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บทที่  1 
บทนํา   

 

หลักการและเหตุผล   
         จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537แก้ไขเพ่ิมเติม
ถึง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบล มาตรา 66 องค์การ
บริหารส่วนตำบลมีอํานาจหน้าที่ในการพัฒนาตําบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 
ภายใต้บังคบัแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบล มีหน้าที่ต้องทําในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล   
         1.  จัดให้มี และบํารุงรักษาทางน้ำและทางบก   
         2.  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
         3.  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
         4.  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
         5.  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
         6.  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ   
         7.  คุม้ครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
         8.  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
         9.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย  

โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจําเป็นและสมควรตามบทบาทภารกิจของ 
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550  พระราชบัญญัติตําบลและองค์การ
บริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอน
การกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธี
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลง
วันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 กําหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติ
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเป้าหมายภารกิจ โดยจัดทําคู่มือ
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลฉลอง มีเป้าประสงค์ในการนํามาตรการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการดําเนินการ  ซึ่ง
บ่งชี้ว่ากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร นําไปสู่ความสําเร็จบรรลุตามเป้าหมาย
วัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด   
         คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สําคัญประการหนึ่งในการทํางานทั้ งกับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทําขึ้นไว้เพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานออกมา
เป็นระบบและครบถ้วน   
 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)    
             •   เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ   
             •   ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการ
นั้น   
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         •  มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน   
         •  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน   
 
วัตถุประสงค์   
         1.   เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่ง
ต่อจุดสําเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทําให้
หน่วยงานต้องให้ความสําคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น   
          2.  เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการ
ทํางานของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การทํางานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด 
และเพ่ือใช้มาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ต่อไปด้วย   
          3.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความ
คาดหวังอย่างชัดแจ้งว่า การทํางานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบ้าง 
ซึ่งย่อมทําให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเป้าหมายการทํางานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้
และส่งผลให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทํางานอย่างไรจึงจะถือ
ได้ว่ามีประสิทธิภาพ   
          4.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหน้าที่มีจุดวัด
ความสําเร็จที่แน่นอนเด่นชัด  หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด   
 
ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน   
        ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา   
        1.   การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหน่วยงาน   
        2.   เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นตําแหน่งงาน   
        3.   เป็นคู่มือในการสอนงาน   
        4.   การกําหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน   
        5.   การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน   
        6.   เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
        7.  การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน   
        8.  ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได้   
        9.  การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน   
        10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทําให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น   
        11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพื่อกําหนดระยะเวลาทํางานได้   
        12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากข้ึน   
        13. ทําให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้   
        14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน   
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          15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหน่วยงานได้   
          16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้   
          17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้   
          18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได้   
          19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น                               
          20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสําหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ   
 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน   
          1.  ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น   
          2.  ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทํางานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          3.  ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          4.  ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน   
          5.  ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน   
          6.  สามารถช่วยเหลอืงานซึ่งกันและกันได้   
          7.  เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ทํางานด้วยความสบายใจ   
          8.  ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทําให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน   
          9.  ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพ่ือนํามาปรับปรุงงานได้                           
          10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ทําให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้   
          11. มีข้ันตอนในการทํางานที่แน่นอน ทําให้การทํางานได้ง่ายขึ้น   
          12. รู้จักวางแผนการทํางานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย                           
          13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา   
          14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม   
          15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานให้การประสานงานง่ายขึ้น   
          16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากข้ึน   
          17. สามารถทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง   
          18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ   
          19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทําอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น   
          20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทําอยู่นั้นสําคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ   
 
ความหมายองค์การบริหารส่วนตําบล   
                    องค์การบริหารส่วนตําบล มีชื่อย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการ  
บริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.   
2537  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตําบลที่มีรายได้โดยไม่รวมเงิน
อุดหนุนในปีงบประมาณท่ีล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ำกว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท   
    (ปัจจุบัน ณ วันที่ 30 มีนาคม พ.ศ. 2558 มีองค์การบริหารส่วนตําบล ทั้งสิ้น 5,335 แห่ง)   
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รูปแบบองค์การ   
                   องค์การบริหารส่วนตําบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนตําบล และนายกองค์การ
บริหารส่วนตําบล   
                   1. สภาองค์การบริหารส่วนตําบล  ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล จํานวน  
หมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลนั้น   
กรณีท่ีเขตองคก์ารบริหารส่วนตําบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตําบลจํานวนหกคน 
และในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตําบล หมู่บ้านละสามคน   
                   2. องค์การบริหารส่วนตําบล มีนายกองค์การบริหารส่วนตําบล หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง  
ผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่น
หรือผู้บริหารท้องถิ่น   
 
การบริหาร   
                   กฎหมายกําหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบล 1 คน และให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 2 คน ซึ่ง
เรียกว่า  ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตําบลหรือผู้บริหารท้องถิ่น   
 
อํานาจหน้าที่ของ อบต.   
                   อบต.มีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 และ  
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542)   
                   1. พัฒนาตําบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)   
                   2. มีหน้าที่ต้องทําตามมาตรา 67 ดังนี้   
                            -  จัดให้มีและบํารุงทางน้ำและทางบก   
                            -  การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกําจัด   
                               ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            -  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
                            -  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                            -  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                            -  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ   
                            -  คุ้มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
                            -  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                            -  ปฏบิัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย   
                   3. มีหน้าที่ที่อาจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้   
                            -  ใหม้ีนำ้เพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                            -  ใหม้ีและบํารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน   
                            -  ใหม้ีและบํารุงรักษาทางระบายน้ำ   
                            -  ใหม้ีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ   
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                            -  ใหม้ีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์   
                            -  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
                           -  บํารงุและส่งเสริมการประกอบอาชีพ   
                           -  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
                           -  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.   
                           -  ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม   
                           -  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์   
                           -  การท่องเที่ยว   
                           -  การผังเมือง   
 
อํานาจหน้าที่ตามแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ   
                  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.  2542 กําหนดให้ อบต.มีอํานาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของ
ประชาชนในท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้   
                  1.  การจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง   
                  2.  การจัดให้มี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ   
                  3.  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ   
                  4.  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ   
                  5.  การสาธารณูปการ   
                  6.  การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ   
                  7.  คุ้มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม   
                  8.  การส่งเสริมการท่องเที่ยว   
                  9.  การจัดการศึกษา   
                  10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส   
                  11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                  12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย   
                  13. การให้มี และบํารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ   
                  14. การส่งเสริมกีฬา   
                  15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน   
                  16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น   
                  17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง   
                  18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย   
                  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล   
                  20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล   
                  21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์   
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       22.  การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์   
                  23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ   
สาธารณสถานอื่น ๆ    
                  24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ   
สิ่งแวดล้อม   
                   25. การผังเมือง   
                   26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร   
                   27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ   
                   28. การควบคุมอาคาร   
                   29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                   30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกําหนด   
 

บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
                   บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 จาก  
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 สว่นที่ 3 เรื่องอํานาจ
หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบล มาตรา 66 กําหนดให้ "องค์การบริหารส่วนตําบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้าที่ บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของ
ท้องถิ่น" และ "องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 
290 ยังได้กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอํานาจหน้าที่ในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้
ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อมที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ตน เพ่ือการส่งเสริม และรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมอีกด้วย   
                   ดังนั้น  กรอบภาระหน้าที่ของ อบต.  จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ 
การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ)  ด้านสังคม  และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม  การศึกษาอบรม   ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืน ๆ )   ซึ่งปรากฏ
อยู่ในบทบัญญัติสภาตําบล   และองค์การบริหารตําบล  พ.ศ.2537     โดยกําหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องทํา 
และอาจทํา   
                    1. องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) มีอํานาจหน้าที่ในการพัฒนาตําบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ   
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)    
                     2. องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) มีหน้าที่ต้องทําในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล 
ดังต่อไปนี้  (มาตรา 67)   
                            (1) จัดให้มีและบํารุงรักษาทางน้ำ   
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                            (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทั้งการกําจัด  
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            (3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
                            (4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                            (5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                            (6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ   
                            (7) คุ้มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
                            (8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                            (9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากร
ให้ตามความจําเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 
14 และเพ่ิมเติม (9)  โดยมาตรา   15   ของ พ.ร.บ.  สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล    (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2542  (ตามลําดับ)   
                     3.  องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) อาจทําให้เขตองค์การบริหารส่วนตําบล ดังต่อไปนี้ 
(มาตรา 68)   
                               (1)  ให้มนี้ำเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                               (2)  ให้มีและบํารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน   
                               (3)  ให้มีและบํารุงรักษาทางระบายน้ำ 
                               (4)  ให้มีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ   
                               (5)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์   
                               (6)  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
                               (7)  บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ   
                               (8)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
                               (9)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.   
                               (10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม   
                               (11) กิจการเกี่ยวกบัการพาณิชย์   
                               (12) การท่องเที่ยว   
                               (13) การผังเมือง   
 (ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหาร
ส่วนตําบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542   
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                                                           บทที่ 2   
                                   สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานที่สําคัญของตําบล   
1.  สภาพทั่วไป 
 1.1   ที่ตั้ง 
 องค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง  ตั้งอยู่ในเขตอำเภอเสลภูมิ  จังหวัดร้อยเอ็ด  อยู่ทางด้านทิศ
ตะวันออกเฉียงใต้ของอำเภอเสลภูมิ  อยู่ห่างจากที่ว่าการอำเภอเสลภูมิระยะทางประมาณ  4  กิโลเมตร  และ
ห่างจากตัวจังหวัดร้อยเอ็ด  ประมาณ  35   กิโลเมตร   มีอาณาเขตติดต่อกับท้องถิ่นอ่ืน ๆ  ดังนี้ 
 ทิศเหนือ  ติดต่อกับ ตำบลกลาง 
 ทิศใต้  ติดต่อกับ ตำบลขวาว,ตำบลนางาม 
 ทิศตะวันออก ติดต่อกับ ตำบลเมืองไพร 
 ทิศตะวันตก ติดต่อกับ ตำบลบึงงาม 
 

 1.2     เนื้อที่     
 ขอบเขตเนื้อที่ของตำบลนาเลิง  มีเนื้อที่โดยประมาณ  27.03  ตารางกิโลเมตร  หรือประมาณ   
             19,654  ไร ่
 

 1.3     สภาพภูมิประเทศ 
 ลักษณะภูมิประเทศโดยทั่วไปของตำบลนาเลิง  เป็นที่ราบลุ่มและบางส่วนมีแม่น้ำชีไหลผ่าน   
  1.  สภาพภูมิประเทศที่เป็นที่ราบลุ่ม   คือ  พ้ืนที่  หมู่  1,2,8,9,10 
  2.  สภาพภูมิประเทศที่ติดแม่น้ำชี       คือ  พ้ืนที่  หมู่  3,4,5,6,7 
 

 1.4         จำนวนหมู่บ้าน/ประชากร  จำนวน    10   หมู่บ้าน   1,070  ครัวเรือน 
 -  หมู่ที่   1    บ้านแห่  จำนวน   166     ครัวเรือน      จำนวนประชากร 798   คน   
 -  หมู่ที่   2    บ้านแห่  จำนวน   187     ครัวเรือน      จำนวนประชากร 830  คน 
 -  หมู่ที่   3    บ้านผักกาดหญ้า จำนวน   113     ครัวเรือน      จำนวนประชากร 471  คน 
 -  หมู่ที่   4    บ้านผักกาดหญ้า จำนวน     87     ครัวเรือน      จำนวนประชากร 339  คน 
 -  หมู่ที่   5    บ้านคุ้งสะอาด จำนวน     62     ครัวเรือน      จำนวนประชากร 273 คน 
 -  หมู่ที่   6    บ้านนาเลิง  จำนวน     85     ครัวเรือน      จำนวนประชากร 411 คน 
 -  หมู่ที่   7    บ้านไชยวาน จำนวน     84     ครัวเรือน      จำนวนประชากร 414 คน 
 -  หมู่ที่   8    บ้านแห่  จำนวน   114     ครัวเรือน      จำนวนประชากร 544 คน 
 -  หมู่ที่   9    บ้านแห่  จำนวน   118     ครัวเรือน      จำนวนประชากร 546 คน 
 -  หมู่ที่  10   บ้านแห่น้อย  จำนวน     54     ครัวเรือน      จำนวนประชากร 194 คน 
(ข้อมูล  ณ วันที่  30  พฤษภาคม  พ.ศ. 2557  รายงานสถิติประชากรและบ้าน ระดับตำบล สำนักบริหาร
การทะเบียน อำเภอเสลภูมิ) 
รวมประชากรทั้งสิ้น   4,820   คน   แยกเป็น   
 -  ชาย     จำนวน    2,342  คน 

 -  หญิง    จำนวน   2,478  คน 
 
 



-8- 

2.  สภาพทางเศรษฐกิจ 
2.1    อาชีพ 

 ประชากรส่วนใหญ่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง ประกอบอาชีพทางด้านการเกษตรกรรม
เป็นหลัก  ผลผลิตที่สำคัญคือ ข้าว การทำการเกษตรในตำบลเป็นลักษณะดั้งเดิม โดยอาศัยแหล่งน้ำจาก
ธรรมชาติเป็นสำคัญ  นอก 
จากนี้ยังมีอาชีพ  ค้าขาย  เลี้ยงสัตว์  งานบริการ 

2.2    หน่วยธุรกิจในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง 
 -  โรงสีข้าว    จำนวน  18 แห่ง 
 -  ร้านค้า   จำนวน  35 แห่ง 
 -  ร้านซ่อมจักรยานยนต์  จำนวน  6 แห่ง 
 -  สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง จำนวน  1 แห่ง 
 -  ร้านอาหารตามสั่ง  จำนวน  3 แห่ง 
 -  ร้านเหล็ก   จำนวน  3 แห่ง 
 -  ท่าทราย   จำนวน  2 แห่ง 
 -  โรงงานเสาปูน   จำนวน  1 แห่ง 
 -  ร้านเสริมสวย   จำนวน  1 แห่ง 
 -  ร้านไดนาโม   จำนวน  1 แห่ง 
 -  ร้านค้าขนมจีน   จำนวน  1 แห่ง 
 -  ร้านส้มตำ   จำนวน  2 แห่ง 
 -  โรงฆ่าสัตว ์   จำนวน  1 แห่ง 
 -  คลินิก    จำนวน  1 แห่ง 
 - ฟาร์มเลี้ยงหมู   จำนวน  1 แห่ง 
 -  รับเหมาก่อสร้าง  จำนวน  1 แห่ง 

-  ร้านอลูมิเนียม   จำนวน  1 แห่ง 
-  ร้านซ่อมรถยนต์  จำนวน  1 แห่ง 

3.  สภาพทางสังคม 
 3.1    การศึกษา 
 -    โรงเรียนเขตการศึกษาขั้นพื้นฐาน   จำนวน  3 แห่ง  คือ 
   1.  โรงเรียนบ้านแห่ประชานุกูล  ตั้งอยู่  ณ  หมู่ที่    2 
   2.  โรงเรียนบ้านผักกาดหญ้าโรตารีอุทิศ ตั้งอยู่  ณ  หมู่ที่    3 
   3.  โรงเรียนไชยวานนาเลิงคุ้งสะอาด ตั้งอยู่  ณ  หมู่ที่    7 
 

 -  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก      จำนวน   1 แห่ง 
 -  ที่อ่านหนังสือพิมพ์ประจำหมู่บ้าน จำนวน  10   แห่ง 
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3.2   สถาบันละองค์กรทางศาสนา 
-    วัด/สำนักสงฆ์  จำนวน  6 แห่ง  คือ 
 1.  วัดโพธิ์ศรีทอง      ตั้งอยู่    ณ   หมู่ที ่ 1  
 2.  วัดป่าศีลวนาราม        ตั้งอยู่    ณ   หมู่ที่  2 
 3.  วัดสุปัญญาราม     ตั้งอยู่    ณ   หมู่ที่  3  
 4.  วัดสระทองใต้  ตั้งอยู่    ณ   หมู่ที ่ 4 
 5.  วัดคุ้งสะอาดวนาราม  ตั้งอยู่    ณ   หมู่ที ่ 5 
 6.  วัดโพธิ์ศรีไชยวาน  ตั้งอยู่    ณ   หมู่ที ่ 7  
3.3  สาธารณสุข 

โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพบ้านผักกาดหญ้าตำบลนาเลิง ตั้งอยู่  ณ  หมู่ที่  3 
อาสาสมัครสาธารณสุขมูลฐานประจำหมู่บ้าน  120  คน 

 

3.4  ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
-  สถานีตำรวจ  จำนวน  1  แห่ง  คือ 
   สถานีตำรวจภูธรขวาว   เขตพ้ืนที่รับผิดชอบตำบลนาเลิง  ตำบลนางาม  ตำบลขวาว 

     อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน    102  คน 
4.  การบริการขั้นพื้นฐาน 
 4.1  การคมนาคม 
  ปัจจุบันตำบลนาเลิง  มีโครงข่ายถนนเชื่อมคมนาคมในหมู่บ้านต่าง ๆ เข้าด้วยกันอย่างทั่วถึง  
ตลอดจนถนนสายต่าง ๆ ภายในหมู่บ้าน  ก็มีการพัฒนาทำให้การคมนาคมมีความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
โครงข่ายถนนในปัจจุบันในตำบลนาเลิง  คือ 
 1.  ถนนลาดยาง    
 2.  ถนนคอนกรีต   

3.  ถนนดิน/ถนนลงลูกรัง   
4.2   การโทรคมนาคม 

 -  ที่ทำการไปรษณีย์โทรเลข จำนวน   1    แห่ง 
 4.3  การประปา 
              มีระบบประปาหมู่บ้านมีครบทุกหมู่บ้าน  

4.4  การไฟฟ้า 
   มีไฟฟ้าใช้ทุกครัวเรือน 
 
 4.5  แหล่งน้ำ  ประกอบด้วย 
  -  หนองสรวง  บ้านแห่  หมู่  1    เนื้อท่ีประมาณ         3   ไร่ 
  -  หนองกระนวน บ้านผักกาดหญ้า หมู่  3     เนื้อท่ีประมาณ         9-2-94   ไร่ 
  -  หนองหล่ม  บ้านผักกาดหญ้า หมู่  4 เนื้อท่ีประมาณ       83-0-1   ไร่ 
  -  หนองกุดตากล้า บ้านผักกาดหญ้า หมู่  4     เนื้อท่ีประมาณ     80   ไร่ 
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  -  หนองโดน  บ้านผักกาดหญ้า  หมู่  4    เนื้อท่ีประมาณ     4    ไร่ 
  -  หนองโซ  บ้านคุ้งสะอาด  หมู่  5 เนื้อท่ีประมาณ     8-2-58   ไร ่
  - หนองแฮด  บ้านคุ้งสะอาด     หมู่  5 เนื้อท่ีประมาณ      1    ไร่ 

-  หนองนาแซง  บ้านคุ้งสะอาด  หมู่  5     เนื้อท่ีประมาณ     110   ไร ่
-  หนองโดน  บ้านไชยวาน  หมู่  7 เนื้อท่ีประมาณ         27-1-25  ไร่ 

  -  หนองไชยวาน  บ้านไชยวาน  หมู่  7 เนื้อท่ีประมาณ       29-3-31  ไร่ 
  -  หนองเทวดา  บ้านแห่   หมู่  8 เนื้อท่ีประมาณ         10-2-35   ไร่ 

-  หนองทุ่งสูง  บ้านแห่     หมู่  8 เนื้อท่ีประมาณ         2 -1-90   ไร่ 
  -  หนองอ้อ  บ้านแห่     หมู่  8 เนื้อท่ีประมาณ         1-3-54    ไร่ 

-  หนองไม้ตาย  บ้านแห่   หมู่  9 เนื้อท่ีประมาณ         68-1-77  ไร่ 
- หนองนาเลิง               บ้านนาเลิง         หมู่  6 เนื้อท่ี ประมาณ       3-2-49    ไร่ 

    -  แม่น้ำชี   
    5.  ข้อมูลอ่ืน ๆ 
 5.1  ทรัพยากรธรรมชาติในพื้นที่ 
 ทรัพยากรดิน 

- ดินชุดร้อยเอ็ด  พบในสภาพภูมิประเทศราบเรียบ  เนื้อดินมีลักษณะร่วมปนทรายความอุดมสมบูรณ์ของ
ดินต่ำ – ปานกลาง  เหมาะในการใช้เพาะปลูกข้าว  ครอบคลุมพื้นที่ประมาณร้อยละ 50  ของพ้ืนที่ 

- ดินชุดพิมาย  เป็นดินที่มีความอุดมสมบูรณ์ของดินสูง  แต่เป็นที่ราบลุ่ม  มักเกิดปัญหาน้ำท่วมใช้ปลูก
ข้าว  มีผลผลิตสูง  ในเขตตำบลนาเลิง  มีจำนวน  50  % ของพ้ืนที่ 

- ดินชุดอุบล  สภาพภูมิประเทศของดินนี้ค่อนข้างเรียบ  เป็นลอนลูกคลื่น  ระบบน้ำมีปานกลางสภาพ
เป็นดินทรายปนดินร่วน  และดินร่วนเหนียวปนทราย 

     ทรัพยากรป่าไม้ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง  มีพื้นท่ีทรัพยากรป่าไม้สาธารณะ   แห่ง   

  1.  ดอนปู่ตาบ้านแห่      หมู่ที่  1  เนื้อท่ี  ประมาณ   9-1-17    ไร ่
2.  ดอนปอหู     หมู่ที่  2 เนื้อท่ี  ประมาณ    219-2-0  ไร่ 

  3.  ดอนปู่ตาบ้านผักกาดหญ้า     หมู่ที่  3   เนื้อท่ี  ประมาณ    4-3-72   ไร่ 
4. ดอนเจ้าปู่คำสิงห์    หมู่ที่  4 เนื้อท่ี  ประมาณ    4      ไร่    

  5. ป่าช้าสาธารณะประโยชน์   หมู่ที่  4 เนื้อท่ี  ประมาณ    78    ไร่ 
6.  ดอนปู่ตาบ้านคุ้งสะอาด     หมู่ที่  5   เนื้อท่ี  ประมาณ    3-1-94    ไร่ 

  7.  ดอนปู่ตาบ้านนาเลิง      หมู่ที่  6   เนื้อท่ี  ประมาณ    3-2-49    ไร ่
8.  ดอนเจ้าปู่บ้านไชยวาน   หมู่ที่  7 เนื้อท่ี  ประมาณ     0-1-29    ไร ่

  9.  ดอนเหล่ายาคูบ้านแห่     หมู่ที่  9   เนื้อท่ี  ประมาณ    22-2-30  ไร่ 
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5.2  มวลชนจัดตั้ง 
  -  กลุ่มอาชีพ  จำนวน   10 กลุ่ม 
  -  กลุ่มออมทรัพย์ จำนวน  10 กลุ่ม 
  -  กลุ่มผู้ใช้น้ำ  จำนวน  4 กลุ่ม 
  -  กลุ่มสหกรณ์ผู้ใช้น้ำ จำนวน  2 กลุ่ม 
  -  อปพร.  จำนวน   1 กลุ่ม 
 

 5.3  ด้านสวัสดิการสังคม 
- องค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง  มีผู้สูงอายุที่ได้รับเบี้ยยังชีพ   จำนวน     700   ราย 
- องค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง  มีผู้พิการที่ได้รับเบี้ยยังชีพ    จำนวน     170   ราย 
- องค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง  มีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพ   จำนวน      6    ราย 
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                                                      บทท่ี 3   
                                         การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก   
 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสําคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะนํามาใช้ในการบริหารงาน  
บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมา
ใช้ร่วมกัน   ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนดไว้     การ
มอบหมายหน้าที่  และการสั่งการสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเร็ว   การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความ
ยุติธรรมและน่าเชื่อถือ    เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับ
ผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน   มาตรฐานที่กําหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ทําให้เกิดความ
มุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางใน
การปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ   เพ่ือนําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหาร
องค์การได้รวมกันกําหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่
สําคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ   เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้   การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ 
นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง
การให้บุคคลพ้นจากงาน    ทั้งนี้ เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมา
ปฏิบัติงาน  ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น  จําเป็นต้องสร้างเครื่องมือ
สําคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน  (Performance   Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมิน
คุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การนําไปใช้ในการพิจารณา
การเลื่อนขั้นเลื่อนตําแหน่ง  การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้น
จากงานโดยทั่วไปแล้ว   การที่จะทําให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ดําเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและ
เชื่อถือได้นั้น   องค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งใน
เครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  Standard)  ทั้งนี้  เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการ
เปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทําการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อดําเนินการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคคลจึง
เปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้กําหนดไว้   
                  ม าตรฐาน การป ฏิ บั ติ ง าน  สํ าห รับ คํ าว่ าม าต รฐาน การป ฏิ บั ติ งาน  ( Performance                       
Standard)  สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใด
ระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ การกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะ
มีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา 
ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของ
ปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ   จึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ   
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วัตถุประสงค์   
                  1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง  
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน   
                  2.    เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น  
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง
องค์การ อย่างมีประสิทธิภาพ   
                  ทั้งนี้  เพ่ือให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ  
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุข้อกําหนดที่  
สําคัญของกระบวนการ   
 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                  หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกําหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้าง
แรงจูงใจ  การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้   
                  1. ด้านประสทิธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ  
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน
การพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากข้ึน และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้   
                  2. ด้านการสรา้งแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทําให้เราเกิดความมุ่งม่ันไปสู่
มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสําเร็จจะเกิด ความมานะ
พยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน   
                  3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี
คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําให้มองเห็นแนวทางในการ
ปรับปรุงงาน และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น
ประโยชน์ต่อการเพ่ิมผลผลิต   
                  4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ  
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหน้าที่และส่งผ่านคําสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถดําเนินงาน
ตามแผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีข้ึน   
                  5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ  
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ 
ผลการปฏิบัติงานที่ทําได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการ
ประเมินได้ดีขึ้น   
 

ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย   
                  1. เลือกงานหลักของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบด้วย   
 



- 14 - 

                  2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตําแหน่งนั้น 
ไม่ ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อกําหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ
นโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ   
                  3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานใน  
ตําแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน   
                  4. ชี้แจงและทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่ กําหนดไว้   
                  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว้   
                  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่กําหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ท่ีองค์การมักกําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน
และระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน   
 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้   
                  1.  ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้  
เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วยปริมาณ
หรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้   
                  2. คุณภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด 
โดยส่วนใหญ่ มักกําหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลา
และทรัพยากร   
                  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย  
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ   
 

                  ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้  
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ
ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญกําลังใจของเพ่ือนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานสําหรับตําแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทําหน้าที่
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้ โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็น
ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่กําหนดไว้ ลักษณะงานที่กําหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัด
ได้เป็นจํานวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น  ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่
ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้
ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ
เนื่องมาจากการทีห่น่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนําอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน   
 

 
 



งานบริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผน งานสวัสดิการและ
พัฒนาชุมชน 

งานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 
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โครงสร้างองค์กรขององค์การบริหารส่วนตําบล   
                  องค์การบริหารส่วนตําบลมีสภาตําบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้กําหนดนโยบายและกํากับดูแล  
กรรมการบริหารของนายกองค์การบริหารส่วนตําบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อํานาจบริหารงานองค์การบริหารส่วนตําบล
และมีพนักงานประจําที่เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ทํางานประจําวันโดยมีปลัดและรองปลัดองค์การ
บริหารส่วนตําบลเป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กรมีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ได้เท่าที่จําเป็นตาม
ภาระหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลแต่ละแห่งเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนในพื้นท่ี
รับผิดชอบอยู่ เช่น    
 
                  - สํานักงานปลัด               -   กองช่าง                    - กองคลัง   
 

 

                                               โครงสร้างสํานักงานปลัด   
 

 
                                                         สํานักงานปลัด   
 

 
     
    
 
                                                                    

      
 

๑. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไป 
ขององค์การบริหารส่วนตำบล และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในองค์การ
บริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วน
ตำบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล แบ่งส่วนราชการ
ภายในออกเป็น ๓ งาน ประกอบด้วย 
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 ๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป  
  - งานบริหารงานทั่วไป 
  - งานบริหารงานบุคคล 
  - งานเลขานุการและกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
  - งานการเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
   - งานบริหารการศึกษา 
  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 ๑.๒ งานนโยบายและแผน 

    -  งานนโยบายและแผน 
    -  งานข้อมูลและวิชาการ 
    -  งานติดตามและประเมินผล 
    -  งานงบประมาณ 

  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   ๑.๓ งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน 
    - งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน 
    - งานสังคมสงเคราะห์ 
    - งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาคุณภาพชีวิต 

  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
     ๑.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    - งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
       - มีหน้าที่ป้องกันและระงับอัคคีภัย, อุทกภัย   และวาตภัย  สรุปเหตุ  
   รายงานเสนอแนะวางแผนป้องกัน  รวมทั้งดำเนินการด้านกฎหมายและระเบียบกับ
   การ ป้องกันและระงับภัยต่างๆ 
        - งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน 
        - งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
        - งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวขอ้งหรือได้รับมอบหมาย 

                                               โครงสร้างกองคลัง   
 

   

  งานการเงินและงานบัญชี          งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้         งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ           
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                  ๒. ส่วนการคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การนำส่งเงินและ
เอกสารทางการเงินการตรวจใบสำคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จบำนาญ  
เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดทำบัญชีทุกประเภท  
ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย งานทำงบทดลองประจำเดือน ประจำปี งาน
เกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบลและงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการ 
ภายในออกเป็น ๓ งาน ประกอบด้วย 

๒.๑ งานการเงินและงานบัญชี 
    - งานการเงิน 
    - งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
    - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

  - งานเก็บรักษาเงิน   
    - งานการบัญชี 
    - งานทะเบียนการควบคุมเบิกจ่ายเงิน 
    - งานงบการเงินและงบทดลอง 
    - งานแสดงฐานะทางการเงิน 

  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   ๒.๒ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
    - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
    - งานพัฒนารายได้ 
    - งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
    - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   ๒.๓ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
    - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
    - งานพัสดุ 
    - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 

  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

       โครงสร้างกองช่าง   
 

 
      งานก่อสร้าง 
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                     ๓. กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลทางด้าน 
วิศวกรรมการจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งาน
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้าง 
และซ่อมบำรุง การควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บ
รักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย  
แบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 
   งานก่อสร้าง 
    - งานก่อสร้างและบูรณะซ่อมแซมโครงสร้างพ้ืนฐาน 
    - งานออกแบบและควบคุมการก่อสร้าง 
    - งานประสานสาธารณูปโภค 
    - งานผังเมืองและสถาปัตยกรรม 

  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 

การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลำเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
 
หลักเกณฑ์ 
         ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
         1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
         2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
         3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มี
ปัญหาซ้ำซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 
 
วิธีการ 
        1.  ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณท่ีทำการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
        2.  ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อ
การเข้าถึงบริการของรัฐ 
         3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิงติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของ
ทุกปี)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :13 วัน 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำ
ขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสำนักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาเลิง)) 

45 นาท ี

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสำนักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาเลิง)) 

15 นาท ี

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 วันนับจากได้รับคำขอ 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสำนักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาเลิง)) 

3 วัน 

4) การพิจารณา 
จัดทำทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 วันนับจากการออก
ตรวจสภาพความเป็นอยู่ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสำนักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาเลิง)) 

2 วัน 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 วันนับแต่วันที่ยื่นคำขอ 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาได้แก่สภาพความ
เป็นอยู่คุณสมบัติหรือข้อจำกัดด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่กำหนด) 

7 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง         1         ชุด 
สำเนา            1         ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง          1      ชุด 
สำเนา             1      ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง         1     ชุด 
สำเนา            1     ชุด 
 

4) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)  
ฉบับจริง             1    ฉบับ 

5) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง        1     ชุด 
สำเนา           1     ชุด 
หมายเหตุ- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณี
ที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบ
อำนาจ) 
ฉบับจริง         1     ชุด 
สำเนา            1     ชุด 
หมายเหตุ- 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง  0-4355-1557 
http://www.naleng.go.th/ 
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่น

ต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน  45  วัน  นับแต่วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 
45วัน  แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น
กำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง  อำเภอเสลภูมิ  จังหวัด
ร้อยเอ็ด /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

1 วัน 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  (หมาย
เหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

35 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
สำเนา   1    ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
สำเนา   1   ชุด 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

3) 
 

แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง     1    ชุด 

4) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองสำเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
สำเนา        1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง              1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

6) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจต้องมีหนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์๓๐บาทพร้อม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนสำเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบ
และผู้รับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง        1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

7) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอำนาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
สำเนา             1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 
ฉบับจริง    1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง       1     ชุด หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
10) 

 
หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง             1       ชดุ 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง              1     ชดุ 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

12) 
 

รายการคำนวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการคำนวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงกำหนดการรับน้ำหนักความ
ต้านทานความคงทนของอาคารและพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการคำนวณ
การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง          1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้
คำนวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง            1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

14) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่กำหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง          1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง      1     ชุด หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
16) 

 
หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุม
งาน) 
ฉบับจริง        1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 
ฉบับจริง          1      ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 
ฉบับจริง         1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง          1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง          1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บำบัดน้ำเสียและการระบายน้ำทิ้ง 
ฉบับจริง         1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา 
ฉบับจริง            1   ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง            1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง  0-4355-1557 
http://www.naleng.go.th/ 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ 
กิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจด 
ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน 
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง    
0-4355-1557 
http://www.naleng.go.th/ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :60 นาท ี
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
30 นาท ี

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นคำขอ 

10 นาท ี
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
1) 
 

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง           1      ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
สำเนา              1       ฉบบั(พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
สำเนา              1        ฉบบั(พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

4) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง            1        ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

5) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญา
เช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
สำเนา       1    ฉบับ  หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง             1      ฉบบั 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง              1     ฉบบั 

8) 
 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้าม)ี พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 
สำเนา               1      ฉบบั 

9) 
 

สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าว
จากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
สำเนา               1      ฉบบั 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิ
ทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือทำบันทึกถ้อยคำเก่ียวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง              1       ฉบับ 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 
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ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคำขอ 

สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง  0-4355-1557 
http://www.naleng.go.th/ 
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การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน
การรับชำระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและท่ีดินที่ใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบต.นาเลิง) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการชำระภาษี 
 2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา  และข้อมูลที่ผู้
เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นบานข้อมูล 
 3. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพ่ือทำหน้าที่
สำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 4. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาที่จะสำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการ
ทัว่ไป  ณ     สำนักงาน อบต.นาเลิง ไม่น้อยกว่า   15  วัน 
 5.จดัทำ บัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปดิประกาศไว้  ณ  
สำนักงานอบต.นาเลิง เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า  30  วัน  ปิดประกาศภายในเดือน  
พฤศจิกายน 
 6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกต้องของ
ข้อมูล ถ้าไม้ถูกต้องให้ยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน  
30  วัน นับแต่ผู้ได ้
รับคำร้องจากผู้เสียภาษี 
 7. จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์
ห้องชุด  ( ภ.ด.ส.4 )  ปิดประกาศก่อน วันที่ 1 กุมภาพันธ์  ณ  สำนักงาน อบต.นาเลิง 
 
 
 8. ทำราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากสำนักงานธนารักธ์ที่มาคำนวณมูลค่า
ของทรัพย์สิน     
 9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ชำระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
 10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผ่อนชำระภีได้ เงินภาษีขั้นต่ำตั้งแต่  3,000  
บาทข้ึนไปผ่อนชำระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน  
    งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
    งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
    งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
     หากผู้เสียภาษีไม่ชำระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดใช้ในการผ่อนชำระ ให้หมดสิทธิ์ชำระ และต้องเรียกเก็บ
เงินเพ่ิมอีก ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจำนวนภาษีท่ีค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
 11. ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องชำระภาษีค้างชำระ
พร้อมทั้งเบี้ยปรับ ด้งนี้ 
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  11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อให้มาชำระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
  11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น  90  วัน ให้
ผู้บริหาร ท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งเป็นหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี  แต่ต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
  11.3 แจ้งรายการภาษีค้างชำระให้สำนักงานที่ดินและสำนักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน 
มิถุนายน เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 

12. เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
12.1 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  10  ของจำนวน

ภาษีค้าชำระ 
12.2 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของ

จำนวนภาษีค้างชำระ 
12.3  ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษี ภายในกำหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  40  

ของจำนวนภาษีค้างชำระ 
 เงินเพิ่ม 

  1. เงินเพ่ิมร้อยละ  1  ต่อเดือนของจำนวนภาษีท่ีค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็น  1 เดือน    
 

ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง อำเภอเสลภูมิ 
จังหวัดร้อยเอ็ด โทร.0-4355-1557/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ   
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :181 วัน 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) เตรียมฐานข้อมูลที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

นำข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บ 
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจาก 
สำนักงานที่ดินหรือสำนักงาน 
ที่ดินสาขา และข้อมูลที่ผู้เสีย 
ภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ 
ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูก
สร้างในปีนั้น ๆ มาใช้เป็น 
ฐานข้อมูลสำหรับการจัดเก็บ
ภาษี 

30 วัน อบต.นาเลิง 1. ระยะเวลา : 30 
วัน (ภายในเดือน 
ตุลาคมของทุกปี)  
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.นาเลิง 

2) แต่งตั้งพนักงานสำรวจ 
พนักงานประเมิน และ 
พนักงานเก็บภาษี 

ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่ง
แต่งตั้ง พนักงานสำรวจ 
พนักงาน ประเมิน และ
พนักงานเก็บ ภาษี 

1 วัน อบต.นาเลิง 1. ระยะเวลา : 
ภายใน 1 วัน 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.นาเลิง 

3) - สำรวจ และจัดทำบัญชี 
รายการที่ดินและสิ่งปลูก 
สร้าง         . 
- ประกาศและจัดส่ง
บัญชี รายการที่ดินและ
สิ่งปลูก สร้างให้
ประชาชน ตรวจสอบ  
 
 
 

- พนักงานสำรวจออกสำรวจ 
ข้อมูลรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูก สร้าง   
- จัดทำบัญชีรายการที่ดิน
และ สิ่งปลูกสร้าง และบัญชี
รายการ ห้องชุด (ภ.ด.ส.3 
และ ภ.ด.ส. 4) โดยปิด
ประกาศไว้ที่ ณ ที่ ทำการ
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชน 
ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลา 
ไม่น้อยกว่า 30 วัน  
 

60 วัน อบต.นาเลิง 1. ระยะเวลา : 
ภายใน 60 วัน 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.นาเลิง 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 - ประชาชนตรวจสอบ 
รายการที่ดินและสิ่งปลูก 
สร้างเพ่ือขอแก้ไข 

- และจัดส่งข้อมูลรายการ
ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างของผู้
เสียภาษี แต่ละรายทราบ
โดยตรง เพ่ือ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ ข้อมูล หาก
เห็นว่าไม่ถูกต้องให้ แจ้งผู้เสีย
ภาษีทราบว่ามีสิทธิ ยื่นคำ
ร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อ
แก้ไขให้ถูกต้องกำหนด 
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 
วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับ
หนังสือ 

   

4) จัดทำบัญชีราคาประเมิน 
ทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่ง
ปลูก สร้าง (ภ.ด.ส.1) 
และบัญชี ราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ ห้องชุด 
(ภ.ด.ส.2)   

ปิดประกาศก่อนวันที่ 1 
กุมภาพันธ์ ณ ที่ทำการของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือสถานที่อ่ืนตามที่
ผู้บริหาร ท้องถิ่นเห็นสมควร 

30 วัน อบต.นาเลิง 1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.นาเลิง 

5) การแจ้งประเมินภาษี กรณีผู้เสียภาษีรายใดได้รับ 
การยกเว้นมูลค่าฐานภาษี 
และ ไม่มีค่าภาษ๊ที่ต้องเสีย 
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น
ไม่ต้องส่ง หนังสือแจ้ง
ประเมินภาษีให้แก่ ผู้เสียภาษี
รายนั้น 

30 วัน อบต.นาเลิง 1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.นาเลิง 

6) การชำระภาษี 
 
 
 

ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ชำระภาษี 
ภายในเดือนเมษายน  
 

30 วัน อบต.นาเลิง 1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.นาเลิง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 1 1 ชุด - 
2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 

3) 
โฉนดที่ดินใบอนุญาตปลูก
สร้างอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หลักฐานแสดง กรรมสิทธิ์
ที่ดนิ เช่น โฉนดที่ดิน, 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อม 
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้ดำเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง อำเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด โทร.0-4355-1557/ติดต่อด้วย

ตนเอง  ณ   หน่วยงาน 
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การรับชำระภาษีป้าย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
            ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน
การรับชำระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือ
โฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
                   1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
     2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
     3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
     4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมิน
ภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
    5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษี
ภายในกำหนดเวลา) 
    6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) 
ต้องชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
   7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ
ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
   8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
    9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำ
ขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
     10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้ว   เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
    11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่ 
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการพ.ศ. 2558 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง อำเภอเสลภูมิ จังหวัด
ร้อยเอ็ด โทร.0-4355-1557/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ   
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :46 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา 

ส่วนที่รับผิดชอบ 

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

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่นแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง)) 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าของป้ายชำระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
(กรณีชำระเกิน 15 วันจะต้องชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง)) 

15 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สำเนา          1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สำเนา          1     ชุด 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่ติดตั้งหรือ
แสดง 
ฉบับจริง       1     ชุด 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเช่นสำเนาใบทะเบียนการค้าสำเนาทะเบียนพาณิชย์สำเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
สำเนา1ชุด 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สำเนา          1     ชุด 

6) 
 

สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) 
สำเนา         1       ชุด 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง       1       ฉบับ 

 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง อำเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด โทร.0-4353-3567/ติดต่อ
ด้วยตนเอง  ณ   หน่วยงาน 
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การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้คนพิการลงทะเบียน
และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป  ณ   ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมี
ภูมิลำเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดหลักเกณฑ์ 
 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
    1. มีสัญชาติไทย 
     2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
    4 .ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
    ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดง
ความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน
พิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
วิธีการ 
        1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 
      2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ี
ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
       3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงิน
เบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
ทีท่ำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิงติดต่อด้วยตนเอง ณ  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของ
ทุกปี)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :30 นาที 
 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับ
มอบอำนาจยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
คำร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการ
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลนาเลิง )) 

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการ
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลนาเลิง )) 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สำเนา         1     ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง      1    ชุด 
สำเนา         1    ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง       1   ชุด 
สำเนา          1   ชุด 
หมายเหตุ- 

 
 



- 40 - 
 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

4) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของ
ผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณียื่นคำขอแทน) 
ฉบับจริง          1      ชุด 
สำเนา            1      ชุด 
หมายเหตุ- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถ
หรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการยื่นคำขอ
แทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 
ฉบับจริง           1    ชุด 
สำเนา              1   ชุด 
หมายเหตุ- 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง อำเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด โทร.0-4355-1557/ติดต่อ
ด้วยตนเอง  ณ   หน่วยงาน 
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การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไป   และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
 
หลักเกณฑ์ 
       1.  มีสัญชาติไทย 
       2.  มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
   3.   มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   4.   ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรอื
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ผู้รับบำนาญเบี้ยหวัดบำนาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  
ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    ผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้
ประจำหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ  ยกเว้นผู้พิการและ
ผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
 
ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
          1.  รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
        2.  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารใน
นามบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 

วิธีการ 
         1.  ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป  ยื่นคำขอตามแบบพร้อม

เอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ  สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อื่นดำเนินการได้ 

         2.  กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
ปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

         3.  กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง /ติดต่อด้วยตนเอง ณ  
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของ
ทุกปี) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :30 นาที 
 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสำนักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาเลิง)) 

20 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสำนักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาเลิง 

10 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
สำเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สำเนา         1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สำเนา         1     ชุด 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สำเนา         1     ชุด 

4) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง       1      ฉบับ 
 

5) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
สำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สำเนา         1     ชุด 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สำเนา         1     ชุด 

 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาเลิง อำเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด โทร.0-4355-1557/ติดต่อ

ด้วยตนเอง  ณ   หน่วยงาน  
 
 
 
 
 
 


