
คำนำ 
 
 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย  หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี    พ.ศ.   2526 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๒ เป็นการปรับปรุงเพิ่มเติมเกี่ยวการจัดทำแผนปฏิบัติราชการเพื่อให้
หน่วยงานภาครัฐบริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ และเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน ดังนั้น การจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานของเทศกิจ มุ่งหวังเพื่อใช้เป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ทราบถึงนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจของ
องค์กร ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน ปฏิบัติงานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด  แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน               
ลดความผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นธรรม รวมทั้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนราชการต่าง ๆ และประชาชน
ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และติดต่อประสานงาน 

  งานเทศกิจ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง   หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงาน
เทศกิจ เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เก่ียวข้องและประชาชน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นตามหลักธรรมาภิบาล 
 
 
 
 
 

งานเทศกิจ สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



สารบัญ 
                         หน้า 
 
บทสรุปสำหรับผู้บริหาร          ๑ 

ความเป็นมาและความสำคัญ         ๒ 

วัตถุประสงค์           ๒ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ          ๓ 

ขั้นตอนการทำงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล    ๔ 
 1. กระบวนการพิจารณาขออนุญาตติดตั้งป้ายโฆษณาในสถานที่สาธารณะ   ๔ 
 2. กระบวนการตรวจและบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมาย     ๖ 
 3. กระบวนการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อยของผู้ทำการค้า 
              บริเวณท่ีประกาศผ่อนผัน        ๙ 
 4. กระบวนการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อยของผู้ค้า 
        บริเวณถนนหรือสถานทีส่าธารณะ       ๑๑ 
 5. กระบวนการย่อยตรวจสอบพื้นท่ีร้องเรียน      ๑๔ 

แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง         ๑๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
 

 

  งานเทศกิจ มีอำนาจหน้าที่ในการควบคุม ดูแล ตรวจตรา และบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมาย   
ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง และกฎหมายอื่นที่กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของเทศบาล  
รวมทั ้งปฏิบัต ิงานด้านการดูแล ให้บริการ และสนับสนุนการดำเนินงานตามนโยบายของผู ้บร ิหาร                     
การปฏิบัติงานด้านความปลอดภัยและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง ทั้งนี้ งานเทศกิจมุ่งมั่นที่จะทำ
ให้เทศบาลตำบลโพธิ์ทองเป็นเมืองที่น่าอยู่อย่างยั่งยืน 
 

  งานเทศกิจ เป็นงานที่ปฏิบัติงานในด้านการบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมาย โดยมีภารกิจ             
ที่เกี่ยวข้อง คือ ด้านการตรวจตรา สืบสวน จับกุม ดำเนินคดี และบังคับการให้เป็นไปตาม เทศบัญญัติ และ
กฎหมายอื่นที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง งานให้บริการเพื่อความปลอดภัยและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง ด้านการวิเคราะห์นโยบายและแผนที่เกี่ยวกับงานเทศกิจ เป็นศูนย์รวมข้อมูล
สารสนเทศเกี่ยวกับงานเทศกิจ โดยประสานการปฏิบัติงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  รับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน
ของประชาชน 
 

  จากภารกิจหน้าที่ของงานเทศกิจที่ได้กล่าวข้างต้น งานเทศกิจ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาล
ตำบลโพธิ์ทอง จึงได้จัดทำ “คู่มือการปฏิบัติงานของงานเทศกิจ” เพื่อแสดงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา 
และมาตรฐานคุณภาพงาน โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิงมิให้
เกิดข้อผิดพลาดในการทำงาน และสร้างความเข้าใจ “คู่มือปฏิบัติงานของงานเทศกิจ” ประกอบด้วย แผนผัง 
กระบวนการและมาตรฐานคุณภาพงาน ซึ่งเป็นข้อกำหนดในการปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์สำหรับผู้ปฏิบัติงาน
และผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางการดำเนินงาน รวมถึงเป็นข้อมูลในการติดตามงานของผู้บริหารต่อไป 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

  เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ได้เห็นความสำคัญของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานของเทศกิจ ทั้งนี้ 
เพื่อให้หน่วยงานมีแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจ
เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ดังนั้น งานเทศกิจ จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือให้
มีความเหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบัน เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล เศรษฐกิจ สังคม กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  และนโยบายของผู้บริหารเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  
 
 

วัตถุประสงค ์
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนเอกสารที่แต่ละหน่วยงานจัดทำขึ้นมา เพื่อเป็นแนวทาง   
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น และใช้เป็นคู่มือสำหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน  
เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน ทำให้งานมีคุณภาพตามที่กำหนด แต่ละหน่วยงานจะมี
ความรู้ความเข้าใจในงานของกันและกัน ในเบื้องต้น บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้เมื่อมีความ
จำเป็น ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 

  การปฏิบัติงานเทศกิจมีการนำกฎหมายที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลโพธิ์ทองและ
กฎหมายอื่นๆ มาบังคับใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนั้นระเบียบ ข้อปฏิบัติต่าง ๆ ที่ปรากฏตามคู่มือการปฏิบัติงานนี้ 
ทำให้ผู ้ปฏิบัติงานใช้อ้างอิงเป็นการป้องกันความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป็นองค์ความรู ้และ
แหล่งข้อมูลสำหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
นายกเทศมนตรี 
ปลัดเทศบาล 

หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

1. กำหนดทิศทาง แนวนโยบาย ประเด็น กลยุทธ์ ของหน่วยงาน 
2. กำกับ ติดตาม เร ่งร ัด การดำเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไป                   
ตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ ที่กำหนดไว้ 
3. อนุมัติแผน โครงการ หรือแผนกลยุทธ์การปฏิบัติราชการทั้งในระยะ
สั้นและระยะยาว 
4. สั่งการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข 
ตัดสินใจ แก้ปัญหา ประเมินการปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำ       
การปฏิบัติราชการ เพื่อให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 
5. ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ เพื่อการปฏิบัติ
ราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. พิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจของหน่วยงาน 
เพ่ือผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
7. วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและ
ทรัพยากรของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
8. บริหารงานการเง ินและคลัง และควบคุมการเบิกจ่ายเง ินของ
หน่วยงาน 

ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ 
งานเทศกิจ 

1. การควบคุม ดูแล ตรวจตราและบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมายที่อยู่
ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง กฎหมายอื่นที่กำหนดให้เป็น
หน้าที่ของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง และเทศบัญญัติเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
รวมทั ้งปฏิบัต ิงานด้านการดูแลและให้บริการ และสนับสนุนการ
ดำเนินงานตามนโยบายของผู้บริหาร     และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
2. งานธุรการ งานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานการประชุม งานรับ
เรื ่องร้องทุกข์ งานรับคำร้องขออนุญาต การงบประมาณการเงิน การ
บัญชีและพัสดุ การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะของงานเทศกิจ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล 
 

1. กระบวนการพิจารณาขออนุญาตติดตั้งป้ายโฆษณาในที่สาธารณะ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

เริ่ม 
 

 
รับเรื่อง 

 

1 วัน 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารประกอบเรื่อง 

- หนังสือขออนุญาต
ได้รับการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงตามมาตรฐาน
หลักเกณฑ์ท่ีกฎหมาย
กำหนด 

- หัวหน้าสำนัก
ปลัดตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- งานเทศกิจ 
- สำนักปลดัเทศบาล 

  

2 

 
 

พิจารณาหนังสือ 
ขออนุญาต 

 
 

1 วัน 
- พิจารณาปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อกฎหมาย 

- ใช้หลักกฎหมายได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

- หัวหน้าสำนัก
ปลัดตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- งานเทศกิจ 
- สำนักปลดัเทศบาล 

  

3 

 

 
จัดพิมพ์ร่างหนังสือ

พร้อมเสนอผู้มี
อำนาจลงนาม 

 

1 วัน - ตรวจสอบร่างหนังสือ 
- หนังสือเสนอผู้มีอำนาจ
ลงนามจัดพิมพ์ได้อย่าง
ถูกต้อง สมบูรณ์ 

- หัวหน้าสำนัก
ปลัดตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- งานเทศกิจ 
- สำนักปลดัเทศบาล 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล 
 

1. กระบวนการพิจารณาขออนุญาตติดตั้งป้ายโฆษณาในที่สาธารณะ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

ต่อ 

 
 

ผู้มีอำนาจ 
พิจารณาลงนาม 

 

1 วัน 

- ทำความเห็นเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา
ลงนามในหนังสือแจ้งผู้ขอ
อนุญาต 

- หนังสือขออนุญาต
ได้รับการพิจารณา   
แล้วเสร็จตามกำหนด 

- หัวหน้าสำนัก
ปลัดตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- งานเทศกิจ 
- สำนักปลดัเทศบาล 

  

5 

 
 

ทำหนังสือแจ้ง
สำนักงานเขต 

และผู้ขออนุญาต 
 
 

 
เสร็จสิ้น 

กระบวนการ 
 

1 วัน 

      



2. กระบวนการตรวจและบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมาย             ๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
จัดทำ 

แผนการตรวจ 
 
 

3 วัน 

- ประชุมศึกษาข้อมูลเพื่อ
ร่วมกันกำหนดเป้าหมาย 
แนวทางวัน เวลา และ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และ
ทำแผนการตรวจปฏิบัติการ
ของแต่ละชุดปฏิบัติการใน
แต่ละเดือนให้สอดคล้องกับ
นโยบายของผู้บริหาร 

แผนการตรวจเป็นไป
ตามอำนาจหน้าที่และ
สอดคล้องกับนโยบาย
ของผู้บริหาร 

มีแผนการออก
ตรวจงานประจำ 
แต่ละเดือน 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 

  

2 

 
การเตรียม 
ความพร้อม 

ในการออกตรวจ 
 

 

ครั้ง
ละ 1 
ชม. 

- ประสานงานธุรการในการ
ขออนุญาตใช้ยานพาหนะ
ออกตรวจ 
- จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ เช่น 
กล้องถ่ายรูป แบบฟอร์ม 
การตรวจ 

  
เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 
พนักงานขับรถยนต์ 

  

3  
การออกตรวจ 
ตามแผนและ 
การรายงาน 
ผลการตรวจ 

 

ทุก
วัน
ตาม
แผน 

- ออกตรวจพ้ืนที่ ๆ 
รับผิดชอบเพื่อตรวจสอบ
ความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ในเรื่องต่าง ๆ ที่อยู่ใน
อำนาจหน้าที่ความ
รับผิดชอบ 
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2. กระบวนการตรวจและบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมาย (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔ 

 
 
 
 
 
 

การออกตรวจ 
ตามแผนและ 
การรายงาน 
ผลการตรวจ 

(ต่อ) 
 

ทุก
วัน
ตาม
แผน 

- ดำเนินการแก้ไขปัญหาใน
กรณีท่ีสามารถดำเนินการได้ 
พร้อมรวบรวมข้อเท็จจริงใน
รายละเอียดต่าง ๆ และ
บันทึกภาพถ่ายที่ดำเนินการ 
รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ
ต่อไป 
- ในกรณีตรวจสอบแล้วไม่
สามารถดำเนินการแก้ไข
ปัญหาได้ทันทีให้รวบรวม
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
รายละเอียดต่างๆที่ตรวจพบ 
ข้อกฎหมาย และ
ข้อพิจารณา พร้อมบันทึก
ภาพถ่าย รายงาน
ผู้บังคับบัญชาเพื่อโปรด
พิจารณาสั่งการต่อไป 

การตรวจพื้นที่และการ
แก้ไขปัญหาดำเนินการ
ตามข้ันตอนและวิธีการ
ตามกฎหมาย 

หัวหน้าฝ่ายติดตาม 
ตรวจสอบ กำกับ 
ดูแลการดำเนินงาน
ของเจ้าหน้าที่
ตลอดเวลา 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 
พนักงานขับรถยนต์ 

 
รายงานการ
ตรวจและ
ภาพถ่าย 
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2. กระบวนการตรวจและบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมาย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕ 

 
ต่อ 
 
 
 

ตรวจติดตาม 
ผลการแก้ไข 

ปัญหา 
 

ภายใน 
 3 วัน  
นับแต่
ได้รับแจ้ง
ผลการ
ดำเนินงาน 

- ติดตาม ตรวจสอบผล
การดำเนินการแก้ไข
ปัญหาของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตามท่ี
ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
- สรุปรายงานการแก้ไข
ปัญหาให้ผู้บริหาร
เทศบาลเพื่อทราบการ
ดำเนินการหรือสั่งการให้
หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดำเนินการต่อไป 

การรายงานการตรวจ 
ต้องเป็นความจริง 
ชัดเจน ถูกต้อง พร้อม
เอกสารภาพถ่าย
ประกอบ 

หัวหน้าสำนักปลัด/
หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
รายละเอียดข้อมูล
ที่เจ้าหน้าที่เสนอ
รายงาน 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 
พนักงานขับรถยนต์ 

 
รายงานผล
การตรวจ 

 

 

 

 

 

 



3. กระบวนการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อยของผู้ทำการค้าบริเวณที่ประกาศผ่อนผัน            ๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 
 

จัดทำ 
แผนการตรวจ 

 
3 วัน 

- ประชุมเพ่ือศึกษาข้อมูล
เพ่ือร่วมกันกำหนด
เป้าหมาย แนวทาง วัน เวลา 
และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
และทำแผนตรวจปฏิบัติการ
ของแต่ละชุดปฏิบัติการใน
แต่ละเดือนให้สอดคล้องกับ
นโยบายของผู้บริหาร 

แผนการตรวจเป็นไป
ตามอำนาจหน้าที่และ
สอดคล้องกับนโยบาย
ผู้บริหาร 

มีแผนการออก
ตรวจปฏิบัติงาน
ประจำแต่ละเดือน 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

เอกสาร 
แผนการตรวจ
ปฏิบัติการ 

2 

 
การเตรียม 

ความพร้อมในการ
ออกตรวจ

ปฏิบัติการตามแผน 
 

ครั้งละ 
1 ชม. 

- ประสานงานธุรการในการ
ขออนุญาตใช้ยานพาหนะ
ออกตรวจ 
- จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ เช่น 
กล้องถ่ายรูป แบบฟอร์มการ
ตรวจ 

  เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 
พนักงานขับรถยนต์ 

  

3 

 
 

การออกตรวจ
ปฏิบัติการตามแผน 

 

ทุกวัน
ตาม
แผน 

- ออกตรวจจุดผ่อนผันตาม
แผนปฏิบัติการ 
- ดำเนินการแก้ไขปัญหา
กรณีผู้ทำการค้าไม่ปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์และสามารถ
ดำเนินการได้ 

การตรวจพื้นที่และการ
แก้ไขปัญหา ดำเนินการ
ตามข้ันตอนและวิธีการ
ของกฎหมาย 

หัวหน้าฝ่ายติดตาม 
ตรวจสอบ กำกับ 
ดูแลการดำเนินงาน
ของเจ้าหน้าที่
ตลอดเวลา 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 
พนักงานขับรถยนต์ 

ตามแบบ
รายงานการ

ตรวจ 

รายงานการ
ตรวจและ
ภาพถ่าย 
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3. กระบวนการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อยของผู้ทำการค้าบริเวณที่ประกาศผ่อนผัน (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 

 
 

การออกตรวจ
ปฏิบัติการตามแผน 

(ต่อ) 
 

 - จัดทำเอกสารรายงานผลการ
ตรวจสอบ พร้อมภาพถ่าย 
- กรณีตรวจสอบแล้ว ผู้ค้าใน
บริเวณจุดผ่อนผนัไมป่ฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข ให้
จัดทำรายงาน เพื่อโปรด
พิจารณาสัง่การให้ดำเนินการ
ให้ถูกต้องตามกฎหมาย 
- รายงานให้ส่วนราชการที่
รับผิดชอบรวบรวมเป็น
ฐานข้อมูล และรายงาน
ผู้บริหารเทศบาลหรือ
หน่วยงานรับผิดชอบ 

     

4 

 
ตรวจติดตามผล
การแก้ไขปัญหา 

 
 
 

ภายใน 
3 วัน
นับแต่
ได้รับ
แจ้ง 

- ติดตามตรวจสอบผลการ
ดำเนินการแก้ไขปัญหา 
- สรุปรายงานการแก้ไข
ปัญหาให้ผู้บริหารทราบเพ่ือ
ดำเนินการสั่งการให้งาน
เทศกิจดำเนินการแก้ไข 

การรายงานการตรวจ
ต้องเป็นความจริง 
ชัดเจน ถูกต้อง พร้อม
เอกสาร ภาพถ่าย
ประกอบ 

หัวหน้าสำนัก
ปลัดเทศบาล/
หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
รายละเอียดข้อมูล
ที่เจ้าหน้าที่เสนอ
รายงาน 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 
พนักงานขับรถยนต์ 

ตามแบบ
รายงานการ

ตรวจ 

รายงานผล
การตรวจ 
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4. กระบวนการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อยของผู้ค้าบริเวณถนนหรือสถานที่สาธารณะ  

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 
 
 
 

จัดทำ 
แผนการตรวจ 

 

3 วัน 

- ประชุมเพ่ือศึกษาข้อมูล
เพ่ือร่วมกันกำหนด
เป้าหมาย แนวทาง วัน เวลา 
และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
และทำแผนตรวจปฏิบัติการ
ของแต่ละชุดปฏิบัติการใน
แต่ละเดือนให้สอดคล้องกับ
นโยบายของผู้บริหาร 

แผนการตรวจเป็นไป
ตามอำนาจหน้าที่และ
สอดคล้องกับนโยบาย
ผู้บริหาร 

มีแผนการออก
ตรวจปฏิบัติงาน
ประจำแต่ละเดือน 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

เอกสาร 
แผนการตรวจ
ปฏิบัติการ 

2 

 
การเตรียม 

ความพร้อมในการ
ออกตรวจ

ปฏิบัติการตามแผน 
 

ครั้งละ 
1 ชม. 

- ประสานงานธุรการในการ
ขออนุญาตใช้ยานพาหนะ
ออกตรวจ 
- จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ เช่น 
กล้องถ่ายรูป แบบฟอร์มการ
ตรวจ 

  เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 
พนักงานขับรถยนต์ 

  

3 

 
 

การออกตรวจ
ปฏิบัติการตามแผน 

 

ทุกวัน
ตาม
แผน 

- ออกตรวจบริเวณท่ี
สาธารณะตามแผนปฏิบัติ
การที่กำหนด 
- รวบรวมข้อเท็จจริงใน
รายละเอียดต่าง ๆ พร้อม
บันทึกภาพถ่าย 

ดำเนินการจับกุม
ผู้กระทำความผิดเป็นไป
ตามข้ันตอนของ
กฎหมาย 

หัวหน้าฝ่ายติดตาม 
ตรวจสอบ กำกับ 
ดูแลการดำเนินงาน
ของเจ้าหน้าที่
ตลอดเวลา 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

พ.ร.บ.รักษาฯ 
ระเบียบ 
ประกาศ
เทศบาลฯ 



12 

4. กระบวนการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อยของผู้ค้าบริเวณถนนหรือสถานที่สาธารณะ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔ 

 
 
 

 
 

การออกตรวจ
ปฏิบัติการตามแผน 

(ต่อ) 
 

 - กรณีพบผู้กระทำผิด ให้
เจ้าหน้าที่จบักุมผู้กระทำ
ความผิด พร้อมแจ้งข้อหาและ
ให้บันทึกการจับกุมตามแบบที่
กำหนด 
- สั่งให้ผู้กระทำผิดแก้ไข ขจัด
ความสกปรกไม่เปน็ระเบียบ
เรียบร้อยให้หมดไป ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ผู้กระทำ
ผิดยินยอมปฏบิัติตามให้คดี
เป็นอันเลิกกัน 
- กรณีผู้กระทำผิดไม่ปฏิบตัิ
ตามให้นำตัวผู้กระทำความผิด
ไปยังสำนักงาน เพื่อดำเนินคดี
ตามกฎหมายต่อไป 
- รายงานผลการตรวจสอบ 
พร้อมภาพถ่าย นำเรียน
ผู้บริหารเพื่อโปรดทราบ/เพื่อ
โปรดสั่งการให้ดำเนินการ
ตรวจสอบ 
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4. กระบวนการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อยของผู้ค้าบริเวณถนนหรือสถานที่สาธารณะ (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 
การออกตรวจ

ปฏิบัติการตามแผน 
(ต่อ) 

 

 

ควบคุม กวดขัน ไม่ให้มีผู้ค้า
ฝ่าฝืนทำการค้าในบริเวณท่ี
สาธารณะหรือสถาน 
ที่สาธารณะ 

     

๕ 

 
 

  

 
ตรวจติดตามผล
การแก้ไขปัญหา 

 
 
 

ครั้งละ 
1 ชม. 

- ติดตามตรวจสอบ ควบคุม 
กวดขันในบริเวณท่ีพบ
ผู้ฝ่าฝืนทำการค้า 
- สรุปรายงานผลการ
ตรวจสอบ ติดตามนำเสนอ
ให้ผู้บริหารเทศบาลทราบ 
หรือสั่งการให้งานเทศกิจ
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่
ต่อไป 

การรายงานการตรวจ
ต้องเป็นความจริง 
ชัดเจน ถูกต้อง พร้อม
เอกสาร ภาพถ่าย
ประกอบ 

หัวหน้าสำนักปลัด           
หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
รายละเอียดข้อมูล
ที่เจ้าหน้าที่เสนอ
รายงาน 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 
 

ตามแบบการ
รายงาน 

รายงานผล
การตรวจ 
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5. กระบวนการย่อยตรวจสอบพื้นที่เรื่องร้องเรียน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
รับเรื่อง 
ร้องเรียน 

 

ตลอด 
เวลา 

- มอบหมายเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง
ร้องเรียน 

- มีเจ้าหน้าที่รับเรื่อง
ร้องเรียนตลอดเวลา 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ 

พนักงานเทศกิจ  
เอกสารเรื่อง

ร้องเรียน 

2 

 
 
 
 

การตรวจสอบ 
พ้ืนที่ 

เรื่องร้องเรียน 
 

ภายใน 
3 วัน 

- ประสานหน่วยงานที่
รับผิดชอบดำเนินการแกไ้ข
ปัญหาเรื่องร้องเรียนตามอำนาจ
หน้าท่ีโดยเร็ว 
- งานเทศกิจมอบหมาย
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบในพ้ืนท่ี 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง ข้อ
กฎหมาย ข้อพิจารณาพร้อม
ภาพถ่ายเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการหรือลงนามใน
หนังสือแจ้งหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบดำเนินการตาม
อำนาจหน้าที่ต่อไป 

- ประสานเรื่องร้องเรียน
ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
รับผิดชอบเพื่อ
ดำเนินการทันที 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบการตรวจ
พ้ืนที่เรื่องร้องเรียน 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 

 

รายงานการ
ตรวจสอบ
พ้ืนที่
ร้องเรียน 

3 

 
การติดตาม 

เรื่องร้องเรียน 
 

30 วัน 

- ตรวจสอบผลการดำเนินการ
แก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนและ
จัดทำหนังสือสรุปรายงานผล
การตรวจสอบเสนอผู้บริหาร 

ติดตาม ตรวจสอบการ
ดำเนินการแก้ไขปัญหา
เรื่องร้องเรียนอย่าง
ต่อเนื่อง 

มีเอกสารรายงานการ
ตรวจสอบผลการ
ดำเนินการแกไ้ข
ปัญหาของงานเทศกิจ 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 

 

รายงานการ
ตรวจสอบ
การแก้ไข
ปัญหา 
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แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

1. คำร้องขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17 
2. เอกสารอนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
 



 
 
 
 

18 
3. คำร้องขออนุญาตโฆษณา 
 



 
19 

4. หนังสืออนุญาตโฆษณา 
 



 
 
 
 



เอกสารอ้างองิ 
 

  1. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2560 
  2. พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยการใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493 
  3. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
  4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดระเบียบการจำหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ พ.ศ. 2546 
  5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเปรียบเทียบความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการรักษา
ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                      บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สำนักปลัดเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
ที ่ อท 5๒๔๐๑/๑๒๔                                     วันที ่   ๔  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๕ 
เรื่อง  ขออนุมัติออกระเบียบฯ เครื่องแบบชุดปฏิบัติงานเทศกิจ 
............................................................................................... ...................................................................................................................................................................................................... 

      

เรียน  ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรีตำบลโพธิ์ทอง 

  ต้นเรื่อง 
  ด้วยผู้บริหาร   ได้มอบนโยบายให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดเทศบาล                    
ปฏิบัติงานด้านเทศกิจ มีหน้าที่รับผิดชอบจัดการจราจรในบริเวณตลาดสด อำนวยความสะดวกให้กับผู้มารับ
บริการ รวมทั้งบริการประชาชนที่ใช้เส้นทางสัญจร ไป-มา ภายในเขตเทศบาล เพ่ือให้เกิดความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

  ข้อเท็จจริง   
  ตามคำสั่งเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ที่ ๔๐๗/๒๕๖๔  ลงวันที่  ๑ ตุลาคม  ๒๕๖๔  ได้แต่งตั้ง
เรื่อง การแบ่งหน้าที่และมอบหมายการปฏิบัติงานของป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ประจำปีงบประมาณ
พ.ศ. ๒๕๖๕ (แก้ไขเปลี่ยนแปลง) โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเทศกิจ (ตามรายละเอียดแนบท้าย) 

  ข้อระเบียบ/กฎหมาย 
๑. ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ ๑๔) พ.ศ.๒๕๖๒   

มาตรา ๔๘  เตรส (๔) นายกเทศมนตรีมีอำนาจหน้าที่วางระเบียบเพื่อให้งานเทศบาลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๒. ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ตามมาตรา ๑๖ ให้เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจและ
หน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง  (๓๐) การรักษา
ความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 

  ข้อพิจารณา 
  เห็นควรอนุมัติให้ออกระเบียบ ว่าด้วยเครื่องแบบชุดปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง                
ประจำ พนักงานจ้าง จ้างเหมาที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเทศกิจ พ.ศ.๒๕๖๕   เพ่ือความเป็นระเบียบและสร้างความ
เชื่อถือให้กับประชาชน 

  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 
           
        (นางพเยาว์  ขำประไพ) 
      หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
 
 
 



                                  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สำนักปลัดเทศบาล  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
ที ่ อท 5๒๔๐๑/๒๒๓                                      วันที ่    ๔     มีนาคม   ๒๕๖๕ 
เรื่อง  ขออนุญาตเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเทศกิจ 
............................................................................................... ...................................................................................................................................................................................................... 

 

เรียน  ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรีตำบลโพธิ์ทอง 

  ด้วยงานเทศกิจ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดเทศบาล ได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
เทศกิจ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจำ  พนักงานจ้าง      จ้างเหมาที่
ปฏิบัติหน้าที่รักษาความสงบ  อำนวยความสะดวกให้กับผู้มารับบริการ   รวมทั้งบริการประชาชนที่ใช้เส้นทาง
สัญจร ไป – มา ภายในเขตเทศบาล เพื่อให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

  จึงเรียนมาเพ่ือขออนุญาตให้งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลลงเว๊ปไซต์  ของเทศบาล             
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเทศกิจ (รายละเอียดแนบท้าย) 

  
        
 
                  (นางพเยาว์  ขำประไพ) 
      หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


