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คํานํา 
 

  ตามบทบาทภารกิจของสวนทองถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 
พระราชบัญญัติตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 
พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 และพระ
ราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ 2548 กําหนดแนวทางใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตาม
เปาหมายภารกิจ โดยจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง       
มีเปาหมายวัตถุประสงคในการนํามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ไดมาใชในการปรับปรุง แกไข สงเสริม 
พัฒนา ขยายหรือยุติการดําเนินการซึ่งบงชี้วากระบวนการวิธีการปฏิบัติงานหรือโครงการนั้นผลเปนอยางไร นําไปสู
ความสําเร็จ บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงคหรือไม เพียงใด 
  คณะทํางานจึงไดจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก กระบวนงาน ของ
สวนราชการ ขององคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลางเพื่อใหการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล 
ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ขององคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง มีหลักการและแนวทางปฏิบัติงาน 
เพื่อเปนเครื่องกํากับความประพฤติของตนในการปฏิบัติงานอยางมีคุณธรรมและจริยธรรม ถูกตองตามระเบียบ
อยางเครงครัด 
  จึงหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะอํานวยประโยชนใหแกองคการบริหารสวน
ตําบลโนนทองหลางตามสมควร และจะมีคุณคายิ่งแกพนักงาน เจาหนาที่และผูที่เกี่ยวของเปนสวนหนึ่งที่ทําให
ประชาชนผูมารับบริการมีความเขาใจที่ถูกตอง รวมทั้งทราบแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน และถูกตองตรงกัน     
ซึ่งจะทําใหเกิดประโยชนสูงสดุตอพนักงาน เจาหนาที่และประชาชนที่มารับบริการตอไป 

 
 
 
 

           
องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

สารบัญ 

           หนา 
คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง 
 บทท่ี 1 บทนํา 
 หลักการและเหตุผล        1 
 วัตถุประสงค         2 
 ประโยชนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน      3  
 ความหมายขององคการบริหารสวนตําบล      6 - 7 

บทท่ี 2 สภาพทั่วไปและขอมูลพื้นฐานที่สําคัญของตําบล 
 สภาพท่ัวไปของตําบลโนนทองหลางและขอมูลพื้นฐานที่สําคัญของตําบล  8 - 14 

บทท่ี 3 การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน      15 
 วัตถุประสงค         16 
 ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน      16 - 17 
 โครงสรางสวนราชการองคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง   18 
  - โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบสํานักปลัด                                    19 – 21 
  - โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบกองคลัง                                 22 – 23 
  - โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบกองชาง                                 24 – 25 
  - โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบกองการศึกษาฯ                              26 – 27 
  - โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบกองสาธารณสุข                              28 – 29 
 สวนที่ 1 
  การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก/กระบวนงานของแตละสวนราชการ   
  - สํานักปลัด                           30 - 45 
  - กองคลัง        46 – 49 
                     - กองชาง        50 – 70 
            - กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม     71 – 72 
                     - กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม      73 – 91 
 สวนที่ 2 
  กระบวนงาน การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข                                     92 – 96 
  องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง   

บทท่ี 4 ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพื่อปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลัก 
 ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพื่อปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที่ตามภารกิจหลัก  97-99 
 
 



 

 

สารบัญ 

                หนา 

บทท่ี 4 ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพื่อปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลัก 
    - ระเบียบ/ขอบังคับ ที่บังคับใชตอผูที่ละเวนการปฏิบัติหนาที ่        99 - 100 
     - ประมวลจริยธรรมของขาราชการ                              100 
     ขององคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง พ.ศ. 2552 
    - ขอบังคับองคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง         100 - 101 
    วาดวยจรรยาบรรณของขาราชการ พนักงานสวนตําบล     
   - มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม ขาราชการ พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง         101 - 102 
   ขององคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง 
  -  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540          102 - 106 
  -  มาตรฐานควบคุมการปฏิบัติงาน           106 - 107 
            
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

บทท่ี 1 
บทนํา 

หลักการและเหตุผล 

 จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537แกไขเพิ่มเติม     
ถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 หมวด 2 องคการบริหารสวนตําบล สวนที่ 3 เรื่อง อํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวน
ตําบล มาตรา 66 องคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาที่ในการพัฒนาตําบล ทั้งในดานเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบล มีหนาที่ตองทําในเขตองคการ
บริหารสวนตําบล 
 1. จัดใหมี และบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก 
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 3. ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
 4. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 5. สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 6. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ 
 7. คุมครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
 8. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญหาทองถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น 
 9. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามท่ีราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรใหตามความจําเปนและ
สมควร 

 ตามบทบาทภารกิจของสวนทองถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 
พระราชบัญญัติตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 
พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 และพระ
ราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ 2548 กําหนดแนวทางใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตาม
เปาหมายภารกิจ โดยจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง  มี
เปาหมายวัตถุประสงคในการนํามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ไดมาใชในการปรับปรุง แกไข สงเสริม 
พัฒนา ขยายหรือยุติการดําเนินการซึ่งบงชี้วากระบวนการวิธีการปฏิบัติงานหรือโครงการนั้นผลเปนอยางไร นําไปสู
ความสําเร็จ บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงคหรือไม เพียงใด 

 คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเครื่องมือที่สําคัญประการหนึ่งในการทํางานทั้งกับหัวหนา
สวนราชการและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําขึ้นไวเพื่อจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานออกมา
เปนระบบและครบถวน 
 คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

 เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 

 มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซอน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวของกับคนหลายคน 

 สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

1 



 

 

 วัตถุประสงค 

 1. เพื่อใหหัวหนาสวนราชการไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาที่ของหนวยงานของตนวายังคงมุงตอจุดสําเร็จ
ขององคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทําใหหนวยงานตองให
ความสําคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน 
 2. เพื่อใหสวนราชการจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของแตละงาน
ออกมาเปนลายลักษณอักษรเพื่อใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด และเพื่อใชมาตรฐาน
การทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตอไปดวย 
 3. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดทราบความคาดหวังอยาง
ชัดแจงวา การทํางานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบาง ซึ่งยอมทําให
ผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานใหตรงตามที่หนวยงานตองการไดและสงผลใหเกิด
การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทํางานอยางไรจึงจะถือไดวามีประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร เพื่อใหหัวหนา
หนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหนาที่มีจุดวัดความสําเร็จที่แนนอน
เดนชัด หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอองคกรและผูบังคับบัญชา 
 1. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน 
 2. เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตําแหนงงาน 
 3. เปนคูมือในการสอนงาน 
 4. การกําหนดหนาที่การงานชัดเจนไมซ้ําซอน 
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 6. เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7. การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน 
 8. ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได 
 9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน 
 10. ผูบังคับบัญชาไดทราบขั้นตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายขึ้น 
 11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพื่อกําหนดระยะเวลาทํางานได 
 12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่ีจะรับไดงายขึ้นและตรงมากขึ้น 
 13. ทําใหองคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลางสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานให
เหมาะสมยิ่งข้ึนได 
 14. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน 
 15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนวยงานได 
 16. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลขององคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลางตอไป 
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไป 
 18. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได 
 19. ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วขึ้น   
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสําหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ 
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 ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอผูปฏิบัติงาน 
 1. ไดรับทราบภาระหนาที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
 2. ไดเรียนรูงานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เขามาทํางานใหม/หรือผูบังคับบัญชาที่มีตอตนเองชัดเจน 
 3. ไดทราบความหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาที่มีตอตนเองชัดเจน 
 4. ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5. ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหนวยงาน 
 6. สามารถชวยเหลืองานซึ่งกันและกันได 
 7. เขาใจหัวหนางานมากข้ึน ทํางานดวยความสบายใจ 
 8. ไมเกี่ยงงานกัน รูหนาที่ของกันและกันทําใหเกิดความเขาใจที่ดีตอกัน 
 9. ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพ่ือนํามารปรับปรุงงานได  
 10. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดท้ังหมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได 
 11. มีขั้นตอนในการทํางานที่แนนอน ทําใหการทํางานไดงายขึ้น 
 12. รูจักวางแผนการทํางานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย  
 13. สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา 
 14. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม 
 15. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานใหการประสานงานงายขึ้น 
 16. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน 
 17. สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อางอิง 
 18. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติที่ตองการ 
 19. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพื่อนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน 
 20. ไดรับรูวางานที่ตนเองทําอยูนั้นสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ 

 ความหมายองคการบริหารสวนตําบล 
  องคการบริหารสวนตําบล มีชื่อยอเปนทางการวา อบต. มีฐานะเปนนิติบุคคล และเปนราชการ
บริหารสวนทองถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 
2537 และที่แกไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตําบลที่มีรายไดโดยไมรวมเงิน
อุดหนุนในปงบประมาณที่ลวงมาติดตอกันสามปเฉลี่ยไมต่ํากวาปละหนึ่งแสนหาหมื่นบาท 
 รูปแบบองคการ 
  องคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวย สภาองคการบริหารสวนตําบล และนายกองคการ
บริหารสวนตําบล 
  1. สภาองคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล จํานวน
หมูบานละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎรผูมีสิทธิเลือกตั้งในแตละหมูบานในเขตองคการบริหารสวนตําบลนั้น 
กรณีท่ีเขตองคการบริหารสวนตําบลใดมีเพียงหนึ่งหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจํานวนหกคน และ
ในกรณีมีเพียงสองหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบล หมูบานละสามคน 
  2. องคการบริหารสวนตําบลมีนายกองคการบริหารสวนตําบล หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง
ผูบริหารทองถิ่นโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวาดวยการเลือกตั้งสมาชิกสภาทองถิ่น
หรือผูบริหารทองถิน่ 
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 การบริหาร 
  กฎหมายกําหนดใหมีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบดวยนายกองคการบริหารสวน
ตําบล 1 คน และใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งรองนายกองคการบริหารสวนตําบล 2 คน ซึ่งเรียกวา 
ผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบลหรือผูบริหารทองถิ่น 

 อํานาจหนาทีข่อง อบต. 
  อบต.มีหนาที่ตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542) 
  1. พัฒนาตําบลทั้งในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 
  2. มีหนาที่ตองทําตามมาตรา 67 ดังนี้ 
   - จัดใหมีและบํารุงทางน้ําและทางบก 
   - การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกําจัด
   ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
   - ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
   - ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   - สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   - สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายแุละพิการ 
   - คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
   - บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น 
   - ปฏิบัติหนาที่อื่นตามท่ีทางราชการมอบหมาย 
  3. มีหนาที่ที่อาจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้ 
   - ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
   - ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอื่น 
   - ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
   - ใหมีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 
   - ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ 
   - สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
   - บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ 
   - การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
   - หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต. 
   - ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม 
   - กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย 
   - การทองเทีย่ว 
   - การผังเมือง 
 
 
 
 
 

4 



 

 

 อํานาจหนาที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ 
  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. 2542 กําหนดให อบต.มีอํานาจและหนาที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชนของ
ประชาชนในทองถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 
  1. การจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นของตนเอง 
  2. การจัดใหมี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายน้ํา 
  3. การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และที่จอดรถ 
  4. การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ 
  5. การสาธารณูปการ 
  6. การสงเสรมิ การฝก และการประกอบอาชีพ 
  7. คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม 
  8. การสงเสริมการทองเที่ยว 
  9. การจัดการศึกษา 
  10. การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส 
  11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณ ีภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น 
  12. การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับที่อยูอาศัย 
  13. การใหมี และบํารุงรักษาสถานที่พักผอนหยอนใจ 
  14.การสงเสริมกีฬา 
  15. การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
  16. สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรการพัฒนาทองถิ่น 
  17. การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
  18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย 
  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
  20. การใหมี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
  21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว 
  22. การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว 
  23. การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ และ
สาธารณสถานอื่น ๆ  
  24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม 
  25. การผังเมือง 
  26. การขนสง และการวิศวกรรมจราจร 
  27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
  28. การควบคุมอาคาร 
  29. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  30. การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินกิจอื่นใด ที่เปนผลประโยชนของประชาชนในทองถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศ
กําหนด 
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บทบาทหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 จาก
บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 สวนที่ 3 เรื่องอํานาจหนาที่
ขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 กําหนดให "องคการบริหารสวนตําบล ทั้งในดานเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม" ซึ่งถือไดวา เปนกรอบภาระหนาที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหง
อาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 วาดวยการปกครองทองถิ่น มาตรา 289 บัญญัติวา "องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ยอมมีหนาที่บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น" และ "องคการ
ปกครองสวนทองถิ่น ยอมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 290 ยังไดกําหนดใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น มีอํานาจหนาที่ในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดลอมที่อยูในเขตพ้ืนที่ตน เพื่อการสงเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมอีกดวย 
  ดังนั้น กรอบภาระหนาที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งดานเศรษฐกิจ (รวมถึงการสงเสริมอาชีพ การ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอื่น ๆ) ดานสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การสงเสริม และรักษา
คุณภาพสิ่งแวดลอม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และอื่น ๆ ) ซึ่งปรากฏอยูใน
บทบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารตําบล พ.ศ.2537 โดยกําหนดเปนภารกิจหนาที่ที่ตองทํา และอาจทํา 
   1. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีอํานาจหนาที่ในการพัฒนาตําบลทั้งในดานเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  
    2. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีหนาที่ตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ 
(มาตรา 67) 
  (1) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ํา 
  (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทั้งการกําจัดขยะมูล
ฝอยและสิ่งปฏิกูล 
  (3) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
  (4) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  (5) สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (6) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ 
  (7) คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
  (8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น 
  (9) ปฏิบัติหนาที่อื่นตามท่ีทางราชการมอบหมายโยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความ
จําเปนและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใชขอความใหมแทนแลว โดยมาตรา 14 และ
เพิ่มเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 
ตามลําดับ) 
  3. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) อาจทําใหเขตองคการบรหิารสวนตําบล ดังตอไปนี้ (มาตรา 68) 
   (1) ใหมีน้ําเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
   (2) ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอื่น 
   (3) ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
   (4) ใหมีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 
   (5) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ 
   (6) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
   (7) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ 
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   (8) การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
   (9) หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต. 
   (10) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม 
   (11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย 
   (12) การทองเที่ยว 
    (13) การผังเมือง 
(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพิ่มเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวน
ตําบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 
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บทท่ี 2 
สภาพท่ัวไปและขอมูลพ้ืนฐานที่สําคัญของตําบล 

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

1. ดานกายภาพ 

1.1 ที่ตั้ง ขนาด และอาณาเขต  

                  องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา ตั้งอยูทางทิศใต         
ของอําเภอบัวใหญ หางจากที่วาการอําเภอบัวใหญ ประมาณ 12 กิโลเมตร ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบล     
โนนทองหลาง ตั้งอยู  ณ  เลขที่ 101 หมูที่  2 ตําบลโนนทองหลาง อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา            
หางจากตัวเมืองจังหวัดนครราชสีมา ประมาณ 100 กิโลเมตร ตําบลโนนทองหลาง  มีเนื้อที่โดยประมาณ       
58.81 ตารางกิโลเมตร หรือประมาณ  36,756 ไร 

1.2 ลักษณะภูมิประเทศ   

  ตําบลโนนทองหลาง มีลักษณะพื้นที่เปนที่ราบลุม ประชากรโดยสวนใหญประกอบอาชีพเกษตรกรรม
เปนหลัก เชน ปลูกขาว ทําไร ทําสวน และสภาพพ้ืนดินบางสวนเปนพื้นที่ดินเค็ม มีอาณาเขตติดตอดังนี้  
  ทิศเหนือ จดตําบลหนองบัวสะอาด ตําบลหนองแจงใหญ อําเภอบัวใหญ 
  ทิศใต จดอําเภอคง 
  ทิศตะวันออก จดตําบลเสมาใหญ อําเภอบัวใหญ 
  ทิศตะวันตก  จดตําบลหนองมะนาว อําเภอคง 

1.3 ลักษณะภูมิอากาศ  

  ตําบลโนนทองหลางมีลักษณะภูมิอากาศอยูในเขตอิทธิพลของลมมรสุม 2 ชนิดคือ ลมมรสุมตะวันตก
เฉียงใตและลมมรสุมตะวันออกเฉียงเหนือจึงสามารถแบงฤดูกาลออกไดเปน 3 ฤด ูดังนี้ 
                  1. ฤดูฝน (Rain Season) เริ่มตั้งแตกลางเดือนพฤษภาคมถึงกลางเดือนตุลาคม 
                  2. ฤดูหนาว (Winter Season) เริ่มตั้งแตกลางเดือนตุลาคมถึงกลางเดือนกุมภาพันธ 
                  3. ฤดูรอน (Summer Season) เริ่มตั้งแตกลางเดือนกุมภาพันธถึงกลางเดือนพฤษภาคม 

1.4 ลักษณะดิน 

  ตําบลโนนทองหลาง พื้นที่สวนใหญมีลักษณะสภาพดินเปนดินเค็ม สงผลใหประชาชนสวนใหญซึ่งทํา
การเกษตรไมไดผลผลิตทางการเกษตรเทาท่ีควร  

1.5 ลักษณะแหลงน้ํา  

  ลักษณะแหลงน้ําภายในเขตพ้ืนที่ตําบลโนนทองหลาง โดยสวนใหญเปนแหลงน้ําตามธรรมชาติ ซึ่งทาง
หนวยงานภาครัฐไดปรับปรุงและขุดลอกแหลงน้ําบางสวนแลว ประกอบกับองคการบริหารสวนตําบลโนน
ทองหลาง ไดมีนโยบายเพื่อบรรเทาความเดือดรอนของประชาชนในฤดูฝนแลง โดยการจัดสรรงบประมาณเพื่อขุด
ลอกและกอสรางฝายกั้นน้ําดังกลาว  
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 1.6 ลักษณะของไมและปาไม 

  ลักษณะของไมและปาไมในเขตพื้นที่ตําบลโนนทองหลาง มีสภาพปาไมทรุดโทรม องคการบริหารสวน
ตําบลโนนทองหลาง ไดมีนโยบายสงเสริมและรณรงคอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม โดยการจัด
กิจกรรมรวมปลูกตนไมในวันสําคัญตาง ๆ , โครงการปลูกหญาแฝกตามแนวทางพระราชดําริ  เปนตน 

 

2. ดานการเมืองการปกครอง 

  ตําบลโนนทองหลาง มีจํานวนหมูบานทั้งหมด 15 หมูบาน ซึ่งทุกหมูบานมีพื้นที่อยูในเขตองคการ
บริหารสวนตําบลโนนทองหลาง  โดยมีผูใหญบานดูแลรับผิดชอบ ดังมีรายชื่อตอไปนี ้

 รายชื่อผูใหญบาน 

รายช่ือหมูบาน ชื่อ – สกุล กํานัน/ผูใหญบาน 
หมูที่ 1 บานโนนทองหลาง นายมนัส         การถาง (กํานันตําบลโนนทองหลาง) 
หมูที่ 2 บานตลาดโนนทองหลาง นางสาวพรรณี  ศิริลิมประพันธ 
หมูที่ 3 บานบัวนอย นายองอาจ      เชื่อมกลาง 
หมูที่ 4 บานหนองนาโคก นายสมบัติ       บุญสิทธ 
หมูที่ 5 บานหนองไผลอม นายพูนศักดิ์     ผาศิลป 
หมูที่ 6 บานไร นายสุพล          เพียนอก 
หมูที่ 7 บานหนองแวง นายประยูร      ทาวนอก 
หมูที่ 8 บานดอนหัน นายชิตพล        กุนอก 
หมูที่ 9 บานโนนกระพ้ี นายชํานาญ      พลสวัสดิ์ 
หมูที่ 10 บานดอนชุมชาง นายสังคม        ทองภู 
หมูที่ 11  บานศรีพัฒนา นายจุน            มะโนเบา 
หมูที่ 12 บานปาตอง นายประหยัด    ปาปะไพ 
หมูที่ 13 บานโคกสะอาด นายประสิทธิ์     ขอนบกลาง 
หมูที่ 14 บานดอนโกย นายสุริยา         สีลุน 
หมูที่ 15 บานชัยเจริญ นายสมบูรณ     แสนนั่งลอม 

   

  ประชาชนในพื้นที่สวนใหญ ยังไมเห็นความสําคัญของการมีสวนรวม จะเห็นไดจากการเขารวม
ประชาคมหมูบาน บางหมูบานยังมีจํานวนนอยที่เขารวมแสดงความคิดเห็นเพื่อเสนอโครงการพัฒนาทองถิ่น ซึ่ง
อาจทําใหโครงการหรือกิจกรรมที่ไดรับการเสนอเพื่อบรรจุแผนพัฒนา อาจเปนไมใชโครงการเพื่อบรรเทาความ
เดือดรอนของประชาชนโดยแทจริง 
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3.  ประชากร   
  องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง มีประชากร จํานวน 8,558 คน 2,193 ครวัเรือน โดยแยก
เปนชาย 4,382 คน เปนหญิง 4,176 คน มีความหนาแนนเฉลี่ย 145 คน/ตารางกิโลเมตร จําแนกตามหมูบาน 
ไดดังนี้   

หมูบาน 
จํานวนประชากร จํานวนครัวเรือน 

(หลัง) ชาย (คน) หญิง (คน) รวม (คน) 
หมูที่ 1 บานโนนทองหลาง 
หมูที่ 2 บานตลาดโนนทองหลาง 
หมูที ่3 บานบัวนอย 
หมูที่ 4 บานหนองนาโคก 
หมูที่ 5 บานหนองไผลอม 
หมูที่ 6 บานไร 
หมูที่ 7 บานหนองแวง 
หมูที่ 8 บานดอนหัน 

261 
125 
111 
535 
325 
459 
340 
329 

276 
118 
96 

532 
282 
437 
337 
323 

537 
243 
207 

1,067 
607 
896 
677 
649 

134 
81 
56 

266 
148 
212 
178 
165 

หมูที่ 9 บานโนนกระพี้ 
หมูที่ 10 บานดอนชุมชาง 
หมูที่ 11 บานศรีพัฒนา 
หมูที่ 12 บานปาตอง 
หมูที่ 13 บานโคกสะอาด 
หมูที่ 14 บานดอนโกย 
หมูที่ 15 บานชัยเจริญ 

368 
380 
320 
219 
360 
53 

200 

357 
355 
320 
184 
320 
54 

185 

725 
735 
640 
403 
680 
107 
385 

182 
194 
157 
97 

179 
34 

110 

รวม 4,382 4,176 8,558 2,193 

(ขอมูล ณ เดือน ตุลาคม 2559) 
4. สภาพทางสังคม 
 ประชาชนโดยสวนใหญ สภาพทางสังคมเปนสังคมชนบท ประกอบอาชีพเกษตรกรรมเปนอาชีพหลัก 
เชน อาชีพทําไร ทํานา  เนื่องจากสภาวะทางเศรษฐกิจตกต่ํา ทําใหประชาชนบางสวนตองไปรับจางแรงงานตาง
พื้นที่   
 องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง ไดสงเสริมและสนับสนุนดานอาชีพเสริมใหกับประชาชนในเขต
พื้นที่ เพื่อเพิ่มรายได ลดรายจายใหกับครัวเรือนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง แตยังพบปญหาดานชองทาง
การตลาด ไมมีแหลงจําหนายสินคา  ประชาชนยังจัดตั้งกลุมอาชีพยังไมเปนรูปธรรม  

4.1  หนวยบริการสาธารณะทางสังคม  
       4.1.1 วัด/สํานักสงฆ   มีจํานวน  13  แหง  ดังนี ้

ชื่อวัด/สํานักสงฆ ที่ตั้ง 

1. วัดสุวรรณาราม บานโนนทองหลาง หมูที่ 1 

2. วัดเนินโพธิโสธร(สํานักสงฆ) หมูที่ 2 

3.  วัดบานบัวนอย หมูที ่3 
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ชื่อวัด/สํานักสงฆ ที่ตั้ง 

4. วัดศรีบุญเรือง บานหนองนาโคก หมูที่ 4 

5. วัดบานหนองไผลอม หมูที่ 5 

6. วัดบานไร หมูที่ 6 

7. วัดหนองแวงชัยมงคล บานหนองแวง หมูที่ 7 

8. วัดบานดอนหัน หมูที่ 8 

9. วัดบานโนนกระพี้ หมูที่ 9 

10. วัดบานดอนชุมชาง หมูที่ 10 

11. วัดปาอรัญวาศรี หมูที่ 11 

12. วัดบานปาตอง หมูที่ 12 

13. วัดบานโคกสะอาด หมูที่ 13 

 ประชาชนโดยสวนใหญนับถือศาสนาพุทธ  วัดเปนศูนยรวมจิตใจของประชาชน โดยใหความสําคัญดาน
ศาสนาเปนที่ยึดเหนี่ยวจิตใจ มีกิจกรรม ศาสนาพิธีทางทองถิ่นที่หลากหลาย เชน งานประเพณีแหพระ งาน
ประเพณีแหเทียนเขาพรรษา งานปริวาสกรรม  งานประเพณีบุญพระเวส (บุญมหาชาติ) ฯลฯ   

       4.1.2 ดานการศึกษา 

 องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง ใหความสําคัญดานการศึกษาทุกระดับ ทั้งในระดับปฐมวัย 
ระดับประถมศึกษา และระดับอุดมศึกษา ตลอดจนการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  โดยองคการ
บริหารสวนตําบล ใหการสนับสนุนอาหารเสริม(นม) อาหารกลางวันโรงเรียน และสนับสนุนการจัดกิจกรรมดาน
การศึกษา  ใหเปนไปตามความตองการของประชาชนในพื้นที่ เพื่อใหไดมาตรฐานตามพระราชบัญญัติการศึกษา
แหงชาติ  พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545       (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553   โดยมีสถานศึกษาใน
เขตพ้ืนที่ตําบลโนนทองหลาง ดังนี้ 
 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  จํานวน  7  แหง  ดังนี้ 

ชื่อสถานศึกษา สังกัด ระดับที่เปดสอน ที่ตั้ง 
1.   ศพด. บานโนนทองหลาง อบต.โนนทองหลาง ปฐมวัย หมูที่ 1 
2.   ศพด. บานหนองไผลอม อบต.โนนทองหลาง ปฐมวัย หมูที่ 5 
3.   ศพด. บานไร อบต.โนนทองหลาง ปฐมวัย หมูที่ 6 
4.   ศพด. บานหันดอนดู อบต.โนนทองหลาง ปฐมวัย หมูที่ 8 
5.   ศพด. บานโนนกระพ้ี อบต.โนนทองหลาง ปฐมวัย หมูที่ 9 
6.   ศพด. บานดอนชุมชาง อบต.โนนทองหลาง ปฐมวัย หมูที1่0 
7.   ศพด. บานโคกสะอาด อบต.โนนทองหลาง ปฐมวัย หมูที1่3 

- - - - 
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ชื่อสถานศึกษา สังกัด ระดับที่เปดสอน ที่ตั้ง 
1.โรงเรียนบานโนนทองหลาง สพฐ. เขต 6  อนุบาล – ประถมศึกษาปที่ 6 หมูที่ 2 
2.โรงเรียนวัดบานหนองแวง สพฐ. เขต 6  อนุบาล – ประถมศึกษาปที่ 6 หมูที่ 7 
3.โรงเรียนบานโนนกระพี้วิทยา สพฐ. เขต 6  อนุบาล – ประถมศึกษาปที่ 6 หมูที่ 9 
4.โรงเรียนบานดอนชุมชาง สพฐ. เขต 6  อนุบาล – ประถมศึกษาปที่ 6 หมูที1่0 
5.โรงเรียนบานโคกสะอาดสามคัค ี  สพฐ. เขต 6  อนุบาล – ประถมศึกษาปที่ 6 หมูที1่3 
6.โรงเรียนบานหนองนาโคกฯ สพฐ. เขต 6  อนุบาล – มัธยมศึกษาปที่ 3 หมูที่ 4 
7.โรงเรียนวัดบานไร สพฐ. เขต 6  อนุบาล – มัธยมศึกษาปที่ 3 หมูที่ 6 
8.โรงเรียนบานหันดอนดู สพฐ. เขต 6  อนุบาล – มัธยมศึกษาปที่ 3 หมูที่ 8 

        4.1.3 สถานบริการดานสาธารณสุข 
      องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง  ไดประสานความรวมมือกับสถานพยาบาลภายในเขตพื้นที่เพื่อ
ปองกันระงับโรคติดตอและโรคไมติดตอ โดยจัดกิจกรรมหรือโครงการตาง ๆ เพื่อสงเสริมสุขภาพอนามัยของคนใน
ชุมชน สถานพยาบาลสําหรับใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ตําบลโนนทองหลาง  มีดังนี้. 

ชื่อสถานบริการดานสาธารณสุข ที่ตั้ง 
1. โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบลโนนทองหลาง หมูที่ 2  
2. โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบลดอนชุมชาง หมูที่ 10 

 จากปงบประมาณ พ.ศ. 2559  ตําบลโนนทองหลาง ประสบปญหาโรคระบาดในเขตพื้นที่ตําบล       
โนนทองหลาง โดยมีสถิติ ดังนี้ 
 - ไขเลือกออก  จํานวน  45  ราย  (อันดับ 1 ของจังหวัดนครราชสีมา) 
  - ไขหวัดใหญ จํานวน  61  ราย   
 - โรคปากเทาเปอย  (ระบาดในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) 
 (ขอมูล ณ วันที่  1 ม.ค. – 29 ต.ค. 59)  
 องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง รวมกับหนวยงานสาธารณสุขในระดับอําเภอ หนวยงาน
ราชการในเขตพื้นที่รวมกันแกไขปญหาดังกลาว โดยการใหความรูโรคระบาดตาง ๆ  และรวมรณรงค ทําความ
สะอาดแหลงกําเนิดเพาะพันธุยุงลาย ตามรองระบายน้ําภายชุมชน จัดกิจกรรมโครงการชุมชนรวมใจปองกันภัย
ไขเลือดออก โครงการหมูบานสะอาด ปราศจากโรค โดยใชงบประมาณจากกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 
(สปสช.) เปนตน เพื่อการแกไขปญหาดังกลาว แตยังไมเพียงพอ ไมสามารถยับยั้งการระบาดของไขเลือดออกใน
พื้นที่ได  
        4.1.4 ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน 
 องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง จัดใหบริการดานการแพทยฉุกเฉิน (รถ EMS) สําหรับ
ใหบริการแกประชาชนในทองถิ่น พรอมปฏิบัติงานตลอด 24 ชั่วโมง อยางทั่วถึงและทันตอเหตุการณ ทั้ง
สถานการณปกติและภัยพิบัติ โดยมีรถปฏิบัติการฉุกเฉิน จํานวน  3  คัน และผูปฏิบัติการฉุกเฉิน จํานวน  6  คน 
ดังมีรายละเอียดตอไปนี้  

หนวยงาน/กลุม/องคกร เขตพื้นที่รับผิดชอบ (หมูท่ี) 
1. รถกูชีพตําบลโนนทองหลาง  
   คันที่ 1 นายสุพล  เพียนอก            
               นายไพศาล  พรมมานอก 

6, 7, 11, 14 ,15 
(บานไร, บานหนองแวง,บานศรีพัฒนา,บานดอนโกยและ

บานชัยเจริญ) 
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หนวยงาน/กลุม/องคกร เขตพื้นที่รับผิดชอบ (หมูท่ี) 
   คันที่ 2 นายประมวล  เคนบัวบาน 
               นายสมจิตร  ภูศริิฤทธิ์ 
               นายจิรายุทธ  ภศูิริฤทธิ์ 

1, 2, 3, 4, 5 
(บานโนนทองหลาง, บานตลาดโนนทองหลาง, 

บานบัวนอย, บานหนองนาโคก และบานหนองไผลอม) 

   คันที่ 3 นายสนธิ  สัตยซื่อ 
              นายประถม  สัตยซื่อ 

8, 9, 10, 12, 13 
(บานดอนหัน, บานโนนกระพี้, บานดอนชุมชาง,  

บานปาตอง และบานโคกสะอาด) 

2. ศูนย อปพร. ตําบลโนนทองหลาง เขตองคการบริหารสวนตําบล 
 

5. ระบบบริการพื้นฐาน 
5.1 หนวยธุรกิจในเขต  อบต. 

-  อูซอมรถ     6 แหง 
-  ปมน้ํามันและกาซ     7 แหง   
-  อุตสาหกรรมขนาดเล็ก     4 แหง 
-  โรงสี    32 แหง  (ขนาดเล็กและกลาง) 
-   รานคา   75 แหง  (รานคาหมูบานขนาดเล็ก) 
-  รานตัดผม      5 แหง 
- รีสอรท     1      แหง 
 

   5.2 การบริการโครงสรางพื้นฐาน 
1 การคมนาคมการเดินทางของราษฎรสวนใหญ  เดินทางโดยรถไฟ  ไมมีรถยนตรับจางประจํา

ทางและสวนมากใชรถยนตสวนตัวและรถจักรยานยนตสวนตัว 
2 การโทรคมนาคม 

    -  ที่ทําการไปรษณียโทรเลข                 -        แหง 
  3 การไฟฟา   
   - จํานวนครัวเรือนท่ีมีไฟฟาใช             2,175   ครัวเรือน   
               - จํานวนครัวเรือนท่ีไมมีไฟฟาใช              -        ครัวเรือน   

4 แหลงน้ําธรรมชาต ิ
-   ลําน้ํา  ลําหวย    3       สาย 
-  บึง  หนอง  และอื่น  ๆ           24      แหลง 

5 แหลงน้ําที่สรางขึ้น 
-  ฝาย              20     แหง 
- บอน้ําตื้น              -       แหง 
-  บอโยก             -        แหง 
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6. ระบบเศรษฐกิจ 
6.1 การเกษตร    

ประชากรในเขตพ้ืนที่ตําบลโนนทองหลาง ประกอบอาชีพเกษตรกรรม ผลผลิตทางการเกษตรที่สําคัญ  
ไดแก  อาชีพหลัก  ทํานา  ทําไร  ทําสวน  อาชีพรอง   รับจาง  คาขาย 
6.2 การประมง 
 (ในเขตพื้นที่ตําบลโนนทองหลางไมมีการประมง)  
6.4  การทองเที่ยว  
 (ในเขตพ้ืนที่ตําบลโนนทองหลาง ไมมีแหลงทองเท่ียว)  
6.5 อุตสาหกรรม 

จํานวนกิจการอุตสาหกรรมขนาดเล็ก (โรงสีขนาดเล็ก) จํานวน  32  แหง  (มีคนงานต่ํากวา  10  คน  
หรือมีทรัพยสินถาวรที่เกิน  1  ลานบาท) 
6.6 กลุมอาชีพ 

มีกลุมอาชีพ  จํานวน  5   กลุม 
1. กลุมเกลือไอโอดีน   หมู 2 
2. กลุมสานตะกราเชือกมัดฟาง  หมู 4, หมู 11 
3. กลุมดอกไมประดิษฐ   หมู 8 
4. กลุมทอผาฝาย   หมู 9 
5. กลุมทอเสื่อ    หมู 13 
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บทท่ี 3 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ความหมายมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมือสําคัญอยางหนึ่งที่องคการจะนํามาใชในการบริหารงาน
บุคคล เพราะทั้งผูบริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับประโยชนจากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช
รวมกัน ผูบริหารจะมีเครื่องมือชวยควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนดไว การมอบหมายหนาที่
และการสั่งการสามารถทําไดโดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและนาเชื่อถือ 
เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑที่ผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินไดโดยงานใน
สวนของผูปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กําหนดไวถือเปนสิ่งที่ทาทายที่ทําใหเกิดความมุงมั่นที่จะไปใหถึงเปาหมายการ
ปฏิบัติงานมีความถูกตองมากขึ้น เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา
ศักยภาพ เพื่อนําไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผูปฏิบัติงานและผูบริหารองคการไดรวมกันกําหนดไวเพื่อ
คุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคการ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจที่
สําคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองคการ เนื่องจากเปนปจจัยที่มีสวนทําใหการพัฒนาองคการบรรลุตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายที่วางไว การบริหารบุคคลเปนกระบวนการที่เกี่ยวของตัวกับตัวบุคคลในองคกร 
นับตั้งแตการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการ
ใหบุคคลพนจากงาน ทั้งนี้เพื่อใหองคการไดคนดีมีความรูความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่
องคการจะไดบุคคลที่มีคุณสมบัติดังกลาวมาปฏิบัติงานนั้น จําเปนตองสรางเครื่องมือสําคัญคือการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใชในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ไดจาการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานจะเปนขอมูลที่องคการนําไปใชในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนตําแหนง การพัฒนา
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนยาย และการใหพนจากงานโดยทั่วไปแลว การที่จะทําใหการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานดําเนินไปอยางบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือไดนั้น องคการมักจะสรางเครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่ง
ขึ้นมาใชในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ตองใชก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance 
Standard) ทั้งนี้เพื่อใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบผลงานระหวางบุคคลที่ปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการ
ตองทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไวเปนหลักเกณฑที่ชัดเจนกอนแลวเมื่อดําเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องคการไดกําหนดไว 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับคําวามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 
สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือ
วาเปนเกณฑที่นาพอใจหรืออยูในระดับที่ผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเปน
ลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานที่ตองปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ
พิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ดาน ดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจายหรือพฤติกรรม
ของผูปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภท
อาจออกมาในรูปของคุณภาพองคการ จึงจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับ
ลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 
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วัตถุประสงค 
  1. เพื่อใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน 
  2. เพื่อใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปน
เครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง
องคการอยางมีประสิทธิภาพ 
  ทั้งนี้ เพื่อใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพื่อการบรรลุขอกําหนดที่
สําคัญของกระบวนการ 

ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  หากจะพิจารณาถึงประโยชนที่องคการและบุคคลในองคการจะไดรับจากการกําหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานขึ้นใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสราง
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําไดกับที่ควรจะเปนมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากข้ึน และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได 
  2. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ่งทําใหเราเกิดความมุงมั่นไปสูมาตรฐาน
ผูปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทายผูปฏิบัติงานที่มุงความสําเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
  3. ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานที่มี
คุณภาพจะตองปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําใหมองเห็นแนวทางในการ
ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคาและเปน
ประโยชนตอการเพิ่มผลผลิต 
  4. ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องที่ผูบังคับบัญชาใชควบคุม การ
ปฏิบัติงานผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาที่และสงผานคําสั่งไดงายขึ้น ชวยใหสามารถดําเนินงานตาม
แผนงายขึ้นและควบคุมงานไดดีขึ้น 
  5. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการเปรียบเทียบ     
ผลการปฏิบัติงานที่ทําไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผูปฏิบัติงานยอรับผลการประเมิน    
ไดดีข้ึน 

ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
  1. เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) 
  2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตําแหนงนั้น      
ไมวาจะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือขอกําหนดที่ตั้งไวตองไมขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑหรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ 
  3. ประชุมผูที่เกี่ยวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและผูปฏิบัติงานใน
ตําแหนงนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน 
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  4. ชี้แจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ที่กําหนดไว 
  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว 
  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานที่กําหนดไวใหมตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑของ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑที่องคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงาน
และระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกลาวไดโดยละเอียด ดังนี ้
  1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะใช
เวลาปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวยปริมาณ
หรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได 
  2. คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานที่ปฏิบัติไดนั้นควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด โดยสวน
ใหญมักกําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเชื่อถือได ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร 
  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย
คุณภาพหรือปริมาณ แตเปนงานที่ตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ 
  ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยให
ผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมอาจสงผลเสียตอภาพลักษณ
ขององคการและขวัญกําลังใจของเพื่อนรวมงานอยางไรก็ตาม เพื่อใหการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับ
ตําแหนงงานตาง ๆ ในองคการมคีวามเหมาะสมและเปนที่ยอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทําหนาที่กําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานจะตองคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ตองเปนมาตรฐานที่ผูเกี่ยวของทุกฝายสามารถยอมรับได
โดยทั้งผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมีความเปนธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถ
ปฏิบัติไดตามที่กําหนดไว ลักษณะงานที่กําหนดไวในมาตรฐานตองสามารถวัดไดเปนจํานวนเปอรเซ็นตหรือหนวย
อื่น ๆ ที่สามารถวัดไดมีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณอักษรและเผยแพรใหเปนที่รับรูและเขาใจตรงกัน และ
สุดทายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไวตองสามารถเปลี่ยนแปลงไดทั้งนี้ตองไมเปนการเปลี่ยนแปลงเพราะ
ผูปฏิบัติงานไมสามารถปฏิบัติไดตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หนวยงานมีวิธี
ปฏิบัติงานใหมหรือนําอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชมาใชปฏิบัติงาน 

โครงสรางองคกรขององคการบริหารสวนตําบล 
  องคการบริหารสวนตําบลมีสภาตําบลอยูในระดับสูงสุดเปนผูกําหนดนโยบายและกํากับดูแล
กรรมการบริหารของนายกองคการบริหารสวนตําบล ซึ่งเปนผูใชอํานาจบริหารงานองคการบริหารสวนตําบลและ    
มีพนักงานประจําที่เปนขาราชการสวนทองถิ่นเปนผูทํางานประจําวันโดยมีปลัดองคการบริหารสวนตําบลเปน
หัวหนางานบริหารภายในองคกรมีการแบงออกเปนหนวยงานตาง ๆ ไดเทาที่จําเปนตามภาระหนาที่ขององคการ
บริหารสวนตําบลแตละแหงเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนในพื้นที่รับผิดชอบอยู  
โครงสรางองคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง แบงออกเปน 5 สวนราชการดังนี้  

 1. สํานักงานปลัด 
 2. กองคลัง 
 3. กองชาง 
 4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
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แผนภูมิโครงสรางการแบงสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองชาง 

(นักบริหารงานชาง ระดับ

 กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
(นักบริหารงานสาธารณสุขฯ ระดับตน) 

1.งานกอสราง 

2. งานออกแบบและควบคุม 

    อาคาร 

3. งานประสานสาธารณูปโภค 

4. งานผังเมือง 

 

1. งานบริหารการศึกษา 

2. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา 

    และวัฒนธรรม 

 

 

1. งานอนามัยและสิ่งแวดลอม 

2 งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  

2. งานรักษาความสะอาด   

3. งานควบคุมโรค 

 

 

กองคลัง 

(นักบริหารงานคลัง ระดบั

1. งานบริหารท่ัวไป 

2. งานนโยบายและแผน 

3. งานกฎหมายและคดี 

4. งานปองกันและบรรเทา 

    สาธารณภัย 

5. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

6. งานสังคมสงเคราะห 

7. งานสงเสริมการเกษตร 

สํานักงานปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับ

1. งานการเงินและบัญชี 

2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

3. งานทะเบียนทรัพยสินและ 

    พัสดุ 

 

ปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง)

(1) หนวยตรวจสอบภายใน 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก. 

รองปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับตน) 

18 



 

 

 
แผนภูมิโครงสรางสํานักปลัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสราง สํานักงานปลัด  

หัวหนาสํานักงานปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) (1) 

งานบริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานกฎหมายและคดี งานปองกันฯ งานสวัสดิการฯ งานสังคมสงเคราะห 

-นักจัดการงานทั่วไป ปก.(1) 

-นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก. 

- จพง.ธุรการ ปง.(1) 

- ผช.เจาหนาท่ีการเกษตร (1) 

- พนักงานขับรถยนต(1) 

- พนักงานจางทั่วไป (1) 

  (ยาม) 

- นักวิเคราะหนโยบาย

และแผน ปก.(1) 
- นิติกร ปก./ชก. 

- จนท.ตรวจสอบ 

ภายใน ปก./ชก. 

- นักพัฒนา

ชุมชน 

ชก.(1) 

 

- นักพัฒนาชุมชน 

  ชก.(1) 

- ผช.เจาพนักงาน

พัฒนาชุมชน(1) 

 

- นักพัฒนาชุมชน ชก.

(1) 

- ผช.เจาพนักงาน

พัฒนาชุมชน(1) 

งานสงเสริมการเกษตร 

- ผูชวยเจาพนักงาน

การเกษตร (1) 
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สํานักงานปลัด  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณการจัดทําแผนพัฒนาตําบล 
การจัดทํารางขอบังคับ การจัดทําทะเบียนสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล การดําเนินการเกี่ยวกับการอนุญาต
ตาง ๆ และปฏิบัติงานที่ไมอยูในความรับผิดของสวนราชการที่เรียกชื่ออื่น รวมทั้งการกํากับและเรงรัดการปฏิบัติ
ราชการสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทางและแผนปฏิบัติราชการของ
องคการบริหารสวนตําบล แบงสวนราชการภายในออกเปน 8 งาน คือ 

1.1 งานบริหารทั่วไป มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานธุรการและงานสารบรรณ 
-  งานอํานวยการและขอมูลขาวสาร 
-  งานเลือกตั้ง 
-  งานกิจการสภา 
-  งานอื่นท่ีไมอยูในความรับผิดชอบของสวนราชการใด 
1.2  งานบริหารงานบุคคล  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานการเจาหนาที่ 
-  งานสิทธิสวัสดิการขาราชการและลูกจาง 
-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
1.3  งานนโยบายและแผน มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานนโยบายและแผนพัฒนา 

      -  งานวิชาการ 
       -  งานขอมูลและการประชาสัมพันธ 
       -  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร 
       -  งานงบประมาณ 
      -  งานติดตามและประเมินผล 

-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
       1.4  งานกฎหมายและคดี  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       -  งานกฎหมาย คดี นิติกรรมและสัญญา 
       -  งานดําเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
       -  งานรองเรียน รองทุกข และอุทธรณ 
       -  งานระเบียบการคลัง 
       -  งานขอบัญญัติ และระเบียบ อบต. 
       -  งานคุมครองผูบริโภค 
       -  งานทะเบียนพาณชิย 

-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
         1.5 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
         -  งานอํานวยการ 
         -  งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
         -  งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
         -  งานชวยเหลือและฟนฟูผูประสบสาธารณภัย 
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         -  งานฝกอบรมอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน 
         -  งานวิทยุสื่อสาร 

    -  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
         1.6 งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
         -  งานสังคมสงเคราะห 
      1. การสงเคราะหผูทุกขยาก ขาดแคลน ไรที่พึ่ง ผูประสบภัยพิบัติตางๆ  
      2. การสงเคราะหเด็กและเยาวชน สตรี ที่ประสบความเดือนรอนในดานตางๆ 
      3. การสงเคราะหผูพิการทุพพลภาพ ผูสูงอายุและผูปวยเอดส 
      4. การสอดสองดูแล ชวยเหลือเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไมเหมาะสมแกวัย 
      5. ใหคําปรึกษาแนะนําในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับบริการ 
      6. ประสานและรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อการสังคมสงเคราะห 
  - งานพัฒนาชุมชน 
      1. การสงเสริมองคกรชุมชนใหเขมแข็ง สรางเครือขายองคกรชุมชน 
      2. การสงเสริมอาชีพเสริมสรางรายไดแกประชาชน 
      3. การสนับสนุนสงเสริมการจัดตั้งกองทุนสวัสดิการชุมชน 
      4. การสนับสนุนสงเสริมการจัดตั้งกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
      5. การสนับสนุนการดําเนินงานตามนโยบายเรงดวนของรัฐ 
      6. การจัดระเบียบสังคม 

    7. การดําเนินงานพัฒนาชุมชน ทั้งทางดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรมการศึกษา การอนามัย
สุขาภิบาล และสิ่งแวดลอม 

    8. จัดฝกอบรมและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
- ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

         1.7 งานสงเสริมการเกษตรและปศุสัตว  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานสํารวจและรายงานการระบาดโรคสัตว 
- ศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจําตําบล 
- งานสงเสริมการผลิตขาว 
- งานสงเสริมการจัดการทรัพยากรดิน 
- งานปรับปรุงภูมิทัศน 
- งานชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบัติ 
- งานสงเสริมการผลิตพืชผัก / พืชสมุนไพร- งานสงเสริมปศุสัตว 
- งานปรับปรุงบํารุงพันธุ การคัดพันธุ ขยายพันธุ วิธีการผลิต การใชปุย การเก็บรักษาผลผลิต
ทางการเกษตร  
- ประสานงานกับหนวยงานอื่นๆ เพื่อขอสนับสนุนงานดานการเกษตร 
-ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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ผูอํานวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)(1) 

งานการเงิน งานบัญชี งานพัฒนาและจัดเก็บรายได งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ

- นักวิชาการเงินและบัญชี   

ปก. (1) 

- เจาพนักงานการเงินและ

บัญชี 

(ลูกจางประจํา) 

- นักวิชาการเงินและบัญชี   

ปก. (1) 

- เจาพนักงานการเงินและ

บัญชี 

(ลูกจางประจํา) 

- นักวิชาการจัดเก็บรายได ปก.
(1) 

- ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได 

- จพง.พัสดุ ปง. (1) 

โครงสรางกองคลัง  
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กองคลัง  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจาย การรับ  การนําสงเงิน  การเก็บรักษาเงิน และ

เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ 

เงินอื่นๆ งานเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท 

ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ  การควบคุมการเบิกจาย  งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําป งาน

เกี่ยวกับการพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลและงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย  แบงสวนราชการ

ภายในออกเปน  4  งาน คือ 

2.1 งานการเงิน  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานการเงิน 

-  งานรับเงินและเบิกจายเงิน 

-  งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินและตรวจสอบหลักฐานเกีย่วกับการเงิน 

-  งานเก็บรักษาเงิน 

-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

2.2 งานบัญชี มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-  งานการบัญชี/ระบบ E-laas 

-  งานทะเบียนคุมการเบิกจาย 

-  งานงบการเงินและงบทดลอง 

-  งานรายงานแสดงสถานะทางการเงินและบัญชี 

-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-  งานภาษีอากร  คาธรรมเนียม คาเชาและรายไดอื่นๆ 

-  งานพัฒนารายไดและผลประโยชน 

-  งานควบคุมกิจการและคาปรับ 

- งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 

-  งานตรวจสอบและประเมินภาษี 
-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
2.4  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานทะเบียนทรัพยสินและแผนที่ภาษี 
-  งานพัสดุ และการจัดซื้อจัดจาง เผยแพรการจัดซื้อจัดจางในระบบ E-GP 
-  งานจัดทําบัญชีทะเบียนพัสดุ  การเก็บรักษา การบํารุงรักษาและการจําหนาย  
-  งานทะเบียนเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑและยานพาหนะ 
-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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โครงสรางกองชาง  

ผูอํานวยการกองชาง 

(นักบริหารงานชาง ระดับตน)(1) 

งานกอสราง งานออกแบบและควบคุมอาคาร งานประสานสาธารณูปโภค งานผังเมือง 

- นายชางโยธา ปง. (1) 

- จพง.ธุรการ ปง. (1) 

- พนักงานจางทั่วไป 

 

- นายชางโยธา ปง. (1) 

- นายชางเขียนแบบ ปง./ชง. 
(1) 

- นายชางโยธา ปง. (1) 

- จพง.ธุรการ ปง. (1) 

- ผูชวยนายชางไฟฟา 

- พนักงานจางทั่วไป 

- นายชางโยธา ปง.. (1) 

- นายชางเขียนแบบ ปง./ชง. 
(1) 
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กองชาง มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม         
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การกอสราง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสราง          
และ    ซอมบํารุง งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา 
การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของและทีไ่ดรับมอบหมาย แบงสวนราชการ
ภายในออกเปน  4   งาน คือ 

3.1  งานกอสราง  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานควบคุม กอสรางและบูรณะถนน  ทางระบายน้ํา  สะพาน  และโครงสรางพื้นฐานอื่นๆ 
-  งานบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
-  งานระบบขอมูลกอสรางและแผนที่เสนทางคมนาคม 
-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 
-  งานวิศวกรรมโยธา 
-  งานประเมินราคา 
-  งานออกแบบและควบคุมการกอสรางอาคาร 
-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
3.3 งานประสานสาธารณูปโภค  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
-  งานขนสงและวิศวกรรมจราจร 
-  งานจัดตกแตงสถานที่ 
-  งานไฟฟาสาธารณะ 
-  งานบริการน้ําอุปโภค บริโภค 
-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
3.4  งานผังเมือง  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานสํารวจและแผนที ่
-  งานควบคุมการใชประโยชนที่ดิน 
-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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โครงสรางกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

ผูอํานวยการกองการศึกษาฯ 

(นักบริหารการศึกษา ระดับตน)(1) 

งานบริหารงานการศึกษา 

- นักวิชาการศึกษา ปก.(1) 

- ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

(1) 

งานสงเสริมการศึกษาฯ 

- ครูผูดูแลเด็ก (8) 

- พนักงานจางตามภารกิจ ผูดูแลเด็ก 

(2) 
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กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีภาระหนาที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับการ

วิเคราะห วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะแนว การวัดผล ประเมินผล การพัฒนาตําราเรียน การวางแผน
การศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการสงเสริมการศึกษา การจัดการงานโครงการและสงเสริมศาสนา
และประเพณีวัฒนธรรมทองถิ่น การจัดการและสงเสริมการกีฬาและนันทนาการและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของและ
ที่ไดรับหมอบหมาย แบงสวนราชการภายในออกเปน  2 งาน คือ  

4.1  งานบริหารการศึกษา  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานจัดการศึกษา พัฒนาและประเมินศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
-  งานแผนงานและวิชาการ 
-  งานวางแผนและวิจัยทางการศึกษา 
-  งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
-  งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
-  งานสงเสริม สนับสนุน เสนอแนะและเผยแพรเก่ียวกับการศึกษา 
-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
4.2  งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานสงเสริมกิจการศาสนา 
-  งานสงเสริม อนุรักษ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีทองถิ่น 
-  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
-  งานกีฬาและนันทนาการ 
-  งานเครือขายทางการศึกษา 
-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
4.3 ฝายกิจการโรงเรียน 
-  งานจัดการศึกษา 
-  งานพลศึกษา 
-  งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- งานบริการและบํารุงสถานศึกษา 
- งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
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ผูอํานวยการกองสาธารณสุขฯ 

(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) 

งานอนามัยและสิ่งแวดลอม งานสงเสริมสุขภาพและ

สาธารณสุข 

- เจาพนักงานสาธารณสุข ปง./

ชง. (1) 

- ผูชวยเจาหนาที่งานธุรการ (1) 

- เจาพนักงานสาธารณสุข ปง./

ชง. (1) 

- ผูชวยเจาหนาที่งานธุรการ (1) 

 

งานรักษาความสะอาด 

 
- เจาพนักงาน

สาธารณสุข ปง./ชง. (1) 

- ผูชวยเจาหนาที่งาน

ธุรการ(1) 

 

โครงสรางกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
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 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  มีภาระหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมโรค  การสุขาภิบาลอื่น ๆ ตาม
แผนการสาธารณสุข และขอบังคับตําบล การวางแผนการสาธารณสุข การประมวลและวิเคราะหขอมูลทาง
สถิติที่เกี่ยวของกับสาธารณสุข งานเฝาระวังโรค การเผยแพรฝกอบรม การใหสุขศึกษา งานสาธารณสุข งาน
ดานสิ่งแวดลอม การใหบริการสาธารณสุข การควบคุมการฆาสัตว  จําหนายเนื้อสัตว และปฏิบัติหนาที่อื่นที่
เกี่ยวของและที่ไดรับหมอบหมาย  แบงสวนราชการภายในออกเปน  3   งาน  คือ 

5.1  งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานอนามัยชุมชน    
-  งานสาธารณสุขมูลฐาน 
-  งานปองกันยาเสพติด 
-  งานการแพทยฉุกเฉิน 
-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
5.2  งานรักษาความสะอาด  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และที่สาธารณะ 
-  งานควบคุมและขนถายสิ่งปฏิกูล 
-  งานกําจัดขยะ มูลฝอยและน้ําเสีย 
-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
5.3  งานควบคุมโรค  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานการเฝาระวังและระบาดวิทยา 
-  งานโรคติดตอและสัตวนําโรค 
-  งานโรคเอดส 
-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
5.4 งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม 
-  งานสงเสริมและเผยแพร 
-  งานควบคุมมลพิษ 
-  งานศึกษาและวิเคราะหผลกระทบสิง่แวดลอม 
-  งานติดตามตรวจสอบ 
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      สวนท่ี 1 
 
 
 

 
 
1. กระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
 

 กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 
1. กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
2. พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของ
กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง    
    พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7. ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน 
    พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย 
    พ.ศ. 2555   
9. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย    
    และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
10. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
11. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 
 

 หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือ

ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

สํานักปลัด  

การปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของแตละสวนราชการ 
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1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 30 นาที 
2) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 5 นาท ี

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 

10 นาที 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

-เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

(ตอฉบับ) 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

2) สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 
 

  - เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

(ตอฉบับ) 

หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) กรมพัฒนา
ธุรกิจการคา 

1 0 - 

2) 

หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้ง
สํานักงานแหงใหญโดยใหเจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์ลงนามและใหมีพยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย 1 คน 

- 1 0 (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมไิดเปน
เจาบาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธิ์
อยางอื่นท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความ
ยินยอมพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

- 0 1 (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมไิดเปน
เจาบาน ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

(ตอฉบับ) 

หมายเหตุ 

4) 
แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจ
และสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป
พรอมลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 - 

5) 
หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 

- 1 0 - 

6) 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบ
อํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 - 

7) 

สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปน
ผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ
ลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือใหเชาหรือสําเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศพรอมลง
นามรับรองสําเนาถูกตอง 

- 0 1 (ใชในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือใหเชาแผนซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน
แผนวีดิทัศนดีวีดี
หรือแผนวีดีทัศน
ระบบดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงที่มาของ
เงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจาหนาที่เพื่อทําบันทึกถอยคํา
เกี่ยวกับขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุน
พรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได 

- 1 0 (ใชในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการ
คาอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซ่ึง
ประดับดวยอัญมณี) 

         คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
               - คาธรรมเนียม  50 บาท 
         คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
                - คาธรรมเนียม  30 บาท 
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2. กระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย  
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
 กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 
1. กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
2. พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของ
กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง    
    พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7. ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน 
    พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมลูทะเบียนพาณิชย 
    พ.ศ. 2555   
9. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย    
    และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
10. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

 หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจดทะเบียนไวจะตอง
ยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
 1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 30 นาท ี
2) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่การเงินรบัชาํระคาธรรมเนียม 5 นาที 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /เจาหนาทีบ่ันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบยีน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาท ี

4) 
การลงนาม/คณะกรรมการ 
มีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณชิยให
ผูยื่นคําขอ 

10 นาท ี
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี
 

2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
- เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 
(ตอฉบับ) 

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 (สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบ

พาณิชยกิจพรอมลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 
สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 (สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบ

พาณิชยกิจพรอมลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 

- เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

(ตอฉบับ) 

หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 - 

2) 

(ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอมใหใช
สถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญโดยให
เจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลง
นามและใหมีพยานลงชื่อรับรองอยาง
นอย 1 คน 

- 1 0 (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมไิดเปน
เจาบาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวา
ผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือ
สําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธิ์อยาง
อื่นท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูให
ความยินยอมพรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

- 0 1 (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมไิดเปน
เจาบาน) 

4) 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณ
ใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนาม
รับรองเอกสาร 
 

- 1 0 - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

(ตอฉบับ) 

หมายเหตุ 

5) 
หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปด
อากรแสตมป 10 บาท 

- 1 0 - 

6) 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 - 

คาธรรมเนียม 
 คาธรรมเนียม (ครั้งละ) 

คาธรรมเนียม   20 บาท 
 คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม   30 บาท 
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3. กระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย            
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

 กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 
1. กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
2. พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของ
กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง    
    พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7. ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน 
    พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย 
    พ.ศ. 2555   
9. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย    
    และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
10. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
11. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 
12. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย      

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัด  
  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุ
ใดก็ตามเชนขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือ
เลิกหางหุนสวนบริษัทใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 30 
วันนับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
 2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริต
ตายสาบสูญเปนตนใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจด
ทะเบียนเลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวย
ตนเองเชนใบมรณบัตรคําสั่งศาลเปนตน 
 3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบ
อํานาจใหผูอื่นยื่นแทนก็ได 
 4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
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 5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงาน
เจาหนาที่หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

 1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 30 นาที - 
2) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่การเงินรับชําระคาธรรมเนียม 5 นาที - 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาที่บันทึก
ขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที - 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคําขอ 

10 นาที - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
- เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

(ตอฉบับ) 

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัวประชาชน กรมการ

ปกครอง 
1 (สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ

หรือทายาทที่ยื่นคําขอแทนพรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง) 

- เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

(ตอฉบับ) 

หมาย
เหตุ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) กรมพัฒนาธุรกิจการคา 1 0 - 
2) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจการคา 1 0 - 

3) 
สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแกกรรม) โดยใหทายาทที่ยื่น
คําขอเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 - 

4) 
สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของ
ผูลงชื่อแทนผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก
กรรมพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 - 

5) 
หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท 
 

- 1 0 - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

(ตอฉบับ) 

หมาย
เหตุ 

6) 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 - 

คาธรรมเนียม 
     คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

        คาธรรมเนียม  20 บาท 
     คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

        คาธรรมเนียม  30 บาท 
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4. กระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
 กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นพ.ศ. 2548 

      หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถิ่นที่ตนมีผูลําเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการ
สงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
 หลักเกณฑ 
 ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 
 1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 
 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
     3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูที่มี
ปญหาซ้ําซอนหรือผูที่อยูอาศัยอยูในพ้ืนที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการ
พิจารณากอน 
 วิธีการ 
     1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณที่ทําการ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
     2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดย
พิจารณาจากความเดือดรอนเปนผูที่มีปญหาซ้ําซอนหรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอ
การเขาถึงบริการของรัฐ 
     3.กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความ
ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม 

 

1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะ 
เวลา

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผูที่ประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรือผูรับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐานและเจาหนาที่ตรวจสอบ
คํารองขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

45 นาท ี  

2) 
การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติ 

 
15 นาท ี  

3) 
การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติของผูที่ประสงค
รับการสงเคราะห 

3 วัน  
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะ 
เวลา

ใหบริการ 

หมายเหตุ 

4) 
การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณา 

2 วัน  

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน 1. กรณีมี
ขอขัดของเกี่ยวกับ
การพิจารณาไดแก
สภาพความ
เปนอยูคุณสมบัติ
หรือขอจํากัดดาน
งบประมาณ
จะแจงเหตุขัดของ
ที่ไมสามารถให
การสงเคราะหใหผู
ขอทราบไมเกิน
ระยะเวลาที่
กําหนด 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
 - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให
โดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอมสําเนา 
 

1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
 

1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ี
ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุผานธนาคาร) 
 

1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)  
 

1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให
โดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอมสําเนา
ของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 
 

1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของ
ผูรับมอบอํานาจ) 

1 1 ชุด - 
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5. กระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการของ      
องคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2553 

  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคํา
ขอรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปณที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาหรือ
สถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด 
  หลักเกณฑ 
  ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 
   1. มีสัญชาติไทย 
    2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 
    3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
   4. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 
  ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความ
ประสงคขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการ
หรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี 
ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดย
ชอบธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 
  วิธีการ 

      1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ
ผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด 
      2. กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณท่ีผานมา
ใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 
      3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยูและยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความ
พิการตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 

    1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยความพิการในปงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐานและเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาที  

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนใหผู
ขอลงทะเบียน 

10 นาที  

42 



 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาท ี
2.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
 - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวา
ดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ
พรอมสําเนา 

1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 1 1 ชุด - 

3) 
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา 
(กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 

1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอม
สําเนาของผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบ
ธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี (กรณี
ยื่นคําขอแทน) 

1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของ
ผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผู
พิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี (กรณทีี่คน
พิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคน
เสมือนไรความสามารถหรือคนไร
ความสามารถใหผูแทนโดยชอบธรรมผู
พิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณีการยื่นคํา
ขอแทนตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทน
ดังกลาว) 

1 1 ชุด - 
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6.กระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
 กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวของ: 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นพ.ศ. 2552 

 หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นพ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปใน
ปงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาณสํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานที่ที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นกําหนด 
  หลักเกณฑ 
  1.มีสัญชาติไทย 
      2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 
     3.มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไปซึ่งไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น 
      4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นไดแกผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุที่อยูใน
สถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรือ
ผลประโยชนอยางอ่ืนที่รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํายกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 
2548 
  ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้ 
        1.รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
        2. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
  วิธีการ 
      1.ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐาน
ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด
ดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนินการได 
       2.กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณท่ีผาน
มาใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 
       3.กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจง
ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 
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1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐานและเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาท ี  

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ 

10 นาท ี  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาท ี
2.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
      - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอมสําเนา 

1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผู
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผาน
ธนาคาร) 

1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

1 0 ฉบับ - 

5) 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐที่มีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 

1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจ (กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) 

1 1 ชุด - 
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1. กระบวนงาน : การรับชําระภาษีปาย 
 กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 
 1. พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 

 หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับ
ชําระภาษีปายแสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณา
การคาหรือกิจการอื่นเพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี ้
  1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและ
วิธีการเสียภาษ ี
  2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)  
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
  4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย 
(ภ.ป.3) 
  5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
  6. กรณีที่เจาของปายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตอง
ชําระภาษีและเงินเพิ่ม 
  7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นได
ภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ 
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
  8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข
เพิ่มเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
รวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดํ า เนินการแก ไขคํ าขอหรือยื่ น เอกสาร เพิ่ ม เติมครบถ วนตามบันทึกสองฝ ายนั้ น เ รี ยบร อยแล ว 
  10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
  11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลว
เสร็จตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 
2558 
 
 
 
 

กองคลงั 
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1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะ 
เวลา

ใหบริการ 

หมายเหต ุ

1) 
 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 
1) เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน (ภายในเดือนมนีาคม 
ของทุกป) 
 

2) 

 
 
การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการ
ปายตามแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) 
และแจงการประเมินภาษ ี

30 วัน ภายใน 30 วันนับจาก
วันที่ยื่นแสดงรายการภาษี
ปาย (ภ.ป.1)  
(ตามพระราชบัญญัตวิิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 

3) 

 
การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษ ี
 

15 วัน ภายใน 15 วันนับแต
ไดรับแจงการประเมนิ 
(กรณีชําระเกิน 15 วัน
จะตองชําระเงินเพิ่มตาม
อัตราที่กฎหมายกําหนด 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
       เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐพรอมสําเนา 

1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 1 1 ชุด - 

3) 
แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงปายรายละเอียด
เกี่ยวกับปายวันเดือนปที่ติดตั้งหรือแสดง 

1 0 ชุด - 

4) 
หลักฐานการประกอบกิจการเชนสําเนาใบทะเบียน
การคาสําเนาทะเบียนพาณิชยสําเนาทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

0 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอม
สําเนา 

1 1 ชุด - 

6) สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี)  0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

1 0 ฉบับ - 
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2. กระบวนงาน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 
 หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ใน
การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆและที่ดินที่ใช
ตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี ้
  1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการชําระภาษี 
  2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
  3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
  4. องคกรปกครองสวนทองถิ่น ตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี 
(ภ.ร.ด.8) 
  5.องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
  6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีที่เจาของ
ทรัพยสินชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนดจะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 
  7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นได
ภายใน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน30
วันนับจากวันที่เจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ(ภ.ร.ด.9) 
 8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมได
ในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอม
กําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายใน
ระยะเวลาทีก่ําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
  10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
  11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
  1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการ
ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพนักงาน
เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน  ระยะเวลา : 1 วันนับแต
ผูรับบริการมายื่นคําขอ 
 

2) 
การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบ
รายการทรัพยสินตามแบบแสดง
รายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจง

30 วัน ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ยื่นแบบแสดง
รายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

การประเมินภาษีใหเจาของทรัพยสิน
ดําเนินการชําระภาษี 

(ตามพระราชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิ
ราชการทางปกครองฯ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 

2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
- เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ 

1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา 1 1 ชุด - 

3) 
หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพรอม
สําเนาเชนโฉนดที่ดินใบอนุญาตปลูกสรางหนังสือ
สัญญาซื้อขายหรือใหโรงเรือนฯ 

1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสําเนาเชนใบ
ทะเบียนการคาทะเบียนพาณิชยทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่มหรือใบอนุญาตประกอบกิจการคาของ
ฝายสิ่งแวดลอมสัญญาเชาอาคาร 

1 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน 
(กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา 

1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการ
แทน) 

1 0 ฉบับ - 
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1. กระบวนงาน : การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 

 กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงขอบัญญัติทองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 

 หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจาพนักงานทองถิ่นตอง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน 45 วันนับแตวันที่ไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 45วัน
แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา
หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 

1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนยายอาคารพรอมเอกสาร 1 วัน  

2) 
การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 
2 วัน  

3) 

 
 
 
 
การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เก่ียวของเชน
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน  

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผู
ขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (น.1) 

35 วัน  

ระยะเวลาดําเนินการ รวม 45 วัน 
 
 
 

กองชาง 
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2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
  - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
 

  - เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คําขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร (แบบข. 2) 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส. 3 หรือส.ค.1 ขนาดเทา
ตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนากรณีผูขออนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของ
ที่ดินใหเคลื่อนยายอาคารไปไวในที่ดิน 

0 1 ชุด - 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบ
อํานาจติดอากรแสตมป 30 บาทพรอมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบาน
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบ
อํานาจ 

1 0 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใชเจาของที่ดิน) 

1 0 ชุด - 

5) 

สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของ
ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเปน
เจาของที่ดิน) 

1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม) 

1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) 
แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

5 0 ชุด - 

9) 
รายการคํานวณโครงสรางพรอมลงลายมือชื่อ
เลขทะเบียนของวิศวกรผูออกแบบ 

1 0 ชุด - 

10) 
หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน 
(แบบน. 4) (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน 
(แบบน. 4) (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม) 

1 0 ชุด - 

คาธรรมเนียม 
 - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม 

อาคารพ.ศ. 2522 
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2. กระบวนงาน : การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
 กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวของ: 

 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,         
กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45
วันนับแตวันที่ไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่ง
ไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 45วันแตตองมีหนังสือ
แจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ไดขยาย
เวลาไวนั้นแลวแตกรณี 

 1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นคําขออนุญาตกอสรางอาคารพรอมเอกสาร 1 วัน  

2) 
การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพจิารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 
2 วัน  

3) 

 
 
การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของเชนประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน  

4) 
การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมติ 
 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 

35 วัน  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

2. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคําขอ 
  - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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 - เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร  (แบบข. 1) 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับ
ทุกหนาพรอมเจาของที่ดินลงนามรับรองสําเนา
ทุกหนากรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตอง
มีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสราง
อาคารในที่ดิน 

0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการใน
นิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับตออายุ
หรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบ
ทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบ
อํานาจติดอากรแสตมป๓๐บาทพรอมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบาน
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบ
อํานาจ 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

5) 

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียน
บานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับ
มอบอํานาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปน
นิติบุคคล) 

0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

6) 
หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน) 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผูขอ
อนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม) 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

8) 

หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

9) 
แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนที่มีลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

และคุณวุฒิที่อยูของสถาปนิกและวิศวกร
ผูออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

10) 

รายการคํานวณโครงสรางแผนปกระบุชื่อ
เจาของอาคารชื่ออาคารสถานที่กอสรางชื่อ
คณุวุฒิที่อยูของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนาม
ทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษ
อาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปน
สวนใหญ) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยูใน
บริเวณที่ตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหวไดตาม
กฎกระทรวงกําหนดการรับน้ําหนักความ
ตานทานความคงทนของอาคารและพ้ืนดินที่
รองรับอาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือน
ของแผนดินไหวพ.ศ. 2540 ตองแสดง
รายละเอียดการคํานวณการออกแบบโครงสราง 
 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

11) 

กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เชนใชคา 
fc > 65 ksc. หรือคา fc’> 173.3 ksc. ให
แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได
วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาตลงนาม 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

12) 

กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 
48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของคอนกรีตที่หุม
เหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุมเหล็กไมนอยกวาที่
กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได
ประกอบการขออนุญาต 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

13) 

หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผู
ควบคุมการกอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

14) 

หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผู
ควบคุมการกอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

15) 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของ
อาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบปรับอากาศ 

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 

1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเตมิ
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบปองกัน
เพลิงไหม 

1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบบําบัดน้ํา
เสียและการระบายน้ําทิ้ง 
 

1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ขนาดใหญ
พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบประปา 

1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 

1 0 ชุด (เอกสารที่
ตองยื่น
เพิ่มเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ
พิเศษ) 

คาธรรมเนียม 
     เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม             
อาคารพ.ศ. 2522 คาธรรมเนียม 0 บาท 
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3. กระบวนงาน : การขอใบรับรองการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32  
 กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวของ: 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒           
กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
 หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อผู ไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผู แจ ง 
ตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระทําการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบ 
ที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อทําการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลว 
เสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจงถาเจาพนักงานทองถิ่นไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง 
ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ 
แลว ก็ใหออกใบรับรองใหแกผูไดรับใบอนุญาต หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อใหมีการใชอาคารนั้นตามที่ได
รับใบอนุญาต หรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได 

   1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจงและเสียคาธรรมเนียม 1 วัน  

2) 
การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 7 วัน  

3) 
การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจอาคารที่กอสราง
แลวเสร็จและพิจารณาออกใบรับรองอ. 6 
และแจงใหผูขอมารับใบ น.1 

7 วัน  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
 

 2.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
  - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
 

 - เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 
แบบคําขอใบรับรองการกอสราง
อาคารดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร 
 (แบบข.๖) 

1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

2) 
ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมที่ไดรับ
อนุญาตหรือใบรับแจง 

1 0 ชุด - 

3) 
หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของ
อาคาร (กรณีผูครอบครองอาคารเปนผู
ขออนุญาต) 

1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชไดรับใบรับรอง
หรือไดรับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคารมาแลว) 

1 0 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองของผูควบคุมงานรับรอง
วาไดควบคุมงานเปนไปโดยถูกตอง
ตามที่ไดรับใบอนุญาต 

1 0 ชุด - 

 
คาธรรมเนียม 

 - เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที๗่พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม 
อาคารพ.ศ. ๒๕๒๒     
      คาธรรมเนียม  0  บาท 
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4. กระบวนงาน : การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
 กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
กฎกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

   เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใชหรือ   
ผูแจงตามมาตรา  39  ทวิ กระทําการดังกลาวเสร็จแลวใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตาม
แบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อทําการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารใหแลว

เสร็จภายใน 30 วัน นับแตวันที่ได นับแตวันที่ไดรับแจงหามมิใหบุคคลใดใชอาคารนั้นเพื่อกิจการ ดังที่ระบุไวใน
ใบอนุญาตหรือที่แจงไวตามมาตร 39 ทวิ ภายในกําหนดเวลาตามวรรคสอง ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดกระทํา
การตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารนั้น เปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับ
ใบอนุญาตหรือที่ไดรับไวตามมาตรา 39 ทวิ แลวก็ใหออกใบรับรองใหแกผูรับใบอนุญาตหรือผูแจงตามมาตรา 
39 ทวิ เพื่อมิใหการใชอาคาร นั้น ตามที่ไดรับอนุญาตหรือที่ไมไดแจงไวตามมาตรา 39 ได  

   1.ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจงกอสรางอาคารจายคาธรรมเนียมและรับใบรับ
แจง 
 

1 วัน  

2) 
การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 

2 วัน  

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทําผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เก่ียวของเชนประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรร
ที่ดินฯ 

7 วัน  

4) 
การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 

35 วัน  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
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2.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
- เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
 

- เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
แบบการแจงกอสรางอาคารตามที่เจาพนักงาน
ทองถิ่นกําหนดและกรอกขอความใหครบถวน 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
กอสรางอาคาร) 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุก
หนาพรอมเจาของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา
กรณีผูแจงไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอม
ของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน 

0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
กอสรางอาคาร) 

3) 

ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับตออายุหรือ
ใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวน
ขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบทาย 
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
กอสรางอาคาร) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบอํานาจติด
อากรแสตมป 30 บาทพรอมสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนสําเนาทะเบียนบานหรือหนังสือเดินทาง
ของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
กอสรางอาคาร) 

5) 
บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของ
ผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจ
เจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล) 

0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
กอสรางอาคาร) 

6) 
หนังสือยินยอมใหชิดเขตที่ดินตางเจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิดเขตที่ดิน) 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง
กอสรางอาคาร) 

7) 
หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

8) 
หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

9) 

หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุม
การกอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผู
ควบคุมการกอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคาร
ที่ตองมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

11) 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนที่มีลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยูของสถาปนิกและวิศวกรผูออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

12) 

รายการคํานวณโครงสรางแผนปกระบุชื่อเจาของ
อาคารชื่ออาคารสถานที่กอสรางชื่อคุณวุฒิที่อยูของ
วิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยูในบริเวณที่ตองมีการคํานวณให
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหวได
ตามกฎกระทรวงกําหนดการรับน้ําหนักความ
ตานทานความคงทนของอาคารและพ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของ
แผนดินไหวพ.ศ. 2550 ตองแสดงรายละเอียดการ
คํานวณการออกแบบโครงสราง 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

13) 

กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาที่กําหนดในกฎกระทรวง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 ksc. หรือ
คา fc’> 173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือไดวิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต
ลงนาม 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 

14) 

กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 
พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของคอนกรีตที่หุมเหล็ก
เสริมหรือคอนกรีตหุมเหล็กไมนอยกวาที่กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

จากสถาบันที่เชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต 

15) 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

16) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและวิศวกรผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น
เพิ่มเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและ
การระบายน้ําทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

20) 
หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบประปา (ระดับ

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

วุฒิวิศวกร) สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่นเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเปน
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ 
(เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ)) 

 
คาธรรมเนียม 

 
 
 
 

เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522    คาธรรมเนียม 0 บาท 
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5. กระบวนงาน : การแจงขุดดิน 
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

      พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

         1. การขุดดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบที่ครบถวน ดังนี้ 

              1.1 การดําเนินการขุดดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน

และถมดินใชบังคับ ไดแก 

              1) เทศบาล 

              2) กรุงเทพมหานคร 

              3) เมืองพัทยา 

              4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ

กําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 

              7) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับ

กรณีองคการบริหารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 

               1.2 การดําเนินการขุดดนิเขาลักษณะตามมาตรา 17 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถม

ดินคือประสงคจะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบอดินเกินหนึ่ง

หมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนดโดยการประกาศ    

ของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไมเปนการกระทําที่ขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 

พ.ศ. 2543    

              2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน 

 เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพื่อเปนหลักฐาน

การแจงภายใน 7 วัน นับแตวนัที่ไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงให

แกไขใหถูกตองภายใน 7วัน นับแตวันที่มีการแจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่ผูแจง

ไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณีถาผูแจงไดแกไข

ใหถูกตองภายในเวลาที่กําหนด ใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3 วันนับแตวันที่

ไดรับแจงที่ถูกตอง 
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1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุดดิน ตามที่
กําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการ
ตรวจสอบขอมูล 

1 วัน  

2) การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกตอง) 

5 วัน  

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจง และแจงใหผู
แจงมารับใบรับแจง 

1 วัน  

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 2.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

    - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 
 

- เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) แผนผังบริเวณที่ประสงคจะ
ดําเนินการขุดดิน 

1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดิน
บริเวณขางเคียง 

1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน รายการประกอบแบบ
แปลน 

1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของ
ที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา 

0 1 ชุด (กรณีผูขออนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของทีด่ิน
ใหกอสรางอาคารในที่ดิน) 

5) หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุคคลอื่น
ยื่นแจงการขุดดิน 

1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอมของเจาของที่ดินกรณี
ที่ดินบุคคลอื่น 

1 0 ชุด - 

7) รายการคํานวณ (วิศวกรผูออกแบบ
และคํานวณ การขุดดินที่มีความลึก

1 0 ชุด - 

66 



 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

จากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือ
พื้นทีป่ากบอดินเกิน 10,000 ตาราง
เมตร ตองเปนผูไดรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธาไมต่ํากวาระดับ
สามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มี
ความลึกเกินสูง20 เมตร วิศวกร
ผูออกแบบและคํานวณตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

8) รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณสําหรับ
วัดการเคลื่อนตัวของดิน 

1 0 ชุด (กรณีการขดุดินลึกเกิน 
20 เมตร) 

9) ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบอดิน
เกิน 10,000 ตารางเมตร หรือมี
ความลึกหรือมีพ้ืนที่ตามที่เจา
พนักงานทองถิ่นประกาศกําหนดผู
ควบคุมงานตองเปนผูไดรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา) 

1 0 ชุด - 

คาธรรมเนียม 
      คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
      คาธรรมเนียม 500 บาท 
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6. กระบวนงาน : การแจงถมดิน 
 กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 
  พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
 กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         1.การถมดินที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมีองคประกอบที่ครบถวนดังนี้ 
         1.1การดําเนินการถมดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใชบังคับไดแก 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
              7) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณี
องคการบริหารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงคจะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับท่ีดินตางเจาของที่อยูขางเคียงและมีพื้นที่เกิน 
2,000 ตารางเมตรหรือมีพ้ืนที่เกินกวาที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนดซึ่งการประกาศของเจาพนักงาน
ทองถิ่นจะตองไมเปนการขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจงการถมดิน 
เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 
7วันนับแตวันที่ไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7
วันนับแตวันที่มีการแจงถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไขใหเจา
พนักงานทองถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผลกรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่
กําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 
 1.ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะ 
เวลา

ใหบริการ 

หมาย
เหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการถมดินตามที่กําหนดใหเจาพนักงาน
ทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบขอมูล 

1 วัน  

2) 
การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกตอง) 

5 วัน  

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

เจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงและแจงใหผูแจงมารับใบ
รับแจง 

1 วัน  
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
      - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ - 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด - 

 

  - เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณที่ประสงคจะ
ดําเนินการถมดิน 

1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดิน
บริเวณขางเคียง 

1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลน 

1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเทาตนฉบบัทุกหนาพรอม
เจาของที่ดินลงนามรับรอง
สําเนาทุกหนา 

0 1 ชุด (กรณีผูขออนุญาตไมใช
เจาของที่ดินตองมี
หนังสือยินยอมของ
เจาของที่ดินใหกอสราง
อาคารในท่ีดิน) 

5) 
หนังสือมอบอํานาจกรณีให
บุคคลอ่ืนยื่นแจงการถมดิน 

1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน
กรณีท่ีดินบุคคลอื่น 

1 0 ชุด - 

7) 

รายการคํานวณ (กรณีการถม
ดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดตอ
เปนผืนเดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตรและมีความสูงของ
เนินดินตั้งแต 2 เมตรขึ้นไป
วิศวกรผูออกแบบและคํานวณ
ตองเปนผูไดรับใบอนุญาตให
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไม
ต่ํากวาระดับสามัญวิศวกรกรณี
พื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร
และมีความสูงของเนินดินเกิน 
5 เมตรวิศวกรผูออกแบบและ

1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

คํานวณตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

8) 

ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการถม
ดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดตอ
เปนผืนเดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตรและมีความสูงของ
เนินดินตั้งแต 2 เมตรขึ้นไปตอง
เปนผูไดรับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา) 

1 0 ชุด - 

9) ชื่อและที่อยูของผูแจงการถมดิน 1 0 ชุด - 
คาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียมตอฉบับฉบับละ 500 บาท 
คาธรรมเนียม 500 บาท 
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1. กระบวนงาน : การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น 

       กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวของ  
1. พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา
พ.ศ. 2548 

 หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  - การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อ
เขาศึกษาในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือ
จะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่บริการขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่นทุกคนโดยไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตาม
จํานวนที่กําหนดองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการไดแตหากกรณีที่มีเด็ก
มาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนที่กําหนดใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความ
เหมาะสมท้ังนี้ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะประกาศกําหนด 
  - องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษาและ
ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาปดไวณสํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่น
และสถานศึกษาพรอมท้ังมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาที่เด็ก
จะเขาเรียน 1 ป 
  - องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษา แจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัคร
นักเรียนใหผูปกครองทราบระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายนของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 
   1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อ
สงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลา
และสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด 

1 วัน  

2) 
การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขาเรียน 
 

7 วัน  ระยะเวลา : ภายใน 7 
วันนับจากวันปดรับสมัคร  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน 
 
 
 
 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
     - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

(ตอฉบับ) 

หมายเหตุ 

1) สูติบัตรนักเรียนผูสมัคร 1 1 (บิดามารดาหรือผูปกครองของนักเรียน
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

2) 
ทะเบียนบานของนักเรียน
บิดามารดาหรือผูปกครอง 

1 1 (บิดามารดาหรือผูปกครองของนักเรียน
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

1 1 - 

4) 

รูปถายของนักเรียนผูสมัคร
ขนาดตามที่องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นหรือสถานศึกษา
กําหนด 

3 0 - 

5) 

กรณีไมมีสูติบัตร 0 0 (กรณีไมมีสูติบัตรใหใชเอกสารดังตอไปน้ี
แทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิดหรือหลักฐานท่ี
ทางราชการออกใหในลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไมมีเอกสารตาม (1) ใหบิดามารดา
หรือผูปกครองทําบันทึกแจงประวัติบุคคล
ตามแบบฟอรมที่ทางองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นกําหนด) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

72 



 

 

 
1. กระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
        กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวของ 
           1. พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
           2.พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         1. หลักเกณฑวิธีการ 
           ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับ
ประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ที่
รับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ขอกําหนดของทองถิ่นณกลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
        2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
             (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
             (2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานสุขลักษณะการกําจัดสิ่งปฏิกูลและดาน
คุณสมบัติของผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
   (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น 
  1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลพรอมหลักฐานที่
ทองถิ่นกําหนด 

15 นาที  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง  

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะแนะนํา
ใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

20 วัน กฎหมายกาํหนด
ภายใน30 วันนับ
แตวันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวน (ตาม
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหต ุ

56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557)) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนดหาก
พนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะ
มีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ
กําจัดสิ่งปฏิกูลแกผูขออนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิใน
การอุทธรณ 

8 วัน  

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณมีีคําสั่งอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด 

1 วัน กรณีไมชําระตาม
ระยะเวลาที่
กําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพิ่มขึน้อกี
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงนิที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน  
2.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
      - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ - 
2) สําเนาทะเบียนบาน 1 ฉบับ - 

    - เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา  
(ตอฉบับ) 

หมายเหต ุ

1) 
สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 

1 (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆตามที่
ราชการสวนทองถิ่นกําหนด) 

2) 
เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กําจัดสิ่งปฏิกูลที่ไดรับ
ใบอนุญาตและมีการดําเนินกิจการที่ถูกตองตามหลัก
สุขาภิบาล 

1 (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆตามที่
ราชการสวนทองถิ่นกําหนด) 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา  
(ตอฉบับ) 

หมายเหต ุ

3) 

แผนการดําเนินงานในการกําจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการดําเนินงานความพรอมดาน
กําลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณและวิธีการบริหาร
จัดการ 

1 (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆตามที่
ราชการสวนทองถิ่นกําหนด) 

4) 
เอกสารแสดงใหเห็นวาผูปฏิบัติงานที่ทําหนาที่กําจัดสิ่ง
ปฏิกูลผานการฝกอบรมดานสุขอนามัยและความปลอดภัย
จากการทํางาน (ตามหลักเกณฑที่ทองถิ่นกําหนด) 

1 (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆตามที่
ราชการสวนทองถิ่นกําหนด) 

5) 
ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพ
ประจําปของผูปฏิบัติงานในการกําจัดสิ่งปฏิกูล 

0 (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆตามที่
ราชการสวนทองถิ่นกําหนด) 

คาธรรมเนียม 
 อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 

    คาธรรมเนียม  0  บาท   หมายเหตุ ((ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)) 
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2. กระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
 กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
 พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
 หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับ
ประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่
รับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได
ยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตอ
อายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว
ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม  ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไม
ชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่
คางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจ
สั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน   2.เงื่อนไขในการยื่นคํา
ขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)    
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน  
   (2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานสุขลักษณะการกําจัดสิ่งปฏิกูลและดาน
คุณสมบัติของผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
      (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 
 

 1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกลูพรอม
หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

15 นาที  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและ
ความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่น
คําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการหากไม
สามารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทําบันทึก
ความบกพรองและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด
โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง  

3) 
การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ

20 วัน 1. กฎหมายกําหนด
ภายใน 30 วันนับแต
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

วันที่เอกสารถกูตอง
และครบถวน (ตาม
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาตให
ตออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถิ่นกาํหนด
หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต
เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตกิจการรับ
ทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลแกผูขอตออายุใบอนุญาต
ทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 
 

8 วัน (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานที่
รับผิดชอบใหระบุไป
ตามบริบทของ
ทองถิ่น 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถิ่นไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมีคําสั่ง
ไมอนุญาตไดภายใน 
30 วันนับแตวันที่
เอกสารถูกตองและ
ครบถวนใหแจงการ
ขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตอ
อายุใบอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด 

1 วัน 1. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพิ่มขึ้นอีก
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
 - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับเอกสาร  

1) บัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2) สําเนาทะเบียนบาน 1 ฉบับ 
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- เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

(ตอฉบับ) 

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุมอาคารหรือ
ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวของ 

0 1 (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการ
สวนทองถิ่นกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่
กําจัดสิ่งปฏิกูลที่ไดรับใบอนุญาตและ
มีการดําเนินกิจการทีถู่กตองตาม
หลักสุขาภิบาล 

0 1 (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการ
สวนทองถิ่นกําหนด) 

3) 

แผนการดําเนินงานในการกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดข้ันตอน
การดําเนินงานความพรอมดาน
กําลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ
และวิธีการบริหารจัดการ 

0 1 (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการ
สวนทองถิ่นกําหนด) 

4) 

เอกสารแสดงใหเห็นวาผูปฏิบัติงานที่
ทําหนาที่กําจัดสิ่งปฏิกูลผานการ
ฝกอบรมดานสุขอนามัยและความ
ปลอดภัยจากการทํางาน (ตาม
หลักเกณฑท่ีทองถิ่นกําหนด) 

0 1 (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการ
สวนทองถิ่นกําหนด) 

5) 
ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพประจําปของ
ผูปฏิบัติงานในการกําจัดสิ่งปฏิกูล 

1 0 (เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการ
สวนทองถิ่นกําหนด) 

 
คาธรรมเนียม 

 อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป 
คาธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
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3. กระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
 กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

 พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
 กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปน
อันตรายตอสุขภาพพ.ศ. 2545 

 หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   1. หลักเกณฑวิธีการ 
   ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ 
(ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถิ่น
นั้น) ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรม
ที่กฎหมายกําหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถิ่นณกลุม/กอง/ฝายที่
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
     2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
     (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
     (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกิจการที่ขอ
อนุญาต 
     (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น 
  1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (แต
ละประเภทกิจการ) พรอมหลักฐานที่ทองถิ่น
กําหนด 

15 นาที  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ
และความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผู
ยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการหาก
ไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทํา
บันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดโดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนาม
ไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง  

3) 
การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ

20 วัน กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแต
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

วันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวน 
(ตามพ.ร.บ. 
การ
สาธารณสุข
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ทองถิ่นกําหนดหากพนกําหนดถือวาไม
ประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือ
ขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เปนอันตรายตอสุขภาพ (ในแตละประเภท
กิจการ) แกผูขออนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิ
ในการอุทธรณ 

8 วัน  

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพที่มี
ขอกําหนดของทองถิ่น)  

1 วัน  กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลา
ที่กําหนด
จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มขึ้น
อีกรอยละ 20 
ของจํานวนเงิน
ที่คางชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
2.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
    - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 
(ตอฉบับ) 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 - 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 
(ตอฉบับ) 

หมายเหตุ 

2) สําเนาทะเบียนบาน 0 1 - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 1  

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 1 1  

5) 
หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคล 

1 1  

 
-  เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

(ตอฉบับ) 

หมาย
เหตุ 

1) 
สําเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเชาหรือสิทธิอื่นใดตาม
กฎหมายในการใชประโยชนสถานที่ที่ใชประกอบกิจการใน
แตละประเภทกิจการ 

0 1  

2) 
หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
ที่แสดงวาอาคารดังกลาวสามารถใชประกอบกิจการตามที่
ขออนุญาตได 

0 1  

3) 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวของในแตละ
ประเภทกิจการเชนใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในนานน้ําไทยพ.ศ. 2546 
เปนตน 

0 1  

4) 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการทีก่ฎหมายกําหนดใหมี
การประเมินผลกระทบเชนรายงานการวิเคราะหผลกระทบ
สิ่งแวดลอม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบตอสุขภาพ 
(HIA) 

0 1  

5) 
ผลการตรวจวัดคุณภาพดานสิ่งแวดลอม (ในแตละประเภท
กิจการที่กําหนด) 

1 1  

6) 
ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงวาผานการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวของกับ
อาหาร) 

1 0  

คาธรรมเนียม 
 อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป 

 (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)  คาธรรมเนียม   0  บาท  หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
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4. กระบวนงาน: การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
 กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 
 1. พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
 2. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปน
อันตรายตอสุขภาพพ.ศ. 2545 
  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑวิธีการ 
        ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภท
กิจการ (ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขต
ทองถิ่นนั้น) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... 
วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสีย
คาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหาก
ผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขอ
อนุญาตใหมเสมือน 
เปนผูขออนุญาตรายใหม 
       ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
กําหนดจะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระและกรณีที่ผูประกอบการคางชําระ
คาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสีย
คาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
    2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
          (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
           (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกิจการที่ขอ
อนุญาต 
           (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 
               (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตาม
แบบที่ราชการสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 
 

 1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพพรอม
หลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

15 นาที  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอและ
ความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนจนท. แจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการหากไม
สามารถดําเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทําบันทึก

1 ชั่วโมง  
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

ความบกพรองและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนด
โดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคําขอลงนามไวใน
บันทึกนั้นดวย 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแต
วันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวน 
(ตามพ.ร.บ. 
การ
สาธารณสุข
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทองถิ่น
กําหนดหากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน
สมควร 
     2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการทีเ่ปนอันตรายตอสุขภาพแกผู
ขอตออายุใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิใน
การอุทธรณ 

8 วัน ในกรณีที่เจา
พนักงาน
ทองถิ่นไมอาจ
ออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมี
คําสั่งไม
อนุญาตได
ภายใน 30 วัน
นับแตวันที่
เอกสารถูกตอง
และครบถวน
ใหแจงการ
ขยายเวลาใหผู
ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน
จนกวาจะ
พิจารณาแลว
เสร็จพรอม
สําเนาแจง
สํานักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 
- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาตตอ
อายุใบอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตาม

1 วัน กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลา
ที่กําหนด
จะตองเสีย
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

อัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพที่มี
ขอกําหนดของทองถิ่น)  

คาปรับเพิ่มขึ้น
อีกรอยละ 20 
ของจํานวนเงิน
ที่คางชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
  - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

(ตอฉบับ) 
หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1 - 
2) สําเนาทะเบียนบาน 0 1 - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 1  

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 1 1  

5) 
หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

1 1  

 

  - เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 
(ตอฉบับ) 

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเชาหรือสิทธิอื่นใดตาม
กฎหมายในการใชประโยชนสถานที่ที่ใชประกอบ
กิจการในแตละประเภทกิจการ 

0 1  

2) 
หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคารที่แสดงวาอาคารดังกลาวสามารถใชประกอบ
กิจการตามที่ขออนุญาตได 

0 1  

3) 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวของในแตละ
ประเภทกิจการเชนใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในนานน้ําไทย
พ.ศ. 2546 เปนตน 

0 1  

4) 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมาย
กําหนดใหมีการประเมินผลกระทบเชนรายงานการ
วิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม (EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบตอสุขภาพ (HIA) 

0 1  
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 
(ตอฉบับ) 

หมายเหตุ 

5) 
ผลการตรวจวัดคุณภาพดานสิ่งแวดลอม (ในแตละ
ประเภทกิจการทีก่ําหนด) 

0 1  

6) 
ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงวาผานการอบรม
เรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่
เกี่ยวของกับอาหาร) 

1 0  

คาธรรมเนียม 
 อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอนัตรายตอสุขภาพฉบบัละไมเกิน 10,000 บาทตอป  

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)  คาธรรมเนียม 0 บาท หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
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5. กระบวนงาน :การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตร 

 กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
 พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
 หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. หลักเกณฑวิธีการ 
  ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน200 ตาราง
เมตรและมิใชเปนการขายของในตลาดตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ที่
รับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกําหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ขอกําหนดของทองถิ่นณกลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
     2.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
     (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
    (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ 
     (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของ
ทองถิ่น) 
      (4) ....ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 

 

      1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร
พรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

15 นาท ี  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ
และความครบถวนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผู
ยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ
หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยใหเจาหนาที่และผู
ยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 

1 ชั่วโมง  

3) 
การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ

20 วัน กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแต
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 

วันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวน 
(ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุข
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 
 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ทองถิ่นกําหนดหากพนกําหนดถือวาไม
ประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาต 
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตรแกผูขออนุญาต
ทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 

8 วัน  

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด 
 

1 วัน  กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาที่
กําหนดจะตอง
เสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอย
ละ 20 ของ
จํานวนเงินที่คาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  30  วัน 
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2.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
    - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 
(ตอฉบับ) 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 0 1  
2) สําเนาทะเบียนบาน 0 1  
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 1  
4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) 1 1  

5) 
หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคล 

1 1  

 

- เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

(ตอฉบบั) 

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวของเชน
สําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสรางอาคารตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ 

0 1  

2) 
ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาตผูชวยจําหนาย
อาหารและผูปรุงอาหาร 

1 0  

 

คาธรรมเนียม 
 อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

ฉบับละไมเกิน 3,000 บาทตอป 
คาธรรมเนียม   0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
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8. การบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะที่สะสมอาหารพื้นที ่        
เกิน 200 ตารางเมตร 

กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. หลักเกณฑวิธีการ 
  ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาต
ตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 
1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปได
จนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตอ
อายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 
  ทั้งนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด
จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระและกรณีที่ผูประกอบการคางชําระ
คาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสีย
คาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน 
     2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 
     (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
     (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
    (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 

 1. ขั้นตอน ระยะเวลา  

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุ
ใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง
สาธารณะพรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

15 นาท ี  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคํา
ขอและความครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอ
ผูยื่นคําขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพ่ือดําเนินการ
หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดโดยใหเจาหนาที่และผู
ยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
 

1 ชั่วโมง  
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ 

20 วัน กฎหมาย
กําหนด
ภายใน 
30 วันนับแต
วันที่เอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวน 
(ตามพ.ร.บ. 
การ
สาธารณสุข
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง 
(ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2557)) 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต
เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
   2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
จําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะแกผู
ขอตออายุใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิ
ในการอุทธรณ 

8 วัน  

5) 

การพิจารณา 
 

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่งอนุญาต
ตออายุใบอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกําหนด 

1 วัน  กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลา
ที่กําหนด
จะตองเสีย
คาปรับเพิ่มขึ้น
อีกรอยละ 20 
ของจํานวนเงิน
ที่คางชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
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2. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
 - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสารสําเนา 
(ตอฉบับ) 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 1 - 
2) สําเนาทะเบียนบาน 1 - 

 

- เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 
(ตอฉบับ) 

หมายเหตุ 

1) 
แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจําหนายสินคา 
 (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่) 

1 1 - 

2) 

ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาตและ
ผูชวยจําหนายอาหารหรือเอกสารหลักฐาน
ที่แสดงวาผานการอบรมหลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณีจําหนายสินคาประเภทอาหาร) 

1 0 - 

คาธรรมเนียม 
 อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จําหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไมเกิน 500 บาทตอป 
     (ข) จําหนายโดยลักษณะการเรขายฉบับละไมเกิน  50  บาทตอป 
คาธรรมเนียม   0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น) 
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สวนที่ 2 
      
             

            
             กระบวนการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกข เพื่อใหเปนแนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียน        
ของศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง  ทั้งนี้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติใหมีความ
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อใหการปฏิบัติราชการตามภารกิจหลักของหนวยงานเกดิความเปนธรรมตอผูรับบริการ
หรือผูมีสวนไดสวนเสีย ซึ่งจะทําใหเจาหนาที่มีการปฏิบัติงาน/ใหบริการกบัผูมาใชบริการหรือผูมีสวนไดสวนเสียทุกคน
เทาเทียมกันและไมเลือกปฏิบัติ 

 1. หลักการและเหตุผล 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีพ.ศ.๒๕๔๖ ไดกําหนดแนวทาง

ปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อตอบสนองความตองการของ
ประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของ ประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิด
ความคุมคาในการใหบริการ ไมมี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปนมีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ  
ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ 
สม่ําเสมอ 

2. จัดตั้งศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง 
 ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติฉบับที่๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การ

จัดตั้งศูนยดํารงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให องคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกแหง 
จัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถิ่น โดยใหศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง อยูภายใตกํากับดูแลของ
ศูนยดํารงธรรมอําเภอบัวใหญ จัดตั้งเพื่อเปนศูนยในการ รับเรื่องรองเรียน รองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสารให
คําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการ และ ขอเสนอแนะของประชาชน 

3. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู ณ ศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง ในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการ

ขอมูลขาวสารใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 
4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียน รองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหา
ความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 

5. วัตถุประสงค 
1. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียน รองทุกข ของศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบล        

โนนทองหลาง มีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒.เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการ ขอรองเรียน           

รองทุกข ที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
6. คําจํากัดความ 

ผูรับบริการ   = ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป  
ผูมีสวนไดสวนเสีย  = ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออมจากการ

ดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในชุมชนเขตองคการบริหารสวนตําบล

กระบวนงาน การรับเรื่องราวรองเรียน รองทกุข องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง 
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โนนทองหลาง 
การจัดการขอรองเรียนฯ = มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน ขอเสนอแนะ/

ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล  
ผูรองเรียน รองทุกข  = ประชาชนทั่วไป / ผูมีสวนไดสวนเสียที่มาติดตอยังศูนยดํารงธรรม องคการ

บริหารสวนตําบลโนนทองหลาง ผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค 
ครอบคลุมการรองเรียน /การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การ ชมเชย/
การรองขอขอมูล  

ชองทางการรับขอรองเรียนฯ = ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวยตนเอง รองเรียน 
ทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Face Book/ Line (ศูนยรับฟงปญหา)  

เจาหนาที ่ = เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
ขอรองเรียน รองทุกข = แบงเปนประเภทตางๆ เชน 
  - ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะคําชมเชย สอบถามหรือรองขอขอมูล – การ

รองเรียนเกีย่วกบัคุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน  
  - การรองเรียนเกีย่วความไมโปรงใสของการจัดซือ้จัดจางเปนตน 
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7. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ศูนยฯ รับเรื่อง

รองเรียน/รองทุกข 

ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ 
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยดํารงธรรม อบต. 
ภายใน 3 วัน 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน 
/รองทุกขทราบ 

ไมยุติเรื่องแจงผูรองเรียน 
/รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผล
ใหอําเภอทราบ 

1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซด
อบต.โนนทองหลาง 

3. รองเรียนผานโทรศัพท 
08-8586-0609 

4. รองเรียนผาน face 
book 

4. รองเรียนผาน 
 face book 

5. รองเรียนผาน line 
(เจาหนาที่ประจําศูนย) 

6. รองเรียนผานตูรับฟง
ความคิดเห็น 

รายงานผูบริหารเสนอหาแนว
ทางแกไขและใหความชวยเหลือ 

ยุต ิ               ไม

94 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน รองทุกข ของหนวยงาน 
8.1 จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียน รองทุกข ของหนวยงาน 
8.2 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 
8.3 แจงผูรับผิดชอบคําสั่งอบต.โนนทองหลาง ทราบ เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน รองทุกข จากชองทางตาง ๆ 
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติ

ตามที่กําหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับขอ
รองเรียนเพื่อประสาน

หาทางแกไข 

หมาย
เหตุ 

รองเรียน รองทุกขดวยตนเอง  
ณ ศูนยดํารงธรรม อบต.โนนทองหลาง 

ทุกครั้งที่มีผูรองเรียน ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรียน รองทุกข ผานเว็บไซด 
อบต.โนนทองหลาง 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรียน รองทุกข ผานโทรศัพท 
 08-8586-0609 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรียน รองทุกข ผาน face book ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  
รองเรียน รองทุกข ผาน line 
(เจาหนาที่ประจําศูนย) 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรียน รองทุกข ผานตูรับฟงความ
คิดเห็น 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

 
10. การบันทึกขอรองเรียน รองทุกข 
 11.1 กรอบแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน รองทุกข  โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล       
ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลขติดตอกลบั เรื่องรองเรียน รองทุกข และสถานที่เกิดเหตุ 
 11.2 ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน รองทุกข เจาหนาที่ ตองบันทึกขอรองเรียน รองทุกข ลงบนสมุด
บันทึกรองเรียน 
11. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียน รองทุกขและแจงกลับผูรองเรียน 
 12.1 กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสารเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 
เพื่อใหขอมูลแกผูรองขอไดทันท ี
         12.2 ขอรองเรียน ที่เปนการรองเรียน รองทุกข เกี่ยวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน
ไฟฟาสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทําบันทึกขอความเสนอ
ไปยังผูบริหารเพื่อสั่งการหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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12.3 ขอรองเรียน รองทุกข ที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบล        
โนนทองหลาง ใหดําเนินการประสาน แจงหนวยงานภายนอกที่เก่ียวของ เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง
ชัดเจนในการแกไขปญหาตอไป 
 12.4 ขอรองเรียน ที่สงผลกระทบตอหนวยงาน เชนกรณีผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความ       
ไมโปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทําบันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง
หนวยงานที่รับผิดชอบเพื่อดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนตอไป 
12. ติดตามแกไขขอรองเรียน รองทุกข 
 ใหหนวยที่เกี่ยวของ รายงานผลใหทราบภายใน 3 วันทําการ เพื่อเจาหนาที่ศูนยจะไดแจงผู
รองเรียน รองทุกขทราบตอไป 
13. รายงานผลการจัดการขอรองเรียน รองทุกขของหนวยงานใหศูนยดํารงธรรมอําเภอบัวใหญทราบ 
 13.1 รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน รองทุกขประจําสัปดาห รายงานใหศูนย
ดํารงธรรมอําเภอบัวใหญทราบ ทุกสัปดาห  
 13.2 รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน รองทุกข หลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะหการ
จัดการขอรองเรียน รองทุกขในภายรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนา
องคกรตอไป 
14. มาตรฐาน 
 การดําเนินการแกไขขอรองเรียน รองทุกขใหแลวเสร็จ ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

- กรณีไดรับเรื่องรองเรียน รองทุกข จากชองทางการรองเรียน เชนรองเรียน รองทุกข ดวยตนเอง /
จดหมายขาว/เว็บไซด/โทรศัพท/ Face book /line / ตูรับฟงความคิดเห็น ใหศูนยฯ ดําเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาสงเริมตอใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ดําเนินการแกไขเรื่องรองเรียน รองทุกข
ใหแลวเสร็จภายใน 5 วันทําการ 

15. แบบฟอรมใบแจงเหตุเรื่องรองเรียน รองทุกข 
 - ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมเรื่องรองเรียน รองทุกข 
16. จัดทําโดย 
 ศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลโนน
ทองหลาง อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 

1. เบอรโทรศัพท 08-8586-0609 
2. เว็บไซต www.nonthonglang.go.th 
3. Line  
4. Face book (เพจ องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง) 
5. ตูรับฟงความคิดเห็น 
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บทที่  4 
ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพื่อปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลัก 

 

 ระบบการปองกัน/การตรวจสอบเพื่อปองกันการละเวนการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลัก 
 

  ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเกี่ยวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบใน
ภาคราชการและเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง
คุณภาพขาราชการในการทํางานโดยเนนผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตยสุจริต การมีจิตสํานึกในการ
ใหบริการประชาชน  สําหรับหนวยงานที่มีหนาที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต  เชน สํานักงานคณะกรรมการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน เปนตน 
  สําหรับคําวา "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่กําหนดนิยามความหมายไว เชน ประมวล  
กฎหมายอาญา มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความวาเพื่อแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมาย
สําหรับตนเองหรือผูอื่น 
  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต           
พ.ศ. 2542 (แกไขเพิ่มเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตตอหนาที่" หมายความวา ปฏิบัติ
หรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในตําแหนงหรือหนาที่  หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณที่
อาจทําใหผูอื่นเชื่อวามีตําแหนงหรือหนาที่ทั้งที่ตนมิไดมีตําแหนงหรือหนาที่นั้น หรือใชอํานาจในตําแหนงหรือ
หนาที่  ทั้งนี้  เพื่อแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือผูอื่น 
  ในสวนของการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต  กําหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน  พ.ศ. 2551  มาตรา  85 (2) บัญญัติวาการปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการ
โดยทุจริต เปนการกระทําผิดวินัยอยางรายแรง  มีโทษปลดออกหรือไลออกการทุจริตตามพระราชบัญญัติ
ขาราชการพลเรือนนั้น  มีหลักหรือองคประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ  คือ 
  1.  มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติราชการ  ผูมีหนาที่จะปฏิบัติหนาที่อยูในสถานที่ราชการหรือ
นอกสถานที่ราชการก็ได  ในกรณีที่ไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานที่ราชการและการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการนั้นไมจําเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการ
หรือนอกเวลาราชการก็ได  การพิจารณาวามีหนาที่ราชการหรือไม  มีแนวพิจารณาดังนี ้
  1.1  พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดหนาที่ไวเปนลายลักษณอักษรโดยระบุวาผู
ดํารงตําแหนงใดเปนพนักงานเจาหนาที่ในเรื่องใด 
  1.2  พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนง  ที่  ก.พ.จัดทํา 
  1.3  พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา 
  1.4  พิจารณาจากพฤตินัย  ที่สมัครใจเขาผูกพันตนเอง ยอมรับเปนหนาที่ราชการที่ตนตอง
รับผิดชอบ เชน ก.พ. ไดพิจารณาเรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไมมีหนาที่รับสงเงินแตไดรับฝาก
เงินจากพยาบาลอนามัยผูมีหนาที่รับสงเงิน  และการรับฝากเงินนั้นมิใชรับฝากเงินฐานะสวนตัว  แตมีลักษณะ
เปนการรับฝากเปนทางราชการเพื่อนําไปสงลงบัญชีโดยไดเซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินวา  "ไดรับเงินไปแลว"  
เชนนี้  ก.พ.วินิจฉัยวาประจําแผนกผูนั้นมีหนาที่ราชการที่ตองนําเงินสงลงบัญชี  เมื่อไมนําเงินสงลงบัญชีและนํา
เงินไปใชสวนตัวถือเปนการทุจริตตอหนาที่ราชการ 
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  2. ไดปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบ 
  "ปฏิบัติหนาที่ราชการ" หมายความวา  ไดมีการกระทําลงไปแลว 
  "ละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการ" หมายความวา  มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติแตผูนั้น          
ไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทําการตามหนาที่  การที่ไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทําการตามหนาที่นั้นจะเปน
ความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ราชการก็ตอเมื่อไดกระทําโดยเปนการจงใจที่จะไมปฏิบัติการตามหนาที่           
โดยปราศจากอํานาจหนาที่จะอางไดตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือขอบังคับ แตถาเปนเรื่องปลอยปละละเวน    
ก็ยังถือไมไดวาเปนการละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการที่จะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ราชการสวนจะเปน
ความผิดฐานใดตองพิจารณาขอเท็จจริงเปนเรื่อง ๆ ไป 
  "มิชอบ"  หมายความวา ไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการคําสั่งของ
ผูบังคับบัญชา  มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 
  3.  เพื่อใหตนเองหรือผูอ่ืนไดประโยชนที่มิควรได 
  "ผูอื่น"  หมายถึงใครก็ไดที่จะไดรับประโยชนจากการที่ราชการผูนั้นปฏิบัติ  หรือไมปฏิบัติ
หนาที่โดยมิชอบ 
  "ประโยชน" หมายถึง  สิ่งที่ไดรับอันเปนคุณแกผูไดรับซึ่งอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชน    
อยางอ่ืนที่มิใชทรัพยสิน  เชน การไดรับบริการ  ปนตน 
  "มิควรได" หมายถึง ไมมีสิทธโดยชอบธรรมที่จะไดรับประโยชนใดๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติ
หนาที่นั้น 
  4.  โดยมีเจตนาทุจริต  การพิจารณาวาการกระทําใดเปนการทุจริตตอหนาที่ราชการหรือไม
นั้นจะตองพิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทําดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปนโจร  ในการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมุงที่จะใหตนเองหรือผูอื่นไดรับประโยชนที่มิควร
ไดซึ่งหากการสอบสวนพิจารณาไดวา  ขาราชการผูอื่นใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ  
คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อวันที่  21  ธันวาคม  2536  วาการลงโทษผูกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่
ราชการ  ซึ่งควรลงโทษเปน  ไลออกจากราชการ  การนําเงินที่ทุจริตไปแลวมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่น
ใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ  ตามนัยหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่  นร.0205/ว.234                
ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536  รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพยและดําเนินคดีอาญา  เนื่องจากเปนความผิดมูลฐาน  
ตามมาตรา 3(5) แหงพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญา
ฐานเปนเจาพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบ  เพื่อใหเกิดความเสียหายแกผูหนึ่งผูใด        
หรือปฏิบัติละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยทุจริต  ตามมาตรา  157  แหงประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งตองระวาง
โทษจําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป หรือปรับตั้งแตสองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจําทั้งปรับ 
  หากขาราชการผูใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูกลงโทษไลออกสถานเดียว  รวมทั้ง
อาจจําคุกและยึดทรัพย  ดังนั้น  ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาที่ราชการโดยเห็นแก
ประโยชนของประเทศชาติเปนสําคัญ  ใหสมกับการเปนขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
  องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง  ไดเล็งเห็นความสําคัญของปญหาการละเวนการ
ปฏิบัติงานซึ่งเปนปญหาที่ทําใหเกิดผลกระทบและความเสียหายตอพ่ีนองประชาชนทั้งทางออมและทางตรง ทํา
ใหผลประโยชนไมตกถึงมือประชาชนอยางแทจริง  องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลางมีเจตนารมณ
รวมกันในการดําเนินงานใหเกิดความโปรงใส  เปนธรรม  และสามารถตรวจสอบไดเพื่อใหองคกรเปนหนวยงาน
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจใหเกิดผลตามเปาประสงคเพ่ือประโยชนตอประชาชนในพื้นที่อยางแทจริง 
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 ความสําเร็จหรือลมเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยูกับการบริหารงาน  กลาวคือการ
บริหารงานที่ดีจะชวยใหการดําเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตามวัตถุประสงคในแตละ
ขั้นตอนของการดําเนินงาน  และในทางตรงขามแมวาการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น  ๆ จะออกแบบไวดี         
มีความเปนไปไดทางเทคนิค  งบประมาณ  และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแตถาการบริหารจัดการไมดี  
การปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไมสามารถบรรลุตามวัตถุประสงคได 
 

 

 องคการบริหารสวนตําบลไดกําหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  ดังนี้ 

              พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

 -  หมวด  5  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรา 29  ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับการบริการ

ประชาชนหรือการติดตอประสานงานระหวางสวนราชการดวยกัน  ใหสวนราชการแตละแหงจัดทําแผนภูมิ

ขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวของในแตละขั้นตอนเปดเผยไว  ณ              

ที่ทําการของสวนราชการและในระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ  เพื่อใหประชาชนหรือผูที่เกี่ยวของ

เขาตรวจดูได 

 -  หมวด  6  การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ มาตรา 33 ใหสวนราชการจัดใหมีการทบทวน

ภารกิจของตนวาภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรที่จะไดดําเนินการตอไปหรือไม  โดยคํานึงถึงแผนการ

บริหารราชการแผนดิน  นโยบายของคณะรัฐมนตรี  กําลังเงินงบประมาณของประเทศ  ความคุมคาของภารกิจ

และสถานการณอื่นประกอบกัน 

 -  หมวด  7  การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาขนมาตรา 37          

ในการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานในระหวางสวนราชการดวยกัน  

ใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบ

เปนการทั่วไป  สวนราชการใดมิไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นวางานนั้น  

มีลักษณะที่สามารถกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได  หรือสวนราชการไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จไว  แต 

ก.พ.ร. เห็นวาเปนระยะเวลาที่ลาชาเกินสมควร  ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแลวเสร็จใหสวนราชการนั้นตองปฏิบัติก็

ได  มาตรา 42  เพื่อใหการปฏิบัติราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว  ใหสวน

ราชการที่มีอํานาจออกกฎระเบียบ  ขอบังคับหรือประกาศ  เพื่อใชบังคับกับสวนราชการอื่น  มีหนาที่ตรวจสอบ

วากฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือประกาศนั้น  เปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก  ซ้ําซอน  หรือความ

ลาชา  ตอการปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการอื่นหรือไม  เพื่อดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป  

มาตรา 43  การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติใหถือวาเปนเรื่องเปดเผย  เวนแตกรณีมีความจําเปนอยาง

ยิ่งเพื่อประโยชนในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ  การรักษาความสงบเรียบรอย

ของประชาชน  หรือการคุมครองสิทธิสวนบุคคล  จึงใหกําหนดเปนความลับไดเทาที่จําเปน 

ระเบียบ/ขอบังคับ  ที่บงัคับใชตอผูที่ละเวนการปฏิบัติหนาที ่
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 -  หมวด  8  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา 45 นอกจากการจัดใหมีการประเมินผลตาม  

มาตร 9 (3) แลว  ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ

สวนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ  คุณภาพการใหบริการ  ความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ  

ความคุมคาในภารกิจ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ  วิธีการ  และระยะเวลาที่  ก.พ.ร. กําหนด  มาตรา 47  ในการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการเพื่อประโยชนในการบริหารงานบุคคล  ใหสวนราชการประเมินโดย

คํานึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของขาราชการผูนั้นในตําแหนงที่ปฏิบัติ  ประโยชนและผลสัมฤทธิ์ที่

หนวยงานที่ขาราชการผูนั้นสังกัดไดรับจากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น 

ประมวลจริยธรรมของขาราชการ 
องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง พ.ศ. 2552 

หมวด 2 มาตรฐานจริยธรรม 
สวนที่ 1 มาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก 

สําหรับขาราชการ ขององคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง 

ขอ  3  ขาราชการขององคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลางทุกคน  มีหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตาม
กฎหมาย  เพื่อรักษาประโยชนสวนรวม  เปนกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและใหบริการแก
ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล  โดยจะตองยึดมั่นในคานิยมหลัก  10  ประการดังนี้ 
  1)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
  2)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  3)  การมีจิตสํานึกที่ดี  ซื่อสัตย  และรับผิดชอบ 
  4)  การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมีผลประโยชน
ทับซอน 
  5)  การยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย 
  6)  การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัติ 
  7)  การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 
  8)  การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปรงใส  และตรวจสอบได 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร 
  10) การสรางจิตสํานึกใหประชาชนในทองถิ่นประพฤติตนเปนพลเมืองที่ดี   รวมกัน        
พัฒนาชุมชนใหนาอยูคูคุณธรรมและดูแลสภาพแวดลอมใหสอดคลองรัฐธรรมนูญฉบับปจจุบัน 

ขอบังคับองคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง 
วาดวยจรรยาบรรณของขาราชการ พนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง  

  โดยที่องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง เปนหนวยงานในระดับทองถิ่นที่ใกลชิดกับ
ประชาชนมาที่สุด มีบทบาทสําคัญในการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของทองถิ่น มีหนาที่ในการจัดทํา
แผนพัฒนาทองถิ่น การดําเนินการดานการเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การจัดเก็บรายได การพัฒนา
ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน พัฒนาโครงสรางพื้นฐานของชุมชน วางมาตรฐานการดําเนินงาน
จัดการบริการสาธารณะ การศึกษาของทองถิ่น การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร รวมทั้งสงเสริมให
ประชาชนไดมีสวนรวมในการบริหารงานและตรวจสอบการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น       
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และการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น สงผลกระทบตอสังคมและประชาชนทุกระดับ ดังนั้น จึงมี
ความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองกําหนดแนวทางและหลักปฏิบัติใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง ยึดถือเปน
อุดมการณในการทํางานโดยกําหนดเปนขอพึงปฏิบัติและขอควรละเวนดังตอไปนี้ 

  1. จรรยาบรรณตอตนเอง 
  1.1 ปฏิบัติตนอยู ในศีลธรรมคุณธรรมและจริยธรรมอันดีงาม ละเวนจากอบายมุข          
ความชั่วทั้งปวง 
  1.2 มีความอดทนขยันหมั่นเพียรที่จะปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกําลังความสามารถดวยความ
เสียสละทุมเทสติปญญา ความรู ความคิดใหบรรลุผลสําเร็จตามภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 
  1.3 ปฏิบัติตนอยูในระเบียบวินัยตรงตอเวลารวมทั้งสํารวจแกไขขอบกพรองของตนเองเพื่อ
พัฒนาการทํางานใหดีมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
  1.4 ปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริต ละเวนการแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบใหกับ
ตนเองและ/หรือพวกพองหมูคณะจากหนวยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวของ 
  1.5 ตองเปนผูใฝรูในวิทยาการใหมๆ เพื่อเพิ่มพูนความรู ทักษะในการทํางาน มีความคิดริเริ่ม
สรางสรรค มีวิสัยทัศนกวางไกล พรอมรับฟงความคิดเห็นของผูอื่น  

  2. จรรยาบรรณตอหนวยงาน 
  2.1 ยึดมั่นรักษาในเกียรติภูมิขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ไมประพฤติปฏิบัติในทางที่ให
องคกรปกครองสวนทองถิ่นเสื่อมเสียชื่อเสียง 
  2.2 รักษา เสริมสรางความสามัคคีระหวางผูรวมงานในหนวยงานและหมูคณะ พรอมกับให
ความชวยเหลือเก้ือกูลซึ่งกันและกันในทางที่ชอบ 
  2.3 หลีกเลี่ยงการนําขอมูลหรือเรื่องราวของเจาหนาที่ทั้งในเรื่องที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
เรื่องสวนตัวและ/หรือเรื่องความเปนไป ในองคกรปกครองสวนทองถิ่น ออกไปเปดเผยหรือวิจารณในลักษณะที่
จะกอใหเกิดความเสียหายแกเจาหนาที่และ ภาพลักษณโดยรวมขององคกร 
  2.4 ดูแลทรัพยสินและการใชทรัพยสินของหนวยงาน ใหเปนไปอยางประหยัด คุมคาและดวย
ความระมัดระวัง ไมใหเกิดความเสียหายหรือสิ้นเปลือง 
  - ส ง เสริมและสนับสนุนใหบุคลากรมีความเจริญกาวหนา  ได รับการพัฒนาความ                  
รูความสามารถของบุคลากรไดอยางท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 
  - ใหความสําคัญกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลอยางเปนระบบและตอเนื่อง 
  

มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม ขาราชการ พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 
ขององคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง 

  อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น (ก.ถ.)           
ไดกําหนดมาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรมของขาราชการ  พนักงานสวนตําบล  และพนักงานจางขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  ซึ่งไดประมวลขึ้นจากขอเสนอแนะของผูบริหารทองถิ่น  สมาชิกสภาทองถิ่น  ขาราชการ
หรือพนักงานสวนทองถิ่น  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนหลักการและแนวทางปฏิบัติใหขาราชการหรือพนักงาน
สวนทองถิ่นโดยทั่วไปใชยึดถือปฏิบัติเปนเครื่องกํากับความประพฤติ  ดังนี้ 
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  1.  พึงดํารงตนใหตั้งมั่นอยูในศีลธรรม  ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย  สุจริต  เสียสละ       
และมีความรับผิดชอบ 
  2.  พึงปฏิบัติหนาที่อยางเปดเผย  โปรงใส  พรอมใหตรวจสอบ 
  3.  พึงใหบริการดวยความเสมอภาค  สะดวก  รวดเร็ว  มีอัธยาศัยไมตรี  โดยยึดประโยชน
ของประชาชนเปนหลัก 
  4.  พึงปฏิบัติหนาที่โดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอยางคุมคา 
  5.  พึงพัฒนาทักษะ  ความรู  ความสามารถ  และตนเองใหทันสมัยอยูเสมอ 
  6.  พึงมีจรรยาบรรณตอตนเอง 
  7.  พึงมีจรรยาบรรณตอหนวยงาน 
  8.  พึงมีจรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา  ผูอยูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 
  9.  พึงมีจรรยาบรรณตอประชาชนและสังคม 
 
  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

  ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มุงเนนการประเมินความ
โปรงใสของหนวยงานของรัฐใน  3  มิติ  คือ  มิติการเปดเผยและการตรวจสอบไดมิติการบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพและมิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540            
ในลักษณะของการจัดเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ  ซึ่งจะเปนสวนที่สนับสนุนใหหนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสารเพื่อ
รองรับการประเมินผลจากหนวยงานที่เกี่ยวของ 

  ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ  อันจะสงใหการพัฒนาระบบ
บริหารราชการแผนดินและการใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540  ของภาครัฐ
และประชาชนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมีความ
สอดคลองกับนโยบายการบริหารของรัฐบาลที่ตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจาก
ทางราชการและสื่อสาธารณะอื่นไดอยางกวางขวาง  ถูกตอง  เปนธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัด
ความโปรงใสหนวยงานภาครัฐ  มีความสําคัญ  ตอการบริหารจัดการที่มีคุณคาและมีประสิทธิภาพ  โดยเปน
กระบวนการที่หนวยงานภาครัฐไดดําเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ  ปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริต
สามารถเปดเผยและตรวจสอบไดจากทุกฝายรวมทั้งการให  การบริการแกประชาชนบนพื้นฐานของความเทา
เทียมและมีมาตรฐานเปนหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงานภาครัฐที่กําหนดภายใต  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชนทั้งตอภาคประชาชน  และหนวยงาน
ภาครัฐ  ดังนี้ 
  ประโยชนตอภาคประชาชน 
  1)  ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานขอมูล  ขาวสารและกระบวนการ
ทํางานอ่ืน ๆ จากเจาหนาที่และหนวยงานของรัฐ 
  2)  สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยาง  ถูกตองและรวดเร็ว 
  3)  สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานของหนวยงานภาครัฐได 
  4)  มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม 
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  5)  สามารถเขาไปมีสวนรวมในการําเนินการในกิจกรรมตาง ๆ ของ หนวยงานภาครัฐ
โดยเฉพาะการใชชองทางผาน พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

  ประโยชนตอหนวยงานภาครัฐ 
  1)  มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานที่กําหนด  ภายใตพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
  2)  มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรที่สอดคลองกับความโปรงใสที่แสดงใหเห็น
ถึงข้ันตอนการดําเนินการที่สามารถเปดเผยและตรวจสอบไดทั้งในเชิงขอมูลและกระบวนการ 
  3)  มีหลักเกณฑมาตรฐาน ตัวชี้วัดแนวทางการประเมินผลและสามารถใชเกณฑมาตรฐาน
และตัวชี้วัดดังกลาวเปนตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ      
พ.ศ. 2540 
  4)  หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใส  เปนแบบประเมิน
เพื่อเตรียมความพรอมในการรองรับการตรวจประเมินของหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่ในการตรวจประเมินตาม
กฎหมายหรือเพ่ือกิจการอื่น 
  5)  ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนา
ระบบกลไกในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  ถูกตอง  เปนธรรมและรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความ
โปรงใสของหนวยงานภาครัฐ  ประกอบดวย  เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่แสดงถึงความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสารการมีสวนรวม
ของประชาชนและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานที่เกี่ยวของ  ประกอบดวย
เกณฑมาตรฐานความโปรงใส 
  การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของ
ภาครัฐ  โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดาน  การบริหารงาน  5  ประการ  ไดแก 
  1.  การจัดทําและเผยแพรโครงสรางและอํานาจหนาที่ของหนวยงาน 
  2.  การจัดทําวิสัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 
  3.  การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
  4.  การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 
  5.  การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงาน  มาตรฐาน
และตัวชี้วัดความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน 
  มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน  เปนมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติ
หนาที่ของหนวยงานภาครัฐที่สะทอนใหเห็นถึงการทําหนาที่โดย  ความซื่อสัตยสุจริตไมมีการเลือกปฏิบัติและ
การขจัดขอโตแยงที่ไมเปนธรรมโดยเปน  การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอนการใหบริการการเลือกใช
ชองทางการใหบริการรวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน  โดยมี  ตัวชี้วัดมาตรฐานความ
โปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน  6  ประการ  ไดแก 
  1.  การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอนในการใหบริการแกประชาชน 
  2.  การใหบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติ 
  3.  การเลือกใชชองทางการใหบริการที่เหมาะสมกับการใหบริการ 
  4.  การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน 
  5.  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ 
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  6.  การจัดทําระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบริการแกประชาชน 
  ซึ่งเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผย  การตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูล
ขาวสารของราชการและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

  การประเมินความสมบูรณของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหนวยงานโดยพิจารณาจาก
ระดับความสมบูรณของขอมูลขาวสารและขั้นตอนการดําเนินการของหนวยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี
ความกาวหนาในดานขอมูลขาวสาร  หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและ
ประสิทธิภาพท่ีเพิ่มขึ้น 

  การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น  โดยมีการวัดคาของความสมบูรณของ
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล              
เปนมาตรฐานเกี่ยวกับการเปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเปน              
การกําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานการพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายในของหนวยงานการจัดใหมีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเปนอิสระ
การใหความรูความเขาใจเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนใน
การติดตาม  และประเมินผลการทํางานของหนวยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใส 
  ดานการติดตามและประเมินผล  5  ประการไดแก 
  1.  การจัดทําหลักเกณฑและตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
  2.  การจัดใหมีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit)  ที่เหมาะสม 
  3.  การจัดใหมีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหนวยงาน
ภายนอก (External Audit) ที่เปนอิสระ 
  4.  การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน 
  5.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงานตามแผนปฏิบัติการประจําป
มาตรฐานความโปรงใสดานการเปดเผยและการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ  เปนมาตรฐานในการเปดเผย
และการสงเสริมสิทธิการเขาถึงการรับรู  ขอมูลขาวสารของราชการการจัดระบบและชองทางการเขาถึงขอมูล
ขาวสารการพัฒนาศักยภาพของระบบขอมูลขาวสารเพื่อการบริหารความโปรงใสและการจัดการความรูของ
หนวยงานซึ่งเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540 
  กลไกลการตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมิน  
พิจารณาจากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานที่มีความสอดคลองกับแผนงาน  
งบประมาณความรับผิดชอบและระยะเวลาตามที่กําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป  และพิจารณาผลการ
ปฏิบัติการของหนวยงานเกณฑมาตรฐานการประเมิน 
 1.  มีการกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงานที่เกี่ยวของกับ
การปฏิบัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการประจําป 
 2.  มีการปฏิบัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการประจําปภายใตตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดไวใน
แผนปฏิบัติการประจําป 
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  3.  มีการประเมินการปฏิบัติหนาที่ของแตละสวนงานภายใน  หนวยงาน  โดยพิจารณาจาก
ผลการนําแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา 

  หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงาน  หมายถึง  การที่บุคลากรและหนวยงานไดมีการ
ใหบริการแกประชาชนตามหลักเกณฑและข้ันตอนที่กําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซึ่งเปนการใหบริการตาม
แนวทางและระบบที่หลากหลาย  เชน  การบริการตามลําดับกอน-หลัง หรือการใหการบริการที่เหมาะสมกับ
ภารกิจและอํานาจหนาที่ของหนวยงาน  เปนตน  ทั้งนี้เพื่อเปนการอํานวยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัด  
และถูกตองแกประชาชนผูมารับบริการ 

  วิธีการประเมิน 
  จากการใหบริการตามหลักเกณฑและข้ันตอนที่หนวยงานกําหนดไววามีหรือไมมีการใหบริการ
ตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวหรือไม  อยางไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการใหบริการแก
ประชาชนเกณฑมาตรฐานการประเมิน 
  1.  มีการใหการบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนทีก่ําหนดไว 
  2.  มีการใหการบริการภายในระยะเวลาที่กําหนด 
  3.  มีการใหบริการเรียงตามลําดับกอน - หลัง 
  การที่หนวยงานไดมีการกําหนดและดําเนินการเพื่อพัฒนา  ระบบการใหคุณใหโทษและการ
จัดทํากิจกรรมการเสริมสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน  โดยเปนการ
กําหนดรูปแบบและเกณฑมาตรฐานในการพิจารณาใหโทษแกบุคลากรที่กระทําความผิดตามกฎระเบียบของ
ราชการและจริยธรรมของหนวยงานรวมทั้งการสนับสนุนและใหรางวัลแกบุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรใน
การปฏิบัติหนาที่ทั้งนี้เพ่ือเปนการสงเสริมใหบุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและ
ยุติธรรม  วิธีการประเมินพิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให  คุณ  ใหโทษ  และ
การสรางขวัญกําลังใจแกบุคลากรในหนวยงาน  และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ  
ใหคุณ/ใหโทษแกบุคลากรในหนวยงาน 
  สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม  เพื่อใหมีติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงานและเพื่อพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหนวยงาน
โดยมีการกําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดที่  สะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานรวมทั้งมีการกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดที่กําหนดไวและมีการเผยแพร  
หลักเกณฑตัวชี้วัดและวิธีการประเมินใหบุคลากร/สาธารณชนไดรับทราบ 
 

 การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหนวยงาน  เกณฑมาตรฐานการประเมิน 
  1.  มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของ  ประชาชนในการติดตาม
และประเมินผลการทํางานของหนวยงาน  เชน  การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
  2.  มีการแตงตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน  เพื่อสงเสริมการมีสวนรวมของ
ประชาชนในการติดตามและประเมินผลการทํางานของหนวยงาน 
  กําหนดไวโดยจะตองมีการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนที่
รับทราบโดยทั่วไป  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงานตามแผน  ปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 
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  1.  พิจารณาจากชองทางในการเผยแพรผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน     
การจัดทํารายงานผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปพรอมทั้งวิเคราะหปญหาอุปสรรค
ในการดําเนินการตามแผนการปฏิบัติการประจําป 
  2.  มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปใหเปนที่รับรูของ
บุคคลทั้งภายในและภายนอกหนวยงานที่ศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน  และทางเว็บไซตของหนวยงาน
หลักฐานประกอบการตรวจสอบ/ขอมูลที่ตองการ 
 

 มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการที่กระทําใหมั่นใจวาการปฏิบัติงานไดดําเนินการไปตามแผนที่
กําหนดไว  หรือถาจะใหความหมายที่ชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง  การบังคับให
กิจกรรมตางๆ เปนไปตามแผนที่กําหนดไว  จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวาเมื่อมีการศึกษาผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปรากฏวาไมเปนไปตามทิศทาง  กรอบ  หรือขอกําหนดที่วางไว  ผูควบคุมหรือผูบริหาร
จะตองดําเนินการอยางหนึ่งจะแกไขปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนดังกลาว  มิฉะนั้นแลวแผนก็จะ
ไมบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
 

         การควบคุมอาจแบงตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเปน  5  ประเภทดวยกัน  คือ 

 1.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control)  เปนการควบคุมผลผลิตของโครงการเพื่อ
จัดการใหโครงการผลิตไดปริมาณตามที่กําหนดไวในแผน  เรียกวา  การควบคุมปริมาณ (Quantity  Control) 
และควบคุมใหผลผลิตที่ไดมีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กําหนดไวเรียกวาการควบคุม  คุณภาพ (Quality 
Control)  การควบคุมในขอนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการดวย  คือการควบคุมใหโครงการสามารถ
ผลิตผลงานไดปริมาณและคุณภาพตามชวงเวลาที่กําหนดไว 
 2.  การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control)  เปนการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ  โดยควบคุมใหปฏิบัติงานตามวิธีที่กําหนดไวและใหเปนไปตามกําหนดการ
โครงการ  ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  ความสํานึกในหนาที่และความรับผิดชอบตลอดจน
ควบคุมดานความปลอดภัยของพนักงานดวย 
 3.  การควบคุมดานการเงิน (Financial Control) ไดแก  การควบคุมการใชจาย (Cost - Control) 
การควบคุมทางดานงบประมาณ  (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางดานบัญชีตางๆ ทั้งนี้เพื่อให
โครงการเสียคาใชจายต่ําสุด  และมีเหตุผลเปนไปดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
 4.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  (Control of Physical Resources)  ไดแก  การควบคุมการ
ใชจายทรัพยากรประเภทวัสดุ  อุปกรณ  เครื่องมือ  อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเปนปจจัยนําเขา
ของโครงการเพื่อใหเกิดการประหยัดในการใชทรัพยากรดังกลาว 
 5.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure)ไดแกการควบคุม
กํากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักวิชาที่กําหนดไว  สําหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น 
ๆ  โดยจะตองควบคุมท้ังเทคนิควิธทีี่มองเห็นและเขาใจงาย  เชนโครงการพัฒนาสังคม  วัฒนธรรม การสงเสริม
ประชาธิปไตย  หรือโครงการพัฒนาชนบท  เปนตน 
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  ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 
  ความสําคัญ  ความจําเปน  และประโยชนของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณา
ไดจากประเด็นตอไปนี ้
  1.  เพื่อใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคที่ตั้งไว  ประโยชนในขอนี้นับวาเปน
วัตถุประสงคที่สําคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ  ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงคและเปาหมายถือ
เปนหัวใจสําคัญของโครงการ  หากไมมีการยึดเปาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว  เราก็ไมทราบวาจะทํา
โครงการนี้ไปทําไม  เมื่อเปนเชนนี้  การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตาง ๆ ที่จะชวยประคับประคองให
โครงการบรรลุสิ่งที่มุงหวังดงักลาวจึงถือเปนกิจกรรมที่สําคัญยิ่งของผูบริหารโครงการ 
  2.  ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย  ผูบริหารที่ดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจายของ
โครงการโดยการเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพใหซึ่งจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของ
โครงการลงไปไดมาก  ทําใหสามารถนําทรัพยากรที่ลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอื่น  หรือเพื่อวัตถุประสงค
อื่น ๆ ได 
  3.  ชวยกระตุน  จูงใจ  และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้นไมใช
เปนการจับผิดเพื่อลงโทษ  แตเปนการแนะนําชวยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเปนสําคัญ  
เพราะฉะนั้นผูนิเทศงานและผูควบคุมงานที่ดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน  ทําใหผูปฏิบัติงานรูสึก
กระตือรือรน  เพราะมีพี่เลี้ยงมาชวยแนะนํา  ชวยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจที่จะปฏิบัติงานตอสูกับปญหา
อุปสรรคตาง ๆ ก็จะมีมากข้ึน 
  4.  ชวยปองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได  โครงการบางโครงการถามีการ
ควบคุมไมดีพออาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลวงได  และหากพบความเสียนั้นแตตนลักษณะ       
ของเหตุการณที่เรียกวา "สายเกินแก"  ก็จะไมเกิดข้ึน 
  5. ทําใหพบปญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น  ทั้งนี้ในขณะที่ทําการติดตามและ
ควบคุมนั้น  ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตาง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถ
จัดหามาตรการในการปองกันแกไขไดอยางถูกตอง  เชนโครงการสรางถนนเขาไปในถิ่นทุรกันดาร อาจกอใหเกิด
ปญหาการลักลอบตัดไมเถือ่นโดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง  เปนตน 
  6. ชวยใหผู เกี่ยวของทุกฝายได เห็นเปาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงาน              
ไดชัดเจนขึ้นโดยปกติโครงการตาง ๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงคหรือเปาหมายไวอยางหลวม ๆ หรือใชคํา       
ทีค่อนขางจะเปนนามธรรมสูง  เชน คําวาพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุน ยกระดับ  ฯลฯ  ซึ่งทําใหผูปฏิบัติงาน            
หรือแมกระทั่งผูบริหารมองไมเห็นเปาหมายไดชัดเจน  ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายที่ถูกตองได เมื่อมี
การติดตามและควบคุมโครงการจะตองมีการทําใหวัตถุประสงคและเปาหมายรวมทั้งมาตรฐานตาง ๆ       
ชัดเจนขึน้ เพื่อจะไดสามารถเปรียบเทียบและทําการควบคุมได 
  กลาวโดยสรุปไดวา  การติดตามและการควบคุมเปนเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหาร
และกระบวนการวางแผน  ทําใหการดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงค  นโยบายที่กําหนดไวการติดตามและ
การควบคุมนั้นเปนกิจกรรมที่เก่ียวเนื่องกัน  มักจะใชควบคูกันไมไดมีการแยกกันอยางอิสระ  กลาวคือเมื่อมีการ
ติดตามดูผลการทํางานวาเปนอยางไรแลว  ก็ตองมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกลาวใหไปสูทิศทางที่
ตองการ  และในทางกลับกันใครหรือหนวยงานใดก็ตามที่จะทําหนาที่ควบคุมก็ตองมีการติดตามกอนเสมอ  
มิฉะนั้นก็ไมสามารถควบคุมอะไรได 
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ประกาศองคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง 
เรื่อง ประกาศใชคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

--------------------------- 
  ตามที่กระทรวงมหาดไทย  ไดจัดทําบันทึกตกลงความรวมมือกับสํานักงานคณะกรรมการ

ปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ ซึ่งกําหนดใหมีการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสของ       

องคกรปกครองสวนทองถิ่น (Integrity and Transparency Assessment)  โดยมุงหวังใหเกิดการบริหารงาน

ที่โปรงใสและเปนธรรมในองคกรปกครองสวนทองถิ่น และสํานักงาน ป.ป.ช. เสนอการ บูรณาการเครื่องมือ    

การประเมิน  (Tntegrity Assessment) และดัชนีความโปรงใสเขาดวยกัน โดยสรางเครื่องมือประเมินที่ผนวก

หลักการเชิงภาพลักษณ (Perception Base) และเชิงประจักษ (Evidence Bas) ประกอบดวยหัวขอ            

คําถามตามแบบสํารวจใชหลักฐานเชิงประจักษ หัวขอการดําเนินงานตามคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ตามภารกิจหลัก นั้น 

  องคการบริหารสวนตําบลโนนทองหลาง อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา จึงไดจัดทําคูมือ

กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก กระบวนงาน ของสวนราชการ ขององคการบริหารสวนตําบล        

โนนทองหลางเพื่อใหการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ขององคการ

บริหารสวนตําบลโนนทองหลาง ซึ่งมีหลักการและแนวทางปฏิบัติงานเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

รายละเอียดตามเอกสารแนบทายประกาศนี้ 

  จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน  

   ประกาศ  ณ  วันที่   19  กันยายน   พ.ศ.2559 

 

 


