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บทท่ี1 
บทนํา 

 

หลักการและเหตุผล   
         จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบล มาตรา 66 องค์การบริหารส่วน
ตําบลมีอํานาจหน้าที่ในการพัฒนาตําบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใต้บังคับ
แห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบล มหีน้าที่ต้องทําในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล 
         1. จัดให้มี และบํารุงรักษาทางนํ้าและทางบก   
         2. รกัษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
         3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
         4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
         5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
         6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ   
         7. คุ้มครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
         8. บํารงุรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
         9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย  



โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจําเป็นและสมควรตามบทบาทภารกิจของ 
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550  พระราชบัญญัติตําบลและองค์การ
บริหารส่วนตําบลพ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552    พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอน
การกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธี
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 
11 กุมภาพันธ์ 2548 กําหนดแนวทางให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือทราบผลสมัฤทธ์ิตรงตามเป้าหมายภารกิจ โดยจัดทําคู่มือกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม มีเป้าประสงค์ในการนํามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่
ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการดําเนินการซึ่งบ่งช้ีว่ากระบวนการวิธีการจัดทํา
แผนหรือโครงการน้ันผลเป็นอย่างไร นําไปสู่ความสําเร็จบรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด   
  คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเคร่ืองมือที่สําคัญประการหน่ึงในการทํางานทั้ง
กับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทําขึ้นไว้เพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงาน
ออกมาเป็นระบบและครบถ้วน   
 
คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual)    
             •   เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ   
             •   ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการน้ัน   
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•  มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน   
         •  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมือ่มีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน   
 
วัตถุประสงค์   
  1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อ
จุดสําเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ทีเ่กิดขึ้นอาจทําให้
หน่วยงานต้องให้ความสําคญัแก่ภาระบางอย่างมากย่ิงขึ้น   
  2. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการ
ทํางานของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การทํางานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด 
และเพ่ือใช้มาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานน้ีเป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ต่อไปด้วย   
  3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความ



คาดหวังอย่างชัดแจ้งว่า การทํางานในจุดน้ัน ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเร่ืองใดบ้าง ซึ่ง
ย่อมทําให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเป้าหมายการทํางานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และ
ส่งผลให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากย่ิงขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทํางานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี
ประสิทธิภาพ   
  4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เน่ืองจากการทํางานทุกหน้าที่มีจุดวัดความสําเร็จ
ที่แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด   
 
ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน   
        ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา   
        1.การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหน่วยงาน   
        2.เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันตําแหน่งงาน   
        3. เป็นคู่มือในการสอนงาน   
        4. การกําหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ําซ้อน   
        5.การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน   
        6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
        7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน   
        8.ใหผู้้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได้   
        9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน   
        10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทําให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น   
        11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได้   
        12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึน้   
        13. ทําให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานให้เหมาะสมย่ิงขึ้นได้   
        14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน   
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          15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหน่วยงานได้   
          16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปน้ี   
          17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปน้ี   
          18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได้   
          19. ผูบั้งคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น                               



          20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสําหรับผู้บังคับบัญชาคนใหมใ่นการร่วมกันเขียนคูม่ือ   
 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีต่อผูป้ฏิบัติงาน   
          1.ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนย่ิงขึ้น   
          2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทํางานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน   
          5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน   
 6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้   
          7. เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ทํางานด้วยความสบายใจ   
          8. ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทําให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน   
          9.ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพ่ือนํามาปรับปรุงงานได้                           
          10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทําใหส้ามารถพัฒนางานของตนเองได้   
          11. มขีั้นตอนในการทํางานที่แน่นอน ทําให้การทํางานได้ง่ายขึ้น   
          12. รูจ้ักวางแผนการทํางานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย                           
          13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา   
          14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม   
          15. รูข้อบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานให้การประสานงานง่ายขึ้น   
          16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น   
          17. สามารถทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง   
          18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ   
          19. ได้เรียนรู้และรบัทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทําอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น   
          20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทําอยู่น้ันสําคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ   
 
ความหมายองค์การบริหารสว่นตําบล   
            องค์การบริหารส่วนตําบลมีช่ือย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการ  
บริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหน่ึง ซึ่งจัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.   
2537 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตําบลท่ีมีรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุน
ในปีงบประมาณที่ล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ตํ่ากว่าปีละหน่ึงแสนห้าหมื่นบาท   
  (ปัจจุบัน ณ วันที่ 30มีนาคม พ.ศ. 2558 มอีงค์การบริหารส่วนตําบล ทัง้สิ้น 5,335 แห่ง)   
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รูปแบบองค์การ   
             องค์การบริหารสว่นตําบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนตําบล และนายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบล 
                   1. สภาองค์การบริหารส่วนตําบลประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบลจํานวน 
หมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกต้ังขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกต้ังในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลน้ัน   
กรณีที่เขตองค์การบริหารส่วนตําบลใดมีเพียงหน่ึงหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารสว่นตําบลจํานวนหกคน 
และในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตําบล หมูบ้่านละสามคน   
                   2. องค์การบริหารส่วนตําบลมีนายกองค์การบริหารส่วนตําบล หน่ึงคน ซึ่งมาจากการเลือกต้ัง  
ผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรง การเลือกต้ังโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกต้ังสมาชิกสภาท้องถิ่น
หรือผู้บริหารทอ้งถิ่น   
 
การบริหาร   
                   กฎหมายกําหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วน
ตําบล1 คน และให้นายกองค์การบริหารสว่นตําบลแต่งต้ังรองนายกองค์การบริหารสว่นตําบล2 คน ซึ่งเรียกว่า  
ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตําบลหรือผู้บริหารท้องถิ่น   
 
อํานาจหน้าทีข่อง อบต.   
อบต.มีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 และ  
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542)   
                   1. พัฒนาตําบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)   
                   2. มีหน้าที่ต้องทําตามมาตรา 67 ดังน้ี   
                            - จัดให้มีและบํารุงทางนํ้าและทางบก   
                            - การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกําจัด 
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            - ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
                            - ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                            - ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                            - ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ   
                            - คุม้ครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
                            - บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                            - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย   
                   3. มีหน้าที่ทีอ่าจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังน้ี   
                            - ใหม้ีนํ้าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
- ใหม้ีและบํารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 



                            - ใหม้ีและบํารุงรักษาทางระบายนํ้า 
                            - ใหม้ีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ   
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                            - ใหม้ีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์   
- ส่งเสริมใหม้อุีตสาหกรรมในครอบครัว 
                           - บํารงุและส่งเสริมการประกอบอาชีพ   
                           - การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
                           - หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.   
                           - ใหม้ตีลาด ท่าเทียบเรือ และท่าขา้ม   
- กิจการเก่ียวกับการพาณิชย์ 
                           - การท่องเที่ยว   
                           - การผังเมือง   
 
อํานาจหน้าทีต่ามแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ 
                  พระราชบัญญติักําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.  2542กําหนดให้อบต.มีอํานาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชน
ในท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังน้ี   
                  1. การจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง   
                  2. การจัดให้ม ีและบํารุงรักษาทางบกทางนํ้า และทางระบายนํ้า 
                  3.การจัดให้มแีละควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ   
                  4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ   
                  5. การสาธารณูปการ   
                  6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ   
                  7. คุม้ครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม   
                  8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว   
                  9. การจัดการศึกษา   
                  10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส   
                  11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                  12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย   
                  13. การให้ม ีและบํารุงรักษาสถานที่พักผอ่นหย่อนใจ   
                  14.การส่งเสริมกีฬา   
                  15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน   
            16. ส่งเสริมการมีสว่นร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น   



                  17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง   
                  18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และนํ้าเสีย   
                  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล   
                  20. การให้ม ีและควบคุมสสุาน และการรักษาพยาบาล   
                  21. การควบคุมการเลี้ยงสตัว์   
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       22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์   
                  23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ   
สาธารณสถานอ่ืน ๆ    
                  24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรพัยากรธรรมชาติและ   
สิ่งแวดล้อม   
                   25. การผังเมอืง   
                   26. การขนสง่ และการวิศวกรรมจราจร   
                   27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ   
                   28. การควบคุมอาคาร   
                   29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                   30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สนิกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกําหนด 
 

บทบาทหนา้ทีข่ององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน   
                   บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคก์ารบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 จาก  
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 สว่นที่ 3 เรื่องอํานาจหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนตําบล มาตรา 66กําหนดให้ "องคก์ารบริหารส่วนตําบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญติัรัฐธรรมนูญแห่ง
อาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อม
มีหน้าที่ บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์การ
ปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีสทิธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากน้ี มาตรา 290 ยังได้กําหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น มีอํานาจหน้าที่ในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดล้อมที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ตน เพ่ือการส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย   
                   ดังน้ัน กรอบภาระหน้าที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ 



การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืน ๆ ) ซึ่งปรากฏอยู่ใน
บทบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารตําบลพ.ศ.2537 โดยกําหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องทํา และอาจทํา 
                    1. องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) มีอํานาจหน้าที่ในการพัฒนาตําบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ   
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)    
                     2. องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) มีหน้าที่ต้องทําในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล 
ดังต่อไปน้ี  (มาตรา 67)   
                            (1) จดัให้มีและบํารุงรักษาทางนํ้า 
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                            (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกําจัด 
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            (3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
 (4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                            (5) สง่เสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                            (6) สง่เสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ   
                            (7) คุม้ครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
                            (8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                            (9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้
ตามความจําเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 14 
และเพ่ิมเติม (9)โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542  
(ตามลําดับ)   
                     3. องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) อาจทําให้เขตองค์การบริหารส่วนตําบล ดังต่อไปนี้ 
(มาตรา 68)   
                               (1) ให้มีนํ้าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                               (2) ให้มแีละบํารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน   
                               (3) ให้มแีละบํารุงรักษาทางระบายนํ้า 
                               (4) ให้มแีละบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ   
                               (5)ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์   
                               (6)ส่งเสริมใหม้ีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
                               (7) บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ   



                               (8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
                               (9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สนิของ อบต.   
                               (10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม   
                               (11) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย์   
                               (12) การท่องเที่ยว   
                               (13) การผังเมือง   
(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหารส่วน
ตําบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542   
 

 
 

 
 

 

 

บทที่ 2 
ข้อมูลพื้นฐานขององค์การบรหิารส่วนตาํบลท่าตูม 

 

1 ลักษณะทางภูมิศาสตร์ (ข้อมูลจากแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม) 
   องค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม มีสถานที่ตั้งเลขที่ 115 หมู่ที่ 3  ตําบลท่าตูม  อําเภอแก่งคอย   
จังหวัดสระบุรี  ซึ่งอาณาเขตครอบคลุม  9 หมู่บ้าน  2 ตําบล  คือ หมู่ที่ 1-4  ตําบลท่าตูม และ หมู่ที่ 1-5 
ตําบลบ้านธาตุ  มีเนื้อที่ประมาณ  24.81ตารางกิโลเมตร หรือ ประมาณ  15,286 ไร่ มีลักษณะสภาพพื้นที่
ภูเขาสูง, เป็นที่ราบลุ่ม ริมแม่น้ํา  ห่างจากอําเภอแก่งคอย  ประมาณ ๙  กิโลเมตร มีอาณาเขตติดต่อ ดังนี้ 
  ทิศเหนือ  จดกับตําบลท่าคล้อ  อําเภอแก่งคอย  จังหวัดสระบุรี 
  ทิศตะวันออก  จดกับตําบลบ้านป่า  อําเภอแก่งคอย  จังหวัดสระบุรี 
  ทิศใต้   จดกับตําบลสองคอน  อําเภอแก่งคอย  จังหวัดสระบุรี 
    ทิศตะวันตก   จดกับตําบลสองคอน  อําเภอแก่งคอย  จังหวัดสระบุร ี
2 ประชากร(ข้อมูลจากแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม)         
   จํานวนประชากรและความหนาแน่นประชากรจากข้อมูลของสํานักทะเบียนราษฎร์ของอําเภอแก่ง
คอยเม่ือวันที่ 19 เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. 2560พบว่าองค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม มีจํานวนประชากรทั้งสิ้น



3,891คนจําแนกเป็นชาย  1,920  คนหญิง   1,917   คนมีความหนาแน่นเฉลี่ย  157 คนต่อตารางกิโลเมตรและ
มีจํานวนครัวเรือนทั้งสิ้น   1,249   ครัวเรือนซึ่งจะดูได้จากตารางเปรียบเทียบและแผนภูมิ 

 

หมู่ที ่

หมู่บ้าน 
/ชุมชน 

 

ปี 2558 ปี 2559 
ครัวเรือน 

ชาย หญิง รวม 
ครัวเรือน 

ชาย หญิง รวม 
1 บ้านท่าตูม 89 140 125 265 90 143 128 271 

2 บ้านทุ่งแซง 108 193 189 382 107 187 184 371 

3 
บ้านท่าสีโพธ์ิ
เหนือ 

224 374 390 764 228 385 393 778 

4 
บ้านโป่งค่าป่า
ไม้แดง 

191 321 320 641 195 323 333 656 

1 บ้านธาตุใต้ 232 339 333 672 242 329 316 645 

2 บ้านท่ากะเบา 93 155 164 319 96 156 178 334 

3 บ้านธาตุเหนือ 77 144 134 278 82 146 135 281 

4 บ้านเด่ือ 83 99 109 208 83 96 109 205 

5 บ้านธาตุใต้ 126 161 199 360 126 155 195 350 

รวม   9 หมู่บ้าน 1223 1926 1963 3889 1249 1920 1971 3891 
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3 ลักษณะการประกอบอาชีพ 
   ประชาชนร้อยละ   70  ขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม   ประกอบอาชีพเกษตรกรรม  ทั้งน้ี    
 เน่ืองจากสภาพภูมิศาสตร์ที่เหมาะสมกับ   การเพาะปลูก /การเลี้ยงสัตว์ /การประมง      เป็นต้น    
 เฉลี่ยรายได้ประชากรต่อหัว/ต่อปี  30,000  บาท 
 
2.  สภาพเศรษฐกิจ 
 2.1  อาชีพ  ประชากรขององค์การบริหารสว่นตําบลท่าตูม 
  -    เกษตรกรรม  ร้อยละ    76.02 
  -    ค้าขาย  ร้อยละ     5.95 



  -    รับราชการ  ร้อยละ     3.56 
  -    รับจ้าง  ร้อยละ     11.19 (ส่วนใหญ่รับจ้างในภาคเกษตรกรรม) 
  -    อ่ืน ๆ    ร้อยละ     3.28 
 2.2  หน่วยธุรกิจในเขตอบต. 
  -     โรงงานอุตสาหกรรม   4 แห่ง 
  -     ป๊ัมนํ้ามันและก๊าซ   1 แห่ง 
  -     โรงสขี้าว    1 แห่ง 
  -     ร้านค้าปลีก   25 แห่ง 
  -     ร้านซ่อมรถมอเตอร์ไซค ์  5 แห่ง 
  -     อู่ซ่อมรถยนต์   1 แห่ง 
  -     ร้านเสริมสวย   3 แห่ง 
  -     ร้านอาหารและเคร่ืองด่ืม  5 แห่ง 
  -     ร้านเช่าเต็นท์ เครื่องเสียง โต๊ะ เก้าอ้ี 2 แห่ง 
  -     หน่วยบริการอ่ืน ๆ     4 แห่ง  

3.  สภาพทางสังคม 
 3.1  การศึกษา 
  -     โรงเรียนประถมศึกษา     2 แห่ง 
  -     ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก      1 แห่ง 
  -     ที่อ่านหนังสือประจําหมู่บ้าน/ห้องสมุดประชาชน  9 แห่ง 
 3.2  สถาบันและองค์กรทางศาสนา 
  -     วัด/สํานักสงฆ์ 8 แห่ง 
  -     มัสยิด  - แห่ง 
  -     ศาลเจ้า  - แห่ง 
  -     โบสถ์  - แห่ง 
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3.3  สาธารณสุข 

  -     โรงพยาบาลของรัฐขนาด       -     เตียง  - แห่ง 
  -     โรงพยาบาลส่งเสริมสขุภาพตําบล (สถานีอนามัย)  2 แห่ง 
  -     สถานพยาบาลเอกชน     - แห่ง 



  -     ร้านขายยาแผนปัจจุบัน     - แห่ง 
  -     อัตราการมีและใช้ส้วมราดนํ้า  ร้อยละ              100  % 

 3.4  ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
  -     สถานีตํารวจ   - แห่ง 
  -     สถานีดับเพลิง   - แห่ง 
  -     ป้อมยามตํารวจ   - แห่ง 
  -     ศูนย์ อปพร.อบต.ท่าตูม  1 แห่ง 

4.  การบริการโครงสร้างพืน้ฐาน 
4.1  การคมนาคม   ตําบลฉลองมีถนนติดต่อระหว่างตําบล  หมู่บ้านต่าง ๆ จํานวน  70สาย  แยกเป็น 

- ถนนลาดยาง         4   สาย   

- ถนนคอนกรีต      26   สาย  (รวมที่ก่อสร้างเป็นบางช่วงไปด้วย) 

- ถนนหินคลุก ,ลูกรัง     36 สาย   

- ทางเท้าคอนกรีต       4 สาย 

 4.2  การโทรคมนาคม 
  -     ที่ทําการไปรษณีย์โทรเลข - แห่ง 
  -     โทรศัพทส์าธารณะ  - แห่ง 

 4.3  การไฟฟ้า 
  มีไฟฟ้าใช้ทุกหมู่บ้าน  ทั่วถึงทุกครัวเรือน 

 4.4  แหล่งนํ้าธรรมชาติ 
  -     ลํานํ้า, ลําห้วย   3 แห่ง 
  -     บึง, หนองนํ้าและอ่ืน ๆ     4 แห่ง 

 4.5  แหล่งนํ้าที่สร้างขึ้น 
  -     ฝายนํ้าลน้    2 แห่ง 
  -     บ่อนํ้าต้ืน       - แห่ง 
  -     บ่อบาดาล   15 แห่ง 
  -     ประปาหมู่บ้าน  2 แห่ง 
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  -     ถังเก็บนํ้าซีเมนต์ของ  รพช.  2 แห่ง 
  -     ถังเก็บนํ้าซีเมนต์ของสาธารณสุข - แห่ง 
  -     อ่างเก็บนํ้าที่สร้างขึ้น   - แห่ง 

 
5.  ข้อมูลอ่ืน ๆ 

5.1 ทรัพยากรธรรมชาติในพ้ืนที่     
นํ้าตก    - แห่ง 
ถ้ํา    3 แห่ง 
บ่อนํ้าร้อน      - แห่ง 

5.2 มวลชนจัดต้ัง 
  -     กลุ่มแม่บ้าน     9 กลุ่ม 
  -     กลุ่มออมทรัพย์    2 กลุ่ม  
  -     กลุ่มอาสาสมคัรสาธารณสุข   9 กลุ่ม  
  -     กลุ่มเกษตรกร    2 กลุ่ม 

6.  ศักยภาพในตําบล 
6.1  ศักยภาพขององค์การบริหารส่วนตําบล 

6.1.1  จํานวนบุคลากร  จํานวน       30 คน 
 -     ตําแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล    1 คน 

-     ตําแหน่งในสํานักปลัดองค์การบริหารสว่นตําบล  11 คน 
-     ตําแหน่งในกองการคลัง    7 คน 
-     ตําแหน่งในกองช่าง     7 คน 
-     ตําแหน่งในกองการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม   2 คน 
-     ตําแหน่งในกองสวัสดิการสังคม     2 คน 

6.1.2 ระดับการศึกษาของบุคลากร 
-     ประถมศึกษา  7 คน 
-     มัธยมศึกษา/อาชีวศึกษา 6 คน 
-     ปรญิญาตรี    7 คน 
-     สูงกว่าปริญญาตร ี  10 คน 

6.1.3 รายได้ขององค์การบริหารส่วนตําบล 
ประจําปีงบประมาณที่ผ่านมา  (2557) จํานวน  25,383,665.40  บาท    แยกเป็น 

-     รายได้ไมร่วมเงินอดุหนุนรฐับาล  จํานวน      11,980,020.58 บาท 
-     เงินอุดหนุนจากรฐับาล   จํานวน 7,822,780.00  บาท 
-     เงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้โดยระบุวัตถุประสงค์  จํานวน    12,946,432.00  บาท 



 

 

 

บทที่ 3 
     การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก   

 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเคร่ืองมือสําคัญอย่างหน่ึงที่องค์การจะนํามาใช้ในการบริหารงาน  
บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้
ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ การมอบหมาย
หน้าที่ และการสั่งการสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและ
น่าเช่ือถือ เน่ืองจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมิน
ได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กําหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ทําให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึง
เป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากข้ึน เน่ืองจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงาน
และการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือนําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกัน
กําหนดไว้เพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่
สําคัญย่ิงประการหน่ึงของการบริหารองค์การ เน่ืองจากเป็นปัจจัยที่มีสว่นทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เก่ียวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ 
นับต้ังแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการ
ให้บุคคลพ้นจากงาน  ทั้งน้ีเพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่ง
การที่องค์การจะได้บุคคลที่มคีุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานน้ัน จําเป็นต้องสร้างเคร่ืองมือสําคัญคือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  (Performance   Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง
ผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การนําไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลือ่น
ตําแหน่งการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไป
แล้ว การที่จะทําให้การประเมินผลการปฏิบัติงานดําเนินไปอย่างบริสุทธ์ิยุติธรรมและเช่ือถือได้น้ัน องค์การมักจะ
สร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหน่ึงขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึง่หน่ึงในเคร่ืองมือที่ต้องใช้ก็คือ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  Standard) ทัง้น้ีเพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง
บุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่
ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อดําเนินการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้
กําหนดไว้   



                  มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance                       
Standard)  สาํนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใด
ระดับหน่ึง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรอือยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญท่ําได้ การกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมี
กรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย
หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เน่ืองจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ 
ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท น้ัน ๆ   
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วัตถุประสงค์   
                  1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรทีแ่สดงถึง  
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน   
                  2.    เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น  
เครื่องมืออย่างหน่ึงในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุง่ไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง
องค์การ อย่างมีประสิทธิภาพ   
                  ทั้งน้ี เพ่ือให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ  
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุข้อกําหนดที่  
สําคัญของกระบวนการ   
 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                  หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองคก์ารจะได้รับจากการกําหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานข้ึนใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้าง
แรงจูงใจ  การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี   
                  1. ด้านประสทิธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ  
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้   
                  2. ด้านการสรา้งแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทําให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสําเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน   
                  3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี



คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทุกคร้ัง ทําใหม้องเห็นแนวทางในการ
ปรับปรุงงาน และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น
ประโยชน์ต่อการเพ่ิมผลผลิต   
                  4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเคร่ืองที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ  
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหน้าที่และส่งผ่านคําสัง่ได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถดําเนินงาน
ตามแผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น   
                  5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ  
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ 
ผลการปฏิบัติงานที่ทําได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมิน
ได้ดีขึ้น   
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ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย   
                  1. เลือกงานหลักของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบด้วย   
                  2. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตําแหน่งน้ัน ไม่
ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเง่ือนไขหรือข้อกําหนดที่ต้ังไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑ์หรอืระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ   
                  3. ประชุมผูท้ีเ่ก่ียวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานใน  
ตําแหน่งน้ัน ๆ เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน   
                  4. ช้ีแจงและทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวขอ้งอ่ืนๆ เก่ียวกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ที่ กําหนดไว้   
                  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว้   
                  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานทีกํ่าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักกําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน
และระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน   
 



ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้   
                  1.  ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้  
เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังน้ันงานลักษณะเช่นน้ีจะไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วยปริมาณ
หรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้   
                  2. คุณภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้น้ันควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดย
ส่วนใหญ ่มักกําหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและ
ทรัพยากร   
                  3. ลกัษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย  
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ   
 

                  ดังน้ัน การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้  
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เน่ืองจากการแสดงพฤติกรรมที่ไมเ่หมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์
ขององค์การและขวัญกําลังใจของเพ่ือนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับ
ตําแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นทีย่อมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทําหน้าที่กําหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานจะต้องคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการน่ันก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายสามารถ
ยอมรับได้ โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผูป้ฏิบัติงาน
ทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่กําหนดไว้ ลักษณะงานที่กําหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจํานวน
เปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืน  ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลกัษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และ
เข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งน้ีต้องไม่เป็นการ
เปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเน่ืองมาจากการ
ที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนําอุปกรณ์เครื่องมือเคร่ืองใช้มาใช้ปฏิบัติงาน   
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โครงสร้างองคก์รขององค์การบริหารส่วนตําบล 
                  องค์การบริหารส่วนตําบลมีสภาตําบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้กําหนดนโยบายและกํากับดูแล  
กรรมการบริหารของนายกองค์การบริหารส่วนตําบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อํานาจบริหารงานองค์การบริหารสว่นตําบลและ
มีพนักงานประจําที่เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ทํางานประจําวันโดยมีปลัดและรองปลัดองค์การบริหารส่วน
ตําบลเป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กรมีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ได้เท่าที่จําเป็นตามภาระหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนตําบลแต่ละแห่งเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบอยู่ เช่น    
 
  - สํานักงานปลัด       -   กองช่าง        - กองคลัง       - กองการศึกษาฯ      -.กองสวัสดิการสังคม 
 



 

      โครงสร้างสํานักงานปลัด   
 

 
                                                          สํานักงานปลัด   
 

 
 
 
 
 
งานบริหารงานทั่วไป                    งานนโยบายและแผน                   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

๑. สํานักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตําบล ใหม้ีหน้าทีค่วามรบัผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไป 
ขององค์การบริหารส่วนตําบล และราชการที่มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในองค์การ
บริหารส่วนตําบลโดยเฉพาะ รวมทั้งกํากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วน
ตําบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบรหิารสว่นตําบล แบ่งส่วนราชการ
ภายในออกเป็น ๓ งาน ประกอบด้วย 

 ๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป  
  - งานบริหารงานทั่วไป 
  - งานบริหารงานบุคคล 
  - งานเลขานุการและกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตําบล 
  - งานการเลือกต้ังและทะเบียนข้อมูล 
  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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 ๑.๒ งานนโยบายและแผน 
    -  งานนโยบายและแผน 
    -  งานข้อมูลและวิชาการ 
    -  งานติดตามและประเมินผล 
    -  งานงบประมาณ 



  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   ๑.๓ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    - งานระงับอัคคีภัย 
    - งานบริการภัยแล้ง 
    - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

โครงสร้างกองคลัง   
 

 

 

งานการเงินและงานบัญชีงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 
 ๒. ส่วนการคลังมีหน้าทีค่วามรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจ่ายการรับการนําส่งเงินและเอกสารทางการ
เงินการตรวจใบสําคัญฎีกางานเก่ียวกับเงินเดือนค่าจ้างค่าตอบแทน เงินบําเหน็จบํานาญเงินอ่ืนๆงานเกี่ยวกับการ
จัดทํางบประมาณฐานะทางการเงินการจัดสรรเงินต่างๆการจัดทําบัญชีทกุประเภททะเบียนคุมเงินรายได้และ
รายจ่ายต่างๆการควบคุมการเบิกจ่ายงานทํางบทดลองประจําเดือนประจําปีงานเก่ียวกับการพัสดุขององค์การ
บริหารส่วนตําบลและงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมายแบ่งส่วนราชการ ภายในออกเป็น ๓ งาน 
ประกอบด้วย 

๒.๑ งานการเงินและงานบัญชี 
    - งานการเงิน 
    - งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
    - งานจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

  - งานเก็บรักษาเงิน   
    - งานการบัญชี 
    - งานทะเบียนการควบคุมเบิกจ่ายเงิน 
    - งานงบการเงินและงบทดลอง 
    - งานแสดงฐานะทางการเงิน 

  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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   ๒.๒ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
    - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
    - งานพัฒนารายได้ 
    - งานควบคุมกิจการค้าและคา่ปรับ 
    - งานทะเบียนควบคุมและเรง่รัดรายได้ 

  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   ๒.๓ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
    - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษ ี
    - งานพัสดุ 
    - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 

  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

      โครงสร้างกองช่าง   
 

 
      งานก่อสรา้ง 

 

๓. กองช่างมีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจออกแบบการจัดทําข้อมูลทางด้าน 

วิศวกรรมการจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมายงานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบํารุงการควบคุมการก่อสร้าง และซ่อม
บํารุงการควบคุมการบํารุงรักษาเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงานควบคุมเก็บรักษาการเบิกจ่าย
วัสดุอุปกรณ์อะไหล่นํ้ามันเช้ือเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายแบ่งส่วนราชการภายใน 
ดังน้ี 
   งานก่อสร้าง 
    - งานก่อสร้างและบูรณะซ่อมแซมโครงสร้างพ้ืนฐาน 
    - งานออกแบบและควบคุมการก่อสร้าง 
    - งานประสานสาธารณูปโภค 
    - งานผังเมืองและสถาปัตยกรรม 

  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 



 
 

- 17 - 
 

   โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 

 
งานบริหารการศึกษา   งานส่งเสริมการศึกษา   งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     ศาสนา และวัฒนธรรม 

 
4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มภีาระหน้าที่เก่ียวกับการ ปฏิบัติงานทาง 

การศึกษา เก่ียวกับ การวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะแนว การวัดผล ประเมินผล การพัฒนา 
ตําราเรียน การวางแผน การศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยี
ทางการศึกษา การเสนอแนะ เก่ียวกับ การศึกษา ส่ง เสรมิการวิจัย การวาง โครงการ สํารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล
สถิติการศึกษา เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา กําหนด นโยบาย แผนงาน และแนวทาง การปฏิบัติในการจัด
การศึกษา การเผยแพร่การศึกษา 

 ดังน้ี 
    - งานบริหารการศึกษา 
    - งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
    - งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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                   โครงสร้างกองสวัสดิการสงัคม 
 

 
งานสวัสดิการสังคม      งานสังคมสงเคราะห์         งานส่งเสริมอาชีพ              งานอ่ืนๆตามท่ี         
 และพัฒนาชุมชน                                                กฎหมายบัญญัติ 

 
๕. กองสวัสดิการสังคมดังน้ี 

๑. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับงานสวัสดิการสังคม  
สนับสนุนกิจกรรมชุมชน รวมทั้งรับทราบปัญหาและให้คําปรึกษาแนะนํา เก่ียวกับงานสวัสดิการสังคม สนับสนุน
กิจกรรมชุมชน สนับสนุนศูนย์พัฒนาครอบครัวในชุมชน สนับสนุนส่งเสริมการจัดต้ังกองทุนสวัสดิการชุมชน 
เสริมสร้างชุมชนให้เข้มแข็งดําเนินการ พัฒนาชุมชนทั้งทางด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม 

๒. งานสังคมสงเคราะห์    มีหน้าที่ควบคมุรับผิดชอบการปฏิบัติงานในด้านสังคม 
สงเคราะห์เบ้ียยังชีพ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ สงเคราะห์ช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อนทาง
สังคม สงเคราะห์ครอบครัวผู้มีรายได้น้อยและผู้ไร้ที่พ่ึง สนับสนุนส่งเสริมการแก้ไขปัญหาแรงงานในพ้ืนที่ และให้
คําปรึกษา แนะนําในด้านสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ 

๓. งานส่งเสรมิอาชีพและพฒันาสตรี  มีหน้าที่ส่งเสริมการพัฒนาอาชีพ ส่งเสริมการ 
จัดต้ังกลุ่มอาชีพ ส่งเสริมให้ประชาชนมีเงินมีทุนในการประกอบอาชีพ งานให้คําปรึกษาด้านอาชีพให้แก่ผู้มาร
ขอรับคําแนะนํา งานพัฒนาสตรี ส่งเสริมการฝึกอบรมให้สตรีมีความเป็นผู้นํา สร้างเครอืข่ายในสตรี งานพัฒนา
คุณภาพเด็ก สตรี คนชราและผู้ประสบปัญหาความยากจน 

๔. งานอ่ืนๆตามที่กฎหมายบัญญัติหรือเปน็ภารกิจถ่ายโอนตามกฏหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 

การขอรับการสงเคราะห์ผู้ปว่ยเอดส ์
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. ๒๕๔๘กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ย่ืนคําขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลําเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมาย่ืนคําขอรบัการสงเคราะห์
ด้วยตนเองได้จะมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
 
หลักเกณฑ์ 
         ผู้มสีิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลกัษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี 
         1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว 
         2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
         3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรบัการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหา
ซ้ําซ้อนหรือผูท้ีอ่ยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณา
ก่อน 
 
วิธีการ 
        1.  ผู้ป่วยเอดส์ย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ทําการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 



        2.  ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการ
เข้าถึงบริการของรัฐ 
         3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบ้ียยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปย่ืนความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม ่
 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของ
ทุกปี)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :13 วัน 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอํานาจย่ืนคํา
ขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตําบลท่าตูม)) 

45 นาท ี

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตําบลท่าตูม)) 

15 นาท ี

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ

3 วัน 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
สงเคราะห์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 วันนับจากได้รับคําขอ 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตําบลท่าตูม)) 

4) การพิจารณา 
จัดทําทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 วันนับจากการออก
ตรวจสภาพความเป็นอยู่ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตําบลท่าตูม)) 

2 วัน 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 วันนับแต่วันที่ย่ืนคําขอ 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือผู้บริหารองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 
3. กรณีมขี้อขดัข้องเก่ียวกับการพิจารณาได้แก่สภาพความ
เป็นอยู่คุณสมบัติหรือข้อจํากัดด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบไมเ่กิน
ระยะเวลาที่กําหนด) 

7 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพรอ้มสําเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบา้นพร้อมสาํเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา1ชุด 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
หมายเหตุ- 

3) 
 

สมุดบัญชเีงนิฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผูข้อรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูป้ระสงคข์อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุประสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยัง
ชีพผูสู้งอายุผา่นธนาคาร) 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา1ชุด 
 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนนิการแทน)  
ฉบับจริง1ฉบับ 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพรอ้มสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้
ดําเนนิการแทน) 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

6) 
 

สมุดบัญชเีงนิฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณี
ที่ผู้ขอรบัเงนิเบี้ยยังชพีผู้ประสงค์ขอรบัเงนิเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุ
ประสงคข์อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผา่นธนาคารของผูร้บัมอบ
อํานาจ) 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

 

ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม0 3671 5623 ต่อ 105 
www.thatoom.go.th 
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การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 



ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้อง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรอืยังไม่
อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้อง
มีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่
ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บรกิาร 
องค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม อําเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี
18110 /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :45 วัน 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนคําขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

1 วัน 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  (หมาย
เหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ทีจ่ะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผนทีส่ังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

35 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา   1    ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
สําเนา   1   ชุด 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

3) 
 

แบบคําขออนญุาตก่อสรา้งอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง1ชุด 

4) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหนา้พรอ้มเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหน้ากรณีผูข้ออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสอืยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
สําเนา        1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

5) 
 

ใบอนุญาตใหใ้ช้ที่ดินและประกอบกิจการในนคิมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนญุาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนคิมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง              1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

6) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์๓๐บาทพร้อม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสาํเนาทะเบียนบา้นหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบ
และผู้รบัมอบอํานาจ 
ฉบับจริง1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

7) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผูมี้อํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอํานาจเจ้าของที่ดิน (กรณเีจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
8) 

 
หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 
ฉบับจริง1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพรอ้มสําเนาใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบ
วิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคุม (กรณีที่เปน็อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปตัยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ชุดหมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
10) 

 
หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยูใ่นประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง             1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

แผนผงับรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนท่ีมีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง              1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

12) 
 

รายการคํานวณโครงสร้างแผ่นปกระบชุื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานท่ีก่อสรา้ง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผูค้ํานวณพร้อมลงนามทุกแผน่          (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพเิศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเปน็ส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ีต้ังอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการคาํนวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผน่ดินไหวได้ตามกฎกระทรวงกําหนดการรบัน้าํหนักความ
ต้านทานความคงทนของอาคารและพื้นดินที่รองรบัอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผน่ดินไหวพ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการคํานวณ
การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจรงิ          1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าคา่ที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เชน่ใช้
ค่า fc > 65 ksc. หรือคา่ fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ



ความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบนัที่เชื่อถือได้วิศวกรผูค้ํานวณและ
ผู้ขออนญุาตลงนาม 
ฉบับจริง            1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

14) 
 

กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรอืคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรบัรองอัตราการทนไฟจากสถาบันทีเ่ชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง          1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคมุงานของสถาปนิกผูค้วบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชพีสถาปัตยกรรมควบคมุ (กรณีอาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง      1     ชุดหมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
16) 

 
หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคมุงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสรา้งพรอ้มสําเนา
ใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุม
งาน) 
ฉบับจริง        1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที ่33 (พ.ศ. 
2535) 
ฉบับจริง          1      ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 
ฉบับจริง         1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง          1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 



20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลงิไหม้ 
ฉบับจริง          1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง 
ฉบับจริง         1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา 
ฉบับจริง            1   ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง            1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) กองช่างองค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม0 3671 5623 
www.thatoom.go.th 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

1.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบ 
กิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจด 
ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ใหผู้้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คาํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน 



เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานทีใ่ห้บรกิาร 
สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม/ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :60 นาท ี
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
30 นาท ี

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาท ี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ย่ืนคําขอ 

10 นาท ี
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 
1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง1ฉบับ 

2) บัตรประจําตัวประชาชน 



ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 
 สําเนา1ฉบับ(พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
สําเนา1ฉบับ(พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

4) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญโ่ดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนาสัญญา
เช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
สําเนา1ฉบับหมายเหตุ(กรณผีู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

6) 
 

แผนทีแ่สดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สาํคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง1ฉบับ 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง1ฉบับ 

8) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 
สําเนา1ฉบับ 

9) 
 

สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าว
จากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิ
ทัศน์แผ่นวีดิทศัน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือทําบันทึกถ้อยคําเก่ียวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเคร่ืองประดับซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

 



- 28 - 
 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) ร้องเรียนณช่องทางที่ย่ืนคําขอ 

สํานักปลัด องค์การบริหารสว่นตําบลท่าตูม 
หมายเลขโทรศัพท์ (0 3671 5623) 
www.thatoom.go.th 

 
 

การรับชาํระภาษีบํารงุท้องที ่
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องที่พ.ศ. 2508 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ชําระภาษีบํารุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์และขั้นตอนดังน้ี 
1. การติดต่อขอชําระภาษีบํารุงท้องที่ 
 1.1 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคาปาน
กลางที่ดิน 
 (1) ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้า
พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
(2) เจ้าพนักงานประเมินจะทําการตรวจอสบและคํานวณค่าภาษีแล้วแจง้การประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือ
เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
(3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการ
ประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
1.2 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจาํนวนเน้ือที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
(1) เจ้าของที่ดินย่ืนคําร้องตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพรอ้มด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมิน



ภายในกําหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
(2)เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแลว้จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
(3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
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 1.3 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อน

เปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอย่างอ่ืนทําให้อัตราภาษีบํารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
 (1) เจ้าของทีดิ่นย่ืนคําร้องตามแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วันนับ
แต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
(2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
(3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
(4) การขอชําระภาษีบํารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินนํา
ใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบํารุงท้องที่แล้ว
เห็นว่าการประเมินน้ันไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผา่นเจ้าพนักงานประเมิน
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณ ี
3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคาํขอและผู้ย่ืนคาํขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
กําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
6. จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานทีใ่ห้บรกิาร 
กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม  อําเภอแก่งคอย 
จังหวัดสระบุรีโทร.0 3671 5623/ติดต่อด้วยตนเองณ

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 



หน่วยงาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :31 วัน 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือภบท.8) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม อําเภอแก่งคอย 
จังหวัดสระบุรี) 

1 วัน 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดง
รายการ (ภบท.5 หรือภบท.8) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สิน
ดําเนินการชําระภาษี 
(หมายเหตุ: (กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม อําเภอแก่งคอย 
จังหวัดสระบุรี) 

30 วัน 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 
1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 



ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 
สําเนา           1     ฉบับ 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิที่ดินเช่นโฉนดที่ดิน , น.ส.3 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีเป็นนิติบุคคล) 

5) 
 

หนังสือมอบอํานาจ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 

6) 
 

ใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จการชําระค่าภาษีบํารุงท้องที่ของปีก่อน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 
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ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) (หมายเหตุ: (กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม อําเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี) 
 
 

การรับชาํระภาษีป้าย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระ
ภาษีป้ายแสดงช่ือย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้า
หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรอืองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีการเสียภาษี 
  2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 



  3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษี
ป้าย (ภ.ป. 3) 
  5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
  6. กรณีที่เจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) 
ต้องชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
  7. กรณีทีผู่้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น
ได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งใหผู้้เสียภาษีทราบตามแบบ 
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
  8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผูร้ับคําขอและผูย่ื้นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่กําหนดผู้รบัคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคํา
ขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
  10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่ 
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการพ.ศ. 2558 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานทีใ่ห้บรกิาร 
องค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน0 3671 5623 
WWW.thatoom.go.th 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :46 วัน 



 

ลําดับ ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา 

ส่วนทีร่ับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลัง / องค์การบริหารสว่นตําบลท่าตูม)) 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ย่ืนแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม)) 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าของป้ายชําระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
(กรณีชําระเกิน 15 วันจะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกําหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม)) 

15 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 
1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมสําเนา 



ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 
 ฉบับจริง1ชุด 

สําเนา1ชุด 
2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานที่ต้ังหรือแสดงป้ายรายละเอียดเก่ียวกับป้ายวันเดือนปีที่ติดต้ังหรือ
แสดง 
ฉบับจริง       1     ชุด 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเช่นสําเนาใบทะเบียนการค้าสําเนาทะเบียนพาณิชย์สําเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
สําเนา1ชุด 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 

6) 
 

สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) 
สําเนา1ชุด 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง1ฉบับ 

 
 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน0 3671 5623 
WWW.thatoom. go.th  
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การรับชาํระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้าที่ในการรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรา้งอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้
ต่อเน่ืองกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนน้ันโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 
  1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการชําระภาษี 
  2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
  3. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี 
(ภ.ร.ด.8) 
  5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษี
ภายในกําหนดเวลา) 
  6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่
เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนดจะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 
  7. กรณีทีผู่้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นได้ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบ
ภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินย่ืนอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
  8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผูร้ับคําขอและผูย่ื้นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ภายในระยะเวลาที่กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอ
จะดําเนินการแก้ไขคําขอหรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
  10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 



ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานทีใ่ห้บรกิาร 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
หน่วยงาน0 3671 5623 
WWW.thatoom. go.th  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :31 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนทีร่ับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วันนับแต่ผู้รับบริการมายื่นคําขอ 
2. หน่วยงานผู้รบัผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม) 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองฯ) 
2. หน่วยงานผู้รบัผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม) 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 ฉบับจริง      1   ชุด 

สําเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรือนและที่ดินพร้อมสําเนาเช่นโฉนดที่ดินใบอนุญาตปลูกสร้าง
หนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
สําเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสําเนาเช่นใบทะเบียนการค้าทะเบียนพาณิชย์ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1    ชุด 
หมายเหตุ- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 
หมายเหตุ- 

6) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง       1     ฉบับ 
สําเนา          0     ฉบับ 
หมายเหตุ- 

 
 
 



ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน0 3671 5623 

WWW.thatoom. go.th 
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การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงนิเบี้ยความพิการ 
 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหค้นพิการลงทะเบียนและ
ย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ ในปีงบประมาณถัดไปณที่ทําการองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลาํเนา
หรือสถานที่ทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนดหลักเกณฑ์ 
 
ผู้มีสิทธิจะได้รบัเงินเบ้ียความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี 
  1. มีสญัชาติไทย 
  2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 



  3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
  ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดง
ความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน
พิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษผ์ู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณย่ืีนคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
วิธีการ 
  1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนด 
  2.กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่
ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
  3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได้รบัเบ้ียความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบ้ีย
ความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 
กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม/ติดต่อ
ด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน0 3671 5623 
WWW.thatoom. go.th 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
(ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :30 นาท ี
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนทีร่ับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับ
มอบอํานาจย่ืนคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าทีต่รวจสอบ

20 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนทีร่ับผิดชอบ 
คําร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจรงิ) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ตําบลท่าตูม 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจรงิ) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ตําบลท่าตูม 

10 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสรมิการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสาํเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบา้นพร้อมสาํเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

สมุดบัญชเีงนิฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผูข้อรับเงินเบี้ยความพกิารประสงค์ขอรับเงนิ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง1ชุด 
สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
4) 

 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรปูถ่ายพร้อมสาํเนาของ
ผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทกัษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณีย่ืนคําขอแทน) 
ฉบับจริง          1      ชุด 
สําเนา            1      ชุด 
หมายเหตุ- 

5) 
 

สมุดบัญชเีงนิฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทกัษ์ผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณทีี่คนพิการเปน็ผูเ้ยาว์ซ่ึงมีผูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถ
หรือคนไร้ความสามารถให้ผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการย่ืนคําขอ
แทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 
ฉบับจริง           1    ชุด 
สําเนา              1   ชุด 
หมายเหตุ- 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน0 3671 5623 
WWW.thatoom. go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

- 40 - 
 

การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผูท้ี่จะมีอายุครบหกสบิปีบริบูรณ์
ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วย
ตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาณสาํนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนด 
 
หลักเกณฑ์ 
  1.มีสญัชาติไทย 
  2.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4.ไม่เป็นผู้ได้รบัสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรอืองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบํานาญเบ้ียหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ใน
สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจําหรือ
ผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจํายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
2548 
 
ในการย่ืนคาํขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสู้งอายุโดยวิธีใดวิธหีนึ่งดังต่อไปนี ้
  1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
  2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
บุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
 



วิธีการ 
  1.ผู้ที่จะมสีิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ

กําหนดด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนดําเนินการได้ 
  2.กรณีผูสู้งอายุที่ได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ 

ที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบน้ีแล้ว 
  3.กรณีผูสู้งอายุที่มีสิทธิได้รับเบ้ียยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต้อง

ไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานทีใ่ห้บรกิาร 
กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม/ติดต่อ
ด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน0 3671 5623 
WWW.thatoom. go.th (หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
(ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :30 นาท ี
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอํานาจย่ืนคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตําบลท่าตูม)) 

20 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอํานาจ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตําบลท่าตูม)) 

10 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 
1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
สําเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง       1      ฉบับ 
 



ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 
5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
สําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณผีู้ขอรบัเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้ประสงค์ขอรบัเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

 
 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตําบลท่าตูม/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน0 3671 5623 

WWW.thatoom. go.th  
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