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คํานํา 

คูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา ฉบับนี้       
เปนสวนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการเพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานโดยมีการจัดทํา
รายละเอียดในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําเมืองเตาอยางเปนระบบครบถวน  แสดงใหเห็นถึงข้ันตอน
ในการปฏิบัติงานรายละเอียดงานรายละเอียดเอกสารประกอบกรณีประชาชนผูมารับบริการจะเขามาติดตอ
ราชการเพ่ือกําหนดเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหบรรลุตามขอกําหนดท่ีสําคัญและสามารถสนองตอบความ
ตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตลอดจนเพ่ือความโปรงใสและความเปนธรรมในการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ  หากขอความของคูมือมีความผิดพลาดประการใด  หรือหากมีขอเสนอแนะท่ีจะเปน

ประโยชนตอการปรับปรุงคูมือการ ปฏิบัติงานหนวยงาน ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมท่ีจะปรับปรุงแกไข  

เพ่ือความถูกตองสมบูรณตอไป  
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การจัดทําคูมือการ ปฏิบัติ ราชการขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา  เนื่องจากในปจจุบันองคการ

บริหารสวนตําบลเมืองเตามีภารกิจท่ีตองรับผิดชอบเพ่ิมมากข้ึน  มีบุคลากรเพ่ิมมากข้ึน  การอยูรวมกันของ
บุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญท่ีจะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางท่ีดี  ดังนั้น เพ่ือเปนเครื่องมือในการ
กํากับการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวนตําบล เมืองเตา เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง 
รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  และผูปฏิบัติงานไดทราบและ
เขาใจการปฏิบัติงาน  ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย  วิสัยทัศน  ภารกิจ และเปาหมาย
ขององคกรในทิศทางเดียวกัน  และเปนเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรให
เปนแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร  
และการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน  การใหความดีความชอบ  การสงเสริมการมีสวนรวม  การรับผิดชอบ         
การปฏิบัติงานดวยความซ้ือสัตย  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการกําหนดมาตรฐานการจัดระเบียบใหกับ
องคกร  การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร  และการสรางขวัญและกําลังใหแกพนักงานเพ่ือสงเสริมให
บุคลากรมีความกาวหนาในหนาท่ีการงาน  การปลูกจิตสํานึกในการรักองคกร  

หลักการและเหตุผล   

         จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติมถึง 

ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 สวนท่ี 3  เรื่อง  อาณาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล  มาตรา 66 องคการบริหาร

สวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบล  ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67   ภายใต

บังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบลมีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล   

         1.  จัดใหมี และบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก   

         2.  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   

         3.  ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ   

         4.  ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   

         5.  สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   

         6.  สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ   

         7.  คุมครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม   

         8.  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญหาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน   

         9.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีราชการมอบหมาย  

 (บทนํา) 
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โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรใหตามความจําเปน  และสมควรตามบทบาทภารกิจของสวนทองถ่ิน
ตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 พร ะราชบัญญัติตําบลและองคการบริหารสวนตําบล 
พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 

ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0892.4/ว 435 ลงวันท่ี 11 
กุมภาพันธ 2548  กําหนดแนวทางใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเปาหมายภารกิจ โดยจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ขององคการบริหารสวนตําบล เมืองเตา  มีเปาประสงคในการนํามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีไดมาใชใน
การปรับปรุง แกไข สงเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการดําเนินการ   ซ่ึงบงชี้วากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือ
โครงการนั้นผลเปนอยางไร นําไปสูความสําเร็จบรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงคหรือไม เพียงใด   

 คูมือการปฏิบัติงาน ( Operating Manual) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญประการหนึ่งในการทํางานท้ังกับ
หัวหนางานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําข้ึนไวเพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานออกมา
เปนระบบและครบถวน   

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)    
 •   เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ   
 •   ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น   
 •   มักจัดทําข้ึนสําหรับลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน   
 •   สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน   
 
วัตถุประสงค   
         1.เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาท่ีของหนวยงานของตนวายังคงมุงตอจุด
สําเร็จขององคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนอาจทําใหหนวยงาน
ตองใหความสําคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน   
          2.เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางาน
ของแตละงานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด และเพ่ือ
ใชมาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตอไปดวย   
          3.เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกันเพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบความ
คาดหวังอยางชัดแจงวา การทํางานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบาง      
ซ่ึงยอมทําใหผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานใหตรงตามท่ีหนวยงานตองการไดและ
สงผลใหเกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทํางานอยางไรจึงจะถือไดวามี
ประสิทธิภาพ   
          4.เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร เพ่ือให
หัวหนาหนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงานเนื่องจากการทํางานทุกหนาท่ีมีจุดวัดความสําเร็จท่ี
แนนอนเดนชัด  หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคล ใหเกิดประโยชนสูงสุด   
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ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน   
        ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอองคกรและผูบังคับบัญชา   
        1.   การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน   
        2.   เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตําแหนงงาน   
        3.   เปนคูมือในการสอนงาน   
        4.   การกําหนดหนาท่ีการงานชัดเจนไมซํ้าซอน   
        5.   การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน   
        6.   เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
        7.  การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน   
        8.  ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได   
        9.  การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน   
        10. ผูบังคับบัญชาไดทราบข้ันตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายข้ึน   
        11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได   
        12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่ีจะรับไดงายข้ึนและตรงมากข้ึน   
        13. ทําใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนได   
        14. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน   
        15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนวยงานได   
        16. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปนี้   
        17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปนี้   
        18. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได   
        19. ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน                               
        20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสําหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ   

ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอผูปฏิบัติงาน   

          1.  ไดรับทราบภาระหนาท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน   

          2.  ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเขามาทํางานใหม/หรือผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน   

          3.  ไดทราบความหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน   

          4.  ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน   

          5.  ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน   

          6.  สามารถชวยเหลืองานซ่ึงกันและกันได   

          7.  เขาใจหัวหนางานมากข้ึน ทํางานดวยความสบายใจ   

          8.  ไมเก่ียงงานกัน รูหนาท่ีของกันและกันทําใหเกิดความเขาใจท่ีดีตอกัน   

          9.  ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพ่ือนํามาปรับปรุงงานได                           

          10. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดท้ังหมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได   

          11. มีข้ันตอนในการทํางานท่ีแนนอน ทําใหการทํางานไดงายข้ึน   

          12. รูจักวางแผนการทํางานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย                           
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          13. สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา   

          14. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม   

          15. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานใหการประสานงานงายข้ึน   

          16. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน   

          17. สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งท่ีอางอิง   

          18. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติท่ีตองการ   

          19. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน   

          20. ไดรับรูวางานท่ีตนเองทําอยูนั้นสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ   

 

ความหมายองคการบริหารสวนตําบล   

                    องคการบริหารสวนตําบล  มีชื่อยอเปนทางการวา อบต. มีฐานะเปนนิติบุคคล และเปนราชการ  

บริหารสวนทองถ่ินรูปแบบหนึง่  ซ่ึงจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.   

2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี  6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตําบลท่ีมีรายไดโดยไมรวมเงิน

อุดหนุนในปงบประมาณท่ีลวงมาติดตอกันสามปเฉลี่ยไมต่ํากวาปละหนึ่งแสนหาหม่ืนบาท   

    (ปจจุบัน ณ วันท่ี 30 มีนาคม พ.ศ. 2558 มีองคการบริหารสวนตําบล ท้ังสิ้น 5,335 แหง)   

รูปแบบองคการ   

                   องคการบริหารสวนตําบลประกอบดวย สภาองคการบริหารสวนตําบล และนายกองคการบริหาร

สวนตําบล   

                   1. สภาองคการบริหารสวนตําบลประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลจํานวน  

หมูบานละสองคน ซ่ึงเลือกตั้งข้ึนโดยราษฎรผูมีสิทธิเลือกตั้งในแตละหมูบานในเขตองคการบริหารสวนตําบลนั้น   

กรณีท่ีเขตองคการบริหารสวนตําบลใดมีเพียงหนึ่งหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจํานวนหกคน   

และในกรณีมีเพียงสองหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบล หมูบานละสามคน   

                   2. องคการบริหารสวนตําบล มีนายกองคการบริหารสวนตําบล หนึ่งคน ซ่ึงมาจากการเลือกตั้ง  

ผูบริหารทองถ่ินโดยตรงการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวาดวยการเลือกตั้งสมาชิกสภาทองถ่ินหรือ

ผูบริหารทองถ่ิน   

 

การบริหาร   

                   กฎหมายกําหนดใหมีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม. 58) ประกอบดวยนายกองคการบริหารสวน

ตําบล 1 คน และใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งรองนายกองคการบริหารสวนตําบล 2 คน  ซ่ึงเรียกวา  

ผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบลหรือผูบริหารทองถ่ิน   
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อํานาจหนาท่ีของ อบต.   
                   อบต.มีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2542)   
                   1. พัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)   
                   2. มีหนาท่ีตองทําตามมาตรา 67 ดังนี้   
                            -  จัดใหมีและบํารุงทางน้ําและทางบก   
                            -  การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัด   
                               ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            -  ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ   
                            -  ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                            -  สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                            -  สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ   
                            -  คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม   
                            -  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน   
                            -  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย   
                   3. มีหนาท่ีท่ีอาจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้   
                            -  ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                            -  ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน   
                            -  ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา   
                            -  ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ    
                            -  ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ   
                            -  สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
                           -  บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ   
                           -  การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน   
                           -  หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต.   
                           -  ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม   
                           -  กิจการเก่ียวกับการพาณิชย   
                           -  การทองเท่ียว   
                           -  การผังเมือง   
 
อํานาจหนาท่ีตามแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ   
                  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.  
2542 กําหนดให อบต.มีอํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชนของประชาชนใน
ทองถ่ินของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้   
                  1.  การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง   
                  2.  การจัดใหมี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายน้ํา   
                  3.  การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ   
                  4.  การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ   
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                  5.  การสาธารณูปการ   
                  6.  การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ   
                  7.  คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม   
                  8.  การสงเสริมการทองเท่ียว   
                  9.  การจัดการศึกษา   
                  10. การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส   
                  11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน   
                  12. การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย   
                  13. การใหมี และบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ   
                  14. การสงเสริมกีฬา   
                  15. การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน   
                  16. สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรการพัฒนาทองถ่ิน   
                  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   
สาธารณสถานอ่ืน ๆ    
                  24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ   
สิ่งแวดลอม   
                   25. การผังเมือง   
                   26. การขนสง และการวศิวกรรมจราจร   
                   27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ   
                   28. การควบคุมอาคาร   
                   29. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                   30. การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสินกิจอ่ืนใด ท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ิน ตามท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด   
 

บทบาทหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   

                   บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537    จาก

บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 สวนท่ี 3 เรื่อง  อํานาจ

หนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 กําหนดให "องคการบริหารสวนตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม 

และวัฒนธรรม" ซ่ึงถือไดวา เปนกรอบภาระหนาท่ีหลักของ อบต. เม่ือพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหง 
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อาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 วาดวยการปกครองทองถ่ิน มาตรา 289 บัญญัติวา "องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ยอมมีหนาท่ี บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน หรือวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน" และ "  องคการ
ปกครองสวนทองถ่ิน ยอมมีสิทธิท่ีจะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ ” นอกจากนี้ มาตรา 290 ยังไดกําหนดใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน มีอํานาจหนาท่ีในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดลอมท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีตน เพ่ือการสงเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมอีกดวย   
                   ดังนั้น  กรอบภาระหนาท่ีของ อบต.  จึงครอบคลุมท้ังดานเศรษฐกิจ (รวมถึงการสงเสริมอาชีพ 
การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ)  ดานสังคม  และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การสงเสริม และ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม  การศึกษาอบรม   ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และอ่ืน ๆ )   ซ่ึงปรากฏอยู
ในบทบัญญัติสภาตําบล   และองคการบริหารตําบล  พ.ศ.2537     โดยกําหนดเปนภารกิจหนาท่ีท่ีตองทํา และ
อาจทํา   
                    1. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ   
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)    
                     2. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้  
(มาตรา 67)   
                            (1) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ํา   
                            (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัด  
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            (3) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ   
                            (4) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                            (5) สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                            (6) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ   
                            (7) คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม   
                            (8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน   
                          (9)ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรอืบุคลากรใหตาม
ความจําเปนและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใชขอความใหมแทนแลว โดยมาตรา 14 และ
เพ่ิมเติม ( 9)  โดยมาตรา 15  ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542  
(ตามลําดับ)   
                     3.  องคการบริหารสวนตําบล(อบต.)อาจทําใหเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้   
(มาตรา 68)   
                               (1)  ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                               (2)  ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน   
                               (3)  ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
                               (4)  ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ   

                               (5)  ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ   

                               (6)  สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว   

                               (7)  บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ   

                               (8)  การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน   
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                               (9)  หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต.   

                               (10) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม   

                               (11) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย   

                               (12) การทองเท่ียว   

                               (13) การผังเมือง   

 (ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวน

ตําบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542   

             

  องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา จึงออกคูมือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหาร

สวนตําบล เมืองเตา  ใหสวนราชการทุกสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา  ตามลักษณะงานของ   

แตละสวนราชการในสังกัดขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา ดังนี้ 

1 สํานักปลัด มีการแบงสวนราชการภายในเปน 4  งาน  ดังนี้ 
   1.1  งานบริหารท่ัวไป 
   1.2  งานนโยบายและแผน  
   1.3  งานกฎหมายและคดี 
   1.4  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
2. กองคลัง   มีการแบงสวนราชการภายในเปน 1 ฝาย 3 งาน  ดังนี้ 
   2.1    ฝายบัญชี 
    1  งานการเงิน 
   2  งานบัญชี  
   2.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
   2.3  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
 
3. กองชาง   มีการแบงสวนราชการภายในเปน  2 งาน  ดังนี้ 
   3.1  งานกอสราง 
   3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

 
4.  กองสวัสดิการสังคม  มีการแบงสวนราชการภายในเปน  3  งาน  ดังนี้ 
   4.1  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   4.2  งานสังคมสงเคราะห 
   4.3  งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
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5.  กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีการแบงสวนราชการภายในเปน  2  งาน  ดังนี้ 
   5.1  งานบริหารการศึกษา 
   5.2  งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
 
6.  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  มีการแบงสวนราชการภายในเปน  3  งาน  ดังนี้ 
   6.1  งานอนามัยและสิ่งแวดลอม  
   6.2  งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
   6.3  งานรักษาความสะอาด 
   6.4  งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม 
 
7.กองสงเสริมการเกษตร มีการแบงสวนราชการภายในเปน  3  งาน  ดังนี้ 
   7.1 งานสงเสริมการเกษตร 
   7.2 งานสงเสริมปศุสัตว 
 
8.  งานตรวจสอบภายใน งานตรวจสอบบัญชี เอกสารการรับ – เบิกจายเงิน งานตรวจสอบการเก็บ
รักษาเอกสารทางการเงิน งานตรวจสอบพัสดุและทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล  งานสอบทาน
และประเมินผลการควบคุมภายใน 

  
 

 
 
 

    
วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1.  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     
2.  ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 
3.  ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร  เม่ือใด  กับใคร 
4.  เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 
5.  เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
6.  เปนเครื่องมือใน การกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ

ปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร 
7.  เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 
8.  เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข 
9.  เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร 
10.  เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยาง

รวดเร็ว   
 
 

 (วตัถุประสงค์) 
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  การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพ่ือใหพนักงานสวนตําบล  พนักงานจางตามภารกิจ  พนักงาน

จางท่ัวไปรวมไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองคการ
บริหารสวนตําบลเมืองเตาใหสอดคลองกับกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ  มติ หลักเกณฑคําสั่ง
องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตาท่ีมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละสวนราชการ และวิธีการปฏิบัติงาน
ท่ีครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น   

 (ขอบเขต  ) 
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การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบไดรับมอบหมาย รวมไปถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ    
งานท่ีเก่ียวของ   โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสรางของสวนราชการดังนี้ 
 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (ความรับผดิชอบ  ) 
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ปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทองถ่ิน) 

สํานักปลัด อบต. 

หัวหนาสํานักปลัด 

- งานบริหารงานท่ัวไป 
- งานนโยบาย 
- งานกฎหมายและคด ี
- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

กองคลัง 

ผูอํานวยการกองคลัง  

- ฝายบัญชี 
- งานการเงิน 
- งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
- งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ

กองชาง 
 

 - งานกอสราง 
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
  
 

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

- งานอนามัยและสิ่งแวดลอม 

- งานสงเสริมสุขภาพและงานสาธารณสุข 
- งานรักษาความสะอาด 
  
 

 

 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ผูอํานวยการกองการศึกษา  

 - งานบริหารการศึกษา 
- งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานกิจการโรงเรียน 

กองสวัสดิการสังคม 

ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม  

- งานสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน 

- งานสังคมสงเคราะห 
- งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตร ี

กองสงเสริมการเกษตร 

ผูอํานวยการกองสงเสริมการเกษตร  

- งานสงเสริมการเกษตร 
- งานสงเสริมปศุสัตว 
 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

- งานตรวจสอบภายใน   

งานตรวจสอบภายใน 
รองปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทองถ่ิน) 

 

ผูอํานวยการกองชาง 
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ระดับ บริหารกลาง บริหารตน อํานวยการกลาง อํานวยการตน ชํานาญการ ปฏิบัติการ ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
จํานวน 1 1 - 1 - 2 - 1 1 4 

สํานักปลัด 
 ( หัวหนาสํานักปลัด ) อ.ตน ( 1 )     

โครงสรางสํานักปลัด อบต. 

งานบริหารท่ัวไป 

 

-หัวหนาสํานักปลัด อ.ตน  (1)   
-นักทรัพยากรบุคคล (1) (วาง) 
-นักจัดการงานท่ัวไป ปก. (1) 
- เจาพนักงานธุรการ (1) (วาง) 
- เจาพนักงานธุรการ (1) (วาง) 
- ผช.เจาพนักงานธุรการ (1)   
- ภารโรง  ( 1) 

งานนโยบายและแผน 

  -นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปก. 

(1)   

  

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- เจาพนักงานปองกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย ชง. (1) 
-พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  (1) 
-พนักงานดับเพลิง  (2) 

งาน กฎหมายและคดี 

 -นิติกร (1) 

 

งานตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการตรวจสอบภายใน ( 1 ) 
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ระดับ บริหารกลาง บริหารตน อํานวยการกลาง อํานวยการตน ชํานาญการ ปฏิบัติการ ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
จํานวน -  - 2 - 3 1 - 1 - 

งานการเงิน 

-นักวิชาการการคลัง ปก. (1) 
-นักวิชาการการเงินและบัญชี 
(1) (วาง) 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

 -นักวิชาการจัดเก็บรายได ปก. (1) 
 -เจาพนักงานจัดเก็บรายได ชง. (1) 
 - ผช.เจาพนักงานจัดเก็บรายได (1) 
 

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

-นักวิชาการพัสดุ ปก. (1)    (วาง)     

 -เจาพนักงานพัสดุ (1) (วาง) 
 

 

กองคลัง 
( ผูอํานวยการกองคลัง) ตน ( 1 ) 

 

 

 งานบัญชี 

-หัวหนาฝายบัญชี              

( นักบริหารงานคลัง) ตน(1) 

  

 

 
 

 

โครงสรางกองคลัง 
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โครงสรางกองชาง 
 

 

 

 

ระดับ บริหารกลาง บริหารตน อํานวยการกลาง อํานวยการตน ชํานาญการ ปฏิบัติการ ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
จํานวน - - - 1 - - 1 - 2 - 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

 

 

-  นายชางโยธา (1)   (วาง) 
-  ผช.นายชางไฟฟา (1)  (วาง) 
 

 

งานกอสราง  

 -  นายชางโยธา ชง. (1) 
-  ผช.นายชางโยธา (1)   (วาง) 
-  ผช.จพง.ธุรการ (1) 

 

กองชาง 
( ผูอํานวยการกองชาง ) ตน  ( 1 ) 
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ระดับ บริหารกลาง บริหารตน อํานวยการกลาง อํานวยการตน ชํานาญการ ปฏิบัติการ ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
จํานวน - - - - - - - - - - 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

งานอนามัยและคุณภาพสิ่งแวดลอม 

 

งานสงเสริมสุขภาพและ
สาธารณสข 
  

- 

 

งานควบคุมโรค 

 - 

 

 
งานรักษาความสะอาด 

 - 

 
  

  โครงสรางกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
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ระดับ บริหารกลาง บริหารตน อํานวยการกลาง อํานวยการตน ชํานาญการ ปฏิบัติการ ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
จํานวน - - - 1 1 7 - - 9 - 

กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

(ผูอํานวยการกองการศึกษา) ตน  ( 1 ) 
 

-  ครูผูดูแลเด็ก   (7 )                                                       
-  ผูดูแลเด็ก  8 
-  ผูดูแลเด็ก 1  (วาง) 

 

งานสงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

 

งานบริหารการศึกษา 

 
- นักวิชาการศึกษา ชก.(1)   

 

 

 
 

    โครงสรางกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
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ระดับ บริหารกลาง บริหารตน อํานวยการกลาง อํานวยการตน ชํานาญการ ปฏิบัติการ ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
จํานวน - - - 1 - 1 - - - - 

กองสวัสดิการสังคม 

(ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม) อ.ตน ( 1)  

 

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

 
 -นักพัฒนาชุมชน  ปก. (1)                                

 

งานสังคมสงเคราะห 

 

งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตร ี

 
- 

 

 -เจาพนักงานพัฒนาชุมชน (1) วาง 

 

โครงสรางสวนสวัสดิการสังคม 
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โครงสรางกองสงเสริมการเกษตร 
 

   

 

 

 

 

ระดับ บริหารกลาง บริหารตน อํานวยการกลาง อํานวยการตน ชํานาญการ ปฏิบัติการ ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป 
จํานวน - - - 1 - - - - - - 

กองสงเสริมการเกษตร 

(ผูอํานวยการกองสงเสริมการเกษตร) อ.ตน (1) 

 

-  ผูชวยนักวิชาการเกษตร   (ยุบเลิก)   

 

 

งานสงเสริมปศุสัตว 

 - 

งานสงเสริมการเกษตร 
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  องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา ไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ราชการขององคการบริหารสวนตําบล เมืองเตา  เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และ
สอดคลองกับขอสั่งการของผูบังคับบัญชาทุกระดับ  องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตาจึงออก คูมือปฏิบัติราชการ
เพ่ือใชเปน หลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบล เมืองเตา  ใหสวนราชการ     
ทุกสวนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลและรับผิดชอบของแตละสวนราชการ  
ท้ังนี้ใหนําหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเปนตัวชี้วัดความสําเร็จของงานในแตละสวนงาน
ขององคการบริหารสวนตําบล ตอไป 
  การกําหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกรไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  โดยมีหนังสือสั่ง
การ ขอระเบียบ กฎหมาย กํากับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตองอยูแลว  สําหรับการกําหนดหลักเกณฑ            
ตามคูมือกําหนดข้ึนเพ่ือนํามาเปนแนวทางการถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรม  โดยคํานึงถึง
ประโยชนขององคกรและทางราชการเปนหลักท่ีตองคํานึงถึงเปนสําคัญ   
  ดังนั้น  สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตาไดกําหนดกฎ หลักเกณฑ เปน
แนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังนี้   
 
   
 

ใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางทุกคน ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบางวันแตงกาย 
ดวยความสุภาพ  เรียบรอยเปนไปตามประเพณีนิยม   โดยกําหนดดังนี้ 
  1.1  วันจันทร  แตงกายดวยเครื่องแบบชุดกากี  
  1.2  วันอังคาร  แตงกายดวยชุดสุภาพ  
  1.3  วันพุธ  แตงกายดวยชุดสุภาพ  
  1.4  วันพฤหัสบดี แตงกายดวยชุดสุภาพ  
  1.5  วันศุกร  แตงกายดวยชุดผาไทยพ้ืนถ่ิน  
  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ท่ีสั่งการนอกเหนือจากนี้ใหถือปฏิบัติตามนั้น  
 
 

 
 
2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด             

วาดวยการลา 
2.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 
2.3 พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 
 

 

 ( ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  ) 
 

1. การแตงกาย  
 

2. การลา  กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
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การลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ  

1. การลาปวย  ปละไมเกิน 60 วันทําการ 

 – กรณีจําเปนผูมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ  

 - เสนอใบลา กอน/ในวันลา  

 - ลาตั้งแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือรักษาตัว) 

 - แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอํานาจฯ จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได  

2. การลาคลอดบุตร  

- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง  

- ไมตองมีใบรับรองแพทย  

- ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา  

- สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันท่ีคลอดก็ได  

- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันท่ีหยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว  

- การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซ่ึงยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให

นับเปน วันเริ่มลาคลอดบุตร  

3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  

- ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย  

- ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ  

- เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

4. การลากิจสวนตัว 

 - ลาไดปละไมเกิน 45 วันทําการ  

 - ปแรกท่ีเขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วัน 

 - ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทําการ  

 - การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได  

 - หากมีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได  

5. การลาพักผอน  

- สามารถลาไดปละ 10 วันทําการ  

- สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทําการ  

- สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วันทําการ (รับราชการ 10 ปข้ึนไป)  

- ถาบรรจุไมถึง 6 เดือน : ไมมีสิทธิ์  

- หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได  

- ถามีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได  
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หลักเกณฑการลาพักผอน 

 มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได  10  วันทําการ  

             การลาพักผอนขาราชการ  ลูกจางประจํา  มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได  10  วันทําการ  ผูไดรับการ

บรรจุครั้งแรก หรอืบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง  6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนในปงบประมาณ

นั้น 

    ผูท่ีรับราชการติดตอกันมาไมถึง  10  ป  สะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในปปจจุบัน

รวมกันแลวตองไมเกิน  20  วันทําการ   

       ผูท่ีรับราชการติดตอกันมา  10  ป  ข้ึนไปสะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในปปจจุบัน

รวมกันแลวตองไมเกิน  30  วันทําการ   

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย กรณีไมเกิน 120 วัน  

- ตองไมเคยลาประเภทนี้มากอน  

- รับราชการไมนอยกวา 1 ป  

- การเสนอใบลา กอนอุปสมบท หรือเดินทางไมนอยกวา 60 วัน  

- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  

- เสร็จแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน  

- หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันท่ีหยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว  

7. การเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เขารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเปนทหารกองประจําการ  

- ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม. เขารับการเตรียมพล : เขารับการระดมพล  

ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม  

- รายงานผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจใน  

หมายเรียก เสร็จภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน)  

8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

- ไดรับเงินเดือนไมเกิน 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป  

- พนทดลองงานแลว  

- เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ (กรณีให 

ไดรับเงินเดือน)  

- หลักสูตรท่ีไมสูงกวาปริญญาตรี สามารถลาไดมีกําหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร  

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป  

- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป  

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 ครั้ง หรือไม 

เกิน 1 ปการศึกษา  

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหนง  

- ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว  
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- กรณีท่ีเคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไมนอย  

กวา 1 ป  

- ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลวเปน   

เวลา ไมนอยกวาหนึ่งป  

- ตองทําสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา 

ระยะเวลาท่ี ใชในการศึกษาเพ่ิมเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี  

- ทําสัญญาชดใช (ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ : เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไมนอย 

กวา 1 เทา)  

หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงิน + เบี้ยปรับ  

9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ไดแก  

ประเภทท่ี 1  

- องคการฯ ซ่ึงไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง  

- รัฐบาลไทยมีขอผูกพันท่ีจะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ  

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป  

- สงเพ่ือพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย   

ประเภทท่ี   2 - นอกเหนือจากประเภทท่ี 1  

10. การลาติดตามคูสมรส เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซ่ึงเปน ขาราชการ หรือพนักงาน 

รัฐวิสาหกิจ  

  - ลาไดไมเกิน 2 ป  

  - ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป  

- ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูมีอํานาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียว 

หรือหลายครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการติดตอกัน ครบกําหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา ยกเวนคูสมรส

กลับมาแลวและไดรับคําสั่งใหไปอีก  

    11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุ 

ปฏิบัติราชการในหนาท่ี ถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ีจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ   

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไม  

เกิน 12 เดือน ขาราชการท่ีไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน   

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไม  

เกิน 12 เดือน จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐาน

เก่ียวกับ หลักสูตรท่ีประสงคจะลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต   

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาง พนักงานจางท่ัวไป พนักงานจางตามภารกิจ  

๑. ลาปวย ไมเกิน ๑๕ วันทําการ ไดคาตอบแทน  

  - ระยะเวลาการจาง ๑ ปไมเกิน ๑๕ วัน 



 ~ ๒๗ ~  

 

                                 - ระยะเวลาการจาง ๙ เดือน ลาไดไมเกิน ๘ วัน  

                                 - ระยะเวลาการจาง ๖ เดือน ลาไดไมเกิน ๖ วัน  

- ระยะเวลาการจาง ต่ํากวา ๖ เดือน ลาได ไมเกิน ๔ วัน - ลาปวย ไมเกิน ๖๐ วัน ไดคาตอบแทน  

 การลาปวยเกิน ๓ วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอํานาจใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอ่ืน  

                      ๒. ลาพักผอน ปละ ๑๐ วัน  ไดคาตอบแทน  

               ๓. ลาคลอดบุตร ไมเกิน ๙๐ วันไดคาตอบแทนไมเกิน ๔๕ วัน เวนป แรกทํางานไมครบ ๗  

เดือน  ตอเนื่องไดอีก ๓๐ วันทําการรวมในลากิจ  

                      ๔. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช  

          - อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล  

- ลาบวช ไมเกิน ๑๒๐ วัน ไดคาตอบแทน เวนปแรกลาได แตไมได คาตอบแทน  

**ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากท่ี กําหนดนี้ใหอยูในดุลยพินิจของนายกฯ** 

           **การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนกอนสงฝายงานบุคลากร**  

1.  ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา  3 วัน  

2.  ลาปวยเกิน  3  วัน  ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย) 

         3.  ลากิจ  ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองชี้แจงเหตุผล 

         4.  ลาปวยเม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที 

         5.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งได           

60-120  วันทําการ 

         6.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน  45  วัน  

7.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลาปวย  ลากิจ  เกิน 6  ครั้ง  ในรอบครึ่งปงบประมาณจะไมได 

การพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

8.  ลูกจางประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง  จะไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยู 

ในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

         9.  ขาราชการฯ  ท่ีไดลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย)  โดยไดรับเงินเดือน  

มีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน  150  วัน  โดยไมมีสิทธิไดรับ

เงินเดือนระหวางลา 

  
 

1.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 

    1.1  เปนพนักงานสวนตําบล  พนักงานจางท่ีอยูในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบาง 

    1.2  พนักงานสวนตําบล จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล

จังหวัดพังงา  ดังนี้ 

(1.1) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันกอใหเกิด 

3.  การกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาการเล่ือนข้ัน
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ประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางท่ีดีได 

    (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือไดคนควาหรือ ประดิษฐ สิ่ง

ใดสิ่งหนึ่งซ่ึงเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรอง

ใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น 

    (1.3) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสูท่ี

เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 

    (1.4) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง

ราชการเปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 

    (1.5) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย  ยากลําบากเปน  

พิเศษและงานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 

   (1.6) ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปนผล

ดี 

   (1.7)  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

     1.3  หลักเกณฑการลาบอยครั้ง และการมาทํางานสายเนือง ๆ ตามท่ีองคการบริหารสวน

ตําบลบางวันกําหนด  คือ  

    การลาบอยครั้ง  กําหนดใหพนักงานสวนตําบล  ถาลาเกิน  10  ครั้งถือวาลา

บอยครั้ง  แตถาลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนดหากวันลาไมเกิน  30  วัน  มีผลงานดีเดน  ก็อาจพิจารณาใหเลื่อนข้ัน

เงินเดือนได 

    การมาทํางานสายเนือง ๆ  กําหนดใหพนักงานสวนตําบลสายเกิน  15  ครั้ง 

ถือวามาทํางานสายเนือง ๆ  

           2.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันครึ่ง 

            2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการ

อยางดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี 

   2.2  มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน  10  ครั้ง 30 วัน  แตสําหรับพนักงานสวน

ตําบลท่ีลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผอนผัน

ใหเลื่อนสองข้ันได 

   2.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 6 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย  3  วัน 

   2.4  มาทํางานสายไมเกิน  5  ครั้ง 

   2.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน  

2.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

          3.  คุณสมบัติของผูท่ีจําไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

            3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการ

อยางดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 
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   3.2  มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน  5  ครั้ง 15 วัน  แตสําหรับพนักงานสวน

ตําบลท่ีลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน  15  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดน  อาจพิจารณา

ผอนผันใหเลื่อนสองข้ันได 

3.3  มีวันลาพักผอน  รวมกันปละ  4  ครั้ง  และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตาม 

ลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย  

3  วัน 

                   3.4  มาทํางานสายไมเกิน  3  ครั้ง 
   3.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 

3.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

           4.  คุณสมบัติของผูท่ีจําไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

การกําหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานสวน 
ตําบลและพนักงานจาง ใหแตละสวนราชการกําหนดใหสอดคลองกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน  โดยให
หัวหนาสวนราชการ/ผอ.ของแตละกองกําหนดรวมกันกับพนักงานท่ีสังกัดในสวนราชการ และสงใหงานบุคคลากร
ไดตรวจสอบและเสนอผูบริหารภายในวันท่ี  20  ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป 
 

 
  
 

 
ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชรถยนตและการรักษารถยนตขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548   
   “รถยนตสวนกลาง” หมายถึง  รถยนตหรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวม

ขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตาและใหมายรวมถึงรถยนตท่ีใชในการบริการประชาชนหรือใชในหนาท่ีสวน
ราชการขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตาเชน  รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนตดับเพลิง รถยนตบรรทุกน้ํา  
รถยนตบรรทุกอเนกประสงค  และเครื่องจักรกลตาง ๆ  

“ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ”  หมายถึง  นายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตาหรือผูท่ีไดรับ 
มอบหมายจากนายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา“การใชรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา”    
ใหใชเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา ดังนี้ 

1.  เพ่ือกิจการงานขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา 
2.  เพ่ือกิจการงานของสวนราชการตาง ๆ  ขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา 
3.  เพ่ือกิจการงานศูนย อปพร, กูชีพ กูภัย ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบล ท่ีใชหรือ 

สนับสนุนงานและสงเสริมกิจการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  กูชีพ  กูภัย 
4.  เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของสวนราชการอ่ืน  หรือบุคคลภายนอกตามท่ี 

ไดรับการรองขอ และไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ 
   5.  เพ่ือใชในการบริการประชาชนในพ้ืนท่ี เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจโดย
ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ ท้ังนี้ใหคํานึงถึงสถานการณคลังขององคการบริหารสวนตําบลใน
การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง  การซอมแซม การบํารุงรักษารถ และใหเปนไปดวยความเสมอภาค  

4. การกําหนดหลักเกณฑการ ใชรถยนต สวนกลาง
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   6.  เพ่ือใชในกิจเฉพาะตามลักษณะการใชงานของสวนราชการขององคการบริหารสวน
ตําบลเมืองเตา  เชน  รถยนตดับเพลิง  รถยนตบรรทุกน้ํา  รถกูชีพ  ในเขตองคการบริหารสวนตําบลหรือนอกเขต
ตามท่ีไดรับการรองขอ และใหไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ 

1.  การรับผิดชอบรถยนตสวนกลางของแตละสวนราชการ  ใหมอบหมายเปนคําสั่งของแตละ 
สวนราชการ โดยใหกําหนดดังนี้ 
   รถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน  กค 27 มค  สํานักปลัด  เปนหนาท่ีของภารโรง  
เปนผูดูแล 
   รถยนตสวนกลาง  หมายเลขทะเบียน กฉ 5684 มค  สํานักงานปลัด  เปนหนาท่ีของ
พนักงานดับเพลิง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา เปนผูดูแล 
   รถยนตจักรยายนต หมายเลขทะเบียน     เปนหนาท่ีของพนักงานกูชีพ เปนผูดูแล  
   รถเฉพาะกิจ  (รถพยาบาลฉุกเฉิน)  หมายเลขทะเบียน 1ฒน 9984 มค               
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เปนหนาท่ีของ ผูอํานวยการกองสาธารณสุข เปนผูดูแล 

  2.  การขออนุญาตใชรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา  
2.1 การใชรถยนตสวนกลางใหใชในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมของ 

องคการบริหารราชการสวนตําบลเมืองเตา และหากจะใชรถยนตสวนกลางออกนอกเขตองคการบริหารสวนตําบล
เมืองเตา ใหผูใชงานขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) 

2.2 ผูใชงานรถยนตสวนกลางตองบันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งท่ีมีการใช 
รถยนต (แบบ 4)  โดยผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลตองคอยติดตามการบันทึกการใชรถยนตสวนกลางใหเปนปจจุบัน 
พรอมรายงานพัสดุเพ่ือเสนอผูบริหารทราบภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป 
   2.3 สําหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ใหใชสําหรับการชวยเหลือผูปวยฉุกเฉิน
ในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลเทานั้น  และใหผูใชงานจัดทําการบันทึกการใชงานตามแบบท่ีกําหนด และ
รายงานผลการดําเนินงานรายงานตองานพัสดุเพ่ือเสนอใหผูบริหารทราบภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป 
     2.4 การใชรถยนตใหพนักงานขับรถเปนผูขับข่ี  ยกเวนในขณะนั้นจําเปนตองใชรถและ
ไมมีพนักงานขับรถ หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหผูขออนุญาตเปนพนักงานขับรถรับผิดชอบการใชรถใน
การปฏิบัติราชการ ยกเวนมีคําสั่งเปนการเฉพาะกิจ 

2.5 การใชรถยนตของสวนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกท่ีประสงคจะใชรถยนตเพ่ือ 
ติดตอราชการหรือกิจการท่ัวไป เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจ ใหผูขอใชจัดทําเปนหนังสือขอใชรถ และ
ตองไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจสั่งใชกอนนํารถไปใชงาน 
 

2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใชรถเม่ือกลับเขามาแลว ใหนํากุญแจเก็บไวท่ีสถานท่ีเก็บ และ 
สงเลขไมค ใหผูรับผิดชอบรถยนตสวนกลางและตรวจสอบสภาพรถใหพรอม สําหรับการใชงานไดดีอยูเสมอและ
พรอมท่ีจะใชงานในครั้งตอไป 

2.7  ภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป ผูรับผิดชอบการใชรถยนตขององคการบริหาร 
สวนตําบลเมืองเตา ตองนําสงเอกสารประกอบการใชรถยนตใหแกงานพัสดุเพ่ือตรวจสอบและรายงานผูบริหาร
ตอไป 

 
3.  การเก็บรักษาและดูแลซอมบํารุงรักษารถยนตขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา 

3.1  ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตตองทําความสะอาดรถยนตในความรับผิดชอบใหสะอาด 
อยูเสมอพรอมในการใชงานในครั้งตอไป 
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3.2  ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตองทําความสะอาดรถยนตท่ีอยู 
ในความรับผิดชอบ  อยางนอยเดือนละ  1  ครั้ง   

3.3  การบํารุงรักษายนต  เชน  การเติมหรือเปลี่ยนน้ํามันเครื่อง  น้ํามันเบรก  ไสกรอง 
น้ํามันเครื่อง  แบตเตอรี่  เปนตน  ใหผูรับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพ่ือทําเดินการซอมบํารุงตามระยะ
การใชงานรถยนตและขออนุมัติผูบริหาร 
 
 

 
 
 
1.  การบันทึกผานเว็บไซน ประชาสัมพันธ ประกาศตาง ๆ  ของสวนราชการ 
การบันทึกผานเว็บไซน  สื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา ใหอยูใน  

ความรับผิดชอบของนักวิเคราะหนโยบายและแผนและผูชวยเจาพนักงานธุรการโดยกําหนดใหเจาหนาท่ีแตละสวน
ราชการสงมอบเอกสารท่ีจะดําเนินการใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสกอน
อยางนอย  3 วันทําการ  เพ่ือเจาหนาท่ีจะไดดําเนินการไดอยางเรียบรอยตอไป 

2.  การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ 
2.1 ใหทุกสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตาจัดสงคําสั่ง  ประกาศ  หนังสือ 

ราชการตาง ๆ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อยางนอย  3  วันทําการ  ท้ังนี้
ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2.  การเสนองานตาง ๆ  ใหทุกสวนสงแฟมไวท่ีโตะเอกสาร แลวใหเจาพนักงานธุรการ หรือ 
เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย นําแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน หากเกิด
ขอผิดพลาดใหทําเครื่องหมายไว และแจงกลับไปยังสวนท่ีเสนองานมา  เพ่ือแกไขและนําเสนอใหม 
  2.3   ใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากเจาหนาท่ีธุรการเขาตรวจหนังสือ
สั่งการของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญใหนําเรียนปลัด
องคการบริหารสวนตําบลทราบ เพ่ือสั่งการตอไป และใหตรวจสอบในเมนูขาวประจําวันในเว็บไซตของกรมสงเสริม
การปกครองทองถ่ิน แลวปริ้นขาวท่ีคิดวามีสวนสําคัญตอองคการบริหารสวนตําบลมาปดประกาศ 

2.4.  ใหสวนราชการทุกสวนนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของ 
ผูบังคับบัญชารายงานตอท่ีประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

2.5.  การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง   
ยกเวนเดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ  
  2.6  การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบ 
มาตรฐานกําหนดตําแหนงของแตละบุคคล โดยคํานึงถึงความรูท่ีจะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผล
การฝกอบรมใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับพรอมท้ังทําแบบแสดงเจตจํานงในการเขารับการฝกอบรมหาก
โครงการหรือหลักสูตรนั้นมีคาลงทะเบียนและรายงานผลใหผูบริหารทราบและจัดสงใหเจาหนาท่ีฝายบุคคลเก็บ
รวบรวมเปนองคความรูตอไป 
  2.7 .  ใหทุกสวนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดท่ีได
สั่งการลงไป และใหปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  หากไมไดกําหนด

5.  การกําหนดการดานงานสารบรรณ                  
การประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
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ระยะเวลาไว ใหดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ และใหทุกสวนราชการถือเปนเรื่องสําคัญ หากไม
ดําเนินการถือวามีความผิดทางวินัย 
  2.8  ใหทุกสวนราชการท่ีประสงคจะขอขอมูลตาง ๆ  ของแตละสวนราชการอ่ืน ๆ ภายใน
องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา โดยใหสวนราชการท่ีประสงคจะขอขอมูลตองประสานกับสวนราชการนั้น ๆ 
กอนลวงหนา และสวนราชการท่ีใหขอมูลไดตองดําเนินการใหขอมูลใหชัดเจน  ถูกตอง  ตามหลักฐานท่ีอยูในความ
รับผิดชอบ และใหแตละสวนราชการท่ีรับผิดชอบไดรับความสะดวกจากขอมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการ
ดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตาดวยความรวดเร็ว และเรียบรอย  เชน  การตรวจสอบเอกสาร
ดานการบริหารจัดการท่ีดี  ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานตาง ๆ  เปนตน 
  2.9  การจัดทําควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา ใหกําหนดสงภายในวันท่ี  
1  กันยายน  ของทุกปใหสํานักปลัดไดรวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานใหผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ทราบ 
  2.10  การจัดทําคําสั่งของสวนราชการตาง ๆ  ท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละ
บุคคลในสังกัดของสวนราชการอ่ืนตองแจงใหบุคคลนั้น ๆ  ทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา  3  วัน และหากมีการ
ปรับปรุงคําสั่งหนาท่ีความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการตาง ๆ ตองแจงใหงานบุคลากรทราบเพ่ือจะได
ดําเนินการปรับปรุงในคําสั่งรวมขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตาตอไป 
  2.11  การเขารวมพิธีการตาง ๆ  เชน  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ  งาน/กิจกรรมตาง ๆ  ขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตาหนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ  ใหพนักงานสวน
ตําบลและพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรม หากไมไดเขารวมใหชี้แจงเหตุผลใหผูบริหารทราบ 
  2.11. ใหพนักงานขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตาพนักงาน สวนตําบล พนักงานจาง  ครู 
ถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีตาง ๆ  โดยเครงครัด 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในอาคารท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบล 

เมืองเตา  และอาคารทุกอาคาร รวมท้ังหองน้ํา ตลอดจนการจัดสถานท่ีใหบริการผูมาติดตอราชการ ให ภารโรง, 
แมบาน รับผิดชอบ ภายใตการกํากับดูแลของสํานักปลัดเปนผูรับผิดชอบ 
  3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยบริเวณภายนอกอาคาร ให สํานักปลัดเปนผูกํากับดู
และโดยใหภารโรง, ยาม แมบานหรือเจาหนาท่ีของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล เมืองเตา เปนผูปฏิบัติงาน 
ยกเวนในบางกรณีจะใหเจาหนาท่ีของสวนอ่ืน ๆ เปนผูปฏิบัติงานตามท่ีหัวหนารองขอ 
 
 
 
 
  
 

1.  การวางแผนและงบประมาณ 
1.1 การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป  ใหสวนราชการจัดสงประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจายและใหกองคลังจัดทําประมาณการรายรับ-รายจาย และสถิติการรับ-จายจริงยอนหลังให
เจาหนาท่ีงบประมาณตรวจสอบภายในวันท่ี  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกป  
  1.2 การโอน แกไข  เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจายประจําป ใหแตละสวนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน  แกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพรอมเหตุผลในการโอน  แกไข  

6.  การกําหนดการดานการวางแผนและงบประมาณ  
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เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงใหเจาหนาท่ีงบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา  3  วันทําการ  เพ่ือดําเนินการ          
ขออนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถ่ิน 

1.3 การจัดทําแผนดําเนินงานใหสวนราชการตาง ๆ  จัดสงแผนดําเนินงานของแตละสวน 
ราชการสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปเพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานของ
องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตาใหแลวเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปและประชาสัมพันธใหสวนราชการอ่ืน
ทราบโดยท่ัวไป 
  1.4 การจัดทําแผนสามป  ใหสวนราชการตาง ๆ  จัดสงแผนงานหรือโครงการพรอมรายละเอียด
ของแตละสวนราชการ  จัดสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพ่ือดําเนินการในการรวบรวม
จัดทําแผนพัฒนาสาปขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตาใหแลวเสร็จพรอมประชาสัมพันธใหสวนราชการอ่ืน ๆ 
ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกป 
 
 
 
 
 

  การจัดทําคําชี้แจงขอทักทวง  หรือดานกฎหมายตาง ๆ  ใหสวนราชการท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ 
โดยตรงตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแกหนวยงานภายนอกเปนการเบื้องตนกอน  หากไมสามารถชี้แจงรายละเอียด
ไดจึงสงเอกสารประกอบเรื่อง ๆ  นั้นใหแกงานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในลําดับตอไป  ท้ังนี้  การจะตอง
จัดสงเอกสารตาง ๆ  เพ่ือประกอบในการชี้แจงหนวยงานภายนอกใหแกงานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไมนอย 
กวา  3  วันทําการ 
 
 
 
 
 

1.  การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขให 
- งานธุรการรับเรื่อง แจงรายละเอียดใหสํานักงานปลัดและกองชางทราบโดยเรงดวนและ 

รายงานผูบริหารทราบภายใน  1  วันทําการ 
- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด และกองชางเขาดําเนินการ 

ตรวจสอบ และรายงานผูบริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน  3  วันทําการนับจากวันรับเรื่องดังกลาว 
- หากตองดําเนินการเรงดวน ใหงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด   

ติดตามเอกสาร และรวบรวมสงใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันทําการ 
- หากตองดําเนินการปองกันและซอมแซมปกติ ใหกองชาง ดําเนินการติดตามเอกสาร  

และรวบรวมสงใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันทําการ 
- แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนและรองทุกขทราบภายใน 1 วันทําการ  

 
 
 
 

7.  การกําหนดการดําเนินงานดานกฎหมาย คดีความ 
 
 

8.  การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขของประชาชน  
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1.1  จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ 

 -  กรณีจัดทําโครงการใหสง บันทึกดําเนินการใหกองคลังภายใน  1๐  วันทําการ 
   -  เอกสารท่ีตองแนบ  

-  โครงการ   
-  บันทึกจัดหาพัสดุ  
-  ระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

  -  พัสดุดําเนินตาม ข้ันตอนตามระเบียบฯ 
  -  สงเอกสารเบิกจายภายใน  ๓  วันหลังตรวจรับพัสดุ  
 -  สวนราชการผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบการ 

เบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน   5  วันทําการ  
 -  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกตองครบถวน) เบิกจายภายใน  3 วัน นับถัดจากวันรับ             

ฏีกา 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไมครบถวน) สงคืนแกไข เบิกจายภายใน 3 วั น หลัง 

ตรวจสอบแลวครบถวนถูกตอง 
       1.2  การยืมเงินตามโครงการ 

 -  สงโครงการเอกสารตนเรื่องท้ังหมดให กองคลัง  กอนวันท่ีจะใชเงินไมนอย  กวา  5   
วันทําการ  นอกจากกรณีเรงดวน 
 
 

 -  จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันท่ี  
ไดรับเงิน 

 -  กองคลังตรวจรับเอกสารถูกตองครบถวนเบิกจายภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวัน 
รับฎีกาหรือเร็วกวานี้กอนดําเนินโครงการ 

 -  หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินต าม 
สัญญายืม 

 -  สงเอกสารตามรายการดังนี้  
  -  บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
  -  ใบเสร็จรับเงิน 
  -  ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน 
  -  กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 

        1.3  การเบิกคาวิทยากร 
-  หนังสือเชิญวิทยากร 
-  หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
-  เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
-  ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ 

9.  การเบิกจายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ   
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-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
-  บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 

    1 .4  การเบิกเงินรางวัล 
 -  ใบสําคัญรับเงิน 
 -  ผลการแขงขัน 
 -  รายชื่อนักกีฬาท่ีรวมแขงขันกีฬาแตละประเภทท่ีรับรางวัล 
 -  ภาพถาย/รายเซ็นครบถวนตามโครงการ 
 -  บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 

      1.5  การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ 
 -  จัดทําบันทึกยืมเงิน  
 -  สงเอกสารตนเรื่องท้ังหมดพรอมคําสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา       

5  วันทําการ  นอกจากกรณีเรงดวน 
 -  จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน  15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง  
 -  กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจายภายใน  3  วันนับจากวันรับ             

ฏีกา 
 -  ครบกําหนดสงใชเงินยืม  
 -  จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม  
 -  สงเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน  
 -  ถายเอกสารตนเรื่องแนบ   
 
 

  1.6  การงานโครงการกอสราง 
 -  งบประมาณจากขอบัญญัติ  
 -  สงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ  
 -  บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงกองคลัง  
 -  พัสดุดําเนินการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางภายใน  

๕ วันทําการ 
 -  คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางใหพัสดุ  
 -  พัสดุรายงานขอซ้ือจางภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกําหนดราคา  

กลางเสร็จสิ้น 
 -  พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ  10 วันทําการ  
 -  คณะกรรมการเปดซอง   1 วัน 
 -  คณะกรรมการรายงานผลการเปดซองสอบราคา  
 -  พัสดุดําเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหนาพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน    

3  วัน 
 -  นายกอนุมัติ  
 -  สงหนังสือเรียกผูชนะทําสัญญาภายใน  7 วัน  
 -  พัสดุจัดทําสัญญาจาง  
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 -  พัสดุสงสําเนาสัญญาจางใหกองชางดําเนินการ  
 -  ผูรับจางสงมอบงาน  

-   กองชางรายงานผลการควบคุมงาน ใหประธานกรรมการตรวจรับงานจาง 
ทราบ และเสนอใหผูบริหารทราบทุกวันทําการ พรอมจัดสงใหงานพัสดุ รวบรวมเพ่ือดําเนินการเบิกจายตอไป  

     -  กองชางจัดทําบันทึกสงภาพถาย/รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการให 
พัสดุภายใน 3  วันนับจากงานแลวเสร็จตามสัญญา 

 -  พัสดุแจงคณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรับงานภายใน  3 วันนับจากท่ี  
นายกทราบ 

 -  คณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรับงานจางเรียบรอยตามแบบ  
 -  พัสดุ รายงานการตรวจรับงานใหผูบริหารทราบ 

-  รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานท้ังหมาดใหหนวยงานเจาของงบประมาณ 
วางฏีกาและจัดสงเอกสารใหกองคลังภายใน  1 วันทําการ 

 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถวน) เบิกจายภายใน  3 วัน  
 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไมครบถวน)  สงคืนแกไข เบิกจา ย 

ภายใน  3 วัน  หลังตรวจรับเอกสารถูกตอง 
 
       1.7  การจายขาดเงินสะสม 
    -  เม่ือสภามีมติเพ่ืออนุมัติการจายขาดเงินสะสม ใหนําเอกสารท้ังหมดพรอม
วาระการประชุมสภาใหแกงานพัสดุ 

  -  พัสดุดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวย  
การบริหารราชการสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2535  และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2553  
       1.8  การจายเงินอุดหนุนหนวยงานอ่ืน 

 -  ใหกองคลังติดตามรายงานผลการดําเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน 
 -  กองคลังจัดทํารายงานตามแบบท่ีกําหนดรายงานให สตง.ภายในกําหนด     
     -  ตรวจสอบความถูกตองและรายงานผูบริหารทราบ 
 

 

 

 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
พ.ศ. ๒๕๔๘กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะห
ใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีผูลําเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเอง
ไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 

10.     การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
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หลักเกณฑ 
         ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้  
         1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 
         2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
         3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูท่ีมีปญหาซํ้าซอน
หรือผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน  
 
วิธีการ 
        1.  ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณท่ีทําการองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได  
        2.  ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณา
จากความเดือดรอนเปนผูท่ีมีปญหาซํ้าซอนหรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึง
บริการของรัฐ 
         3. กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความ
ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม  
 
ชองทางการใหบริการ 
 
สถานท่ีใหบริการ 
ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบเมืองเตา/ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: (ข้ึนทะเบียนไดท้ังเดือน) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :13 วัน 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูท่ีประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรือผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐานและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา) 

15 นาที 

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา) 

15 นาที 

3) การพิจารณา 3 วัน 



 ~ ๓๘ ~  

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติของผูท่ีประสงครับการสงเคราะห 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 3 วันนับจากไดรับคําขอ (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา) 

4) การพิจารณา 
จัดทําทะเบียนประวัติพรอมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณา  
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 2 วันนับจากการออกตรวจสภาพความเปนอยู (ระบุ
ระยะเวลาท่ีใหบริการจริง) 
2.  หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา) 

2 วัน 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 7 วันนับแตวันท่ียื่นคําขอ (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง) 
2. ผูรับผิดชอบคือผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
3. กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณาไดแกสภาพความเปนอยูคุณสมบัติหรือขอจํากัดดาน
งบประมาณจะแจงเหตุขัดของท่ีไมสามารถใหการสงเคราะหใหผูขอทราบไมเกินระยะเวลาท่ี
กําหนด) 

7 วัน 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา 
ฉบับจริง         1         ชุด 
สําเนา            1         ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
ฉบับจริง          1      ชุด 
สําเนา             1      ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 
ฉบับจริง         1     ชุด 
สําเนา            1     ชุด 
 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)  
ฉบับจริง             1    ฉบับ 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง        1     ชุด 
สําเนา           1     ชุด 
หมายเหตุ- 



 ~ ๓๙ ~  

 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
6) 

 
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง         1     ชุด 
สําเนา            1     ชุด 
หมายเหตุ- 

  
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา                                                           (หมายเหตุ: 

(043992247)   www.muangtao.go.th 

 

 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป  ใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคํา

ขอรับเงินเบี้ยความพิการ ในปงบประมาณถัดไป  ณ   ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาหรือ

สถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดหลักเกณฑ 

 

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้  

    1. มีสัญชาติไทย 

     2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 

    3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

    4 .ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

    ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความ

ประสงคขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการ

หรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี 

ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดย

ชอบธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 

 

วิธีการ 

11. การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

 
 
 

11. การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

 
 
 



 ~ ๔๐ ~  

 

        1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคน

พิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด  

      2.กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผาน

มาใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว  

       3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายท่ีอยูและยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ย

ความพิการตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป  

 

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ 

ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา/ติดตอดวยตนเอง     

ณ  หนวยงาน(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 

พฤศจกิายนของทุกป)) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 

16:30 น. 

  

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 นาที 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปหรือผูรับ

มอบอํานาจยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐานและเจาหนาท่ีตรวจสอบ

คํารองขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ               

(หมายเหตุ:(1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ

จริง) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองคการบริหาร

สวนตําบลเมืองเตา) 

20 นาที กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

 

2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนใหผูขอ

ลงทะเบียน 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ

10 นาที กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

 



 ~ ๔๑ ~  

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

จริง) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองคการบริหาร

สวนตําบลเมืองเตา) 

  

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 

1) 

 

บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ                        

พรอมสําเนาฉบับจริง      1     ชุด   สําเนา         1     ชุด                                                                              

หมายเหตุ-พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

2) 

 

ทะเบียนบานพรอมสําเนาฉบับจริง      1    ชุด สําเนา         1    ชุด                                    

หมายเหตุ-หมายเหตุ-พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

3) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุผานธนาคาร) ฉบับจริง       1   ชุด สําเนา          1   ชุด                                     

หมายเหตุ-หมายเหตุ-พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

4) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูดูแลคน

พิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี (กรณียื่นคําขอแทน)                             

ฉบับจริง          1      ชุด   สําเนา            1      ชุด                                                    

หมายเหตุ-หมายเหตุ-พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

5) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแต

กรณี (กรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถให

ผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณีการยื่นคําขอแทนตองแสดงหลักฐานการเปน

ผูแทนดังกลาว) ฉบับจริง           1    ชุด  สําเนา              1   ชุด                                    

หมายเหตุ-พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

 

 

 



 ~ ๔๒ ~  

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา                                                                

(หมายเหตุ: (043992247)   www.muangtao.go.th 

 
 

 
 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป  ใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไป

ในปงบประมาณถัดไป   และมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเอง

ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 

 

หลักเกณฑ 

       1.  มีสัญชาติไทย 

       2.  มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 

   3.   มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไปซ่ึงไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

   4.   ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดแกผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  ผูสูงอายุท่ี

อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน    ผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรือ

ผลประโยชนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํา  ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 

2548 

ในการย่ืนคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพ

ผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้ 

          1.  รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 

        2.  โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม

บุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 

12. การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพ

 

 

 

 
 
 



 ~ ๔๓ ~  

 

วิธีการ 

         1.  ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป  ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสาร

หลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ  สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศ

กําหนดดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได 

         2.  กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ี

ผานมาใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 

         3.  กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอง

ไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป  

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ 

ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา /ติดตอดวยตนเอง 

ณ  หนวยงาน                                                    

(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจกิายนของ

ทุกป) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 

16:30 น. 

  

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :30 นาที 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป

หรือผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐานและ

เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ                                              

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองคการ

บริหารสวนตําบลเมืองเตา)  

 

20 นาที กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

 



 ~ ๔๔ ~  

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบยีนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให 

ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี

ใหบริการจริง) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองคการ

บริหารสวนตําบลเมืองเตา)   

10 นาที กรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน 

 

    

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา                     

ฉบับจริง      1     ชุด   สําเนา         1     ชุด 

2) 

 

ทะเบียนบานพรอมสําเนา                                                                                                

ฉบับจริง      1     ชุด  สําเนา         1     ชุด 

3) 

 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)  ฉบับจริง      1     ชุด  สําเนา         1     ชุด 

4) 

 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)                                                                               

ฉบับจริง       1      ฉบับ 

5) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)                                                                                           

ฉบับจริง      1     ชุด   สําเนา         1     ชุด 

6) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ย

ยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ)                                                 

ฉบับจริง      1     ชุด   สําเนา         1     ชุด 

 



 ~ ๔๕ ~  

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

 สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา                                                                (หมาย

เหตุ: (043992247)   www.muangtao.go.th 

 

 

 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป  ใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไป
ในปงบประมาณถัดไป   และมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเอง
ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
 
หลักเกณฑ 
       1.  มีสัญชาติไทย 
       2.  มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
   3.   มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไปซ่ึงไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
   4.   ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดแกผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  ผูสูงอายุท่ี
อยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน    ผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรือ
ผลประโยชนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํา  ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 
2548 
 
 
 
  
 

13. การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพ

ผูสูงอายุ 

 

 



 ~ ๔๖ ~  

 

 ในการย่ืนคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1.  รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
                     2.  โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
บุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
 
วิธีการ 
         1.  ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป  ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสาร
หลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ  สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศ
กําหนดดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได 
         2.  กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ี
ผานมาใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 
         3.  กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอง
ไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป  
 
ชองทางการใหบริการ 
 
สถานท่ีใหบริการ 
ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา /ติดตอดวยตนเอง 
ณ  หนวยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจกิายนของ
ทุกป) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 
16:30 น. 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :30 นาที 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป
หรือผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐานและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองคการ
บริหารสวนตําบลเมืองเตา)  
  
 
 

20 นาที 
 

 

 

 

 

 

กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบยีนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองคการ
บริหารสวนตําบลเมืองเตา) 

10 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง       1      ฉบับ 
 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลฉลอง  0-7535-4137 

www.chalong.go.th 
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หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.  ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบ 

              กิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจด 

             ทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน 

             และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงาน 

            เจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
 
ชองทางการใหบริการ 
 
สถานท่ีใหบริการ 
กองคลัง   องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา/  

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :60 นาที 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 

30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคําขอ 

10 นาที 

 
 

 
 
 

 

14.การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูจดเปนบุคคลธรรมดา 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 

1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง           1      ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา              1       ฉบับ(พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
สําเนา              1        ฉบับ(พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

4) 
 

หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญโดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลง
นามและใหมีพยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 
ฉบับจริง            1        ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอมพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง 
สําเนา       1    ฉบับ  หมายเหตุ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

6) 
 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนาม
รับรองเอกสาร 
ฉบับจริง             1      ฉบับ 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 
ฉบับจริง              1     ฉบับ 

8) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
สําเนา               1      ฉบับ 

9) 
 

สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์
ของสินคาท่ีขายหรือใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจาก
ตางประเทศพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
สําเนา               1      ฉบับ 
หมายเหตุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชาแผนซีดีแถบบันทึกวีดิทัศนแผนวีดิทัศนดีวีดี
หรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรืออาจมาพบ
เจาหนาท่ีเพ่ือทําบันทึกถอยคําเก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุนก็ได 
ฉบับจริง              1       ฉบับ 
หมายเหตุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซ่ึงประดับดวยอัญมณี ) 
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คาธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบยีน (คําขอละ) 

(หมายเหตุ: -) 
คาธรรมเนียม 50 บาท 
 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -) 

คาธรรมเนียม 30 บาท 
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) รองเรียน ณ ชองทางท่ียื่นคําขอ 

องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา หมูท่ี 17 อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 
หมายเลขโทรศัพท (0-4399-2247)  www.muangtao.go.th  

 
 

 
 
 
 

 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

        พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ี พ.ศ. 2508 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการ
รับชําระภาษีบํารุงทองท่ีโดยมีหลักเกณฑและข้ันตอนดังนี้ 
      1. การติดตอขอชําระภาษีบํารุงทองท่ี 
  1.1 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีผูท่ีเปนเจาของท่ีดินในวันท่ี 1 มกราคมของปท่ีมีการตีราคาปาน
กลางท่ีดิน 
                (1) ผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พรอมดวยหลักฐานท่ี
ตองใชตอเจาพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน  
                (2) เจาพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมินใหผูมีหนาท่ี
เสียภาษีหรือเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีเปนจํานวนเทาใดภายในเดือนมีนาคม 
                (3) ผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดินจะตองเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปเวนแตกรณี
ไดรับใบแจงการประเมินหลังเดือนมีนาคมตองชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน 
          1.2 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปนเจาของท่ีดินรายใหมหรือจํานวนเนื้อท่ีดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
                (1)  เจาของท่ีดินยื่นคํารองตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แลวแตกรณีพรอมดวยหลักฐานตอเจา
พนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วันนับแตวันไดรับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
                (2)  เม่ือเจาหนาท่ีไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 
                (3)  เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด  
          

 

15.  การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี 
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 1.3 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใชท่ีดินอันเปนเหตุใหการลดหยอน

เปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอยางอ่ืนทําใหอัตราภาษีบํารุงทองท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
                 (1) เจาของท่ีดินยื่นคํารองตามแบบภบท.8 พรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมินภายใน
กําหนด 30 วันนับแตวันท่ีมีการเปลี่ยนแปลงการใชท่ีดิน 
                 (2) เม่ือเจาหนาท่ีไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 
                 (3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด  
                 (4) การขอชําระภาษีบํารุงทองท่ีในปถัดไปจากปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดินใหผูรับ
ประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปกอนพรอมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกป  
       2. กรณีเจาของท่ีดินไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางท่ีดินหรือเม่ือไดรับแจงการประเมินภาษีบํารุงทองท่ี
แลวเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดไดโดยยื่นอุทธรณผานเจาพนักงาน
ประเมินภายใน 30 วันนับแตวันท่ีประกาศราคาปานกลางท่ีดินหรือวันท่ีไดรับการแจงประเมินแลวแตกรณี  
       3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติม
ไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร /หลักฐานรวมกันพรอม
กําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
       4. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการ
แกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
       5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
       6. จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
 
ชองทางการใหบริการ 
 
สถานท่ีใหบริการ 
กองคลังองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา 
หมายเลขโทรศัพท (0-4399-2247) 
www.muangtao.go.th ติดตอดวยตนเอง  ณ   หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  
เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :31 วัน 
 
 

 
 
 
 

 
 
 



 ~ ๕๒ ~  

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภบท.5 หรือภบท.8) เพ่ือให
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (กองคลังองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา ) 

1 วัน 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบแสดงรายการ 
(ภบท.5 หรือภบท.8) และแจงการประเมินภาษีใหเจาของทรัพยสินดําเนินการ
ชําระภาษี 
(หมายเหตุ: (กองคลังองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา) 

30 วัน 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 

3) 
 

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

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีเปนนิติบุคคล) 

5) 
 

หนังสือมอบอํานาจ 
ฉบับจริง        1      ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 

6) 
 

ใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จการชําระคาภาษีบํารุงทองท่ีของปกอน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 
 

 
 
 

 
 

 



 ~ ๕๓ ~  

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา  หมูท่ี ๑7  อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม  โทรศัพท         

เว็ปไซต  WWW.MUANGTAO.GO.TH 
(หมายเหตุ: -) 

  
  
  
 
 
 
 

 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
            ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการ
รับชําระภาษีปายแสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณา
การคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้  
                   1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอน
และวิธีการเสียภาษี 
     2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
     3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
     4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษี
ปาย (ภ.ป. 3) 
    5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
    6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) 
ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
   7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได
ภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ  
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
   8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจ
แกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร /หลักฐาน
รวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
    9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอ
จะดําเนินการแกไขคําขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
     10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลว   เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

  

16.  การรับชําระภาษีปาย 
  
 
  

  
 

 



 ~ ๕๔ ~  

 

 
    11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ี 

พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการพ.ศ. 2558 
 
ชองทางการใหบริการ 
 
สถานท่ีใหบริการ 
(กองคลังองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา หมายเลข
โทรศัพท (0-4399-2247) 
www.muangtao.go.th 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ี
ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :46 วัน 
 

ลําดับ ข้ันตอน 
ระยะ 
เวลา 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพ่ือใหพนักงาน
เจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกป) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือกองคลัง / องคการบริหารสวนตําบลฉลอง)) 

1 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการปายตามแบบแสดงรายการ
ภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันท่ียื่นแสดงรายการ
ภาษีปาย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือกองคลังองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา)) 

30 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 
 

3) การพิจารณา 
เจาของปายชําระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน 
(กรณีชําระเกิน 15 วันจะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือกองคลังองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา) 

15 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 
 

 
 
 
 

  



 ~ ๕๕ ~  

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐพรอมสําเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงปายรายละเอียดเก่ียวกับปายวันเดือนปท่ีติดตั้งหรือแสดง 
ฉบับจริง       1     ชุด 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเชนสําเนาใบทะเบียนการคาสําเนาทะเบียนพาณิชยสําเนาทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม 
สําเนา1ชุด 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 

6) 
 

สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) 
สําเนา         1       ชุด 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง       1       ฉบับ 

 
 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา  หมูท่ี ๑7  อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม  โทรศัพท         
เว็ปไซต  WWW.MUANGTAO.GO.TH 
(หมายเหตุ: -) 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 



 ~ ๕๖ ~  

 

 
 
 
 

 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมี
หนาท่ีในการรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพยสินท่ีเปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใช
ตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้  
    1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ
ข้ันตอนและวิธีการชําระภาษี 
    2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
    3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
    4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี 
(ภ.ร.ด.8) 
    5.องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษี
ภายในกําหนดเวลา) 
    6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีท่ี
เจาของทรัพยสินชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนดจะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด  
    7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหาร
ทองถ่ินไดภายใน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบ
ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีเจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 
    8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจ
แกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร /หลักฐาน
รวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม
ไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
    9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอ
จะดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว  
    10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
    11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลว
เสร็จ 
 
ชองทางการใหบริการ 
 
สถานท่ีใหบริการ 
กองคลังองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา/ติดตอดวยตนเอง 
ณ  หนวยงาน 
 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  
เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

17.การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
  

 
  

  
 

 



 ~ ๕๗ ~  

 

 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :31 วัน 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) เพ่ือให
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วันนับแตผูรับบริการมายื่นคําขอ 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือกองคลังองคการบริหารสวนตําบล
เมืองเตา) 

1 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจงการประเมินภาษีให
เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันท่ียื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองฯ) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือกองคลังองคการบริหารสวนตําบล
เมืองเตา) 

30 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
สําเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
ฉบับจริง      1   ชุด 
สําเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพรอมสําเนาเชนโฉนดท่ีดินใบอนุญาตปลูกสรางหนังสือสัญญาซ้ือ
ขายหรือใหโรงเรือนฯ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
สําเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 

 
 
 



 ~ ๕๘ ~  

 

 
 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสําเนาเชนใบทะเบียนการคาทะเบียนพาณิชยทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมหรือ
ใบอนุญาตประกอบกิจการคาของฝายสิ่งแวดลอม สัญญาเชาอาคาร 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1    ชุด 
หมายเหตุ- 

5) 
 

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

6) 
 

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

 
 
 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา  หมูท่ี ๑7  อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม  โทรศัพท         

เว็ปไซต  WWW.MUANGTAO.GO.TH 
(หมายเหตุ: -) 
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ใหพนักงานสวนตําบล  พนักงานจางในสังกัด  องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตาถือปฏิบัติ 
ตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้ โดยใหหัวหนาสวนราชการ ผูอํานวยการกอง ของแตละหนวยงาน
พิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  กํากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑฉบับนี้            
และระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ภายใตการบังคับบัญชาของผูบริหารทองถ่ิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 ( บทเฉพาะกาล  ) 
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1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับ
พนักงานจาง 

3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง 
        ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชรถยนตลการรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2548 
5. ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยวิธีงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541  แกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 และ 3) พ.ศ. 2543 
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2558 
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2547 
9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2535  และ

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9)  พ.ศ. 2553 
10. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน  เงินป  บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี  5)  
11. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2535 แกไข 
       เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2553 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( บรรณานุกรม  ) 
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1.  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา 
2.  รายงานการประชุมการจัดทําคูมือปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา 
3.  ประกาศการใชคูมือปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( ภาคผนวก  ) 
 


