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บทท่ี  1 
บทนํา   

 

หลักการและเหตุผล   
         จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537แกไขเพ่ิมเติม
ถึง ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 สวนท่ี 3 เรื่อง อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 องคการ
บริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 
ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบล มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล   
         1.  จัดใหมี และบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก   
         2.  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
         3.  ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ   
         4.  ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
         5.  สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
         6.  สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ   
         7.  คุมครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม   
         8.  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญหาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน   
         9.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีราชการมอบหมาย  

โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรใหตามความจําเปนและสมควรตามบทบาทภารกิจของ 
สวนทองถ่ินตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550  พระราชบัญญัติตําบลและองคการ
บริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552    พระราชบัญญัติกําหนดแผนและ
ข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542     และพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 
0892.4/ว 435 ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ 2548 กําหนดแนวทางใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินวัดผลการ
บริหารและปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน    เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเปาหมายภารกิจ 
โดยจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา มีเปาประสงคในการนํา
มาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักท่ีไดมาใชในการปรับปรุง แกไข สงเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการ
ดําเนินการ  ซ่ึงบงชี้วากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการนั้นผลเปนอยางไร นําไปสูความสําเร็จบรรลุ
ตามเปาหมายวัตถุประสงคหรือไม เพียงใด   
         คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญประการหนึ่งในการทํางานท้ังกับ
หัวหนางานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําข้ึนไวเพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานออกมา
เปนระบบและครบถวน   
 
คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)    
             •   เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ   
             •   ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการ
นั้น   
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         •  มักจัดทําข้ึนสําหรับลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน   
         •  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน   
 
วัตถุประสงค   
         1.   เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาท่ีของหนวยงานของตนวายังคงมุง
ตอจุดสําเร็จขององคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนอาจทําให
หนวยงานตองใหความสําคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน   
          2.  เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการ
ทํางานของแตละงานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด 
และเพ่ือใชมาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ตอไปดวย   
          3.  เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบความ
คาดหวังอยางชัดแจงวา การทํางานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบาง 
ซ่ึงยอมทําใหผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานใหตรงตามท่ีหนวยงานตองการได
และสงผลใหเกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทํางานอยางไรจึงจะถือ
ไดวามีประสิทธิภาพ   
          4.  เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร 
เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหนาท่ีมีจุดวัด
ความสําเร็จท่ีแนนอนเดนชัด  หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคล ใหเกิดประโยชนสูงสุด   
 
ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน   
        ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอองคกรและผูบังคับบัญชา   
        1.   การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน   
        2.   เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตําแหนงงาน   
        3.   เปนคูมือในการสอนงาน   
        4.   การกําหนดหนาท่ีการงานชัดเจนไมซํ้าซอน   
        5.   การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน   
        6.   เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
        7.  การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน   
        8.  ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได   
        9.  การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน   
        10. ผูบังคับบัญชาไดทราบข้ันตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายข้ึน   
        11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได   
        12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่ีจะรับไดงายข้ึนและตรงมากข้ึน   
        13. ทําใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนได   
        14. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน   
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          15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนวยงานได   
          16. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปนี้   
          17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปนี้   
          18. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได   
          19. ผูบังคับบัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน                               
          20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสําหรับผูบังคับบัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ   
 

ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานท่ีมีตอผูปฏิบัติงาน   
          1.  ไดรับทราบภาระหนาท่ีของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน   
          2.  ไดเรียนรูงานเร็วข้ึนท้ังตอนท่ีเขามาทํางานใหม/หรือผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน   
          3.  ไดทราบความหวัง (Expectation) ของผูบังคับบัญชาท่ีมีตอตนเองชัดเจน   
          4.  ไดรับรูวาผูบังคับบัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน   
          5.  ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน   
          6.  สามารถชวยเหลืองานซ่ึงกันและกันได   
          7.  เขาใจหัวหนางานมากข้ึน ทํางานดวยความสบายใจ   
          8.  ไมเก่ียงงานกัน รูหนาท่ีของกันและกันทําใหเกิดความเขาใจท่ีดีตอกัน   
          9.  ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละข้ันตอนเพ่ือนํามาปรับปรุงงานได                           
          10. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดท้ังหมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได   
          11. มีข้ันตอนในการทํางานท่ีแนนอน ทําใหการทํางานไดงายข้ึน   
          12. รูจักวางแผนการทํางานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย                           
          13. สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา   
          14. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม   
          15. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานใหการประสานงานงายข้ึน   
          16. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน   
          17. สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งท่ีอางอิง   
          18. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคุณสมบัติท่ีตองการ   
          19. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากข้ึน   
          20. ไดรับรูวางานท่ีตนเองทําอยูนั้นสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ   
 
ความหมายองคการบริหารสวนตําบล   
                    องคการบริหารสวนตําบล มีชื่อยอเปนทางการวา อบต. มีฐานะเปนนิติบุคคล และเปนราชการ  
บริหารสวนทองถ่ินรูปแบบหนึ่ง ซ่ึงจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.   
2537  และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตําบลท่ีมีรายไดโดยไมรวมเงิน
อุดหนุนในปงบประมาณท่ีลวงมาติดตอกันสามปเฉลี่ยไมต่ํากวาปละหนึ่งแสนหาหม่ืนบาท   
    (ปจจุบัน ณ วันท่ี 30 มีนาคม พ.ศ. 2558 มีองคการบริหารสวนตําบล ท้ังสิ้น 5,335 แหง)   
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รูปแบบองคการ   
                   องคการบริหารสวนตําบล ประกอบดวย สภาองคการบริหารสวนตําบล และนายกองคการ
บริหารสวนตําบล   
                   1. สภาองคการบริหารสวนตําบล  ประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล จํานวน  
หมูบานละสองคน ซ่ึงเลือกตั้งข้ึนโดยราษฎรผูมีสิทธิเลือกตั้งในแตละหมูบานในเขตองคการบริหารสวนตําบลนั้น   
กรณีท่ีเขตองคการบริหารสวนตําบลใดมีเพียงหนึ่งหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบลจํานวนหกคน 
และในกรณีมีเพียงสองหมูบานใหมีสมาชิกองคการบริหารสวนตําบล หมูบานละสามคน   
                   2. องคการบริหารสวนตําบล มีนายกองคการบริหารสวนตําบล หนึ่งคน ซ่ึงมาจากการเลือกตั้ง  
ผูบริหารทองถ่ินโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวาดวยการเลือกตั้งสมาชิกสภาทองถ่ิน
หรือผูบริหารทองถ่ิน   
 
การบริหาร   
                   กฎหมายกําหนดใหมีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบดวยนายกองคการบริหาร
สวนตําบล 1 คน และใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งรองนายกองคการบริหารสวนตําบล 2 คน ซ่ึง
เรียกวา  ผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบลหรือผูบริหารทองถ่ิน   
 
อํานาจหนาท่ีของ อบต.   
                   อบต.มีหนาท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และ  
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2542)   
                   1. พัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)   
                   2. มีหนาท่ีตองทําตามมาตรา 67 ดังนี้   
                            -  จัดใหมีและบํารุงทางน้ําและทางบก   
                            -  การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัด   
                               ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            -  ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ   
                            -  ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                            -  สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                            -  สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ   
                            -  คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม   
                            -  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน   
                            -  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย   
                   3. มีหนาท่ีท่ีอาจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้   
                            -  ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                            -  ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน   
                            -  ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา   
                            -  ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ   
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                            -  ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ   
                            -  สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
                           -  บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ   
                           -  การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน   
                           -  หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต.   
                           -  ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม   
                           -  กิจการเก่ียวกับการพาณิชย   
                           -  การทองเท่ียว   
                           -  การผังเมือง   
 
อํานาจหนาท่ีตามแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ   
                  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.  2542 กําหนดให อบต.มีอํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชนของ
ประชาชนในทองถ่ินของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้   
                  1.  การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง   
                  2.  การจัดใหมี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายน้ํา   
                  3.  การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ   
                  4.  การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ   
                  5.  การสาธารณูปการ   
                  6.  การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ   
                  7.  คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม   
                  8.  การสงเสริมการทองเท่ียว   
                  9.  การจัดการศึกษา   
                  10. การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส   
                  11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน   
                  12. การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย   
                  13. การใหมี และบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ   
                  14. การสงเสริมกีฬา   
                  15. การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน   
                  16. สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรการพัฒนาทองถ่ิน   
                  17. การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง   
                  18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย   
                  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล   
                  20. การใหมี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล   
                  21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว   
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       22.  การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว   
                  23. การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ และ   
สาธารณสถานอ่ืน ๆ    
                  24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ   
สิ่งแวดลอม   
                   25. การผังเมือง   
                   26. การขนสง และการวิศวกรรมจราจร   
                   27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ   
                   28. การควบคุมอาคาร   
                   29. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                   30. การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินกิจอ่ืนใด ท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ิน ตามท่ีคณะกรรมการ
ประกาศกําหนด   
 

บทบาทหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   
                   บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 จาก  
บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 สวนท่ี 3 เรื่องอํานาจ
หนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 กําหนดให "องคการบริหารสวนตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม" ซ่ึงถือไดวา เปนกรอบภาระหนาท่ีหลักของ อบต. เม่ือพิจารณาตามบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญแหงอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 วาดวยการปกครองทองถ่ิน มาตรา 289 บัญญัติวา "องคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ยอมมีหนาท่ี บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน หรือวัฒนธรรมอันดีของ
ทองถ่ิน" และ "องคการปกครองสวนทองถ่ิน ยอมมีสิทธิท่ีจะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 
290 ยังไดกําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีอํานาจหนาท่ีในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใช
ประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอมท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีตน เพ่ือการสงเสริม และรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดลอมอีกดวย   
                   ดังนั้น  กรอบภาระหนาท่ีของ อบต.  จึงครอบคลุมท้ังดานเศรษฐกิจ (รวมถึงการสงเสริมอาชีพ 
การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ)  ดานสังคม  และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การสงเสริม และ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม  การศึกษาอบรม   ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และอ่ืน ๆ )   ซ่ึงปรากฏ
อยูในบทบัญญัติสภาตําบล   และองคการบริหารตําบล  พ.ศ.2537     โดยกําหนดเปนภารกิจหนาท่ีท่ีตองทํา 
และอาจทํา   
                    1. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ   
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)    
                     2. องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล 
ดังตอไปนี้  (มาตรา 67)   
                            (1) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ํา   
 



  - 7 - 

                            (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัด  
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            (3) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ   
                            (4) ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                            (5) สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                            (6) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ   
                            (7) คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม   
                            (8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน   
                            (9) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากร
ใหตามความจําเปนและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใชขอความใหมแทนแลว โดยมาตรา 
14 และเพ่ิมเติม (9)  โดยมาตรา   15   ของ พ.ร.บ.  สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล    (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2542  (ตามลําดับ)   
                     3.  องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) อาจทําใหเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ 
(มาตรา 68)   
                               (1)  ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                               (2)  ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน   
                               (3)  ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
                                (4) ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ   
                               (5)  ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ   
                               (6)  สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
                               (7)  บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ   
                               (8)  การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน   
                               (9)  หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต.   
                               (10) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม   
                               (11) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย   
                               (12) การทองเท่ียว   
                               (13) การผังเมือง   
 (ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหาร
สวนตําบล (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542   
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                                                           บทท่ี 2   
                                   สภาพท่ัวไปและขอมูลพ้ืนฐานท่ีสําคัญของตําบล   
 
 

ประวัติความเปนมา 
 เดิมตําบลนี้มีแมน้ําไหลผาน มีการติดตอคาขายกันโดยทางเรือ ไดมีเรือสําเภาแลนผานมาติดตอทําการ
คาขาย ซ่ึงในชวงเวลาน้ําลดลงนั่นเอง เรือสําเภาไดผานกลับเสนทางเดิม แตไมสามารถผานไปได ประกอบกับมี
ลมพัดแรงมาก จึงทําใหเรือสําเภาไดหมุนหันไปอยูเชนนั้นเปนเวลานาน จึงถือไดวาเปนท่ีมาของการเรียกขาน
ชื่อ ตําบลหันตะเภา และในเวลาตอมาไดมีความเจริญ มีการแบงเขตการปกครองในตําบลนี้ จึงไดเรียกขานวา 
"ต.หันตะเภา" จนถึงปจจุบัน 
 

แผนท่ีอบต. 
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สภาพท่ัวไป 

ท่ีตั้งและอาณาเขต 
 องคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา  ตั้งอยูหมูท่ี  3  ตําบลหันตะเภา  อําเภอวังนอย  จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา  มีเนื้อท่ีประมาณ  24.66  ตารางกิโลเมตร   หรือประมาณ  15,413  ไร  ระยะหางจาก
ท่ีวาการอําเภอวังนอยไปทางทิศเหนือ  10  กิโลเมตร  หางจากตัวจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ระยะทาง  27  
กิโลเมตร  มีอาณาเขตติดตอดังนี้ 

ทิศเหนือ ติดกับ ตําบลโพสาวหาญ อําเภออุทัย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
ทิศใต ติดกับ ตําบลชะแมบ อําเภอวังนอย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
ทิศตะวันออก ติดกับ ตําบลสนับทึบ อําเภอวังนอย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
ทิศตะวันตก ติดกับ ตําบลลําตาเสา อําเภอวังนอย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
ลักษณะภูมิประเทศ 

 มีลักษณะสภาพทางกายภาพเปนท่ีราบลุม มีน้ําทวมขังในฤดูฝน มีคลองชลประทานไหลผานตําบลทาง
ทิศตะวันออกและทิศตะวันตก คือ คลอง 6  คลอง 28 และ คลอง 27 พ้ืนท่ีสวนใหญเปนพ้ืนท่ีเพ่ือการเกษตร 
คือทํานา 

ดานโครงสรางพ้ืนฐาน 
เสนทางการคมนาคม การเดินทางเขาสูตําบล 
ใชเสนทางคมนาคมทางบก จํานวน 4 เสนทางหลัก ดังนี้ 
1. ถนนลาดยางจากถนนพหลโยธิน (สายลําตาเสา - หนองโสน ) ผานหมูท่ี 3,4 
2. ถนนเรียบคลองชลประทานท่ี 27 ผานหมู 1,2,5 
3. ถนนเรียบคลองชลประทานท่ี 6 ผานหมู 5 
4. ถนนเรียบคลองชลประทานท่ี 28 ผาน ม. 3,4 

 
แหลงน้ํา   
แหลงน้ํากินน้ําใช  ตําบลหันตะเภามีหมูบานท่ีใชน้ําจากระบบประปาหมูบานครบท้ัง  5  

หมูบาน 

แหลงน้ําเพ่ือการเกษตร เปนแหลงน้ําท่ีสรางข้ึนคลอง คลองยี่สิบเจ็ด  คลองยี่สิบแปด                 
และคลองหก  

 
0ลักษณะของดินในตําบลหันตะเภา  
- ประกอบดวยกลุมชุดดินท่ี 2,11,12 ลักษณะเปนดินเหนียว มีการระบายน้ําท่ีเลว เปนกรดจัด มีน้ํา

ทวมขังนาน 3-7 เดือน เหมาะสําหรับการทํานา สําหรับการปลูกไมผลไมยืนตนตองมีการปรับปรุงบํารุงดินโดย
ใสปูนมารลและมีการควบคุมการระบายน้ํา 
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ดานสังคม 

ตําบลหันตะเภา ประกอบดวย  5  หมูบาน มีประชากรจํานวน  3,247  คน  (ขอมูลทะเบียนราษฎรเดือน ตุลาคม  
2559)   มีรายละเอียดดังน้ี 

 

หมูที่ 
จํานวน

ครัวเรือน 
จํานวนประชากร 

รวม 
ชาย หญิง 

หมูที่ 1 บานวัดวงษสวรรค 224 391 419 810 

หมูที่ 2 บานคลอง 27 229 319 353 672 

หมูที่ 3 บานลําแดง 165 456 426 882 

หมูที่ 4 บานหนองกระดี ่ 222 182 192 374 

หมูที่ 5 บานตาดง 96 240 269 509 

รวม 858 1,588 1,659 3,247 

 

การศึกษา 

 การจัดการศึกษาในตําบล มีหนวยงานและสถาบันทางการศึกษา แยกไดดังนี้ 
 -  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 1  แหง จํานวนครู 2 คน ผูดูแลเด็ก 1 คน จํานวนนักเรียน  50  คน 
 -  โรงเรียนระดับประถมศึกษา  1  แหง  ไดแก โรงเรียนบานบานลําแดง    

-  โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล 1 แหง 
    

 การนับถือศาสนา  
 ประชาชนในตําบลหันตะเภาสวนใหญนับถือศาสนาพุทธ  มีจํานวนวัด 2  แหง   
คือ วัดใหมลําบัว  วัดวงษสวรรค  
  

 ดานการเมืองการบริหาร 
  องคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา มีเขตการปกครอง 5 หมู   โครงสรางการบริหารงานขององคการ
บริหารสวนตําบลหันตะเภา ประกอบดวย 
ฝายบริหาร ไดแก 1. นางขวัญเรือน คงแสงภักดิ์ นายกองคการบริหารสวนตําบล 
   2. นายฉลาด     คงสมบูรณ รองนายกองคการบริหารสวนตําบล 
   3. นายสํารวย    อุดมพันธ รองนายกองคการบริหารสวนตําบล 
   4. นายอาทิตย   คงแสงภักดิ์ เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล 
 
ฝายสภาฯ ไดแก   1. นายชัยรัตน  รื่นไวย  ประธานสภาฯ 
    2. นายเอนก    เผือกทองใบ รองประธานสภาฯ 
    3. นายศิวากร   อรรถบท เลขานุการสภาฯ 
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    4. นายฉลอง    ถนอมวงษ สมาชิกสภา ม.1 
    5. นายสมยศ    ดีสวาง  สมาชิกสภา ม.1 
    6. นายชลอ  เกิดมากมี  สมาชิกสภา ม.2 
    7. นายวิชัย  แกวประเสริฐ สมาชิกสภา ม.2 
    8. นายฉลาด  ตาลโตนด  สมาชิกสภา ม.3 
    9. นายธนภรณ  หงษทอง สมาชิกสภา ม.3 
   10. นายธนพร   กลอมเกลี้ยง สมาชิกสภา ม.5 
   11. นายรังสันต  เมนะสิน สมาชิกสภา ม.5 
 

การคลังทองถ่ิน 
องคการบริหารสวนตําบลหันตะเภาเปนราชการสวนทองถ่ิน  งบประมาณการเงินการคลัง รายได

สวนใหญไดมาจากเงินอุดหนุนจากรัฐบาล การบริหารรายรับ รายจาย จึงอยูบนพ้ืนฐานของความจําเปนในการ
ดําเนินงานและการตอบสนองตอความตองการของชุมชนทองถ่ินเปนหลัก  
องคการบริหารสวนตําบลมีรายไดเปรียบเทียบ  5  ปยอนหลังดังนี้ 

ปงบประมาณ รายได (บาท) เงินอุดหนุน (บาท) รวมรายไดท้ังหมด 
(บาท) 

หมายเหตุ 

2555 13,114,905.62 4,448,524.00 17,563,429.62  
2556 15,035,743.22 5,033,568.00 20,069,311.22  
2557 14,483,917.91 5,344,562.00 19,828,479.91  
2558 16,058,225.50 5,147,147.00 21,205,372.50  
2559 14,200,000.00 5,000,000.00 19,200,000.00  

 
ขอมูล  ณ  วันท่ี 10 พฤษภาคม 2559 
 

ศักยภาพของชุมชนและพ้ืนที ่

1. จุดแข็ง ( Stregth – S )ของพ้ืนท่ี(ท่ีเอ้ือตอการพัฒนาตําบล) 
1.1. สภาพพ้ืนท่ีเหมาะสมกับการทําการเกษตร  มีคลองชลประทานลอมรอบ  ในพ้ืนท่ี  
1.2. พ้ืนท่ีเกษตรอยูในระบบชลประทาน 
1.3. การคมนาคมขนสงสะดวกสบาย  มีทางเชื่อมตอระหวาง  อําเภอ  และจังหวัด  เปน 
ถนนลาดยาง 
1.4. เกษตรกรมีการนําเทคโนโลยีและเครื่องมือสมัยใหมเขามาใชในการทําการเกษตร 
1.5. ไมมียาเสพติด  อาชญากรรม  ผูมีอิทธิพลในพ้ืนท่ี 
1.6. กลุมสตรี กลุมอาชีพ กลุมผูนํา มีผูนําท่ีเขมแข็ง และการบริหารจัดการท่ีดี 
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2. จุดออน ( Weak – W ) 
2.1. พ้ืนท่ีสวนใหญเปนท่ีลุมทําใหเกิดน้ําทวมในพ้ืนท่ีทุกป  ซ่ึงเปนอุปสรรคในการพัฒนา 
2.2. น้ําไมเพียงพอ  ไมสามารถทําการเกษตรไดในฤดูแลง 
2.3. แหลงน้ําธรรมชาติมีความตื้นเขิน  ไมสามารถกักเก็บน้ําไวใชทางการเกษตรได 
2.4. ไมมีการจัดวางระบบการจัดนําน้ําในระบบชลประทานมาใชในการเกษตรในฤดูแลง 
2.5. ไมมีตลาดกลางในการจําหนายพืชผลการเกษตร 
2.6. ภาวะหนี้สินตอเนื่อง  เนื่องจากเกษตรกรตองกูเงินลงทุนในการทําการเกษตร 
2.7. ขาดการปรับปรุงพันธุขาว  วิธีการผลิต  เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและลดตนทุน   
2.8. ขาดการ พัฒนาความรูดานการผลิตใหไดคุณภาพ  ตรงตามความตองการของตลาดโดย

เกษตรกรมีพฤติกรรมในการประกอบอาชีพการเกษตรแบบดั้งเดิม  เชน  การใชปุยเคมี  ยาฆาแมลง  
และการเผาตอซักขาว  โดยไมคิดถึงผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต 

2.9. ขาดการขยายโอกาสทางการศึกษาและเทคโนโลยีใหมๆท่ีใชในการเรียนการสอน 
2.10. ขาดการฟนฟู อนุรักษประเพณีอันดีงามตางๆภายในตําบล 
2.11. ไมมีสถานท่ีพักผอน  สวนสาธารณะ  สวนสุขภาพในระดับตําบล 
 

3. โอกาส (Opportunity – O ) 
3.1. นโยบายของรัฐบาลในการบริหารจัดการน้ําอยางบูรณาการและเรงรัดขยายพ้ืนท่ี

ชลประทาน 
3.2. นโยบายกลุมจังหวัดภาคกลางตอนบนฯ เปนแหลงฐานทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดลอมท่ีสะอาด อุดมสมบูรณเพ่ือสนับสนุนการเพ่ิมขีดความสามารถในการแขงขันของภาคการ
ผลิต การคาและบริการท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

3.3. นโยบายของจังหวัด อยุธยานครประวัติศาสตร นาเท่ียว นาอยู กาวสูสากล 
3.4. นโยบายของรัฐบาล คือการนําประเทศไทยไปสูโครงสรางเศรษฐกิจท่ีสมดุล มีความ

เขมแข็งของเศรษฐกิจภายในประเทศมากข้ึน นําประเทศไทยสูสังคมปรองดองสมานฉันท และนํา
ประเทศไทยไปสูการเปนประชาคมอาเซียนในป 2558 

3.5. นโยบายการแกไขและปองกันปญหายาเสพติดเปน “วาระแหงชาติ” 
3.6. นโยบายรัฐบาลในการสงเสริมใหประชาชนเขาถึงแหลงเงินทุน โดยเพ่ิมเงินกองทุน

หมูบานและชุมชนเมืองแหงละ 1 ลานบาท  จัดตั้งกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
       3.7. กระแสการผลิต  และการบริโภคขาว  และอาหารปลอดสารพิษ 
     3.8. แนวโนมการขยายตัวของผลผลิตทางการเกษตร 

4. อุปสรรค (Threat-T) 
4.1. ขาดการสงเสริมอยางจริงจังจากภาครัฐในการชวยเหลือเกษตร 
4.2. ภาวะน้ําทวมและภัยแลงซํ้าซาก 
4.4. ราคาผลผลิตตกต่ํา  แตตนทุนในการผลิตสูง 
4.5. ภาวะเงินเฟอ ราคาสินคาอุปโภคบริโภคมีราคาสูง 

 
********************************************* 
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                                                      บทท่ี 3   
                                         การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก   
 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมือสําคัญอยางหนึ่งท่ีองคการจะนํามาใชในการบริหารงาน  
บุคคล เพราะท้ังผูบริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับประโยชนจากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึนมา
ใชรวมกัน   ผูบริหารจะมีเครื่องมือชวยควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไว     การ
มอบหมายหนาท่ี  และการสั่งการสามารถทําไดโดยสะดวกและรวดเร็ว   การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความ
ยุติธรรมและนาเชื่อถือ    เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑท่ีผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงานยอมรับ
ผลการประเมินไดโดยงานในสวนของผูปฏิบัติงาน   มาตรฐานท่ีกําหนดไวถือเปนสิ่งท่ีทาทายท่ีทําใหเกิดความ
มุงม่ันท่ีจะไปใหถึงเปาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกตองมากข้ึน เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางใน
การปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ   เพ่ือนําไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีท้ังผูปฏิบัติงานและผูบริหาร
องคการไดรวมกันกําหนดไวเพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคการ   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจท่ี
สําคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองคการ   เนื่องจากเปนปจจัยท่ีมีสวนทําใหการพัฒนาองคการบรรลุตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีวางไว   การบริหารบุคคลเปนกระบวนการท่ีเก่ียวของตัวกับตัวบุคคลในองคการ 
นับตั้งแตการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง
การใหบุคคลพนจากงาน    ท้ังนี้ เพ่ือใหองคการไดคนดีมีความรูความสามารถและความประพฤติดีมา
ปฏิบัติงาน  ซ่ึงการท่ีองคการจะไดบุคคลท่ีมีคุณสมบัติดังกลาวมาปฏิบัติงานนั้น  จําเปนตองสรางเครื่องมือ
สําคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน  (Performance   Standard) ข้ึนมาใชในการวัดและประเมิน
คุณสมบัติของบุคคล ซ่ึงผลท่ีไดจาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเปนขอมูลท่ีองคการนําไปใชในการพิจารณา
การเลื่อนข้ันเลื่อนตําแหนง  การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนยาย การใหพักงาน และการใหพน
จากงานโดยท่ัวไปแลว   การท่ีจะทําใหการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ดําเนินไปอยางบริสุทธิ์ยุติธรรมและ
เชื่อถือไดนั้น   องคการมักจะสรางเครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่งข้ึนมาใชในการพิจารณาประเมินผล ซ่ึงหนึ่งใน
เครื่องมือท่ีตองใชก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  Standard)  ท้ังนี้  เพ่ือใชเปนเกณฑในการ
เปรียบเทียบผลงานระหวางบุคคลท่ีปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการตองทําการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานไวเปนหลักเกณฑท่ีชัดเจนกอนแลว เม่ือดําเนินการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคคลจึง
เปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีองคการไดกําหนดไว   
                  มาตรฐ านการปฏิบั ติ ง าน  สํ าห รั บ คํ าว าม าตรฐ านการปฏิบั ติ ง าน  (Performance                       
Standard)  สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานในระดับใด
ระดับหนึ่ง ซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานจะเปนลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานท่ีตองปฏิบัติ โดยจะ
มีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ดาน ดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา 
คาใชจายหรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของ
ปริมาณ ในขณะท่ีบางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองคการ   จึงจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ   
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วัตถุประสงค   
                  1. เพ่ือใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดงถึง  
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน   
                  2.    เพ่ือใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปน  
เครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวไปท้ัง
องคการ อยางมีประสิทธิภาพ   
                  ท้ังนี้  เพ่ือใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการ  
บริการท่ีมีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุขอกําหนดท่ี  
สําคัญของกระบวนการ   
 

ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                  หากจะพิจารณาถึงประโยชนท่ีองคการและบุคคลในองคการจะไดรับจากการกําหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานข้ึนใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสราง
แรงจูงใจ  การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้   
                  1. ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถ  
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานท่ีทําไดกับท่ีควรจะเปนมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน
การพัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากข้ึน และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได   
                  2. ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ่งทําใหเราเกิดความมุงม่ันไปสู
มาตรฐานผูปฏิบัติงานท่ีมีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทายผูปฏิบัติงานท่ีมุงความสําเร็จจะเกิด ความมานะ
พยายาม ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน   
                  3. ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานท่ีมี
คุณภาพจะตองปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําใหมองเห็นแนวทางในการ
ปรับปรุงงาน และพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคาและเปน
ประโยชนตอการเพ่ิมผลผลิต   
                  4. ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องท่ีผูบังคับบัญชาใชควบคุม การ  
ปฏิบัติงานผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาท่ีและสงผานคําสั่งไดงายข้ึน ชวยใหสามารถดําเนินงาน
ตามแผนงายข้ึนและควบคุมงานไดดีข้ึน   
                  5. ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการ  
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการเปรียบเทียบ 
ผลการปฏิบัติงานท่ีทําไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผูปฏิบัติงานยอรับผลการ
ประเมินไดดีข้ึน   
 

ข้ันตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย   
                  1. เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบดวย   
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                  2. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตําแหนงนั้น 
ไม วาจะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงเง่ือนไขหรือขอกําหนดท่ีตั้งไวตองไมขัดกับ
นโยบาย หลักเกณฑหรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ   
                  3. ประชุมผูท่ีเก่ียวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและผูปฏิบัติงานใน  
ตําแหนงนั้น ๆ เพ่ือปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน   
                  4. ชี้แจงและทําความเขาใจกับผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของอ่ืนๆ เก่ียวกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ี กําหนดไว   
                  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนดไว   
                  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานท่ีกําหนดไวใหมตามความเหมาะสมยิ่งข้ึน เกณฑของ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑท่ีองคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงาน
และระยะเวลาท่ีปฏิบัติคุณภาพของงาน   
 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกลาวไดโดยละเอียด ดังนี้   
                  1.  ปริมาณงานและระยะเวลาท่ีปฏิบัติเปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะใช  
เวลาปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวยปริมาณ
หรือระยะเวลาท่ีปฏิบัติได   
                  2. คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานท่ีปฏิบัติไดนั้นควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด 
โดยสวนใหญ มักกําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเชื่อถือได ประหยัดท้ังเวลา
และทรัพยากร   
                  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย  
คุณภาพหรือปริมาณ แตเปนงานท่ีตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ   
 

                  ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมท่ีตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยให  
ผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมอาจสงผลเสียตอ
ภาพลักษณขององคการและขวัญกําลังใจของเพ่ือนรวมงานอยางไรก็ตาม เพ่ือใหการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานสําหรับตําแหนงงานตาง ๆ ในองคการมีความเหมาะสมและเปนท่ียอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทําหนาท่ี
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะตองคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ตองเปนมาตรฐานท่ีผูเก่ียวของ
ทุกฝายสามารถยอมรับได โดยท้ังผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมีความเปน
ธรรม ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติไดตามท่ีกําหนดไว ลักษณะงานท่ีกําหนดไวในมาตรฐานตองสามารถวัด
ไดเปนจํานวนเปอรเซ็นตหรือหนวยอ่ืน  ๆ ท่ีสามารถวัดไดมีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณอักษรและเผยแพร
ใหเปนท่ีรับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทายมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไวตองสามารถเปลี่ยนแปลงไดท้ังนี้
ตองไมเปนการเปลี่ยนแปลงเพราะผูปฏิบัติงานไมสามารถปฏิบัติไดตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ
เนื่องมาจากการท่ีหนวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรือนําอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชมาใชปฏิบัติงาน   
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โครงสรางองคกรขององคการบริหารสวนตําบล   
                  องคการบริหารสวนตําบลมีสภาตําบลอยูในระดับสูงสุดเปนผูกําหนดนโยบายและกํากับดูแล  
กรรมการบริหารของนายกองคการบริหารสวนตําบล ซ่ึงเปนผูใชอํานาจบริหารงานองคการบริหารสวนตําบล
และมีพนักงานประจําท่ีเปนขาราชการสวนทองถ่ินเปนผูทํางานประจําวันโดยมีปลัดและรองปลัดองคการ
บริหารสวนตําบลเปนหัวหนางานบริหารภายในองคกรมีการแบงออกเปนหนวยงานตาง ๆ ไดเทาท่ีจําเปนตาม
ภาระหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลแตละแหงเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี
รับผิดชอบอยู เชน    
 
                  - สํานักงานปลัด               -   กองชาง                    - กองคลัง   
 

 

                                               โครงสรางสํานักงานปลัด   
 

 
                                                         สํานักงานปลัด   
 

 
     
    
 
 
งานบริหารงานท่ัวไป                     งานนโยบายและแผน                   งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
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๑. สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล ใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไป 
ขององคการบริหารสวนตําบล และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง  หรือสวนราชการใดในองคการ
บริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ รวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวน
ตําบลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล แบงสวนราชการ
ภายในออกเปน ๓ งาน ประกอบดวย 

 ๑.๑ งานบริหารงานท่ัวไป  
  - งานบริหารงานท่ัวไป 
  - งานบริหารงานบุคคล 
  - งานเลขานุการและกิจการสภาองคการบริหารสวนตําบล 
  - งานการเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล 
   - งานบริหารการศึกษา 
  - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 ๑.๒ งานนโยบายและแผน 

    -  งานนโยบายและแผน 
    -  งานขอมูลและวิชาการ 
    -  งานติดตามและประเมินผล 
    -  งานงบประมาณ 

  - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
   ๑.๓ งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน 
    - งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน 
    - งานสังคมสงเคราะห 
    - งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาคุณภาพชีวิต 

  - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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                                               โครงสรางกองคลัง   
 

   

 

  งานการเงินและงานบัญชี          งานพัฒนาและจัดเก็บรายได         งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ           
 

             
                  ๒. สวนการคลัง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย การรับ การนําสงเงินและ
เอกสารทางการเงินการตรวจใบสําคัญ ฎีกางานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จบํานาญ  
เงินอ่ืนๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท  
ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตางๆ  การควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําป งาน
เก่ียวกับการพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย แบงสวนราชการ 
ภายในออกเปน ๓ งาน ประกอบดวย 

๒.๑ งานการเงินและงานบัญชี 
    - งานการเงิน 
    - งานรับเงินเบิกจายเงิน 
    - งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 

  - งานเก็บรักษาเงิน   
    - งานการบัญชี 
    - งานทะเบียนการควบคุมเบิกจายเงิน 
    - งานงบการเงินและงบทดลอง 
    - งานแสดงฐานะทางการเงิน 

  - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
   ๒.๒ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
    - งานภาษีอากร คาธรรมเนียมและคาเชา 
    - งานพัฒนารายได 
    - งานควบคุมกิจการคาและคาปรับ 
    - งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 

  - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
   ๒.๓ งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
    - งานทะเบียนทรัพยสินและแผนท่ีภาษี 
    - งานพัสดุ 
    - งานทะเบียนเบิกจายวัสดุครุภัณฑ 

  - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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       โครงสรางกองชาง   
 

 
      งานกอสราง 

  

 
                     ๓. กองชาง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดาน 
วิศวกรรมการจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งาน
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสราง 
และซอมบํารุง การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บ
รักษา การเบิกจายวัสดุอุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับมอบหมาย  
แบงสวนราชการภายใน ดังนี้ 
   งานกอสราง 
    - งานกอสรางและบูรณะซอมแซมโครงสรางพ้ืนฐาน 
    - งานออกแบบและควบคุมการกอสราง 
    - งานประสานสาธารณูปโภค 
    - งานผังเมืองและสถาปตยกรรม 

  - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 

การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๘กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีผูลําเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการ
สงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
 
หลักเกณฑ 
         ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 
         1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 
         2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
         3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูท่ีมี
ปญหาซํ้าซอนหรือผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการ
พิจารณากอน 
 
วิธีการ 
        1.  ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณท่ีทําการ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
        2.  ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดย
พิจารณาจากความเดือดรอนเปนผูท่ีมีปญหาซํ้าซอนหรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอ
การเขาถึงบริการของรัฐ 
         3. กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความ
ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 
สถานท่ีใหบริการ 
ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา/ติดตอดวย
ตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของ
ทุกป) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :13 วัน 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรือผูรับมอบอํานาจยื่นคํา
ขอพรอมเอกสารหลักฐานและเจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลหันตะเภา) 

45 นาที 

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลหันตะเภา) 

15 นาที 

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติของผูท่ีประสงครับการ
สงเคราะห 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 3 วันนับจากไดรับคําขอ 
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลหันตะเภา) 

3 วัน 

4) การพิจารณา 
จัดทําทะเบียนประวัติพรอมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณา 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 2 วันนับจากการออก
ตรวจสภาพความเปนอยู (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลหันตะเภา) 

2 วัน 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 7 วันนับแตวันท่ียื่นคําขอ 
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง) 
2. ผูรับผิดชอบคือผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
3. กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณาไดแกสภาพความ
เปนอยูคุณสมบัติหรือขอจํากัดดานงบประมาณจะแจง
เหตุขัดของท่ีไมสามารถใหการสงเคราะหใหผูขอทราบไมเกิน
ระยะเวลาท่ีกําหนด) 

7 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา 
ฉบับจริง         1         ชุด 
สําเนา            1         ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
ฉบับจริง          1      ชุด 
สําเนา             1      ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผูประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 
ฉบับจริง         1     ชุด 
สําเนา            1     ชุด 
 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)  
ฉบับจริง             1    ฉบับ 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง        1     ชุด 
สําเนา           1     ชุด 
หมายเหตุ- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณี
ท่ีผูขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบ
อํานาจ) 
ฉบับจริง         1     ชุด 
สําเนา            1     ชุด 
หมายเหตุ- 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา  0-3579-9123 
www.hantapao.go.th 
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การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจาพนักงานทองถ่ิน

ตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน  45  วัน  นับแตวันท่ีไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราวคราวละไมเกิน 
45วัน  แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้น
กําหนดเวลาหรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
 
ชองทางการใหบริการ 
สถานท่ีใหบริการ 
องคการบริหารสวนตําบลหันตะเภาอําเภอวังนอยจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 13170 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :45 วัน 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคําขออนุญาตกอสรางอาคารพรอมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 

1 วัน 

2) การพิจารณา 
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  (หมาย
เหต:ุ (องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมายวา
ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของเชนประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรท่ีดินฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 

7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 

35 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา   1    ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
สําเนา   1   ชุด 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

3) 
 

แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง     1    ชุด 

4) 
 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของท่ีดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนากรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของ
เจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน 
สําเนา        1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

5) 
 

ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับตออายุหรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอม
เง่ือนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง              1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

6) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป๓๐บาทพรอม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบานหรือหนังสือเดินทางของผูมอบ
และผูรับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง        1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

7) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล) 
สําเนา             1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 
 

8) 
 

หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน) 
ฉบับจริง    1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง       1     ชุด หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
10) 

 
หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง             1       ชดุ 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนท่ีมีลายมือช่ือพรอมกับ
เขียนช่ือตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ีอยูของสถาปนิกและวิศวกรผูออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง              1     ชดุ 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

12) 
 

รายการคํานวณโครงสรางแผนปกระบุช่ือเจาของอาคารช่ืออาคารสถานท่ีกอสราง
ช่ือคุณวุฒิท่ีอยูของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน          (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพิเศษอาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับ
แรงส่ันสะเทือนจากแผนดินไหวไดตามกฎกระทรวงกําหนดการรับน้ําหนักความ
ตานทานความคงทนของอาคารและพ้ืนดินท่ีรองรับอาคารในการตานทาน
แรงส่ันสะเทือนของแผนดินไหวพ.ศ. 2540 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ
การออกแบบโครงสราง 
ฉบับจริง          1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

13) 
 

กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เชน
ใชคา fc > 65 ksc. หรือคา fc’> 173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเช่ือถือไดวิศวกรผู
คํานวณและผูขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง            1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

14) 
 

กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุมเหล็กไมนอยกวาท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเช่ือถือได
ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง          1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

15) 
 

หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง      1     ชุด หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 



- 26 - 
 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
16) 

 
หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุม
งาน) 
ฉบับจริง        1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 
ฉบับจริง          1      ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

18) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบปรับ
อากาศ 
ฉบับจริง         1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

19) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 
ฉบับจริง          1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

20) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ
ปองกันเพลิงไหม 
ฉบับจรงิ          1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ
บําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําท้ิง 
ฉบับจริง         1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

22) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ
ประปา 
ฉบับจริง            1   ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

23) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 
ฉบับจริง            1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) กองชางองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา 0-3579-9123 
www.hantapao.go.th 
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การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.  ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบ 
กิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจด 
ทะเบียนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงาน 
เจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

 
ชองทางการใหบริการ 
 
สถานท่ีใหบริการ 
กองคลัง   องคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา/  
www.hantapao.go.th 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :60 นาที 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผู
ยื่นคําขอ 

10 นาที 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) 
ฉบับจริง           1      ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา              1       ฉบบั(พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
สําเนา              1        ฉบบั(พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

4) 
 

หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญโดยใหเจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์ลงนามและใหมีพยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 
ฉบับจริง            1        ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนาสัญญา
เชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอมพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
สําเนา       1    ฉบับ  หมายเหตุ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

6) 
 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญบริเวณใกลเคียง
โดยสังเขปพรอมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง             1      ฉบับ 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 
ฉบับจริง              1     ฉบบั 

8) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 
สําเนา               1      ฉบับ 

9) 
 

สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาว
จากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาท่ีขายหรือใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจากตางประเทศพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
สําเนา               1      ฉบบั 
หมายเหตุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชาแผนซีดีแถบบันทึกวีดิ
ทัศนแผนวีดิทัศนดีวีดีหรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจาหนาท่ีเพ่ือทําบันทึกถอยคําเก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของ
เงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได 
ฉบับจริง              1       ฉบับ 
หมายเหตุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซ่ึงประดับ
ดวยอัญมณี) 
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คาธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

(หมายเหตุ: -) 
คาธรรมเนียม 50 บาท 
 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -) 

คาธรรมเนียม 30 บาท 
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) รองเรียน ณ ชองทางท่ียื่นคําขอ 

กองคลังองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา 
หมายเลขโทรศัพท 0-3579-9123 
www.hantapao.go.th 

 
 

การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

        พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ี พ.ศ. 2508 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีใน
การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ีโดยมีหลักเกณฑและข้ันตอนดังนี้ 
      1. การติดตอขอชําระภาษีบํารุงทองท่ี 
  1.1 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีผูท่ีเปนเจาของท่ีดินในวันท่ี 1 มกราคมของปท่ีมีการตีราคา
ปานกลางท่ีดิน 
                (1) ผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พรอมดวยหลักฐานท่ี
ตองใชตอเจาพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน 
                (2) เจาพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมินใหผูมีหนาท่ี
เสียภาษีหรือเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีเปนจํานวนเทาใดภายในเดือนกุมภาพันธ 
                (3) ผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดินจะตองเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปเวนแตกรณี
ไดรับใบแจงการประเมินหลังเดือนกุมภาพันธตองชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน 
          1.2 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปนเจาของท่ีดินรายใหมหรือจํานวนเนื้อท่ีดินเดิมเปลี่ยนแปลง
ไป 
                (1)  เจาของท่ีดินยื่นคํารองตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แลวแตกรณีพรอมดวยหลักฐานตอเจา
พนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วันนับแตวันไดรับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
                (2)  เม่ือเจาหนาท่ีไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 
                (3)  เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด 
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 1.3 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใชท่ีดินอันเปนเหตุใหการลดหยอน

เปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอยางอ่ืนทําใหอัตราภาษีบํารุงทองท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
                 (1) เจาของท่ีดินยื่นคํารองตามแบบภบท.8 พรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมินภายใน
กําหนด 30 วันนับแตวันท่ีมีการเปลี่ยนแปลงการใชท่ีดิน 
                 (2) เม่ือเจาหนาท่ีไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 
                 (3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด 
                 (4) การขอชําระภาษีบํารุงทองท่ีในปถัดไปจากปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดินใหผูรับ
ประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปกอนพรอมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกป 
       2. กรณีเจาของท่ีดินไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางท่ีดินหรือเม่ือไดรับแจงการประเมินภาษีบํารุง
ทองท่ีแลวเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดไดโดยยื่นอุทธรณผานเจา
พนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแตวันท่ีประกาศราคาปานกลางท่ีดินหรือวันท่ีไดรับการแจงประเมินแลวแต
กรณี 
       3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข
เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
รวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/
เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       4. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
       5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
       6. จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
 
ชองทางการใหบริการ 
 
สถานท่ีใหบริการ 
กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหันตะเภาอําเภอวังนอย
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13170 โทร.0-357-9122 
ติดตอดวยตนเอง  ณ   หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  
เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :31 วัน 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภบท.5 หรือภบท.8) 
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (กองคลังองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา อําเภอวังนอย
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา) 

1 วัน 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบแสดง
รายการ (ภบท.5 หรือภบท.8) และแจงการประเมินภาษีใหเจาของทรัพยสิน
ดําเนินการชําระภาษี 
(หมายเหตุ: (กองคลังองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา อําเภอวังนอย
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ) 

30 วัน 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ท่ีดินเชนโฉนดท่ีดิน , น.ส.3 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีเปนนิติบุคคล) 

5) 
 

หนังสือมอบอํานาจ 
ฉบับจริง        1      ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 

6) 
 

ใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จการชําระคาภาษีบํารุงทองท่ีของปกอน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 
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ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) กองคลังอบต.หันตะเภา 

(หมายเหตุ: (องคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา อําเภอวังนอย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13170     
โทร.0-3579-9123)   www.hantapao.go.th 

 
 

การรับชําระภาษีปาย 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
            ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีใน
การรับชําระภาษีปายแสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือ
โฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
                   1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธ
ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
     2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
     3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
     4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมิน
ภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
    5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษี
ภายในกําหนดเวลา) 
    6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) 
ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
   7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหาร
ทองถ่ินไดภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ
ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 30 วันนับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 
   8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจ
แกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
รวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
    9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคํา
ขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
     10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแลว   เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
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    11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ี 
พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการพ.ศ. 2558 
 
ชองทางการใหบริการ 
 
สถานท่ีใหบริการ 
องคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา /ติดตอดวยตนเอง  ณ  
หนวยงาน   0-3579-9123    
www.hantapao.go.th 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ี
ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :46 วัน 
 

ลําดับ ข้ันตอน 
ระยะ 
เวลา 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพ่ือใหพนักงาน
เจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกป) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือกองคลัง / องคการบริหารสวนตําบลหัน
ตะเภา) 

1 วัน กองคลัง 
องคการบริหาร
สวนตําบล 
หันตะเภา 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการปายตามแบบแสดงรายการ
ภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันท่ียื่นแสดงรายการ
ภาษีปาย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือกองคลังองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา) 

30 วัน กองคลัง 
องคการบริหาร
สวนตําบล 
หันตะเภา 

3) การพิจารณา 
เจาของปายชําระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน 
(กรณีชําระเกิน 15 วันจะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือกองคลังองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา) 

15 วัน กองคลัง 
องคการบริหาร
สวนตําบล 
หันตะเภา 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐพรอมสําเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงปายรายละเอียดเก่ียวกับปายวันเดือนปท่ีติดตั้งหรือ
แสดง 
ฉบับจริง       1     ชุด 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเชนสําเนาใบทะเบียนการคาสําเนาทะเบียนพาณิชยสําเนา
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 
สําเนา1ชุด 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 

6) 
 

สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) 
สําเนา         1       ชุด 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง       1       ฉบับ 

 
 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) กองคลังองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา  ตําบลหันตะเภา  อําเภอวังนอย   จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา โทรศัพท ๐-3579-9123   เว็ปไซต www.hantapao.go.th 
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การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมี
หนาท่ีในการรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพยสินท่ีเปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆและท่ีดินท่ี
ใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
    1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) 
ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการชําระภาษี 
    2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
    3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
    4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมิน
ภาษี (ภ.ร.ด.8) 
    5.องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษี
ภายในกําหนดเวลา) 
    6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีท่ี
เจาของทรัพยสินชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนดจะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 
    7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหาร
ทองถ่ินไดภายใน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบ
ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีเจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 
    8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจ
แกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
รวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/
เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
    9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคํา
ขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
    10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
    11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณา
แลวเสร็จ 
 
ชองทางการใหบริการ 
 
สถานท่ีใหบริการ 
กองคลังองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา/ติดตอดวยตนเอง 
ณ  หนวยงาน 
 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  
เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :31 วัน 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) เพ่ือให
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วันนับแตผูรับบริการมายื่นคําขอ 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือกองคลังองคการบริหารสวนตําบลหัน
ตะเภา) 

1 วัน กองคลัง 
องคการบริหาร
สวนตําบล 
หันตะเภา 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจงการประเมินภาษีให
เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันท่ียื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองฯ) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือกองคลังองคการบริหารสวนตําบลหัน
ตะเภา) 

30 วัน กองคลัง 
องคการบริหาร
สวนตําบล 
หันตะเภา 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
สําเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
ฉบับจริง      1   ชุด 
สําเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพรอมสําเนาเชนโฉนดท่ีดินใบอนุญาตปลูกสราง
หนังสือสัญญาซ้ือขายหรือใหโรงเรือนฯ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
สําเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสําเนาเชนใบทะเบียนการคาทะเบียนพาณิชยทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิมหรือใบอนุญาตประกอบกิจการคาของฝายสิ่งแวดลอม สัญญาเชาอาคาร 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1    ชุด 
หมายเหตุ- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 
หมายเหตุ- 

6) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง       1     ฉบับ 
สําเนา          0     ฉบับ 
หมายเหตุ- 

 
 
 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) กองคลังองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา  ตําบลหันตะเภา  อําเภอวังนอย   จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

โทรศัพท ๐-3579-9123   เว็ปไซต www.hantapao.go.th 
 (หมายเหตุ: -) 
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การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป  ใหคนพิการลงทะเบียน
และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ ในปงบประมาณถัดไป  ณ   ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมี
ภูมิลําเนาหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดหลักเกณฑ 
 
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 
    1. มีสัญชาติไทย 
     2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
    3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
    4 .ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 
    ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดง
ความประสงคขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน
พิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี 
ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดย
ชอบธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 
 
วิธีการ 
        1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคน
พิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินไดตามวันและเวลาราชการ 
      2.กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ี
ผานมาใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 
       3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายท่ีอยูและยังประสงคประสงคจะรับเงิน
เบี้ยความพิการตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป 
 
ชองทางการใหบริการ 
 
สถานท่ีใหบริการ 
ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา/ติดตอดวยตนเอง 
ณ  หนวยงาน 
(หมายเหตุ: ไดทุกวันในวันและเวลาราชการ 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 
16:30 น. 

 
 



- 39 - 
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :30 นาที 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปหรือผูรับ
มอบอํานาจยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐานและเจาหนาท่ีตรวจสอบ
คํารองขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองคการบริหารสวน
ตําบลฉลอง )) 

20 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนใหผูขอ
ลงทะเบียน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองคการบริหารสวน
ตําบลฉลอง)) 

10 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 

1) 
 

บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสําเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
ฉบับจริง      1    ชุด 
สําเนา         1    ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบ้ียความพิการประสงคขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 
ฉบับจริง       1   ชุด 
สําเนา          1   ชุด 
หมายเหตุ- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของ
ผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี (กรณีย่ืนคําขอแทน) 
ฉบับจริง          1      ชุด 
สําเนา            1      ชุด 
หมายเหตุ- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผู
อนุบาลแลวแตกรณี (กรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถ
หรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณีการย่ืนคําขอ
แทนตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว) 
ฉบับจริง           1    ชุด 
สําเนา              1   ชุด 
หมายเหตุ- 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา 
(หมายเหตุ: (0-3579-9123)   www.hantapao.go.th 
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การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป  ใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบป
บริบูรณข้ึนไปในปงบประมาณถัดไป   และมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
 
หลักเกณฑ 
       1.  มีสัญชาติไทย 
       2.  มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
   3.   มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไปซ่ึงไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
   4.   ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรอื
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดแกผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  
ผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน    ผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายได
ประจําหรือผลประโยชนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํา  ยกเวนผูพิการและ
ผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2548 
 
ในการย่ืนคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้ 
          1.  รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
        2.  โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารใน
นามบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
 

วิธีการ 
         1.  ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป  ยื่นคําขอตามแบบพรอม

เอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ  สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ประกาศกําหนดดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได 

         2.  กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินใน
ปงบประมาณท่ีผานมาใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 

         3.  กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป 

 



- 42 - 
 

 
ชองทางการใหบริการ 
 
สถานท่ีใหบริการ 
ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา /ติดตอดวยตนเอง 
ณ  หนวยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 มกราคม – 30 
พฤศจิกายนของทุกป) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 
- 16:30 น. 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :30 นาที 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป
หรือผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐานและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลฉลอง)) 

20 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลฉลอง)) 

10 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอม
สําเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

3) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง       1      ฉบับ 
 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอม
สําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

6) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร
ของผูรับมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

 
 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา 

(หมายเหตุ: (0-3579-9123)   www.hantapao.go.th 
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