
 

 

 

 



 

 

 
คำนำ 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ ได้ตรา ขึ้นเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐบริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ และ
เป็นไป เพื่อประโยชน์สุขของ ประชาชน ดังนั้น การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของงานเทศกิจ มุ่งหวังเพื่อเป็น
แนวทาง ให้เจ้าหน้าที่ทราบถึงนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ ขององค์กร ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสนปฏิบัติงาน                   

ที่มีคุณภาพตามที่กำหนด และแต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน ลดความผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็น
ธรรม รวมทั้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ส่วนราชการต่าง ๆ และประชาชนได้ใช้เป็นแนวทางในการ  ปฏิบัติงาน   
และติดต่อประสานงาน  

 งานเทศกิจหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้องและประชาชน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นธรรมตามหลักธรรมาภิบาล 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 

 งานเทศกิจ มีอำนาจหน้าที่ในการควบคุม ดูแล ตรวจตรา และบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมายที่อยู่ใน
อำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลโนนสูงเปลือยและกฎหมายอื่นที่กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของเทศบาล              
ตำบลโนนสูงเปลือย และข้อบัญญัติเทศบาลตำบลโนนสูงเปลือย รวมทั้งปฏิบัติงานด้านการดูแล ให้บริการ   
และสนับสนุนการดำเนินการตามนโยบายของผู้บริหาร การปฏิบัติงานด้านความปลอดภัยและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง ทั้งนี้ งานเทศกิจ มุ่งหวังที่จะเป็นองค์กรชั ้นนำในการบังคับใช้กฎหมาย                 
และมุ่งมั่นจัดระเบียบเมือง เพ่ือให้เทศบาลตำบลโนนสูงเปลือยเป็นเมืองที่น่าอยู่อย่างยั่งยืน 

 งานเทศกิจเป็นหน่วยงานที่ปฏิบัติงานในด้านการบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมายโดยมีภารกิจ            
ที่เกี ่ยวข้อง ด้านการตรวจตรา สืบสวน จับกุม ดำเนินคดี และบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติเทศบาล            
ตำบลโนนสูงเปลือยและกฎหมายอื่นที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลโนนสูงเปลือย งานให้บริการ            
เพ่ือความปลอดภัยและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง ด้านการวิเคราะห์นโยบายและแผนที่เกี่ยวกับ
งานเทศกิจ เป็นศูนย์รวมข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับงานเทศกิจ โดยประสานการปฏิบัติงานกับหน่วยงาน              
ที่เก่ียวข้อง รับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียนของประชาชน 

 จากภารกิจหน้าที ่ของงานเทศกิจที ่ได ้กล่าวข้างต้น งานเทศกิจได้จัดทำคู ่ม ือการปฏิบัต ิงา น
“กระบวนการปฏิบัติงานของงานเทศกิจ” เพื่อแสดงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงาน 
โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้นและสุดสิ้นสุดของงาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดข้อผิดพลาดในการ
ทำงาน และสร้างความเข้าใจ คู่มือปฏิบัติงาน ประกอบด้วย แผนผังกระบวนการและมาตรฐานคุณภาพงาน           
ซึ่งเป็นข้อกำหนดในการปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์สำหรับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางดำเนินงาน 
รวมถึงเป็นข้อมูลในการติดตามงานของผู้บริหารต่อไป 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

 เทศบาลเมืองบ้านไผ่ ได้เห็นความสำคัญของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงาน ทั้งนี้ เพื่อให้
หน่วยงานมีแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจาก
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ดังนั้น งานเทศกิจ จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพื่อให้มีความ
เหมาะสมกับสภาวการณ์ ปัจจุบัน เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล และนโยบายของเทศบาลตำบลโนนสูงเปลือย
เศรษฐกิจ สังคม กฎ ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง 

 ดังนั้น การปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน จึงมีเป้าหมายเพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อการขับเคลื่อนนโยบาย
รัฐบาล และนโยบายของกรุงเทพมหานคร ยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานครต่อการบริหารราชการตามอำนาจ
หน้าที่ บทบาทตามภารกิจ และยุทธศาสตร์ของสำนักเทศกิจ เพ่ือให้สอดคล้องกับระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

วัตถุประสงค ์

 คู่มือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนเอกสารที่แต่ละหน่วยงานจัดทำขึ้นมา เพื่อเป็นแนวทางใ นการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น และใช้เป็นคู่มือสำหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน ทำให้งานมีคุณภาพตามที่กำหนด และแต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกัน
และกัน ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียดและทำงานได้อย่างถูกต้อง บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถทำงานแทน
กันได้ ลดขั้นตอนการทำงาน และเพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน การปฏิบัติงานของสำนักเทศกิจ            
มีการนำกฎหมายที่อยู ่ในอำนาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานครและกฎหมายอื ่นที่กำหนดให้เป็นหน้าที ่ของ
กรุงเทพมหานครและข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร มาบังคับใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนั้น ระเบียบ ข้อปฏิบัติต่าง ๆ 
ที่ปรากฏตามคู่มือการปฏิบัติงานนี้ ทำให้ผู้ปฏิบัติงานใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน รวมทั้งเป็น
องค์ความรู้และแหล่งข้อมูลสำหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

หน่วยงานความรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

- นายกเทศมนตร ี  
- ปลดัเทศบาล   
- หวัหน้าสำนักปลัดเทศบาล  

 

๑. กำหนดทิศทาง แนวนโยบาย ประเด็น กลยุทธ์         
ของหน่วยงาน 
๒. กำกับ ติดตาม เร่งรัด การดำเนินงานของหน่วยงาน
ให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ ที่กำหนดไว้ 
๓. อนุมัติแผน โครงการ หรือแผนกลยุทธ์ การปฏิบัติ
ราชการทั้งในระยะสั้นและระยะยาว 
๔. สั่งการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ 
ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ 
เพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 

๕. ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ 
ระเบียบข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติในเรื่อง
ต่าง ๆ เพื ่อการปฏิบัติราชการที ่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
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 ๖. พิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจ
ของหน่วยงาน เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจของกรุงเทพมหานคร 

๗. วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้
งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงาน เพื ่อให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 

๘. บริหารงานการเงินและคลัง และการควบคุมการเบิก
จ่ายเงินของหน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามกฎหมาย กฎ ข้อบัญญัต ิ ข ้อบ ังคับ               
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ 1. การควบคุม ดูแล ตรวจตราและบังคับการให้เป็นไป
ตามกฎหมายงานเทศกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาล
ตำบลโนนสูงเปลือย กฎหมายอ่ืนที่กำหนดให้เป็นหน้าที่
ของเทศบาลตำบลโนนสูงเปลือย และข้อบัญญัติเทศบาล
ตำบลโนนสูงเปลือย รวมทั้งปฏิบัติงานด้านการดูแล            
และให้บริการ และสนับสนุนการดำเนินงานตามนโยบาย
ของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
2. งานธุรการ งานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานการ
ประชุมงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ งานรับคำร้องขอนุญาต 
การงบประมาณ การเงิน การบัญชีและพัสดุ              
การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะของงานเทศกิจ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล 

1. กระบวนการพิจารณาขออนุญาตติดตั้งป้ายโฆษณาในที่สาธารณะ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตราฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 เริ่มรับเรื่อง 1 วัน 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารประกอบเรื่อง   

หนังสือขออนุญาตได้รับการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามมาตรฐาน
หลักเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนด  

หัวหน้าสำนักปลัดฯ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง  

- งานเทศกิจ  
- สำนักปลัดเทศบาล    

2 
พิจารณาหนังสือ
ขออนุญาต  1 วัน 

พิจารณาปรับข้อเท็จจริงเข้ากับ       
ข้อกฎหมาย  

-ใช้หลักกฎหมายได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วน  

-หัวหน้าสำนักปลดัฯ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง  

- งานเทศกิจ  
- สำนักปลัดเทศบาล    

3 
จัดพิมพ์ร่าง
หนังสือพร้อมเสนอ
ผู้มีอำนาจลงนาม  

1 วัน -ตรวจสอบร่างหนังสือ  
-หนังสือเสนอผูม้ีอำนาจลงนาม
จัดพิมพ์ได้อย่างถูกต้องสมบรูณ์  

-หัวหน้าสำนักปลดัฯ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง  

- งานเทศกิจ  
- สำนักปลัดเทศบาล    

4 
ผู้มีอำนาจ
พิจารณาลงนาม  

1 วัน 
-ทำความเห็นเสนอผู้บังคับบญัชา
เพื่อพิจารณาลงนามในหนังสือแจ้ง
ผู้ขออนุญาตและผู้อำนวยการเขต  

-หนังสือขออนุญาตได้รับการ
พิจารณาแล้วเสร็จตามกำหนด  

-หัวหน้าสำนักปลดัฯ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง  

- งานเทศกิจ  
- สำนักปลัดเทศบาล    

5 

- ทำหนังสือแจ้ง
สำนักงานเขต       
และผู้ขออนุญาต- 
- เสร็จสิ้น
กระบวนการ 
 
 

1 วัน       

 

 



 

 

                                                              2. กระบวนการตรวจและบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมาย                                           5 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตราฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 จัดทำแผน  
การตรวจ   

3 วัน -ประชุมศึกษาข้อมูลเพื่อร่วมกันกำหนด
เป้าหมาย แนวทางวัน เวลา และ
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ และทำแผนตรวจ
ปฏิบัติการของแตล่ะชุดปฏิบัติการในแต่
ละเดือนให้สอดคล้องกับนโยบายของ
ผู้บริหาร  

แผนการตรวจเป็นไปตาม
อำนาจหน้าที่และสอดคล้อง
กับนโยบายของผู้บริหาร  

มีแผนการออกตรวจ
ปฏิบัติงานประจำแต่
ละเดือน  

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ  

  

2 การเตรียม  
ความพร้อม  
ในการออกตรวจ  

ครั้งละ       
๑ ชม. 

-ประสานงานธุรการในการขออนญุาตใช้
ยานพาหนะออกตรวจ 
-จัดเตรยีมวสัดุอุปกรณ์ เช่น กล้องถ่ายรูป 
แบบฟอร์มการตรวจ  

- - 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ  
พนักงานขับรถยนต์  
พนักงานขับรถยนต์  

  

3 การออกตรวจ 
ตามแผนและ            
การรายงานผล 
การตรวจ  

ทุกวัน  
ตามแผน 

-  ออกตรวจพ ื ้ นทท ี ่ ท ี ่ ร ั บผ ิ ด ชอบ            
เพ ื ่ อตรวจสอบความเป ็นระ เบ ี ยบ
เรียบร้อยในเรื ่องต่างๆ ที่อยู ่ในอำนาจ
หน้าท่ีความรับผิดชอบ           
-ดำเนินการแก้ไขปัญหาในกรณีที่สามารถ
ดำเนินการได้ พร้อมรวบรวมข้อเท็จจริง
ในรายละเอียดต่างๆ และบันทึกภาพถ่าย
ที่ดำเนินการ รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ
ต่อไป  
- ในกรณ ีตรวจสอบแล ้วไม ่สามารถ
ดำเน ินการแก ้ ไขป ัญหาได ้ท ันท ี ให้
รวบรวมข้อเท็จจริงเกี่ยวกับรายละเอียด
ต ่างๆ ท ี ่ตรวจพบ ข ้อกฎหมาย และ
ข ้อพ ิจารณา พร ้อมบ ันท ึกภาพถ ่าย 
รายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อโปรดพิจารณา
สั่งการต่อไป  

การตรวจพื้นท่ีและการแก้ไข
ปัญหาดำเนินการตาม
ขั้นตอนและวิธีการของ
กฎหมาย  

หัวหน้าฝ่ายติดตาม
ตรวจสอบ กับกำ 
ดูแล การดำเนินงาน
ของเจ้าหน้าท่ี
ตลอดเวลา  

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ  
พนักงานขับรถยนต์  

 
 
 
- 

รายงานการ
ตรวจและ
ภาพถ่าย 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตราฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 ตรวจตดิตามผล
การแก้ไขปัญหา   

ภายใน ๓ 
วันนับแต่
ได้รับแจ้ง
ผลการ
ดำเนินการ   

ติดตามตรวจสอบผลการดำเนินการ
แก้ไขปัญหาของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ตามที่ผู้บังคับบญัชาสั่งการ -สรุป
รายงานการแกไ้ขปัญหาใหผู้้บรหิาร
เทศบาล เพื่อทราบการดำเนินการหรือ
สั่งการให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดำเนินการต่อไป  

การรายงานการตรวจต้อง
เป็นความจริง ชัดเจน ถูกต้อง 
พร้อมเอกสาร ภาพถ่าย
ประกอบ  

หัวหน้าสำนักปลัดฯ 
/ หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ
รายละเอียดข้อมูลที่
เจ้าหน้าท่ีเสนอ
รายงาน  

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ  
พนักงานขับรถยนต์  

- รายงาน        
ผลการตรวจ 

 

3. กระบวนการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อยของผู้ทำการคา้บริเวณที่ประกาศผ่อนผัน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตราฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 จัดทำแผน  
การตรวจ   

๓ วัน -ประชุมศึกษาข้อมูลเพื่อร่วมกัน
กำหนดเป้าหมาย แนวทางวัน เวลา 
และเจา้หน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ และทำ
แผนตรวจปฏิบัติการของแต่ละชุด
ปฏิบัติการในแต่ละเดือนใหส้อดคล้อง
กับนโยบายของผู้บริหาร  

แผนการตรวจเป็นไปตาม
อำนาจหน้าที่และสอดคล้อง
กับนโยบายของผู้บริหาร  

มีแผนการออกตรวจ
ปฏิบัติงานประจำแต่
ละเดือน  

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ  

ตามแบบท่ี
กำหนด  

เอกสารแผนการ
ตรวจปฏิบตัิการ  

2 การเตรียมความ
พร้อมในการออก
ตรวจปฏิบตัิการ
ตามแผน  

ครั้งละ ๑ ชม.  -ประสานงานธุรการในการขออนญุาต
ใช้ยานพาหนะออกตรวจ -จัดเตรียม
วัสดุอุปกรณ์ เช่น กล้องถ่ายรูป 
แบบฟอร์มการตรวจ  

- - เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ  
พนักงานขับรถยนต์  

- - 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตราฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 การออกตรวจ
ปฏิบัติการ   
ตามแผน   

ทุกวัน       
ตามแผน 

- ออกตรวจจุดผ่อนผันตามแผน 
ปฏิบัติการ -ดำเนินการแกไ้ขปัญหา
กรณผีู้ทำการค้าไม่ปฏิบัตติาม
หลักเกณฑ์และสามารถดำเนินการได้  
- รวบรวมข้อเท็จจริงในรายละเอียด
ต่างๆ พร้อมบันทึกภาพถ่าย  

การตรวจพื้นท่ีและการแก้ไข
ปัญหาดำเนินการตาม
ขั้นตอนและวิธีการของ
กฎหมาย  

หัวหน้าฝ่ายติดตาม
ตรวจสอบ กับกำ 
ดูแล การดำเนินงาน
ของเจ้าหน้าท่ี
ตลอดเวลา  

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 
พนักงานขับรถยนต์  

ตามแบบ
รายงาน
ตรวจ 

รายงานการ
ตรวจและ
ภาพถ่าย 

4  ทุกครั้ง        
ที่ออกตรวจ 

- จัดทำเอกสารรายงานผลการ
ตรวจสอบ พร้อมภาพถ่าย 
- กรณีตรวจสอบแล้วผู้ค้าในบริเวณจุด
ผ่อนผันไม่ปฏิบตัิตามหลักเกณฑ์
เงื่อนไขให้จัดทำรายงาน เพื่อโปรด
พิจารณาสั่งการให้ดำเนินการแกไ้ขให้
ถูกต้องตามกฎหมาย 
- รายงานให้ส่วนราชการทีร่ับผดิชอบ
รวบรวมเป็นฐานข้อมูลและรายงาน
ผู้บริหารเทศบาลหรือหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

     

5 
ออกติดตามการ
แก้ไขปัญหา 

ภายใน ๓ วัน
นับแต่ไดร้ับ
แจ้งผลการ
ดำเนิน การ
จากเขต  

-ติดตามตรวจสอบผลการดำเนินการ
แก้ไขปัญหา  
-สรุปรายงานการแกไ้ขปัญหาให้
ผู้บริหารเทศบาลเพื่อทราบการ
ดำเนินการหรือสั่งการให้งานเทศกจิ
ดำเนินการแกไ้ข  

การรายงานการตรวจต้อง
เป็นความจริง ชัดเจน ถูกต้อง 
พร้อมเอกสาร ภาพถ่าย
ประกอบ  

หัวหน้าสำนักปลัด / 
หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ
รายละเอียดข้อมูล   
ที่เจ้าหน้าท่ีเสนอ
รายงาน  

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ  
พนักงานขับรถยนต์  

ตามแบบ 
การรายงาน  

รายงานผล การ
ตรวจ  
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4. กระบวนการการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อยของผู้ค้าบริเวณถนนหรือสถานสาธารณะ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตราฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 จัดทำแผน  
การตรวจ   

๓ วัน -ประชุมศึกษาข้อมูลเพื่อร่วมกัน
กำหนดเป้าหมาย แนวทางวัน เวลา 
และเจา้หน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ และทำ
แผนตรวจปฏิบัติการของแต่ละชุด
ปฏิบัติการในแต่ละเดือนใหส้อดคล้อง
กับนโยบายของผู้บริหาร  

แผนการตรวจเป็นไปตาม
อำนาจหน้าที่และสอดคล้อง
กับนโยบายของผู้บริหาร  

-มีแผนการออก
ตรวจปฏิบตัิงาน
ประจำแต่ละเดือน  

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ  

ตามแบบท่ี
กำหนด  

เอกสารแผนการ
ตรวจปฏิบตัิการ  

2 การเตรียมความ
พร้อมในการออก
ตรวจปฏิบตัิการ

ตามแผน 

ครั้งละ ๑ ชม. -ประสานงานธุรการในการขอใช้
ยานพาหนะออกตรวจ -จดัเตรียมวัสดุ
อุปกรณ์ เช่น กล้องถ่ายรูป แบบฟอร์ม
การตรวจ  

- - เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ  
พนักงานขับรถยนต์  

- - 

3 การออกตรวจ
ปฏิบัติการตาม

แผน 

ทุกวัน  
ตามแผน 

- ออกตรวจบริเวณท่ีสาธารณะหรือสถาน
สาธารณะตามแผนปฏิบัติการท่ีกำหนด  
- รวบรวมข้อมูลเท็จจริงในรายละเอียด
ต่างๆ พร้อมบันทึกภาพถ่าย  
- กรณีพบผู้กระทำผิด ให้เจ้าหน้าท่ีจับกุม
ผู้กระทำความผิด พร้อมแจ้งข้อหาและให้
บันทึกการจับกุมตามแบบท่ีกำหนด  
- สั่งให้ผู้กระทำผิดแก้ไขขจัดความสกปรก
ไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยให้หมดไป 
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด ผู้กระทำผิด
ยอมปฏิบัติตามให้คดีเป็นอันเลิกกัน 
 -กรณีผู้กระทำผิดไม่ปฏิบัติตามให้นำตัว
ผู้กระทำผิดไปยังสำนักงาน เพื่อ
ดำเนินคดีตามกฎหมายต่อไป  

การดำเนินการจับกุม
ผู้กระทำความผดิเป็นไปตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย  

หัวหน้าฝ่ายติดตาม
ตรวจสอบ กับกำ 
ดูแล การดำเนินงาน
ของเจ้าหน้าท่ี
ตลอดเวลา  

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ ส ๑  
พนักงานเทศกิจ ส 2  

ตามแบบท่ี
กำหนด  

พ.ร.บ.รักษาฯ 
ระเบียบ , 
ประกาศ กทม.  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตราฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  3 วัน -รายงานผลการตรวจสอบ พร้อม
ภาพถ่ายนำเรียนผู้บริหาร เพื่อโปรด
ทราบ/ เพื่อโปรดสั่งการ ให้ดำเนินการ
ตรวจสอบ ควบคมุ กวดขัน ไม่ใหม้ี
ผู้ค้าฝา่ฝืนทำการค้าในบริเวณที่
สาธารณะหรือสถานสาธารณะ  

     

5 ตรวจตดิตามผล
การดำเนินงาน  

ครั้งละ ๑ ชม.  - ติดตามตรวจสอบการตรวจสอบ 
ควบคุม กวดขัน ในบริเวณที่พบ
ผู้ฝ่าฝืนทำการคา้  
- สรุปรายงานผลการตรวจสอบ 
ติดตามนำเสนอให้ผู้บรหิารเทศบาล
ทราบหรือสั่งการให้งานเทศกิจ
ดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ีต่อไป  

การรายงานการตรวจต้อง
เป็นความจริง ชัดเจน ถูกต้อง 

พร้อมเอกสาร ภาพถ่าย
ประกอบ 

หัวหน้าสำนักปลัด / 
หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ

รายละเอียดข้อมูลที่
เจ้าหน้าท่ีเสนอ

รายงาน 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 

ตามแบบ
การรายงาน 

รายงานผล         
การตรวจ  
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5. กระบวนการย่อยตรวจสอบพื้นที่เรื่องร้องเรียน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตราฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 รับเรื่องร้องเรียน ตลอดเวลา  - มอบหมายเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง
ร้องเรียน  

- มีเจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
ร้องเรียนตลอดเวลา  

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าท่ี 

พนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 

- เอกสารเรื่อง
ร้องเรียน  

2 การตรวจสอบ
พื้นที่เรื่องร้องเรียน  

ภายใน ๓ วัน  - ประสานหน่วยงานทีร่ับผดิชอบ
ดำเนินการแกไ้ขปัญหาเรื่องร้องเรยีน
ตามอำนาจหน้าทีโ่ดยเร็ว 
- งานเทศกิจมอบหมายเจา้หน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในพ้ืนท่ี ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ข้อพิจารณา 
พร้อมภาพถ่ายเสนอผู้บังคับบญัชา
พิจารณาสั่งการหรือลงนามในหนังสือ
แจ้งหน่วยงานท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ตามอำนาจหน้าทีต่่อไป  

- ประสานเรื่องร้องเรียนให้
สำนักงานเขตพื้นท่ี ผิดชอบ
เพื่อดำเนินการทันที  

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ การตรวจ
พื้นที่เรื่องร้องเรียน 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 

- รายงานการ
ตรวจสอบพ้ืนท่ี
ร้องเรียน  

3 การติดตามเรื่อง
ร้องเรียน  

30 วัน  -ตรวจสอบผลการดำเนินการแกไ้ข
ปัญหาเรื่องร้องเรียนและจดัทำหนงัสือ
สรุปรายงานผลการตรวจสอบเสนอ
ผู้บริหาร  

ติดตาม ตรวจสอบการ
ดำเนินการแกไ้ขปัญหาเรื่อง
ร้องเรียนอย่างต่อเนื่อง  

มีเอกสารรายงาน 
การตรวจสอบผล

การดำเนินการแก้ไข
ปัญหาของงาน

เทศกิจ 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 

- รายงานการ
ตรวจสอบการ

แก้ไขปัญหาของ
สำนักงานเขต 
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แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. คำร้องขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
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2. ใบอนุญาตให้ทำการโฆษณาโดยการใช้เครื่องขยายเสียง 
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3. หนังสืออนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

14 

4. บันทึกแจ้งเตือนหรือคำสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ 
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เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535                          
    และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2560  
2. พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยการใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493  
3. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ  
    เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535  
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดระเบียบการจำหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ พ.ศ. 2546  
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเปรียบเทียบคดีความผิดตามกฎหมายวาด้วยการรักษาความสะอาดและ     
    ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.253  


