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ขึ้นเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐบริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์  และเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของ
ประชาชน ดังนั ้น  การจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานของงานเทศกิจ   มุ่งหวังเพื่อเป็นแนวทางให้
เจ้าหน้าที่ทราบถึงนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจขององค์กร  ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน  ปฏิบัติงาน
ที่มีคุณภาพตามที่กำหนด  และแต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน  ลดความผิดพลาดจากการทำงานที่
ไม่เป็นธรรม  รวมทั้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  ส่วนราชการต่าง ๆ  และประชาชนได้ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน  และติดต่อประสานงาน 

งานเทศกิจหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้องและ
ประชาชน  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ถูกต้อง  รวดเร็ว  และเป็นธรรมตาม
หลักธรรมาภิบาล      
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 บทสรุปสำหรับผู้บริหารบทสรุปสำหรับผู้บริหาร  
 

งานเทศกิจ  มีอำนาจหน้าที่ในการควบคุม  ดูแล  ตรวจตรา  และบังคับการให้เป็นไปตาม
กฎหมายที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลเมืองบ้านไผ่และกฎหมายอื่นที่กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่
ของเทศบาลเมืองบ้านไผ่  และข้อบัญญัติเทศบาลเมืองบ้านไผ่  รวมทั้งปฏิบัติงานด้านการดูแล  
ให้บริการ  และสนับสนุนการดำเนินการตามนโยบายของผู้บริหาร  การปฏิบัติงานด้านความปลอดภัย
และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  ทั้งนี้  งานเทศกิจ  มุ่งหวังที่จะเป็นองค์กรชั้นนำในการ
บังคับใช้กฎหมายและมุ่งมั่นจัดระเบียบเมือง  เพ่ือให้เทศบาลเมืองบ้านไผ่เป็นเมืองที่น่าอยู่อย่างยั่งยืน 

งานเทศกิจเป็นหน่วยงานที่ปฏิบัติงานในด้านการบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมายโดยมีภาร กิจที่
เกี่ยวข้อง  ด้านการตรวจตรา  สืบสวน  จับกุม  ดำเนินคดี  และบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติเทศบาล
เมืองบ้านไผแ่ละกฎหมายอื่นที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลเมืองบ้านไผ่  งานให้บริการเพ่ือความปลอดภัย
และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง    ด้านการวิเคราะห์นโยบายและแผนที่เกี่ยวกับงานเทศกิจ  
เป็นศูนย์รวมข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับงานเทศกิจ  โดยประสานการปฏิบัติงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
รับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียนของประชาชน 

จากภารกิจหน้าที่ของงานเทศกิจที่ได้กล่าวข้างต้น  งานเทศกิจได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
“กระบวนการปฏบิัติงานของงานเทศกิจ”  เพื่อแสดงขัน้ตอน  วธิีการ  กรอบระยะเวลา  และมาตรฐาน
คุณภาพงาน  โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้นและสุดสิ้นสุดของงาน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง  มิให้
เกิดข้อผดิพลาดในการทำงาน  และสร้างความเขา้ใจ  คู่มอืปฏิบตัิงาน  ประกอบด้วย  แผนผงั
กระบวนการและมาตรฐานคุณภาพงาน  ซึ่งเปน็ข้อกำหนดในการปฏิบัตงิาน  เพ่ือประโยชน์สำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางดำเนินงาน  รวมถึงเป็นข้อมูลในการติดตามงานของผู้บริหาร
ต่อไป  
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 ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
 

เทศบาลเมืองบ้านไผ่ ได้เห็นความสำคัญของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงาน ทั้งนี ้ 
เพ่ือให้หน่วยงานมีแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่
อาจเกิดขึ ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ ดังนั ้น งานเทศกิจ จึงได้ดำเนินการจัดทำคู ่มือการ
ปฏิบัติงานขึ้น เพื่อให้มีความเหมาะสมกับสภาวการณ์ ปัจจุบัน เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล และ
นโยบายของเทศบาลเมืองบ้านไผ่ เศรษฐกิจ สังคม  กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 

 

ดังนั้น การปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน จึงมีเป้าหมายเพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อการขับเคลื่อนนโยบาย
รัฐบาล และนโยบายของกรุงเทพมหานคร ยุทธศาสตร์ของกรุงเทพมหานครต่อการบริหารราชการตามอำนาจ
หน้าที่ บทบาทตามภารกิจ และยุทธศาสตร์ของสำนักเทศกิจ เพ่ือให้สอดคล้องกับระเบียบ กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

 วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์  
 

คู่มือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนเอกสารที่แต่ละหน่วยงานจัดทำขึ้นมา เพ่ือเป็นแนวทางใน
การปฏิบตัิงานของหนว่ยงานนั้น  และใช้เป็นคู่มือสำหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  ทำให้งานมีคุณภาพตามที่กำหนด  และแต่ละ
หน่วยงานรู้งานซึ่งกนัและกนั  ผูป้ฏิบัตงิานทราบรายละเอียดและทำงานได้อย่างถกูต้อง  บุคลากรหรือ
เจ้าหนา้ที่สามารถทำงานแทนกันได ้  ลดขัน้ตอนการทำงาน  และเพื่อให้ผู้บรหิารติดตามงานได้ทุก
ขั้นตอน  การปฏิบตัิงานของสำนักเทศกิจมกีารนำกฎหมายที่อยู่ในอำนาจหน้าทีข่องกรุงเทพมหานคร
และกฎหมายอืน่ที่กำหนดให้เปน็หน้าที่ของกรุงเทพมหานครและข้อบญัญตัิกรุงเทพมหานคร  มาบังคับ
ใช้ในการปฏบิัติงาน  ดงันัน้  ระเบียบ  ข้อปฏิบตัิต่าง ๆ  ที่ปรากฏตามคูม่ือการปฏิบัตงิานนี ้  ทำให้
ผู้ปฏิบัติงานใช้อ้างอิง  มิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน  รวมทั้งเป็นองค์ความรู้และแหล่งข้อมูล
สำหรับผู้สนใจโดยทัว่ไป 
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 หน้าที่ความรับผิดชอบหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

หน่วยงานรับผดิชอบหน่วยงานรับผดิชอบ  หน้าที่ความรับผดิชอบหน้าที่ความรับผดิชอบ  

นายกเทศมนตร ี ๑.  กำหนดทศิทาง  แนวนโยบาย  ประเดน็  กลยุทธ ์ ของหน่วยงาน 
ปลัดเทศบาล ๒.  กำกับ  ติดตาม  เร่งรัด  การดำเนินงานของหนว่ยงานให้เป็นไป 

หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล ตามทศิทาง  แนวนโยบาย  กลยุทธ์  ที่กำหนดไว ้
 ๓.  อนุมตัิแผน  โครงการ  หรือแผนกลยุทธ์  การปฏิบตัิราชการ 
 ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว 
 ๔.  สัง่การ  มอบหมาย  อำนวยการ  ควบคมุ  ตรวจสอบ  ปรับปรุง 
 แก้ไข  ตดัสินใจ  แก้ปญัหา  ประเมนิผลการปฏิบตัิงาน  และให้ 
 คำปรกึษาแนะนำการปฏิบตัริาชการ  เพื่อให้ผลการปฏบิัติราชการ 
 บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว ้
 ๕.  ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ 
 ข้อบังคับ  หลกัเกณฑ์  และวิธีการปฏบิัติในเรื่องต่าง ๆ  เพ่ือการ 
 ปฏิบัติราชการที่มปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๖.  พิจารณาอนมุัต ิ อนุญาต  ดำเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจของ 
 หนว่ยงาน  เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจของกรุงเทพมหานคร 
 ๗.  วางแผน  ติดตาม  ควบคุม  และตรวจสอบการใชง้บประมาณ 

และทรัพยากรของหน่วยงาน  เพื่อให้การปฏิบตัิราชการเกดิ 
  
 ประสิทธิภาพและความคุม้คา่  บรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธิ์ 
 ๘.  บริหารงานการเงินและคลัง  และการควบคุมการเบิกจ่ายเงนิ 
 ของหนว่ยงานให้เกดิประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  และเป็นไปตาม 
 กฎหมาย  กฎ  ข้อบัญญัต ิ ข้อบังคับ  และระเบียบที่เกีย่วข้อง 

ฝ่ายป้องกันและรกัษาความสงบ 1. การควบคมุ  ดแูล  ตรวจตราและบังคบัการให้เปน็ไปตามกฎหมาย 
งานเทศกิจ ที่อยู่ในอำนาจหนา้ที่ของเทศบาลเมืองบา้นไผ่  กฎหมายอื่นที่กำหนด 

 ให้เป็นหนา้ที่ของเทศบาลเมอืงบ้านไผ่  และขอ้บัญญัตเิทศบาลเมืองบา้น
ไผ่ รวมทัง้ปฏิบตัิงานดา้นการดแูลและให้บริการ และสนบัสนุนการ
ดำเนินงานตามนโยบายของผู้บริหาร และปฏิบัตหินา้ที่อืน่ที่เกี่ยวข้อง 

 2.  งานธุรการ  งานสารบรรณและธุรการทัว่ไป  งานการประชุม 
 งานรบัเรือ่งราวรอ้งทุกข์ งานรับคำร้องขอนุญาต การงบประมาณ  

การเงิน  การบญัชีและพัสด ุ การควบคมุดแูลสถานทีแ่ละยานพาหนะ
ของงานเทศกิจ และปฏิบตัหิน้าที่อืน่ที่เกี่ยวขอ้ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผลขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล 
1.  กระบวนการพิจารณาขออนุญาตติดตั้งป้ายโฆษณาในที่สาธารณะ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 
1 วัน  

 
 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
เอกสารประกอบเรื่อง  
 
 
 
  

- หนังสือขออนุญาตได้รับการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามมาตรฐาน
หลักเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนด 
 
 
 
  

- หัวหน้าสำนักปลัดฯ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
 
 
 
  

 - งานเทศกิจ 
- สำนัก
ปลัดเทศบาล  

 
 
 
 
  

 

๒  
 
 
 

1 วัน  - พิจารณาปรับข้อเท็จจริงเข้ากับ
ข้อกฎหมาย 
 

- ใช้หลักกฎหมายได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วน 

- หัวหน้าสำนักปลัดฯ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

- งานเทศกิจ 
- สำนัก
ปลัดเทศบาล 

  

๓  
 
 
 
 
 
 

1 วัน   - ตรวจสอบร่างหนังสือ 
 

- หนังสือเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
จัดพิมพ์ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ 

- หัวหน้าสำนักปลัดฯ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

- งานเทศกิจ 
- สำนัก
ปลัดเทศบาล 

  

 
 
 
 

 พิจารณาหนังสือขอ
อนุญาต 

 จัดพิมพ์ร่างหนังสือ
พร้อมเสนอผู้มีอำนาจ
ลงนาม  

         รับเรื่อง 

เริ่ม 

ต่อ 
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กระบวนการพิจารณาขออนุญาตตดิตั้งปา้ยโฆษณาในท่ีสาธารณะ (ต่อ) 
   

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
  

- ทำความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่อพิจารณาลงนามในหนังสือ
แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้อำนวยการ
เขต 
 
 
 
  
 

- หนังสือขออนุญาตได้รับการ
พิจารณาแล้วเสร็จตามกำหนด 

- หัวหน้าสำนักปลัดฯ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

- งานเทศกิจ 
- สำนัก
ปลัดเทศบาล 

  

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผู้มีอำนาจพิจารณา
ลงนาม 

ต่อ 

 

  ทำหนังสือแจ้ง
สำนักงานเขตและผู้ขอ
อนุญาต 

จบ 
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2.  กระบวนการตรวจและบังคับการใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ วัน  - ประชุมศึกษาข้อมูลเพื่อร่วมกันกำหนดเป้าหมาย 
แนวทางวัน เวลา และเจา้หน้าท่ีผูร้ับผิดชอบ และทำ
แผนตรวจปฏิบัติการของแต่ละชุดปฏิบัติการในแต่ละ
เดือนให้สอดคล้องกับนโยบายของผู้บริหาร 

แผนการตรวจ
เป็นไปตามอำนาจ
หน้าท่ีและ
สอดคล้องกับ
นโยบายของ
ผู้บริหาร 

มีแผนการออกตรวจ
ปฏิบัติงานประจำแตล่ะ
เดือน 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ  
 

- - 

๒  
 
 

ครั้งละ             
๑ ชม. 

- ประสานงานธุรการในการขออนุญาตใช้ยานพาหนะ
ออกตรวจ                                                                    
- จัดเตรยีมวัสดุอุปกรณ์ เช่น กล้องถ่ายรูป 
แบบฟอร์มการตรวจ 

- - เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 
พนักงานขับรถยนต์  
พนักงานขับรถยนต์  

- - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
ตาม
แผน 

- ออกตรวจพ้ืนททีท่ี่รับผิดชอบเพือ่ตรวจสอบความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยในเรื่องต่างๆ ที่อยู่ในอำนาจ
หน้าท่ีความรับผิดชอบ                                                        
- ดำเนินการแก้ไขปญัหาในกรณีทีส่ามารถดำเนินการ
ได้ พร้อมรวบรวมข้อเท็จจริงในรายละเอยีดต่างๆ 
และบันทึกภาพถ่ายทีด่ำเนินการ รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 

การตรวจพื้นท่ี
และการแกไ้ข

ปัญหาดำเนินการ
ตามขั้นตอนและ

วิธีการของ
กฎหมาย 

หัวหน้าฝ่ายติดตาม
ตรวจสอบ กับกำ ดูแล  
การดำเนินงานของ
เจ้าหน้าท่ีตลอดเวลา 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ  
พนักงานขับรถยนต์  
 

- รายงานการ
ตรวจและ
ภาพถ่าย 

 
 
 
 

จัดทำแผน 
การตรวจ 

การเตรียม 
ความพร้อม 

ในการออกตรวจ 

การออกตรวจ 
ตามแผนและ             

การรายงานผล
การตรวจ 

ต่อ 
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 กระบวนการตรวจและบังคับการใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

   - ในกรณีตรวจสอบแล้วไม่สามารถดำเนินการแกไ้ข
ปัญหาได้ทันทีให้รวบรวมข้อเทจ็จริงเกี่ยวกับ
รายละเอียดต่างๆ ท่ีตรวจพบ  ข้อกฎหมาย  และ
ข้อพิจารณา  พร้อมบันทึกภาพถ่าย รายงาน
ผู้บังคับบัญชาเพื่อโปรดพิจารณาสัง่การต่อไป   

     

๔  
 
 

ภายใน 
๓ วัน
นับแต่
ได้รับ
แจ้งผล
การ
ดำเนิน 
การ 

- ติดตามตรวจสอบผลการดำเนินการแก้ไขปัญหาของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามที่ผู้บังคบับัญชาสั่งการ                                                           
- สรุปรายงานการแก้ไขปญัหาใหผู้บ้ริหารเทศบาล 
เพื่อทราบการดำเนินการหรือสั่งการให้หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบดำเนินการต่อไป 
 

การรายงานการ
ตรวจต้องเป็น

ความจริง ชัดเจน 
ถูกต้อง พร้อม

เอกสาร ภาพถ่าย
ประกอบ 

 หัวหน้าสำนักปลดัฯ / 
หัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบ
รายละเอียดข้อมูลที่
เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงาน 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ  
พนักงานขับรถยนต์  
 

- รายงานผล                  
การตรวจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจติดตาม
ผลการแก้ไข

ปัญหา 

ต่อ 
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3.  กระบวนการตรวจและบงัคับการความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยของผู้ทำการค้าบรเิวณที่ประกาศผอ่นผัน 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ วัน  - ประชุมศึกษาข้อมูลเพื่อร่วมกันกำหนดเป้าหมาย แนวทางวัน 
เวลา และเจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ และทำแผนตรวจปฏิบัติการ
ของแต่ละชุดปฏิบตัิการในแตล่ะเดือนให้สอดคล้องกับนโยบาย
ของผู้บริหาร 

แผนการตรวจเป็นไปตาม
อำนาจหน้าที่และสอดคล้อง
กับนโยบายของผู้บริหาร 

มีแผนการ
ออกตรวจ
ปฏิบัติงาน
ประจำแต่ละ
เดือน 

เจ้าพนักงาน
เทศกิจ 
พนักงาน
เทศกิจ  
 

ตามแบบที่
กำหนด 

เอกสารแผนการ
ตรวจปฏิบัตกิาร 

๒  
 
 

ครั้งละ             
๑ ชม. 

- ประสานงานธุรการในการขออนุญาตใช้ยานพาหนะออกตรวจ                                                                    
- จัดเตรยีมวัสดุอุปกรณ์ เช่น กล้องถ่ายรูป แบบฟอร์มการตรวจ 
 

- - เจ้าพนักงาน
เทศกิจ 
พนักงาน
เทศกิจ  
พนักงานขับ
รถยนต์   
 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
ตามแผน 

- ออกตรวจจุดผ่อนผันตามแผน ปฏิบัติการ                                                        
- ดำเนินการแก้ไขปญัหากรณผีู้ทำการค้าไม่ปฏิบตัิตาม
หลักเกณฑ์และสามารถดำเนินการได้                                                 
- รวบรวมข้อเท็จจริงในรายละเอียดต่างๆ พร้อมบันทึกภาพถ่าย 
 

การตรวจพื้นท่ีและการแก้ไข
ปัญหาดำเนินการตามขั้นตอน

และวิธีการของกฎหมาย 

หัวหน้าฝา่ย
ติดตาม

ตรวจสอบ 
กับกำ ดูแล  

การ
ดำเนินงาน

ของ
เจ้าหน้าที่
ตลอดเวลา 

เจ้าพนักงาน
เทศกิจ 
พนักงาน
เทศกิจ 
พนักงานขับ
รถยนต์  

ตามแบบ
รายงาน
ตรวจ 

รายงานการ
ตรวจและ
ภาพถา่ย 

จัดทำแผน               
การตรวจ 

การเตรียมความ
พร้อมในการออก
ตรวจปฏิบัติการ
ตามแผน 

การออกตรวจ
ปฏิบัติการตามแผน 

ต่อ 
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กระบวนการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยของผู้ทำการค้าบริเวณที่ประกาศผอ่นผัน (ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔ 
 
 
 

 ทุกครั้ง
ที่ออก
ตรวจ 

 - จัดทำเอกสารรายงานผลการตรวจสอบ พร้อม
ภาพถ่าย                                                          
- กรณีตรวจสอบแล้วผู้ค้าในบริเวณจุดผ่อนผันไม่
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เงื่อนไขให้จดัทำรายงาน เพื่อ
โปรดพิจารณาสั่งการใหด้ำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
ตามกฎหมาย                                               
- รายงานให้ส่วนราชการทีร่ับผดิชอบรวบรวมเป็น
ฐานข้อมูลและรายงานผู้บรหิารเทศบาลหรือ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

     

๕  
 
 

ภายใน 
๓ วัน
นับแต่
ได้รับ
แจ้งผล
การ
ดำเนิน 
การ
จาก
เขต 

- ติดตามตรวจสอบผลการดำเนินการแก้ไขปัญหา                                                             
- สรุปรายงานการแก้ไขปญัหาใหผู้บ้ริหารเทศบาล
เพื่อทราบการดำเนินการหรือสั่งการให้งานเทศกิจ
ดำเนินการแกไ้ข 
 

การรายงานการ
ตรวจต้องเป็น

ความจริง ชัดเจน 
ถูกต้อง พร้อม

เอกสาร ภาพถ่าย
ประกอบ 

หัวหน้าสำนักปลัด / 
หัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบ
รายละเอียดข้อมูลที่

เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงาน 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ  
พนักงานขับรถยนต์  
 

ตามแบบ            
การ
รายงาน 

รายงานผล                  
การตรวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

ตรวจติดตามผล
การดำเนินงาน 

ต่อ 

ตรวจติดตาม
ผลการแก้ไข

ปัญหา 
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4.  กระบวนการการตรวจและบังคับการความเป็นระเบียบเรียบร้อยของผู้ค้าบริเวณถนนหรือสถานสาธารณะ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 

 ๓ วัน  - ประชุมศึกษาข้อมูลเพื่อร่วมกันกำหนดเป้าหมาย 
แนวทางวัน เวลา และเจา้หน้าท่ีผูร้ับผิดชอบ และทำ
แผนตรวจปฏิบัติการของแต่ละชุดปฏิบัติการในแต่ละ
เดือนให้สอดคล้องกับนโยบายของผู้บริหาร 

แผนการตรวจ
เป็นไปตามอำนาจ
หน้าท่ีและ
สอดคล้องกับ
นโยบายของ
ผู้บริหาร 

 - มีแผนการออกตรวจ
ปฏิบัติงานประจำแตล่ะ
เดือน 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ  
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

เอกสาร
แผนการตรวจ
ปฏิบัติการ 

๒  
 
 

ครั้งละ             
๑ ชม. 

- ประสานงานธุรการในการขอใช้ยานพาหนะออก
ตรวจ                                                    - 
จัดเตรียมวสัดุอุปกรณ์ เช่น กล้องถ่ายรูป แบบฟอร์ม
การตรวจ 
 

- - เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ   
พนักงานขับรถยนต์  
 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 

ทุกวัน 
ตาม
แผน 

- ออกตรวจบริเวณท่ีสาธารณะหรือสถานสาธารณะตาม
แผนปฏิบัติการที่กำหนด                                                        
- รวบรวมข้อมูลเท็จจริงในรายละเอียดต่างๆ พร้อมบันทึก
ภาพถ่าย                                                            
- กรณีพบผู้กระทำผิด ให้เจ้าหน้าท่ีจับกุมผู้กระทำ
ความผิด พร้อมแจ้งข้อหาและให้บันทึกการจับกุมตาม
แบบท่ีกำหนด                                                        
- สั่งให้ผู้กระทำผิดแก้ไขขจัดความสกปรกไม่เป็นระเบียบ
เรียบร้อยให้หมดไป ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด ผู้กระทำ
ผิดยอมปฏิบัติตามให้คดีเป็นอันเลิกกัน                                                                          
- กรณีผู้กระทำผิดไม่ปฏิบัติตามให้นำตัวผู้กระทำผิดไปยัง
สำนักงาน เพื่อดำเนินคดีตามกฎหมายต่อไป 

การดำเนินการ
จับกุมผู้กระทำ
ความผิดเป็นไป
ตามขั้นตอนของ
กฎหมาย 

 หัวหน้าฝ่ายติดตาม
ตรวจสอบ กับกำ ดูแล  
การดำเนินงานของ
เจ้าหน้าท่ีตลอดเวลา  

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ ส ๑   
พนักงานเทศกิจ ส 2 
 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

พ.ร.บ.รักษาฯ     
ระเบียบ , 
ประกาศ กทม. 

 
 

การเตรยีมความ
พร้อมในการออก
ตรวจปฏิบตัิการ
ตามแผน 

การออกตรวจ
ปฏิบัติการตามแผน 

จัดทำแผน                       
การตรวจ 

ต่อ 

10 



 

กระบวนการการตรวจและบังคบัการความเป็นระเบียบเรียบร้อยของผู้ค้าบริเวณถนนหรอืสถานสาธารณะ(ตอ่) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔ 
 
 
 

 ๓ วัน  - รายงานผลการตรวจสอบ พร้อมภาพถ่ายนำเรียน
ผู้บริหาร เพื่อโปรดทราบ/ เพื่อโปรดสั่งการ ให้
ดำเนินการตรวจสอบ ควบคุม กวดขัน ไม่ให้มผีู้ค้าฝ่า
ฝืนทำการค้าในบริเวณทีส่าธารณะหรือสถาน
สาธารณะ 

     

๕  
 
 

ครั้งละ             
๑ ชม. 

- ติดตามตรวจสอบการตรวจสอบ ควบคุม กวดขัน 
ในบริเวณที่พบผูฝ้่าฝืนทำการค้า                                                    
- สรุปรายงานผลการตรวจสอบ ตดิตามนำเสนอให้
ผู้บริหารเทศบาลทราบหรือสั่งการใหง้านเทศกิจ
ดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ีต่อไป 
 
 

การรายงานการ
ตรวจต้องเป็น

ความจริง ชัดเจน 
ถูกต้อง พร้อม

เอกสาร ภาพถ่าย
ประกอบ 

หัวหน้าสำนักปลัด / 
หัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบ
รายละเอียดข้อมูลที่

เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงาน 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ  

ตามแบบ
การ
รายงาน 

รายงานผล             
การตรวจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต่อ 

ตรวจติดตามผล
การดำเนินงาน 
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5.  กระบวนการยอ่ยตรวจสอบพื้นที่เรื่องรอ้งเรยีน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 

 ตลอด 
เวลา 

- มอบหมายเจ้าหน้าท่ีรับเรื่องร้องเรียน  
 
 
 

- มีเจ้าหน้าที่รับ
เรื่อง ร้องเรียน
ตลอดเวลา 

หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ี 

    พนักงานเทศกิจ                    
พนักงานเทศกิจ          

- เอกสารเรื่อง
ร้องเรียน 

๒  ภายใน 
๓ วัน 

- ประสานหน่วยงานทีร่ับผดิชอบดำเนินการแกไ้ข
ปัญหาเรื่องร้องเรียนตามอำนาจหน้าท่ีโดยเร็ว                 
- งานเทศกิจมอบหมายเจา้หน้าท่ีผู้รับผิดชอบในพ้ืนท่ี     
ตรวจสอบข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ข้อพิจารณา  
พร้อมภาพถ่ายเสนอผู้บังคับบญัชาพิจารณาสั่งการ
หรือลงนามในหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ีต่อไป                                            

- ประสานเรื่อง
ร้องเรียนให้
สำนักงานเขตพื้นท่ี  
ผิดชอบเพื่อ
ดำเนินการทันท ี

หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ  
การตรวจพื้นท่ีเรื่อง
ร้องเรียน 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ  

- รายงานการ
ตรวจสอบ
พื้นที่ร้องเรียน 

๓ 
 
 

 ๓๐ วัน - ตรวจสอบผลการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่อง
ร้องเรียนและจัดทำหนังสือสรุปรายงานผลการ
ตรวจสอบเสนอผู้บริหาร 

ติดตาม ตรวจสอบ
การดำเนินการ
แก้ไขปัญหาเรื่อง
ร้องเรียนอย่าง
ต่อเนื่อง 

มีเอกสารรายงาน        
การตรวจสอบผลการ
ดำเนินการแกไ้ขปัญหา

ของงานเทศกิจ 
 

เจ้าพนักงานเทศกิจ 
พนักงานเทศกิจ 

 

- รายงานการ
ตรวจสอบการ
แก้ไขปัญหา
ของสำนักงาน
เขต 

 

 

 

 

การตรวจสอบ
พื้นที่เรื่อง
ร้องเรียน 

รับเร่ือง
ร้องเรียน 

การติดตาม
เรื่องร้องเรียน 
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แบบฟอร์มเอกสารที่เกีย่วข้อง 
1.  คำร้องขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
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2. ใบอนุญาตให้ทำการโฆษณาโดยการใช้เครื่องขยายเสียง 
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3.  หนังสืออนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
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4. บันทึกแจ้งเตือนหรือคำสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ 
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เอกสารอ้างองิ 
 
1. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และท่ี 
    แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 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. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเปรียบเทียบคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและ
ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.253 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จัดทำโดย 
งานเทศกิจ  
ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ  
สำนักปลัดเทศบาล  
เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
โทร 043-272642 ต่อ 28 
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