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ค ำน ำ 
 
  คู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก  ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวงฉบับ
นี้  เป็นส่วนหนึ่งของกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำน  โดยมีกำรจัดท ำ
รำยละเอียดในกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนปลัด  กองคลัง  กองช่ำง  กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม  และกอง
สวัสดิกำรสังคมในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง  อย่ำงเป็นระบบครบถ้วน  แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในกำร
ปฏิบัติงำน  รำยละเอียดงำน  รำยละเอียดเอกสำรประกอบกรณีประชำชนผู้มำรับบริกำรจะเข้ำมำติดต่อรำชกำร    
เพ่ือก ำหนดเป็นมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนให้บรรลุตำมข้อก ำหนดที่ส ำคัญ  และสำมำรถสนองตอบควำมต้องกำรของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ตลอดจนเพ่ือควำมโปร่งใสและควำมเป็นธรรมในกำรปฏิบัติงำนชองเจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบ 
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  บทที ่ 1 
บทน ำ   

 
หลักกำรและเหตผุล  
  
         จำกบทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มำตรำ 66 องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล  มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรพัฒนำต ำบล ทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมำตรำ 67 ภำยใต้บังคับ
แห่งกฎหมำย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีหน้ำที่ต้องท ำในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
         1.  จัดให้มี และบ ำรุงรักษำทำงน้ ำและทำงบก   
         2.  รักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดิน และท่ีสำธำรณะ รวมทั้งก ำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
         3.  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
         4.  ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
         5.  ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม   
         6.  ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็ก เยำวชน ผู้สูงอำยุ และผู้พิกำร   
         7.  คุ้มครองดูแล และบ ำรุงรักษำ ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม   
         8.  บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญหำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
         9.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่รำชกำรมอบหมำย  

โดยจัดสรรงบประมำณ หรือบุคลำกรให้ตำมควำมจ ำเป็นและสมควรตำมบทบำทภำรกิจของ 
ส่วนท้องถิ่นตำมกฎหมำยรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พ.ศ.2550  พระรำชบัญญัติต ำบลและองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552    พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำร
กระจำยอ ำนำจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542     และพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหำร
กิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหำดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 
กุมภำพันธ์ 2548 ก ำหนดแนวทำงให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  วัดผลกำรบริหำรและปฏิบัติรำชกำรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น    เพ่ือทรำบผลสัมฤทธิ์ตรงตำมเป้ำหมำยภำรกิจ โดยจัดท ำคู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลฉลอง มีเป้ำประสงค์ในกำรน ำมำตรกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักที่ได้มำใช้ในกำร
ปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนำ ขยำยหรือยุติกำรด ำเนินกำร  ซึ่งบ่งชี้ว่ำกระบวนกำรวิธีกำรจัดท ำแผนหรือโครงกำร
นั้นผลเป็นอย่ำงไร น ำไปสู่ควำมส ำเร็จบรรลุตำมเป้ำหมำยวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด   
         คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส ำคัญประกำรหนึ่งในกำรท ำงำนทั้งกับหัวหน้ำงำน
และผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำน จัดท ำขึ้นไว้เพ่ือจัดท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนในหน่วยงำนออกมำเป็นระบบและ
ครบถ้วน   
 
คู่มือกำรปฏบิตังิำน (Work Manual)    
             •   เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทำงกำรท ำงำนที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร   
             •   ระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของกระบวนกำรต่ำง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนกำรนั้น   
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         •  มักจัดท ำขึ้นส ำหรับลักษณะงำนที่ซับซ้อน มีหลำยขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลำยคน   
         •  สำมำรถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรปฏิบัติงำน   
 
วตัถปุระสงค ์  
         1.   เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนได้มีโอกำสทบทวนภำระหน้ำที่ของหน่วยงำนของตนว่ำยังคงมุ่งต่อจุด
ส ำเร็จขององค์กำรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพรำะจำกสภำพกำรเปลี่ยนแปลงต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นอำจท ำให้หน่วยงำนต้อง
ให้ควำมส ำคัญแก่ภำระบำงอย่ำงมำกยิ่งขึ้น   
          2.  เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนจัดท ำ/ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนหรือจุดส ำเร็จของกำรท ำงำน
ของแต่ละงำนออกมำเป็นลำยลักษณ์อักษรเพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประโยชน์ต่อองค์กำรโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้
มำตรฐำนกำรท ำงำน/จุดส ำเร็จของงำนนี้เป็นเครื่องมือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนต่อไปด้วย   
          3.  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ทรำบควำม
คำดหวังอย่ำงชัดแจ้งว่ำ กำรท ำงำนในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชำจะวัดควำมส ำเร็จของกำรท ำงำนในเรื่องใดบ้ำง ซึ่งย่อม
ท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปรับวิธีกำรท ำงำนและเป้ำหมำยกำรท ำงำนให้ตรงตำมที่หน่วยงำนต้องกำรได้และส่งผลให้
เกิดกำรยอมรับผลกำรประเมินฯ มำกยิ่งขึ้น เพรำะทุกคนรู้ล่วงหน้ำแล้วว่ำท ำงำนอย่ำงไรจึงจะถือได้ว่ำมีประสิทธิภำพ   
          4.  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจและเป้ำหมำยขององค์กร เพ่ือให้
หัวหน้ำหน่วยงำนสำมำรถมองเห็นศักยภำพของพนักงำน เนื่องจำกกำรท ำงำนทุกหน้ำที่มีจุดวัดควำมส ำเร็จที่แน่นอน
เดน่ชัด  หัวหน้ำงำนจึงสำมำรถใช้ทรัพยำกรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด   
 
ประโยชนข์องกำรจัดท ำคูม่ือกำรปฏบิตัิงำน   
        ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชำ   
        1.   กำรก ำหนดจุดส ำเร็จและกำรตรวจสอบผลงำนและควำมส ำเร็จของหน่วยงำน   
        2.   เป็นข้อมูลในกำรประเมินค่ำงำนและจัดชั้นต ำแหน่งงำน   
        3.   เป็นคู่มือในกำรสอนงำน   
        4.   กำรก ำหนดหน้ำที่กำรงำนชัดเจนไม่ซ้ ำซ้อน   
        5.   กำรควบคุมงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน   
        6.   เป็นคู่มือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน   
        7.  กำรวิเครำะห์งำนและปรับปรุงงำน   
        8.  ให้ผู้ปฏิบัติงำนศึกษำงำนและสำมำรถท ำงำนทดแทนกันได้   
        9.  กำรงำนแผนกำรท ำงำน และวำงแผนก ำลังคน   
        10. ผู้บังคับบัญชำได้ทรำบขั้นตอนและสำยงำนท ำให้บริหำรงำนได้ง่ำยขึ้น   
        11. สำมำรถแยกแยะล ำดับควำมส ำคัญของงำน เพื่อก ำหนดระยะเวลำท ำงำนได้   
        12. สำมำรถก ำหนดคุณสมบัติของพนักงำนใหม่ที่จะรับได้ง่ำยขึ้นและตรงมำกข้ึน   
        13. ท ำให้บริษัทสำมำรถปรับปรุงระเบียบแบบแผนกำรท ำงำนให้เหมำะสมยิ่งขึ้นได้   
        14. ยุติควำมขัดแย้งและเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ในกำรประสำนระหว่ำงหน่วยงำน   
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          15. สำมำรถก ำหนดงบประมำณและทิศทำงกำรท ำงำนของหน่วยงำนได้   
          16. เป็นข้อมูลในกำรสร้ำงฐำนข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้   
          17. กำรศึกษำและเตรียมกำรในกำรขยำยงำนต่อไปนี้   
          18. กำรวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยกับผลงำนและปริมำณก ำลังคนของหน่วยงำนได้   
          19. ผู้บังคับบัญชำบริหำรงำนได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น                               
          20. เกิดระบบกำรบริหำรงำนโดยส่วนร่วมส ำหรับผู้บังคับบัญชำคนใหม่ในกำรร่วมกันเขียนคู่มือ   
 
ประโยชนข์องคูม่ือกำรปฏบิัตงิำนที่มตี่อผูป้ฏบิตังิำน   
          1.  ได้รับทรำบภำระหน้ำที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น   
          2.  ได้เรียนรู้งำนเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ำมำท ำงำนใหม่/หรือผู้บังคับบัญชำที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          3.  ได้ทรำบควำมหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชำที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          4.  ได้รับรู้ว่ำผู้บังคับบัญชำจะใช้อะไรมำเป็นตัวประเมินผลกำรปฏิบัติงำน   
          5.  ได้เข้ำใจระบบงำนไปในทิศทำงเดียวกันทั้งหน่วยงำน   
          6.  สำมำรถช่วยเหลืองำนซึ่งกันและกันได้   
          7.  เข้ำใจหัวหน้ำงำนมำกขึ้น ท ำงำนด้วยควำมสบำยใจ   
          8.  ไม่เก่ียงงำนกัน รู้หน้ำที่ของกันและกันท ำให้เกิดควำมเข้ำใจที่ดีต่อกัน   
          9.  ได้ทรำบจุดบกพร่องของงำนแต่ละขั้นตอนเพ่ือน ำมำปรับปรุงงำนได้                           
          10. ได้เรียนรู้งำนของหน่วยงำนได้ท้ังหมด ท ำให้สำมำรถพัฒนำงำนของตนเองได้   
          11. มีข้ันตอนในกำรท ำงำนที่แน่นอน ท ำให้กำรท ำงำนได้ง่ำยขึ้น   
          12. รู้จักวำงแผนกำรท ำงำนเพ่ือให้ผลงำนออกมำตำมเป้ำหมำย                           
          13. สำมำรถใช้เป็นแนวทำงเพ่ือกำรวิเครำะห์งำนให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลำ   
          14. สำมำรถแบ่งเวลำให้กับงำนต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม   
          15. รู้ขอบเขตสำยกำรบังคับบัญชำท ำงำนให้กำรประสำนงำนง่ำยขึ้น   
          16. ได้เห็นภำพรวมของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในฝ่ำยงำนเดียวกันเข้ำใจงำนมำกข้ึน   
          17. สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น เพรำะมีสิ่งที่อ้ำงอิง   
          18. ได้รับรู้ว่ำตนเองต้องมีกำรพัฒนำอะไรบ้ำงเพ่ือให้ได้ตำมคุณสมบัติที่ต้องกำร   
          19. ได้เรียนรู้และรับทรำบว่ำเพ่ือนร่วมงำนท ำอะไร เข้ำใจกันและกันมำกขึ้น   
          20. ได้รับรู้ว่ำงำนที่ตนเองท ำอยู่นั้นส ำคัญต่อหน่วยงำนอย่ำงไร เกิดควำมภำคภูมิใจ   
 
ควำมหมำยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
                    องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีชื่อย่อเป็นทำงกำรว่ำ อบต. มีฐำนะเป็นนิติบุคคล และเป็นรำชกำร  
บริหำรส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.   
2537  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐำนะจำกสภำต ำบลที่มีรำยได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุน
ในปีงบประมำณท่ีล่วงมำติดต่อกันสำมปีเฉลี่ยไม่ต่ ำกว่ำปีละหนึ่งแสนห้ำหมื่นบำท   
    (ปัจจุบัน ณ วันที่ 23 มีนำคม พ.ศ. 2563 มีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ทั้งสิ้น 5,322 แห่ง จำกเว็บไซค์กรม
ส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น)   
 



- 4 - 
รูปแบบองค์กำร   
                   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ประกอบด้วย สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และนำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล   
                   1. สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ประกอบด้วยสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล จ ำนวน  
หมู่บ้ำนละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยรำษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้ำน  ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนั้น   
กรณีที่เขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้ำน  ให้มีสมำชิกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจ ำนวนหกคน และ
ในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้ำนให้มีสมำชิกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หมู่บ้ำนละสำมคน   
                   2. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หนึ่งคน ซึ่งมำจำกกำรเลือกตั้ง  
ผู้บริหำรท้องถิ่นโดยตรง กำรเลือกตั้งโดยตรงของประชำชนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรเลือกตั้งสมำชิกสภำท้องถิ่นหรือ
ผู้บริหำรท้องถิ่น   
 
กำรบรหิำร   
                   กฎหมำยก ำหนดให้มีคณะกรรมกำรบริหำร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนำยกองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 1 คน และให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแต่งตั้งรองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 2 คน ซึ่งเรียกว่ำ  
ผู้บริหำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือผู้บริหำรท้องถิ่น   
 
อ ำนำจหนำ้ที่ของ อบต.   
                   อบต.มีหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 และ  
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542)   
                   1. พัฒนำต ำบลทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มำตรำ 66)   
                   2. มีหน้ำที่ต้องท ำตำมมำตรำ 67 ดังนี้   
                            -  จัดให้มีและบ ำรุงทำงน้ ำและทำงบก   
                            -  กำรรักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดินและที่สำธำรณะ รวมทั้งกำรก ำจัด   
                               ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            -  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
                            -  ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
                            -  ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   
                            -  ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็กและเยำวชน ผู้สูงอำยุและพิกำร   
                            -  คุ้มครอง ดูแลและบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม   
                            -  บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                            -  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ทำงรำชกำรมอบหมำย   
                   3. มีหน้ำที่ที่อำจท ำกิจกรรมในเขต อบต.ตำมมำตรำ 68 ดังนี้   
                            -  ให้มีน้ ำเพ่ือกำรอุปโภค บริโภคและกำรเกษตร   
                            -  ให้มีและบ ำรุงไฟฟ้ำหรือแสงสว่ำงโดยวิธีอ่ืน   
                            -  ให้มีและบ ำรุงรักษำทำงระบำยน้ ำ   
                            -  ให้มีและบ ำรุงสถำนที่ประชุม กำรกีฬำ กำรพักผ่อนหย่อนใจและสวนสำธำรณะ   
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                            -  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจกำรสหกรณ์   
                            -  ส่งเสริมให้มีอุตสำหกรรมในครอบครัว   
                           -  บ ำรุงและส่งเสริมกำรประกอบอำชีพ   
                           -  กำรคุ้มครองดูแลและรักษำทรัพย์สินอันเป็นสำธำรณสมบัติของแผ่นดิน   
                           -  หำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของ อบต.   
                           -  ให้มีตลำด ท่ำเทียบเรือ และท่ำข้ำม   
                           -  กิจกำรเกี่ยวกับกำรพำณิชย์   
                           -  กำรท่องเที่ยว   
                           -  กำรผังเมือง   
 
อ ำนำจหนำ้ที่ตำมแผนและขัน้ตอนกำรกระจำยอ ำนำจ   
                  พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  
2542 ก ำหนดให้ อบต.มีอ ำนำจและหน้ำที่ในกำรจัดระบบกำรบริกำรสำธำรณะ เพื่อประโยชน์ของประชำชนใน
ท้องถิ่นของตนเองตำมมำตรำ 16 ดังนี้   
                  1.  กำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่นของตนเอง   
                  2.  กำรจัดให้มี และบ ำรุงรักษำทำงบกทำงน้ ำ และทำงระบำยน้ ำ   
                  3.  กำรจัดให้มีและควบคุมตลำด ท่ำเทียบเรือ ท่ำข้ำม และที่จอดรถ   
                  4.  กำรสำธำรณูปโภคและกำรก่อสร้ำงอ่ืน ๆ   
                  5.  กำรสำธำรณูปกำร   
                  6.  กำรส่งเสริม กำรฝึก และกำรประกอบอำชีพ   
                  7.  คุ้มครอง ดูแล และบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติ และสิ่งแวดล้อม   
                  8.  กำรส่งเสริมกำรท่องเที่ยว   
                  9.  กำรจัดกำรศึกษำ   
                  10. กำรสังคมสงเครำะห์ และกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตเด็ก สตรี คนชรำ และผู้ด้อยโอกำส   
                  11. กำรบ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                  12. กำรปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และกำรจัดกำรเกี่ยวกับที่อยู่อำศัย   
                  13. กำรให้มี และบ ำรุงรักษำสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ   
                  14. กำรส่งเสริมกีฬำ   
                  15. กำรส่งเสริมประชำธิปไตย ควำมเสมอภำค และสิทธิเสรีภำพของประชำชน   
                  16. ส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของรำษฎรกำรพัฒนำท้องถิ่น   
                  17. กำรรักษำควำมสะอำด และควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้ำนเมือง   
                  18. กำรก ำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ ำเสีย   
                  19. กำรสำธำรณสุข กำรอนำมัยครอบครัว และกำรรักษำพยำบำล   
                  20. กำรให้มี และควบคุมสุสำน และกำรรักษำพยำบำล   
                  21. กำรควบคุมกำรเลี้ยงสัตว์   
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       22.  กำรจัดให้มี และควบคุมกำรฆ่ำสัตว์   
                  23. กำรรักษำควำมปลอดภัย ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย และกำรอนำมัย โรงมหรสพ และ   
สำธำรณสถำนอื่น ๆ    
                  24. กำรจัดกำร กำรบ ำรุงรักษำ และกำรใช้ประโยชน์จำกป่ำไม้ ที่ดิน ทรัพยำกรธรรมชำติและ   
สิ่งแวดล้อม   
                   25. กำรผังเมือง   
                   26. กำรขนส่ง และกำรวิศวกรรมจรำจร   
                   27. กำรดูแลรักษำที่สำธำรณะ   
                   28. กำรควบคุมอำคำร   
                   29. กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
                   30. กำรรักษำควำมสงบเรียบร้อย กำรส่งเสริมและสนับสนุนกำรป้องกันและรักษำควำมปลอดภัยใน
ชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชำชนในท้องถิ่น ตำมที่คณะกรรมกำรประกำศก ำหนด   
 

บทบำทหนำ้ทีข่ององคก์รปกครองสว่นท้องถิน่   
                   บทบำทภำรกิจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 จำก  
บทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 ส่วนที่ 3 เรื่องอ ำนำจหน้ำที่
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มำตรำ 66 ก ำหนดให้ "องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่ำ เป็นกรอบภำระหน้ำที่หลักของ อบต. เมื่อพิจำรณำตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่งอำณำจักร
ไทย พ.ศ. 2540 ว่ำด้วยกำรปกครองท้องถิ่น มำตรำ 289 บัญญัติว่ำ "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้ำที่ 
บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์กำรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิที่จะจัดกำรศึกษำอบรมของรัฐ..." นอกจำกนี้ มำตรำ 290 ยังได้ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรจัดกำร กำรบ ำรุงรักษำ และกำรใช้ประโยชน์จำกทรัพยำกรธรรมชำติ และสิ่งแวดล้อมท่ี
อยู่ในเขตพ้ืนที่ตน เพ่ือกำรส่งเสริม และรักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย   
                   ดังนั้น  กรอบภำระหน้ำที่ของ อบต.  จึงครอบคลุมทั้งด้ำนเศรษฐกิจ (รวมถึงกำรส่งเสริมอำชีพ กำร
อุตสำหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ)  ด้ำนสังคม  และวัฒนธรรม (รวมถึงกำรสำธำรณสุข กำรส่งเสริม และรักษำ
คุณภำพสิ่งแวดล้อม  กำรศึกษำอบรม   ศิลปะจำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และอ่ืน ๆ )   ซึ่งปรำกฏอยู่ใน
บทบัญญัติสภำต ำบล   และองค์กำรบริหำรต ำบล  พ.ศ.2537     โดยก ำหนดเป็นภำรกิจหน้ำที่ท่ีต้องท ำ และอำจท ำ   
                    1. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรพัฒนำต ำบลทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ   
สังคม และวัฒนธรรม (มำตรำ 66)    
                     2. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) มีหน้ำที่ต้องท ำในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ดังต่อไปนี้  
(มำตรำ 67)   
                            (1) จัดให้มีและบ ำรุงรักษำทำงน้ ำ   
                            (2) กำรรักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดินและท่ีสำธำรณะ รวมทั้งกำรก ำจัด  
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            (3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
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                            (4) ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
                            (5) ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   
                            (6) ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็กและเยำวชน ผู้สูงอำยุและพิกำร   
                            (7) คุ้มครอง ดูแลและบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม   
                            (8) บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                            (9) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ทำงรำชกำรมอบหมำย โดยจัดสรรงบประมำณหรือบุคลำกรให้ตำม
ควำมจ ำเป็นและสมควร (ควำมเดิมในมำตรำ 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อควำมใหม่แทนแล้ว โดยมำตรำ 14 และ
เพ่ิมเติม (9)  โดยมำตรำ   15   ของ พ.ร.บ.  สภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล    (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542  
(ตำมล ำดับ)   
                     3.  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) อำจท ำให้เขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ดังต่อไปนี้ (มำตรำ 
68)   
                               (1)  ให้มนี้ ำเพ่ือกำรอุปโภค บริโภคและกำรเกษตร   
                               (2)  ให้มีและบ ำรุงไฟฟ้ำหรือแสงสว่ำงโดยวิธีอ่ืน   
                               (3)  ให้มีและบ ำรุงรักษำทำงระบำยน้ ำ 
                               (4)  ให้มีและบ ำรุงสถำนที่ประชุม กำรกีฬำ กำรพักผ่อนหย่อนใจและสวนสำธำรณะ   
                               (5)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจกำรสหกรณ์   
                               (6)  ส่งเสริมให้มีอุตสำหกรรมในครอบครัว   
                               (7)  บ ำรุงและส่งเสริมกำรประกอบอำชีพ   
                               (8)  กำรคุ้มครองดูแลและรักษำทรัพย์สินอันเป็นสำธำรณสมบัติของแผ่นดิน   
                               (9)  หำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของ อบต.   
                               (10) ให้มีตลำด ท่ำเทียบเรือ และท่ำข้ำม   
                               (11) กิจกำรเกี่ยวกับกำรพำณิชย์   
                               (12) กำรท่องเที่ยว   
                               (13) กำรผังเมือง   
 (ควำมเดิมในมำตรำ 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมำตรำ 16 ของ พ.ร.บ.สภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542   
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                                                           บทที ่2   
                                   สภำพทัว่ไปและขอ้มลูพื้นฐำนทีส่ ำคัญของต ำบล   
 

1.  สภำพทั่วไป 
  1.1  ที่ตั้ง  ต ำบลท่ำหลวง  อยู่ห่ำงจำกที่ว่ำกำรอ ำเภอพิมำย ไปทำงทิศตะวันออกประมำณ    
ประมำณ 6  กิโลเมตร  มีพ้ืนที่ติดต่อแนวเขตหลำยต ำบล  ดังนี้ 
 ทิศเหนือ  แนวเขตติดต่อกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลชีวำน 
 ทิศใต้            เนวเขตติดต่อกับเทศบำลต ำบลรังกำใหญ่  และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโบสถ์ 
 ทิศตะวันออก แนวเขตติดต่อกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงใหญ่ 
 ทิศตะวันตก    แนวเขตติดต่อกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลในเมือง 

 1.2  เนื้อท่ี  เนื้อที่ของต ำบลท่ำหลวง  ทั้งหมดประมำณ  36,481.25 ไร่  หรือ 58.37 ตำรำงกิโลเมตร   

 1.3  ภูมิประเทศ  เป็นที่รำบลุ่มน้ ำ  มีแม่น้ ำมูลไหลผ่ำนใจกลำงพ้ืนที่ของต ำบลท่ำหลวง 

 1.4  จ ำนวนหมู่บ้ำนทั้งหมด  12  หมู่บ้ำน   
เขตกำรปกครอง  จ ำนวน  12  หมู่บ้ำน  โดยแยกเป็นจ ำนวนครัวเรือน  ดังนี้   

(ข้อมูลจำกฐำนข้อมูลทะเบียนรำษฎร์  อ ำเภอพิมำย  จังหวัดนครรำชสีมำ) 
หมูท่ี ่ บำ้น จ ำนวนครวัเรือน ชำย  (คน) หญิง (คน) รวม (คน) 
1 ท่ำหลวง 189 313 324 637 
2 ท่ำหลวง 197 345 383 728 
3 หนองบัว 174 304 319 623 
4 โนนม่วง 181 309 319 628 
5 จำรย์ต ำรำ 199 353 350 703 
6 สนุ่น 66 131 147 278 
7 ตะคร้อ 72 132 134 266 
8 ขำมกลำง 51 89 102 191 
9 ป่ำยำง 83 173 153 326 

10 งิ้วพัฒนำ 69 146 129 275 
11 ท่ำหลวง 272 449 485 934 
12 สระงำม 72 119 125 244 

รวม 1,625 2,863 2,970 5,833 
ที่มำของข้อมูล   งำนทะเบียนท้องถิ่น   ท่ีว่ำกำรอ ำเภอพิมำย  จังหวัดนครรำชสีมำ 
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1.5  ท้องถิ่นอ่ืนในเขต อบต.     ไม่มี   
1.6  ประชำกร  จ ำนวนประชำกรทั้งสิ้น 5,833  คน  แยกเป็นชำย  2,863  คน  หญิง  2,970 คน  มี

ครัวเรือน   1,625   ครัวเรือน มีควำมหนำแน่นเฉลี่ย  99.93  คน/ ตำรำงกิโลเมตร 
 
2.  สภำพเศรษฐกจิ 
 2.1  กำรศึกษำ    ประกอบด้วยสถำนศึกษำ   4   แห่ง   ดังนี้ 
  (1)  โรงเรยีนบำ้นทำ่หลวง    เปิดสอนตั้งแต่ระดับอนุบำล  ถึง  ประถมศึกษำปีที่ 6  มีบุคลำกรทำง
กำรศึกษำดังนี้ 
  -    ครู  ,  อำจำรย์                             จ ำนวน    11    คน 
  -    นักเรียนระดับประถมศึกษำ            จ ำนวน  127   คน 
  -    นักเรียนระดับอนุบำล  (3-5 ปี)        จ ำนวน    32   คน 
  (2)  โรงเรยีนจำรยต์ ำรำ  เป็นโรงเรียนขยำยเขตโอกำสเพียงแห่งเดียวในต ำบล  เปิดสอนตั้งแต่
ระดับอนุบำล  ถึง   มัธยมศึกษำตอนต้น  มีบุคลำกรทำงกำรศึกษำดังนี้ 
  -   ครู , อำจำรย์                                จ ำนวน    13    คน 
  -   พนักงำนรำชกำร   จ ำนวน     3   คน 
  -   นักเรียนระดับมัธยมศึกษำตอนต้น        จ ำนวน   191   คน 
  -   นักเรียนระดับประถมศึกษำ               จ ำนวน   109  คน 
  -   นักเรียนระดับอนุบำล (3-5)               จ ำนวน     39   คน 
  (3)  โรงเรยีนบำ้นถนน  (สนุน่) เปิดสอนตั้งแต่ระดับอนุบำล  ถึง  ประถมศึกษำปีที่ 6 มีบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำดังนี้ 
                              -   ครู , อำจำรย์                        จ ำนวน    6  คน 
                              -   นักเรียนระดับประถมศึกษำ       จ ำนวน  44  คน 
                              -   นักเรียนระดับอนุบำล              จ ำนวน  16  คน 

(4)  โรงเรยีนบ้ำนโนนมว่ง  เปิดสอนตั้งแต่ระดับอนุบำลถึงประถมศึกษำปีที่ 6  มีบุคลำกรทำง
กำรศึกษำดั้งนี้ 
                               -   ครู , อำจำรย์                       จ ำนวน    5   คน 
            -  ครูพ่ีเลี้ยงเด็ก    จ ำนวน    1   คน 
                               -   นักเรียนระดับประถมศึกษำ      จ ำนวน   25   คน 
                               -   นักเรียนระดับอนุบำล             จ ำนวน   18  คน 
 2.2   กำรสำธำรณสุข 

1.  โรงพยำบำลสง่เสริมสขุภำพต ำบลทำ่หลวง ให้บริกำรด้ำนสำธำรสุขพ้ืนฐำน แก่ประชำชน 7 
หมู่บ้ำน  คือ บ้ำนท่ำหลวงหมู่ที่ 1 , บ้ำนท่ำหลวงหมู่ที่ 2 , บ้ำนสนุ่นหมู่ที่ 6 , บ้ำนตะคร้อหมู่ที่ 7 , บ้ำนงิ้ว
พัฒนำ หมู่ที่ 10 และบ้ำนท่ำหลวงหมู่ที่  11และบ้ำนสระงำมหมู่ท่ี 12  มีบุคลำกรประจ ำ  7  คน ดังนี้ 

1.  นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร  จ ำนวน  2  คน   
2.  พยำบำลวิชำชีพ      จ ำนวน  2  คน 
3.  พนักงำนกระทรวงสำธำรณะสุข      จ ำนวน  3  คน 
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2. โรงพยำบำลส่งเสรมิสุขภำพต ำบลจำรยต์ ำรำ ให้บริกำรด้ำนสำธำรณสุขพ้ืนฐำน  แก่ประชำชน 5 

หมู่บ้ำน คือบ้ำนหนองบัวหมู่ที่ 3 , บ้ำนโนนม่วงหมู่ที่ 4 ,  บ้ำนจำรย์ต ำรำหมู่ที่ 5 ,  บ้ำนขำมกลำงหมู่ที่ 8 
และบ้ำนป่ำยำงหมู่ที่ 9   มีบุคลำกรประจ ำ  6  คน คือ 

1.  นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร        จ ำนวน  2  คน 
2.  พยำบำลวิชำชีพ            จ ำนวน  1  คน   
3.  พนักงำนกระทรวงสำธำรณะสุข  จ ำนวน  3  คน 

          4.3 อำชญำกรรม 
 - 
          4.3 ยำเสพติด 
           ปัญหำยำเสพติด มีพื้นที่เฝ้ำระวัง คือ บ้ำนสระงำม หมู่ที่  12  บ้ำนจำรย์ต ำรำ  หมู่ที่  5    
          4.4 กำรสังคมสงเครำะห์ 
                                  - 

3.   ระบบบริกำรพืน้ฐำน  
3.1   กำรคมนำคมขนสง่   มีเส้นทำงคมนำคมหลัก 2 เส้นทำง คือ 

-     ถนนเลียบคลองชลประทำน สำยพิมำย - ดงใหญ่ อยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนักงำน
ชลประทำนทุ่งสัมฤทธิ์ลักษณะเป็นถนนลำดยำง ผิวจรำจรกว้ำงประมำณ  8  เมตร 

- ถนนสำยท่ำหลวง - หนองปรือ  ด ำเนินกำรก่อสร้ำงโดยส ำนักงำน  รพช.  จังหวัด
นครรำชสีมำ (เดิม) ผิวจรำจรอยู่ในสภำพทรุดโทรม  กว้ำงประมำณ 6  เมตร 

         3.2   กำรไฟฟำ้   
- แม้จะมีกำรให้บริกำรไฟฟ้ำครอบคลุมทั่ว 12 หมู่บ้ำน แต่ก็ไม่ทั่วถึงทุกครัวเรือนซึ่ง

จะต้องมีกำรขยำยโครงข่ำยเขตบริกำรไฟฟ้ำและไฟฟ้ำส่องสว่ำงสำธำรณะเพ่ิมเติม  
เพ่ือให้ครอบคลุมและทั่วถึงต่อไป 

3.3  กำรประปำ 
        -    มีระบบประปำหมู่บ้ำน  ของแต่ละหมู่บ้ำน  ดังนั้นประชำชนจึงมีน้ ำอุปโภคบริโภคอย่ำง
ทั่วถึง 

       3.4   โทรศัพท ์
- มีโทรศัพท์สำธำรณะประจ ำหมู่บ้ำน .... แห่ง  และโทรศัพท์ส่วนบุคคล (โทรศัพท์บ้ำน) มี

ครบทุกครัวเรือน 
         3.5  ไปรษณยีห์รือกำรสื่อสำรหรือกำรขนสง่  และวสัด ุ ครภุณัฑ์ 

-  ไม่มีที่ท ำกำรไปรษณีย์ 
4.  ระบบเศรษฐกจิ 
      4.1  กำรเกษตร 
                  ส่วนใหญ่ประชำกร จะมีอำชีพ  ท ำนำ 
 4.2  กำรประมง 
        มีกำรจับปลำ  ในช่วงฤดูน้ ำหลำก 
 4.3  กำรปศุสัตว์ 
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 4.4  กำรบริกำร 
 4.5  กำรท่องเที่ยว 
 4.6  อุตสำหกรรม 
 4.7  กำรพำณิชย์และกลุ่มอำชีพ 
 4.8  แรงงำน 
5.  เศรษฐกจิพอเพยีงท้องถิ่น  (ดำ้นกำรเกษตรและแหลง่น้ ำ) 
 5.1  ข้อมูลพื้นฐำนของหมู่บ้ำนหรือชุมชน  ข้อมูล ณ  เดือนกุมภำพันธ์  พ.ศ. 2559 
หมู่บ้ำน/ชุมชน     ท่ำหลวง   หมู่ที่   1    ต ำบล   ท่ำหลวง    อบต./เทศบำล  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง.  
อ ำเภอ      พิมำย       จังหวดั         นครรำชสีมำ                               . 
จ ำนวนประชำกรทั้งหมด   630     คน  ชำย      310   คน  หญิง          320     คน 
ครัวเรือนทั้งหมด          178        ครัวเรือน  พ้ืนที่ทั้งหมด           1,269                  ไร่ 
หมู่บ้ำน/ชุมชน   ท่ำหลวง   หมู่ที่  2    ต ำบล    ท่ำหลวง     อบต./เทศบำล  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง.  
อ ำเภอ      พิมำย       จังหวดั         นครรำชสีมำ                               . 
จ ำนวนประชำกรทั้งหมด   743     คน  ชำย      357   คน  หญิง          386     คน 
ครัวเรือนทั้งหมด          178        ครัวเรือน  พ้ืนที่ทั้งหมด             3,648                           ไร่ 
หมู่บ้ำน/ชุมชน    หนองบัว   หมู่ที่  3   ต ำบล  ท่ำหลวง     อบต./เทศบำล  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง.  
อ ำเภอ      พิมำย       จังหวดั         นครรำชสีมำ                               . 
จ ำนวนประชำกรทั้งหมด   635     คน  ชำย      319   คน  หญิง          316     คน 
ครัวเรือนทั้งหมด          155        ครัวเรือน  พ้ืนที่ทั้งหมด           2,412                         ไร ่
หมู่บ้ำน/ชุมชน   โนนม่วง  หมู่ที ่ 4     ต ำบล     ท่ำหลวง     อบต./เทศบำล  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง.  
อ ำเภอ      พิมำย       จังหวดั         นครรำชสีมำ                               . 
จ ำนวนประชำกรทั้งหมด   628     คน  ชำย      311   คน  หญิง          317     คน 
ครัวเรือนทั้งหมด          167        ครัวเรือน  พ้ืนที่ทั้งหมด             4,282                          ไร ่
หมู่บ้ำน/ชุมชน  จำรย์ต ำรำ  หมู่ที่  5   ต ำบล     ท่ำหลวง     อบต./เทศบำล  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง 
อ ำเภอ      พิมำย       จังหวดั         นครรำชสีมำ                               . 
จ ำนวนประชำกรทั้งหมด   723     คน  ชำย      361   คน  หญิง          362      คน 
ครัวเรือนทั้งหมด          194         ครัวเรือน  พ้ืนที่ทั้งหมด             4,000                           ไร่ 
หมู่บ้ำน/ชุมชน  สนุ่น  หมู่ที ่ 6   ต ำบล        ท่ำหลวง     อบต./เทศบำล  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง.  
อ ำเภอ      พิมำย       จังหวดั         นครรำชสีมำ                               . 
จ ำนวนประชำกรทั้งหมด   274     คน  ชำย      133   คน  หญิง          141      คน 
ครัวเรือนทั้งหมด          60         ครัวเรือน  พ้ืนที่ทั้งหมด             1,207                          ไร ่
หมู่บ้ำน/ชุมชน   ตะคร้อ   หมู่ที่   7   ต ำบล        ท่ำหลวง     อบต./เทศบำล  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง.  
อ ำเภอ      พิมำย       จังหวดั         นครรำชสีมำ                               . 
จ ำนวนประชำกรทั้งหมด   252     คน  ชำย      125   คน  หญิง          127      คน 
ครัวเรือนทั้งหมด         66         ครัวเรือน  พ้ืนที่ทั้งหมด             1,800                           ไร่ 
หมู่บ้ำน/ชุมชน ขำมกลำง  หมู่ที่  8   ต ำบล        ท่ำหลวง     อบต./เทศบำล  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง.  
อ ำเภอ      พิมำย       จังหวดั         นครรำชสีมำ                               . 
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จ ำนวนประชำกรทั้งหมด   183     คน  ชำย      87   คน  หญิง         96      คน 
ครัวเรือนทั้งหมด          45         ครัวเรือน  พ้ืนที่ทั้งหมด             1,480                      ไร่ 
หมู่บ้ำน/ชุมชน  ป่ำยำง  หมู่ที ่ 9   ต ำบล        ท่ำหลวง     อบต./เทศบำล  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง.  
อ ำเภอ      พิมำย       จังหวดั         นครรำชสีมำ                               . 
จ ำนวนประชำกรทั้งหมด   325     คน  ชำย      171   คน  หญิง          154      คน 
ครัวเรือนทั้งหมด        81         ครัวเรือน  พ้ืนที่ทั้งหมด             1,480                      ไร่ 
หมู่บ้ำน/ชุมชน  งิ้วพัฒนำ  หมู่ที่  10   ต ำบล     ท่ำหลวง     อบต./เทศบำล  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง.  
อ ำเภอ      พิมำย       จังหวดั         นครรำชสีมำ                               . 
จ ำนวนประชำกรทั้งหมด   279     คน  ชำย      144   คน  หญิง          135      คน 
ครัวเรือนทั้งหมด          65         ครัวเรือน  พ้ืนที่ทั้งหมด             1,260                          ไร ่
หมู่บ้ำน/ชุมชน  ท่ำหลวง หมู่ที่  11  ต ำบล     ท่ำหลวง     อบต./เทศบำล  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง.  
อ ำเภอ      พิมำย       จังหวดั         นครรำชสีมำ                               . 
จ ำนวนประชำกรทั้งหมด   908     คน  ชำย      437   คน  หญิง          471      คน 
ครัวเรือนทั้งหมด          252         ครัวเรือน  พ้ืนที่ทั้งหมด             4,213                           ไร่ 
หมู่บ้ำน/ชุมชน  สระงำม  หมู่ที่  12   ต ำบล     ท่ำหลวง     อบต./เทศบำล  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง.  
อ ำเภอ      พิมำย       จังหวดั         นครรำชสีมำ                               . 
จ ำนวนประชำกรทั้งหมด   227     คน  ชำย      112   คน  หญิง          115      คน 
ครัวเรือนทั้งหมด          67         ครัวเรือน  พ้ืนที่ทั้งหมด             3,050                          ไร ่
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บทที ่3 
กำรปฏบิตัิงำนตำมภำรกจิหลกั   

 

ควำมหมำยมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน   
                  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนถือเป็นเครื่องมือส ำคัญอย่ำงหนึ่งที่องค์กำรจะน ำมำใช้ในกำรบริหำรงำน  
บุคคล เพรำะทั้งผู้บริหำรและผู้ปฏิบัติงำนต่ำงจะได้รับประโยชน์จำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำใช้
ร่วมกัน   ผู้บริหำรจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้  กำรมอบหมำยหน้ำที่  
และกำรสั่งกำรสำมำรถท ำได้โดยสะดวกและรวดเร็ว   กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนมีควำมยุติธรรมและน่ำเชื่อถือ    
เนื่องจำกมีทั้งหลักฐำนและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหำรสำมำรถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงำนยอมรับผลกำรประเมินได้โดยงำนใน
ส่วนของผู้ปฏิบัติงำน   มำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้ำทำยที่ท ำให้เกิดควำมมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้ ำหมำยกำร
ปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้องมำกขึ้น เนื่องจำกผู้ปฏิบัติงำนมีกรอบหรือแนวทำงในกำรปรับปรุงงำนและกำรพัฒนำ
ศักยภำพ   เพ่ือน ำไปสู่มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ทั้งผู้ปฏิบัติงำนและผู้บริหำรองค์กำรได้รวมกันก ำหนดไว้เพ่ือ
คุณภำพของกำรปฏิบัติงำนและควำมเจริญก้ำวหน้ำขององค์กำร   
                  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) กำรบริหำรงำนบุคคลนับเป็นภำรกิจที่ส ำคัญยิ่ง
ประกำรหนึ่งของกำรบริหำรองค์กำร   เนื่องจำกเป็นปัจจัยที่มีส่วนท ำให้กำรพัฒนำองค์กำรบรรลุตำมวัตถุประสงค์
และเป้ำหมำยที่วำงไว้   กำรบริหำรบุคคลเป็นกระบวนกำรที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์กำร นับตั้งแต่กำรสรรหำ
บุคคลมำปฏิบัติงำน กำรบรรจุแต่งตั้ง กำรพัฒนำ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ไปจนถึงกำรให้บุคคลพ้นจำกงำน    
ทั้งนี้ เพ่ือให้องค์กำรได้คนดีมีควำมรู้ควำมสำมำรถและควำมประพฤติดีมำปฏิบัติงำน  ซึ่งกำรที่องค์กำรจะได้บุคคลที่
มีคุณสมบัติดังกล่ำวมำปฏิบัติงำนนั้น  จ ำเป็นต้องสร้ำงเครื่องมือส ำคัญคือกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
(Performance   Standard) ขึ้นมำใช้ในกำรวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จำกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนจะเป็นข้อมูลที่องค์กำรน ำไปใช้ในกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเลื่อนต ำแหน่ง  กำรพัฒนำประสิทธิภำพกำร
ปฏิบัติงำน กำรโอนย้ำย กำรให้พักงำน และกำรให้พ้นจำกงำนโดยทั่วไปแล้ว    กำรที่จะท ำให้กำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน  ด ำเนินไปอย่ำงบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น   องค์กำรมักจะสร้ำงเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่ง
ขึ้นมำใช้ในกำรพิจำรณำประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance  
Standard)  ทั้งนี้  เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในกำรเปรียบเทียบผลงำนระหว่ำงบุคคลที่ปฏิบัติงำนอย่ำงเดียวกัน โดยองค์กำร
ต้องท ำกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด ำเนินกำรประเมินผลกำร 
ปฏิบัติงำนของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่องค์กำรได้ก ำหนดไว้   
                  ม ำ ต ร ฐ ำ น ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ง ำ น  ส ำ ห รั บ ค ำ ว่ ำ ม ำ ต ร ฐ ำ น ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ง ำ น  ( Performance                       
Standard)  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือน ได้ให้ควำมหมำยว่ำเป็นผลกำรปฏิบัติงำนในระดับใดระดับ
หนึ่ง ซึ่งถือว่ำเป็นเกณฑ์ที่น่ำพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงำนส่วนใหญ่ท ำได้ กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน
จะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่ำงผู้บังคับบัญชำกับผู้ใต้บังคับบัญชำในงำนที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในกำร
พิจำรณำก ำหนดมำตรฐำนหลำย ๆ ด้ำน ด้วยกัน อำทิ ด้ำนปริมำณ คุณภำพ ระยะเวลำ ค่ำใช้จ่ำยหรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงำน เนื่องจำกมำตรฐำนของงำนบำงประเภทจะออกมำในรูปแบบของปริมำณ ในขณะที่บำงประเภทอำจ
ออกมำในรูปของคุณภำพองค์กำร   จึงจ ำเป็นต้องก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงำนประเภท นั้น ๆ   
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วตัถปุระสงค ์  
                  1. เพ่ือให้ส่วนรำชกำรมีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษรที่แสดงถึง  
รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน   
                  2.    เพ่ือใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรจัดกำรองค์กำร/กำรจัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนถือเป็น  
เครื่องมืออย่ำงหนึ่งในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (ตำม PM 5) ที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วไปทั้งองค์กำร 
อย่ำงมีประสิทธิภำพ   
                  ทั้งนี้  เพ่ือให้กำรท ำงำนของส่วนรำชกำรได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำร  
บริกำรที่มีคุณภำพ เสร็จรวดเร็วทันตำมก ำหนดเวลำนัดหมำย มีกำรท ำงำนปลอดภัยเพ่ือกำรบรรลุข้อก ำหนดที่  
ส ำคัญของกระบวนกำร   
 

ประโยชนข์องมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน   
                  หำกจะพิจำรณำถึงประโยชน์ที่องค์กำรและบุคคลในองค์กำรจะได้รับจำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนขึ้นใช้ก็พบว่ำมีด้วยกันหลำยประกำร ไม่ว่ำจะเป็นทำงด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน กำรสร้ำงแรงจูงใจ  
กำรปรับปรุงงำน และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ดังนี้   
                  1. ด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถ  
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง กำรเปรียบเทียบผลงำนที่ท ำได้กับที่ควรจะเป็นมีควำมชัดเจน มองเห็นแนวทำงในกำร
พัฒนำกำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลได้มำกขึ้น และช่วยให้มีกำรฝึกฝนตนเองให้เขำสู่มำตรฐำนได้   
                  2. ด้ำนกำรสร้ำงแรงจูงใจ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นสิ่งท ำให้เรำเกิดควำมมุ่งม่ันไปสู่มำตรฐำน
ผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมสำมำรถจะเกิดควำมรู้สึกท้ำทำยผู้ปฏิบัติงำนที่มุ่งควำมส ำเร็จจะเกิด ควำมมำนะพยำยำม 
ผู้ปฏิบัติงำนจะเกิดควำมภำคภูมิใจและสนุกกับงำน   
                  3. ด้ำนกำรปรับปรุงงำนมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำผลงำนที่มีคุณภำพ
จะต้องปฏิบัติอย่ำงไร ช่วยให้ไม่ต้องก ำหนดรำยละเอียดของงำนทุกครั้ง ท ำให้มองเห็นแนวทำงในกำรปรับปรุงงำน 
และพัฒนำควำมสำมำรถของผู้ปฏิบัติงำน และช่วยให้สำมำรถพิจำรณำถึงควำมคุ้มค่ำและเป็นประโยชน์ต่อกำรเพ่ิม
ผลผลิต   
                  4. ด้ำนกำรควบคุมงำนมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชำใช้ควบคุม กำร  
ปฏิบัติงำนผู้บังคับบัญชำสำมำรถมอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่และส่งผ่ำนค ำสั่งได้ง่ำยขึ้น ช่วยให้สำมำรถด ำเนินงำนตำม
แผนง่ำยขึ้นและควบคุมงำนได้ดีขึ้น   
                  5. ด้ำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนช่วยให้กำรประเมินผลกำร  
ปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้วยควำมรู้สึกกำรเปรียบเทียบ ผล
กำรปฏิบัติงำนที่ท ำได้กับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมีควำมชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนยอรับผลกำรประเมินได้ดีขึ้น   
 

ขั้นตอนกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน ประกอบดว้ย   
                  1. เลือกงำนหลักของแต่ละต ำแหน่งมำท ำกำรวิเครำะห์โดยดูรำยละเอียดจำกแบบบรรยำยลักษณะ
งำน (Job Description) ประกอบด้วย   
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                  2. พิจำรณำวำงเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดไว้ล่วงหน้ำว่ำต้องกำรผลงำนลักษณะใดจำกต ำแหน่งนั้น ไม่ ว่ำ
จะเป็นปริมำณงำน คุณภำพงำน หรือวิธีกำรปฏิบัติงำน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบำย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงำนหรือองค์กำร   
                  3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชำ หัวหน้ำหน่วยงำนทุกหน่วยงำนและผู้ปฏิบัติงำนใน  
ต ำแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษำและหำข้อตกลงร่วมกัน   
                  4. ชี้แจงและท ำควำมเข้ำใจกับผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ 
ก ำหนดไว้   
                  5. ติดตำมดูกำรปฏิบัติงำนแล้วน ำมำเปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้   
                  6. พิจำรณำปรับปรุงหรือแก้ไขมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ใหม่ตำมควำมเหมำะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เกณฑ์ท่ีองค์กำรมักก ำหนดเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ได้แก่ เกณฑ์ด้ำนปริมำณงำนและ
ระยะเวลำที่ปฏิบัติคุณภำพของงำน   
 

ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏบิตัิงำน ซึ่งกลำ่วไดโ้ดยละเอยีด ดงันี ้  
                  1.  ปริมำณงำนและระยะเวลำที่ปฏิบัติเป็นกำรก ำหนดว่ำงำนต้องมีปริมำณเท่ำไร และควรจะใช้  
เวลำปฏิบัติมำกน้อยเพียงใดงำนจึงจะเสร็จ ดังนั้นงำนลักษณะเช่นนี้จะไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วยปริมำณหรือ
ระยะเวลำที่ปฏิบัติได้   
                  2. คุณภำพของงำน เป็นกำรก ำหนดว่ำผลงำนที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภำพดีมำกน้อยเพียงใด โดยส่วน
ใหญ่ มักก ำหนดว่ำคุณภำพของงำนจะต้องมีควำมครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลำและทรัพยำกร   
                  3. ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน งำนบำงต ำแหน่งไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วย  
คุณภำพหรือปริมำณ แต่เป็นงำนที่ต้องปฏิบัติโดยกำรใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพำะบำงอย่ำงประกอบ   
 

                  ดังนั้น กำรก ำหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้  
ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำต้องปฏิบัติอย่ำงไร เนื่องจำกกำรแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมอำจส่งผลเสียต่อภำพลักษณ์ของ
องค์กำรและขวัญก ำลังใจของเพ่ือนร่วมงำนอย่ำงไรก็ตำม เพ่ือให้กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนส ำหรับต ำแหน่ง
งำนต่ำง ๆ ในองค์กำรมีควำมเหมำะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงำน ผู้ท ำหน้ำที่ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน
จะต้องค ำนึงถึงสิ่งส ำคัญบำงประกำรนั่นก็คือ ต้องเป็นมำตรฐำนที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยสำมำรถยอมรับได้ โดยทั้ง
ผู้บังคับบัญชำและผู้ใต้บังคับบัญชำเห็นพ้องต้องกันว่ำมำตรฐำนมีควำมเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงำนทุกคนสำมำรถปฏิบัติได้
ตำมท่ีก ำหนดไว้ ลักษณะงำนที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนต้องสำมำรถวัดได้เป็นจ ำนวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น  ๆ ที่
สำมำรถวัดได้มีกำรบันทึกไว้ให้เป็นลำยลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้ำใจตรงกัน และสุดท้ำยมำตรฐำน
กำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้ต้องสำมำรถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็นกำรเปลี่ยนแปลงเพรำะผู้ปฏิบัติงำนไม่สำมำรถ
ปฏิบัติได้ตำมมำตรฐำน กำรเปลี่ยนแปลงควรมีสำเหตุเนื่องมำจำกกำรที่หน่วยงำนมีวิธีปฏิบัติงำนใหม่หรือน ำอุปกรณ์
เครื่องมือเครื่องใช้มำใช้ปฏิบัติงำน   
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โครงสร้ำงองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล 

   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง มีโครงสร้ำงที่ต้องก ำหนดส่วนรำชกำรที่มีอยู่เดิม  ได้แก่   
ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  กองคลัง  กองช่ำง  กองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม  กองสวัสดิกำร 
สังคม และหน่วยตรวจสอบภำยใน 

 

โครงสรำ้งตำมแผนอตัรำก ำลงัปจัจุบนั โครงสรำ้งตำมแผนอตัรำก ำลงัใหม่ 
1. ส ำนักงำนปลดั  อบต. 
1.1 งำนบริหำรงำนทั่วไป 

-  งำนสำรบรรณ 
       -  งำนอ ำนวยกำรและข้อมูลข่ำวสำร 

-  งำนบริหำรงำนบุคคล 
       -  งำนตรวจสอบภำยใน 

-  งำนควบคุมและส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
       -  งำนสวัสดิกำรและกำรสงเครำะห์ 

-  งำนอ่ืนที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบส่วนใด 
๑.๒  งำนนโยบำยและแผน 

-  งำนนโยบำยและแผน 
       -  งำนวิชำกำร 

-  งำนข้อมูลและกำรประชำสัมพันธ์ 
       -  งำนสำรสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์    
       -  งำนงบประมำณ 
๑.๓   งำนกฎหมำยและคดี 
       -  งำนกฎหมำยและนิติกรรม 

-  งำนกำรด ำเนินกำรทำงคดีและศำลปกครอง 
       -  งำนร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
       -  งำนระบบกำรคลัง 
       -  งำนระเบียบกำรคลัง 
       -  งำนข้อบัญญัติ  อบต. 
 

๑.  ส ำนักงำนปลัด  อบต. 
๑.๑  งำนบริหำรงำนทั่วไป 

-  งำนสำรบรรณ 
       -  งำนอ ำนวยกำรและข้อมูลข่ำวสำร 

-  งำนบริหำรงำนบุคคล 
       -  งำนตรวจสอบภำยใน 

-  งำนควบคุมและส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
       -  งำนสวัสดิกำรและกำรสงเครำะห์ 

-  งำนอ่ืนที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบส่วนใด 
๑.๒  งำนนโยบำยและแผน 

-  งำนนโยบำยและแผน 
       -  งำนวิชำกำร 

-  งำนข้อมูลและกำรประชำสัมพันธ์ 
       -  งำนสำรสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์    
       -  งำนงบประมำณ 
๑.๓   งำนกฎหมำยและคดี 
       -  งำนกฎหมำยและนิติกรรม 

-  งำนกำรด ำเนินกำรทำงคดีและศำลปกครอง 
       -  งำนร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 

-  งำนระบบกำรคลัง 
       -  งำนระเบียบกำรคลัง 
       -  งำนข้อบัญญัติ  อบต. 
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โครงสรำ้งตำมแผนอตัรำก ำลงัปจัจุบนั โครงสรำ้งตำมแผนอตัรำก ำลงัใหม่ 

๑.๔  งำนเทศกิจ 
       -  งำนเทศกิจ 
       -  งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย 

-  งำนสนับสนุนและบริกำร 
๑.๕  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
       -  งำนอ ำนวยกำร 
       -  งำนป้องกัน 
       -  งำนช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
       -  งำนกู้ภัย 
๑.๖  งำนกิจกำรสภำ  อบต. 
       -  งำนระเบียบข้อบังคับกำรประชุม 
       -  งำนกำรประชุม 
       -  งำนอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร 
       -  ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติสภำ อบต. 
       -  งำนเลือกตั้ง 
       -  งำนข้อมูลกำรเลือกตั้ง 
       -  งำนชุมชนสัมพันธ์ 
๑.๗  งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
       -  งำนข้อมูลแหล่งท่องเที่ยว 
       -  งำนประชำสัมพันธ์ 
       -  งำนผลิตสื่อกำรประชำสัมพันธ์ 
       -  งำนส ำรวจแหล่งท่องเที่ยว 
       -  งำนปรับปรุงบูรณะและพัฒนำ 
       -  งำนบริกำรที่พักชั่วครำวนักท่องเที่ยว 
๑.๘   งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
       -  งำนวิชำกำรเกษตรและเทคโนโยลี 
       -  งำนส่งเสริมปรับปรุงและขยำยพันธ์พืช 
       -  งำนป้องกันและรักษำโรคและศัตรูพืช 
       -  งำนเพำะช ำและปุ๋ยเคมี 
       -  งำนส่งเสริมกำรแปรรูปผลิตภัณฑ์กำรเกษตร 
       -  งำนบรรจุภัณฑ์และร้ำนค้ำสำธิต 
 
 
 

๑.๔  งำนเทศกิจ 
       -  งำนเทศกิจ 
       -  งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย 

-  งำนสนับสนุนและบริกำร 
๑.๕  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
       -  งำนอ ำนวยกำร 
       -  งำนป้องกัน 
       -  งำนช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
       -  งำนกู้ภัย 
๑.๖  งำนกิจกำรสภำ  อบต. 
       -  งำนระเบียบข้อบังคับกำรประชุม 
       -  งำนกำรประชุม 
       -  งำนอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร 
       -  ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติสภำ อบต. 
       -  งำนเลือกตั้ง 
       -  งำนข้อมูลกำรเลือกตั้ง 
       -  งำนชุมชนสัมพันธ์ 
๑.๗  งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
       -  งำนข้อมูลแหล่งท่องเที่ยว 
       -  งำนประชำสัมพันธ์ 
       -  งำนผลิตสื่อกำรประชำสัมพันธ์ 
       -  งำนส ำรวจแหล่งท่องเที่ยว 
       -  งำนปรับปรุงบูรณะและพัฒนำ 
       -  งำนบริกำรที่พักชั่วครำวนักท่องเที่ยว 
๑.๘   งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
       -  งำนวิชำกำรเกษตรและเทคโนโยลี 
       -  งำนส่งเสริมปรับปรุงและขยำยพันธ์พืช 
       -  งำนป้องกันและรักษำโรคและศัตรูพืช 
       -  งำนเพำะช ำและปุ๋ยเคมี 
       -  งำนส่งเสริมกำรแปรรูปผลิตภัณฑ์กำรเกษตร 
       -  งำนบรรจุภัณฑ์และร้ำนค้ำสำธิต 
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โครงสรำ้งตำมแผนอตัรำก ำลงัปจัจุบนั โครงสรำ้งตำมแผนอตัรำก ำลงัใหม่ 
๑.๙   งำนส่งเสริมปศุสัตว ์
       -  งำนวิชำกำรปศุสัตว์และเทคโนโลยี 
       -  งำนส่งเสริม  ปรับปรุง  ขยำยพันธุ์สัตว์ 
       -  งำนเพำะพันธุ์และอนุบำลสัตว์ 
       -  งำนป้องกันรักษำโรคและกักสัตว์ 
๑.๑๐   งำนอนำมัยและสิ่งแวดล้อม 
       -  งำนสุขำภิบำลทั่วไป 
       -  งำนสุขำภิบำลโรงงำน 
       -  งำนสุขำภิบำลอำหำรและสถำนประกอบกำร 
       -  งำนชีวอนำมัย 
๑.๑๑   งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข 
       -  งำนอนำมัยชุมชน 
       -  งำนสำธำรณสุขมูลฐำน 
       -  งำนสุขศึกษำ 
       -  งำนควบคุมมำตรฐำนอำหำรและน้ ำ 
       -   งำนป้องกันยำเสพติด 
๑.๑๒   งำนรักษำควำมสะอำด 
        -   งำนควบคุมสิ่งปฏิกูล 
        -   งำนรักษำควำมสะอำดและขนถ่ำยสิ่งปฏิกูล 
        -   งำนก ำจัดมูลฝอยและน้ ำเสีย 
๑.๑๓    งำนควบคุมและจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม 
        -   งำนส่งเสริมและเผยแพร่ 
        -   งำนควบคุมมลพิษ 
        -   งำนศึกษำและวิเครำะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
        -   งำนติดตำมตรวจสอบ 
๑.๑๔  งำนควบคุมโรค 
        -   งำนกำรเฝ้ำระวัง 
        -   งำนระบำดวิทยำ 
        -   งำนโรคติดต่อและสัตว์น ำโรค 
        -   งำนโรคเอดส์ 
 
 

๑.๙   งำนส่งเสริมปศุสัตว ์
       -  งำนวิชำกำรปศุสัตว์และเทคโนโลยี 
       -  งำนส่งเสริม  ปรับปรุง  ขยำยพันธุ์สัตว์ 
       -  งำนเพำะพันธุ์และอนุบำลสัตว์ 
       -  งำนป้องกันรักษำโรคและกักสัตว์ 
๑.๑๐   งำนอนำมัยและสิ่งแวดล้อม 
       -  งำนสุขำภิบำลทั่วไป 
       -  งำนสุขำภิบำลโรงงำน 
       -  งำนสุขำภิบำลอำหำรและสถำนประกอบกำร 
       -  งำนชีวอนำมัย 
๑.๑๑   งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข 
       -  งำนอนำมัยชุมชน 
       -  งำนสำธำรณสุขมูลฐำน 
       -  งำนสุขศึกษำ 
       -  งำนควบคมุมำตรฐำนอำหำรและน้ ำ 
       -   งำนป้องกันยำเสพติด 
๑.๑๒   งำนรักษำควำมสะอำด 
        -   งำนควบคุมสิ่งปฏิกูล 
        -   งำนรักษำควำมสะอำดและขนถ่ำยสิ่งปฏิกูล 
        -   งำนก ำจัดมูลฝอยและน้ ำเสีย 
๑.๑๓    งำนควบคุมและจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม 
        -   งำนส่งเสริมและเผยแพร่ 
        -   งำนควบคุมมลพิษ 
        -   งำนศึกษำและวิเครำะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
        -   งำนติดตำมตรวจสอบ 
๑.๑๔  งำนควบคุมโรค 
        -   งำนกำรเฝ้ำระวัง 
        -   งำนระบำดวิทยำ 
        -   งำนโรคติดต่อและสัตว์น ำโรค 
        -   งำนโรคเอดส์ 
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โครงสรำ้งตำมแผนอตัรำก ำลงัปจัจุบนั โครงสรำ้งตำมแผนอตัรำก ำลงัใหม่ 
2. สว่นกำรคลัง 
2.1 งำนกำรเงิน 
       -  งำนรับ - เบิกจ่ำยเงิน 
       -  งำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
       -  งำนเก็บรักษำเงิน 
2.2 งำนบัญชี 
       -  งำนกำรบัญชี 
       -  งำนทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำย 
       -  งำนกำรเงินและงบทดลอง 
       -  งำนงบแสดงฐำนะกำรเงิน 
๒.๓  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
       -  งำนภำษีอำกร  ค่ำธรรมเนียมและค่ำเช่ำ 
       -  งำนพัฒนำรำยได้ 
       -  งำนควบคุมกิจกำรค้ำและค่ำปรับ 
       -  งำนทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรำยได้ 
๒.๔  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
       -  งำนงำนทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภำษี 
       -  งำนพัสดุ 
๓. สว่นโยธำ 
๓.๑   งำนก่อสร้ำง 
       -  งำนก่อสร้ำงและบูรณะถนน 
       -  งำนทะเบียนเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์และยำน- 
           พำหนะ 
       -  งำนก่อสร้ำงและบูรณะสภำพและโครงกำร     
           พิเศษ 
       -  งำนระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทำงคมนำคม 
       -  งำนบ ำรุงรักษำเครื่องจักรและยำนพำหนะ 
 
๓.๒   งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
       -  งำนสถำปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
       -  งำนวิศวกรรม 
       -  งำนประเมินรำคำ 
 
 

๒.  กองคลงั 
2.1  งำนกำรเงิน 
       -  งำนรับ - เบิกจ่ำยเงิน 
       -  งำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
       -  งำนเก็บรักษำเงิน 
2.3 งำนบัญชี 
       -  งำนกำรบัญชี 
       -  งำนทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำย 
       -  งำนกำรเงินและงบทดลอง 
       -  งำนงบแสดงฐำนะกำรเงิน 
๒.๓  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
       -  งำนภำษีอำกร  ค่ำธรรมเนียมและค่ำเช่ำ 
       -  งำนพัฒนำรำยได้ 
       -  งำนควบคุมกิจกำรค้ำและค่ำปรับ 
       -  งำนทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรำยได้ 
๒.๔  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
       -  งำนทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภำษี 
       -  งำนพัสดุ 
๓. กองชำ่ง 
๓.๑   งำนก่อสร้ำง 
       -  งำนก่อสร้ำงและบูรณะถนน 
       -  งำนทะเบียนเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์และยำน 
           พำหนะ 
       -  งำนก่อสร้ำงและบูรณะสภำพและโครงกำร     
           พิเศษ 
       -  งำนระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทำงคมนำคม 
       -  งำนบ ำรุงรักษำเครื่องจักรและยำนพำหนะ 
๓.๒   งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
       -  งำนสถำปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
       -  งำนวิศวกรรม 
       -  งำนประเมินรำคำ 
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โครงสรำ้งตำมแผนอตัรำก ำลงัปจัจุบนั โครงสรำ้งตำมแผนอตัรำก ำลงัใหม่ 
       -  งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร 
       -  งำนฝ่ำยบริกำรข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
       -  งำนออกแบบ 
๓.๓  งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
       -  งำนประสำนสำธำรณูปโภคและกิจกำร 
          ประปำ 
       -  งำนขนส่งและวิศวกรรมจรำจร 
       -  งำนระบำยน้ ำ 
       -  งำนจัดตกแต่งสถำนที่ 
๓.๔   งำนผังเมือง 
       -  งำนส ำรวจและแผนที่ 
       -  งำนวำงผังพัฒนำเมือง 
       -  งำนควบคุมทำงผังเมือง 
       -  งำนจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
๔.  สว่นกำรศึกษำ ศำสนำ และวฒันธรรม 
๔.๑  งำนบริหำรกำรศึกษำ 
       -   งำนบริหำรวิชำกำร 
        -   งำนนิเทศกำรศึกษำ 
        -   งำนลูกเสือ และยุวกำชำด 
๔.๒    งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
        -   งำนห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่ำยทำงกำร
ศึกษำ 
        -   งำนกิจกำรศำสนำ 
        -   งำนส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม 
        -   งำนกิจกำรเด็กและเยำวชน 
        -   งำนกีฬำและนันทนำกำร 
๔.๓  ฝ่ำยกิจกำรโรงเรียน 
        -   งำนจัดกำรศึกษำ 
        -   งำนพลศึกษำ 
        -   งำนทดสอบประเมินผลและตรวจรับ 
โรงเรียน 
 
 

       -  งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร 
       -  งำนฝ่ำยบริกำรข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
       -  งำนออกแบบ 
๓.๓  งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
       -  งำนประสำนสำธำรณูปโภคและกิจกำร 
          ประปำ 
       -  งำนขนส่งและวิศวกรรมจรำจร 
       -  งำนระบำยน้ ำ 
       -  งำนจัดตกแต่งสถำนที่ 
๓.๔   งำนผังเมือง 
       -  งำนส ำรวจและแผนที่ 
       -  งำนวำงผังพัฒนำเมือง 
       -  งำนควบคุมทำงผังเมือง 
       -  งำนจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
๔.  กองกำรศกึษำ ศำสนำ และวฒันธรรม 
๔.๑  งำนบริหำรกำรศึกษำ 
       -   งำนบริหำรวิชำกำร 
        -   งำนนิเทศกำรศึกษำ 
        -   งำนลูกเสือ และยุวกำชำด 
๔.๒    งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
        -   งำนห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่ำยทำงกำร
ศึกษำ 
        -   งำนกิจกำรศำสนำ 
        -   งำนส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม 
        -   งำนกิจกำรเด็กและเยำวชน 
        -   งำนกีฬำและนันทนำกำร 
๔.๓  ฝ่ำยกิจกำรโรงเรียน 
        -   งำนจัดกำรศึกษำ 
        -   งำนพลศึกษำ 
        -   งำนทดสอบประเมินผลและตรวจรับ 
โรงเรียน 
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โครงสรำ้งตำมแผนอตัรำก ำลงัปจัจุบนั โครงสรำ้งตำมแผนอตัรำก ำลงัใหม่ 
        -   งำนบริกำรและบ ำรุงสถำนศึกษำ 
        -   งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
๕.  สว่นสวสัดกิำรสังคม 
      ๕.๑ งำนสวสัดิกำรและพัฒนำชมุชน 
     - งำนส ำรวจและจัดตั้งคณะกรรมกำรชุมชนเพ่ือ
รับผิดชอบในกำรปรับปรุง ชุมชนของตนเอง  
    - งำนฝึกอบรมและเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับกำร
พัฒนำชุมชน  
   - งำนจัดระเบียบชุมชน  
   - งำนประสำนงำนและร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ 
เพ่ือน ำบริกำรข้ันพ้ืนฐำน ไปบริกำรแก่ชุมชน  
   - งำนจัดท ำโครงกำรช่วยเหลือในด้ำนต่ำงๆ ให้แก่
ชุมชน  
   - งำนด ำเนินกำรพัฒนำชุมชนทำงด้ำนเศรษฐกิจ 
สังคม วัฒนธรรม กำรศึกษำ กำรอนำมัย และสุขำภิบำล  
  - งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
      ๕.๒  งำนสงัคมสงเครำะห์ 
    - งำนสงเครำะห์ประชำชนผู้ทุกข์ยำก ขำดแคลน ไร้
ที่พ่ึง  
   - งำนสงเครำะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่ำงๆ  
   - งำนสงเครำะห์คนชรำ คนพิกำรและทุพพลภำพ  
   - งำนสงเครำะห์ครอบครัวและเผยแพร่ควำมรู้
เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรด ำ เนิน ชีวิตในครอบครัว  
   - งำนส่งเสริมและสนับสนุนองค์กำรสังคมสงเครำะห์
ภำคเอกชน  
  - งำนส ำรวจวิจัยสภำพปัญหำสังคมต่ำงๆ  
  - งำนส่งเสริมสวัสดิภำพสตรีและสงเครำะห์หญิงบำง
ประเภท  
  - งำนประสำนและร่วมมือกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือกำรสังคมสงเครำะห์  
  - งำนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำในด้ำนสังคมสงเครำะห์แก่
ผู้มำขอรับ  
  - งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

        -   งำนบริกำรและบ ำรุงสถำนศึกษำ 
        -   งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
๕.  กองสวสัดิกำรสงัคม 
      ๕.๑ งำนสวสัดิกำรและพัฒนำชมุชน 
     - งำนส ำรวจและจัดตั้งคณะกรรมกำรชุมชนเพ่ือ
รับผิดชอบในกำรปรับปรุง ชุมชนของตนเอง  
    - งำนฝึกอบรมและเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำ
ชุมชน  
   - งำนจัดระเบียบชุมชน  
   - งำนประสำนงำนและร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ เพ่ือน ำ
บริกำรขั้นพ้ืนฐำน ไปบริกำรแก่ชุมชน  
   - งำนจัดท ำโครงกำรช่วยเหลือในด้ำนต่ำงๆ ให้แก่ชุมชน  
   - งำนด ำเนินกำรพัฒนำชุมชนทำงด้ำนเศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม กำรศึกษำ กำรอนำมัย และสุขำภิบำล  
  - งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
      ๕.๒  งำนสงัคมสงเครำะห ์
    - งำนสงเครำะห์ประชำชนผู้ทุกข์ยำก ขำดแคลน ไร้ที่พ่ึง  
   - งำนสงเครำะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่ำงๆ  
   - งำนสงเครำะห์คนชรำ คนพิกำรและทุพพลภำพ  
   - งำนสงเครำะห์ครอบครัวและเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับ
กำรด ำเนินกำรด ำ เนิน ชีวิตในครอบครัว  
   - งำนส่งเสริมและสนับสนุนองค์กำรสังคมสงเครำะห์
ภำคเอกชน  
  - งำนส ำรวจวิจัยสภำพปัญหำสังคมต่ำงๆ  
  - งำนส่งเสริมสวัสดิภำพสตรีและสงเครำะห์หญิงบำง
ประเภท  
  - งำนประสำนและร่วมมือกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
กำรสังคมสงเครำะห์  
  - งำนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำในด้ำนสังคมสงเครำะห์แก่ผู้มำ
ขอรับ  
  - งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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โครงสรำ้งตำมแผนอตัรำก ำลงัปจัจุบนั โครงสรำ้งตำมแผนอตัรำก ำลงัใหม่ 
๖.  หนว่ยตรวจสอบภำยใน 
๖.๑  งำนตรวจสอบต่ำงๆ 

- ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำงๆ 
ภำยใน อบต. 

- ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ 
- ตรวจสอบเอกสำรทำงกำรบัญชี กำรเงิน 
- ตรวจสอบกำรจัดซื้อพัสดุ  กำรจัดเก็บพัสดุ 
- ตรวจสอบกำรใช้พัสดุ และยำนพำหนะ 

๖.๒   งำนตรวจสอบงบประมำณ 
- ตรวจสอบรำยละเอียดรำยจ่ำยในงบประมำณ 
- ตรวจสอบกำรก่อหนี้ผูกพันงบประมำณ

รำยจ่ำย 
- ตรวจสอบงบประมำณรำยได้ รำยจ่ำย และเงิน

นอกงบประมำณทุกประเภท 
๖.๓   งำนตรวจสอบเอกสำรทำงบัญชี 
-  ตรวจสอบเอกสำรต่ำงๆ ทำงด้ำนบัญชี 
 
 
 

๖.  หนว่ยตรวจสอบภำยใน 
๖.๑  งำนตรวจสอบต่ำงๆ 

- ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำงๆ 
ภำยใน อบต. 

- ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ 
- ตรวจสอบเอกสำรทำงกำรบัญชี กำรเงิน 
- ตรวจสอบกำรจัดซื้อพัสดุ  กำรจัดเก็บพัสดุ 
- ตรวจสอบกำรใช้พัสดุ และยำนพำหนะ 

๖.๒   งำนตรวจสอบงบประมำณ 
- ตรวจสอบรำยละเอียดรำยจ่ำยในงบประมำณ 
- ตรวจสอบกำรก่อหนี้ผูกพันงบประมำณรำยจ่ำย 
- ตรวจสอบงบประมำณรำยได้ รำยจ่ำย และเงิน

นอกงบประมำณทุกประเภท 
๖.๓   งำนตรวจสอบเอกสำรทำงบัญชี 
-  ตรวจสอบเอกสำรต่ำงๆ ทำงด้ำนบัญชี 
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ขั้นตอนกำรปฏบิตัิงำนตำมภำรกจิหลกั 
 

กำรขออนญุำตกอ่สร้ำงอำคำร 
 

หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
ผูใดจะกอสรำงอำคำรตองไดรับใบอนุญำตจำกเจำพนักงำนทองถิ่นโดยเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้อง

ตรวจพิจำรณำและออกใบอนุญำตหรือมีหนังสือแจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบ
ภำยใน  45  วัน  นับแต่วันที่ได้รับค ำขอในกรณีมีเหตุจ ำเป็นที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยังไม่
อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยในก ำหนดเวลำให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครำวครำวละไม่เกิน 45วัน  แต่ต้อง
มีหนังสือแจ้งกำรขยำยเวลำและเหตุจ ำเป็นแต่ละครำวให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบก่อนสิ้นก ำหนดเวลำหรือตำมที่ได้
ขยำยเวลำไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
สถำนที่ใหบ้ริกำร 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง  อ ำเภอพิมำยจังหวัด
นครรำชสีมำ 30110  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

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

ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม  : 45 วัน 
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยื่นค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรพร้อมเอกสำร 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร) 

1 วัน 

2) กำรพจิำรณำ 
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจสอบพิจำรณำเอกสำรประกอบกำรขออนุญำต  (หมำยเหตุ: (องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร) 

2 วัน 

3) กำรพจิำรณำ 
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมือง
ตรวจสอบสถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่น
ประกำศกระทรวงคมนำคมเรื่องเขตปลอดภัยในกำรเดินอำกำศเขตปลอดภัยทำงทหำรฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญำตก่อสร้ำง
อำคำร) 

7 วัน 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีติ 
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจพิจำรณำแบบแปลนและพิจำรณำออกใบอนุญำต (อ.1) และแจ้งให้ผู้
ขอมำรับใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร (น.1) 
(หมำยเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร) 

35 วัน 
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ส ำเนำ   1    ฉบับ 
หมำยเหต(ุกรณีบุคคลธรรมดำ) 

2) 
 

หนังสอืรบัรองนติบิุคคล 
ส ำเนำ   1   ชุด 
หมำยเหต(ุกรณีนิติบุคคล) 

3) 
 

แบบค ำขออนญุำตก่อสรำ้งอำคำร  (แบบข. 1) 
ฉบบัจรงิ     1    ชุด 

4) 
 

โฉนดทีด่นิน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนำดเทำ่ต้นฉบบัทกุหนำ้พรอ้มเจำ้ของทีด่นิลงนำมรบัรองส ำเนำทุกหนำ้กรณผีู้
ขออนญุำตไม่ใชเ่จำ้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสือยนิยอมของเจ้ำของทีด่นิให้ก่อสรำ้งอำคำรในทีด่นิ 
ส ำเนำ        1       ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผู้ขออนุญำต) 

5) 
 

ใบอนุญำตใหใ้ช้ทีด่นิและประกอบกจิกำรในนคิมอตุสำหกรรมหรอืใบอนญุำตฯฉบบัต่ออำยหุรอืใบอนญุำตให้
ใช้ทีด่นิและประกอบกจิกำร (สว่นขยำย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังทีด่ินแนบทำ้ย (กรณีอำคำรอยูใ่นนคิม
อุตสำหกรรม) 
ฉบบัจรงิ              1        ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผู้ขออนุญำต) 

6) 
 

กรณีทีม่ีกำรมอบอ ำนำจต้องมหีนังสอืมอบอ ำนำจติดอำกรแสตมป์๓๐บำทพรอ้มส ำเนำบตัรประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำทะเบียนบำ้นหรือหนงัสือเดนิทำงของผู้มอบและผูร้บัมอบอ ำนำจ 
ฉบบัจรงิ        1        ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผู้ขออนุญำต) 

7) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบียนบำ้นของผูม้ีอ ำนำจลงนำมแทนนติบิุคคลผูร้บัมอบอ ำนำจเจ้ำของ
ที่ดนิ (กรณีเจำ้ของทีด่ินเปน็นติบิุคคล) 
ส ำเนำ             1        ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผู้ขออนุญำต) 
 

8) 
 

หนังสอืยนิยอมใหช้ดิเขตทีด่นิต่ำงเจำ้ของ (กรณกี่อสรำ้งอำคำรชดิเขตที่ดนิ) 
ฉบบัจรงิ    1        ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผู้ขออนุญำต) 

9) 
 

หนังสอืรบัรองของสถำปนิกผูอ้อกแบบพรอ้มส ำเนำใบอนุญำตเปน็ผูป้ระกอบวชิำชพีสถำปตัยกรรมควบคมุ 
(กรณทีีเ่ปน็อำคำรมลีักษณะขนำดอยูใ่นประเภทวชิำชพีสถำปตัยกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ       1     ชุด หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน) 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) 
10) 

 
หนังสอืรบัรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส ำเนำใบอนญุำตเป็นผูป้ระกอบวชิำชพีวิศวกรรมควบคมุ (กรณทีี่
เป็นอำคำรมลีกัษณะขนำดอยูใ่นประเภทวชิำชพีวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจรงิ             1       ชดุ 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน) 

11) 
 

แผนผังบรเิวณแบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลนที่มลีำยมือชือ่พร้อมกบัเขยีนชื่อตวับรรจงและคุณวฒุทิี่
อยูข่องสถำปนกิและวิศวกรผูอ้อกแบบตำมกฎกระทรวงฉบบัที ่10 (พ.ศ.2528) 
ฉบบัจรงิ              1     ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน) 

12) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำงแผน่ปกระบชุือ่เจำ้ของอำคำรชือ่อำคำรสถำนที่ก่อสรำ้งชื่อคุณวฒุทิี่อยู่ของวศิวกรผู้
ค ำนวณพร้อมลงนำมทุกแผน่          (กรณีอำคำรสำธำรณะอำคำรพิเศษอำคำรที่กอ่สร้ำงดว้ยวสัดถุำวรและ
ทนไฟเป็นสว่นใหญ)่ กรณีอำคำรบำงประเภททีต่ัง้อยู่ในบรเิวณทีต่้องมกีำรค ำนวณใหอ้ำคำรสำมำรถรับ
แรงสัน่สะเทือนจำกแผ่นดนิไหวไดต้ำมกฎกระทรวงก ำหนดกำรรบัน้ ำหนักควำมตำ้นทำนควำมคงทนของ
อำคำรและพืน้ดนิทีร่องรบัอำคำรในกำรตำ้นทำนแรงสัน่สะเทอืนของแผน่ดนิไหวพ.ศ. 2540 ต้องแสดง
รำยละเอยีดกำรค ำนวณกำรออกแบบโครงสรำ้ง 
ฉบบัจรงิ          1       ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน) 

13) 
 

กรณีใชห้นว่ยแรงเกนิกวำ่คำ่ทีก่ ำหนดในกฎกระทรวงฉบบัที ่6 พ.ศ. 2527 เชน่ใชค้่ำ fc > 65 ksc. หรือคำ่ 
fc’> 173.3 ksc. ใหแ้นบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำมมัน่คงแขง็แรงของวสัดทุีร่ับรองโดยสถำบนัที่
เชื่อถือไดว้ศิวกรผูค้ ำนวณและผูข้ออนญุำตลงนำม 
ฉบบัจรงิ            1     ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน) 

14) 
 

กรณีอำคำรทีเ่ข้ำขำ่ยตำมกฎกระทรวงฉบบัที ่48 พ.ศ. 2540 ต้องมรีะยะของคอนกรตีทีหุ่ม้เหลก็เสริมหรือ
คอนกรตีหุ้มเหล็กไมน่้อยกว่ำที่ก ำหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสำรรับรองอัตรำกำรทนไฟจำกสถำบนัที่
เชื่อถือไดป้ระกอบกำรขออนญุำต 
ฉบบัจรงิ          1     ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน) 

15) 
 

หนังสอืยนิยอมเปน็ผู้ควบคุมงำนของสถำปนิกผูค้วบคมุกำรก่อสร้ำงพรอ้มส ำเนำใบอนุญำตเปน็ผูป้ระกอบ
วชิำชพีสถำปัตยกรรมควบคุม (กรณอีำคำรทีต่้องมสีถำปนกิควบคุมงำน) 
ฉบบัจรงิ      1     ชุด หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน) 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) 
16) 

 
หนังสอืยนิยอมเปน็ผู้ควบคุมงำนของวศิวกรผูค้วบคมุกำรกอ่สรำ้งพร้อมส ำเนำใบอนญุำตเป็นผูป้ระกอบวชิำชพี
วศิวกรรมควบคุม (กรณอีำคำรทีต่้องมวีิศวกรควบคุมงำน) 
ฉบบัจรงิ        1       ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงำน) 

17) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำรตำมกฎกระทรวงฉบับที ่33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบบัจรงิ          1      ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูงหรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ) 

18) 
 

หนังสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิำชพีวิศวกรรมควบคมุของวศิวกรผูอ้อกแบบระบบปรบัอำกำศ 
ฉบบัจรงิ         1     ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูงหรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ) 

19) 
 

หนังสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิำชพีวิศวกรรมควบคมุของวศิวกรผูอ้อกแบบระบบไฟฟำ้ 
ฉบบัจรงิ          1     ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูงหรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ) 

20) 
 

หนังสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิำชพีวิศวกรรมควบคมุของวศิวกรผูอ้อกแบบระบบป้องกนัเพลงิไหม้ 
ฉบบัจรงิ          1       ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูงหรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ) 

21) 
 

หนังสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิำชพีวิศวกรรมควบคมุของวศิวกรผูอ้อกแบบระบบบ ำบดัน้ ำเสยีและกำร
ระบำยน้ ำทิ้ง 
ฉบบัจรงิ         1     ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูงหรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ) 

22) 
 

หนังสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิำชพีวิศวกรรมควบคมุของวศิวกรผูอ้อกแบบระบบประปำ 
ฉบบัจรงิ            1   ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูงหรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ) 

23) 
 

หนังสอืรบัรองของผูป้ระกอบวชิำชพีวิศวกรรมควบคมุของวศิวกรผูอ้อกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบบัจรงิ            1     ชุด 
หมำยเหต(ุเอกสำรที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส ำหรับกรณีเป็นอำคำรสูงหรืออำคำรขนำดใหญ่พิเศษ) 

ช่องทำงกำรร้องเรยีน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กองช่ำง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง 0 – 4448 - 2500 
www.tlpm.go.th 
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กำรจดทะเบยีนพำณชิย ์(ตั้งใหม)่ ตำม พ.ร.บ.ทะเบยีนพำณชิย์พ.ศ. 2499 
กรณผีู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดำ 

 
หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

1.  ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพำณิชย์ภำยใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ 
กิจกำร  (มำตรำ 11) 

2. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อื่นยื่นจด 
ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรเป็นผู้ลงลำยมือชื่อรับรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียน 
และเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 

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

 
ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
 
สถำนที่ใหบ้ริกำร 
ส ำนักงำนปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง/  
ติดต่อหน่วยตนเอง  ณ  หน่วยงำน  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม  : 60 นำท ี
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำเอกสำร/แจ้งผล 

30 นำท ี

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระค่ำธรรมเนียม 

5 นำท ี

3) กำรพิจำรณำ 
นำยทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำระบบ/จัดเตรียมใบส ำคัญกำรจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส ำเนำเอกสำร 

15 นำท ี

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
นำยทะเบียนตรวจเอกสำรและลงนำม/มอบใบทะเบียนพำณิชย์ให้ผู้ยื่นค ำขอ 

10 นำท ี
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 

1) 
 

ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง           1      ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ส ำเนำ              1       ฉบบั(พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ส ำเนำ              1        ฉบบั(พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง) 

4) 
 

หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่โดยให้เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธิ์ลง
นำมและให้มพียำนลงชื่อรับรองอย่ำงน้อย 1 คน 
ฉบับจริง            1        ฉบับ 
หมำยเหต(ุกรณีผู้ประกอบพำณิชยกิจมิได้เป็นเจ้ำบ้ำน ) 

5) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำสัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้ควำม
ยินยอมเป็นผู้เช่ำหรือเอกสำรสิทธิ์อย่ำงอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ควำมยินยอมพร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
ส ำเนำ       1    ฉบับ  หมำยเหต ุ(กรณีผู้ประกอบพำณิชยกิจมิได้เป็นเจ้ำบ้ำน ) 

6) 
 

แผนที่แสดงสถำนที่ซึ่งใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่ส ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนำม
รับรองเอกสำร 
ฉบับจริง             1      ฉบับ 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 
ฉบับจริง              1     ฉบบั 

8) 
 

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

9) 
 

ส ำเนำหนังสืออนุญำตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำสินค้ำดังกล่ำวจำกเจ้ำของลิขสิทธิ์
ของสินค้ำที่ขำยหรือให้เช่ำหรือส ำเนำใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกรหรือหลักฐำนกำรซื้อขำยจำก
ต่ำงประเทศพร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
ส ำเนำ               1      ฉบบั 
หมำยเหต(ุใช้ในกรณีประกอบพำณิชยกิจกำรขำยหรือให้เช่ำแผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี
หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพำะที่เก่ียวกับกำรบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มำของเงินทุนและหลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุนหรืออำจมำพบ
เจ้ำหน้ำที่เพ่ือท ำบันทึกถ้อยค ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มำของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง              1       ฉบับ 
หมำยเหต(ุใช้ในกรณีประกอบพำณิชยกิจกำรค้ำอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 
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ค่ำธรรมเนยีม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

(หมำยเหตุ: -) 
ค่ำธรรมเนียม  50 บำท 
 

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

ค่ำธรรมเนียม  30 บำท 
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรยีน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ร้องเรียน  ณ  ช่องทำงที่ยื่นค ำขอ 

ส ำนักงำนปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง 
หมำยเลขโทรศัพท์ (0 – 4448 - 2500) 
www.tlpm.go.th 

 
 

กำรรบัช ำระภำษบี ำรุงท้องที่ 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

        พระรำชบัญญัติภำษีบ ำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ในกำรรับ
ช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะขั้นตอนดังนี้ 
      1. กำรติดต่อขอช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
  1.1 กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้ำของที่ดินในวันที่ 1 มกรำคมของปีที่มีกำรตีรำคำปำน
กลำงที่ดิน 
                (1) ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีหรือเจ้ำของที่ดินยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐำนที่ต้องใช้
ต่อเจ้ำพนักงำนประเมินภำยในเดือนมกรำคมของปีที่มีกำรประเมินรำคำปำนกลำงของที่ดิน 
                (2) เจ้ำพนักงำนประเมินจะท ำกำรตรวจอสบและค ำนวณค่ำภำษีแล้วแจ้งกำรประเมินให้ผู้มีหน้ำที่เสีย
ภำษีหรือเจ้ำของที่ดินทรำบว่ำจะต้องเสียภำษีเป็นจ ำนวนเท่ำใดภำยในเดือนมีนำคม 
                (3) ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีหรือเจ้ำของที่ดินจะต้องเสียภำษีภำยในเดือนเมษำยนของทุกปีเว้นแต่กรณีได้รับ
ใบแจ้งกำรประเมินหลังเดือนมีนำคมต้องช ำระภำษีภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งกำรประเมิน 
          1.2 กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดินกรณีเป็นเจ้ำของที่ดินรำยใหม่หรือจ ำนวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
                (1)  เจ้ำของที่ดินยื่นค ำร้องตำมแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐำนต่อเจ้ำ
พนักงำนประเมินภำยในก ำหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีกำรเปลี่ยนแปลง 
                (2)  เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐำน 
                (3)  เจ้ำพนักงำนประเมินจะแจ้งให้เจ้ำของที่ดินทรำบว่ำจะต้องเสียภำษีในปีต่อไปจ ำนวนเท่ำใด 
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 1.3 กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงกำรใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้กำรลดหย่อนเปลี่ยนแปลง

ไปหรือมีเหตุอย่ำงอ่ืนท ำให้อัตรำภำษีบ ำรุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
                 (1) เจ้ำของที่ดินยื่นค ำร้องตำมแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐำนต่อเจ้ำพนักงำนประเมินภำยในก ำหนด 
30 วันนับแต่วันที่มีกำรเปลี่ยนแปลงกำรใช้ที่ดิน 
                 (2) เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐำน 
                 (3) เจ้ำพนักงำนประเมินจะแจ้งให้เจ้ำของที่ดินทรำบว่ำจะต้องเสียภำษีในปีต่อไปจ ำนวนเท่ำใด 
                 (4) กำรขอช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ในปีถัดไปจำกปีท่ีมีกำรประเมินรำคำปำนกลำงของที่ดินให้ผู้รับ
ประเมินน ำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช ำระภำยในเดือนเมษำยนของทุกปี 
       2. กรณีเจ้ำของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับรำคำปำนกลำงที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งกำรประเมินภำษีบ ำรุงท้องที่แล้ว
เห็นว่ำกำรประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่ำนเจ้ำพนักงำนประเมิน
ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ประกำศรำคำปำนกลำงที่ดินหรือวันที่ได้รับกำรแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
       3. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อมก ำหนด
ระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
       4. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังนับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำร
แก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
       5. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
       6. จะด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
 
สถำนที่ใหบ้ริกำร 
กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวงอ ำเภอพิมำย
จังหวัดนครรำชสีมำ 30110 โทร.044 – 482500 /ติดต่อ
ด้วยตนเอง  ณ   หน่วยงำน 

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

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

เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือภบท.8) 
เพ่ือให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
(หมำยเหตุ: (กองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวงอ ำเภอพิมำยจังหวัด
นครรำชสีมำ) 

1 วัน 

2) กำรพิจำรณำ 
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำตรวจสอบรำยกำรทรัพย์สินตำมแบบแสดง
รำยกำร (ภบท.5 หรือภบท.8) และแจ้งกำรประเมินภำษีให้เจ้ำของทรัพย์สิน
ด ำเนินกำรช ำระภำษี 
(หมำยเหตุ: (กองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวงอ ำเภอพิมำยจังหวัด
นครรำชสีมำ ) 

30 วัน 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
ส ำเนำ           1     ฉบับ 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
ส ำเนำ           1     ฉบับ 

3) 
 

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

4) 
 

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

5) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ 
ฉบับจริง        1      ฉบับ 
หมำยเหตุ(กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 

6) 
 

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

(หมำยเหตุ: (องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง  อ ำเภอพิมำย จังหวัดนครรำชสีมำ 30110                         
โทร.044 - 482500)   WWW.TLPM.GO.TH 

 
 

กำรรบัช ำระภำษปีำ้ย 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
            ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ในกำรรับ
ช ำระภำษีป้ำยแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมำยที่ใช้เพื่อกำรประกอบกำรค้ำหรือประกอบกิจกำรอ่ืนหรือโฆษณำกำรค้ำ
หรือกิจกำรอ่ืนเพ่ือหำรำยได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดังนี้ 
                   1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำลหรือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) ประชำสัมพันธ์ขั้นตอน
และวิธีกำรเสียภำษี 
     2. แจ้งให้เจ้ำของป้ำยทรำบเพ่ือยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 
     3. เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) ภำยในเดือนมีนำคม 
     4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยและแจ้งกำรประเมินภำษีป้ำย 
(ภ.ป. 3) 
    5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี (เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีทันทีหรือช ำระภำษีภำยใน
ก ำหนดเวลำ) 
    6. กรณีท่ีเจ้ำของป้ำยช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมิน) ต้อง
ช ำระภำษีและเงินเพิ่ม 
   7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้ำของป้ำย) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่นได้
ภำยใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินเพ่ือให้ผู้บริหำรท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งให้ผู้เสียภำษีทรำบตำมแบบ (ภ.ป. 
5) ภำยในระยะเวลำ 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 
   8. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกัน
พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
    9. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะ
ด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือ 
ยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
     10. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและ
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนแล้ว   เห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
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    11. หน่วยงำนจะมีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่ 
พิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 10 แห่ง พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำง
รำชกำรพ.ศ. 2558 
 
ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
 
สถำนที่ใหบ้ริกำร 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  
หน่วยงำน   044 - 482500    
www.tlpm.go.th 

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม  : 46 วนั 
 

ล ำดับ ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลำ 

สว่นทีร่ับผดิชอบ 

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

1 วัน กองคลัง 

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

30 วัน กองคลัง 

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

15 วัน กองคลัง 
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง       1     ชุด 
ส ำเนำ          1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง       1     ชุด 
ส ำเนำ          1     ชุด 

3) 
 

แผนผังแสดงสถำนที่ตั้งหรือแสดงป้ำยรำยละเอียดเกี่ยวกับป้ำยวันเดือนปีที่ติดตั้งหรือ
แสดง 
ฉบับจริง       1     ชุด 

4) 
 

หลักฐำนกำรประกอบกิจกำรเช่นส ำเนำใบทะเบียนกำรค้ำส ำเนำทะเบียนพำณิชย์ส ำเนำ
ทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม 
ส ำเนำ1ชุด 

5) 
 

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

6) 
 

ส ำเนำใบเสร็จรับเงินภำษีป้ำย (ถ้ำมี) 
ส ำเนำ         1       ชุด 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง       1       ฉบับ 

 
 
ช่องทำงกำรร้องเรยีน แนะน ำบริกำร 
 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง  ต ำบลท่ำหลวง  อ ำเภอพิมำย   จังหวัดนครรำชสีมำ
โทรศัพท ์044 - 482500     เว็ปไซต์ WWW.TLPM.GO.TH 
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กำรรบัช ำระภำษโีรงเรือนและที่ดนิ 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

  พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่
ในกำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดินจำกทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดังนี้ 
    1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำ) ประชำสัมพันธ์
ขั้นตอนและวิธีกำรช ำระภำษี 
    2. แจ้งให้เจ้ำของทรัพย์สินทรำบเพ่ือยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
    3. เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภำยในเดือนกุมภำพันธ์ 
    4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สินและแจ้งกำรประเมินภำษี 
(ภ.ร.ด.8) 
    5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี (เจ้ำของทรัพย์สินช ำระภำษีทันทีหรือช ำระภำษีภำยใน
ก ำหนดเวลำ) 
    6. เจ้ำของทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระภำษีภำยใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินกรณีที่เจ้ำของ
ทรัพย์สินช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนดจะต้องช ำระเงินเพ่ิมตำมอัตรำที่กฎหมำยก ำหนด 
    7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้ำของทรัพย์สิน) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่น
ได้ภำยใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินโดยผู้บริหำรท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งเจ้ำของทรัพย์สินทรำบภำยใน 30 
วันนับจำกวันที่เจ้ำของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
    8. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกัน
พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
    9. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังนับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะ
ด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    10. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและ
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
    11.จะด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้ว
เสร็จ 
 
ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
 
สถำนที่ใหบ้ริกำร 
กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ  หน่วยงำน 
 

ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร  
เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำง
รำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม  :  31 วนั 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่ับผดิชอบ 

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

1 วัน กองคลัง 

2) กำรพจิำรณำ 
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำตรวจสอบรำยกำรทรัพย์สินตำมแบบ
แสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งกำรประเมินภำษีให้
เจ้ำของทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระภำษี 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 30 วันนับจำกวันที่ยื่นแบบ
แสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตำมพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครองฯ) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำ
หลวง) 

30 วัน กองคลัง 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
ส ำเนำ         1   ชุด 
หมำยเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
ส ำเนำ         1   ชุด 
หมำยเหตุ- 

3) 
 

หลักฐำนแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส ำเนำเช่นโฉนดที่ดินใบอนุญำตปลูกสร้ำงหนังสือสัญญำ
ซื้อขำยหรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
ส ำเนำ         1   ชุด 
หมำยเหตุ- 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) 
4) 
 

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

5) 
 

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

6) 
 

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

 
 
 
ช่องทำงกำรร้องเรยีน แนะน ำบริกำร 
 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง  ต ำบลท่ำหลวง   อ ำเภอพิมำย     จังหวัดนครรำชสมีำ                          

โทรศัพท์  044 - 482500        เว็ปไซต์  WWW.TLPM.GO.TH 
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กำรลงทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบีย้ควำมพิกำร 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
  ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก ำหนดให้ภำยในเดือนพฤศจิกำยนของทุกปี  ให้คนพิกำรลงทะเบียนและยื่นค ำ
ขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร ในปีงบประมำณถัดไป  ณ   ที่ท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล ำเนำหรือ
สถำนที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดหลักเกณฑ์ 
 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมดังต่อไปนี้ 
    1. มีสัญชำติไทย 
     2. มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมทะเบียนบ้ำน 
    3. มีบัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำรคุณภำพชีวิตคนพิกำร 
    4 .ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในควำมอุปกำรของสถำนสงเครำะห์ของรัฐ 
    ในกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยควำมพิกำรคนพิกำรหรือผู้ดูแลคนพิกำรจะต้องแสดงควำม
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมคนพิกำรหรือ
ผู้ดูแลคนพิกำรผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบำลแล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิกำรเป็นผู้เยำว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ควำมสำมำรถหรือคนไร้ควำมสำมำรถให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบำลแล้วแต่กรณียื่นค ำขอแทนโดยแสดงหลักฐำนกำรเป็นผู้แทนดังกล่ำว 
 
วธิกีำร 
        1. คนพิกำรที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยควำมพิกำรในปีงบประมำณถัดไปให้คนพิกำรหรือผู้ดูแลคนพิกำร
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบำลแล้วแต่กรณียื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นณสถำนที่และภำยในระยะเวลำที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกำศก ำหนด 
      2.กรณีคนพิกำรที่ได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมำณท่ีผ่ำน
มำให้ถือว่ำเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเบี้ยควำมพิกำรตำมระเบียบนี้แล้ว 
       3. กรณีคนพิกำรที่มีสิทธิได้รับเบี้ยควำมพิกำรได้ย้ำยที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ย
ควำมพิกำรต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไป 
 
ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
 
สถำนที่ใหบ้ริกำร 
  กองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง/
ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 1 – 30 พฤศจิกำยนของ
ทุกปี)) 

ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร 
 (ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 
16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม  : 30 นำท ี
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่ับผดิชอบ 

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

20 นำท ี กองสวัสดิกำร
สังคม 

2) กำรพจิำรณำ 
ออกใบรับลงทะเบียนตำมแบบยื่นค ำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 10 นำที (ระบุระยะเวลำที่ให้บริกำร
จริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิกำรสังคมองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำหลวง)) 

10 นำท ี กองสวัสดิกำร
สังคม 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัคนพิกำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรสง่เสริมกำรคณุภำพชวีติคนพิกำรพร้อมส ำเนำ 
ฉบบัจรงิ      1     ชุด 
ส ำเนำ         1     ชุด 
หมำยเหต-ุ 

2) 
 

ทะเบยีนบำ้นพร้อมส ำเนำ 
ฉบบัจรงิ      1    ชุด 
ส ำเนำ         1    ชุด 
หมำยเหต-ุ 

3) 
 

สมุดบญัชเีงนิฝำกธนำคำรพรอ้มส ำเนำ (กรณทีีผู่้ขอรับเงนิเบีย้ควำมพิกำรประสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชีพ
ผูส้งูอำยผุ่ำนธนำคำร) 
ฉบบัจรงิ       1   ชุด 
ส ำเนำ          1   ชุด 
หมำยเหต-ุ 
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ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถ้ำมี) 

4) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรือบตัรอืน่ที่ออกโดยหนว่ยงำนของรฐัที่มรีปูถำ่ยพร้อมส ำเนำของผูดู้แล
คนพิกำรผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พทิักษผ์ู้อนบุำลแลว้แต่กรณ ี(กรณยีืน่ค ำขอแทน) 
ฉบบัจรงิ          1      ชุด 
ส ำเนำ            1      ชุด 
หมำยเหต-ุ 

5) 
 

สมุดบญัชเีงนิฝำกธนำคำรพรอ้มส ำเนำของผูด้แูลคนพกิำรผูแ้ทนโดยชอบธรรมผู้พทิักษผ์ูอ้นบุำล
แลว้แตก่รณ ี(กรณทีี่คนพกิำรเป็นผูเ้ยำวซ์ึ่งมผีูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไรค้วำมสำมำรถหรอืคนไร้
ควำมสำมำรถใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ิทกัษห์รือผูอ้นบุำลแลว้แตก่รณีกำรยืน่ค ำขอแทนต้อง
แสดงหลักฐำนกำรเปน็ผู้แทนดังกลำ่ว) 
ฉบบัจรงิ           1    ชุด 
ส ำเนำ              1   ชุด 
หมำยเหต-ุ 

 
ช่องทำงกำรร้องเรยีน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง 
(หมำยเหตุ: (044 - 482500)   www.tlpm.go.th 
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กำรลงทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสู้งอำยุ 
 
หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
  ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก ำหนดให้ภำยในเดือนพฤศจิกำยนของทุกปี  ให้ผู้ที่จะมีอำยุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมำณถัดไป   และมีคุณสมบัติครบถ้วนมำลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล ำเนำ ณ ส ำนักงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถำนที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนด 
 
หลักเกณฑ ์
       1.  มีสัญชำติไทย 
       2.  มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมทะเบียนบ้ำน 
   3.   มีอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
   4.   ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิกำรหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจำกหน่วยงำนภำครัฐรัฐวิสำหกิจหรอืองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ผู้รับบ ำนำญเบี้ยหวัดบ ำนำญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  ผู้สูงอำยุที่อยู่ใน
สถำนสงเครำะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    ผู้ได้รับเงินเดือนค่ำตอบแทนรำยได้ประจ ำหรือ
ผลประโยชน์อย่ำงอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ำ  ยกเว้นผู้พิกำรและผู้ป่วยเอดส์ตำม
ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
 
ในกำรยืน่ค ำขอรบัลงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ยงัชีพผูส้งูอำยผุูส้งูอำยจุะต้องแสดงควำมประสงค์ขอรบัเงนิเบีย้ยังชพี
ผูส้งูอำยโุดยวธิใีดวธิหีนึง่ดังตอ่ไปนี้ 
          1.  รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
        2.  โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำม
บุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
 
วธิกีำร 
         1.  ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุในปีงบประมำณถัดไป  ยื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำร
หลักฐำนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ  สถำนทีแ่ละภำยในระยะเวลำที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดด้วยตนเองหรือมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนด ำเนินกำรได้ 
         2.  กรณีผู้สูงอำยุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมำณที่
ผ่ำนมำให้ถือว่ำเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุตำมระเบียบนี้แล้ว 
         3.  กรณีผู้สูงอำยุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ำยที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ำยไป 
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ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
 
สถำนที่ใหบ้ริกำร 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง /ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ  หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 1 – 30 พฤศจิกำยนของ
ทุกปี) 

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม  : 30 นำท ี
 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุในปีงบประมำณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ ำนำจยื่นค ำขอพร้อมเอกสำรหลักฐำนและ
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำร้องขอลงทะเบียนและเอกสำร
หลักฐำนประกอบ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 20 นำที (ระบุระยะเวลำที่
ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ  คือ  กองสวัสดิกำรสังคมองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง) 

20 นำท ี กองสวัสดิกำรสังคม 

2) กำรพจิำรณำ 
ออกใบรับลงทะเบียนตำมแบบยื่นค ำขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ ำนำจ 
(หมำยเหตุ: (1. ระยะเวลำ : 10 นำที (ระบุระยะเวลำที่
ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ  คือ  กองสวัสดิกำรสังคมองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง) 

10 นำท ี กองสวัสดิกำรสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 



- 43 - 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส ำเนำ         1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส ำเนำ         1     ชุด 

3) 
 

สมุดบัญชีเงิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส ำเนำ         1     ชุด 

4) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง       1      ฉบับ 
 

5) 
 

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

6) 
 

สมุดบัญชีเงิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำรของผู้รับมอบอ ำนำจ) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส ำเนำ         1     ชุด 

 
 
ช่องทำงกำรร้องเรยีน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำหลวง  044 - 482500 

www.tlpm.go.th 
 

 


