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ค านา 
คู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององค์การบริหารส่วนต าบลอาจสามารถฉบับนี้  

เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน โดยมีการจัดท า 
รายละเอียดในการปฏิบัติงานของส านักปลัด กองคลัง กองช่าง และกองการศึกษา ศาสนาและ วัฒนธรรม ใน
องค์การบริหารส่วนต าบลอาจสามารถ  อย่างเป็นระบบครบถ้วน แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ ปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน รายละเอียดเอกสารประกอบกรณีประชาชนผู้มารับบริการจะเข้ามาติดต่อราชการ เพ่ือก าหนด
เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญและสามารถสนองตอบความต้องการ ของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ตลอดจนเพื่อความโปร่งใสและความเป็นธรรมในการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
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บทที่ 1 
บทนา 

 
หลักการและเหตุผล 

จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต ำบลและองค์การบริหารส่วนต าบลพ.ศ. 2537 แก ้ไขเพ ิ ่มเต ิมถ ึงฉบ ับท่ี 6 
พ.ศ. 2552 ส ่วนท่ี 3 เรื ่อง อ านาจหน้าที ่ขององค ์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66 องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการ
พัฒนาต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และ มาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าท่ี
ต้องท าในเขตองค์การบริหาร ส่วนต าบล 

1. จัดให้มี และบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
2.  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และท ี่สาธารณะรวมทั้งก าจัดมูลฝอยและส่ิงปฏ ิกูล 
3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5.  ส่งเสริมการศ ึกษา ศาสนา และว ัฒนธรรม 
6.  ส่งเสริมการพ ัฒนาสตรี เด็ก เยาวชนผู้ส ูงอายุ และผู้พิการ 
7. คุ้มครองดูแล และบ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมปิัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
9. ปฏิบัตหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ีราชการมอบหมาย 

โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจ ำเป็นและสมควรตามบทบาทภารกิจของ ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 พระราชบัญญัติต าบลและองค์การ บร ิหารส ่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก ้ไขเพ ิ่มเต ิมถ ึงฉบ ับท่ี 
6 พ.ศ. 2552  พระราชบ ัญญ ัต ิก าหนดแผนและ ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.  2546  ประกอบกับหนังสือ  กระทรวงมหาดไทย  ท่ี 
มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 ก าหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผล การบริหารและปฏิบัติ
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเป้าหมายภารกิจ โดยจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัตงิานของ
องค์การบริหารส่วนต าบลอาจสามารถ มีเป้าประสงค์ใน การน ามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง  แก้ไข  
ส่งเสริม  พัฒนา  ขยายหรือยุติการ ด ำเน ินการ  ซ ึ่งบ ่งช ี้ว่ากระบวนการว ิธ ีการจ ัดท าแผนหรือโครงการนั้นผลเปน็อย ่างไร  น าไปสู ่ความสำเร ็จ
บรรล ุ ตามเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเคร่ืองมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกับ หัวหน้างานและผู้ปฏ ิบัต ิงานใน
หน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพ ื ่อจ ัดท ารายละเอ ียดของการท างานในหน่วยงานออกมา เป็นระบบและครบถ้วน 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

• เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 
• ระบุถ ึงขั้นตอนและรายละเอ ียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธ ีควบคุมกระบวนการนั้น 
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• มักจัดท าขึ้นส าหรับล ักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก ี่ยวข้องก ับคนหลายคน 
• สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 

 

วัตถุประสงค์ 
1.   เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอก าสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคง 

มุ่งต่อจุดส ำเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปล่ียนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนอ าจท าให้ หน่วยงานต้องให้ความส าคัญแก ่ภาระบางอย่าง
มากย ิ่งขึ้น 

2.  เพ ื ่อให ้ห ัวหน้าหน ่วยงานจ ัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏ ิบ ัต ิงานหร ือจ ุดส ำเร ็จของการ ท างานของแต ่ละงานออกมาเป็นลาย
ล ักษณ ์อ ักษรเพ ื ่อให ้การท างานเกิดประโยชน ์ต่อองคก์ารโดยส ่วนรวมส ูงส ุด และเพื่อใช้มาตรฐานการท างาน/จุดส ำเร็จของงานนี้เป็นเคร่ืองมือในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงาน ต่อไปด้วย 

3. เพื่อให้การปฏิบัตงิานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความ ค าดหวังอย่างชัดแจ้งว่า การท างานในจุดนั้น 
ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส ำเร็จของการท างานในเร่ืองใดบ้ าง ซึ ่งย ่อมท าให ้ผู ้ปฏ ิบัต ิงานสามารถปรบัว ิธ ีการท างานและเป้าหมายการท างานให้ตรงตามที ่หน่วยงาน
ต ้องการได้ และส่งผลให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือ ได้ว่ามีประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้การปฏิบัตงิานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็น
ศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุด   วัด ความส ำเร็จที่แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มตี่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
1. การก าหนดจุดส ำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส ำเร็จของหน่วยงาน 
2.  เป็นข ้อมูลในการประเม ินค่างานและจัดช ั้นต ำแหน่งงาน 
3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัตงิาน 
6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
7. การงานและปรับปรุงงาน 
8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
9. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพื่อก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
12. สามารถก าหนดค ุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากข ึ้น 
13. ท าให้บร ิษัทสามารถปรับปร ุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้ 
14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพ ันธ ์ในการประสานระหว ่างหน่วยงาน 
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15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน ่วยงานได้ 
16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้ 
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้ 
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้ 
19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วข้ึน 
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส ่วนร่วมส าหรับผู้บ ังคับบัญชาคนใหม่ในการร ่วมก ันเขียนคู ่มือ 

 
ประโยชน์ของคู่ม ือการปฏิบ ัติงานที่ม ีต่อผู้ปฏิบัติงาน 

1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
3.  ได้ทราบความหว ัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาทีม่ ีต่อตนเองชัดเจน 
4.  ได้รับรู้ว ่าผู้บังคับบัญชาจะใช ้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบ ัติงาน 
5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
6.  สามารถช ่วยเหล ืองานซึ่งกันและกันได้ 
7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ท างานด้วยความสบายใจ 
8. ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
9. ไดท้ราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพื่อน ามาปรับปรุงงานได้ 
10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท ั้งหมด ท าใหส้ามารถพ ัฒนางานของตนเองได้ 
11. มีขั้นตอนในการท างานที่แน่นอน ท าใหก้ารท างานได้ง่ายขึ้น 
12. รู้จักวางแผนการท างานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ  ในฝ ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข ึ้น 
17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธ ิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีส่ิงที ่อ ้างอ ิง 
18. ได้รับรู้ว ่าตนเองต้องม ีการพ ัฒนาอะไรบ้างเพ ื่อใหไ้ด้ตามคุณสมบัติที่ต ้องการ 
19. ได้เรียนรู้และรบัทราบว่าเพื่อนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น 
20. ได้รับรู้ว ่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกดิความภาคภูม ิใจ 

 
ความหมายองค์การบริหารส่วนต าบล 

องค์การบริหารส่วนต าบล มีช่ือย่อเป็นทางการว ่า  อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการ บริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่ง
จัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบลพ.ศ. 2537  และท ี่แก ้ไขเพ ิ่มเต ิมจนถึงฉบ ับที่ 6 พ.ศ. 2552  โดยยกฐานะจากสภา
ต าบลที่มีรายได้โดยไม ่รวม เงินอุดหนุนในปีงบประมาณที่ล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉล่ียไมต่่ ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท 
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รูปแบบองค์การ 
องค์การบริหารส่วนต าบลประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนต าบลและนายกองค์การ บริหารส ่วนต าบล 
1. สภาองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล จ านวน หมู่บ้านละสองคน ซึ่ง

เลือกต้ังขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกต้ังในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบรหิารส่วนต าบลนั้น กรณีที่เขตองค์การบริหารส่วนต าบลใดมีเพียงหนึ่ง
หมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบลจำนวนหกคน และในกรณมี ีเพ ียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค ์การบริหารส่วนต าบลหมู่บ้านละสาม
คน 

2. องค์การบริหารส่วนต าบลมีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่งคน ซึ่งมาจากการเล ือกต้ัง ผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรง การเลือกต้ังโดยตรง
ของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกต้ังสมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถ่ิน 

 

การบริหาร 
กฎหมายก าหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหาร 

ส่วนต าบล 1 คน และให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล2 คน ซึ่งเรียกว่า  ผ ู้บริหารขององค์การ
บริหารส ่วนต าบลหรือผู้บร ิหารท้องถิ่น 

 
อ านาจหน้าที่ของ อบต. 

อบต.มีหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบลพ.ศ. 2537 และ แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2552) 

1. พัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 
2. มีหน้าที่ต้องท าตามมาตรา 67 ดังนี้ 

- จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 
- การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและทีส่าธารณะรวมทั้งการก าจัด ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกลู 
- ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
- ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-  ส่งเสริมการศ ึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
-  ส่งเสริมการพ ัฒนาสตรี เด็กและเยาวชนผู้ส ูงอายุและพ ิการ 
- คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรพัยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
- บ ารุงรักษาศิลปะ จ ารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
- ปฏิบัตหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย 

3. มีหน้าท่ีท่ีอ าจท ากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้ 
- ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
-  ให้มีและบ ารุงไฟฟ ้าหรือแสงสว ่างโดยว ิธ ีอ ื่น 
- ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
-  ให้มีและบ ารุงสถานที่ประช ุม การก ีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
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- ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
- ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 

-  บ ารุงและส่งเสร ิมการประกอบอาชีพ 
- การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
-  ห าผลประโยชน์จากทรัพย์ส ินของ อบต. 
- ให้มีตลาด ท่ าเทียบเรือ และท่าข้าม 
- กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
- การท่องเท่ียว 
- การผังเมือง 

 
อ านาจหน้าที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ 

พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ก าหนดให้ อบต. มีอ านาจและ
หน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของ ประชาชนในท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังน้ี 

1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่ าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
4.  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ ื่น ๆ  
5. การสาธารณูปการ 
6.  การส่งเสร ิม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรพัยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดล้อม 
8.  การส่งเสร ิมการท่องเที่ยว 
9.  การจัดการศ ึกษา 
10. การสังคม และการพัฒนาคณุภาพช ีวิตเด็ก สตร ี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12. การปรับปรุงแหล ่งชุมชนแออ ัด และการจัดการเก ี่ยวกับท ี่อยู ่อาศัย 
13. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
14. การส่งเสร ิมกีฬา 
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16. ส่งเสริมการม ีส่วนร่วมของราษฎรการพ ัฒนาท้องถิ่น 
17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
18. การก าจัดมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และน้ าเสีย 
19. การสาธารณสุขการอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
21. การควบคุมการเล้ียงสัตว์ 
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22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ ส าธ ารณสถานอืน่ ๆ 
24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ 

ส่ิงแวดล้อม  
25. การผังเมือง 
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความ 

ปลอดภ ัยในช ีว ิตและทร ัพย์ส ินกิจอ ื่นใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที ่คณะกรรมการ ประกาศก าหนด 
 

บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบลพ.ศ. 2537 จาก บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล 

และองค์การบริหารส่วนต าบลพ.ศ. 2537 ส่วนที่ 3 เรื่องอ านาจ หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลมาตรา 66 ก าหนดให้ "องค์การบริหารส่วนต าบลทั้งในด้าน
เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม" ซึ่งถือไดว้่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติ รัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 ว่า
ด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 250 บัญญัติวา่ " องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่และอ านาจดูแลและจัดท าบริการ
สาธารณะและกิจกรรมสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามหลักการพัฒนาอย่างยั่งยืน รวมทั้ง
ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาให้แก่ประชาชนในท้องถิ่น ทั้งนี้ ตามที่กฎหมายบัญญัติ"  

ดังนั้น กรอบภาระหน้าที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ การอ ุตส าหกรรมในครวัเร ือน และอ ื่น ๆ) ด้าน
ส ังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุขการส่งเสร ิม  และ รักษาคุณภาพส่ิงแวดล ้อม การศ ึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ ื ่น 
ๆ) ซึ่งปรากฏอยู ่ใน บทบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารต าบล พ.ศ.2537 โดยก าหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องท าและอาจท า 

1. องค์การบริหารส่วนต าบล(อบต.)  มีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 
2. องค์การบริหารส่วนต าบล(อบต.)  มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลดังต่อไปนี้ 

(มาตรา 67)  
(1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ า 
(2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและทีส่าธารณะรวมทั้งการก าจัด 

ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
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(3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(5) ส่งเสริมการศ ึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(6) ส่งเสริมการพ ัฒนาสตรี เด็กและเยาวชนผู้ส ูงอายุและพ ิการ 
(7) คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรพัยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
(8) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(9) ปฏ ิบ ัต ิหน้าท่ีอ ื่นตามที ่ทางราชการมอบหมาย โดยจ ัดสรรงบประมาณหร ือบุคลากร ให้ตามความจ าเปน็และสมควร 

(ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 14 และเพ ิ ่มเต ิม (9)  โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาต าบลและองค ์การ
บร ิหารส ่วนต าบล  (ฉบ ับท่ี 3) พ.ศ. 2542 (ตามล าดับ) 

3.   องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) อาจท าให้เขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
(มาตรา 68)  

(1) ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
(2)  ให้มีและบ ารุงไฟฟ ้าหรือแสงสว ่างโดยว ิธ ีอ ื่น 
(3) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
(4) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
(6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(7)  บ ารุงและส่งเสร ิมการประกอบอาชีพ 
(8)  การค ุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์ส ินอันเป็นสาธารณสมบ ัติของแผ่นดิน 
(9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
(10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
(11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(12) การท่องเที่ยว 
(13) การผังเมือง 

(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพิ่มเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 



 

บทที่ 2 
สภาพทั่วไปและขอ้มูลพืน้ฐานที่ส าคญัของต าบล 

 
1. สภาพท่ัวไป 

 

1.  ด้านกายภาพ 
1.1   ที่ตั้ง 
 ต าบลอาจสามารถตั้งอยู่ทิศเหนือของจังหวัด  ห่างจากตัวจังหวัดไปตามถนนหมายเลข   
212  ระยะทาง   7   กิโลเมตร   ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลอาจสามารถ  ตั้งอยู่ที่บ้านส าราญ  หมู่ที่  2  ต าบลอาจ
สามารถ  อ าเภอเมืองนครพนม  จังหวัดนครพนมมีเนื้อที่โดยประมาณ  21.70  ตารางกิโลเมตร  หรือประมาณ  13,558  ไร ่ โดย
มีอาณาเขตติดกับพ้ืนที่ต าบลต่าง ๆ ดังนี้ 
ทิศเหนือ ติดต่อเขตพ้ืนที่ต าบลเวินพระบาท  อ าเภอท่าอุเทน 
  ทิศใต้  ติดต่อเขตพ้ืนที่เทศบาลเมืองนครพนม  อ าเภอเมืองนครพนม 
  ทิศตะวันออก ติดฝั่งแม่น้ าโขง (สปป.ลาว)  
  ทิศตะวันตก ติดต่อเขตพ้ืนที่  ต าบลรามราช อ าเภอท่าอุเทน 
 
1.2 ลักษณะภูมิประเทศ 
 สภาพภูมิประเทศของต าบลอาจสามารถ  พื้นที่ส่วนใหญ่เป็นที่ราบลุ่ม  มีเพียง 
บางส่วนที่เป็นเนินเขา  สภาพดิน  จะเป็นดินทราย  ดินร่วนปนทราย  พ้ืนที่เหมาะส าหรับการเกษตร  การประมงน้ าจืด 
1.3    ลักษณะภูมิอากาศ 
  ลักษณะทางภูมิอากาศ   เป็นมรสุม  มี  3  ฤด ู
       ฤดูรอ้น เริ่มตั้งแต่    เดือนกุมภาพันธ์   -   เดือนพฤษภาคม 
       ฤดูฝน เริ่มตั้งแต่    เดือนมิถุนายน      -   เดือนกันยายน 
       ฤดูหนาว เริ่มตั้งแต่    เดือนตุลาคม         -   เดือนมกราคม 
   
  1.4    ลักษณะของดิน 
  สภาพดิน  จะเป็นดินทราย  ดินร่วนปนทราย  พ้ืนที่เหมาะส าหรับการเกษตร  และเพาะปลูกข้าว 
  
 
 
 
 
2.  ด้านการเมืองการปกครอง 
  2.1  เขตการปกครอง 
  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจสามารถ  มีจ านวนหมู่บ้านทั้งหมด  11  หมู่บ้าน  ได้แก่ 
หมู่ที่  1  บ้านห้อม    
  หมู่ที  2  บ้านส าราญ    
  หมู่ที่  3  บ้านส าราญ    
  หมู่ที่  4  บ้านไผ่ล้อม    
  หมู่ที่  5  บ้านอาจสามารถ   



 

  หมู่ที่  6  บ้านอาจสามารถ   
  หมู่ที่  7  บ้านนาหัวบ่อ    
  ที่  8  บ้านค าเก้ิม    
  หมู่ที่  9  บ้านนาสมดี    
  หมู่ที่  10  บ้านไผ่ล้อม    
  หมู่ที่  11  บ้านห้อม    
 
2.2  การเลือกตั้ง 
  การเลือกตั้งผู้บริหารและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล  พ.ศ.2537  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  จ านวน  11  หมู่บ้าน  มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  จ านวน  
1  คน  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  หมู่บ้านละ  2  คน   
รวมเป็น  22  คน 
3.  ประชากร 
  3.1 ข้อมูลเกี่ยวกับจ านวนประชากร  

หมู่ที่ ชื่อบ้าน 
จ านวนประชากร จ านวน

ครัวเรือน 
ชื่อผู้น า 

ชาย หญิง รรวม 
1 บ้านห้อม 326 367 693 214 นายเสนอ  พันแดง 
2 บ้านส าราญเหนือ 432 391 823 213 นางศิริรัตน์  จันทโคตร 
3 บ้านส าราญใต้  280 282 562 157 นายสีเมือง  มองเคน 
4 บ้านไผ่ล้อม  270 245 515 134 นายพลทะยา  ค าพันธ์ 
5 บ้านอาจสามารถ 280 276 556 177 นายไพรัตน์  สุสิงห์ 
6 บ้านอาจสามารถ 298 296 594 219 นายสุวิทย์  มีมา 
7 บ้านนาหัวบ่อ 433 377 810 226 นายปรีชา  เผือกพันธ์ 
8 บ้านค าเก้ิม 281 318 599 184 นางสาวจริยา  แก้วอาสา 
9 บ้านนาสมดี 407 425 832 295 นางสาวอรวรรณ  นิตยาคม 
10 บ้านไผ่ล้อม 233 242 475 148 นายจ าเริญ  ใจเที่ยง 
11 บ้านห้อม 469 484 953 369 นายปริตถกร  สุวรรณวงค์ 

รวม 3,709 3,703 7,412 2,336  
  

3) มีความหนาแน่นเฉลี่ย  341.57  คน / ตารางกิโลเมตร    

4) มีความหนาแน่นเฉลี่ย      3.17  คน / ครัวเรือน 

 ( ข้อมูล ณ เดือน 13  พฤษภาคม  พ.ศ.  2562 ส านักบริหารการทะเบียน  อ าเภอเมืองนครพนม) 
 
 
 
4.  สภาพทางสังคม 
  4.1  การศึกษา 
-  โรงเรียนประถมศึกษา   จ านวน             3     แห่ง 
-  โรงเรียนขยายโอกาส   จ านวน            1     แห่ง 
-  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลอาจสามารถ   จ านวน             1    แห่ง 



 

-  ที่อ่านหนังสือประจ าหมู่บ้าน  จ านวน            11    แห่ง 
 
  4.2  สาธารณสุข 
-  โรงพยาบาล    จ านวน           1     แห่ง 
-  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพชุมชน จ านวน           2     แห่ง 
 
  4.3  อาชญากรรม 
   - 
  4.4  ยาเสพติด 
-  ปัญหายาเสพติดมีพ้ืนที่เฝ้าระวัง  คือ  หมู่ที่  1,11,2,3,5,6 
  4.5  การสังคมสงเคราะห์ 
   -  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ป่วยเอดส์  ได้รับเบี้ยยังชีพครบทุกคน 
5.  ระบบบริการพ้ืนฐาน 
5.1  การคมนาคมขนส่ง 
  มีถนนลาดยางแอลฟัลท์  ถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก  และถนนลูกรัง 
 
  5.2  การไฟฟ้า 
   มีระบบไฟฟ้าทุกหมู่บ้าน 
  5.3  การประปา 
   มีระบบประปาส่วนภูมิภาคและประปาหมู่บ้านทุกหมู่บ้าน 
5.4  โทรศัพท์ 
   -  ทุกหมู่บ้านใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่เป็นส่วนใหญ่ 
   -  โทรศัพท์สาธารณะ  จ านวน 
   -   ระบบเสียงตามสายอัตโนมัติ   จ านวน  11  แห่ง 
  5.5  ไปรษณีย์หรือการสื่อสารหรือการขนส่ง  และวัสดุ  ครุภัณฑ์ 
   ที่ท าการไปรษณีย์ที่ใกล้ที่สุด  ได้แก่  ไปรษณีย์นครพนม 
6.  ระบบเศรษฐกิจ 
  6.1  การเกษตร 
  ประชาชนส่วนใหญ่ประมาณร้อยละ  80  ประกอบอาชีพท าการเกษตรกรรม  ได้แก่ ท านา 
 
  6.2  การประมง   
  ต าบลอาจสามารถมีพ้ืนที่ติดแม่น้ าโขงส่วนใหญ่ท าประมงพ้ืนบ้านและเลี้ยงปลาในกระชัง  หมู่ที่  1,2,3,5,6,11 
  6.3  การปศุสัตว์ 
  ต าบลอาจสามารถมีการปศุสัตว์  คือ  การเลี้ยงโค  กระบือ  และการเลี้ยงสุกร  ในทุกหมู่บ้าน 
  6.4  การบริการ 
  หน่วยธุรกิจในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  ร้านค้า    จ านวน         114    แห่ง 
-  สถานีบริการน้ ามัน   จ านวน            1      แห่ง 
-  โรงสี     จ านวน           15     แห่ง 
-  บ้านเช่า/ห้องพัก   จ านวน            9     แห่ง 
-  ร้านซ่อมรถและเครื่องยนต์  จ านวน           14      แห่ง 



 

(ท่ีมา  :  อบต.อาจสามารถ) 
 
  6.5  การท่องเที่ยว 
   -  ศาลเจ้าเดนหวั่วโองมู้  หมู่ที่  5  บ้านอาจสามารถ 
   -  ลานแคมป์ปิ้ง  บริเวณสะพานมิตรภาพ  3 
   -  โบสถ์คริสต์  หมู่ที่  8  บ้านค าเก้ิม 
6.6  อุตสาหกรรม 
   ต าบลอาจสามารถไม่มีอุตสาหกรรมในพ้ืนที่ 
  6.7  การพาณิชย์และกลุ่มอาชีพ 
   -  กลุ่มวิสาหกิจชุมชนเลี้ยงไก่งวง  หมู่ที่  8  บ้านค าเก้ิม 
   -  กลุ่มจักสาน  หมู่ที่  2,3  บ้านส าราญ 
   -  กลุ่มเลี้ยงปลาในกระชัง  หมู่ที่  1,2,3,5,6,11 
   -  กลุ่มเลี้ยงโค-กระบือ  หมู่ที่  2,3,4,10,7 
  6.8  แรงงาน 
7.  ศาสนา  ประเพณี  วัฒนธรรม 
  7.1  การนับถือศาสนา 
   - นับถือศาสนาพุทธ  10  หมู่บ้าน 
   -  นับถือศาสนาคริสต์  1  หมู่บ้าน 
  7.2  ประเพณีและงานประจ าปี 
   -  ประเพณีเลี้ยงผีปู่ตา  หมู่ที่  1 
   -  ประเพณีเลี้ยงผีปู่ตา  หมู่ที่  2 

-  ประเพณีนมัสการพระธาตุส าราญ  หมู่ที่  3 
-  ประเพณีเสี่ยงหอย  หมู่ที่  4 
-  ประเพณีรวมใจไทยแสก หมู่ที่  5,6   
-  ประเพณีแห่เม็ง  หมู่ที่  7 
-   ประเพณีแห่ดาว  หมู่ที่  8 
-  ประเพณีบุญคูณลาน  หมู่ที่  9 
-  ประเพณีบายศรีสู่ขวัญ  หมู่ที่  10 
-  ประเพณีเลี้ยงผีปู่ตา  หมู่ที่  11   

  7.3  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  ภาษาถิ่น 
   -  ชนเผ่าไทยแสก,ภาษาแสก 
  7.4  สินค้าพ้ืนเมืองและของที่ระลึก 
   -  กุ๊บ  หวด  สินค้าท่ีระลึกไทแสก 
 

 
 
 
 
 



 

 3 
การปฏิบัต ิงานตามภารกิจหล ัก 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 

มาตรฐานการปฏิบัตงิานถือเปน็เครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องคก์ารจะน ามาใช้ในการบริหารงานบุคคล  เพราะท ั้งผู้บร ิหารและ
ผู ้ปฏ ิบัต ิงานต่างจะได้รบัประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏ ิบ ัติงานขึน้มา ใช้ร ่วมก ัน ผู้บริหารจะม ีเคร ื่องม ือช ่วยควบค ุมให้การด าเนินงานเปน็ไปตามเป้าหมายที ่
ก าหนดไว ้ การมอบหมาย หน้าท่ี และการส่ังการสามารถท าได ้โดยสะดวกและรวดเร ็ว การประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานม ีความย ุติธรรมและ น่าเช ื่อถือ  เนื่องจากมีท ั้ง
หล ักฐานและหลักเกณฑท์ ี่ผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏ ิบัติงานยอมรับผลการประเม ิน ได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏ ิบัต ิงาน  มาตรฐานทีก่ำหนดไว้ถ ือเป็นส ิ่งท่ีท ้าทายท่ีท า
ให้เกิดความมุง่มั่นที่จะไปให ้ถ ึง เป้าหมายการปฏิบัตงิานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัตงิานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงาน และการพัฒนาศักยภาพ 
เพื่อน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัตงิานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกัน ก าหนดไว้เพ ื่อคุณภาพของการปฏ ิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค ์การ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ ส าคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจาก
เป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลตุาม วัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีวางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ 
นับต้ังแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัตงิาน ไปจนถึง การให้บุคคลพน้จากงาน ทั้งนี้ เพื่อให้องค์การได้คนดีมี
ความรูค้วามสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัตงิาน ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัตงิานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการ 
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัตงิานจะเป็นข้อมูลที่
องค์การนาไปใช้ในการพิจารณาการเล่ือนขั้นเล่ือน ต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัตงิาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไป แล ้ว  
การท ี่จะทำให ้การประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงาน  ดำเน ินไปอย่างบร ิส ุทธ ิ์ย ุต ิธรรมและเช ื่อถ ือได ้นั้น  องค ์การ มักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการ
พิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือท่ีต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้ เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่าง บุคคลที่
ปฏิบัตงิานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ ช ัดเจนก ่อนแล ้ว เมือ่ดำเน ินการประเม ินผลการ ปฏ ิบ ัต ิงานของ
บ ุคคลจ ึงเปร ียบเท ียบก ับมาตรฐานท่ีองค ์การได้ ก าหนดไว้ 

มาตรฐานการปฏิ บั ติ ง าน  สำห รั บ ค าว่ามาตรฐานการปฏิ บั ติ ง าน  ( Performance Standard)  ส านักงานคณะกรรมการ
ข ้าราชการพลเร ือน ได้ให้ความหมายว ่าเป็นผลการปฏ ิบัต ิงานในระด ับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่ าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การ
ก าหนดมาตรฐาน การปฏิบัตงิานจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาใน
รูปแบบของ ปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการ ปฏ ิบัตงิานให้เหมาะสมและสอดคล้องก ับ
ล ักษณะของงานประเภท นั้น ๆ  
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วัตถุประสงค์ 
1. เพ ื ่อให ้ส ่วนราชการม ีมาตรฐานการปฏ ิบ ัต ิงานท ี่ช ัดเจน  อย่างเป ็นลายล ักษณ ์อ ักษรที ่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/ 

กระบวนการต่าง ๆ  ของหน่วยงาน 
2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัตงิานถือเป็น เครื่องมืออย่างหนึ่งในการ 

สร้างมาตรฐานการปฏิบัตงิาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง องค์การ อย่างมีประสิทธ ิภาพ 
ทั้งนี ้เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตาม 

ก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อก าหนด ที่ส าคัญของกระบวนการ 
 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นใช้ก ็พบว ่ามีด้วยกัน 

หลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประส ิทธิภาพการปฏ ิบ ัติงาน การสร้าง แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัตงิาน ดังนี้ 
1. ด้านประสิทธภิาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัตงิานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ ปฏิบัตงิานได้อย่างถูกต้อง การ 

เปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน การพัฒนาการปฏิบัตงิานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขา้สู่มาตรฐานได้ 
2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏ ิบัติงานเป็นส ิ่งท าให้เร าเกิดความม ุ่งมั่นไปส ู่มาตรฐาน ผู้ปฏิบัตงิานที่มคีวามสามารถจะ 

เกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัตงิานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนกุกับงาน 
3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัตงิานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ 

ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกคร้ัง ท าให้มองเห็นแนวทางในการ ปรับปรุงงาน และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัตงิาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น ประโยชน์ต่อ
การเพ่ิมผลผล ิต 

4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏ ิบัติงานเป็นเครื่องท ี่ผู้บ ังคับบัญชาใช ้ควบคุม การ ปฏ ิบัตงิานผ ู้บังคับบัญชาสามารถ 
มอบหมายอ านาจหน้าที ่และส่งผ ่ำนค าส่ังได ้ง่ายขึ้น ช ่วยให้สามารถดำเน ินงาน ตามแผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีข ึ้น 

5. ด้านการประเม ินผลการปฏ ิบัตงิาน มาตรฐานการปฏ ิบัติงานช ่วยให้การประเม ินผลการ ปฏ ิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์  
ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบ ัต ิงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเท ียบ ผลการปฏิบัตงิานท่ีท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการ 
ประเม ินได้ดีข ึ้น 
 

ข้ันตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบด้วย 

2.  พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าวา่ต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่งนั้น ไม่ ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งเง่ือนไขหรือข้อก าหนดที่ต้ังไว้ต้องไม่ขัดกับ นโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 

3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานใน ต าแหน่งนั้น ๆ  เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมก ัน 
4. ช้ีแจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที ่ก าหนดไว ้
5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน ได้แก ่เกณฑ์ด้านปริมาณ งานและระยะเวลาทีป่ฏิบัตคิุณภาพของงาน 
 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกล่าวได ้โดยละเอียด ดังนี้ 
1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช ้เวลาปฏ ิบ ัต ิมากน ้อยเพ ียงใดงานจ ึงจะเสร ็จ  

ด ังนั้นงานล ักษณะเช ่นน ี้จะไม ่สามารถก าหนดมาตรฐานด ้วย ปริมาณหรือระยะเวลาที่ปฏิบ ัตไิด้ 
2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส ่วนใหญ่ มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต ้องม ีความ

ครบถ้วน ประณ ีต ถูกต้องเช่ือถ ือได้ ประหยัดทั้งเวลา และทรัพยากร 
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3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดย
การใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 

ดังนั้น การก าหนดล ักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว ้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช ่วยให้ ผู้ปฏิบัตงิานทราบว่าต้องปฏิบัตอิย่างไร 
เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ ขององค์การและขวัญก าลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส าหรับต าแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่ก าหนด มาตรฐานการปฏิบัตงิานจะต้องค านึงถึงส่ิงส าคัญบางประการนั่นก็
คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย สามารถยอมรับได้ โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏ ิบัติงานทุกคน
สามารถปฏิบ ัต ิได ้ตามที ่ก าหนดไว ้ ลักษณะงานท่ีก าหนดไว ้ในมาตรฐานต ้องสามารถวัดได ้เป ็น จ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์
อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่ รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัตงิานท่ีก าหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่ เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะ
ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ เน่ืองมาจากการท่ีหน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้
ปฏิบัติงาน
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โครงสร้างองค์กรขององค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส ่วนต าบลอาจสามารถ มีภารกิจ อ านาจหน้าที่ที่จะต้อง ด˚ำเน ินการแก ้ไขปัญหาด ังกล่าวภายใต ้อ านาจหน้าท่ีท่ีก าหนดไว ้ใน พระราชบ ัญญ ัต ิสภา

ต าบลและองค ์การ บร ิหารส ่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และตามพระราชบ ัญญ ัต ิก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให ้องค ์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ โดยมีปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กรมี การก าหนดโครงสร้างส ่วนราชการ ดังนี้ 

- ส าน ักปล ัด 
- กองช่าง 
- กองคลัง 
- กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 16 -  

 

1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการท่ัวไปของ องค์การบริหารส่วนต าบล และราชการที่มิได้ก าหนดให้
เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การ บริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วน ต าบลให้เป็นไปตาม
นโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และงานอื่นๆ ที่เก ี่ยวข้องและท ี่ได้รับมอบหมายม ีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  7 งาน  
ประกอบด้วย 

๑.๑ งานบริหารทั่วไป 
- งานสารบรรณ 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
- งานอาคารสถานท่ี 
- งานเลือกต้ัง 
- งานกิจการสภา 

 ๑.๒ งานนโยบายและแผน 
- งานนโยบายและแผน 
-  งานว ิชาการ 
- งานข้อมูลประชาสัมพันธ์ 
-  งานสารสนเทศและระบบคอมพ ิวเตอร์ 
- งานตรวจสอบภายใน 
- งานงบประมาณ 
- งานข้อบัญญัติองค์การบริหารส ่วนต าบล  

๑.๓ งานกฎหมายและคดี 
- งานกฎหมายและนิติกรรม 
- งานด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
- งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์  

๑.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานช่วยเหล ือและฟ ื้นฟูผู้ที่ได้รับส าธ ารณภ ัยต่างๆ 
- งานกู้ภัยต่างๆ 
- งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส ่วนต าบล  

๑.5 งานส่งเสรมิการเกษตร 
- งานว ิชาการเกษตร 
- งานส่งเสริมการเกษตร 
- งานส่งเสริมปศุสัตว์ 
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๑.6 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
- งานสวัสดิการสังคม 
- งานพัฒนาชุมชน 
- งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานด้านส ่งเสร ิมอาชีพและพ ัฒนาสตรี 
- งานเด็กและเยาวชน 

๑.7 งานสาธารณสุข 
- งานสาธารณสุข 

๒. กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การนาส่งเงิน การเก็บ รักษา เงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบ
ใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินอื่นๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การ
จัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลอง ประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลและงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ มอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 งาน ประกอบด้วย 

๒.๑ งานการเงิน 
- งานการเงิน 
- งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- งานเก็บรกัษาเงิน  

๒.2 งานบัญชี 
- งานการบัญชี 
- งานทะเบียนการควบคุมเบิกจ่ายเงิน 
- งานงบการเงินและงบทดลอง 
- งานแสดงฐานะทางการเงิน  

๒.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
- งานภาษีอากร ค่ าธรรมเนียมและค่าเช่า 
- งานพัฒนารายได้ 
- งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
- งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้  

๒.4 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
- งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
- งานพัสดุและจัดซื้อจัดจ้าง 
- งานทะเบียนเบ ิกจ่ายวัสดุคร ุภ ัณฑ ์ 
- งานอ ื่นๆ ที่เก ี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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๓. กองช่าง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบ การจัดท าข้อมูล ทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้าง และงาน
ซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงงานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัตงิานเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิงและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีได้รับมอบหมาย มีการแบ่ง ส่วน
ราชการภายในออกเป็น 4 งาน ประกอบด้วย 

3.1 งานก่อสร้าง 
- งานธุรการ 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานด้านข้อมูลก่อสร้าง 

3.2 งานออกแบบและควบคุมการก่อสร้าง 
- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานด้านออกแบบและบริการข้อมูลการออกแบบต่าง ๆ 

3.3 งานผังเมือง 
- งานผังเมืองและแผนที่ 
- งานตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะ 

3.4 งานสาธารณูปโภค 
- งานประสานกิจการประปา 
- งานไฟฟ้าสาธารณะ 
- งานการะบายน้ า 

๔. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่จัดท าแผนยุทธศาสตร์ทางการศึกษา ประกอบด้วย การจัดการศ ึกษาปฐมว ัย การจัดการ
ศ ึกษาช ั้นพ ื้นฐานการจัดกิจกรรมพ ัฒนาเด ็กเล็กและเยาวชนการจ ัดก ิจกรรมพ ัฒนาอาชีพเยาวชนรวบรวมผลงานการม ีส่วนร ่วมสน ับสน ุนส ่งเสริมการจัดการศ ึกษาแก ่
ส ังก ัด ต่างๆ การท านุบ˚ำรุงศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ มอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 
5 งาน  ประกอบด้วย 

๔.๑ งานบริหารการศึกษา 
- งานบริหารทั่วไป 
- งานการศ ึกษาด้านพ ื้นฐาน 
- งานแผนงานและว ิชาการ 

๔.๒ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
- งานส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- งานดูแลรักษาคุ้มครองโบราณสถาน โบราณวัตถุและศิลปวัตถุชุมชน ของท้องถิ่น 
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๔.๓ งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานที่เก ี่ยวข้องกับด้านข ้อม ูลพัฒนาการเด ็ก 
- งานท่ีเก ี่ยวกับด้านวิชาการและส่งเสริมการพ ัฒนาการเด็ก 
- งานท่ีเก ี่ยวกับด้านกิจกรรมศูนย์พ ัฒนาเด ็กเล็ก 
- งานท่ีเก ี่ยวกับด้านการติดตามและประเมินผล 

4.4 งานส่งเสริมการกีฬา 
- งานส่งเสริม สนับสนุนการเล่นกีฬา 
- งานกีฬาและนันทนาการ 

4.5 งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
- งานส่งเสริมและการท่องเที่ยว 
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การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์

 

 
 

หลักเกณฑ ์ ว ิธีการ เงื่อนไข (ถ้ำม ี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอน ุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบ ับท่ี 2) พ.ศ. 2560  ก าหนดให ้ ผู ้ป ่วย

เอดส ์ที ่ม ีค ุณสมบ ัต ิครบถ ้วนตามระเบ ียบฯและม ีความประสงค ์จะขอร ับการสงเคราะห์ให ้ย ื่นค าขอต ่อผู ้บร ิหารท้องถิ่นที ่ตนม ีผู้ล ˚ำเนาอยู ่กรณ ีไม ่สามารถเด ินทางมายื่น 
ค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองไดจ้ะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ์ 

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต ้องเป็นผ ู้ม ีคุณสมบัต ิและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต ่อไปนี้ 
1. เป็นผ ู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล˚ำเนาอยู่ในเขตพ ื้นท ี่องค ์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพ ียงพอแก ่การยังช ีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขำดผู ้อ ุปการะเล้ียงดูหร ือไม่สามารถประกอบ อาชีพเล้ียงตนเองได้ในการ

ขอรับการสงเคราะห์ผ ู้ป่วยเอดส ์ผู้ป ่วยเอดส์ที่ได้รับความเด ือดร้อนกว่าหรือผู้ที ่มี ปัญหาซ้̊ ำซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่ างไกลทุรกันด า
รยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ พิจารณาก่อน 

วิธีการ 

1.  ผู้ป ่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร ้อมเอกสารหล ักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณท ี่ท าการ องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินดว้ยตนเองหรือมอบ
อ านาจให้ผู้อปุการะมาด˚ำเนนิการกไ็ด้ 

2.  ผู้ป ่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู ่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย พิจารณาจากความเด ือดร ้อนเป็นผ ู้ที่มีปัญหาซ้˚ำซ ้อน
หร ือเป ็นผ ู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่ างไกลทุรกันด ารยากต ่อ การเข้าถึงบริการของรัฐ 

3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้ร ับเบี้ยย ังชีพย้ ายที ่อยู่ถ ือว่าข าดค ุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความ ประสงค์ต ่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ ายไปเพ ื่อพิจารณาใหม ่

 

ช่องทางการให้บริการ 
 
 

สถานที่ให้บริการ 
ท่ีท าการองคก์ารบริหารส ่วนต าบลอาจสามารถ /ติดต่อด้วย ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการว ันจันทร์ ถึงว ันศุกร์ (ยกเว ้นว ันหย ุด ท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด˚ำเน ินการรวม :13 ว ัน 
 
 

ล˚ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค า ขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ ลงทะเบียนและเอกสารหล ักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 

45 นาที 

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ (หมายเหตุ: (1. 
ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี ้บริการจริง) 

15 นาที 

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ สงเคราะห์ 
(หมายเหต ุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เก ิน 3 ว ันนับจากได้รบัค˚าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 

3 ว ัน 

4) การพิจารณา 
จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ความเห็นเพื่อเสนอผูบ้ริหาร
พิจารณา 
(หมายเหต ุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เก ิน 2 ว ันนับจากการออก ตรวจสภาพความ
เป็นอยู่ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 

2 ว ัน 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหต ุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เก ิน 7 ว ันนับแต่ว ันที่ยื่นค˚าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาได้แก่สภาพความ เป็นอยู่คุณสมบัติหรือ
ข้อจ ากัดด้านงบประมาณจะแจ้ง เหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบ
ไม่เกิน 
ระยะเวลาที่ก าหนด) 

7 ว ัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล˚ำดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ ่มเต ิม (ถ้ าม ี) 
1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 

ท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา ฉบับจริง 1  ชุด   
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

2) ทะเบียนกาว่าพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

3) สม ุดบัญชีเงินฝ ากธนาคำรพร้อมส าเนา (กรณ ีที่ผู้ขอรับเง ินเบี้ยย ังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

4) หนังสือมอบอ านาจ (กรณ ีมอบอ านาจให้ด˚ำเน ินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

5) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ที่ม ีรูปถ่ำยพร้อมส าเนาของผู ้รับมอบอ านาจ (กรณ ีมอบอ านาจให้ ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ  (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ ประสงค ์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ ำ่นธนาคำรของผู้รับมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล˚ำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนาบริการ 
1) ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลอาจสามารถ 0 4219 9656  ต่ อ  1 0 1  

http://www.tambonatsamart.go.th/ 
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หลักเกณฑ ์ ว ิธีการ เงื่อนไข (ถ้ำม ี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอน ุญาต 
ผูใดจะกอสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่น ต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหร ือ

มีหนังส ือแจ้งค าส่ังไม ่อน ุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผ ู้ขอรับใบอนุญาต ทราบภายใน  45  ว ัน  นับแต่ว ันที่ได้รับค าขอในกรณ ีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพน ักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต หรือยังไม่อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45ว ัน  แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการ
ขยายเวลาและเหตุจ าเป ็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก ่อนส ิ้น ก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแตก่รณี 

 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลอาจสามารถ/ ติดต่อด้วย ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด
ท่ี ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด˚ำเน ินการรวม :45 ว ัน 
 
 

ล˚ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหต ุ: (องค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่นในพ ื้นท ี่ท่ีจะขออน ุญาตก ่อสร ้างอาคาร) 

1 ว ัน 

2) การพิจารณา 
เจา้พนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต (หมาย เหตุ: (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

2 ว ัน 

3) การพิจารณา 
เจา้พนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชนท์ ี่ดินตามกฎหมายว่า ด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนท่ีสังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ ื่นที่เก ี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต ปลอดภัยในการเดินอ ากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
(หมายเหต ุ: (องค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่นในพ ื้นท ี่ท่ีจะขออน ุญาตก ่อสร ้างอาคาร) 

7 ว ัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
เจา้พนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผ ู้ขอมารับใบอนุญาต
กอ่สร้างอาคาร (น.1) 
(หมายเหต ุ: (องค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่นในพ ื้นท ี่ท่ีจะขออน ุญาตก ่อสร ้างอาคาร) 

35 ว ัน 

การขออนุญาตกอ่สรา้งอาคารตามมาตรา 21 



- 33 - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล˚ำดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ ่มเต ิม (ถ้ าม ี) 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน 

ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

3) แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

4) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับท ุกหน้าพร ้อมเจ ้าของท ี่ดินลงนาม 
รับรองสำเนาทุกหน้ากรณ ีผ ู้ขออน ุญาตไม ่ใช่เจ้าของท ี่ดินต้องม ีหนังส ือยินยอมของ เจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออน ุญาต) 

5) ใบอนุญาตให้ใช ้ที่ดินและประกอบกิจการในน ิคมอ ุตสาหกรรมหรือใบอน ุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุหร ือใบอน ุญาตให้ใช้ท ี่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม เงื่อนไขและแผนผ ังท ี่ดินแนบท ำ้ย (กรณ ีอาคารอยู่
ในน ิคมอ ุตสำหกรรม) ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหต ุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออน ุญาต) 

6) กรณ ีที่ม ีการมอบอ านาจต้องม ีหนังส ือมอบอ านาจติดอ ากรแสตมป ์  ๓๐  บาทพร ้อม 
ส าเนาบัตรประจ าต ัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือหน ังสือเด ินทางของผ ู้มอบ และผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหต ุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออน ุญาต) 

7) บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนกาว่าของผู้ม ีอ านาจลงนามแทนน ิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของท ี่ดิน (กรณ ีเจ ้าของที่ดิน
เป็นน ิติบุคคล) 
 ส าเนา 1 ชุด  
หมายเหต ุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออน ุญาต) 

8) หนังสือยินยอมให ้ชิดเขตที่ด ินต่างเจ้าของ (กรณ ีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหต ุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออน ุญาต) 

9) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบว ิชาชีพสถาปัตยกรรมควบค ุม (กรณ ีที่เป็นอาคารม ีลักษณะ
ขนาดอย ู่ในประเภท วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ช ุด  
หมายเหต ุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
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ล˚ำดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ ่มเต ิม (ถ้ าม ี) 
10) หนังสือรับรองของว ิศวกรผูอ้อกแบบพร ้อมส าเนาใบอน ุญาตเป็นผู้ประกอบ 

ว ิชาชีพว ิศวกรรมควบค ุม (กรณ ีที่เป็นอาคารม ีลักษณะขนาดอย ู่ในประเภท ว ิชาชีพว ิศวกรรมควบค ุม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

11) แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนท่ีมีลายมือช่ือพร้อมกับ 
เขียนช่ือต ัวบรรจงและคุณว ุฒิท ี่อยู่ของสถาปนิกและว ิศวกรผู้ออกแบบตาม กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
หมายเหต ุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

12) รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบ ุชือ่เจ ้าของอาคารช่ืออาคารสถานที่ก ่อสร้าง ช่ือคุณวุฒ ิที่อยู่ของว ิศวกรผู ้ค านวณพร ้อมลงนามทุก
แผ ่น (กรณ ีอาคาร สาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณ ีอาคารบางประเภทท ี่ตั้งอยู่
ในบริเวณที่ต ้องม ีการค านวณให้อาคารสามารถร ับ แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นด ินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการร ับน้ าหนักความ ต้านทาน
ความคงทนของอาคารและพื้นดินท่ีรองรับอาคารในการตา้นทาน แรงสั่นสะเทือนของแผ่นด ินไหวพ.ศ. 2540 ต้องแสดง
รายละเอ ียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหต ุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

13) กรณ ีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค ่ำที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบ ับท ี่ 6 พ.ศ. 2527 เช่น 
ใช้ค่ า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการ ทดสอบความม ั่นคงแข็งแรงของว ัสดุที่ร ับรองโดย
สถาบันที่เช่ือถ ือได้วิศวกรผู้ ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง    1 ชุด 
หมายเหต ุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

14) กรณีอาคารทีเ่ข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ 
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนดใน กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตร าการทนไฟจากสถาบันที่
เช่ือถือได้ ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหต ุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

15) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา 
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี สถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ช ุด  
หมายเหต ุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
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ล˚ำดับ ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ ่มเต ิม (ถ้ าม ี) 
16) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของว ิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร ้อมส าเนา 

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุม งาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหต ุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

17) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบว ิช าช ีพว ิศวกรรมควบคุมของว ิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบว ิช าช ีพว ิศวกรรมควบคุมของว ิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบว ิชาช ีพว ิศวกรรมควบคุมของว ิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบว ิชาช ีพว ิศวกรรมควบคุมของว ิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าท้ิง  
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบว ิชาช ีพว ิศวกรรมควบคุมของว ิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

23) หนังสือรับรองของผู้ประกอบว ิชาช ีพว ิศวกรรมควบคุมของว ิศวกรผู้ออกแบบระบบล ิฟต ์
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

 
 
 
 
 
 



 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนาบริการ 
ล˚ำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนาบริการ 
1) กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลอาจสามารถ 0 4219 9656  ต่ อ  3 0 1  

http://www.tambonatsamart.go.th/ 
 



- 35 - 
 

 
 

 
 

หลักเกณฑ ์ ว ิธีการ เงื่อนไข (ถ้ำม ี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอน ุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบ กิจการ (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด ทะเบียนแทนก็ได ้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ ่งเป็นเจ้าของก ิจการเป็นผู้ลงลายม ือช ื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน และเอกสารประกอบค าขอจด

ทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน เจ้าหน้าที่หรือด าวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 
ช่องทางการให้บริการ 

 
 

สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลอาจสามารถ/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บรกิารวันจันทร์ถึงวันศกุร ์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง ราชการก าหนด) ต้ังแต่

เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด˚ำเนินการรวม :60 นาที 

 
 

ล˚ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพิจารณา นายทะเบียนร ับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ 
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู ้ยื่นค าขอ 

10 นาที 

ก ารจดทะเบยีนพาณิชย ์(ต ัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคลธรรมดา 

http://www.dbd.go.th/
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล˚ำดับ ช ื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอ ียดเพ ิ่มเติม (ถ ้ำมี) 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

2) บัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนา 1 ฉบับ(พร้อมลงนามรบัรองส าเนาถูกตอ้ง) 

3) ส าเนาทะเบียนกาว่า 
ส าเนา 1 ฉบับ(พร้อมลงนามรบัรองส าเนาถูกตอ้ง) 

4) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือ 
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

5) ส าเนาทะเบียนกาว่าที่แสดงให ้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาส ัญญา 
เช ่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป ็นผ ู้เช ่าหรือเอกสารส ิทธ ิ์อย่างอ ื่นที่ผู้เป็นเจ้าของ กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ส าเนา 1 ฉบับ หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

6) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีส าคัญบริเวณใกล้เคียง 
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

7) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ ามี) พร้อมปิดอ ากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

8) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร ับมอบอ านาจ (ถ้ าม ี) พร้อมลงนามรับรอง ส าเนาถูกต้อง 
ส าเนา 1 ฉบับ 

9) ส าเนาหนังสืออนญุาตหรือหนังสือรับรองใหเ้ป็นผู้จ าหน่ายหรอืให้เช่าสินค้าดังกล่าว จากเจ้าของลิขสิทธ ิ์ของสินค้าท่ีขาย
หร ือให้เช่าหรือส าเนาใบเสร ็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง ส าเนา 1 ฉบับ  
หมายเหต ุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหร ือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิ 
ทัศน์แผ่นวีด ิทัศน ์ดีว ีดีหรือแผ ่นว ีดีทัศน์ระบบดิจ ิทัลเฉพาะที ่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

10) หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน 
หรืออำจมาพบเจ้าหน้าที่เพ ื่อท าบันทึกถ้อยค าเก ี่ยวกับข ้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของ เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอ ัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับ ด้วยอัญมณี) 
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ค่าธรรมเนียม 
ล˚ำดับ รายละเอ ียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนาบริการ 

ล˚ำดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะนาบริการ 
1) กองคลัง องคก์ารบริหารส ่วนต าบลอาจสามารถ  0 4219 9656  ต่ อ  2 0 1  

http://www.tambonatsamart.go.th/ 
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หลักเกณฑ ์ ว ิธีการ เงื่อนไข (ถ้ำม ี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอน ุญาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให ้องค ์กรปกครองส ่วนท้องถิ่นมีหน้าที ่ในการรับ ช าระภาษีป้าย 

แสดงช่ือยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณา การค้าหร ือกิจการอ่ืนเพ ื่อหารายได้โดยมีหล ักเกณฑ์วิธ ีการและเงือ่นไข
ด ังนี้ 

1. องค ์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส ่วนต าบล) ประชาส ัมพ ันธ ์ขั้นตอนและ ว ิธ ีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย 

(ภ.ป. 3) 
5. องค ์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษทัีนทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท ี่เจ้าของป้ายช าระภาษีเก ินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 ว ันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษแีละเงินเพ ิ่ม 
7. กรณีท ี่ผู้ร ับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม ่พอใจการประเมินสามารถอ ุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 

เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีข าดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณคี าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต ้องหร ือไม ่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข เพ ิ่มเต ิมได้ในขณะนั้นผ ู้รับค าขอและผู้ย ื่นค า 

ขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หล ักฐาน ร่วมก ันพร ้อมก าหนดระยะเวลาให้ผ ู ้ยื่นค าขอด าเนินการแก ้ไข/เพ ิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม ่ด าเนินการแก้ไข/ 
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม ่พิจารณาค าขอและย ังไม่น ับระยะเวลาด าเน ินงานจนกว่าผ ู ้ยื่นค าขอจะ ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม 
ครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บร ิการตามค ู่ม ือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้ร ับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ รายการเอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบ 
ถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที ่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการ 
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ ทางราชการพ.ศ. 2558 

ก ารรบัช าระภาษป้ีาย 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
 

สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง องคก์ารบริหารส ่วนต าบลอาจสามารถ /ติดต่อ ด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บรกิารวันจันทร ์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด˚ำเน ินการรวม :46 ว ัน 

 
 

ล˚ำดับ ขั้นตอน ระยะ 
เวลา 

ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อให้พนักงาน เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน (หมายเหต ุ: (1. ระยะเวลา : 1 ว ัน (ภายในเดือนมีนาคม
ของท ุกป ี) 

1 ว ัน กองคลังองคก์าร 
บริหารส ่วนต าบล อาจ
สามารถ 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบแสดงรายการ ภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่นแสดงรายการ ภาษปี้าย (ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติว ิธ ีปฏ ิบัตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

30 ว ัน กองคลังองค์การ บริหาร
ส ่วนต าบล 
อาจสามารถ 

3) การพิจารณา 
เจ้าของป้ายช าระภาษ ี
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีช าระเกิน 15 วันจะต้อง
ช าระเงินเพิ่มตามอัตร าที่กฎหมายก าหนด) 

15 ว ัน กองคลังองค์การ บริหาร
ส ่วนต าบล อาจสามารถ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล˚ำดับ ช ื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอ ียดเพ ิ่มเติม (ถ ้ำมี) 

1) บัตรประจ าตัวประชาชนหร ือบัตรที่ออกให้โดยหน ่วยงานของรัฐพร ้อมส าเนา ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

2) ทะเบียนกาว่าพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

3) แผนผังแสดงสถานที่ต้ังหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่ติดต้ังหรือ 
แสดง 
ฉบับจริง 1 ชุด 

4) หล ักฐานการประกอบกิจการเช ่นส าเนาใบทะเบียนการค้าส าเนาทะเบียนพาณิชยส์ าเนา 
ทะเบียนภาษีมูลค่ าเพ ิ่ม ส าเนา1
ช ุด 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

6) ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ ามี) 
ส าเนา 1 ชุด 

7) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนาบริการ 
 
 

ล˚ำดับ ช่องทางการร้องเรยีน / แนะนาบริการ 
1) กองคลัง องคก์ารบริหารส ่วนต าบลอาจสามารถ  0 4219 9656  ต่ อ  2 0 1  

http://www.tambonatsamart.go.th/ 
 

 
 
 
 

 
 

 
 


