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ค ำน ำ 
 
  คู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็ก
ฉบับนี้  เป็นส่วนหนึ่งของกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำน  โดยมี
กำรจัดท ำรำยละเอียดในกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนปลัด  กองคลัง  กองช่ำงในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่น
เหล็กอย่ำงเป็นระบบครบถ้วน  แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนในกำรปฏิบัติงำน  รำยละเอียดงำน  รำยละเอียด
เอกสำรประกอบกรณีประชำชนผู้มำรับบริกำรจะเข้ำมำติดต่อรำชกำร    เพื่อก ำหนดเป็นมำตรฐำนในกำร
ปฏิบัติงำนให้บรรลุตำมข้อก ำหนดที่ส ำคัญและสำมำรถสนองตอบควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย  ตลอดจนเพื่อควำมโปร่งใสและควำมเป็นธรรมในกำรปฏิบัติงำนชองเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 
 

  
เรื่อง          หน้ำ 

 
บทน ำ......................................................................................................................... .......              1 
กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก..........................................................................................             7  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่  1 
บทน ำ   

 

หลักกำรและเหตุผล   
         จำกบทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537แก้ไขเพ่ิมเติม
ถึง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มำตรำ 66 องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลมีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรพัฒนำต ำบล ทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมำตรำ 67 
ภำยใต้บังคบัแห่งกฎหมำย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีหน้ำที่ต้องท ำในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
         1.  จัดให้มี และบ ำรุงรักษำทำงน้ ำและทำงบก   
         2.  รักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดิน และที่สำธำรณะ รวมทั้งก ำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
         3.  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
         4.  ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
         5.  ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม   
         6.  ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็ก เยำวชน ผู้สูงอำยุ และผู้พิกำร   
         7.  คุ้มครองดูแล และบ ำรุงรักษำ ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม   
         8.  บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญหำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
         9.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมท่ีรำชกำรมอบหมำย  

โดยจัดสรรงบประมำณ หรือบุคลำกรให้ตำมควำมจ ำเป็นและสมควรตำมบทบำทภำรกิจของ 
ส่วนท้องถิ่นตำมกฎหมำยรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พ.ศ.2550  พระรำชบัญญัติต ำบลและองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552    พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและ
ขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542     และพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหำดไทย ที่ มท 
0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภำพันธ์ 2548 ก ำหนดแนวทำงให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลกำร
บริหำรและปฏิบัติรำชกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    เพ่ือทรำบผลสัมฤทธิ์ตรงตำมเป้ำหมำยภำรกิจ 
โดยจัดท ำคู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลฉลอง มีเป้ำประสงค์ในกำรน ำ
มำตรกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักที่ได้มำใช้ในกำรปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนำ ขยำยหรือยุติกำร
ด ำเนินกำร  ซึ่งบ่งชี้ว่ำกระบวนกำรวิธีกำรจัดท ำแผนหรือโครงกำรนั้นผลเป็นอย่ำงไร น ำไปสู่ควำมส ำเร็จบรรลุ
ตำมเป้ำหมำยวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด   
         คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส ำคัญประกำรหนึ่งในกำรท ำงำนทั้งกับ
หัวหน้ำงำนและผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำน จัดท ำขึ้นไว้เพ่ือจัดท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนในหน่วยงำนออกมำ
เป็นระบบและครบถ้วน   
 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual)    
             •   เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทำงกำรท ำงำนที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร   
             •   ระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของกระบวนกำรต่ำง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนกำร
นั้น   
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         •  มักจัดท ำขึ้นส ำหรับลักษณะงำนที่ซับซ้อน มีหลำยขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลำยคน   
         •  สำมำรถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรปฏิบัติงำน   
 
วัตถุประสงค์   
         1.   เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนได้มีโอกำสทบทวนภำระหน้ำที่ของหน่วยงำนของตนว่ำยังคงมุ่ง
ต่อจุดส ำเร็จขององค์กำรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพรำะจำกสภำพกำรเปลี่ยนแปลงต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นอำจท ำให้
หน่วยงำนต้องให้ควำมส ำคัญแก่ภำระบำงอย่ำงมำกยิ่งขึ้น   
          2.  เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนจัดท ำ/ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนหรือจุดส ำเร็จของกำร
ท ำงำนของแต่ละงำนออกมำเป็นลำยลักษณ์อักษรเพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประโยชน์ต่อองค์กำรโดยส่วนรวมสูงสุด 
และเพ่ือใช้มำตรฐำนกำรท ำงำน/จุดส ำเร็จของงำนนี้เป็นเครื่องมือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน
ต่อไปด้วย   
          3.  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ทรำบควำม
คำดหวังอย่ำงชัดแจ้งว่ำ กำรท ำงำนในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชำจะวัดควำมส ำเร็จของกำรท ำงำนในเรื่องใดบ้ำง 
ซึ่งย่อมท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปรับวิธีกำรท ำงำนและเป้ำหมำยกำรท ำงำนให้ตรงตำมที่หน่วยงำนต้องกำรได้
และส่งผลให้เกิดกำรยอมรับผลกำรประเมินฯ มำกยิ่งขึ้น เพรำะทุกคนรู้ล่วงหน้ำแล้วว่ำท ำงำนอย่ำงไรจึงจะถือ
ได้ว่ำมีประสิทธิภำพ   
          4.  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจและเป้ำหมำยขององค์กร 
เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนสำมำรถมองเห็นศักยภำพของพนักงำน เนื่องจำกกำรท ำงำนทุกหน้ำที่มีจุดวัด
ควำมส ำเร็จที่แน่นอนเด่นชัด  หัวหน้ำงำนจึงสำมำรถใช้ทรัพยำกรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด   
 
ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน   
        ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชำ   
        1.   กำรก ำหนดจุดส ำเร็จและกำรตรวจสอบผลงำนและควำมส ำเร็จของหน่วยงำน   
        2.   เป็นข้อมูลในกำรประเมินค่ำงำนและจัดชั้นต ำแหน่งงำน   
        3.   เป็นคู่มือในกำรสอนงำน   
        4.   กำรก ำหนดหน้ำที่กำรงำนชัดเจนไม่ซ้ ำซ้อน   
        5.   กำรควบคุมงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน   
        6.   เป็นคู่มือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน   
        7.  กำรวิเครำะห์งำนและปรับปรุงงำน   
        8.  ให้ผู้ปฏิบัติงำนศึกษำงำนและสำมำรถท ำงำนทดแทนกันได้   
        9.  กำรงำนแผนกำรท ำงำน และวำงแผนก ำลังคน   
        10. ผู้บังคับบัญชำได้ทรำบขั้นตอนและสำยงำนท ำให้บริหำรงำนได้ง่ำยขึ้น   
        11. สำมำรถแยกแยะล ำดับควำมส ำคัญของงำน เพื่อก ำหนดระยะเวลำท ำงำนได้   
        12. สำมำรถก ำหนดคุณสมบัติของพนักงำนใหม่ที่จะรับได้ง่ำยขึ้นและตรงมำกข้ึน   
        13. ท ำให้บริษัทสำมำรถปรับปรุงระเบียบแบบแผนกำรท ำงำนให้เหมำะสมยิ่งขึ้นได้   
        14. ยุติควำมขัดแย้งและเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ในกำรประสำนระหว่ำงหน่วยงำน   
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          15. สำมำรถก ำหนดงบประมำณและทิศทำงกำรท ำงำนของหน่วยงำนได้   
          16. เป็นข้อมูลในกำรสร้ำงฐำนข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้   
          17. กำรศึกษำและเตรียมกำรในกำรขยำยงำนต่อไปนี้   
          18. กำรวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยกับผลงำนและปริมำณก ำลังคนของหน่วยงำนได้   
          19. ผู้บังคับบัญชำบริหำรงำนได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น                               
          20. เกิดระบบกำรบริหำรงำนโดยส่วนร่วมส ำหรับผู้บังคับบัญชำคนใหม่ในกำรร่วมกันเขียนคู่มือ   
 

ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีต่อผู้ปฏิบัติงำน   
          1.  ได้รับทรำบภำระหน้ำที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น   
          2.  ได้เรียนรู้งำนเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ำมำท ำงำนใหม่/หรือผู้บังคับบัญชำที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          3.  ได้ทรำบควำมหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชำที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          4.  ได้รับรู้ว่ำผู้บังคับบัญชำจะใช้อะไรมำเป็นตัวประเมินผลกำรปฏิบัติงำน   
          5.  ได้เข้ำใจระบบงำนไปในทิศทำงเดียวกันทั้งหน่วยงำน   
          6.  สำมำรถช่วยเหลืองำนซึ่งกันและกันได้   
          7.  เข้ำใจหัวหน้ำงำนมำกขึ้น ท ำงำนด้วยควำมสบำยใจ   
          8.  ไม่เก่ียงงำนกัน รู้หน้ำที่ของกันและกันท ำให้เกิดควำมเข้ำใจที่ดีต่อกัน   
          9.  ได้ทรำบจุดบกพร่องของงำนแต่ละขั้นตอนเพ่ือน ำมำปรับปรุงงำนได้                           
          10. ได้เรียนรู้งำนของหน่วยงำนได้ท้ังหมด ท ำให้สำมำรถพัฒนำงำนของตนเองได้   
          11. มีข้ันตอนในกำรท ำงำนที่แน่นอน ท ำให้กำรท ำงำนได้ง่ำยขึ้น   
          12. รู้จักวำงแผนกำรท ำงำนเพ่ือให้ผลงำนออกมำตำมเป้ำหมำย                           
          13. สำมำรถใช้เป็นแนวทำงเพ่ือกำรวิเครำะห์งำนให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลำ   
          14. สำมำรถแบ่งเวลำให้กับงำนต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม   
          15. รู้ขอบเขตสำยกำรบังคับบัญชำท ำงำนให้กำรประสำนงำนง่ำยขึ้น   
          16. ได้เห็นภำพรวมของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในฝ่ำยงำนเดียวกันเข้ำใจงำนมำกข้ึน   
          17. สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น เพรำะมีสิ่งที่อ้ำงอิง   
          18. ได้รับรู้ว่ำตนเองต้องมีกำรพัฒนำอะไรบ้ำงเพ่ือให้ได้ตำมคุณสมบัติที่ต้องกำร   
          19. ได้เรียนรู้และรับทรำบว่ำเพ่ือนร่วมงำนท ำอะไร เข้ำใจกันและกันมำกขึ้น   
          20. ได้รับรู้ว่ำงำนที่ตนเองท ำอยู่นั้นส ำคัญต่อหน่วยงำนอย่ำงไร เกิดควำมภำคภูมิใจ   
 
ควำมหมำยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
                    องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีชื่อย่อเป็นทำงกำรว่ำ อบต. มีฐำนะเป็นนิติบุคคล และเป็นรำชกำร  
บริหำรส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.   
2537  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐำนะจำกสภำต ำบลที่มีรำยได้โดยไม่รวมเงิน
อุดหนุนในปีงบประมำณท่ีล่วงมำติดต่อกันสำมปีเฉลี่ยไม่ต่ ำกว่ำปีละหนึ่งแสนห้ำหมื่นบำท   
    (ปัจจุบัน ณ วันที่ 30 มีนำคม พ.ศ. 2558 มีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ทั้งสิ้น 5,335 แห่ง)   
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รูปแบบองค์กำร   
                   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ประกอบด้วย สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และนำยกองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล   
                   1. สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ประกอบด้วยสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล จ ำนวน  
หมู่บ้ำนละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยรำษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้ำนในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนั้น   
กรณีท่ีเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้ำนให้มีสมำชิกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจ ำนวนหกคน 
และในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้ำนให้มีสมำชิกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หมู่บ้ำนละสำมคน   
                   2. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หนึ่งคน ซึ่งมำจำกกำรเลือกตั้ง  
ผู้บริหำรท้องถิ่นโดยตรง กำรเลือกตั้งโดยตรงของประชำชนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรเลือกตั้งสมำชิกสภำท้องถิ่น
หรือผู้บริหำรท้องถิ่น   
 
กำรบริหำร   
                   กฎหมำยก ำหนดให้มีคณะกรรมกำรบริหำร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล 1 คน และให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแต่งตั้งรองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 2 คน ซึ่ง
เรียกว่ำ  ผู้บริหำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือผู้บริหำรท้องถิ่น   
 
อ ำนำจหน้ำที่ของ อบต.   
                   อบต.มีหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 และ  
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542)   
                   1. พัฒนำต ำบลทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มำตรำ 66)   
                   2. มีหน้ำที่ต้องท ำตำมมำตรำ 67 ดังนี้   
                            -  จัดให้มีและบ ำรุงทำงน้ ำและทำงบก   
                            -  กำรรักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดินและที่สำธำรณะ รวมทั้งกำรก ำจัด   
                               ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            -  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
                            -  ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
                            -  ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   
                            -  ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็กและเยำวชน ผู้สูงอำยุและพิกำร   
                            -  คุ้มครอง ดูแลและบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม   
                            -  บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                            -  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ทำงรำชกำรมอบหมำย   
                   3. มีหน้ำที่ที่อำจท ำกิจกรรมในเขต อบต.ตำมมำตรำ 68 ดังนี้   
                            -  ให้มีน้ ำเพ่ือกำรอุปโภค บริโภคและกำรเกษตร   
                            -  ให้มีและบ ำรุงไฟฟ้ำหรือแสงสว่ำงโดยวิธีอ่ืน   
                            -  ให้มีและบ ำรุงรักษำทำงระบำยน้ ำ   
                            -  ให้มีและบ ำรุงสถำนที่ประชุม กำรกีฬำ กำรพักผ่อนหย่อนใจและสวนสำธำรณะ   
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                            -  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจกำรสหกรณ์   
                            -  ส่งเสริมให้มีอุตสำหกรรมในครอบครัว   
                           -  บ ำรุงและส่งเสริมกำรประกอบอำชีพ   
                           -  กำรคุ้มครองดูแลและรักษำทรัพย์สินอันเป็นสำธำรณสมบัติของแผ่นดิน   
                           -  หำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของ อบต.   
                           -  ให้มีตลำด ท่ำเทียบเรือ และท่ำข้ำม   
                           -  กิจกำรเกี่ยวกับกำรพำณิชย์   
                           -  กำรท่องเที่ยว   
                           -  กำรผังเมือง   
 
อ ำนำจหน้ำที่ตำมแผนและขั นตอนกำรกระจำยอ ำนำจ   
                  พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.  2542 ก ำหนดให้ อบต.มีอ ำนำจและหน้ำที่ในกำรจัดระบบกำรบริกำรสำธำรณะ เพ่ือประโยชน์ของ
ประชำชนในท้องถิ่นของตนเองตำมมำตรำ 16 ดังนี้   
                  1.  กำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่นของตนเอง   
                  2.  กำรจัดให้มี และบ ำรุงรักษำทำงบกทำงน้ ำ และทำงระบำยน้ ำ   
                  3.  กำรจัดให้มีและควบคุมตลำด ท่ำเทียบเรือ ท่ำข้ำม และที่จอดรถ   
                  4.  กำรสำธำรณูปโภคและกำรก่อสร้ำงอ่ืน ๆ   
                  5.  กำรสำธำรณูปกำร   
                  6.  กำรส่งเสริม กำรฝึก และกำรประกอบอำชีพ   
                  7.  คุ้มครอง ดูแล และบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติ และสิ่งแวดล้อม   
                  8.  กำรส่งเสริมกำรท่องเที่ยว   
                  9.  กำรจัดกำรศึกษำ   
                  10. กำรสังคมสงเครำะห์ และกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตเด็ก สตรี คนชรำ และผู้ด้อยโอกำส   
                  11. กำรบ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                  12. กำรปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และกำรจัดกำรเกี่ยวกับที่อยู่อำศัย   
                  13. กำรให้มี และบ ำรุงรักษำสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ   
                  14. กำรส่งเสริมกีฬำ   
                  15. กำรส่งเสริมประชำธิปไตย ควำมเสมอภำค และสิทธิเสรีภำพของประชำชน   
                  16. ส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของรำษฎรกำรพัฒนำท้องถิ่น   
                  17. กำรรักษำควำมสะอำด และควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้ำนเมือง   
                  18. กำรก ำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ ำเสีย   
                  19. กำรสำธำรณสุข กำรอนำมัยครอบครัว และกำรรักษำพยำบำล   
                  20. กำรให้มี และควบคุมสุสำน และกำรรักษำพยำบำล   
                  21. กำรควบคุมกำรเลี้ยงสัตว์   
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       22.  กำรจัดให้มี และควบคุมกำรฆ่ำสัตว์   
                  23. กำรรักษำควำมปลอดภัย ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย และกำรอนำมัย โรงมหรสพ และ   
สำธำรณสถำนอื่น ๆ    
                  24. กำรจัดกำร กำรบ ำรุงรักษำ และกำรใช้ประโยชน์จำกป่ำไม้ ที่ดิน ทรัพยำกรธรรมชำติและ   
สิ่งแวดล้อม   
                   25. กำรผังเมือง   
                   26. กำรขนส่ง และกำรวิศวกรรมจรำจร   
                   27. กำรดูแลรักษำที่สำธำรณะ   
                   28. กำรควบคุมอำคำร   
                   29. กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
                   30. กำรรักษำควำมสงบเรียบร้อย กำรส่งเสริมและสนับสนุนกำรป้องกันและรักษำควำม
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชำชนในท้องถิ่น ตำมที่คณะกรรมกำร
ประกำศก ำหนด   
 

บทบำทหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
                   บทบำทภำรกิจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 จำก  
บทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 ส่วนที่ 3 เรื่องอ ำนำจ
หน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มำตรำ 66 ก ำหนดให้ "องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่ำ เป็นกรอบภำระหน้ำที่หลักของ อบต. เมื่อพิจำรณำตำมบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญแห่งอำณำจักรไทย พ.ศ. 2540 ว่ำด้วยกำรปกครองท้องถิ่น มำตรำ 289 บญัญัติว่ำ "องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้ำที่ บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของ
ท้องถิ่น" และ "องค์กำรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิที่จะจัดกำรศึกษำอบรมของรัฐ..." นอกจำกนี้ มำตรำ 
290 ยังได้ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรจัดกำร กำรบ ำรุงรักษำ และกำรใช้
ประโยชน์จำกทรัพยำกรธรรมชำติ และสิ่งแวดล้อมที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ตน เพ่ือกำรส่งเสริม และรักษำคุณภำพ
สิ่งแวดล้อมอีกด้วย   
                   ดังนั้น  กรอบภำระหน้ำที่ของ อบต.  จึงครอบคลุมทั้งด้ำนเศรษฐกิจ (รวมถึงกำรส่งเสริมอำชีพ 
กำรอุตสำหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ)  ด้ำนสังคม  และวัฒนธรรม (รวมถึงกำรสำธำรณสุข กำรส่งเสริม และ
รักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อม  กำรศึกษำอบรม   ศิลปะจำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และอ่ืน ๆ )   ซึ่งปรำกฏ
อยู่ในบทบัญญัติสภำต ำบล   และองค์กำรบริหำรต ำบล  พ.ศ.2537     โดยก ำหนดเป็นภำรกิจหน้ำที่ที่ต้องท ำ 
และอำจท ำ   
                    1. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรพัฒนำต ำบลทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ   
สังคม และวัฒนธรรม (มำตรำ 66)    
                     2. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) มีหน้ำที่ต้องท ำในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ดังต่อไปนี้  (มำตรำ 67)   
                            (1) จัดให้มีและบ ำรุงรักษำทำงน้ ำ   
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                            (2) กำรรักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดินและท่ีสำธำรณะ รวมทั้งกำรก ำจัด  
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            (3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
                            (4) ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
                            (5) ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   
                            (6) ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็กและเยำวชน ผู้สูงอำยุและพิกำร   
                            (7) คุ้มครอง ดูแลและบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม   
                            (8) บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                            (9) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ทำงรำชกำรมอบหมำย โดยจัดสรรงบประมำณหรือบุคลำกร
ให้ตำมควำมจ ำเป็นและสมควร (ควำมเดิมในมำตรำ 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อควำมใหม่แทนแล้ว โดยมำตรำ 
14 และเพ่ิมเติม (9)  โดยมำตรำ   15   ของ พ.ร.บ.  สภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล    (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2542  (ตำมล ำดับ)   
                     3.  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) อำจท ำให้เขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ดังต่อไปนี้ 
(มำตรำ 68)   
                               (1)  ให้มนี้ ำเพ่ือกำรอุปโภค บริโภคและกำรเกษตร   
                               (2)  ให้มีและบ ำรุงไฟฟ้ำหรือแสงสว่ำงโดยวิธีอ่ืน   
                               (3)  ให้มีและบ ำรุงรักษำทำงระบำยน้ ำ 
                               (4)  ให้มีและบ ำรุงสถำนที่ประชุม กำรกีฬำ กำรพักผ่อนหย่อนใจและสวนสำธำรณะ   
                               (5)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจกำรสหกรณ์   
                               (6)  ส่งเสริมให้มีอุตสำหกรรมในครอบครัว   
                               (7)  บ ำรุงและส่งเสริมกำรประกอบอำชีพ   
                               (8)  กำรคุ้มครองดูแลและรักษำทรัพย์สินอันเป็นสำธำรณสมบัติของแผ่นดิน   
                               (9)  หำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของ อบต.   
                               (10) ให้มีตลำด ท่ำเทียบเรือ และท่ำข้ำม   
                               (11) กิจกำรเกี่ยวกบักำรพำณิชย์   
                               (12) กำรท่องเที่ยว   
                               (13) กำรผังเมือง   
 (ควำมเดิมในมำตรำ 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมำตรำ 16 ของ พ.ร.บ.สภำต ำบลและองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542   
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                                                      บทท่ี 2   
                                         กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก   
 

ควำมหมำยมำตรฐำนกำรปฏบิัติงำน   
                  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนถือเป็นเครื่องมือส ำคัญอย่ำงหนึ่งที่องค์กำรจะน ำมำใช้ในกำรบริหำรงำน  
บุคคล เพรำะทั้งผู้บริหำรและผู้ปฏิบัติงำนต่ำงจะได้รับประโยชน์จำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำ
ใช้ร่วมกัน   ผู้บริหำรจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้     กำร
มอบหมำยหน้ำที่  และกำรสั่งกำรสำมำรถท ำได้โดยสะดวกและรวดเร็ว   กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนมีควำม
ยุติธรรมและน่ำเชื่อถือ    เนื่องจำกมีทั้งหลักฐำนและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหำรสำมำรถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงำนยอมรับ
ผลกำรประเมินได้โดยงำนในส่วนของผู้ปฏิบัติงำน   มำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้ำทำยที่ท ำให้เกิดควำม
มุ่งม่ันที่จะไปให้ถึงเป้ำหมำยกำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้องมำกข้ึน เนื่องจำกผู้ปฏิบัติงำนมีกรอบหรือแนวทำงใน
กำรปรับปรุงงำนและกำรพัฒนำศักยภำพ   เพ่ือน ำไปสู่มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ทั้งผู้ปฏิบัติงำนและผู้บริหำร
องค์กำรได้รวมกันก ำหนดไว้เพ่ือคุณภำพของกำรปฏิบัติงำนและควำมเจริญก้ำวหน้ำขององค์กำร   
                  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) กำรบริหำรงำนบุคคลนับเป็นภำรกิจที่
ส ำคัญยิ่งประกำรหนึ่งของกำรบริหำรองค์กำร   เนื่องจำกเป็นปัจจัยที่มีส่วนท ำให้กำรพัฒนำองค์กำรบรรลุตำม
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่วำงไว้   กำรบริหำรบุคคลเป็นกระบวนกำรที่เก่ียวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์กำร 
นับตั้งแต่กำรสรรหำบุคคลมำปฏิบัติงำน กำรบรรจุแต่งตั้ง กำรพัฒนำ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ไปจนถึง
กำรให้บุคคลพ้นจำกงำน    ทั้งนี ้เพ่ือให้องค์กำรได้คนดีมีควำมรู้ควำมสำมำรถและควำมประพฤติดีมำ
ปฏิบัติงำน  ซึ่งกำรที่องค์กำรจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่ำวมำปฏิบัติงำนนั้น  จ ำเป็นต้องสร้ำงเครื่องมือ
ส ำคัญคือกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  (Performance   Standard) ขึ้นมำใช้ในกำรวัดและประเมิน
คุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จำกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนจะเป็นข้อมูลที่องค์กำรน ำไปใช้ในกำรพิจำรณำ
กำรเลื่อนข้ันเลื่อนต ำแหน่ง  กำรพัฒนำประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน กำรโอนย้ำย กำรให้พักงำน และกำรให้พ้น
จำกงำนโดยทั่วไปแล้ว   กำรที่จะท ำให้กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  ด ำเนินไปอย่ำงบริสุทธิ์ยุติธรรมและ
เชื่อถือได้นั้น   องค์กำรมักจะสร้ำงเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมำใช้ในกำรพิจำรณำประเมินผล ซึ่งหนึ่งใน
เครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance  Standard)  ทั้งนี ้ เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในกำร
เปรียบเทียบผลงำนระหว่ำงบุคคลที่ปฏิบัติงำนอย่ำงเดียวกัน โดยองค์กำรต้องท ำกำรก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด ำเนินกำรประเมินผลกำร ปฏิบัติงำนของบุคคลจึง
เปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่องค์กำรได้ก ำหนดไว้   
                  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ส ำหรับค ำว่ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance                       
Standard)  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือน ได้ให้ควำมหมำยว่ำเป็นผลกำรปฏิบัติงำนในระดับใด
ระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่ำเป็นเกณฑ์ที่น่ำพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงำนส่วนใหญ่ท ำได้ กำรก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่ำงผู้บังคับบัญชำกับผู้ใต้บังคับบัญชำในงำนที่ต้องปฏิบัติ โดยจะ
มีกรอบในกำรพิจำรณำก ำหนดมำตรฐำนหลำย ๆ ด้ำน ด้วยกัน อำทิ ด้ำนปริมำณ คุณภำพ ระยะเวลำ 
ค่ำใช้จ่ำยหรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงำน เนื่องจำกมำตรฐำนของงำนบำงประเภทจะออกมำในรูปแบบของ
ปริมำณ ในขณะที่บำงประเภทอำจออกมำในรูปของคุณภำพองค์กำร   จึงจ ำเป็นต้องก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงำนประเภท นั้น ๆ   
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วัตถุประสงค์   
                  1. เพ่ือให้ส่วนรำชกำรมีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษรที่แสดงถึง  
รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน   
                  2.    เพ่ือใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรจัดกำรองค์กำร/กำรจัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนถือเป็น  
เครื่องมืออย่ำงหนึ่งในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (ตำม PM 5) ที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วไปทั้ง
องค์กำร อย่ำงมีประสิทธิภำพ   
                  ทั้งนี ้ เพ่ือให้กำรท ำงำนของส่วนรำชกำรได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำร  
บริกำรที่มีคุณภำพ เสร็จรวดเร็วทันตำมก ำหนดเวลำนัดหมำย มีกำรท ำงำนปลอดภัยเพ่ือกำรบรรลุข้อก ำหนดที่  
ส ำคัญของกระบวนกำร   
 

ประโยชน์ของมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน   
                  หำกจะพิจำรณำถึงประโยชน์ที่องค์กำรและบุคคลในองค์กำรจะได้รับจำกกำรก ำหนดมำตรฐำน
กำรปฏิบัติงำนขึ้นใช้ก็พบว่ำมีด้วยกันหลำยประกำร ไม่ว่ำจะเป็นทำงด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน กำรสร้ำง
แรงจูงใจ  กำรปรับปรุงงำน และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ดังนี้   
                  1. ด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถ  
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง กำรเปรียบเทียบผลงำนที่ท ำได้กับที่ควรจะเป็นมีควำมชัดเจน มองเห็นแนวทำงใน
กำรพัฒนำกำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลได้มำกข้ึน และช่วยให้มีกำรฝึกฝนตนเองให้เขำสู่มำตรฐำนได้   
                  2. ด้ำนกำรสร้ำงแรงจูงใจ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นสิ่งท ำให้เรำเกิดควำมมุ่งม่ันไปสู่
มำตรฐำนผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมสำมำรถจะเกิดควำมรู้สึกท้ำทำยผู้ปฏิบัติงำนที่มุ่งควำมส ำเร็จจะเกิด ควำมมำนะ
พยำยำม ผู้ปฏิบัติงำนจะเกิดควำมภำคภูมิใจและสนุกกับงำน   
                  3. ด้ำนกำรปรับปรุงงำนมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำผลงำนที่มี
คุณภำพจะต้องปฏิบัติอย่ำงไร ช่วยให้ไม่ต้องก ำหนดรำยละเอียดของงำนทุกครั้ง ท ำให้มองเห็นแนวทำงในกำร
ปรับปรุงงำน และพัฒนำควำมสำมำรถของผู้ปฏิบัติงำน และช่วยให้สำมำรถพิจำรณำถึงควำมคุ้มค่ำและเป็น
ประโยชน์ต่อกำรเพ่ิมผลผลิต   
                  4. ด้ำนกำรควบคุมงำนมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชำใช้ควบคุม กำร  
ปฏิบัติงำนผู้บังคับบัญชำสำมำรถมอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่และส่งผ่ำนค ำสั่งได้ง่ำยขึ้น ช่วยให้สำมำรถด ำเนินงำน
ตำมแผนง่ำยขึ้นและควบคุมงำนได้ดีข้ึน   
                  5. ด้ำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนช่วยให้กำรประเมินผลกำร  
ปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้วยควำมรู้สึกกำรเปรียบเทียบ 
ผลกำรปฏิบัติงำนที่ท ำได้กับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมีควำมชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนยอรับผลกำร
ประเมินได้ดีขึ้น   
 

ขั นตอนกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย   
                  1. เลือกงำนหลักของแต่ละต ำแหน่งมำท ำกำรวิเครำะห์โดยดูรำยละเอียดจำกแบบบรรยำย
ลักษณะงำน (Job Description) ประกอบด้วย   
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                  2. พิจำรณำวำงเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดไว้ล่วงหน้ำว่ำต้องกำรผลงำนลักษณะใดจำกต ำแหน่งนั้น 
ไม่ ว่ำจะเป็นปริมำณงำน คุณภำพงำน หรือวิธีกำรปฏิบัติงำน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ
นโยบำย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงำนหรือองค์กำร   
                  3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชำ หัวหน้ำหน่วยงำนทุกหน่วยงำนและผู้ปฏิบัติงำนใน  
ต ำแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษำและหำข้อตกลงร่วมกัน   
                  4. ชี้แจงและท ำควำมเข้ำใจกับผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนที่ ก ำหนดไว้   
                  5. ติดตำมดูกำรปฏิบัติงำนแล้วน ำมำเปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้   
                  6. พิจำรณำปรับปรุงหรือแก้ไขมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ใหม่ตำมควำมเหมำะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เกณฑ์ท่ีองค์กำรมักก ำหนดเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ได้แก่ เกณฑ์ด้ำนปริมำณงำน
และระยะเวลำที่ปฏิบัติคุณภำพของงำน   
 

ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน ซึ่งกล่ำวได้โดยละเอียด ดังนี    
                  1.  ปริมำณงำนและระยะเวลำที่ปฏิบัติเป็นกำรก ำหนดว่ำงำนต้องมีปริมำณเท่ำไร และควรจะใช้  
เวลำปฏิบัติมำกน้อยเพียงใดงำนจึงจะเสร็จ ดังนั้นงำนลักษณะเช่นนี้จะไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วยปริมำณ
หรือระยะเวลำที่ปฏิบัติได้   
                  2. คุณภำพของงำน เป็นกำรก ำหนดว่ำผลงำนที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภำพดีมำกน้อยเพียงใด 
โดยส่วนใหญ่ มักก ำหนดว่ำคุณภำพของงำนจะต้องมีควำมครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลำ
และทรัพยำกร   
                  3. ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน งำนบำงต ำแหน่งไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วย  
คุณภำพหรือปริมำณ แต่เป็นงำนที่ต้องปฏิบัติโดยกำรใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพำะบำงอย่ำงประกอบ   
 

                  ดังนั้น กำรก ำหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้  
ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำต้องปฏิบัติอย่ำงไร เนื่องจำกกำรแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมอำจส่งผลเสียต่อ
ภำพลักษณ์ขององค์กำรและขวัญก ำลังใจของเพ่ือนร่วมงำนอย่ำงไรก็ตำม เพ่ือให้กำรก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนส ำหรับต ำแหน่งงำนต่ำง ๆ ในองค์กำรมีควำมเหมำะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงำน ผู้ท ำหน้ำที่
ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะต้องค ำนึงถึงสิ่งส ำคัญบำงประกำรนั่นก็คือ ต้องเป็นมำตรฐำนที่ผู้เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ำยสำมำรถยอมรับได้ โดยทั้งผู้บังคับบัญชำและผู้ใต้บังคับบัญชำเห็นพ้องต้องกันว่ำมำตรฐำนมีควำมเป็น
ธรรม ผู้ปฏิบัติงำนทุกคนสำมำรถปฏิบัติได้ตำมที่ก ำหนดไว้ ลักษณะงำนที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนต้องสำมำรถวัด
ได้เป็นจ ำนวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น  ๆ ที่สำมำรถวัดได้มีกำรบันทึกไว้ให้เป็นลำยลักษณ์อักษรและเผยแพร่
ให้เป็นที่รับรู้และเข้ำใจตรงกัน และสุดท้ำยมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้ต้องสำมำรถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้
ต้องไม่เป็นกำรเปลี่ยนแปลงเพรำะผู้ปฏิบัติงำนไม่สำมำรถปฏิบัติได้ตำมมำตรฐำน กำรเปลี่ยนแปลงควรมีสำเหตุ
เนื่องมำจำกกำรทีห่น่วยงำนมีวิธีปฏิบัติงำนใหม่หรือน ำอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มำใช้ปฏิบัติงำน   
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ขั นตอนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 
 

กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘ก ำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตำมระเบียบฯและมีควำมประสงค์จะขอรับกำร
สงเครำะห์ให้ยื่นค ำขอต่อผู้บริหำรท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล ำเนำอยู่กรณีไม่สำมำรถเดินทำงมำยื่นค ำขอรับกำร
สงเครำะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำด ำเนินกำรก็ได้ 
 
หลักเกณฑ์ 
         ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเครำะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมดังต่อไปนี้ 
         1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท ำกำรวินิจฉัยแล้ว 
         2. มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
         3. มีรำยได้ไม่เพียงพอแก่กำรยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขำดผู้อุปกำระเลี้ยงดูหรือไม่สำมำรถประกอบ
อำชีพเลี้ยงตนเองได้ในกำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับควำมเดือดร้อนกว่ำหรือผู้ที่มี
ปัญหำซ้ ำซ้อนหรือผู้ที่อยู่อำศัยอยู่ในพื้นที่ห่ำงไกลทุรกันดำรยำกต่อกำรเข้ำถึงบริกำรของรัฐเป็นผู้ได้รับกำร
พิจำรณำก่อน 
 
วิธีกำร 
        1.  ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณท่ีท ำกำร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำด ำเนินกำรก็ได้ 
        2.  ผู้ป่วยเอดส์รับกำรตรวจสภำพควำมเป็นอยู่คุณสมบัติว่ำสมควรได้รับกำรสงเครำะห์หรือไม่โดย
พิจำรณำจำกควำมเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหำซ้ ำซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อำศัยอยู่ในพื้นที่ห่ำงไกลทุรกันดำรยำกต่อ
กำรเข้ำถึงบริกำรของรัฐ 
         3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ำยที่อยู่ถือว่ำขำดคุณสมบัติตำมนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นควำม
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไปเพ่ือพิจำรณำใหม่ 
 
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็ก/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 1 – 30 พฤศจิกำยนของ
ทุกปี)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร) 
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :13 วัน 
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ล ำดับ ขั นตอน ระยะเวลำ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับกำรสงเครำะห์หรือผู้รับมอบอ ำนำจยื่นค ำ
ขอพร้อมเอกสำรหลักฐำนและเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 45 นำที (ระบุระยะเวลำจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบคือส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเด่นเหล็ก)) 

45 นำท ี

2) กำรพิจำรณำ 
ออกใบนัดหมำยตรวจสภำพควำมเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 15 นำที (ระบุระยะเวลำที่
ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบคือส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเด่นเหล็ก)) 

15 นำท ี

3) กำรพิจำรณำ 
ตรวจสภำพควำมเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับกำร
สงเครำะห์ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ไม่เกิน 3 วันนับจำกได้รับค ำขอ 
(ระบุระยะเวลำที่ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบคือส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเด่นเหล็ก)) 

3 วัน 

4) กำรพิจำรณำ 
จัดท ำทะเบียนประวัติพร้อมเอกสำรหลักฐำนประกอบ
ควำมเห็นเพื่อเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ไม่เกิน 2 วันนับจำกกำรออก
ตรวจสภำพควำมเป็นอยู่ (ระบุระยะเวลำที่ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบคือส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเด่นเหล็ก)) 

2 วัน 

5) กำรพิจำรณำ 
พิจำรณำอนุมัติ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ไม่เกิน 7 วันนับแต่วันที่ยื่นค ำขอ 
(ระบุระยะเวลำที่ให้บริกำรจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือผู้บริหำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับกำรพิจำรณำได้แก่สภำพควำม
เป็นอยู่คุณสมบัติหรือข้อจ ำกัดด้ำนงบประมำณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่สำมำรถให้กำรสงเครำะห์ให้ผู้ขอทรำบไม่เกิน
ระยะเวลำที่ก ำหนด) 

7 วัน 
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐ
ที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง         1         ชุด 
ส ำเนำ            1         ชุด 
หมำยเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง          1      ชุด 
ส ำเนำ             1      ชุด 
หมำยเหตุ- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบี ยยัง
ชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร) 
ฉบับจริง         1     ชุด 
ส ำเนำ            1     ชุด 
 

4) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน)  
ฉบับจริง             1    ฉบับ 

5) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐ
ที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง        1     ชุด 
ส ำเนำ           1     ชุด 
หมำยเหตุ- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณี
ที่ผู้ขอรับเงินเบี ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอำยุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำรของผู้รับมอบ
อ ำนำจ) 
ฉบับจริง         1     ชุด 
ส ำเนำ            1     ชุด 
หมำยเหตุ- 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็ก  0-7535-4137 
www.denlek.com 
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กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใดจะกอสรำงอำคำรตองไดรับใบอนุญำตจำกเจำพนักงำนทองถิ่นโดยเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น

ต้องตรวจพิจำรณำและออกใบอนุญำตหรือมีหนังสือแจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญำต
ทรำบภำยใน  45  วัน  นับแต่วันที่ได้รับค ำขอในกรณีมีเหตุจ ำเป็นที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นไม่อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยในก ำหนดเวลำให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครำวครำวละไม่เกิน 
45วัน  แต่ต้องมีหนังสือแจ้งกำรขยำยเวลำและเหตุจ ำเป็นแต่ละครำวให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบก่อนสิ้น
ก ำหนดเวลำหรือตำมที่ได้ขยำยเวลำไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานที่ให้บริการ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็กอ ำเภอน้ ำปำดจังหวัด
อุตรดิตถ ์53110 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :45 วัน 
 

ล ำดับ ขั นตอน ระยะเวลำ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรพร้อมเอกสำร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร) 

1 วัน 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจสอบพิจำรณำเอกสำรประกอบกำรขออนุญำต  (หมำย
เหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร) 

2 วัน 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยกำรผังเมืองตรวจสอบสถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมำยอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่นประกำศกระทรวงคมนำคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในกำรเดินอำกำศเขตปลอดภัยทำงทหำรฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร) 

7 วัน 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจพิจำรณำแบบแปลนและพิจำรณำออกใบอนุญำต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมำรับใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร (น.1) 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร) 

35 วัน 
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ส ำเนำ   1    ฉบับ 
หมำยเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดำ) 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ส ำเนำ   1   ชุด 
หมำยเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

3) 
 

แบบค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง     1    ชุด 

4) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อมเจ้ำของท่ีดินลงนำม
รับรองส ำเนำทุกหน้ำกรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้ำของที่ดินให้ก่อสร้ำงอำคำรในที่ดิน 
ส ำเนำ        1       ชุด 
หมำยเหตุ(เอกสำรในส่วนของผู้ขออนุญำต) 

5) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจกำรในนิคมอุตสำหกรรมหรือใบอนุญำตฯ
ฉบับต่ออำยุหรือใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้ำย (กรณีอำคำรอยู่ในนิคมอุตสำหกรรม) 
ฉบับจริง              1        ชุด 
หมำยเหตุ(เอกสำรในส่วนของผู้ขออนุญำต) 

6) 
 

กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกรแสตมป์๓๐บำทพร้อม
ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบ
และผู้รับมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง        1        ชุด 
หมำยเหตุ(เอกสำรในส่วนของผู้ขออนุญำต) 

7) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน (กรณีเจ้ำของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
ส ำเนำ             1        ชุด 
หมำยเหตุ(เอกสำรในส่วนของผู้ขออนุญำต) 
 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ (กรณีก่อสร้ำงอำคำรชิดเขตที่ดิน) 
ฉบับจริง    1        ชุด 
หมำยเหตุ(เอกสำรในส่วนของผู้ขออนุญำต) 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถำปนิกผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ในประเภท
วิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง       1     ชุด หมำยเหตุ(เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน) 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 
10) 

 
หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง             1       ชดุ 
หมำยเหตุ(เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน) 

11) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลนที่มีลำยมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่ของสถำปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง              1     ชดุ 
หมำยเหตุ(เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน) 

12) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำงแผ่นปกระบุชื่อเจ้ำของอำคำรชื่ออำคำรสถำนที่ก่อสร้ำง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้ค ำนวณพร้อมลงนำมทุกแผ่น          (กรณีอำคำร
สำธำรณะอำคำรพิเศษอำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัสดุถำวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอำคำรบำงประเภทท่ีตั งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีกำรค ำนวณให้อำคำรสำมำรถรับ
แรงสั่นสะเทือนจำกแผ่นดินไหวได้ตำมกฎกระทรวงก ำหนดกำรรับน  ำหนักควำม
ต้ำนทำนควำมคงทนของอำคำรและพื นดินที่รองรับอำคำรในกำรต้ำนทำน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 ต้องแสดงรำยละเอียดกำรค ำนวณ
กำรออกแบบโครงสร้ำง 
ฉบับจริง          1       ชุด 
หมำยเหตุ(เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน) 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือค่ำ fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำร
ทดสอบควำมม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถำบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้
ค ำนวณและผู้ขออนุญำตลงนำม 
ฉบับจริง            1     ชุด 
หมำยเหตุ(เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน) 

14) 
 

กรณีอำคำรที่เข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่ำที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสำรรับรองอัตรำกำรทนไฟจำกสถำบันที่เชื่อถือได้
ประกอบกำรขออนุญำต 
ฉบับจริง          1     ชุด 
หมำยเหตุ(เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน) 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้องมี
สถำปนิกควบคุมงำน) 
ฉบับจริง      1     ชุด หมำยเหตุ(เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน) 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 
16) 

 
หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงำนของวิศวกรผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอำคำรที่ต้องมีวิศวกรควบคุม
งำน) 
ฉบับจริง        1       ชุด 
หมำยเหตุ(เอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน) 

17) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำรตำมกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 
ฉบับจริง          1      ชุด 
หมำยเหตุ(เอกสำรที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูงหรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ) 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อำกำศ 
ฉบับจริง         1     ชุด 
หมำยเหตุ(เอกสำรที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูงหรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ) 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้ำ 
ฉบับจริง          1     ชุด 
หมำยเหตุ(เอกสำรที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูงหรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ) 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง          1       ชุด 
หมำยเหตุ(เอกสำรที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูงหรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บ ำบัดน  ำเสียและกำรระบำยน  ำทิ ง 
ฉบับจริง         1     ชุด 
หมำยเหตุ(เอกสำรที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูงหรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ) 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปำ 
ฉบับจริง            1   ชุด 
หมำยเหตุ(เอกสำรที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูงหรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ) 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง            1     ชุด 
หมำยเหตุ(เอกสำรที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูงหรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ) 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กองช่ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็ก 055-811280 
www.denlek.com 

 



- 17 - 
 

กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.  ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพำณิชย์ภำยใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ 
กิจกำร  (มำตรำ 11) 

2. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อื่นยื่นจด 
ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรเป็นผู้ลงลำยมือชื่อรับรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียน 
และเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำน 
เจ้ำหน้ำที่หรือดำวน์โหลดจำก www.dbd.go.th 

 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่ให้บริกำร 
กองคลัง   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็ก/  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำง
รำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :60 นำท ี
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำเอกสำร/แจ้งผล 
30 นำท ี

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระค่ำธรรมเนียม 

5 นำที 

3) กำรพิจำรณำ 
นำยทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำระบบ/
จัดเตรียมใบส ำคัญกำรจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส ำเนำเอกสำร 

15 นำท ี

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
นำยทะเบียนตรวจเอกสำรและลงนำม/มอบใบทะเบียนพำณิชย์ให้ผู้
ยื่นค ำขอ 

10 นำท ี
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
1) 
 

ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง           1      ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ส ำเนำ              1       ฉบบั(พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ส ำเนำ              1        ฉบบั(พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

4) 
 

หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่โดยให้เจ้ำของร้ำนหรือ
เจ้ำของกรรมสิทธิ์ลงนำมและให้มีพยำนลงชื่อรับรองอย่ำงน้อย 1 คน 
ฉบับจริง            1        ฉบับ 
หมำยเหตุ(กรณีผู้ประกอบพำณิชยกิจมิได้เป็นเจ้ำบ้ำน ) 

5) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำสัญญำ
เช่ำโดยมีผู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำหรือเอกสำรสิทธิ์อย่ำงอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้ำของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ควำมยินยอมพร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ส ำเนำ       1    ฉบับ  หมำยเหต ุ(กรณีผู้ประกอบพำณิชยกิจมิได้เป็นเจ้ำบ้ำน ) 

6) 
 

แผนที่แสดงสถำนที่ซึ่งใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่ส ำคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนำมรับรองเอกสำร 
ฉบับจริง             1      ฉบับ 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง              1     ฉบบั 

8) 
 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลงนำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 
ส ำเนำ               1      ฉบับ 

9) 
 

ส ำเนำหนังสืออนุญำตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำสินค้ำดังกล่ำว
จำกเจ้ำของลิขสิทธิ์ของสินค้ำที่ขำยหรือให้เช่ำหรือส ำเนำใบเสร็จรับเงินตำมประมวล
รัษฎำกรหรือหลักฐำนกำรซื้อขำยจำกต่ำงประเทศพร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ส ำเนำ               1      ฉบบั 
หมำยเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพำณิชยกิจกำรขำยหรือให้เช่ำแผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิ
ทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพำะที่เกี่ยวกับกำรบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มำของเงินทุนและหลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุน
หรืออำจมำพบเจ้ำหน้ำที่เพ่ือท ำบันทึกถ้อยค ำเก่ียวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มำของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง              1       ฉบับ 
หมำยเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพำณิชยกิจกำรค้ำอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 
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ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

(หมำยเหตุ: -) 
ค่ำธรรมเนียม 50 บำท 
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
(หมำยเหตุ: -) 

ค่ำธรรมเนียม 30 บำท 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ร้องเรียนช่องทำงท่ียื่นค ำขอ 

กองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็ก 
หมำยเลขโทรศัพท์ (055-811280) 
www.denlek.com 

 
 

กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

        พระรำชบัญญัติภำษีบ ำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ใน
กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะขั้นตอนดังนี้ 
      1. กำรติดต่อขอช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
  1.1 กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้ำของที่ดินในวันที่ 1 มกรำคมของปีที่มีกำรตีรำคำ
ปำนกลำงที่ดิน 
                (1) ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีหรือเจ้ำของที่ดินยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐำนที่
ต้องใช้ต่อเจ้ำพนักงำนประเมินภำยในเดือนมกรำคมของปีที่มีกำรประเมินรำคำปำนกลำงของที่ดิน 
                (2) เจ้ำพนักงำนประเมินจะท ำกำรตรวจอสบและค ำนวณค่ำภำษีแล้วแจ้งกำรประเมินให้ผู้มีหน้ำที่
เสียภำษีหรือเจ้ำของที่ดินทรำบว่ำจะต้องเสียภำษีเป็นจ ำนวนเท่ำใดภำยในเดือนมีนำคม 
                (3) ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีหรือเจ้ำของที่ดินจะต้องเสียภำษีภำยในเดือนเมษำยนของทุกปีเว้นแต่กรณี
ได้รับใบแจ้งกำรประเมินหลังเดือนมีนำคมต้องช ำระภำษีภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งกำรประเมิน 
          1.2 กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดินกรณีเป็นเจ้ำของที่ดินรำยใหม่หรือจ ำนวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลง
ไป 
                (1)  เจ้ำของที่ดินยื่นค ำร้องตำมแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐำนต่อเจ้ำ
พนักงำนประเมินภำยในก ำหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีกำรเปลี่ยนแปลง 
                (2)  เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐำน 
                (3)  เจ้ำพนักงำนประเมินจะแจ้งให้เจ้ำของที่ดินทรำบว่ำจะต้องเสียภำษีในปีต่อไปจ ำนวนเท่ำใด 
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 1.3 กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงกำรใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้กำรลดหย่อน

เปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอย่ำงอ่ืนท ำให้อัตรำภำษีบ ำรุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
                 (1) เจ้ำของที่ดินยื่นค ำร้องตำมแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐำนต่อเจ้ำพนักงำนประเมินภำยใน
ก ำหนด 30 วันนับแต่วันที่มีกำรเปลี่ยนแปลงกำรใช้ที่ดิน 
                 (2) เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐำน 
                 (3) เจ้ำพนักงำนประเมินจะแจ้งให้เจ้ำของที่ดินทรำบว่ำจะต้องเสียภำษีในปีต่อไปจ ำนวนเท่ำใด 
                 (4) กำรขอช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ในปีถัดไปจำกปีท่ีมีกำรประเมินรำคำปำนกลำงของที่ดินให้ผู้รับ
ประเมินน ำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช ำระภำยในเดือนเมษำยนของทุกปี 
       2. กรณีเจ้ำของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับรำคำปำนกลำงที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งกำรประเมินภำษีบ ำรุง
ท้องที่แล้วเห็นว่ำกำรประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่ำนเจ้ำ
พนักงำนประเมินภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ประกำศรำคำปำนกลำงที่ดินหรือวันที่ได้รับกำรแจ้งประเมินแล้วแต่
กรณี 
       3. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำน
ร่วมกันพร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
       4. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังนับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะ
ด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
       5. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำร
เอกสำรหลักฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
       6. จะด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่ให้บริกำร 
กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็กอ ำเภอน้ ำปำด
จังหวัดอุตรดิตถ ์53110 โทร.055-811280/ติดต่อด้วย
ตนเอง  ณ   หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  
เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำง
รำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :31 วัน 
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ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือภบท.8) 
เพ่ือให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
(หมำยเหตุ: (กองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็กอ ำเภอน้ ำปำด
จังหวัดอุตรดิตถ์) 

1 วัน 

2) กำรพิจำรณำ 
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำตรวจสอบรำยกำรทรัพย์สินตำมแบบแสดง
รำยกำร (ภบท.5 หรือภบท.8) และแจ้งกำรประเมินภำษีให้เจ้ำของทรัพย์สิน
ด ำเนินกำรช ำระภำษี 
(หมำยเหตุ: (กองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็กอ ำเภอน้ ำปำด
จังหวัดอุตรดิตถ์ ) 

30 วัน 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
ส ำเนำ           1     ฉบับ 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
ส ำเนำ           1     ฉบับ 

3) 
 

หลักฐำนแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินเช่นโฉนดที่ดิน , น.ส.3 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
ส ำเนำ           1     ฉบับ 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
ส ำเนำ           1     ฉบับ 
หมำยเหตุ(กรณีเป็นนิติบุคคล) 

5) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง        1      ฉบับ 
หมำยเหตุ(กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 

6) 
 

ใบเสร็จหรือส ำเนำใบเสร็จกำรช ำระค่ำภำษีบ ำรุงท้องที่ของปีก่อน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
ส ำเนำ           1     ฉบับ 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) กองคลังอบต.เด่นเหล็ก 

(หมำยเหตุ: (องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็กอ ำเภอน้ ำปำดจังหวัดอุตรดิตถ ์53110 โทร.055-
811280)   WWW.DENLEK.COM 

 
 

กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
            ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ใน
กำรรับช ำระภำษีป้ำยแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมำยที่ใช้เพ่ือกำรประกอบกำรค้ำหรือประกอบกิจกำรอ่ืนหรือ
โฆษณำกำรค้ำหรือกิจกำรอื่นเพ่ือหำรำยได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดังนี้ 
                   1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำลหรือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) ประชำสัมพันธ์
ขั้นตอนและวิธีกำรเสียภำษี 
     2. แจ้งให้เจ้ำของป้ำยทรำบเพ่ือยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 
     3. เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) ภำยในเดือนมีนำคม 
     4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยและแจ้งกำรประเมิน
ภำษีป้ำย (ภ.ป. 3) 
    5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี (เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีทันทีหรือช ำระภำษี
ภำยในก ำหนดเวลำ) 
    6. กรณีท่ีเจ้ำของป้ำยช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมิน) 
ต้องช ำระภำษีและเงินเพ่ิม 
   7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้ำของป้ำย) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำร
ท้องถิ่นได้ภำยใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินเพ่ือให้ผู้บริหำรท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งให้ผู้เสียภำษีทรำบ
ตำมแบบ (ภ.ป. 5) ภำยในระยะเวลำ 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 
   8. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจ
แก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำน
ร่วมกันพร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/
เพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
    9. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำ
ขอจะด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือ 
ยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
     10. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอ
และรำยกำรเอกสำรหลักฐำนแล้ว   เห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
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    11. หน่วยงำนจะมีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่ 
พิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 10 แห่ง พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของ
ทำงรำชกำรพ.ศ. 2558 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่ให้บริกำร 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็ก /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
หน่วยงำน   055-811280    
Www.denlek.com 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :46 วัน 
 

ล ำดับ ขั นตอน 
ระยะ 
เวลำ 

ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้พนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้องของเอกสำรหลักฐำน 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 1 วัน (ภำยในเดือนมีนำคมของทุกปี) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบคือกองคลัง / องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่น
เหล็ก)) 

1 วัน กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น 
 

2) กำรพิจำรณำ 
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำตรวจสอบรำยกำรป้ำยตำมแบบแสดงรำยกำร
ภำษีป้ำย (ภ.ป.1) และแจ้งกำรประเมินภำษี 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 30 วันนับจำกวันที่ยื่นแสดงรำยกำร
ภำษีป้ำย (ภ.ป.1) (ตำมพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง
พ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่น
เหล็ก)) 

30 วัน กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้ำของป้ำยช ำระภำษี 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมิน 
(กรณีช ำระเกิน 15 วันจะต้องช ำระเงินเพิ่มตำมอัตรำที่กฎหมำยก ำหนด) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่น
เหล็ก)) 

15 วัน กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น 
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง       1     ชุด 
ส ำเนำ          1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง       1     ชุด 
ส ำเนำ          1     ชุด 

3) 
 

แผนผังแสดงสถำนที่ตั้งหรือแสดงป้ำยรำยละเอียดเกี่ยวกับป้ำยวันเดือนปีที่ติดตั้งหรือ
แสดง 
ฉบับจริง       1     ชุด 

4) 
 

หลักฐำนกำรประกอบกิจกำรเช่นส ำเนำใบทะเบียนกำรค้ำส ำเนำทะเบียนพำณิชย์ส ำเนำ
ทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม 
ส ำเนำ1ชุด 

5) 
 

หนงัสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง       1     ชุด 
ส ำเนำ          1     ชุด 

6) 
 

ส ำเนำใบเสร็จรับเงินภำษีป้ำย (ถ้ำมี) 
ส ำเนำ         1       ชุด 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง       1       ฉบับ 

 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็ก  หมู่ที3่  ต ำบลเด่นเหล็ก  อ ำเภอน้ ำปำด   จังหวัดอุตรดิตถ์
โทรศัพท์ 055-811280     เว็ปไซต์  WWW.DENLEK.COM 
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กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

  พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้ำที่ในกำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดินจำกทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนๆและที่ดินที่
ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดังนี้ 
    1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำ) 
ประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีกำรช ำระภำษี 
    2. แจ้งให้เจ้ำของทรัพย์สินทรำบเพ่ือยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
    3. เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภำยในเดือนกุมภำพันธ์ 
    4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สินและแจ้งกำรประเมิน
ภำษี (ภ.ร.ด.8) 
    5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี (เจ้ำของทรัพย์สินช ำระภำษีทันทีหรือช ำระภำษี
ภำยในก ำหนดเวลำ) 
    6. เจ้ำของทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระภำษีภำยใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินกรณีที่
เจ้ำของทรัพย์สินช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนดจะต้องช ำระเงินเพ่ิมตำมอัตรำที่กฎหมำยก ำหนด 
    7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้ำของทรัพย์สิน) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำร
ท้องถิ่นได้ภำยใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินโดยผู้บริหำรท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งเจ้ำของทรัพย์สินทรำบ
ภำยใน 30 วันนับจำกวันที่เจ้ำของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
    8. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจ
แก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำน
ร่วมกันพร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
    9. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังนับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำ
ขอจะด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    10. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอ
และรำยกำรเอกสำรหลักฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
    11.จะด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำ
แล้วเสร็จ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่ให้บริกำร 
กองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็ก/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ  หน่วยงำน 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  
เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำง
รำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 
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ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :31 วัน 
ล ำดับ ขั นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 1 วันนับแต่ผู้รับบริกำรมำยื่นค ำขอ 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
เด่นเหล็ก) 

1 วัน กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น 
 

2) กำรพิจำรณำ 
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำตรวจสอบรำยกำรทรัพย์สินตำมแบบ
แสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งกำรประเมินภำษีให้
เจ้ำของทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระภำษี 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 30 วันนับจำกวันที่ยื่นแบบ
แสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตำมพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครองฯ) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
เด่นเหล็ก) 

30 วัน กรมสง่เสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 
1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
ส ำเนำ         1   ชุด 
หมำยเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
ส ำเนำ         1   ชุด 
หมำยเหตุ- 

3) 
 

หลักฐำนแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส ำเนำเช่นโฉนดที่ดินใบอนุญำตปลูกสร้ำง
หนังสือสัญญำซื้อขำยหรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
ส ำเนำ         1   ชุด 
หมำยเหตุ- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 
4) 
 

หลักฐำนกำรประกอบกิจกำรพร้อมส ำเนำเช่นใบทะเบียนกำรค้ำทะเบียนพำณิชย์ทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพ่ิมหรือใบอนุญำตประกอบกิจกำรค้ำของฝ่ำยสิ่งแวดล้อม สัญญำเช่ำอำคำร 
ฉบับจริง       1     ชุด 
ส ำเนำ          1    ชุด 
หมำยเหตุ- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐำนะกำรเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง       1     ชุด 
ส ำเนำ          1     ชุด 
หมำยเหตุ- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง       1     ฉบับ 
ส ำเนำ          0     ฉบับ 
หมำยเหตุ- 

 
 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็ก  หมู่ที ่3  ต ำบลเด่นเหล็ก   อ ำเภอน้ ำปำด     จังหวัดอุตรดิตถ ์       

โทรศัพท์  ๐-๗๕๓๕-๔๑๓๗         เว็ปไซต์  WWW.DENLEK.COM 
(หมำยเหตุ: -) 
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กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี ยควำมพิกำร 
 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรให้คนพิกำรของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก ำหนดให้ภำยในเดือนพฤศจิกำยนของทุกปี  ให้คนพิกำรลงทะเบียน
และยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร ในปีงบประมำณถัดไป  ณ   ที่ท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมี
ภูมิล ำเนำหรือสถำนที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดหลักเกณฑ์ 
 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมดังต่อไปนี้ 
    1. มีสัญชำติไทย 
     2. มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมทะเบียนบ้ำน 
    3. มีบัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำรคุณภำพชีวิตคนพิกำร 
    4 .ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในควำมอุปกำรของสถำนสงเครำะห์ของรัฐ 
    ในกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยควำมพิกำรคนพิกำรหรือผู้ดูแลคนพิกำรจะต้องแสดง
ควำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมคน
พิกำรหรือผู้ดูแลคนพิกำรผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบำลแล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิกำรเป็นผู้เยำว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ควำมสำมำรถหรือคนไร้ควำมสำมำรถให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบำลแล้วแต่กรณียื่นค ำขอแทนโดยแสดงหลักฐำนกำรเป็นผู้แทนดังกล่ำว 
 
วิธีกำร 
        1. คนพิกำรที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยควำมพิกำรในปีงบประมำณถัดไปให้คนพิกำรหรือผู้ดูแลคน
พิกำรผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบำลแล้วแต่กรณียื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณสถำนที่และภำยในระยะเวลำที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกำศก ำหนด 
      2.กรณีคนพิกำรที่ได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมำณท่ี
ผ่ำนมำให้ถือว่ำเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเบี้ยควำมพิกำรตำมระเบียบนี้แล้ว 
       3. กรณีคนพิกำรที่มีสิทธิได้รับเบี้ยควำมพิกำรได้ย้ำยที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงิน
เบี้ยควำมพิกำรต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็ก/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ  หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 1 – 30 พฤศจิกำยนของ
ทุกปี)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 (ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. 
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ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 นำที 
 
ล ำดับ ขั นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยควำมพิกำรในปีงบประมำณถัดไปหรือผู้รับ
มอบอ ำนำจยื่นค ำขอพร้อมเอกสำรหลักฐำนและเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
ค ำร้องขอลงทะเบียนและเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 20 นำที (ระบุระยะเวลำที่ให้บริกำร
จริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบคือส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเด่นเหล็ก )) 

20 นำท ี กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
ออกใบรับลงทะเบียนตำมแบบยื่นค ำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 10 นำที (ระบุระยะเวลำที่ให้บริกำร
จริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบคือส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเด่นเหล็ก)) 

10 นำท ี กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำรคุณภำพชีวิตคนพิกำรพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส ำเนำ         1     ชุด 
หมำยเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง      1    ชุด 
ส ำเนำ         1    ชุด 
หมำยเหตุ- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี ยควำมพิกำรประสงค์ขอรับเงิน
เบี ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร) 
ฉบับจริง       1   ชุด 
ส ำเนำ          1   ชุด 
หมำยเหตุ- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 

4) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำของ
ผู้ดูแลคนพิกำรผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบำลแล้วแต่กรณี (กรณียื่นค ำขอแทน) 
ฉบับจริง          1      ชุด 
ส ำเนำ            1      ชุด 
หมำยเหตุ- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้ดูแลคนพิกำรผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้
อนุบำลแล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิกำรเป็นผู้เยำว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ
หรือคนไร้ควำมสำมำรถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบำลแล้วแต่กรณีกำรยื่นค ำขอ
แทนต้องแสดงหลักฐำนกำรเป็นผู้แทนดังกล่ำว) 
ฉบับจริง           1    ชุด 
ส ำเนำ              1   ชุด 
หมำยเหตุ- 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็ก 
(หมำยเหตุ: (055-811280)   www.denlek.com 
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กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก ำหนดให้ภำยในเดือนพฤศจิกำยนของทุกปี  ให้ผู้ที่จะมีอำยุครบหกสิบปี
บริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมำณถัดไป   และมีคุณสมบัติครบถ้วนมำลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอำยุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล ำเนำ ณ ส ำนักงำนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือสถำนที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนด 
 
หลักเกณฑ์ 
       1.  มีสัญชำติไทย 
       2.  มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมทะเบียนบ้ำน 
   3.   มีอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   4.   ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิกำรหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจำกหน่วยงำนภำครัฐรัฐวิสำหกิจหรอื
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ผู้รับบ ำนำญเบี้ยหวัดบ ำนำญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  
ผู้สูงอำยุที่อยู่ในสถำนสงเครำะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    ผู้ได้รับเงินเดือนค่ำตอบแทนรำยได้
ประจ ำหรือผลประโยชน์อย่ำงอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ำ  ยกเว้นผู้พิกำรและ
ผู้ป่วยเอดส์ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
 
ในกำรยื่นค ำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอำยุผู้สูงอำยุจะต้องแสดงควำมประสงค์ขอรับเงินเบี ยยัง
ชีพผู้สูงอำยุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี  
          1.  รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
        2.  โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรใน
นำมบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
 
                                                            วิธีกำร 
         1.  ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุในปีงบประมำณถัดไป  ยื่นค ำขอตำมแบบพร้อม
เอกสำรหลักฐำนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ  สถำนที่และภำยในระยะเวลำที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกำศก ำหนดด้วยตนเองหรือมอบอ ำนำจให้ผู้อื่นด ำเนินกำรได้ 
         2.  กรณีผู้สูงอำยุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
ปีงบประมำณท่ีผ่ำนมำให้ถือว่ำเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุตำมระเบียบนี้แล้ว 
         3.  กรณีผู้สูงอำยุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ำยที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไป 
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ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่ให้บริกำร 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็ก /ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ  หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 1 – 30 พฤศจิกำยนของ
ทุกปี) 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 (ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร) ตั้งแต่เวลำ 08:30 
- 16:30 น. 

 
ขั นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 นำที 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุในปีงบประมำณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ ำนำจยื่นค ำขอพร้อมเอกสำรหลักฐำนและ
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำร้องขอลงทะเบียนและเอกสำร
หลักฐำนประกอบ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 20 นำที (ระบุระยะเวลำที่
ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบคือส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเด่นเหล็ก)) 

20 นำท ี กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น 
 

2) กำรพิจำรณำ 
ออกใบรับลงทะเบียนตำมแบบยื่นค ำขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ ำนำจ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 10 นำที (ระบุระยะเวลำที่
ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบคือส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเด่นเหล็ก)) 

10 นำท ี กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น 
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อม
ส ำเนำ 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส ำเนำ         1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส ำเนำ         1     ชุด 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส ำเนำ         1     ชุด 

4) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง       1      ฉบับ 
 

5) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อม
ส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส ำเนำ         1     ชุด 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำน
ธนำคำรของผู้รับมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส ำเนำ         1     ชุด 

 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเด่นเหล็ก  055-811280 

www.denlek.com 
 

 
 
 
 
 
 


