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บทท่ี  1 
บทน ำ   

 

หลกักำรและเหตุผล   
         จำกบทบญัญตัแิห่งพระรำชบญัญตัสิภำต ำบลและองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล พ.ศ. 
2537แกไ้ขเพิม่เตมิถงึ ฉบบัที ่6 พ.ศ. 2552 ส่วนที ่3 เรื่อง อ ำนำจหน้ำทีข่ององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
มำตรำ 66 องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลมอี ำนำจหน้ำทีใ่นกำรพฒันำต ำบล ทัง้ในดำ้นเศรษฐกจิ สงัคม 
และวฒันธรรม และมำตรำ 67 ภำยใตบ้งัคบัแห่งกฎหมำย องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
มหีน้ำทีต่อ้งท ำในเขตองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล   
         1.  จดัใหม้ ีและบ ำรุงรกัษำทำงน ้ำและทำงบก   
         2.  รกัษำควำมสะอำดของถนน ทำงน ้ำ ทำงเดนิ และทีส่ำธำรณะ 
รวมทัง้ก ำจดัมลูฝอยและสิง่ปฏกิูล   
         3.  ป้องกนัโรคและระงบัโรคตดิต่อ   
         4.  ป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั   
         5.  ส่งเสรมิกำรศกึษำ ศำสนำ และวฒันธรรม   
         6.  ส่งเสรมิกำรพฒันำสตร ีเดก็ เยำวชน ผูส้งูอำย ุและผูพ้กิำร   
         7.  คุม้ครองดแูล และบ ำรงุรกัษำ ทรพัยำกรธรรมชำตแิละสิง่แวดลอ้ม   



         8.  บ ำรงุรกัษำศลิปะ จำรตีประเพณ ีภูมปิญัหำทอ้งถิน่และวฒันธรรมอนัดขีองทอ้งถิน่   
         9.  ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่นตำมทีร่ำชกำรมอบหมำย  

โดยจดัสรรงบประมำณ 
หรอืบุคลำกรใหต้ำมควำมจ ำเป็นและสมควรตำมบทบำทภำรกจิของ 

ส่วนทอ้งถิน่ตำมกฎหมำยรฐัธรรมนูญแห่งรำชอำณำจกัรไทย พ.ศ.2550  
พระรำชบญัญตัติ ำบลและองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่6 พ.ศ. 2552    
พระรำชบญัญตักิ ำหนดแผนและขัน้ตอนกำรกระจำยอ ำนำจใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2542     
และพระรำชกฤษฎกีำว่ำดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธิบีรหิำรกจิกำรบำ้นเมอืงทีด่ ีพ.ศ. 2546 
ประกอบกบัหนงัสอื กระทรวงมหำดไทย ที ่มท 0892.4/ว 435 ลงวนัที ่11 กุมภำพนัธ ์2548 
ก ำหนดแนวทำงใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่วดัผลกำรบรหิำรและปฏิบตัริำชกำรขององคก์รปกครองส่ว
นทอ้งถิน่    เพื่อทรำบผลสมัฤทธิต์รงตำมเป้ำหมำยภำรกจิ 
โดยจดัท ำคู่มอืก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทอง 
มเีป้ำประสงคใ์นกำรน ำมำตรกำรปฏบิตังิำนตำมภำรกจิหลกัทีไ่ดม้ำใชใ้นกำรปรบัปรงุ แกไ้ข ส่งเสรมิ 
พฒันำ ขยำยหรอืยตุกิำรด ำเนินกำร  
ซึง่บ่งชีว้่ำกระบวนกำรวธิกีำรจดัท ำแผนหรอืโครงกำรนัน้ผลเป็นอยำ่งไร 
น ำไปสู่ควำมส ำเรจ็บรรลุตำมเป้ำหมำยวตัถุประสงคห์รอืไม ่เพยีงใด   
         คู่มอืกำรปฏบิตังิำน (Operating Manual) 
เป็นเครือ่งมอืทีส่ ำคญัประกำรหน่ึงในกำรท ำงำนทัง้กบัหวัหน้ำงำนและผูป้ฏบิตังิำนในหน่วยงำน 
จดัท ำขึน้ไวเ้พื่อจดัท ำรำยละเอยีดของกำรท ำงำนในหน่วยงำนออกมำเป็นระบบและครบถว้น   
 
คู่มือกำรปฏิบติังำน (Work Manual)    
             •   เปรยีบเสมอืนแผนทีบ่อกเสน้ทำงกำรท ำงำนทีม่จีดุเริม่ตน้และสิน้สุดของกระบวนกำร   
             •   ระบุถงึขัน้ตอนและรำยละเอยีดของกระบวนกำรต่ำง ๆ 
ขององคก์รและวธิคีวบคุมกระบวนกำรนัน้   
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         •  มกัจดัท ำขึน้ส ำหรบัลกัษณะงำนทีซ่บัซอ้น มหีลำยขัน้ตอนและเกีย่วขอ้งกบัคนหลำยคน   
         •  สำมำรถปรบัปรุงเปลีย่นแปลงเมือ่มกีำรเปลีย่นแปลงกำรปฏบิตังิำน   
 
วตัถปุระสงค ์  
         1.   
เพื่อใหห้วัหน้ำหน่วยงำนไดม้โีอกำสทบทวนภำระหน้ำทีข่องหน่วยงำนของตนว่ำยงัคงมุง่ต่อจดุส ำเรจ็ของ
องคก์ำรโดยสมบูรณ์อยูห่รอืไม ่เพรำะจำกสภำพกำรเปลีย่นแปลงต่ำง ๆ 



ทีเ่กดิขึน้อำจท ำใหห้น่วยงำนตอ้งใหค้วำมส ำคญัแก่ภำระบำงอย่ำงมำกยิง่ขึน้   
          2.  
เพื่อใหห้วัหน้ำหน่วยงำนจดัท ำ/ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนหรอืจุดส ำเรจ็ของกำรท ำงำนของแต่ละงำ
นออกมำเป็นลำยลกัษณ์อกัษรเพื่อใหก้ำรท ำงำนเกดิประโยชน์ต่อองคก์ำรโดยส่วนรวมสงูสุด 
และเพื่อใชม้ำตรฐำนกำรท ำงำน/จดุส ำเรจ็ของงำนน้ีเป็นเครือ่งมอืในกำรประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนของพนั
กงำนต่อไปดว้ย   
          3.  เพื่อใหก้ำรปฏบิตังิำนในปจัจบุนัเป็นมำตรฐำนเดยีวกนั 
เพื่อใหผู้ป้ฏบิตังิำนไดท้รำบควำมคำดหวงัอย่ำงชดัแจง้ว่ำ กำรท ำงำนในจดุนัน้ ๆ 
ผูบ้งัคบับญัชำจะวดัควำมส ำเรจ็ของกำรท ำงำนในเรือ่งใดบ้ำง 
ซึง่ยอ่มท ำใหผู้ป้ฏบิตังิำนสำมำรถปรบัวธิกีำรท ำงำนและเป้ำหมำยกำรท ำงำนใหต้รงตำมทีห่น่วยงำนตอ้ง
กำรไดแ้ละส่งผลใหเ้กดิกำรยอมรบัผลกำรประเมนิฯ มำกยิง่ขึน้ 
เพรำะทุกคนรูล้่วงหน้ำแลว้ว่ำท ำงำนอยำ่งไรจงึจะถอืไดว้่ำมปีระสทิธภิำพ   
          4.  เพื่อใหก้ำรปฏบิตังิำนสอดคลอ้งกบันโยบำย วสิยัทศัน์ 
ภำรกจิและเป้ำหมำยขององคก์ร เพื่อใหห้วัหน้ำหน่วยงำนสำมำรถมองเหน็ศกัยภำพของพนกังำน 
เนื่องจำกกำรท ำงำนทุกหน้ำทีม่จีดุวดัควำมส ำเรจ็ทีแ่น่นอนเด่นชดั  
หวัหน้ำงำนจงึสำมำรถใชท้รพัยำกรบุคคล ใหเ้กดิประโยชน์สงูสุด   
 
ประโยชน์ของกำรจดัท ำคู่มือกำรปฏิบติังำน   
        ประโยชน์ของคู่มอืกำรปฏบิตังิำนทีม่ต่ีอองคก์รและผูบ้งัคบับญัชำ   
        1.   กำรก ำหนดจดุส ำเรจ็และกำรตรวจสอบผลงำนและควำมส ำเรจ็ของหน่วยงำน   
        2.   เป็นขอ้มลูในกำรประเมนิค่ำงำนและจดัชัน้ต ำแหน่งงำน   
        3.   เป็นคู่มอืในกำรสอนงำน   
        4.   กำรก ำหนดหน้ำทีก่ำรงำนชดัเจนไมซ่ ้ำซอ้น   
        5.   กำรควบคุมงำนและกำรตดิตำมผลกำรปฏบิตังิำน   
        6.   เป็นคู่มอืในกำรประเมนิผลกำรปฏบิตังิำน   
        7.  กำรวเิครำะหง์ำนและปรบัปรงุงำน   
        8.  ใหผู้ป้ฏบิตังิำนศกึษำงำนและสำมำรถท ำงำนทดแทนกนัได ้  
        9.  กำรงำนแผนกำรท ำงำน และวำงแผนก ำลงัคน   
        10. ผูบ้งัคบับญัชำไดท้รำบขัน้ตอนและสำยงำนท ำใหบ้รหิำรงำนไดง้ำ่ยขึน้   
        11. สำมำรถแยกแยะล ำดบัควำมส ำคญัของงำน เพื่อก ำหนดระยะเวลำท ำงำนได ้  
        12. สำมำรถก ำหนดคุณสมบตัขิองพนกังำนใหมท่ีจ่ะรบัไดง้ำ่ยขึน้และตรงมำกขึน้   
        13. ท ำใหบ้รษิทัสำมำรถปรบัปรุงระเบยีบแบบแผนกำรท ำงำนใหเ้หมำะสมยิง่ขึน้ได ้  
        14. ยตุคิวำมขดัแยง้และเสรมิสรำ้งควำมสมัพนัธใ์นกำรประสำนระหว่ำงหน่วยงำน   
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          15. สำมำรถก ำหนดงบประมำณและทศิทำงกำรท ำงำนของหน่วยงำนได ้  
          16. เป็นขอ้มลูในกำรสรำ้งฐำนขอ้มลูของบรษิทัต่อไปนี้   
          17. กำรศกึษำและเตรยีมกำรในกำรขยำยงำนต่อไปนี้   
          18. กำรวเิครำะหค์่ำใชจ้ำ่ยกบัผลงำนและปรมิำณก ำลงัคนของหน่วยงำนได ้  
          19. ผูบ้งัคบับญัชำบรหิำรงำนไดส้ะดวก และรวดเรว็ขึน้                               
          20. เกดิระบบกำรบรหิำรงำนโดยส่วนรว่มส ำหรบัผูบ้งัคบับญัชำคนใหมใ่นกำรรว่มกนัเขยีนคู่มอื   
 

ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบติังำนท่ีมีต่อผูป้ฏิบติังำน   
          1.  ไดร้บัทรำบภำระหน้ำทีข่องตนเองชดัเจนยิง่ขึน้   
          2.  ไดเ้รยีนรูง้ำนเรว็ขึน้ทัง้ตอนทีเ่ขำ้มำท ำงำนใหม/่หรอืผูบ้งัคบับญัชำทีม่ต่ีอตนเองชดัเจน   
          3.  ไดท้รำบควำมหวงั (Expectation) ของผูบ้งัคบับญัชำทีม่ต่ีอตนเองชดัเจน   
          4.  ไดร้บัรูว้่ำผูบ้งัคบับญัชำจะใชอ้ะไรมำเป็นตวัประเมนิผลกำรปฏบิตังิำน   
          5.  ไดเ้ขำ้ใจระบบงำนไปในทศิทำงเดยีวกนัทัง้หน่วยงำน   
          6.  สำมำรถช่วยเหลอืงำนซึง่กนัและกนัได ้  
          7.  เขำ้ใจหวัหน้ำงำนมำกขึน้ ท ำงำนดว้ยควำมสบำยใจ   
          8.  ไมเ่กีย่งงำนกนั รูห้น้ำทีข่องกนัและกนัท ำใหเ้กดิควำมเขำ้ใจทีด่ต่ีอกนั   
          9.  ไดท้รำบจุดบกพรอ่งของงำนแต่ละขัน้ตอนเพื่อน ำมำปรบัปรงุงำนได ้                          
          10. ไดเ้รยีนรูง้ำนของหน่วยงำนไดท้ัง้หมด ท ำใหส้ำมำรถพฒันำงำนของตนเองได ้  
          11. มขีัน้ตอนในกำรท ำงำนทีแ่น่นอน ท ำใหก้ำรท ำงำนไดง้่ำยขึน้   
          12. รูจ้กัวำงแผนกำรท ำงำนเพื่อใหผ้ลงำนออกมำตำมเป้ำหมำย                           
          13. สำมำรถใชเ้ป็นแนวทำงเพื่อกำรวเิครำะหง์ำนใหท้นัสมยัอยูต่ลอดเวลำ   
          14. สำมำรถแบ่งเวลำใหก้บังำนต่ำง ๆ ไดอ้ยำ่งถูกตอ้งเหมำะสม   
          15. รูข้อบเขตสำยกำรบงัคบับญัชำท ำงำนใหก้ำรประสำนงำนง่ำยขึน้   
          16. ไดเ้หน็ภำพรวมของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในฝำ่ยงำนเดยีวกนัเขำ้ใจงำนมำกขึน้   
          17. สำมำรถท ำงำนไดอ้ยำ่งมปีระสทิธภิำพมำกยิง่ขึน้ เพรำะมสีิง่ทีอ่ำ้งองิ   
          18. ไดร้บัรูว้่ำตนเองตอ้งมกีำรพฒันำอะไรบำ้งเพื่อใหไ้ดต้ำมคุณสมบตัทิีต่อ้งกำร   
          19. ไดเ้รยีนรูแ้ละรบัทรำบว่ำเพื่อนรว่มงำนท ำอะไร เขำ้ใจกนัและกนัมำกขึน้   
          20. ไดร้บัรูว้่ำงำนทีต่นเองท ำอยูน่ัน้ส ำคญัต่อหน่วยงำนอยำ่งไร เกดิควำมภำคภมูใิจ   
 
ควำมหมำยองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล   
                    องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล มชีื่อยอ่เป็นทำงกำรว่ำ อบต. มฐีำนะเป็นนิตบิุคคล 
และเป็นรำชกำร  
บรหิำรส่วนทอ้งถิน่รปูแบบหนึ่ง ซึง่จดัตัง้ขึน้ตำมพระรำชบญัญตัสิภำต ำบลและองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
พ.ศ.   
2537  และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิจนถงึฉบบัที ่6 พ.ศ. 2552 



โดยยกฐำนะจำกสภำต ำบลทีม่รีำยไดโ้ดยไมร่วมเงนิอุดหนุนในปีงบประมำณที่ล่วงมำตดิต่อกนัสำมปีเฉลี่
ยไมต่ ่ำกว่ำปีละหนึ่งแสนหำ้หมืน่บำท   
    (ปจัจบุนั ณ วนัที ่30 มนีำคม พ.ศ. 2558 มอีงคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล ทัง้สิน้ 5,335 แห่ง)   
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รปูแบบองคก์ำร   
                   องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล ประกอบดว้ย สภำองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
และนำยกองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล   
                   1. สภำองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล  ประกอบดว้ยสมำชกิสภำองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
จ ำนวน  
หมูบ่ำ้นละสองคน 
ซึง่เลอืกตัง้ขึน้โดยรำษฎรผ์ูม้สีทิธเิลอืกตัง้ในแต่ละหมูบ่ำ้นในเขตองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนัน้   
กรณทีีเ่ขตองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลใดมเีพยีงหนึ่งหมูบ่ำ้นใหม้สีมำชกิองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลจ ำนวนห
กคน และในกรณีมเีพยีงสองหมูบ่ำ้นใหม้สีมำชกิองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล หมูบ่ำ้นละสำมคน   
                   2. องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล มนีำยกองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล หนึ่งคน 
ซึง่มำจำกกำรเลอืกตัง้  
ผูบ้รหิำรทอ้งถิน่โดยตรง 
กำรเลอืกตัง้โดยตรงของประชำชนตำมกฎหมำยว่ำดว้ยกำรเลอืกตัง้สมำชกิสภำทอ้งถิน่หรอืผูบ้รหิำรทอ้ง
ถิน่   
 
กำรบริหำร   
                   กฎหมำยก ำหนดใหม้คีณะกรรมกำรบรหิำร อบต. (ม.58) 
ประกอบดว้ยนำยกองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 1 คน 
และใหน้ำยกองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลแต่งตัง้รองนำยกองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 2 คน ซึง่เรยีกว่ำ  
ผูบ้รหิำรขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลหรอืผูบ้รหิำรทอ้งถิน่   
 
อ ำนำจหน้ำท่ีของ อบต.   
                   อบต.มหีน้ำทีต่ำมพระรำชบญัญตัสิภำต ำบล และองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 
และ  
แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่3 พ.ศ. 2542)   
                   1. พฒันำต ำบลทัง้ในดำ้นเศรษฐกจิ สงัคม และวฒันธรรม (มำตรำ 66)   
                   2. มหีน้ำทีต่้องท ำตำมมำตรำ 67 ดงันี้   
                            -  จดัใหม้แีละบ ำรงุทำงน ้ำและทำงบก   
                            -  กำรรกัษำควำมสะอำดของถนน ทำงน ้ำ ทำงเดนิและทีส่ำธำรณะ 



รวมทัง้กำรก ำจดั   
                               ขยะมลูฝอยและสิง่ปฏกิูล   
                            -  ป้องกนัโรคและระงบัโรคตดิต่อ   
                            -  ป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั   
                            -  ส่งเสรมิกำรศกึษำ ศำสนำและวฒันธรรม   
                            -  ส่งเสรมิกำรพฒันำสตร ีเดก็และเยำวชน ผูส้งูอำยแุละพกิำร   
                            -  คุม้ครอง ดแูลและบ ำรงุรกัษำทรพัยำกรธรรมชำตแิละสิง่แวดลอ้ม   
                            -  บ ำรงุรกัษำศลิปะ จำรตีประเพณ ี
ภมูปิญัญำทอ้งถิน่และวฒันธรรมอนัดขีองทอ้งถิน่   
                            -  ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่นตำมทีท่ำงรำชกำรมอบหมำย   
                   3. มหีน้ำทีท่ีอ่ำจท ำกจิกรรมในเขต อบต.ตำมมำตรำ 68 ดงันี้   
                            -  ใหม้นี ้ำเพื่อกำรอุปโภค บรโิภคและกำรเกษตร   
                            -  ใหม้แีละบ ำรงุไฟฟ้ำหรอืแสงสว่ำงโดยวธิอีื่น   
                            -  ใหม้แีละบ ำรงุรกัษำทำงระบำยน ้ำ   
                            -  ใหม้แีละบ ำรงุสถำนทีป่ระชุม กำรกฬีำ กำรพกัผ่อนหย่อนใจและสวนสำธำรณะ   
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                            -  ใหม้แีละส่งเสรมิกลุ่มเกษตรกร และกจิกำรสหกรณ์   
                            -  ส่งเสรมิใหม้อุีตสำหกรรมในครอบครวั   
                           -  บ ำรงุและส่งเสรมิกำรประกอบอำชพี   
                           -  กำรคุม้ครองดแูลและรกัษำทรพัยส์นิอนัเป็นสำธำรณสมบตัขิองแผ่นดนิ   
                           -  หำผลประโยชน์จำกทรพัยส์นิของ อบต.   
                           -  ใหม้ตีลำด ท่ำเทยีบเรอื และท่ำขำ้ม   
                           -  กจิกำรเกีย่วกบักำรพำณชิย ์  
                           -  กำรท่องเทีย่ว   
                           -  กำรผงัเมอืง   
 
อ ำนำจหน้ำท่ีตำมแผนและขัน้ตอนกำรกระจำยอ ำนำจ   
                  
พระรำชบญัญตักิ ำหนดแผนและขัน้ตอนกำรกระจำยอ ำนำจใหแ้ก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ.  2542 
ก ำหนดให ้อบต.มอี ำนำจและหน้ำทีใ่นกำรจดัระบบกำรบรกิำรสำธำรณะ 
เพื่อประโยชน์ของประชำชนในทอ้งถิน่ของตนเองตำมมำตรำ 16 ดงันี้   
                  1.  กำรจดัท ำแผนพฒันำทอ้งถิน่ของตนเอง   
                  2.  กำรจดัใหม้ ีและบ ำรงุรกัษำทำงบกทำงน ้ำ และทำงระบำยน ้ำ   
                  3.  กำรจดัใหม้แีละควบคุมตลำด ท่ำเทยีบเรอื ท่ำขำ้ม และทีจ่อดรถ   



                  4.  กำรสำธำรณูปโภคและกำรก่อสรำ้งอื่น ๆ   
                  5.  กำรสำธำรณูปกำร   
                  6.  กำรส่งเสรมิ กำรฝึก และกำรประกอบอำชพี   
                  7.  คุม้ครอง ดแูล และบ ำรงุรกัษำทรพัยำกรธรรมชำต ิและสิง่แวดลอ้ม   
                  8.  กำรส่งเสรมิกำรท่องเทีย่ว   
                  9.  กำรจดักำรศกึษำ   
                  10. กำรสงัคมสงเครำะห ์และกำรพฒันำคุณภำพชวีติเดก็ สตร ีคนชรำ และผูด้อ้ยโอกำส   
                  11. กำรบ ำรงุรกัษำศลิปะ จำรตีประเพณ ีภมูปิญัญำทอ้งถิน่ 
และวฒันธรรมอนัดขีองทอ้งถิน่   
                  12. กำรปรบัปรงุแหล่งชุมชนแออดั และกำรจดักำรเกีย่วกบัทีอ่ยูอ่ำศยั   
                  13. กำรใหม้ ีและบ ำรุงรกัษำสถำนทีพ่กัผ่อนหยอ่นใจ   
                  14. กำรส่งเสรมิกฬีำ   
                  15. กำรส่งเสรมิประชำธปิไตย ควำมเสมอภำค และสทิธเิสรภีำพของประชำชน   
                  16. ส่งเสรมิกำรมสี่วนรว่มของรำษฎรกำรพฒันำทอ้งถิน่   
                  17. กำรรกัษำควำมสะอำด และควำมเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยของบำ้นเมอืง   
                  18. กำรก ำจดัมลูฝอย สิง่ปฏกิูล และน ้ำเสยี   
                  19. กำรสำธำรณสุข กำรอนำมยัครอบครวั และกำรรกัษำพยำบำล   
                  20. กำรใหม้ ีและควบคุมสุสำน และกำรรกัษำพยำบำล   
                  21. กำรควบคุมกำรเลีย้งสตัว ์  
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       22.  กำรจดัใหม้ ีและควบคุมกำรฆำ่สตัว ์  
                  23. กำรรกัษำควำมปลอดภยั ควำมเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย และกำรอนำมยั โรงมหรสพ 
และ   
สำธำรณสถำนอื่น ๆ    
                  24. กำรจดักำร กำรบ ำรงุรกัษำ และกำรใชป้ระโยชน์จำกปำ่ไม ้ทีด่นิ 
ทรพัยำกรธรรมชำตแิละ   
สิง่แวดลอ้ม   
                   25. กำรผงัเมอืง   
                   26. กำรขนส่ง และกำรวศิวกรรมจรำจร   
                   27. กำรดแูลรกัษำทีส่ำธำรณะ   
                   28. กำรควบคุมอำคำร   
                   29. กำรป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั   
                   30. กำรรกัษำควำมสงบเรยีบรอ้ย 



กำรส่งเสรมิและสนบัสนุนกำรป้องกนัและรกัษำควำมปลอดภยัในชวีติและทรพัยส์นิกจิอื่นใด 
ทีเ่ป็นผลประโยชน์ของประชำชนในทอ้งถิน่ ตำมทีค่ณะกรรมกำรประกำศก ำหนด   
 

บทบำทหน้ำท่ีขององคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน   
                   บทบำทภำรกจิตำมพระรำชบญัญตัสิภำต ำบล และองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 
จำก  
บทบญัญตัแิห่งพระรำชบญัญตัสิภำต ำบล และองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 ส่วนที ่3 
เรือ่งอ ำนำจหน้ำทีข่ององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล มำตรำ 66 ก ำหนดให ้"องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
ทัง้ในดำ้นเศรษฐกจิ สงัคม และวฒันธรรม" ซึง่ถอืไดว้่ำ เป็นกรอบภำระหน้ำทีห่ลกัของ อบต. 
เมือ่พจิำรณำตำมบทบญัญตัริฐัธรรมนูญแห่งอำณำจกัรไทย พ.ศ. 2540 ว่ำดว้ยกำรปกครองทอ้งถิน่ 
มำตรำ 289 บญัญตัวิ่ำ "องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ ย่อมมหีน้ำที ่บ ำรงุรกัษำศลิปะ จำรตีประเพณ ี
ภมูปิญัญำทอ้งถิน่ หรอืวฒันธรรมอนัดขีองทอ้งถิน่" และ "องคก์ำรปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ยอ่มมสีทิธทิีจ่ะจดักำรศกึษำอบรมของรฐั..." นอกจำกนี้ มำตรำ 290 
ยงัไดก้ ำหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ มอี ำนำจหน้ำทีใ่นกำรจดักำร กำรบ ำรุงรกัษำ 
และกำรใชป้ระโยชน์จำกทรพัยำกรธรรมชำต ิและสิง่แวดลอ้มทีอ่ยูใ่นเขตพืน้ทีต่น เพื่อกำรส่งเสรมิ 
และรกัษำคุณภำพสิง่แวดลอ้มอกีดว้ย   
                   ดงันัน้  กรอบภำระหน้ำทีข่อง อบต.  จงึครอบคลุมทัง้ดำ้นเศรษฐกจิ 
(รวมถงึกำรส่งเสรมิอำชพี กำรอุตสำหกรรมในครวัเรอืน และอื่น ๆ)  ดำ้นสงัคม  และวฒันธรรม 
(รวมถงึกำรสำธำรณสุข กำรส่งเสรมิ และรกัษำคุณภำพสิง่แวดลอ้ม  กำรศกึษำอบรม   
ศลิปะจำรตีประเพณ ีภูมปิญัญำทอ้งถิน่ และอื่น ๆ )   ซึง่ปรำกฏอยูใ่นบทบญัญตัสิภำต ำบล   
และองคก์ำรบรหิำรต ำบล  พ.ศ.2537     โดยก ำหนดเป็นภำรกจิหน้ำทีท่ีต่อ้งท ำ และอำจท ำ   
                    1. องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล (อบต.) 
มอี ำนำจหน้ำทีใ่นกำรพฒันำต ำบลทัง้ในดำ้นเศรษฐกจิ   
สงัคม และวฒันธรรม (มำตรำ 66)    
                     2. องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล (อบต.) มหีน้ำทีต่อ้งท ำในเขตองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
ดงัต่อไปนี้  (มำตรำ 67)   
                            (1) จดัใหม้แีละบ ำรงุรกัษำทำงน ้ำ   
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                            (2) กำรรกัษำควำมสะอำดของถนน ทำงน ้ำ ทำงเดนิและทีส่ำธำรณะ 
รวมทัง้กำรก ำจดั  
ขยะมลูฝอยและสิง่ปฏกิูล   
                            (3) ป้องกนัโรคและระงบัโรคตดิต่อ   
                            (4) ป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั   



                            (5) สง่เสรมิกำรศกึษำ ศำสนำและวฒันธรรม   
                            (6) สง่เสรมิกำรพฒันำสตร ีเดก็และเยำวชน ผูส้งูอำยแุละพกิำร   
                            (7) คุม้ครอง ดแูลและบ ำรงุรกัษำทรพัยำกรธรรมชำตแิละสิง่แวดลอ้ม   
                            (8) บ ำรงุรกัษำศลิปะ จำรตีประเพณ ี
ภมูปิญัญำทอ้งถิน่และวฒันธรรมอนัดขีองทอ้งถิน่   
                            (9) ปฏบิตัหิน้ำทีอ่ื่นตำมทีท่ำงรำชกำรมอบหมำย 
โดยจดัสรรงบประมำณหรอืบุคลำกรใหต้ำมควำมจ ำเป็นและสมควร (ควำมเดมิในมำตรำ 68 (8) 
ถูกยกเลกิและใชข้อ้ควำมใหมแ่ทนแลว้ โดยมำตรำ 14 และเพิม่เตมิ (9)  โดยมำตรำ   15   ของ พ.ร.บ.  
สภำต ำบลและองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล    (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2542  (ตำมล ำดบั)   
                     3.  องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล (อบต.) อำจท ำใหเ้ขตองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
ดงัต่อไปนี้ (มำตรำ 68)   
                               (1)  ใหม้นี ้ำเพื่อกำรอุปโภค บรโิภคและกำรเกษตร   
                               (2)  ใหม้แีละบ ำรงุไฟฟ้ำหรอืแสงสว่ำงโดยวธิอีื่น   
                               (3)  ใหม้แีละบ ำรงุรกัษำทำงระบำยน ้ำ 
                               (4)  ใหม้แีละบ ำรงุสถำนทีป่ระชุม กำรกฬีำ 
กำรพกัผ่อนหยอ่นใจและสวนสำธำรณะ   
                               (5)  ใหม้แีละส่งเสรมิกลุ่มเกษตรกร และกจิกำรสหกรณ์   
                               (6)  ส่งเสรมิใหม้อุีตสำหกรรมในครอบครวั   
                               (7)  บ ำรงุและส่งเสรมิกำรประกอบอำชพี   
                               (8)  กำรคุม้ครองดแูลและรกัษำทรพัยส์นิอนัเป็นสำธำรณสมบตัขิองแผ่นดนิ   
                               (9)  หำผลประโยชน์จำกทรพัยส์นิของ อบต.   
                               (10) ใหม้ตีลำด ท่ำเทยีบเรอื และท่ำขำ้ม   
                               (11) กจิกำรเกีย่วกบักำรพำณิชย ์  
                               (12) กำรท่องเทีย่ว   
                               (13) กำรผงัเมอืง   
 (ควำมเดมิในมำตรำ 68 (12) และ (13) เพิม่เตมิโดยมำตรำ 16 ของ 
พ.ร.บ.สภำต ำบลและองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2542   
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1.                                                            บทท่ี 2   

                                   สภำพทัว่ไปและข้อมลูพื้นฐำนท่ีส ำคญัของต ำบล   
ด้ำนกำยภำพ 
1.1 ทีต่ัง้ 

ต ำ บ ล น ำ ท อ ง เ ป็ น ห นึ่ ง ใ น  8 ต ำ บ ล  ข อ ง อ ำ เ ภ อ เ ชี ย ง ยื น 
จั ง ห วั ด ม ห ำ ส ำ ร ค ำ ม อ ยู่ ท ำ ง ทิ ศ ต ะ วั น ต ก เฉี ย ง ใ ต้ ข อ ง อ ำ เภ อ เชี ย ง ยื น ฯ 
ทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทองอยูห่่ำงจำกอ ำเภอเชยีงยนืฯ ประมำณ    7    กโิลเมตร 
ตำมถนนสำยโคกสูง - ขำมเป้ีย (มค.3016) ต ำบลนำทองมเีนื้อที่ประมำณ 30  ตำรำงกโิลเมตร  
หรอืประมำณ  18,750  ไร ่

1.2 ภมูปิระเทศ 
สภำพพื้ นที่ ของต ำบลนำทองเป็นที่ รำบลุ่ มบำงส่ วน   ได้แ ก่   บ้ ำนแบกหมู่ที่   1,7,8  
ซึ่ งมีคลองชลประทำนไหลผ่ ำนท ำให้ เกษตรกรมีกำรท ำกำรเกษตรได้ในทุกฤดู  เช่น  
ข้ำวนำปี,ข้ำวนำปรงั,ปลูกแตงกวำ,แตงแคนตำลูป,หน่อไม้ฝรัง่และพืชผลกำรเกษตรอื่น ๆ  
แ ล ะ มี ส ภ ำ พ เ ป็ น ที่ ร ำ บ สู ง ใ น บ ำ ง ส่ ว น   ไ ด้ แ ก่   บ้ ำ น ด อ น หั น , ทั พ ม้ ำ  
ซึ่งมกัประสบปญัหำภยัแล้งมกีำรอำศยัน ้ำฝนท ำนำเพยีงอย่ำงเดยีว  ส ำหรบับ้ำนนำทองหมู่ที ่ 
3,9 มหีว้ยคอ้ไหลผ่ำนเกษตรกรจงึใชเ้ป็นแหล่งน ้ำในกำรท ำกำรเกษตรควบคู่ไปกบัน ้ำฝน 

     1.3  ลกัษณะภมูอิำกำศ  
          มลีกัษณะภมูอิำกำศแบบรอ้นชืน้สลบัรอ้นแหง้แลง้หรอืฝนเมอืงรอ้นเฉพำะฤดู 
ฤดรูอ้นอำกำศรอ้นจดั    
          โดยทัว่ไป อุณหภมูสิงูสุด 43.9 องศำเซลเซยีส ฤดหูนำวอำกำศ เยน็จดั โดยทัว่ไป  ทัง้นี้เพรำะ 
เป็น     
          ลกัษณะอำกำศแบบภำคพืน้ทวปี 
     1.4 ลกัษณะของดนิ  
         เป็นดนิรว่นปนทรำย พืน้ทีใ่นเขตองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทองเป็นทีลุ่่มเหมำะแก่กำร 
         ท ำกำรเกษตรกรรมเนื่องจำกมคีลองชลประทำนไหลผ่ำน  จงึท ำใหเ้ป็นแหล่งผลติพชืผล 
         ทำงกำรเกษตร  เช่น   ขำ้ว,แตงกวำ,แตงแคนตำลปู,พรกิ,มะเขอืเทศ,หน่อไมฝ้รัง่  และอื่น ๆ 
     1.5  ลกัษณะของแหล่งน ้ำ 
          มแีหล่งน ้ำธรรมชำตทิีส่ ำคญัไดแ้ก่  หนองแบก  หว้ยคอ้ 
     1.6  ลกัษณะของไมแ้ละปำ่ไม ้
           ป่ำไม้จะมีเฉพำะในพื้นที่ สำธำรณะหรือที่ดินของทำงรำชกำรที่มีกำรสงวนไว้  เช่น  
ปำ่โคกหนองน ้ำใส   
           โคกเก่ำคอ้  โคกหนองเขือ่นชำ้ง    โคกดนิแดง  เป็นตน้ 
2  ด้ำนกำรเมือง/กำรปกครอง 



      2.1  เขตกำรปกครองต ำบลนำทองมีทัง้หมด  11 หมู่บ้ำน และอยู่ในเขต อบต . ทัง้  11 หมู่บ้ำน 
ไดแ้ก่ 

หมูท่ี ่1  บำ้นแบก   
หมูท่ี ่2  บำ้นทพัมำ้     
หมูท่ี ่3  บำ้นนำทอง     
หมูท่ี ่4  บำ้นดอนหนั     
หมูท่ี ่5  บำ้นหนองแวง     
หมูท่ี ่6  บำ้นทพัมำ้                                                   
หมูท่ี ่7  บำ้นแบก     
หมูท่ี ่8  บำ้นแบก   
หมูท่ี ่9  บำ้นนำทอง  
หมูท่ี ่10  บำ้นดอนหนั   
หมูท่ี ่11  บำ้นวงัน ้ำใส   

    2.2  กำรเลอืกตัง้ 
3.  ประชำกร 
    3.1  ประชำกรทัง้สิน้  5,585  แยกเป็นชำย  2,825  คน  หญงิ  2,760  คน   
4.  สภำพสงัคม 
    4.1  กำรศกึษำ   
      -  ศูนยพ์ฒันำเดก็เลก็   จ ำนวน  3 แห่ง 
      -  โรงเรยีนประถมศกึษำ   จ ำนวน  2 แห่ง 
 -  โรงเรยีนมธัยมศกึษำ  ขยำยโอกำส  จ ำนวน  1 แห่ง 
    4.2  ส่วนสำธำรสุข 
       -  โรงพยำบำลของรฐั (รพ.สต.)  จ ำนวน  1 แห่ง 
    4.3  อำชญำกรรม 
       -  สถำนีต ำรวจ (สำขำยอ่ย)   จ ำนวน  1 แห่ง 
  -  ศูนยป้์องกนัและบรรเทำสำธำรณะภยั จ ำนวน  1 แห่ง 
    4.4  ยำเสพตดิ  -  ไมม่ ี
    4.5  กำรสงัคมสงเครำะห ์
    1. ด ำเนินกำรจ่ำยเบีย้ยงัชพีใหก้บัผูส้งูอำย ุ ผูพ้กิำร  และผูป้ว่ยเอดส ์  

๒. รบัลงทะเบยีนและประสำนโครงกำรเงนิอุดหนุนเพื่อกำรเลีย้งดเูดก็แรกเกดิ 
๓. ประสำนกำรท ำบตัรผูพ้กิำร 
๔. ตัง้โครงกำรกำรจำ้งนกัเรยีน/นกัศกึษำท ำงำนช่วงปิดภำคเรยีน   
๕. ตัง้โครงกำรช่วยเหลอืผูย้ำกจน  ยำกไร ้ รำยไดน้้อย และผูด้อ้ยโอกำสไรท้ีพ่ ึง่    
๖.  ตัง้โครงกำรปรบัปรงุซ่อมแซมบำ้นคนจน       

   5.  ระบบบริกำรพื้นฐำน 



    5.1  กำรคมนำคมขนส่ง   
กำรคมนำคมระหว่ำงต ำบลกับอ ำเภอรวมทั ้งกำ รคมนำคมภำยในต ำบลและหมู่บ้ำน 

ถนนลำดยำงสำย 
โคกสงู –ขำมเป้ีย ,ถนนลกูรงัสำยนำทอง- เชยีงยนื(สถำนีทดลองพชืไรอ่ ำเภอเชยีงยนื)ถนนเชื่อม 
ระหว่ำงหมูบ่ำ้นมทีัง้ถนนลำดยำง ถนน คสล.และถนนลกูรงั 
5.2  กำรไฟฟ้ำ   
มไีฟฟ้ำใชท้ัง้  11  หมูบ่ำ้น  จ ำนวนประชำกรทีใ่ชไ้ฟฟ้ำรวม  1,563  ครวัเรอืน 
5.3  กำรประปำ 
มปีระปำทัง้  11  หมูบ่ำ้น  จ ำนวนประชำกรทีใ่ชน้ ้ำประปำรวม  1,563  ครวัเรอืน 
5.4  โทรศพัท ์ - ไมม่ ี
5.5  ไปรษณยีห์รอืกำรสื่อสำรหรอืกำรขนส่งและวสัดุครภุณัฑ ์ -  ไมม่ ี

 
 
 
 
  6.  ระบบเศรษฐกิจ 
          6.1  กำรเกษตร  รำษฎรต ำบลนำทองส่วนใหญ่ประกอบอำชพีหลกัคอื  กำรเกษตรกรรม 
          6.2  กำรประมง  -  ไมม่ ี
          6.3  กำรปศุสตัว ์ -  ไมม่ ี
          6.4  กำรบรกิำร  -  ไมม่ ี
          6.5  กำรท่องเทีย่ว  -  ไมม่ ี
          6.6  อุตสำหกรรม  -  ไมม่ ี
          6.7  กำรพำณชิยแ์ละกลุ่มอำชพี  -  ไมม่ ี
          6.8  แรงงำน  มกีำรอพยพแรงงำนเขำ้ไปท ำงำนในชุมชนเมอืง  
  7.  เศรษฐกิจพอเพียงท้องถ่ิน 
          7.1  ขอ้มลูพืน้ฐำนของหมูบ่ำ้นและชุมชน    

 ประชำกรในพื้นที่ของต ำบลนำทอง  ประกอบอำชพีเกษตรกรผลผลติทำงกำรเกษตร  ได้แก่  
ข้ำวนำปี,ข้ำวนำปรงั,ปลูกแตงกวำ,แตงแคนตำลูป,หน่อไม้ฝรัง่และพืชผลกำรเกษตรอื่น ๆ  
แ ล ะ มี ส ภ ำ พ เ ป็ น ที่ ร ำ บ สู ง ใ น บ ำ ง ส่ ว น  ไ ด้ แ ก่   บ้ ำ น ด อ น หั น , ทั พ ม้ ำ  
ซึง่มกัประสบปญัหำภยัแลง้มกีำรอำศยัน ้ำฝนท ำนำเพยีงอยำ่งเดยีว ส ำหรบับำ้นนำทองหมู่ที ่ 3,9 
มหีว้ยคอ้ไหลผ่ำนเกษตรกรจงึใชเ้ป็นแหล่งน ้ำในกำรท ำกำรเกษตรควบคู่ ไปกบัน ้ำฝน  
7.2  ขอ้มลูดำ้นเกษตร 

          รำษฎรต ำบลนำทองส่วนใหญ่ประกอบอำชพีหลกัคอื  กำรเกษตรกรรม 
         7.3  ขอ้มลูดำ้นแหล่งน ้ำทำงกำรเกษตร 
         -  คลองชลประทำน   จ ำนวน  1 แห่ง 



         -  ล ำหว้ย   จ ำนวน  1 แห่ง 
         -  หนองน ้ำ  จ ำนวน  4 แห่ง 
         7.4  ขอ้มลูดำ้นแหล่งน ้ำกนิน ้ำใช ้(หรอืน ้ำเพื่อกำรอุปโภค  บรโิภค) 
         -  มนี ้ำประปำใชท้ัง้  11  หมูบ่ำ้น 
  8.  ศำสนำ  ประเพณี  วฒันธรรม 
       8.1  กำรนบัถอืศำสนำ  ประชำชนส่วนใหญ่ในพืน้ทีต่ ำบลนำทองนบัถอืศำสนำพุทธ 
       8.2  ประเพณแีละงำนประจ ำปี  มกีำรอนุรกัษ์ประเพณวีฒันธรรมทอ้งถิน่ 
       8.3  ภมูปิญัญำทอ้งถิน่  ภำษำถิน่  มกีำรอนุรกัษ์ภมูปิญัญำทอ้งถิน่และภำษำถิน่(ภำษำอสีำน) 
       8.4  สนิคำ้พืน้เมอืงและของทีร่ะลกึ  มกีำรทอเสื่อกก  ทอผำ้ไหม ท ำเครือ่งจกัสำน 
  9.  ทรพัยำกรธรรมชำติ 
       9.1  น ้ำ  มแีหล่งน ้ำธรรมชำตจิ ำนวน 1  แห่งคอืล ำหว้ยคอ้ 
       9.2  ป่ำไม้  ป่ำไม้จะมเีฉพำะในพื้นที่สำธำรณะหรอืที่ดินของทำงรำชกำรที่มกีำรสงวนไว้  เช่น  
ปำ่โคก 
              หนองน ้ำใส  โคกเก่ำคอ้  โคกหนองเขือ่นชำ้ง    โคกดนิแดง  เป็นตน้ 
       9.3  ภเูขำ  -  ไมม่ ี
       9.4  คุณภำพของทรพัยำกรธรรมชำต ิ
       -  คุณภำพของทรพัยำกรธรรมชำตใินพืน้ทีต่ ำบลนำทองยงัคงสภำพสมบรูณ์ 
  10.  อ่ืน ๆ  
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                                                      บทท่ี 3   
                                         กำรปฏิบติังำนตำมภำรกิจหลกั   

ควำมหมำยมำตรฐำนกำรปฏิบติังำน   
                  
มำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนถอืเป็นเครือ่งมอืส ำคญัอยำ่งหนึ่งทีอ่งคก์ำรจะน ำมำใชใ้นกำรบรหิำรงำน  
บุคคล 
เพรำะทัง้ผูบ้รหิำรและผูป้ฏบิตังิำนต่ำงจะไดร้บัประโยชน์จำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนขึน้มำใ
ชร้ว่มกนั   ผูบ้รหิำรจะมเีครื่องมอืช่วยควบคุมใหก้ำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยทีก่ ำหนดไว ้    
กำรมอบหมำยหน้ำที ่ และกำรสัง่กำรสำมำรถท ำไดโ้ดยสะดวกและรวดเรว็   
กำรประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนมคีวำมยตุธิรรมและน่ำเชื่อถอื    
เนื่องจำกมทีัง้หลกัฐำนและหลกัเกณฑท์ีผู่บ้รหิำรสำมำรถชีแ้จงใหผู้ป้ฏบิตังิำนยอมรบัผลกำรประเมนิไดโ้
ดยงำนในส่วนของผูป้ฏบิตังิำน   
มำตรฐำนทีก่ ำหนดไวถ้อืเป็นสิง่ทีท่ำ้ทำยทีท่ ำใหเ้กดิควำมมุง่มัน่ทีจ่ะไปใหถ้งึเป้ำหมำยกำรปฏบิตังิำนมคี



วำมถูกตอ้งมำกขึน้ 
เนื่องจำกผูป้ฏบิตังิำนมกีรอบหรอืแนวทำงในกำรปรบัปรงุงำนและกำรพฒันำศกัยภำพ   
เพื่อน ำไปสู่มำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนทีท่ ัง้ผูป้ฏบิตังิำนและผูบ้รหิำรองคก์ำรไดร้วมกนัก ำหนดไวเ้พื่อคุณภำ
พของกำรปฏบิตังิำนและควำมเจรญิก้ำวหน้ำขององคก์ำร   
                  มำตรฐำนกำรปฏบิตังิำน (Performance Standard) 
กำรบรหิำรงำนบุคคลนับเป็นภำรกจิทีส่ ำคญัยิง่ประกำรหนึ่งของกำรบรหิำรองคก์ำร   
เน่ืองจำกเป็นปจัจยัทีม่สี่วนท ำใหก้ำรพฒันำองคก์ำรบรรลุตำมวตัถุประสงคแ์ละเป้ำหมำยทีว่ำงไว ้  
กำรบรหิำรบุคคลเป็นกระบวนกำรทีเ่กีย่วขอ้งตวักบัตวับุคคลในองคก์ำร 
นบัตัง้แต่กำรสรรหำบุคคลมำปฏบิตังิำน กำรบรรจแุต่งตัง้ กำรพฒันำ กำรประเมนิผลกำรปฏบิตังิำน 
ไปจนถงึกำรใหบุ้คคลพน้จำกงำน    ทัง้นี้ 
เพื่อใหอ้งคก์ำรไดค้นดมีคีวำมรูค้วำมสำมำรถและควำมประพฤตดิมีำปฏบิตังิำน  
ซึง่กำรทีอ่งคก์ำรจะไดบุ้คคลทีม่คีุณสมบตัดิงักล่ำวมำปฏบิตังิำนนัน้  
จ ำเป็นตอ้งสรำ้งเครือ่งมอืส ำคญัคอืกำรประเมนิผลกำรปฏบิตังิำน  (Performance   Standard) 
ขึน้มำใชใ้นกำรวดัและประเมนิคุณสมบตัขิองบุคคล 
ซึง่ผลทีไ่ดจ้ำกำรประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนจะเป็นขอ้มลูทีอ่งคก์ำรน ำไปใชใ้นกำรพจิำรณำกำรเลื่อนขัน้เลื่
อนต ำแหน่ง  กำรพฒันำประสทิธภิำพกำรปฏบิตังิำน กำรโอนยำ้ย กำรใหพ้กังำน 
และกำรใหพ้น้จำกงำนโดยทัว่ไปแลว้   กำรทีจ่ะท ำใหก้ำรประเมนิผลกำรปฏบิตังิำน  
ด ำเนินไปอย่ำงบรสิุทธิย์ตุธิรรมและเชื่อถอืไดน้ัน้   
องคก์ำรมกัจะสรำ้งเครือ่งมอืประกอบอกีส่วนหนึ่งขึน้มำใชใ้นกำรพจิำรณำประเมนิผล 
ซึง่หนึ่งในเครือ่งมอืทีต่อ้งใชก้ค็อื มำตรฐำนกำรปฏบิตังิำน (Performance  Standard)  ทัง้นี้  
เพื่อใชเ้ป็นเกณฑใ์นกำรเปรยีบเทยีบผลงำนระหว่ำงบุคคลทีป่ฏบิตังิำนอย่ำงเดยีวกนั 
โดยองคก์ำรตอ้งท ำกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนไวเ้ป็นหลกัเกณฑท์ีช่ดัเจนก่อนแลว้ 
เมือ่ด ำเนินกำรประเมนิผลกำร ปฏบิตังิำนของบุคคลจงึเปรยีบเทยีบกบัมำตรฐำนทีอ่งคก์ำรไดก้ ำหนดไว ้  
                  มำตรฐำนกำรปฏบิตังิำน ส ำหรบัค ำว่ำมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำน (Performance                       
Standard)  ส ำนกังำนคณะกรรมกำรขำ้รำชกำรพลเรอืน 
ไดใ้หค้วำมหมำยว่ำเป็นผลกำรปฏบิตังิำนในระดบัใดระดบัหนึ่ง 
ซึง่ถอืว่ำเป็นเกณฑท์ีน่่ำพอใจหรอือยูใ่นระดบัทีผู่ป้ฏบิตังิำนส่วนใหญ่ท ำได ้
กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนจะเป็นลกัษณะขอ้ตกลงรว่มกนัระหว่ำงผูบ้งัคบับญัชำกบัผูใ้ตบ้งัคบับั
ญชำในงำนทีต่อ้งปฏบิตั ิโดยจะมกีรอบในกำรพจิำรณำก ำหนดมำตรฐำนหลำย ๆ ดำ้น ดว้ยกนั อำท ิ
ดำ้นปรมิำณ คุณภำพ ระยะเวลำ ค่ำใชจ้ำ่ยหรอืพฤตกิรรมของผูป้ฏบิตังิำน 
เนื่องจำกมำตรฐำนของงำนบำงประเภทจะออกมำในรปูแบบของปรมิำณ 
ในขณะทีบ่ำงประเภทอำจออกมำในรปูของคุณภำพองคก์ำร   
จงึจ ำเป็นตอ้งก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนใหเ้หมำะสมและสอดคลอ้งกบัลกัษณะของงำนประเภท นัน้ 
ๆ   
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วตัถปุระสงค ์  
                  1. เพื่อใหส้่วนรำชกำรมมีำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนทีช่ดัเจน 
อยำ่งเป็นลำยลกัษณ์อกัษรทีแ่สดงถงึ  
รำยละเอยีดขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำนของกจิกรรม/กระบวนกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน   
                  2.    
เพื่อใชป้ระโยชน์ในกำรบรหิำรจดักำรองคก์ำร/กำรจดัท ำมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนถอืเป็น  
เครือ่งมอือยำ่งหนึ่งในกำรสรำ้งมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำน (ตำม PM 5) 
ทีมุ่ง่ไปสู่กำรบรหิำรคุณภำพทัว่ไปทัง้องคก์ำร อยำ่งมปีระสทิธภิำพ   
                  ทัง้นี้  เพื่อใหก้ำรท ำงำนของส่วนรำชกำรไดม้ำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย 
ไดผ้ลติผลหรอืกำร  
บรกิำรทีม่คีุณภำพ เสรจ็รวดเรว็ทนัตำมก ำหนดเวลำนัดหมำย 
มกีำรท ำงำนปลอดภยัเพื่อกำรบรรลุขอ้ก ำหนดที ่ 
ส ำคญัของกระบวนกำร   
 

ประโยชน์ของมำตรฐำนกำรปฏิบติังำน   
                  
หำกจะพจิำรณำถงึประโยชน์ทีอ่งคก์ำรและบุคคลในองคก์ำรจะไดร้บัจำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏบิตัิ
งำนขึน้ใชก้พ็บว่ำมดีว้ยกนัหลำยประกำร ไมว่่ำจะเป็นทำงดำ้นประสทิธภิำพกำรปฏบิตังิำน 
กำรสรำ้งแรงจงูใจ  กำรปรบัปรงุงำน และกำรประเมนิผลกำรปฏบิตังิำน ดงันี้   
                  1. ดำ้นประสทิธภิำพกำรปฏบิตังิำน 
มำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนจะช่วยใหผู้ป้ฏบิตังิำนสำมำรถ  
ปฏบิตังิำนไดอ้ย่ำงถูกตอ้ง กำรเปรยีบเทยีบผลงำนทีท่ ำไดก้บัทีค่วรจะเป็นมคีวำมชดัเจน 
มองเหน็แนวทำงในกำรพฒันำกำรปฏบิตังิำนใหเ้กดิผลไดม้ำกขึน้ 
และช่วยใหม้กีำรฝึกฝนตนเองใหเ้ขำสู่มำตรฐำนได ้  
                  2. ดำ้นกำรสรำ้งแรงจงูใจ 
มำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนเป็นสิง่ท ำใหเ้รำเกดิควำมมุง่มัน่ไปสู่มำตรฐำนผูป้ฏบิตังิำนทีม่คีวำมสำมำรถจะเกิ
ดควำมรูส้กึทำ้ทำยผูป้ฏบิตังิำนทีมุ่ง่ควำมส ำเรจ็จะเกดิ ควำมมำนะพยำยำม 
ผูป้ฏบิตังิำนจะเกดิควำมภำคภมูใิจและสนุกกบังำน   
                  3. 
ดำ้นกำรปรบัปรงุงำนมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนจะช่วยใหผู้ป้ฏบิตังิำนทรำบว่ำผลงำนทีม่คีุณภำพจะตอ้งป
ฏบิตัอิยำ่งไร ช่วยใหไ้มต่อ้งก ำหนดรำยละเอยีดของงำนทุกครัง้ 
ท ำใหม้องเหน็แนวทำงในกำรปรบัปรงุงำน และพฒันำควำมสำมำรถของผูป้ฏบิตังิำน 
และช่วยใหส้ำมำรถพจิำรณำถงึควำมคุม้ค่ำและเป็นประโยชน์ต่อกำรเพิม่ผลผลติ   



                  4. ดำ้นกำรควบคุมงำนมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนเป็นเครือ่งทีผู่บ้งัคบับญัชำใชค้วบคุม กำร  
ปฏบิตังิำนผูบ้งัคบับญัชำสำมำรถมอบหมำยอ ำนำจหน้ำทีแ่ละส่งผ่ำนค ำสัง่ไดง้่ำยขึน้ 
ช่วยใหส้ำมำรถด ำเนินงำนตำมแผนงำ่ยขึน้และควบคุมงำนไดด้ขีึน้   
                  5. ดำ้นกำรประเมนิผลกำรปฏบิตังิำน มำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนช่วยใหก้ำรประเมนิผลกำร  
ปฏบิตังิำนเป็นไปอย่ำงมหีลกัเกณฑ ์
ป้องกนัไมใ่หม้กีำรประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนดว้ยควำมรูส้กึกำรเปรยีบเทยีบ 
ผลกำรปฏบิตังิำนทีท่ ำไดก้บัมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนมคีวำมชดัเจน 
และช่วยใหผู้ป้ฏบิตังิำนยอรบัผลกำรประเมนิไดด้ขีึน้   
 

ขัน้ตอนกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบติังำน ประกอบด้วย   
                  1. 
เลอืกงำนหลกัของแต่ละต ำแหน่งมำท ำกำรวเิครำะหโ์ดยดรูำยละเอยีดจำกแบบบรรยำยลกัษณะงำน (Job 
Description) ประกอบดว้ย   
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                  2. 
พจิำรณำวำงเงือ่นไขหรอืขอ้ก ำหนดไวล้่วงหน้ำว่ำตอ้งกำรผลงำนลกัษณะใดจำกต ำแหน่งนัน้ ไม ่
ว่ำจะเป็นปรมิำณงำน คุณภำพงำน หรอืวธิกีำรปฏบิตังิำน 
ซึง่เงือ่นไขหรอืขอ้ก ำหนดทีต่ ัง้ไวต้อ้งไมข่ดักบันโยบำย 
หลกัเกณฑห์รอืระเบยีบขอ้บงัคบัของหน่วยงำนหรอืองคก์ำร   
                  3. ประชุมผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง ไดแ้ก่ ผูบ้งัคบับญัชำ 
หวัหน้ำหน่วยงำนทุกหน่วยงำนและผูป้ฏบิตังิำนใน  
ต ำแหน่งนัน้ ๆ เพื่อปรกึษำและหำขอ้ตกลงรว่มกนั   
                  4. ชีแ้จงและท ำควำมเขำ้ใจกบัผูป้ฏบิตังิำนและผูเ้กีย่วขอ้งอื่นๆ 
เกีย่วกบัมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนที ่ก ำหนดไว ้  
                  5. ตดิตำมดกูำรปฏบิตังิำนแลว้น ำมำเปรยีบเทยีบกบัมำตรฐำนทีก่ ำหนดไว ้  
                  6. พจิำรณำปรบัปรงุหรอืแกไ้ขมำตรฐำนทีก่ ำหนดไวใ้หมต่ำมควำมเหมำะสมยิง่ขึน้ 
เกณฑข์อง  
มำตรฐำนกำรปฏบิตังิำน เกณฑท์ีอ่งคก์ำรมกัก ำหนดเป็นมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำน ไดแ้ก่ 
เกณฑด์ำ้นปรมิำณงำนและระยะเวลำทีป่ฏบิตัคิุณภำพของงำน   
 

ลกัษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบติังำน ซ่ึงกล่ำวได้โดยละเอียด ดงัน้ี   
                  1.  ปรมิำณงำนและระยะเวลำทีป่ฏบิตัเิป็นกำรก ำหนดว่ำงำนตอ้งมปีรมิำณเท่ำไร 



และควรจะใช ้ 
เวลำปฏบิตัมิำกน้อยเพยีงใดงำนจงึจะเสรจ็ 
ดงันัน้งำนลกัษณะเช่นนี้จะไมส่ำมำรถก ำหนดมำตรฐำนดว้ยปรมิำณหรอืระยะเวลำทีป่ฏบิตัไิด ้  
                  2. คุณภำพของงำน 
เป็นกำรก ำหนดว่ำผลงำนทีป่ฏบิตัไิดน้ัน้ควรมคีุณภำพดมีำกน้อยเพยีงใด โดยส่วนใหญ่ 
มกัก ำหนดว่ำคุณภำพของงำนจะตอ้งมคีวำมครบถว้น ประณตี ถูกตอ้งเชื่อถอืได ้
ประหยดัทัง้เวลำและทรพัยำกร   
                  3. ลกัษณะกำรแสดงออกขณะปฏบิตังิำน 
งำนบำงต ำแหน่งไมส่ำมำรถก ำหนดมำตรฐำนดว้ย  
คุณภำพหรอืปรมิำณ แต่เป็นงำนทีต่อ้งปฏบิตัโิดยกำรใชบุ้คลกิหรอืลกัษณะเฉพำะบำงอย่ำงประกอบ   
 

                  ดงันัน้ 
กำรก ำหนดลกัษณะพฤตกิรรมทีต่อ้งแสดงออกไวใ้นมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนจะช่วยให ้ 
ผูป้ฏบิตังิำนทรำบว่ำตอ้งปฏบิตัอิยำ่งไร 
เนื่องจำกกำรแสดงพฤตกิรรมทีไ่มเ่หมำะสมอำจส่งผลเสยีต่อภำพลกัษณ์ขององคก์ำรและขวญัก ำลงัใจขอ
งเพื่อนรว่มงำนอย่ำงไรกต็ำม เพื่อใหก้ำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนส ำหรบัต ำแหน่งงำนต่ำง ๆ 
ในองคก์ำรมคีวำมเหมำะสมและเป็นทีย่อมรบัของผูป้ฏบิตังิำน 
ผูท้ ำหน้ำทีก่ ำหนดมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนจะตอ้งค ำนึงถงึสิง่ส ำคญับำงประกำรนัน่กค็อื 
ตอ้งเป็นมำตรฐำนทีผู่เ้กี่ยวขอ้งทุกฝำ่ยสำมำรถยอมรบัได ้
โดยทัง้ผูบ้งัคบับญัชำและผูใ้ตบ้งัคบับญัชำเหน็พอ้งตอ้งกนัว่ำมำตรฐำนมคีวำมเป็นธรรม 
ผูป้ฏบิตังิำนทุกคนสำมำรถปฏบิตัไิดต้ำมทีก่ ำหนดไว ้
ลกัษณะงำนทีก่ ำหนดไวใ้นมำตรฐำนตอ้งสำมำรถวดัไดเ้ป็นจ ำนวนเปอรเ์ซน็ตห์รอืหน่วยอื่น  ๆ 
ทีส่ำมำรถวดัไดม้กีำรบนัทกึไวใ้หเ้ป็นลำยลกัษณ์อกัษรและเผยแพรใ่หเ้ป็นทีร่บัรูแ้ละเขำ้ใจตรงกนั 
และสุดทำ้ยมำตรฐำนกำรปฏบิตังิำนทีก่ ำหนดไวต้อ้งสำมำรถเปลีย่นแปลงไดท้ัง้นี้ต้องไมเ่ป็นกำรเปลีย่นแ
ปลงเพรำะผูป้ฏบิตังิำนไมส่ำมำรถปฏบิตัไิดต้ำมมำตรฐำน 
กำรเปลีย่นแปลงควรมสีำเหตุเนื่องมำจำกกำรที่หน่วยงำนมวีธิปีฏบิตังิำนใหมห่รอืน ำอุปกรณ์เครือ่งมอืเค
รือ่งใชม้ำใชป้ฏบิตังิำน   
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โครงสร้ำงองคก์รขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล   
                  
องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลมสีภำต ำบลอยูใ่นระดบัสงูสุดเป็นผูก้ ำหนดนโยบำยและก ำกบัดแูล  



กรรมกำรบรหิำรของนำยกองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
ซึง่เป็นผูใ้ชอ้ ำนำจบรหิำรงำนองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลและมพีนกังำนประจ ำทีเ่ป็นขำ้รำชกำรส่วนทอ้งถิ่
นเป็นผูท้ ำงำนประจ ำวนัโดยมปีลดัและรองปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลเป็นหวัหน้ำงำนบรหิำรภำยในอ
งคก์รมกีำรแบ่งออกเป็นหน่วยงำนต่ำง ๆ 
ไดเ้ท่ำทีจ่ ำเป็นตำมภำระหน้ำทีข่ององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลแต่ละแห่งเพื่อตอบสนองควำมตอ้งกำรของ
ประชำชนในพืน้ทีร่บัผดิชอบอยู ่เช่น    

 
 
                  - ส ำนกังำนปลดั               -   กองช่ำง                    - กองคลงั   
 

 

 

                                               โครงสร้ำงส ำนักงำนปลดั   
 

 
                                                         ส ำนกังำนปลดั   
 

 
     
    
 
 
งำนบรหิำรงำนทัว่ไป                     งำนนโยบำยและแผน                   
งำนสวสัดกิำรและพฒันำชุมชน 
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๑. ส ำนักงำนปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล 
ใหม้หีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบเกีย่วกบัรำชกำรทัว่ไป ขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
และรำชกำรทีม่ไิดก้ ำหนดใหเ้ป็นหน้ำทีข่องกอง  
หรอืส่วนรำชกำรใดในองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลโดยเฉพำะ 
รวมทัง้ก ำกบัและเรง่รดักำรปฏบิตัริำชกำรของส่วนรำชกำรในองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลใหเ้ป็นไปตำมนโย
บำย แนวทำง และแผนกำรปฏบิตัริำชกำรขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล แบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 
๓ งำน ประกอบดว้ย 

 ๑.๑ งำนบรหิำรงำนทัว่ไป  
  - งำนบรหิำรงำนทัว่ไป 
  - งำนบรหิำรงำนบุคคล 
  - งำนเลขำนุกำรและกจิกำรสภำองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล 
  - งำนกำรเลอืกตัง้และทะเบยีนขอ้มลู 
   - งำนบรหิำรกำรศกึษำ 
  - งำนอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมำย 
 ๑.๒ งำนนโยบำยและแผน 

    -  งำนนโยบำยและแผน 
    -  งำนขอ้มลูและวชิำกำร 
    -  งำนตดิตำมและประเมนิผล 
    -  งำนงบประมำณ 

  - งำนอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมำย 
   ๑.๓ งำนสวสัดกิำรสงัคมและพฒันำชุมชน 
    - งำนสวสัดกิำรสงัคมและพฒันำชุมชน 
    - งำนสงัคมสงเครำะห ์
    - งำนส่งเสรมิอำชพีและพฒันำคุณภำพชวีติ 

  - งำนอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมำย 

   

                                               โครงสร้ำงกองคลงั   
 



   

 

  งำนกำรเงนิและงำนบญัช ี         งำนพฒันำและจดัเกบ็รำยได ้        งำนทะเบยีนทรพัยส์นิและพสัดุ           
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                  ๒. ส่วนกำรคลงั  มหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบเกีย่วกบังำนกำรจำ่ย กำรรบั 
กำรน ำส่งเงนิและเอกสำรทำงกำรเงนิกำรตรวจใบส ำคญั ฎกีำงำนเกี่ยวกบัเงนิเดอืน ค่ำจำ้ง ค่ำตอบแทน 
เงนิบ ำเหน็จบ ำนำญ  เงนิอื่นๆ งำนเกีย่วกบักำรจดัท ำงบประมำณฐำนะทำงกำรเงนิ กำรจดัสรรเงนิต่ำงๆ 
กำรจดัท ำบญัชทีุกประเภท  ทะเบยีนคุมเงนิรำยไดแ้ละรำยจำ่ยต่ำงๆ  กำรควบคุมกำรเบกิจำ่ย 
งำนท ำงบทดลองประจ ำเดอืน ประจ ำปี งำนเกีย่วกบักำรพสัดุขององคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลและงำนอื่นๆ 
ทีเ่กีย่วขอ้งและทีไ่ดร้บัมอบหมำย แบ่งส่วนรำชกำร ภำยในออกเป็น ๓ งำน ประกอบดว้ย 

๒.๑ งำนกำรเงนิและงำนบญัช ี
    - งำนกำรเงนิ 
    - งำนรบัเงนิเบกิจำ่ยเงนิ 
    - งำนจดัท ำฎกีำเบกิจ่ำยเงนิ 

  - งำนเกบ็รกัษำเงนิ   
    - งำนกำรบญัช ี
    - งำนทะเบยีนกำรควบคุมเบกิจำ่ยเงนิ 
    - งำนงบกำรเงนิและงบทดลอง 
    - งำนแสดงฐำนะทำงกำรเงนิ 

  - งำนอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมำย 
   ๒.๒ งำนพฒันำและจดัเกบ็รำยได้ 
    - งำนภำษอีำกร ค่ำธรรมเนียมและค่ำเช่ำ 
    - งำนพฒันำรำยได ้
    - งำนควบคุมกจิกำรคำ้และค่ำปรบั 
    - งำนทะเบยีนควบคุมและเร่งรดัรำยได้ 

  - งำนอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมำย 
   ๒.๓ งำนทะเบยีนทรพัยส์นิและพสัดุ 
    - งำนทะเบยีนทรพัยส์นิและแผนทีภ่ำษี 
    - งำนพสัดุ 



    - งำนทะเบยีนเบกิจ่ำยวสัดุครภุณัฑ ์
  - งำนอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมำย 

 

       โครงสร้ำงกองช่ำง   
 

 
      งำนก่อสรำ้ง 
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                     ๓. กองช่ำง มหีน้ำทีค่วำมรบัผดิชอบเกีย่วกบักำรส ำรวจ ออกแบบ กำรจดัท ำขอ้มลูทำงดำ้น 
วศิวกรรมกำรจดัเกบ็และทดสอบคุณภำพวสัดุ งำนออกแบบและเขยีนแบบ กำรตรวจสอบ กำรก่อสรำ้ง 
งำนควบคุมอำคำรตำมระเบียบกฎหมำย  งำนแผนกำรปฏิบัติงำนกำรก่อสร้ำงและซ่อมบ ำรุง 
กำรควบคุมกำรก่อสร้ำง และซ่อมบ ำรุง กำรควบคุม กำรบ ำรุงรกัษำเครื่องจกัรกลและยำนพำหนะ 
งำนเกี่ยวกบัแผนงำน ควบคุม เกบ็รกัษำ กำรเบกิจำ่ยวสัดุอุปกรณ์ อะไหล่ น ้ำมนัเชือ้เพลงิ และงำนอื่นๆ 
ทีเ่กีย่วขอ้งและตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย  แบ่งส่วนรำชกำรภำยใน ดงันี้ 
   งำนก่อสรำ้ง 
    - งำนก่อสรำ้งและบรูณะซ่อมแซมโครงสรำ้งพืน้ฐำน 
    - งำนออกแบบและควบคุมกำรก่อสรำ้ง 
    - งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
    - งำนผงัเมอืงและสถำปตัยกรรม 

  - งำนอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมำย 
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ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำนตำมภำรกิจหลกั 
กำรขอรบักำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส ์

หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบยีบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยกำรจ่ำยเงนิสงเครำะหเ์พื่อกำรยงัชพีขององคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิน่พ.ศ. 
๒๕๔๘ก ำหนดใหผู้ป้ว่ยเอดสท์ีม่คีุณสมบตัคิรบถว้นตำมระเบยีบฯและมคีวำมประสงคจ์ะขอรบักำรสงเคร
ำะหใ์หย้ื่นค ำขอต่อผูบ้รหิำรทอ้งถิน่ทีต่นมผีูล้ ำเนำอยูก่รณไีมส่ำมำรถเดนิทำงมำยืน่ค ำขอรบักำรสงเครำะ
หด์ว้ยตนเองไดจ้ะมอบอ ำนำจใหผู้อุ้ปกำระมำด ำเนินกำรกไ็ด้ 
 
หลกัเกณฑ ์
         ผูม้สีทิธจิะไดร้บัเงนิสงเครำะหต์อ้งเป็นผูม้คีุณสมบตัแิละไม่มลีกัษณะตอ้งหำ้มดงัต่อไปนี้ 
         1. เป็นผูป้ว่ยเอดสท์ีแ่พทยไ์ดร้บัรองและท ำกำรวนิิจฉยัแลว้ 
         2. มภีมูลิ ำเนำอยูใ่นเขตพืน้ทีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
         3. 
มรีำยไดไ้มเ่พยีงพอแก่กำรยงัชพีหรอืถูกทอดทิง้หรอืขำดผูอุ้ปกำระเลีย้งดหูรอืไมส่ำมำรถประกอบอำชพีเ
ลีย้งตนเองไดใ้นกำรขอรบักำรสงเครำะหผ์ูป้ว่ยเอดสผ์ูป้่วยเอดสท์ีไ่ดร้บัควำมเดอืดรอ้นกว่ำหรอืผูท้ีม่ปีญัห
ำซ ้ำซอ้นหรอืผูท้ีอ่ยูอ่ำศยัอยู่ในพืน้ทีห่่ำงไกลทุรกนัดำรยำกต่อกำรเขำ้ถงึบรกิำรของรฐัเป็นผูไ้ดร้บักำรพจิ



ำรณำก่อน 
วธิกีำร 
        1.  
ผูป้ว่ยเอดสย์ืน่ค ำขอตำมแบบพรอ้มเอกสำรหลกัฐำนต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ณทีท่ ำกำรองคก์รปก
ครองส่วนทอ้งถิน่ดว้ยตนเองหรอืมอบอ ำนำจใหผู้อุ้ปกำระมำด ำเนินกำรกไ็ด้ 
        2.  
ผูป้ว่ยเอดสร์บักำรตรวจสภำพควำมเป็นอยูคุ่ณสมบตัวิ่ำสมควรไดร้บักำรสงเครำะหห์รอืไมโ่ดยพจิำรณำจ
ำกควำมเดอืดรอ้นเป็นผูท้ีม่ปีญัหำซ ้ำซอ้นหรอืเป็นผูท้ีอ่ยูอ่ำศยัอยูใ่นพืน้ทีห่่ำงไกลทุรกนัดำรยำกต่อกำรเ
ขำ้ถงึบรกิำรของรฐั 
         3. 
กรณผีูป้ว่ยเอดสท์ีไ่ดร้บัเบีย้ยงัชพียำ้ยทีอ่ยูถ่อืว่ำขำดคุณสมบตัติำมนยัแห่งระเบยีบตอ้งไปยืน่ควำมประส
งคต่์อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่แห่งใหมท่ีต่นยำ้ยไปเพื่อพจิำรณำใหม่ 
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถานทีใ่ห้บริการ 
ทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทอง/ตดิต่อดว้ยตนเอง
ณหน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 1 – 30 
พฤศจกิำยนของทุกปี)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไมเ่วน้วนัหยุดรำชกำร) 
ตัง้แต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :13 วนั 
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรบักำรสงเครำะหห์รอืผูร้บัมอบอ ำนำจยืน่
ค ำขอพรอ้มเอกสำรหลกัฐำนและเจำ้หน้ำทีต่รวจสอบค ำรอ้
งขอลงทะเบยีนและเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 45 นำท ี(ระบุระยะเวลำจรงิ) 
2. 

45 นำท ี



ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ 
หน่วยงำนผูร้บัผดิชอบคอืส ำนกังำนปลดัองคก์ำรบรหิำรส่ว
นต ำบลนำทอง)) 

2) กำรพิจำรณำ 
ออกใบนดัหมำยตรวจสภำพควำมเป็นอยูแ่ละคุณสมบตั ิ
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 15 นำท ี
(ระบุระยะเวลำทีใ่หบ้รกิำรจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้บัผดิชอบคอืส ำนกังำนปลดัองคก์ำรบรหิำรส่ว
นต ำบลนำทอง)) 

15 นำท ี

3) กำรพิจำรณำ 
ตรวจสภำพควำมเป็นอยูแ่ละคุณสมบตัขิองผูท้ีป่ระสงคร์บั
กำรสงเครำะห ์
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ไมเ่กนิ 3 
วนันบัจำกไดร้บัค ำขอ (ระบุระยะเวลำทีใ่หบ้รกิำรจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้บัผดิชอบคอืส ำนกังำนปลดัองคก์ำรบรหิำรส่ว
นต ำบลนำทอง)) 

3 วนั 

4) กำรพิจำรณำ 
จดัท ำทะเบยีนประวตัพิรอ้มเอกสำรหลกัฐำนประกอบควำ
มเหน็เพื่อเสนอผูบ้รหิำรพจิำรณำ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ไมเ่กนิ 2 
วนันบัจำกกำรออกตรวจสภำพควำมเป็นอยู ่
(ระบุระยะเวลำทีใ่หบ้รกิำรจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้บัผดิชอบคอืส ำนกังำนปลดัองคก์ำรบรหิำรส่ว
นต ำบลนำทอง)) 

2 วนั 

5) กำรพิจำรณำ 
พจิำรณำอนุมตั ิ
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ไมเ่กนิ 7 
วนันบัแต่วนัทีย่ ืน่ค ำขอ (ระบุระยะเวลำทีใ่หบ้รกิำรจรงิ) 
2. ผูร้บัผดิชอบคอืผูบ้รหิำรองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
3. 
กรณมีขีอ้ขดัขอ้งเกีย่วกบักำรพจิำรณำไดแ้ก่สภำพควำมเป็
นอยูคุ่ณสมบตัหิรอืขอ้จ ำกดัดำ้นงบประมำณจะแจง้เหตุขดั

7 วนั 



ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ 
ขอ้งทีไ่มส่ำมำรถใหก้ำรสงเครำะหใ์หผู้ข้อทรำบไมเ่กนิระย
ะเวลำทีก่ ำหนด) 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกให้โดยหน่วยงำน
ของรฐัท่ีมีรปูถ่ำยพร้อมส ำเนำ 
ฉบบัจริง         1         ชุด 
ส ำเนำ            1         ชุด 
หมำยเหต-ุ 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบบัจริง          1      ชุด 
ส ำเนำ             1      ชุด 
หมำยเหต-ุ 

3) 
 

สมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ 
(กรณีท่ีผูข้อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูป้ระสงคข์อรบัเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้
งอำยปุระสงคข์อรบัเงินเบี้ยยงัชีพผูส้งูอำยผุำ่นธนำคำร) 
ฉบบัจริง         1     ชุด 
ส ำเนำ            1     ชุด 
 

4) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน)
  
ฉบบัจริง             1    ฉบบั 

5) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกให้โดยหน่วยงำน
ของรฐัท่ีมีรปูถ่ำยพร้อมส ำเนำของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบบัจริง        1     ชุด 
ส ำเนำ           1     ชุด 
หมำยเหต-ุ 

6) 
 

สมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้รบัมอบอ ำนำจ 
(กรณีท่ีผูข้อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูป้ระสงคข์อรบัเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้
งอำยปุระสงคข์อรบัเงินเบี้ยยงัชีพผูส้งูอำยผุำ่นธนำคำรของผู้



ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
รบัมอบอ ำนำจ) 
ฉบบัจริง         1     ชุด 
ส ำเนำ            1     ชุด 
หมำยเหต-ุ 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส ำนกังำนปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทอง  ๐๔๓-๙๘๖๐๒๔ 
www.mknathong.co.th 
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กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
 

หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู ใดจะก อสร ำงอำคำรต องได รบัใบอนุญำตจำกเจ ำพนกังำนท องถิน่โ

ดยเจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพจิำรณำและออกใบอนุญำตหรอืมหีนงัสอืแจง้ค ำสัง่ไมอ่นุญำตพรอ้มดว้
ยเหตุผลใหผู้ข้อรบัใบอนุญำตทรำบภำยใน  45  วนั  
นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัค ำขอในกรณมีเีหตุจ ำเป็นทีเ่จำ้พนกังำนทอ้งถิน่ไมอ่ำจออกใบอนุญำตหรอืยงัไมอ่ำจมคี ำ
สัง่ไมอ่นุญำตไดภ้ำยในก ำหนดเวลำใหข้ยำยเวลำออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครำวครำวละไมเ่กนิ 45วนั  
แต่ตอ้งมหีนงัสอืแจง้กำรขยำยเวลำและเหตุจ ำเป็นแต่ละครำวใหผู้ข้อรบัใบอนุญำตทรำบก่อนสิน้ก ำหนดเ
วลำหรอืตำมทีไ่ดข้ยำยเวลำไวน้ัน้แลว้แต่กรณี 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานทีใ่ห้บริการ 
องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทองอ ำเภอเชยีงยนืจงัหวดัมหำ
สำรคำม 80120 /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทรถ์งึวนัศุกร ์
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :45 วนั 
 

ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยืน่ค ำขออนุญำตก่อสรำ้งอำคำรพรอ้มเอกสำร 
1 วนั 



ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ 
(หมำยเหตุ: 
(องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ในพื้นทีท่ีจ่ะขออนุญำตก่อสรำ้งอำคำร) 

2) กำรพิจำรณำ 
เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ตรวจสอบพจิำรณำเอกสำรประกอบกำรขออนุญำต  
(หมำยเหตุ: 
(องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ในพื้นทีท่ีจ่ะขออนุญำตก่อสรำ้งอำคำร) 

2 วนั 

3) กำรพิจำรณำ 
เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใชป้ระโยชน์ทีด่นิตำมกฎหมำย
ว่ำดว้ยกำรผงัเมอืงตรวจสอบสถำนทีก่่อสรำ้งจดัท ำผงับรเิวณแผนทีส่งัเขปต
รวจสอบกฎหมำยอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งเช่นประกำศกระทรวงคมนำคมเรือ่งเขตปล
อดภยัในกำรเดนิอำกำศเขตปลอดภยัทำงทหำรฯและพรบ.จดัสรรทีด่นิฯ(หม
ำยเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ในพื้นทีท่ีจ่ะขออนุญำตก่อสรำ้งอำคำร) 

7 วนั 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ตรวจพจิำรณำแบบแปลนและพจิำรณำออกใบอนุญำต 
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมำรบัใบอนุญำตก่อสรำ้งอำคำร (น.1) 
(หมำยเหตุ: 
(องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ในพื้นทีท่ีจ่ะขออนุญำตก่อสรำ้งอำคำร) 

35 วนั 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
1) 

 
บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ส ำเนำ   1    ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณีบุคคลธรรมดำ) 

2) 
 

หนังสือรบัรองนิติบคุคล 
ส ำเนำ   1   ชุด 
หมำยเหต(ุกรณีนิตบิุคคล) 

3) 
 

แบบค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร  (แบบข. 1) 
ฉบบัจริง     1    ชุด 

4) โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1 



ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
 ขนำดเท่ำต้นฉบบัทุกหน้ำพร้อมเจ้ำของท่ีดินลงนำมรบัรองส ำเนำทุกหน้ำ

กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดิ
นให้ก่อสร้ำงอำคำรในท่ีดิน 
ส ำเนำ        1       ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผูข้ออนุญำต) 

5) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำรในนิคมอตุสำหกรรมหรือใบอนุ
ญำตฯฉบบัต่ออำยหุรือใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำร 
(ส่วนขยำย) พร้อมเง่ือนไขและแผนผงัท่ีดินแนบท้ำย 
(กรณีอำคำรอยู่ในนิคมอตุสำหกรรม) 
ฉบบัจริง              1        ชดุ 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผูข้ออนุญำต) 

6) 
 

กรณีท่ีมีกำรมอบอ ำนำจต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกรแสตมป์๓๐บำ
ทพร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนส ำเนำทะเบียนบ้ำนหรือหนังสือเดิ
นทำงของผู้มอบและผู้รบัมอบอ ำนำจ 
ฉบบัจริง        1        ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผูข้ออนุญำต) 

7) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผูม้ีอ ำนำจลงนำมแท
นนิติบคุคลผู้รบัมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีเจ้ำของท่ีดินเป็นนิติบคุคล) 
ส ำเนำ             1        ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผูข้ออนุญำต) 
 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่ำงเจ้ำของ 
(กรณีก่อสร้ำงอำคำรชิดเขตท่ีดิน) 
ฉบบัจริง    1        ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผูข้ออนุญำต) 

9) 
 

หนังสือรบัรองของสถำปนิกผูอ้อกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประ
กอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมคว
บคมุ) 
ฉบบัจริง       1     ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงำน) 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
10) 

 
หนังสือรบัรองของวิศวกรผูอ้อกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอ
บวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ
) 
ฉบบัจริง             1       ชดุ 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงำน) 

11) 
 

แผนผงับริเวณแบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลนท่ีมีลำยมือช่ือพร้อ
มกบัเขียนช่ือตวับรรจงและคณุวฒิุท่ีอยู่ของสถำปนิกและวิศวกรผูอ้อกแบ
บตำมกฎกระทรวงฉบบัท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบบัจริง              1     ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงำน) 

12) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำงแผน่ปกระบช่ืุอเจ้ำของอำคำรช่ืออำคำรสถำนท่ี
ก่อสร้ำงช่ือคณุวฒิุท่ีอยู่ของวิศวกรผูค้ ำนวณพร้อมลงนำมทุกแผน่          
(กรณีอำคำรสำธำรณะอำคำรพิเศษอำคำรท่ีก่อสร้ำงด้วยวสัดถุำวรและท
นไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอำคำรบำงประเภทท่ีตัง้อยู่ในบริเวณท่ีต้องมีกำรค ำนวณให้อำคำรส
ำมำรถรบัแรงสัน่สะเทือนจำกแผ่นดินไหวได้ตำมกฎกระทรวงก ำหนดกำร
รบัน ้ำหนักควำมต้ำนทำนควำมคงทนของอำคำรและพื้นดินท่ีรองรบัอำค
ำรในกำรต้ำนทำนแรงสัน่สะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 
ต้องแสดงรำยละเอียดกำรค ำนวณกำรออกแบบโครงสร้ำง 
ฉบบัจริง          1       ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงำน) 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำท่ีก ำหนดในกฎกระทรวงฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือค่ำ fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำมมัน่คงแขง็แรงของวสัดท่ีุรบัรอง
โดยสถำบนัท่ีเช่ือถือได้วิศวกรผูค้ ำนวณและผูข้ออนุญำตลงนำม 
ฉบบัจริง            1     ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงำน) 

14) 
 

กรณีอำคำรท่ีเข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบบัท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของคอนกรีตท่ีหุ้มเหลก็เสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหลก็ไม่น้อยกว่
ำท่ีก ำหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสำรรบัรองอตัรำกำรทนไฟจำกสถำบั
นท่ีเช่ือถือได้ประกอบกำรขออนุญำต 



ฉบบัจริง          1     ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงำน) 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผูค้วบคมุงำนของสถำปนิกผูค้วบคมุกำรก่อสร้ำงพร้อ
มส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรท่ีต้องมีสถำปนิกควบคมุงำน) 
ฉบบัจริง      1     ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงำน) 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
16) 

 
หนังสือยินยอมเป็นผูค้วบคมุงำนของวิศวกรผูค้วบคมุกำรก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรท่ีต้องมีวิศวกรควบคมุงำน) 
ฉบบัจริง        1       ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงำน) 

17) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำรตำมกฎกระทรวงฉบบัท่ี 33 
(พ.ศ. 2535) 
ฉบบัจริง          1      ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส ำหรบักรณเีป็นอำคำรสงูหรอือำคำรขนำดใหญ่พิ
เศษ) 

18) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกรผู้ออกแบบระ
บบปรบัอำกำศ 
ฉบบัจริง         1     ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส ำหรบักรณเีป็นอำคำรสงูหรอือำคำรขนำดใหญ่พิ
เศษ) 

19) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกรผู้ออกแบบระ
บบไฟฟ้ำ 
ฉบบัจริง          1     ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส ำหรบักรณเีป็นอำคำรสงูหรอือำคำรขนำดใหญ่พิ
เศษ) 

20) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกรผู้ออกแบบระ
บบป้องกนัเพลิงไหม้ 
ฉบบัจริง          1       ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส ำหรบักรณเีป็นอำคำรสงูหรอือำคำรขนำดใหญ่พิ



เศษ) 
21) 

 
หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกรผู้ออกแบบระ
บบบ ำบดัน ้ำเสียและกำรระบำยน ้ำท้ิง 
ฉบบัจริง         1     ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส ำหรบักรณเีป็นอำคำรสงูหรอือำคำรขนำดใหญ่พิ
เศษ) 

22) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกรผู้ออกแบบระ
บบประปำ 
ฉบบัจริง            1   ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส ำหรบักรณเีป็นอำคำรสงูหรอือำคำรขนำดใหญ่พิ
เศษ) 

23) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิศวกรผู้ออกแบบระ
บบลิฟต์ 
ฉบบัจริง            1     ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส ำหรบักรณเีป็นอำคำรสงูหรอือำคำรขนำดใหญ่พิ
เศษ) 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กองช่ำงองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทอง ๐๔๓-๙๘๖๐๒๔ 
www.mknatong.go.th 
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กำรจดทะเบียนพำณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชยพ์.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดำ 
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.  ผูป้ระกอบพำณชิยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพำณิชยภ์ำยใน 30 วนันบัตัง้แต่วนัเริม่ประกอบ 
กจิกำร  (มำตรำ 11) 

2. 
ผูป้ระกอบพำณชิยกจิสำมำรถยืน่จดทะเบยีนพำณชิยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ ำนำจใหผู้อ้ื่นยืน่จด 

ทะเบยีนแทนกไ็ด ้
3. 



ใหผู้ป้ระกอบพำณชิยกจิซึง่เป็นเจำ้ของกจิกำรเป็นผูล้งลำยมอืชื่อรบัรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบี
ยน 

และเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบยีน 
4. แบบพมิพค์ ำขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนงัสอืมอบอ ำนำจสำมำรถขอไดจ้ำกพนกังำน 

เจำ้หน้ำทีห่รอืดำวน์โหลดจำก www.dbd.go.th 
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถำนท่ีให้บริกำร 
กองคลงั   องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทอง/  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทรถ์งึวนัศุกร ์
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 08:30 
- 16:30 น. 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :60 นำท ี
 

ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

นำยทะเบยีนตรวจพจิำรณำเอกสำร/แจง้ผล 
30 นำท ี

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจำ้หน้ำทีก่ำรเงนิรบัช ำระค่ำธรรมเนียม 

5 นำท ี

3) กำรพจิำรณำ 
นำยทะเบยีนรบัจดทะเบยีน/เจำ้หน้ำทีบ่นัทกึขอ้มลูเขำ้ระบบ/จดัเต
รยีมใบส ำคญักำรจดทะเบยีน/หนงัสอืรบัรอง/ส ำเนำเอกสำร 

15 นำท ี

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
นำยทะเบยีนตรวจเอกสำรและลงนำม/มอบใบทะเบยีนพำณชิยใ์ห้
ผูย้ ืน่ค ำขอ 

10 นำท ี
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 



ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี 
1) 
 

ค ำขอจดทะเบยีนพำณชิย ์(แบบทพ.) 
ฉบบัจรงิ           1      ฉบบั 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ส ำเนำ              1       ฉบบั(พรอ้มลงนำมรบัรองส ำเนำถูกตอ้ง) 

3) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ส ำเนำ              1        ฉบบั(พรอ้มลงนำมรบัรองส ำเนำถูกตอ้ง) 

4) 
 

หนงัสอืใหค้วำมยนิยอมใหใ้ชส้ถำนทีต่ ัง้ส ำนกังำนแห่งใหญ่โดยใหเ้จำ้ของรำ้นห
รอืเจำ้ของกรรมสทิธิล์งนำมและใหม้พียำนลงชื่อรบัรองอยำ่งน้อย 1 คน 
ฉบบัจรงิ            1        ฉบบั 
หมำยเหต(ุกรณผีูป้ระกอบพำณชิยกจิมไิดเ้ป็นเจำ้บำ้น ) 

5) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้นทีแ่สดงใหเ้หน็ว่ำผูใ้หค้วำมยนิยอมเป็นเจำ้บำ้นหรอืส ำเนำสั
ญญำเช่ำโดยมผีูใ้หค้วำมยนิยอมเป็นผูเ้ช่ำหรอืเอกสำรสทิธิอ์ยำ่งอื่นทีผู่เ้ป็นเจำ้ข
องกรรมสทิธิเ์ป็นผูใ้หค้วำมยนิยอมพรอ้มลงนำมรบัรองส ำเนำถูกตอ้ง 
ส ำเนำ       1    ฉบบั  หมำยเหต ุ(กรณผีูป้ระกอบพำณิชยกจิมไิดเ้ป็นเจำ้บำ้น 
) 

6) 
 

แผนทีแ่สดงสถำนทีซ่ึง่ใชป้ระกอบพำณชิยกจิและสถำนทีส่ ำคญับรเิวณใกลเ้คยีง
โดยสงัเขปพรอ้มลงนำมรบัรองเอกสำร 
ฉบบัจรงิ             1      ฉบบั 

7) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ (ถำ้ม)ี พรอ้มปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบบัจรงิ              1     ฉบบั 

8) 
 

ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ (ถำ้ม)ี 
พรอ้มลงนำมรบัรองส ำเนำถูกตอ้ง 
ส ำเนำ               1      ฉบบั 

9) 
 

ส ำเนำหนงัสอือนุญำตหรอืหนงัสอืรบัรองใหเ้ป็นผูจ้ ำหน่ำยหรอืใหเ้ช่ำสนิคำ้ดงัก
ล่ำวจำกเจำ้ของลขิสทิธิข์องสนิคำ้ทีข่ำยหรอืใหเ้ช่ำหรอืส ำเนำใบเสรจ็รบัเงนิตำม
ประมวลรษัฎำกรหรอืหลกัฐำนกำรซือ้ขำยจำกต่ำงประเทศพรอ้มลงนำมรบัรอง
ส ำเนำถูกตอ้ง 
ส ำเนำ               1      ฉบบั 
หมำยเหต(ุใชใ้นกรณปีระกอบพำณชิยกจิกำรขำยหรอืใหเ้ช่ำแผ่นซดีแีถบบนัทึ
กวดีทิศัน์แผ่นวดีทิศัน์ดวีดีหีรอืแผ่นวดีทีศัน์ระบบดจิทิลัเฉพำะทีเ่กีย่วกบักำรบนั
เทงิ) 

10) 
 

หนงัสอืชีแ้จงขอ้เทจ็จรงิของแหล่งทีม่ำของเงนิทุนและหลกัฐำนแสดงจ ำนวนเงนิ
ทุนหรอือำจมำพบเจำ้หน้ำทีเ่พื่อท ำบนัทกึถอ้ยค ำเกีย่วกบัขอ้เทจ็จรงิของแหล่ง
ทีม่ำของเงนิทุนพรอ้มแสดงหลกัฐำนแสดงจ ำนวนเงนิทุนกไ็ด้ 



ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี 
ฉบบัจรงิ              1       ฉบบั 
หมำยเหต(ุใชใ้นกรณปีระกอบพำณชิยกจิกำรคำ้อญัมณหีรอืเครือ่งประดบัซึง่ป
ระดบัดว้ยอญัมณ)ี 
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ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / รอ้ยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบยีน (ค ำขอละ) 

(หมำยเหตุ: -) 
ค่ำธรรมเนียม 50 บำท 
 

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

ค่ำธรรมเนียม 30 บำท 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 
1) รอ้งเรยีนช่องทำงทีย่ ื่นค ำขอ 

กองคลงัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทอง 
หมำยเลขโทรศพัท ์(๐๔๓-๙๘๖๐๒๔) 
www.mknathong.co.th 

 
 

กำรรบัช ำระภำษีบ ำรงุท้องท่ี 
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

        พระรำชบญัญตัภิำษบี ำรงุทอ้งที ่พ.ศ. 2508 
ก ำหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่มหีน้ำทีใ่นกำรรบัช ำระภำษบี ำรงุทอ้งทีโ่ดยมหีลกัเกณฑแ์ล่ะขัน้ตอ
นดงันี้ 
      1. กำรตดิต่อขอช ำระภำษบี ำรงุทอ้งที่ 
  1.1 กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรทีด่นิกรณผีูท้ีเ่ป็นเจำ้ของทีด่นิในวนัที ่1 
มกรำคมของปีทีม่กีำรตรีำคำปำนกลำงทีด่นิ 
                (1) ผูม้หีน้ำทีเ่สยีภำษหีรอืเจำ้ของทีด่นิยืน่แบบแสดงรำยกำรทีด่นิ (ภบท.5) 
พรอ้มดว้ยหลกัฐำนทีต่อ้งใชต่้อเจำ้พนกังำนประเมนิภำยในเดอืนมกรำคมของปีทีม่กีำรประเมนิรำคำปำน
กลำงของทีด่นิ 
                (2) 



เจำ้พนกังำนประเมนิจะท ำกำรตรวจอสบและค ำนวณค่ำภำษแีลว้แจง้กำรประเมนิใหผู้ม้หีน้ำทีเ่สยีภำษหีรื
อเจำ้ของทีด่นิทรำบว่ำจะตอ้งเสยีภำษเีป็นจ ำนวนเท่ำใดภำยในเดอืนมนีำคม 
                (3) 
ผูม้หีน้ำทีเ่สยีภำษหีรอืเจำ้ของทีด่นิจะตอ้งเสยีภำษภีำยในเดอืนเมษำยนของทุกปีเวน้แต่กรณไีดร้บัใบแจง้
กำรประเมนิหลงัเดอืนมนีำคมตอ้งช ำระภำษภีำยใน 30 วนันบัแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้กำรประเมนิ 
          1.2 
กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรทีด่นิกรณเีป็นเจำ้ของทีด่นิรำยใหมห่รอืจ ำนวนเนื้อทีด่นิเดมิเปลีย่นแปลงไป 
                (1)  เจำ้ของทีด่นิยื่นค ำรอ้งตำมแบบภบท.5 หรอืภบท.8 
แลว้แต่กรณพีรอ้มดว้ยหลกัฐำนต่อเจำ้พนกังำนประเมนิภำยในก ำหนด 30 
วนันบัแต่วนัไดร้บัโอนหรอืมกีำรเปลีย่นแปลง 
                (2)  เมือ่เจำ้หน้ำทีไ่ดร้บัแบบแลว้จะออกใบรบัไวใ้หเ้ป็นหลกัฐำน 
                (3)  
เจำ้พนกังำนประเมนิจะแจง้ใหเ้จำ้ของทีด่นิทรำบว่ำจะตอ้งเสยีภำษใีนปีต่อไปจ ำนวนเท่ำใด 
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 1.3 

กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรทีด่นิกรณเีปลีย่นแปลงกำรใชท้ีด่นิอนัเป็นเหตุใหก้ำรลดหยอ่นเปลีย่นแปลงไปห
รอืมเีหตุอยำ่งอื่นท ำใหอ้ตัรำภำษบี ำรงุทอ้งทีเ่ปลีย่นแปลงไป 
                 (1) เจำ้ของทีด่นิยื่นค ำรอ้งตำมแบบภบท.8 
พรอ้มดว้ยหลกัฐำนต่อเจำ้พนกังำนประเมนิภำยในก ำหนด 30 
วนันบัแต่วนัทีม่กีำรเปลีย่นแปลงกำรใชท้ีด่นิ 
                 (2) เมือ่เจำ้หน้ำทีไ่ดร้บัแบบแลว้จะออกใบรบัไวใ้หเ้ป็นหลกัฐำน 
                 (3) 
เจำ้พนกังำนประเมนิจะแจง้ใหเ้จำ้ของทีด่นิทรำบว่ำจะตอ้งเสยีภำษใีนปีต่อไปจ ำนวนเท่ำใด 
                 (4) 
กำรขอช ำระภำษบี ำรงุทอ้งทีใ่นปีถดัไปจำกปีทีม่กีำรประเมนิรำคำปำนกลำงของทีด่นิใหผู้ร้บัประเมนิน ำใ
บเสรจ็รบัเงนิของปีก่อนพรอ้มกบัเงนิไปช ำระภำยในเดอืนเมษำยนของทุกปี 
       2. 
กรณเีจำ้ของทีด่นิไมเ่หน็พอ้งดว้ยกบัรำคำปำนกลำงทีด่นิหรอืเมือ่ไดร้บัแจง้กำรประเมนิภำษบี ำรงุทอ้งทีแ่
ลว้เหน็ว่ำกำรประเมนินัน้ไม่ถูกตอ้งมสีทิธอุิทธรณ์ต่อผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดัไดโ้ดยยืน่อุทธรณ์ผ่ำนเจำ้พนกังำ
นประเมนิภำยใน 30 
วนันบัแต่วนัทีป่ระกำศรำคำปำนกลำงทีด่นิหรอืวนัทีไ่ดร้บักำรแจง้ประเมนิแลว้แต่กรณี 
       3. 



กรณคี ำขอหรอืรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไม่ถูกต้องหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่ำจแกไ้ขเพิม่เตมิไ
ดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค ำขอและผูย้ ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบนัทกึสองฝำ่ยและรำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนรว่มกนัพ
รอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ ื่นค ำขอด ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิหำกผูย้ ืน่ค ำขอไมด่ ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิ
ไดภ้ำยในระยะเวลำทีก่ ำหนดผูร้บัค ำขอจะด ำเนินกำรคนืค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 
       4. 
พนกังำนเจำ้หน้ำทีจ่ะยงัไม่พจิำรณำค ำขอและยงันบัระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผูย้ ืน่ค ำขอจะด ำเนินกำร
แกไ้ขค ำขอหรอืยื่นเอกสำรเพิม่เตมิครบถว้นตำมบนัทกึสองฝำ่ยนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
       5. 
ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคู่มอืเริม่นบัหลงัจำกเจำ้หน้ำทีผู่ร้บัค ำขอไดต้รวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกส
ำรหลกัฐำนแลว้เหน็ว่ำมคีวำมครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชำชน 
       6. จะด ำเนินกำรแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ ื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันบัแต่วนัทีพ่จิำรณำแลว้เสรจ็ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถำนท่ีให้บริกำร 
กองคลงั 
องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทองอ ำเภอเชยีงยนืจงัหวดัมหำ
สำรคำม 80120 โทร.๐๔๓ – ๙๘๖๐๒๔/ตดิต่อดว้ยตนเอง  
ณ   หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  
เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทรถ์งึวนัศุกร ์
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :31 วนั 
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจำ้ของทรพัยส์นิยื่นแบบแสดงรำยกำรทรพัยส์นิ (ภบท.5 หรอืภบท.8) 
เพื่อใหพ้นกังำนเจำ้หน้ำทีต่รวจสอบเอกสำร 
(หมำยเหตุ: 

1 วนั 



ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ 
(กองคลงัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทองอ ำเภอเชยีงยนืจงัหวดัมหำสำร
คำม) 

2) กำรพจิำรณำ 
พนกังำนเจำ้หน้ำทีพ่จิำรณำตรวจสอบรำยกำรทรพัยส์นิตำมแบบแสดงรำ
ยกำร (ภบท.5 หรอืภบท.8) 
และแจง้กำรประเมนิภำษใีหเ้จำ้ของทรพัยส์นิด ำเนินกำรช ำระภำษี 
(หมำยเหตุ: 
(กองคลงัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทองอ ำเภอเชยีงยนืจงัหวดัมหำสำร
คำม ) 

30 วนั 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี 
1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ        1     ฉบบั 
ส ำเนำ           1     ฉบบั 

2) 
 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ        1     ฉบบั 
ส ำเนำ           1     ฉบบั 

3) 
 

หลกัฐำนแสดงกรรมสทิธิท์ีด่นิเช่นโฉนดทีด่นิ , น.ส.3 
ฉบบัจรงิ        1     ฉบบั 
ส ำเนำ           1     ฉบบั 

4) 
 

หนงัสอืรบัรองนิตบิุคคล 
ฉบบัจรงิ        1     ฉบบั 
ส ำเนำ           1     ฉบบั 
หมำยเหตุ(กรณเีป็นนิตบิุคคล) 

5) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ 
ฉบบัจรงิ        1      ฉบบั 
หมำยเหตุ(กรณีมอบอ ำนำจใหด้ ำเนินกำรแทน) 

6) 
 

ใบเสรจ็หรอืส ำเนำใบเสรจ็กำรช ำระค่ำภำษบี ำรงุทอ้งทีข่องปีก่อน 
ฉบบัจรงิ        1     ฉบบั 
ส ำเนำ           1     ฉบบั 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 
1) กองคลงัอบต.นำทอง 

(หมำยเหตุ: (องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทองอ ำเภอเชยีงยนืจงัหวดัมหำสำรคำม 80120 โทร.๐๔๓-
๙๘๖๐๒๔)   WWW.MKNATHONG.CO.TH 

 
 

กำรรบัช ำระภำษีป้ำย 
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
            ตำมพระรำชบญัญตัภิำษป้ีำยพ.ศ. 2510 
ก ำหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่มหีน้ำทีใ่นกำรรบัช ำระภำษป้ีำยแสดงชื่อยีห่อ้หรอืเครือ่งหมำยทีใ่ชเ้
พื่อกำรประกอบกำรคำ้หรอืประกอบกจิกำรอื่นหรอืโฆษณำกำรคำ้หรอืกจิกำรอื่นเพื่อหำรำยไดโ้ดยมหีลกัเ
กณฑว์ธิกีำรและเงือ่นไขดงันี้ 
                   1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ (เทศบำลหรอืองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล) 
ประชำสมัพนัธข์ ัน้ตอนและวธิกีำรเสยีภำษี 
     2. แจง้ใหเ้จำ้ของป้ำยทรำบเพื่อยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษป้ีำย (ภ.ป. 1) 
     3. เจำ้ของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษป้ีำย (ภ.ป. 1) ภำยในเดอืนมนีำคม 
     4. 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรภำษป้ีำยและแจง้กำรประเมนิภำษป้ีำย (ภ.ป. 3) 
    5. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่รบัช ำระภำษ ี
(เจำ้ของป้ำยช ำระภำษทีนัทหีรอืช ำระภำษภีำยในก ำหนดเวลำ) 
    6. กรณทีีเ่จำ้ของป้ำยช ำระภำษเีกนิเวลำทีก่ ำหนด (เกนิ 15 
วนันบัแต่ไดร้บัแจง้กำรประเมนิ) ตอ้งช ำระภำษแีละเงนิเพิม่ 
   7. กรณทีีผู่ร้บัประเมนิ (เจำ้ของป้ำย) 
ไมพ่อใจกำรประเมนิสำมำรถอุทธรณ์ต่อผูบ้รหิำรทอ้งถิน่ไดภ้ำยใน 30 
วนันบัแต่ไดร้บัแจง้กำรประเมนิเพื่อใหผู้บ้รหิำรทอ้งถิน่ชีข้ำดและแจง้ใหผู้เ้สยีภำษทีรำบตำมแบบ (ภ.ป. 
5) ภำยในระยะเวลำ 60 วนันบัแต่วนัทีไ่ดร้บัอุทธรณ์ตำมพระรำชบญัญตัภิำษป้ีำยพ.ศ. 2510 
   8. 
กรณคี ำขอหรอืรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไม่ถูกตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไม่อำจแกไ้ขเพิม่เตมิไ
ดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค ำขอและผูย้ ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบนัทกึสองฝำ่ยและรำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนรว่มกนัพ
รอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ ื่นค ำขอด ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิหำกผูย้ ืน่ค ำขอไมด่ ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิ
ภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนดผูร้บัค ำขอจะด ำเนินกำรคนืค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 



    9. 
พนกังำนเจำ้หน้ำทีจ่ะยงัไม่พจิำรณำค ำขอและยงัไมน่ับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผูย้ ืน่ค ำขอจะด ำเนินก
ำรแกไ้ขค ำขอหรอื 
ยืน่เอกสำรเพิม่เตมิครบถว้นตำมบนัทกึสองฝำ่ยนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
     10. 
ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคู่มอืเริม่นบัหลงัจำกเจำ้หน้ำทีผู่ร้บัค ำขอไดต้รวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกส
ำรหลกัฐำนแลว้   เหน็ว่ำมคีวำมครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชำชน 
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    11. หน่วยงำนจะมกีำรแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ ื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันบัแต่วนัที ่
พจิำรณำแลว้เสรจ็ตำมมำตรำ 10 แห่ง 
พระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ. 2558 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถำนท่ีให้บริกำร 
องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทอง /ตดิต่อดว้ยตนเอง  ณ  
หน่วยงำน   ๐๔๓-๙๘๖๐๒๔    
Www.mknathong.co.th 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทรถ์งึวนัศุกร ์
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :46 วนั 
 

ล ำดบั ขัน้ตอน 
ระยะ 
เวลำ 

ส่วนท่ีรบัผิดชอ
บ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจำ้ของป้ำยยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษป้ีำย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพ้นกังำนเจำ้หน้ำทีต่รวจสอบควำมครบถว้นถูกต้องของเอกสำ
รหลกัฐำน 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 1 วนั (ภำยในเดอืนมนีำคมของทุกปี) 
2. หน่วยงำนผูร้บัผดิชอบคอืกองคลงั / 
องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทอง)) 

1 วนั กรมส่งเสรมิกำร
ปกครองทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพิจำรณำ 
พนกังำนเจำ้หน้ำทีพ่จิำรณำตรวจสอบรำยกำรป้ำยตำมแบบแสดงรำย
กำรภำษป้ีำย (ภ.ป.1) และแจง้กำรประเมนิภำษี 

30 วนั กรมส่งเสรมิกำร
ปกครองทอ้งถิน่ 
 



ล ำดบั ขัน้ตอน 
ระยะ 
เวลำ 

ส่วนท่ีรบัผิดชอ
บ 

(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 30 
วนันบัจำกวนัทีย่ ื่นแสดงรำยกำรภำษป้ีำย (ภ.ป.1) 
(ตำมพระรำชบญัญตัวิธิปีฏบิตัริำชกำรทำงปกครองพ.ศ. 2539) 
2. 
หน่วยงำนผูร้บัผดิชอบคอืกองคลงัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทอง)) 

3) กำรพิจำรณำ 
เจำ้ของป้ำยช ำระภำษ ี
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 15 
วนันบัแต่ไดร้บัแจง้กำรประเมนิ (กรณีช ำระเกนิ 15 
วนัจะตอ้งช ำระเงนิเพิม่ตำมอตัรำทีก่ฎหมำยก ำหนด) 
2. 
หน่วยงำนผูร้บัผดิชอบคอืกองคลงัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทอง)) 

15 วนั กรมส่งเสรมิกำร
ปกครองทอ้งถิน่ 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี 
1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรอืบตัรทีอ่อกใหโ้ดยหน่วยงำนของรฐัพรอ้มส ำเนำ 
ฉบบัจรงิ       1     ชุด 
ส ำเนำ          1     ชุด 

2) 
 

ทะเบยีนบำ้นพรอ้มส ำเนำ 
ฉบบัจรงิ       1     ชุด 
ส ำเนำ          1     ชุด 

3) 
 

แผนผงัแสดงสถำนทีต่ ัง้หรอืแสดงป้ำยรำยละเอยีดเกี่ยวกบัป้ำยวนัเดอืนปีทีต่ดิตัง้ห
รอืแสดง 
ฉบบัจรงิ       1     ชุด 

4) 
 

หลกัฐำนกำรประกอบกจิกำรเช่นส ำเนำใบทะเบยีนกำรคำ้ส ำเนำทะเบยีนพำณิชยส์ ำ
เนำทะเบยีนภำษมีลูค่ำเพิม่ 
ส ำเนำ1ชุด 

5) หนงัสอืรบัรองนิตบิุคคล (กรณนีิตบิุคคล) พรอ้มส ำเนำ 



ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี 
 ฉบบัจรงิ       1     ชุด 

ส ำเนำ          1     ชุด 
6) 
 

ส ำเนำใบเสรจ็รบัเงนิภำษป้ีำย (ถำ้ม)ี 
ส ำเนำ         1       ชุด 

7) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจใหด้ ำเนินกำรแทน) 
ฉบบัจรงิ       1       ฉบบั 

 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 
ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กองคลงัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทอง  หมูท่ี๑่  ต ำบลนำทอง  อ ำเภอเชยีงยนื   
จงัหวดัมหำสำรคำมโทรศพัท ์ ๐๔๓-๙๘๖๐๒๔     เวป็ไซต ์
 WWW.MKNATHONG.CO.TH 
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กำรรบัช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

  พระรำชบญัญตัภิำษโีรงเรอืนและทีด่นิ พ.ศ. 2475 
ก ำหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่มหีน้ำทีใ่นกำรรบัช ำระภำษโีรงเรอืนและทีด่นิจำกทรพัยส์นิทีเ่ป็นโร
งเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรำ้งอย่ำงอื่นๆและทีด่นิทีใ่ชต่้อเนื่องกบัโรงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรำ้งอยำ่งอื่นนัน้โดยมหีลั
กเกณฑว์ธิกีำรและเงือ่นไขดงันี้ 
    1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ (เทศบำล/องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล/เมอืงพทัยำ) 
ประชำสมัพนัธข์ ัน้ตอนและวธิกีำรช ำระภำษี 
    2. แจง้ใหเ้จำ้ของทรพัยส์นิทรำบเพื่อยื่นแบบแสดงรำยกำรทรพัยส์นิ (ภ.ร.ด.2) 



    3. เจำ้ของทรพัยส์นิยื่นแบบแสดงรำยกำรทรพัยส์นิ (ภ.ร.ด.2) ภำยในเดอืนกุมภำพนัธ ์
    4. 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรทรพัยส์นิและแจง้กำรประเมนิภำษ ี(ภ.ร.ด.8) 
    5.องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่รบัช ำระภำษ ี
(เจำ้ของทรพัยส์นิช ำระภำษทีนัทหีรอืช ำระภำษภีำยในก ำหนดเวลำ) 
    6. เจำ้ของทรพัยส์นิด ำเนินกำรช ำระภำษภีำยใน 30 
วนันบัแต่ไดร้บัแจง้กำรประเมนิกรณทีีเ่จำ้ของทรพัยส์นิช ำระภำษเีกนิเวลำทีก่ ำหนดจะตอ้งช ำระเงนิเพิม่ต
ำมอตัรำทีก่ฎหมำยก ำหนด 
    7. กรณทีีผู่ร้บัประเมนิ (เจำ้ของทรพัยส์นิ) 
ไมพ่อใจกำรประเมนิสำมำรถอุทธรณ์ต่อผูบ้รหิำรทอ้งถิน่ไดภ้ำยใน 15 
วนันบัแต่ไดร้บัแจง้กำรประเมนิโดยผูบ้รหิำรทอ้งถิน่ชีข้ำดและแจง้เจำ้ของทรพัยส์นิทรำบภำยใน 30 
วนันบัจำกวนัทีเ่จำ้ของทรพัยส์นิยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
    8. 
กรณคี ำขอหรอืรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไม่ถูกตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่ำจแกไ้ขเพิม่เตมิไ
ดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค ำขอและผูย้ ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบนัทกึสองฝำ่ยและรำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนรว่มกนัพ
รอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ ื่นค ำขอด ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิหำกผูย้ ืน่ค ำขอไมด่ ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิ
ไดภ้ำยในระยะเวลำทีก่ ำหนดผูร้บัค ำขอจะด ำเนินกำรคนืค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 
    9. 
พนกังำนเจำ้หน้ำทีจ่ะยงัไม่พจิำรณำค ำขอและยงันบัระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผูย้ ืน่ค ำขอจะด ำเนินกำร
แกไ้ขค ำขอหรอืยื่นเอกสำรเพิม่เตมิครบถว้นตำมบนัทกึสองฝำ่ยนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
    10. 
ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคู่มอืเริม่นบัหลงัจำกเจำ้หน้ำทีผู่ร้บัค ำขอไดต้รวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกส
ำรหลกัฐำนแลว้เหน็ว่ำมคีวำมครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชำชน 
    11.จะด ำเนินกำรแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 
วนันบัแต่วนัทีพ่จิำรณำแลว้เสรจ็ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถำนท่ีให้บริกำร 
กองคลงัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทอง/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ  หน่วยงำน 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  
เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทรถ์งึวนัศุกร ์
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
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ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :31 วนั 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอ

บ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจำ้ของทรพัยส์นิยื่นแบบแสดงรำยกำรทรพัยส์นิ (ภ.ร.ด.2) 
เพื่อใหพ้นกังำนเจำ้หน้ำทีต่รวจสอบเอกสำร 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 1 
วนันบัแต่ผูร้บับรกิำรมำยืน่ค ำขอ 
2. 
หน่วยงำนผูร้บัผดิชอบคอืกองคลงัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำ
ทอง) 

1 วนั กรมส่งเสรมิกำร
ปกครองทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพิจำรณำ 
พนกังำนเจำ้หน้ำทีพ่จิำรณำตรวจสอบรำยกำรทรพัยส์นิตำมแ
บบแสดงรำยกำรทรพัยส์นิ (ภ.ร.ด.2) 
และแจง้กำรประเมนิภำษใีหเ้จำ้ของทรพัยส์นิด ำเนินกำรช ำระภ
ำษ ี
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 30 
วนันบัจำกวนัทีย่ ื่นแบบแสดงรำยกำรทรพัยส์นิ (ภ.ร.ด.2) 
(ตำมพระรำชบญัญตัวิธิปีฏบิตัริำชกำรทำงปกครองฯ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้บัผดิชอบคอืกองคลงัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำ
ทอง) 

30 วนั กรมส่งเสรมิกำร
ปกครองทอ้งถิน่ 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรอืบตัรอื่นทีอ่อกใหโ้ดยหน่วยงำนของรฐั 
ฉบบัจรงิ      1   ชุด 
ส ำเนำ         1   ชุด 
หมำยเหตุ- 

2) 
 

ทะเบยีนบำ้นพรอ้มส ำเนำ 
ฉบบัจรงิ      1   ชุด 
ส ำเนำ         1   ชุด 
หมำยเหตุ- 

3) หลกัฐำนแสดงกรรมสทิธิโ์รงเรอืนและทีด่นิพรอ้มส ำเนำเช่นโฉนดทีด่นิใบอนุญำตปลูกสรำ้



ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
 งหนงัสอืสญัญำซือ้ขำยหรอืใหโ้รงเรอืนฯ 

ฉบบัจรงิ      1   ชุด 
ส ำเนำ         1   ชุด 
หมำยเหตุ- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
4) 
 

หลกัฐำนกำรประกอบกจิกำรพรอ้มส ำเนำเช่นใบทะเบยีนกำรคำ้ทะเบยีนพำณิชยท์ะเบยีน
ภำษมีลูค่ำเพิม่หรอืใบอนุญำตประกอบกจิกำรคำ้ของฝำ่ยสิง่แวดลอ้ม
 สญัญำเช่ำอำคำร 
ฉบบัจรงิ       1     ชุด 
ส ำเนำ          1    ชุด 
หมำยเหตุ- 

5) 
 

หนงัสอืรบัรองนิตบิุคคลและงบแสดงฐำนะกำรเงนิ (กรณีนิตบิุคคล) พรอ้มส ำเนำ 
ฉบบัจรงิ       1     ชุด 
ส ำเนำ          1     ชุด 
หมำยเหตุ- 

6) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจใหด้ ำเนินกำรแทน) 
ฉบบัจรงิ       1     ฉบบั 
ส ำเนำ          0     ฉบบั 
หมำยเหตุ- 

 
 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 
ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 
1) องคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทอง  หมูท่ี ่๑  ต ำบลนำทอง   อ ำเภอเชยีงยนื     จงัหวดัมหำสำรคำม        

โทรศพัท ์ ๐-๔๓๙๘-๖๐๒๔         เวป็ไซต ์  WWW.MKNATHONG.CO.TH 
(หมำยเหตุ: -) 
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กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรบัเงินเบีย้ควำมพิกำร 
 
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
 ระเบยีบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยหลกัเกณฑก์ำรจ่ำยเงนิเบีย้ควำมพกิำรใหค้นพกิำรขององคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ.2553 ก ำหนดใหภ้ำยในเดอืนพฤศจกิำยนของทุกปี  
ใหค้นพกิำรลงทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบีย้ควำมพกิำร ในปีงบประมำณถดัไป  ณ   
ทีท่ ำกำรองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีต่นมภีมูลิ ำเนำหรอืสถำนทีท่ีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ก ำหนดหลั
กเกณฑ ์
 
ผูม้สีทิธจิะไดร้บัเงนิเบีย้ควำมพกิำรตอ้งเป็นผูม้คีุณสมบตัแิละไมม่ลีกัษณะตอ้งหำ้มดงัต่อไปนี้ 
    1. มสีญัชำตไิทย 
     2. มภีูมลิ ำเนำอยูใ่นเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ตำมทะเบยีนบำ้น 
    3. มบีตัรประจ ำตวัคนพกิำรตำมกฎหมำยว่ำดว้ยกำรส่งเสรมิกำรคุณภำพชวีติคนพกิำร 
    4 .ไมเ่ป็นบุคคลซึง่อยูใ่นควำมอุปกำรของสถำนสงเครำะหข์องรฐั 
   
 ในกำรยืน่ค ำขอลงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ควำมพกิำรคนพกิำรหรอืผูด้แูลคนพกิำรจะตอ้งแสดงควำม
ประสงคข์อรบัเงนิเบีย้ควำมพกิำรโดยรบัเงนิสดดว้ยตนเองหรอืโอนเงนิเขำ้บญัชเีงนิฝำกธนำคำรในนำมค
นพกิำรหรอืผูด้แูลคนพกิำรผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์ผูอ้นุบำลแลว้แต่กรณี 



ในกรณทีีค่นพกิำรเป็นผูเ้ยำวซ์ึง่มผีูแ้ทนโดยชอบคนเสมอืนไรค้วำมสำมำรถหรอืคนไรค้วำมสำมำรถใหผู้แ้
ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์หรอืผูอ้นุบำลแลว้แต่กรณยีื่นค ำขอแทนโดยแสดงหลกัฐำนกำรเป็นผูแ้ทนดงักล่
ำว 
 
วิธีกำร 
        1. 
คนพกิำรทีจ่ะมสีทิธริบัเงนิเบีย้ควำมพกิำรในปีงบประมำณถดัไปใหค้นพกิำรหรอืผูด้แูลคนพกิำรผูแ้ทนโด
ยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์ผูอ้นุบำลแลว้แต่กรณยีืน่ค ำขอตำมแบบพรอ้มเอกสำรหลกัฐำนต่อองคก์รปกครองส่ว
นทอ้งถิน่ณสถำนทีแ่ละภำยในระยะเวลำทีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ประกำศก ำหนด 
     
 2.กรณคีนพกิำรทีไ่ดร้บัเงนิเบีย้ควำมพกิำรจำกองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ในปีงบประมำณทีผ่่ำ
นมำใหถ้อืว่ำเป็นผูไ้ดล้งทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเบีย้ควำมพกิำรตำมระเบยีบน้ีแลว้ 
       3. 
กรณคีนพกิำรทีม่สีทิธไิดร้บัเบีย้ควำมพกิำรไดย้ำ้ยทีอ่ยูแ่ละยงัประสงคป์ระสงคจ์ะรบัเงนิเบีย้ควำมพกิำรต้
องไปแจง้ต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่แห่งใหม่ทีต่นยำ้ยไป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถานทีใ่ห้บริการ 
ทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทอง/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ  หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 1 – 30 
พฤศจกิำยนของทุกปี)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 (ไมเ่วน้วนัหยุดรำชกำร) ตัง้แต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. 
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ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 นำที 
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอ

บ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรบัเบีย้ควำมพกิำรในปีงบประมำณถดัไปหรอืผู้
รบัมอบอ ำนำจยืน่ค ำขอพรอ้มเอกสำรหลกัฐำนและเจำ้หน้ำทีต่รว
จสอบค ำรอ้งขอลงทะเบยีนและเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 

20 นำท ี กรมส่งเสรมิกำร
ปกครองทอ้งถิน่ 

 



ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอ
บ 

(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 20 นำท ี
(ระบุระยะเวลำทีใ่หบ้รกิำรจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้บัผดิชอบคอืส ำนกังำนปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบ
ลนำทอง )) 

2) กำรพิจำรณำ 
ออกใบรบัลงทะเบยีนตำมแบบยื่นค ำขอลงทะเบยีนใหผู้ข้อลงทะเ
บยีน 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 10 นำท ี
(ระบุระยะเวลำทีใ่หบ้รกิำรจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้บัผดิชอบคอืส ำนกังำนปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบ
ลนำทอง)) 

10 นำท ี กรมส่งเสรมิกำร
ปกครองทอ้งถิน่ 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำรคณุภำพชีวิตคนพิกำรพ
ร้อมส ำเนำ 
ฉบบัจริง      1     ชุด 
ส ำเนำ         1     ชุด 
หมำยเหต-ุ 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบบัจริง      1    ชุด 
ส ำเนำ         1    ชุด 
หมำยเหต-ุ 

3) 
 

สมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ 
(กรณีท่ีผูข้อรบัเงินเบีย้ควำมพิกำรประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอำยผุ่ำนธนำคำร) 
ฉบบัจริง       1   ชุด 
ส ำเนำ          1   ชุด 
หมำยเหต-ุ 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 

4) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกโดยหน่วยงำนของรฐัท่ีมีรปูถ่ำยพร้อมส ำเ
นำของผูด้แูลคนพิกำรผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพิ้ทกัษ์ผูอ้นุบำลแล้วแต่กรณี 
(กรณีย่ืนค ำขอแทน) 
ฉบบัจริง          1      ชุด 
ส ำเนำ            1      ชุด 
หมำยเหต-ุ 

5) 
 

สมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผูด้แูลคนพิกำรผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพิ้ทั
กษ์ผูอ้นุบำลแล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิกำรเป็นผูเ้ยำวซ่ึ์งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ควำมสำมำรถหรือคนไร้
ควำมสำมำรถให้ผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพิ้ทกัษ์หรือผู้อนุบำลแล้วแต่กรณีกำรย่ืนค ำข
อแทนต้องแสดงหลกัฐำนกำรเป็นผูแ้ทนดงักล่ำว) 
ฉบบัจริง           1    ชุด 
ส ำเนำ              1   ชุด 
หมำยเหต-ุ 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส ำนกังำนปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทอง 
(หมำยเหตุ: (๐๔๓-๙๘๖๐๒๔)   www.mknathong.co.th 
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กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอำย ุ
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
 ระเบยีบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยหลกัเกณฑก์ำรจ่ำยเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยขุององคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2552 ก ำหนดใหภ้ำยในเดอืนพฤศจกิำยนของทุกปี  
ใหผู้ท้ ีจ่ะมอีำยคุรบหกสบิปีบรบิูรณ์ขึน้ไปในปีงบประมำณถดัไป   
และมคีุณสมบตัคิรบถว้นมำลงทะเบยีนและยื่นค ำขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยดุว้ยตนเองต่อองคก์รปกคร
องส่วนทอ้งถิน่ทีต่นมภีูมลิ ำเนำ ณ 
ส ำนกังำนขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่หรอืสถำนทีท่ีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ก ำหนด 
 
หลกัเกณฑ ์
       1.  มสีญัชำตไิทย 
       2.  มภีูมลิ ำเนำอยูใ่นเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ตำมทะเบยีนบ้ำน 
   3.   
มอีำยหุกสบิปีบรบิูรณ์ขึน้ไปซึง่ไดล้งทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยตุ่อองคก์รปกครองส่ว
นทอ้งถิน่ 
   4.   
ไมเ่ป็นผูไ้ดร้บัสวสัดกิำรหรอืสทิธปิระโยชน์อื่นใดจำกหน่วยงำนภำครฐัรฐัวสิำหกจิหรอืองคก์รปกครองส่ว
นทอ้งถิน่ ไดแ้ก่ผูร้บับ ำนำญเบีย้หวดับ ำนำญพเิศษหรอืเงนิอื่นใดในลกัษณะเดยีวกนั  
ผูส้งูอำยทุีอ่ยูใ่นสถำนสงเครำะหข์องรฐัหรอืองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่    
ผูไ้ดร้บัเงนิเดอืนค่ำตอบแทนรำยไดป้ระจ ำหรอืผลประโยชน์อย่ำงอื่นทีร่ฐัหรอืองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่
จดัใหเ้ป็นประจ ำ  
ยกเวน้ผูพ้กิำรและผูป้ว่ยเอดสต์ำมระเบยีบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยกำรจ่ำยเงนิสงเครำะหเ์พื่อกำรยงัชี
พขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2548 
 



ในกำรย่ืนค ำขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอำยผุูส้งูอำยจุะต้องแสดงควำมประสงคข์อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอำยโุดยวิธีใดวิธีหน่ึงดงัต่อไปน้ี 
          1.  รบัเงนิสดดว้ยตนเองหรอืรบัเงนิสดโดยบุคคลทีไ่ดร้บัมอบอ ำนำจจำกผูม้สีทิธ ิ
        2.  
โอนเงนิเขำ้บญัชเีงนิฝำกธนำคำรในนำมผูม้สีทิธหิรอืโอนเงนิเขำ้บญัชเีงนิฝำกธนำคำรในนำมบุคคลทีไ่ดร้ ั
บมอบอ ำนำจจำกผูม้สีทิธ ิ
 

วิธีกำร 
         1.  ผูท้ีจ่ะมสีทิธริบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยใุนปีงบประมำณถดัไป  
ยืน่ค ำขอตำมแบบพรอ้มเอกสำรหลกัฐำนต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ ณ  

สถำนทีแ่ละภำยในระยะเวลำทีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ประกำศก ำหนดดว้ยตนเองหรอืมอบอ ำนำจให้
ผูอ้ื่นด ำเนินกำรได้ 
         2.  

กรณผีูส้งูอำยุทีไ่ดร้บัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยจุำกองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ในปีงบประมำณทีผ่่ำนมำใหถ้ื
อว่ำเป็นผูไ้ดล้งทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยตุำมระเบยีบน้ีแลว้ 

         3.  
กรณผีูส้งูอำยุทีม่สีทิธไิดร้บัเบีย้ยงัชพียำ้ยทีอ่ยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสู้งอำยตุอ้งไปแจง้ต่ออ

งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่แห่งใหมท่ีต่นยำ้ยไป 
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ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
สถำนท่ีให้บริกำร 
ทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทอง 
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ  หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 1 – 30 
พฤศจกิำยนของทุกปี) 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 (ไมเ่วน้วนัหยดุรำชกำร) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :30 นำที 
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนทีร่บัผดิชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 20 นำท ี กรมส่งเสรมิกำรปกคร



ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนทีร่บัผดิชอบ 
ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรบัเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยใุนปีงบประมำณถดั
ไปหรอืผูร้บัมอบอ ำนำจยื่นค ำขอพรอ้มเอกสำรหลกัฐำนแล
ะเจำ้หน้ำทีต่รวจสอบค ำรอ้งขอลงทะเบยีนและเอกสำรหลกั
ฐำนประกอบ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 20 นำท ี
(ระบุระยะเวลำทีใ่หบ้รกิำรจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้บัผดิชอบคอืส ำนกังำนปลดัองคก์ำรบรหิำรส่ว
นต ำบลนำทอง)) 

องทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพิจำรณำ 
ออกใบรบัลงทะเบยีนตำมแบบยื่นค ำขอลงทะเบยีนให้ 
ผูข้อลงทะเบยีนหรอืผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 10 นำท ี
(ระบุระยะเวลำทีใ่หบ้รกิำรจรงิ) 
2. 
หน่วยงำนผูร้บัผดิชอบคอืส ำนกังำนปลดัองคก์ำรบรหิำรส่ว
นต ำบลนำทอง)) 

10 นำท ี กรมส่งเสรมิกำรปกคร
องทอ้งถิน่ 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี 
1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรอืบตัรอื่นทีอ่อกใหโ้ดยหน่วยงำนของรฐัทีม่รีปูถ่ำยพรอ้
มส ำเนำ 
ฉบบัจรงิ      1     ชุด 
ส ำเนำ         1     ชุด 

2) 
 

ทะเบยีนบำ้นพรอ้มส ำเนำ 
ฉบบัจรงิ      1     ชุด 



ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี 
ส ำเนำ         1     ชุด 

3) 
 

สมดุบญัชเีงนิฝำกธนำคำรพรอ้มส ำเนำ 
(กรณทีีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยปุระสงคข์อรบัเ
งนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยผุ่ำนธนำคำร) 
ฉบบัจรงิ      1     ชุด 
ส ำเนำ         1     ชุด 

4) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจใหด้ ำเนินกำรแทน) 
ฉบบัจรงิ       1      ฉบบั 
 

5) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรอืบตัรอื่นทีอ่อกใหโ้ดยหน่วยงำนของรฐัทีม่รีปูถ่ำยพรอ้
มส ำเนำของผูร้บัมอบอ ำนำจ (กรณมีอบอ ำนำจใหด้ ำเนินกำรแทน) 
ฉบบัจรงิ      1     ชุด 
ส ำเนำ         1     ชุด 

6) 
 

สมดุบญัชเีงนิฝำกธนำคำรพรอ้มส ำเนำของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(กรณผีูข้อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยปุระสงคข์อรบัเงิ
นเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยผุ่ำนธนำคำรของผูร้บัมอบอ ำนำจ) 
ฉบบัจรงิ      1     ชุด 
ส ำเนำ         1     ชุด 

 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 
1) ส ำนกังำนปลดัองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลนำทอง  ๐๔๓-๙๘๖๐๒๔ 

www.mknathong.co.th 
 

 
 
 
 
 
 


