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คาํนาํ 
 

การปฏิบัติงานของ งานรักษาความสงบเรียบรอย โดย เจาหนาที่เทศกิจ ซึ่งประกอบดวยขาราชการ และ ลูกจาง 

มีหนาที่เก่ียวของกับประชาชนเปนอยางมาก มีอํานาจ และหนาที่บังคับการใหเปนไปตามกฎหมายท่ี กําหนด จัดระเบียบ 

รักษาความสงบเรียบรอย รักษาที่สาธารณะ ปองกันไมใหลุกล้ําที่สาธารณะ รวมทั้งทางเดินทางเทา ถนน ตรอก ซอย

สาธารณะ รวมทั้งอํานวยความสะดวก ควบคุมดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของ ประชาชน รับผิดชอบในการ

จัดระเบียบหาบเรแผงลอย การสุขาภิบาลอาหารริมบาทวิถี การควบคุมการติดตั้ง ตาก วาง แขวนส่ิงใด ๆ ในท่ีสาธารณะ

การควบคุมการท้ิงซากยานยนตในที่สาธารณะ การควบคุมการปดปาย และการใชเครื่องขยายเสียงโดยไมไดรับอนุญาต 

การควบคุมการขูด ขีด เขียน กะเทาะ พนสีบนกําแพง ถนน ตนไม การปลอย นําสัตวจูงไปตามถนน การรักษาความเปน

ระเบียบเรียบรอย โดยท่ัว ๆ ไป การปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานรักษาความสงบเรียบรอย จึงจัดทําคูมือ การปฏิบัติงานขึ้นมา เพ่ือใหการปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพ 

ใหเปนประโยชนแกประชาชน เจาหนาที่ตองมีความรูความเขาใจ และปฏิบัติงานได ถูกตองตามข้ันตอนของกฎหมาย 

และกฎระเบียบ งานรักษาความสงบเรียบรอย หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือปฏิบัติงานน้ี จะเปนประโยชนตอผูที่เกี่ยวของ 

และประชาชน เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง รวดเร็ว และเปนธรรมตามหลักธรรมาภิบาล  
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บทสรปุสําหรบัผูบรหิาร  

งานรักษาความสงบเรียบรอย มีอํานาจหนาท่ีในการควบคุม ดแูล ตรวจตรา และบังคับการใหเปนไปตาม

กฎหมายท่ีอยูในอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบลโชคชัย และกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบล

โชคชัย และเทศบัญญัติเทศบาลตําบลโชคชัย รวมทั้งปฏิบัติงานดานการดูแลใหบริการ และสนับสนุนการดําเนินการตาม

นโยบายของผูบริหาร การปฏิบัติงานดานความปลอดภัยและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง ทั้งนี้ งานรักษา

ความสงบเรียบรอย มุงหวังที่จะเปนองคกรชั้นนําในการบังคับใชกฎหมายและมุงมั่นจัดระเบียบเมือง เพื่อใหเทศบาลตําบล

โชคชัย เปนเมืองที่นาอยูอยางยั่งยืน  

งานรักษาความสงบเรียบรอย ฝายปกครอง สํานักปลดัเทศบาล เปนหนวยงานที่ปฏิบัตงิานในดานการบังคับการ

ใหเปนไปตามกฎหมายโดยมีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดานการตรวจตรา สืบสวน จับกุม ดาํเนินคดี และบังคับการใหเปนไปตาม

เทศบัญญัติเทศบาลตําบลโชคชัย และกฎหมายอื่นท่ีอยูในอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบลโชคชัย รวมทั้งงานใหบริการ 

เพื่อความปลอดภัยและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง ดานการวิเคราะหนโยบายและแผนที่เก่ียวกับงานรักษา

ความสงบเรียบรอย ซึ่งเปนศนูยรวมขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับงานรักษาความสงบเรียบรอย โดยประสานการปฏิบัติงาน

กับหนวยงานที่เก่ียวของรับเรื่องรองทุกขและรองเรียนของประชาชน จากภารกิจหนาที่ของงานรักษาความสงบเรียบรอย 

ที่ไดกลาวขางตน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน “กระบวนการปฏิบัติงานของงานรักษาความสงบเรียบรอย” เพื่อแสดง

ขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงาน โดยแสดงใหเห็นจุดเริ่มตนและจุดส้ินสุดของงาน เพื่อให

ผูปฏิบัตงิานไดใชอางอิง มิใหเกิดขอผิดพลาดในการทํางาน และสรางความเขาใจ คูมือปฏิบัตงิาน ประกอบดวย แผนผัง

กระบวนการและมาตรฐานคุณภาพงาน ซ่ึงเปนขอกําหนดในการปฏิบัติงาน เพื่อประโยชนสําหรับผูปฏิบัติงานและ

ผูเก่ียวของใชเปนแนวทางดําเนินงาน รวมถึงเปนขอมูลในการติดตามงานของผูบริหาร ตอไป  

 

ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือการปฏบิัติงาน  

เทศบาลตําบลโชคชัย ไดเห็นความสําคัญของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานของหนวยงาน ทั้งน้ีเพื่อใหหนวยงาน 

มีแนวทางการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงปองกันความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน 

ของเจาหนาท่ี ดังน้ัน งานรักษาความสงบเรียบรอย ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล จึงไดดาํเนินการจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานขึ้น เพื่อใหมีความเหมาะสมกับสภาวการณปจจุบัน เปนไปตามนโยบายของรัฐบาล และนโยบายของเทศบาล

ตําบลโชคชัย ในดาน เศรษฐกิจ สังคม กฎ ระเบียบ ที่เก่ียวของ ดังนั้น การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน จึงมีเปาหมายเพื่อใหเกิด

ประโยชนตอการขับเคล่ือน นโยบายของผูบริหารท่ีไดแถลงตอสภาเทศบาล เพื่อใหการบริหารราชการตามอํานาจหนาที ่

บทบาทตามภารกิจ และยุทธศาสตรของงานรักษาความสงบเรียบรอย ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล ใหสอดคลองกับ

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ  
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วัตถปุระสงค  

คูมือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนเอกสารท่ีแตละหนวยงานจัดทําขึ้นมา เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

ของหนวยงานน้ัน และใชเปนคูมือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานเพื่อใหการปฏิบัตงิานในปจจุบัน

เปนมาตรฐานเดียวกัน ทําใหงานมีคุณภาพตามที่กําหนด และแตละหนวยงานรูงานซึ่งกันและกัน ผูปฏิบัติงานทราบ

รายละเอียดและทํางานไดอยางถูกตอง บุคลากรหรือเจาหนาที่สามารถทํางานแทนกันได ลดข้ันตอนการทํางาน  

และเพื่อใหผูบริหารติดตามงานไดทุกขั้นตอน การปฏิบัติงานของงานรักษาความสงบเรียบรอย การนํากฎหมายท่ีอยู 

ในอํานาจหนาที่และกฎหมายอ่ืนที่กําหนดใหเปนหนาที่ของเทศบาลตําบลโชคชัย มาบังคับใชในการปฏิบัติงาน ดังนั้น 

ระเบียบ ขอปฏิบัติตางๆ ที่ปรากฏตามคูมือการปฏิบัติงานน้ี ทําใหผูปฏิบัติงานใชอางอิง มิใหเกิดความผิดพลาดในการ

ทํางาน รวมทั้งเปนองคความรูและแหลงขอมูล  
 

อํานาจหนาที่ตามกฎหมาย กฎ คําส่ัง หรือระเบียบที่เกี่ยวของ  

เจาหนาท่ีเทศกิจมีอํานาจหนาท่ีตาม พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปน ระเบียบเรียบรอย 

ของบานเมือง พ.ศ. 2535 มีอํานาจ ในการจับกุมผูกระทําความผิด หรือผูตองสงสัยวากระทําผิด พรอมดวยพาหนะ 

เครื่องมือ และสิ่งของท่ีใชในการกระทํา ความผิดน้ันเพื่อดําเนินการตามกฎหมายไดโดยการเก็บรักษาของกลาง 

ใหเทียบเคียง ขอบังการเก็บของกลาง อาทิ มาตรา 10 การโฆษณาดวยการปดทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิว 

ในที่สาธารณะ จะกระทําไดตอเมื่อไดรับหนังสืออนุญาตจากเจาหนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ และตองปฏิบัต ิ

ใหเปนไปตามหลักเกณฑหรือเงื่อนไขท่ีกําหนดในหนังสืออนุญาต   

มาตรา 20 หามมิใหผูใด  

(1) ปรุงอาหาร ขายหรือจําหนายสินคาบนถนน หรือในสถานสาธารณะ  

(2) ใชรถยนตหรือลอเลื่อนเปนที่ปรุงอาหารเพื่อขายหรือจําหนายใหแกประชาชน บนถนนหรือในสถานสาธารณะ 

(3) ขายหรือจําหนายสินคาซึ่งบรรทุกบนรถยนต รถจักรยานยนตหรือลอเลื่อน บนถนนหรือในสถานสาธารณะ  

ความในวรรคหนึ่งมิใหใชบังคับแกการปรุงอาหารหรือการขายสินคาตาม (1) หรือ(2) ในถนนสวนบุคคลหรือในบริเวณที่

เจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ประกาศผอน ผันใหกระทําไดในระหวางวัน เวลาที่กําหนดดวยความเห็นชอบ

ของเจาพนักงานจราจร  

มาตรา 21 หามมิใหผูอยูในรถยนตหรือผูขับขี่หรือผูน่ังซอนทายรถจักรยานยนต ซื้อ สินคาทีข่ายหรือจําหนายใน

สถานสาธารณะหรือบนถนนยกเวนถนนสวนบุคคล ฯลฯ  

แตอยางไรก็ตามผูที่มีอํานาจในการจับ หรือปรับ คือพนักงานสอบสวน เมื่อเจาหนาที่เทศกิจพบเห็นการกระทํา

ความผิดดังกลาว สามารถแนะนํา ตักเตือนใหมิใหกระทําการใดผิดพระราชบัญญัตริักษาความสะอาดและความเปน  

ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 ทั้งน้ี เจาหนาท่ีเทศกิจยงัมีอํานาจเปรียบเทียบปรับได ตามพระราชบัญญัติ

การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.2535  
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หนาทีค่วามรับผดิชอบ 

หนวยงานรบัผิดชอบ หนาที่ความรับผิดชอบ 

นายกเทศมนตรีตําบลโชคชัย 

ปลัดเทศบาลตําบลโชคชัย 

หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 

 

1. กําหนดทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ ของหนวยงาน  

2. กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานของหนวยงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย 

กลยุทธ ที่กําหนดไว  

3. อนุมัติแผน โครงการ หรือแผนกลยุทธ การปฏิบัติราชการทั้งในระยะสั้นและระยะยาว  

4. สั่งการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุง แกไข ตัดสินใจ แกปญหา 

ประเมินผลการปฏิบัตงิาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพ่ือใหผลการ

ปฏิบัติราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนดไว  

5. ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบขอบังคับ หลักเกณฑ 

และวิธีการปฏิบัติในเรื่องตางๆ เพื่อปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

6. พิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของหนวยงาน เพื่อผลสัมฤทธิ์

ภารกิจของเทศบาลตําบลโชคชัย 

7. วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของ

หนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธภิาพและความคุมคาและเปนไปตาม

กฎหมาย กฎ เทศบัญญัติ และระเบียบที่เก่ียวของ 

- ฝายปกครอง  

- งานรักษาความสงบ

เรียบรอย(เทศกิจ) 

1. การควบคุม ดูแล ตรวจตราและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมายท่ีอยูในอํานาจหนาที่

ของเทศบาลตําบลโชคชัย กฎหมายอ่ืนที่กําหนดใหเปนหนาที่ของเทศบาลตําบลโชคชัย 

และเทศบัญญัติเทศบาลตําบลโชคชัย รวมทั้งปฏิบัติงานดานการดูแลและใหบริการ  

และสนับสนุนการดําเนินงานตามนโยบายของผูบริหาร และปฏิบัตหินาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  

2. งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชุม งานรับเรื่องราวรองทุกข งานรับคํารองขอ

อนุญาต การควบคุมดูแลสถานท่ีและยานพาหนะและปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวของ เปนหนาที่

ของงานรักษาความสงบเรียบรอย (เทศกิจ) ที่จะตองเปนหนวยงานดําเนินการ 



 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมนิผล  

1. กระบวนการพจิารณาขออนุญาตตดิตัง้ปายโฆษณาในทีส่าธารณะ  
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ 

1  1 วัน - ตรวจสอบขอเท็จจริงและ

เอกสารประกอบการพิจารณา  

- หนังสือขออนุญาตไดรับการ

ตรวจสอบขอเท็จจรงิตาม

มาตรฐานหลักเกณฑที่กฎหมาย

กําหนด  

- หัวหนาฝายปกครอง  

“ตรวจสอบความถูกตอง”  

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ” 

2  

 

1 วัน - พิจารณาปรบัขอเท็จจรงิเขา

กับขอกฎหมาย  

- ใชหลักกฎหมายไดอยางถูกตอง

ครบถวน 

- หัวหนาฝายปกครอง  

“ตรวจสอบความถูกตอง” 

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ” 

3  

 

 

 

ตอ 

1 วัน - ตรวจสอบรางหนังสือ - หนังสือเสนอผูมีอํานาจลงนาม

จัดพิมพไดอยางถูกตองสมบูรณ 

- หัวหนาฝายปกครอง  

“ตรวจสอบความถูกตอง” 

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ” 

เริ่ม 

รับเรือ่ง 

พิจารณาหนังสือ

อนญุาต 

จัดพมิพร่์าง

หนังสือพร้อม

เสนอผู้มีอาํนาจ 

ลงนาม 

ตอ 
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กระบวนการพิจารณาขออนญุาตตดิตัง้ปายโฆษณาในทีส่าธารณะ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ 

4  1 วัน - ทําความเห็นเสนอ

ผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา

ลงนามในหนังสือแจงผูขอ

อนุญาต  

- หนังสือขออนุญาตไดรับ

การพิจารณาแลวเสร็จตาม

กําหนด 

- หัวหนาฝายปกครอง  

“ตรวจสอบความถูกตอง”  

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ” 

5  1 วัน -ทําหนังสือแจงผลการ

พิจารณาใหผูขออนุญาต 

- จัดสงหนังสือแจงภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

- หัวหนาฝายปกครอง  

“ตรวจสอบความถูกตอง”  

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ” 

 

 

 

ผูมีอํานาจ 

พิจารณาลงนาม 

ทําหนงัสือแจง 

ผูขออนญุาต 

จบ 
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2. กระบวนการตรวจและบังคบัใหเปนไปตามกฎหมาย  
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

1  3 วัน - ประชุมศกึษาขอมูลเพื่อรวมกันกําหนด

เปาหมายแนวทาง วัน เวลา และ

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของแตละชุด

ปฏิบัติการในแตละเดือนใหสอดคลองกับ

นโยบายของผูบริหารใหเปนไปตาม

พระราชบัญญัติรักษาความเปนระเบียบ

เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.2535 และ

แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปจจุบัน 

- แผนการตรวจ

เปนไปตามอํานาจ

หนาที่และสอดคลอง

กับนโยบายของ

ผูบริหาร 

มีแผนการออก

ตรวจปฏิบัตงิาน

ประจําแตละเดือน 

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ” 

- รูปภาพ/บันทึก

การประชุม/การ

ปฏิบัติงาน 

2  ครั้งละ 

1 ชม. 

- ขออนุญาตใชยานพาหนะในการออก

ตรวจ  

- จัดเตรยีมวัสด/ุอุปกรณ เชน กลอง

ถายรูป แบบฟอรมการตรวจ 

- ใชหลักกฎหมายได

อยางถูกตอง

ครบถวน 

กํากับ/ติดตามและ

ประเมินผลการใช

วัสด/ุอุปกรณ 

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ”  

- รูปภาพ/บันทึก

การปฏิบัติงาน 

3  ทุกวันตาม

แผน 

- ออกตรวจพ้ืนท่ีที่รับผิดชอบเพื่อ

ตรวจสอบความเปนระเบยีบเรยีบรอยใน

เรื่องตางๆ ที่อยูในอํานาจหนาที่ความ

รับผิดชอบ  

- ดําเนินการแกไขปญหาในกรณีที่

สามารถดําเนินการไดพรอมรวบรวม

ขอเท็จจริงในกรณีที่สามารถดําเนินการ

รายงานผูบังคับบญัชา 

- ออกตรวจพื้นที่

และแกไขปญหา

ดําเนินการตาม

ขั้นตอนและวิธีการ

ของกฎหมาย 

หัวหนาฝายติดตาม

ตรวจสอบกํากับ

ดูแลการดําเนินงาน

ตลอดเวลา 

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ” 

รายงานการตรวจ

และภาพถาย 

จดัทําแผนการตรวจ 

การเตรยีมความพรอม

ในการออกตรวจ 

การออกตรวจตามแผน

และการรายงานผล

การตรวจ 

ตอ 
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2. กระบวนการตรวจและบังคบัใหเปนไปตามกฎหมาย (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

   - ในกรณีตรวจสอบแลวไมสามารถ

ดําเนินการแกไขปญหาไดทันทีให

รวบรวมขอเท็จจริงเก่ียวกับ

รายละเอียดตางๆท่ีตรวจพบ ขอ

กฎหมายและขอพิจารณา พรอม

บันทึกภาพถายรายงาน

ผูบังคับบัญชาเพ่ือโปรดพิจารณาส่ัง

การตอไป 

- ใหการ

ปฏิบัติงานเปนไป

ตามระเบียบ

กฎหมายที่

เก่ียวของ 

- หัวหนาฝาย

ปกครองติดตาม

ประเมินผล  

“ตรวจสอบ

ความถูกตองของ

งาน” 

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ” 

บันทึกการ

ปฏิบัติงาน/

รูปภาพ 

4  ภายใน3

วันนับแต

ไดรับแจง

ผลการ

ดําเนินการ 

-ติดตามตรวจสอบผลการดําเนินการ

แกไขปญหาของหนวยงานท่ี

เก่ียวของตามที่ผูบังคับบัญชา

มอบหมาย  

- สรุปรายงานการแกไขปญหาให

ผูบริหารทราบในการดําเนินการ

หรือสั่งการใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

บูรณาการรวมกันในการทํางาน 

-การรายงานการ/

การตรวจตอง

เปนไปตาม

ขอเท็จจริง 

ชัดเจนถูกตอง

พรอมเอกสาร 

ภาพถายประกอบ 

- หัวหนาสํานัก

ปลัดเทศบาล/

หัวหนาฝาย

ปกครอง  

“ตรวจสอบ

ความถูกตอง” 

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ” 

แบบสรุปรายงาน

ผลการตรวจ 

 

ตอ 

ตรวจตดิตามผล

การแกไขปญหา 
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3.กระบวนการตรวจและบงัคบัความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาบรเิวณถนนหรือสถานสาธารณะ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

1  3 วัน - ประชุมศึกษาขอมูลเพ่ือรวมกันกําหนด

เปาหมายแนวทาง วัน เวลา และ

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของแตละชดุ

ปฏิบัติการในแตละเดอืนใหสอดคลองกับ

นโยบายของผูบริหาร 

- แผนการตรวจ

เปนไปตามอํานาจ

หนาที่และสอดคลอง

กับนโยบายของ

ผูบริหาร 

มีแผนการออก

ตรวจปฏิบัตงิานแต

ละวัน/แตละเดือน 

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ” 

- รูปภาพ/บันทึก 

การปฏิบัติงาน 

2  ครั้งละ  

1 ชม. 

- ประสานงานพัสดุในการขออนุญาตใช

ยานพาหนะออกตรวจ  

- จัดเตรยีมวัสด/ุอุปกรณ เชน กลอง

ถายรูป แบบฟอรมการตรวจ 

 

 

- ใชหลักกฎหมายได

อยางถูกตอง

ครบถวน 

กํากับ/ติดตามและ

ประเมินผลการใช

วัสด/ุอุปกรณ 

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ”  

- รูปภาพ/บันทึก

การออกตรวจ 

3  ทุกวันตาม

แผน 

- ออกตรวจบริเวณท่ีสาธารณะหรอืสถาน

สาธารณะตามแผนปฏิบัติการที่กําหนด  

- รวบรวมขอมูลขอเท็จจรงิใน

รายละเอียดตางๆพรอมบันทึกภาพถาย

กรณีพบผูกระทําความผิด ใหดําเนนิการ

ตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาด

และความเปนระเบียบเรียบรอยของ

บานเมือง พ.ศ. 2535 และแกไขเพ่ิมเติม

ถึงฉบับปจจุบัน  

- สั่งใหผูกระทําผิด

ดําเนินการแกไข

ความบกพรองและ

ไมเปนระเบยีบ

เรียบรอยภายใน

ระยะเวลาท่ี

กฎหมายกําหนด 

หัวหนาฝายติดตาม

ตรวจสอบกํากับ

ดูแลการดําเนินงาน

ตลอดเวลา 

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ” 

รายงานการตรวจ

และภาพถาย 

จดัทาํแผนการ

ตรวจ 

การเตรยีมความ

พรอมในการออก

ตรวจปฏิบัติการ

ตามแผน 

การออกตรวจ

ปฏบิตักิารตาม

แผน 

ตอ 
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3.กระบวนการตรวจและบงัคบัความเปนระเบยีบเรียบรอยของผูคาบริเวณถนนหรอืสถานสาธารณะ(ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

4  3 วัน - รายงานผลการตรวจสอบ พรอม

ภาพถายนําเรียนผูบังคบับัญชา เพ่ือ

โปรดทราบและพิจารณาสั่งการ 

ควบคุมตรวจสอบกวดขัน ไมให

ผูกระทําความผดิทําการคาใน

บริเวณ ที่สาธารณะหรือสถาน

สาธารณะ 

- ใหการ

ปฏิบัติงานเปนไป

ตามระเบียบ

กฎหมายที่

เก่ียวของ  

- หัวหนาฝาย

ปกครองติดตาม/

ประเมินผล  

“ตรวจสอบ

ความถูกตองของ

งาน” 

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ”  

บันทึกการ

ปฏิบัติงาน/

รูปภาพ 

  ครั้งละ1

ช่ัวโ.มง 

-ติดตามตรวจสอบ ควบคุม กวดขัน

ในบริเวณที่พบผูกระทําความผิด  

- สรุปรายงานผลการตรวจสอบ 

ติดตามนําเสนอใหผูบริหารทราบ

หรือส่ังการใหงานรักษาความสงบ

เรียบรอยดําเนินการตามอํานาจ

หนาที่  

-รายงานความถูก

ตองชัดเจนพรอม

เอกสารภาพถาย

ประกอบ 

- หัวหนาสํานัก

ปลัดเทศบาล/

หัวหนาฝาย

ปกครอง  

“ตรวจสอบ

ความถูกตอง” 

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ” 

แบบสรุปรายงาน

ผลการตรวจ 

 

 

 

ตรวจตดิตามผล

การแกไขปญหา 

ตอ 
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. กระบวนการตรวจสอบพนืทเีรอืงรอ้งเรียน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

1  3 วนั - มอบหมายเจา้หนา้ทีรบัเรือง

รอ้งเรียน 

- มีเจาหนาที่รับ

เรื่อง รองเรียน

ตลอดเวลา  

หัวหนาฝาย

ปกครอง

ตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ี 

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ” 

- แบบคํารอง/

หนังสือรองเรียน

รองทุกข 

2  ครั้งละ  

1 ชม. 

- ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ

ดําเนินการแกไข  

ปญหาเรื่องรองเรียนตามกรอบ

อํานาจหนาที่โดยเร็ว  

-งานรักษาความสงบเรียบรอย

ตรวจสอบขอเท็จจริง ขอกฎหมาย 

ขอพิจารณา พรอมภาพถายเสนอ

ผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการหรือ

ลงนามในหนังสือแจงหนวยงานที่

รับผิดชอบดําเนินการตามอํานาจ

หนาที่ตอไป 

- ประสานเรื่อง

รองเรียนในพื้นที่

รับผิดชอบและ

ดําเนินการแกไข

ทันที 

-หัวหนาฝาย

ปกครองติดตาม

ตรวจสอบกํากับ

ดูแลการ

ดําเนินงาน

ตลอดเวลา 

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ” 

-รายงานการ

ตรวจสอบพื้นที่

รองเรียน 

 

รบัเรือ่งรองเรียน 

กระบวนการ

ตรวจสอบพื้นที/่

เรือ่งรองเรยีน 

ตอ 
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. กระบวนการตรวจสอบพนืทเีรอืงรอ้งเรียน(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ เอกสารอางอิง 

3  ทุกวันตาม

แผน 

- ออกตรวจบริเวณท่ีสาธารณะหรือ

สถานสาธารณะตามแผนปฏิบัติการ

ท่ีกําหนด  

- รวบรวมขอมูลขอเท็จจริงใน

รายละเอียดตางๆพรอมบันทึก

ภาพถายกรณีพบผูกระทําความผิด 

ใหดําเนินการตามพระราชบัญญัติ

รักษาความสะอาดและความเปน

ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

พ.ศ. 2535 และแกไขเพิ่มเติมถึง

ฉบับปจจุบัน  

- ติดตาม

ตรวจสอบการ

ดําเนินการแกไข

ปญหาเรื่อง

รองเรียนอยาง

ตอเนื่อง 

-มีเอกสาร 

รายงานการ

ตรวจสอบผล

การดําเนินการ

แกไขปญหาของ

งานรักษาความ

สงบเรียบรอย 

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ” 

รายงานการตรวจ

และภาพถาย 

4  ทุกวันตาม

ตามแผน 

-ติดตามตรวจสอบ ควบคุม กวดขัน

ในบริเวณที่พบผูกระทําความผิด  

- สรุปรายงานผลการตรวจสอบ 

ติดตามนําเสนอใหผูบริหารทราบ

หรือส่ังการใหงานรักษาความสงบ

เรียบรอยดําเนินการตามอํานาจ

หนาที่ 

-รายงานความถูก

ตองชัดเจนพรอม

เอกสารภาพถาย

ประกอบ 

- หัวหนาสํานัก

ปลัดเทศบาล/

หัวหนาฝาย

ปกครอง  

“ตรวจสอบ

ความถูกตอง” 

งานรักษาความ  

สงบเรียบรอย  

“เทศกิจ” 

แบบสรุปรายงาน

ผลการตรวจ 

การออกตรวจ

ปฏบิตักิารตาม

แผน 

ตอ 

ตรวจตดิตามผล

การแกไขปญหา 
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กรณไีมพบการฝาฝนกฎหมาย      กรณพีบการฝาฝนกฎหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยังไมปฏบิัติตามกฎหมาย 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภาคสนามของเจาหนาที ่

สรุปขอมูลรายงานสถานการณ

เสนอผูบรหิาร 

ชีแ้จงใหคําแนะนํา 

ใหปฏิบตัติามกฎหมาย 

ติดตามตรวจสอบซํ้า 

ภายหลงัใหคําแนะนาํ 

ตดิตามผลการ

ดาํเนนิคด ี

แจงพนักงานสอบสวน

เพือ่เปรยีบเทยีบคด ี

รวบรวมพยานหลกัฐาน

กลาวโทษดาํเนนิคดี 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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หนังสอืรบัคํารองเรียน/รองทุกข 

งานรกัษาความสงบเรียบรอย(เทศกิจ) ฝายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล 

เทศบาลตําบลโชคชัย  อาํเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสีมา 

     เขียนที่ ............................................. 

วันที่ ..........เดือน ..................................พ.ศ. ................... 

เรื่อง ....................................................................... 

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลโชคชัย 

  ดวย ขาพเจาชื่อ-นามสกุล..............................................................................อายุ..........................ป 

อยูบานเลขที่...................หมูที.่..............ตําบล...............................อําเภอ................................จังหวัด................................ 

เบอรโทรศพัทมือถือ............................................................มีความประสงคจะใหเทศบาลตําบลโชคชัย ดําเนินการหรือ

ตรวจสอบ ดังน้ี 

  ................................................................................................................................................................... 

...............................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................... 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการ 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงช่ือ)  ......................................................... 

(......................................................) 

         ผูรองเรียน/รองทุกข 
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คาํรองขออนญุาตโฆษณา 

เขียนที่ ....................................................... 

วันที่.............เดือน.................................พ.ศ. ....................... 

  ขาพเจา...............................................................อายุ............ป สัญชาติ.................อยูบานเลขที่...............

หมูที่ ................ถนน.....................................................ตําบล.........................................อําเภอ............................................

จังหวัด....................................................โทรศัพทมือถือ.................................................................................. 

  ขอยื่นคํารองตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ ขออนุญาตทําการโฆษณา โดยปดทิ้งหรือ

โปรยแผนประกาศหรือใบปลิว ณ ที่...................................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................................. 

ซึ่งต้ังอยูเลขที่......................หมูท่ี...............ถนน.......................................ตําบล..............................อําเภอ...........................

จังหวัด....................................................โทรศัพทมือถือ.......................................................รวมระยะเวลา.....................วัน 

  ไดเสนอแผนผังแสดงเขตท่ีจะปดทิ้งหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวและบริเวณใกลเคียงและตัวอยาง

ของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา จํานวน 2 ชุด มาดวย 

  ขอรับรองวาเมื่อครบกําหนดเวลาในหนังสืออนุญาตแลวจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือลางแผนประกาศ

หรือใบปลิวออกจากบริเวณดังกลาว 

(ลงชื่อ) ........................................................... 

       (..........................................................) 

                 ผูขออนุญาต 

หมายเหต ุ: ขอความใดไมใชใหขีดฆาออก 

ความเห็นของเจาหนาที่ 

............................................................................................................................................................................................... 

(ลงชื่อ) ........................................................... 

               (..........................................................) 

              ตําแหนง........................................................... 

คําส่ังของเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ 

............................................................................................................................................................................................... 

(ลงชื่อ) ........................................................... 

               (..........................................................) 

              ตําแหนง........................................................... 

 

แบบ รส.1 
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ใบขอนญุาตตรวจดกูลองวงจรปด 

ภายในเขตเทศบาลตําบลโชคชัย 

 

     เขียนที่ ....สํานักงานเทศบาลตําบลโชคชัย...... 
 

วันที่ ..........เดือน ..................................พ.ศ. ................... 

เรื่อง ขอความอนุเคราะหดูกลองวงจรปด 
 

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลโชคชัย 
 

  ขาพเจา -นามสกุล..............................................................................อายุ..........................ป 

อยูบานเลขที่...................หมูที.่..............ตําบล...............................อําเภอ................................จังหวัด................................ 

เบอรโทรศพัทมือถือ............................................................มีความประสงคขอความอนุเคราะหดูกลองวงจรปดภายในเขต

เทศบาลตําบลโชตชัย เพื่อ..................................................................................................................................................... 

...............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................... 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงช่ือ)  ......................................................... 

(......................................................) 
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บนัทกึการปฏบิัตงิาน 

ตามพระราชบญัญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืง พ.ศ. 2535 

วันท่ี................เดือน....................................พ.ศ. ..................... 
 

วันน้ีเวลา......................น. ขาพเจา................................................................ตําแหนง........................................................... 

เปน  เจาพนักงานทองถ่ิน  พนกังานเจาหนาที่  ผูชวยพนักงานเจาหนาที่ 

ซ่ึงมีหนาที่สอดสองและกวดขันในเขตเทศบาลตําบลโชคชัย ไดตรวจพบ............................................................................... 

อยูบานเลขท่ี....................หมูท่ี..................ถนน..........................................ตําบล...........................อําเภอ............................

จังหวัด......................................................มีการกระทําดังน้ี................................................................................................... 

...............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................... 

โดยพฤติการณแหงการกระทํานี้ ตามความในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของ

บานเมือง พ.ศ. 2535 มาตรา................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................................... 

ประกอบมาตรา..................................ผูใดผาฝนหรือไมปฏิบัติตามตองระวางโทษปรับไมเกิน........................................บาท 

และเปนการตรวจสอบพบครั้งท่ี..............................จึงอาศัยอํานาจหนาที่ที่ไดบัญญัติไวในพระราชบัญญัติ ดังน้ี 

 โฆษณาประชาสัมพันธใหทราบถึงหนาที่ที่จะตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติน้ี  

 วากลาวตักเตือนใหแกไขความไมเปนระเบียบหรือความไมเรียบรอยใหหมดไป 

 ส่ังใหลบลาง กวาด เก็บ ปรับปรุง ขจัดส่ิงสกปรก รกรุงรัง เลอะเทอะเปรอะเปอนใหหมดไป 

ภายใน.....................วัน/ช่ัวโมง นบัจากวันเวลาที่ทราบน้ี 

 อ่ืนๆ......................................................................................................................................................................... 

หากผูที่กระทําผิดละลาย เพิกเฉย นอกจากมีความผิดฐานขัดคําส่ังเจาพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญาแลว  

ผูกระทําผิดยังไมเชื่อฟงคําตักเตือนของเจาพนักงาน จะตองถูกจับกุมและดําเนินคดีตามพระราชบัญญัติน้ี 

 

    (ลงช่ือ).......................................................ผูรับทราบ ไมยอมลงลายมือชื่อ 

    (ลงช่ือ).......................................................ผูเจาพนักงานทองถิ่น/พนักงานเจาหนาท่ี 

    (ลงช่ือ).......................................................ผูชวยพนักงานเจาหนาที่ 

    (ลงช่ือ).......................................................ผูชวยพนักงานเจาหนาที่ 
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แบบบนัทกึการปฏิบตังิาน 

งานรกัษาความสงบเรียบรอย(เทศกิจ) ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล 

 

     เขียนที่ .............................................................. 
 

วันที่ ..........เดือน ..................................พ.ศ. ................... 

เรื่อง รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

เรียน หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล  
 

  เนื่องดวย ขาพเจา..........................................................................ตําแหนง............................................... 

พรอมดวย.............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................................... 

ไดออกปฏิบัติงานในวนัที่...............เดือน....................................พ.ศ. ......................ขอรายงานผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

...............................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................... 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

    (ลงชื่อ)................................................................. 

            (............................................................) 

           ตําแหนง................................................................ 

 

(ลงชื่อ).................................................................  (ลงชื่อ)............................................................. 

         (............................................................)         (............................................................) 
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เอกสารอางองิ 

 

1. พระราชบัญญัตริักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 และที่แกไข

เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2560 

2. พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยการใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493 

3. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบ

เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดระเบียบการจําหนายสินคาในที่สาธารณะ พ.ศ. 2546 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเปรียบเทียบคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาด

และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2536 

6.  

.................................................... 

 

 

 


