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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  บุคลิกภาพในการบริการ 001/2560 
มาตรฐานกลาง ทุกหน่วยงานในเทศบาลน าไปปฏิบัติ 

 
1.  ขอบเขตของผู้ปฏิบัติ 

1) ผู้ให้บริการ คือ พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างทุกคน 
2) ผู้รับบริการ คือ ประชาชน ผู้มาติดต่อสอบถาม และลูกค้าภายใน 

 

2.  ค าจ ากัดความ 
1) พนักงานเทศบาล คือ ผู้ปฏิบัติงานที่เป็นข้าราชการทุกประเภท ทุกระดับ 
2) พนักงานจ้าง คือ ผู้ปฏิบัติงานที่เป็นลูกจ้างทุกประเภท 
3) ประชาชน คือ ผู้ที่มาติดต่อราชการ 
4) ลูกค้าภายใน คือ พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 

 

3.  มาตรฐานการปฏิบัติ 
      ขัน้ตอนการปฏิบัติ 

ก. การแสดงออกทางใบหน้า 
1) ต้องยิ้มแย้มแจ่มใส ไม่ท าหน้าบึ้งตึง หรือเฉยเมยต่อผู้ที่เข้ามาติดต่องาน 
2) ต้องมีสายตาที่ต้อนรับเชื้อเชิญ เป็นมิตร ไม่ดูถูกเหยียดหยาม 
3) ต้องรักษาหน้าตาให้สะอาด สดใส เบิกบาน ไม่ขุ่นมัว 
4) ไม่แต่งหน้าสีเข้มมากจนเกินไป หรือแต่งหน้าไม่เข้ากับสีผิว  
5) ทรงผมสุภาพเรียบร้อย หากท าสีผม ท าให้เหมาะสมกับบุคลิกภาพ ไม่ท าสีผมหลากสี 

 ข. การแสดงออกทางเสียง 
1) ใช้น้ าเสียงที่สุภาพ อ่อนโยน ไม่ตะคอก ไม่เสียดสี ดูหมิ่น เหยียดหยาม  
2) ทักทายด้วยน้ าเสียงที่ยินดี เต็มใจบริการ 
3) ใช้ค าพูดที่ไพเราะ สุภาพ อ่อนน้อม น่าฟัง  
4) ใช้ระดับเสียงที่พอดี ดัง ฟังชัด 
5) ไม่ตะโกนคุยกันกับคู่สนทนาโดยส่งเสียงในระยะไกล หรือคุยกันเองไม่สนใจผู้รับบริการ 
6) ไม่พูดจาด้วยเสียงห้วน ๆ ไม่มีหางเสียง ไม่ใช้ค าหยาบ  

 ค. การแสดงออกทางกริยาท่าทางและอารมณ์ 
1) มีความกระตือรือร้นที่จะให้บริการ ไม่แสดงท่าทางเหนื่อยหน่าย หรือแสดงความดุดัน 
2) มีความกระฉับกระเฉง ว่องไว มีชีวิตชีวา ไม่แสดงความร าคาญ หรือไม่สนใจในการให้บริการ หรือ

แสดงออกถึงความก้าวร้าว 
3) มีท่าทางของความเป็นมิตร แสดงออกถึงความเต็มใจที่จะช่วยเหลือ 
4) กริยาท่าทางควรมีความระมัดระวัง ไม่ว่าจะเป็นการ ลุก นั่ง ยืน เดิน ก้ม ควรส ารวมให้เหมาะสมทุก

ครั้ง 
5) ไม่มีบุคลิกที่เป็นอัปลักษณ์ต่อหน้าผู้รับบริการ เช่น กุม แอ่น ถ่าง ถอน ค้อน แคะ แกะ เกา เขย่า 

ยัก โยก ก้ม เงย เสย หนีบ แลบ ลูบ กะพริบ 



 2 

6) ไม่ดื่มกาแฟ อมของขบเคี้ยว รับประทานอาหาร สูบบุหรี่ต่อหน้าประชาชนที่มาติดต่อ ควรสูบในที่ที่
จัดไว้ให้เท่านั้น 

7) ไม่กระเซ้าเย้าแหย่ประชาชนที่มาติดต่อ หรือเล่นกับเพื่อน ๆ ต่อหน้า 
8) ไม่ท างานอย่างอ่ืนที่ไม่จ าเป็นต่อหน้าประชาชนในเวลาให้บริการ เช่น เล่นเกม แต่งหน้า ท าผม ตัด

เล็บ วาดรูป ถักผ้า คุยกัน ใช้โทรศัพท์ส่วนตัว หรือสื่อสารทางโปรแกรมไลน์ ฯลฯ 
9) ไม่นัง่ไขว่ห้าง หรือยกเท้าขึ้นสูง  
10) รู้จักเก็บและรักษาอารมณ์ ไม่ใช้อารมณ์เป็นที่ตั้งในเวลาท างาน อารมณ์เสียง่าย หรือขี้หงุดหงิด 
11) มีความอดทนอดกลั้น และยอมรับค าต าหนิติชม เพ่ือน าไปพัฒนา ปรับปรุง และแก้ไขให้ดีขึ้น 
12) ระหว่างการสนทนากับประชาชนที่ติดต่อ ต้องตั้งใจฟังเสมอ และขอบคุณผู้มาติดต่อในโอกาสอัน

ควร 
13) เมื่อจ าเป็นต้องกล่าวขออภัย หรือขอโทษผู้รับบริการ ให้ชี้แจงเหตุผลด้วยเสมอ เพ่ือความเข้าใจที่ดี

ต่อกัน 
 ง. การแสดงออกทางการแต่งกาย 

1) ควรแต่งกาย ให้เหมาะสมกับหน้าที่และกาละเทศะ 
2) ใส่เครื่องประดับ ให้เหมาะสมกับบุคลิกภาพ 
3) ควรแต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย ไม่ควรสวมใส่เครื่องแต่งกายล าลองระหว่างการปฏิบัติงาน เช่น สวม

รองเท้าแตะ แต่งกายรัดรูป ใส่เสื้อคอกว้าง กระโปรงสั้น สีฉูดฉาด ลวดลายมากจนเกินไปบางเกินไป 
เสื้อแขนกุด สายเดี่ยว โดยไม่มีเสื้อคลุม หรือใส่เสื้อเอวลอย 

4) ดูแลเครื่องแต่งกายและร่างกายให้สะอาดอยู่เสมอ ไม่สกปรก ไม่มีกลิ่นตัวรุนแรง หรือไม่ใช้น้ าหอม
กลิ่นรุนแรง เนื้อตัวสกปรก รองเท้าเปื้อนดินโคลน หรือเสื้อผ้ามีกลิ่นเหม็นสาบ 

 
4. จุดบกพร่องท่ีอาจเกิดขึ้น  ไม่มี 

 
5. มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด ไม่มี 

 

6. ปรับปรุง 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 วันจันทร์ที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2548 
ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันจันทร์ที่  4  เมษายน พ.ศ. 2549 

 ปรับปรุงครั้งที่ 3 วันศุกร์ที่ 8 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
 ปรับปรุงครั้งที่ 4 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การรับโทรศัพท์ 002/2560 
มาตรฐานกลาง ทุกหน่วยงานในเทศบาลน าไปปฏิบัติ 

 
1. ขอบเขตของผู้ปฏิบัติ 

1)  ผู้ให้บริการ คือ ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าส านักงานทุกคนที่รับโทรศัพท์หรือบุคคลอ่ืนๆ ที่อยู่ใน
ส านักงานและอยู่ใกล้โทรศัพท์ 

 2)  ผู้รับบริการ คือ ทุกคนที่โทรศัพท์เข้ามา 
 
2. ค าจ ากัดความ 

1) ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าส านักงาน คือ ข้าราชการหรือลูกจ้างที่ปฏิบัติงานในส านักงานเทศบาล 
2) ประชาชน  คือ บุคคลภายนอกที่ติดต่อเข้ามา 
3) ผู้ถูกเรียก  คือ บุคคลที่ลูกค้าต้องการจะคุยสายด้วย  
4) ผู้รับสาย  คือ ข้าราชการหรือลูกจ้างที่รับโทรศัพท์ทุกคน 

 
3. มาตรฐานการปฏิบัติ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1) ผู้รับสายรับสายทันทีเมื่อได้ยินเสียงโทรศัพท์ ดังไม่เกิน 2 ครั้ง 
2) ผู้รับสายกล่าวทักทาย 
  - ในกรณีรับสายในต าแหน่ง โทรศัพท์ส่วนกลาง ให้ผู้รับสายกล่าว “สวัสดีค่ะ/ครับ เทศบาล

เมืองทุ่งสง (ชื่อผู้รับสาย) รับสายค่ะ/ครับ” หรือ หลังจากบอกชื่อผู้รับสายแล้วพูดว่า “ยินดี
บริการ”  

  - ในกรณีรับสายปกติ ให้ผู้รับสายกล่าว “สวัสดีค่ะ/ครับ บอกชื่อหน่วยงานย่อยนั้นๆ และ
บอกชื่อผู้รับสาย รับสายค่ะ/ครับ” หรือ “ยินดีบริการ” 

3)  กรณีมีการโอนสาย 
  - ก่อนการโอนสาย ผู้รับสายกล่าว “ขอโทษค่ะ/ครับ ไม่ทราบว่าใครจะเรียนสายกับใครค่ะ/

ครับ” “กรุณาถือสายรอสักครู่ค่ะ/ครับ ดิฉัน/ผมจะโอนสายให้ ขอบคุณค่ะ/ครับ” 
  - เมื่อโอนสายไปให้ผู้ถูกเรียก ให้ผู้รับสายกล่าว “สวัสดีค่ะ/ครับ ขอเรียนสายคุณ (ชื่อผู้ถูก

เรียก) ค่ะ/ครับ มีสายจากคุณ (ประชาชนผู้มาติดต่อ) นะคะ/ครับ กรุณารอสักครู่ค่ะ/ครับ 
ขอบคุณค่ะ/ครับ” 

4)  กรณีสายไม่ว่าง ให้ผู้รับสายกล่าว “ขอโทษค่ะ/ครับ สายไม่ว่างค่ะ/ครับ จะรบกวนรอสายหรือให้
ติดต่อกลับไปดีค่ะ/ครับ หรือหากทราบว่าผู้ถูกเรียกติดสายอยู่ ให้กล่าว “ขอโทษค่ะ/ครับ คุณ 
(ชื่อผู้ถูกเรียก) ก าลังคุยอีกสายหนึ่งค่ะ/ครับ จะรบกวนรอสายหรือให้ติดต่อกลับไปนะค่ะ/ครับ” 

5)  กรณีผู้ถูกเรียกไม่อยู่ที่โต๊ะ หรืออกไปติดต่อราชการข้างนอก ให้ผู้รับสายกล่าว 
  - “ขอโทษค่ะ/ครับ คุณ (ชื่อผู้ถูกเรียก) ไม่อยู่ที่โต๊ะค่ะ/ครับ หรือออกไปติดต่อราชการข้าง

นอกค่ะ/ครับจะให้ดิฉัน/ผม ช่วยอะไรได้บ้างค่ะ/ครับ” 
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6)  กรณีประชาชนต้องการให้ผู้ถูกเรียกติดต่อกลับไป ให้ผู้รับสายถาม “รบกวนขอทราบเบอร์ติตต่อก
ลับด้วยค่ะ/ครับ” แล้วให้บันทึก ชื่อ,เบอร์โทรศัพท์และธุระเบื้องต้นในใบบันทึกข้อความทาง
โทรศัพท์ พร้อมทวนซ้ าทุกครั้ง 

7) ผู้รับสายกล่าวอ าลา “ขอบคุณค่ะ/ครับ สวัสดีค่ะ/ครับ ยินดีบริการค่ะ/ครับ” และวางสาย ควร
ตรวจสอบว่าได้วางสายให้สนิทแล้วหรือยัง รวมทั้งห้ามนินทาลับหลังจากสนทนาทางโรศัพท์ 

8) ผู้รับสายโทรแจ้งผู้ถูกเรียกเพ่ือชี้แจงข้อมูลที่บันทึกไว้ หรือส่งใบบันทึก ที่บันทึกไว้ให้ผู้ถูกเรียก
ทราบโดยทันท ี

9) ไม่ควรใช้โทรศัพท์พูดคุยเรื่องราวราชการนานจนเกินไป โดยเฉพาะเครื่องโทรศัพท์ที่มี
เครื่องโทรสารต่อพ่วงด้วย 

10) ไม่ใช้โทรศัพท์ของทางราชการเพ่ืองานส่วนตัว 
 
4.  สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 

1) ก่อนพักสายชั่วคราวเพ่ือติดตามผู้ถูกเรียก, เจ้าของเรื่อง หรือค้นหาข้อมูลให้กล่าว “กรุณาถือสาย
รอสักครู่ค่ะ/ครับ” และกด Hold สายไว้ทุกครั้ง 

2) ใช้ค าแทนตัวเองว่า “ผม หรือดิฉัน” และใช้ค าเรียกแทนประชาชนว่า “คุณ….” 
3) ระหว่างการสนทนาหากลูกค้ายังพูดไม่จบ ไม่ควรพูดแทรกขัดจังหวะ และควรตั้งใจฟังด้วยการ

ขานรับเป็นระยะด้วยค าว่า “ค่ะ/ครับ” 
4) ให้ยิ้มในขณะพูดโทรศัพท์ทุกครั้ง เพ่ือให้น้ าเสียงที่ออกมาแสดงถึงอารมณ์ที่แจ่มใส ใจไพเราะ 

นุ่มนวล และเป็นมิตร 
5) เสียงที่ใช้ควรเป็นธรรมชาติ ไม่ดัดเสียง ไม่อู้อ้ีในล าคอ ไม่พูดดังหรือค่อยจนเกินไป ไม่พูดรัว พูด

เร็วหรือช้าเนิบนาบเกินไป 
6) ไม่ควรใช้เสียงที่ไม่สุภาพ เช่น เอ่อ, อ้า, อืม, ถอนหายใจ, ไอ, จาม หรือค าอุทานต่าง ๆ ระหว่าง

การสนทนา ยกเว้นกรณีที่ไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ ให้ผู้รับสายกล่าวขอโทษลูกค้าทุกครั้ง 
7) ให้พูดจาด้วยค าที่สุภาพ ชัดเจน มีหางเสียง ไม่แสดงน้ าเสียงในลักษณะโกรธ หงุดหงิด หรือ

ร าคาญ เมื่อมีคนโทรศัพท์เข้ามารบกวน หรือขัดจังหวะในการท างาน 
8)  ไม่อม ดื่ม หรือขบเค้ียว ในขณะพูดโทรศัพท์เด็ดขาด 
9) ให้ใช้ค าพูด “ขอโทษค่ะ/ครับ”, “ขออภัยค่ะ/ครับ”, “ขอบคุณค่ะ/ครับ” ในโอกาสที่เหมาะสม

ระหว่างการสนทนา 
10) ไม่ควรใช้ค าพูดเชิงปฏิเสธความช่วยเหลือ เช่น “ไม่รู”้ หรือ “ไม่ทราบ” 
11) กรณีประชาชนต่อผิดคนละหน่วยงาน ต้องให้การต้อนรับด้วยดี แสดงความช่วยเหลือหรือให้

ค าแนะน าเท่าที่ท าได้ เช่น บอกเบอร์ท่ีถูกต้อง (ถ้าทราบ) แล้วเป็นธุระในการโอนสายให้ 
12) ในกรณีที่ประชาชนติดต่อมาเพ่ือว่ากล่าวท้วงติง หรือต าหนิติเตียนอย่างแรง ให้ผู้รับสายควบคุม

อารมณ์ให้เป็นปกติ ใจเย็น แสดงความเห็นอกเห็นใจตามควร ไม่ควรโกรธตอบหรือด่ากลับไปเป็น
อันขาด 

13)  ให้ประชาชนวางหูโทรศัพท์ก่อน จึงค่อยวางลงตามอย่างนิ่มนวล 
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5. จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 
1)  ไม่มีข้าราชการหรือลูกจ้างอยู่รับสาย 
2) ข้าราชการหรือลูกจ้างไม่สามารถให้ข้อมูลเบื้องต้นของเทศบาลหรืองานในหน่วยงานเดียวกันได้ 

 
6. มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด 

1)  จัดประชุมในหน่วยงาน เพ่ือหามาตรการในการรับ-ดึง หรือฝากสายโทรศัพท์ กรณีข้าราชการหรือ
ลูกจ้างรับสายโทรศัพท์ไม่อยู่ 

2) ให้ความรู้กับข้าราชการหรือลูกจ้างทุกคนในเรื่องข้อมูลเบื้องต้นที่ควรทราบของเทศบาลและ
ข้อมูลการให้บริการพ้ืนฐานของหน่วยงานเดียวกัน 

 
7. ปรับปรุง 

ปรับปรุงครั้งที่ 1 วันจันทร์ที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2548 
ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันจันทร์ที่  4  เมษายน พ.ศ. 2549 

   ปรับปรุงครั้งที่ 3 วันศุกร์ที่ 8 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
  ปรับปรุงครั้งที่ 4 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การต้อนรับผู้เข้ามาติดต่อ 003/2560 
มาตรฐานกลาง ทุกหน่วยงานในเทศบาลน าไปปฏิบัติ 

 
1.  ขอบเขตของผู้ปฏิบัต ิ

1) ผู้ให้บริการ คือ ข้าราชการหรือลูกจ้างทุกกอง/ส านักประจ าส านักงานทุกคนที่ต้อนรับลูกค้า 
2) ผู้รับบริการ คือ ประชาชนที่มาติดต่อราชการ และเพ่ือนพนักงาน, พนักงานจ้าง,และพนักงานครู 

 
2. ค าจ ากัดความ 

1) ข้าราชการหรือลูกจ้าง คือ ข้าราชการหรือลูกจ้างส านักงานในต าแหน่งต่างๆทุกระดับ 
2) ประชาชน คือ บุคคลภายนอกทุกคนที่เข้ามาติดต่อข้าราชการหรือลูกจ้างของกอง/ส านักต่างๆ และ

พนักงาน, พนักงานจ้าง และพนักงานครู 
3) เจ้าของเรื่อง คือ ผู้นัดหมายประชาชน หรือบุคคลที่ประชาชนประสงค์จะติดต่อขอพบ 

 
3.  มาตรฐานการปฏิบัติ 
     ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1) เมื่อประชาชนเข้ามาติดต่อกับเทศบาลเพ่ือพบบุคคลใด ๆ ในส านักงาน ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้น 
กล่าวทักทายด้วยสีหน้ายิ้มแย้มว่า “สวัสดีค่ะ/ครับ”และเมื่อเสร็จสิ้นการติดต่อกล่าวค าว่า ขอบคุณ
ค่ะ/ครับ” 

2) ในกรณีที่ประชาชนที่มาติดต่อไม่ได้แจ้งชื่อ ให้ข้าราชการหรือลูกจ้าง สอบถามว่า “ขอโทษค่ะ/ครับ จะ
ติดต่อเรื่องอะไรค่ะ/ครับ” “รบกวนขอทราบชื่อด้วยค่ะ/ครับ”  “กรุณานั่งรอสักครู่นะคะ/ครับ 
ขอบคุณค่ะ/ครับ” 

3) ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างโทรศัพท์แจ้งชื่อของประชาชนที่มาติดต่อ และงานที่มาติดต่อให้เจ้าของเรื่อง
ทราบโดยทันท ี

4) เมื่อเจ้าของเรื่องทราบว่ามีประชาชนมาขอพบ ให้รีบหยุดงานที่ท าอยู่ชั่วคราว แล้วรีบออกไปต้อนรับ
ประชาชนที่มาติดต่อโดยทันที ยกเว้นติดงานด่วนอยู่และมีความจ าเป็นที่จะให้ประชาชนที่มาติดต่อ
คอยก่อน ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างแจ้งประชาชนที่มาติดต่อถึงสาเหตุและเวลาที่ให้คอย ด้วยสีหน้ายิ้ม
แย้มว่า “ขอโทษค่ะ พอดีคุณ (ชื่อ- - -เจ้าของเรื่อง) ก าลังติดงานด่วนอยู่ค่ะ รบกวนนั่งรออีกประมาณ
.........นาทีนะคะ ขอบคุณค่ะ”  

5) เมื่อเจ้าของเรื่องออกมาต้อนรับประชาชนที่มาติดต่องาน หรือมอบหมายให้บุคคลอ่ืนออกมาเชิญ
ประชาชนที่มาติดต่อให้เข้าไปในส านักงาน ให้เริ่มต้นกล่าวทักทายด้วยสีหน้ายิ้มแย้มว่า “สวัสดีค่ะ/
ครับ” ทุกครั้ง และใช้ค าเชิญด้วยค าว่า “ขอเชิญด้านในเลยค่ะ/ครับ” 

6) เมื่อประชาชนที่มาติดต่อเสร็จธุระแล้ว ให้ผู้ให้บริการกล่าวอ าลากับลูกค้าด้วยสีหน้ายิ้มแย้มว่า “สวัสดี
ค่ะ/ครับ” ทุกครั้ง 
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4.  สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
1) ผู้ให้บริการแสดงสีหน้าและอารมณ์ที่ยิ้มแจ้งแจ่มใส เป็นมิตร และยินดีต้อนรับ ตลอดทุกขั้นตอนการ

ปฏิบัติ 
2) กรณีที่ประชาชนที่มาติดต่อเข้ามาติดต่อพร้อมกันหลายคน ผู้ให้บริการต้องต้อนรับลูกค้าโดยให้ความ

สนใจลูกค้าเท่าเทียมกัน 
3) ไม่หยอกล้อ พูดคุยเล่นหัวกับประชาชนที่มาติดต่อ หรือท ากริยาเช่นนั้นกับเพ่ือนร่วมงาน ต่อหน้า

ประชาชนที่มาติดต่อโดยเด็ดขาด 
4) ไม่แต่งหน้า จัดเครื่องแต่งกาย หรือท างานอื่นท่ีไม่จ าเป็นต่อหน้าประชาชนที่มาติดต่อ 
5) ไม่ควรตอบข้อซักถามกับประชาชนที่มาติดต่อคนใดคนหนึ่งเป็นเวลานาน ๆ ในขณะที่ประชาชนที่มา

ติดต่อคนอ่ืนก าลังรออยู่เช่นกัน 
6) กรณีประชาชนที่มาติดต่อเข้ามาติดต่อเพียงเพ่ือสอบถามข้อมูล หรือเข้ามาติดต่อโดยไม่ได้นัดหมาย

ผู้ใด ผู้ให้บริการต้องให้การต้อนรับที่ดี ยินดีตอบข้อซักถามของประชาชนที่มาติดต่อ ทั้งนี้ต้องค านึงถึง
ว่าตนเองมีข้อมูลที่ถูกต้องและมีอ านาจหน้าที่พอที่จะตอบหรือไม่ ถ้ามีไม่พอควรแนะน าคนที่เหมาะสม
ให้เป็นผู้ตอบแทน 

7) กรณีที่ประชาชนที่มาติดต่อมาขอพบเจ้าของเรื่องโดยไม่ได้นัดหมาย และเจ้าของเรื่องไม่อยู่ เมื่อ
ข้าราชการหรือลูกจ้างแจ้งให้ทราบแล้ว ให้ต้นสังกัดเดียวกันส่งตัวแทนออกมาต้อนรับประชาชนที่มา
ติดต่อเพ่ือรับเรื่องราวไว้และแจ้งเจ้าของเรื่องต่อไป 

8) กรณีเจ้าของเรื่องประสงค์ให้ประชาชนที่มาติดต่อคอย ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างด้านหน้าคอยสังเกต
และติดตามเจ้าของเรื่องเพ่ือแจ้งให้ประชาชนที่มาติดต่อทราบเป็นระยะ ๆ  

9) ระหว่างที่ประชาชนที่มาติดต่อรอ ให้เจ้าของเรื่องเป็นผู้พิจารณาในการอ านวยความสะดวกสบายแก่
ประชาชนที่มาติดต่อ เช่น การจัดหาเครื่องดื่ม หรือหนังสือพิมพ์ หรือกิจกรรมอ่ืนๆไม่ให้ประชาชนเบื่อ 

10) ไม่ควรรับประทานอาหารขณะที่ประชาชนมาติดต่องาน 
 
5. จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 

1) ข้าราชการหรือลูกจ้างไม่สามารถให้ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับเรื่องที่มาติดต่อได้ 
2) ข้าราชการหรือลูกจ้างไม่อยู่ในต าแหน่งที่ปฏิบัติงาน  

 
6. มาตรฐานป้องกันความผิดพลาด 

1) ให้ความรู้กับข้าราชการหรือลูกจ้างทุกคนในเรื่องข้อมูลเบื้องต้นที่ควรทราบของเทศบาล และข้อมูล
การให้บริการพ้ืนฐานของหน่วยงานเดียวกัน 

2) ทางต้นสังกัดควรมีมาตรการในการจัดข้าราชการหรือลูกจ้างทดแทนตามความจ าเป็น เช่น กรณี
ข้าราชการหรือลูกจ้างไปเข้าห้องน้ า หรือพักเท่ียง ควรมีบุคคลอ่ืนมาปฏิบัติงานแทนชั่วคราว 

 
7. ปรับปรุง 

ปรับปรุงครั้งที่ 1 วันจันทร์ที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2548 
ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันจันทร์ที่  4  เมษายน พ.ศ. 2549 

  ปรับปรุงครั้งที่ 3 วันศุกร์ที่ 8 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
  ปรับปรุงครั้งที่ 4 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การบันทึกข้อมูล ธุรการทุกกอง/ส านัก 004/2560 
มาตรฐานกลาง ทุกหน่วยงานในเทศบาลน าไปปฏิบัติ 

 
1. ขอบเขตของผู้ปฏิบัติ 

1) ผู้ให้บริการ  คือ  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
2) ผู้รับบริการ  คือ พนักงานและเจ้าหน้าที่ทุกคนในกอง/ส านัก/ฝ่ายต่างๆ 

 
2. ค าจ ากัดความ 

1) ผู้ให้บริการ  คือ  พนักงานประจ าส านักงานที่รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูล 
2) เจ้าของเรื่อง  คือ  พนักงานและเจ้าหน้าที่ทุกคนในกอง/ส านัก/ฝ่าย/งานต่างๆ 

 
3. มาตรฐานการปฏิบัติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1) เริ่มปฏิบัติงาน เวลา 08.30 น. โดยตรวจสอบและเตรียมพร้อมเครื่องคอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพ

พร้อมที่จะใช้งานได้ตามปกติ 
2) เมื่อรับร่างหนังสือมาจากเจ้าหน้าที่ในกอง/ส านัก/ฝ่าย/งานต่างๆ ให้ด าเนินการพิมพ์ทันที 
3) ขณะที่จัดพิมพ์ ตรวจทานให้ถูกต้อง โดยพิจารณาทั้งรูปแบบขนาดตัวอักษรและความถูกต้องของ

เนื้อหาตามต้นฉบับร่าง โดยเทศบาลเมืองทุ่งสงได้ก าหนดตัวอักษรเป็นไทยสารบรรณ ขนาด 16 point 
ส่วนการกั้นหน้าหลัง บนล่างกระดาษให้ท าตามแบบฟอร์มอิงระเบียบงานสารบรรณ 

4) บันทึกข้อมูลลงในสื่อบันทึกข้อมูล/เครื่อง โดยตั้งชื่อให้ตรงกับลักษณะงาน และก าหนด 1 เรื่อง 1 
แฟ้มข้อมูล โดยบันทึกลงในโฟลเดอร์ ตามหมวดหมู่ที่ก าหนดไว้เพ่ือใช้ในการแก้ไขครั้งต่อไป 

5) ส่งงานที่พิมพ์เสร็จพร้อมต้นฉบับคืนเจ้าของเรื่องทันที 
6) ในกรณีน างานเก่ามาแก้ไขให้บันทึกเป็นชื่อแฟ้มเดิม ยกเว้น ต้องการเก็บรักษางานเก่าไว้อ้างอิงโดยไม่

มีการแก้ไขซ้ าลงไปในแฟ้มข้อมูล 
 

4.  สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
1) จัดท าทะเบียนแฟ้ม โดยแยกประเภทของงานและชื่อผู้รับผิดชอบ 
2) เมื่อพิมพ์งานเสร็จให้ตรวจทานความถูกต้องก่อนกับต้นร่างและส่งให้กับเจ้าของเรื่องทันที 
3) ท างานไม่ให้ตกค้างอยู่ที่เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
4) ส ารองข้อมูล (Back up) ไว้ทุกเดือน 
5) ควรสมัครสมาชิกผู้ใช้บริการการจัดเก็บข้อมูล เพ่ือขอมีพ้ืนที่จัดเก็บในระบบออนไลน์ผ่านโปรแกรม

ต่าง ๆ โดยไม่มีค่าใช้จ่าย เช่น Dropbox ,Google drive, One drive จะท าให้การเก็บข้อมูลแฟ้มต่าง 
ๆ ไม่สูญหาย และสะดวกสบายในการร่วมกันใช้งานหลายคนจากทุกท่ีทั่วโลก 

 
5.  จุดบกพร่องที่อาจจะเกิดขึ้น 

1) ไม่มีเครื่องส ารองไฟท าให้ข้อมูลอาจเสียหายได้ 
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2) ข้อมูลจากต้นฉบับไม่ชัดเจน อ่านไม่ออก 
3) อุปกรณ์ในการ Back up ข้อมูลไม่เพียงพอ 
4) แต่ละกอง/ส านักมีเจ้าหน้าที่ไม่เพียงพอ 

 
6.  มาตรฐานป้องกันความผิดพลาด 

1) จัดหาเครื่องส ารองไฟฟ้า 
2) สอบถามทันทีกรณีข้อมูลต้นฉบับไม่ชัดเจน 
3) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลควรมีแฟ้มส าหรับเก็บเอกสารต้นเรื่องเพ่ือจัดล าดับความเร่งด่วน 
4) ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตามปกติ 

 
7. การปรับปรุง 
 ปรับปรุงครั้งที่ 1 วันจันทร์ที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2548 
 ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันพฤหัสบดีที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 
 ปรับปรุงครั้งที่ 3 วันศุกร์ที่ 8 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
 ปรับปรุงครั้งที่ 4 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การจัดซื้อพัสดุของกอง/ส านัก งานธุรการทุกกอง/ส านัก 005/2560 
มาตรฐานกลาง ทุกหน่วยงานในเทศบาลน าไปปฏิบัติ 

 
1. ขอบเขตของผูป้ฏิบัติ 

1) ผู้ให้บริการ  คือ พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างที่รับผิดชอบพัสดุ 
2) ผู้รับบริการ  คือ ร้านค้า พนักงานเทศบาลที่ต้องการใช้พัสดุ 
3) ผู้อนุมัติ       คือ นายกเทศมนตรี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. ค าจ ากัดความ 

1) ร้านค้า       คือ บุคคลภายนอก ผู้ประกอบการ รา้นค้า 
2) พัสดุกลาง   คือ เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง 
3) พัสดุกอง    คือ เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานประจ ากองที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. มาตรฐานการปฏิบัติ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1) กอง/ส านักส่งเรื่อง การแจ้งความประสงค์ท่ีจะใช้โดยต้องระบุขนาด จ านวน คุณภาพและคุณลักษณะ

ของสินค้าให้ชัดเจน พร้อมกับเสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมาด้วย 
2) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการสอบราคากับร้านค้า ตามบัญชีรายชื่อร้านค้าที่เคยจัดท าไว้ของงานพัสดุที่

เคยรวบรวมไว้ตามราคากลางของพัสดุฉบับล่าสุด 
3) ให้ร้านค้าแจ้งใบเสนอราคาสินค้า เพ่ือให้พัสดุพิจารณาเสนอขออนุมัติโดยพิจารณาจากเกณฑ์ คุณภาพ  

ราคา  ระยะเวลาในการจัดส่งสินค้า  การบริการหลังการขาย  ก าหนดส่งใบเสนอราคา 1-2 วันกรณี
สินค้า ไม่เกิน 10 รายการ 

4) ท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ภายใน 1 วัน 
5) ส่งบันทึกการจัดซื้อไปยังงานพัสดุกองคลัง เพ่ือเสนออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ในกรณี

น าเสนอและอนุมัติเห็นชอบตามรายการให้ด าเนินการได้ภายใน 1 วัน หากไม่ผ่านการพิจารณาตาม
เงื่อนไขให้งานพัสดุกองคลังส่งกลับกองภายใน 1 วัน โดยให้มีหนังสือตอบกลับให้ระบุข้อผิดพลาดและ
จุดที่ต้องแก้ไขให้ชัดเจนและครบถ้วน เกี่ยวกับประเด็นที่ไม่ผ่านการพิจารณา 

6) เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารที่มีอ านาจอนุมัติให้จัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง ส่งให้ร้านค้าอย่างน้อยภายใน 1 
วัน 

7) ร้านค้าส่งมอบพัสดุ พร้อมใบส่งพัสดุให้กับงานพัสดุกองคลัง เพ่ือให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุนั้นๆ 
ตรวจรับ ภายใน 3 วัน 

8) เจ้าหน้าที่พัสดุของกองคลังประสานงานให้หน่วยงานที่เสนอขอซื้อมารับพัสดุ 
9) หน่วยงานที่ขอซื้อมาเบิกพัสดุไปใช้ตามวัตถุประสงค์ 
10)  หน่วยงานที่ขอซื้อจัดท าฎีกาส่งกองคลัง ภายใน 1 วัน เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับร้านค้า 

ภายใน 3 วัน 
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11)  พัสดุกองคลังและหน่วยงานจัดท ารายการลงทะเบียนคุมพัสดุทุกครั้ง 
12) กรณีที่มีเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือมีนโยบายเร่งด่วน งานพัสดุกองคลังควรด าเนินการเร่งด่วน ทั้งนี้ให้

ด าเนินการเป็นไปตามระเบียบ 
 

4.  สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
1) ให้งานพัสดุกองคลังก าหนดราคาสินค้า ตามมาตรฐานราคากลางของพัสดุนั้นๆ 
2) เทศบาลไม่ผูกมัดกับร้านค้า ผู้ประกอบการใดประกอบการหนึ่งเพ่ือให้ได้พัสดุที่ได้มาตรฐาน 
3) งานพัสดุกองคลังควรให้บริการด้วยความเต็มใจ สุภาพ อ่อนหวาน ยิ้มแย้มแจ่มใส 
4) เมื่อมีการติดต่อประสานงานกับทุกฝ่าย ควรให้บริการด้วยความสุภาพมีการทักทายด้วยค าพูดที่สุภาพ 
5) ในแต่ละกอง/ส านักมีการวางแผนการใช้พัสดุในแต่ละไตรมาส 
6) ในแต่ละกอง/ส านักต้องมีการรายงานสภาพการใช้งานและเสนอบัญชีการจ าหน่ายพัสดุปีละ 1ครั้ง 
 

5.  ความบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 
1) ขั้นตอนการจัดซื้อจ้างไม่ได้ตามก าหนดเวลา 
2) การติดต่อขอรับใบส่งพัสดุจากร้านค้าไม่ตรงตามก าหนดเวลา 
3) ขาดการประสาน การสื่อสารสองทางระหว่างงานพัสดุกองคลังกับงานพัสดุกอง/ส านัก 
4) งานพัสดุกองคลังไมไ่ด้ก าหนดมาตรฐานด้านเอกสารที่ชัดเจนและให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
5) งานพัสดุกองคลังควรตรวจสอบข้อผิดพลาด หรือระบุสิ่งที่ต้องการให้แก้ไขอย่างครบถ้วนก่อนที่จะ

ส่งกลับกอง/ส านักเพ่ือจะได้ด าเนินการแก้ไขในครั้งเดียว 
6) เจ้าหน้าที่งานพัสดุกองคลังขาดความสัมพันธ์ที่ดีกับเพ่ือนร่วมงานส่งผลกระทบได้ 
 

6. มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด 
1) จะต้องมีการประสานงาน ท าความเข้าใจระหว่างร้านค้า ผู้ประกอบการกับงานพัสดุกองคลัง ในเรื่อง

การจัดซื้อ/จ้าง 
2) งานพัสดุกองคลังควรก าหนดเป็นมาตรฐานราคากลาง วิธีการปฏิบัติให้ชัดเจนถูกต้องในแนวเดียวกันทั้ง

องค์กร ทุกกอง/ส านัก 
 
7. การปรับปรุง 
  ปรับปรุงครั้งที่ 1 วันจันทร์ที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2548 

ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันจันทร์ที่  4  เมษายน พ.ศ. 2549 
  ปรับปรุงครั้งที่ 3 วันศุกร์ที่ 8 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
  ปรับปรุงครั้งที่ 4 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  งานสารบรรณ งานธุรการทุกกอง/ส านัก 006/2560 
มาตรฐานกลาง ทุกหน่วยงานในเทศบาลน าไปปฏิบัติ 

 
1. ขอบเขตของผู้ปฏิบัติงาน 

1) รับ-ส่งหนังสือ คือ รับ-ส่งหนังสือทางราชการทั้งภายในและภายนอก 
2) ผู้ช่วยพนักงานธุรการ (พนักงานจ้าง) คือ ผู้ช่วยในการท างานงานธุรการ 
 

2. ค าจ ากัดความ 
1) เจ้าพนักงานธุรการ คือ ผู้ที่รับผิดชอบงานธุรการของกอง 
2) ลงทะเบียนรับ-ส่ง คือ การลงบัญชีรับ-ส่งหนังสือราชการภายในและภายนอก 

 
3.  มาตรฐานการปฏิบัติ 
     ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1)  งานรับหนังสือ (หนังสือภายนอกและภายใน) 
1.1  เมื่อมีหนังสือสารบรรณจาก  กอง/ฝ่าย/งาน  เข้ามายังกอง/ส านัก  เซ็นชื่อรับ หนังสือ  มาลงรับ

ในทะเบียนรับหนังสือของกอง  กรอกเลขรับหนังสือ  วันที่    เวลา  ที่รับหนังสือ  กรอก
รายละเอียดในทะเบียนรับหนังสือ  ล าดับที่  วันที่  หน่วยงานที่ส่งหนังสือ และต้องด าเนินการ
สแกนเก็บเป็นไฟล์ดิจิตอล 

1.2 น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ 
1.3  น าหนังสือไปส่งให้งานผู้ปฏิบัติ 

   
 2)  จัดส่งหนังสือภายนอก 

 2.1  จัดท าหนังสือทะเบียนหนังสือส่ง-ออก  หลังจากด าเนินตามขั้นตอนจนถึงผู้พิจารณาสูงสุดแล้วไป
ออกเลขหนังสือที่งานสารบรรณกลาง ส านักปลัด รวมทั้งก่อนส่งออกเจ้าหน้าที่จะต้องสแกนเก็บ
เป็นไฟล์ดิจิตอล 

 2.2  ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่จะจัดส่ง 
  

3) จัดส่งหนังสือภายใน 
3.1  จัดท าสมุดทะเบียนหนังสือ  (ส่ง)  ของกอง/ส านัก 
3.2 น าหนังสือท่ีเสนอตามล าดับขั้นจนถึงผู้บริหารตามล าดับแล้ว  ออกเลขหนังสือ  บันทึกภายในกอง

ที่มีสมุดคุมลงทะเบียนของกอง/ส านัก  ตามล าดับเลขเรียงกันไป 
3.3 ส าเนาหนังสือ  (ส่ง)  กอง/ฝ่าย/งาน  ที่เก่ียวข้อง 

  
4.  สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 

1) ตรวจสอบหนังสือท่ีส่งมายังกอง/ส านักว่าเป็นหนังสือที่เกี่ยวข้องหรือไม่ก่อนลงรับในทะเบียนรับ
หนังสือกอง/ส านัก 
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2) ตรวจสอบความเร่งด่วนและชั้นความลับของหนังสือเพ่ือด าเนินการตามลักษณะหนังสือ 
3) เสนอหนังสือวันต่อวันตามความเร่งด่วนของหนังสือ  ไม่ควรมีหนังสือค้างเสนอ  กรณีมีเรื่อง

เร่งด่วนงานธุรการของกอง/ส านัก จะท าหน้าที่เดินหนังสือด่วนเหล่านั้น 
4) ใช้ตัวเลขไทยในหนังสือภายใน และภายนอก ยกเว้นการแสดงรายงานบางกรณี อาจจะให้ตัวเลข

อาราบิกได ้
 

5.  จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 
1) ลงรับหนังสือโดยไม่ได้ดูเนื้อหาของเรื่องว่าเกี่ยวข้องกับกองหรือไม่  
2) เมื่อลงรับหนังสือไปแล้วต้องแก้ไขคืนงานสารบรรณกลาง 
3) ไม่ลงรับหนังสือที่เข้ากอง/ส านักทันที ท าให้เรื่องตกค้างไม่ได้เสนอวันต่อวัน 
4) ค้นหาหนังสือเรื่องเดิมไม่เจอ 
5) เอกสารหนังสือไม่ครบถ้วน ท าให้การเสนอหนังสือช้ากว่าปกติ 
6) เจ้าหน้าที่จากสารบรรณกลางไม่ส่งให้หน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรง 

  
6.  มาตรฐานป้องกันความผิดพลาด 

1) ก่อนจะลงรับหนังสือ  ตรวจสอบเอกสารความเร่งด่วน ชั้นความลับ  สิ่งที่ส่งมาด้วย เนื้อหา  
หลังจากนั้นท าการลงรับในทะเบียน 

2) เพ่ือสะดวกแก่การค้นหาต้นเรื่อง  ควรใช้คอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในการจัดท างานสารบรรณ  บันทึก
ข้อมูลลงในคอมพิวเตอร์  แทนการลงทะเบียนคุมโดยสมุดคุมทะเบียน 

3) เจ้าหน้าที่กองจะต้องตรวจสอบหนังสือท่ีมาจากสารบรรณกลางว่าถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ (สิ่งที่ส่ง
มาด้วย) ให้ครบถ้วน ก่อนที่จะส่งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

4) ควรปรับปรุงการลงทะเบียนก่อนที่จะส่งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5) ควรปรับปรุงการลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบเทคโนโลยี (การสแกนหนังสือของแต่ละกอง)  

 
7. การปรับปรุง 
 ปรับปรุงครั้งที่ 1 วันจันทร์ที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2548 
 ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันพฤหัสบดีที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 
 ปรับปรุงครั้งที่ 3 วันศุกร์ที่ 8 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
 ปรับปรุงครั้งที่ 4 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การส่งใช้เงินยืม 007/2560 
มาตรฐานกลาง ทุกกองของเทศบาลน าไปปฏิบัติ 

 
1. ชื่อมาตรฐาน  การส่งใช้เงินยืม 

 
2. ผู้ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 

พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่งานธุรการกอง/ส านัก 
3. มาตรฐานการปฏิบัติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. เมื่อยืมเงินจากกองคลังไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ให้โอนเงินทดรองจ่ายน าหลักฐานมาคืนยังกอง

คลังภายในเวลาที่ก าหนด กรณีไปราชการ ย้ายราชการ ให้ส่งหลักฐานภายใน 15 วันนับจากวันที่
กลับจากการปฏิบัติราชการ และกรณีเงินโครงการให้ส่งหลักฐานภายใน 30 วันจากวันที่รับเงิน 

2. ในกรณีมีเงินสดเหลือจ่ายจากการยืมนั้นให้น าส่งกองคลังทันที 
3. ให้ตรวจสอบหลักฐานการชดใช้เงินยืม ซึ่งประกอบด้วย (1) บันทึกขอส่งเงิน (2) ใบส าคัญรับเงินที่

สมบูรณ์ที่ระบุผู้รับเงิน ที่อยู่ ลายมือชื่อ รายการการจ่ายเงิน จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร (3) 
ค าสั่ง/หนังสืออนุมัติ (4) ส าเนาใบยืมเงิน 

4. น าส่งกองคลังตามข้ันตอน 
5. กรณีไม่สามารถน าส่งหลักฐานตามก าหนดดังกล่าวในข้อ 3 วงเล็บ 1 ด้วยเหตุผลอันควรให้ขออนุมัติ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และน าเรื่องที่อนุมัติแจ้งกองคลัง 
6. กรณีเมื่อครบก าหนดชดใช้เงินยืมแล้ว และยังไม่ได้รับผ่อนผันการชดใช้เงินยืม กองคลังจะหักรายได้

ต่าง ๆ ที่พึงมีไปชดใช้เงินยืมไปจนครบจ านวนเงินที่ยืมไปใช้ราชการจนกว่าจะน าหลักฐานมาชดใช้เงิน
ยืม และเจ้าหน้าที่จะคืนเงินที่หักไปให้ทันทีที่ได้หลักฐานการชดใช้เงินยืม 

7. ให้ธุรการกอง/ส านักติดตามการชดใช้เงินยืมเพ่ือน าหลักฐานชดให้กองคลังโดยเร็ว 
 

4.  สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
1) ปฏิบัติทันทีเมื่อได้รับเอกสารเกี่ยวกับการชดใช้เงินยืมจากผู้รับบริการ 
2) กรณีมีปัญหาความไม่สมบูรณ์เกี่ยวกับเอกสารประกอบการชดใช้เงินยืมเจ้าหน้าที่ต้องแนะน าให้

ปรับปรุงทันท ี
3) ตรวจสอบเอกสารทันทีเพ่ือความถูกต้อง รวดเร็วหากยังขาดเอกสารหรือเอกสารไม่เรียบร้อยแจ้ง

ผู้รับบริการทันท ี
4) ควรยิ้มแย้มแจ่มใส มีสายตาที่เป็นมิตร 
5) ใช้ค าพูดที่ไพเราะ สุภาพ 
6) มีความกระตือรือร้นที่แสดงถึงความเต็มใจที่จะช่วยเหลือ 

 
5.  จุดบกพร่องที่อาจจะเกิดขึ้น 

1) บุคลากรที่ยืมไปปฏิบัติราชการในหลายกิจกรรม 
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6.  มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด 

1) จัดให้ผู้ที่เก่ียวข้องอ่ืนเป็นผู้ยืม 
 
7. ปรับปรุง 

ปรับปรุงครั้งที่ 1 วันจันทร์ที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2548 
ปรับปรุงปรับปรุงครั้งที่ 2 วันจันทร์ที่  4  เมษายน พ.ศ. 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 3 เมื่อวันศุกร์ที่ 21 เมษายน พ.ศ. 2560 

  ปรับปรุงครั้งที่ 4 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  งานบัตรประจ าตัวประชาชน 008/2560 
มาตรฐานเฉพาะ ส านักงานปลัดเทศบาลน าไปปฏิบัติ 

 
1. ช่ือมาตรฐาน งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
 พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
3. มาตรฐานการปฏิบัติ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1) เมื่อประชาชนเข้ามาติดต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือเจ้าหน้าที่ทักทายสอบถามว่าติดต่อขอรับ
บริการเรื่องใด 

2) เมื่อสอบถามและตรวจสอบเอกสารหลักฐานในเบื้องต้นว่าถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ล าดับคิวรับ
บริการ 

 
การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน 
1) ประชาชนยื่นค าขอมีบัตร โดยยื่นเอกสารหลักฐาน หรือน าเจ้าบ้าน หรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือให้การ

รับรองตามระเบียบกฎหมายก าหนด ตามเอกสารแนบหมายเลข 2 กรณีผู้ถือบัตรได้ท าบัตรเดิม
สูญหาย หรือถูกท าลายให้แจ้งการหายต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไว้เป็นหลักฐานก่อนด าเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 

2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร หลักฐานกับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
3) เจ้าหน้าที่จัดท าค าร้องพร้อมกับพิมพ์ลายพิมพ์นิ้วมือของผู้ขอสมัคร 
4) พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องน่าเชื่อถือแล้วจึงสั่งอนุญาตให้ท าบัตร 
5) เจ้าหน้าที่ด าเนินการถ่ายรูปให้แก่ผู้ขอมีบัตรเก็บภาพ สั่งพิมพ์บัตร 
6) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของบัตรที่ผลิตแล้ว และให้ผู้ขอมีบัตรลงลายมือชื่อรับบัตร 

เจ้าหน้าที่แสกนเอกสารค าร้องลายลักษณ์ 
7) มอบบัตรประจ าตัวประชาชน และเอกสารหลักฐานคืนให้แก่ประชาชนผู้ขอมีบัตร 

 
การขอตรวจคัดและรับรองส าเนารายการเกี่ยวกับบัตร 
1) ประชาชนยื่นค าร้อง 
2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วนว่าเป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่ก าหนด

หรือไม่ (ตามเอกสารหมายเลข 3) 
3) พนักงานเจ้าหน้าที่สั่งอนุญาตให้ด าเนินการ 
4) เจ้าหน้าที่ด าเนินการค าร้องแล้วเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามในเอกสารที่ต้องรับรองส าเนา 
5) เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามที่กฎหมายก าหนด 
6) มอบเรื่องและหลักฐานเอกสารคืนประชาชน 
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4. สิ่งที่ควรปฏิบัติ 

1) ควรจัดให้มีเจ้าหน้าที่บริการส่วนหน้า คอยตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (ตามเอกสารหมายเลข 2 
หรือ 3) ว่าน ามาถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องครบถ้วนจะได้แนะน าให้ผู้ร้องไป
ด าเนินการให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนที่จะต้องรอรับคิวบริการ 

2) ผู้ให้บริการควรแสดงสีหน้าและอารมณ์ที่ยิ้มแย้มแจ่มใสเป็นมิตร และยินดีต้อนรับแก่ผู้รับบริการ 
ตลอดทุกขั้นตอนปฏิบัติ 

3) ไม่หยอกล้อพูดคุยเล่นหัวกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน หรือประชาชนผู้รับบริการ ต่อหน้า
ประชาชนผู้รับบริการอ่ืน 

4) ผู้ให้บริการไม่ควรแต่งหน้า หรือท างานอื่นท่ีไม่จ าเป็นต่อหน้าผู้รับบริการ 
5) เจ้าหน้าที่ต้องหยุดภารกิจอ่ืนที่ไม่ส าคัญเร่งด่วนทันทีเม่ือมีประชาชนมาติดต่อขอรับบริการ 
6) ผู้ให้บริการต้องอ านวยความสะดวกเพ่ือให้ค าแนะน าชี้แจง หรือรับเรื่องแทนให้แก่ผู้รับบริการ เมื่อ

เจ้าของเรื่องไม่อยู่หรือติดภารกิจอ่ืน 
 
5. จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 

1) ผู้ให้บริการไม่อยู่ในต าแหน่งที่ปฏิบัติงานได้ และไม่มีผู้ปฏิบัติแทนกันได้ 
2) เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความช านาญ และความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
3) อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ในการปฏิบัติงานเกิดความขัดข้อง เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ขัดข้อง 

ไฟฟ้าดับ เป็นต้น 
 
6. มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด 

1) ประชุมเพ่ือให้เกิดความรู้สร้างจิตส านึกในการให้บริการประชาชน แจ้งผู้ให้บริการรับฟังอย่าง
ต่อเนื่อง 

2) ให้มีการอบรมพัฒนาความรู้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการมีความรู้ ความสามารถที่ดี เสริมสร้างให้
เจ้าหน้าที่ผู้ใช้อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้  มีความรู้ความสามารถในการใช้และแก้ไขปัญหา
เบื้องต้นได้ และมีการซ่อมแซม บ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 

 
7. การจัดท าและปรับปรุง 
 จัดท าเมื่อ 30 มีนาคม 2549 
 ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 30 กรกฎาคม 2560 
  ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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เอกสารประกอบหมายเลข 1 
ค าสั่งกระทรวงมหาดไทย ที่ 452/2542 

เรื่อง แต่งตั้งเจ้าพนักงานตรวจบัตรและพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 
 ให้ปลัดเทศบาล รองปลัดเทศบาล หัวหน้าแขวง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล หัวหน้างานทะเบียน
ราษฎร และเจ้าหน้าที่บริหารงานระเบียนและบัตร เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ตามมาตรา 6 ตรี มาตรา 6 จัตวา 
มาตรา 8 มาตรา 9 มาตรา 10 และมาตรา 14 เฉพาะในเทศบาลหรือแขวงนั้น ยกเว้นในจังหวัดที่
กระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนดให้เป็นเขตท้องที่ส าหรับการออกบัตรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ให้เป็น
พนักงานเจ้าหน้าที่ตามมาตรา 10 ทั่วราชอาณาจักร 
 

เอกสารประกอบหมายเลข 2 
ระเบียบกรมการปกครอง 

ว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน 
พ.ศ. 2538 

 
 การขอมีบัตร ขอมีบัตรใหม่ หรือขอเปลี่ยนบัตร ให้พนักงานเจ้าหน้าที่เรียกส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) และหลักฐานประกอบการพิจารณาจากผู้ขอมีบัตร ดังนี้ 

1. การขอมีบัตรเป็นครั้งแรก กรณีผู้ขอมีอายุครบ 15 ปีบริบูรณ์ ให้เรียกสูติบัตรหรือหลักฐาน
เอกสารอ่ืนที่ทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น เช่น ส าเนาทะเบียนนักเรียน 
ใบสุทธิ ประกาศนียบัตร เป็นต้น แต่หากผู้ขอมีบัตรไม่มีหลักฐานเอกสารดังกล่าว ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่สอบสวนเจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือแทน 

2. ในกรณีผู้ยื่นค าขอมีบัตรเป็นครั้งแรก มีอายุเกินกว่า 16 ปีบริบูรณ์ และไม่ใช่กรณีได้รับการ
เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ให้เรียกหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง (ถ้า
มี) และสอบสวนเจ้าบ้าน หรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือ 

3. การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งได้รับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน กรณีแจ้งเกิดเกินก าหนดให้เรียก
สูติบัตร (ท.ร.2) และสอบสวนเจ้าบ้านหรือบุคคลน่าเชื่อถือ ส่วนการเพ่ิมชื่อ กรณีตกส ารวจ 
ให้เรียกส าเนาทะเบียนบ้านที่ผู้นั้นเคยมีชื่ออยู่ก่อนหรือหลักฐาน เอกสารที่ทางราชการออก
ให้อย่างใดอย่างหนึ่ง (ถ้ามี) และสอบสวนเจ้าบ้านหรือบุคคลน่าเชื่อถือ 

4. การขอมีบัตรเนื่องจากบัตรเดิมหมดอายุให้เรียกบัตรเดิมที่หมดอายุ 
5. การขอมีบัตรของบุคคลได้รับยกเว้นให้เรียกหลักฐานแสดงการเป็นผู้ได้รับยกเว้น ไม่ต้องมี

บัตร เช่น บัตรประจ าตัวข้าราชการ บัตรพนักงานฝ่ายปกครอง บัตรประจ าตัวพนักงาน
องค์การของรัฐ เว้นแต่ผู้ยื่นค าขอเป็นผู้มีร่างกายพิการเดินไม่ได้หรือเป็นใบ้ หรือตาบอดทั้ง
สองข้าง ให้ยกเว้นไม่ต้องเรียกหลักฐานดังกล่าว 

6. การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับยกเว้น ให้เรียกหลักฐาน แสดงการพ้นจากสภาพ
ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีบัตร เช่น หนังสือส าคัญแสดงการปลดทหารกองประจ าการ ค าสั่งให้
ออกจากราชการ เป็นต้น 

7. การขอมีบัตรของบุคคลซึ่งได้สัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ ให้สอบสวน    เจ้าบ้าน 
หรือบุคคลน่าเชื่อถือ 
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8. กรณีผู้ขอมีบัตรเป็นครั้งแรกมีบิดามารดาเป็นคนต่างด้าว ให้เรียกหลักฐานใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวของบิดา และมารดา หากบิดา มารดาคนใดคนหนึ่งถึงแก่กรรมให้เรียกเฉพาะ
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ที่มีชีวิตอยู่ และใบมรณะบัตรของผู้ที่ถึงแก่กรรม หาก
บิดา และมารดาถึงแก่กรรมทั้งหมด ให้เรียกใบมรณะบัตรของบิดา และมารดา 

9.  กรณีผู้ขอมีบัตรเป็นผู้ได้รับอนุมัติให้มีสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติ หรือขอกลับคืน
สัญชาติไทยให้เรียกหนังสือส าคัญการแปลงสัญชาติเป็นไทย หรือหนังสือส าคัญแสดงการได้
กลับคืนสัญชาติไทย แล้วแต่กรณี 

10. การขอมีบัตรเนื่องจากบัตรหาย หรือบัตรถูกท าลาย ให้เรียกหลักฐานการแจ้งความ  บัตรหาย
หรือบัตรถูกท าลาย และหลักฐานเอกสาร ซึ่งมีรูปถ่ายของผู้ขอมีบัตร และเป็นเอกสารที่ทาง
ราชการออกให้อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น ใบอนุญาตขับรถ บัตรประกันสังคม หนังสือเดินทาง
ไปต่างประเทศ เป็นต้น 

11. กรณีผู้ขอมีบัตร ไม่มีหรือไม่สามารถแสดงหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกให้ดังกล่าว ให้
สอบสวนเจ้าบ้าน หรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือแทน 

12. การขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากบัตรเดิมช ารุดในสาระส าคัญ ให้เรียกบัตรเดิมที่ช ารุด     แต่หาก
บัตรนั้นช ารุดจนไม่สามารถพิสูจน์ด้วยบุคคลหรือรายการในบัตรได้ ให้สอบสวนเจ้าบ้าน หรือ
บุคคลผู้น่าเชื่อถือ 

13. ถ้าผู้ขอมีบัตรมีหลักฐานเอกสารซึ่งมีรูปถ่าย และเป็นเอกสารที่ทางราชการออกให้อย่างใด
อย่างหนึ่งมาแสดง ก็ให้งดเว้นไม่ต้องสอบสวนเจ้าบ้าน หรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือ 

14. การขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากผู้ถือบัตรเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวชื่อสกุล ให้เรียกบัตร
เดิม และหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวชื่อสกุล แล้วแต่กรณี 

 
เอกสารประกอบหมายเลข 3 

หมวด 5 
การขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการบัตรประจ าตัวประชาชน 

 
 ข้อ 35 ผู้ถือบัตรหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย จะขอตรวจหรือขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัด หรือคัดและ
รับรองส าเนารายการเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชนได้ที่ ที่ว่าการอ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ ส านักงานเขต 
ส านักงานเทศบาล หรือศาลาว่าการเมืองพัทยา ที่ผู้ถือบัตรได้ยื่นค าขอมีบัตรไว้ หรือจะยื่นค าร้อง ขอ
ด าเนินการที่ส านักงานทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน หรือที่ว่าการอ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ ส านักงานเขต 
ส านักงานเทศบาล หรือศาลาว่าการเมืองพัทยา ซึ่งเปิดระบบให้บริการออกบัตรประจ าตัวประชาชนด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์แห่งใดแห่งหนึ่งก็ได้ ในวันและเวลาราชการ 
 ข้อ 36 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามระเบียบนี้ หมายถึงบุคคล หรือนิติบุคคล ที่มีประโยชน์ได้เสีย
รายการเกี่ยวกับบัตร หรือเจ้าของบัตรเลขหมายที่ขอตรวจ หรือคัดส าเนาโดยตรง 
 ข้อ 37 กรณีผู้ร้องขอตรวจ หรือขอให้คัด หรือคัดแบบรับรองส าเนารายการเกี่ยวกับบัตรเป็น
บุคคล หรือนิติบุคคล ซึ่งอ้างว่าเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับรายการเกี่ยวกับบัตร หรือเจ้าของบัตรและเลขหมาย
ใดให้พนักงานเจ้าหน้าที่เรียกตรวจหลักฐานที่เกี่ยวข้องจากผู้ร้อง เพ่ือพิจารณาความเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียให้
แน่ชัดก่อน จึงด าเนินการให้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  งานทะเบียนราษฎร 009/2560 
มาตรฐานเฉพาะ ส านักงานปลัดเทศบาลน าไปปฏิบัติ 

 
1. ช่ือมาตรฐาน งานทะเบียนราษฎร 
 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
 พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่งานทะเบียนราษฎร 
 
3. มาตรฐานการปฏิบัติ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1) เริ่มปฏิบัติงานให้บริการประชาชนผู้ที่เข้ามาติดต่อขอใช้บริการงานทะเบียนราษฎรและงานบัตร
ประจ าตัวประชาชน ตั้งแต่เวลา 08.00 น. โดยจัดเตรียม เอกสารแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและบัตร เช่น ค าร้องขอสมุดทะเบียนบัตร  เอกสารสูติบัตร มรณะบัตร 
ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และขออนุญาตเปิดระบบคอมพิวเตอร์ออนไลน์จากศูนย์บริหารการทะเบียน
ภาค 8 เพื่อใช้บริการประชาชน 

2) เมื่อมีประชาชนมาติดต่อขอใช้บริการให้พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการประชาชนทักทายประชาชน
ด้วยกิริยา มารยาทท่ีดีว่า สวัสดีครับ หรือสวัสดีค่ะ มาติดต่อเกี่ยวกับเรื่องอะไร ครับ / ค่ะ 

3) เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการรับทราบจุดประสงค์ของประชาชนผู้มาขอใช้บริการว่ามีความประสงค์ใน
เรื่องใดแล้ว เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งความ การแจ้งย้ายที่อยู่ปกติ การแจ้งย้าย ปลายทาง
อัตโนมัติ การเพ่ิมชื่อ การจ าหน่ายชื่อ การขอเลขหมายประจ าบ้าน การแจ้งรื้อถอนบ้าน การ
แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร การคัดและรับรองส าเนาเอกสารการ
ทะเบียนราษฎร การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน การคัดและรับรองส าเนาเกี่ยวกับบัตร
ประจ าตัวประชาชน เป็นต้น 

 
การแจ้งเกิด แจ้งเกิดปกติ 
1) แจ้งเกิดภายในก าหนด 15 วัน นับแต่วันเกิดผู้มีหน้าที่แจ้งเกิด คือ เจ้าบ้าน บิดา หรือมารดา ตาม 

พรบ.ทะเบียนราษฎร 
2) ตรวจสอบเอกสาร มีส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านและบัตรประจ าตัวของเจ้าของบ้าน     ผู้

แจ้ง บัตรประจ าตัวบิดา มารดา (ถ้ามี) และหนังสือรับรองการเกิด กรณีเกิดในสถานพยาบาล (ถ้า
มี) 

3) รับแจ้ง เขียนค าร้อง ลงรับเลขที่ค าร้อง บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียน พิมพ์เอกสารสูติ
บัตรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ มอบเอกสารสูติบัตร ใช้เวลาประมาณ 15 นาที 

 
แจ้งเกิดเกินก าหนด 
1) กรณีแจ้งเกิดก าหนดเวลา 15 วัน นับแต่วันเกิด ผู้แจ้งการเกิดมีเจ้าบ้าน บิดาหรือมารดา ตาม 

พรบ.ทะเบียนราษฎร 
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2) ตรวจสอบหลักฐานผู้แจ้ง มีส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน บัตรประจ าตัวของบิดา มารดา 
หนังสือรับรองการเกิด กรณีเกิดในสถานพยาบาล (ถ้ามี) 

3) รับแจ้ง เขียนค าร้อง ลงรับเลขที่ค าร้อง บันทึกเปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับการทะเบียน
ราษฎร (อายุความ 1 ปี) หากคดีขาดอายุความต้องส่งตัว ผู้แจ้งให้พนักงานสอบ ส่วนฝ่ายปกครอง
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง บันทึกสอบสวนปากค าผู้แจ้ง บันทึกสอบสวนปากค าบิดาและ
มารดา กรณีเด็กที่เกิดมีอายุไม่เกิน 7 ปีบริบูรณ์ ให้น าเรื่องเสนอนายทะเบียนเป็นผู้พิจารณา
อนุมัติ ระยะเวลาด าเนินการภายใน 3 วันท าการ กรณีเด็กที่เกิดมีอายุเกิน 7  ปีบริบูรณ์ ต้องมีรูป
ถ่ายของเด็กขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 รูป และต้องท าเรื่องเสนอนายอ าเภอแห่งท้องถิ่น เป็นผู้
พิจารณาอนุมัติ ระยะเวลาด าเนินการ 15 วัน 

 
การรับแจ้งการตาย 
1) แจ้งตายภายใน 24 ชั่วโมง ผู้มีหน้าที่แจ้งตายมีเจ้าบ้าน หรือผู้ที่อยู่กับผู้ตาย หรือผู้พบศพ 
2) เรียกและตรวจสอบบัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน หรือบัตรประจ าตัว

ของผู้ตาย (ถ้ามี) หนังสือรับรองการตาย (ถ้ามี) 
3) รับแจ้ง เขียนค าร้อง ลงรับเลขที่ค าร้อง บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการตายในฐานข้อมูลการ

ทะเบียนราษฎร สแกนเอกสารทั้งหมด พิมพ์มรณะบัตร กรณีผู้ตายมีชื่ออยู่ในท้องที่ส านักทะเบียน
ต้องจ าหน่ายรายการคนตายในทะเบียนบ้าน มอบเอกสารมรณะบัตรและทะเบียนบ้านให้กับผู้
แจ้งการตาย กรณีมีการแจ้งตายเกินก าหนดเวลา ต้องท าการเปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎร (อายุความ 1 ปี) ระยะเวลาด าเนินการ 20 นาที 
 

การแจ้งย้ายออก 
1) ต้องแจ้งย้ายออกภายใน 15 วันนับแต่วันที่ย้ายออก ผู้มีหน้าที่แจ้งย้ายออก เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากเจ้าบ้าน  
2) ตรวจสอบเอกสาร ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้าน หรือบัตรประจ าตัวของ

ผู้รับมอบหมาย หนังสือมอบหมาย 
3) รับแจ้ง บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการแจ้งย้ายที่อยู่ในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร ออกใบค า

ร้อง ทร.31 พร้อมสแกนเอกสารทั้งหมด พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
จ าหน่ายรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านด้วยระบบคอมพิวเตอร์ มอบเอกสารใบแจ้ง การย้าย
ที่อยู่ และทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านคืนผู้แจ้งระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที กรณีแจ้งย้ายออก
เกนิก าหนดเวลาต้องท าการเปรียบเทียบปรับว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 

 
การแจ้งย้ายเข้า 
1) ต้องแจ้งย้ายเข้าภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ย้ายเข้า ผู้มีหน้าที่แจ้งย้ายเข้า เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากเจ้าบ้าน 
2) ตรวจสอบเอกสาร ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน บัตรประจ าตัวเจ้าบ้าน หรื อบัตรประจ าตัว ผู้

มอบหมาย หนังสือมอบหมาย ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1 – 2 (ทร.6) 



 22 

3) รับแจ้ง บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการแจ้งย้ายที่อยู่ใยฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร ด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ ออกใบค าร้อง ทร.31 สแกนเอกสารใบค าร้อง และบัตรจ านวน/หนังสือมอบหมาย/ 
ทร.6 

 
การแจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ 
1) ต้องแจ้งย้ายเข้าภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ย้ายเข้า  
2) ผู้มีหน้าที่ต้องแจ้ง ผู้แจ้งย้าย เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
3) การตรวจสอบเอกสาร ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่แจ้งย้ายเข้า บัตรประจ าตัวผู้แจ้งบัตร

ประจ าตัวประจ าตัวเจ้าบ้าน หรือบัตรประจ าตัวผู้รับมอบหมาย หนังสือมอบหมายกรณีได้รับ
มอบหมายหนังสือยินยอมให้แจ้งย้ายข้าวของเจ้าบ้าน 

4) การรับแจ้ง บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการแจ้งย้าย ที่อยู่ในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรด้วย
ระบบคอมพิวเตอร์ ออกค าร้อง (ทร.31) สแกนเอกสาร (ทร.31) บัตรประชาชนผู้แจ้งย้ายเจ้าบ้าน 
พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์เขียนใบเสร็จเรียกเก็บธรรมเนียม 20 บาท มอบทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
และใบเสร็จรับเงินให้กับผู้แจ้ง ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที 

 
การขอเลขหมายประจ าบ้าน 
1) ต้องแจ้งภายในก าหนด 15 วัน นับแต่วันสร้างเสร็จ  
2) ผู้มีหน้าที่ต้องแจ้ง เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
3) ตรวจสอบเอกสาร ในอนุญาตก่อสร้าง (ถ้ามี) แปลนบ้าน (ถ้ามี) หลักฐานที่ดิน (ถ้ามี) แผนที่พอ

สังเขป (ถ้ามี) บัตรประจ าตัว ส าเนาทะเบียนบ้าน 
4) การรับแจ้ง โดยเขียนใบค าร้องเกี่ยวกับบ้าน ลงรับ พิมพ์ใบปะหน้าส่งเรื่องกองช่างตรวจสอบ

เอกสาร เจ้าหน้าที่ทะเบียนออกตรวจสอบสภาพอาคารและบ้านข้างเคียง ก าหนดเลขหมาย
ประจ าบ้านให้แก่ผู้ร้อง ระยะเวลาก าหนดการภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันยื่นค าร้อง 

5) ออกส าเนาทะเบียนบ้านให้กับเจ้าของร้าน 
6) การออกทะเบียนบ้าน เจ้าบ้านจะต้องพิมพ์บัตรประจ าตัวประชาชนมา เจ้าหน้าที่จะออกค าร้อง 

(ทร.31) สแกนเอกสารเจ้าบ้านและออกทะเบียนบ้าน (ทร.14) คืนเอกสารให้เจ้าบ้าน 
 
4. การจัดท าและปรับปรุง 
 จัดท าเมื่อ 30 มีนาคม 2549 
 ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 30 กรกฎาคม 2560 
  ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 010/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองวิชาการและแผนงานน าไปปฏิบัติ 

 
1. ช่ือมาตรฐาน  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 
 

2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน   พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่จัดท าแผนพัฒนาสี่ปี     
 

3. ข้ันตอนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
แบ่งตามล าดับงาน 5  อันดับ ดังนี้ 
ล าดับที่ 1  คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลจัดประชุมประชาคมเมืองทุ่งสง ส่วนราชการและ

รัฐวิสาหกิจที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแจ้งแนวทางการพัฒนาเทศบาลเมืองทุ่งสง  รับทราบปัญหา ความต้องการ  
ประเด็นการพัฒนาและประเด็นที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนความช่วยเหลือทางวิชาการ และแนวทางปฏิบัติที่
เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่  เพ่ือน ามาก าหนดแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาสี่ปี  โดยให้น าข้อมูลพ้ืนฐานในการ
พัฒนาจากหน่วยงานต่าง ๆ และข้อมูลในแผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 

มาตรฐานการปฏิบัติ 
 

1) ก าหนดรูปแบบการจัดประชุมประชาคมเมืองทุ่งสงเพ่ือจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย   ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และ
หนังสือด่วนที่สุด ที่มท 0810.2/ว 0600 ลงวันที่ 29 มกราคม  2559  ก าหนดตามสัดส่วนประชาคมเมืองทุ่งสง  
จ านวน    1,012   คน  ประกอบด้วย 

1. สมาชิกสภาเทศบาลเมืองทุ่งสงทุกคน  จ านวน  18  คน 
2. ท้องถิ่นอ าเภอทุ่งสง จ านวน  1  คน 
3. ปลัดอ าเภอผู้ประจ าต าบลหรือผู้ประสานงานประจ าต าบล  ชุมชน หรือในเขตเทศบาลเมือง   

ทุ่งสง จ านวน 1 คน 
4. ประธานชุมชนในเขตเทศบาลเมือง   จ านวน 4 คน  
5. หัวหน้าสถานีอนามัย/ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล/ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลที่มีหน่วยงานตั้งอยู่ในเขตเทศบาลเมืองทุ่งสง  จ านวน  4  คน 
6. ผู้อ านวยการโรงเรียนของรัฐ/เอกชน  หรือหัวหน้าหน่วยการศึกษาอ่ืน ๆ ที่มีหน่วยงานตั้งอยู่

ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  4  คน 
7. หัวหน้าส่วนหรือตัวแทนราชการ/รัฐวิสาหกิจ ที่มีหน่วยงานตั้งอยู่ในเขตเทศบาลเมือง จ านวน 

3  คน 
8. กรรมการชุมชน ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน  
9. อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าชุมชน (อสม)  ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน 
10. อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อ.ป.พ.ร.)  ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน 
11. คณะกรรมการกองทุนชุมชนเมือง ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน 
12. กลุ่มอาชีพต่าง ๆ เช่น กลุ่มเกษตรกร/กลุ่มสตรี/ กลุ่มแปรรูป /กลุ่มหัตถกรรม/กลุ่มเกษตร

ก้าวหน้าเป็นต้นในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  7  คน 
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13. ผู้ทรงคุณวุฒิ/ปราชญ์ชุมชน ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน 
14. กลุ่มอาสาพัฒนาชุมชน,อาสาสมัครประชาสงเคราะห์  เยาวชน  หมอดิน  กลุ่มพลังทางสังคม      

ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  7  คน 
15. กลุ่มชมรมผู้สูงอายุ  ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน 
16. กลุ่มองค์กรธุรกิจ/ชมรมธุรกิจ/การค้า/การลงทุนอุตสาหกรรม/การท่องเที่ยวในเขตเทศบาล

เมือง ได้แก่  จ านวน  6  คน 
17. สื่อมวลชน   ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  2  คน 
18. ประธานหอการค้าจังหวัดนครศรีธรรมราช, ประธานสภาอุตสาหกรรมจั งหวัด จ านวน  2  

คน 
19. ผู้แทนครัวเรือนซึ่งมีสิทธิ์เลือกตั้งในเขตเทศบาล  จ านวน 935 คน (จ านวนไม่น้อยกว่าร้อย

ละ 5  ของประชากร ผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง 18,693 คน = 934.65 หรือ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 ของตัวแทนจ านวน
ครัวเรือนในเขตเทศบาล 10,878 = 1,088 คน) 

 

2) คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลเมืองทุ่งสง ตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดประชุม
อย่างน้อย 1 ครั้ง     

จุดเสี่ยง คือ ประชาคมเมืองทุ่งสงมาร่วมประชุมระดมความคิดเห็นตามที่เชิญมาน้อยไม่ครบตาม
องค์ประกอบหรือรูปแบบของพหุภาคีท่ีก าหนด 

มาตรฐานป้องกันฯ คือ มีหนังสือเชิญผู้เข้าประชุมระบุเฉพาะเจาะจงเกินจ านวนที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานและประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่าง ๆ  

3) รวบรวมข้อมูลพื้นฐานในการพัฒนาเทศบาล  อย่างน้อยประกอบด้วย 
(1) ข้อมูลพื้นฐานจากชุมชนทุกชุมชนในเขตเทศบาล 
(2) ข้อมูลพื้นฐานที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเทศบาลเมืองทุ่งสง จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      จุดเสี่ยง คือ ข้อมูลไม่ถูกต้อง 
      มาตรฐานการป้องกันฯ คือ ให้มีการรับรองข้อมูลจากแหล่งข้อมูล 

 

ล าดับที่ 2  
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลเมืองทุ่งสง รวบรวมแนวทางและข้อมูล

น ามาวิเคราะห์  เพื่อจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีแล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลเมืองทุ่งสง 
มาตรฐานการปฏิบัติ 
1) คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า

ด้วยการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 (พ.ศ.2559) ก าหนด ซึ่งอย่างน้อย
ต้องมีการวิเคราะห์ข้อมูลสรุปประเด็น ดังนี้ 

ข้อมูลพื้นฐาน 
- ข้อมูลด้านการเมืองการบริหาร ประกอบด้วย สภาพทั่วไป อัตราก าลัง การป้องกันและบรรเทา     

สาธารณภัยการสื่อสาร 
- ข้อมูลด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน (กายภาพและสิ่งแวดล้อม) ถนน  ประปา  ไฟฟ้า แหล่งน้ า การ

ระบายน้ า  น้ าเสีย 
- ข้อมูลด้านเศรษฐกิจ การพาณิชย์ อุตสาหกรรม สถานบริการ การเกษตร การคลัง 
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- ข้อมูลด้านสังคม  ประชากร  การศึกษา  สาธารณสุข  การก าจัดขยะมูลฝอย  การเก็บ
ค่าธรรมเนียมก าจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล 

- ข้อมูลด้านเศรษฐกิจพอเพียงท้องถิ่น (ด้านการเกษตรและแหล่งน้ า) 
- ด้านศาสนา  ประเพณี วัฒนธรรม 
ข้อมูลผลการพัฒนาท้องถิ่นตามแผนพัฒนาในปีท่ีผ่านมา 
- สรุปผลการด าเนินงานตามงบประมาณที่ได้รับ และการเบิกจ่ายงบประมาณ 
- ผลที่ได้รับจากการด าเนินงาน 
- สรุปปัญหาอุปสรรคการด าเนินงานที่ผ่านมาและแนวทางแก้ไข 
 

ความสัมพันธ์ระหว่างแผนพัฒนาระดับมหภาค 
- นโยบายรัฐบาล 
- แผนยุทธศาสตร์ชาติ  20 ปี 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12  
- แผนพัฒนาจังหวัด/แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 
- Thailand 4.0 
- ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัดนครศรีธรรมราช 
- นโยบายผู้บริหารเทศบาลเมืองทุ่งสง 
 

2) มีการคัดเลือกและจัดล าดับความส าคัญของปัญหาความต้องการของประชาชน 
3) มีการวิเคราะห์ศักยภาพในการพัฒนาเทศบาลเชิงยุทธศาสตร์ 
4) มีการก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ จุดมุ่งหมายการพัฒนา ยุทธศาสตร์การพัฒนา และแนวทาง

การพัฒนาเทศบาล ตลอดจนการน าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีสู่การปฏิบัติและการติดตามประเมินผล 
5) จัดท าบัญชีโครงการพัฒนาท้องถิ่นตามรูปแบบที่ก าหนด 
 

จุดเสี่ยง คือ 1. ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบันไม่ครบถ้วน 
   2. ผู้รับผิดชอบโครงการรายละเอียดโครงการไม่ถูกต้อง 
มาตรการป้องกันฯ คือ 1. ให้มีการรับรองข้อมูลจากแหล่งข้อมูล 
            2. ให้มีการตรวจสอบและรับรองความถูกต้องโครงการ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติ 
การจัดท าบัญชีโครงการพัฒนา โดยให้ด าเนินการกรอกรายละเอียดตามแบบดังนี้ 
1.) แบบ ผ.01 เป็นแบบส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการ ซึ่งเป็นแบบส าหรับองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการเอง ไม่ว่างบประมาณนั้นจะมาจากท่ีใด แหล่งใด ซึ่งด าเนินการตามอ านาจ
หน้าที่กฎหมายได้ก าหนดไว้ ต้องลงรายละเอียด ในแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี เพ่ือน าไปจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี/เพิ่มเติม/จ่ายขาดเงินสะสม แบบ ผ.01 นี้ให้เรียงล าดับต่อจากแบบ ผ.07 โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน
ตามแบบดังนี้ 

- ล าดับที่ 
- ชื่อโครงการ   
- วัตถุประสงค์    
- เป้าหมาย (ผลผลิตของโครงการ) 
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- งบประมาณและท่ีผ่านมา 
- ตัวชี้วัด 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
- หน่วยงานรับผิดชอบหลัก 
 

2.) แบบ ผ.02 เป็นแบบส าหรับอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
องค์กรประชาชน ซึ่งเป็นแบบส าหรับอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ประชาชน ที่ต้องลงรายละเอียดในแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี  เพ่ือน าไปจัดท างบประมาณรายจ่าย  ทั้งนี้ เมื่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดโครงการไว้ในแบบ ผ.02 แล้ว โครงการทุกโครงการ  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นไม่สามารถน าไปจัดท าหรือด าเนินการ ตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายในลักษณะที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด าเนินการด้วยตนเองได้ ไม่ว่ากรณีใดๆ เนื่องจากเจตนารมณ์เพ่ือจ่ายเป็นเงินอุดหนุนหรือการสมทบ
เงินใด ๆ ก็ตาม  กรณีองค์ปกครองส่วนท้องถิ่นจะเป็นหน่วยด าเนินการเอง จะต้องเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง
แผนพัฒนาสี่ปีตามแบบ ผ.02 ลงในแบบ ผ.01 โดยผ่านกระบวนการประชาคมท้องถิ่นทุกระดับ  โดยกรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วนตามแบบ ดังนี้ 

- ล าดับที่ 
- ชื่อโครงการ   
- วัตถุประสงค์   
- เป้าหมาย (ผลผลิตของโครงการ) 
- งบประมาณและท่ีผ่านมา 
- ตัวชี้วัด 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
- หน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก 
- หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
 

3.) แบบ ผ.03 เป็นแบบส าหรับ ประสานโครงการพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด ซึ่งเป็นแบบ
ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล และเมืองพัทยา  เสนอขอประสานโครงการกับองค์การบริหารส่วน
จังหวัด และลงรายละเอียดในแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี  โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามแบบดังนี้ 

- ล าดับที่ 
- ชื่อโครงการ   
- วัตถุประสงค์    
- เป้าหมาย (ผลผลิตของโครงการ) 
- งบประมาณและท่ีผ่านมา 
- ตัวชี้วัด 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
- หน่วยงานรับผิดชอบหลัก 
 

4.) แบบ ผ.05 เป็นแบบส าหรับประสานโครงการพัฒนาจังหวัด ซึ่งเป็นแบบส าหรับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น น าโครงการที่เกินศักยภาพหรือส าหรับประสานโครงการพัฒนาที่มิใช่โครงการปรากฎตาม
แบบ ผ.01/แบบ ผ.02/แบบ ผ.03/แบบ ผ.04/แบบ ผ.06 มาประสานโครงการเพ่ือบรรจุไว้ในแผนพัฒนา
จังหวัดสี่ปีโดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามแบบดังนี้ 
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- ล าดับที่ 
- ชื่อโครงการ   
- วัตถุประสงค์    
- เป้าหมาย  (ผลผลิตของโครงการ) 
- งบประมาณและท่ีผ่านมา 
- ตัวชี้วัด 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
- หน่วยงานรับผิดชอบหลัก 
 

5.) แบบ ผ.06  เป็นแบบส าหรับโครงการพัฒนาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการโดยไม่
ใช้งบประมาณ ซึ่งเป็นแบบส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดท าโครงการเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นภายใต้
อ านาจหน้าที่ โดยไม่ใช้งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นกระบวนการร่วมคิด ร่วมท า ร่วมมือ 
ลงแรงหรือการออกทุนทรัพย์ด้วยประชาชนในท้องถิ่นหรือนอกท้องถิ่น  หรือหน่วยงาน เอกชน ธุรกิจ 
ประชาชนด าเนินการให้อปท. แม้ว่าจะไม่ได้ใช้งบประมาณของ อปท.ก็ตามจะต้องมีการลงงบประมาณเพ่ือเป็น
การประมาณการที่อาจใช้จ่าย แบบ ผ.06 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่สามารถน าไปจัดท าหรือด าเนินการ
ตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายได้ ไม่ว่ากรณีใด ๆ เนื่องจากเจตนารมณ์เพ่ือด าเนินการโดยไม่ใช้งบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะเป็นหน่วยด าเนินการเอง จะต้องเพ่ิมเติม
หรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีตามแบบ   ผ.06 นี้ลงในแบบ ผ.01 

โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามแบบดังนี้ 
- ล าดับที่ 
- ชื่อโครงการ   
- วัตถุประสงค์    
- เป้าหมาย (ผลผลิตของโครงการ) 
- งบประมาณและท่ีผ่านมา 
- ตัวชี้วัด 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
- หน่วยงานรับผิดชอบหลัก 
 

6.) แบบ ผ.07 เป็นแบบส าหรับ บัญชีสรุปโครงการพัฒนา  แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี (พ.ศ.2561 -
2564) ซึ่งเป็นแบบส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สรุปยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ งบประมาณแต่ละปี 
รวม 4 ปี มาลงรายละเอียดสรุปจากแบบ ผ.01/แบบ ผ.02/แบบ ผ.03/แบบ ผ.04/แบบ ผ.05และแบบ ผ.06 
ลงในแบบ ผ.07 โดยไม่ต้องน าแบบ ผ.08 มาลงในบัญชีสรุปโครงการพัฒนาตามแบบ ผ.07 ทั้งนี้ แบบ ผ.07 นี้   
ให้เรียงล าดับแรกหรือล าดับที่หนึ่งและตามด้วยแบบ ผ.01 

 

7.) แบบ ผ.08 เป็นแบบส าหรับบัญชีครุภัณฑ์ แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี (พ.ศ.2561 -2564) ซึ่งเป็น
แบบส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องน าครุภัณฑ์มาแสดงในรายการตามแบบ ผ.08 เพ่ือให้การใช้จ่าย
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า มีความโปร่ งใส และอยู่ภายใต้
กรอบวินัยการเงินและการคลังที่ดี โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามแบบดังนี้ 
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- ล าดับที่   - วัตถุประสงค์ 
- แผนงาน   - เป้าหมาย  (ผลผลิตของครุภัณฑ์) 
- หมวด   - งบประมาณและที่ผ่านมา 
- ประเภท   - หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
- วัตถุประสงค์ 
 

ล าดับที่ 3  
คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีเพ่ือเสนอนายกเทศมนตรีเมือง

ทุ่งสง 
มาตรฐานการปฏิบัติ 
มีการประชุมพิจารณาอย่างน้อย 1 ครั้ง 
 

ล าดับที่ 4  
นายกเทศมนตรีเมืองทุ่งสงพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีและประกาศใช้แผนพัฒนา

ท้องถิ่นสี่ปี 
มาตรฐานการปฏิบัติ 
แล้วเสร็จก่อนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

ล าดับที่ 5  
เผยแพร่แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 
มาตรฐานการปฏิบัติ 
ช่องทางเผยแพร่  อย่างน้อยมี  4   ช่องทาง ดังนี้ 
1) ปิดประกาศให้ประชาชนทราบที่ส านักงาน 
2) ส่งเอกสารแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีเป็นเอกสารหรือแผ่น CD ให้แก่องค์กรและหน่วยงาน ดังนี้ 
- ชุมชนทุกชุมชนในเขตเทศบาล 
- หน่วยงานในสังกัดเทศบาลทุกหน่วยงานใช้ปฏิบัติ 
- องค์กรวางแผนพัฒนาเทศบาล คือ คณะกรรมการพัฒนาเทศบาล คณะกรรมการสนับสนุนการ

จัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 
- ประธานคณะกรรมการประสานแผนพัฒนาท้องถิ่น (อบจ.และประธานคณะกรรมการ

บริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ) หรือประธานอนุกรรมการประสานแผนฯ อ าเภอทุ่งสง) 
- สมาชิกสภาเทศบาลทุกคน 
- ผู้บริหารเทศบาล เลขานุการนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี 
- ท้องถิ่นจังหวัดนครศรีธรรมราช 
- ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลเมืองทุ่งสง 
3) จุดเรียนรู้สถานีวิทยุชุมชน 
4) เผยแพร่แก่ประชาชนทั่วไปผ่าน WEBSITE 
จุดเสี่ยง  การน าเอาเอกสารแผนฯ ลงเผยแพร่ทาง WEBSITE ใช้เวลานานเนื่องจากบุคลากร

จัดท าเอกสารเผยแพร่ต้องมีความรู้ทางเทคนิคถ้าไม่ช านาญจะท าให้ล่าช้า 
มาตรการป้องกัน คือ พัฒนาบุคลากรให้มีความช านาญในการจัดท าเอกสารข้อมูลเผยแพร่ทาง 

WEBSITE                                   
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4. สิ่งที่ควรปฏิบัติ 
        ไม่มี 
 

5. จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 
           ไม่มี             
 

6.  มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด                                                                                                                               
ไม่มี 

7. การจัดท าและปรับปรุง 
จัดท าเมื่อ  30  มิถุนายน  2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1  เมื่อ 13 กรกฏาคม  2560 

  ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การเพิ่มเติมหรือการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาสี่ปี 011/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองวิชาการและแผนงานน าไปปฏิบัติ 

 
1. ช่ือมาตรฐาน  การเพ่ิมเติมหรือการเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาสี่ปี 
 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน   พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่จัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 
 
3. ข้ันตอนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

แบ่งตามล าดับงาน 3  อันดับ ดังนี้ 
ล าดับที่ 1   
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีที่

เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงพร้อมเหตุผลและความจ าเป็นเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 

มาตรฐานการปฏิบัติ 
โดยให้ด าเนินการกรอกรายละเอียดตามแบบดังนี้ 
1.) แบบ ผ.01 เป็นแบบส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการ ซึ่งเป็นแบบส าหรับองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการเอง ไม่ว่างบประมาณนั้นจะมาจากท่ีใด แหล่งใด ซึ่งด าเนินการตามอ านาจ
หน้าที่กฎหมายได้ก าหนดไว้  ที่ต้องลงรายละเอียด ในแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี เพ่ือน าไปจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี/เพ่ิมเติม/จ่ายขาดเงินสะสม แบบ ผ.01 นี้ให้เรียงล าดับต่อจากแบบ ผ.07 โดยกรอกข้อมูลให้
ครบถ้วนตามแบบดังนี้ 

- ล าดับที่ 
- ชื่อโครงการ   
- วัตถุประสงค์   พร้อมระบุเหตุผลและความจ าเป็น 
- เป้าหมาย (ผลผลิตของโครงการ) 
- งบประมาณและท่ีผ่านมา 
- ตัวชี้วัด 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
- หน่วยงานรับผิดชอบหลัก 
 

2.) แบบ ผ.02 เป็นแบบส าหรับอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
องค์กรประชาชน ซึ่งเป็นแบบส าหรับอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กร
ประชาชน ที่ต้องลงรายละเอียดในแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี  เพ่ือน าไปจัดท างบประมาณรายจ่าย  ทั้งนี้ เมื่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดโครงการไว้ในแบบ ผ.02 แล้ว โครงการทุกโครงการ  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นไม่สามารถน าไปจัดท าหรือด าเนินการ ตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายในลักษณะที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด าเนินการด้วยตนเองได้ ไม่ว่ากรณีใดๆ เนื่องจากเจตนารมณ์เพ่ือจ่ายเป็นเงินอุดหนุนหรือการสมทบ
เงินใด ๆ ก็ตาม  กรณีองค์ปกครองส่วนท้องถิ่นจะเป็นหน่วยด าเนินการเอง จะต้องเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง
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แผนพัฒนาสี่ปีตามแบบ ผ.02 ลงในแบบ ผ.01 โดยผ่านกระบวนการประชาคมท้องถิ่นทุกระดับโดยกรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วนตามแบบดังนี้ 

- ล าดับที่ 
- ชื่อโครงการ   
- วัตถุประสงค์   พร้อมระบุเหตุผลและความจ าเป็น 
- เป้าหมาย (ผลผลิตของโครงการ) 
- งบประมาณและท่ีผ่านมา 
- ตัวชี้วัด 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
- หนว่ยงานรับผิดชอบหลัก 
 

3.) แบบ ผ.03 เป็นแบบส าหรับ ประสานโครงการพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด ซึ่งเป็นแบบ
ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบล เทศบาล และเมืองพัทยา  เสนอขอประสานโครงการกับองค์การบริหารส่วน
จังหวัด และลงรายละเอียดในแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามแบบดังนี้ 

- ล าดับที่ 
- ชื่อโครงการ   
- วัตถุประสงค์   พร้อมระบุเหตุผลและความจ าเป็น 
- เป้าหมาย (ผลผลิตของโครงการ) 
- งบประมาณและท่ีผ่านมา 
- ตัวชี้วัด 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
- หน่วยงานรับผิดชอบหลัก 
 

4.) แบบ ผ.05 เป็นแบบส าหรับประสานโครงการพัฒนาจังหวัด ซึ่ งเป็นแบบส าหรับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น น าโครงการที่เกินศักยภาพหรือส าหรับประสานโครงการพัฒนาที่มิใช่โครงการปรากฎตาม
แบบ ผ.01/แบบ ผ.02/แบบ ผ.03/แบบ ผ.04/แบบ ผ.06 มาประสานโครงการเพ่ือบรรจุไว้ในแผนพัฒนา
จังหวัดสี่ปีโดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามแบบดังนี้ 

- ล าดับที่ 
- ชื่อโครงการ   
- วัตถุประสงค์   พร้อมระบุเหตุผลและความจ าเป็น 
- เป้าหมายผลผลิตของโครงการ 
- งบประมาณและท่ีผ่านมา 
- ตัวชี้วัด 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
- หน่วยงานรับผิดชอบหลัก 
 

5.) แบบ ผ.06  เป็นแบบส าหรับโครงการพัฒนาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการโดยไม่
ใช้งบประมาณ ซึ่งเป็นแบบส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดท าโครงการเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นภายใต้
อ านาจหน้าที่ โดยไม่ใช้งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นกระบวนการร่วมคิด ร่วมท า ร่วมมือ 
ลงแรงหรือการออกทุนทรัพย์ด้วยประชาชนในท้องถิ่นหรือนอกท้องถิ่น  หรือหน่วยงาน เอกชน ธุรกิจ 
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ประชาชนด าเนินการให้อปท. แม้ว่าจะไม่ได้ใช้งบประมาณของ อปท.ก็ตามจะต้องมีการลงงบประมาณเพ่ือเป็น
การประมาณการที่อาจใช้จ่าย    แบบ ผ.06 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่สามารถน าไปจัดท าหรือ
ด าเนินการตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายได้ ไม่ว่ากรณีใด ๆ เนื่องจากเจตนารมณ์เพ่ือด าเนินการโดยไม่ใช้
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะเป็นหน่วยด าเนินการเอง 
จะต้องเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีตามแบบ   ผ.06 นี้ลงในแบบ ผ.01 

โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามแบบดังนี้ 
- ล าดับที่ 
- ชื่อโครงการ   
- วัตถุประสงค์    
- เป้าหมาย (ผลผลิตของโครงการ) 
- งบประมาณและท่ีผ่านมา 
- ตัวชี้วัด 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
- หน่วยงานรับผิดชอบหลัก 
 

6.) แบบ ผ.07 เป็นแบบส าหรับ บัญชีสรุปโครงการพัฒนา  แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี (พ.ศ.2561 -
2564) ซึ่งเป็นแบบส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สรุปยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ งบประมาณแต่ละปี 
รวม 4 ปี มาลงรายละเอียดสรุปจากแบบ ผ.01/แบบ ผ.02/แบบ ผ.03/แบบ ผ.04/แบบ ผ.05 และแบบ ผ.06 
ลงในแบบ ผ.07 โดยไม่ต้องน าแบบ ผ.08 มาลงในบัญชีสรุปโครงการพัฒนาตามแบบ ผ.07 ทั้งนี้ แบบ ผ.07 นี้   
ให้เรียงล าดับแรกหรือล าดับที่หนึ่งและตามด้วยแบบ ผ.01 

 

7.) แบบ ผ.08 เป็นแบบส าหรับบัญชีครุภัณฑ์ แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี (พ.ศ.2561 -2564) ซึ่งเป็น
แบบส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องน าครุภัณฑ์มาแสดงในรายการตามแบบ ผ.08 เพ่ือให้การใช้จ่าย
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า มีความโปร่งใส และอยู่ภายใต้
กรอบวินัยการเงินและการคลังที่ดี โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามแบบดังนี้ 

- ล าดับที่   - วัตถุประสงค์ 
- แผนงาน   - เป้าหมาย  (ผลผลิตของครุภัณฑ์) 
- หมวด   - งบประมาณและที่ผ่านมา 
- ประเภท   - หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
- วัตถุประสงค์ 
 

จุดเสี่ยง คือ เจ้าของโครงการเขียนกรอกแบบฟอร์มไม่ถูกต้องไม่ชัดเจน ไม่สอดคล้องกับโครงการ
ที่จะด าเนินการ 

มาตรการป้องกันฯ  คือ อบรมให้ความรู้ ความเข้าใจ ประชุมซักซ้อมอธิบายตัวต่อตัว 
 

ล าดับที่ 2   
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและประชาคมท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีที่

เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงเพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
ก าหนดรูปแบบการจัดประชุมประชาคมเมืองทุ่งสงเพ่ือจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย   ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และหนังสือด่วน
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ที่สุด ที่มท 0810.2/ว 0600 ลงวันที่ 29 มกราคม  2559  ก าหนดตามสัดส่วนประชาคมเมืองทุ่งสง  จ านวน  
1,012   คน  ประกอบด้วย 

1. สมาชิกสภาเทศบาลเมืองทุ่งสงทุกคน  จ านวน  18  คน 
2. ท้องถิ่นอ าเภอทุ่งสง จ านวน  1  คน 
3. ปลัดอ าเภอผู้ประจ าต าบลหรือผู้ประสานงานประจ าต าบล  ชุมชน หรือในเขตเทศบาลเมือง   

ทุ่งสง จ านวน 1 คน 
4. ประธานชุมชนในเขตเทศบาลเมือง   จ านวน 4 คน  
5. หัวหน้าสถานีอนามัย/ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล/ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลที่มีหน่วยงานตั้งอยู่ในเขตเทศบาลเมืองทุ่งสง  จ านวน  4  คน 
6. ผู้อ านวยการโรงเรียนของรัฐ/เอกชน  หรือหัวหน้าหน่วยการศึกษาอ่ืน ๆ ที่มีหน่วยงานตั้งอยู่

ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  4  คน 
7. หัวหน้าส่วนหรือตัวแทนราชการ/รัฐวิสาหกิจที่มีหน่วยงานตั้งอยู่ในเขตเทศบาลเมืองจ านวน 3  

คน 
8. กรรมการชุมชน ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน  
9. อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าชุมชน (อสม)  ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน 
10. อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อ.ป.พ.ร.)  ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน 
11. คณะกรรมการกองทุนชุมชนเมือง ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน 
12. กลุ่มอาชีพต่าง ๆ เช่น กลุ่มเกษตรกร/กลุ่มสตรี/ กลุ่มแปรรูป /กลุ่มหัตถกรรม/กลุ่มเกษตร

ก้าวหน้าเป็นต้นในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  7  คน 
13. ผู้ทรงคุณวุฒิ/ปราชญ์ชุมชน ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน 
14. กลุ่มอาสาพัฒนาชุมชน,อาสาสมัครประชาสงเคราะห์  เยาวชน  หมอดิน  กลุ่มพลังทางสังคม      

ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  7  คน 
15. กลุ่มชมรมผู้สูงอายุ  ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน 
16. กลุ่มองค์กรธุรกิจ/ชมรมธุรกิจ/การค้า/การลงทุนอุตสาหกรรม/การท่องเที่ยวในเขตเทศบาล

เมือง ได้แก่  จ านวน  6  คน 
17. สื่อมวลชน   ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  2  คน 
18. ประธานหอการค้าจังหวัดนครศรีธรรมราช, ประธานสภาอุตสาหกรรมจังหวัด จ านวน  2  

คน 
19. ผู้แทนครัวเรือนซึ่งมีสิทธิ์เลือกตั้งในเขตเทศบาล  จ านวน   935   คน (จ านวนไม่น้อยกว่า

ร้อยละ 5  ของประชากร ผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง 18,693 คน = 934.65 หรือ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 ของตัวแทน
จ านวนครัวเรือนในเขตเทศบาล 10,878 = 1,088 คน) 

 

คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลเมืองทุ่งสง ตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด(ประชุมอย่าง
น้อย 1 ครั้ง)     

จุดเสี่ยง คือ ประชาคมมาร่วมประชุมระดมความคิดเห็นตามที่ เชิญมาน้อยไม่ครบตาม
องค์ประกอบหรือรูปแบบ/โครงสร้างของประชาคมที่ก าหนด 

มาตรฐานป้องกันฯ คือ มีหนังสือเชิญผู้เข้าประชุมระบุเฉพาะเจาะจงเกินจ านวนที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานและประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่าง ๆ  
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ล าดับที่ 3   
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีที่เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงและ

ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีที่เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลง 
 

มาตรฐานการปฏิบัติ 
แล้วเสร็จก่อนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม การโอน

งบประมาณ 
 

ล าดับที่ 4  
เผยแพร่แผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 
มาตรฐานการปฏิบัติ 
ช่องทางเผยแพร่  อย่างน้อยมี  4   ช่องทาง ดังนี้ 
1) ปิดประกาศให้ประชาชนทราบที่ส านักงาน 
2) ส่งเอกสารแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีเป็นเอกสารหรือแผ่น CD ให้แก่องค์กรและหน่วยงาน ดังนี้ 
- ชุมชนทุกชุมชนในเขตเทศบาล 
- หน่วยงานในสังกัดเทศบาลทุกหน่วยงานใช้ปฏิบัติ 
- องค์กรวางแผนพัฒนาเทศบาล คือ คณะกรรมการพัฒนาเทศบาล คณะกรรมการสนับสนุนการ

จัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 
- ประธานคณะกรรมการประสานแผนพัฒนาท้องถิ่น (อบจ.และประธานคณะกรรมการ

บริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ) หรือประธานอนุกรรมการประสานแผนฯ อ าเภอทุ่งสง) 
- สมาชิกสภาเทศบาลทุกคน 
- ผู้บริหารเทศบาล เลขานุการนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี 
- ท้องถิ่นจังหวัดนครศรีธรรมราช 
- ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลเมืองทุ่งสง 
3) จุดเรียนรู้สถานีวิทยุชุมชน 
4) เผยแพร่แก่ประชาชนทั่วไปผ่าน WEBSITE การน าเอาเอกสารแผนฯ ลงเผยแพร่ทาง 

WEBSITE ใช้เวลานานเนื่องจากบุคลากรจัดท าเอกสารเผยแพร่ต้องมีความรู้ทางเทคนิคถ้าไม่ช านาญจะท าให้
ล่ าช้ า   จุด เสี่ ย ง คือ  พัฒ นาบุ คลากรให้ มีความช านาญ ในการจั ดท าเอกสารข้อมูล เผยแพร่ทาง                                     
WEBSITE                                   
 

4. สิ่งที่ควรปฏิบัติ 
ไม่มี 

5. จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 
          ไม่มี             
6.  มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด                                                                                                                               

ไม่มี 
7. การจัดท าและปรับปรุง 

จัดท าเมื่อ  30  มิถุนายน  2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1  เมื่อ 13 กรกฏาคม  2560 

  ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การจัดประชุมประชาคมเมืองทุ่งสง 012/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองวิชาการและแผนงานน าไปปฏิบัติ 

 
 

1. ช่ือมาตรฐาน  การจัดประชุมประชาคมเมืองทุ่งสง 
 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่จัดท าประชุมประชาคม 
 
3. ข้ันตอนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้การด าเนินการจัดประชุมประชาคมเมืองทุ่งสง บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ จึงต้องมี
การด าเนินกิจกรรมดังนี้ 

3.1  คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลเมืองทุ่งสงร่วมกับประชาคมเมืองทุ่งสง ก าหนดประเด็น
หลักการพัฒนาให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์  พันธกิจ และจุดมุ่งหมายเพ่ือการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนา รวมทั้งสอดคล้องกับปัญหา ความต้องการของประชาคมและชุมชน  โดยให้น าข้อมูลพ้ืนฐานในการ
พัฒนาจากหน่วยงานต่าง ๆ และข้อมูลในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดท าแผนพัฒนาสามปี   

3.2  จัดท าโครงการเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากผู้บริหารท้องถิ่น 
3.3  ประสานงานผู้น าชุมชนในพ้ืนที่และหัวหน้าส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ให้มารับทราบและ

ร่วมกันหาแนวทางแก้ปัญหาต่อไป 
3.4  ประชาสัมพันธ์เชิญชวนผู้มีส่วนได้เสียทุกภาคส่วน  ร่วมประชุมประชาคมเมืองทุ่งสงและ

แสดงความคิดเห็น 
3.5  แต่งตั้งคณะท างานและประชุมชี้แจงมอบหมายงานให้กับคณะท างาน 
3.6  เตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมประชาคม   เช่นข้อมูลการพัฒนาของปีที่ผ่านมา  

หรือข้อมูลโครงการพัฒนาต่าง ๆ ที่ประชาชนได้เสนอไว้เมื่อปีที่ผ่านมา  น ามาน าเสนอให้กับที่ประชุมได้รับ
ทราบ เป็นต้น 

3.7 คณะกรรมการพัฒนาเทศบาลจัดประชุมประชาคมเมืองทุ่งสง ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือแจ้งแนวทางการพัฒนาเทศบาลเมืองทุ่งสง  รับทราบปัญหา ความต้องการ  ประเด็นการพัฒนา
และประเด็นที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนความช่วยเหลือทางวิชาการ และแนวทางปฏิบัติที่เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่  
เพ่ือน ามาก าหนดแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาสี่ปี  โดยให้น าข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่าง ๆ 
และข้อมูลในแผนพัฒนาหมู่บ้านหรือแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 

มาตรฐานการปฏิบัติ 
ก าหนดรูปแบบการจัดประชุมประชาคมเมืองทุ่งสงเพ่ือจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย   ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และหนังสือด่วน
ที่สุด ที่มท 0810.2/ว 0600 ลงวันที่ 29 มกราคม  2559  ก าหนดตามสัดส่วนประชาคมเมืองทุ่งสง  จ านวน    
1,012   คน  ประกอบด้วย 

1. สมาชิกสภาเทศบาลเมืองทุ่งสงทุกคน  จ านวน  18  คน 
2. ท้องถิ่นอ าเภอทุ่งสง จ านวน  1  คน 
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3. ปลัดอ าเภอผู้ประจ าต าบลหรือผู้ประสานงานประจ าต าบล  ชุมชน หรือในเขตเทศบาลเมือง   
ทุ่งสง จ านวน 1 คน 

4. ประธานชุมชนในเขตเทศบาลเมือง   จ านวน 4 คน  
5. หัวหน้าสถานีอนามัย/ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล/ผู้อ านวยการ

โรงพยาบาลที่มีหน่วยงานตั้งอยู่ในเขตเทศบาลเมืองทุ่งสง  จ านวน  4  คน 
6. ผู้อ านวยการโรงเรียนของรัฐ/เอกชน  หรือหัวหน้าหน่วยการศึกษาอ่ืน ๆ ที่มีหน่วยงานตั้งอยู่

ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  4  คน 
7. หัวหน้าส่วนหรือตัวแทนราชการ/รัฐวิสาหกิจที่มีหน่วยงานตั้งอยู่ในเขตเทศบาลเมืองจ านวน 3  

คน 
8. กรรมการชุมชน ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน  
9. อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าชุมชน (อสม)  ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน 
10. อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อ.ป.พ.ร.)  ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน 
11. คณะกรรมการกองทุนชุมชนเมือง ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน 
12. กลุ่มอาชีพต่าง ๆ เช่น กลุ่มเกษตรกร/กลุ่มสตรี/ กลุ่มแปรรูป /กลุ่มหัตถกรรม/กลุ่มเกษตร

ก้าวหน้าเป็นต้นในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  7  คน 
13. ผู้ทรงคุณวุฒิ/ปราชญ์ชุมชน ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน 
14. กลุ่มอาสาพัฒนาชุมชน,อาสาสมัครประชาสงเคราะห์  เยาวชน  หมอดิน  กลุ่มพลังทางสังคม      

ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  7  คน 
15. กลุ่มชมรมผู้สูงอายุ  ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  3  คน 
16. กลุ่มองค์กรธุรกิจ/ชมรมธุรกิจ/การค้า/การลงทุนอุตสาหกรรม/การท่องเที่ยวในเขตเทศบาล

เมือง ได้แก่  จ านวน  6  คน 
17. สื่อมวลชน   ในเขตเทศบาลเมือง  จ านวน  2  คน 
18. ประธานหอการค้าจังหวัดนครศรีธรรมราช, ประธานสภาอุตสาหกรรมจังหวัด จ านวน  2  

คน 
19. ผู้แทนครัวเรือนซึ่งมีสิทธิ์เลือกตั้งในเขตเทศบาล  จ านวน 935   คน (จ านวนไม่น้อยกว่า     

ร้อยละ 5  ของประชากร ผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง 18,693 คน = 934.65 หรือ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 ของตัวแทน
จ านวนครัวเรือนในเขตเทศบาล 10,878 = 1,088 คน) 

จุดเสี่ยง คือ ประชาคมมาร่วมประชุมระดมความคิดเห็นตามที่ เชิญมาน้อยไม่ครบตาม
องค์ประกอบหรือรูปแบบของพหุภาคีท่ีก าหนด 

มาตรฐานป้องกันฯ คือ มีหนังสือเชิญผู้เข้าประชุมระบุเฉพาะเจาะจงเกินจ านวนที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานและประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่าง ๆ  ด าเนินการจัดประชุมประชาคมเมืองทุ่งสง เพ่ือน าข้อมูลเกี่ยวกับ
ปัญหาความต้องการของประชาชน ที่เสนอต่อเทศบาลเมืองทุ่งสงน าไปจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  ซึ่งได้จัดเวที
รับทราบปัญหา ความต้องการของประชาชน  ซึ่งกิจกรรมดังกล่าว ทุกภาคส่วนจะได้ร่วมกลั่นกรองโครงการ
พัฒนาที่ประชาชนได้เสนอในเวทีการจัดท าผังและแผนชุมชนของแต่ละชุมชน  รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลแยก
ตาม แนวทางการพัฒนาและอ านาจหน้าที่ จัดล าดับความส าคัญ   
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4. สิ่งที่ควรปฏิบัติ 
ไม่มี 

 

5. จุดบกพร่องท่ีอาจเกิดขึ้น 
ไม่มี             

 

6.  มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด                                                                                                                               
ไม่มี 

 

7. การจัดท าและปรับปรุง 
จัดท าเมื่อ  30  มิถุนายน  2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1  เมื่อ 13 กรกฏาคม  2560 

  ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 38 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การจัดท าแผนและงบประมาณประจ าปี 013/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองวิชาการและแผนงานน าไปปฏิบัติ 

 
 

1. ชื่อมาตรฐาน การจัดท าแผนและงบประมาณประจ าปี 
 

2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงานและผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

 

3. ขั้นตอนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
เมื่อได้รับบันทึกจากกองวิชาการและแผนงานแจ้งให้กองต่างๆ จัดท าแผนและงบประมาณประจ าปี งาน

ธุรการด าเนินการดังนี้ 
 3.1 ลงทะเบียนรับหนังสือของกองสวัสดิการสังคม 
 3.2 เสนอบันทึกจากกองวิชาการฯ ให้ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคมทราบ และแจ้งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการจัดท าโครงการทุกคนทราบ  ซึ่งประกอบด้วย งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือจัดท าแผนการพัฒนาเทศบาลประจ าปี ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด และเขียนโครงการตามแบบฟอร์ม
พร้อมรายละเอียดที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบฯ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดท างบประมาณประจ าปี ด้วย  
 3.3 ธุรการรวบรวมแผนพัฒนาเทศบาลประจ าปี ทั้งหมดของงานสังคมสงเคราะห์และงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือตรวจดูรายละเอียดของโครงการที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบฯ บันทึกข้อมูล     เพ่ือน าเสนอ
ผู้อ านวยการลงนามในบันทึกน าส่ง และส่งกองวิชาการและแผนงานภายในเวลาที่ก าหนด เพื่อด าเนินการจัดท า
เป็นแผนพัฒนาเทศบาลประจ าปี ต่อไป 
 3.4 ธุรการรวบรวมข้อมูลจากโครงการทั้งหมดมาจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของกองฯ 
โดยแยกเป็นรายจ่ายประจ าปีและรายจ่ายเพ่ือการลงทุน พร้อมเขียนค าชี้แจงประกอบงบประมาณรายจ่ายที่
สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบฯ และบันทึกเสนอผู้อ านวยการกองฯ พิจารณาลงนามส่งกองวิชาการฯ เพ่ือ
รวบรวมจัดท าเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลเมืองทุ่งสง เสนอต่อสภาพฯ ต่อไป 
 

4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในกองทุกงานให้รวบรวมข้อมูลโครงการของตนเองที่ได้รับนโยบายจาก

ผู้บริหารให้ถูกต้อง ชัดเจน เพ่ือจัดท าแผนต่อไป 
 

5. จุดบกพร่องท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ 
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการจัดท าโครงการของตนเองละเลยที่จะปฏิบัติและส่งโครงการไม่เป็นไปตาม

ระยะเวลาที่กองวิชาการฯ ก าหนด ท าให้กองฯ ส่งโครงการต่างๆ เพื่อจัดท าแผนและงบประมาณประจ าปีล่าช้า
กว่าเดิม 
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6. มาตรฐานการป้องกันการผิดพลาด 
ต้องติดตามและทวงถามทุกระยะเพ่ือรับทราบความคืบหน้า และเร่งรัดให้ส่งภายในระยะเวลาที่

ก าหนดให้จงได ้
 

7. การจัดท าและปรับปรุง 
จัดท าเมื่อ  30  มิถุนายน  2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

  ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การตรวจร่างนิติกรรมสัญญา 014/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองช่างสุขาภิบาลน าไปปฏิบัติ 

 

1. ช่ือมาตรฐาน  การตรวจร่างนิติกรรมสัญญา 
 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
 พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่ตรวจร่างนิติกรรมสัญญาของกองช่างสุขาภิบาล 
 
3. ข้ันตอนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 โดยปกติ งานพัสดุและทรัพย์สิน กองคลัง จะเป็นผู้จัดท าสัญญาซึ่งผ่านการตรวจจากส านักงานอัยการ
สูงสุดแล้วมาให้งานนิติการเป็นผู้ตรวจอีกครั้งหนึ่ง ดังนั้น สาระส าคัญที่จะต้องตรวจ คือ 

1) ผู้มีอ านาจในการลงนามถูกต้องตามระเบียบหรือกฎหมายหรือไม่ 
2) ระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดของสัญญา 
3) จ านวนเงิน 
4) ข้อความอ่ืน ๆ  
5) เอกสารประกอบสัญญา เช่น หนังสือมอบอ านาจ เป็นต้น 
หากข้อความตาม 3.1 – 3.5 ถูกต้อง งานนิติการจึงลงชื่อในช่องผู้ตรวจสัญญาแล้วส่งคืนกองคลัง         

เพ่ือน าเสนอผู้มีอ านาจด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบต่อไป หากไม่ถูกต้องจึงมีหมายเหตุแก้ไขแล้วส่งคืน              
เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป โดยรวม ๆ จะใช้เวลาในการตรวจสัญญาฉบับละไม่เกิน 1 ชั่วโมง ขึ้นอยู่กับความ
ละเอียดของเนื้อหาและประเภทของสัญญา 
 

4. สิ่งที่ควรปฏิบัติ 
 เนื่องจากการจัดท าสัญญาเป็นเรื่องที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง เพราะถือเป็นการผูกนิติสัมพันธ์
ระหว่างเทศบาลกับบุคคลภายนอก ดังนั้น ผู้ปฏิบัติจะต้องมีความละเอียดรอบคอบเป็นอย่างสูงเพ่ือประหยัด
ระยะเวลาการปฏิบัติหน้าที่และความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น 
 

5. จุดบกพร่องที่อาจจะเกิดขึ้น 
1) ตัวเลขกับตัวหนังสือไม่ตรงกัน 
2) ระยะเวลาเริ่มต้นกับสิ้นสุดไม่สอดคล้องกัน 
3) เนื้อหาในหนังสือมอบอ านาจไม่ครบถ้วน 

 

6. มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด 
ไม่มี 

 

7. การจัดท าและปรับปรุง 
จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

    ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การด าเนินการกรณีฝ่าฝืนละเมิดเทศบัญญัติ 015/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองช่างสุขาภิบาลน าไปปฏิบัติ 

 

1. ช่ือมาตรฐาน การด าเนินการกรณีฝ่าฝืนละเมิดเทศบัญญัติ 
 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
 พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่ด าเนินการกรณีฝ่าฝืนละเมิดเทศบัญญัติ 
 
3. ข้ันตอนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 เนื่องจากพระราชบัญญัติเทศบาลซึ่งเป็นกฎหมายแม่บทในเรื่องเทศบัญญัติได้ก าหนดโทษเกี่ยวกับ           
การฝ่าฝืนเทศบัญญัติไว้เพียงประการเดียว คือ โทษปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท ดังนั้น ในทางปฏิบัติงานนิติการ
จะต้องขอรับนโยบายจากนายกเทศมนตรี ผู้มีอ านาจ ว่า ในความผิดนั้น ๆ จะลงโทษปรับในอัตราเท่าใด  โดย
ปัจจุบัน สภาเทศบาลได้มีมติเห็นชอบเทศบัญญัติเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการสาธารณสุขแล้ว ดังนั้น งานนิติ
การก็จะมีบทบาทหลักในกระบวนการเปรียบเทียบปรับมากข้ึน ซึ่งข้ันตอนในการด าเนินการมีดังนี้ 

1) เจ้าหน้าที่เทศกิจหรือผู้ที่ เกี่ยวข้องท าการจับกุมผู้ฝ่าฝืนหรือยึดของกลางในการกระท าผิด                 
ตามเทศบัญญัติ และน าตัวมาพบงานนิติการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเพ่ือเปรียบเทียบปรับ เมื่อท าการ
เปรียบเทียบปรับแล้วก็จะปล่อยตัวผู้กระท าผิด หรือคืนของกลางแล้วแต่กรณี พร้อมทั้งส่งเงินค่าเปรียบเทียบ
ปรับพร้อมใบเสร็จรับเงินให้แก่กองคลังเพ่ือน าเข้าเป็นรายได้ต่อไป และเมื่อได้รายงานให้แก่พนักงานสอบสวน
แล้วถือว่าคดีสิ้นสุด 

2) กรณีผู้กระท าผิดไม่ยอมช าระค่าปรับ งานนิติการจะต้องได้รับมอบอ านาจจากนายกเทศมนตรีใน
ฐานะเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้แจ้งความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนเพื่อด าเนินคดีต่อไป 
 
4. สิ่งที่ควรปฏิบัติ 
 ควรก าหนดนโยบายและตัวผู้รับผิดชอบให้ชัดเจนในทุกข้ันตอน 
 
5. จุดบกพร่องที่อาจจะเกิดขึ้น 

ไม่มี 
 
6. มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด 

ไมมี่ 
 
7. การจัดท าและปรับปรุง 

จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

    ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ท่ีเกี่ยวกับระเบียบข้อกฎหมาย  016/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองช่างสุขาภิบาลน าไปปฏิบัติ 

 

1. ช่ือมาตรฐาน การร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ที่เก่ียวกับระเบียบ ข้อกฎหมาย 
 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
 พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่รับเรื่องร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ที่เกี่ยวกับระเบียบ              
ข้อกฎหมาย 
 
3. ข้ันตอนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 1) เมื่อได้รับการร้องทุกข์จากพนักงานเทศบาล เมื่อพิจารณาแล้วเห็นว่าเรื่องร้องทุกข์นั้นเป็นกรณี
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ การเลื่อน
ขั้นเงินเดือน หรือการอ่ืนใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลแล้ว งานนิติการในฐานะผู้รับหนังสือร้องทุกข์
เบื้องต้นก็จะท าการพิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับประเด็นที่ร้องทุกข์นั้นว่าผู้บังคับบัญชาได้
ใช้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติต่อผู้ร้องทุกข์โดยถูกต้องตามระเบียบและกฎหมายหรือไม่ เช่น กรณีผู้บังคับบัญชา          
ไม่พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้โดยไม่ชี้แจงเหตุผลให้ทราบว่าเพราะสาเหตุใด เช่นนี้งานนิติการก็จะได้
พิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาพร้อมระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้องว่า การที่ผู้บังคับบัญชาไม่พิจารณา
ให้พนักงานเทศบาลคนใดได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนนั้นเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน                   
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล               
ของเทศบาล หรือไม่ หากการไม่พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนผู้ร้องทุกข์ปรากฏข้อเท็จจริงว่าไม่ถูกต้องหรือ                
ไม่เป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์ข้างต้น ก็จะได้พิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาให้ทบทวน              
การปฏิบัติ แก้ไขในสิ่งที่ถูกต้อง แต่หากพิจารณาจากข้อเท็จจริงที่ได้จากการร้องทุกข์แล้วเห็นว่าการพิจารณา
เรื่องขั้นเงินเดือนให้กับผู้ร้องทุกข์เป็นไปโดยถูกต้อง ชอบด้วยระเบียบและหลักเกณฑ์แล้วก็ต้องชี้แจงเหตุผล 
ความถูกต้องที่ได้ปฏิบัติให้ผู้ร้องทราบและเข้าใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างผู้บังคับบัญชากับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา นอกจากนี้ยังถือเป็นการตรวจสอบและถ่วงดุลการใช้อ านาจของผู้บังคับบัญชาให้เป็นไปโดย
ถูกต้อง และเป็นธรรมด้วย 

2) หากพิจารณาแล้วเห็นว่าการร้องทุกข์นั้นผู้ร้องทุกข์จะร้องทุกข์ต่อผู้บังคับบัญชาไม่ได้ ซึ่งได้แก่
กรณีที่ผู้ร้องทุกข์มีสิทธิอุทธรณ์อยู่แล้ว เช่นกรณี การถูกลงโทษทางวินัย การถูกภาคทัณฑ์ การตัดเงินเดือน            
ลดขั้นเงินเดือน ปลดออก หรือไล่ออก เช่นนี้งานนิติการก็จะได้พิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาว่า   
กรณีการร้องทุกข์นั้นมีระเบียบหรือกฎหมายก าหนดให้ผู้ร้องทุกข์ต้องอุทธรณ์ต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์อยู่
เป็นการเฉพาะแล้วจึงไม่ควรรับค าร้องทุกข์ แต่ต้องชี้แจงแนะน าให้ผู้ร้องทุกข์ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบหรือ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3) การร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการดังต่อไปนี้ 
(1) พนักงานส่วนท้องถิ่นใดเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนโดยไม่ถูกต้อง

ตามระเบียบหรือกฎหมาย ให้ร้องทุกข์ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ 
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(2) เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และความสัมพันธ์อันดีระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา 
เมื่อมีการร้องทุกข์ควรปรึกษาหรือท าความเข้าใจกันระหว่างผู้ ใต้บังคับบัญชากับผู้บังคับบัญชาก่อน                
หากได้ปรึกษาหารือกันในเบื้องต้นแล้วไม่เป็นที่พอใจให้ด าเนินการต่อไป 

(3) ในกรณีเหตุแห่งการร้องทุกข์เกิดจากผู้บังคับบัญชาอ่ืนที่ไม่ใช่ผู้บริหารท้องถิ่นให้ร้องทุกข์
ต่อผู้บริหารท้องถิ่น หากผู้ร้องทุกข์ไม่ได้รับค าชี้แจงหรือได้รับค าชี้แจงที่ไม่เป็นที่พอใจให้ด าเนินการร้องทุกข์ต่อ 
ก.จังหวัด อีกชั้นหนึ่ง 

(4) เมื่อ ก.จังหวัด ได้รับเรื่องร้องทุกข์แล้วให้ส่งเรื่องให้อนุอุทธรณ์ท าความเห็นเสนอเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา 

(5) เมื่อ ก.จังหวัด มีมติประการใดให้ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งหรือปฏิบัติตามนั้น 
(6) มติของ ก.จังหวัด ให้ถือเป็นที่สุด 
อนึ่ง หากผู้ร้องทุกข์ไม่ประสงค์ให้มีการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ต่อไปจะขอถอนเรื่องร้องทุกข์

ก่อนที่ผู้บริหารท้องถิ่น หรืออนุอุทธรณ์ หรือ ก.จังหวัด แล้วแต่กรณี พิจารณาเสร็จสิ้นก็ได้ โดยท าเป็นหนังสือ
ยื่นต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรืออนุอุทธรณ์ หรือ ก.จังหวัด แล้วแต่กรณี ก่อนการพิจารณาเสร็จสิ้น เมื่อได้มีการ
ถอนเรื่องร้องทุกข์แล้ว การพิจารณาเรื่องร้องทุกข์นั้นเป็นอันระงับ 

(4) กรณีผู้ร้องทุกข์เป็นบุคคลภายนอก งานนิติการซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบศูนย์รับเรื่องราว         
ร้องทุกข์ จะรับค าร้องแล้วแจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบแก้ไขปัญหาโดยด่วน แล้วแจ้งผู้ร้องทราบต่อไป 
 
4. สิ่งที่ควรปฏิบัติ 
 การพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ควรกระท าโดยเร่งด่วน หรือลงมือกระท าในทันทีเมื่อได้รับเรื่องร้องทุกข์ 
ทั้งนี้ เนื่องจากการร้องทุกข์นั้นผู้ร้องทุกข์มีความคับข้องใจโดยเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือได้รับ             
การปฏิบัติไม่ถูกต้องตามระเบียบ ดังนั้น ผู้พิจารณาเรื่องร้องทุกข์ควรจะต้องตระหนักและขจัดปัดเป่า              
ความไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นธรรมให้แก่ผู้ร้องทุกข์ และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว เท่าที่จะ 
ท าได ้
 
5. จุดบกพร่องที่อาจจะเกิดขึ้น 

ไม่มี 
 
6. มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด 

ไม่มี 
 
7. การจัดท าและปรับปรุง 

จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

    ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การจัดการท าข้อมูล จปฐ. 017/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองสวัสดิการสังคมน าไปปฏิบัติ 

 
 

1. ชื่อมาตรฐาน การจัดการท าข้อมูล จปฐ. 
 

2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
พนักงานเทศบาลและเจ้าหน้าที่ ที่ท าหน้าที่จัดการท าข้อมูล จปฐ. 

 

3. ขั้นตอนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
1. จัดฝึกอบรมและให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูล จปฐ. 
2. จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์ Notebook  ส าหรับใช้ในการฝึกอบรมและลงโปรแกรม

เพ่ือบันทึกข้อมูล จปฐ. 
3. แบ่งความรับผิดชอบในการจัดเก็บและบันทึกข้อมูล จปฐ. ของเจ้าหน้าที่แต่ละคน 
4. ประมวลผลข้อมูลในการจัดเก็บข้อมูล ของแต่ละชุมชน และในภาพรวมของเทศบาล 

 

4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
1. เจ้าหน้าที่ท่ีจัดเก็บต้องเข้าใจรายละเอียดของตัวชี้วัด 
2. ผู้บันทึกข้อมูลต้องเข้าใจโปรแกรมส าหรับการบันทึก 

 

5. จุดบกพร่องท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ 
1. เมื่อน าข้อมูลที่บันทึกเสร็จแล้วไปประมวลผล อาจจะเกิดการซ้ าซ้อนของข้อมูล 
2. ข้อมูลที่ประชาชนให้นั้นไม่ตรงกับความเป็นจริง 

 

6. มาตรฐานการป้องกันการผิดพลาด 
ต้องชี้แจงความเข้าใจให้ประชาชนทราบถึงวัตถุประสงค์ของการส ารวจข้อมูลว่าน าข้อมูลไป

เพ่ืออะไร แล้วประชาชนจะให้ข้อมูลที่ตรงกับความเป็นจริง 
 

7. การจัดท าและปรับปรุง 
จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

            ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การจัดท าแผนพัฒนาชุมชน 018/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองสวัสดิการสังคมน าไปปฏิบัติ 

 
 

1. ชื่อมาตรฐาน การจัดท าผังและแผนชุมชนแบบมีส่วนร่วม 
 

2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
พนักงานเทศบาลและเจ้าหน้าที่ ที่ท าหน้าที่จัดท าผังและแผนชุมชน 

 

3. ขั้นตอนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
1. จัดประชุมคณะกรรมการองค์การบริหารชุมชนทั้ง 20 ชุมชน เพื่อชี้แจงการจัดท าผังและ

แผนชุมชน 
2. คณะกรรมการองค์การบริหารชุมชนแต่ละชุมชนจัดประชุมประชาชนในชุมชนเพ่ือให้

ประชาชนเสนอโครงการเพื่อเข้าแผนพัฒนาเทศบาลประจ าปี 
3. จัดตั้งงบประมาณประจ าปี 
4. เบิกจ่ายงบประมาณแต่ละโครงการให้กับชุมชน 

 

4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
มีการจัดประชุมประชาคมของแต่ละชุมชน เพ่ือจัดท าผังและแผนชุมชนแบบมีส่วนร่วมของ

แต่ละชุมชน 
 

5. จุดบกพร่องท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ 
ผู้น าชุมชนและประชาชนไม่ให้ความร่วมมือในการจัดท าผังและแผนชุมชนแบบมีส่วนร่วม 

 

6. มาตรฐานการป้องกันการผิดพลาด 
ต้องใช้เวลาในการให้ความรู้ ความเข้าใจ และการจัดท าผังและแผนชุมชนแบบมีส่วนร่วม 

 

7. การจัดท าและปรับปรุง 
จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

           ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏบิัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การปฎิบัติงานสภาชุมชน 019/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองสวัสดิการสังคมน าไปปฏิบัติ 

 
1. ชื่อมาตรฐาน การปฏิบัติงานสภาชุมชน 

 

2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
พนักงานเทศบาลและเจ้าหน้าที่ ที่ท าหน้าที่ปฏิบัติงานสภาชุมชน 

 

3. ขั้นตอนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการสภาชุมชน 
2. จัดประชุมสภาชุมชน เดือนละ 1 ครั้ง 
3. ส่งรายงานการประชุมให้เทศบาลเมืองทุ่งสง 1 ชุด 
4. กองสวัสดิการสังคม เสนอรายงานการประชุมให้ผู้บริหารทราบ 
5. แจ้งกอง/ฝ่าย ต่างๆ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
จัดประชุมประจ าเดือน โดยมีประธานองค์การบริหารชุมชน ตัวแทนส านักงาน / กองต่างๆ 

เข้าร่วมประชุม เพ่ือติดตามงานและรับทราบถึงปัญหาและความต้องการของชุมชน 
 

5. จุดบกพร่องท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ 
ประธานองค์การบริหารชุมชนมาประชุมไม่ครบทุกชุมชนแต่เกินครึ่งของจ านวนชุมชน 

เนื่องจากเลขานุการสภาชุมชนไม่ได้แจกหนังสือล่วงหน้า 4 - 5 วัน 
 

6. มาตรฐานการป้องกันการผิดพลาด 
ท าหนังสือแจ้งประธานองค์การบริหารชุมชนล่วงหน้าก่อนการประชุม ประมาณ 4 – 5 วนั 

 

7. การจัดท าและปรับปรุง 
จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

            ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การปฏิบัติงานชุมชน 020/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองสวัสดิการสังคมน าไปปฏิบัติ 

 
1. ชื่อมาตรฐาน การปฏิบัติงานชุมชน 
 

2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
พนักงานเทศบาลและเจ้าหน้าที่ ที่ท าหน้าที่ปฏิบัติงานชุมชน 

 

3. ขั้นตอนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาข้อมูลและขอบเขตของแต่ละชุมชน 
2. จัดท าระเบียบว่าด้วยคณะกรรมการองค์การบริหารชุมชน 
3. จัดตั้งคณะกรรมการองค์การบริหารชุมชนแต่ละชุมชน 
4. จัดประชุมประจ าเดือน 
5. จัดบริการด้านต่างๆ ให้กับชุมชน เพ่ือสร้างชุมชนเข้มแข็ง 

 

4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
ศึกษาระเบียบว่าด้วย คณะกรรมการองค์การบริหารชุมชน  ศึกษาข้อมูลพ้ืนฐานของแต่ละชุมชนและ

จัดให้มีการประชุมประจ าเดือนของแต่ละชุมชน  โดยมีผู้น าชุมชน ตัวแทนจากส านักงาน/กองต่างๆ ของ
เทศบาลฯ เข้าร่วมประชุมเพื่อรับทราบถึงปัญหาและความต้องการของชุมชน 
 

5. จุดบกพร่องท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ 
ประชาชนในชุมชนไม่ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 

 

6. มาตรฐานการป้องกันการผิดพลาด 
พนักงาน/เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบต้องเปิดใจให้กว้างและให้ความเป็นกันเองกับประชาชน 

 

7. การจัดท าและปรับปรุง 
จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

    ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการของชุมชน 021/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองสวัสดิการสังคมน าไปปฏิบัติ 

 
 

1. ชื่อมาตรฐาน การศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการของชุมชน 
 

2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
พนักงานเทศบาลและเจ้าหน้าที่ ที่ท าหน้าที่ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการของชุมชน 

 

3. ขั้นตอนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
1. ประชุมชุมชน 
2. สอบถามความต้องการ (ปัญหา) ของชุมชน 
3. แยกปัญหาที่เกี่ยวข้องกับกองต่างๆ 

 

4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
1. ล าดับความเร่งด่วนของปัญหา 
2. แจ้งกองที่มีปัญหาเร่งด่วนที่จะต้องแก้ไข 
3. ติดตามความก้าวหน้าของการแก้ไขปัญหา 
4. ประเมินผลการแก้ปัญหา 

 

5. จุดบกพร่องท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ 
ไม่มี 

 

6. มาตรฐานการป้องกันการผิดพลาด 
ติดตามผลการแก้ไขปัญหาถูกต้องตามความต้องการหรือไม่ 

 

7. การจัดท าและปรับปรุง 
จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

    ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การเก็บรวบรวมข้อมูลการมีส่วนร่วมของชุมชน 022/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองสวัสดิการสังคมน าไปปฏิบัติ 

 
1. ชื่อมาตรฐาน การเก็บรวบรวมข้อมูลการมีส่วนร่วมของชุมชน 
 

2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
พนักงานเทศบาลและเจ้าหน้าที่ ที่ท าหน้าที่เก็บรวบรวมข้อมูลการมีส่วนร่วมของชุมชน 

 

3. ขั้นตอนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
1. จัดท าแฟ้มข้อมูลต่างๆ ของชุมชน เป็นสัดส่วน โดยเขียนชื่อชุมชนต่างๆ ที่สันแฟ้มให้ชัดเจน 
2. รวบรวมข้อมูลกิจกรรมของชุมชนที่จัดท าขึ้น ร่วมกับเทศบาลหรือหน่วยงานอ่ืนๆ น ามาแยกเป็น

แฟ้มของชุมชนนั้นๆ 
3. รวบรวมโครงการต่างๆ ของชุมชนที่ได้รับเงินอุดหนุนจากเทศบาล มาจัดแยกใส่แฟ้มของชุมชนให้

เรียบร้อย เพื่อสะดวกในการค้นหา 
 

4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
 จัดเก็บแฟ้มข้อมูลของชุมชนให้เป็นสัดส่วน 
 

5. จุดบกพร่องท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ 
ไม่มีสถานที่เก็บแฟ้มเอกสารที่เป็นสัดส่วน 

 

6. มาตรฐานการป้องกันการผิดพลาด 
ไม่มี 

 

7. การจัดท าและปรับปรุง 
จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

    ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การด าเนินงานเทศบาลพบประชาชน 023/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองสวัสดิการสังคมน าไปปฏิบัติ 

 
 

1. ชื่อมาตรฐาน การด าเนินงานเทศบาลพบประชาชน 
 

2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
พนักงานเทศบาลและเจ้าหน้าที่ ที่ท าหน้าที่ด าเนินงานเทศบาลพบประชาชน 

 

3. ขั้นตอนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่จะมาร่วมในกิจกรรมตามโครงการเทศบาลพบประชาชน 
2. เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ การด าเนินงานตามโครงการและท าก าหนดการด าเนินการเทศบาลพบ

ประชน 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ด าเนินงานตามโครงการ 
4. ประชุมคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ด าเนินงานตามโครงการ 
5. ด าเนินงานตามโครงการ โดยแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและแจ้งประชาสัมพันธ์ให้ชุมชนทราบ 
6. ประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการฯ 

 

4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
1. มีการประชาสัมพันธ์การด าเนินงานโครงการเทศบาลพบประชาชนแต่ละชุมชนอย่างทั่วถึง โดย

การแจกแผ่นพับตามบ้านทุกครัวเรือน 
2. ประชาสัมพันธ์ทางสถานีวิทยุและรถประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่ไปตามชุมชนต่างๆ 

 

5. จุดบกพร่องท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ 
การประชาสัมพันธ์ไม่ทั่วถึง 

 

6. มาตรฐานการป้องกันการผิดพลาด 
ก่อนถึงเวลาที่จะออกบริการพบประชาชนตามชุมชนต่างๆ ให้มีรถประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่ย้ า

อีกครั้งหนึ่ง เพ่ือรณรงค์ให้ประชาชนใช้บริการให้มากที่สุด 
 

7. การจัดท าและปรับปรุง 
จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

    ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การจัดท างบประมาณรายจ่ายกองการศึกษา 024/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองการศึกษาน าไปปฏิบัติ 

 
1. ขอบเขตของผู้ปฏิบัต ิ

1)  ผู้อ านวยการกอง  หัวหน้างานและเจ้าหน้าที่ในสังกัดกองการศึกษา  
2)  ผู้บริหารสถานศึกษา รองผู้บริหารสถานศึกษา  ครูและเจ้าหน้าที่ 
 

2.  ค าจ ากัดความ 
1) ผู้อ านวยการกอง คือ ผู้บริหารที่รับผิดชอบควบคุมการบริหารงบประมาณภายในกองและโรงเรียน 
2) ผู้บริหารสถานศึกษา คือ ผู้บริหารที่รับผิดชอบในการบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
3) ครูและเจ้าหน้าที่ คือ ครูและเจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายเงิน หรือผู้ด าเนินโครงการต่าง ๆ 

 
3.  มาตรฐานการปฏิบัติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
ก. งบประมาณรายจ่ายประจ า 
1) งานธุรการ แจ้งไปยังโรงเรียนและหน่วยงานในสังกัดกองการศึกษา จัดท างบประมาณประจ าปี 

ตามแบบฟอร์มที่กองวิชาการและแผนงานก าหนดทุกแบบ (ภายในก าหนดเวลา 3 วัน หลังจากที่
ได้รับแจ้งจากกองวิชาการและแผนงาน) 

2) โรงเรียนและหน่วยงานในกองด าเนินการจัดท างบประมาณประจ าปีให้แล้วเสร็จภายใน
ก าหนดเวลา ที่ได้รับแจ้งจากงานธุรการกองการศึกษา 

3) งานธุรการ รวบรวมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยมีข้อมูลรายละเอียดประกอบงบประมาณ
รายจ่ายที่ชัดเจนพร้อมจัดซื้อ จัดจ้างได้ตามระเบียบ โดยจัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
โดยจ าแนกออกเป็น 
3.1) โรงเรียนในสังกัดเทศบาล 6 โรงเรียน โดยแยกเป็นแผนงาน และงานตามระบบงบประมาณ 
3.2) หน่วยงานในกองการศึกษา  แยกเป็นแผนงานการศึกษา ได้แก่งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับ
การศึกษา  งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา งานระดับมัธยมศึกษา งานศึกษาไม่ก าหนด
ระดับ  และแผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ ได้แก่ งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับ
ศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ งานกีฬาและนันทนาการ งานศาสนาวัฒนธรรมท้องถิ่น  

4) กองการศึกษาจัดประชุมเพ่ือตรวจสอบวิเคราะห์งบประมาณประจ าปี โดย ผู้อ านวยการกอง 
              การศึกษา และหัวหน้างาน ประชุมพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบวิเคราะห์ ปรับปรุงงบประมาณ 
              ประจ าปี (ให้แล้วเสร็จภายใน 6 วัน นับตั้งแต่วันที่กองฯ ได้รับเอกสารงบประมาณจากโรงเรียน 
              และหน่วยงานในสังกัดโดยมีงานธุรการเป็นเลขานุการ รวบรวมและปรับปรุงเอกสารจัดท า 
              ร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

5) งานธุรการ กองการศึกษา จัดส่งร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปีพร้อมส าเนาแบบฟอร์มการขอ
งบประมาณในเบื้องต้น ไปยังกองวิชาการ 
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6) ผู้บริหารกองการศึกษา ผู้บริหารโรงเรียน หัวหน้างาน ประชุมพิจารณาร่างตรวจสอบ ปรับปรุง 
แก้ไข โดยให้แล้วเสร็จภายใน 2 วัน หลังจากที่ได้รับร่าง   งบประมาณจากกองวิชาการครั้ง
สุดท้าย ก่อนประชุมสภาฯ 

7) ธุรการส่งร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ที่ได้รับการตรวจสอบในขั้นตอนที่ 6 แล้วส่งกอง
วิชาการฯ เพ่ือจัดท าส าเนาต่อไป 

ข. งบประมาณรายจ่ายเพื่อการลงทุน 
1) หลังจากที่ได้รับอนุมัติแผนประจ าปีแล้ว เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการตรวจสอบรายการรายจ่าย

เพ่ือการลงทุนของทุกแผนงานและงานกองการศึกษา และแจ้งไปยังโรงเรียนและหน่วยงานใน
สังกัดที่เกี่ยวข้องให้ทราบและจัดเรียงล าดับความส าคัญพร้อมรายละเอียดงบประมาณ ค าชี้แจง 
ส่งกลับมายังกองการศึกษาภายในเวลา 5 วัน 

3) รวบรวมรายการ และรายละเอียดค าชี้แจงงบประมาณที่เรียงล าดับความส าคัญแล้ว ส่งไปยังกอง
วิชาการ ให้ผู้บริหารเทศบาลอนุมัติตั้งงบประมาณ และจัดท าร่างงบประมาณประจ าปี โดยให้
แล้วเสร็จภายใน 3 วัน หลังจากท่ีได้รับเอกสารจากโรงเรียนและหน่วยงาน 

4) ผู้บริหารกองการศึกษา ผู้บริหารโรงเรียน และหัวหน้างาน ตรวจสอบปรับปรุง แก้ไขและส่งกอง
วิชาการ ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วัน หลังจากท่ีได้รับร่างจากกองวิชาการ 

 
4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 

1) ให้โรงเรียนและหน่วยงานตรวจสอบความต้องการเพ่ือจัดท างบประมาณ และให้เขียนรายละเอียด
ในรายการงบประมาณท่ีชัดเจนตามแบบของกองธุรการและแผนงาน 

2) ธุรการกองตรวจสอบแยกแผนงาน/งาน / หมวด  ประเภท / รายการ 
3)   เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายในหมวดค่าใช้สอย ประเภทค่ารับรองและพิธีการ 

โครงการต่าง ๆ ของทุกแผนงานและงานว่าได้ก าหนดไว้ในแผนประจ าปีเรียบร้อยแล้ว 
 

5.จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 
1) ไม่รู้รายละเอียดของแต่ละไตรมาสและกิจกรรม 
2) ไม่เสนอราคามาตรฐานของครุภัณฑ์ที่ชัดเจน 
3) ไม่เสนอเป็นรายการสิ่งของที่ต้องการให้ชัดเจน 
4) ระยะเวลาในการจัดท างบประมาณมีเวลาจ ากัด 
5) เจ้าหน้าที่และผู้ต้องการตั้งงบประมาณไม่มีความชัดเจน ไม่เข้าใจเกี่ยวกับการขอตั้งงบประมาณ 
 

6. มาตรฐานป้องกันการผิดพลาด 
1) การจัดอบรมให้กับเจ้าหน้าที่ที่จัดท างบประมาณ เข้าใจถึงวิธีการจัดท างบประมาณที่ถูกต้อง 
2) การจัดท าปฏิทินระยะเวลาการจัดท างบประมาณ 
3) จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าคุณลักษณะและราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 
4) แจ้งเรื่องความเคลื่อนไหวของคุณลักษณะพัสดุกลางให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

7. การจัดท าและปรับปรุง 
จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

    ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การบริการรถบัสของกองการศึกษา 025/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองการศึกษาน าไปปฏิบัติ 

 
 

1.  ขอบเขตของผู้ปฏิบัติ 
1) ผู้ให้บริการ คือ เจ้าหน้าที่กองการศึกษา 
2) ผู้รับบริการ คือ โรงเรียนในสังกัดเทศบาล ประชาชนในเขตเทศบาล หน่วยงานและองค์กรต่าง ๆ 

 

2. ค าจ ากัดความ 
1) เจ้าหน้าที่กองการศึกษา   คือ  พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมาย 
2) โรงเรียนในสังกัดเทศบาล  คือ  โรงเรียนในสังกัดเทศบาลทั้ง 6 โรงเรียน 
3) ประชาชนในเขตเทศบาล  คือ  ประชาชนในเขตเทศบาลเมืองทุ่งสง 
4) หน่วยงานและองค์กรต่าง ๆ คือ หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ สโมสร ชมรม กลุ่มองค์กรต่าง ๆ 

 

3. มาตรฐานการปฏิบัติ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1)  ผู้ขอใช้บริการแจ้งวัน เวลา และสถานที่ไป ที่ขอใช้รถบัสแก่เจ้าหน้าที่ 
2)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตารางการใช้รถบัส ว่าในวัน เวลาที่ผู้ใช้บริการขอใช้นั้นมีรถบัสว่างจากภารกิจ

ราชการหรือไม่ และแจ้งผู้ขอใช้ทราบภายใน 2 นาที  
3) หากไม่มีรถบัสส าหรับให้บริการ ให้เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอใช้บริการด้วยวาจาสุภาพ และแจ้งว่า  

“ยินดีให้บริการในโอกาสต่อไปนะคะ/ครับ” 
4) หากมีรถบัสให้บริการ เจ้าหน้าที่แจ้งรายละเอียดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้ผู้ขอใช้ทราบ และจัดเอกสาร 

การขอใช้รถให้ผู้มารับบริการกรอกรายละเอียดการขอใช้พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขอใช้ 
4.1 ความเสียหายใด ๆ ที่เกิดข้ึนในการน ารถไปใช้ ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ ผู้ขอใช้รถต้องชดใช้ค่าเสียหาย 
     ที่เกิดขึ้นทุกกรณ ี ตามความเป็นจริง 
4.2 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค านวณตามระยะทางการใช้รถ ระยะทาง 4 กิโลเมตรต่อน้ ามันเชื้อเพลิง 1 
ลิตร 
4.3 ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ ไป-กลับครั้งละ 300.- บาท 
4.4 ค่าธรรมเนียมการขอใช้รถบัส 
    - ระยะทางไป-กลับ ไม่เกิน 60 กิโลเมตร วันละ 300.- บาท 
    - ระยะทางไป-กลับ เกิน 60 กิโลเมตร แต่ไม่เกิน 200 กิโลเมตร วันละ 500.- บาท 
    - ระยะทางไป-กลับ เกิน 200 กิโลเมตรขึ้นไป วันละ 1,000.- บาท 

     5) เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือขอใช้รถ ใช้เวลา 2 นาที 
     6) เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ใช้เวลา 10 นาที 
 

4.  สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
- ผู้ให้บริการแสดงสีหน้าและอารมณ์ท่ียิ้มแย้มแจ่มใส เป็นมิตร และยินดีต้อนรับ  

ตลอดทุกขั้นตอนการปฏิบัติ 
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- กรณีท่ีประชาชนที่มาติดต่อเข้ามาติดต่อพร้อมกันหลายคน ผู้ให้บริการต้องต้อนรับผู้มาติดต่อ 
โดยให้ความสนใจเท่าเทียมกัน 

- กรณีที่ประชาชนที่มาติดต่อมาขอพบเจ้าของเรื่องโดยไม่ได้นัดหมาย และเจ้าของเรื่องไม่อยู่ 
ให้พนักงานหรือพนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานในกองการศึกษาต้อนรับประชาชนที่มาติดต่อเพ่ือ
รับเรื่องราวไว้และแจ้งเจ้าของเรื่องต่อไป 

- ระหว่างที่ประชาชนที่มาติดต่อรอ ให้เจ้าของเรื่องเป็นผู้ พิจารณาในการอ านวยความ
สะดวกสบายแก่ประชาชนที่มาติดต่อ เช่น การจัดหาเครื่องดื่ม หรืออ่านหนังสือพิมพ์  

-   ผู้ให้บริการต้องแจ้งรายละเอียดเงื่อนไขการขอใช้รถบัสแก่ผู้มาขอรับบริการอย่างละเอียด
ชัดเจน เช่น  อัตราค่าธรรมเนียม ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และความรับผิดชอบหากเกิดการเสียหายแก่รถ
บัส 
 

5. จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 
 1) การขอใช้รถบัสในเวลากระชั้นชิด  บางครั้งผู้มีอ านาจอนุมัติใช้รถไม่อยู่ปฏิบัติงานในส านักงาน 
       2) ผู้ขอใช้รถบัสแจ้งสถานที่ไปไม่ชัดเจน ท าให้ไม่ทราบระยะทางท่ีแน่นอน อาจผิดพลาดในการค านวณ 
  3) ผู้ขอใช้รถติดต่อขอใช้รถกับผู้บริหารโดยตรง ไม่ปฏิบัติตามข้ันตอน เกิดปัญหาในการให้บริการ 
 
6. มาตรฐานป้องกันความผิดพลาด 

1) ควรมีการตรวจทานเอกสารการขอใช้รถบัสทุกครั้ง 
2) ค านวณระยะทางไป-กลับในการใช้รถบัสให้ถูกต้องเพ่ือคิดค านวณเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงไม่ผิดพลาด 
3) เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องควรน าเสนอหนังสือการขอใช้บริการโดยทันที  เพื่อจะได้แจ้งการอนุมัติจาก 

ผู้มีอ านาจให้ใช้รถบัสแก่ผู้ขอใช้บริการ 
4) ผู้ให้บริการแจ้งผู้ขอใช้รถปฏิบัติตามขั้นตอนที่ก าหนด เพ่ือความถูกต้องและรวดเร็ว 

 
7. การจัดท าและปรับปรุง 

จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

    ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการพนักงานครูเทศบาล 026/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองการศึกษาน าไปปฏิบัติ 

 
1.  ขอบเขตของผู้ปฏิบัต ิ
 1) ผู้ให้บริการ คือ พนักงานเทศบาล   
     2) ผู้รับบริการ คือ พนักงานครูเทศบาล 
 
3. ค าจ ากัดความ 
     1) พนักงานเทศบาล  คือ พนักงานเทศบาลในสังกัดกองการศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 

2) พนักงานครูเทศบาล คือ พนักงานครูในสังกัดเทศบาลเมืองทุ่งสงที่ใช้สิทธิ์เบิกเงินสวัสดิการ 
     3) เงินสวัสดิการ คือ เงินค่าเช่าบ้าน เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรและค่ารักษาพยาบาล 
 
3.  มาตรฐานการปฏิบัติ 
     ขั้นตอนการปฏิบัติ 
       1) เมื่อผู้ใช้สิทธิ์เบิกเงินสวัสดิการน าเอกสารการขอเบิกเงินมาส่งให้กองการศึกษา ให้พนักงานฯ ใน
กองการศึกษา กล่าวทักทายด้วยสีหน้ายิ้มแย้มว่า “สวัสดีค่ะ/ครับ ส่งเอกสารแล้วกรุณานั่งรอสักครู่นะคะ/
ครับ” ผู้รับเอกสารตรวจสอบรายละเอียดการกรอกข้อมูลในเบื้องต้น หากผิดพลาดให้แจ้งผู้ใช้สิทธิ์แก้ไขให้
ถูกต้อง 
       2) ให้พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ ด าเนินการดังนี้ 

2.1 เงินค่าเช่าบ้าน ให้รวบรวมเอกสารจัดพิมพ์รายละเอียดประกอบฎีกาเบิกเงินค่าเช่าบ้าน จัดพิมพ์
ฎีกา น าส่งกองคลังเป็นรายเดือน 

2.2 เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร ให้รวบรวมเอกสารจัดพิมพ์หน้างบใบส าคัญประกอบฎีกา จัดพิมพ์
ฎีกา น าส่งกองคลังภายใน 2 วันท าการ 

2.3 เงินค่ารักษาพยาบาล  ให้รวบรวมเอกสารบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมรายการ น าส่งกองคลัง
ภายใน 1 วันท าการ เพ่ือให้กองคลังขอเบิกเงินจากส านักงาน สปสช. และเม่ือได้รับโอนเงินค่า
รักษาพยาบาลจากส านักงาน สปสช. ให้ผู้รับผิดชอบจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินภายใน 2 วันท าการ 

 
4.  สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 

1) ผู้เบิกจ่ายเงินแสดงสีหน้าและอารมณ์ที่ยิ้มแย้มแจ่มใส เป็นมิตร และยินดีต้อนรับผู้มาติดต่อขอเบิก
เงิน 

2) ผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายเงินต้องตรวจสอบเอกสารและการกรอกข้อมูลในทันทีท่ีได้รับเรื่อง 
     3) กรณีที่ผู้ใช้สิทธิ์กรอกข้อมูลไม่ถูกต้องหรือแนบเอกสารไม่ครบถ้วน ให้ผู้เบิกจ่ายแจ้งผู้ใช้สิทธิ์แก้ไข

ทันท ี
     4) ไม่ท างานอ่ืนที่ไม่จ าเป็นในขณะที่ผู้ใช้สิทธิ์เบิกเงินมาติดต่อส่งเอกสาร 
     5) กรณีที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่ ให้ผู้บริหารกองการศึกษามอบหมายตัวแทนปฏิบัติงานให้บริการ 
     6) ระหว่างที่ผู้ขอเบิกเงินท่ีมาติดต่อรอผลการตรวจสอบเอกสาร ให้ผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายเป็นผู้พิจารณา 
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        ในการอ านวยความสะดวกสบายแก่ผู้ขอเบิกเงิน เช่น การจัดหาเครื่องดื่ม หรืออ่านหนังสือพิมพ์  
 
5. จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 

1) ผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายเงินมีภารกิจราชการเร่งด่วนหรือลา  ไม่สามารถตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
   และการกรอกข้อมูลในทันทีที่ได้รับเรื่อง หากพบข้อผิดพลาดในภายหลังท าให้การแก้ไขล่าช้า 
3) ผู้ใช้สิทธิ์ขอเบิกเงินไม่มีความรู้หรือไม่เข้าใจระเบียบ หลักเกณฑ์ ในการเบิกเงินสวัสดิการ ขอเบิกเงิน

ผิดพลาด 
4) สาระส าคัญในใบเสร็จรับเงินที่น ามาขอเบิกเงินไม่ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 

 
6. มาตรฐานป้องกันความผิดพลาด 

1) กองการศึกษาควรมีมาตรการในการจัดพนักงานหรือพนักงานจ้างที่มีความรู้ความเข้าใจระเบียบ
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินรับเอกสารแทนผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายเงิน เช่น กรณีผู้รับผิดชอบไปประชุม 
หรือลา ควรมีบุคคลอ่ืนรับเรื่องแทนชั่วคราว 

2) จัดส่งเอกสารระเบียบและหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่าง ๆให้กับโรงเรียนในสังกัดเทศบาล
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลที่ถูกต้องให้แก่ ผู้บริหารสถานศึกษา พนักงานครูเทศบาล เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน 
และจัดท าตัวอย่างการกรอกข้อมูลในแบบขอเบิกเงินให้เป็นแนวทางปฏิบัติ 

3) กองการศึกษาควรมีมาตรการในการจัดพนักงานหรือพนักงานจ้างที่มีความรู้ความเข้าใจระเบียบ
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินรับเอกสารแทนผู้รับผิดชอบเบิกจ่ายเงิน เช่น กรณีผู้รับผิดชอบไปประชุม 
หรือลา ควรมีบุคคลอ่ืนรับเรื่องแทนชั่วคราว และจัดส่งเอกสารขอเบิกเงินให้ผู้รับผิดชอบทันทีท่ีมา
ปฏิบัติงาน 

 
7. การจัดท าและปรับปรุง 

จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

    ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การให้บริการเครื่องออกก าลังกายในศูนย์ส่งเสริมสุขภาพ 027/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองการศึกษาน าไปปฏิบัติ 

 
1.  ขอบเขตของผู้ปฏิบัต ิ
 1) ผู้ให้บริการ คือ พนักงานเทศบาลหรือพนักงานจ้าง   
     2) ผู้รับบริการ คือ ประชาชนทั่วไป 
 

2) ค าจ ากัดความ 
     1) พนักงานเทศบาลหรือพนักงานจ้าง    คือ พนักงานเทศบาลหรือพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา 
         ที่ได้รับมอบหมาย 
     2) ประชาชนทั่วไป  คือ ประชาชนที่มีอายุตั้งแต่ 15 ปีขึ้นไปที่มาใช้บริการในศูนย์ส่งเสริมสุขภาพ 
     3)  ศูนย์ส่งเสริมสุขภาพเทศบาลเมืองทุ่งสง คือ สถานที่ให้บริการออกกก าลังกายโดยมีเครื่องมืออุปกรณ์ 
          ส าหรับออกก าลังกายเพ่ือสุขภาพ 
 

3.  มาตรฐานการปฏิบัติ 
     ขั้นตอนการปฏิบัติ 
     1) ผู้ให้บริการเปิดศูนย์ส่งเสริมสุขภาพให้บริการประชาชนตั้งแต่เวลา 05.00 – 09.00 น. และ 15.30 – 
         19.30 น. ทุกวัน เว้นวันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

2) ผู้ให้บริการอยู่ประจ าศูนย์ส่งเสริมสุขภาพตลอดเวลาของการให้บริการ  ดูแลรักษาสถานที่และอุปกรณ์   
ให้ค าแนะน าการใช้เครื่องมืออุปกรณ์เครื่องออกก าลังกายแก่ผู้มาใช้บริการ 

3) ผู้ให้บริการต้องให้การต้อนรับผู้มาใช้บริการด้วยวาจาสุภาพ มีไมตรี ยิ้มแย้มแจ่มใส ให้เริ่มต้นกล่าว
ทักทายด้วยสีหน้ายิ้มแย้มว่า “สวัสดีค่ะ/ครับ” ทุกครั้ง และใช้ค าเชิญด้วยค าว่า “ขอเชิญด้านในเลย
ค่ะ/ครับ” 

4) ประชาชนที่มาใช้บริการต้องสมัครเป็นสมาชิกของศูนย์ส่งเสริมสุขภาพเทศบาลเมืองทุ่งสง 
5) เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ จัดท าทะเบียนสมาชิก และลงทะเบียนครบถ้วนถูกต้อง 
6) ผู้ใช้บริการต้องลงชื่อเข้าใช้บริการทุกครั้ง 

 

 4.  สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
 1) ผู้ให้บริการแสดงสีหน้าและอารมณ์ที่ยิ้มแย้มแจ่มใส เป็นมิตร และให้การต้อนรับ แก่ผู้รับบริการทุกคน 

2) กรณีที่ประชาชนเข้ามาใช้บริการพร้อมกันหลายคน  ผู้ให้บริการต้องขอความร่วมมือในการใช้อุปกรณ์ 
    ออกก าลังกายโดยสับเปลี่ยนกันให้ทุกคนได้รับบริการเท่าเทียมกัน 

     3) กรณีที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่ ให้ผู้บริหารกองการศึกษามอบหมายตัวแทนปฏิบัติงานให้บริการ 
4) ไม่ควรรับประทานอาหารขณะที่ประชาชนมาติดต่อ 
5) ผู้รับผิดชอบต้องท าความสะอาดอาคารสถานที่  ดูแลบ ารุงรักษาอุปกรณ์เครื่องออกก าลังกายในศูนย์ฯ 
   ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
7) มีห้องน้ าห้องส้วมสะอาดถูกสุขลักษณะส าหรับบริการสมาชิกที่มาใช้บริการ 
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5. จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 
1) ผู้มาใช้บริการมาพร้อมกันจ านวนมาก มีเครื่องออกก าลังกายไม่เพียงพอส าหรับให้บริการ 
2) เครื่องออกก าลังกายถูกใช้งานมากและผู้ใช้บริการบางคนไม่มีความเข้าใจในการใช้ตามวิธีที่ถูกต้อง   
    ท าให้อุปกรณ์เกิดการช ารุดเสียหายบ่อย 

     3) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบมีจ านวน 1 คน แต่มีผู้ใช้บริการจ านวนมากอาจดูแลไม่ทั่วถึง 
 

6. มาตรฐานป้องกันความผิดพลาด 
1) หากมีผู้มาใช้บริการมาพร้อมกันจ านวนมาก ให้ผลัดกันใช้เครื่องออกก าลังกายโดยหมุนเวียนตามล าดับ 
2) ให้ค าแนะน าวิธีการใช้เครื่องฯ กับผู้มาใช้บริการทุกคนในเรื่องข้อมูลเบื้องต้นที่ควรทราบ 
3) กองการศึกษาควรมีมาตรการในการจัดพนักงานหรือพนักงานจ้างทดแทนตามความจ าเป็น เช่น  
    กรณีผู้รับผิดชอบศูนย์ฯ ไปประชุมหรือลา  ควรมีบุคคลอื่นมาปฏิบัติงานแทนชั่วคราว 

 
7. การจัดท าและปรับปรุง 

จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

    ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 028/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองคลังน าไปปฏิบัติ 

 
1. ช่ือมาตรฐาน การจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
 เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
3. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

1) การเตรียมการ  โดยการจัดโครงสร้างทางการบริหารโครงการ  เตรียมคน วัสดุ อุปกรณ์ 
ประสานงานและประชาสัมพันธ์ 

2) การจัดท าแผนที่แม่บท  จัดท าต้นร่างแผนที่แม่บทแสดงต าแหน่ง ลักษณะ ขนาดของแปลงที่ดิน 
เพ่ือการคัดลอกข้อมูลและส ารวจภาคสนาม จากแหล่งที่มาของข้อมูล เช่น ระวางโฉนดที่ดิน ระวางภาพถ่าย
ทางอากาศ น.ส.3ก ของส านักงานที่ดินจังหวัด 

3) การคัดลอกข้อมูลที่ดิน  โดยการคัดลอกข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับลักษณะ ขนาด เนื้อที่ ต าแหน่ง
ที่ตั้งและเจ้าของที่ดินจากสารบบข้อมูลที่ดินของส านักงานที่ดินจังหวัด 

4) การส ารวจข้อมูลภาคสนาม  โดยการน าข้อมูลตามแผนที่แม่บทและข้อมูลที่ได้จากการคัดลอก 
ออกตรวจสอบความถูกต้อง และหาข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการใช้ประโยชน์ที่ดิน โรงเรือน ป้าย และการ
ประกอบกิจการค้า 

5) จัดท าแผนที่ภาษี  โดยการจัดท าแผนที่ฉบับจริงแสดงอาณาเขตท้องถิ่น ลักษณะของที่ดิน         
ภูมิประเทศ ฯลฯ ต าแหน่งของโรงเรือนและบ้านเลขที่ 

6) การจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน  โดยการน าข้อมูลจากแผนที่แม่บท และข้อมูลภาคสนามมาบันทึกลง
ในทะเบียนทรัพย์สิน(ผ.ท.4)ว่ามีกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินประเภทใดบ้าง และมีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น
อย่างไร 

7) การจัดเก็บข้อมูล  โดยการน าข้อมูลเอกสารที่ได้จากการด าเนินการในขั้นตอนที่ 1-6 มาเรียบเรียง
จัดระบบ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาและการใช้งานในขั้นตอนการปรับข้อมูล และการจัดเก็บรายได้   

8) การเตรียมการใช้  โดยการจัดท าเอกสารประกอบข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินให้มี
ความสัมพันธ์เชื่อมโยงทั้งระบบ และสามารถตรวจสอบซึ่งกันและกันได้ 
 
4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 

จะต้องด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยแผน
ที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2550 
 
5. จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 
 ไม่มี 
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6. มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด 
 1) ก าหนดประชุม ชี้แจง แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบแก่เจ้าหน้าที่ 
 2) มีแผนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ตลอดจนมีการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 3) มีการควบคุม ตรวจสอบ รายงานตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
7. การจัดท าและปรับปรุง 

จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

  ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การปรับข้อมูลและการรายงานการเปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สิน 029/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองคลังน าไปปฏิบัติ 

 
1. ช่ือมาตรฐาน การปรับข้อมูลและการรายงานการเปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สิน (ประจ าเดือน) 
 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน   
 เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 
3. มาตรฐานการปฏิบัติงาน   
 3.1) ขั้นตอนการปรับข้อมูลที่ดิน และการปรับข้อมูลโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง 
 ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องไปคัดลอกข้อมูลค าขอจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรม และการสอบสวนสิทธิในที่ดิน ประเภท.....(ท.ด.1) ต าบลปากแพรก จากส านักงานที่ดินจังหวัด
นครศรีธรรมราช สาขาทุ่งสง หรือข้อมูลจากการส ารวจภาคสนาม (โฉนด  น.ส.3  น.ส.3ก) มาปรับข้อมูลการ
เปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ โดยข้อมูลตาม ท.ด.1 ดังกล่าวข้างต้น จะมีประเภทของการท านิติกรรมเปลี่ยนแปลงดัง
กรณีต่อไปนี้ 

1) ให้ 
2) ซื้อ 
3) ขาย 
4) ให้เฉพาะส่วน 
5) ขายเฉพาะส่วน 
6) ผู้จัดการมรดก 
7) โอนมรดก 
8) แบ่งแยกในนามเดิม 
9) รวมแปลง 
10) ขอลงชื่อกรรมสิทธิ์รวม 
11) การเปลี่ยนแปลงเอกสารสิทธิ์ 
12) เปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล 
13) แบ่งหักเป็นทางสาธารณะประโยชน์ 
14) แบบรายงานการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับอาคาร (ผ.ท.9) เช่น ปลูกสร้างใหม่ รื้อถอน ปรับปรุงต่อ

เติม  
มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1) ค้นหาทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) รายที่จะท าการปรับข้อมูลจากแฟ้มเก็บ 
 2) ปรับข้อมูลแต่ละรายตามประเภทของการท านิติกรรม และจัดท า ผ.ท.4 รายใหม่ และจ าหน่าย 
ผ.ท.4 รายที่ไม่มีทรัพย์สินแล้ว 
 3) ปรับข้อมูลในสมุดบัญชีคุมทะเบียนทรัพย์สิน และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.6) 
 4) ปรับข้อมูลในบัญชีคุมแปลงที่ดิน (ผ.ท.17)  
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 5) ปรับขอ้มูลในแผนที่ภาษี (ผ.ท.7) แล้วแต่กรณี 
 6) น า ผ.ท.4 รายที่ปรับข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วเข้าแฟ้มเก็บ เพ่ือใช้ในการจัดเก็บภาษีแต่ละประเภท
ต่อไป 
 3.2) ขั้นตอนการปรับข้อมูลป้าย 
 กระบวนการของการปรับข้อมูลป้ายในเบื้องต้น คือ การรวบรวมข้อมูลตามแบบรายการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลเกี่ยวกับป้าย (ผ.ท.12) ซึ่งมีที่มา 2 ทาง คือ 
 1) เจ้าของหรือผู้ครอบครองป้ายมาแจ้งการติดตั้ง ยกเลิก รื้อถอน เปลี่ยนแปลงข้อความป้าย ขนาด
ป้าย 
 2) การออกส ารวจข้อมูลป้าย เพ่ือน าข้อมูลมาปรับให้ถูกต้อง ส าหรับการปรับข้อมูล ผ.ท.4 ,ผ.ท.5 ,
ผ.ท.6 และ ผ.ท.17 จะต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับการปรับข้อมูลที่ดินและโรงเรือน 
 3.3) การปรับข้อมูลเกี่ยวกับการประกอบกิจการค้า 
 ในกระบวนการปรับข้อมูลเกี่ยวกับการประกอบกิจการค้านั้น ใช้ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับการ
ประกอบกิจการค้า ตามแบบ ผ.ท.11 ซึ่งกระทรวงมหาดไทยได้ก าหนดให้กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
จัดท าและส่งรายงานให้กับกองคลังเป็นประจ าทุกเดือน 
 เมื่อกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ได้รับค าขออนุญาตตามแบบพิมพ์ที่ก าหนดจากผู้ขออนุญาต
ประกอบการแล้ว เมื่อมีการอนุญาตจะต้องจัดท าแบบรายงาน ผ.ท.11 ส่งให้กองคลังท าการปรับข้อมูลต่อไป 
 ส าหรับการปรับข้อมูลใน ผ.ท.4 ,ผ.ท.5 ,ผ.ท.6 และ ผ.ท.17 จะต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับการปรับข้อมูล
ประเภทอ่ืนๆที่กล่าวมาแล้ว 
 3.4) การรายงานการปรับข้อมูลประจ าเดือน 
 สรุปได้ว่า ในการปรับข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินนั้น กองคลังจะเป็นหน่วยงานศูนย์กลาง
ที่จะต้องด าเนินการโดยเฉพาะในเอกสารหลัก อันได้แก่ ทะเบียนทรัพย์สิน ผ.ท.4 และเอกสารประกอบอ่ืนๆ 
อาทิ ผ.ท.5 ,ผ.ท.6 และ ผ.ท.17 และจะต้องมีหน้าที่ในการสรุปรายงานการเปลี่ยนแปลงของข้อมูลทุกประเภท
ตามแบบรายงานการปรับข้อมูล ประจ าเดือน..... (ผ.ท.13) ซึ่งถือเป็นแบบรายงานที่ใช้ส าหรับการรายงาน
ภายในเทศบาล โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานตามล าดับชั้น เป็นประจ าทุกวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
 

4. สิ่งที่ควรปฏิบัติ 
 1) จะต้องไปคัดลอกข้อมูล ท.ด.1 จากส านักงานที่ดินภายในก าหนดเป็นประจ าทุกเดือน 
 2) จะต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2550 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องมาปฏิบัติต่อไป 
 

5. จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 
 ไม่มี 
 

6. มาตรฐานป้องกันความผิดพลาด 
  ไม่มี 
7. การจัดท าและปรับปรุง 

จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

  ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การรายงานการปรับข้อมูลประจ างวด 030/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองคลังน าไปปฏิบัติ 

 
1. ช่ือมาตรฐาน  มาตรฐานการรายงานการปรับข้อมูลประจ างวด 
 
2. ผู้ปฏบิัติตามมาตรฐาน   
 เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
3. มาตรฐานการปฏิบัติงาน   
 เมื่อท าการปรับข้อมูลและรายงานการปรับข้อมูลประจ าเดือนแล้วเสร็จนั้น ขั้นตอนต่อไปจะต้อง
รายงานการปรับข้อมูลประจ างวดตามหนังสือจังหวัดนครศรีธรรมราช ที่ นศ 0016/ว 2925 ลงวัน ที่  29 
ธันวาคม 2538 เรื่อง การรายงานผล การปรับข้อมูล และการใช้แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินของเทศบาล
และเมืองพัทยา ความว่า กระทรวงมหาดไทยแจ้งว่า เพ่ือให้การรายงานผลการปรับข้อมูล และการใช้แผนที่
ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินสามารถน ามาเป็นข้อมูลในการวางแผนระบบการจัดเก็บรายได้อย่างเป็นระบบ โดย
ให้ใช้แบบรายงาน แบบ2 และ แบบ2/1 โดยกรอกแบบรายงานการปรับข้อมูลแผนที่ภาษีฯ    (แบบ2) ให้อยู่ใน
ความรับผิดชอบของงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน และกรอกแบบรายงานการใช้ทะเบียนทรัพย์สินใน
การจัดเก็บรายได้ (แบบ2/1) โดยท าการเก็บข้อมูลจากบัญชีรายได้เกณฑ์ค้างรับ (กค.1) และการช าระภาษี
โรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และภาษีป้าย โดยให้อยู่ในความรับผิดชอบของงานผลประโยชน์แล้ว
น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นจนถึงปลัดเทศบาล โดยจัดท าปีงบประมาณละ 3 งวด ดังนี้ 
 งวดที่ 1  ระหว่างเดือนตุลาคม – มกราคม 
 งวดที่ 2  ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – พฤษภาคม 
 งวดที่ 3  ระหว่างเดือนมิถุนายน – กันยายน 
 แล้วส่งรายงานพร้อมกับรายงานแบบ2 และ แบบ2/1 ผ่านจังหวัด ภายในวันที่ 20 ของเดือน
กุมภาพันธ์ มิถุนายน และตุลาคม 
 

4. สิ่งที่ควรปฏิบัติ 
 จะต้องถือปฏิบัติตามหนังสือสั่งการโดยเคร่งครัด   
 

5. จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 
 ไม่มี 
 

6. มาตรฐานป้องกันความผิดพลาด 
  ไม่มี 
 

7. การจัดท าและปรับปรุง 
จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

  ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง ระบบการจัดเก็บเอกสารแผนที่ภาษี และทะเบียนทรัพย์สิน  031/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองคลังน าไปปฏิบัติ 

 
 

1. ช่ือมาตรฐาน  ระบบการจัดเก็บเอกสารแผนที่ภาษี (ผ.ท.7) และทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4 ,ผ.ท.5) 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
3. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 การจัดเก็บแผนที่ภาษี (ผ.ท.7) 

 แผนที่ภาษี (ผ.ท.7) แบ่งได้เป็น 2 ประเภท คือ 
 1) แผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 2) แผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
 การจัดเก็บ ให้จัดเก็บในตู้ส าหรับเก็บแผนที่ โดยแยกเก็บเป็นประเภท  เป็นรายเขต (Zone) เรียง
ตามล าดับเลขเขต (Zone) และตามอักษรของเขตย่อย (Block) (เนื่องจากแผนที่ต้นฉบับเป็นกระดาษไข ซึ่ง
จัดท ายากและใช้เวลา จึงควรส าเนาเป็นฉบับพิมพ์เขียวไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน) 
 การจัดเก็บทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) 

 การจัดเก็บทะเบียนทรัพย์สิน ผ.ท.4 และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) ให้เก็บในแฟ้มเก็บ  
 1) เรียงทะเบียนทรัพย์สินให้เป็นหมวดหมู่ตามล าดับตัวอักษรในรหัสชื่อ จาก ก – ฮ 
 2) เรียงทะเบียนทรัพย์สินในแต่ละหมวดหมู่ตัวอักษร ตามล าดับหมายเลขในรหัสชื่อจากน้อยไปหา
มาก เพ่ือสะดวกในการค้นหาทะเบียนทรัพย์สิน 
4. สิ่งที่ควรปฏิบัติ 
 จะต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2550 
 
5. จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 
 ไม่มี 
 

6. มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด 
 1) ออกค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษา มิให้มีการท าลายหรือท าให้สูญหาย 
 2) ผู้รับผิดชอบจะต้องมีความรู้ความเข้าใจระเบียบฯทุกข้ันตอน 
 3) เมื่อน าแผนที่ภาษีหรือทะเบียนทรัพย์สินไปใช้ในการปฏิบัติงาน และได้ด าเนินการแล้วเสร็จให้น า
ส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโดยเร็ว 
 

7. การจัดท าและปรับปรุง 
จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

  ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้าง  032/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองคลังน าไปปฏิบัติ 

 
1. ช่ือมาตรฐาน  การรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้าง 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
3. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 เอกสารที่ใช้ประกอบการขอหนังสือรับรองกรรมสิทธิ์อาคาร 

1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนา 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนา 
3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่ขอรับรองกรรมสิทธิ์ พร้อมรับรองส าเนา 
4) ส าเนาเอกสารสิทธิ์  เช่น โฉนดที่ดิน  น.ส.3ก  พร้อมรับรองส าเนา 
5) กรณีเอกสารสิทธิ์ติดจ านองหรือขายฝาก จะต้องมีหนังสือยินยอมจากผู้รับจ านองหรือผู้รับซื้อฝาก แล้วแต่
กรณ ี
 ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1) เจ้าของทรัพย์สินยื่นค าร้อง 
2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
3) บันทึกสอบปากค าผู้ร้องขอตามแบบ ป.ค.14 
4) จัดพิมพ์หนังสือรับรองเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
5) เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามกฎหมายก าหนด 
 
4. สิ่งที่ควรปฏิบัต ิ
 1) ทักทายผู้มารับบริการด้วยความเต็มใจ ยิ้มแย้ม แจ่มใส 
 2) บริการด้วยความรวดเร็ว รอบคอบ และถูกต้อง 
 
5. จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 
 ไม่มี 
 
6. มาตรฐานป้องกันความผิดพลาด 
  ไม่มี 
 

7. การจัดท าและปรับปรุง 
จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

  ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญปกติของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 033/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองคลังน าไปปฏิบัติ 

 

1. ช่ือมาตรฐาน   การขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญปกติของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 

2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานบ าเหน็จบ านาญ 

3. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญ 
เป็นสิทธิประโยชน์ที่ให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่รับราชการครบ  1 ปีบริบูรณ์โดยเมื่อพ้น หรือ 

ออกจากราชการด้วยเหตุและระยะเวลา ตามที่กฎหมายก าหนดจะมีสิทธิได้รับเงินตอบแทนจากการที่ปฏิบัติ
หน้าที่ สิทธิประโยชน์ดังกล่าวประกอบด้วย 

1) บ าเหน็จปกต ิ
2) บ านาญปกต ิ
3) บ านาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ หรือบ าเหน็จพิเศษ (จ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่ต้องพ้นจาก

ราชการ เพราะเหตุทุพพลภาพอันเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ นอกเหนือจากสิทธิในการรับบ าเหน็จ
บ านาญปกต)ิ 

4) บ านาญพิเศษ (จ่ายให้แก่ทายาทกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นเสียชีวิตระหว่างการปฏิบัติหน้าที่
เสี่ยงภัยหรือนอกเขตพ้ืนที่ตั้งส านักงาน) 

5) บ าเหน็จด ารงชีพ 
6) บ าเหน็จตกทอด (จ่ายให้แก่ทายาทกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับบ านาญที่เสียชีวิตหรือ

กรณีไม่มีทายาทตามกฎหมาย ให้จ่ายแก่บุคคลที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับบ านาญที่เสียชีวิตแสดงเจตนา
ไว้) 

7) เงินเพ่ิมจากเงินบ านาญ 
8) เงินช่วยพิเศษ (จ่ายให้แก่บุคคลที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับบ านาญที่เสียชีวิต ระบุไว้ใน

หนังสือแสดงเจตนาให้เป็นผู้มีสิทธิรับ หรือผู้มีสิทธิตามท่ีกฎหมายก าหนดกรณีไม่ได้มีการแสดงเจตนาไว้) 
9) เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญ(ช.ค.บ.) 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการยื่นค าขอรับบ าเหน็จบ านาญ 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จหรือบ านาญปกติ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ข้าราชการส่วน

ท้องถิ่นที่รับราชการครบ 1 ปีบริบูรณ์  โดยเมื่อพ้นหรือออกจากราชการด้วยเหตุตามความในมาตรา 12 และ
มาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 คือ เหตุทดแทน เหตุทุพพล
ภาพ เหตุสูงอายุ และเหตุรับราชการนาน  โดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไม่ถึง 10 ปีบริบูรณ์ มีสิทธิรับ
บ าเหน็จและกรณีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ตั้งแต่ 10 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป มีสิทธิได้รับบ านาญปกติ 

2. กรณีลาออกจากราชการด้วยความสมัครใจ โดยไม่เข้าเหตุ 4 เหตุดังกล่าว จะต้องมีเวลาราชการ 
(รวมทวีคูณ) ครบ 10 ปีบริบูรณ์แล้ว จึงจะมีสิทธิได้รับบ าเหน็จ ตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
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3. กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ สามารถยื่นขอรับบ าเหน็จหรือ
บ านาญล่วงหน้าได้เป็นเวลา 5 เดือน ก่อนวันเกษียณอายุ 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข้/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 

หมายเหตุ : จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จ 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญปกติ 
1) ช้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใดประสงค์จะออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือขอลาออกตามแบบ บ.ท. 14  

และกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นพ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุให้ยื่นค าขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดล่วงหน้าได้เป็นเวลา 5 เดือนก่อนวันครบเกษียณอายุตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนด 

2) เมื่อเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานบ าเหน็จบ านาญได้รับเรื่องขอรับบ าเหน็จบ านาญแล้วให้บันทึกวัน 
เดือน ปีที่ได้รับเรื่อง แล้วตรวจสอบและสอบสวนหลักฐานต่างๆ เพ่ือน าเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา
ภายในก าหนดเวลาไม่เกิน 15 วันนับแต่วันรับเรื่อง  

3) เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้รับเรื่องขอรับบ าเหน็จบ านาญและเอกสารต่างๆ จากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแล้ว ให้บันทึก วัน เดือน ปีที่ได้รับไว้เป็นหลักฐาน แล้วรีบพิจารณาออกค าสั่งจ่ายภายในก าหนดเวลา 
21 วันนับแต่วันได้รับเรื่อง 

4) เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับค าสั่งจ่ายบ าเหน็จบ านาญจากจังหวัดแล้ว ต้องแจ้งแก่ผู้ยื่น
เรื่องรับทราบไว้เป็นหลักฐานโดยให้ลงลายมือชื่อรับทราบพร้อมทั้ ง วัน เดือน ปีไว้ในค าสั่งจ่ายของจังหวัด 
พร้อมทั้งให้ลงลายมือชื่อรับทราบไว้ในทะเบียนที่จัดท าไว้โดยเฉพาะด้วย ส่วนผู้ที่อยู่ไกลหรืออยู่ต่างจังหวัดไม่
สะดวกแก่การติดต่อให้มาลงนามทราบได้ให้แจ้งให้ทราบทางไปรษณีย์ลงทะเบียน และหมายเหตุในทะเบียน
ด้วยว่าได้แจ้งให้ทราบตามหนังสือลงทะเบียน วัน เดือน ปีใด 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
1. แบบขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ (แบบ บ.ท.1) ฉบับจริง  จ านวน 3 ชุด 
2. แบบรายการรับเงินเดือน (แบบ บ.ท.2 ) ฉบับจริง  จ านวน 3 ชุด 
3. ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก (กรณีโอน/ย้ายมาจากส่วนราชการ

อ่ืน) ฉบับส าเนา จ านวน 3 ชุด 
4. หนังสือรับรองการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณของหน่วยงาน (ถ้ามี) ฉบับจริง จ านวน 3 ชุด 
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4. สิ่งที่ควรปฏิบัติ 
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 และคู่มือปฏิบัติงาน 

 
5. จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 
 ไม่มี 

6. มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด 
1. ส ารวจรายชื่อข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิจะได้รับบ าเหน็จบ านาญ ซึ่ งมีอายุจะครบ  

60 ปีบริบูรณ์ในปีงบประมาณถัดไปต่อคณะกรรมการกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น (กบท.) 
ในการเตรียมความพร้อมการจัดท างบประมาณเงินอุดหนุนส าหรับการจัดการศึกษาภาคบังคับ (ค่าบ าเหน็จ
บ านาญ) และการส ารองเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น เพ่ือรองรับภาระการจ่ายเงิน
บ าเหน็จบ านาญให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

2. ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานในการรับยื่นค าขอของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง
และครบถ้วนก่อนน าส่งผู้ว่าราชการจังหวัด 

3. วิธีการค านวณบ าเหน็จบ านาญ ควรใช้แบบค านวณการตรวจสอบบ าเหน็จบ านาญประกอบ เพ่ือ
ความถูกต้องและป้องกันการผิดพลาด 

 
7. การจัดท าและปรับปรุง 

จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

  ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง  การขอรับเงินบ าเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษ 034/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองคลังน าไปปฏิบัติ 

 
1.  ขอบเขตของผู้ปฏิบัต ิ
 1) ผู้ใหบ้ริการ คือ  พนักงานเทศบาล  
     2) ผู้รับบริการ คือ  ประชาชนทั่วไป 
 

2) ค าจ ากัดความ 
     1) พนักงานเทศบาล  คือ พนักงานเทศบาลในสังกัดกองการศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
     2) ประชาชนทั่วไป  คือ ประชาชนที่เป็นทายาทตามกฎหมายของผู้รับบ านาญของราชการส่วนท้องถิ่น 
         ที่ถึงแก่กรรม 
 

3.  มาตรฐานการปฏิบัติ 
     ขั้นตอนการปฏิบัติ 
     1) เมื่อผู้รับบ านาญของราชการส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม ทายาทผู้มีสิทธิ์ขอรับเงินบ าเหน็จตกทอดและเงิน
ช่วยพิเศษ ยื่นแบบขอรับเงินตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดพร้อมแนบเอกสาร 
           ประกอบ ดังนี้ 
 - แบบขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด (แบบ บ.ท. 5)   จ านวน 5 ฉบับ 
 - แบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ านาญส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย  จ านวน 5 ฉบับ 
 - หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ (แบบ บ.ท. 6)  จ านวน 5 ฉบับ 
 - ส าเนาหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษฯ  (แบบ บ.ท. 10)  จ านวน 5 ฉบับ 
 - ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้รับบ านาญส่วนท้องถิ่นที่เสียชีวิต  จ านวน 5 ฉบับ 
 - ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับบ านาญส่วนท้องถิ่นที่เสียชีวิต  จ านวน 5 ชุด 
 - ส าเนาทะเบียนบ้าน,  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ,   
            ส าเนาใบส าคัญการสมรส (กรณีผู้มีสิทธิ์รับเงินเป็นคู่สมรสของผู้ตายและกรณีผู้มีสิทธิ์รับเงินเป็นบุตร 
            ที่เป็นสตรี(ถ้ามี)  ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี) ของทายาทผู้มีสิทธิ์ทุกคน จ านวน 5 ชุด 

2) เทศบาลลงทะเบียนรับเอกสาร  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง ภายใน 1 
วัน และจัดท าเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- น าส่งเอกสารให้งานนิติการของเทศบาลพร้อมบันทึกสอบปากค าทายาท (ป.ค. 14)  ทายาทที่มีสิทธิ์ 
   ทุกคน 
- แนบค าสั่งให้รับบ านาญปกติกรณีผู้รับบ านาญเสียชีวิต หรือแนบค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
  กรณีพนักงานครูเทศบาลเสียชีวิต 
- จัดท าบันทึกข้อความขอรับเงินบ าเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษ  
- จัดท าหนังสือน าส่งเอกสารขอรับเงินบ าเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษ เสนอผู้บังคับบัญชา  
- น าส่งเอกสารไปยังจังหวัดนครศรีธรรมราช ภายใน 15 วัน นับแต่วันรับเรื่อง 

      3) การยื่นขอรับเงินบ าเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษ ให้ทายาทยื่นเรื่องภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ผู้รับ 
         บ านาญหรือข้าราชการส่วนท้องถิ่นเสียชีวิต 
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4.  สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
 1) ผู้ให้บริการแสดงสีหน้าและอารมณ์ที่ยิ้มแย้มแจ่มใส เป็นมิตร  และให้การต้อนรับ  แก่ผู้มีมายื่นเรื่อง 
ขอรับเงินทุกคน 

2) กรณีที่ผู้มีสิทธิ์ขอรับเงินน าส่งเอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน  ให้เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษา แนะน าให้จัดหา   
เอกสารหรือหนังสือรับรองให้ถูกต้องครบถ้วน 

     3) กรณีที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่ ให้ผู้บริหารกองการศึกษามอบหมายพนักงานเทศบาลในกองฯ รับเรื่องแทน  
และให้ผู้รับเรื่องแทนส่งมอบเอกสารให้แก่ผู้รับผิดชอบทันทีที่มาปฏิบัติงาน 

 
5. จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 

1) ผู้ขอรับเงินยื่นเอกสารไม่ครบถ้วน หรือเอกสารไม่ถูกต้องชัดเจน ใช้ประกอบการขอรับเงินไม่ได ้
2) ทายาทผู้มีสิทธิ์รับเงินพักอาศัยอยู่ต่างจังหวัดหรือต่างประเทศ ไม่สะดวกมาติดต่อหลายครั้ง 

     3) การเบิกจ่ายเงินอาจล่าช้า  เนื่องจากต้องรอรับโอนเงินจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 

6. มาตรฐานป้องกันความผิดพลาด 
1) หากผู้มีสิทธิ์รับเงินยื่นเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน  ให้เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือในการจัดหา 
    เอกสาร 
2) ให้ค าแนะน าในการมอบอ านาจ มอบฉันทะรับเงินแก่ทายาทผู้มีสิทธิ์รับเงินท าการแทนทายาทผู้ที่อยู่
ไกล 
3) เมื่อเทศบาลได้รับค าสั่งจ่ายเงินฯ จากจังหวัดนครศรีธรรมราชแล้ว  เจ้าหน้าที่ต้องติดต่อสอบถามไปยัง 
   จังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเพ่ือติดตามการโอนเงินบ าเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษ
เพ่ือจ่ายให้แก่ทายาทได้โดยเร็ว 

 
7. การจัดท าและปรับปรุง 

จัดท าเมื่อ 3 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อ 13 กรกฎาคม 2560 

  ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การออกใบอนุญาตการก่อสร้างอาคาร 035/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองช่างน าไปปฏิบัติ 

 
1. ชื่อมาตรฐาน   การออกใบอนุญาตการก่อสร้างอาคาร 
 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 

พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าทีก่ารออกใบอนุญาตการก่อสร้างอาคาร  
 

3. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 ก. ขออนุญาตก่อสร้างอาคารประเภทอาคารบ้านพักอาศัยหรือท่ีอยู่อาศัย 
 1. ยื่นเอกสารการขออนุญาตก่อสร้างพร้อมกรอกแบบค าขออนุญาตก่อสร้าง 
 2. ตรวจสอบเอกสารการขออนุญาตก่อสร้างพร้อมแบบแปลน (กรณีเอกสารถูกต้อง) 
 3. การตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างอาคาร 
 4. พิมพ์เอกสารเกี่ยวกับการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 5. เสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่นและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
 6. แจ้งการออกใบอนุญาต 

7. รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ข. ขออนุญาตก่อสร้างอาคารประเภทอาคารควบคุมการใช้  ตามมาตรฐาน 32 

 1. ยื่นเอกสารการขออนุญาตก่อสร้างพร้อมกรอกแบบค าขออนุญาตก่อสร้าง 
 2. ตรวจสอบเอกสารการขออนุญาตก่อสร้างพร้อมแบบแปลน (กรณีเอกสารถูกต้อง) 
 3. การตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างอาคาร 
 4. พิมพ์เอกสารเกี่ยวกับการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 5. เสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่นและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
 6. แจ้งการออกใบอนุญาต 

7. รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 

4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติทันทีเมื่อได้รับค าร้อง  
2. รับเรื่องขออนุญาต(เจ้าหน้าที่รับค าร้อง) 
3. ตรวจเอกสารเบื้องต้น(นายตรวจ) 
4. กรณีเอกสารไม่ครบแจ้งให้ผู้ยื่นทราบ 
5. ตรวจสถานที่  ตรวจสอบผังเมืองตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
6. ตรวจสอบแบบแปลน(นายช่าง/วิศวกร) 
7. กรณีไม่ถูกต้องแจ้งผู้ยื่นท าการแก้ไขให้ถูกต้อง 
8. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา(นายก อปท.) 
9. ออก อ.6 และแจ้งขอ น.1) 
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5. จุดบกพร่องท่ีอาจจะเกิดขึ้น 
1. ผู้ยื่นก่ออาคารสร้างโดยไม่ขออนุญาต 
2. พิมพ์ตัวหนังสือผิดพลาด 
3. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบไปราชการ ป่วย ลา 

6. มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด 
จัดให้เจ้าหน้าที่ที่จะสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 

7. การจัดท าและการปรับปรุง 
จัดท าวันที ่22 สิงหาคม 2548 
ปรับปรุงครั้งที่  1 วันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 
ปรับปรุงครั้งที่  2 วันที่ 21 เมษายน  พ.ศ. 2560 

 ปรับปรุงครัง้ที่ 3 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การให้บริการไฟฟ้าสาธารณะ 036/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองช่างน าไปปฏิบัติ 

 
1. ชื่อมาตรฐาน   การให้บริการไฟฟ้าสาธารณะ 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 

พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่การให้บริการไฟฟ้าสาธารณะ 
3. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 ก.ยื่นค าร้องกองช่าง 

 1. ยื่นค าร้องเรียน 
 2. ลงรับค าร้อง 
 3. น าเสนอผู้อ านวยการกองช่างเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 4. นายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 5.หัวหน้างานสถานที่-ไฟฟ้าแจ้งนายช่างไฟฟ้าด าเนินการ 

6. นายช่างไฟฟ้าออกตรวจสอบไฟฟ้าสาธารณะเพ่ือสั่งการ 
7. ช่างไฟฟ้า/ผู้ช่วยช่างไฟฟ้าด าเนินการปฏิบัติงาน 
8. ผู้ช่วยช่างไฟฟ้ารายงานการปฏิบัติงานด าเนินการแล้วเสร็จตามค าร้อง 
ข.แจ้งซ่อมไฟฟ้าสาธารณะทางโทรศัพท์ 
1. รับแจ้งทางโทรศัพท์ 
2. หัวหน้างานสถานที่-ไฟฟ้าสาธารณะ 
3. นายช่างไฟฟ้าพิจารณาสั่งการ 
3. ผู้อ านวยการกองช่างพิจารณาสั่งการ 
4. นายเทศมนตรีพิจารณาสั่งการ 
5. นายช่างไฟฟ้าออกตรวจสอบไฟฟ้าสาธารณะเพ่ือสั่งการ 
6. ผู้ช่วยช่างไฟฟ้าด าเนินการปฏิบัติงานด าเนินการแล้วเสร็จ 
7.รายงานการปฏิบัติงานประจ าวันให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นล าดับชั้นต่อไป 

 
4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
 ผู้ปฏิบัติจะปฏิบัติงานทันที่ได้รับค าร้องและโทรศัพท์เพ่ือแก้ไขปัญหาและความต้องการของประชาชน 
 
5. จุดบกพร่องท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ 
 ประชาชนที่ยื่นค าร้องบอกสถานที่ไม่ชัดเจน 
 
6. มาตรฐานการป้องกันการผิดพลาด 
 พนักงาน/เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบจะต้องรู้จักพ้ืนที่ที่จะให้บริการอย่างดี 
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7. การจัดท าและปรับปรุง 
จัดท าเมื่อ 24 กรกฎาคม 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 วันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันที่ 21 เมษายน  พ.ศ. 2560 

 ปรับปรุงครั้งที่ 3 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การให้บริการตรวจสภาพซ่อมและบ ารุงรักษาเครื่องมือจักรกล 037/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองช่างน าไปปฏิบัติ 

 
1. ชื่อมาตรฐาน   การให้บริการตรวจสภาพซ่อม  และบ ารุงรักษาเครื่องมือจักรกล 
 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
  พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่การให้บริการตรวจสภาพซ่อม  และบ ารุงรักษาเครื่องมือจักรกล 

 
3. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 ขัน้ตอนการรับแจ้งซ่อมบ ารุงรักษา 

1. ผู้ขอใช้บริการจะต้องแจ้งให้ฝ่ายซ่อมบ ารุงรับทราบ โดยวิธกีารแจ้ง  
2. ผู้รับแจ้งเหตุจะต้องกรอกข้อมูลในเอกสารให้ครบถ้วน  
3. ฝ่ายซ่อมบ ารุง จะส่งเจ้าหน้าที่ไปท าการตรวจสอบและวิเคราะห์เบื้องต้น ภายใน 1 ชั่วโมงหลังจาก

ได้รับแจ้ง  
4. ฝ่ายซ่อมบ ารุงจะท าการซ่อมแซมเองหรือแจ้งให้บริษัท ท าการซ่อมแซม  ภายใน 2 ชั่วโมงหลังจาก

ได้รับแจ้ง  
5. ระยะเวลาในการด าเนินการซ่อมแซม 
6. ฝ่ายซ่อมบ ารุงแล้วรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  

4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
 ผู้ปฏิบัติจะปฏิบัติงานทันทีที่ได้รับแจ้งซ่อมหรือบันทึกข้อความ 
 
 5. จุดบกพร่องที่อาจจะเกิดขึ้นได้ 
 ผู้แจ้งซ่อมต้องไม่ทราบสาเหตุของการซ่อมต้องแจ้งคณะกรรมการตรวจสอบท าให้การท างานล่าช้า  
 
6. มาตรฐานการป้องกันการผิดพลาด 
 พนักงาน/เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบจะต้องมีความรู้ และทักษะในการซ่อมบ ารุงเป็นอย่างดี 
 
7. การจัดท าและปรับปรุง 
 จัดท าเมื่อ 24 กรกฎาคม 2549 

ปรับปรุงครั้งที่ 1 เมื่อวันที่ 21 เมษายน   2560 
  ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การให้บริการปฏิบัติงานสวนสาธารณะ 038/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองช่างน าไปปฏิบัติ 

 
1. ชื่อมาตรฐาน   การให้บริการปฏิบัติงานสวนสาธารณะ 
 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
  พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่การให้บริการปฏิบัติงานสวนสาธารณะ 

 
3. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 1. รับค าร้องหรือบันทึกข้อความ 
          2. เสนอกองช่างเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 3. นายกเทศมนตรีพิจารณาอนุมัติ 
 4. ลงส ารวจพื้นที่และหน้างาน 
 5. จัดเตรียมต้นไม้ที่เหมาะสมกับงานและพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 6. หัวหน้างานสวนสาธารณะแจ้งหรือแบ่งงานให้กับเจ้าหน้าที่สวนสาธารณะด าเนินการ 
 7. เจ้าหน้าที่สวนสาธารณะตรวจสอบการปฏิบัติงานและพร้อมรายงานผู้บังคับบัญชา 
 
4. สิ่งที่ควรปฏิบัติ 
 1.จัดเตรียมต้นไม้และอุปกรณ์ตกแต่งสถานที่ให้เหมาะสมกับงานและสถานที่ 
 2. ใช้งบประมาณอย่างประหยัด 
 3. ปฏิบัติงานให้ทันกับเวลา 
 
5. จุดบกพร่องท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ 
 ไม่มี 
   
6. มาตรฐานการป้องกันการผิดพลาด 
 ไม่มี 
 
7. การจัดท าและปรับปรุง 

จัดท าเมื่อ 10 เมษายน 2548 
ปรับปรุงครั้งที่  1 วันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 
ปรับปรุงครั้งที ่ 2 วันที่ 21 เมษายน  พ.ศ. 2560 

 ปรับปรุงครั้งที่ 3 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การบริการงานระบบสาธารณูปโภค 039/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองช่างน าไปปฏิบัติ 

 
1. ชื่อมาตรฐาน   การบริการงานระบบสาธารณูปโภค 

 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 

   พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่การบริการงานระบบสาธารณูปโภค 
 

3. มาตรฐานการปฏิบัติ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
ก.รับค าร้อง 

1.รับค าร้อง 
2. ลงรับค าร้อง 
3. น าเสนอผู้บังคับบัญชา 
4. ลงส ารวจพื้นที่ตามค าร้อง 
5. นายช่างเข้าตรวจสอบพื้นท่ีก่อนด าเนินการ 
6. วางแผนการด าเนินงาน 
7. เข้าด าเนินการปฏิบัติงานตามค าร้องขอ/ตามสภาพหน้างานจริงของงาน 
8. รายงานผลการปฏิบัติงานแก่หัวหน้าฝ่ายงานโยธาทราบ 
9 รายงานการปฏิบัติงานประจ าวันให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นล าดับชั้นต่อไป 
 

ข.รับแจ้งจากโทรศัพท์ 
1. รับแจ้งทางโทรศัพท์ 
2. แจ้งหัวหน้าฝ่ายสาธารณูปโภค 
4. ผู้อ านวยการกองช่างพิจารณาสั่งการ 
5. นายเทศมนตรีพิจารณาสั่งการ 
6. นายช่างโยธาออกตรวจสอบหน้างานเพ่ือปฏิบัติงาน 
7. ผู้ช่วยช่างโยธาด าเนินการแล้วเสร็จ 
8. รายงานการปฏิบัติงานประจ าวันให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นล าดับชั้นต่อไป 
 

4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
       1.  ปฏิบัติงานตามค าร้องและรับแจ้งจากโทรศัพท์ 
        2.  ลงรับค าร้อง 

  3.  ลงส ารวจพื้นที่ 
  4.  วางแผนปฏิบัติงาน 
  5.  เข้าด าเนินงานพื้นที่ตามสภาพหน้างานตามความเป็นจริง 
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5. จุดบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 

1. อุปกรณ์และวัสดุ  บางอย่างไม่เพียงพอมีความช ารุด  
2. เครื่องจักรไม่ทันสมัย  
3. การปฏิบัติงานล่าช้า 
4. การปฏิบัติงานต้องขึ้นอยู่กับสภาพแวดล้อมและภูมิอากาศ 
5. งานที่ปฏิบัติบางครั้งต้องปิดการจราจร  

 
6. มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด 
 1. มีการวางแผนการใช้จ่ายอุปกรณ์และวัสดุให้เพียงพอต่อปี  
 2. มีการบ ารุงรักษาเครื่องให้ใช้งานได้ดีตลอด 
 3. ต้องปฏิบัติให้รวดเร็วและเสร็จให้ทันตามก าหนดพร้อมทั้งเนื้องานที่สมบูรณ์ 
 
7. การจัดท าและการปรับปรุง 

จัดท าเมื่อ 10 เมษายน  2548  
ปรับปรุงครั้งที่ 1 วันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 2  วันที่ 21 เมษายน  พ.ศ. 2560 

 ปรับปรุงครั้งที่ 3 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การออกแบบด้านวิศวกรรม 040/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองช่างน าไปปฏิบัติ 

 
1. ชื่อมาตรฐาน   การออกแบบด้านวิศวกรรม 

 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 

พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่การการออกแบบด้านวิศวกรรม 
 

3. มาตรฐานการปฏิบัติ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 1.ส ารวจด้านวิศวกรรม เก็บข้อมูลรายละเอียด 
 2.น ามาเขียนแบบรายละเอียดด้านวิศวกรรมโยธา 

3.งานประมาณราคาก่อสร้าง 
4.งานควบคุมการก่อสร้างแบบแปลนการขออนุญาตก่อสร้างด้านอาคาร 
5.ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
 ตรวจสอบแบบแปลนที่ขออนุญาตโดยเร็ว 
 
5. ความบกพร่องที่อาจเกิดขึ้น 
 1.เจ้าหน้าที่เขียนแบบแปลนไม่เพียงพอ 

2.แบบแปลนตัดออกจากส่วนของเทศบาลไม่ได้รับการตรวจสอบรายละเอียดเพียงพอ 
 

6. มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด 
 ควรตรวจแบบแปลนให้ละเอียดยิ่งขึ้น 
 
7. การจัดท าและการปรับปรุง 

จัดท าเมื่อ 10 เมษายน  2548  
ปรับปรุงครั้งที่  1 วันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 
ปรับปรุงครั้งที่  2  วันที่ 21 เมษายน  พ.ศ. 2560 

 ปรับปรุงครั้งที่ 3 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การออกแบบด้านสถาปัตยกรรม 041/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองช่างน าไปปฏิบัติ 

 
1. ชื่อมาตรฐาน   การออกแบบด้านสถาปัตยกรรม 

 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 

พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่การการออกแบบด้านสถาปัตยกรรม 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.การก าหนดโครงการ  เป็นการวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐาน เพื่อใช้ก าหนดการออกแบบ ได้แก่ความ

ต้องการใช้สอย ศักยภาพของที่ตั้งอาคาร หรือบริบท งบประมาณ 
 2.การออกแบบเบื้องต้นเป็นการสังเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับเพ่ือเริ่มออกแบบ ได้แก่ การก าหนด คุณภาพของ
พ้ืนที่การใช้งานต่างๆ น าเอาพ้ืนที่ต่างๆมาจัดวางลงไปในที่ตั้ง เพื่อหาต าแหน่งที่เหมาะสม ผนวกความคิด ที่
สะท้อน  ความเป็นเอกลักษณ์ ของโครงการ มาสร้างรูปทรงที่สอดคล้องกับบริบท และการใช้งาน 
 3.พฒันาการออกแบบเป็นการพัฒนารูปทรงและต าแหน่งให้ความละเอียดก าหนด ขนาดพ้ืนที่การใช้
งานและทางสัญจรที่เหมาะสมเพ่ิมรายละเอียด ช่องเปิด ประตู สุขภัณฑ์ เฟอร์นิเจอร์ ระบุวัสดุที่ใช้ในการ
ก่อสร้าง รวมถึงวัสดุตกแต่ง ก าหนดระดับความสูง ต าแหน่งระยะ 
 4.การเขียนแบบก่อสร้างเป็นการเขียนแบบก่อสร้าง เพื่อใช้เป็นแบบอ้างอิงที่มีการก าหนดระยะขนาด
และระบุวัสดุที่ใช้ น าเสนอในรูปแบบ  ผังบริเวณ แปลนรูปด้าน และรูปตัด ในกรณีท่ีแบบมีความซับซ้อน  
จ าเป็นต้องเพ่ิมแบบขยายรายละเอียด  โครงสร้างหลังคา บันใด ราวจับ รวมถึง ประตู หน้าต่าง ห้องน้ า เป็น
ต้น 
 5.การประมาณราคา ค่าก่อสร้าง เป็นการประมาณราคา ค่าก่อสร้างของโครงการนั้น โดยยึด ราคา
จากพาณิชย์จังหวัด และบัญชีค่าแรงด าเนินการส าหรับถอดแบบค านวณราคาก่อสร้าง เพื่อให้ทราบยอดค่า
ก่อสร้างเพ่ือจัดท าราคากลางและเปิดประมูลงานก่อสร้างต่อไป 
 
4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
  1. ผู้ปฏิบัติจะปฏิบัติงานเมื่อได้รับมอบหมายตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
5. จุดบกพร่องท่ีอาจจะเกิดขึ้นได ้
 ความผิดพลาดของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์อาจจะเสียหรือโดนไวรัสได้ 
 ความล่าช้าของแบนก่อสร้าง 
 ความผิดพลาดในการเขียนแบบก่อสร้าง 
  
6. มาตรฐานการป้องกันการผิดพลาด 
 ควรมีการส ารองข้อมูลใส่แผ่น CD หรือคอมพิวเตอร์กลาง 

ควรมีการวางแผนการออกแบบเขียนแบบให้ทันตามเวลาที่ก าหนด 
ควรมีการตรวจสอบแบบก่อสร้างให้ละเอียด 
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มีการตรวจสอบสภาพคอมพิวเตอร์ที่ใช้งานอย่างสม่ าเสมอ 
7. การจัดท าและปรับปรุง 

จัดท าเมื่อ 10 เมษายน  2548  
ปรับปรุงครั้งที่  1 วันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 
ปรับปรุงครั้งที่  2  วันที่ 21 เมษายน  พ.ศ. 2560 

 ปรับปรุงครั้งที่ 3 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การควบคุมงานก่อสร้างโครงการ 042/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองช่างน าไปปฏิบัติ 

 
1. ชื่อมาตรฐาน   การควบคุมงานก่อสร้างโครงการ 

 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 

พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่การควบคุมงานก่อสร้างโครงการ  
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รับค าสั่งการควบคุมงานก่อสร้าง 

 2. ศึกษาแบบการก่อสร้างโครงการอย่างเข้าใจถี่ถ้วน 
 3. ลงพื้นที่ตามวันที่ผู้รับเหมารับมอบพ้ืนที่ก่อสร้าง 
 4. ช่างผู้ได้รับมอบหมาย รายงานการปฏิบัติงามตามระยะเวลา 
5.  น าเสนอหัวหน้างานตามล าดับขั้นตอน 
 

4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
 1.เมื่อได้รับค าสั่งจะต้องศึกษารายละเอียดแบบแปลนก่อสร้างโครงสร้างให้ละเอียด 
 2.ลงตรวจสอบขณะผู้รับเหมาปฏิบัติอย่างละเอียด 

3.บันทึกการปฏิบัติงานและรายละเอียดของานทุกวันที่มีการก่อสร้างโครงสร้าง 
 

5. จุดบกพร่องที่อาจจะเกิดขึ้น 
 ถ้าควบคุมไม่ดีพอจะท าให้งานออกมาไม่ตรงกับแบบแปลนก่อสร้างหรือไม่ได้มาตรฐาน 
 
6. มาตรฐานการป้องกันการผิดพลาด 
 1. ลงพื้นที่ก่อสร้างและควบคุมการก่อสร้างโครงสร้างอย่างสม่ าเสมอและศึกษารายละเอียดให้
รอบคอบ 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมอาคาร 
 3. แต่งตั้งประชาคมรวมตรวจสอบการก่อสร้างอาคาร 
 
7. การจัดท าและปรับปรุง 

จัดท าเมื่อ 10 เมษายน  2548  
ปรับปรุงครั้งที่  1 วันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 
ปรับปรุงครั้งที่  2  วันที่ 21 เมษายน  พ.ศ. 2560 

 ปรับปรุงครั้งที่ 3 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การระวังช้ีแนวเขตที่ดิน 043/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองช่างน าไปปฏิบัติ 

 
1. ชื่อมาตรฐาน  การระวังชี้แนวเขตท่ีดิน 
 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
 พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่ การระวังชี้แนวเขตที่ดิน 
 
3. ขั้นตอนในการปฏิบัติ 
 1. ลงทะเบียนรับหนังสือชี้แนวเขตจากที่ดิน 
 2. น าเสนอผู้อ านวยการกองช่าง 
 3. น าเสนอนายกเทศมนตรี 
 4. แจ้งช่างเขตผู้รับผิดชอบแต่ละเขต 

5 ช่างเขตลงตรวจสอบพื้นที่ตามวันนัดของเจ้าพนักงานที่ดิน 
6.น าเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
 

4. สิ่งที่ควรปฏิบัติ 
 1.ลงตรวจสอบพื้นท่ีตามวันนัดของเจ้าพนักงานที่ดิน  
 2.การระวังชี้แนวเขตควรกันที่ดินสาธารณะให้กว้างออกไป 

3.สมควรขอกันที่ดินเป็นทางสาธารณะเพ่ือความเจริญของท้องถิ่น 
5. จุดบกพร่องท่ีอาจจะเกิดขึ้น 
 1.มีการออกโฉนดลุกล้ าที่สาธารณประโยชน์ 
 
6. มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด 
 1.การชี้แนวเขตควรมีหลักฐานและเหตุผลโดยแน่ชัด 
 
7. ปรับปรุง 

จัดท าเมื่อ 10 เมษายน  2548  
ปรับปรุงครั้งที่  1 วันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 
ปรับปรุงครั้งที่  2  วันที่ 21 เมษายน  พ.ศ. 2560 

 ปรับปรุงครั้งที่ 3 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การควบคุมอาคาร 044/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองช่างน าไปปฏิบัติ 

 
1. ชื่อมาตรฐาน   การควบคุมอาคาร 

 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 

พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่การควบคุมอาคาร 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รับค าสั่งการควบคุมงานก่อสร้างอาคาร 

 2. ศึกษาแบบการก่อสร้างอาคารอย่างเข้าใจถี่ถ้วน 
 3. ลงพื้นที่ตามวันที่ผู้รับเหมารับมอบพ้ืนที่ก่อสร้าง 
 4. ช่างผู้ได้รับมอบหมาย รายงานการปฏิบัติงามตามระยะเวลา 
5.  น าเสนอหัวหน้างานตามล าดับขั้นตอน 
 

4. สิ่งท่ีควรปฏิบัต ิ
 1. เมื่อได้รับค าสั่งจะต้องศึกษารายละเอียดแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้ละเอียด 
 2. ลงตรวจสอบขณะผู้รับเหมาปฏิบัติอย่างละเอียด 

3. บันทึกการปฏิบัติงานและรายละเอียดของานทุกวันที่มีการก่อสร้างอาคาร 
 

5. จุดบกพร่องที่อาจจะเกิดขึ้น 
 ถ้าควบคุมไม่ดีพอจะท าให้งานออกมาไม่ตรงกับแบบแปลนอาคารหรือไม่ได้มาตรฐาน 
 
6. มาตรฐานการป้องกันการผิดพลาด 
 1. ลงพื้นที่ก่อสร้างและควบคุมอาคารอย่างสม่ าเสมอและศึกษารายละเอียดให้รอบคอบ 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมอาคาร 
 3. แต่งตั้งประชาคมรวมตรวจสอบการก่อสร้างอาคาร 
 
7. การจัดท าและปรับปรุง 

จัดท าเมื่อ 10 เมษายน  2548  
ปรับปรุงครั้งที่  1 วันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 
ปรับปรุงครั้งที่  2  วันที่ 21 เมษายน  พ.ศ. 2560 

 ปรับปรุงครั้งที่ 3 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การจัดเก็บ และรักษาแบบแปลนงานก่อสร้าง 045/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองช่างน าไปปฏิบัติ 

 
1. ชื่อมาตรฐาน   การจัดเก็บ และรักษาแบบแปลนงานก่อสร้าง 
 
2. ผู้ปฏิบัติตามมาตรฐาน 

พนักงานเทศบาลที่ท าหน้าที่การจัดเก็บ และรักษาแบบแปลนงานก่อสร้าง 
 
3. มาตรฐานการปฏิบัติ 
 ขัน้ตอนการปฏิบัติ 

1. น าแบบแปลนงานก่อสร้างที่ผ่านการขออนุญาตแล้วเสร็จลงบัญชีคุม 
2. น าเข้าแฟ้มเก็บแบบตามวันเดือนปีเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
 

4. สิ่งท่ีควรปฏิบัติ 
1. จัดแยกแบบแปลนงานก่อสร้างตามค าขออนุญาตก่อนหลังให้เรียบร้อย 
2. ค าขอต้องอยู่กับแบบแปลนงานก่อสร้าง 
4. แยกประเภทตามค าขอแบบแปลนงานก่อสร้าง 
3. เลขค าขอต้องชัดเจนสามารถค้นหาได้สะดวก  
 

5. จุดบกพร่องท่ีอาจจะเกิดขึ้น 
 1. ไม่ได้คุมค าขอแบบแปลนงานก่อสร้างยากแก่การค้นหา 
 2. ไม่ได้แยกประเภทของแบบแปลนงานก่อสร้าง 
 3. ควรมีพื้นที่ในการจัดเก็บแบบแปลนงานก่อสร้างที่เหมาะสม 
 
 6. มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด 

1. จัดคุมเลขค าขอแบบแปลนที่ง่ายแก่การค้นหา 
2. มีการแยกประเภทของแบบแปลนงานก่อสร้างที่ชัดเจน 
3. มีที่จัดเก็บแบบแปลนงานก่อสร้างที่เหมาะสม 
 

7. การจัดท าและการปรับปรุง 
จัดท าเมื่อ 10 เมษายน  2548  
ปรับปรุงครั้งที่ 1 วันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 
ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันที่ 21 เมษายน  พ.ศ. 2560 

 ปรับปรุงครั้งที่ 3 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การยื่นค าขอรับใบอนุญาตตาม พรบ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 046/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมน าไปปฏิบัติ 

 

คู่มือส าหรับประชาชนของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

งานที่ให้บริการ การยื่นค าขอรับใบอนุญาตตาม พรบ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 (กรณีราย
ใหม่)ประกอบกิจการสถานที่สะสม/จ าหน่ายอาหาร/ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ/การจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ/การตั้งตลาด
เอกชน/การเร่ขายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลเมืองทุ่งสง 

 

1.ขอบเขตในการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 
1.งานสุขาภิบาล และอนามัยสิ่งแวดล้อม (ตลาดสด
เทศบาลเมืองทุ่งสง, ชั้น 2 
โทรศัพท์  075-412490 

วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
      ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

  

2.หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1.กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพหมายถึง กิจการที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข  โดย

ค าแนะน าของคณะกรรมการสาธารณสุข ประกาศให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพตาม มาตรา 7 
มาตรา 31 และตามมาตรา 32  ราชการส่วนท้องถิ่นออกข้อก าหนด ตามประเภทกิจการที่ประกาศท้ังหมดหรือ
บางกิจการ ความหมายในทางวิชาการ หมายถึง กิจการที่มีกระบวนการผลิตหรือกรรมวิธีการผลิต ที่ก่อให้เกิด
มลพิษหรือสิ่งที่ท าให้เกิดโรค ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภาพอนามัยของประชาชนที่อยู่ในบริเวณข้างเคียงนั้น ไม่ว่า
จะเป็นเรื่องมลพิษทางอากาศ ทางน้ า ทางดิน ทางเสียง แสง ความร้อน ความสั่นสะเทือน รังสี ฝุ่นละออง 
เขม่า เถ้า ฯลฯ 

2.สถานประกอบกิจการหมายถึง สถานที่ที่ใช้ในการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพตาม
ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่ออกตามความในมาตรา 31 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.2535 แก
ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2550 สถานประกอบกิจการหมายรวมถึง ร้านอาหาร แผงลอยจ าหน่ายอาหาร
ทั่วไป แผงลอยจ าหน่ายอาหารในตลาด ตลาดทุกประเภท โรงอาหารในหน่วยงานต่างๆ 

 

3.ผู้ด าเนินกิจการหมายถึง ผู้เป็นเจ้าของหรือบุคคลที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ซึ่งรับผิดชอบด าเนินการสถาน
ประกอบกิจการนั้น 

 

4.ผู้ประกอบกิจการ หมายถึง เจ้าของกิจการผู้จัดการ ผู้ดูแลร้านอาหาร ผู้ดูแลกิจการ 
 

5.ผู้สัมผัสอาหาร หมายถึง เจ้าของแผงลอย ผู้เตรียมอาหาร ผู้ปรุง ผู้เสิร์ฟ ผู้จ าหน่ายอาหาร ผู้ท า
ความสะอาดภาชนะอุปกรณ์ของร้านอาหารและแผงลอยจ าหน่ายอาหาร 
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6.การค้าหมายถึง การประกอบธุรกิจ การพาณิชย์ การอุตสาหกรรม การเกษตร การผลิต หรือ ให้
บริการใดๆ เพ่ือหาประโยชนอันมีมูลค่า 

7.ตลาด หมายถึง สถานที่ซึ่งปกติจัดไว้ให้ลูกค้าใช้เป็นที่ชุมนุม เพ่ือจ าหน่ายอาหารอันมีสภาพ        
เป็นของสด ประกอบหรือปรุงแล้ว หรือสินค้าประเภทอ่ืน ทั้งที่จ าหน่ายเป็นประจ าหรือเป็นครั้งคราว หรือ        
ตามวันที่ก าหนด ซึ่งอาจเป็นตลาดที่มีโครงสร้างถาวรหรือไม่มีโครงสร้างถาวร 

 

8.ร้านจ าหน่ายอาหาร หมายถึง อาคารที่จัดไว้เพ่ือประกอบอาหาร หรือปรุงอาหารจนส าเร็จ และ
จ าหน่ายให้แก่ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันที ซึ่งครอบคลุมถึงภัตตาคาร สวนอาหาร ห้องอาหารในโรงแรม และ    
ศูนย์อาหารบางครั้งอาจใช้ค าว่าร้านอาหาร 

 

9.แผงลอยจ าหน่ายอาหาร หมายถึงแคร่ แท่น โต๊ะ แผง รถเข็น หรือพาหนะอ่ืนใดที่ขายอาหาร 
เครื่องดื่ม น้ าแข็งโดยตั้งประจ าที่/ในบริเวณท่ีท้องถิ่นอนุญาตตาม/ก าหนดเวลาอนุญาต 

 

10.สถานที่จ าหน่ายอาหาร หมายถึง อาคาร สถานที่ หรือ บริเวณใดๆที่มิใช่ที่หรือทางสาธารณะ        
ที่จัดไว้เพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนส าเร็จและจ าหน่ายให้แก่ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันที ทั้งนี้ ไม่ว่า
จะเป็นการจ าหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณที่นั่งรับประทานหรือน าไปบริโภคที่ อ่ืนก็ตาม ได้แก่ ร้านอาหาร 
ภัตตาคาร สวนอาหาร ร้านอาหารในส่วนราชการสถานที่ศึกษา เป็นต้น 

 

11.สถานที่สะสมอาหาร หมายถึง อาคาร สถานที่ หรือ บริเวณใดๆที่มิใช่ที่หรือทางสาธารณะ ที่จัด
ไว้ส าหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้งหรืออาหารในรูปลักษณะอ่ืนใดซึ่งผู้ซื้อต้องน าไป
ประกอบหรือปรุงเพื่อบริโภคในภายหลัง 

 

12.อาหารปรุงส าเร็จ หมายถึงอาหารที่ผ่านกระบวนการปรุงประกอบพร้อมบริโภคได้ทันที 
 

13.ข้อก าหนดของท้องถิ่น หมายถึง ข้อบัญญัติ เทศบัญญัติ หรือข้อบังคับซึ่งตราขึ้นหรือออก          
โดยราชการส่วนท้องถิ่น 

 

14 .เจ้าพนักงานท้องถิ่น หมายถึง ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ส าหรับเขตกรุงเทพมหานครนายกเมือง
พัทยา ส าหรับเขตเมืองพัทยา นายกเทศมนตรีส าหรับในเขตเทศบาล นายก อบต. ส าหรับเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

 

15.เจ้าพนักงานสาธารณสุข หมายถึง บุคคลซึ่งด ารงต าแหน่งที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข
แต่งตั้งให้เป็นเจ้าพนักงานสาธารณสุข 

 

16.การขออนุญาตหมายถึง กิจการที่ผู้ด าเนินการจะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อน
ด าเนินงาน หากยังไม่ได้รับอนุญาตยังไม่สามารถด าเนินการได้ ซึ่งได้แก่กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ตลาด 
ร้านอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แผงลอยจ าหน่ายอาหาร 

 

17.การแจ้ง หมายถึง กิจการที่ผู้ด าเนินการจะต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเมื่อจะด าเนินกิจการ 
โดยไม่ต้องขออนุญาตก่อนด าเนินงาน เพียงแต่แจ้งก็สามารถด าเนินกิจการได้ทันที ซึ่งได้แก่ ร้านอาหารพ้ืนที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร  
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18.เกณฑ์การขออนุญาต/การแจ้ง หมายถึง แนวทางการปฏิบัติที่ได้ผ่านกระบวนการคิด วิเคราะห์ 
สังเคราะห์จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น/เจ้าพนักงานสาธารณสุข ในการออกข้อก าหนดหรืออาจรวมทั้งข้อก าหนด   
ขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายซึ่งต้องผ่านเกณฑ์จึงอนุญาตหรือรับรองการแจ้งหรืออาจใช้เกณฑ์ตามมาตรฐาน/
ข้อก าหนดของกรมอนามัยเป็นเกณฑ์การขออนุญาต/การแจ้ง หรือใช้เกณฑ์การรับรองตามการรับรองต่า งๆ 
เช่น Clean Food Good Taste, 5 ดาว เป็นเกณฑ์การขออนุญาต/แจ้ง  

 

19. เกณฑ์ หมายถึง แนวทางการปฏิบัติที่ ได้ผ่านกระบวนการคิด วิเคราะห์ สังเคราะห์จาก
นักวิชาการและผู้เชี่ยวชาญในสาขานั้นๆ เช่น เกณฑ์อาหารสะอาดรสชาติอร่อย เกณฑ์ก๋วยเตี๋ยวอนามัยเป็นต้น 

 

20.มาตรฐานหมายถึง เกณฑ์ที่มีการใช้ ตรวจสอบ ประเมินผล ปรับปรุงอย่างเป็นระบบถูกต้องตาม
หลักวิชาการจนเป็นที่เชื่อถือและยอมรับในระดับสากล (ประเทศ) เช่น มาตรฐานโรงอาหาร มาตรฐาน
โรงพยาบาลสายใยรักแห่งครอบครัว มาตรฐานศูนย์เด็กเล็กน่าอยู่ มาตรฐานโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ เป็นต้น 
 
3. ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                   หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ประกอบการยื่นค าขอร้อง 
    (ระยะเวลา 30 นาที – 1 ชม.) 

งานสุขาภิบาล และอนามัยสิ่งแวดล้อม 
กองสาธารณสุขสองแวดล้อม 

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    (ระยะเวลา 30 นาที ) 
    -รับค าร้อง 
    -ตรวจสอบเอกสาร 

งานสุขาภิบาล และอนามัยสิ่งแวดล้อม 
กองสาธารณสุขสองแวดล้อม 
 

3.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต 
(ระยะเวลา 5 วัน) 

งานสุขาภิบาล และอนามัยสิ่งแวดล้อม 

4.  ออกใบอนุญาต 
(ระยะเวลาภายใน 30 วัน) 
 

   - เจ้าพนักงานสาธารณสุข/หน่วยงาน/ผอ.กอง  
พิจารณาอนุญาต 
 

  - เจ้าพนักงานท้องถิ่นอนุญาต ช าระค่าธรรมเนียม 

งานสุขาภิบาล และอนามัยสิ่งแวดล้อม 
กองสาธารณสุขสองแวดล้อม 
 

เทศบาลเมืองทุ่งสง 
 

 
เทศบาลเมืองทุ่งสง 
 

 

ระยะเวลา  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 30 วัน (ตาม พรบ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535) 
 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ประกอบกิจการสถานที่สะสม/จ าหน่ายอาหาร 

     1.1  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
     1.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
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     1.3  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีค าขอแทน) 
2. ประกอบกิจการจัดตั้งตลาดสดเอกชน 

     2.1  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
     2.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
     2.3  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีค าขอแทน) 
     2.4  แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งของตลาด 

3. จ าหน่ายสินค้าในที่หรือสาธารณะ 
     3.1  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนจ านวน  1  ฉบับ 
     3.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
     3.3  รูปถ่ายขนาด 1×1 นิ้ว  จ านวน  2  รูป 

4. ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
4.1  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนจ านวน  1  ฉบับ 

     4.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  1  ฉบับ 
     4.3  หนังสือมอบอ านาจ  (กรณียื่นค าขอแทน) 

5. ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
5.1  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนจ านวน  1  ฉบับ 

     5.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
     5.3  รูปถ่ายขนาด 1×1 นิ้ว   จ านวน  2  รูป 
5. จุดบกพร่องท่ีอาจจะเกิดขึ้น 
 ไม่มี 
 
 6. มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด 
 ไม่มี 
 
7. การจัดท าและการปรับปรุง 

จัดท าเมื่อวันที่ 21 เมษายน  พ.ศ. 2560 
 ปรับปรุงครั้งที่ 1 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริการเทศบาลเมืองทุ่งสง 
เรื่อง การบริการหลักเกณฑ์การโฆษณา 047/2560 
มาตรฐานเฉพาะ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมน าไปปฏิบัติ 

 
คู่มือส าหรับประชาชนของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 

งานที่ให้บริการ หลักเกณฑ์การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวใน
ที่ หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลเมืองทุ่งสง 

 

1. ขอบเขตในการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ       ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสุขาภิบาล และอนามัยสิ่งแวดล้อม  
(ตลาดสดเทศบาลเมืองทุ่งสง, ชั้น 2 
โทรศัพท์  075-412490 

      วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
      ต้ังแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

  
2. หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ด้วยเทศบาลเมืองทุ่งสง เห็นสมควรมีก าหนดหลักเกณฑ์การกระท าการโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง  หรือ
โปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่ หรือทางสาธารณะ เพ่ือก่อให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง อาศัยอ านาจตาม
ความในมาตรา 10 มาตรา 11 มาตรา 12 และมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 

 
3. ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

ขั้นตอน      หน่วยงานที่รับผดิชอบ 
1.  ผู้ประกอบการยื่นค าร้องพร้อมแนบภาพตัวอย่าง 
แผ่นป้ายโฆษณา 

- กรณีป้ายขนาดไม่เกิน 1.2×2.00 เมตร 
    โครงสร้างไม่ถาวร) 
(ระยะเวลา 30 นาที – 1 ชม.) 

- กรณีป้ายขนาดเกิน 1.2×2.00 เมตร 
    โครงสร้างถาวร และไม่ถาวร 
    (ระยะเวลา 30 นาที – 1 ชม.) 
 

งานสุขาภิบาล และอนามัยสิ่งแวดล้อม 
กองสาธารณสุขสองแวดล้อม 
 
 
 
กองช่างเทศบาลเมืองทุ่งสง 
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2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    -รับค าร้อง 
    -ตรวจสอบเอกสาร 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

งานสุขาภิบาล และอนามัยสิ่งแวดล้อม 
กองสาธารณสุขสองแวดล้อม 
 

3.  พิจารณาค าขออนุญาต/อนุญาต 
(ระยะเวลาภายใน 7 วัน) 
 

    - เจ้าพนักงานสาธารณสุข  
   - หัวหน้างาน 
   - ผอ. กองสาธารณสุขฯ 

งานสุขาภิบาล และอนามัยสิ่งแวดล้อม  
กองสาธารณสุขสองแวดล้อม 
 

กองสาธารณสุขสองแวดล้อมเทศบาลเมืองทุ่งสง 
 

 
 

 

ระยะเวลา   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 7 วัน  
 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ ค่าธรรมเนียมและการรับเรื่องร้องเรียน 
 
 

4.1 เอกสารหรือหลกัฐานประกอบ 
- ภาพตัวอย่างแผ่นป้ายโฆษณา 

 
4.2 ค่าธรรมเนียม 

การโฆษณาที่เป็นการค้าป้าย 200 บาท 
การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้าป้าย 100 บาท 

 
4.3 การรับเรื่องร้องเรียน 
 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุข้างต้นสามารถติดต่อ เพ่ือร้องเรียนได้ที่ งานสุขาภิบาล และอนามัย
สิ่งแวดล้อม ตลาดสดเทศบาลเมืองทุ่งสง, ชั้น 2 โทรศัพท์  075-412490 
 

5. จุดบกพร่องท่ีอาจจะเกิดขึ้น 
 ไม่มี 
 
 6. มาตรฐานการป้องกันความผิดพลาด 
 ไม่มี 
 
7. การจัดท าและการปรับปรุง 

จัดท าเมื่อวันที่ 21 เมษายน  พ.ศ. 2560 
 ปรับปรุงครั้งที่ 1 วันศุกร์ที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 


