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คํานํา 
คู่มือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา ฉบับน้ี       

เป็นส่วนหน่ึงของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการเพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการปฏิบัติงานโดยมีการจัดทํา
รายละเอียดในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําเมืองเตาอย่างเป็นระบบครบถ้วน  แสดงให้เห็นถึงขั้นตอน
ในการปฏิบัติงานรายละเอียดงานรายละเอียดเอกสารประกอบกรณีประชาชนผู้มารับบริการจะเข้ามาติดต่อ
ราชการเพ่ือกําหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกําหนดที่สําคัญและสามารถสนองตอบความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตลอดจนเพ่ือความโปร่งใสและความเป็นธรรมในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็น
ประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานหน่วยงาน ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข 
เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  
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บุคลากร
กํากับกา
รวดเร็ว 
เข้าใจกา
ขององค์ก
เป็นแบบ
และการ
การปฏิบั
องค์กร  
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ฉบับที่ 6
ส่วนตําบ
บังคับแห
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การจัดทําคู่มื

ส่วนตําบลเมือ
รในองค์กรเป็น
รปฏิบัติงานร

 สามารถตอบ
รปฏิบัติงาน  
กรในทิศทางเ

บแผนเดียวกัน 
รพิจารณาเลื่อ
บัติงานด้วยคว
  การสร้างคุณ
มีความก้าวหน

รและเหตผุล  
จากบทบัญญัติ
6 พ.ศ. 2552
ลมีอํานาจหน้

ห่งกฎหมาย อ
1.  จัดให้มี แล
2.  รักษาความ
3.  ป้องกันโรค
4.  ป้องกันแล
5.  ส่งเสริมกา
6.  ส่งเสริมกา
7.  คุ้มครองดู
8.  บํารุงรักษา
9.  ปฏิบัติหน้า

มือการปฏิบัติ
องเตามีภารกิ
นส่วนสําคัญที
ราชการขององ
บสนองความต้
  ขั้นตอนการป
เดียวกัน  และ
 อีกทั้งยังเป็น
อนค่าตอบแท
วามซื้อสัตย์  ส
ณธรรมจริยธร
น้าในหน้าที่ก

   
ติแห่งพระราช
2 ส่วนที่ 3  เรื
น้าที่ในการพัฒ
งค์การบริหาร
ละบํารุงรักษา
มสะอาดของถ
คและระงับโร
ละบรรเทาสาธ
ารศึกษา ศาสน
ารพัฒนาสตรี 
แล และบํารงุ
าศิลปะ จารีต
าที่อ่ืนตามที่ร

ราชการของอ
กิจที่ต้องรับผิ
ที่จะทําให้องค์
งค์การบริหาร
ต้องการของป
ปฏิบัติงานท่ีถู
ะเป็นเคร่ืองมื
นตัวช้ีวัดประสิ
ทน  การให้ค
 สุจริต  โดยยึด
รรมภายในอง
ารงาน  การป

บัญญัติสภาตํ
รื่อง  อาณาหน
ฒนาตําบล  ทัง้
รส่วนตําบลมีห
ทางน้ําและท
ถนน ทางน้ํา ท
คติดต่อ   
ธารณภัย   
นา และวัฒนธ
 เด็ก เยาวชน 
งรักษา ทรัพยา
ประเพณี ภูมิ
าชการมอบห
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องค์การบริห
ดชอบเพ่ิมมา

ค์กรเจริญก้าวห
รส่วนตําบลเมื
ประชาชนได้อ
ถูกต้องให้สอด
อในการกํากับ

สทธิภาพและป
ความดีความ
ดหลักธรรมาภ
ค์กร  และกา
ปลูกจิตสํานึกใ

ําบลและองค์
น้าที่ขององคก์
งในด้านเศรษฐ
หน้าที่ต้องทําใ
างบก   
ทางเดิน และท

ธรรม   
 ผู้สูงอายุ และ
ากรธรรมชาติ
ปัญหาทอ้งถิ่น
มาย  

 (บทนํา) 

ารส่วนตําบล
ากขึ้น  มีบุคล
หน้าไปในทิศท
มืองเตา เป็นไ
อย่างมีประสิท
คล้องกับนโย
บพฤติกรรม ก
ประสิทธิผลขอ
ชอบ  การส่ง
ภิบาล  มีการ
ารสร้างขวัญแ
ในการรักองค์ก

การบริหารส่ว
การบริหารส่ว

ษฐกิจ สังคม แ
ในเขตองค์การ

ที่สาธารณะ ร

ะผู้พิการ   
ติและสิ่งแวดล้
นและวัฒนธรร

	

ลเมืองเตา เน่ือ
ลากรเพ่ิมมา
ทางที่ดี  ดังน้ั
ปด้วยความมี
ทธิภาพ  และ
บาย  วิสัยทัศ

 การอยู่รวมกัน
องการปฏิบัติง
งเสริมการมีส
รกําหนดมาตร
และกําลังให้แ
กร  

วนตําบล พ.ศ
วนตําบล  มาต
และวัฒนธรรม
รบริหารส่วนต

รวมทั้งกําจัดมู

้อม   
รมอันดีของท้

องจากในปัจจ
กขึ้น  การอย

น้ันเพ่ือเป็นเครื
มีระเบียบเรียบ
ะผู้ปฏิบัติงาน
ศน์  ภารกิจ แ
นของบุคลากร
งานของพนักง
ส่วนร่วม  กา
รฐานการจัดร
แก่พนักงานเพื

. 2537 แก้ไ
ตรา 66 องค์ก
ม และมาตรา 
ตําบล   

มูลฝอยและสิ่ง

้องถิ่น   

จุบันองค์การ
ยู่ร่วมกันของ
รื่องมือในการ
บร้อย ถูกต้อง
ได้ทราบและ
และเป้าหมาย
รในองค์กรให้
งานในองค์กร
ารรับผิดชอบ
ระเบียบให้กับ
พ่ือส่งเสริมให้

ไขเพ่ิมเติมถึง 
การบริหาร
67   ภายใต้

ปฏิกูล   

ร
ง
ร
ง 
ะ
ย
ห้
ร  
บ         
บ
ห้
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โดยจัดสรรงบประมาณ หรอืบุคลากรให้ตามความจําเป็น และสมควรตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถิ่น
ตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 พระราชบัญญัติตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล 
พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอํานาจ 

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 
กุมภาพันธ์ 2548  กําหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือทราบผลสัมฤทธ์ิตรงตามเป้าหมายภารกิจ โดยจัดทําคู่มือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา มีเป้าประสงค์ในการนํามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ใน
การปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการดําเนินการ  ซึ่งบ่งช้ีว่ากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือ
โครงการน้ันผลเป็นอย่างไร นําไปสู่ความสําเร็จบรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด   

 คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเคร่ืองมือที่สําคัญประการหน่ึงในการทํางานทั้งกับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทําขึ้นไว้เพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานออกมา
เป็นระบบและครบถ้วน   

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)    
 •   เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ   
 •   ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการน้ัน   
 •   มักจัดทําขึน้สําหรับลักษณะงานท่ีซับซอ้น มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน   
 •   สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน   
 
วัตถุประสงค์   
         1.เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุด
สําเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทําให้หน่วยงาน
ต้องให้ความสําคัญแก่ภาระบางอย่างมากย่ิงขึ้น   
          2.เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางาน
ของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การทํางานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือ
ใช้มาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานน้ีเป็นเคร่ืองมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย   
          3.เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกันเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความ
คาดหวังอย่างชัดแจ้งว่า การทํางานในจุดน้ัน ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเร่ืองใดบ้าง      
ซึ่งย่อมทําให้ผูป้ฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเป้าหมายการทํางานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และ
ส่งผลให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากย่ิงขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทํางานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี
ประสิทธิภาพ   
          4.เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพ่ือให้
หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงานเน่ืองจากการทํางานทุกหน้าที่มีจุดวัดความสําเร็จที่
แน่นอนเด่นชัด  หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรพัยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด   
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ประโยชน์ของการจัดทาํคู่มือการปฏบิตังิาน   
        ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา   
        1.   การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเรจ็ของหน่วยงาน   
        2.   เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันตําแหน่งงาน   
        3.   เป็นคู่มือในการสอนงาน   
        4.   การกําหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ําซ้อน   
        5.   การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน   
        6.   เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
        7.  การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน   
        8.  ให้ผูป้ฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได้   
        9.  การงานแผนการทาํงาน และวางแผนกําลังคน   
        10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทําให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น   
        11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได้   
        12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึน้   
        13. ทําให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานให้เหมาะสมย่ิงขึ้นได้   
        14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน   
        15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหน่วยงานได้   
        16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมลูของบริษัทต่อไปน้ี   
        17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้   
        18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได้   
        19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น                               
        20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสําหรับผูบั้งคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ   

ประโยชน์ของคู่มือการปฏบิตัิงานที่มีต่อผูป้ฏบิตังิาน   
          1.  ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนย่ิงขึ้น   
          2.  ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทํางานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          3.  ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          4.  ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน   
          5.  ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน   
          6.  สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้   
          7.  เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทํางานด้วยความสบายใจ   
          8.  ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทําให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน   
          9.  ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพ่ือนํามาปรับปรุงงานได้                           
          10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทําใหส้ามารถพัฒนางานของตนเองได้   
          11. มีขั้นตอนในการทํางานที่แน่นอน ทําให้การทํางานได้ง่ายขึ้น   
          12. รู้จักวางแผนการทํางานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย                           



 ~	๗	~	 	

 

          13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา   
          14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม   
          15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานให้การประสานงานง่ายขึ้น   
          16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น   
          17. สามารถทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง   
          18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ   
          19. ได้เรียนรู้และรบัทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทําอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น   
          20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทําอยู่น้ันสําคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ   
 

ความหมายองค์การบริหารส่วนตําบล   
                    องค์การบริหารส่วนตําบล  มีช่ือย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการ  
บริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหน่ึง  ซึ่งจัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล  พ.ศ.   
2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตําบลท่ีมีรายได้โดยไม่รวมเงิน
อุดหนุนในปีงบประมาณที่ล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ตํ่ากว่าปีละหน่ึงแสนห้าหมื่นบาท   
    (ปัจจุบัน ณ วันที่ 30 มีนาคม พ.ศ. 2558 มีองค์การบริหารส่วนตําบล ทั้งสิ้น 5,335 แห่ง)   

รูปแบบองค์การ   
                   องค์การบริหารส่วนตําบลประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนตําบล และนายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบล   
                   1. สภาองค์การบริหารส่วนตําบลประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบลจํานวน  
หมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกต้ังขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกต้ังในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลน้ัน   
กรณีที่เขตองค์การบริหารส่วนตําบลใดมีเพียงหน่ึงหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตําบลจํานวนหกคน   
และในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตําบล หมู่บ้านละสามคน   
                   2. องค์การบริหารส่วนตําบล มีนายกองค์การบริหารส่วนตําบล หน่ึงคน ซึ่งมาจากการเลือกต้ัง  
ผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรงการเลือกต้ังโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกต้ังสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ
ผู้บริหารท้องถิ่น   
 

การบริหาร   
                   กฎหมายกําหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วน
ตําบล 1 คน และให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแต่งต้ังรองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 2 คน  ซึ่งเรียกว่า  
ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตําบลหรือผู้บริหารท้องถิ่น   
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อํานาจหน้าทีข่อง อบต.   
                   อบต.มีหน้าทีต่ามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542)   
                   1. พัฒนาตําบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)   
                   2. มีหน้าที่ต้องทําตามมาตรา 67 ดังน้ี   
                            -  จัดให้มีและบํารุงทางนํ้าและทางบก   
                            -  การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและที่สาธารณะ รวมท้ังการกําจัด   
                               ขยะมูลฝอยและสิง่ปฏิกูล   
                            -  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
                            -  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                            -  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                            -  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ   
                            -  คุ้มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
                            -  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                            -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย   
                   3. มีหน้าที่ทีอ่าจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังน้ี   
                            -  ใหม้ีนํ้าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                            -  ใหม้ีและบํารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน   
                            -  ให้มีและบํารุงรักษาทางระบายนํ้า   
                            -  ให้มีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ    
                            -  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์   
                            -  ส่งเสริมใหม้ีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
                           -  บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ   
                           -  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
                           -  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.   
                           -  ใหม้ีตลาด ท่าเทยีบเรือ และท่าข้าม   
                           -  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์   
                           -  การท่องเที่ยว   
                           -  การผังเมือง   
 
อํานาจหน้าทีต่ามแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ   
                  พระราชบัญญติักําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  
2542 กําหนดให้ อบต.มีอํานาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนใน
ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังน้ี   
                  1.  การจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง   
                  2.  การจัดใหม้ี และบํารุงรักษาทางบกทางนํ้า และทางระบายนํ้า   
                  3.  การจัดใหม้ีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ   
                  4.  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ   
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                  5.  การสาธารณูปการ   
                  6.  การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ   
                  7.  คุ้มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม   
                  8.  การส่งเสริมการท่องเที่ยว   
                  9.  การจัดการศึกษา   
                  10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส   
                  11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                  12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย   
                  13. การให้มี และบํารุงรักษาสถานที่พักผอ่นหย่อนใจ   
                  14. การส่งเสริมกีฬา   
                  15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน   
                  16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น   
                  17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง   
                  18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย   
                  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล   
                  20. การให้มี และควบคุมสสุาน และการรักษาพยาบาล   
                  21. การควบคุมการเลี้ยงสตัว์   

       22.  การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์   
                  23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ   
สาธารณสถานอ่ืน ๆ    
                  24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ   
สิ่งแวดล้อม   
                   25. การผังเมือง   
                   26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร   
                   27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ   
                   28. การควบคุมอาคาร   
                   29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                   30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การสง่เสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด   
 

บทบาทหนา้ทีข่ององคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน   
                   บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537    จาก
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 ส่วนที่ 3 เรื่อง อํานาจ
หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบล มาตรา 66 กําหนดให้ "องค์การบริหารส่วนตําบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม 
และวัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรฐัธรรมนูญแห่ง 
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อาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ย่อมมีหน้าที่ บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ " องค์การ
ปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีสทิธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ” นอกจากน้ี มาตรา 290 ยังได้กําหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น มีอํานาจหน้าที่ในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดล้อมที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ตน เพ่ือการส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย   
                   ดังน้ัน  กรอบภาระหน้าที่ของ อบต.  จึงครอบคลุมทัง้ด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ 
การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ)  ด้านสังคม  และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม  การศึกษาอบรม   ศลิปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืน ๆ )   ซึ่งปรากฏอยู่
ในบทบัญญัติสภาตําบล   และองค์การบริหารตําบล  พ.ศ.2537     โดยกําหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องทํา และ
อาจทํา   
                    1. องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) มีอํานาจหน้าที่ในการพัฒนาตําบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ   
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)    
                     2. องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) มีหน้าที่ต้องทําในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล ดังต่อไปน้ี  
(มาตรา 67)   
                            (1) จัดให้มีและบํารุงรักษาทางนํ้า   
                            (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกําจัด  
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            (3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
                            (4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                            (5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                            (6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ   
                            (7) คุ้มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
                            (8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                          (9)ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตาม
ความจําเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 14 และ
เพ่ิมเติม (9)  โดยมาตรา 15  ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล (ฉบับที ่ 3) พ.ศ. 2542  
(ตามลําดับ)   
                     3.  องค์การบริหารส่วนตําบล(อบต.)อาจทําให้เขตองค์การบริหารส่วนตําบล ดังต่อไปน้ี   
(มาตรา 68)   
                               (1)  ให้มีนํ้าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                               (2)  ให้มแีละบํารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน   
                               (3)  ให้มแีละบํารุงรักษาทางระบายนํ้า 
                               (4)  ให้มแีละบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ   
                               (5)  ให้มแีละส่งเสริมกลุม่เกษตรกร และกิจการสหกรณ ์  
                               (6)  ส่งเสริมให้มอุีตสาหกรรมในครอบครัว   
                               (7)  บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ   
                               (8)  การคุ้มครองดูแลและรกัษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
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                               (9)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.   
                               (10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม   
                               (11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์   
                               (12) การท่องเที่ยว   
                               (13) การผังเมือง   
 (ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหารส่วน
ตําบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542   
             

  องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหาร
ส่วนตําบลเมืองเตา ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา ตามลักษณะงานของ   
แต่ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา ดังน้ี 

1 สาํนกัปลดั มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 4  งาน  ดังน้ี 
   1.1  งานบริหารทั่วไป 
   1.2  งานนโยบายและแผน  
   1.3  งานกฎหมายและคดี 
   1.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
2. กองคลัง   มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 1 ฝ่าย 3 งาน  ดังน้ี 
   2.1    ฝ่ายบญัช ี
    1  งานการเงิน 
   2  งานบัญชี 
   2.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   2.3  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 
3. กองช่าง   มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  2 งาน  ดังน้ี 
   3.1  งานก่อสร้าง 
   3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

 
4.  กองสวัสดกิารสังคม  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  3  งาน  ดังน้ี 
   4.1  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   4.2  งานสงัคมสงเคราะห์ 
   4.3  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
 
 
 



 

 

 
 
 

5.  กองการศึ
   5.1  งานบ
   5.2  งานส
 
6.  กองสาธา
   6.1  งานอ
   6.2  งานส
   6.3  งานรั
   6.4  งานค
 
7.กองส่งเสริ
   7.1 งานส่
   7.2 งานส่
 
8.  งานตรว
รักษาเอกสาร
และประเมินผ
 
 

    
วัตถุประสงค์

1.  
2.  
3.  
4.  
5.  
6.  

ปฏิบัติงานขอ
7.  
8.  
9.  
10.

รวดเร็ว   
 
 

ศกึษา  ศาสน
บริหารการศึก
สง่เสริมการศกึ

ารณสขุและสิ
อนามัยและสิง่
สง่เสริมสุขภาพ
รกัษาความสะ
ควบคุมและจัด

รมการเกษตร 
งเสริมการเกษ
งเสริมปศุสัตว์

วจสอบภายใน
รทางการเงิน 
ผลการควบคมุ

คข์องการจัดทํ
เพ่ือเป็นแนวท
ผู้ปฏิบัติงานท
ผู้ปฏิบัติงานท
เพ่ือให้การปฏิ
เพ่ือให้ผู้บริหา

  เป็นเคร่ืองมื
องพนักงานใน
เป็นเคร่ืองมือ
เป็นกรอบกําห
เป็นแนวทางก
  เพ่ือกําหนด

นาและวัฒนธร
กษา 
กษา  ศาสนา 

สิ่งแวดล้อม  มี
งแวดล้อม  
พและสาธารณ
ะอาด 
ดการคุณภาพ

 มกีารแบ่งส่ว
ษตร 
ว์ 

น งานตรวจส
 งานตรวจสอ
มภายใน 

ทําคู่มือการปฏิ
ทางในการปฏิ
ทราบและเข้าใ
ทราบว่าควรปฏ
ฏิบัติงานสอดค
ารติดตามงาน
มือในการกําห
องค์กร 
ในการตรวจส
หนดพฤติกรร
การส่งเสริมคุณ
ดเป็นแนวทาง
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รรม  มีการแบ

  และวัฒนธร

มีการแบ่งส่วน

ณสขุ 

พสิ่งแวดล้อม 

นราชการภาย

สอบบัญชี เอ
อบพัสดุและท

ฏิบัติงาน 
บัติราชการให้
ใจว่าควรทําอะ
ฏิบัติงานอย่าง
คล้องกับนโยบ
นได้ทุกขั้นตอน
หนดตัวช้ีวัดก

สอบการปฏิบัติ
มการอยู่รวมก
ณธรรม จริยธ
งการปฏิบัติรา

 (วตัถุปร

บ่งสว่นราชกา

รรม 

นราชการภายใ

 

ยในเป็น  3  ง

อกสารการรับ 
รัพย์สินของอ

ห้เป็นไปตามม
ะไรก่อนและห
งไร  เมื่อใด  ก
บาย วิสัยทัศน์
น 
การประเมิน

ติงานของแต่ล
กันในองค์กรไ
ธรรมให้แก่พนั
าชการในการใ

ระสงค์) 

	

ารภายในเป็น 

ในเป็น  3  งา

งาน  ดังน้ี 

 – เบิกจ่ายเงิ
งค์การบริหาร

มาตรฐานและแ
หลัง 
กับใคร 
น์ ภารกิจ และ

ประสิทธิภาพ

ละส่วนราชกา
ได้อย่างมีความ
นักงานในองค์ก
ให้บริการประ

  2  งาน  ดังน

าน  ดังน้ี 

งิน งานตรวจ
รส่วนตําบล 

แบบแผนเดียว

ะเป้าหมายของ

พและประสิท

ร 
มสุข 
กร 
ะชาชนในเขต

น้ี 

จสอบการเก็บ
งานสอบทาน

วกัน     

งองค์กร 

ทธิผลในการ

พ้ืนที่ได้อย่าง

บ
น

ร

ง
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  การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานส่วนตําบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงาน

จ้างทั่วไปรวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การ
บริหารส่วนตําบลเมืองเตาให้สอดคล้องกับกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ  มติ หลักเกณฑ์คําสั่ง
องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตาที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ และวิธีการปฏิบัติงาน
ที่ครอบคลุมต้ังแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานน้ัน   

 (ขอบเขต  ) 
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การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ    
งานที่เกี่ยวข้อง   โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 
 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (ความรับผดิชอบ  ) 
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ปลดั อบต. 
(นักบริหารงานท้องถิ่น) 

สํานักปลดั อบต. 

หัวหน้าสํานักปลัด 

- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานนโยบาย 
- งานกฎหมายและคดี 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

กองคลัง 

ผู้อํานวยการกองคลัง  

- ฝ่ายบัญชี 
- งานการเงิน 
- งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
- งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กองชา่ง 

 - งานก่อสร้าง 
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
  
 

กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม 

- งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
- งานส่งเสริมสุขภาพและงานสาธารณสุข 
- งานรักษาความสะอาด 
  

กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ผู้อํานวยการกองการศึกษา  

 - งานบริหารการศึกษา 
- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานกิจการโรงเรียน 

กองสวัสดกิารสังคม 

ผู้อํานวยการกองสวัสดิการสังคม  

- งานสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน 
- งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

กองสง่เสริมการเกษตร 

ผู้อํานวยการกองส่งเสริมการเกษตร  

- งานส่งเสริมการเกษตร 
- งานส่งเสริมปศุสัตว์ 
 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
- งานตรวจสอบภายใน   
งานตรวจสอบภายใน รองปลดั อบต. 

(นักบริหารงานท้องถิ่น) 

ผู้อํานวยการกองช่าง 
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ระดับ บริหารกลาง บริหารต้น อํานวยการกลาง อํานวยการต้น ชํานาญการ ปฏิบัติการ ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
จํานวน 1 1 - 1 - 2 - 1 1 4 

สํานักปลดั 
 ( หัวหน้าสํานักปลัด ) อ.ต้น ( 1 )     

โครงสร้างสาํนักปลัด อบต. 

งานบริหารทั่วไป 

 

-หัวหน้าสํานักปลัด อ.ต้น  (1)   
-นักทรัพยากรบุคคล (1) (ว่าง) 
-นักจัดการงานทั่วไป ปก. (1) 
- เจ้าพนักงานธุรการ (1) (ว่าง) 
- เจ้าพนักงานธุรการ (1) (ว่าง) 
- ผช.เจ้าพนักงานธุรการ (1)   
- ภารโรง  ( 1) 

งานนโยบายและแผน 

- นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก. 
(1)   

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

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

งาน กฎหมายและคดี 

-นิติกร (1) 

งานตรวจสอบภายใน 

‐ นักวิชาการตรวจสอบภายใน ( 1 ) 
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ระดับ บริหารกลาง บริหารต้น อํานวยการกลาง อํานวยการต้น ชํานาญการ ปฏิบัติการ ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
จํานวน -  - 2 - 3 1 - 1 - 

งานการเงิน 

‐นักวิชาการการคลัง ปก. (1) 
-นักวิชาการการเงินและบัญช ี
(1) (ว่าง) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

-นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ปก. (1) 
- เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ชง. (1) 
-  ผช.เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (1) 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

-นักวิชาการพัสดุ ปก. (1)    (ว่าง)     
 -เจ้าพนักงานพัสดุ (1) (ว่าง) 

 

กองคลัง 
( ผู้อํานวยการกองคลัง) ต้น ( 1 ) 

 

งานบัญชี 

-หัวหน้าฝ่ายบัญชี              
( นักบริหารงานคลัง) ต้น(1) 

 
 

 

โครงสร้างกองคลัง 
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โครงสร้างกองช่าง 
 

 

 

 

ระดับ บริหารกลาง บริหารต้น อํานวยการกลาง อํานวยการต้น ชํานาญการ ปฏิบัติการ ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
จํานวน - - - 1 - - 1 - 2 - 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

-  นายช่างโยธา (1)   (ว่าง) 
-  ผช.นายช่างไฟฟ้า (1)  (ว่าง) 
 

งานก่อสร้าง  

-  นายช่างโยธา ชง. (1) 
-  ผช.นายช่างโยธา (1)   (ว่าง) 
-  ผช.จพง.ธุรการ (1) 

กองช่าง 
( ผู้อํานวยการกองช่าง ) ต้น  ( 1 ) 
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ระดับ บริหารกลาง บริหารต้น อํานวยการกลาง อํานวยการต้น ชํานาญการ ปฏิบัติการ ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
จํานวน - - - - - - - - - - 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

งานอนามัยและคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

 

งานส่งเสริมสุขภาพและ
สาธารณสข 

  - 

งานควบคุมโรค 

- 

งานรักษาความสะอาด 

‐ 

 

  โครงสร้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
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ระดับ บริหารกลาง บริหารต้น อํานวยการกลาง อํานวยการต้น ชํานาญการ ปฏิบัติการ ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
จํานวน - - - 1 1 7 - - 9 - 

กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

(ผู้อํานวยการกองการศึกษา) ต้น  ( 1 ) 
 

-  ครูผู้ดูแลเด็ก   (7 )                                         
-  ผู้ดูแลเด็ก  8 
-  ผู้ดูแลเด็ก 1  (ว่าง) 

งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม งานบริหารการศึกษา 

- นักวิชาการศึกษา ชก.(1)   
 

 

    โครงสร้างกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
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ระดับ บริหารกลาง บริหารต้น อํานวยการกลาง อํานวยการต้น ชํานาญการ ปฏิบัติการ ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
จํานวน - - - 1 - 1 - - - - 

กองสวัสดิการสังคม 

(ผู้อํานวยการกองสวัสดิการสังคม) อ.ต้น ( 1)  

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

- นักพัฒนาชุมชน  ปก. (1)                 

 

งานสังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

- 

 

- เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน (1) ว่าง 

 

โครงสร้างสว่นสวัสดิการสังคม 
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โครงสร้างกองส่งเสริมการเกษตร 
 

   

 

 

 

 

ระดับ บริหารกลาง บริหารต้น อํานวยการกลาง อํานวยการต้น ชํานาญการ ปฏิบัติการ ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
จํานวน - - - 1 - - - - - - 

กองส่งเสริมการเกษตร 

(ผู้อํานวยการกองส่งเสริมการเกษตร) อ.ต้น (1) 

 

-  ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร   )ยุบเลิก(    
 

งานส่งเสริมปศุสัตว์ 

‐ 

งานส่งเสริมการเกษตร 



 ~	๒๓	~	 	

 

 
 
 
 

  องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา ได้กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และ
สอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตาจึงออกคู่มือปฏิบัติราชการ
เพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา ให้ส่วนราชการ    
ทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการกําหนดแนวทางภายใต้การกํากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ  
ทั้งน้ีให้นําหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการน้ีกําหนดเป็นตัวช้ีวัดความสําเร็จของงานในแต่ละส่วนงาน
ขององค์การบริหารส่วนตําบล ต่อไป 
  การกําหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันน้ัน  โดยมีหนังสือสั่ง
การ ข้อระเบียบ กฎหมาย กํากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว  สําหรับการกําหนดหลักเกณฑ์            
ตามคู่มือกําหนดขึ้นเพ่ือนํามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม  โดยคํานึงถึง
ประโยชน์ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักที่ต้องคํานึงถึงเป็นสําคัญ   
  ดังน้ัน  ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตาได้กําหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็น
แนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังน้ี   
 
   
 

ให้พนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลบางวันแต่งกาย 
ด้วยความสุภาพ  เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม   โดยกําหนดดังน้ี 
  1.1  วันจันทร์  แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
  1.2  วันอังคาร  แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  1.3  วันพุธ  แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  1.4  วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  1.5  วันศุกร์  แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยพ้ืนถิ่น 
  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากน้ีให้ถือปฏิบัติตามน้ัน 
 
 

 
 
2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด             

ว่าด้วยการลา 
2.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) 
 

 

 ( ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  ) 

1. การแต่งกาย  

2. การลา  กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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การลาแบง่ออกเปน็ 11 ประเภท คือ  

1. การลาป่วย  ปีละไม่เกิน 60 วันทําการ 
 – กรณีจําเป็นผู้มีอํานาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันทําการ  
 - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
 - ลาต้ังแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพ่ือรักษาตัว) 
 - แม้ไมถ่ึง 3 วัน แต่ผู้มีอํานาจฯ จะสั่งให้มใีบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  

2. การลาคลอดบุตร  
- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง  
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้  
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  
- การลาคลอดที่คาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้

นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร  
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
- ลาได้ครั้งหน่ึงติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทําการ  
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

4. การลากิจสว่นตัว 
 - ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันทําการ  
 - ปีแรกที่เข้ารบัราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
 - ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันทําการ  
 - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้  
 - หากมีราชการจําเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  

5. การลาพักผอ่น  
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันทําการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันทําการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันทําการ (รบัราชการ 10 ปีขึ้นไป)  
- ถ้าบรรจุไม่ถงึ 6 เดือน : ไม่มีสิทธ์ิ  
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้  
- ถ้ามีราชการจําเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  
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หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 

 มีสิทธิลาพักผอ่นในปีหน่ึงได้  10  วันทําการ 
             การลาพักผ่อนข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหน่ึงได้  10  วันทําการ  ผู้ได้รับการ
บรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง  6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณ
น้ัน 
    ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง  10  ปี  สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจบัุน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันทําการ   
       ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา  10  ปี  ขึ้นไปสะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจบัุน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  30  วันทําการ   

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน  
- ต้องไม่เคยลาประเภทน้ีมาก่อน  
- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน  
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน  
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว  

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจําการ  
- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล  

ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพร่ังพร้อม  
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน  

หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน)  
8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี  
- พ้นทดลองงานแล้ว  
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให ้

ได้รับเงินเดือน)  
- หลักสูตรที่ไมสู่งกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกําหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  

- หลักสูตรปรญิญาโท สามารถลาได้ 2 ปี  
- หลักสูตรปรญิญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี  

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลว้ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่ 
เกิน 1 ปีการศึกษา  

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว  
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- กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย 
กว่า 1 ปี  

- ต้องสําเร็จการศึกษาไม่ตํ่ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทยีบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น  
เวลา ไม่น้อยกว่าหน่ึงปี  

- ต้องทําสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 
ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณ ี 

- ทําสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อย 
กว่า 1 เท่า)  

หมายเหตุ : หากไม่กลับมารบัราชการ : ชดใช้เงิน + เบ้ียปรับ  
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่  

ประเภทที่ 1  
- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง  
- รัฐบาลไทยมขี้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- ส่งเพ่ือพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  

ประเภทที่   2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1  

10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน 
รัฐวิสาหกิจ  

  - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี  
  - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี  

- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอํานาจจะอนุญาตใหล้าคร้ังเดียว 
หรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบกําหนด 4 ปี ไม่มีสทิธิลา ยกเว้นคู่สมรส
กลับมาแล้วและได้รับคําสั่งให้ไปอีก  

    11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ 
ปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงคจ์ะลา แต่ไม ่
เกิน 12 เดือน ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน  

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงคจ์ะลา แต่ไม ่
เกิน 12 เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เก่ียวกับ หลักสูตรที่ประสงคจ์ะลา และเอกสารที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ  
๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันทําการ ได้ค่าตอบแทน  

  - ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
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                                 - ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน  
                                 - ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน  

- ระยะเวลาการจ้าง ตํ่ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน - ลาป่วย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้คา่ตอบแทน  
 การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมใีบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอํานาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน  
                      ๒. ลาพักผอ่น ปีละ ๑๐ วัน  ได้ค่าตอบแทน  

               ๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปี แรกทาํงานไม่ครบ ๗  
เดือน  ต่อเน่ืองได้อีก ๓๐ วันทําการรวมในลากิจ  
                      ๔. ลาบวช ไม่มีสทิธิลาบวช  

          - อํานาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนตําบล  
- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน  

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ กําหนดน้ีให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 

           **การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร**  
1.  ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า  3 วัน  
2.  ลาป่วยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 

         3.  ลากิจ  ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องช้ีแจงเหตุผล 
         4.  ลาป่วยเมือ่มาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันท ี
         5.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจาํ  ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหน่ึงได้           
60-120  วันทําการ 
         6.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจาํ  ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหน่ึงไม่เกิน  45  วัน  

7.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจาํ  ลาป่วย  ลากิจ  เกิน 6  ครั้ง  ในรอบครึง่ปีงบประมาณจะไม่ได้ 
การพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอํานาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

8.  ลูกจ้างประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง  จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ 
ในอํานาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
         9.  ข้าราชการฯ  ที่ได้ลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  โดยได้รับเงินเดือน  
มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเน่ือง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา 

  
 

1.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
    1.1  เป็นพนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลบาง 
    1.2  พนักงานส่วนตําบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล
จังหวัดพังงา  ดังน้ี 

(1.1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันก่อให้เกิด 

3.  การกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขัน้
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ประโยชน์และผลดีย่ิงต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
    (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์์สิ่ง
ใดสิ่งหน่ึงซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรอง
ให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์น้ัน 
    (1.3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ที่
เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
    (1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตําแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
    (1.5) ปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรําเหน็ดเหน่ือย  ยากลําบากเป็น 
พิเศษและงานนั้นได้ผลดีย่ิงเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
   (1.6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระทํากิจกรรมอย่างใดอย่างหน่ึงจนสําเร็จเป็นผล
ดี 
   (1.7)  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
     1.3  หลักเกณฑ์การลาบ่อยคร้ัง และการมาทํางานสายเนือง ๆ ตามท่ีองค์การบริหารส่วน
ตําบลบางวันกําหนด  คือ  
    การลาบ่อยคร้ัง  กําหนดให้พนักงานส่วนตําบล  ถ้าลาเกิน  10  ครั้งถือว่าลา
บ่อยคร้ัง  แต่ถ้าลาเกินจํานวนคร้ังที่กําหนดหากวันลาไม่เกิน  30  วัน  มีผลงานดีเด่น  ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนขั้น
เงินเดือนได้ 
    การมาทํางานสายเนือง ๆ  กําหนดให้พนักงานส่วนตําบลสายเกิน  15  ครั้ง 
ถือว่ามาทํางานสายเนือง ๆ  

           2.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหน่ึงขั้นครึ่ง 
            2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
อย่างดีย่ิงและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 
   2.2  มีวันลาป่วย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  10  ครั้ง 30 วัน  แต่สําหรับพนักงานส่วน
ตําบลท่ีลาเกินจํานวนคร้ังที่กําหนด แต่วันลาไม่เกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผ่อนผัน
ให้เลื่อนสองขั้นได้ 

   2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  วัน 
   2.4  มาทํางานสายไม่เกิน  5  ครั้ง 
   2.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกําหนดขึ้น 

2.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
          3.  คุณสมบัติของผู้ที่จําได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น 

            3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
อย่างดีย่ิงและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
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   3.2  มีวันลาป่วย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  5  ครั้ง 15 วัน  แต่สําหรับพนักงานส่วน
ตําบลที่ลาเกินจํานวนคร้ังที่กําหนด แต่วันลาไม่เกิน  15  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น  อาจพิจารณา
ผ่อนผันให้เลื่อนสองขั้นได้ 

3.3  มีวันลาพักผ่อน  รวมกันปีละ  4  ครั้ง  และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตาม 
ลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  
3  วัน 

                   3.4  มาทํางานสายไม่เกิน  3  ครั้ง 
   3.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกําหนดขึ้น 

3.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
           4.  คุณสมบัติของผู้ที่จําได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น 

การกําหนดตัวช้ีวัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานส่วน 
ตําบลและพนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการกําหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน  โดยให้
หัวหน้าส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองกําหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคคลากร
ได้ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันที่  20  ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี 
 

 
  
 

 
ใหเ้ปน็ไปตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใชร้ถยนต์และการรักษารถยนตข์ององคก์ร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548   
   “รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง  รถยนต์หรอืรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวม

ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตาและให้มายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ส่วน
ราชการขององค์การบริหารสว่นตําบลเมืองเตาเช่น  รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทกุนํ้า  
รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์  และเคร่ืองจกัรกลต่าง ๆ  

“ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ”  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตาหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา“การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา”    
ให้ใช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา ดังน้ี 

1.  เพ่ือกิจการงานขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา 
2.  เพ่ือกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา 
3.  เพ่ือกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล ที่ใช้หรอื 

สนับสนุนงานและส่งเสริมกิจการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  กู้ชีพ  กู้ภัย 
4.  เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอ่ืน  หรือบุคคลภายนอกตามที่ 

ได้รับการร้องขอ และได้รับการอนุมัติจากผู้มอํีานาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
   5.  เพ่ือใช้ในการบริการประชาชนในพ้ืนที่ เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดย
ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ ทั้งน้ีใหค้ํานึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารสว่นตําบลใน
การเบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิง  การซ่อมแซม การบํารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 

5. การกําหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง
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   6.  เพ่ือใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน
ตําบลเมืองเตา  เช่น  รถยนต์ดับเพลิง  รถยนต์บรรทุกนํ้า  รถกู้ชีพ  ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลหรือนอกเขต
ตามท่ีได้รับการร้องขอ และให้ได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ 

1.  การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ  ให้มอบหมายเป็นคําสั่งของแต่ละ 
ส่วนราชการ โดยให้กําหนดดังน้ี 
   รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กค 27 มค  สํานักปลัด  เป็นหน้าที่ของภารโรง  
เป็นผู้ดูแล 
   รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน กฉ 5684 มค  สาํนักงานปลัด  เป็นหน้าที่ของ
พนักงานดับเพลิง พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา เป็นผู้ดูแล 
   รถยนต์จักรยายนต์ หมายเลขทะเบียน     เป็นหน้าที่ของพนักงานกู้ชีพ เป็นผู้ดูแล 
   รถเฉพาะกิจ  (รถพยาบาลฉุกเฉิน)  หมายเลขทะเบียน 1ฒน 9984 มค               
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  เป็นหน้าที่ของ ผู้อํานวยการกองสาธารณสุข เป็นผู้ดูแล 

  2.  การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา  
2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ 

องค์การบริหารราชการส่วนตําบลเมืองเตา และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนตําบล
เมืองเตา ให้ผู้ใช้งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 

2.2 ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกคร้ังที่มีการใช้ 
รถยนต์ (แบบ 4)  โดยผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน 
พร้อมรายงานพัสดุเพ่ือเสนอผู้บริหารทราบภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป 
   2.3 สําหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ให้ใช้สําหรับการช่วยเหลือผู้ป่วยฉุกเฉิน
ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตําบลเท่าน้ัน  และให้ผู้ใช้งานจัดทําการบันทึกการใช้งานตามแบบท่ีกําหนด และ
รายงานผลการดําเนินงานรายงานต่องานพัสดุเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารทราบภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป 
     2.4 การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่  ยกเว้นในขณะนั้นจําเป็นต้องใช้รถและ
ไม่มีพนักงานขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถใน
การปฏิบัติราชการ ยกเว้นมีคําสั่งเป็นการเฉพาะกิจ 

2.5 การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพ่ือ 
ติดต่อราชการหรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดทําเป็นหนังสือขอใช้รถ และ
ต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจสั่งใช้ก่อนนํารถไปใช้งาน 
 

2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้นํากุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บ และ 
ส่งเลขไมค์ ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมสําหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและ
พร้อมที่จะใช้งานในคร้ังต่อไป 

2.7  ภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหาร 
ส่วนตําบลเมืองเตา ต้องนําส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพ่ือตรวจสอบและรายงานผู้บริหาร
ต่อไป 

 
3.  การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบํารุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา 

3.1  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องทําความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาด 
อยู่เสมอพร้อมในการใช้งานในคร้ังต่อไป 
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3.2  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องทําความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ 
ในความรับผิดชอบ  อย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง   

3.3  การบํารุงรักษายนต์  เช่น  การเติมหรือเปลี่ยนนํ้ามันเคร่ือง  นํ้ามันเบรก  ไส้กรอง 
นํ้ามันเคร่ือง  แบตเตอร่ี  เป็นต้น  ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพ่ือทําเดินการซ่อมบํารุงตามระยะ
การใช้งานรถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร 
 
 

 
 
 
1.  การบันทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ  ของส่วนราชการ 
การบันทึกผ่านเว็บไซน์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา ให้อยู่ใน 

ความรับผิดชอบของนักวิเคราะห์นโยบายและแผนและผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการโดยกําหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วน
ราชการส่งมอบเอกสารที่จะดําเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบดําเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อน
อย่างน้อย  3 วันทําการ  เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ดําเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

2.  การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ใหทุ้กส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตาจัดส่งคําสั่ง  ประกาศ  หนังสือ 

ราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย  3  วันทําการ  ทั้งน้ี
ให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2.  การเสนองานต่าง ๆ  ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าพนักงานธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย นําแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ทําเคร่ืองหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา  เพ่ือแก้ไขและนําเสนอใหม่ 
  2.3  ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือ
สั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญให้นําเรียนปลัด
องค์การบริหารส่วนตําบลทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจําวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น แล้วปริ้นข่าวที่คิดว่ามีส่วนสําคัญต่อองค์การบริหารส่วนตําบลมาปิดประกาศ 

2.4.  ให้ส่วนราชการทุกส่วนนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ 
ผู้บังคับบัญชารายงานต่อที่ประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

2.5.  การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกคร้ัง   
ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ  
  2.6  การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานกําหนดตําแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคํานึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผล
การฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งทําแบบแสดงเจตจํานงในการเข้ารับการฝึกอบรมหาก
โครงการหรือหลักสูตรน้ันมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเก็บ
รวบรวมเป็นองค์ความรู้ต่อไป 
  2.7.  ให้ทุกส่วนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้
สั่งการลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กําหนด  หากไม่ได้กําหนด

5.  การกาํหนดการดา้นงานสารบรรณ             
การประชาสัมพนัธ์ เขา้รบัการฝกึอบรมและงานอ่ืน ๆ  
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ระยะเวลาไว้ ให้ดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องสําคัญ หากไม่
ดําเนินการถือว่ามีความผิดทางวินัย 
  2.8  ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายใน
องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการน้ัน ๆ 
ก่อนล่วงหน้า และส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องดําเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน  ถูกต้อง  ตามหลักฐานที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ และให้แต่ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลน้ัน ๆ เพ่ือประกอบในการ
ดําเนินงานขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตาด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น  การตรวจสอบเอกสาร
ด้านการบริหารจัดการที่ดี  ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ  เป็นต้น 
  2.9  การจัดทําควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา ให้กําหนดส่งภายในวันที่  
1  กันยายน  ของทุกปีให้สํานักปลัดได้รวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ทราบ 
  2.10  การจัดทําคําสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ  ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละ
บุคคลในสังกัดของส่วนราชการอื่นต้องแจ้งให้บุคคลน้ัน ๆ  ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วัน และหากมีการ
ปรับปรุงคําสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบเพ่ือจะได้
ดําเนินการปรับปรุงในคําสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตาต่อไป 
  2.11  การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ  เช่น  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ์  งาน/กิจกรรมต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตาหน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ  ให้พนักงานส่วน
ตําบลและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 
  2.11. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตาพนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้าง  ครู 
ถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ  โดยเคร่งครัด 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบล 

เมืองเตา และอาคารทุกอาคาร รวมท้ังห้องนํ้า ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้ภารโรง, 
แม่บ้าน รับผิดชอบ ภายใต้การกํากับดูแลของสํานักปลัดเป็นผู้รับผิดชอบ 
  3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้สํานักปลัดเป็นผู้กํากับดู
และโดยให้ภารโรง,ยาม แม่บ้านหรือเจ้าหน้าที่ของสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา เป็นผู้ปฏิบัติงาน 
ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอ่ืน ๆ เป็นผู้ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้าร้องขอ 
 
 
 
 
  
 

1.  การวางแผนและงบประมาณ 
1.1 การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี  ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจ่ายและให้กองคลังจัดทําประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้
เจ้าหน้าที่งบประมาณตรวจสอบภายในวันที่  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกปี  
  1.2 การโอน แก้ไข  เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้แต่ละส่วนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน  แก้ไข เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน  แก้ไข  

6.  การกาํหนดการดา้นการวางแผนและงบประมาณ  
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เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วันทําการ  เพ่ือดําเนินการ          
ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 

1.3 การจัดทําแผนดําเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนดําเนินงานของแต่ละส่วน 
ราชการส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานของ
องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตาให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอ่ืน
ทราบโดยทั่วไป 
  1.4 การจัดทําแผนสามปี  ให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียด
ของแต่ละส่วนราชการ  จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพ่ือดําเนินการในการรวบรวม
จัดทําแผนพัฒนาสาปีขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตาให้แล้วเสร็จพร้อมประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอ่ืน ๆ 
ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 
 
 
 
 
 

  การจัดทําคําช้ีแจงข้อทักท้วง  หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ  ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 
โดยตรงตรวจสอบช้ีแจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบ้ืองต้นก่อน  หากไม่สามารถช้ีแจงรายละเอียด
ได้จึงส่งเอกสารประกอบเร่ือง ๆ  น้ันให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในลําดับต่อไป  ทั้งน้ี  การจะต้อง
จัดส่งเอกสารต่าง ๆ  เพ่ือประกอบในการช้ีแจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่น้อย 
กว่า  3  วันทําการ 
 
 
 
 
 

1.  การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให ้
- งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้สํานักงานปลัดและกองช่างทราบโดยเร่งด่วนและ 

รายงานผู้บริหารทราบภายใน  1  วันทําการ 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด และกองช่างเข้าดําเนินการ 

ตรวจสอบ และรายงานผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน  3  วันทําการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว 
- หากต้องดําเนินการเร่งด่วน ให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด   

ติดตามเอกสาร และรวบรวมส่งให้งานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันทําการ 
- หากต้องดําเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ดําเนินการติดตามเอกสาร  

และรวบรวมสง่ให้งานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันทําการ 
- แจ้งผลการดําเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันทําการ  

 
 
 
 

7.  การกาํหนดการดาํเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ 
 

8.  การรบัเรือ่งราวร้องเรียนและร้องทกุข์ของประชาชน 
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1.1  จัดทําโครงการตามข้อบัญญัติ 

 -  กรณีจัดทําโครงการให้ส่งบันทึกดําเนินการให้กองคลังภายใน  1๐  วันทําการ 
   -  เอกสารที่ต้องแนบ  

-  โครงการ   
-  บันทกึจัดหาพัสดุ  
-  ระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

  -  พัสดุดําเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
  -  ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน  ๓  วันหลังตรวจรับพัสดุ 
 -  ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสารที่เก่ียวข้องประกอบการ 

เบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน   5  วันทําการ  
 -  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน  3 วันนับถัดจากวันรับ             

ฏีกา 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจา่ยภายใน 3 วัน หลัง 

ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 
       1.2  การยืมเงินตามโครงการ 

 -  ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง  ก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อย  กว่า  5   
วันทําการ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 
 
 

 -  จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ 
ได้รับเงิน 

 -  กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวัน 
รับฎีกาหรือเร็วกว่าน้ีก่อนดําเนินโครงการ 

 -  หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม 
สัญญายืม 

 -  ส่งเอกสารตามรายการดังน้ี 
  -  บันทกึส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
  -  ใบเสร็จรับเงิน 
  -  ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน 
  -  กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

        1.3  การเบกิคา่วิทยากร 
-  หนังสือเชิญวิทยากร 
-  หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
-  เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
-  ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานโครงการ 

9.  การเบกิจ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ   
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-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
-  บันทกึส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

    1.4  การเบกิเงนิรางวัล 
 -  ใบสําคัญรับเงิน 
 -  ผลการแข่งขัน 
 -  รายช่ือนักกีฬาที่ร่วมแข่งขนักีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล 
 -  ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
 -  บันทกึส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

      1.5  การยืมเงินค่าลงทะเบยีน/ค่าเดนิทางราชการ 
 -  จัดทําบันทึกยืมเงิน 
 -  ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคําสั่งใหก้องคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า       

5  วันทําการ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 
 -  จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน  15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสารต้ังฎีกาเบิกจ่ายภายใน  3  วันนับจากวันรับ             

ฏีกา 
 -  ครบกําหนดส่งใช้เงินยืม 
 -  จัดทําบันทึกส่งใช้เงินยืม 
 -  ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสําคัญรับเงิน 
 -  ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  
 
 

  1.6  การงานโครงการก่อสร้าง 
 -  งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
 -  ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
 -  บันทกึขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
 -  พัสดุดําเนินการขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางภายใน  

๕ วันทําการ 
 -  คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางให้พัสดุ 
 -  พัสดุรายงานขอซื้อจ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกําหนดราคา 

กลางเสร็จสิ้น 
 -  พัสดุจัดทาํเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ  10 วันทําการ 
 -  คณะกรรมการเปิดซอง   1 วัน 
 -  คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 
 -  พัสดุดําเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน    

3  วัน 
 -  นายกอนุมัติ 
 -  ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะทําสัญญาภายใน  7 วัน 
 -  พัสดุจัดทําสญัญาจ้าง 
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 -  พัสดุส่งสําเนาสัญญาจ้างให้กองช่างดําเนินการ 
 -  ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

-   กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้าง 
ทราบ และเสนอให้ผู้บริหารทราบทุกวันทําการ พร้อมจัดสง่ให้งานพัสดุ รวบรวมเพ่ือดําเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

     -  กองช่างจัดทําบันทึกสง่ภาพถ่าย/รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการให้ 
พัสดุภายใน 3  วันนับจากงานแล้วเสร็จตามสัญญา 

 -  พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน  3 วันนับจากที่ 
นายกทราบ 

 -  คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ 
 -  พัสดุรายงานการตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ 

-  รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมาดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
วางฏีกาและจัดส่งเอกสารให้กองคลังภายใน  1 วันทําการ 

 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถว้น) เบิกจ่ายภายใน  3 วัน 
 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน)  ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่าย 

ภายใน  3 วัน  หลังตรวจรับเอกสารถูกต้อง 
 
       1.7  การจ่ายขาดเงนิสะสม 
    -  เมื่อสภามีมติเพ่ืออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ให้นําเอกสารทั้งหมดพร้อม
วาระการประชุมสภาให้แก่งานพัสดุ 

  -  พัสดุดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วย 
การบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553  
       1.8  การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอื่น 

 -  ให้กองคลังติดตามรายงานผลการดําเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน 
 -  กองคลังจัดทํารายงานตามแบบที่กําหนดรายงานให้ สตง.ภายในกําหนด     
     -  ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ 
 

 

 
 

 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. ๒๕๔๘กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
ให้ย่ืนคําขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลําเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมาย่ืนคําขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเอง
ได้จะมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 

10.     การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส ์
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หลักเกณฑ์ 
         ผู้มสีิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลกัษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี 
         1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว 
         2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
         3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อน
หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่หา่งไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 
วิธีการ 
        1.  ผู้ป่วยเอดส์ย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ทาํการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
        2.  ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณา
จากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มปัีญหาซ้ําซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรัฐ 
         3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบ้ียยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปย่ืนความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม ่
 
ช่องทางการใหบ้รกิาร 
 
สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบเมืองเตา/ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ขึ้นทะเบียนได้ทั้งเดือน) 

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :13 วัน 
 
ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอํานาจย่ืนคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลกัฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา) 

15 นาที 

2) การพจิารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา) 

15 นาที 

3) การพจิารณา 3 วัน 
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ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 วันนับจากได้รับคําขอ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา) 

4) การพจิารณา 
จัดทําทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 วันนับจากการออกตรวจสภาพความเป็นอยู่ (ระบุ
ระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2.  หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา) 

2 วัน 

5) การพจิารณา 
พิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 วันนับแต่วันที่ย่ืนคําขอ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมีข้อขดัข้องเก่ียวกับการพิจารณาได้แก่สภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติหรือข้อจํากัดด้าน
งบประมาณจะแจ้งเหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบไม่เกินระยะเวลาที่
กําหนด) 

7 วัน 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง         1         ชุด 
สําเนา            1         ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง          1      ชุด 
สําเนา             1      ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง         1     ชุด 
สําเนา            1     ชุด 
 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)  
ฉบับจริง             1    ฉบับ 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง        1     ชุด 
สําเนา           1     ชุด 
หมายเหตุ- 
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ลําดบั ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
6) 

 
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง         1     ชุด 
สําเนา            1     ชุด 
หมายเหตุ- 

  
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 

ลําดบั ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบรกิาร 

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

 

 

 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้คนพิการลงทะเบียนและย่ืนคํา
ขอรับเงินเบ้ียความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป  ณ   ที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาหรือ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนดหลักเกณฑ์ 
 
ผู้มีสิทธิจะได้รบัเงินเบ้ียความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี 
    1. มีสญัชาติไทย 
     2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
    4 .ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
    ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ
ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการ
หรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณ ี
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณย่ืีนคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
วิธีการ 

11. การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเงินเบี้ยความพกิาร 11. การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเงินเบี้ยความพกิาร 
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        1. คนพิการทีจ่ะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนด 
      2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่าน
มาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบน้ีแล้ว 
       3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได้รบัเบ้ียความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบ้ีย
ความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

 
ช่องทางการใหบ้รกิาร 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา/ติดต่อด้วยตนเอง     
ณ  หน่วยงาน(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 
พฤศจิกายนของทุกปี)) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

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

  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 นาท ี
 
ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับ
มอบอํานาจย่ืนคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าทีต่รวจสอบ
คําร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ               
(หมายเหตุ:(1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการ
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองค์การบริหาร
ส่วนตําบลเมืองเตา) 

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

2) การพจิารณา 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 

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

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
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ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนทีร่บัผดิชอบ 

จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองค์การบริหาร
ส่วนตําบลเมืองเตา) 

  

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 

 

บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ                        
พร้อมสําเนาฉบับจริง      1     ชุด   สําเนา         1     ชุด                                                      
หมายเหตุ-พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 

2) 

 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนาฉบับจริง      1    ชุด สําเนา         1    ชุด                                    
หมายเหตุ-หมายเหตุ-พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 

3) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียความพิการประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) ฉบับจริง       1   ชุด สําเนา          1   ชุด                                     
หมายเหตุ-หมายเหตุ-พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 

4) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณ ี(กรณีย่ืนคําขอแทน)                             
ฉบับจริง          1      ชุด   สําเนา            1      ชุด                                                    
หมายเหตุ-หมายเหตุ-พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 

5) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษผ์ู้อนุบาลแล้วแต่
กรณี (กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษห์รือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการยื่นคําขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว) ฉบับจริง           1    ชุด  สําเนา              1   ชุด                                    
หมายเหตุ-พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
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ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 

ลําดบั ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบรกิาร 

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

 
 

 
 

 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป
ในปีงบประมาณถัดไป   และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนด 
 
หลกัเกณฑ์ 
       1.  มีสัญชาติไทย 
       2.  มีภูมลิําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
   3.   มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึน้ไปซึ่งได้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   4.   ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ผู้รับบํานาญเบ้ียหวัดบํานาญพิเศษหรอืเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  ผูสู้งอายุที่
อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    ผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจําหรือ
ผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจํา  ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 
ในการย่ืนคาํขอรบัลงทะเบยีนรบัเงินเบี้ยยังชพีผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรบัเงินเบีย้ยังชพี
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธหีนึ่งดังต่อไปน้ี 
          1.  รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
        2.  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสทิธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
บุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 

12. การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเงินเบี้ยยังชพี
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วิธีการ 
         1.  ผูท้ี่จะมีสทิธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป  ย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ณ  สถานทีแ่ละภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
กําหนดด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนดําเนินการได้ 

         2.  กรณผีู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่
ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบน้ีแล้ว 
         3.  กรณผีู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รบัเบ้ียยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต้อง
ไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

ช่องทางการใหบ้รกิาร 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา /ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ  หน่วยงาน                                                    
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของ
ทุกปี) 

ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

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

  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :30 นาท ี

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอํานาจย่ืนคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ                                              
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองค์การ
บริหารส่วนตําบลเมืองเตา)  

 

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 



 ~	๔๔	~	 	

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) การพจิารณา 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอํานาจ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองค์การ
บริหารส่วนตําบลเมืองเตา)   

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

    

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา                     
ฉบับจริง      1     ชุด   สําเนา         1     ชุด 

2) 

 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา                                                                                                
ฉบับจริง      1     ชุด  สําเนา         1     ชุด 

3) 

 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  ฉบับจริง      1     ชุด  สําเนา         1     ชุด 

4) 

 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)                                                                 
ฉบับจริง       1      ฉบับ 

5) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)                                                                                         
ฉบับจริง      1     ชุด   สําเนา         1     ชุด 

6) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีผู้ขอรบัเงินเบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ)                                 
ฉบับจริง      1     ชุด   สําเนา         1     ชุด 
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ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบรกิาร 

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

 

 

 

 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป
ในปีงบประมาณถัดไป   และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง
ต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนด 
 
หลกัเกณฑ์ 
       1.  มีสัญชาติไทย 
       2.  มีภูมลิําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
   3.   มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึน้ไปซึ่งได้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   4.   ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ผู้รับบํานาญเบ้ียหวัดบํานาญพิเศษหรอืเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  ผูสู้งอายุที่
อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    ผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจําหรือ
ผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจํา  ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 
 
 
 
  
 

13. การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเงินเบี้ยยังชพี
ผู้สูงอายุ 
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 ในการย่ืนคาํขอรบัลงทะเบยีนรบัเงินเบี้ยยังชพีผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรบัเงินเบีย้ยังชพี
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธหีนึ่งดังต่อไปน้ี 
 1.  รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
                     2.  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสทิธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
บุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
 
วิธีการ 
         1.  ผูท้ี่จะมีสทิธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป  ย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ณ  สถานทีแ่ละภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
กําหนดด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนดําเนินการได้ 
         2.  กรณผีู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่
ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบน้ีแล้ว 
         3.  กรณผีู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รบัเบ้ียยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต้อง
ไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ช่องทางการใหบ้รกิาร 
 
สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา /ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ  หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของ
ทุกปี) 

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

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

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอํานาจย่ืนคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองค์การ
บริหารส่วนตําบลเมืองเตา)  
  
 
 

20 นาที 
 

 

 

 

 

 

กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 



 ~	๔๗	~	 	

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) การพจิารณา 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอํานาจ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคมองค์การ
บริหารส่วนตําบลเมืองเตา) 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง       1      ฉบับ 
 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีผู้ขอรบัเงินเบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลฉลอง  0-7535-4137 

www.chalong.go.th 
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หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
1.  ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบ 

              กิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชย์กิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจด 

             ทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ใหผู้้ประกอบพาณิชย์กิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน 

             และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คาํขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน 

            เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
ช่องทางการใหบ้รกิาร 
 
สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองคลัง   องค์การบริหารสว่นตําบลเมืองเตา/  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :60 นาที 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 

5 นาที 

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

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนคาํขอ 

10 นาที 

 
 

 
 
 

 

14.การจดทะเบียนพาณชิย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีน
พาณชิย์พ.ศ. 2499 กรณผีูจ้ดเป็นบคุคลธรรมดา 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 

1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง           1      ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา              1       ฉบับ(พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
สําเนา              1        ฉบับ(พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

4) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญโ่ดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลง
นามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง            1        ฉบับ 
หมายเหต(ุกรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผูใ้ห้ความยินยอมพร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง 
สําเนา       1    ฉบับ  หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

6) 
 

แผนทีแ่สดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชย์กิจและสถานที่สาํคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 
ฉบับจริง             1      ฉบับ 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง              1     ฉบับ 

8) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
สําเนา               1      ฉบับ 

9) 
 

สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิ
ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
สําเนา               1      ฉบับ 
หมายเหต(ุใช้ในกรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี
หรือแผ่นวีดีทศัน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือทําบันทึกถ้อยคําเก่ียวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง              1       ฉบับ 
หมายเหต(ุใช้ในกรณีประกอบพาณิชย์กิจการค้าอัญมณีหรือเคร่ืองประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณ)ี 
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ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ย่ืนคําขอ 

องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา หมู่ที่ 17 อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 
หมายเลขโทรศัพท์ (0-4399-2247)  www.muangtao.go.th  

 
 

 
 
 
 

 
หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

        พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ
รับชําระภาษีบํารุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์และขั้นตอนดังน้ี 
      1. การติดต่อขอชําระภาษีบํารุงท้องที่ 
  1.1 การย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผูท้ี่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคาปาน
กลางที่ดิน 
                (1) ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีหรือเจ้าของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่
ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมนิราคาปานกลางของที่ดิน 
                (2) เจ้าพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณค่าภาษีแล้วแจง้การประเมินให้ผู้มีหน้าที่
เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
                (3) ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทกุปีเว้นแต่กรณี
ได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
          1.2 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจํานวนเน้ือที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
                (1)  เจ้าของที่ดินย่ืนคําร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้า
พนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
                (2)  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
                (3)  เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
          

 

15.  การรบัชาํระภาษบีาํรุงท้องที ่
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 1.3 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อน

เปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอย่างอ่ืนทําให้อัตราภาษีบํารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
                 (1) เจ้าของที่ดินย่ืนคําร้องตามแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน
กําหนด 30 วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
                 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
                 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
                 (4) การขอชําระภาษีบํารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับ
ประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
       2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบํารุงท้องที่
แล้วเห็นว่าการประเมินน้ันไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยย่ืนอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงาน
ประเมินภายใน 30 วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณ ี
       3. กรณคีําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้นผูร้ับคําขอและผูย่ื้นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
กําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
       5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคาํขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
       6. จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ช่องทางการใหบ้รกิาร 
 
สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา 
หมายเลขโทรศัพท์ (0-4399-2247) 
www.muangtao.go.th ติดต่อด้วยตนเอง  ณ   หน่วยงาน 

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

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

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือภบท.8) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา ) 

1 วัน 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการ 
(ภบท.5 หรือภบท.8) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการ
ชําระภาษี 
(หมายเหตุ: (กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา) 

30 วัน 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 

3) 
 

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

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีเป็นนิติบุคคล) 

5) 
 

หนังสือมอบอํานาจ 
ฉบับจริง        1      ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 

6) 
 

ใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จการชําระค่าภาษีบํารุงท้องที่ของปีก่อน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 
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ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา  หมู่ที่ ๑7  อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม  โทรศัพท์       

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

  
  
  
 
 
 
 

 
หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
            ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ
รับชําระภาษีป้ายแสดงช่ือย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 
                   1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน
และวิธีการเสียภาษี 
     2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
     3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
     4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษี
ป้าย (ภ.ป. 3) 
    5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
    6. กรณีที่เจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) 
ต้องชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
   7. กรณีทีผู่้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้
ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสยีภาษีทราบตามแบบ  
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
   8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไมอ่าจ
แก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผูร้ับคําขอและผูย่ื้นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่กําหนดผู้รบัคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
    9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอ
จะดําเนินการแก้ไขคําขอหรอื 
ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
     10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้ว   เห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

  

16.  การรบัชาํระภาษปีา้ย 
  



 ~	๕๔	~	 	

 

 
    11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่ 

พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการพ.ศ. 2558 
 
ช่องทางการใหบ้รกิาร 
 
สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา หมายเลข
โทรศัพท์ (0-4399-2247) 
www.muangtao.go.th 

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :46 วัน 
 

ลําดบั ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา 

ส่วนทีร่บัผดิชอบ 

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

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

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

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

3) การพจิารณา 
เจ้าของป้ายชําระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
(กรณีชําระเกิน 15 วันจะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกําหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา) 

15 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

 
 
 
 

  



 ~	๕๕	~	 	

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานที่ต้ังหรือแสดงป้ายรายละเอียดเก่ียวกับป้ายวันเดือนปีที่ติดต้ังหรือแสดง 
ฉบับจริง       1     ชุด 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเช่นสําเนาใบทะเบียนการค้าสําเนาทะเบียนพาณิชย์สําเนาทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
สําเนา1ชุด 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 

6) 
 

สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) 
สําเนา         1       ชุด 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง       1       ฉบับ 

 
 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา  หมู่ที่ ๑7  อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม  โทรศัพท์       
เว็ปไซต์  WWW.MUANGTAO.GO.TH 
(หมายเหตุ: -) 
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หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้าที่ในการรบัชําระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรา้งอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้
ต่อเน่ืองกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนน้ันโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 
    1. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนและวิธีการชําระภาษี 
    2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
    3. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
    4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี 
(ภ.ร.ด.8) 
    5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษี
ภายในกําหนดเวลา) 
    6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่
เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนดจะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 
    7. กรณีทีผู่้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นได้ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบ
ภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินย่ืนอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
    8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผูร้ับคําขอและผูย่ื้นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ภายในระยะเวลาที่กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
    9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอ
จะดําเนินการแก้ไขคําขอหรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
    10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
    11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผูย่ื้นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 
ช่องทางการใหบ้รกิาร 
 
สถานทีใ่หบ้รกิาร 
กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ  หน่วยงาน 
 

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

17.การรบัชาํระภาษีโรงเรือนและทีด่นิ 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :31 วัน 
ลําดบั ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนทีร่บัผดิชอบ 

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

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

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

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
สําเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง      1   ชุด 
สําเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรือนและที่ดินพร้อมสําเนาเช่นโฉนดที่ดินใบอนุญาตปลูกสร้างหนังสือสัญญาซื้อ
ขายหรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
สําเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 

 
 
 



 ~	๕๘	~	 	

 

 
 
ลําดบั ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสําเนาเช่นใบทะเบียนการค้าทะเบียนพาณิชย์ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือ
ใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1    ชุด 
หมายเหตุ- 

5) 
 

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

6) 
 

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

 
 
 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา  หมู่ที่ ๑7  อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม  โทรศัพท์         

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

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ~	๕๙	~	 	

 

   
 

 
 
 
 

ให้พนักงานส่วนตําบล  พนักงานจ้างในสังกัด  องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตาถือปฏิบัติ 
ตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับน้ี โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ผู้อํานวยการกอง ของแต่ละหน่วยงาน
พิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  กํากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฉบับน้ี            
และระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บริหารท้องถิ่น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 ( บทเฉพาะกาล  ) 



 ~	๖๐	~	 	

 

 
   

 

 

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง  หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับ
พนักงานจ้าง 

3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล  เรื่องมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
        ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์ลการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2548 
5. ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541  แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 และ 3) พ.ศ. 2543 
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2547 
9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535  และ

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2553 
10. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน  เงินปี  บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่  5)  
11. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 แก้ไข 
       เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( บรรณานุกรม  ) 



 ~	๖๑	~	 	

 

 

 

 
 
 
 
1.  คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทําคู่มือปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา 
2.  รายงานการประชุมการจัดทําคู่มือปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา 
3.  ประกาศการใช้คู่มือปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( ภาคผนวก  ) 


