอย
อันตรายที่ต้องจัดเก็บ
ของ 50  
สำนักงานเขต 

 

รวบรวมข้อมูลและ
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

ประเมินปริมาณเป้าหมายของ 
50 สำนักงานเขต
กรุงเทพมหานคร 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

3  15 วัน -จัดทำหลักเกณฑ์และการ
ประเมินการให้คะแนนเพ่ือ
กำหนดให้ตัวชี้วัดการคัดแยกขยะ
อันตรายเป็นตัวชี้วัดบูรณาการ
ของสำนักและสำนักงานเขต   
- สำนักสิ่งแวดล้อมและสำนักงาน
เขตร่วมกันพิจารณาหลักเกณฑ์  
ซึ่งหลักเกณฑ์ที่ผ่านความ
เห็นชอบแล้วจะถูกนำมาใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานรณรงค์
คัดแยกและเก็บขนมูลฝอยของ
สำนักงานเขตและแจ้งให้ สยป.
ทราบ 

หลักเกณฑ์การ
ประเมินชัดเจน
และเป็นธรรม 

ฝ่ายรักษาความ
สะอาดและ
สวนสาธารณะ 
สำนักงานเขต 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

 หลักเกณฑ์และ
การประเมิน
ตัวชี้วัดบูรณาการ
การคัดแยกมูล
ฝอยอันตรายของ
สำนักงานเขต 

4  10 วัน รวบรวมผลการดำเนินการ     คัด
แยกและจัดเก็บมูลฝอยอันตรายที่ 
50 สำนักงานเขตรายงานประจำ
ทุกเดือน 

รวบรวมได้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

แบบรายงาน
การจัดเก็บ 
มูลฝอย
อันตราย 

 

 

A 

จัดทำหลักเกณฑ์และการ
ประเมินตัวชี้วัดบูรณาการ
การคัดแยกขยะอันตรายฯ 

A 

รวบรวมรายงานประจำเดือน 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

5  5 วัน สรุปและประเมินผลโดยจัดทำ 
- รายงานผลการจัดเก็บมูลฝอย
อันตรายประจำปี เพ่ือเป็นข้อมูล
ในการประเมินผลตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 
- รายงานผลคะแนนการประเมิน
ตัวชี้วัดบูรณาการการคัดแยก 
มูลฝอยอันตรายของ 50 
สำนักงานเขต เพ่ือเป็นข้อมูลใน
การประเมินผลตัวชี้วัดบูรณาการ
การคัดแยกมูลฝอยอันตราย 

รายงานได้ถูกต้อง     
และครบถ้วน 

ติดตามโดย
สยป. 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

 - รายงานผลการ
จัดเก็บมูลฝอย
อันตรายประจำปี 
- รายงานผล
คะแนนการ
ประเมินตัวชี้วัด
บูรณาการการ 
คัดแยกมูลฝอย
อันตรายของ 50 
สำนักงานเขต 

 

สรุปและประเมินผล 

A 
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15. ผังกระบวนงานการพัฒนารูปแบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับการปฏิบัติงานด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการวิชาการ สจฝ. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สจฝ. ผอ.สสล. ป. กทม 

15 วัน 2 

 

    

10 วัน 2 
 

    

15 วัน 2 

 

    

5 วัน 5 
 

    

30 วัน 2 
 

    

10-15 วัน 2 

  

   

 

- ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง  
- ประชุมหารือ 

วิเคราะห์และวางแผนการดำเนินการ 

ศึกษาและสำรวจข้อมลู 

 

เริ่ม 

- สรุปผลการดำเนินการ 
- เสนอผู้บรหิาร 

 

เสนอผลการศึกษาต่อผู้บริหาร
ตามสายบังคับบัญชา 

จบ 

จัดทำรูปแบบการปฏิบตัิงานฯ 

 

ดำเนินการ 

 

แผนผังกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
15. การพัฒนารูปแบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับการปฏิบัติงานด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

15 วัน 
 

ศึกษาและวิเคราะห์สถิติข้อมูล 
ด้านปริมาณและการศึกษา
เปรียบเทียบข้อดี ข้อจำกัด 
เพ่ือปรับใช้กับสถานการณ์
ปัจจุบัน 

วิเคราะห์ได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนครอบคลุม
ภารกิจ 

เอกสาร นักวิชาการสุขาภิบาล  เอกสารที่สืบค้น 

2  
 
 

10 วัน 
 

จัดทำแผนงาน แนวทางหรือ
วิธีการในการติดตามการ
ดำเนินการ 

แผนงานมีความชัดเจน
และเหมาะสม 

 นักวิชาการสุขาภิบาล 
 

 แผนการดำเนิน
กิจกรรมรณรงค์
ส่งเสริมการ   
คัดแยกมูลฝอย
อันตราย 

3  15 วัน 
 

- การประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือขอข้อมูล 
เอกสาร  
- จัดการประชุมหารือ
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

มีความชัดเจน เอกสาร/ผู้ร่วม
ประชุม 

นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

 

 ข้อมูลหรือ
เอกสาร 
รายงานการ
ประชุม 

 

วิเคราะห์และวาง
แผนการดำเนินงาน 

ศึกษาและ
วิเคราะห์ข้อมูล 

A 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง/ประชุมหารือ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  5 วัน ดำเนินการตามผลการประชุม
หารือ  

มีความถูกต้อง เหมาะสม 
ครบถ้วนอยู่ในระยะเวลา 
ที่กำหนด 

เอกสาร นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

  

5 

 

30 วัน จัดทำเอกสาร/คู่มือ/ขั้นตอน 
หรือแนวทางการปฏิบัติงาน 

ข้อมูลถูกต้อง  เอกสาร นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 
 

 จัดทำเอกสาร/ 
คู่มือ/ขั้นตอน 
หรือแนวทาง
การปฏิบัติงาน 

6 

 

10-15 
วัน 

วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำ  
สรุปรายงานผลที่ได้จากการ
ดำเนินการเสนอผู้บริหาร 

ข้อมูลถูกต้องและมี
ข้อมูลทางวิชาการ
สนับสนุนที่ชัดเจน 

เอกสาร นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

  

 

A 

จัดทำรูปแบบการ
ปฏิบัติงาน 

สรุปผลโครงการ
เสนอผู้บริหาร 

ดำเนินการ 
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16.ผังกระบวนงานการส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
16.1 การจัดทำเอกสารวิชาการ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการวิชาการ สจฝ. 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
ผอ.สจฝ. ผอ.สสล. ป.กทม./ผว.กทม. 

ฝ่ายรักษา
ฯ สนข. 

15 วัน 1 

      

5 วัน 1 

 

 

 

   

15 วัน 2 

 

    

 
 
 
 
 

 

อนุมัต ิ

ข้อมูลการจดัการ 
มูลฝอยและสิ่งปฏิกลู
ของ กทม. 

นโยบายการจัดการมลู
ฝอยและสิ่งปฏิกลูของ
ประเทศ 

เริ่มต้น เขียนโครงการ เสนอโครงการ พิจารณา 

ข้อมูลทางวชิาการทั้ง
ในและต่างประเทศ 

รวบรวม
ข้อมูล 

จัดทำร่างเอกสาร
วิชาการ 

ร่างเอกสาร
วิชาการ 

ไม่อนมุัต ิ

 ไม่อนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

พิจารณา 

แผนผงักระบวนงาน 

A 
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ไม่เห็นชอบ 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการวิชาการ สจฝ. 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
ผอ.สจฝ. ผอ.สสล. 

ป.กทม./ผว.
กทม. 

ฝ่ายรักษาฯ 
สนข. 

5 วัน 1 

 

     

30 วัน 9 

   

   

45 วัน 1 

   

   

7 วัน 1    

   

 

เห็นชอบ 

ตั้งคณะกรรมการฯพิจารณาร่าง 

พิจารณา 

เอกสารวิชาการ 

 

พิจารณา
ร่าง 

ปรับ 
แก้ร่าง 

ต้นฉบับเอกสาร
วิชาการ ไม่เห็นชอบ 

A 

จบ 

แจกจ่ายเอกสาร 

เผยแพร่ 
ประชาสมัพันธ์

แก่ 
ประชาชน 

ดำเนินการจ้าง
พิมพ์เอกสาร
ตามระเบียบ
การพสัดฯุ 
 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
16.ผังกระบวนงานการส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

16.1 การจัดทำเอกสารวิชาการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

15 วัน เขียนโครงการเพ่ือ 
ขออนุมัติจัดทำเอกสาร
วิชาการ 

โครงการถูกต้องตาม
หลักการเขียนโครงการ 
และเนื้อหาครอบคลุม
หลักวิชาการท่ีต้องการ
เผยแพร่ 

เอกสาร นักวิชาการสุขาภิบาล รูปแบบ 
การเขียน
โครงการ 

โครงการ 

2  5 วัน 
 

รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือจัดทำเนื้อหาเอกสาร
วิชาการ 

ข้อมูลถูกต้อง และทัน
สถานการณ์ 

 นักวิชาการสุขาภิบาล   

3  15 วัน 
 

จัดทำร่างเนื้อหาเอกสาร
วิชาการ 
 

เนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วน
และครอบคลุมประเด็น
สำคัญทีต่้องการเผยแพร่ 

เอกสาร นักวิชาการสุขาภิบาล 
 

 รา่งเอกสาร
วิชาการ 
 

4  5 วัน 
 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาร่าง
เอกสารวิชาการ 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของคำสั่ง 

เอกสาร นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

 คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 

เขียน
โครงการ 

รวบรวมข้อมูล 

จัดทำร่างเอกสาร
วิชาการ 

ตั้งคณะกรรมการฯ
พิจารณาร่างเนื้อหา 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  30 วัน 
 

คณะกรรมการพิจารณา
เนื้อหาวิชาการและปรับแก้ให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

ข้อมูลถูกต้อง   นักวิชาการสุขาภิบาล  ร่างเอกสาร
วิชาการ 

 

6  45 วัน 
 

ดำเนินการจ้างพิมพ์ตาม
ระเบียบพัสดุฯ และแจกจ่าย
ให้สำนักงานเขต หน่วยงาน 
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ดำเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 
 

เอกสารการ 
เบิก-จ่าย 

นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจา้หน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 
 

 เอกสารวิชาการ 
 

7  7 วัน หรือ
ตามความ
เหมาะสม 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์       
ในสื่อต่างๆ และ
ประชาสัมพันธ์ร่วมกับการ 
ลงพื้นที่จัดกิจกรรมต่างๆ 

ประชาสัมพันธ์ใน
กลุ่มเป้าหมายครบถ้วน 

 นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจ้าหน้าทีง่าน
รักษาความสะอาด 
 

 เอกสารวิชาการ 

 

พิจารณาร่าง
เอกสาร 

แจกจ่ายเอกสาร    
ให้สำนักงานเขต 

เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

A 
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16.2 การบรรยายเผยแพร่ความรู้ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

หน่วยงานที่ร้องขอ 
กลุ่มงานบริการวิชาการ สจฝ. 

3 วัน 1 
  

3 วัน 1 

  
 
 
 
 

5 วัน 1 
 

 

2 วัน 1 
 

 

2 วัน 1 
  

1 วัน 1 
  

15 วัน 1 

 

 

 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 
การจัดการมูลฝอย

ของกทม. 

ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมเนื้อหาการบรรยาย 

จัดทำสื่อประกอบการบรรยาย (PowerPoint) 

จัดทำเอกสารประกอบการบรรยาย 

ดำเนินการบรรยายตามกำหนด 

เตรียมเอกสารประกอบการบรรยายแก่ผู้เข้าร่วมอบรม 

นโยบายการจัดการ 
มูลฝอยของกทม. 

หนังสือขอให้ส่งวิทยากรบรรยาย 

หัวข้อการบรรยายและ
กลุ่มเป้าหมาย 

เอกสารประกอบการบรรยาย 

สรุปและประเมินผล 

รายงานสรุปผลการอบรมและ
ความพอใจของผู้เข้ารับการอบรม 

แผนผังกระบวนงาน 

รับทราบและประเมินผลการบรรยาย 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
16.2 การบรรยายเผยแพร่ความรู้ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  3 วัน 
 

รับเรื่องขอความร่วมมือส่ง
วิทยากรบรรยายให้ความรู้
ด้านการจัดการมูลฝอย
อันตรายและสิ่งปฏิกูลจาก
หน่วยงานที่ร้องขอ 

หนังสือลงรับตาม
ระเบียบสารบัญและ           
ส่งถึงเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

เอกสาร เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาดและ
ลูกจ้างที่ได้รับ
มอบหมายให้
รับผิดชอบงานด้าน
สารบัญ  

 หนังสือลงรับ 

2  3 วัน 
 

ศึกษาค้นคว้าและรวบรวม
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อการ
บรรยายให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
และทันต่อสถานการณ์
ปัจจุบัน 

ความถูกต้องและความ
ทันสมัยของข้อมูล 

เอกสาร นักวิชาการสุขาภิบาล   เอกสารจาก
แหล่งข้อมลู 

3  5 วัน 
 

จัดทำหัวข้อและเค้าโครง
เนื้อหาในการบรรยาย สรุป
ประเด็นสำคัญแต่ละหัวข้อ
บรรยาย 

ถูกต้อง ครบถ้วนและ
ครอบคลุมประเด็น
สำคัญ 

เอกสาร นักวิชาการสุขาภิบาล   

 

รับเรื่อง 

ศึกษาข้อมูลที่
เกีย่วข้อง 

จัดเตรียมเนื้อหา
การบรรยาย 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  2 วัน 
 

จัดทำสื่อประกอบการ
บรรยายตามเนื้อหาที่เตรียมไว้ 
 

ชัดเจน เข้าใจง่ายและ
เหมาะสมกับ
กลุม่เป้าหมายในการ
อบรม 

เอกสารบรรยาย นักวิชาการสุขาภิบาล   

5  2 วัน 
 

สรุปเนื้อหาเพื่อจัดทำเอกสาร
ประกอบการบรรยายให้แก่     
ผู้เข้ารับการอบรม 

สรุปประเด็นสำคัญได้
อย่างครบถ้วน 

เอกสาร นักวิชาการสุขาภิบาล  เอกสาร
ประกอบการ
บรรยาย 

6  
 

 

1 วัน 
 

ดำเนินการบรรยายตามหัวข้อ
และเนื้อหาที่เตรียมตาม
กำหนด 

ผู้เข้ารับการอบรมให้
ความสนใจและเข้าใจ
เนื้อหาการบรรยาย 

เอกสาร นักวิชาการสุขาภิบาล  แบบสอบถาม
การอบรม 

7  
 
 
 

15 วัน ประเมินผลการบรรยาย    
จากรายงานสรุปผลการอบรม
ที่หน่วยงานจัดการอบรม      
เพ่ือพิจารณาปรับปรุงวิธีการ
บรรยายครั้งต่อไป 

พัฒนาความสามารถ    
ในการบรรยายให้ความรู้
แก่ผู้เข้ารับการอบรม 

แบบประเมิน นักวิชาการสุขาภิบาล   

 

A 

จัดทำสื่อประกอบการ
บรรยาย (PowerPoint) 

จัดทำเอกสาร
ประกอบการบรรยาย 

ดำเนินการบรรยายตาม
กำหนด 

รับทราบและ
ประเมินผลการ

บรรยาย 
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17. ผังกระบวนงานการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการวิชาการ สจฝ. ผอ.สจฝ. ผอ.สสล. ป.กทม. 
ผู้เข้ารับการ

อบรม 

3 วัน 1 

    

 

15 วัน 1 

     

5 วัน 2 
  

   

15 วัน 2 
   

  

15 วัน 1 

     

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
เห็นชอบ 

 
เหน็ชอบ 

- ปัญหาการร้องเรียนด้าน
การจัดการมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 
- การจัดการมูลฝอยในระดับ
สากล  
- รายงานการประชุม
ผู้บริหารสสล. และหัวหน้า
ฝ่ายรักษาความสะอาด 
- แนวทางการดำเนินการ 

ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล
นโยบาย/ข้อกฎหมาย/
แนวทาง/ปัญหาการจัดการ  
มูลฝอยและสิ่งปฏิกลู 

เขียนโครงการ 

ประสานหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้องร่วมเป็นวิทยากร 

จัดหาสถานท่ีในการจัดอบรม 

จัดทำคำสั่งตั้งคณะทำงานและผู้เขา้รับการอบรม รับทราบ 

พิจารณา พิจารณา 

 

เสนอ
คำสั่ง 

ลงนาม 

เริ่มต้น 

ไม่เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอ 
โครงการ 

เห็นชอบ 

แผนผงักระบวนงาน 
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17. ผังกระบวนงานการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการวิชาการ สจฝ. ผอ.สจฝ. ผอ.สสล. ป.กทม. 
ผู้เข้ารับการ

อบรม 

5 วัน 2 

  

   

1 วัน 9 

  

 

 

 

5 วัน 1 
   

  

 

จัดทำเอกสารประกอบการอบรมและแบบประเมินผลการอบรม 
- เอกสารประกอบการอบรม 
- แบบประเมินผล 

 

ดำเนินการอบรม 
รายงานประเมินผล 
การอบรม 
 
 
 

สรุปและประเมินผล รับทราบ จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
17. ผังกระบวนงานการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  3 วัน 
 

- ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล ปัญหาใน
การปฏิบัติงานด้านการจัดการมูลฝอย
ทั่วไป มูลฝอยอันตราย สิ่งปฏิกูลและ
ไขมันเพ่ือกำหนดเป้าหมายและ
ศักยภาพของกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการ
พัฒนา 
- การจัดการมูลฝอยทั่วไป มูลฝอย
อันตราย สิ่งปฏิกูลและไขมันระดับ
สากล 

กำหนดกลุ่มเป้าหมาย
และหัวข้อข้อในการ
อบรมได้เหมาะสมกับ
สภาพปัญหา 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 - รายงานการประชุม
หัวหน้าฝ่ายรักษา       
ความสะอาดฯ 
- รายงานปัญหาการ
ร้องเรียนด้านการ
จัดการมูลฝอยทั่วไป 
มูลฝอยอันตราย สิ่ง
ปฏิกูลและไขมัน 

2  15 วัน 
 

เขียนโครงการเพ่ือ 
ขออนุมัติจัดอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
บุคคลากรด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป 
ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูลและไขมัน 

โครงการถูกต้องตาม
หลักการเขียนโครงการ 
และเนื้อหาครอบคลุม
เรื่องท่ีต้องการพัฒนา 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

รูปแบบ 
การเขียน
โครงการ 

โครงการ 

3  5 วัน 
 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องขอ
รายชื่อวิทยากร 

ความครบถ้วนของ
หน่วยงานที่มาเป็น
วิทยากรตาม
วัตถุประสงค์ การ
อบรม 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

 

ศึกษาและ
วิเคราะห์ข้อมูล 

เขียนโครงการ 

A 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องร่วมเป็น

วิทยากร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  15 วัน 
 

ดำเนินการติดต่อหน่วยงาน
หรือโรงแรมเพ่ือจัดหา
สถานที่ในการประชุม 

สถานที่สะอาด สะดวก 
ปลอดภัย แสงสว่าง
เพียงพอ และสามารถ
รองรับจำนวนผู้เข้ารับ
การอบรมได้ 

 นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

  

5  15 วัน 
 

- จัดทำหนังสือขอให้ส่ง
รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
- จัดทำคำสั่งคณะทำงาน 
- จัดทำคำสั่งผู้เข้ารับอบรม 
- จัดทำหนังสือแจ้งผู้เข้ารับ
การอบรม 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของคำสั่ง 

เอกสาร นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

 บันทึกแจ้งส่ง
รายชื่อเข้าอบรม
ของหน่วยงาน 

6  5 วัน 
 

- จัดทำเอกสารประกอบการ
อบรม 
- จัดทำแบบประเมินผลการ
อบรม 

- ความถูกต้องของ
เอกสารประกอบการ
อบรม 
- แบบประเมินผล
สะท้อนความคิดเห็นของ
ผู้เข้ารับการอบรมได้ 

 นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

  

 

A 

จัดทำคำสั่ง
คณะทำงานและ 
ผู้เข้ารับการอบรม 

จัดหาสถานที่ใน
การจัดการอบรม/

ประชุม 

 

A 

จัดทำเอกสาร
ประกอบการอบรม
และแบบประเมินผล

การอบรม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  1 วัน - จัดทำคำกล่าวรายงาน 
- จัดทำใบลงทะเบียน
รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
- จัดเตรียมอุปกรณ์ในการ
ถ่ายภาพ/บันทึกวีดีโอ 
- ประสานงาน, รับ-ส่ง
เจ้าหน้าที่ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม
และความพร้อมของ
อุปกรณ์ที่ใช้ในการอบรม 
 
 

 นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

  

8  
 
 
 
 

 

5 วัน - จัดทำรายงานผลการ
อบรม 
- จัดทำหนังสือรายงานการ
จัดการอบรมเสนอผู้บริหาร 

เอกสารสรุปผลการ
ดำเนินการจัดอบรม/
ประชุมเชิงวิชาการและ
การวัดความรู้ความเข้าใจ 
ของเจ้าหน้าที่ที่เข้าร่วม
ประชุม/อบรมมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

 

รายงานการ
จัดการอบรม 

 

A 

ดำเนินการประชุม/
อบรม 

 

สรุปและ
ประเมินผล 
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18. ผังกระบวนงานการประสานความร่วมมือโครงการกับหน่วยงานภายในประเทศและต่างประเทศ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการวิชาการ สจฝ. ผอ.สจฝ. ผอ.สสล. 
ป.กทม. 

 
 
 

5 วัน 
 
 

 
 
2 
 
 

  

  

 
60 วัน 

 
 

3 

    

285 วัน 2-3 
  

  

 
 

15 วัน 
 

 
2-3 

  

 

 
 
 
 
 
 

 

 

- ประสานงาน                               
- ประชุมหารือ                              
- กำหนดแนวทางความร่วมมือ 

เสนอรายงานต่อผู้บริหารตามสายบังคบับัญชา 

 

ดำเนินการ 

ขอความ
เห็นชอบ
ดำเนินการ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

เสนอความ
เห็นชอบตามสาย

บังคับบัญชา 

ยกเลิก ศึกษารายละเอียดโครงการ 

 

เริ่ม 

- สรุปผล                          
- รายงานผลการดำเนินการ 

 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
18. ผังกระบวนงานการประสานความร่วมมือโครงการกับหน่วยงานภายในประเทศและต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 

5 วัน ศึกษารายละเอียดโครงการที่จะ
ดำเนินการร่วมกับหน่วยงานใน
ประเทศ/ต่างประเทศ 

ประสิทธิผลของโครงการใน
การพัฒนาประสิทธิภาพการ
จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
ของกรุงเทพมหานคร 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

  

2  
  
 

 

60 วัน - ประสานกับหน่วยงานในประเทศ/
ต่างประเทศ ที่เกี่ยวข้อง 
- ประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- กำหนดแนวทางการดำเนินการและ
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
- เสนอขอความเห็นชอบดำเนินการ 

โครงการความร่วมมือต้องเป็น
ประโยชน์ต่อกรุงเทพมหานคร 

- เอกสาร 
- หนังสือบันทึก 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

  

3  

 

285 
วัน 

ดำเนินการตามรายละเอียดของ
โครงการความร่วมมือ 

ดำเนินการตามแนวทาง / 
วิธีการที่กำหนดร่วมกัน 

- เอกสาร 
- ผลการประเมิน
โครงการ 

กลุ่มงาน
บริการ
วิชาการ 

  

4  
 
 

15 วัน - สรุปผลการดำเนินการ 
- เสนอผู้บริหาร 

- ครอบคลุมผลการดำเนินการ - เอกสาร 
- หนังสือบันทึก 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล  

 รายงาน 

 

ศึกษารายละเอียด
โครงการ 

- สรุปผล 
- รายงานผลการ
เนินการ 

ดำเนินการ 

   

- ประสานงาน 
- ประชุมหารือ 
- กำหนดแนวทางความ
ร่วมมือ 
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19. ผังกระบวนงานการจัดทำแนวทางปฏิบัติเพื่อรองรับเหตุการณ์สำคัญเร่งด่วน หรือภัยพิบัติต่างๆ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานบริการวิชาการ สจฝ. 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
ผอ.สจฝ. ผอ.สสล. ป.กทม 

5 วัน 2-3 
 

    

5 วัน 2 
 

    

60 วัน 2-3 

 

    

60 วัน 2-5 

 

    

5-10 วัน 2 
 

    

10 วัน 2 

  

   

 

- ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง  
- ประชุมหารือ 

วางแผนการดำเนินการ 

วิเคราะหผ์ล 

ศึกษาขอ้มูล 

 
เริ่ม 

- สรุปผล 
- เสนอผู้บรหิาร 

 

จบ 

เสนอผลการศึกษาต่อผู้บริหาร
ตามสายบังคับบัญชา 

ดำเนินการจัดทำแนวทางปฏิบัติงาน/แผนรองรบั
เหตุการณส์ำคัญฯ 

แผนผังกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
19. ผังกระบวนงานการจัดทำแนวทางปฏิบัติเพื่อรองรับเหตุการณ์สำคัญเร่งด่วน หรือภัยพิบัติต่างๆ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

5 วัน 
 

ศึกษาและวิเคราะห์สถิติ
ข้อมูล ที่เกี่ยวข้องกับ
สถานการณ์ เหตุการณ์
เร่งด่วนในปัจจุบัน 

วิเคราะห์ได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนครอบคลุมภารกิจ 
เหตุการณ์สำคัญเร่งด่วน 

เอกสาร นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 เอกสารที่สืบค้น 

2  5 วัน 
 

- จัดทำแผนงาน แนวทาง
หรือวิธีการในการติดตาม
การดำเนินการ 

แผนงานมีความชัดเจนและ
เหมาะสมตามหลักวิชาการ 
การปฏิบัติและกรอบเวลา 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

 แผนการดำเนิน 

3  60 วัน 
 

- การประสานหน่วยงานที่
เกีย่วข้อง เพ่ือขอข้อมูล 
เอกสาร  
- จัดการประชุมหารือ
หนว่ยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

มีความชัดเจน เอกสาร/ผู้ร่วม
ประชุม 

นักวิชาการ
สุขาภิบาลและ
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 

 

 ข้อมูลหรือ
เอกสาร 
รายงานการ
ประชุม 

4  60 วัน ดำเนินการตามผลการ
ประชุมหารือ  

มีความถูกต้อง เหมาะสม 
ครบถ้วนอยู่ในระยะเวลาที่
กำหนด 

    

 

วางแผนการดำเนินงาน 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง/ประชุมหารือ 

ดำเนินการ จัดทำแนวทาง
ปฏิบัติงาน แผนรองรับ

เหตุการณ์สำคัญ 

ศึกษาและ
วิเคราะห์ข้อมูล 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  5-10 
วัน 

วิเคราะห์ผลจากการ
ดำเนินการ การปฏิบัติ 
หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลถูกต้อง  เอกสาร นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 
 

 จัดทำเอกสาร/ 
คู่มือ/ขั้นตอน 
หรือแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 

6  10 วัน จัดทำสรุปรายงานผลที่ได้
จากการดำเนินการเสนอ
ผู้บริหาร 

ข้อมูลถูกต้องและมีข้อมูล
ทางวิชาการสนับสนุนที่
ชัดเจน 

เอกสาร นักวิชาการสุขาภิบาล
และเจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

  

 
 

A 

จัดทำร่างเอกสาร
วิชาการ 

สรุปข้อมูลเสนอ
ผู้บริหาร 
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20. กระบวนงานการจัดเก็บมูลฝอย  

20.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนการจัดเก็บมูลฝอย 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

7 วัน 13 คน 

 

 

 

  

3 วัน 1 คน 

   

  

3วัน 1 คน 

 

 

 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

รวบรวมข้อมูล 

- สถานที่ตั้งของโรงพยาบาล ตลาด สถานที่
ราชการ ฯลฯ / ความยาวของแม่น้ำ
เจ้าพระยา 
- ที่พักมูลฝอย / ข้อจำกัดของการปฏิบัติงาน 

พื้นที่รับผิดชอบ 

คำสั่งมอบหมายงาน 

จบ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

จัดคำสั่งมอบหมายงาน 

จัดแบ่งพื้นที่รับผิดชอบ 

ลงนามคำสั่ง 

พิจารณา 
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20. กระบวนงานการจัดเก็บมูลฝอย 

20.1 กระบวนงานย่อยการวางแผนการจัดเก็บมลูฝอย 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  

3 วัน 

- รวบรวมข้อมูล สถานที่ตั้งของ
โรงพยาบาล ตลาด สถานที่ราชการ  
- ที่พักมูลฝอย ปริมาณมูลฝอย 
- ข้อจำกัดการปฏิบัติงาน 
- จำนวนรถยนต์/ จำนวนเรือ 
- จำนวนเจ้าหน้าที่ 

มีการปรับข้อมูล 
เมื่อมีผู้ขอรับ 
บริการเพิ่ม 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด /
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด/เจ้า
พนักงานธุรการ 

  

2  

5 วัน 

- จัดแบ่งพ้ืนที่รับผิดชอบการจัดเก็บมูล
ฝอย 
โดยคำนึงถึงปริมาณมาณมูลฝอย / 
ยานพาหนะ/อัตรากำลัง 
- จัดเจ้าหน้าที่เข้าประเมินปริมาณมูลฝอย
ในสถานที่จัดเก็บตามความรับผิดชอบ 

มีการแบ่งพ้ืนที่
รับผิดชอบ 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด /
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 

  

3  

3 วัน 

- นำเสนอเป็นคำสั่งให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
ลงนามคำสั่ง   
- แจ้งคำสั่งให้ถือปฏิบัติ 
- รับทราบคำสั่ง 
- ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่ง 

ปรับปรุงคำสั่ง             
ทุกครั้งที่มกีาร
เปลี่ยนแปลง 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด /
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด/เจ้า
พนักงานธุรการ 

แบบคำสั่ง
ตามระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

รวบรวมข้อมูล 

 

จัดแบ่งพ้ืนที่
รับผิดชอบ 

จัดทำคำสั่ง 
มอบหมายงาน 
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20.2 กระบวนงานย่อยการวางแผนการจัดเก็บมูลฝอยในสถานการณ์ โควิด – 19 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย 

ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

3 วัน 13 คน 

   

  

1 วัน 1 คน 

   
 
   

1 วัน 1 คน 

 

 

 

  

 

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

รวบรวมข้อมูล 

- รับแจ้งเหตุ สถานที่ตั้งของแหล่งกำเนดิขยะมูลฝอยติดเชื้อ  
- ที่พักมูลฝอย / ข้อจำกัดของการปฏิบตัิงาน 
- สำนักงานเขตไม่สามารถจัดเก็บได้ 

จบ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

มอบหมายให้ดำเนินการจัดเก็บขยะมูลฝอย
ติดเชื้อในสถานการณ์โควิด 19 

ทำคำสั่งเพิ่มเติมในสถานการณ์ 
พิเศษ  

พิจารณา 

แจ้งสำนักงานเขตในพื้นที่รับผิดชอบดำเนินการ 

ลงนามคำสั่ง 
คำสั่งเพิ่มเติมในสถานการณ์
พิเศษ 

พื้นที่รับผิดชอบ  
ในสถานการณ์ปกต ิ
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20.2 กระบวนงานย่อยการวางแผนการจัดเก็บมูลฝอยในสถานการณ์ โควิด – 19 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  

3 วัน 

- รับแจ้งเหตุ รวบรวมข้อมูล สถานท่ีตั้งของสถานท่ีที่ร้อง
ขอให้บริการเก็บขนมลูฝอยติดเชื้อจากผู้ป่วยโควิด 19 
- ประสานสำนักงานเขตใหด้ำเนินการ    
  เบื้องต้นในพื้นทีร่ับผิดชอบ 
- กรณีเกินความสามารถของสำนกังานเขต   
  ที่จะปฏิบัตหิน้าท่ีได ้ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย 
  เข้าดำเนินการโดยเสนอผู้อำนวยการ  
  สำนักงานฯในการพิจารณาเข้าดำเนินการ 
- ข้อจำกัดการปฏิบัติงาน 
- จำนวนรถยนต ์
- จำนวนเจ้าหน้าท่ี 

มีการปรับข้อมลู 
เมื่อมีผู้ขอรับ 
บริการขยะติดเชื้อ
ที่เกิดจากผู้ป่วยโค
วิด  

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด /
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด/เจ้า
พนักงานธุรการ 

  

2  

1 วัน 

- นำเสนอเป็นคำสั่งให้ผู้อำนวยการสำนักงานจัดการมลู
ฝอยและสิ่งปฏิกลู 
ลงนามคำสั่ง   
- แจ้งคำสั่งให้ถือปฏิบัต ิ
- รับทราบคำสั่ง 

ปรับปรุงเพิ่มเติม
คำสั่งเร่งด่วนใน
สถานการณ์พิเศษ 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด /
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

แบบคำสั่ง
ตาม
ระเบียบ
งานสาร
บรรณ 

 

3  

1 วัน 

- ปฏิบัติหน้าท่ีตามคำสั่ง 
- เข้ารับผิดชอบตามพื้นท่ี และคำสั่งที่ใช้ในสถานการณ์
พิเศษ / ยานพาหนะ/อัตรากำลัง 

มีการมอบหมาย
ใหป้ฏิบัติหน้าท่ีให้
ทันสถานการณ ์

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด /
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด/เจ้า
พนักงานธุรการ 

  

 

รวบรวมข้อมูล 

 

ทำคำสั่งเพ่ิมเติมใน
สถานการณ์โควิด 19 

มอบหมายให้
ดำเนินการจัดเก็บขยะ

มูลฝอยติดเชื้อใน
สถานการณ์โควดิ 19 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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20.3 กระบวนงานย่อยการจัดเก็บมูลฝอยทั่วไปและมูลฝอยอันตราย 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/รอง
ผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

   

 

 

  

  
 

 
 

  

       

  
 

 
 

  

       

  
   

  

       

 

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบความพร้อม
ของเจ้าหน้าที ่

- ใบรายงานปฏิบัติงาน 
- รายงานปริมาณมูลฝอย 

ใบรับรถเก็บขนมูลฝอย 

จบ 

นำรถเข้าจอดเก็บและส่งคืน
กุญแจ 

ตรวจสอบความพร้อมของ
ยานพาหนะและอุปกรณ์ 

ใบลงชื่อทำการฯ 

ใบลา 

ออกปฏิบัติงานจัดเก็บมูลฝอย 

นำมูลฝอยไปทิ้งเท ใบชั่งน้ำหนัก 

ทำความสะอาดรถเก็บขนมูลฝอย 

275 คน 1 วัน 

ทราบ 



360 

 

20.3 กระบวนงานย่อยการจัดเก็บมูลฝอยทั่วไปและมูลฝอยอันตราย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 
 

 - ตรวจสอบความพร้อมของเจ้าหน้าท่ี 
โดยตรวจสอบจากการลงลายมือช่ือ
ปฏิบัติงานประจำวัน 

มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ครบทุกสถานที ่

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจดัการงานรักษา
ความสะอาด/
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

ใบลงช่ือทำ
การ
ประจำวัน 

 

2  
 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ
และอุปกรณ์ประกอบในการปฏิบตัิงานเช่น  
เข่ง ตะกาว ฯลฯ 
 

ยานพาหนะและอุปกรณ์ 
มีสภาพสมบรูณ์พร้อมใช้
งาน 

บุคคล เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด / 
นายช่างเครื่องกล 

ใบรับรถเก็บ
ขนมูลฝอย 

 

3  

 

- ออกดำเนินการเก็บมลูฝอยตามสถานท่ี
ตา่ง ๆ ท่ีได้รับมอบหมายตามคำสัง่ 
 

ร้อยละ 90 ของความพึง
พอใจประชาชน 

บุคคล เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

  

4  
 
 

 -  นำมูลฝอยไปท้ิงเท ณ ศูนย์กำจดั 
มูลฝอย 
- รับใบช่ังน้ำหนักมูลฝอย 

มูลฝอยที่จัดเก็บได้ถูก
นำไปกำจัด 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด /
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

ใบช่ังน้ำหนัก 
มูลฝอย 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

ตรวจสอบความ
พร้อมของเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบความพร้อมของ
ยานพาหนะและอุปกรณ์ 

 

ออกปฏิบัติงานเก็บขน 
มูลฝอย 

นำมูลฝอยไปทิ้งเท 

1 วัน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
5   -  ทำความสะอาดรถเก็บขนมลูฝอย รถเก็บขนมูลฝอยมคีวาม

สะอาดปราศจากกลิ่น
รบกวน 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด/ 
นายช่างเครื่องกล 

 

 

6  

 

-  นำรถยนต์เข้าจอดเก็บที่ศูนย์จ่ายงาน
พระราม ๗ และส่งคืนกุญแจ 
- รายงานผลการปฏิบตัิงาน/ น้ำหนักมูล
ฝอย 
-  สิ้นสุดการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

รถยนต์เข้าจอดเก็บครบ
ตามจำนวน 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด/ 
นายช่างเครื่องกล 

ใบรายงาน
ผลการ
ปฏิบัติงาน /
น้ำหนัก 
มูลฝอย 

 

 

ทำความสะอาดรถเก็บขน 
มูลฝอย 

นำรถเข้าจอดเก็บและ
ส่งคืนกุญแจ 

1 วัน 
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20.4 กระบวนงานย่อยการจัดเก็บมูลฝอย กิ่งไม ้ใบไม้/เศษวัสดุก่อสร้าง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

   

 

 

  

  
 

 
 

  

   
 

 
  

  
 

 
 

  

       

  

   

  

  
 

 
 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบความพร้อม
ของเจ้าหน้าที ่

- ใบรายงานปฏิบัติงาน 
- รายงานปริมาณมูลฝอย 

ใบรับรถเก็บขนมูลฝอย 

จบ 

นำรถเข้าจอดเก็บและส่งคืน
กุญแจ 

ตรวจสอบความพร้อมของ
ยานพาหนะและอุปกรณ์ 

ใบลงชื่อทำการฯ 

ใบลา 

ออกปฏิบัติงานจัดเก็บมูลฝอย 

นำมูลฝอยไปทิ้งเท ใบชั่งน้ำหนัก 

ทำความสะอาดรถเก็บขนมูลฝอย 

275 คน 1 วัน หนังสอืแจ้งขอรับการบริการ 

ทราบ 
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20.4 กระบวนงานย่อยการจัดเก็บมูลฝอย กิ่งไม ้ใบไม้/เศษวัสดุก่อสร้าง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 - เมื่อได้รบัการร้องขอให้ไปจดัเก็บมูลฝอย
ประเภทเศษวัสดุก่อสรา้ง ก่ิงไม้ ใบไม้จาก
สถานท่ีต่าง ๆ ก่อนออกปฏิบัติงานต้อง
ตรวจสอบความพร้อมของเจ้าหน้าที่  

มีเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานครบทุก
สถานท่ี 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
รักษาความสะอาด/
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

ใบลงช่ือทำการ
ประจำวัน 

 

2   ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ ์ยานพาหนะ 
สถานท่ีออกปฏิบัติงาน โดยดูจากหนังสือแจ้ง
ขอรับบริการ และตดิต่อประสานงานกับ
หน่วยงานท่ีต้องการให้ไปจดัเก็บมลูฝอย 
 

ยานพาหนะและ
อุปกรณ์ มสีภาพ
สมบูรณ์พร้อมใช้
งาน 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด / 
นายช่างเครื่องกล 

ใบรับรถเก็บขน 
มูลฝอย 

 

3  
  

ออกปฏิบัติงานจัดเก็บมูลฝอย ร้อยละ 90 ของ
ความพึงพอใจ
ประชาชน 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด /
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

ใบแจง้ขอรับ
บริการ 

 

4  
 
 

 - นำมูลฝอยไปท้ิงเทที่ศูนย์กำจัดมลูฝอย 
- รับใบช่ังน้ำหนักมูลฝอย 
- ล้างรถ/ นำรถจอดเก็บ 
- ส่งใบช่ังน้ำหนัก 

มูลฝอยที่จัดเก็บได้
ถูกนำไปกำจัด 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด /
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

ใบช่ังน้ำหนัก 
มูลฝอย 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบความพร้อม
ของเจ้าหน้าที่ 

นำมูลฝอยไปทิ้งเท 

ปฏิบัติงานจัดเก็บมูลฝอย 

ตรวจสอบความพร้อมของ
ยานพาหนะและอุปกรณ์ 1 วัน 



364 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

5   -  ทำความสะอาดรถเก็บขนมลูฝอย รถเก็บขนมูลฝอย
มีความสะอาด
ปราศจากกลิ่น
รบกวน 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด /
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด  
 

 

 

6  

 

-  นำรถยนต์เข้าจอดเก็บที่ศูนย์จ่ายงาน 
   พระราม ๗ และส่งคืนกุญแจ 
- รายงานผลการปฏิบตัิงาน/ น้ำหนัก 
   มูลฝอย 
-  สิ้นสุดการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

รถยนต์เข้าจอด
เก็บครบตาม
จำนวน 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด/ 
นายช่างเครื่องกล 

ใบรายงานผล
การปฏิบัติงาน /
น้ำหนักมูลฝอย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทำความสะอาดรถเก็บขน 
มูลฝอย 

นำรถเข้าจอดเก็บ
และส่งคืนกุญแจ 

1 วัน 
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20.5กระบวนงานย่อยการจัดเก็บมูลฝอยในสถานการณ์โควิด-19 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

   

 

 

  

  
 

 
 

  

       

  
 

 
 

  

       

  
   

  

  
 

 
 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริม่ 

ตรวจสอบความพร้อม
ของเจ้าหน้าที ่

- ใบรายงานปฏิบัติงาน 
- รายงานปริมาณมูลฝอย 

ใบรับรถเก็บขนมูลฝอย 

จบ 

นำรถเข้าจอดเก็บและส่งคืน
กุญแจ 

ตรวจสอบความพร้อมของ
ยานพาหนะและอุปกรณ์ 

ใบลงชื่อทำการฯ 

ใบลา 

ออกปฏิบัติงานจัดเก็บมูลฝอย 

นำมูลฝอยไปทิ้งเท ใบชั่งน้ำหนัก 

ทำความสะอาดรถเก็บขนมูลฝอย 

275 คน 1 วัน หนังสือแจ้งขอรับการบริการ 

ทราบ 



366 

 

20.5กระบวนงานย่อยการจัดเก็บมูลฝอยในสถานการณ์โควิด-19 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง 

1   - เมื่อได้รบัการร้องขอให้ไปจดัเก็บมูลฝอยจากผู้ป่วยโค
วิด – 19 ก่อนออกปฏิบัติงานต้องเตรียมความพร้อมของ
เจ้าหน้าท่ี สวมใส่อุปกรณ์ ชุดป้องกัน และหน้ากากให้
พร้อม  

มีเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานครบทุก
สถานท่ี 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
รักษาความสะอาด/
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

ใบลงช่ือทำการ
ประจำวัน 

 

2   ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ ์ยานพาหนะ 
สถานท่ีออกปฏิบัติงาน โดยดูจากหนังสือแจ้งขอรับ
บริการ และติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่ต้องการ
ให้ไปจัดเก็บมูลฝอย 

ยานพาหนะและ
อุปกรณ์ มสีภาพ
สมบูรณ์พร้อมใช้
งาน 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด / 
นายช่างเครื่องกล 

ใบรับรถเก็บขน
มูลฝอย 

 

3  

 

ออกปฏิบัติงานจัดเก็บมูลฝอย ร้อยละ 90 ของ
ความพึงพอใจ
ประชาชน 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด /
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 

ใบแจง้ขอรับ
บริการ 

 

4   - นำมูลฝอยส่งต่อให้ บริษัท กรุงเทพธนาคม จำกัด กรณี
เป็นหน้ากากอนามัย และมลูฝอยติดเชื้อจากผู้ป่วย 
โควิด - 19 
- นำมูลฝอยที่เป็นมูลฝอยท่ัวไป ทีเ่กิดจากผูป้่วยโควดิ- 
19 ฆ่าเชื้อให้ถูกวิธี และนำไปท้ิงเทที่ศูนย์กำจัดมลูฝอย 
- รับใบช่ังน้ำหนักมูลฝอย 
- ล้างรถ/ นำรถจอดเก็บ 
- ส่งใบช่ังน้ำหนัก 

มูลฝอยที่จัดเก็บได้
ถูกนำไปกำจัด
อย่างถูกวิธี 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด /
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

ใบช่ังน้ำหนัก 
มูลฝอย 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบความ
พร้อมของเจ้าหน้าที่ 

นำมูลฝอยไปทิ้งเท 

ปฏิบัติงานจัดเก็บมูลฝอย 

ตรวจสอบความพร้อมของ
ยานพาหนะและอุปกรณ์ 

1 วัน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง 

5   -  ทำความสะอาดรถเก็บขนมลูฝอย  
-  ฉีดพ่นยาฆ่าเช้ือรอบรถเก็บขนมลูฝอย 

รถเก็บขนมูลฝอย
มีความสะอาด
ปราศจากกลิ่น
รบกวน 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด /
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด  
 

 

 

6  

 

-  นำรถยนต์เข้าจอดเก็บที่ศูนย์จ่ายงาน 
   พระราม ๗ และส่งคืนกุญแจ 
- รายงานผลการปฏิบตัิงาน/ น้ำหนัก 
   มูลฝอย 
-  สิ้นสุดการปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

รถยนต์เข้าจอด
เก็บครบตาม
จำนวน 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด/ 
นายช่างเครื่องกล 

ใบรายงานผล
การปฏิบัติงาน /
น้ำหนักมูลฝอย  

 

ทำความสะอาดรถเก็บขน 
มูลฝอย 

นำรถเข้าจอดเก็บ
และส่งคืนกุญแจ 

1 วัน 
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20.6 กระบวนงานย่อยการจัดเก็บมูลฝอยในแม่น้ำเจ้าพระยา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

   

 

 

  

  
 

 
 

  

       

  
 

 
 

  

  
 

 
 

  

  
   

  

  
 

 
 

  

 

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบความพร้อม
ของเจ้าหน้าที ่

- ใบรายงานปฏิบัติงาน 
- รายงานปริมาณมูลฝอย 

จบ 

นำเรือเข้าจอดเก็บส่งคืนกุญแจ 

ตรวจสอบความพร้อมของ
ยานพาหนะและอุปกรณ์ 

ใบลงชื่อทำการฯ 

ใบลา 

ออกปฏิบัติงานจัดเก็บมูลฝอย 

ถ่ายมูลฝอยจากเรือขึ้นรถยนต ์

ใบชั่งน้ำหนัก นำมูลฝอยไปทิ้งเท 

170 คน 1 วัน 

- ใบรับเรือ 
- ใบเบิกน้ำมัน/เติมน้ำมัน 

ทราบ 
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20.6 กระบวนงานย่อยการจัดเก็บมูลฝอยในแม่น้ำเจ้าพระยา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

 - ตรวจสอบความพร้อมของ
เจ้าหน้าท่ีโดยตรวจสอบจากการลง
ลายมือช่ือปฏิบตัิงานประจำวนั  

มีเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานครบทุก
สถานท่ี 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด/
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

ใบลงช่ือทำการ
ประจำวนั 

 

2  
 
 
 

 - ตรวจสอบความพร้อมของ
ยานพาหนะ 
และอุปกรณ์ประกอบในการ
ปฏิบัติงานเช่นเข่ง ตะกาว ฯลฯ 
- เติมน้ำมันเรือ 

ยานพาหนะและ
อุปกรณ์ มสีภาพ
สมบูรณ์พร้อมใช้
งาน 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด/ 
นายช่างเครื่องกล 

  

3  
 

 

- ออกดำเนินการเก็บมลูฝอยใน
แม่น้ำเจ้าพระยาในพื้นที่ท่ีไดร้ับ
มอบหมายตามคำสั่ง 

ร้อยละ 90 ของ
ความพึงพอใจ
ประชาชน 

บุคคล เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

  

4   -  นำมูลฝอยและวัชพืชที่จัดเก็บได้
โดยเรือขนถ่ายขึ้นสูร่ถเก็บขนมลู
ฝอย 
 

มูลฝอยนำไปท้ิงเท
เป็นประจำทุกวัน 

บุคคล เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

  

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบความ
พร้อมของเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบความพร้อมของ
ยานพาหนะและอุปกรณ์ 

ออกปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

ถ่ายมูลฝอยจากเรือขึ้น
รถยนต์ 

1 วัน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5   -  รถยนต์นำมูลฝอยไปท้ิงเทท่ีศูนย์
กำจัด 
มูลฝอย 
- รับใบช่ังน้ำหนัก 
 

มูลฝอยและวัชพืช 
ในแม่น้ำ
เจ้าพระยา 
ได้รับการจัดเก็บ 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด/ 
นายช่างเครื่องกล 

ใบช่ังน้ำหนัก  

6   - นำเรือเข้าจอดเก็บท่ีศูนย์จ่ายงาน 
ดาวคะนอง 
- ส่งคืนกญุแจ 
- รายงานผลการปฏิบตัิงาน/ 
น้ำหนักมูลฝอย 
-  สิ้นสุดการปฏิบัติงานเก็บขนมูล
ฝอยและวัชพืชในแม่น้ำเจ้าพระยา
ประจำวัน 

เรือเข้าจอดเก็บ
ครบตามจำนวน  

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด/ 
นายช่างเครื่องกล 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน/ 
น้ำหนักมูลฝอย 

 

 

นำมูลฝอยไปทิ้งเท 

นำรถเข้าจอดเก็บ
และส่งคืนกุญแจ 

1 วัน 



371 

 

20.7 กระบวนงานย่อยการตรวจควบคุมและรายงานการจัดเก็บมูลฝอย 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

   

 

 

  

  
 

 
 

  

 

  

 

 

  

  

   

  

  
 

 
 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

เตรียมการตรวจโดยตรวจสอบจาก 
การมาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

จบ 

มอบหมายงาน 

ใบลงชื่อทำการฯ 

ใบลา 

ตรวจและควบคุมการปฏบิัติงาน 

รายงานผล 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

12 คน 1 วัน - สถานที่ให้บริการจัดเก็บมูลฝอย/ความสะอาด 
- พื้นที่แม่นำ้เจ้าพระยา/ความสะอาด 

จัดเก็บมูลฝอย
สถานที่ต่างๆ 

หัวหน้ากลุ่มงานรับทราบผลการ
ปฏิบัติงาน 

ทราบ 
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 20.7 กระบวนงานย่อยการตรวจควบคุมและรายงานการจัดเก็บมูลฝอย 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 

 - ตรวจสอบการมาปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ี
โดยตรวจสอบจากการลงลายมือช่ือ
ปฏิบัติงานประจำวัน 

มีเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานครบทุก
สถานท่ี 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ /นัก
จัดการงานรักษาความ
สะอาด/เจ้าหน้าท่ีงาน
รักษาความสะอาด 

ใบลงช่ือทำ
การประจำวัน 

 

2  
 
 

 - เจ้าหน้าท่ีออกปฏิบัติงานตามที่ได้รับ 
มอบหมาย  
 

งานท่ีรับผิดชอบ
ได้รับการปฏิบตัิงาน
อย่างครบถ้วน
เรียบร้อย 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

  

3  
 

 

- ออกตรวจพ้ืนท่ีที่ได้ให้บริการเกบ็ขนมูล
ฝอยสถานท่ีตา่ง ๆ / แม่น้ำเจ้าพระยา 
-  ตรวจความสะอาด ความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
-  ตรวจปัญหาข้อขัดข้องการปฏิบตัิงาน 
-  สอบถามความพึงพอใจ 
 

ร้อยละ 90 ของ
ความพึงพอใจ
ประชาชน 

บุคคล เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

  

4  
 
 
 

 - รายงานผลการปฏิบตัิหน้าที่เกี่ยวกับ
ปริมาณมูลฝอยท่ีจดัเก็บได้เป็นประจำทุกวัน 
และรายงานประจำเดือน 
- ผู้บังคับบัญชารับทราบผลการรายงาน 

จัดเก็บข้อมลูทำเป็น
สถิติรายงานเป็น
ประจำ 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด/เจ้าหน้าท่ี
งานรักษาความสะอาด 

แบบฟอร์ม
รายงานการ
จัดเก็บมลูฝอย 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เตรียมการตรวจสอบการมา
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

  

มอบหมายงาน 

รายงานผล 

ตรวจและควบคุมการ
ปฏิบัติงาน 

1 วัน 
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20.8 กระบวนงานย่อยการออกใบรับรองการให้บริการเก็บขนมูลฝอยทั่วไป 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

1 วัน 3 คน 

 

 

 

  

3 วัน 3 คน  

 

 

 

  

3 วัน 1 คน 

 

 

 

  

ทุกสิ้นเดือน 1 คน 

 

 

 

  

 

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

รวบรวมข้อมูล 

การพิจารณา 

จัดทำหนังสือรับรอง หนังสอืรับรอง 

พิจารณาตรวจสอบ
สถานที่ที่ขอรับบริการ  

- ลงบัญชีรายชื่อสถานที่ให้บริการจัดเกบ็มูลฝอย 
- รายงานผลการจัดทำหนังสือรับรอง 

จบ 

- หนังสือแจ้งขอรับบรกิาร 
- แบบคำร้อง 
- รูปถ่าย เอกสารหลักฐานตา่งๆ 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ลงนามหนังสือรับรอง 

ฐานข้อมูล 
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 20.8 กระบวนงานย่อยการออกใบรับรองการให้บริการเก็บขนมูลฝอยทั่วไป 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๑  

 
 
 

1 วัน - รับคำขอ 
- ตรวจสอบเอกสาร 

เอกสารครบถ้วนไม่
มีความบกพร่อง 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ /
นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด/
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 

หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอให้
รับรองการเก็บขน
มูลฝอยทั่วไป 

 

๒  5 วัน - พิจารณาตรวจสอบสถานท่ีที่ขอรับ
บริการ ผังบริเวณ แบบแปลนสถานท่ี
พักมูลฝอย เส้นทางการเดินรถเข้าออก 
ประเมินปริมาณมลูฝอย ขีด
ความสามารถในการจดัเก็บมูลฝอย 

ตรวจสอบความ
พร้อมของสถานท่ีที่
จะเข้ารับบริการ 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด/
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

  

๓  
 

1 วัน - จัดทำหนังสือแจ้งผู้ขอรับบริการทราบ
ผลการพิจารณาออกหนังสือรับรองการ
จัดเก็บมลูฝอย  
 

ประชาชนไดร้ับ
หนังสือรับรอง
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด/
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

หนังสือรับรองการ
ให้บริการเก็บขน
มูลฝอยทั่วไป 

 

๔  1 วัน ทุก
สิ้นเดือน 

- ทำฐานข้อมูลการออกใบรับรอง
สำหรับผู้ร้องขอบริการรายใหม ่

จัดเก็บข้อมลูทำเป็น
สถิติรายงานเป็น
ประจำ 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด/
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

แบบฟอร์ม
รายงานผู้ขอรับ
บริการเก็บขนมูล
ฝอยท่ัวไป 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รวบรวมข้อมูล 

  

การพิจารณา 

ฐานข้อมูล 

ออกหนังสือ
รับรอง 
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20.9 กระบวนงานย่อยการออกใบรับรองการให้บริการเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

1 วัน 3 คน 

 

 

 

  

3 วัน 3 คน  

 

 

 

  

3 วัน 1 คน 
 

 
 

  

3 วัน 1 คน 
 

 
 

  

ทุกสิ้นเดือน 1 คน 

 

 

 

  

 

แผนผงักระบวนงาน 

เริม่ 

รวบรวมข้อมูล 

การพิจารณา 
พิจารณาตรวจสอบ
สถานที่ที่ขอรับบริการ  

- หนังสือแจ้งขอรับบรกิาร 
- แบบคำร้อง 
- รูปถ่าย เอกสารหลักฐานตา่งๆ 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

จัดทำหนังสือรับรอง 
หนังสือรับรอง 

- ลงบัญชีรายชื่อสถานที่ให้บริการจัดเกบ็มูลฝอย 
- รายงานผลการจัดทำหนังสือรับรอง 

จบ 

ลงนามหนังสือรับรอง 

ฐานข้อมูล 

แจ้ง บมจ. กรุงเทพธนาคม - หนังสือรับรอง 
- ใบอนุญาตจากสถานประกอบการ 
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20.9 กระบวนงานย่อยการออกใบรับรองการให้บริการเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 
 

1 วัน - รับคำขอ 
- ตรวจสอบเอกสาร 

เอกสารครบถ้วนไม่มีความ
บกพร่อง 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
/นักจัดการงาน
รักษาความ
สะอาด/เจ้าหน้าที่
งานรักษาความ
สะอาด 

หนังสือแจ้ง
ความประสงค์
ขอให้รับรอง
การเก็บขนมูล
ฝอยติดเชื้อ 

 

2  3 วัน - พิจารณาตรวจสอบสถานที่ที่
ขอรับบริการ ผังบริเวณ แบบ
แปลนสถานที่พักมูลฝอย เส้นทาง
การเดินรถเข้าออก ประเมิน
ปริมาณมูลฝอย ขีดความสามารถ
ในการจัดเก็บมูลฝอย 

- มีการจัดเตรียมสถานที่และ
ภาชนะบรรจุมูลฝอยให้เป็นไป
ตามข้อกฎหมายกำหนด 

เอกสาร เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความ
สะอาด/เจ้าหน้าที่
งานรักษาความ
สะอาด 

  

3  

3 วัน 

- จัดทำหนังสือแจ้งผู้ขอรับบริการ
ทราบผลการพิจารณาออก
หนังสือรับรองการจัดเก็บมูลฝอย  
 

- ประชาชนได้รับหนังสือ
รับรองภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

เอกสาร เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความ
สะอาด/เจ้าหน้าที่
งานรักษาความ
สะอาด 

หนังสือรับรอง
การให้บริการ
จัดเก็บมูลฝอย
ติดเชื้อ 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รวบรวมข้อมูล 

  

การพิจารณา 

ออกหนังสือ
รับรอง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4  

3 วัน  

- แจ้งบริษัท กรุงเทพธนาคม 
จำกัด ติดต่อสถานประกอบการ 
เพื่อเข้าจัดเก็บมูลฝอยติดเชื้อ ใน
สถานประกอบการที่ได้รบั
ใบอนุญาตแล้ว 

- บริษัท กรุงเทพธนาคม 
จำกัด ได้รับข้อมูลครบถ้วน 
และเข้าบริการสถาน
ประกอบการรายใหม่ครบทุก
ราย 

เอกสาร/ผลการ
ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความ
สะอาด/เจ้าหน้าที่
งานรักษาความ
สะอาด 

หนังสือแจ้งให้
เข้าบริการเก็บ
ขนและกำจัด
มูลฝอยติดเชื้อ 

 

5  

1 วัน 
ทุกสิ้น
เดือน 

- ทำฐานข้อมูลการออกใบรับรอง
สำหรับผู้ร้องขอบริการรายใหม่ 

จัดเก็บข้อมูลทำเป็นสถิติ
รายงานเป็นประจำ 

เอกสาร นักจัดการงาน
รักษาความ
สะอาด/เจ้าหน้าที่
งานรักษาความ
สะอาด 

แบบฟอร์ม
รายงานผู้ขอรับ
บริการเก็บขน
และกำจัดมูล
ฝอยติดเชื้อราย
ใหม่ 

 

 

แจ้ง บริษัท กรุงเทพธนาคม 
จำกัด 

ฐานข้อมูล 
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20.10กระบวนงานย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยทั่วไป 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

   

 

 

  

  
 

 
 

  

       

     

 

 

  

 

 

 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

จัดทำทะเบียน 

แจ้งหนี้ค่าธรรมเนียม 

สถานที่ให้บริการ
จัดเก็บมูลฝอย 

สั่งหนังสือแจ้งหนี้ 

เก็บเงินค่าธรรมเนียม 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบนำส่งเงิน 12 คน 3 วัน 

ปริมาณมูลฝอยที่
จัดเก็บได้ 

หัวหน้ากลุ่มงานรับทราบผลการ
ปฏิบัติงาน ลงนามใบนำส่งเงิน 

นำเงินส่งฝ่ายการ
คลัง สก.สสล. 

ลงทะเบียนควบคุมและ
รายงานผล 

- ลงบัญชีรายชื่อสถานที่ให้บริการจัดเกบ็มูลฝอย 
- รายงานผลการดำเนินการจัดเก็บเงินค่าธรรมเนียม 

จบ 
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 20.10 กระบวนงานย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยทั่วไป 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 
 

 -  ตรวจสอบสถานท่ีให้บริการเก็บมูลฝอย 
-  จัดแบ่งหน้าที่รับผิดชอบ 
-  จัดทำคำสั่งมอบหมายให้เก็บค่าธรรมเนยีม 
-  จัดทำคำสั่งประเมินปรมิาณมูลฝอย 
- จัดทำทะเบียนบัญชีรายชื่อผู้รับบริการเพื่อ
ควบคุมการเก็บค่าธรรมเนียมใหถ้กูต้องครบถ้วน 

มีการจัดทำข้อมลู
ผู้ใช้บริการเก็บขน
มูลฝอยครบทุก
สถานท่ี 

- เอกสาร 
- ผลการ
ปฏิบัติงาน 
 

เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี / เจ้าพนักงานธุรการ/
นักจัดการงานรักษาความ
สะอาด/เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

ทะเบียนบัญชี
รายชื่อ
ผู้รับบริการ 

 

๒   
 
 
 

 -  ตรวจสอบรายละเอียดปริมาณมูลฝอย 
-  ประเมินปรมิาณมูลฝอย คิดคา่ธรรมเนียม 
-  จัดทำหนังสือแจ้งหน้ี 
 

แจ้งสถานท่ีที่ให้ 
บริการเก็บขนมูล
ฝอย รับทราบและ
ชำระเงิน
ค่าธรรมเนียม 

เอกสาร เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี / เจ้าพนักงานธุรการ/
นักจัดการงานรักษาความ
สะอาด/เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

- ใบประเมิน
ปริมาณ 
มูลฝอย 

 

3   -  ส่งหนังสือแจ้งหน้ี ส่งใบแจ้งหนีค้รบทุก
สถานท่ี 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ/นัก
จัดการงานรักษาความ
สะอาด/เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

- หนังสือ 
แจ้งหนี ้
 

 

4  
 

 -  ประสานนัดวัน เวลา เข้าเก็บเงิน 
-  เก็บเงินค่าธรรมเนยีม / ออกใบเสร็จรับเงิน 
-  เขียนใบนำส่งเงิน และนำเงินส่งฝ่ายการคลัง 

เก็บเงิน
ค่าธรรมเนียมได้ครบ
ทุกสถานท่ี 

เอกสาร เจ้าพนักงานการเงนิและ
บัญชี / เจ้าพนักงานธุรการ/
นักจัดการงานรักษาความ
สะอาด/เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

- ใบนำส่งเงิน 
- บเสร็จรับ
เงิน 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

จดัทำทะเบียน 

 แจ้งหนี้ค่าธรรมเนียม 

เก็บเงินค่าธรรมเนียม 
 

3 วัน 

สั่งหนังสือแจ้งหนี้ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5  

3 วัน 

-  ลงบัญชีควบคุมในทะเบียนรายชื่อที่
ให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 
-  รายงานผลการดำเนนิการจัดเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม 
- หัวหน้ากลุ่มงานรับทราบผลการดำเนินการ 
 

 จัดทำทะเบียน
ควบคุมรายชื่อที่ให้ 
บริการจัดเก็บมูล
ฝอยเรียบร้อย
ถูกต้องครบถ้วน 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี / เจา้พนักงาน
ธุรการ/นักจัดการงาน
รักษาความสะอาด/
เจา้หน้าที่งานรักษาความ
สะอาด 

แบบฟอร์ม
รายงานการ
จัดเก็บ 
มูลฝอย 

 

 

ลงทะเบียน
ควบคมุและ
รายงานผล 
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20.11 กระบวนงานย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

   

 

 

  

  
 

 
 

  

       

     

 

 

  

 

 

 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

จัดทำทะเบียน 

แจ้งหนี้ค่าธรรมเนียม 

สถานที่ให้บริการ
จัดเก็บมูลฝอย 

สั่งหนังสือแจ้งหนี้ 

เก็บเงินค่าธรรมเนียม 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบนำส่งเงิน 12 คน 3 วัน 

ปริมาณมูลฝอยที่
จัดเก็บได้ 

หัวหน้ากลุ่มงานรับทราบผลการ
ปฏิบัติงาน ลงนามใบนำส่งเงิน 

นำเงินส่งฝ่ายการ
คลัง สก.สสล. 

ลงทะเบียนควบคุมและ
รายงานผล 

- ลงบัญชีรายชื่อสถานที่ให้บริการจัดเกบ็มูลฝอย 
- รายงานผลการดำเนินการจัดเก็บเงินค่าธรรมเนียม 

จบ 
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20.11 กระบวนงานย่อยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1   -  ตรวจสอบสถานที่ให้บริการเก็บมูลฝอย 
-  จัดแบ่งหน้าที่รับผิดชอบ 
- ประสานงานกับ บริษัท กรุงเทพธนาคม 
จำกัด  ผู้รับผดิชอบเก็บขนมลูฝอยติดเชื้อ 
-  จัดทำคำสั่งมอบหมายให้เก็บค่าธรรมเนียม 
- จัดทำทะเบียนบัญชีรายชื่อผู้รบับริการเพื่อ
ควบคุมการเก็บค่าธรรมเนียมให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

มีการจัดทำข้อมูล
ผู้ใช้บริการเก็บขน
มูลฝอยครบทุก
สถานที ่

- เอกสาร 
- ผลการปฏบิัติงาน 
 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานธุรการ/นัก
จัดการงานรักษาความ
สะอาด/เจ้าหน้าทีง่าน
รักษาความสะอาด 

ทะเบียนบัญชี
รายชื่อ
ผู้รับบริการ 

 

2   -  ตรวจสอบรายละเอียดปริมาณมูลฝอย  
   (จาก บริษัท กรุงเทพธนาคม จำกัด) 
-  ประเมินปริมาณมูลฝอย คิดคา่ธรรมเนียม 
-  จัดทำหนังสือแจ้งหนี้ 
 

แจ้งสถานที่ที่ให้ 
บริการเก็บขนมูล
ฝอย รับทราบและ
ชำระเงิน
ค่าธรรมเนียม 

เอกสาร เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานธุรการ/นัก
จัดการงานรักษาความ
สะอาด/เจ้าหน้าทีง่าน
รักษาความสะอาด 

- ปริมาณ
น้ำหนักมูลฝอย
ติดเชื้อจาก
บริษัท กรุงเทพ
ธนาคม จำกัด  

 

3   -  ส่งหนังสือแจ้งหนี ้ ส่งใบแจ้งหนี้ครบ
ทุกสถานที ่

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ/
นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด/
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 

- หนังสือ               
แจ้งหนี้ 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำทะเบียน 

แจ้งหนี้ค่าธรรมเนียม 
3 วัน 

สั่งหนังสือแจ้งหนี้ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4   -  ประสานนัดวัน เวลา เข้าเก็บเงิน 
-  เก็บเงินค่าธรรมเนียม / ออก
ใบเสร็จรับเงิน 
-  เขียนใบนำส่งเงิน และนำเงินส่งฝ่ายการ
คลัง 

เก็บเงิน
ค่าธรรมเนียมได้
ครบทุกสถานที่ 

เอกสาร เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานธุรการ/นัก
จัดการงานรักษา
ความสะอาด/
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 

- ใบนำส่งเงิน 
-ใบเสร็จ 
รับเงิน 

 

5  

 

-  ลงบัญชีควบคุมในทะเบียนรายชื่อที่
ให้บริการจัดเก็บมูลฝอยติดเชื้อ 
-  รายงานผลการดำเนินการจัดเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม 
- หัวหน้ากลุ่มงานรับทราบผลการ
ดำเนินการ 
 

 จัดทำทะเบียน
ควบคุมรายชื่อที่
ให้ บริการจัดเก็บ
มูลฝอยติดเชื้อ
เรียบร้อยถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานธุรการ/นัก
จัดการงานรักษา
ความสะอาด/
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 

แบบฟอร์ม
รายงานการ
จัดเก็บมูลฝอย 

 

 

เก็บเงินค่าธรรมเนียม 
 

ลงทะเบียน
ควบคมุและ
รายงานผล 

3 วัน 
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21. กระบวนงานการควบคุมถังรองรับมูลฝอย 
21.1 กระบวนงานย่อยการตั้งวางถังรองรับมูลฝอย 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

   

 

 

  

  
 

 
 

  

   
 

 
  

  

    

 

  
 

 
 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบการมาปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที ่

จบ 

มอบหมายงาน 

ใบลงชื่อทำการฯ 

ออกปฏิบัติงาน 

เก็บถังรองรับมูลฝอยเมื่อ
สิ้นสุดงาน/รายงานผล 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

12/275 คน 1 วัน 

หนังสอืแจ้งขอให้ตั้งวาง
ถังรองรับมูลฝอย 

หัวหน้ากลุ่มงานรับทราบ
ผลการปฏิบัติงาน 

ใบลา 

- สถานที่ให้ขอให้ตั้งวางถังรองรับมูลฝอย 
- จัดเก็บมูลฝอย/ดูแลทำความสะอาด 

ทราบ ทราบ 
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21. กระบวนงานการควบคุมถังรองรับมูลฝอย 
21.1 กระบวนงานย่อยการตั้งวางถังรองรับมลูฝอย 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1   - ตรวจสอบการมาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
- ตรวจสอบสถานที่ วนั เวลาทีจ่ะไปตัง้วางถัง
รองรับมูลฝอย 
- ตรวจสอบจำนวนถังรองรับมลูฝอย  

ตั้งวางถังรองรับ 
มูลฝอยครบตาม 
จำนวน 
 

เอกสาร 
 

นักจัดการงาน
รักษาความสะอาด 
/ เจ้าหน้าทีง่าน
รักษาความสะอาด 

ใบลงชื่อทำการ
ประจำวนั 

 

2   
 
 

 - เจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานตามที่ได้รับ 
มอบหมาย  
- ประสานแจ้งให้ทราบค่าบริการและค่าธรรมเนียม
ในการตั้งวางถัง / การจัดเก็บ 
มูลฝอย 

งานที่รบัผิดชอบ
ได้รับการ
ปฏิบัติงานอย่าง
ครบถ้วนเรียบร้อย 
 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงินและบญัชี / 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/เจ้าหน้าที่
งานรักษาความ
สะอาด 

หนังสือขอให้ 
ตั้งวางถังฯ 

 

3   - ออกปฏิบัติงานตัง้วางถังรองรบัมูลฝอยตาม
สถานทีท่ี่ขอรับบริการ 
 

ร้อยละ 90 ของ
ความพึงพอใจ
ประชาชน 

ผลการปฏบิัติงาน เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

  

4  
 

 - เก็บถังฯเมื่อสิ้นสุดงาน 
- เก็บเงินค่าบริการ (ตั้งวางถังฯ) 
- แจ้งค่าธรรมเนียมการเก็บขนมูลฝอยและ 
รับเงิน (ปริมาณมูลฝอย) 
- รายงานผลการดำเนนิการให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

เก็บถังรองรับมูล
ฝอยคืนตามจำนวน
ที่นำไปตัง้วาง 

- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าบริการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 
- เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบญัชี / 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/เจ้าหน้าที่
งานรักษาความ
สะอาด 

- 
ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าบริการ 
- 
ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 

 

 

ตรวจสอบการมา
ปฏิบัติงาน 

มอบหมายงาน  

 เก็บถังรองรับ 
มูลฝอย/รายงานผล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ออกปฏิบัติงาน 

1 วัน 
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21.2 กระบวนงานย่อยการจัดสรรถัง/ถุงรองรับมูลฝอย 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

1 วัน 

  

 

 

  

1 วัน  

   

  

1-15 วัน 
(ขึ้นอยู่กบัการ
มารับถังของ
สำนักงาน

เขต) 

 

  
 
 

 

  

1 วัน 
 

 

    

 

  
 

 
 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

ตรวจสอบจำนวนถัง/ถุง
รองรับมูลฝอย 

จบ 

จัดสรรถัง/ถุงรองรับมูลฝอย
ให้สำนักงานเขตต่างๆ 

จำนวนถัง/จำนวนถุงรองรับ
มูลฝอยที่ได้รับแจ้งจากฝา่ย
บริหารฯ 

ประสานสำนักงานเขตรับถัง/ถุง 

สรุปรายงานผลการจา่ยถัง/
ถุง 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

12/275 คน 

หนังสอืแจ้งขอให้ตั้งวาง
ถังรองรับมูลฝอย 

หัวหน้ากลุ่มงานรับทราบ
ผลการปฏิบัติงาน 

ใบเบิกพัสดุ 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

ลงนาม 

ทราบ ทราบ ทราบ 
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21.2 กระบวนงานย่อยการจัดสรรถัง/ถุงรองรับมูลฝอย 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 

1  วัน - ตรวจสอบจำนวนถังรองรับมูลฝอย
หรือถุงรองรับมูลฝอยแล้วแต่กรณ ี 

 นับจำนวนถงัฯ/ถุง
ถูกต้องครบถ้วน 
 

เอกสาร 
  

นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด / 
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

ใบส่งของ  

2  
 
 

1 วัน - จัดสรรถังรองรับมลูฝอยหรือถุง
รองรับมูลฝอยตามจำนวนให้เพียงพอ
ต่อความต้องการ 
 

 จัดสรรถังฯ/ถุงให้
สำนักงานเขต
ครบถ้วนตามจำนวน 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด / 
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

ใบเบิกพัสดุ  

3  
 

1-15 วัน 
(ข้ึนอยู่กับ
การมารับถัง
ของ
สำนักงาน
เขต) 

- ประสานแจ้งใหส้ำนักงานเขตส่ง
เจ้าหน้าท่ีรับถัง/ถุง ฯ 
- นับจำนวนส่งให้สำนักงานเขต 
- ตรวจสอบใบเบิกพัสดุให้ตรงตาม 
จำนวนที่จัดสรรให ้
- เสนอใบเบิกพัสดุใหผ้อ.กองฯลงนาม 

 สำนักงานเขต 
ได้รับการจัดสรร 
ถังฯ /ถุง ตาม
จำนวน 
ที่ขอรับการ
สนับสนุน 

 ใบเบิกพัสด ุ เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

  

4  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

- สรุปรายงานผลการจัดสรรถังรองรับ 
มูลฝอย 
หรือถุงรองรับมูลฝอยใหผู้้บังคับบญัชา
รับทราบ 
 

ร้อยละ 90 ของ
ความพึงพอใจ
ประชาชน 

เอกสาร 
  

นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด / 
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด 

  

 

ตรวจสอบจำนวน 
ถังฯ /ถุงฯ 

ประสานสำนักงานเขต  

รับถัง ฯ / ถุงฯ 

จัดสรรถังฯ /ถุง ฯ 

ให้สำนักงานเขต 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สรุปรายงาน
รายงานผลการจ่าย

ถัง/ถุง 
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21.3 กระบวนงานย่อยการตรวจควบคุมและรายงานผลการตั้งวางถังรองรบัมูลฝอย 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

   

 

 

  

  
 

 
 

  

   

 

 

  

  

    

 

  
 

 
 

  

 

แผนผงักระบวนงาน 

เร่ิม 

เตรียมการตรวจและควบคุม
การปฏิบัติงาน 

จบ 

ประสานงานการตรวจ 

ใบลงชื่อทำการฯ 

ตรวจและควบคุมการปฏบิัติงาน 

รายงานผล 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

12/275 คน 1 วัน 

ประสานกับเจา้หน้าที่ที่ได้ขอให้
ทำการตั้งวางถังรองรับมูลฝอย 

หัวหน้ากลุ่มงานรับทราบ
ผลการปฏิบัติงาน 

สถานที่ให้บริการตั้งวางถังรองรับ 
มูลฝอย/ความสะอาดของถังรองรับ
มูลฝอย/ปริมาณมูลฝอย 

หนังสือขอให้ตั้งวางถังฯ 

ทราบ ทราบ ทราบ 
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21.3 กระบวนงานย่อยการตรวจควบคุมและรายงานผลการตั้งวางถังรองรับมูลฝอย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
1   - ตรวจสอบการมาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

- หนังสือขอให้ตั้งวางถัง 
- สั่งงานให้ออกปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

มีเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานครบทุก
สถานที ่

- เอกสาร 
 

นักจัดการงาน
รักษาความสะอาด 
/ เจ้าหน้าทีง่าน
รักษาความสะอาด 

ใบลงชื่อทำ
การ
ประจำวนั 

 

2   - ประสานงานกับเจา้หน้าที่ของหน่วยงานที่มี
หนังสือขอรับการสนับสนนุ  
  

ได้ประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงาน 

ผลการ
ปฏิบัติงาน 

นักจัดการงาน
รักษาความสะอาด 
/ เจ้าหน้าทีง่าน
รักษาความสะอาด 

หนังสือขอให้ 
ตั้งวางถัง 

 

3   - ออกตรวจสถานที่ที่นำถังรองรับมูลฝอยไปตั้ง
วาง 
-  ตรวจความสะอาด ความเปน็ระเบียบ
เรียบร้อย 
-  ตรวจปัญหาข้อขัดข้องการปฏิบัติงาน  

ร้อยละ 90 ของ
ความพึงพอใจ
ประชาชน 

บุคคล นักจัดการงาน
รักษาความสะอาด 
/ เจ้าหน้าทีง่าน
รักษาความสะอาด 

  

4   รายงานผลการปฏิบัติหนา้ที่เก่ียวกับ 
- การนำถังรองรับมูลฝอยไปตัง้วาง 
- ปริมาณมูลฝอยที่จัดเก็บได ้
- ผู้บังคับบัญชารับทราบผลการรายงาน 

จัดเก็บถังกลับคืนมา
ตามจำนวนที่ได้
นำไปตั้งวาง 
 

เอกสาร นักจัดการงาน
รักษาความสะอาด 
/ เจ้าหน้าทีง่าน
รักษาความสะอาด 

แบบฟอร์ม
รายงานการ
จดัเก็บมูล
ฝอย 

 

 

เตรียมการตรวจและ
ควบคุมการปฏิบัติงาน 

  

ประสานงานการตรวจ 

รายงานผล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจและควบคุม 
การปฏิบัติงาน 

1 วัน 
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21.4กระบวนงานย่อยการตรวจควบคุมและรายงานผลการจัดสรรถังรองรับมูลฝอย/ถุงรองรับมูลฝอย 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

   

 

 

  

  

 

 

 

  

   

 

 

  

  

    

 

  
 

 
 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

เตรียมการตรวจและควบคมุ
การปฏิบัติงาน 

จบ 

ประสานงานการเข้ารับ
การจัดสรรถัง/ถุง 

ใบลงชื่อทำการฯ 

ตรวจและควบคุมการปฏบิัติงาน 

รายงานผล 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

12/275 คน 1 วัน 

ประสานสำนักงานเขตต่าง ๆ 
เพื่อส่งเจ้าหน้าที่มารับถัง/ถุง 
ที่จัดสรรให้ 

หัวหน้ากลุ่มงานรับทราบ
ผลการปฏิบัติงาน 

จำนวนถัง/หรือถุงที่ได้แจกจ่าย
และตรวจนับจำนวนวัสดุคงเหลือ 

ใบเบิกพัสดุ 

ทราบ ทราบ ทราบ 
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21.4กระบวนงานย่อยการตรวจควบคุมและรายงานผลการจัดสรรถังรองรับมูลฝอย/ถุงรองรับมูลฝอย 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1   - ตรวจสอบการมาปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ี 
- รายละเอียดการจัดสรรถังฯ / ถุง ใหส้ำนักงาน
เขต 
-  ให้ออกปฏิบัตหิน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 

มีเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานครบ
ทุกสถานท่ี 

เอกสาร 
 

นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด / 
เจ้าหนา้ที่งานรักษา
ความสะอาด/เจ้า
พนักงานธุรการ 

ใบลงช่ือทำ
การประจำวัน 

 

2   - ประสานงานกับเจา้หน้าท่ีของสำนักงานเขต            
เพื่อให้รับถัง ฯ หรือถุงฯ แล้วแต่กรณ ี

ประสานงาน
เจ้าหน้าท่ีเขต
ครบทกุเขต 

บุคคล นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด / 
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด/เจ้า
พนักงานธุรการ 

  

3   - จัดสรรถังฯ / ถุงฯ ให้สำนักงานเขต 
โดยตรวจนับจำนวน ความถูกต้อง จำนวน
คงเหลือ 
- ตรวจปัญหาข้อขัดข้องการปฏิบตัิงาน 

ร้อยละ 90 ของ
ความพึงพอใจ
ประชาชน 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด / 
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด/เจ้า
พนักงานธุรการ 

  

4   รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
- จำนวนสำนักงานเขตที่มารับถังฯ/ถุงฯ 
- จำนวนถังฯ/ถุงฯ ที่ได้แจกจ่าย 
- จำนวนคงเหลือ 
ผู้บังคับบัญชารับทราบผลการรายงาน 

ถัง/ถุงรองรับ     
มูลฝอยไดร้ับ
การแจกจ่าย
ครบตามจำนวน
ที่สำนักงานเขต
ต้องการ 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด / 
เจ้าหน้าท่ีงานรักษา
ความสะอาด / เจา้
พนักงานธุรการ 

แบบฟอร์ม
รายงานการ
จัดเก็บมลูฝอย 

 

 

  

ประสานงานการตรวจ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เตรียมการตรวจและ
ควบคุมการปฏิบัติงาน 

ตรวจและควบคุมการ
ปฏิบัติงาน 

รายงานผล 

1 วัน 
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22. กระบวนงานการแก้ไขปัญหาเรื่องความสะอาด 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

5-10 นาที 

  

 

 

  

1 วัน  
 

 
 

  

1 -2 วัน 

     

 

1 วัน  

    

 

  
 

 
 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

รับเรื่องที่ต้องการให้แก้ไข 

จบ 

ส่งให้เจ้าหน้าที่ดูพื้นที่/
ตรวจสอบข้อมูล/วิธกีารแก้ไข

ปัญหา 

รับหนังสือร้องเรียน/โทรศัพท์/ภาพขา่ว
จากสื่อตา่ง ๆ หรือรับคำสั่งด้วยวาจา 

รายงานเบื้องต้นสภาพปัญหา/
วิธีการแก้ไข 

ดำเนินการแก้ไขปัญหา/
รายงานผล 

รายงานผลการดำเนินการ 

12/275 
คน 

สถานที่ที่ได้รับแจ้งให้แก้ไขปัญหา 

หัวหน้ากลุ่มงานรับทราบ
ผลการดำเนินการแก้ไข 

หัวหน้ากลุ่มฯให้ความเห็นชอบ
ดำเนินการแก้ไขปัญหา/

จัดเตรียมคน/วัสดุอุปกรณ์ 

ทราบ 

ทราบ ทราบ 

ทราบ ทราบ 

ทราบ 
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22. กระบวนงานการแก้ไขปัญหาเรื่องความสะอาด  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  5-10 
นาท ี

- รับเรื่องร้องเรียนที่เก่ียวข้องกับงานใน
หน้าที่ ที่อาจมาจากสื่อมวลชน  โทรทัศน ์
ภาพข่าว  หรือรับคำสั่งด้วยวาจา 

ตรวจสอบเร่ือง 
ร้องเรียนโดยทันท ี

- เอกสาร 
- บุคคล 

นักจัดการงานรักษาความ
สะอาด / เจ้าหน้าทีง่าน
รักษาความสะอาด / เจ้า
พนักงานธุรการ 

 
 
 

 

2  1 วัน - มอบให้เจ้าหน้าที่ไปดำเนนิการ / 
ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องแก้ไข  / 
ดำเนินการ 
- ตรวจพื้นที่ / ดสูถานที่ของเรื่องที่ได้รับ
การร้องเรียน 

ทราบข้อมูลเบื้องต้น
ของปัญหา 

บุคคล นักจัดการงานรักษาความ
สะอาด / เจ้าหน้าทีง่าน
รักษาความสะอาด / เจ้า
พนักงานธุรการ 

  

3  1-2 วัน - รายงานสภาพปัญหาทีพ่บให้
ผู้บังคับบัญชา 
รับทราบและให้ความเห็นชอบในการแก้ไข 
- จัดเตรียมคน วัสดุอุปกรณ์  

 เร่ืองร้องเรียนได้รับ
การแก้ไขเรียบร้อย 

เอกสาร นักจัดการงานรักษาความ
สะอาด / เจ้าหน้าทีง่าน
รักษาความสะอาด / เจ้า
พนักงานธุรการ 

  

4  1 วัน - ดำเนินการแก้ไขปัญหาตามที่ได้รับความ
เห็นชอบ 
- ถ่ายภาพก่อนและหลงัดำเนนิการ 
- รายงานผลการแก้ไขต่อผู้บังคบับัญชา 
- ทำหนังสือแจ้งผู้ร้องเรียน หรือสื่อต่าง ๆ 
ที่ได้แจ้งข่าว 

ร้อยละ 90 ของ
ความพึงพอใจ
ประชาชน 

- ผลการแก้ไข 
- ทำหนังสือ
รายงานผลการ
แก้ไข 

นักจัดการงานรักษาความ
สะอาด / เจ้าหน้าทีง่าน
รักษาความสะอาด / เจ้า
พนักงานธุรการ 

  
 

 

รับเรื่องที่ต้องการให้
แก้ไข 

ส่งให้เจ้าหน้าที่ดูพ้ืนที่/
ตรวจสอบข้อมูล/วิธีการแก้ไข

ปัญหา 
 

รายงานเบื้องต้นสภาพ
ปัญหา/วิธีการแก้ไข 

ดำเนินการแก้ไข
ปัญหา/ รายงานผล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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23. กระบวนงานการสนับสนุนกิจกรรมที่เกี่ยวกับการรักษาความสะอาด 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

5-10 นาที 

  

 

 

  

1-2 วัน  
   

  

1 วัน 
  

 
 

  

1 วัน  
    

 

  
 

 
 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบรายละเอียด 

จบ 

จัดเตรียมเจ้าหน้าที ่วัสดุ 
อุปกรณ์ 

ดำเนินการสนับสนุน 

รายงานผล 

3/170 
คน 

หัวหน้ากลุ่มงานรับทราบ
ผลการสนับสนุนการจัด

กิจกรรม 

- ข้อมูลจำนวนคนร่วมกจิกรรม 
- วัน เวลา สถานที ่

รายงานเบื้องต้นเพื่อพิจารณาให้
การสนับสนุน 

ทราบ ทราบ 

เร่ิม 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ทราบ 
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23. กระบวนงานการสนับสนุนกิจกรรมที่เกี่ยวกับการรักษาความสะอาด 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  5-10 
นาที 

- รับเรื่องการขอรับการสนับสนนุการจัด
กิจกรรมที่เก่ียวข้องกับการรักษาความ
สะอาด 
- ตรวจสอบวัน เวลา ที่จะจัดกิจกรรม  

รับทราบข้อมูลการ
ขอรับการ
สนับสนนุการจัด
กิจกรรม 

เอกสาร 
บุคคล 
 

นักจัดการงานรักษาความ
สะอาด / เจ้าหน้าทีง่าน
รักษาความสะอาด / เจ้า
พนักงานธุรการ 

  

2  1-2 วัน - จัดคน รถ/เรือ วัสดุอุปกรณ์ 
เตรียมพร้อมการสนับสนนุ 
- ประสานหน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุน 
ความถูกต้องของวัน เวลา 

เจ้าหน้าที่ รถ/เรือ 
วัสดุอุปกรณ์ มี
ความพร้อมในการ
ดำเนินกิจกรรม 

บุคคล นักจัดการงานรักษาความ
สะอาด / เจ้าหน้าทีง่าน
รักษาความสะอาด / เจ้า
พนักงานธุรการ 

  

3  1 วัน - ให้ความรู้ก่อนการดำเนินการ 
- ออกปฏิบัติงานให้การสนบัสนนุการจัด
กิจกรรมตามวัน เวลา ที่กำหนด 
- ตรวจสอบสภาพเรือ / รถ วัสดุอุปกรณ์ 
ความเรียบร้อยแล้วจัดกิจกรรมแล้วเสร็จ 

ร้อยละ 90 ของ
ความพึงพอใจ
ประชาชน 

บุคคล นักจัดการงานรักษาความ
สะอาด / เจ้าหน้าทีง่าน
รักษาความสะอาด / เจ้า
พนักงานธุรการ/นายชา่ง
เครื่องกล 

  

4  1 วัน - ทำหนังสือรายงานผลการสนับสนุนการ
จัดกิจกรรมพร้อมรูปถ่ายให้ผู้บังคับบัญชา
รับทราบ 

 เอกสาร นักจัดการงานรักษาความ
สะอาด / เจ้าหน้าทีง่าน
รักษาความสะอาด / เจ้า
พนักงานธุรการ 

  

 

ตรวจสอบรายละเอียด 

รายงานผล 

เตรียมการสนับสนุน  

เจ้าหน้าที / วัสดุอุปกรณ์ 

ดำเนินการสนับสนุน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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24. กระบวนงานการดำเนินการตามโครงการต่าง ๆ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายเก็บขนมูลฝอย ผู้อำนวยการส่วนฯ 
ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

1  สัปดาห์ 

  

 

 

  

1 วัน       

1 วัน  
 

 
  

 

ขึ้นอยู่กับ
รายละเอยีด
และ
วัตถุประสงค์
ของโครงการ 

  

 

 

  

1 วัน  
    

 

  
 

 
 

  

 

แผนผงักระบวนงาน 

เขียนโครงการ 

จบ 

เสนอโครงการขออนุมัต ิ

ดำเนินการตามโครงการ 

สรุปผลการดำเนินการ 

- ขออนุมัติเงินงวด 
- แต่งต้ังคณะกรรมการ 
- จัดกจิกรรม 

ลงนามหนังสือ 

- ข้อมูลที่จะจัดกิจกรรม 
- นโยบายผู้บริหารฯ/งานที่เกีย่วขอ้ง 

ลงนาม 

ลงนามหนังสือ - ผลสำเร็จตามเป้าหมาย 
- ปัญหา อปุสรรค 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ทราบ 

เร่ิม 

วางแผน 

12 คน 
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24. กระบวนงานการดำเนินการตามโครงการต่าง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  1 สัปดาห์ - ตรวจสอบข้อมูลที่จะจัดกิจกรรม 
- นโยบายของผู้บริหารที่ได้รับมอบ/ 
เนื้องานที่เกี่ยวข้องและเห็นสมควรที่จะ 
จัดทำโครงการ 

เตรียมกิจกรรมที่
สนับสนุนการ
รักษาความ
สะอาด 

เอกสาร 
 

นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด / 
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด / เจ้า
พนักงานธุรการ 

  

2  1 วัน  - หลักการและเหตุผลในการจัดทำโครงการ 
- วัตถุประสงค์ เป้าหมาย แนวทางการดำเนินงาน 
งบประมาณ ผลที่จะได้รับ และการติดตาม 
ประเมินผล 

ครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์การ
เขียนโครงการ
และเสนอ
โครงการขออนุมัติ 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด / 
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด / เจ้า
พนักงานธุรการ/
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

  

3  3 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ 
- แจ้งโครงการให้สำนักงานเขตหรือหน่วยงาน
ต่าง ๆ ทราบ 
- จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือทำความเข้าใจใน
รายละเอียดและหลักเกณฑ์ของโครงการ 

คณะกรรมการฯ 
รบัทราบ 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด / 
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด / เจ้า
พนักงานธุรการ 

  

 

 
 

วางแผน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เขียนโครงการ  

เสนอโครงการขออนุมัติ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4  ขึ้นอยู่กับ
รายละเอียดและ
วัตถุประสงค์ของ
โครงการ 

ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ของ 
โครงการ 
 

 ร้อยละ 90 ของ
ความพึงพอใจ
ประชาชน 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด / 
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด / เจ้า
พนักงานธุรการ 

  

5  1 วัน - รายงานผลการดำเนินการตาม 
โครงการ  ผลสำเร็จตาม
เป้าหมาย 
- ปัญหา อุปสรรค 
- ผู้บริหารรับทราบผลการ               
ดำเนินงานตามโครงการ 

โครงการที่ดำเนินการ
ประสบผลสำเร็จตาม
เป้าหมายที่ตั้งวางไว้ 

เอกสาร นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด / 
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด / เจ้า
พนักงานธุรการ 

  

 

สรุปผลการ
ดำเนินการ 

ดำเนินการตาม
โครงการ  
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25. แผนผังกระบวนงานการให้บริการภาชนะรองรับน้ำและบริการน้ำ 
25.1 กระบวนงานย่อยการให้บริการภาชนะรองรับน้ำและบริการน้ำ (กรณีประชาชนหรือเอกชน) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ผู้ขอรับบริการ 
ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 

ผู้อำนวยการส่วน 
บริการจัดการมูลฝอย 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

1 วัน 1 คน      

1 วัน 1 คน      

1 วัน 1 คน      

1 วัน 1 คน      

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม แบบคำร้องขอ
ใช้บริการ 

ใบนำส่ง 

รับคำขอใช้บริการ 

นำเงินส่งฝ่าย 
การคลัง 

ตรวจสอบสถานที่ คำนวณ
ค่าบริการและชำระค่าบริการ 

ใบเสร็จรับเงิน 

ดำเนินการจัดภาชนะรองรับน้ำ
และเติมน้ำ 

รายงานผล 

จัดเก็บพร้อมสรุปรายงาน ผอ.สจฝ.
รบัทราบ 

 
จบ 
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25. แผนผังกระบวนงานการให้บริการภาชนะรองรับน้ำและบริการน้ำ 
25.1 กระบวนงานย่อยการให้บริการภาชนะรองรับน้ำและบริการน้ำ (กรณีประชาชนหรือเอกชน) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน ผู้ประสงค์ขอรับบริการเขียนคำร้องและ
ชำระเงินค่าบริการ (ในกรณีรู้ระยะทาง
และจำนวนเที่ยวแน่นอน) 

    - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- แบบคำร้องขอ
ใช้บริการ 

2.  1 วัน ตรวจสอบสถานที่ (จุดรับบริการ) และ
คำนวณค่าบริการพร้อมเสนออนุมัติ 

      - - เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

- - 

3.  1 วัน ดำเนินการเตรียมการจัดภาชนะรองรับน้ำ 
และยานพาหนะขนส่ง พร้อมรถยนต์
บรรทุกน้ำและเจ้าหน้าที่เพ่ือติดตั้งภาชนะ
รองรับน้ำและเติมน้ำ 

 - - เจ้าหน้าทีง่าน
รักษาความสะอาด 

- - 

4.  1 วัน ดำเนินการจัดเก็บภาชนะรองรับน้ำเมื่อ
เสร็จภารกิจ พร้อมจัดทำรายงาน 

 เอกสาร - เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

- รายงานการ
ปฏิบัต ิ

 

รับคำขอใช้
บริการ 

ตรวจสอบสถานที่และ
คำนวณค่าบริการ 

ดำเนินการจัดภาชนะ
รองรับน้ำ 

ดำเนินการจัดเก็บ 
พร้อมจัดทำ

รายงาน 

สร้าง
ความพึง
พอใจ
ให้แก่ผู้
ขอรับ
บริการ 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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25.2 กระบวนงานย่อยการให้บริการภาชนะรองรับน้ำและบริการน้ำ (กรณีหน่วยงานราชการ หรืองานพิธี งานรัฐพิธี หรืองานกิจกรรมต่างๆ) 

ระยะเวลา 
 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 
ผู้อำนวยการส่วน 

บริการจัดการมูลฝอย 
ผู้อำนวยการ 
สำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
1 วนั 1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

       

 

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม แบบคำรอ้งขอใช้
บริการ 

รับคำขอใช้บริการ 

หนังสือขออนุมัติยกเว้น ตรวจสอบสถานที่  

ทำหนังสือขออนุมัติยกเว้น
ค่าบริการ 

ผอ.สจฝ. ลงนาม
เสนอ ผอ.สสล. 

อนุมัต ิ

ผอ.สสล.
อนุมัติ 

 

ดำเนินการจัดภาชนะรองรับน้ำ
และเติมน้ำ 

 

ผอ.สบฝ ลงนาม
เสนอ ผอ.สจฝ  

จัดเก็บพร้อมสรุปรายงาน ผอ.สจฝ. 
 รับทราบ 

 

จบ 

รายงานผล 
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25.2 กระบวนงานย่อยการให้บริการภาชนะรองรับน้ำและบริการน้ำ (กรณีหน่วยงานราชการ หรืองานพิธี งานรัฐพิธี หรืองานกิจกรรมต่างๆ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน รับหนังสือขอรับการสนับสนุนจาก
หน่วยงานภาครัฐในการจัดกิจกรรม
หรืองานพิธีต่างๆ 

    - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

- แบบคำร้องขอใช้
บริการ 

2.  1 วัน ตรวจสอบสถานที่ (จุดรับบริการ) 
พร้อมขอยกเว้นค่าบริการ 

      - - เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความ
สะอาด 

- ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
อัตราค่าบริการ และ
หลักเกณฑ์ วิธีการ
เงื่อนไขในการยกเว้น
หรือลดหย่อนค่าบริการ 

3.  1 วัน ดำเนินการเตรียมการจัดภาชนะรองรับ
น้ำ และยานพาหนะขนส่ง พร้อม
รถยนต์บรรทุกน้ำและเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ติดตั้งภาชนะรองรับน้ำและเติมน้ำ 

 - - เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความ
สะอาด 

- - 

4.  1 วัน ดำเนินการจัดเก็บภาชนะรองรับน้ำเมื่อ
เสร็จภารกิจ พร้อมจัดทำรายงาน 

 เอกสาร - เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความ
สะอาด 

- - 

 

รับคำขอใช้
บริการ 

ตรวจสอบสถานที่ 

ดำเนินการจัดภาชนะ
รองรับน้ำ 

ดำเนินการจัดเก็บ 
พร้อมจัดทำรายงาน 

สร้างความพึง
พอใจให้แก่ผู้
ขอรับบริการ 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
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26. แผนผังกระบวนงานการกวาดล้างทำความสะอาดเส้นทางเสด็จ รดน้ำต้นไม้ และฉีดน้ำยาฆ่าเชื้อโรคในบริเวณพระราชวังสวนจิตรลดา  พระที่นั่งอัมพรสถาน  
     พระทีน่ั่งอนันตสมาคม พระที่นั่งวิมานเมฆ วังสระปทุม วังเทเวศร์ และสนามเสือป่า   

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักพระราชวัง 
ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 

ผู้อำนวยการส่วน 
บริการจัดการมูล

ฝอย 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
1 วัน 

 
1 คน   

 
   

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

       

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม หนังสือขอความ
อนุเคราะห ์

รับหนังสือขอความอนุเคราะห์จากสำนกั
พระราชวัง 

 

ประสานเจ้าหนา้ทีส่ำนักพระราชวงั
ตรวจสอบสถานท่ีและประสานวิธีดำเนินการ  

แผนประจำปี 
จัดแผนงานประจำปี 

รายงานผล จัดยานพาหนะ พร้อมเจ้าหน้าที่เข้า
ดำเนินการ 

 

จัดเก็บพร้อมสรุปรายงาน 
ผอ.สจฝ.ลงนาม 

ผา่นเสนอ ผอ.สสล.
ทราบ 

ผอ.สสล.
รับทราบ 

 

จบ 
ผอ.สบฝ.ลงนาม             
เสนอผอ.สจฝ.
เสนอผอ.สสล.

ทราบ 
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26. กระบวนงานการกวาดล้างทำความสะอาดเส้นทางเสด็จ รดน้ำต้นไม้ และฉีดน้ำยาฆ่าเชื้อโรคในบริเวณพระราชวังสวนจิตรลดา พระที่นั่งอัมพรสถาน พระที่นั่งอนันตสมาคม 
    พระที่นั่งวิมานเมฆ วังสระปทุม วังเทเวศร์  และสนามเสือป่า   

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  1 วัน    สำนักพระราชวังมีหนังสือขอความ
อนุเคราะห์หรือประสานขอความอนุเคราะห์
หรือประสานผู้บริหารฯ สั่งดำเนินการ 

    เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

-  

2.  1 วัน    ประสานเจ้าหน้าที่พระราชวังตรวจสอบ
พ้ืนที่และรายละเอียด พร้อมดำเนินการตาม
ระเบียบและวิธีขั้นตอนของสำนักพระราชวัง  

 - - เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

- นายช่างเครื่องกล 

- - 

3.  1 วัน    ประสานวิธีการดำเนินการของแต่ละเนื้อ
งานที่ขออนุเคราะห์แต่ละครั้ง 

 - - เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

- นายช่างเครื่องกล 

- - 

4.  1 วัน    จัดแผนงานที่ต้องปฏิบัติประจำปี 
 

 - - เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

- นายช่างเครื่องกล 

- - 
 

 

รับหนังสือขอความ
อนุเคราะห์จาก
สำนักพระราชวัง 

ประสานเจ้าหน้าทีส่ำนัก
พระราชวังตรวจสอบพ้ืนที่ 

ประสานวิธีการดำเนินการ
ของงานแต่ละครั้ง 

จัดแผนงานที่ต้องปฏิบัติ
ประจำปี 

 

พ้ืนที่มี
ความ
สะอาด
เรียบร้อย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  1 วัน    จัดยานพาหนะ เจ้าหน้าที่ วัสดุอุปกรณ์ 
เข้าดำเนินการตามวัน เวลาที่กำหนด 

 - - เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

- นายช่างเครื่องกล 
 

  

6.  1 วัน    รายงานผลการปฏิบัติงาน  เอกสาร - เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

- นายช่างเครื่องกล 
 

- - 

 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

จัดยานพาหนะ เจ้าหน้าที่
เข้าดำเนินการ พ้ืนที่มี

ความ
สะอาด
เรียบร้อย 
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27 แผนผังกระบวนงานการให้บริการกวาดล้างทำความสะอาดด้วยเครื่องจักรกล (ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานการล้างทำความสะอาดประจำปี) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 
ผู้อำนวยการส่วน 

บริการจัดการมูลฝอย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 
 

2 คน     

1 วัน 
 

1 คน     

1 วัน 1 คน     

1 วัน 
 

1 คน     

1 วนั 
 

1 คน     

 

แผนผังกระบวนงาน 

แผนปฏิบัติงานการล้างทำความ
สะอาดประจำปี 

จัดทำรายการเป็นประจำทุกเดือน 
 

ปฏิบัติงานตามแผนงาน 

ปฏิบัติงานตามท่ีมีหน่วยงานร้องขอ หนังสือจาก
หน่วยงานอื่น 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
รายงานผล 

จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
สรุปรายงานเสนอ
ผอ.สจฝ.ทราบ 

 

จบ 

ผอ.สบฝ.เสนอ 
ผอ.สจฝ.ทราบ 

เริ่ม 
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27 แผนผังกระบวนงานการให้บริการกวาดล้างทำความสะอาดด้วยเครื่องจักรกล (ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงานการล้างทำความสะอาดประจำปี) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

1 วัน จัดทำรายการกวาดล้างถนนเป็น
ประจำทุกเดือน โดยหมุนเวียนตาม
แผนปฏิบัติงานที่ได้กำหนดไว้ 

    เอกสาร - นายช่างเครื่องกล 

- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 

- - 

2.  
 
 

1 วัน ปฏิบัติงานตามแผนงาน จัดรถกวาดดูด
ฝุ่น รถบรรทุกน้ำ รถฉีดน้ำแรงดันสูง 
และเจ้าหน้าที่ออกตั้งแต่เวลา 08.30-
16.30 น. และ 22.00-06.00 น. 

 - - นายช่างเครื่องกล 

- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด  

- - 

3.  1 วัน ปฏิบัติงานตามที่หน่วยงานราชการ
และเอกชนร้องขอ 

 - - นายช่างเครื่องกล 

- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 

- - 

4.  1 วัน สรุปผลการปฏิบัติงาน จัดทำรายงาน
เสนอผู้บังคับบัญชา 

 เอกสาร - นายช่างเครื่องกล 

- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 

- - 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

จัดทำรายการเป็น
ประจำทุกเดือน 

ปฏิบัติงานตามแผนงาน 

ปฏิบัติงานตามท่ีมีหน่วยงาน 
ร้องขอ 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

พ้ืนที่มี
ความ
สะอาด
เรียบร้อย 
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28. แผนผังกระบวนงานการให้บริการตักและขนมูลฝอยหรือบริการขนเศษวัสดุก่อสร้าง  
28.1 กระบวนงานย่อยการให้บริการตักและขนมูลฝอยหรือบริการขนเศษวัสดุก่อสร้าง ให้แก่หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทั่วไป โดยคิดค่าบริการ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 

ผู้ขอรับบริการ 
ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 

ผู้อำนวยการส่วน 
บริการจัดการมูลฝอย 

ผู้อำนวยการสำนักงาน ฝ่ายการคลัง สก.สสล. 

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 
แบบคำร้องขอใช้

บริการ 
ใบนำส่งเงิน รับคำขอใช้บริการ 

นำเงินส่งฝ่าย 
การคลัง 

ตรวจสอบสถานที่ คำนวณค่าบริการ
และชำระค่าบริการ 

ใบเสร็จรับเงิน 

จัดยานพาหนะและเจ้าหน้าที่เข้า
ดำเนินการ 

รายงานผล 

จัดเก็บพร้อมสรุปรายงาน ผอ.สจฝ.
รับทราบ 

จบ 
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28. แผนผังกระบวนงานการให้บริการตักและขนมูลฝอยหรือบริการขนเศษวัสดุก่อสร้าง  
28.1 กระบวนงานย่อยการให้บริการตักและขนมูลฝอยหรือบริการขนเศษวัสดุก่อสร้าง ให้แก่หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทั่วไป โดยคิดค่าบริการ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน สำนักงานเขตหรือหน่วยงาน
ภาคเอกชนทำหนังสือแจ้งขอรับการ
บริการ 

    - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- แบบคำร้องขอใช้
บริการ 

2.  
 
 

1 วัน ประสานงานเขตเจ้าของพ้ืนที่หรือ
เอกชนเข้าร่วมตรวจสอบพื้นท่ี และ
คำนวณค่าบริการ ชำระค่าบริการ 

 - - เจ้าหน้าที่
งานรักษา
ความสะอาด 
  

ใบเสร็จรับเงิน
กรุงเทพมหานคร 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ค่าบริการ 
พ.ศ.2543 

3.  1 วัน จัดยานพาหนะและเจ้าหน้าที่เข้า
ดำเนินการจนกว่าจะแล้วเสร็จ 

 - - เจ้าหน้าที่
งานรักษา
ความสะอาด 

- - 

4.  1 วัน สรุปผลการปฏิบัติงาน จัดทำรายงาน
เสนอผู้บังคับบัญชา 

 เอกสาร - เจ้าหน้าที่
งานรักษา
ความสะอาด 
 

- - 

 

รับคำขอใช้บริการ 

ตรวจสอบพื้นท่ี คำนวณ
ค่าบริการ และชำระ

ค่าบรกิาร 

จัดยานพาหนะและ
เจ้าหน้าที่เข้าดำเนินการ 

สรุปผลการ
ปฏิบัติงาน  

พ้ืนที่มี
ความ
สะอาด
เรียบร้อย 

ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
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28.2 กระบวนงานย่อยการให้บริการตักและขนมูลฝอยหรือบริการขนเศษวัสดุก่อสร้าง ในบริเวณเขตพระราชฐาน วังสวนจิตรลดา และพระที่นั่งวิมานเมฆ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักพระราชวัง 
ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 

ผู้อำนวยการส่วน 
บริการจัดการมูลฝอย 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
1 วัน 

 
1 คน   

 
   

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

       

 

แผนผังกระบวนงาน 

หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ 

รับหนังสือขอความอนุเคราะหจ์ากสำนัก
พระราชวัง 

 

เริ่ม 

ประสานเจ้าหน้าทีส่ำนักพระราชวงัตรวจสอบ
สถานท่ีและประสานวิธีดำเนินการ  

แผนประจำปี 
จัดแผนงานประจำป ี

รายงานผล 
จัดยานพาหนะ พร้อมเจ้าหน้าท่ีเขา้ดำเนินการ 

จัดเก็บพร้อมสรุปรายงาน ผอ.สจฝ.ลงนาม
ผ่านเสนอ 

ผอ.สสล.ทราบ 

ผอ.สสล.
รับทราบ 

 

จบ 

ผอ.สบฝ.ลงนาม
ผ่านเสนอผอ.สจฝ.
ลงนามผ่านถึงผอ.

สสล. 
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28.2 กระบวนงานย่อยการให้บริการตักและขนมูลฝอยหรือบริการขนเศษวัสดุก่อสร้าง ในบริเวณเขตพระราชฐาน วังสวนจิตรลดา และพระที่นั่งวิมานเมฆ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  1 วัน    สำนักพระราชวังมีหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์หรือประสาน
ผู้บริหารฯ สั่งดำเนินการ 

    เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

2.  1 วัน    ประสานเจ้าหน้าที่พระราชวัง
ตรวจสอบพื้นท่ีและรายละเอียด 
พร้อมดำเนินการตามระเบียบและ
วีขั้นตอนของสำนักพระราชวัง 

 - - เจ้าหน้าที่
งานรักษา
ความสะอาด  

- - 

3.  1 วัน    ประสานวิธีการดำเนินการของ
แต่ละเนื้องานที่ขออนุเคราะห์แต่
ละครั้ง 

 - - เจ้าหน้าที่
งานรักษา
ความสะอาด 
 

- - 

4.  1 วัน    จัดแผนงานที่ต้องปฏิบัติเป็น
หน้าที่ปกติประจำปี 
 

 - - เจ้าหน้าที่
งานรักษา
ความสะอาด 
 

- - 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

รับหนังสือขอความ
อนุเคราะห์จากสำนัก

พระราชวัง 

ตรวจสอบพื้นท่ี 

ประสานวิธีการดำเนินการของ
งานแต่ละครั้ง 

จัดแผนงานที่ต้องปฏิบัติเป็น
หน้าที่ปกติประจำปี 

พ้ืนที่มี
ความ
สะอาด
เรียบร้อย 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  1 วัน    จัดยานพาหนะ เจ้าหน้าที่ วัสดุ
อุปกรณ์ เข้าดำเนินการตามวันและ
เวลาที่กำหนด 

 - - เจ้าหน้าที่
งานรักษา
ความสะอาด 

- - 

6.  1 วัน    สรุปผลการปฏิบัติงาน จัดทำ
รายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

 เอกสาร - เจ้าหน้าที่
งานรักษา
ความสะอาด 

- - 

 

สรุปผลการ
ปฏิบัติงาน  

จัดยานพาหนะและเจ้าหน้าที่
เข้าดำเนินการ พ้ืนที่มี

ความ
สะอาด
เรียบร้อย 
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29. กระบวนงานการยุบสภาพเพื่อจำหน่ายรถยนต์เก่า หรือโอนสนับสนุนส่วนราชการอื่นๆ  

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

สำนักงานจัดการมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 
ผู้อำนวยการส่วน

บริการจัดการมูลฝอย 
ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

1 วัน 
 

2 คน     

3 วัน 
 

1 คน     

1 วัน 
 

1 คน     

2 วัน 
 

1 คน     

1 วัน 
 

1 คน     

 

แผนผังกระบวนงาน 

สำรวจทรัพย์สินที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

บันทึกเรียนป.กทม. 

รายงานทรัพย์สินชำรุดให้ ป.กทม.ทราบ ป.กทม. ทราบ 

บันทึกถึงกรก. 
ขูดลอกหมายเลขเครื่องยนต์ ภาพถ่าย ให้ 

กรก. พิจารณายุบสภาพ 

คัดเลือกหน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุน 

แต่งตั้งคณะกรรมการควบคุม 

เริ่ม 

A 
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29. กระบวนงานการยุบสภาพเพื่อจำหน่ายรถยนต์เก่า หรือโอนสนับสนุนส่วนราชการอื่นๆ  

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

สำนักงานจัดการมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 
ผู้อำนวยการส่วน

บริการจัดการมูลฝอย 
ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

2 วัน 
 

2 คน     

2 วัน 
 

1 คน     

1 วัน 
 

1 คน     

30 วัน 
 

1 คน     

1 วัน 
 

1 คน     

 

แผนผังกระบวนงาน 

ให้หน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนยืนยันความต้องการ 

หน่วยงานที่ขอรับการ
สนับสนุนยืนยันความ

ต้องการ 

บันทึกเรียน ป.กทม. 

นำเรื่องเสนอ ป.กทม. เพื่อนำเสนอ ผว.กทม. อนุมัติ ผว.กทม.อนุมัต ิ

ตัดจ่ายทรัพย์สินนั้นๆ ออกจากบัญชีทรัพย์สิน 

บันทึกถึง สตง.และสำนักการคลัง 

รายงาน สตง.และสำนักการคลังทราบ สตง.และสำนัก 
การคลังทราบ 

บันทึกถึงกองทะเบียนทรัพย์สิน 

แจ้งกองทะเบียนทรัพย์สินโอนคู่มือการจดทะเบียน 

A 

B 
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29. กระบวนงานการยุบสภาพเพื่อจำหน่ายรถยนต์เก่า หรือโอนสนับสนุนส่วนราชการอื่นๆ  

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

สำนักงานจัดการมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 
ผู้อำนวยการส่วน

บริการจัดการมูลฝอย 
ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

1 วัน 
 

2 คน     

2 วัน 
 

1 คน     

 

กองทะเบียนทรัพย์สินส่งคู่มือให้ ฝบส. 

ส่งคู่มือการจดทะเบียนให้หน่วยงาน 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 

B 
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29. กระบวนงานการยุบสภาพเพื่อจำหน่ายรถยนต์เก่า หรือโอนสนับสนุนส่วนราชการอื่นๆ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  1 วัน    แต่งตั้งคณะกรรมการควบคุม
รักษาทรัพย์สิน 

    เอกสาร - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

- - 

2.  3 วัน    สำรวจทรัพย์สินที่อยู่ในความ
รับผิดชอบว่ามีสภาพใช้งานได้หรือไม่ 

 เอกสาร - นายช่าง
เครื่องกล 
- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

- - 

3.  1 วัน    รายงานทรัพย์สินชำรุดเสื่อมสภาพ
ให้ปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 

 เอกสาร - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

- - 

4.  2 วัน    กรณีเครื่องยนต์ ยานพาหนะ ให้
ขูดลอกหมายเลขเครื่องยนต์ 
หมายเลขตัวรถ ภาพถ่ายแต่ละ
รายการให้กองโรงงานช่างกล
พิจารณายุบสภาพ 

 เอกสาร - นายช่าง
เครื่องกล 
- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

- - 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ควบคุมฯ 

สำรวจทรัพย์สิน 

รายงานทรัพย์สินชำรุดให้ ป.กทม.
ทราบ 

ขูดลอกหมายเลขเครื่องยนต์ 
ภาพถ่ายให้ กรก. พิจารณายุบ

สภาพ 

ให้ความ
ช่วยเหลือ
หน่วยงาน
ราชการส่วน
ท้องถิ่นที่ขาด
แคลน
งบประมาณ
ในการจัดซื้อ
รถยนต ์

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5.  1 วัน    คัดเลือกหน่วยงานที่ขอรับการ
สนับสนุน 

 เอกสาร - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

- - 

6.  2 วัน    ให้หน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุน
ยืนยันความต้องการ 

 เอกสาร - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

- - 

7.  2 วัน    นำเรื่องเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร เพ่ือนำเรียนผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติ 

 เอกสาร - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

- - 

8.  1 วัน    ตัดจ่ายทรัพย์สินนั้นๆ ออกจาก
บัญชีทรัพย์สิน 

 - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

- - 

9.  30 วัน    รายงานสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน และสำนักการคลังภายใน 
30 วัน นับจากท่ีหน่วยงานตัดออก
จากบัญชีทรัพย์สิน 

 เอกสาร - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

- - 

 
 

คัดเลือกหน่วยงาน 

ให้หน่วยงานที่ขอรับการ
สนับสนุนยืนยันความต้องการ 

นำเรื่องเสนอ ป.กทม. เพื่อ
นำเสนอ ผว.กทม. อนุมัติ 

ตัดจ่ายจากบัญชีทรัพย์สิน 

รายงาน สตง.และสำนักการคลัง
ทราบ 

ให้ความ
ช่วยเหลือ
หน่วยงาน
ราชการส่วน
ท้องถิ่นที่ขาด
แคลน
งบประมาณ
ในการจัดซื้อ
รถยนต ์
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

10.  1 วัน    แจ้งกองทะเบียนทรัพย์สินให้
โอนย้ายคู่มือการจดทะเบียนไปที่
หน่วยงานขอรับการสนับสนุน 

 เอกสาร - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

- - 

11.  1 วัน    กองทะเบียนทรัพย์สินส่งคู่มือการ
จดทะเบียนให้ฝ่ายบริการรักษาความ
สะอาด 

 เอกสาร - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

- - 

12.  2 วัน    ส่งคู่มือการจดทะเบียนให้
หน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุน 

 เอกสาร - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

- - 

 
 
 

แจ้งกองทะเบียนทรัพย์สินโอน
คู่มือการจดทะเบียน ให้ความ

ช่วยเหลือ
หน่วยงาน
ราชการส่วน
ท้องถิ่นที่
ขาดแคลน
งบประมาณ
ในการจัดซื้อ
รถยนต ์

กองทะเบียนทรัพย์สินส่งคู่มือให้
ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 

ส่งคู่มอืการ 
จดทะเบียนให้หน่วยงาน 
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30. กระบวนงานคดีละเมิด 
30.1 กระบวนงานย่อยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) เกิดอุบัติเหตุทำให้รถเช่าเสียหาย 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานจัดการมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 

ผู้อำนวยการส่วนบริการ
จัดการมูลฝอย 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 
 

๑ คน     

2 วัน 
 

1 คน     

7 วัน 1 คน     

2 วัน 
 

1 คน   
 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

คณะกรรมการฯส่งเรื่องให้สนง.เขตที่ใช้รถ
ดำเนินการสอบข้อเท็จจริง 

หนังสือส่งสนง.เขตดำเนินการ
สอบข้อเท็จจริง 

สนง.เขตที่ใช้รถสอบสวน
ข้อเท็จจริงและรายงานผล 

คณะกรรมการฯพิจารณาผลการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 

หนังสือจากบริษัทผู้ให้เช่า รับเรื่องจากบริษัทฯ 

เริ่ม 

A 
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30.1 กระบวนงานย่อยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) เกิดอุบัติเหตุทำให้รถเช่าเสียหาย(ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานจัดการมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 

ผู้อำนวยการส่วนบริการ
จัดการมูลฝอย 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 

2 วัน 
 

1 คน     

1 วัน 
 

1 คน  
  

 
 

  

1 วัน 
 

1 คน   
 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

คณะกรรมการฯพิจารณาต่อรองราคาค่าเสียหาย 

บริษัทฯ ยินยอมลดราคา 
สสล.เบิกจ่ายให้บริษัทฯ 

ส่งเรื่องให้สนง.เขตดำเนินการตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี  

จบ 

A 



421 

 

30. กระบวนงานคดีละเมิด 
30.1 กระบวนงานย่อยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) เกิดอุบัติเหตุทำให้รถเช่าเสียหาย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  1 วัน    บริษัทผู้ให้เช่าแจ้งว่ารถเก็บขนมูล
ฝอย (รถเช่า) เกิดอุบัติเหตุได้รับความ
เสียหาย พร้อมแจ้งค่าเสียหาย 

    เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

2.  2 วัน    สำนักสิ่งแวดล้อม โดยคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองเบื้องต้น กรณีรถ
เก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) เกิดเหตุละเมิด 
ตามคำสั่งสำนักสิ่งแวดล้อมที่ 
136/2553 ลว.4 มิถุนายน 2553 
พิจารณาส่งเรื่องให้สำนักงานเขตท่ีใช้
รถดำเนินการสอบข้อเท็จจริง 

 เอกสาร - คณะกรรมการ
พิจารณา
กลั่นกรอง
เบื้องต้น กรณีรถ
เก็บขนมูลฝอย
เกิดเหตุละเมิด 

- คำสั่งสำนัก
สิ่งแวดล้อมท่ี 
136/2553 ลว.
4 มิถุนายน 
2553 

3.  7 วัน    สำนักงานเขตตรวจสอบข้อเท็จจริง
รวบรวมพยานหลักฐาน รายงานผลให้
สำนักสิ่งแวดล้อมทราบ 

 เอกสาร - เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความ
สะอาด 

- - 

 

รับเรื่องรถเกดิ
อุบัติเหตุจากบริษัท 

คณะกรรมการฯ พิจารณาส่งเรื่อง
ให ้สนง.เขตที่ใช้รถดำเนินการสอบ

ข้อเท็จจริง 

 

เพ่ือให้เหตุ
ละเมิด
นั้นๆ เกิด
ข้อยุติเป็น
ที่ยอมรับ
ทั้งผู้เช่า
และผู้ให้
เช่า 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

สนง.เขตดำเนินการสอบข้อเท็จจรงิ
และรายงานผลให้สสล.ทราบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5.  2 วัน    คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
เบื้องต้นฯ พิจารณาต่อรองราคา
ค่าเสียหาย พร้อมให้คนือะไหล่ที่บริษัท
ผู้ให้เช่าดำเนินการเปลี่ยน 

 เอกสาร - คณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรอง
เบื้องต้น กรณีรถ
เก็บขนมูลฝอยเกิด
เหตุละเมิด 

- - 

6.  1 
เดือน 

   บริษัทฯ ยินยอมลดราคา พร้อมส่งคืน
อะไหล่ สำนักสิ่งแวดล้อมดำเนินการเบิก
จ่ายเงินให้แก่บริษัทฯ 

 เอกสาร - เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

- - 

7.  3 วัน    สำนักสิ่งแวดล้อมดำเนินการส่งเรื่อง
ให้สำนักงานเขตที่ใช้รถเช่า ดำเนินการ
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
หมวด 1 เจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อรัฐ 

 เอกสาร - เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความรับผิดทาง
ละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
2539 หมวด 1 
เจ้าหน้าที่กระทำ
ละเมิดต่อรัฐ 

 

คณะกรรมการฯ พิจารณาต่อรอง
ราคาค่าเสียหาย 

 

ส่งเรื่องให ้สนง.เขต
ดำเนินการตามระเบยีบฯ 

บริษัทฯ ยินยอมลดราคา สสล.
เบิกจ่ายให้แก่บริษัท 

 

เพ่ือให้เหตุ
ละเมิดนั้นๆ 
เกิดข้อยุติ
เป็นที่
ยอมรับทั้งผู้
เช่าและผู้ให้
เช่า 
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30.2 กระบวนงานย่อยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) ได้รับความเสียหายจากการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานจัดการมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 

ผู้อำนวยการส่วน
บริการจัดการมูลฝอย 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 
 

1 คน     

1 วัน 
 

1 คน     

3 วัน 1 คน     

1 เดือน 1 คน     

7 วัน 
 

1 คน     

 

แผนผังกระบวนงาน 

หนังสือส่งบริษัทผู้ใหเ้ช่ากรณยีุตไิด้ 

คณะกรรมการฯพิจารณาว่าสามารถยุติ
ได้หรือไม ่

จัดส่งเรื่องให้บริษัทฯ เพื่อ
ปฏิเสธการชดใช้ 

สนง.เขตที่ใช้รถตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

หนังสือแจ้งสนง.เขตที่ใช้รถ กรณียตุิไมไ่ด ้

หากต้อชำระค่าเสียหายคณะกรรมการฯ
พิจารณาต่อรองราคา บริษัทฯ ยอมลดราคา 

สสล.ดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้แกบ่ริษัทฯ 

ส่งเรื่องให้สนง.เขตที่ใช้รถดำเนินการตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตร ี

 

จบ 

หนังสือจากบริษัทผู้ใหเ้ช่า รับเรื่องจากบริษัทผู้ให้เช่า  

เริ่ม 
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30.2 กระบวนงานย่อยรถเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) ได้รับความเสียหายจากการปฏิบัติงาน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  1 วัน บริษัทผู้ให้เช่าแจ้งสำนักสิ่งแวดล้อมว่ารถเก็บขน
มูลฝอย (รถเช่า) ได้รับความเสียหายจากการ
ปฏิบัติงาน 

    เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

2.  1 วัน คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองเบื้องต้น กรณี
รถเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า) เกิดเหตุละเมิด ตาม
คำสั่งสำนักสิ่งแวดล้อมที่ 136/2553 ลว.4 
มิถุนายน 2553พิจารณาว่าสามารถยุติเรื่องได้
หรือไม่ กรณีท่ีสามารถยุติเรื่องได้ พิจารณาจาก
เหตุดังต่อไปนี้ 
- กรณีรถเก็บขนมูลฝอย (รถเช่า)เสียหายเล็กน้อย
และไม่มีความจำเป็นต้องซ่อมหรือเปลี่ยน 
- กรณีความเสียหายเล็กน้อยและสามารถ
ซ่อมแซมได้ ไม่จำเป็นต้องเปลี่ยนอะไหล่ ให้
บริษัทฯ เป็นผู้รับผิดชอบดำเนินการซ่อมแซม 
- กรณีความเสียหายทีเกิดจากการเสื่อมสภาพ
ตามอายุการใช้งาน และสภาพพ้ืนที่การ
ปฏิบัติงานที่ไม่ปกติของรถเก็บขนมูลฝอย ฯลฯ 

 เอกสาร - 
คณะกรรมการ
พิจารณา
กลั่นกรอง
เบื้องต้น กรณี
รถเก็บขนมูล
ฝอยเกิดเหตุ
ละเมิด 
 

- - 

 

รับเรื่องรถเช่าไดร้ับ
ความเสยีหายจาก

บริษัทฯ 

คณะกรรมการฯ
พิจารณาว่าสามารถยุติ

ได้หรือไม่ 

 

เพ่ือให้เหตุ
ละเมิด
นั้นๆ เกดิ
ข้อยุติเป็น
ที่ยอมรับ
ทั้งผู้เช่า
และผู้ให้
เช่า 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

A B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  3 วัน    ถ้ายุติเรื่องได้ จัดส่งเรื่องให้บริษัทฯ เพื่อปฏิเสธ
การชดใช้ค่าเสียหาย 

 เอกสาร - เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 

- - 

4.  3 วัน    ถ้ายุติเรื่องไม่ได้ เนื่องเป็นความผิดของ
เจ้าหน้าที่ หรือบริษัทฯ มีความเห็นต่างให้
รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบเรื่องจัดส่งให้
สำนักงานเขตสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
เพ่ือให้คณะกรรมการกลั่นกรองเบื้องต้นฯ 
สามารถสรุปผลการตรวจสอบได้ว่าเป็นกรณีที่
กรุงเทพมหานครสามารถยุติเรื่องได้หรือต้อง
ชำระหนี้ตามสัญญาฯ 

 เอกสาร - เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 

- - 

5.  3 วัน    หากต้องชำระค่าเสียหายตามสัญญา 
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองเบื้องต้นฯ 
พิจารณาต่อรองค่าเสียหาย 

 เอกสาร -คณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรอง
เบื้องต้น กรณีรถเก็บ
ขนมูลฝอยเกิดเหตุ
ละเมิด 

- - 

 

ถ้ายุติได้ จัดส่งเรื่องให้
บริษัทฯ เพื่อปฏิเสธ

การชดใช้ 

ถ้ายุติไม่ได้ส่งเอกสาร
หลักฐานให้สนง.เขต

สอบข้อเท็จจริง 

หากต้องชำระค่าเสียหาย 
คณะกรรมการฯ 

พิจารณาต่อรองราคา 

เพ่ือให้เหตุ
ละเมิด
นั้นๆ เกิด
ข้อยุติเป็น
ที่ยอมรับ
ทั้งผู้เช่า
และผู้ให้
เช่า 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

6.  1 เดือน    บริษัทฯ ยินยอมลดราคา พร้อมส่งคืน
อะไหล่ สำนักสิ่งแวดล้อมดำเนินการ
จ่ายเงินให้แก่บริษัทฯ 

 เอกสาร - เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

- - 

7.  7 วัน    สำนักสิ่งแวดล้อมดำเนินการส่งเรื่อง
ให้สำนักงานเขตที่ใช้รถเช่า ดำเนินการ
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
หมวด 1 เจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อรัฐ 

 เอกสาร - เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติเกี่ยวกับความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
หมวด 1 เจ้าหน้าที่
กระทำละเมิดต่อรัฐ 

 

บริษัทฯ ยอมลดราคา 
สสล.ดำเนินการเบิกจ่าย

ให้แก่บริษัทฯ 

ส่งเรื่องให้ สนง.
เขตดำเนินการ
ตามระเบียบฯ 

เพ่ือให้เหตุ
ละเมิด
นั้นๆ เกิด
ข้อยุติเป็น
ที่ยอมรับ
ทั้งผู้เช่า
และผู้ให้
เช่า 
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30.3 กระบวนงานย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 

ผู้อำนวยการส่วน
บริการจัดการมูลฝอย 

ผู้อำนวยการสำนักงาน  
ผู้อำนวยการสำนัก 
/รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
1 วัน 

 
1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบสถานท่ีเกิดเหต ุ หนังสือแจ้งผู้กระทำ
ละเมิดชดใช้ค่าเสียหาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรีาคาความ
เสียหาย 

ให้ผู้กระทำละเมิด
ชดใช้กรณีค่าเสียหาย
ไม่เกิน 3,000 บาท 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
กรณีค่าเสียหายเกิน 

3,000 บาท 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

-หนังสือรายงานผอ.สจฝ. 
-ภาพถ่าย 
-แผนที่เกิดเหต ุ
-รายงานประจำวันคด ี

รายงานการแจ้งเหต ุ

เริ่ม 

A 
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30.3 กระบวนงานย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร(ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 

ผู้อำนวยการส่วนบริการ
จัดการมูลฝอย 

ผู้อำนวยการสำนักงาน  
ผู้อำนวยการสำนัก 

/รองผู้อำนวยการสำนัก 

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

 

แผนผังกระบวนงาน 

ป.กทม.แต่งตั้งคณะกรรมการกรณี
แต่งตั้งบุคคลภายนอก 

ผอ.สบฝ.เสนอ ผอ.
สจฝ. เรียน ผอ.สสล.ลง
นามหนังสือถึงป.กทม. 

ผอ.สสล.ลงนาม
หนังสือเรียน 

ป.กทม. 

หนังสือรายงานการตีราคาค่าเสียหาย 
ตีราคาพร้อมซ่อมแซมทรัพยส์ิน

ที่ถูกละเมดิ 
หนงัสือแจ้งผู้กระทำ
ละเมิดชดใช้ค่าเสียหาย 

ให้ผู้กระทำละเมิดชดใช้กรณี
ค่าเสียหาย 

หนังสือรายงานป.กทม. 

ทำหนังสือเสนอ ป.กทม.ยตุิเรื่อง 
นำเรื่องเสนอผอ.สจฝ.
เสนอ ผอ.สสล.ลงนาม
หนังสือเรียน ป.กทม. 

ผอ.สสล.ลงนาม
หนังสือเรียนป.กทม. 

รายงานป.กทม. 

จบ 

นำเรื่องเสนอผอ.สจฝ.
เสนอ ผอ.สสล. 

ลงนามหนังสือเรียน 
ป.กทม. 

A 
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30.3 กระบวนงานย่อยคดีบุคคลภายนอกกระทำละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

1 วัน    เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจพบมีบุคคลภายนอก
กระทำละเมิดทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 เอกสาร 
 

- เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 
- นายช่างเครื่องกล 

- 
 

รายงานการแจ้ง
เหตุ 

 

2.  1 วัน    เมื่อได้รับรายงาน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จะไปตรวจสอบรวบรวมพยานหลักฐาน 
สถานที่เกิดเหตุ ความเสียหายของทรัพย์สิน 
  กรณีเห็นว่าการกระทำละเมิดเป็นความผิด
อาญาต้องมีหนังสือแจ้งความหรือร้องทุกข์
เพ่ือดำเนินคดีอาญากับผู้กระทำละเมิด 

 เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการหรือ
เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด 
 

- หนังสือแจ้ง
ความหรือ
หนังสือร้องทุกข์ 

3.  1 วัน - กรณีท่ีการกระทำละเมิดมีวงเงินค่าเสียหาย
ไม่เกิน 3,000 บาท ผู้อำนวยการกองมี
อำนาจพิจารณาให้มีการชดใช้ได้แล้วรายงาน 
ป.กทม. 
- กรณีค่าเสียหายเกิน 3,000 บาท ให้
ผู้อำนวยการกองแต่งตั้งคณะกรรมการตีราคา
ความเสียหายทรัพย์สินที่ถูกกระทำละเมิด 
- กรณีจำเป็นต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่นอกสังกัด
หรือบุคคลภายนอก เสนอ ป.กทม. เป็นผู้
แต่งตั้ง 

 เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการหรือ
เจ้าหน้าทีง่านรักษา
ความสะอาด 
 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตี 
ราคาค่าเสียหาย 

 

รายงานแจ้งเหตุ 

ตรวจสอบสถานที่เกิด
เหตุและความเสียหาย 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

ตีราคาค่าเสียหาย 

เพ่ือให้เหตุ
ละเมิด
นั้นๆ เกิด
ข้อยุติ 



430 

 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  1 วัน เมื่อคณะกรรมการฯตีราคาเสร็จเรียบร้อยส่ง
ทรัพย์สินซ่อมแซมทันที ยกเว้นกรณีผู้กระทำ
ละเมิดยินยอมชดใช้ค่าเสียหายโดยใช้เป็น
ทรัพย์สินที่มีคุณภาพหรือปริมาณอย่างเดียวกัน 
หรือซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิมต้องบันทึก
สภาพความเสียหายของทรัพย์สินพร้อม
ภาพถ่ายไว้เป็นหลักฐาน 

 เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการหรือ
เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 
 

- - 

5.  15 วัน    ดำเนินการให้ผู้กระทำละเมิดชดใช้ค่าเสียหาย
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด พ.ศ.2529 ข้อ 
9,10,11,12,13,14 และระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด พ.ศ.
2532 ข้อ 6,7,8,9  
ถ้าหากตกลงกันได้ และมีการชดใช้ตาม
ข้อบัญญัติฯ แจ้งหนังสือเสนอป.กทม. ยุติเรื่อง 
  กรณีตกลงกับคู่กรณีไม่ได้ให้สรุปรายละเอียด
พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ ส่งสำนักงาน
กฎหมายและคดีดำเนินการ 

เพ่ือให้เหตุ
ละเมิดนั้นๆ 
เกิดข้อยุติ  

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการหรือ
เจ้าหน้าที่งาน
รักษาความสะอาด 
 

- ข้อบัญญัติ
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการชดใช้
ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการ
ละเมิด พ.ศ.
2529 ข้อ 9, 10, 
11, 12, 13, 14 

 

แจ้งการให้ผู้กระทำ
ละเมิด 

ดำเนินการให้
ผู้กระทำละเมิด
ชดใช้ค่าเสียหาย 
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30.4 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 

ผู้อำนวยการส่วนบริการ
จัดการมูลฝอย 

ผู้อำนวยการสำนักงาน  
ผู้อำนวยการสำนัก 

/รองผู้อำนวยการสำนัก 

1 วัน 
 

1 คน   

 
   

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน   

 
   

 

แผนผังกระบวนงาน 

หนังสือรายงานความเสยีหาย 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 

รายงานการสอบข้อเท็จจริง 

ผอ.สจฝ.แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ

ข้อเท็จจริง 

สอบข้อเท็จจริงพร้อมรายงานผว.
กทม.วินิจฉัยสั่งการ 

ผอ.สจฝ.เสนอ   
ผอ.สสล.ลงนาม 

ผอ.สสล.ลงนาม 
เรียนป.กทม. เพื่อ
นำเรียนผว.กทม. 

ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการ 

ส่งสำเนาให้กระทรวงการคลัง 

-หนังสือเรียนรมต.กระทรวงการคลัง 
-สำนวนการสอบสวน 

กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบสำนวนการ

สอบสวน 

เจ้าหน้าท่ีผู้กระทำละเมิดรายงาน
ความเสยีหาย 

เริ่ม 

A 
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30.4 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าทีก่ระทำละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร(ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนกัสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 

ผู้อำนวยการส่วนบริการ
จัดการมูลฝอย 

ผู้อำนวยการสำนักงาน  
ผู้อำนวยการสำนัก 

/รองผู้อำนวยการสำนัก 

       

       

       

       

 

แผนผังกระบวนงาน 

-หนังสือเรียนป.กทม. 
- สำนวนการสอบสวน 

รายงานผว.กทม.ทราบผลการ
พิจารณาของกระทรวงการคลัง 

ผว.กทม.ทราบและ
พิจารณาสั่งการ 

ผอ.สจฝ.เสนอ   ผอ.
สสล.ลงนาม 

ผอ.สสล.ลงนาม
ถึงป.กทม. เสนอ
ผว.กทม.ทราบ 

-หนังสือเรียนป.กทม.เพื่อเสนอผว.กทม.ทราบ 
-สำเนาใบเสร็จ,สำเนาใบนำส่งเงิน 

กรณีเจ้าหน้าที่ไม่ต้องจ่ายให้แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

กรณีต้องจ่ายให้แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและออกคำสั่งให้ชดใช้ 

เจ้าหน้าท่ีชดใช้ 

A 

รายงานผวกทม.ทราบ 

ผว.กทม.ทราบ ผอ.สจฝ.เสนอ   
ผอ.สสล.ลงนาม 

ผอ.สสล.ลงนาม
ถึงป.กทม. เสนอ
ผว.กทม.ทราบ -หนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

-คำสั่งให้ผู้กระทำละเมิดชดใช้ 
จบ 
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30.4 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าทีก่ระทำละเมิดทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

ในทันที    1.1 เจ้าหน้าท่ีผู้กระทำละเมดิรายงานความเสียหายที่
เกิดขึ้นให้ผู้บังคับบญัชาทราบ โดยไม่ชักช้า 
   1.2 หัวหน้าหน่วยงานที่เจ้าหน้าท่ีผู้กระทำละเมิด
สังกัดและไดร้ับความเสยีหายทราบเรื่องจะรายงาน
ตามลำดับชั้นจนถึงผว.กทม. (ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ) หรือบุคคลที่ผว.กทม.มอบหมายทราบ 

    เอกสาร - เจ้าหน้าท่ี
ผู้กระทำละเมิด 

- รายงานความเสียหาย 

2.  
 
 

1 วัน    ผอ.สจฝ. ซึ่งเป็นบคุคลทีผ่ว.กทม.มอบหมายไดร้ับ
รายงานที่เกิดขึ้นแก่กรุงเทพมหานคร และพิจารณาแล้ว
เห็นว่ามีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสยีหายเกิดจากการ
กระทำของเจ้าหน้าท่ี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด จำนวนไม่เกิน 5 คน 
โดยไม่ชักช้า ไม่ควรเกิน 15 วันนับแต่รู้หรือทราบความ
เสียหาย โดยแต่งตั้งจากเจา้หน้าท่ีของหน่วยงานท่ี
เจ้าหน้าท่ีผู้กระทำละเมิดสังกดั ตามที่เห็นสมควร คำสั่ง
กำหนดการดำเนินการแล้วเสร็จของคณะกรรมการฯไว้
ไม่เกิน 60 วันนับแต่วันท่ีแต่งตั้ง เพื่อพิจารณาเสนอ
ความเห็นเกีย่วกบัผู้ต้องรับผิด และจำนวนค่าสินไหม
ทดแทนท่ีผู้นั้นต้องชดใช้ 

 เอกสาร - ผอ.สจฝ. . 
 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 

เจ้าหน้าทีผู่้กระทำ
ละเมิดรายงานความ

เสยีหาย 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 

เพ่ือให้เหตุ
ละเมิด
นั้นๆ เกิด
ข้อยุติ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  60 วัน    คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงและรายงานผลการ
สอบสวนให้ ผอ.สจฝ. ทราบและรายงานตามสายงาน
จนถึง ป.กทม. ภายใน 60 วันนับแต่วันท่ีได้รบัการ
แต่งตั้ง เมื่อ ป.กทม.ได้รับรายงาน ป.กทม. วินิจฉัยสั่ง
การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบความรับผดิทางละเมิด 

 เอกสาร - คณะ
กรรมการฯ 

- - รายงานผลสอบ
ข้อเท็จจริง 
- เอกสารที่เกี่ยว 
กับคด ี

4.  1 วัน    ผอ.สสล. ซึ่งเป็นบุคคลที่ ป.กทม. มอบหมายไดร้ับ
รายงาน และพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุอันควรเช่ือว่า
ความเสยีหายเกิดจากการกระทำของเจ้าหน้าที่ แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผดิทางละเมิด 
ตามที่ ป.กทม. วินิจฉัยสั่งการ จำนวนไม่เกิน 5 คนโดย
ไม่ชักช้า โดยแต่งตั้งจากเจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานท่ี
เจ้าหน้าท่ีผู้กระทำละเมิดสังกดั ตามที่เห็นสมควร คำสั่ง
กำหนดการดำเนินการแล้วเสร็จของคณะกรรมการฯไว้
ไม่เกิน 6๐ วัน นับแต่วันที่แต่งตั้ง เพื่อพิจารณาเสนอ
ความคิดเห็นเกี่ยวกับผู้ต้องรับผิด และจำนวนค่าสินไหม
ทดแทนท่ีผู้นั้นต้องชดใช้ 

 เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าท่ีงาน
รักษาความ
สะอาด 
- ผอ.สจฝ. 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมดิ 

5.  60 วัน    คณะกรรมการฯ ดำเนินการสอบข้อเท็จจริงความรับ
ผิดทางละเมดิและรายงานผลการสอบสวนให้ ผอ.สจฝ. 
ทราบและรายงานตามสายงานจนถึง ผว.กทม.  
ภายใน 60 วันนับแต่วันท่ีได้รับการแต่งตั้ง 

 เอกสาร - คณะ
กรรมการฯ 

- - 

 

สอบขอ้เท็จจริงความรับผดิ
ทางละเมดิ 

สอบข้อเท็จจริงและรายงานผล
การสอบสวน 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทาง

ละเมิด 
เพ่ือให้เหตุ
ละเมิด
นั้นๆ เกิด
ข้อยุติ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6.  7 วัน    จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม. รายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริงฯของคณะกรรมการฯ พร้อมเสนอ
ความเห็น เพื่อ ป.กทม. เสนอ ผว.กทม. 

 เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าท่ีงาน
รักษาความสะอาด 

- - หนังสือรายงานผล
สอบข้อเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิด 

7.  7 วัน    จัดทำหนังสือรายงาน รมว.กระทรวงมหาดไทย
พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 

 เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าท่ีงาน
รักษาความสะอาด 

- หนังสือรายงานรมว.
กระทรวงมหาดไทย 

8.  1 วัน    กรณีเจ้าหน้าท่ีกรุงเทพมหานครไม่ต้องชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน ให้แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
กรณีเจ้าหน้าท่ีผู้กระทำละเมิด ต้องชดใช้ ค่าสินไหม
ทดแทนให้แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ และออกคำสั่งให้
เจ้าหน้าท่ีผู้กระทำละเมิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
และรายงาน ผว.กทม. 

 เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าท่ีงาน
รักษาความสะอาด 

- หนังสือคำสั่ง
เจ้าหน้าท่ีผู้กระทำ
ละเมิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน 

9.  ภายใน
เวลาที่
กำหนด 

   เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับคำสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน เจ้าหน้าท่ีต้องดำเนินการชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนให้แก่กรุงเทพมหานครภายในเวลาที่กำหนด 
หรือขอผ่อนชำระได ้
 

 เอกสาร - - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การชดใช้ค่าเสียหาย
อันเกิดจากการละเมิด 
พ.ศ.252๙ ข้อ ๙, 1๐, 
11, 12, 13, 14 

 

รายงาน ผว.กทม. เพื่อ
วินิจฉัยสั่งการ 

ทำหนังสือรายงานผลการ
พิจารณา 

ออกคำสั่งเจ้าหน้าที่ผู้กระทำ
ละเมิด กทม. ชดใช้ค่าสินไหม

ทดแทน 

ดำเนินการใหเ้จ้าหน้าท่ี
ผู้กระทำละเมิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน (หากมี) 

เพ่ือให้เหตุ
ละเมิดนั้นๆ 
เกิดข้อยุติ 
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30.5 กระบวรงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 

ผู้อำนวยการส่วน
บริการจัดการมูลฝอย 

ผู้อำนวยการสำนักงาน  
ผู้อำนวยการสำนัก 

/รองผู้อำนวยการสำนัก 

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน   

 
   

 

แผนผังกระบวนงาน 

ผอ.สจฝ.รับทราบ
รายงานความเสียหาย 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 

เจ้าหน้าท่ีผู้กระทำละเมิดรายงาน
ความเสยีหาย 

แต่งตัง้คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 

ผอ.สจฝ.แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ

ข้อเท็จจริง 
-หนังสือเรียนผว.กทม. 
-รายงานการสอบสวน 

สอบข้อเท็จจริงพร้อมรายงานผว.กทม.
วินิจฉัยสั่งการ ผว.กทม.วินิจฉัยสั่งการ ผอ.สจฝ.เสนอ ผอ.

สสล.ลงนาม 

ผอ.สสล.ลงนาม 
เรียนป.กทม. เพื่อ
นำเรียนผว.กทม. 

ส่งสำเนาใหร้มต.มหาดไทย
ตรวจสอบ รมต.มหาดไทย

ตรวจสอบสำนวนการ
สอบสวน 

-หนังสือเรียนรมต.กระทรวงมหาดไทย 
-สำนวนการสอบสวน 

หนังสือรายงานความเสยีหาย เริ่ม 

A 
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30.5 กระบวรงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 
 

ผู้อำนวยการส่วน
บริการจัดการมูลฝอย 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน  

ผู้อำนวยการสำนัก 
/รองผู้อำนวยการสำนัก 

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน   

 
   

1 วัน 
 

1 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

 

แผนผังกระบวนงาน 

รายงานผว.กทม.ทราบผลการ
พิจารณาของรมต.มหาดไทย 

ผว.กทม.ทราบและพิจารณา
สั่งการให้ปฏิบตัิตามความเห็น

รมต.มหาดไทย 
ผอ.สจฝ.เสนอ   
ผอ.สสล.ลงนาม 

ผอ.สสล.ลงนามถึง 
ป.กทม. เสนอผว.กทม.

ทราบ 

กรณีเจ้าหน้าที่ไม่ต้องจ่ายให้แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ -หนงัสือแจง้ผู้เกี่ยวข้อง 

-คำสั่งให้ผู้กระทำละเมิดชดใช้ 
กรณีต้องจ่ายให้แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ

และออกคำสั่งให้ชดใช้ เจ้าหน้าท่ีชดใช้ 

-หนังสือเรียนป.กทม.เพื่อเสนอผว.กทม.ทราบ 
-สำเนาใบเสร็จ,สำเนาใบนำส่งเงิน 

รายงานผว.กทม.ทราบ 

ผว.กทม.ทราบ ผอ.สจฝ.เสนอ   
ผอ.สสล.ลงนาม 

ผอ.สสล.ลงนาม
ถึงป.กทม. เสนอ
ผว.กทม.ทราบ 

จบ 

-หนังสือเรียน ป.กทม. 
-หนังสือ ก.มหาดไทย 
- สำนวนการสอบสวน 

A 
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30.5 กระบวรงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

ในทันที    1.1 เจ้าหน้าท่ีกรุงเทพมหานครทำให้เกิด
ความเสยีหายต่อบุคคลภายนอก ถ้าเจ้าหน้าที่ผู้
นัน้เห็นว่า ความเสียหายเกิดขึ้นเนือ่งในการที่ตน
ได้กระทำในการปฏิบตัิหน้าที่ จะตอ้งแจ้งต่อให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ โดยไม่ชักช้า 
   1.2 หัวหน้าหนว่ยงานท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้กระทำ
ละเมิดสังกดัและไดร้ับความเสียหายทราบเรื่อง
จะรายงานตามลำดับชั้นจนถึงผว.กทม. (ใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) หรือบุคคลทีผ่ว.
กทม.มอบหมายทราบ 

    เอกสาร เจ้าหน้าท่ีผู้กระทำ
ละเมิด 

- หนังสือรายงานความ
เสียหาย 

2.  1 วัน    รับคำร้องของผู้เสียหายให้กรุงเทพมหานคร
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือฟ้องคดีต่อศาล 
 

 เอกสาร - เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

 หนังสือคำร้องของ
ผู้เสยีหาย 

 

เจ้าหน้าทีผู่้กระทำ
ละเมิดรายงานความ

เสยีหาย 

 

เพ่ือให้เหตุ
ละเมดินั้นๆ 
เกิดข้อยุติ 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

รับคำร้องของผู้เสียหายให้
กทม. ชดใช้ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

3.  1 วัน    ผอ.สจฝ. ซึ่งเป็นบคุคลที่ ป.กทม. มอบหมาย
ได้รับรายงาน และพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุอัน
ควรเช่ือว่าความเสียหายเกิดจากการกระทำของ
เจ้าหน้าท่ี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง จำนวนไมเ่กิน 5 คนโดยไม่ชักช้า 
และไม่เกิน 15 วันนับแต่ได้ทราบเหตุ โดย
แต่งตั้งจากเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีเจ้าหน้าท่ี
ผู้กระทำละเมิดสังกัด ตามทีเ่ห็นสมควร คำสั่ง
กำหนดการดำเนินการแล้วเสร็จของคณะ
กรรมการฯไว้ไมเ่กิน 60 วัน นับแต่วันที่แต่งตั้ง 
เพื่อพิจารณาเสนอความคิดเห็นเกีย่วกับผู้ต้องรับ
ผิด และจำนวนค่าสินไหมทดแทนที่ผู้นั้นต้อง
ชดใช้ 

 เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าท่ีงาน
รักษาความสะอาด 
- ผอ.สจฝ. 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง 

4.  60 วัน    คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงและรายงานผล
การสอบสวนให้ ผอ.สสณ. ทราบและรายงาน
ตามสายงานจนถึง ป.กทม. ภายใน 60 วันนับแต่
วันท่ีได้รับการแต่งตั้ง เมื่อ ป.กทม.ได้รับรายงาน 
ป.กทม. วินิจฉัยสั่งการแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบความรับผิดทางละเมิด 

 เอกสาร - คณะกรรมการฯ - หนังสือรายงานการสอบ
ข้อเท็จจริง 

 

สอบข้อเท็จจริงและรายงาน
ผลการสอบสวน 

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 

 

เพ่ือให้เหตุ
ละเมิดนั้นๆ 
เกิดข้อยุติ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

5.  1 วัน    ผอ.สสล. ซึ่งเป็นบุคคลที่ ผว.กทม. มอบหมาย
ได้รับรายงาน และพิจารณาแล้วเห็นวา่มีเหตุอัน
ควรเช่ือว่าความเสียหายเกิดจากการกระทำของ
เจ้าหน้าท่ี แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมดิ ตามที่ ป.กทม. วินิจฉัย
สั่งการ จำนวนไม่เกิน 5 คนโดยไมชั่กช้า โดย
แต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานท่ีเจ้าหน้าท่ี
ผู้กระทำละเมิดสังกดั ตามทีเ่ห็นสมควร คำสั่ง
กำหนดการดำเนินการแล้วเสร็จของคณะ
กรรมการฯไว้ไมเ่กิน 60 วัน นับแต่วันที่แต่งตั้ง 
เพื่อพิจารณาเสนอความคิดเห็นเกีย่วกับผู้ต้องรับ
ผิด และจำนวนค่าสินไหมทดแทนที่ผู้นั้นต้อง
ชดใช้ 

 เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าท่ีงาน
รักษาความสะอาด 
- ผอ.สจฝ.  

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบความรับผิดฯ 

6.  1 วัน    คณะกรรมการฯ ดำเนินการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมดิและรายงานผลการ
สอบสวนให้ ผอ.สจฝ. ทราบและรายงานตาม
สายงานจนถึง ผว.กทม. ภายใน 60 วันนับแต่
วันท่ีได้รับการแต่งตั้ง 

เพื่อให้เหตุ
ละเมิดนั้นๆ 
เกิดข้อยุติ  

เอกสาร - คณะกรรมการฯ - หนังสือรายงานผลสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทาง

ละเมิด 

สอบข้อเท็จจริงความรับผดิทาง
ละเมิดกระทรวงมหาดไทย 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

7.  7 วัน    จัดทำหนังสือรายงาน รมว.
กระทรวงมหาดไทยพิจารณาวินิจฉัย 
สั่งการ 

เพื่อให้เหตุ
ละเมิดนั้นๆ 
เกิดข้อยุติ  

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าท่ีงาน
รักษาความสะอาด 

- หนงัสือรายงานรมว.
กระทรวงมหาดไทย 

8.  7 วัน    จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม. รายงานผลการ
สอบข้อเท็จจริงฯของคณะกรรมการฯ พร้อม
เสนอความเห็น เพื่อ ป.กทม. เสนอ ผว.กทม. 
พร้อมจัดทำหนังสือรายงาน รมว.มท. พิจารณา
วินิจฉัยสั่งการ 

เพื่อให้เหตุ
ละเมิดนั้นๆ 
เกิดข้อยุติ  

เอกสาร - เจ้าพนกังาน
ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าท่ีงาน
รักษาความสะอาด 

- หนังสือรายงานผลสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด 

9.  7 วัน    กรณีเจ้าหน้าทีผู่้กระทำละเมิดไม่เห็นด้วยกับ
คำสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และเจา้หน้าท่ีผู้
นั้นอุทธรณ์คำสั่งฯ ให้สจฝ. ส่งคำอุทธรณ์ของ
เจ้าหน้าท่ีไปให้ ผว.กทม. พิจารณาคำอุทธรณ ์

เพื่อให้เหตุ
ละเมิดนั้นๆ 
เกิดข้อยุติ  

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าท่ีงาน
รักษาความสะอาด 

- หนังสือคำสั่งเจ้าหน้าท่ี
ผู้กระทำละเมิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน 

10.  ภายใน
เวลาที่
กำหนด 

   เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับคำสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน เจ้าหน้าท่ีต้องดำเนินการชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนให้แก่กรุงเทพมหานครภายใน
เวลาที่กำหนดหรือขอผ่อนชำระได ้และรายงาน
ให้ ผว.กทม. ทราบ 

เพื่อให้เหตุ
ละเมิดนั้นๆ 
เกิดข้อยุติ  

เอกสาร - เจ้าพนักงาน
ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าท่ีงาน
รักษาความสะอาด 
 

- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่องการ
ชดใช้ค่าเสียหายอันเกิด
จากการละเมดิ พ.ศ.2529 
ข้อ 9,10,11,12,13,14 
และระเบียบ กทม.ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกบัการชดใช้
ค่าเสียหายอันเกิดจากการ
ละเมิด พ.ศ.2532 ข้อ 
6,7,8,9 

 

ทำหนังสือรายงานผลการ
พิจารณา 

รายงาน ผว.กทม. เพื่อวินิจฉัย
สั่งการ 

ออกคำสั่งเจ้าหน้าที่ผู้กระทำ
ละเมิดบุคคลภายนอกชดใช้ค่า

สินไหมทดแทน 

ดำเนินการใหเ้จ้าหน้าท่ี
ผู้กระทำละเมิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน (หากมี) 
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31. กระบวนงานการซ่อมบำรุงยานพาหนะ  

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานจัดการมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล  

ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 
ผู้อำนวยการส่วนบริการ

จัดการมูลฝอย 
ผู้อำนวยการ 
สำนักงาน 

กองโรงงานช่างกล 

1 วัน 
 

1 คน   

 
  

1 วัน 
 

1 คน     

1 วัน 
 

1 คน     

1 วัน 
 

1 คน     

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับใบส่งซ่อมจาก
งานต่างๆในฝ่าย 

ใบส่งซ่อมจากงานต่างๆในฝ่ายบรกิารฯ 

ดำเนนิการตรวจสภาพเบื้องต้น 

ใบสั่งซ่อม กรณีซ่อมกรก. 

ถ้าไม่สามารถซ่อมได้ จัดทำใบ
ส่งซ่อมส่งกองโรงงานช่างกล 

 

ถ้าชำรุดไม่มากสามารถซ่อมเองไดจ้ะ
ดำเนินการซ่อม 

 

ส่งจนท.ตรวจรับและ
นำกลับมาใช้งาน  
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31. กระบวนงานการซ่อมบำรุงยานพาหนะ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน    รับใบส่งซ่อมจากงานต่างๆ ในฝา่ย
บริการรักษาความสะอาด 

    - - นายช่างเครื่องกล 
 

- - 

2.  1 วัน    ดำเนินการตรวจสภาพเบื้องต้น   - - นายช่างเครื่องกล 
 

- - 

3.  1 วัน    ถ้าชำรุดไม่มากสามารถซ่อมเองได้
จะดำเนินการซ่อม 

 - - นายช่างเครื่องกล 
 

- - 

4.  1 วัน    ถ้าชำรุดมากไมส่ามารถซ่อมเองได้ 
จัดทำใบส่งซ่อมส่งกองโรงงานช่างกล
เพื่อดำเนินการซ่อมต่อไป 

 - - นายช่างเครื่องกล 
 

- - 

5.  1 วัน กองโรงงานช่างกลซ่อมเสรจ็ส่ง
เจ้าหน้าท่ีตรวจรับและนำกลับมาใช้
งาน 

 - - นายช่างเครื่องกล 
 

- - 

 

รับใบสั่งซ่อมจาก
งานต่างๆในฝ่าย

บริการฯ 

ดำเนินการตรวจสภาพ
เบื้องต้น 

ถ้าไม่สามารถซ่อมได้ จัดทำ
ใบส่งซ่อมส่งกองโรงงานช่างกล 

ส่งจนท.ตรวจรับและ
นำกลับมาใช้งาน  

 

เพ่ือให้
ยานพาหน
ะมีสภาพ
พร้อมใช้
งานเสมอ 

ถ้าชำรุดไม่มากสามารถซ่อม
เองได้จะดำเนินการซ่อม 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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32.  กระบวนงานการจัดหารถเช่า  

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 
ผู้อำนวยการส่วน
บริการจัดการมูล

ฝอย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน  

ผู้อำนวยการสำนัก/รอง
ผู้อำนวยการสำนัก 

1 วัน 
 

1 คน      

14 วัน 
 

1 คน   
 

   

11 วัน 
 

1 คน      

3 วัน 
 

1 คน      

 

แผนผังกระบวนงาน 

อนุมัติ
โครงการ 

ผอ.สจฝ.เสนอ  ผอ.
สสล.ลงนามอนมุัติ

โครงการ 

ผอ.สสล.ลงนาม
อนุมัติโครงการ 

ขออนุญาตเจ้าหน้าท่ีของกองโรงงานช่างกล
เป็นกรรมการจดัทำร่างขอบเขตของงาน 

หนังสือถึงผอ.กองโรงงานช่างกล 

อนุมัติแผนการจัดซื้อ จดัจ้าง  ผอ.สจฝ.เสนอ  ผอ.
สสล.ลงนามอนุมัติแผน 

ผอ.สสล.ลงนามอนุมัติ
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

ประกาศแผนการจดัซื้อจัดจ้าง 

ผอ.กองโรงงานช่างกล
อนุญาตให้เจ้าหน้าท่ี

เป็นกรรมการฯ 

ผอ.สจฝ. ลงนาม
หนังสือขออนุญาต 

ประกาศเผยแพรแ่ผนการจัดซื้อ จดัจ้าง 
ผอ.สจฝ.ลงนาม

ประกาศ 

A 
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32.  กระบวนงานการจัดหารถเช่า (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 
ผู้อำนวยการส่วน
บริการจัดการมูล

ฝอย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน  

ผู้อำนวยการสำนัก/รอง
ผู้อำนวยการสำนัก 

9 วัน 
 

1 คน      

12 วัน 
 

1 คน      

7 วัน 
 

1 คน      

1 
เดือน 

 

1 คน      

 

แผนผังกระบวนงาน 

อนุญาตเช่ารถ 

หนังสืออนุญาตเช่ารถ 

หนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ผอ.สจฝ.อนุญาตเช่ารถ 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจดัทำ
ร่างขอบเขตของงาน ผอ.สจฝ.อนุมัติแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ 

แจ้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขต 
ของงาน 

หนังสือแจ้งคณะกรรมการ 

A 

อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง 

หนังสืออนุมัติแต่งตั้งกรรมการราคากลาง 

ผอ.สจฝ. ลงนาม
หนงัสืออนุมัติแต่งตั้ง 

B 
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32.  กระบวนงานการจัดหารถเช่า (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 
ผู้อำนวยการส่วน
บริการจัดการมูล

ฝอย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน  

ผู้อำนวยการสำนัก/รอง
ผู้อำนวยการสำนัก 

2 
เดือน 

 

1 คน      

28 วนั 
 

1 คน      

11 วัน 
 

1 คน      

 

แผนผังกระบวนงาน 

เห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 

หนังสือเห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน 

ผอ.สจฝ. เห็นชอบร่าง
ขอบเขตของงาน 

เห็นชอบราคากลาง  
ร่างประกาศและเอกสารประกวดราคา 

ผอ.สจฝ. เห็นชอบ 
ราคากลาง 

ร่างประกาศและเอกสาร
ประกวดราคา 

รายงานขอซื้อขอเช่า พร้อมลง
เว็บไซตร์่างขอบเขตของงานฯลฯ 

ผอ.สจฝ. เสนอ 
ผอ.สสล.ลงนาม 

ผอ.สสล.ลงนาม
ถึงป.กทม. เสนอ 
ผว.กทม.เห็นชอบ 

ผว.กทม.
เห็นชอบ 

-หนังสือเห็นชอบราคากลาง 
-หนังสือเห็นชอบร่างประกาศ 
-เอกสารประกวดราคา 

รายงานขอซื้อขอเช่า 

B 

C 
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32. กระบวนงานการจัดหารถเช่า (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง ฝ่ายบริการรักษาความสะอาด 
ผู้อำนวยการส่วน
บริการจัดการมูล

ฝอย 
ผู้อำนวยการสำนักงาน  

ผู้อำนวยการสำนัก/รอง
ผู้อำนวยการสำนัก 

1 
เดอืน 

 

1 คน      

1 
เดือน 

1 คน      

1 
เดือน 

 

1 คน      

1 
เดือน 

 

1 คน      

 

C 

แผนผังกระบวนงาน 

รายงานการลงร่างขอบเขต
และออกประกาศฯ 

รายงานการลงร่าขอบเขต 

ผอ.สจฝ.ทราบ 

เสนอราคาพร้อมพิจารณาผลการ
ประกวดราคา 

รายงานเสนอราคาพร้อมพิจารณาผลการ
ประกวดราคา 

รายงานผลการพิจารณาผลพร้อมขออนุมัติเช่า 

ผอ.สจฝ. เสนอ 
ผอ.สสล.ลงนาม 

ผอ.สสล.ลงนาม
ถึงป.กทม. เสนอ 
ผว.กทม.ทราบ 

ผว.กทม.ทราบ 

รายงานการพิจารณาผลพร้อมขอ
อนุมัติเช่า 

สัญญาเช่า 

ผอ.สจฝ.ลงนาม
เสนอผอ.สสล. 

ผอ.สสล.ลงนาม
เสนอป.กทม.นำเรียน

ผว.กทม.อนุมัต ิ

ผว.กทม.
อนุมัต ิ

ร่างสัญญาพร้อมลงนาม
สัญญา ลงนามสญัญา 
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32.  กระบวนงานการจัดหารถเช่า  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  1 วัน อนุมัติโครงการ     - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

- - 

2.  
 
 

2 วัน ขออนุญาตแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กองโรงงาน
ช่างกลเป็นกรรมการจัดทำร่างขอบเขต
ของงาน 

 - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

- - 

3.  12 วัน  กองโรงงานช่างกลอนุญาตให้
เจ้าหน้าที่เป็นกรรมการจัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน 

 - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

- - 

4.  11 วัน อนุมัติแผน และประกาศเผยแพร่แผนฯ  - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

- - 

5.  9 วัน   อนุญาตเช่ารถ  - 
 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

- 
 

- 
 

6.  12 วัน   ขออนุมัตแิต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน 

 - 
 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

- 
 

- 
 

 

อนุมัติ
โครงการ 

แต่งตั้งจนท.ของกรก. เป็น
กรรมการ 

จัดหารถเช่า
ทั้งรถเก็บขน
มูลฝอยและ
รถกวาดและ
ดูดฝุ่นไว้ใช้
ปฏิบัติงาน กรก. อนุญาต 

อนุมัติแผน 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

อนุญาตเช่ารถ 

ขออนุมัตแิต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดทำร่างขอบเขตของงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  7 วัน   แจ้งคณะกรรมการจัดทำร่าง 

ขอบเขตงาน 
 - 

 
- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

- 

 
- 

 

8.  1 เดือน   อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง 

 - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

- 

 
- 

 

9.  2 เดือน   เห็นชอบร่างขอบเขตของงาน  - 
 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

- 
 

- 
 

10.  27 วัน   เห็นชอบราคากลาง  - 
 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

- 
 

- 
 

11.  1 วัน   เห็นชอบร่างประกาศและเอกสาร
ประกอบราคา 

 - 
 

- เจ้าพนกังาน
พัสดุ 

- 
 

- 
 

12.  11 วัน   รายงานขอซื้อขอเช่า พร้อมลง
เว็บไซต์ร่างขอบเขตของงาน ฯลฯ 

 - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

- 
 

- 
 

 

แจ้งคณะกรรมการฯ 

อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง 

จัดหารถเช่า
ทั้งรถเก็บขน
มูลฝอยและ
รถกวาดและ
ดูดฝุ่นไว้ใช้
ปฏิบัติงาน 

เห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 

เห็นชอบราคากลาง 

เห็นชอบร่างประกาศและ
เอกสารประกอบราคา 

รายงานขอซื้อขอเช่า พร้อมลง
เว็บไซต ์
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13.  1 เดือน   รายงานการลงร่างขอบเขตและออก
ประกาศฯ 

 - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

- - 

14  1 เดือน   เสนอราคาพร้อมพิจารณาผลการ
ประกวดราคา 

 - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

- - 

15  1 เดือน   รายงานการพิจารณาผลพร้อมขอ
อนุมัติเช่า 

 - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

- - 

16 
 

 1 เดือน   ร่างสัญญาพร้อมลงนามสัญญา 
 

 - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

- - 

 

รายงานลงร่างขอบเขตและ
ออกประกาศฯ 

เสนอราคาพร้อมพิจารณาผล
การประกวดราคา 

รายงานการพิจารณาผล 
พร้อมขออนุมัติเช่า 

ร่างสัญญาพร้อมลง
นามสัญญา 

จัดหารถเช่า
ทั้งรถเก็บขน
มูลฝอยและ
รถกวาดและ
ดูดฝุ่นไว้ใช้
ปฏิบัติงาน 
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33.แผนผังกระบวนงานรับแจ้งสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายขนถายส่ิงปฏิกูลและไขมัน 
ผู้อำนวยการส่วน
บริหารจัดการ 

สิ่งปฏิกูล 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานจัดการมูล

ฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 

รองผู้อำนวยการ
สำนักสิ่งแวดล้อม/
ผู้อำนวยการสำนัก

สิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานที่ร้องขอ 

  
 
 

    
 
 

 

15 นาที/ 
ราย 

1 คน 

  
 
 
 
 

   

10 นาที/
ราย 

 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

    

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

เริ่ม 

รับเรื่องสูบ 
- แจ้งเลขที่สัญญา  
- แจ้งเลขที่รับบริการ 
 

 

- บันทึกขอรับบริการ 
- แบบฟอร์มขอรับ 
- โทรศพัทข์อรับ
บริการ 

 

- ตรวจสอบพื้นท่ีสูบ 
- ลงทะเบียนคุม 
 

- เล่มทะเบียน 
- แบบฟอร์ม
คอมพิวเตอร์ 

A 
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33.แผนผังกระบวนงานรับแจ้งสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายขนถายส่ิงปฏิกูลและไขมัน 
ผู้อำนวยการส่วนบริหาร

จัดการสิ่งปฏิกูล 

ผู้อำนวยการสำนักงาน
จัดการมูลฝอยและส่ิง

ปฏิกูล 

รองผู้อำนวยการ 
สำนักสิ่งแวดล้อม/

ผู้อำนวยการสำนักสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงาน 
ที่ร้องขอ 

30 นาที/
ราย 

 

1 คน 
 

   

  

5 นาที/
ราย 

1 คน 

     

 
 

 
 
 

    

 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาสั่งการ 

- บันทึก 
- แบบฟอร์มรายงาน 

พิจารณา พิจารณา 

ส่งเรื่องให้แต่ละพ้ืนที่
ดำเนินการ 

 

จบ 

เห็นชอบ 

A 
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33.แผนผังกระบวนงานรับแจ้งสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  15 
นาที/ 
ราย 

ขั้นที่ 1 
รับแจ้งจากผู้มาขอใช้บริการ 3 วิธี คือ 
       1. ทำหนังสือแจ้งความประสงค์ 
       2. โทรศัพท์ หรือโทรสาร 
       3. มาเขียนคำร้องแจ้งความประสงค์ด้วยตนเอง 
ส่วนราชการ 
       1. ทำหนังสือแจ้งความประสงค์ ถึงผู้อำนวยการสำนัก
สิ่งแวดล้อม หรือผู้อำนวยการสำนักงานจัดการมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล หรือ ผู้อำนวยการส่วนบริการจัดการสิ่งปฏิกูล 
          2. แจ้งชื่อหน่วยงานและสถานที่ใกล้เคียงพร้อม
หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้สะดวกและเจ้าหน้าที่ผู้ประสาน 
บริษัท ห้างร้าน เอกชน 
      1. กรณีแจ้งทางโทรศัพท์ 
      2. กรณีมาเขียนคำร้องแจ้งความประสงค์ด้วยตนเอง 
ขั้นที่ 2  
     รับแจ้งจากผู้ขอใช้บริการขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมันทั้ง
ด้วยตนเองและทางโทรศัพท์โดยลงรายการในสัญญารับแจ้ง
ซึ่งมีหมายเลขสัญญาฯ กำกับ พร้อมกับแจ้งเลขท่ีสัญญาให้กับ
ผู้ใช้บริการทราบ 

ความพึงพอใจใน
การรับแจ้งสูบ 
สิ่งปฏิกูลหรือ
ไขมัน 

ไม่เกิดเรื่อง
ร้องเรียนที่ก่อ่ให้
เกิดความเสียกับ
กรุงเทพมหานคร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 

คำร้อง
ขอรับ
บริการสูบ 
สิ่งปฏิกูล
หรือดูด
ไขมัน 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับแจ้งสูบ 
สิ่งปฏิกูล 

หรือดูดไขมัน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

2.  10 นาที/
ราย 

ขั้นที่ 3  
     ดำเนินการตรวจสอบพื้นที่ให้บริการ อยู่ใน
เขตความรับผิดชอบงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 1 
หรือกลุ่มงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 2 พร้อมนำ
สัญญารับแจ้งทั้งหมดลงไว้เป็นหลักฐานในสมุด
ทะเบียนคุมสัญญา 

สามารถดำเนินการ
สูบสิ่งปฏิกูลหรือ
ไขมัน ได้อย่างถูกต้อง  

ทะเบียนคุม 
สัญญารับแจ้งสูบ
สิ่งปฏิกูลหรือดูด
ไขมัน สามารถ
ตรวจสอบ
ย้อนหลังได้ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

  

3.  30 นาที/
ราย 
 

ขั้นที ่4  
     เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการให้
แต่ละงานที่รับผิดชอบในพ้ืนสูบสิ่งปฏิกูลและ
ไขมันไปดำเนินการให้บริการตามท่ีผู้ขอใช้
บริการแจ้งความประสงค์ 
 
 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

  

 

ผู้บังคับ 
บัญชาสั่งการ 

ตรวจสอบพื้นที่สูบพร้อม
ลงทะเบียนคุมสัญญารับ

แจ้ง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  5 นาที/
ราย 

ขั้นที่ 4 
     นำสัญญารับแจ้งแต่ละรายผนึกใส่ซอง โดยลง
รายการสถานที่รับแจ้งขอใช้บริการฯ ไว้ด้านหน้า
ซอง จัดรวบรวมซองสัญญา โดยแยกตามพ้ืนที่ของ
แต่ละงานที่รับผิดชอบ ซึ่งประกอบด้วย งานขนถ่าย
สิ่งปฏิกูล 1 และงานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 2 และนำส่ง
เพ่ือดำเนินการต่อไป 
 

- 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 

  

 

แจ้งให้แต่ละ
พ้ืนที่ 

ดำเนินการสูบ 
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34.  แผนผังกระบวนงานการสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน 
34.1 กระบวนงานย่อยการสูบสิ่งปฏิกูล 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและไขมัน 
ผู้อำนวยการส่วน
บริการจัดการสิ่ง

ปฏิกูล 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานจัดการมูล

ฝอยฯ 

ฝ่ายการคลัง 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานที่ร้องขอ 

   
 

    

5 นาที/ 
ราย 

1 คน   
 

   

1 วัน 4 คน  
 
 

 
 
 

   

1 วัน/ราย 1 คน      

1 วัน/ราย 1 คน      

2 ชั่วโมง/ 
ราย 

1 คน  
 
 
 

 
 
 

   

 

นำส่งเงิน 

รับเรื่องแจ้งสูบสิ่งปฏิกูล 
 

เริ่ม 

แจ้งหนี้ค่าธรรมเนียม (กรณีค้างชำระ) 

เก็บเงินค่าธรรมเนียมจากผู้ขอใช้บริการ (เงินสด) 

นำสิ่งปฏิกูลเข้าเทและล้างทำความ
สะอาดรถ 

- ตรวจสอบบ่อ 
-ดำเนินการสูบสิ่งปฏิกูล 

 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- แบบคำร้อง 

A 

-หนงัสือแจ้งหนี้ 

- ใบนำส่งเงิน 

แผนผังกระบวนงาน 
 



457 

 

34.1 กระบวนงานย่อยการสูบสิ่งปฏิกูล(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและไขมัน 
ผู้อำนวยการส่วนบริการ

จัดการสิ่งปฏิกูล 
ผู้อำนวยการสำนักงาน

จัดการมูลฝอยฯ 

รองผู้อำนวยการสำนัก
สิ่งแวดล้อม/ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานที่ร้องขอ 

1 – 2 
ชั่วโมง 

1 คน 
 

 

   

 

1-2 วัน 1 คน      

1 ชั่วโมง 1 คน      

       

 

จัดทำรายงานประจำวัน 

 
 

สรุปสถิต ิ พิจารณา 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

พิจารณา 
 

ทราบ 

-แบบรายงานสรุป 
- บันทึก 

แผนผังกระบวนงาน 
 

A 
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34.  แผนผังกระบวนงานการสูบสิ่งปฏิกูลและไขมัน 
34.1 กระบวนงานย่อยการสูบสิ่งปฏิกูล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  5 นาท/ี 
ราย 

ขั้นที่ 1 
 - รับสัญญาแจ้งสูบสิ่งปฏิกูลจากงานธุรการ 
- ลงบันทึกรายละเอียดสัญญาแจ้งสูบสิ่ง
ปฏิกูลหรือดูดไขมัน เช่น เลขที่สัญญา วัน 
เดือน ปี และ  สถานที่สูบสิ่งปฏิกูล  เป็นต้น  
- มอบหมายผู้ควบคุมรถบริการไป
ดำเนินการ 

- - - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครือ่งกล
อาวุโส 

  

 

เรื่องแจ้งสูบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอ

ร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 
2.  1 วัน ขั้นที่ 2  

- ผู้ควบคุมรถบริการติดต่อประสานงานกับผู้
ขอใช้บริการ เพ่ือนัดหมาย วัน เวลา เข้า
ดำเนินการสูบสิ่งปฏิกูล พร้อมทั้งตรวจสอบ
สถานที่ที่จะนำรถเข้าให้บริการ 
- ผู้ควบคุมนำรถบริการออกไปให้บริการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยให้ผู้ขอใช้บริการ
ตรวจสอบหมายเลขสัญญาว่าถูกต้องตรงกับ
ที่ได้รับแจ้งจากงานธุรการหรือไม่ เมื่อ
ตรวจสอบหมายเลขสัญญาตรงกันแล้ว จึง
ดำเนินการสูบสิ่งปฏิกูล 
- ดำเนินการสูบสิ่งปฏิกลูเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ให้ผู้ขอรับบริการตรวจสอบความเรียบร้อย 
พร้อมทั้งลงชื่อรับรองการปฏิบัติงานใน
สัญญา        

ประชาชนได้รับ
ความพึงพอใจใน
การปฏิบัติงาน 

ไม่เกิดเรื่อง
ร้องเรียนที่ทำให้
เกิดความ
เสียหายกับ
กรุงเทพฯ 

- นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 
 

  

 

ตรวจสอบและ
ดำเนินการ  
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  1 วัน/
ราย 

ขัน้ที่ 3 
กรณีเก็บเงินสด 
- การชำระเงินค่าธรรมเนียมขนถ่ายสิ่งปฏิกูล  
จะออกใบเสร็จรับเงินให้ตามปริมาตรที่สูบได้ 
- ผู้ควบคุมรถบริการนำเงินค่าธรรมเนียม ที่เก็บได้
ส่งเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือนำส่งเข้าเป็นรายได้ของ 
กทม. ที่เจ้าหน้าที่การเงินธุรการฝ่ายขนถ่ายสิ่ง
ปฏิกูลและไขมัน   
- นำสำเนาเอกสารที่ไปดำเนินการสูบส่งคืนหัวหน้า
งานเก็บรวบรวมเป็นหลักฐานไว้ 
กรณีเรียกเก็บค่าธรรมเนียมภายหลัง 
- ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่ไม่สามารถชำระเงิน
สดไดท้ันท ีหน่วยงานที่ดำเนินการสูบจะแจ้งให้
งานธุรการฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน  
ดำเนินการออกหนังสือแจ้งหนี้ โดยขอให้นำเงินมา
ชำระท่ีฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน หรือชำระ
ด้วยเช็คสั่งจ่าย “กรุงเทพมหานคร” หรือประสาน
แจ้งเจ้าหน้าที่ไปเก็บเงินหรือเช็ค เพ่ือนำส่งเข้าเป็น
รายไดข้อง กทม. 

- - - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล 
อาวุโส 
- เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

  

 

เก็บเงิน
ค่าธรรมเนียมนำส่ง

เงิน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  
 

2 
ชั่วโมง/ 

ราย 

ขั้นที ่4 
- นำรถสูบสิ่งปฏิกูลไปเทสิ่งปฏิกูลที่โรงงานกำจัด 
สิ่งปฏิกูล เพื่อบำบัดให้ถูกสุขลักษณะต่อไป 
- นำรถสูบสิ่งปฏิกูลหรือไขมันกลับไปล้างทำความ
สะอาด และจอดเก็บท่ีหน่วยงาน 
 

  - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษาความ
สะอาดปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกลอาวุโส 

  

5.  1 – 2 
ชั่วโมง 

ขั้นที่ 5 
- ผู้ควบคุมรายงานรายละเอียดการสูบสิ่งปฏิกูล  
ในแต่ละวันพร้อมทั้งรายงานการใช้รถเช่นจำนวน
การใช้น้ำมัน น้ำมันคงเหลือ ระยะทาง เสนอ
หัวหน้างาน 
- รวบรวมทำบันทึกสรุปรายละเอียดการออก
ให้บริการในแต่ละวันพร้อมทั้งสรุปการใช้รถ เช่น
จำนวนการใช้น้ำมัน น้ำมันคงเหลือ ระยะทาง
รายงานหัวหน้าฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน  

- - - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรอืชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษาความ
สะอาดปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกลอาวุโส 

  

 

หลังจากเสร็จสิ้นจาก
ให้บริการเสร็จ 

รายงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

6.  1-2 วัน ขั้นที่ 6 
- รวบรวมข้อมูลรายละเอียดการสูบ
สิ่งปฏิกูลประจำวันโดยแยกเป็นเขต
ต่าง ๆ สรุปประจำเดือน 
- รวบรวมรายงานรายละเอียดการใช้
รถประจำวัน เช่น จำนวนการใช้
น้ำมัน น้ำมันคงเหลือ ระยะทางสรุป
ประจำเดือน 
- เสนอหัวหน้างาน หัวหน้าฝ่าย 
ผู้อำนวยการส่วน ผู้อำนวยการ
สำนักงาน รับทราบผลการปฏิบัติงาน 
ไม่เกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

- - - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 

- รายงานการ
ปฏิบัติงานสูบสิ่ง
ปฏิกูลประจำวัน 
- สรุปผลการสูบสิ่ง
ปฏิกูลประจำเดือน 

 

7.  1 ชั่วโมง ขั้นที่ 7 
- รวบรวมข้อมูล นำเอกสารแยกแฟ้ม
จัดเก็บเป็นหมวดหมู่ 

- 
 

-  

 

 

สรุปสถิติรายงาน 

จัดเก็บเอกสาร 
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34.2 แผนผังกระบวนงานย่อยการสูบสิ่งปฏิกูลในสถานการณ์ฉุกเฉิน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน 
ผู้อำนวยการส่วน

บริการจัดการสิ่งปฏิกูล 
ผู้อำนวยการสำนักงาน

จัดการมูลฝอย 

ศูนย์กำจัดสิ่งปฏิกูลและ
ไขมันอ่อนนุชและหนอง

แขม 

หน่วยงานที่
ให้บริการ 

       

5 นาที/ 
ราย 

1 คน      

1 วัน 4 คน      

1 วัน/ราย 1 คน    
 
 
 

  

 

A 

รับเรื่องแจ้งสูบสิ่งปฏิกูล 

เริ่ม 

 

- ตรวจสอบบ่อพักสิ่งปฏิกูล ประเมินรอบ
การสูบสิ่งปฏิกูล 
- เตรียมอุปกรณ์ ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล 
- ดำเนินการสูบสิ่งปฏิกูล ตามรอบ 

-  หนังสือ 

 

- ประสานแจ้งศูนย์กำจัดทราบเลขทะเบียน
รถเพ่ือนำสิ่งปฏิกูลเข้าเท 
- ล้างทำความสะอาดรถด้วยน้ำยาฆ่าเชื้อโรค -  ใบชั่งน้ำหนัก 

นำสิ่งปฏิกูลเข้าเท ณ ศูนย์กำจัดฯ เพ่ือบำบัดต่อไป 
 
 

ชั่งน้ำหนักปริมาตร 
สิ่งปฏิกูล 

แผนผังกระบวนงาน 
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34.2 แผนผังกระบวนงานย่อยการสูบสิ่งปฏิกูลในสถานการณ์ฉุกเฉิน(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและไขมัน 
ผู้อำนวยการส่วนบริการ

จัดการสิ่งปฏิกูล 
ผู้อำนวยการสำนักงาน

จัดการมูลฝอยฯ 

รองผู้อำนวยการสำนัก
สิ่งแวดล้อม/ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานที่ร้องขอ 

1 – 2 
ชั่วโมง 

1 คน 
 

 

   

 

1-2 วัน 1 คน      

1 ชั่วโมง 1 คน      

       

 

จัดทำรายงานประจำวัน 

 
 

สรุปสถิต ิ พิจารณา 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

พิจารณา 
 

ทราบ 

-แบบรายงานสรุป 
- บันทึก 

A 

แผนผังกระบวนงาน 
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34.2 แผนผังกระบวนงานย่อยการสูบสิ่งปฏิกูลในสถานการณ์ฉุกเฉิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  5 นาที/ 
ราย 

ขั้นที่ 1 
 - รับสัญญาแจ้งสูบสิ่งปฏิกูลจากงานธุรการ 
- ลงบันทึกรายละเอียดสัญญาแจ้งสูบสิ่งปฏิกูล
หรือดูดไขมัน เช่น เลขที่สัญญา วัน เดือน ปี และ  
สถานที่สูบสิ่งปฏิกูล  เป็นต้น  
- มอบหมายผู้ควบคุมรถบริการไปดำเนินการ 

- - - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 

  

2.  1 วัน ขั้นที่ 2  
- ผู้ควบคุมรถบริการติดต่อประสานงานกับ
หนว่ยงาน สถานที่ที่จัดตั้งเป็นโรงพยาบาลสนาม 
หรือจุดคัดกรองผู้ป่วย เพ่ือนัดหมาย วัน เวลา 
เข้าดำเนินการสูบสิ่งปฏิกูล พร้อมทั้งตรวจสอบ
สถานที่ที่จะนำรถเข้าให้บริการ พร้อมประเมิน
ปริมาณสิ่งปฏิกูลในโรงพยาบาลสนาม หรือจุดคัด
กรอง พร้อมจัดทำแผนเข้าสูบสิ่งปฏิกูล 
- จัดเตรียมอุปกรณ์ ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล
ให้พร้อมเพ่ือเข้าดำเนินการสูบสิ่งปฏิกูลตามรอบ
ที่กำหนด เมื่อดำเนินเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้
ตรวจสอบความเรียบร้อย และทำความสะอาด
อุปกรณ์ที่สัมผัสสิ่งปฏิกูลด้วยน้ำยาฆ่าเชื้อโรค 

 ไม่เกิดเรื่อง
ร้องเรียนที่ทำให้

เกิดความ
เสียหายกับ
กรุงเทพฯ 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

เรื่องแจ้งสูบ 

ตรวจสอบและ
ดำเนินการสูบ 

สิ่งปฏิกูล  
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  1 วัน/ราย ขัน้ที่ 3 
-  ประสานแจ้งศูนย์กำจัดสิ่งปฏิกูลเพ่ือแจ้งเลข
ทะเบียนรถ  ของรถบรรทุกสิ่งปฏิกูล ที่นำสิ่งปฏิกูล
จากโรงพยาลสนาม หรือจุดคัดกรองผู้ป่วย เพื่อ
ศูนย์จะได้ดำเนินการเตรียมความพร้อมในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
 - ดำเนินการล้างทำความสะอาดรถบรรทุกสิ่ง
ปฏิกูลด้วยน้ำยาฆ่าเชื้อโรคหลังจากปฏิบัติเสร็จ 

- - - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าทีง่านรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล 
อาวุโส 
- เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

  

 

ประสานแจ้งศูนย์
กำจัดสิ่งปฏิกูลทราบ 

เพ่ือนำรถเข้าเท 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4  1-0 
ชั่วโมง 

ขั้นที่ 4 
- ผู้ควบคุมรายงานรายละเอียดการสูบสิ่งปฏิกูล  
ในแต่ละวันพร้อมทั้งรายงานการใช้รถเช่น
จำนวนการใช้น้ำมัน น้ำมันคงเหลือ ระยะทาง 
เสนอหัวหน้างาน 
- รวบรวมทำบันทึกสรุปรายละเอียดการออก
ให้บริการในแต่ละวันพร้อมทั้งสรุปการใช้รถ เช่น
จำนวนการใช้น้ำมัน น้ำมันคงเหลือ ระยะทาง
รายงานหัวหน้าฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน  

- - - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติการหรือชำนาญ
การ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 

  

5  1-2 วัน ขั้นที่ 5 
- รวบรวมข้อมูลรายละเอียดการสูบสิ่งปฏิกูล
ประจำวันโดยแยกเป็นเขตต่าง ๆ สรุป
ประจำเดือน 
- รวบรวมรายงานรายละเอียดการใช้รถ
ประจำวัน เช่น จำนวนการใช้น้ำมัน น้ำมัน
คงเหลือ ระยะทางสรุปประจำเดือน 
- เสนอหัวหน้างาน หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการ
ส่วน ผู้อำนวยการสำนักงาน รับทราบผลการ
ปฏิบัติงาน ไม่เกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

- - - รายงาน
การ
ปฏิบัติงาน
สูบสิ่งปฏิกูล
ประจำวัน 
- สรุปผล
การสูบสิ่ง
ปฏิกูล
ประจำเดือน 

 

 

รายงาน 

สรุปสถิติรายงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6   
1 ชั่วโมง 

ขั้นที่ 6 
- รวบรวมข้อมูล นำเอกสารแยกแฟ้มจัดเก็บ
เป็นหมวดหมู่ 

- - - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 

  

 

จัดเก็บเอกสาร 
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34.3 กระบวนงานย่อยการสูบไขมัน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและไขมัน 
ผู้อำนวยการส่วน
บริการจัดการสิ่ง

ปฏิกูล 

ศูนย์กำจัดสิ่งปฏิกูล
และไขมันอ่อนนุชและ

หนองแขม 

ฝ่ายการคลัง 
สำนักสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานที่ร้องขอ 

   
 

    

5 นาท/ี 
ราย 

1 คน   
 

   

1 วัน 4 คน  
 
 

 
 
 

   

1 วัน/ราย 1 คน      

1 วัน/ราย 1 คน      

2 ชั่วโมง/ 
ราย 

1 คน  
 
 
 

 
 
 

   

 

นำส่งเงิน 

รับเรื่องแจ้งสูบไขมัน 
 

เริ่ม 

แจ้งหนี้ค่าธรรมเนียม (กรณีค้างชำระ) 

เก็บเงินค่าธรรมเนียมจากผู้ขอใช้บริการ (เงินสด) 

นำไขมันเข้าเทและล้างทำความสะอาด
รถ 

- ตรวจสอบบ่อ 
-ดำเนินการสูบไขมัน 

 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- แบบคำร้อง 

A 

-หนงัสือแจ้งหนี้ 

- ใบนำส่งเงิน 

แผนผังกระบวนงาน 
 

-  ใบชั่งน้ำหนัก 

นำไขมันเข้าเท ณ ศูนย์กำจัดฯ เพื่อบำบัดต่อไป 
 
 

ชั่งน้ำหนักปริมาตร 
ไขมัน 
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34.3 กระบวนงานย่อยการสูบไขมัน(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและไขมัน 
ผู้อำนวยการส่วนบริการ

จัดการสิ่งปฏิกูล 
ผู้อำนวยการสำนักงาน

จัดการมูลฝอยฯ 

รองผู้อำนวยการสำนัก
สิ่งแวดล้อม/ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 
หน่วยงานที่ร้องขอ 

1 – 2 
ชั่วโมง 

1 คน 
 

 

   

 

1-2 วัน 1 คน      

1 ชั่วโมง 1 คน      

       

 

จัดทำรายงานประจำวัน 

 
 

สรุปสถิต ิ พิจารณา 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

พิจารณา 
 

ทราบ 

-แบบรายงานสรุป 
- บันทึก 

แผนผังกระบวนงาน 
 

A 



471 

 

34.3 กระบวนงานย่อยการสูบไขมัน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  5 นาที/ 
ราย 

ขั้นที่ 1 
 - รับสัญญาแจ้งสูบไขมันจากงานธุรการ 
- ลงบันทึกรายละเอียดสัญญาแจ้งสูบไขมนั เช่น 
เลขทีส่ัญญา วัน เดือน ปี และ  สถานที่สูบไขมัน  
เป็นต้น  
- มอบหมายผู้ควบคุมรถบริการไปดำเนินการ 

- - - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 

  

2.  1 วัน ขั้นที่ 2  
- ผู้ควบคุมรถบริการติดต่อประสานงานกับผู้ขอใช้
บริการ เพื่อนัดหมาย วัน เวลา เข้าดำเนินการสูบ
ไขมัน  พร้อมทั้งตรวจสอบสถานที่ที่จะนำรถเข้า
ให้บริการ 
- ผู้ควบคุมนำรถบริการออกไปให้บริการตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยให้ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบ
หมายเลขสัญญาว่าถูกต้องตรงกับที่ได้รับแจ้งจาก
งานธุรการหรือไม่ เมื่อตรวจสอบหมายเลขสัญญา
ตรงกันแล้ว จึงดำเนินการสูบไขมัน 
- ดำเนินการสูบไขมันเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้
ขอรับบริการตรวจสอบความเรียบร้อย พร้อมทั้ง
ลงชื่อรับรองการปฏิบัติงานในสัญญา  

ประชาชนได้รับ
ความพึงพอใจใน
การปฏิบัติงาน 

ไม่เกิดเรื่อง
ร้องเรียนที่ทำให้

เกิดความ
เสียหายกับ
กรุงเทพฯ 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

เรื่องแจ้งสูบ 

ตรวจสอบและ
ดำเนินการ  
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  1 วัน/ราย ขัน้ที่ 3 
กรณีเก็บเงินสด 
- การชำระเงินค่าธรรมเนียมขนถ่ายสิ่งปฏิกูล  
จะออกใบเสร็จรับเงินให้ตามปริมาตรที่สูบได้ 
- ผู้ควบคุมรถบริการนำเงินค่าธรรมเนียม ที่เก็บได้
ส่งเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือนำส่งเข้าเป็นรายได้ของ 
กทม. ที่เจ้าหน้าที่การเงินธุรการฝ่ายขนถ่ายสิ่ง
ปฏิกูลและไขมัน   
- นำสำเนาเอกสารที่ไปดำเนินการสูบส่งคืนหัวหน้า
งานเก็บรวบรวมเป็นหลักฐานไว้ 
กรณีเรียกเก็บค่าธรรมเนียมภายหลัง 
- ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่ไม่สามารถชำระเงิน
สดได้ทันที หน่วยงานที่ดำเนินการสูบจะแจ้งให้
งานธุรการฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน  
ดำเนินการออกหนังสือแจ้งหนี้ โดยขอให้นำเงินมา
ชำระท่ีฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน หรือชำระ
ด้วยเช็คสั่งจ่าย “กรุงเทพมหานคร” หรือประสาน
แจ้งเจ้าหน้าที่ไปเก็บเงินหรือเช็ค เพ่ือนำส่งเข้า
เป็นรายได้ของ กทม. 

- 
 

- - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล 
อาวุโส 
- เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

  

 

เก็บเงินค่าธรรมเนียม
นำส่งเงิน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  
 

2 ชั่วโมง/ 
ราย 

ขั้นที ่4 
- นำรถสูบสิ่งปฏิกูลไปเทสิ่งปฏิกูลที่โรงงานกำจัด 
สิ่งปฏิกูล เพื่อบำบัดให้ถูกสุขลักษณะต่อไป 
- นำรถสูบสิ่งปฏิกูลหรือไขมันกลับไปล้างทำความ
สะอาด และจอดเก็บที่หน่วยงาน 

  - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 

  

5  1-2 
ชั่วโมง 

ขั้นที่ 5 
- ผู้ควบคุมรายงานรายละเอียดการสูบไขมันในแต่
ละวันพร้อมทั้งรายงานการใช้รถเช่นจำนวนการใช้
น้ำมัน น้ำมันคงเหลือ ระยะทาง เสนอหัวหน้างาน 
- รวบรวมทำบันทึกสรุปรายละเอียดการออก
ให้บริการในแต่ละวันพร้อมทั้งสรุปการใช้รถ เช่น
จำนวนการใช้น้ำมัน น้ำมันคงเหลือ ระยะทาง
รายงานหัวหน้าฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน  

- -   

 

หลังจากเสร็จสิ้นจาก
ให้บริการเสร็จ 

รายงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6  1-2 วัน ขั้นที่ 6 
- รวบรวมข้อมูลรายละเอียดการสูบไขมัน
ประจำวันโดยแยกเป็นเขตต่าง ๆ สรุป
ประจำเดือน 
- รวบรวมรายงานรายละเอียดการใช้รถ
ประจำวัน เช่น จำนวนการใช้น้ำมัน น้ำมัน
คงเหลือ ระยะทางสรุปประจำเดือน 
- เสนอหัวหน้างาน หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการ
ส่วน ผู้อำนวยการสำนักงาน รับทราบผลการ
ปฏิบัติงาน ไม่เกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

- 
 

- 
 

- นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 

- รายงานการ
ปฏิบัติงานสูบ
ไขมัน
ประจำวัน 
- สรุปผลการ
สูบไขมัน
ประจำเดือน 

 

7  1 ชั่วโมง ขั้นที่ 7 
- รวบรวมข้อมูล นำเอกสารแยกแฟ้มจัดเก็บ
เป็นหมวดหมู่ 

- -   

 

สรุปสถิติรายงาน 

จัดเก็บเอกสาร 
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35. แผนผังกระบวนงานบริการสุขาเคลื่อนที่และสุขาชั่วคราว 
35.1 แผนผังกระบวนงานย่อยบริการสุขาเคลื่อนที่ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและไขมัน 
ผู้อำนวยการส่วนบริการ

จัดการสิ่งปฏิกูล 
ผู้อำนวยการสำนักงาน

จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

รองผู้อำนวยการสำนัก
สิ่งแวดล้อม/ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

       

10 นาท/ี
ราย 

1 คน      

2-3 วัน 1 คน      

15 นาที/
ราย 

1 คน      

 

A 

แจ้งผู้ขอใช้บริการชำระค่าบริการ
ก่อนออกปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอใช้บริการ 

เริ่ม 

พิจารณา
เสนอ 

อนุมัติ/
ยกเว้นหรือ
ลดหย่อน 

 

- ตรวจสอบรถสุขาเคลื่อนที่ 
- ทำหนังสือขออนุมัติ /ขอยกเว้น 
หรือลดหย่อนค่าบริการ 

พิจารณา
เสนอ 

-บันทึก 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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35.1 แผนผังกระบวนงานย่อยบริการสุขาเคลื่อนที่(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและไขมัน 
ผู้อำนวยการส่วนบริการ

จัดการสิ่งปฏิกูล 
ผู้อำนวยการสำนักงาน

จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

รองผู้อำนวยการสำนัก
สิ่งแวดล้อม/ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

2-3 ชั่วโมง/
วัน 

1 คน      

30 นาที/
ราย 1 คน 

 

     

ตามท่ีได้นัด
หมายกับ

ผู้ใช้บริการ 

2-6 คน 
 

     

2 ชั่วโมง/
ราย 

2 คน      

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

A 

จัดทำใบรายงานการออก
ปฏิบัติงานประจำวัน 

เตรียมความพร้อมก่อนนำรถสุขา
เคลื่อนที ่ออกให้บริการ 

จัดรถสุขาเคลื่อนที่ออกให้บริการ ตาม
วัน เวลา ที่ขอใช้บริการ 

- ตรวจสอบหลังปฏิบัติงาน 
- ล้างทำความสะอาด 

B 
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35.1 แผนผังกระบวนงานย่อยบริการสุขาเคลื่อนที่(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและไขมัน 
ผู้อำนวยการส่วนบริการ

จัดการสิ่งปฏิกูล 
ผู้อำนวยการสำนักงาน

จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

รองผู้อำนวยการสำนัก
สิ่งแวดล้อม/ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที/
ราย 

1 คน 
 

 

   

 

1-2 วัน 1 คน      

5 นาที/ราย 1 คน      

       

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

จัดทำรายงานประจำวัน 

B 

 
 

สรุปสถิติ 

-แบบรายงานสรุป 
- บันทึก 

พิจารณา พิจารณา 
 

ทราบ 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 
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35. กระบวนงานบริการสุขาเคลื่อนที่และสุขาชั่วคราว 
35.1 แผนผังกระบวนงานย่อยบริการสุขาเคลื่อนที่ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  10 นาท/ี
ราย 

ขั้นที่ 1 
     แจ้งความประสงค์ขอรับบริการ 3 วิธี คือ  
1. ทำหนังสือแจ้งความประสงค์  
2. มาเขียนคำร้องแจ้งความประสงค์ด้วยตนเองที่
ฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน  
3. จองทางออนไลน์ที่ 
http://203.155.220.174/MobileToilet 
       โดยระบุรายละเอียด เช่น ชื่อ-ชื่อสกุลผู้ขอรับ
บริการ ที่อยู่ วัน เวลา จำนวนรถหรือห้องสุขา
ชั่วคราว สถานที่ที่ใช้บริการ หมายเลขโทรศัพท์ผู้
ประสานงานที่สามารถติดต่อได้พร้อมเขียนแผนที่
พอสังเขป 

- - - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 

แบบคำ
ร้องขอใช้
บริการ 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับเรื่อง 



479 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

2.  2 ชั่วโมง 
20 นาที 

ขั้นที่ 2 
กรณีทำหนังสือแจ้งความประสงค์ 
- รับเรื่องตามท่ี ผอ.สสล.หรือ ผอ.สจฝ.  
สั่งการมายัง ผอ.ส่วนบริการจัดการสิ่งปฏิกูล ฝ่าย
ขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน   
- หัวหน้าฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมันสั่งการไป
ยังงานสุขาเคลื่อนที่ ตรวจสอบว่ามีรถสุขาเคลื่อน
ที่ว่ามีเพียงพอให้บริการได้หรือไม่ 
 - ประสานรายละเอียดถึงผู้ขอรับบริการกรณีท่ีมีรถ
สุขาเคลื่อนที่ เพียงพอให้บริการ เช่น อัตรา
ค่าบริการ เส้นทางการเดินทาง และสิ่งอำนวยความ
สะดวก ไฟฟ้าใช้กับรถสุขาเคลื่อนที่ ไฟฟ้าส่องสว่าง 
เป็นต้น  
- แจ้งผู้ขอใช้บริการให้มาชำระเงินค่าบริการตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครก่อนที่จะนำรถสุขา
เคลื่อนที่ออกให้บริการ 
 

- - - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าทีง่านรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 

 

  

 

ตรวจสอบว่ามีรถ
เพียงพอให้บริการ
หรือไมเ่พ่ือเสนอ
เรื่อง ผอ.สจฝ. 
อนุมัติ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  3 ชั่วโมง 
30 นาที 

กรณีมาเขียนคำร้องแจ้งความประสงค์ด้วยตนเอง
หรือจองทางออนไลน์ 
- หน่วยงานรับคำร้อง สอบถามรายละเอียดพ้ืนที่ที่
ขอรับบริการ 
- ตรวจสอบว่ามีรถสุขาเคลื่อนที่ว่ามีเพียงพอ
ให้บริการได้หรือไม่แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการทราบ  
- สอบถามสถานที่ขอใช้บริการ เส้นทางการเดินทาง 
และสิ่งอำนวยความสะดวก เช่น  ไฟฟ้าใช้กับรถสุขา
เคลื่อนที่ ไฟฟ้าส่องสว่าง เป็นต้น  
- เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการให้บริการ เพื่ออนุมัติคำ
ร้องขอใช้บริการรถสุขาเคลื่อนที่ 
 - แจ้งผู้ขอใช้บริการชำระเงินค่าบริการตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครก่อนที่จะนำรถสุขา
เคลื่อนที่ออกให้บริการ 

  - เจ้าหน้าทีง่านรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
- เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

  

3.  15 นาที/
ราย 

ขั้นที่ 3  
- ผู้ขอใช้บริการชำระเงินค่าบริการ หน่วยงานออก
ใบเสร็จตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
 - ถ่ายเอกสารใบเสร็จแนบเรื่องการขอใช้รถสุขา
เคลื่อนที่ เพ่ือประกอบการสรุปรายงาน 

- -   

 

ตรวจสอบว่ามีรถ
เพียงพอให้บริการ
หรือไมเ่พ่ือเสนอ
เรื่อง ผอ.สจฝ. 
อนุมัติ 

- แจ้งผู้ขอใช้บริการ
ชำระเงิน 
- รบัเงินและออก
ใบเสร็จ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  2-3 วัน ขั้นที่ 4  
กรณียกเว้นหรือลดหย่อน 
- รบัเรื่องขอใช้บริการ 
- ตรวจสอบหน่วยงานที่ขอใช้บริการว่าอยู่ใน
หลักเกณฑ์การขอยกเว้นหรือลดหย่อนหรือไม่ (ตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยอัตราค่าบริการ 
และหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข ในการยกเว้น
หรือลดหย่อนค่าบริการ พ.ศ. 2544 ข้อ 5) 
- คำนวณค่าบริการรถสุขาเคลื่อนที่ 
 - จดัทำหนังสือขออนุมัติยกเว้นหรือลดหย่อน
ค่าบริการ  
- เสนอหัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการส่วน ผู้อำนวยการ
สำนักงาน เพ่ือนำเรียนผู้มีอำนาจในการอนุมัติ ตาม
วงเงินในหลักเกณฑ์ ดังนี้  
1. ปลัดกรุงเทพมหานคร ไม่จำกัดวงเงิน 
2. ผู้อำนวยการสำนัก ครั้งละไม่เกิน 5,000 บาท 

- - - นักจดัการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 

 

  

 

การขออนุมัติ
ยกเว้นหรือ
ลดหย่อน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5.  2-3 
ชั่วโมง/วัน 

ขั้นที่ 5 
- จัดทำใบรายงานการออกปฏิบัติงานประจำวัน 
โดยระบุรายละเอียด เช่น ชื่อผู้ขอใช้บริการ สถานที่ 
เวลา จำนวนรถ ชื่อ พขร. คนงาน และจำนวนรถ
หรือตู้ที่ออกให้บริการทั้งหมด เป็นต้น 
- รายงานหัวหน้างาน หัวหน้าฝ่ายฯ เพ่ือโปรดทราบ 
- แจ้งนายท่า เพื่อแจ้งพนักงานขับรถและคนงาน 
ให้ทราบสถานที่ออกปฏิบัติงาน เวลาออก
ปฏิบัติงาน 
- พนักงานขับรถยนต์และคนงาน เตรียมความ
พร้อมในการออกปฏิบัติงาน 

  - นักจดัการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล 
อาวุโส 

 

  

6  30 นาที/
ราย 

ขั้นที่ 6 
- ตรวจสอบการเติมน้ำ 
- ตรวจสอบการสูบสิ่งปฏิกูล 
- ตรวจสอบการล้างทำความสะอาด 
- ตรวจสอบอุปกรณ์ภายในรถสามารถใช้งานได้ 
- ตรวจสอบห้องสุขาภายในรถฯ สามารถใช้ได้ครบ
ทุกห้อง 

    

 

จัดทำใบรายงาน
ประจำ 

การเตรียมความ
พร้อมก่อนนำรถ

สุขาฯ ออก
ให้บริการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

7  ตามท่ีได้
นัดหมาย

กับ
ผู้ใช้บริการ 

 

ขั้นที่ 7 
- นำรถสุขาเคลื่อนที่ออกให้บริการเพ่ือให้บริการ 
 ตามคำร้องขอใช้บริการ/หนังสือขอใช้บริการ 
- ผู้ขอใช้บริการลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มการ
ให้บริการรถสุขาเคลื่อนที่ 

ประชาชนได้รับ
ความพึงพอใจใน
การปฏิบัติงาน 
 

 

ไม่เกิดเรื่อง
ร้องเรียนที่ทำให้

เกดิความ
เสียหายกับ
กรุงเทพฯ 

- นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 

  

8  2 ชั่วโมง/
ราย 

ขั้นที่ 8  
- ตรวจสอบอุปกรณ์ภายในรถสุขาเคลื่อนที่ อยู่ครบ
และสามารถใช้งานได้ตามปกติ 
- นำรถสุขาเคลื่อนที่กลับเข้าจอดเก็บทีท่ำการฝ่าย
ขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมันที่อ่อนนุช 
- ดำเนินการสูบสิ่งปฏิกูลออกจากรถสุขาเคลื่อนที่ 
- ดำเนินการล้างทำความสะอาดรถสุขาเคลื่อนที่ 
พร้อมให้บริการในงานถัดไป 

    

9  30 นาที/
ราย 

ขั้นที่ 9 
- พขร./พขบ. เขียนรายงานการออกปฏิบัติงานรถ
สุขาเคลื่อนที่ในแต่ละวันหรือแต่ละครั้ง 
- หัวหน้างาน/นายท่า รวบรวมรายงานการออก
ปฏิบัติงานรถสุขาเคลื่อนที่ ประจำวันทุกคัน 
- เสนอหัวหน้าฝ่ายเพื่อโปรดทราบ 

    

 

นำรถหรือตู้ออก
ให้บริการ 

หลังจากเสร็จสิ้น
จากให้บริการ 

รายงาน  
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

10  1-2 วัน ขั้นที่ 10 
-  สรุปรายงานการออกปฏิบัติงานรถสุขาเคลื่อนที่ 
ประจำเดือน  
- สรุปรายงานรายละเอียดการใช้รถ เช่น น้ำมันใช้
ไป น้ำมันคงเหลือ เลขไมล์เข้า-ออก  ระยะทาง 
- เสนอ หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการส่วน ผู้อำนวยการ

สำนักงาน เพ่ือโปรดทราบ 

  - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 
 

  

11  5  นาที/
ราย 

ขั้นที ่11 
- นำเอกสารแยกแฟ้มจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ 
 

- -   

 

สรุปสถิติ
รายงาน  

จัดเก็บ
เอกสาร 
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35.2 แผนผังกระบวนงานย่อยบริการสุขาชั่วคราว 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและไขมัน 
ผู้อำนวยการส่วนบริการ

จัดการสิ่งปฏิกูล 
ผู้อำนวยการสำนักงาน

จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

รองผู้อำนวยการสำนัก
สิ่งแวดล้อม/ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานอ่ืน 
ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

       

10 นาท/ี
ราย 

1 คน      

2-3 วัน 1 คน      

15 นาที/
ราย 

1 คน      

 

A 

แจ้งผู้ขอใช้บริการชำระค่าบริการ
ก่อนออกปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอใช้บริการ 

เริ่ม 

พิจารณา
เสนอ 

อนุมัติ/
ยกเว้นหรือ
ลดหย่อน 

 

- ตรวจสอบจำนวนสุขาชั่วคราว 
- ทำหนังสือขออนุมัติ /ขอยกเว้น 
หรือลดหย่อนค่าบริการ 

พิจารณา
เสนอ 

-บันทึก 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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35.2 แผนผังกระบวนงานย่อยบริการสุขาชั่วคราว(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและไขมัน 
ผู้อำนวยการส่วน

บริการจัดการ 
สิ่งปฏิกูล 

ผู้อำนวยการสำนักงาน
จัดการมูลฝอยและ 

สิ่งปฏิกูล 

รองผู้อำนวยการสำนัก
สิ่งแวดล้อม/ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

2-3 ชั่วโมง/
วัน 

1 คน      

30 นาที/
ราย 

1 คน 
 

     

ตามท่ีได้นัด
หมายกับ

ผู้ใช้บริการ 

2-6 คน 
 

     

2 ชั่วโมง/
ราย 

2 คน      

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

A 

จัดทำใบรายงานการออก
ปฏิบัติงานประจำวัน 

เตรียมความพร้อมล้างทำความสะอาดและ
ตรวจเช็คอุปกรณ์ให้พร้อมก่อนออกให้บริการ 

จัดตู้สุขาชั่วคราวออกให้บริการ ตามจำนวน และ
ตามวัน เวลา ที่ขอใช้บริการ 

 

- จดัเก็บตู้สุขาเม่ือครบกำหนดระยะเวลาขอใช้บริการ 
- ล้างทำความสะอาด 

B 
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35.2 แผนผังกระบวนงานย่อยบริการสุขาชั่วคราว(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและไขมัน 
ผู้อำนวยการส่วนบริการ

จัดการสิ่งปฏิกูล 
ผู้อำนวยการสำนักงาน

จัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

รองผู้อำนวยการสำนัก
สิ่งแวดล้อม/ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที/
ราย 

1 คน 
 

  

  

 

1-2 วัน 1 คน      

5 นาที/ราย 1 คน      

       

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

จัดทำรายงานประจำวัน 

B 

 
 

สรุปสถิตปิระจำปี 

-แบบรายงานสรุป 
- บันทึก 

พิจารณา พิจารณา 
 

ทราบ 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ทราบ 
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35.2 กระบวนงานย่อยบริการสุขาชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  10 นาที/
ราย 

ขั้นที่ 1 
     แจ้งความประสงค์ขอรับบริการ 2 วิธี คือ  
1. ทำหนังสือแจ้งความประสงค์  
2. มาเขียนคำร้องแจ้งความประสงค์ด้วยตนเองที่
ฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมัน  

- - - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 

แบบคำ
ร้องขอใช้
บริการ 

 

2.  2 ชั่วโมง 
20 นาที 

ขั้นที่ 2 
กรณีทำหนังสือแจ้งความประสงค์ 
- รบัเรื่องตามที่ ผอ.สสล.หรือ ผอ.สจฝ. สั่งการ
มายัง ผอ.ส่วนบริการจัดการสิ่งปฏิกูล ฝ่ายขนถ่าย
สิ่งปฏิกูลและไขมัน   
- หัวหน้าฝ่ายขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมันสั่งการไป
ยังงานสุขาเคลื่อนที่และสุขาชั่วคราว ตรวจสอบว่ามี
ตู้สุขาชั่วคราวมีเพียงพอให้บริการได้หรือไม่ 
 - ประสานรายละเอียดถึงผู้ขอรับบริการกรณีท่ีมตู้ี
สุขาชั่วคราว เพียงพอให้บริการ เช่น อัตราค่าบริการ 
เส้นทางการเดินทาง และสิ่งอำนวยความสะดวก 
ไฟฟ้าใช้กับห้องสุขา ไฟฟ้าส่องสว่าง เป็นต้น  
- แจ้งผู้ขอใช้บริการให้มาชำระเงินค่าบริการตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครก่อนที่จะนำ  
ตู้สุขาชั่วคราวไปติดตั้งให้บริการ 

- -   

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบว่ามีรถ
หรือตู้เพียงพอ
ให้บริการหรือไม่ 
เสนอเรื่อง ผอ.
สจฝ. อนุมัต ิ
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 (ต่อ) 3 ชั่วโมง 
30 นาที 

กรณีมาเขยีนคำร้องแจ้งความประสงค์ด้วยตนเอง 
- หน่วยงานรับคำร้อง สอบถามรายละเอียดพ้ืนที่ที่
ขอรับบริการ 
- ตรวจสอบว่ามีตู้สุขาชั่วคราวมีเพียงพอให้บริการ
ได้หรือไม ่แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการทราบ  
- สอบถามสถานที่ขอใช้บริการ เส้นทางการเดินทาง 
และสิ่งอำนวยความสะดวก เช่น   ไฟฟ้าส่องสว่าง
ภายในตู้และบริเวณติดตั้งตู้สุขาชั่วคราว เป็นต้น  
- เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการให้บริการ เพื่ออนุมัติคำ
ร้องขอใช้บริการตู้สุขาชั่วคราว 
 - แจ้งผู้ขอใช้บริการชำระเงินค่าบริการตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครก่อนที่จะนำตู้สุขาชั่วคราว
ออกติดตั้งให้บริการ 

- - - นักจดัการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 

 

  

3.  15 นาที/
ราย 

ขั้นที่ 3  
- ผู้ขอใช้บริการชำระเงินค่าบริการ หน่วยงานออก
ใบเสร็จตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
- ถ่ายเอกสารใบเสร็จแนบเรื่องการขอใช้ตู้สุขา
ชั่วคราว เพ่ือประกอบการสรุปรายงาน 

- -   

 

ตรวจสอบว่ามีรถ
หรือตู้เพียงพอ
ให้บริการหรือไม่ 
เสนอเรื่อง ผอ.
สจฝ. อนุมัต ิ

- แจ้งผู้ขอใช้
บริการชำระเงิน 
- รับเงินและออก
ใบเสร็จ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  2-3 วัน ขั้นที่ 4  
กรณียกเว้นหรือลดหย่อน 
- รับเรื่องขอใช้บริการ 
- ตรวจสอบหน่วยงานที่ขอใช้บริการว่าอยู่ใน
หลักเกณฑ์การขอยกเว้นหรือลดหย่อนหรือไม่ (ตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยอัตราค่าบริการ 
และหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข  
ในการยกเว้นหรือลดหย่อนค่าบริการ พ.ศ. 2544 
ข้อ 5) 
- คำนวณค่าบริการตู้สุขาชั่วคราว 
 - จัดทำหนังสือขออนุมัติยกเว้นหรือลดหย่อน
ค่าบริการ  
- เสนอหัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการส่วน ผู้อำนวยการ
สำนักงาน เพื่อนำเรียนผู้มีอำนาจในการอนุมัติ ตาม
วงเงินในหลักเกณฑ์ ดังนี้  
1. ปลัดกรุงเทพมหานคร ไม่จำกัดวงเงิน 
2. ผู้อำนวยการสำนัก ครั้งละไม่เกิน 5,000 บาท 

- - - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าทีง่านรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 

 

  

 

การขออนุมัติ
ยกเว้นหรือ
ลดหย่อน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5.  2-3 
ชั่วโมง/วัน 

ขัน้ที่ 5 
- จัดทำใบรายงานการออกปฏิบัติงานประจำวัน 
โดยระบุรายละเอียด เช่น ชื่อผู้ขอใช้บริการ สถานที่ 
เวลา  ชื่อ พขร. คนงาน และจำนวนตู้สุขาชั่วคราวที่
ออกให้บริการทั้งหมด เป็นต้น 
- รายงานหัวหน้างาน หัวหน้าฝ่ายฯ เพื่อโปรดทราบ 
- แจ้งนายท่า เพื่อแจ้งพนักงานขับรถบรรทุกตู้สุขา
ชั่วคราวและคนงานออกติดตั้งตู้สุขาชั่วคราว 
ให้ทราบสถานที่ วัน เวลา ออกปฏิบัติงานติดตั้งตู้
สุชาชั่วคราว 
- พนักงานขับรถยนต์บรรทุกตู้สุขาชั่วคราวและ
คนงาน เตรียมความพร้อมในการออกปฏิบัติงาน 

  - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล 
อาวุโส 

  

6  30 นาที/
ราย 

ขั้นที่ 6 
กรณีตู้สุขาชั่วคราว 
- ตรวจสอบตู้สุขาชั่วคราวอยู่ในสภาพใช้งานได้ 
- ตรวจสอบอุปกรณ์ภายในตู้ฯ สามารถใช้งานได้ 
เช่น ถัง ขัน ก๊อกน้ำ เป็นต้น 

    

 

จัดทำใบรายงาน
ประจำ 

การเตรียมความ
พร้อมก่อนนำตู้สุขา

ชั่วคราว ออก
ให้บริการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

7  ตามท่ีได้
นัดหมาย
กับ
ผู้ใช้บริการ 

ขั้นที่ 7 
- นำตู้สุขาชั่วคราวออกติดตั้งเพ่ือให้บริการ 
 ตามคำร้องขอใช้บริการ/หนังสือขอใช้บริการ 
- ผู้ขอใช้บริการลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มการ
ให้บริการ ตู้สุขาชั่วคราว 

ประชาชนได้รับ
ความพึงพอใจใน
การปฏิบัติงาน 
 

 

ไม่เกิดเรื่อง
ร้องเรียนที่ทำให้
เกิดความ
เสียหายกับ
กรุงเทพฯ 

- นักจัดการงานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติการหรือ 
ชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 

  

8  2 ชั่วโมง/
ราย 

ขั้นที่ 8  
- ตรวจสอบอุปกรณ์ภายใน ตู้สุขาชั่วคราว อยู่ครบ
และสามารถใช้งานได้ตามปกติ 
- ดำเนินการสูบสิ่งปฏิกูลออกจากตู้สุขาชั่วคราว 
- จัดเก็บตู้สุขาชั่วคราวกลับเข้าเก็บท่ีทำการฝ่ายขน
ถ่ายสิ่งปฏิกูลและไขมันที่อ่อนนุช 
- ดำเนินการล้างทำความสะอาดตู้สุขาชั่วคราว 
พร้อมให้บริการในงานถัดไป 

    

9  30 
นาที/ราย 

ขั้นที ่9 
- พขร./พขบ. เขียนรายงานการการห้าสบริการตู้
สุขาชั่วคราวในแต่ละวันหรือแต่ละครั้ง 
- หัวหน้างาน/นายท่า รวบรวมรายงานการออก
ปฏิบัติงานให้บริการตู้สุขาชั่วคราว ประจำวัน 
- เสนอหัวหน้าฝ่ายเพื่อโปรดทราบ 

    

 

นำตู้สุขาชั่วคราว
ออกให้บริการ 

หลังจากเสร็จสิ้น
จากให้บริการ 

รายงาน  
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

10  1-2 วัน ขั้นที่ 10 
-  สรุปรายงานการออกปฏิบัติงานให้บริการตู้สุขา
ชั่วคราว ประจำเดือน  
- สรุปรายงานรายละเอียดการใช้รถ เช่น น้ำมันใช้
ไป น้ำมันคงเหลือ เลขไมล์เข้า-ออก  ระยะทาง 
- เสนอ หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการส่วน ผู้อำนวยการ

สำนักงาน เพ่ือโปรดทราบ 

  - นักจัดการงานรักษา
ความสะอาดปฏิบัติการ
หรือ 
ชำนาญการ 
- เจ้าหน้าที่งานรักษา
ความสะอาด
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 

  

11  5 
นาที/ราย 

ขั้นที ่11 
- นำเอกสารแยกแฟ้มจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ 
 
 

 

    

 

สรุปสถิติรายงาน  

จัดเก็บ
เอกสาร 
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36. แผนผังกระบวนงานยานพาหนะและซ่อมบำรุง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและไขมัน 
ผู้อำนวยการส่วน

บริการจัดการสิ่งปฏิกูล 
ผู้อำนวยการสำนักงาน

จัดการมูลฝอยฯ 

รองผู้อำนวยการสำนัก
สิ่งแวดล้อม/ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 
คณะกรรมการฯ 

   
 

    

1 วัน/เรื่อง 1 คน      

1 วันทำ
การ 

3 คน      

3 วัน 1 คน     
 

 

1-2 วัน 
 

2-3 คน      

 

จดัทำรายละเอียดการซ่อมเสนอ
คณะกรรมการ 

 

ทำหนังสือขออนุมัติซ่อม 
พิจารณา 

ดำเนินการซ่อม/ 
ส่งยานพาหนะเข้ารับการซ่อม 

รบัเรื่องซ่อม 
 

อนุมัติ 
 

เริ่ม 

พิจารณา  

A 

แผนผังกระบวนงาน 
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36. แผนผังกระบวนงานยานพาหนะและซ่อมบำรุง(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายขนถ่ายส่ิงปฏิกูลและไขมัน 
ผู้อำนวยการส่วน

บริการจัดการสิ่งปฏิกูล 
ผู้อำนวยการสำนักงาน

จัดการมูลฝอยฯ 

รองผู้อำนวยการสำนัก
สิ่งแวดล้อม/ผู้อำนวยการ

สำนักสิ่งแวดล้อม 
คณะกรรมการฯ 

1 วัน 1 คน      

10 นาที/
คัน 

1 คน   
 
 

 
 

  

1 วัน 1 คน      

1-2 วัน 1 คน      

10 นาที/
ราย 

1 คน      

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

A 

 

ซ่อมเสร็จเรียบร้อย 

ลงประวัติการซ่อม 
 

รายงานการซ่อม 
 

-แบบรายงานสรุป 
- บันทึก 

พิจารณา ทราบ 
 

จัดทำสถิติการซ่อมรายงาน 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 
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36. กระบวนงานยานพาหนะและซ่อมบำรุง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  1 วัน/
เรื่อง 

ขั้นที่ 1 
    - พนักงานขับรถยนต์ รายงานรายการชำรุดที่
ต้องดำเนินการแก้ไข 
    - เสนอหัวหน้างาน หัวหนา้ฝ่าย เพ่ือมอบงาน
ยานพาหนะ แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบรายการ
ชำรุดพร้อมกับเสนอความเห็นในการซ่อม 
    - งานยานพาหนะ ตรวจสอบประวัติการซ่อม 
พร้อมกับแจ้งคณะกรรมการตรวจสอบรายการ
ชำรุด  

- - - นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 
- นายช่างเครื่องกล
เครื่องกลปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
- เจ้าพนักงานพัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

ใบ
รายงาน
ซ่อม 

 

2.  1 วันทำ
การ 

ขั้นที่ 2 
    - คณะกรรมการตรวจสอบสภาพรถที่ชำรุดและ
ประเมินราคาในการซ่อม 
    - คณะกรรมการพิจารณาเสนอความเห็นในการ
ดำเนินการซ่อมควรดำเนินการซ่อมวิธีใด 

- - - นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 
- นายช่างเครื่องกล
เครื่องกลปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
- เจ้าพนักงานพัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รับใบ 
รายงานซ่อม 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  3 วัน ขั้นที่ 3 
   - จัดทำเอกสารประกอบการซ่อม 
ตามสภาพของรถที่ชำรุดโดยแบ่งออกเป็น 3 วิธี ดังนี้ 
   1.  ดำเนินการซ่อมเอง โดยช่างของงาน
ยานพาหนะฯ 
   - ดำเนินการถอดอะไหล่ออกมาตรวจสอบสภาพ
ชำรุด 
   - จัดทำใบสั่งซ่อมเบิกอะไหล่เสนอผู้บังคับบัญชา
เพ่ือแจ้งผู้เกี่ยวข้องจัดหาอะไหล่ตามระเบียบพัสดุ 
  2. จัดส่งกองโรงงานช่างกล สำนักการคลัง 
   - ตรวจสอบสภาพชำรุดของอะไหล่ 
   - จัดทำใบสั่งซ่อมเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา
อนุมัติการซ่อม 
  3. จ้างเหมาเอกชน 
   - ตรวจสอบสภาพชำรุดของอะไหล่ 
   - จัดทำใบสั่งซ่อมเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา
อนุมัติการซ่อม 
 

- - - นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 
- นายช่างเครื่องกล
เครื่องกลปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

- เจ้าพนักงานพัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

  

 

จัดทำเอกสาร
ซ่อม เสนอ

ผู้บังคับบัญชา 
ลงนามอนุมัติ 



498 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4  1-2 วัน 
 

ขั้นที่ 4 
   - แจ้งหน่วยงานนำรถเข้าซ่อมตามที่ได้รับอนุมัติ 
   - ดำเนินการซ่อมแก้ไขเปลี่ยนอะไหล่ในกรณี
หน่วยงานดำเนินการจัดซ่อมเอง 
    - ส่งเรื่องอนุมัติซ่อมให้แต่ละหน่วยงานนำ 
รถเข้าซ่อมที่กองโรงงานช่างกล สำนักการคลัง 
    - ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการจ้าง
เหมาอู่เอกชนดำเนินการซ่อมมตามระเบียบพัสดุ 

- - - นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 
- นายช่างเครื่องกล
เครื่องกลปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
- เจ้าพนักงานพัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
 

  

5. 

 

1 วัน ขั้นที่ 5 
     - ได้รับแจ้งการซ่อมรถเสร็จเรียบร้อยจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
     - ส่งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพรถที่ซ่อมเสร็จให้
พร้อมใช้งาน 
     - แจ้งหน่วยงานมารับรถ เพ่ือนำไปใช้งานต่อไป 

รถยนต์อยู่ใน
สภาพพร้อม 
ใช้งาน 

ใบรายงานการ
ตรวจสภาพ
รถยนต์ 

  

6  10  
นาที/คัน 

ขั้นที่ 6 
    - นำใบรายการซ่อมที่ได้ดำเนินการซ่อมแล้วของ
รถแต่ละคันมาลงรายละเอียดรายการซ่อม  
เช่น  วัน เดือน ปี ที่ซ่อม ทีเ่ปลี่ยน อายุการใช้งาน 

    

 

ดำเนินการซ่อม 

ดำเนินการซ่อม
เสร็จเรียบร้อย 

ลงรายงานใน
ประวัติการซ่อม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

7  1 วัน ขั้นที ่7 
    - รวบรวมรายการของรถแต่คันของแต่ละวัน 
    - สรุปรายงานการซ่อมรถประจำวัน 

    - รายงานหัวหน้าฝ่ายเพื่อโปรดทราบ 

  - นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 
- นายช่างเครื่องกล
เครื่องกลปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
- เจ้าพนักงานพัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
 
 

  

8  1-2 วัน ขั้นที่ 8 
    - รวบรวมข้อมูลรายละเอียดการซ่อมแต่วันละ 
    - สรุปสติถิรายงานการซ่อมของรถแต่ละคัน 
ประจำเดือน 
    - รายงานหัวหน้าฝ่าย นำเรียน ผอ.สจฝ. เพื่อ
โปรดทราบ 

    

9.  10 นาที/
ราย 

ขั้นที่ 9 
     นำเอกสารแยกแฟ้มจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 

  

 

รายงานการซ่อม 

จัดทำสถิติการซ่อม
รายงาน

ผู้บังคับบัญชา 

จัดเก็บ
เอกสาร 
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37. แผนผังกระบวนงานการควบคุมงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูล       

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

โรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูล 
โรงงานผลิตปุ๋ยอินทรีย/์ 

โรงงานกำจัดไขมัน 
และแปรรูปไขมัน 

ผอ.ส่วนบริการ
จัดการสิ่งปฏิกูล 

ฝ่ายบริหาร 
งานทัว่ไป 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

ผอ.สสล./ 
รผอ.สสล. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
24 ชั่วโมง 

 
ผู้ควบคุมงาน 

8 คน 

       

 
24 ชั่วโมง 

 
ผู้ควบคุมงาน 

8 คน 

  
ม ี

  
 

   

 
24 ชั่วโมง 

 
ผู้ควบคุมงาน 

8 คน 

               ไม่มี  
กากตะกอน 

สิ่งปฏิกูล 

  
 

   

 
ทุกวัน 

 

  
ผู้ควบคุมงาน 

1  คน 

 
 
 

 

               
        ไม่ผ่าน 

     

 
 
 

 
 

              ผ่าน       

 

ตรวจสอบว่ามีไขมัน
ปนเปื้อนหรือไม ่

บำบัดที่โรงงานกำจัด
ไขมันและแปรรูป

ไขมัน 

หน่วยกำจัดสิ่งปฏิกูล 
โรงงานผลิตปุ๋ย 

อินทรีย ์
 

  ตรวจสอบ
คุณภาพน้ำทิ้ง 

รับสิ่งปฏิกลูเข้ากำจดั 
 

เร่ิม 

ปล่อยลงคลองสาธารณะ 

 
จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
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37. กระบวนงานการควบคุมงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูล       

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ตลอดเวลา 

24 ชั่วโมง 
รถบรรทุกจากสำนักงานเขตท่ีนำ 

สิ่งปฏิกูลเข้าเทเข้าชั่งน้ำหนักเพ่ือ
ตรวจวัดปริมาตรสิ่งปฏิกูล 

- ข้อมูลรถเข้า-ออก
จากสำนักงานเขต 

- บันทึกน้ำหนัก 

สิ่งปฏิกูล 

- เครื่องชั่ง
น้ำหนัก 

ผู้ควบคุม
งาน 

 รายงานประจำวัน
เอกสารอ้างอิง 

2 
 
 
 
 

 24 ชั่วโมง ตรวจสอบสิ่งปนเปื้อนที่ปะปนมากับสิ่ง
ปฏิกูล เช่น กระดาษชำระ ไขมันน้ำมัน 
และควบคุมการเทสิ่งปฏิกูลให้เป็นไป
อย่างต่อเนื่อง เช่น ลานเทสิ่งปฏิกูล 
กรวดทราย บ่อรวบรวมสิ่งปฏิกูล ฯลฯ 

  หัวหน้าผู้
ควบคุมงาน 

ผู้ควบคุม
งาน 

  

3  1 ชั่วโมง สรุปรายงานสถิติจำนวนรถที่เข้าเท
และปริมาตรสิ่งปฏิกูลประจำวันประจำ
สัปดาห์และประจำเดือน  

เอกสารถูกต้อง 

เป็นไปตามข้อ 

กำหนดสัญญา 

 ผู้ควบคุม
งาน 

 รายงานประจำ 

เดือน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ควบคุม ตรวจสอบ 
สิ่งปนเปื้อน การเข้าเท 
และกำจัดสิ่งปฏิกูล 

จัดเก็บและจดบันทึก 
ข้อมูลและรายงานผล 

รับสิ่งปฏิกลูเข้าช่ัง
น้ำหนักเพื่อตรวจวัด

ปริมาตร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  8 ชั่วโมง ควบคุมระบบกำจัดสิ่งปฏิกูลให้เป็นไป
อย่างต่อเนื่องทั้งระบบเช่น  
บ่อรับสิ่งปฏิกูล บ่อเติมสารเคมี  
บ่อตกตะกอน บ่อเติมอากาศ 

บ่อฆ่าเชื้อโรค ฯลฯ 

มีการตรวจสอบ 

ครบถ้วนถูกต้อง 
 ผู้ควบคุมงาน  รายงาน

ประจำเดือน 

5 
 

 1-2 ชั่วโมง เก็บตัวอย่างที่ต้องการนำไปวิเคราะห์
จากแหล่งต่าง ๆ เตรียมเครื่องมือวัสดุ 

อุปกรณ์สารเคมีที่ใช้ทดลองดำเนินการ
วิเคราะห์ทางฟิสิกส์และเคมีสรุปผล
การวิเคราะห์พร้อมจัดทำรายงานเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

มีการตรวจสอบ 

ครบถ้วนถูกต้อง 
 ผู้ควบคุมงาน

นักวิทยาศาสตร์ 
หรือ จพง.
วิทยาศาสตร์ 
 

 รายงาน
ประจำเดือน 

6  แล้วแต่กรณี กากตะกอนที่ได้จากกระบวนการกำจัด
สิ่งปฏิกูลจะถูกนำไปผลิตปุ๋ยอินทรีย์
และน้ำเสียที่ผ่านกระบวนการบำบัด
และตรวจสอบคุณภาพน้ำทิ้งแล้วจะถูก
ปล่อยลงคลองสาธารณะและบางส่วน
ถูกนำกลับมาใช้ใหม่ 

มีการตรวจสอบ 

ครบถ้วนถูกต้อง 
 ผู้ควบคุมงาน  รายงาน

ประจำเดือน 

 

ควบคุมระบบ 
กำจัดสิ่งปฏิกูล 

ตรวจสอบ 
คุณภาพ
น้ำทิ้ง 

กากตะกอน,น้ำเสีย 
ที่ผ่านการบำบดัปล่อย

ลงคลอง 
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38. แผนผังกระบวนงานการจัดทำรายงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูลและการเบิกจ่ายเงิน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

โรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูล 
โรงงานผลิตปุ๋ยอินทรีย์/ 

โรงงานกำจัดไขมัน 
และแปรรูปไขมัน 

ผอ.ส่วนบริการ
จัดการสิ่งปฏิกูล 

ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

ผอ.สสล./ 
รผอ.สสล. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

30 วัน ผู้ควบคุมงาน 
1 คน 

 

       

แล้วแต่
กรณี 

ผู้ควบคุมงาน 
1 คน 

       

30 วัน ผู้ควบคุมงาน 
1 คน 

และธุรการ 

       

ดุลพินิจ 
 

ผู้ควบคุมงาน 
1 คน 

และธุรการ 

       

7 วัน เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

       

 
 

  
 

       

 

เสนอ ผอ.สำนัก 
เพื่อโปรดทราบ 
 

เสนอ ผอ.สจฝ. 
เพื่อโปรดทราบ 

เสนอ ผว.กทม. 
เพื่อโปรดทราบ 
 

จัดทำใบขอเบิก 
จากระบบ MIS 2  

 

ฝ่ายการคลัง 
ตรวจสอบ 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

รวบรวมรายงาน 
การตรวจรับ 

ตัดยอด
งบประมาณ 

ลงนามใน 
ใบขอเบิก 

 

พิจารณาอนุมัต ิ
เบิกเงิน 

บริษัทรับจ้าง 
รับเงิน 

 

จบ 

เริ่ม 

ผู้ควบคุมงานรวบรวม 
รายงานทั้งเดือน 

เสนอ ผอ.ส่วนฯ 
เพื่อโปรดลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 
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38. กระบวนงานการจัดทำรายงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูลและการเบิกจ่ายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน จัดทำรายงานการปฏิบัติงานของบริษัทผู้
รับจ้างในแต่ละวันให้เป็นไปตามสัญญา 

เอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง 

 หัวหน้าผู้
ควบคุมงาน 

 รายงานประวัน 

2  7 วัน รวบรวมรายงานการปฏิบัติงานของผู้
รับจ้างทั้งหมดในแต่ละสัปดาห์ 

เอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง 

 ผู้ควบคุมงาน  รายงานสัปดาห์ 

3  1-2 วัน 
 

รวบรวมรายงานการปฏิบัติงาน 
ของผู้รับจ้างทั้งหมดในแต่ละเดือน 

เอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง 

 หัวหน้าผู้
ควบคุมงาน 
ผู้ควบคุมงาน 

 รายงาน
ประจำเดือน 

4  1 วัน จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

เอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง 

 ผู้ควบคุมงาน   

5  แล้วแต่กรณี คณะกรรมการตรวจรับงาน 
เรียบร้อยแล้ว ผู้ควบคุมงาน 
รางานเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

เอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง 

 หัวหน้าผู้
ควบคุมงานผู้
ควบคุมงาน 
กรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

  

6  แล้วแต่กรณี จัดเตรียมเอกสารประกอบการจัดตั้งฎีกา
เบิกจ่ายเงินให้กับบริษัทผู้รับจ้าง 

เอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง 

 ผู้ควบคุมงาน 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 เอกสารจากระบบ 
MIS 2 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำรายงานประจำสัปดาห ์

รวบรวมรายงาน
ประจำเดือน 

จัดทำหนังสือและแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

กรรมการตรวจรับพัสด ุ

จัดทำรายงาน
ประจำวัน 

รวบรมรายงานและตั้ง
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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39. แผนผังกระบวนงานการควบคุมงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดไขมันและแปรรูปไขมัน  

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

โรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูล 
โรงงานผลิตปุ๋ยอินทรีย์/ 

โรงงานกำจัดไขมัน 
และแปรรูปไขมัน 

ผอ.ส่วนบริการ
จัดการสิ่งปฏิกูล 

ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

ผอ.สสล./ 
รผอ.สสล. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

         

24 ชั่วโมง ผู้ควบคุมงาน 
9 คน 

       

24 ชั่วโมง ผู้ควบคุมงาน 
9 คน 

 กากตะกอนไขมัน 

 
     

24 ชั่วโมง ผู้ควบคุมงาน 
9 คน 

                 
 ไม่ผ่าน 

     

ทุกวัน 
 

ผู้ควบคุมงาน 
1  คน 

                    ผ่าน 

 
               
 

     

                       

 

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

รับไขมันและสิ่งปฏิกูล
ปนเปื้อนไขมัน 
 
หน่วยกำจัดไขมันและสิ่ง

ปฏิกูลปนเปื้อนไขมัน 
โรงงานผลติปุ๋ย

อินทรีย์ 

  ตรวจสอบ
คุณภาพน้ำทิ้ง 

ปล่อยลงคลองสาธารณะ 
 

จบ 
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39. กระบวนงานการควบคุมงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดไขมันและแปรรูปไขมัน  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  ตลอดเวลา 

24 ชั่วโมง 
รถดูดไขมัน รถบรรทุกสิ่งปฏิกูล
ปนเปื้อนไขมันน้ำมัน รถเก็บไขมัน
เข้าเทเข้าชั่งน้ำหนักเพ่ือตรวจวัด
ปริมาตร 

- ข้อมูลรถเข้า-ออก
จากสำนักงานเขต 

- บันทึกน้ำหนัก 

- เครื่องชั่ง
น้ำหนัก 

ผู้ควบคุมงาน  รายงานประจำวัน
เอกสารอ้างอิง 

2  1 ชั่วโมง สรุปรายงานสถิติจำนวนรถที่เข้าเท
และปริมาตรไขมันประจำวันประจำ
สัปดาห์และประจำเดือน 

เอกสารถูกต้อง
เป็นไปตาม
ข้อกำหนดสัญญา 

 ผู้ควบคุมงาน 

 
 รายงาน

ประจำเดือน 

3  8 ชั่วโมง ควบคุมระบบกำจัดไขมันให้เป็นไป
อย่างต่อเนื่องทั้งระบบเช่น บ่อรับ
ไขมันและสิ่งปฏิกูลปนเปื้อนไขมัน 
เครื่องดักขยะ เครื่องฉีกถุง เครื่อง
แยกกรวดทราย ฯลฯ 

มีการตรวจสอบ 
ครบถ้วนถูกต้อง 

 ผู้ควบคุมงาน  รายงาน
ประจำเดือน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดเก็บและจดบันทึกข้อมูล
และรายงานผล 

รับไขมันสิ่งปฏิกูล
ปนเปื้อนไขมัน น้ำมัน เข้า
ช่ังน้ำหนักเพื่อตรวจวัด

ปริมาตร 

ควบคุมระบบกำจัดไขมันและ
สิ่งปฏิกูลปนเปื้อนไขมัน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 4  1 – 2 
ชั่วโมง 

เก็บตัวอย่างที่ต้องการนำไปวิเคราะห์
จากแหล่งต่าง ๆ เตรียมเครื่องมือ
วัสดุ อุปกรณ์สารเคมีที่ใช้ทดลอง
ดำเนินการวิเคราะห์ทางฟิสิกส์และ
เคมีสรุปผลการวิเคราะห์พร้อมจัดทำ
รายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

มีการตรวจสอบ
ครบถ้วนถูกต้อง 

 ผู้ควบคุมงาน
นักวิทยาศาสตร์ 
หรือ จพง.
วิทยาศาสตร์ 

 รายงาน
ประจำเดือน 

5  แล้วแต่กรณี กากตะกอนที่ได้จากกระบวนการ
กำจัดไขมันและสิ่งปฏิกูลจะถูกนำไป
ผลิตปุ๋ยอินทรีย์และน้ำเสียที่ผ่าน
กระบวนการบำบัดและตรวจสอบ
คุณภาพน้ำทิ้งแล้วจะถูกปล่อยลง
คลองสาธารณะและบางส่วนถูกนำ
กลับมาใช้ใหม่ 

มีการตรวจสอบ
ครบถ้วนถูกต้อง 

 ผู้ควบคุมงาน  รายงาน
ประจำเดือน 

 

ตรวจสอบ 
คุณภาพน้ำทิ้ง 

กากตะกอน,น้ำเสีย 

ที่ผ่านการบำบัดปล่อย
ลงคลอง 
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40. แผนผังกระบวนงานการจัดทำรายงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดไขมันและแปรรูปไขมัน และการเบิกจ่ายเงิน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
โรงงานกำจัดไขมัน 
และแปรรูปไขมัน 

โรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูล/ 
โรงงานผลิตปุ๋ยอินทรีย์ 

ผอ.ส่วนบริการ
จัดการสิ่งปฏิกูล 

ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

ผอ.สสล./ 
รผอ.สสล. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

30 วัน ผู้ควบคุมงาน 
1 คน 

 

       

แล้วแต่
กรณี 

ผู้ควบคุมงาน 
1 คน 

       

30 วัน ผู้ควบคุมงาน 
๑ คน 

และธุรการ 

       

ดุลพินิจ 
 

ผู้ควบคุมงาน 
๑ คน 

และธุรการ 

       

7 วัน เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

       

 
 

  
 

       

 

เสนอ ผอ.สำนัก 
เพื่อโปรดทราบ 
 

เสนอ ผอ.สจฝ. 
เพื่อโปรดทราบ 

เสนอ ผว.กทม. 
เพื่อโปรดทราบ 
 

จัดทำใบขอเบิก 
จากระบบ MIS 2  

 

ฝ่ายการคลัง 
ตรวจสอบ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

รวบรวมรายงาน 
การตรวจรับ 

ตัดยอด
งบประมาณ 

ลงนามใน 
ใบขอเบิก 

 

พิจารณาอนุมัต ิ
เบิกเงิน 

บริษัทรับจ้าง 
รับเงิน 

 
จบ 

เริ่ม 

ผู้ควบคุมงานรวบรวม 
รายงานทั้งเดือน 

เสนอ ผอ.ส่วนฯ 
เพื่อโปรดลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 
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40. กระบวนงานการจัดทำรายงานโครงการจ้างเหมาเอกชนควบคุมโรงงานกำจัดไขมันและแปรรูปไขมัน และการเบิกจ่ายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  1 วัน จัดทำรายงานการปฏิบัติงานของ 

บริษัทผู้รับจ้างในแต่ละวันให้ 
เป็นไปตามสัญญา 

เอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง 

 หัวหน้าผู้ควบคุมงาน  รายงาน 

ประจำวัน 

2  7 วัน รวบรวมรายงานการปฏิบัติงานของ
ผู้รับจ้างทั้งหมดในแต่ละสัปดาห์ 

เอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง 

 ผู้ควบคุมงาน  รายงาน
สัปดาห์ 

3  1-2 วัน รวบรวมรายงานการปฏิบัติงาน 

ของผู้รับจ้างทั้งหมดในแต่ละเดือน 

เอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง 

 หัวหน้าผู้ควบคุมงาน 

ผู้ควบคุมงาน 
 รายงาน

ประจำเดือน 

4  1 วัน จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
เอกสาร

ครบถ้วนถูกต้อง 
 ผู้ควบคุมงาน   

5  แล้วแต่
กรณี 

คณะกรรมการตรวจรับงาน 

เรียบร้อยแล้ว ผู้ควบคุมงาน 

รางานเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

เอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง 

 หัวหน้าผู้ควบคุมงาน
ผู้ควบคุมงาน 

กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

  

6  แล้วแต่
กรณี 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
จัดตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินให้กับบริษัทผู้
รับจ้าง 

เอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง 

 ผู้ควบคุมงาน 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 เอกสารจาก

ระบบ MIS 2 

 

จัดทำรายงานประจำสัปดาห ์

รวบรวมรายงานประจำเดือน 

จัดทำหนังสือและแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

กรรมการตรวจรับพัสด ุ

จัดทำรายงาน 
ประจำวัน 

 

รวบรมรายงานและตั้งฎีกา
เบิกจ่ายเงิน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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41. แผนผังกระบวนงานการผลิตปุ๋ยอินทรีย์ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
โรงงานกำจัดไขมัน 
และแปรรูปไขมัน 

โรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูล/ 
โรงงานผลิตปุ๋ยอินทรีย์ 

ผอ.ส่วนบริการ
จัดการสิ่งปฏิกูล 

ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

ผอ.สสล./ 
รผอ.สสล. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

         

1 วัน 1-2 คน        

4 ชั่วโมง 4-5 คน        

แล้วแต่
กรณี 

1-2 คน               
 

     

45-60 วัน 1-2 คน        

แล้วแต่
กรณี 

1-2 คน   
            

      

แล้วแต่
กรณี 

7-8 คน        

แล้วแต่
กรณี 

1 – 2 คน        

 

แผนผังกระบวนงาน 

เร่ิม 

รับกิ่งไม้ ใบไม้ เข้าเท 

หน่วยย่อยก่ิงไม้ ใบไม ้

คลุกเคล้าผสมกิ่งไม้ ใบไม้
กับกากตะกอน 

กากตะกอนจาก 
โรงงานกำจัดสิ่งปฏิกูล
และโรงงานกำจัดไขมัน 

กระบวนหมกัปุย๋อินทรีย ์ 
 
 กระบวนการปรับปรุง

คุณภาพปุ๋ยอินทรีย ์
 
บรรจุถุงปุ๋ยอินทรีย ์

แจกจ่าย 
 

จบ 

ดำเนินการจัดการ
ทำหนังสือขออนุมัต ิ

 

ลงนาม พิจารณา 
อนุมตั ิ

 

แจกจา่ยใหก้ับ
สำนักงานเขตและ
หน่วยงานอื่นๆ 
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41.  กระบวนงานการผลิตปุ๋ยอินทรีย์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  8 ชั่วโมง รถบรรทุกกิ่งไม้ ใบไม้จาก
สำนักงาน 
เขตนำก่ิงไม้ ใบไม้มาเทที่โรงงานฯ
แล้ววัดปริมาตรและจดบันทึก 

ข้อมูลเข้า-ออกจาก
สนง.เขต 

 - วิศวกรไฟฟ้า 
วิศวกรเครื่องกล 
- นายช่างไฟฟ้า 
-นายช่างเครื่องกล 

  

2  4 ชั่วโมง ทำการบดย่อยกิ่งไม้ ใบไม้ การตรวจสอบ
ครบถ้วนถูกต้อง 

 - นายช่างไฟฟ้า 
-นายช่างเครื่องกล 

  

3  แล้วแต่
กรณี 

ด้วยเครื่องบดย่อยกิ่งไม้ ใบไม้ 

นำกากตะกอนสิ่งปฏิกูลมาผสม 

คลุกเคล้ากับก่ิงไม้ ใบไม้ที่ผ่าน
การบดย่อยแล้วในอัตราส่วน 1:1 

การตรวจสอบ
ครบถ้วนถูกต้อง 

 - นายช่างเครื่องกล 
- นายช่างไฟฟ้า 

  

4   45-60 วัน นำกากตะกอนสิ่งปฏิกูลที่ผ่าน
การผสมกับก่ิงไม้ใบไม้มาทำการ
หมัก 

การตรวจสอบ
ครบถ้วนถูกต้อง 

 - นายช่างเครื่องกล 
- นายช่างไฟฟ้า 
- เจ้าพนักงาน 
วิทยาศาสตร์ 

  

5    3 วัน นำปุ๋ยที่ผ่านการหมักเข้าตู้
ปรับปรุงคุณภาพ 

การตรวจสอบ
ครบถ้วนถูกต้อง 

 - นายช่างไฟฟ้า 
- นายช่างเครื่องกล 
- เจ้าพนักงาน 
วิทยาศาสตร์ 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระบบย่อยกิ่งไม้ ใบไม้ 
 

นำกิ่งไม้ ใบไม้มาผสมคลุกเคล้า
กับกากตะกอนสิ่งปฏิกูล 

กระบวนการหมักปุ๋ย 

รับกิ่งไม้ ใบไม้เข้าเท 
ทีโ่รงงานฯและ ช่ังน้ำหนัก 

 

กระบวนการปรับปรุงคุณภาพปุ๋ย 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

6   6 ชั่วโมง คัดแยกสิ่งแปลกปลอมและขนาด
ของปุ๋ย เช่น เครื่องย่อยปุ๋ย
อินทรีย์เครื่องคัดแยกโลหะ 

การตรวจสอบ
ครบถ้วนถูกต้อง 

 - วิศวกรไฟฟ้า 
วิศวกรเครื่องกล 
- นายช่างไฟฟ้า 

-นายช่าง
เครื่องกล 

  

7  แล้วแต่
กรณี 

ปุ๋ยอนิทรีย์บรรจุถุงพร้อมแจกจ่าย
ให้กับสำนักงานเขตและ
หน่วยงานอื่นๆ 

การตรวจสอบ
ครบถ้วนถูกต้อง 

 - วิศวกรไฟฟ้า 
วิศวกรเครื่องกล 
- นายช่างไฟฟ้า 

-นายช่าง
เครื่องกล 

  

 

กระบวนการคัดแยกและบรรจุถุง 

ปุ๋ยอินทรีย์บรรจุถุง
และแจกจ่าย 

 


