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ค าน า 

คู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน ฉบับนี้     
เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน โดยมีการจัดท า
รายละเอียดในการปฏิบัติงานของส านักปลัด กองคลัง กองช่าง ในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อนอย่างเป็น
ระบบครบถ้วน แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน รายละเอียดเอกสารประกอบกรณี
ประชาชนผู้มารับบริการจะเข้ามาติดต่อราชการ เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตาม
ข้อก าหนดที่ส าคัญและสามารถสนองตอบความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ตลอดจนเพื่อความ
โปร่งใสและความเป็นธรรมในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
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บทที่ 2 การปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั       14-79 
บทที่ 3 ระบบการปอูงกัน/การตรวจสอบปอูงกันการละเว้นการปฏิบัตหิน้าที่ในภารกจิหลัก 80-89 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทน า 
 

หลักการและเหตุผล 
 จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 7 พ.ศ.2562 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66 องค์การบริหารส่วน
ต าบล มีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบล ทั้งในการด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใต้
บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
 1. จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 3. ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
 4. ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
 7. คุ้มครองดูแล และบ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ราชการมอบหมาย 
 โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจ าเป็นและสมควรตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถ่ิน 
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล     
พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 7 พ.ศ.2562 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมือง   
ที่ดี พ.ศ.2546 ประกอบกับหนังสอื กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 
ก าหนดแนวทางให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินวัดผลการบรหิารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
เพื่อทราบผลสัมฤทธ์ิตรงตามเปูาหมายภารกิจ โดยจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านอ้อน มีเปูาประสงค์ในการน ามาตรฐานปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข  
ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการด าเนินการ ซึ่งบ่งช้ีว่ากระบวนการวิธีการจัดท าแผนหรือโครงการนั้นผลเป็น
อย่างไร น าไปสู่ความส าเร็จบรรลุตามเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด 
 คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าข้ึนไว้เพื่อจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบ
และครบถ้วน 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
  เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
  มักจัดท าข้ึนส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายข้ันตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 
  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุดส าเร็จ
ขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ  ที่เกิดข้ึนอาจท าให้หน่วยงานต้องให้
ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งข้ึน 
 2. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจดุส าเร็จของการท างานของแตล่ะ
งานออกมากเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด เพื่อใช้มาตรฐาน
การท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย 
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 3. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวังอย่าง
ชัดแจ้งว่า การท างานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง  ซึ่งย่อมท าให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรบัวิธีการท างานและเปูาหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิด
การยอมรับผลการประเมินฯมากยิ่งข้ึน เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าจะต้องท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่า           
มีประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพื่อให้หัวหน้า
หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่แน่นอน 
เด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
 1. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 
 2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันต าแหน่งงาน 
 3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
 4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
 8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้ 
 9. การวางแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
 10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายข้ึน 
 11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพื่อก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
 12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายข้ึนและตรงมากขึ้น 
 13. ท าให้หน่วยงานสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งข้ึนได้ 
 14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
 15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
 16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของหน่วยงานต่อไปได้ 
 17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไป 
 18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณ ก าลังคนของหน่วยงานได้ 
 19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วข้ึน 
 20. เกิดระบบการบรหิารงานโดยส่วนรวมส าหรับผูบ้ังคับบญัชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มอื 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อผู้ปฏิบัติงาน 
 1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนย่ิงข้ึน 
 2. ได้เรียนรู้งานเร็วข้ึนทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
 6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
 7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ท างานด้วยความสบายใจ 
 8. ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกัน ท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
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 9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแตล่ะข้ันตอน เพื่อน ามาปรบัปรงุงานได ้
 10. ได้เรียนรูง้านของหน่วยงานได้ทั้งหมด ท าใหส้ามารถพฒันางานของตนเองได้ 
 11. มีขั้นตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายข้ึน 
 12. รู้จักวางแผนการท างาน เพือ่ใหผ้ลงานออกมาตามเปูาหมาย 
 13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพือ่การวิเคราะห์งานใหท้ันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 14. สามารถแบง่เวลาให้กบังานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชา ท าใหก้ารประสานงานได้ง่ายข้ึน 
 16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในส านัก กองงานเดียวกัน เข้าใจงานมากขึ้น 
 17. สามารถท างานได้อย่างมปีระสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน เพราะมีสิง่อ้างองิ 
 18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้าง 
 19. ได้เรียนรู้และรบัทราบว่า เพื่อร่วมงานท าอะไร เข้าใจกนัและกันมากขึ้น 
 20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 

ความหมายองค์การบริหารส่วนต าบล 
 องค์การบริหารส่วนต าบล มีช่ือย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการบริหาร
ส่วนท้องถ่ินรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง ฉบับที่ 7 พ.ศ.2562 โดยยกฐานะจากสภาต าบลที่มีรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุนใน
ปีงบประมาณที่ล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท 
 (ปัจจุบัน ณ วันที่ 20 เมษายน 2563 มีองค์การบรหิารส่วนต าบล ทั้งสิ้น 5,320 แห่ง) 

รูปแบบองค์การ 
 องค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การบริหาร      
ส่วนต าบล 
 1. สภาองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล จ านวนเขต
เลือกตั้งละหนึ่งคน ซึ่งเลือกตั้งข้ึนโดยราษฎรผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละเขตเลือกตั้งในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล
นั้น 
 2. องค์การบริหารส่วนต าบล มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง ผู้บริหาร
ท้องถ่ินโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถ่ิน           
หรือผู้บริหารท้องถ่ิน 
การบริหาร 
 กฎหมายก าหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต.(ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วนต าบล    
1 คน และให้นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลแต่งตั้งรองนายกองค์การบรหิารส่วนต าบล 2 คน ซึ่งเรียกว่าผู้บริหาร
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้บริหารท้องถ่ิน 
อ านาจหน้าท่ีของ อบต. 
 อบต.มีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และแก้ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562 
 1. พัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 
 2. มีหน้าที่ต้องท าตามมาตรา 67 ดังนี้ 
  - จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 
  - การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดขยะมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูล 
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  - ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
  - ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  - ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  - ส่งเสริมการพฒันาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สงูอายุและพิการ 
  - คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  - บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
  - ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามทีท่างราชการมอบหมาย 
 3. มีหน้าที่ทีอ่าจท ากิจกรรมในเขต อบต.ตามาตรา 68 ดังนี ้
  - ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บรโิภคและการเกษตร 
  - ให้มีและบ ารุงไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
  - ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
  - ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหยอ่นใจและสวนสาธารณะ 
  - ให้มีและสง่เสรมิกลุม่เกษตรกร และกจิการสหกรณ์ 
  - ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
  - บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
  - การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบตัิของแผ่นดิน 
  - หาผลประโยชนจ์ากทรัพย์สินของ อบต. 
  - ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
  - กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
  - การท่องเที่ยว 
  - การผังเมือง 

อ านาจหน้าท่ีตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ 
 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 
ก าหนดให้ อบต.มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ิน
ของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 
 1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ินของตนเอง 
 2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
 3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
 4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ 
 5. การสาธารณูปการ 
 6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
 7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
 8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 9. การจัดการศึกษา 
 10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
 11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
 12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
 13. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
 14. การส่งเสริมกีฬา 



-5- 
 

 15. การสง่เสรมิประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
 16. ส่งเสริมการมสี่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาทอ้งถ่ิน 
 17. การรกัษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 18. การก าจัดมูลฝอย สิง่ปฏิกลู และน้ าเสีย 
 19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
 20. การให้มี และควบคุมสสุาน และการรักษาพยาบาล 
 21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
 22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
 23. การรกัษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบรอ้ย และการอนามัย โรงมหรสพ และ
สาธารณสถานอื่น ๆ 
 24. การจัดการ การบ ารงุรักษา และการใช้ประโยชน์จากปาุไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม 
 25. การผงัเมือง 
 26. การขนสง่ และการวิศวกรรมจราจร 
 27. การดูแลรักษาทีส่าธารณะ 
 28. การควบคุมอาคาร 
 29. การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 30. การรกัษาความสงบเรียบรอ้ย การส่งเสริมและสนบัสนนุการปูองกันและรกัษาความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพย์สินอื่นใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ิน ตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 
บทบาทหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 จากบทบัญญัติ
แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ านาจหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66 ก าหนดให้ “องค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม” ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ           
แห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 หมวด 14 การปกครองส่วนท้องถ่ิน มาตรา 250 “องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินมีหน้าที่และอ านาจดูแลและจดัท าบริการสาธารณะ และกิจกรรมสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนใน
ท้องถ่ินตามหลักการพัฒนาอย่างยั่งยืน รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาให้แก่ประชาชนในท้องถ่ิน 
ทั้งนี้ ตามที่กฎหมายบัญญัติ...” นั้น 
 ดังนั้น กรอบภาระหน้าที่ของ อบต. จึงครอบคลุมเกี่ยวกับการบริการสาธารณะทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึง
การส่งเสริมอาชีพ การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอื่น ๆ) ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข 
การส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน  และอื่น ๆ) 
ซึ่งปรากฏอยู่ในบทบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 โดยก าหนดเป็นภารกิจหน้าที่    
ที่ต้องท าและอาจท า 
 1. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม (มาตรา 66) 
 2. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลดังต่อไปนี้      
(มาตรา 67) 
  (1) จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 
  (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดขยะมูล
ฝอยและสิ่งปฏิกูล 
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(3) ปูองกันโรคและระงบัโรคติดต่อ 
  (4) ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  (5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (6) ส่งเสริมการพฒันาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สงูอายุและพกิาร 
  (7) คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม 
  (8) บ ารงุรกัษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
  (9) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามทีท่างราชการมอบหมาย 

3. องค์การบรหิารส่วนต าบล (อบต.) อาจท าในเขตองค์การบรหิารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ (มาตรา 68) 
(1) ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 

  (2) ให้มีและบ ารุงไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
  (3) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
  (4) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
  (5) ให้มีและสง่เสรมิกลุ่มเกษตรกร และกจิการสหกรณ์ 
  (6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
  (7) บ ารงุและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
  (8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพยส์ินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  (9) หาผลประโยชนจ์ากทรัพยส์ินของ อบต. 
  (10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
  (11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย ์
  (12) การท่องเที่ยว 

(13) การผังเมือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 1 
สภาพทั่วไปและขอ้มูลพืน้ฐานทีส่ าคญัของต าบล 

 
1. ด้านกายภาพ 
 1.1 ท่ีตั้งของหมู่บ้านหรือชุมชนหรือต าบล 
 ต าบลบ้านอ้อน  ตั้งอยู่เลขที่ บ้านอ้อนใต้ หมูท่ี่ 2 ต าบลบ้านอ้อน อ าเภองาว จังหวัดล าปาง  อยู่ห่างจาก
อ าเภองาว  ประมาณ  7  กิโลเมตร  มีเนื้อทีท่ั้งหมด  57.025  ตารางกิโลเมตร  หรือ  98,150.625  ไร่  โดย
มีอาณาเขตดังนี ้
  - ทิศเหนือ ติดต่อกับ  ต าบลนาแก  อ าเภองาว 
  - ทิศใต้  ติดต่อกับ  ต าบลบ้านโปุง อ าเภองาว 
  - ทิศตะวันตก ติดต่อกับ  ต าบลปงดอน  อ าเภอแจห้่ม  
  - ทิศตะวันออก ติดต่อกับ  ต าบลนาแก,  ต าบลหลวงใต้  อ าเภองาว 
 

 
แผนที่ต าบลบ้านออ้น อัตราส่วน 1 ต่อ 50,000 ระวางแผนที่  L 7017 

1.2 ลักษณะภูมิประเทศ 
 มีลักษณะเป็นที่ราบเชิงเขามีความลาดเทเล็กน้อยจากทิศตะวันตกไปทิศตะวันออก   พื้นที่บางส่วนเป็น
ภูเขา  และมีแหล่งต้นน้ าที่ส าคัญซึ่งมีน้ าไหลตลอดปี   
 1.3 ลักษณะภูมิอากาศ 
 มี 3 ฤดู  ได้แก่  ฤดูร้อน  ฤดูฝน  และฤดูหนาว  ซึ่งลักษณะภูมิอากาศจะเปลี่ยนแปลงไปตามฤดูกาล  ฤดู
หนาวค่อนข้างหนาวจัด  ฤดูร้อนอากาศไม่ร้อนจัด  ฤดูฝนมีฝนตกชุก 
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 1.4 ลักษณะของดิน 
 สภาพดินเป็นดินร่วนปนทรายหรือดินเหนียวที่ดอนเป็นดินลูกรังหรือหินผาผุ  
 1.5 ลักษณะแหล่งน้ า 
 มีแหล่งน้ าธรรมชาติไหลผ่าน  ได้แก่  แม่น้ าแม่กวัก แม่น้ าแม่อ้อน   
 1.6 ลักษณะของไม้และป่าไม้ 
 ปุาไม้ส่วนใหญ่อยู่ในเขตปุาสงวนแหง่ชาติ  เป็นปุาเบญจพรรณที่ค่อนข้างมีความอุดมสมบรูณ์ ไม้ที่ส าคัญ
คือ ไม้เต็ง ไม้รัง ไม้สกั ไม้ไผ่ และไม้อื่น ๆ 

2. ด้านการเมือง/การปกครอง 
 2.1 เขตการปกครอง 
 ต าบลบ้านอ้อนแบ่งเขตการปกครองออกเป็น 8 หมู่บ้าน โดยมี 6 หมู่บ้านชาวไทยพื้นราบ คือ หมู่ที่ 5 
เป็นคนไทยเผ่าเย้า หมู่ที่ 8 คนไทยภูเขาเผ่าปะกากะญอ  โดยมีรายละเอียดดังนี ้
  1)  หมู่ที ่ 1   บ้านแม่กวัก  2)  หมู่ที ่ 2   บ้านอ้อนใต ้
  3)  หมู่ที ่ 3   บ้านอ้อนเหนือ  4)  หมู่ที ่ 4   บ้านปงมะโอ 
  5)  หมู่ที ่ 5  บ้านห้วยหก  6)  หมู่ที ่ 6   บ้านอ้อนหัวทุง่ 
  7)  หมู่ที ่ 7  บ้านแม่กวักดอนแก้ว 8)  หมู่ที ่ 8   บ้านขุนอ้อนพัฒนา 

2.2 การเลือกต้ัง 
 องค์การบรหิารส่วนต าบลบ้านอ้อน  ประกอบด้วย ผู้บรหิารท้องถ่ิน  

1)  นางอ าพร  คิดตาโย     นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลบ้านอ้อน 
  สมาชิกสภาองค์การบรหิารส่วนต าบลบ้านอ้อน  ประกอบดว้ย 
  1)  นางสาวอัมพวรรณ  กันทานันท์  ประธานสภาองค์การบรหิารส่วนต าบล (หมู่ที่ 2) 
  ๒)  นายวัชรพงษ์  จาวพิทยาธระ    รองประธานสภาองค์การบรหิารส่วนต าบล (หมูท่ี่ ๕) 
  ๓)  นางสาวกัลยา  นุปัญญา    สมาชิกสภาองค์การบรหิารส่วนต าบล (หมู่ที่ 1) 
  4)  นายราชันย์  ฟองวาริน    สมาชิกสภาองค์การบรหิารส่วนต าบล (หมู่ที่ ๓) 
  5)  นายทวิธ  สืบหงษ์     สมาชิกสภาองค์การบรหิารส่วนต าบล (หมู่ที่ ๔) 
  6)  นางจิราวรรณ  สุตาโย    สมาชิกสภาองค์การบรหิารส่วนต าบล (หมู่ที่ ๖) 
  7)  นายพินิต  ชัยวงศ์     สมาชิกสภาองค์การบรหิารส่วนต าบล (หมู่ที่ ๗) 
  8)  นายเอกราช  ปณิธิกุล     สมาชิกสภาองค์การบรหิารส่วนต าบล (หมู่ที่ ๘) 

3. ประชากร 
 3.1 ข้อมูลเกี่ยวกับจ านวนประชากร 
 ต าบลบ้านอ้อน  มีประชากรทั้งสิ้น 4,453 คน  แยกเป็นชาย 2,251 คน  หญิง 2,202 คน              
มีความหนาแน่นเฉลี่ย 57 คนต่อตารางกิโลเมตร  มีจ านวนครัวเรือน 1,640 หลังคาเรือน (ข้อมูลจาก         
ส านักทะเบียนอ าเภองาว กรมการปกครอง เดือนกันยายน 2565) 

 
หมู่ท่ี บ้าน ครัวเรือน (หลัง) ชาย (คน) หญิง (คน) รวม (คน) 
1 บ้านแม่กวัก 211 277 298 575 
2 บ้านอ้อนใต ้ 311 400 412 812 
3 บ้านอ้อนเหนือ 281 369 327 696 
4 บ้านปงมะโอ 204 304 322 626 
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5 บ้านห้วยหก 192 297 271 568 
6 บ้านอ้อนหัวทุง่ 197 256 264 523 
7 บ้านแม่กวักดอนแก้ว 172 238 219 457 
8 บ้านขุนอ้อนพัฒนา 72 107 89 196 

รวม 4,453 
 

3.2  ลักษณะสถานะของบุคคล 
ท่ี  สถานะ ชาย (คน) หญิง (คน) รวม (คน) 
1 ผู้ที่มสีัญชาติไทย 2,251 2,202 4,453 
2 ผู้ที่ไม่มสีัญชาติไทย - -  

รวม 2,293 2,227  
                (ข้อมูลจากส านักทะเบียนอ าเภองาว  กรมการปกครอง  เดือนกันยายน  2565) 
 
4. สภาพทางสังคม 
 4.1 การศึกษา 
 ต าบลบ้านอ้อนมสีถานศึกษาดังนี ้
  -  โรงเรียนประถมศึกษา                ๑ แห่ง 
  -  โรงเรียนมัธยมศึกษา (ขยายโอกาส)   1 แห่ง 
  -  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก                              1 แห่ง 
  -  ที่อ่านหนังสือประจ าหมู่บ้าน                    8 แห่ง 
 4.2 สาธารณสุข 
  -  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล  2 แห่ง 

 4.3 อาชญากรรม 
 ปัญหาอาชญากรรมที่กระทบต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนที่ประสบ  มีเกิดข้ึนบ้างบางครั้ง  เช่น  
คดีท าร้ายร่างกาย  หรือลักทรัพย์  เป็นต้น 

 4.4 ยาเสพติด 
 ปัญหายาเสพติดในพื้นที่ มีพื้นทีท่ี่ต้องเฝูาระวัง  1-8  หมู่บ้าน  ส่วนในพื้นที่อื่นๆ ปัญหายาเสพติดจะเป็น
การเสพ  เป็นต้น 

 4.5 การสังคมสงเคราะห์ 
 ต าบลบ้านอ้อน  มีการตั้งงบประมาณตามโครงการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนและปรับปรุงคุณภาพชีวิต
ของราษฎร ปีละประมาณ  200,000  บาท  เพื่อบรรเทาความเดือดรอ้น  และมีการจ่ายเงินสงเคราะหเ์บีย้ยังชีพ
ส าหรับคนพิการ จ านวน  303 ราย  ผู้สูงอายุ 1,035 คน  ผู้ติดเช้ือ 25  คน 

 
5.ระบบบริการพ้ืนฐาน 
 5.1 การคมนาคมขนส่ง 
 มีทางหลวงแผ่นดินหมายเลข 1  ถนนพหลโยธิน  จากจังหวัดล าปางผ่านต าบลบ้านอ้อนไปจังหวัดพะเยา
และทางหลวงแผ่นดินหมายเลข 103  จากจังหวัดแพร่สู่ต าบลบ้านบ้านอ้อน  บรรจบทางหลวงแผ่นดินหมายเลข 
1  มีถนนลาดยางของกรมทางหลวงชนบทเลขที่ 1005   ระยะทาง 8 กิโลเมตร  ผ่านเข้าหมู่บ้าน หมู่ที่ 4 
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สู่ต าบลบ้านอ้อน  ส่วนถนนภายในหมู่บ้านซึ่งใช้เป็นทางคมนาคมเดินทางระหว่างหมู่บ้านหรือสัญจรไปมา           
ในชีวิตประจ าวันส่วนใหญ่เป็นถนนคอนกรีตเสริมเหล็กและถนนลูกรังไปสู่พื้นที่การเกษตรบางส่วน                
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  -  จ านวนถนนลูกรัง                 41 สาย 
  -  จ านวนถนนลาดยาง     2 สาย 
  -  จ านวนถนนคอนกรีต                              38 สาย 

 5.2 การไฟฟ้า 
 มรีะบบไฟฟูาใช้ครบทุกหมู่บ้าน  จ านวน  1,564 หลังคาเรือน 

 5.3 การประปา 
 มีประปาหมู่บ้าน      8 แห่ง 

5.4 โทรศัพท์ 
 ปัจจุบันทุกหมู่บ้านใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่เป็นส่วนใหญ่  นอกจากนี้มี 
  -  สถานีสัญญาณโทรศัพท์มือถือ   2 แห่ง 
  -  อินเตอร์เน็ตต าบล    1 แห่ง 

 5.5 ไปรษณีย์หรือการสื่อสารหรือการขนส่ง และวัสดุ ครุภัณฑ์ 
 ที่ท าการไปรษณีย์ที่ใกล้ที่สุด  ได้แก่  ไปรษณีย์งาว  ตั้งอยู่ในเขตพื้นที่ต าบลหลวงเหนือ อ าเภองาว  
จังหวัดล าปาง ห่างจากต าบลบ้านอ้อนประมาณ  8  กิโลเมตร 

6. ระบบเศรษฐกิจ 
 6.1 การเกษตร 
 ประชากรส่วนใหญ่  ร้อยละ 70  ประกอบอาชีพเกษตรกรรมเป็นหลกั คือ ท านา ท าสวนลิ้นจี่  ล าไย  
หรือ ท าไร่  และปลกูพืชฤดูแล้ง  เช่น  กระเทียม  ข้าวโพด ผัดกาดเขียวปลี ถ่ัวประเภทต่างๆ  เพื่อไว้บริโภค และ
บางส่วนทีเ่หลือไว้จ าหน่าย แต่มักจะประสบปญัหาไม่มทีี่ดินท ากินเป็นของตนเองหรือมีแต่น้อย  ท าให้มีรายได้ไม่
เพียงพอ และผลผลิตที่ไม่ได้มาตรฐานตามที่ตลาดต้องการ อกีทั้งยังประสบปญัหาในเรื่องการประกันราคาจ าหน่าย
สถานที่แลกเปลี่ยนสินค้า บางพื้นที่ต้องอาศัยฝนฟูาตามฤดูกาลถึงจะเพาะปลกูได้  และมีอาชีพรบัจ้างทั่วไปหรือ
อพยพย้ายถ่ินไปหางานท าในตัวเมืองหรือต่างประเทศ 
 6.2 การประมง 
  -  บ่อเลี้ยงปลา      17 แห่ง 
 6.3 การปศุสัตว์ 
  -  เลี้ยงโค      7 แห่ง 
  -  เลี้ยงสุกร                                4 แห่ง 
 6.4 การบริการ 
  -  โรงแรม, รสีอรท์, โฮมสเตย์    - แห่ง 
  -  ร้านอาหาร                                8 แห่ง 
 6.5 การท่องเท่ียว 
  -  ถ้ าราชคฤษ์ 
  -  หล่มภูเขียว 
  -  น้ าตกแม่แก้  น้ าตกเกาฟฺุ  
  -  อ่างเก็บน้ าแม่อ้อน 2 
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 6.6 อุตสาหกรรม 
  ต าบลบ้านอ้อน  อ าเภองาว  จังหวัดล าปาง  ไม่มีอุตสาหกรรมในพื้นที่ 
 6.7 การพาณิชยแ์ละกลุ่มอาชีพ 
  -  กลุ่มท ากล้วยฉาบ     1 กลุ่ม 
  -  กลุ่มออมทรัพย ์                               9 กลุ่ม 
 6.8 แรงงาน 
  -  อาชีพเกษตรกร   ร้อยละ 75 
  -  อาชีพรับจ้างทั่วไป   ร้อยละ 15 
  -  อาชีพรับราชการ   ร้อยละ 5 
  -  อาชีพค้าขาย    ร้อยละ 2                     -  อาชีพอื่นๆ    ร้อยละ 3 
 
7. เศรษฐกิจพอเพียงท้องถิ่น (ด้านการเกษตรและแหล่งน้ า) 

7.1 ข้อมูลพ้ืนฐานของหมู่บ้านหรือชุมชน 
 1) บ้านแม่กวัก หมูท่ี่ 1    นายสุข  ชัยวรรณ์   ผู้ใหญบ่้าน   
 2) บ้านอ้อนใต ้หมู่ที่ 2    นายอภิวุฒิ  ศิริมังคลากลุ   ผู้ใหญบ่้าน 
 3) บ้านอ้อนเหนือ หมู่ที่ 3   นายปราชญา  หล้าปาวงศ์   ก านันต าบลบ้านอ้อน 
 4) บ้านปงมะโอ หมู่ที่ 4    นางพิชชากานต์  กะฐิน    ผู้ใหญบ่้าน    
 5) บ้านห้วยหกหมูท่ี่ 5    นายวีรพงษ์  ขวัญธนนภา  ผู้ใหญบ่้าน    
 6) บ้านอ้อนหัวทุง่ หมูท่ี่ 6   นายวรพงษ์  จันทร์ชมภู     ผู้ใหญบ่้าน    
 7) บ้านแม่กวักดอนแก้ว หมูท่ี่ 7   นายสุริยัน กาวิล      ผู้ใหญบ่้าน    
 8) บ้านขุนอ้อนพัฒนา  หมูท่ี่ 8   นายดลน้อย  ยาง    ผู้ใหญบ่้าน 

7.2 ข้อมูลด้านการเกษตร 
 1) บ้านแม่กวัก หมู่ที่ 1  มีพื้นที่ทั้งหมดจ านวน 10,211 ไร่  มีครัวเรือนที่ท าการเกษตรจ านวน  164 
ครัวเรือน  ประเภทของการท าการเกษตร  คือ  ท านา  ท าไร่ข้าวโพด  กระเทียม  ยางพารา 
 2) บ้านอ้อนใต ้หมู่ที่ 2  มีพื้นที่ทั้งหมดจ านวน 7,500 ไร่  มีครัวเรือนที่ท าการเกษตร  248 ครัวเรือน
ประเภทของการท าการเกษตร  คือ  ท านา  ท าไร่ข้าวโพด  ท าการเกษตรผสมผสาน 
 3) บ้านอ้อนเหนือ หมู่ที่ 3  มีพื้นที่ทั้งหมดจ านวน 6,048 ไร่  มีครัวเรือนที่ท าการเกษตร 49  ครัวเรือน  
ประเภทของการท าการเกษตร  คือ  ท านา  ท าไร่ข้าวโพด  ถ่ัวเหลือง 
 4) บ้านปงมะโอ หมู่ที่ 4  มีพื้นที่ทั้งหมดจ านวน 3,091 ไร่ มีครัวเรือนที่ท าการเกษตรจ านวน 162 
ครัวเรือน  ประเภทของการท าการเกษตร  คือ  ท านา  ท าไร่ข้าวโพด   
 5) บ้านห้วยหก หมู่ที่ 5  มีพื้นที่ทั้งหมดจ านวน 3,000 ไร่  มีครัวเรือนท าการเกษตร 145 ครัวเรือน 
ประเภทของการท าการเกษตร  คือ  ท านา  ท าไร่ข้าวโพด  ถ่ัวเหลือง  กระเทียม ขิง 
 6) บ้านอ้อนหัวทุ่งหมู่ที่ 6  มีพื้นที่ทั้งหมดจ านวน 9,948 ไร่  มีครัวเรือนท าการเกษตร  154 ครัวเรือน 
ประเภทของการท าการเกษตร  คือ  ท านา  ท าไร่ข้าวโพด  ถ่ัวเหลือง  ถ่ัวลิสง 
 7) บ้านแม่กวักดอนแก้ว หมู่ที่ 7  มีพื้นที่ทั้งหมดจ านวน 6,632 ไร่ มีครัวเรือนท าการเกษตร 134 
ครัวเรือน ประเภทของการท าการเกษตร  คือ  ท านา  ท าไร่ข้าวโพด  ถ่ัวเหลือง ถ่ัวลิสง 
 8) บ้านขุนอ้อนพัฒนา  หมู่ที่ 8  มีพื้นที่ทั้งหมดจ านวน 17,500 ไร่ มีครัวเรือนท าการเกษตร 53
ครัวเรือน ประเภทของการท าการเกษตร  คือ  ท านา  ท าไร่ข้าวโพด  มันส าปะหลัง  ถ่ัวเหลือง  ถ่ัวลิสง  กระเทียม  
และท าสวนลิ้นจี่ ล าไย 
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7.3 ข้อมูลดา้นแหล่งน้ าทางการเกษตร 
 มีแหลง่น้ าธรรมชาติไหลผ่านคือ  แม่น้ าแม่กวัก  แม่น้ าแม่อ้อน 

 7.4 ข้อมูลดา้นแหล่งน้ ากิน น้ าใช้ (หรือน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค) 
 มรีะบบประปาหมู่บ้านครบทั้ง 8 หมู่บ้าน  

8. ศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม 
 8.1 การนับถือศาสนา  ประชาชนต าบลบ้านอ้อนส่วนใหญป่ระมาณร้อยละ 95 นับถือศาสนาพทุธ และ
ร้อยละ 5  นับถือศาสนาคริสต ์
  -  วัด/ส านักสงฆ์     3/1 แห่ง 
  -  ศาลเจ้า     - แห่ง 

8.2 ประเพณีและงานประจ าปี  
 1) ประเพณีรดน้ าด าหัวผู้สงูอายุ    เดือน  เมษายน   
 2) ประเพณีสกัการะเจ้าพ่อกงัสะดาล,เจ้าพ่อดง  เดือน  เมษายน   
 3) ประเพณีสรงน้ าพระ     เดือน  พฤษภาคม   
 4) ประเพณีถวายเทียนพรรษา    เดือน  กรกฎาคม  
 5) ประเพณีทานสลากภัต     เดือน  ตุลาคม 
8.3 ภูมิปัญญาท้องถิ่น ภาษาท้องถิ่น 
ภูมิปัญญาที่มลีักษณะเด่น  คือ  หมอเมอืงหรือการเปุารกัษาโรค เป็นต้น 

 ภาษาถ่ิน  คือ  ภาษาเมืองล้านนา  ภาษาเย้า ภาษาปะกากะญอ 
8.4 สินค้าพ้ืนเมืองและของท่ีระลึก   

 สินค้าพื้นเมอืงทีโ่ดดเด่น  คือ  ผลิตภัณฑ์แปรรูปกล้วยน้ าหว้า สมุนไพร  ผ้าพื้นเมือง  
9. ทรัพยากรธรรมชาต ิ
 9.1 น้ า 
 แหล่งน้ าธรรมชาติ 
 - จ านวนแม่น้ าที่ไหลผ่าน     3 สาย 
 - จ านวนห้วย หนอง คลอง บึง    12 สาย 
 แหล่งน้ าที่สร้างขึ้น 
 - จ านวนบ่อบาดาลสาธารณะ    16 แห่ง 
 9.2 ป่าไม้ 
 ปุาไม้ในพื้นที่  แบ่งออกเป็น 2 ลักษณะคือ  
 - ปุาไม้ตามธรรมชาติ  ส่วนใหญ่อยู่ในเขตปุาสงวนแห่งชาติ เป็นปุาเบญจพรรณที่ ค่อนข้างมีความ           
อุดมสมบูรณ์ ไม้ที่ส าคัญคือ ไม้เต็ง ไม้รัง ไม้สัก  ไม้ไผ่ และไม้อื่นๆ   
 - ปุาชุมชน เป็นปุาที่ผู้น าชุมชนและประชาชนในพื้นที่ร่วมกันปลูก โดยสภาพปุาเป็นปุาแบบผสม 
ประกอบด้วย พรรณไม้นานาชนิด เช่น ไม้เต็ง รัง แดงประดู่ มะค่าโมง สัก และอื่น ๆ 
 9.3 ภูเขา  
 ลักษณะเป็นเทอืกเขาสูงสลบัซบัซ้อน กั้นอาณาเขตระหว่างอ าเภองาว อ าเภอแจ้หม่ จังหวัดล าปาง 
 9.4 คุณภาพของทรัพยากรธรรมชาต ิ
 ต าบลบ้านอ้อนเป็นลกัษณะของสงัคมชนบทมีสภาพพื้นที่ใกล้แนวเขาทรัพยากรธรรมชาติทีส่ าคัญคือ ปุา
ไม้ และแหลง่ต้นน้ าแม่อ้อน 
 



บทที่ 2 
การปฏิบตัิงานตามภารกิจหลกั 

 
ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช้ในการบริหารงานบุคคล 
เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึนมาใช้ร่วมกัน 
ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่ และ
การสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเช่ือถือ 
เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานใน
ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ท าให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเปูาหมาย       
การปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากข้ึน เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงาน และ         
การพัฒนาศักยภาพ เพื่อน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทัง้ผูป้ฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้
เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงาน และความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ส าคัญยิ่ง
ประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
และเปูาหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแต่การสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน 
ทั้งนี้ เพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถ และความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคล
ที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส า คัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน
(Performance Standard)  ข้ึนมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จากการประเมินผล
การปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนข้ันเลื่อนต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงาน โดยทั่วไปแล้วการที่จะท าให้การประเมนิผลการ
ปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธ์ิยุติธรรมและเช่ือถือได้นั้น องค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่ง
ข้ึนมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance 
Standard) ทั้งนี้ เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทยีบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การ
ต้องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้ก าหนดไว้ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใด ระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่
น่าพอใจหรืออยู่ในระดับทีผู่้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลง
ร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 
เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูป
ของคุณภาพองค์การ จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงาน
ประเภทนั้น ๆ 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
 2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือ
อย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์การ อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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 ทั้งนี้ เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มี
คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐาน           
การปฏิบัติงานข้ึนใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้าง
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน    
ได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการพัฒนา       
การปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้ 
 2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งท าให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน 
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทาย ผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิดความมานะพยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
 3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงาน จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพ
จะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน 
และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการ
เพิ่มผลผลิต 
 4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นเครื่องมือที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การปฏิบัติงาน 
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายข้ึน ช่วยให้สามารถด าเนินงานตามแผนง่าย
ข้ึนและควบคุมงานได้ดีข้ึน 
 5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานมาตรฐานการปฏิบัติงาน ช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบผลการ
ปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้ดีข้ึน 

ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) ประกอบด้วย 
 2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่งนั้น ไม่ว่าจะ
เป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบ ข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 
 3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงาน และผู้ปฏบัติงานในต าแหน่ง
นั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 
 4. ช้ีแจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่น ๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่
ก าหนดไว้ 
 5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
 6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งข้ึน เกณฑ์ของมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติ คุณภาพของงาน 
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ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังน้ี 
 1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไหร่ และควรจะใช้เวลา
ปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติได้ 
 2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมี คุณภาพดีมากน้อยเพียงใด             
โดยส่วนใหญ่ มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้  ประหยัดทั้งเวลา
และทรัพยากร 
 3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยคุณภาพหรือ
ปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 
 ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ขององค์การ
และขวัญก าลังใจของเพื่อนร่วมงาน อย่างไรก็ตาม เพื่อให้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงาน
ต่าง ๆ ในองค์การ มีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
จะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการ นั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายสามารถยอมรับได้ โดยทั้ง
ผู้บังคับบัญชาและผูใ้ต้บังคับบญัชาเหน็พ้องต้องกนัว่ามาตรฐานมีความเปน็ธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติ
ได้ตามที่ก าหนดไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจ านวนเปอรเ์ซน็ต์หรอืหน่วยอื่น ๆ  ที่
สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้าย
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะ
ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากที่หน่วยงาน                
มีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ในการปฏิบัติงาน 

โครงสร้างองค์กรขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน 
 องค์การบริหารสว่นต าบลบา้นอ้อนอยู่ในระดับสงูสดุเปน็ผูก้ าหนดนโยบายและก ากับดูแลกรรมการบริหาร
ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจบริหารงานองค์การบริหารสว่นต าบล และมีพนักงานประจ า
ที่เป็นข้าราชการส่วนท้องถ่ินเป็นผู้ท างานประจ าวัน โดยมีปลัดเป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กร มีการแบ่ง
ออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ได้เท่าที่จ าเป็นตามภาระหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลแต่ละแห่งเพื่อตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนในพื้นที่รับผิดชอบอยู่ 
 ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เลขที่ส่วนราชการ 01 ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการ
ทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการที่ไม่ได้ก าหนดเป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบาย
แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลมีงานภายในที่ต้องรับผิดชอบ 7 งาน ดังนี้ 
 1.1 งานบริหารงานท่ัวไป 

- งานธุรการและงานสารบรรณ 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมลู 
- งานกิจการสภาและการประชุมสภาองค์การบรหิารส่วนต าบล 
- งานอ านวยการและข้อมลูข่าวสาร 
- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัการมอบหมาย 
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1.2 งานนโยบายและแผน 
- งานนโยบายและแผนพัฒนา 
 - งานวิชาการ การฝึกอบรม การดงูานและอื่น 
- งานข้อมูลและการประชาสมัพันธ์ 
- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร ์
- งานงบประมาณ 
- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัการมอบหมาย 

 ๑.๓ งานบุคล/งานการเจ้าหน้าท่ี 
  - งานวางแผนก าลังคน 
  - งานสรรหาและและคัดสรรบุคลากร 
  - งานเอกสาร/ระบบข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากร 
  - งานพัฒนาบุคลากร 
  - งานประเมินผลงาน 

- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัการมอบหมาย 
1.๔ งานกฎหมายและคดี 

- งานกฎหมายและนิติกรรม 
- งานการด าเนินการทางกฎหมายและคดี 
- งานตีความและวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
- งานร้องเรียน ร้องทุกข์ และอทุธรณ์ 
- งานข้อบัญญัติและระเบียบ 
- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัการมอบหมาย 

1.๕ งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
- งานสวัสดิการสังคม 
- งานสังคมสงเคราะห ์
- งานพัฒนาชุมชนและสงัคม 
- งานจัดระเบียบชุมชน 
- งานส่งเสรมิอาชีพและพฒันาสตร ี
- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัการมอบหมาย 

1.๖ งานส่งเสริมการเกษตร 
- งานวิชาการเกษตร 
- งานเทคโนโลยทีางการเกษตร 
- งานส่งเสรมิการเกษตร 
- งานควบคุมและปูองกันโรคระบาด 
- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัการมอบหมาย 

1.๗ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานอ านวยการ 
- งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานช่วยเหลือฟื้นฟบูรรเทาความเดือดร้อนของผูป้ระสบภัย 
- งานกู้ภัย 
- งานรักษาความสงบเรียบรอ้ยและความมั่นคง 
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- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัการมอบหมาย 
1.๘ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

- งานการศึกษาปฐมวัย 
- งานประเพณี ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม 
- งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานกิจกรรมพฒันาเด็กและเยาวชน 
- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัการมอบหมาย 

 
กองคลัง เลขที่ส่วนราชการ 02 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานรายรับ รายจ่าย การน าส่งเงินและ

เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้างค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ 
เงินอื่น ๆ ทะเบียนเงินคุมรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือน 
ประจ าปี  งานเกี่ยวกับพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบล มีงานภายในที่ต้องรับผิดชอบ 4 งาน ดังนี้ 

2.1 งานการเงิน 
- งานรับเงิน-เบิกจ่ายเงิน 
- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- งานเก็บรกัษาเงิน 
- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัการมอบหมาย 

2.2 งานบัญชี 
- งานการบัญชี 
- งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
- งานการเงินและงบทดลอง 
- งานงบแสดงฐานะการเงิน 
- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัการมอบหมาย 

2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
- งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
- งานพัฒนารายได้ 
- งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรบั 
- งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได ้
- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัการมอบหมาย 

2.4 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ
- งานทะเบียนทรัพยส์ินและแผนที่ภาษี 
- งานพัสด ุ
- งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัการมอบหมาย 
 

กองช่าง เลขที่ส่วนราชการ 03 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวข้องกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูล
ทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบเขียนแบบและตรวจสอบ การก่อสร้าง     
งานควบคุมอาคาร และระเบียบกฎหมาย งานแผนปฏิบัติ งานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุม การ ปฏิบัติ 
เครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติเครื่องจักรกล การควบคุมเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ 
อุปกรณ์ อะไหล่ งานไฟฟูา มีงานภายในที่ต้องรับผิดชอบ 4 งาน ดังนี้ 
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3.1 งานก่อสร้าง 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพเิศษ 
- งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
- งานบ ารุงรกัษาเครื่องจกัรและยานพาหนะ 
- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัการมอบหมาย 

3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป ์
- งานวิศวกรรม 

        - งานประเมินราคา 
        - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
        - งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ ์
        - งานออกแบบ 
        - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัการมอบหมาย 

3.3 งานประสานสาธารณูปโภค 
        - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
        - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
        - งานระบายน้ า 
        - งานจัดตกแต่งสถานที ่
       - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัการมอบหมาย 

3.4 งานผังเมือง 
        - งานส ารวจและแผนที ่
       - งานวางผังพัฒนาเมือง 
        - งานควบคุมทางผังเมือง 
        - งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟเูมือง 
        - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัการมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
การรับช าระภาษีป้าย 
------------------------- 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปูายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษีปูาย แสดงช่ือยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการค้า
หรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและ
วิธีการเสียภาษี 

2. แจ้งใหเ้จ้าของปูายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาูย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปูายและแจ้งการประเมินภาษีปูาย     

(ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของปูายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน

ก าหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของปูายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกนิ 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระ

ภาษี และเงินเพิม่ 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของปูาย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 

30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีปูายพ.ศ.2510 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผูย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
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    12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของปูายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีปูาย 
(ภ.ป. 1) เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกป)ี 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือเทศบาล
.....(ระบุช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล.....
(ระบุช่ือ) / เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการปูายตามแบบ
แสดงรายการภาษีปูาย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วันนับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการภาษีปูาย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือเทศบาล
.....(ระบุช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล.....
(ระบุช่ือ) / เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของปูายช าระภาษี 
 

15 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
15 วันนับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน (กรณีช าระ
เกิน 15 วันจะต้องช าระ
เงินเพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือเทศบาล
.....(ระบุช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล.....
(ระบุช่ือ) / เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 
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13. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโ้ดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงปูาย
รายละเอียด
เกี่ยวกับปูายวัน
เดือนปีที่ติดตัง้
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกจิการ
เช่นส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า
ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ส าเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอ้ม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปูาย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 

15. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน 
      องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน หมู่ที่  2 ต าบลบ้านอ้อน อ าเภองาว จังหวัดล าปาง 52110          
โทรศัพท์  0-5420-9552   โทรสาร 0-5420-9562  เว็บไซต์  www.banon-ngao.go.th 

หมายเหตุ- 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีปูาย (ภ.ป. 1)  
      2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีปูาย (ภ.ป. 4) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

------------------------- 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการ
รับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นน้ันโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอน
และวิธีการช าระภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน

ก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของ

ทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้

ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 
วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินย่ืนอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

     12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของทรัพยส์ินย่ืน
แบบแสดงรายการ
ทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) 
เพื่อให้พนกังาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 

1 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 วันนับ
แต่ผู้รับบรกิารมายื่นค าขอ 
2. หน่วยงานผูร้ับผิดชอบ
คือเทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 
องค์การบรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / เมืองพัทยา) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการทรัพยส์ินตาม
แบบแสดงรายการ
ทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) 
และแจ้งการประเมิน
ภาษีให้เจ้าของ
ทรัพยส์ินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 30 
วันนับจากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองฯ) 
2. หน่วยงานผูร้ับผิดชอบ
คือเทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 
องค์การบรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วัน 

13. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
    14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสทิธ์ิ
โรงเรือนและที่ดิน
พร้อมส าเนาเช่น
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกจิการ
พร้อมส าเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกจิการ
ค้าของฝุาย
สิ่งแวดล้อม
 สัญญา
เช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พรอ้ม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

        15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 

   16. ค่าธรรมเนียม 
         ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
   17. ช่องทางการร้องเรียน 
        ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบบ้านอ้อน หมายเลขโทรศัพท์ 0 -5438-0593 หรือ      
โทรสาร 0-5438-0592  เว็บไซต์ www.banon-ngao.go.th 
หมายเหตุ- 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1. แบบแจง้รายการเพือ่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 
2. แบบค าร้องขอให้พจิารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
การจดทะเบียนพาณิชย์ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

------------------------- 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริม่ประกอบกจิการ  

(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน

และเอกสาร ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่

หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้อง    ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้     
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

5. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี

http://www.dbd.go.th/
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         6. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
             ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 

         7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
      7.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

     7.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ
ลงนามและใหม้ี
พยานลงช่ือ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเปน็เจ้า
บ้านหรอืส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

 

เอกสารสิทธ์ิอย่างอื่น
ที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสทิธ์ิเป็นผู้ให้
ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

     

4) 

แผนที่แสดงสถานทีซ่ึ่ง
ใช้ประกอบพาณิชย
กิจและสถานทีส่ าคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 
 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รบั
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรบัรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) 

ส าเนาหนงัสืออนุญาต
หรือหนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสทิธ์ิของ
สินค้าที่ขายหรือให้
เช่าหรือ 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี
หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวลรัษฎากร
หรือหลกัฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ
พร้อมลงนามรบัรอง
ส าเนาถูกต้อง 

     

8) 

หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจรงิของ
แหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนหรอื
อาจมาพบเจ้าหน้าที่
เพื่อท าบันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเทจ็จริง
ของแหลง่ทีม่าของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึง่
ประดบัด้วยอัญมณี) 

 
     8. ค่าธรรมเนียม 
         1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
             ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
          2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
              ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

     9. ช่องทางการร้องเรียน 
          องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน หมู่ที่  2 ต าบลบ้านอ้อน อ าเภองาว จังหวัดล าปาง 52110             
โทรศัพท์  0-5420-9552   โทรสาร  0-5420-9562  เว็บไซต์  www.banon-ngao.go.th 
     10. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
           1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
การจดทะเบียนพาณิชย์ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล 
และหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัดท่ีประกอบพาณิชย์ท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้อง 

จดทะเบียนพาณิชย์ 
------------------------- 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริม่ประกอบกจิการ  

(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้้อื่นยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน

และเอกสาร ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่

หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทกึดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่น
ค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอ
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 5. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจง้ผล 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรบัรอง/
ส าเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที - - 

       ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 

http://www.dbd.go.th/
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 6. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 

7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  7.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้ขอ
จดทะเบียนพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

7.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

ส าเนาหนงัสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัททีร่ะบุ
วัตถุประสงค์
ตามที่ขอจด
ทะเบียนพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมพฒันาธุรกจิ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให ้

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

 

เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ
ลงนามและใหม้ี
พยานลงช่ือ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

     

4) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเปน็เจ้า
บ้านหรอืส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่าง
อื่นที่ผูเ้ป็นเจ้าของ
กรรมสทิธ์ิเป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

7) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รบัมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 

ส าเนาหนงัสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรบัรองให้
เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสทิธ์ิ
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรอืให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี
หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง) 

9) 

หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจรงิของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพือ่ท า
บันทึกถ้อยค า 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอญั
มณี) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

10) 

หลักฐานหรือ
หนังสือช้ีแจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจ าพวกไม่
จ ากัดความรับผิด
หรือกรรมการผูม้ี
อ านาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทแล้วแต่
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอญั
มณี) 

 
8. ค่าธรรมเนียม 
    1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

         ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
         2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
             ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

     9. ช่องทางการร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน หมู่ที่ 2 ต าบลบ้านอ้อน อ าเภองาว จังหวัดล าปาง 52110 โทรศัพท์  

0-5420-9552  โทรสาร  0-5420-9562  www.banon-ngao.go.th 

 10. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
  1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

------------------------- 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงิน
เบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปณที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด 

1. หลักเกณฑ์ ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ดังต่อไปนี ้

    1) มีสญัชาติไทย 
    2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
    3) มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการสง่เสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
    4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรฐั ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงิน

เบี้ยความพิการคนพิการหรอืผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วย
ตนเองหรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพกิารผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พทิักษ์ผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณีในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึง่มผีู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถใหผู้้แทนโดยชอบธรรมผูพ้ิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว 
 2. วิธีการ 

    1) คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทกัษ์ผู้อนุบาลแลว้แต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนด 

    2) กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณที่ผ่านมา
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 

    3) กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ย      
ความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัเบี้ยความ
พิการในปงีบประมาณถัดไป
หรือผู้รบัมอบอ านาจยื่นค าขอ
พร้อมเอกสาร 
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ 

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 

 ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

  เทศบาล....(ระบุ) 
/ องค์การ
บรหิารส่วน
ต าบล.....(ระบุ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนใหผู้้
ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....
(ระบุ) / องค์การ
บรหิารส่วน
ต าบล.....(ระบุ) / 
เมืองพัทยา) 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาท ี

4. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
         ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
  5.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัวคน
พิการตาม
กฎหมายว่าด้วย
การสง่เสรมิการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

3) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกโดย
หน่วยงานของรัฐ
ที่มีรปูถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนบุาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นค าขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนบุาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณีที่คนพกิาร
เป็นผู้เยาว์ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบคน
เสมอืนไร้
ความสามารถ
หรือคนไร้
ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์หรอื
ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณีการยื่นค าขอ
แทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 
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5.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
    ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

7. ช่องทางการร้องเรียน 
    ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนต าบบ้านอ้อน 
    หมายเหตุ  หมู่ที่ 2 ต าบลบ้านอ้อน อ าเภองาว จังหวัดล าปาง 52110  โทรศัพท์ 0-5420-9552 โทรสาร         
0-5420-9562   เว็บไซต์  www.banon-ngao.go.th 

8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
    1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพกิาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

------------------------- 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด 

1. หลักเกณฑ์ 
         1) มีสญัชาติไทย 
         2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 

    3) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 

    4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ใน
สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือ
ผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ปุวยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์        เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ.2548 ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 

        1.  รั บ เ งิ นส ดด้ วยตนเอ งหรื อรั บ เ งิ นสดโดยบุ คคลที่ ได้ รั บ มอบอ านาจ จากผู้ มี สิ ท ธิ 
                  2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
บุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

2. วิธีการ 
    1) ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสาร

หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศ
ก าหนดด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 

    2) กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณ             
ที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

    3) กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัเบี้ยยังชีพ
ผู้สงูอายุในปงีบประมาณถัดไป
หรือผู้รบัมอบอ านาจ  

20 นาที กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที ่
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 

 ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

 ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....
(ระบุช่ือ) / 
องค์การบรหิาร
ส่วนต าบล.....
(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให ้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผูร้ับมอบ
อ านาจ 
 
 

10 นาที กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
 

4. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
    ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
    5.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐทีม่ีรปูถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 



-4๑- 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

3) 

สมุดบญัชีเงฝิาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐทีม่ีรปูถ่าย
พร้อมส าเนาของ
ผู้รบัมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบญัชีเงฝิาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผูร้ับ
มอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรบัเงิน
เบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รบัมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 
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     5.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
    ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

7. ช่องทางการร้องเรียน 
    ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนต าบบ้านอ้อน หมู่ที่ 2 ต าบลบ้านอ้อน อ าเภองาว จังหวัดล าปาง 
52110  โทรศัพท์  0-5420-9552   โทรสาร  0-5420-9562  เว็บไซต์  www.banon-ngao.go.th 

8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
    แบบค าขอลงทะเบียนรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

------------------------- 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผใูดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่
วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น
แล้วแต่กรณี 

 2. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ตรวจสอบพจิารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

4) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

(น.1) 
 

35 วัน 

- (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ

อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

3. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
    ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
       4.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนชองผู้
ขออนุญาต และ
เจ้าของที่ดิน 

- 0 2 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอ
อนุญาตและ
เจ้าของที่ดิน 

- 0 2 ชุด  

       
4.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  
(แบบข. 1) 
 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรบัรอง
ส าเนาทกุหน้ากรณี
ผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบบั
ต่ออายุหรอื
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผงั
ที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ใน
นิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

4) 

กรณีที่มกีารมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์
๓๐บาทพร้อม
ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผูร้ับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผูม้ีอ านาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคลผูร้ับมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีเจ้าของ
ที่ดินเป็นนิตบิุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

7) 

หนังสือรบัรองของ
สถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

8) 

หนังสือรบัรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีทีเ่ป็นอาคาร
มีลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

9) 

แผนผังบรเิวณแบบ
แปลนรายการ
ประกอบแบบ
แปลนทีม่ีลายมือ
ช่ือพร้อมกบัเขียน
ช่ือตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 (พ.ศ.
2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของ
อาคารช่ืออาคาร
สถานที่ก่อสร้างช่ือ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้ค านวณ
พร้อมลงนามทุก
แผ่น          (กรณี
อาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคาร
ที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณที่ต้องมีการ
ค านวณให้อาคาร
สามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหวได้
ตามกฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

 

และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2540 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การค านวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

     

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบัที่ 
6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 
ksc. หรือค่า fc’> 
173.3 ksc. ให้
แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รบัรองโดย
สถาบันทีเ่ช่ือถือได้
วิศวกรผู้ค านวณ
และผู้ขออนุญาต
ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

12) 

กรณีอาคารทีเ่ข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบบัที่ 
48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตทีหุ่้ม 
เหล็กเสรมิหรือ
คอนกรีตหุม้เหลก็
ไม่น้อยกว่าที ่
ก าหนดใน 
กฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เช่ือถือได้ประกอบ 
การขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) 

หนังสือยินยอมเป็น
ผู้ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพรอ้ม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอมเป็น
ผู้ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคุม
การก่อสร้างพรอ้ม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

15) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบัที่ 
33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรบัรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรบัรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟูา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรบัรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปูองกันเพลิงไหม ้

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรบัรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและ
การระบายน้ าทิง้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรบัรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

21) 

หนังสือรบัรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคาร
สูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

 
5. ค่าธรรมเนียม 
    เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
    1) ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 

- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบบัละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ 20 บาท 
- ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท 
- ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรบัรอง ฉบับละ 5 บาท 

     2) ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
- ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 

- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบบัละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท 
- ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอ่สร้างหรือดัดแปลงอาคาร 

    1. อาคารไม่เกิน 2 ช้ัน สูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค์ 
    2. อาคารไม่เกิน 3 ช้ัน และสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 12 บาท 
     3. อาคารสูงเกิน 3 ช้ัน หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท 
     4. ปูาย ตร.ม. ละ 4 บาท 

6. ช่องทางการร้องเรียน 
    ช่องทางการร้องเรียน 

              1) องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน หมู่ที่ 2 ต าบลบ้านอ้อน อ าเภองาว จังหวัดล าปาง 52110 
โทรศัพท์  0-5420-9552   โทรสาร  0-5420-9562  เว็บไซต์  www.banon-ngao.go.th 
    2) ศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดล าปาง 

7. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
    ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
งานเหตุด่วนสาธารณภัย 
------------------------- 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติจัดต้ังสภาต าบลและองค์การบรหิารส่วนต าบล พ.ศ2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบั
ที่ 6) พ.ศ.2552 มาตรา 67 ภายใต้บังคับแหง่กฎหมาย สภาต าบลอาจด าเนินกิจการภายในต าบล ดังต่อไปนี้ 

1. จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 
      2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมลูฝอย 
      3. ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ 

4. ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ส่งเสรมิการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
6. ส่งเสรมิการพัฒนาสตรี เดก็ เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พกิาร 

      7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารงุรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม 
8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญัญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความจ าเป็น

และสมควร 
 

1. หลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
    1) องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการ 

               2) ผู้ประสงค์ทีจ่ะยื่นแบบรายงานฯมาขอแบบ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านออ้น 
               3) ผู้ประสงค์ที่จะยื่นแบบรายงานฯน าแบบฯที่ได้ด าเนินการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วมายื่นต่อ
เจ้าหน้าที่ 
               4) องค์การบรหิารส่วนต าบลบ้านอ้อนตรวจสอบแบบรายงานเหตุด่วน 

2. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ประสงค์ยื่นแบบรายงานฯ 
เพื่อให้พนกังานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปูายตาม
แบบรายงานฯ (หัวหน้า
ส านักงานปลัด, ปลัดฯ) 

2 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 

3) 
การอนุมัต ิ
 

นายกองค์การบรหิารส่วน
ต าบลบ้านอ้อน 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 
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3. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
    ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
        4.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโ้ดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ภาพถ่าย - 1 0 ชุด - 
 
        4.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

5. ค่าธรรมเนียม 
    ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

6. ช่องทางการร้องเรียน 
    ช่องทางการร้องเรียน 

   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน หมู่ที่ 2 ต าบลบ้านอ้อน อ าเภองาว จังหวัดล าปาง 52110 
โทรศัพท์  0-5420-9552  โทรสาร 0-5420-9562  เว็บไซต์  www.banon-ngao.go.th 

7. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
     1) แบบรายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
งานค าร้องท่ัวไป 

------------------------- 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติจัดต้ังสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา 23 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย สภาต าบลอาจด าเนนิกิจการภายในต าบล ดังต่อไปนี้ 

1. จัดให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
2. จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
3. จัดให้มีและรกัษาทางระบายน้ า และรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และทีส่าธารณะ 

รวมทั้งการก าหนดมลูฝอยและสิ่งปฏิกูล 
4. คุ้มครองดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
5. บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
6. ส่งเสรมิการพัฒนาสตรี เดก็ เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พกิาร 

1. หลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
          1) องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านออ้น ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการ 

    2) ผู้ประสงค์ทีจ่ะยื่นค ารอ้งฯมาขอแบบค ารอ้ง ณ องค์การบรหิารส่วนต าบลบ้านออ้น 
    3) ผู้ประสงค์ทีจ่ะยื่นค ารอ้งฯน าค าร้องฯที่ได้ด าเนินการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วมายื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
    4) องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านออ้นตรวจสอบแบบค าร้องทั่วไป 

2. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประสงค์ยื่นค าร้องฯ เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปูายตาม
แบบค าร้องฯ (หัวหน้า
ส านักงานปลัด, ปลัดฯ) 
 

2 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 

3) 
การอนุมัต ิ
 

นายกองค์การบรหิารส่วน
ต าบลบ้านอ้อน 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 

3. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
          ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
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4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
    4.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโ้ดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ภาพถ่าย - 1 0 ชุด - 

       4.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 

 5. ค่าธรรมเนียม 
     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

6. ช่องทางการร้องเรียน 
        ช่องทางการร้องเรียน 
        องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน หมู่ที่ 2 ต าบลบ้านอ้อน อ าเภองาว จังหวัดล าปาง 52110 โทรศัพท์    
0-5438-0593  โทรสาร 0-5438-0592  เว็บไซต์  www.banon-ngao.go.th 

7. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
    1) แบบค าร้องทั่วไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
การออกโฉนดท่ีดินและหนังสือรับรองการท าประโยชน์เฉพาะรายตามมาตรา 59 แห่งประมวล 

กฎหมายท่ีดิน (กรณีเป็น ส.ค.1 ท่ีมายื่นค าขอภายหลังวันท่ี 8 กุมภาพันธ์ 2553 และศาลมีค าพิพากษาว่า
ครอบครองและท าประโยชน์ในท่ีดินโดยชอบด้วยกฎหมายก่อนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใช้บังคับแล้ว) 

------------------------- 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข 

ตามพระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมประมวลกฎหมายที่ดิน (ฉบับที่ 11) พ.ศ.2551 มาตรา 8 ให้ผู้ซึ่งได้
ครอบครองและท าประโยชน์ในที่ดินอยู่ก่อนวันที่ประมวลกฎหมายที่ดินใช้บังคับโดยมีหลักฐานการแจ้ง           
การครอบครองที่ดินและยังมิได้ยื่นค าขอออกโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์น าหลักฐานการแจ้ง 
การครอบครองที่ดินน้ันมาย่ืนค าขอ เพื่อออกโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่
ภายในสองปี นับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีใช้บังคับ เมื่อได้รับค าขอและหลักฐานการแจ้งการครอบครองที่ดินตาม
วรรคหนึ่งแล้วให้พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการ เพื่อออกโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์ตาม
ประมวลกฎหมายที่ดินต่อไป เมื่อพ้นก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่งหากมีผู้น าหลักฐานการแจ้งการครอบครองที่ดินมา
ขอออกโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์พนักงานเจ้าหน้าที่จะออกโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการ
ท าประโยชน์ให้ได้ต่อเมื่อศาลยุติธรรมได้มีค าพิพากษาหรือค าสั่งถึงที่สุดว่าผู้นั้นเป็นผู้ซึ่งได้ครอบครองและท า
ประโยชน์ในที่ดินโดยชอบด้วยกฎหมายอยู่ก่อนวันที่ประมวลกฎหมายที่ดินใช้บังคับ ในการพิจารณาของศาลตาม
วรรคสามให้ศาลตามวรรคสามให้ศาลแจ้งให้กรมที่ดินทราบและให้กรมที่ดินตรวจสอบกับระวางแผนที่รูปถ่าย    
ทางอากาศหรือระวางรูปถ่ายทางอากาศฉบับที่ท าข้ึนก่อนสุดเท่าที่ทางราชการมีอยู่ พร้อมทั้งท าความเห็นเสนอต่อ
ศาลว่าผู้นั้นได้ครอบครองหรือท าประโยชน์ในที่ดินนั้นโดยชอบด้วยกฎหมายก่อนวันที่ประมวลกฎหมายที่ดินใช้
บังคับหรือไม่เพื่อประกอบการพิจารณาของศาล ความเห็นดังกล่าวให้เสนอต่อศาลภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน     
นับแต่วันได้รับแจ้งจากศาล เว้นแต่ศาลจะขยายระยะเวลาเป็นอย่างอื่น 
 

2. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอน าค าพิพากษาศาลที่
พิพากษาว่าเป็นผู้ซึ่งได้
ครอบครองและท า
ประโยชน์ในที่ดินโดยชอบ
ด้วยกฎหมายก่อนวันที่
ประมวลกฎหมายที่ดินใช้
บังคับมารแสดงแก่
เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบค าพิ
พาษา ตรวจสอบเรือ่ง 
 

1 วัน กรมที่ดิน  
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

3) 
การพิจารณา 
 

แจ้งผู้ขอมารบัหนงัสือแสดง
สิทธิในที่ดิน รอผู้ขอมารับ
หนังสือแสดงสทิธิในที่ดิน 

30 วัน กรมที่ดิน  

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานที่ดินพจิารณา
ลงนามในหนังสือแสดงสทิธิ
ในที่ดิน ช าระค่าธรรมเนียม
แจกหนงัสือแสดงสิทธิใน
ที่ดินให้ผู้ขอ 

1 วัน กรมที่ดิน  

ระยะเวลาด าเนินการรวม 36 วัน 

3. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
    ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 64 วัน 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
       4.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

    4.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) กรณีบุคคลธรรมดา
ใช้หลักฐานดังนี ้

- 1 1 ฉบับ (1. บัตร
ประจ าตัว
ประชาชน
ทะเบียนบ้าน 
ทะเบียนสมรส 
หลักฐานการ
เปลี่ยนช่ือตัว ช่ือ
สกุล (ถ้าม)ี ของ
เจ้าของที่ดิน กรณี
มีการมอบอ านาจ
ต้องมีบัตรประจ า 
ตัวประชาชน 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนาของ
ผู้รบัมอบอ านาจ 
โดยต้องระบุใน
หนังสือมอบ 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

  

- 1 1 ฉบับ อ านาจใหผู้้รบั
มอบอ านาจมี
อ านาจในการให้
ถ้อยค าต่างๆ
รวมทั้งการลงนาม
รับทราบในบันทึก
ต่อเจ้าหน้าที่ 
กรณีสง่มอบ
เอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย 
2. ใบมรณบัตร 
พินัยกรรม ค าสั่ง
แต่งตั้งผูจ้ัดการ
มรดก ผู้พทิักษ์ ผู้
อนุบาล(ถ้ามี) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนาของ
ทายาท/ผูจ้ัดการ
มรดก) 
3. หลักฐานที่ดิน
เดิม แบบแจ้งการ
ครอบครองที่ดิน
(ส.ค.1) 
4. หลักฐานการ
เสียภาษีที่ดินหรือ
หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
5. หลักฐานอื่นที่
จ าเป็นในการ
ประกอบการ
พิจารณาซึง่
พนักงาน
เจ้าหน้าที่จะได้
แจ้งใหท้ราบ
ล่วงหน้ากอ่น
สิ้นสุดระยะเวลาที่
ก าหนดในแต่ละ
ข้ันตอน) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
2) 

กรณีนิติบุคคลใช้
หลักฐานเพิม่เติม 

- 1 1 ฉบับ (1. หลกัฐานที่ดิน
เดิม แบบแจ้งการ
ครอบครองที่ดิน
(ส.ค.1) 
2. หลักฐานการ
เสียภาษีที่ดินหรือ
หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
3. บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
ทะเบียนบ้าน 
หลักฐานการ
เปลี่ยนช่ือตัว ช่ือ
สกุล(ถ้ามี) ของผู้
มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 
กรณีมีการมอบ
อ านาจต้องมีบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน 
ทะเบียนบ้านของ 
ผู้มอบอ านาจ 
พร้อมส าเนาของ
ผู้รบัมอบอ านาจ
ด้วย พร้อมส าเนา 
และตัวอย่าง
ลายมือช่ือของ
กรรมการผู้มี
อ านาจท าการ
แทนนิติบุคคล 
โดยต้องระบุใน
หนังสือมอบ
อ านาจใหผู้้รบั
มอบอ านาจมี
อ านาจในการให้
ถ้อยค าต่างๆ 
รวมทั้งลงนาม
รับทราบในบันทึก
ต่อเจ้าหน้าที่กรณี
ส่งมอบเอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

      4. หลักฐานการ
ก่อตั้งนิติบุคคลแต่
ละประเภท เช่น 
หนังสือรบัรอง
การจดทะเบียน
เป็นนิติบุคคล 
หนังสือบริคณห์
สนธิ หนังสอื
รับรองของเจ้า
พนักงานจด
ทะเบียน ห้าง
หุ้นส่วน บัญชีผู้
ถือหุ้น 
5. เอกสาร
ประกอบ มติที่
ประชุมหรอื
รายงานการ
ประชุมนิตบิุคคล 
ซึ่งลงมตเิกี่ยวกับ
การออกหนังสือ
แสดงสทิธ์ิในที่ดิน 
6. หลักฐานอื่นที่
จ าเป็นในการ
ประกอบการ
พิจารณา ซึ่ง
พนักงาน
เจ้าหน้าที่จะได้
แจ้งใหท้ราบ
ล่วงหน้ากอ่น
สิ้นสุดระยะเวลาที่
ก าหนดในแต่ละ
ข้ันตอน) 

3) กรณีวัดให้ใช้
หลักฐานเพิม่เติม 

- 1 1 ฉบับ (1. หลกัฐาน
ส าหรับที่ดินเดิม 
แบบแจง้การ
ครอบครองที่ดิน
(ส.ค.1) 
2. หลักฐานการ
เสียภาษีที่ดินหรือ
หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

      3. หลักฐาน
ประกาศกระทรวง 
ศึกษาธิการ เรื่อง 
ตั้งวัดใน
พระพุทธศาสนา 
หรือส านักสงฆ์ 
หรือประวัติวัด 
4. หลักฐาน
ใบสุทธิของเจ้า
อาวาส หลักฐาน
การแต่งตั้งเจ้า
อาวาสหรอืผู้
รักษาการแทน 
5. หลักฐานการ
เลื่อนสมณศักดิ์
เจ้าอาวาส(ถ้ามี) 
การเลื่อนสมณ
ศักดิ์ 
6. หลักฐานการ
ได้รับ
พระราชทาน
วิสุงคามสมีา 
7. หนังสอืมอบ
อ านาจของเจ้า
อาวาส หนังสือ
มอบอ านาจของ
ผู้อ านวยการ 
ส านักงาน
พระพุทธศาสนา
จังหวัด โดยต้อง
ระบุในหนังสือ
มอบอ านาจให้
ผู้รบัมอบอ านาจมี
อ านาจในการให้
ถ้อยค าต่างๆ 
รวมทั้งการลงนาม
รับทราบในบันทึก
ต่อเจ้าหน้าที่กรณี
ส่งมอบเอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

      8. บัตรประชาชน 
ทะเบียนบ้านของ
ผู้มอบอ านาจและ
ผู้รบัมอบอ านาจ 
9. บัญชีที่ดินและ
บัญชีรายรับ
รายจ่ายของวัด 
10. หลักฐานอื่น
ที่จ าเป็นในการ
ประกอบการ
พิจารณา ซึ่ง
พนักงาน 
เจ้าหน้าที่จะได้
แจ้งใหท้ราบ
ล่วงหน้ากอ่น
สิ้นสุดระยะเวลาที่
ก าหนดในแต่ละ
ข้ันตอน) 

 
 
 
 
4) 

กรณีมลูนิธิให้ใช้
หลักฐานเพิม่เติม 

- 1 1 ฉบับ (1. หลกัฐาน
ส าหรับที่ดินเดิม 
แบบแจง้การ
ครอบครองที่ดิน 
(ส.ค.1) 
2. หลักฐานการ
เสียภาษีที่ดินหรือ
หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
3. บัตรประจ าตัว
ประชาชน 
ทะเบียนบ้าน 
หลักฐานการ
เปลี่ยนช่ือตัว ช่ือ
สุกล(ถ้ามี) พร้อม
ส าเนาของ
กรรมการมูลนิธิ 
4. ข้อบังคับหรือ
ตราสารการก่อตั้ง
มูลนิธิ 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

      5. หนังสอื
อนุญาตให้จัดต้ัง
มูลนิธิ 
6. บัญชีมูลนิธิ
(แบบ ม.น.2) ซึ่ง
ระบรุายช่ือ
กรรมการ
ด้านหลัง ตั้งแต่
ฉบับแรกจนถึง
ฉบับที่มกีาร
เปลี่ยนแปลงครัง้
สุดท้าย 
7. รายงานการ
ประชุมกรรมการ
มูลนิธิ ซึ่งลงมติ
เกี่ยวกับการออก
หนังสือแสดงสทิธิ
ในที่ดิน 
8. หนังสอืมอบ
อ านาจของมลูนิธิ
(ถ้ามี) บัตร
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของ
ผู้รบัมอบอ านาจ 
โดยต้องระบุใน
หนังสือมอบ
อ านาจใหผู้้รบั
มอบอ านาจมี
อ านาจในการให ้
ถ้อยค าต่างๆ 
รวมทั้งการลงนาม
รับทราบในบันทึก
ต่อเจ้าหน้าที่ 
กรณีสง่มอบ
เอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย 
9. บัญชีที่ดินและ
บัญชีรายรับ 
รายจ่ายของมูลนิธิ 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

      10. หลักฐานอื่น
ที่จ าเป็นในการ
ประกอบการ
พิจารณา ซึ่ง
พนักงาน
เจ้าหน้าที่จะได้
แจ้งใหท้ราบ
ล่วงหน้ากอ่น
สิ้นสุดระยะเวลาที่
ก าหนดในแต่ละ
ข้ันตอน) 

5) กรณีมสัยิดอิสลาม
ใช้หลักฐานเพิ่มเติม 

- 1 1 ฉบับ (1. หลกัฐาน
ส าหรับที่ดินเดิม 
แบบแจง้การ
ครอบครองที่ดิน
(ส.ค.1) 
2. หลักฐานการ
เสียภาษีที่ดินหรือ
หลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
3. ทะเบียนมัสยิด
(แบบ ม.อ.2) 
4. ประกาศฯ
แต่งตั้งอิหม่ามคอ
เต็บและบหิลั่น 
5. ประกาศ
แต่งตั้งกรรมการ
มัสยิด 
6. บัตรประจ าตัว
ประชาชน 
ทะเบียนบ้าน 
หลักฐานการ
เปลี่ยนช่ือตัว ช่ือ
สกุล(ถ้ามี) พร้อม
ส าเนาของอิหม่าม
คอเต็บบหิลั่นและ
กรรมการมัสยิด 
7. หนังสอืมอบ
อ านาจของมลูนิธิ
(ถ้ามี) โดยต้อง
ระบุในหนังสือ
มอบอ านาจให ้
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

      ผู้รบัมอบอ านาจมี
อ านาจในการให้
ถ้อยค าต่างๆ 
รวมทั้งการลงนาม
รับทราบในบันทึก
ต่อเจ้าหน้าที่กรณี
ส่งมอบเอกสารไม่
ครบถ้วน 
8. บัตรประชาชน 
ทะเบียนบ้านของ
ผู้มอบอ านาจและ
ผู้รบัมอบอ านาจ 
9. บัญชีที่ดินและ
บัญชีราย รายจ่าย
ของมัสยิดอิสลาม 
10. หลักฐานอื่น
ที่จ าเป็นในการ
ประกอบการ
พิจารณา ซึ่ง
พนักงาน
เจ้าหน้าที่จะได้
แจ้งใหท้ราบ
ล่วงหน้ากอ่น
สิ้นสุดระยะเวลาที่
ก าหนดในแต่ละ
ข้ันตอน) 

 
5. ค่าธรรมเนียม 

             1)  ค่าค าขอแปลงละ 
                  ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
                  หมายเหตุ- 
 
             2)  ค่าประกาศแปลงละ 
                 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
                  หมายเหตุ- 
 
             3)  ค่าปิดประกาศให้แก่ผู้ปิดประกาศแห่งละ 
                  ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
                  หมายเหตุ- 
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             4)  ค่ามอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) เรื่องละ 20 บาท 
                  ปิดอากรแสตมป์ 30 บาท 
                  ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
                  หมายเหต-ุ 
 
             5)  ค่าธรรมเนียมออกโฉนดท่ีดิน 
                  ถ้าเน้ือท่ีไม่เกิน 20 ไร่ คิด 
                  ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
                  หมายเหตุ (ถ้าเกิน 20 ไร่ ส่วนที่เกินคิดไรล่ะ 2 บาท (เศษของไร่ให้คิดเป็น 1 ไร่)) 
 
              6)  ค่าธรรมเนียมออกหนังสือรับรองการท าประโยชน์ 
                   ถ้าเน้ือท่ีไม่เกิน 20 ไร่คิด 
                   ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
                   หมายเหตุ (ถ้าเกิน 20 ไร่ ส่วนที่เกินคิดไรล่ะ 2 บาท (เศษของไร่ให้คิดเป็น 1 ไร่) 
 
               7)  ค่าพยานค าขอ 
                    ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
                    หมายเหตุ- 
       8)  ค่าใช้จ่ายในการรังวัดออกหนังสือแสดงสิทธิในดินลักษณะเหมาจ่ายได้แก่ 
                    ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
                    หมายเหตุ (ค่าธรรมเนียมการรังวัดออกโฉนดที่ดินแปลงละ 40 บาท) 
                     ค่าธรรมเนียมการรังวัดออกหนังสือรับรองการท าประโยชน์แปลงละ 30 บาท 
                     ค่าพาหนะเจ้าหน้าที่ (ตามประกาศของจงัหวัด) 
                     ค่าคนงานรังวัด (ตามเขตจังหวัดที่กระทรวงการคลังก าหนด) 
                     ค่าป่วยการผู้ปกครองท้องที่วันละ 50 บาท 
                     ค่าหลักเขตหลักละ 15 บาท 
                     ค่าใช้จ่ายอื่นๆ เช่น ค่าส่งหมายข้างเคียงทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรบั 100 บาท) 

 6. ช่องทางการร้องเรียน 
     1) ช่องทางการร้องเรียน 

    - เจ้าพนักงานที่ดินจงัหวัดในท้องที่ทีท่ี่ดินต้ังอยู ่
    - องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน หมู่ที่ 2 ต าบลบ้านอ้อน อ าเภองาว จังหวัดล าปาง 52110

โทรศัพท์  0-5420-9552   โทรสาร  0-5420-9562 เว็บไซต์  http://www.banon-ngao.go.th 
    - เจ้าพนักงานที่ดินจงัหวัดในท้องที่ทีท่ี่ดินต้ังอยู ่
    หมายเหต-ุ 

          2) ช่องทางการร้องเรียน  ตู้รับเรื่องร้องเรียน ณ ส านักงานที่ดินทุกแห่ง, ตู้ ปณ. 1111  หรือ
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน หมู่ที่ 2 อ าเภองาว จังหวัดล าปาง 52110   โทรศัพท์  0-5420-9552   
โทรสาร 0-5420-9562 เว็บไซต์  http://www.banon-ngao.go.th 
              หมายเหตุ- 
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3) ช่องทางการร้องเรียน  ส านักมาตรฐานการออกหนังสือส าคัญกรมที่ดิน  โทร. 0 2503 3382 
              หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมกรมที่ดิน  โทร. 0 2141 5555 
              หมายเหตุ- 
      5) ช่องทางการร้องเรียน  ฝุายเรื่องราวร้องทุกข์ส านักงานเลขานุการกรม  โทร. 0 2141 5501 
              หมายเหตุ- 

6) ช่องทางการร้องเรียน  กลุ่มคุ้มครองจริยธรรมกรมที่ดิน  โทร. 0 2141 5896 
              หมายเหตุ- 

 7. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
    ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 8. หมายเหต ุ
    ระยะเวลาในการด าเนินการ 36 วัน 
    หากผู้ขอมาด าเนินการเร็วระยะเวลาที่ก าหนดจะลดลงตามระยะเวลาที่มาด าเนินการ ผ่านการ

ด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการตามประกาศกรมที่ดิน เรื่อง การลดข้ันตอนและระยะเวลา   
การปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนใช้เวลาการปฏิบัติงาน ประมาณ 64 วันท าการ กรณีไม่มีข้อขัดข้อง 

    *ระยะเวลาตามคู่มอืจะเริม่นับเมื่อเอกสารครบถ้วนสมบรูณ์ในกรณีทีม่ีเหตุขัดข้องจะเริม่นับระยะเวลา
ต่อเนื่องเมื่อเหตุขัดข้องนั้นสิ้นสุดลงแล้ว* 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
การรังวัดสอบเขต แบ่งแยก รวมโฉนดท่ีดิน หรือตรวจสอบเน้ือท่ี แบ่งแยก รวมหนังสือรับรอง 

การท าประโยชน์ (น.ส.3ก) 
------------------------- 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข 
    1. ประเภทการขอรังวัดแบ่งแยก เช่น แบ่งแยกในนามเดิม แบ่งกรรมสิทธ์ิรวม แบ่งให้ แบ่งขาย       

แบ่งเวนคืน แบ่งหักที่สาธารณประโยชน์ แบ่งได้มาโดยการครอบครองตามมาตรา 1367 และมาตรา 1382      
แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ แบ่งตามค าพิพากษาศาล และแบ่งจัดสรรที่ดิน เป็นต้น 

    2 ผู้ขอต้องยื่นเอกสารหลกัฐานต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ ส านักงานที่ดินพื้นที่ซึง่ที่ดินต้ังอยู่ โดยต้อง
ติดต่อเจ้าหน้าที่ประชาสมัพันธ์ 
                 2.1 ครั้งแรก ในวันย่ืนค าขอ ติดต่อเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ เพื่อตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ 
เบื้องต้นก่อนและรับบัตรคิว เพื่อรอยื่นค าขอและสอบสวนตามล าดับกอ่นหลงัในข้ันตอนต่อไป(ไม่นับรวมระยะเวลา
ให้บริการ) 
                 2.2 ครั้งที่สอง ในวันจดทะเบียน ติดต่อเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ เพื่อรับบัตรคิว และรอเจ้าหน้าที่
จดทะเบียนตามล าดับก่อนหลังในข้ันตอนต่อไป (ไม่นับรวมระยะเวลาให้บริการ) 

       2.3 พนักงานเจ้าหน้าที่ต้องสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณ์ของนิติกรรม
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

       2.4 ระยะเวลาด าเนินการ 
                        1) วันยื่นค าขอ (1 วัน) ใช้ระยะเวลาประมาณ 60 นาที (ไม่รวมระยะเวลารอการยื่นค าขอ
และสอบสวน ทั้งนี้ การนับระยะเวลาด าเนินการจะเริ่มนับตั้งแต่พนักงานเจ้าหน้าที่เริ่มสอบสวนตามล าดับ
ก่อนหลัง) ระยะเวลาแล้วเสร็จข้ึนอยู่กับจ านวนผู้ขอ คู่กรณี หนังสือแสดงสิทธ์ิที่ดิน หรือประเภทนิติกรรมที่ขอจด
ทะเบียน ซึ่งอาจใช้เวลาต่างกัน กรณีแบ่งแยกที่ดินหลายแปลน และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มข้ึนตาม
ข้อเท็จจริง เช่น หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติม เพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ เป็นต้น 
       2) วันจดทะเบียน (1 วัน) ใช้ระยะเวลาประมาณ 60 นาที (ไม่รวมระยะเวลารอเจ้าหน้าที่จด
ทะเบียน ทั้งนี้ การนับระยะเวลาด าเนินการจะเริ่มนับตั้งแต่พนักงานเจ้าหน้าที่เริ่มรับเรื่องเพื่อด าเนินการจด
ทะเบียนตามล าดับก่อนกลัง) ระยะเวลาแล้วเสร็จข้ึนอยู่กับจ านวนผู้ขอ คู่กรณี หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือ
ประเภทนิติกรรมที่ขอจดทะเบียน ซึ่งอาจใช้เวลาต่างกัน กรีณีแบ่งแยกที่ดินหลายแปลง และในบางกรณีอาจต้อง
ใช้เวลาเพิ่มข้ึนตามข้อเท็จจริง เช่น หลักฐานไม่ชัดเจนต้องสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อเท็จจริงยุติ เป็นต้น 

       2.5 กรณีการแก้ไขค าขอหรือเปลี่ยนแปลงประเภทการรังวัด แบ่งแยกประเภทต่างๆ เช่น แบ่งให้ 
แบ่งขาย แบ่งเวนคืน แบ่งได้มา โดยการครอบครองฯ และแบ่งจัดสรรที่ดิน เป็นต้น ต้องมีข้ันตอนเพิ่มข้ึนตาม
ข้อเท็จจริง และตามจ านวนแปลงที่แบ่งแยกเป็นกรณีไป 

       2.6 ก่อนออกไปท าการรังวัด ผู้ขอต้องวางเงินค่าใช้จ่ายในการรังวัด หลักเกณฑ์ในการก าหนด
ค่าใช้จ่าย เพื่อใช้เรียกเก็บ    ในการรังวัดเกี่ยวกับโฉนดที่ดิน หรือพิสูจน์สอบสวนหรือตรวจสอบเนื้อที่เกี่ยวกับ
หนังสือรับรองการท าประโยชน์ สามารถตรวจสอบได้จากประกาศจังหวัด ซึ่งปิดประกาศไว้ ณ ส านักงานที่ดินใน
พื้นที่ให้บริการ โดยใช้เนื้อที่เป็นเกณฑ์ในการค านวณค่าใช้จ่ายในการรังวัด แต่ต้องไม่เกินอัตราในบัญชีค่าใช้จ่าย
ตามแบบ ก แบบ ข แบบ ค และแบบ ง ท้ายระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการรังวัดเกี่ยวกับ
โฉนดที่ดิน หรือพิสูจน์สอบสวน หรือตรวจสอบเนื้อที่ เกี่ยวกับหนังสือรับรองการท าประโยชน์ (ฉบับที่ 2)        
พ.ศ.2558 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2558 (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย) 



-๖๙- 
 

       2.7 ระยะเวลารอการรังวัดของแต่ละส านักงานที่ดิน ผู้ยื่นค าขอสามารถตรวจสอบได้จากรายงาน
ผลงานรังวัด (ร.ว.19) ประจ าเดือนล่าสุดของแต่ละส านักงานที่ดิน ซึ่งมีระยะเวลาการนัดรังวัดตั้งแต่ 15 – 
1,000 วัน 

       2.8 ตรวจระเบียบและรอผลสอบถาม (ถ้ามี) แบง่ได้เป็น 3 ช่วงเวลา ได้แก่ 
                   2.8.1 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 15 วัน 
              - กรณีไม่ต้องสอบถามเจ้าของที่ดินข้างเคียง (ท.ด.81) และไม่ต้องสอบถามที่อยู่นาย
ทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน โดยหัวหน้าฝุายรังวัด หัวหน้างานตรวจระเบียบ 6 วัน เจ้าพนักงานที่ดิน
จังหวัด/สาขา/ส่วนแยก พิจารณาสั่งการ 3 วัน การเงินถอนจ่าย 2 วัน เบิกโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรอง          
การท าประโยชน์ (น.ส.3 ก) 1 วัน เขียนโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์ (น.ส.3 ก) 3 วัน 

  2.8.2 ใช้ระยะเวลาดเนินการ 34 วัน 
              - กรณีวันท าการรังวัด เจ้าของที่ดินข้างเคียงได้รับหนังสือแจ้งเรื่องการระวังช้ีแนวเขต
และลงช่ือรับรอง   แนวเขต (ท.ด.38) จากพนักงานเจ้าหน้าที่ให้มาระวังช้ีแนวเขตที่ดินแล้วแต่ไม่มา หรือมาแต่ไม่
ยอมลงนามรับรองแนวเขตที่ดิน โดยไม่คัดค้านการรังวัด และผลการรังวัดปรากฏว่า 1) การรังวัดสอบเขตโฉนด
ที่ดิน หรือแบ่งแยกโฉนดที่ดินได้รูปแผนที่เท่าเดิมแต่เนื้อที่ต่างจากเดิม รูปแผนที่และเนื้อที่ต่างจากเดิม หรือ 2) 
การรังวัดรวมโฉนดที่ดิน หรือตรวจสอบเนื้อที่ แบ่งแยก รวมหนังสือรับรองการท าประโยชน์ (น.ส.3 ก) ได้รูปแผนที่
และเนื้อที่ต่างจากเดิมพนักงานเจ้าหน้าที่จะส่งหนังสือเรื่องการแจ้งผู้มีสิทธ์ิในที่ดินข้างเคียงให้มาลงช่ือรับรองแนว
เขตที่ดิน หรือคัดค้านการรังวัด (ท.ด.81) โดยให้รอผลการสอบถามเจ้าของที่ดินข้างเคียง 30 วัน นับแต่วันที่ส่ง
หนังสือ เมื่อครบก าหนดแล้ว ไม่มีผู้คัดค้านให้เบิกโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์ (น.ส.3 ก) 1 วัน 
เขียนโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์ (น.ส.3 ก) 3 วัน 

  2.8.3 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 67 วัน 
              - กรณีวันท าการรังวัด เจ้าของที่ดินข้างเคียงไม่ได้รับหนังสอืแจง้เรือ่งการระวังช้ีแนวเขต
และลงช่ือรับรองแนวเขต (ท.ด.38) เนื่องจากไม่อาจติดต่อเจ้าของที่ดินข้างเคียงได้ และผลการรังวัดปรากฏว่า 1) 
การรังวัดสอบเขตโฉนดที่ดินหรือแบ่งแยกโฉนดที่ดิน ได้รูปแผนที่เท่าเดิมแต่เนื้อที่ต่างจากเดิม รูปแผนที่ต่างจาก
เดิมแต่เนื้อที่เท่าเดิม รูปแผนที่และเนื้อที่ต่างจากเดิม หรือ 2) การรังวัดรวมโฉนดที่ดินหรือตรวจสอบเนื้อที่ 
แบ่งแยก รวมหนังสือรับรองการท าประโยชน์ (น.ส.3 ก) ได้รูปแผนที่ละเนื้อที่ต่างจากเดิม พนักงานเจ้าหน้าที่จะส่ง
หนังสือสอบถามที่อยู่นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน แล้วรอผลการสอบถามทีอ่ยู่ 30 วัน เมื่อทราบ
ผลการสอบถามที่อยู่แล้ว จะส่งหนังสือเรื่องการแจ้งผู้มีสิทธิในที่ดินข้างเคียงให้มาลงช่ือรับรองแนวเขตที่ดิน หรือ
คัดค้านการรังวัด (ท.ด.81) รวมทั้งให้ช่างรังวัดออกไปปิดประกาศ ณ ที่ว่าการเขตที่ว่าการอ าเภอ ณ บริเวณที่ดิน
ของผู้มีสิทธิในที่ดินข้างเคียง โดยใช้เวลา 3 วัน และให้รอผลการสอบถามเจ้าของที่ดินข้างเคียง 30 วัน            
นับแต่วันที่ส่งหนังสือเมื่อครบก าหนดแล้ว ไม่มีผู้คัดค้าน ให้เบิกโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์ 
(น.ส.3 ก) 1 วัน เขียนโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์ (น.ส.3 ก) 3 วัน 

    2.9 กรณีเหตุขัดข้อง เช่น ผู้ ถือกรรมสิทธ์ิรวมไม่สามารถตกลงแนวเขตที่ดินจะแบ่งแยกกันได้           
มีการคัดค้านการรังวัด ผู้ขอไม่สามารถน าช้ีแนวเขตที่ดิน มีทางสารณประโยชน์ตัดผ่าน ผู้ขอไม่ยินยอมให้แบ่งหัก
เป็นทางสาธารณประโยชน์ น้ าท่วมมีการแก้ไขค าขอ ผู้ขอมีความประสงค์นัดตรวจสอบใหม่ เป็นต้น อาจเป็นเหตุ
ให้ต้องงดท าการรังวัด หรือยกเลิกค าขอรังวัดหรือนัดรังวัดตรวจสอบใหม่ แล้วกรณีโดยที่ระยะเวลาด าเนินการอาจ
เพิ่มข้ึนได้ตามข้อเท็จจริง 

       2.10 กรณีที่มีการคัดค้านารรังวัด และช่างรังวัดได้ท าแผนที่แสดงเขตคัดค้านแล้ว ให้เจ้าพนักงาน
ที่ดินมีอ านาจสอบสวนไกล่เกลี่ยโดยถือหลักฐานแผนที่เป็นหลักในการพิจารณา ถ้าตกลงกันได้ก็ให้ด าเนินการไป
ตามที่ตกลง แต่ต้องไม่เป็นการสมยอมกันเพื่อหลีกเลี่ยงกฎหมาย หากตกลงกันไม่ได้ให้แจ้งคู่กรณีไปฟูองต่อศาล 
ภายใน 90 วัน 
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นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าไม่มีการฟูองภายในก าหนดดังกล่าว ให้ถือว่าผู้ขอไม่ประสงค์จะสอบเขตโฉนดที่ดินนั้น
ต่อไป 
 2. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ข้ันตอนที่ 1 ยื่นค าขอ 
- ยื่นค าขอ  
- ตรวจเอกสารหลักฐาน สาระบบ
ที่ดิน/หนังสือแสดงสทิธิในที่ดิน 
- รับค าขอสอบสวน ตรวจอายัด 
- กรณีแบ่งกรรมสิทธ์ิรวมตอ้งท า
บันทึกข้อตกลงแบ่งกรรมสทิธ์ิ
รวม 
- ผู้ขอลงนามในค าขอ 
- เจ้าหน้าทีส่ั่งรับค าขอ 
- เจ้าหน้าทีส่ั่งรับค าขอ 
- ผู้ขอช าระค่าธรรมเนียม ฝุาย
รังวัดด าเนินการ นัดรังวัด/
ก าหนดวันท าการรังวัด/ช่างผู้ท า
การรงัวัด/ค่าใช้จ่ายในการรงัวัด 
- ผู้ขอวางเงินค่าใช้จ่ายในการ
รังวัดและรับใบนัดท าการรังวัด 
(ท.ด.2 ก) 

1 วัน กรมที่ดิน (ฝุายทะเบียน/ 
ฝุายรังวัด) 

2) 

การพิจารณา 
 

ข้ันตอนที่ 2 รอการรังวัด 
- เจ้าหน้าที่ค้นหาช่ือทีอ่ยู่เจ้าของ
ที่ดินข้างเคียง 
- จัดท าหนังสือแจง้เจ้าของที่ดิน
ข้างเคียง (ท.ด.38) 
- ค้นหาหลักฐานแผนที ่
- ระยะเวลารอการรังวัดของแต่
ละส านักงานที่ดิน ผู้ยื่นค าขอ
สามารถ ตรวจสอบได้จาก
รายงานผลงานรังวัด (ร.ว.19) 
ประจ าเดือนล่าสุดของแต่ละ
ส านักงานที่ดิน ซึ่งมรีะยะเวลา
การนัดรงัวัดต้ังแต่ 15 – 1,000 
วัน 

5 ถึง 
1,000 วัน 

กรมที่ดิน (ฝุายรงัวัด) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

3) 

การพิจารณา 
 

ข้ันตอนที่ 3 ท าการรงัวัด 
- ช่างรังวัดออกไปท าการรงัวัด/
ค านวณแผนที่และเนื้อที่/จัดท า
ต้นร่างแผนที่/รายการรงัวัด/ต่อ
เลขที่ดินเลขหน้าส ารวจ/เขียน
ใบส าคัญ/รายงานผลการรงัวัด 
- กรณีต้องส่งหนังสือแจ้งเจ้าของ
ที่ดินข้างเคียง (ท.ด.38 ค) หรือ
ส่งหนังสือสอบถามเจ้าของที่ดิน
ข้างเคียง (ท.ด.81) หรือสง่
หนังสือสอบถามทีอ่ยู่นาย
ทะเบียนอ าเภอ หรือนาย
ทะเบียนท้องถ่ิน (ถ้าม)ี ให้
ด าเนินการภายใน 20 วัน นับ
จากวันท าการรังวัดวันแรก 

30 วัน กรมที่ดิน (ฝุายรงัวัด) 

4) 

การพิจารณา ข้ันตอนที่ 4 ตรวจระเบียบและ
รอผลสอบถาม (ถ้าม)ี 
- กรณีไม่ต้องสอบถาม (ท.ด.81) 
และไม่ต้องสอบถามที่อยู่ ใช้
ระยะเวลา 15 วัน 
- กรณีต้องรอผลสอบถาม   
เจ้าของที่ดินข้างเคียง (ท.ด.81) 
รวมทั้งเบกิและเขียนโฉนดที่ดิน/
น.ส.3 ก ใช้ระยะเวลา 34 วัน 
- กรณีต้องรอผลสอบถามที่อยู่/
ปิดประกาศ และรอผลสอบถาม 
(ท.ด.81) รวมทั้งเบกิและเขียน
โฉนดที่ดิน/น.ส.3 ก ใช้ระยะเวลา 
67 วัน 

15 วัน กรมที่ดิน (ฝุายรงัวัด/      
เจ้าพนักงานที

ดิน/ฝุายการเงิน/     
ฝุายอ านวยการ) 

5) 

การพิจารณา ข้ันตอนที่ 5 เรียกผู้ขอ 
- เรียกผู้ขอ 
- รอผู้ขอมาจดทะเบียน 
- จัดท าค าขอแบ่งแยก สัญญา/
บันทึกข้อตกลง 

45 วัน กรมที่ดิน (ฝุายทะเบียน) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

6) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ

ข้ันตอนที่ 6 จดทะเบียน 
- ยื่นหนังสือแสดงสทิธ์ิในที่ดิน/
ตรวจสอบเรื่อง/ตรวจอายัด/เจ้า
พนักงานที่ดินสั่งจดทะเบียน/ผู้ขอ
ลงนามในค าขอ/สัญญา/บันทึก
ข้อตกลง(ถ้ามี) 
- แก้ทะเบียน/กันเขตในหนังสือ
แสดงสทิธ์ิในที่ดิน/แก้ไข
หมายเลขหลักเขตที่ดินหรือ
เครื่องหมายที่ดิน 
- ค านวณค่าใช้จ่ายผู้ขอช าระเงิน 
- เจ้าพนักงานที่ดินตรวจ สอบ
เรื่อง/เรียกผู้ขอสอบสวนกอ่นจด
ทะเบียน/ลงนามจดทะเบียนและ
ประทับตราประจ าต าแหนง่ 
- แจกหนังสอืแสดงสิทธิในที่ดิน 
และสญัญา(ถ้าม)ี 
- ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้องใน
หนังสือแสดงสทิธิในที่ดินและ
สัญญา(ถ้ามี) 

1 วัน กรมที่ดิน (ฝุายทะเบียน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 107 ถึง 1,092 วัน 

3. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
               ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 32 วัน 

 4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
     4.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

หนังสือเอกสาร
สิทธ์ิในที่ดิน เช่น 
โฉนดที่ดิน หรือ
หนังสือรบัรอง
การท าประโยชน์
(น.ส.3ก) 

กรมที่ดิน 1 1 ฉบับ หนังสือเอกสาร
สิทธ์ิในที่ดิน เช่น 
โฉนดที่ดิน หรือ
หนังสือรบัรองการ
ท าประโยชน์ (น.ส.
3ก) 

 
 



-7๓- 
 

ท่ี รายการเอกสาร 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน (กรณี
บุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ บัตรประจ าตัว
ประชาชน (กรณี
บุคคลธรรมดา) 

3) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน(กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

4) 

ส าเนาทะเบียน
สมรส (กรณี
บุคคลธรรมดาถ้า
มีการจดทะเบียน
สมรส) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคลซึ่ง
สาระส าคัญต่างๆ 
ในหนังสอืรบัรอง
ที่น ามาแสดงยงั
เป็นปจัจบุัน และ
ส าเนาหนงัสือ
รับรองนิติบุคคล
ดังกล่าว ซึ่งผู้มี
อ านาจท าการ
แทนนิติบุคคล 
(ไม่ใช่ผู้รบัอ านาจ) 
รับรองความถูก
ต้อง พร้อม
ประทับตราของ
นิติบุคคล กรณี
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคลระบุว่าต้อง
มีการประทับตรา 
(กรณีผู้ขอเป็นนิติ
บุคคล) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การค้า 

1 1 ฉบับ - 

6) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้านของ
กรรมการผู้ม ี

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (หน่วยงานเจ้าของ
เอกสาร) 
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ท่ี รายการเอกสาร 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

อ านาจท าการ
แทนนิติบุคคล
และตราประทับ
ของนิติบุคคล 
(กรณีหนงัสือ
รับรองนิติบุคคล
ระบุว่าต้องมีการ
ประทับตรา) 
พร้อมทั้งตัวอย่าง
ลายมือช่ือของ
กรรมการผู้มี
อ านาจท าการ
แทนนิติบุคคล 
(กรณีผู้ขอเป็นนิติ
บุคคล) 

     

 

      4.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

หลักฐานการเปลี่ยน
ช่ือตัว ช่ือสกุล (กรณี
บุคคลธรรมดา) (ถ้ามี
การเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือ
สกุล ไม่ตรงกบัช่ือตัว 
ช่ือสกุล ในหนงัสอื
แสดงสทิธิในที่ดิน) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 
ทะเบียนหย่า (กรณี
บุคคลธรรมดา) ถ้ามี
การจดทะเบียนหย่า 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

3) 

หนังสือยินยอมให้ท า
นิติกรรมของคู่สมรส 
กรณีที่ต้องให้ความ
ยินยอม เช่น เป็น
สินสมรสที่ใส่ช่ือไว้
เพียงผู้เดียว เป็นต้น
(ถ้ามีคู่สมรสโดยชอบ 
ด้วยกฎหมายและเป็น
สินสมรส)ยกเว้นกรณีคู่
สมรสแสดงตัวยินยอม
ให้ท านิติกรรมด้วย
ตนเอง (กรณีผู้ขอเป็น
บุคคลธรรมดา) 

- 1 0 ฉบับ (หน่วยงาน
เจ้าของ
เอกสาร) 

4) 

ใบมรณะบัตรคู่สมรส 
(กรณีบุคคลธรรมดา) 
(กรณีคู่สมรสถึงแก่
กรรม) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

5) 

รายงานการประชุม
ของนิติบุคคลทีม่ีมติให้
ท านิติกรรม พร้อม
รายละเอียดที่
เกี่ยวข้อง (กรณีนิติ
บุคคลมีกรรมการเพียง
คนเดียวไม่ต้อง
รายงานการประชุม 
เว้นแต่ข้อบังคับของ
นิติบุคคลต้องประชุมผู้
ถือหุ้นทั้งหมดให้แสดง
รายงานการประชุมผู้
ถือหุ้น) ต้นฉบับและ
ส าเนารบัรองความ
ถูกต้องพรอ้ม
ประทับตราของ 

- 1 1 ฉบับ (หน่วยงาน
เจ้าของ
เอกสาร) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

 

นิติบุคคล กรณีหนงัสอื
รับรองนิติบุคคลระบุ
ว่าต้องมีการ
ประทับตรา (กรณีผู้ขอ
เป็นนิติบุคคล) 

     

6) 

หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) และบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ละส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่ผู้มอบอ านาจรบัรอง 
ความถูกต้องพร้อม
บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้รบั
มอบอ านาจกรณีนิติ
บุคคลต้องมีตัวอย่าง
ลายมือช่ือของ
กรรมการหรือผูม้ี
อ านาจท าการแทนนิติ
บุคคลมาแสดงด้วย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (หน่วยงาน
เจ้าของ
เอกสาร) 

7) 

กรณีกฎหมาย
ก าหนดให้ต้องมี
หลักฐานค ายินยอม
หรือต้องได้รบัอนุญาต
จากหน่วยงานใดหรือ
บุคคลใดก่อน ต้องน า
หลักฐานนั้นมาแสดง
ด้วย เช่น กรณีรังวัด
แบ่งระหว่างจ านอง 
เป็นต้น (ต้นฉบบั) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (หน่วยงาน
เจ้าของ
เอกสาร) 

8) 
หลักฐานการเวนคืน
ที่ดิน กรณีเวนคืนที่ดิน 

- 1 0 ฉบับ (หน่วยงาน
เจ้าของ
เอกสาร) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

9) 

หลักฐานการได้รบั
อนุญาตให้ท าการ
จัดสรรที่ดินและ
เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
กรณีแบ่งจัดสรรที่ดิน 
ค าพิพากษาหรือค าสั่ง
ศาลและหนังสือ
รับรองคดีถึงทีสุ่ด 
(กรณีแบง่ตามค า
พิพากษาหรอืค าสั่ง
ศาลหรอืโดยมีค า
พิพากษา) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

 
5. ค่าธรรมเนียม 

             1)  ค่าค าขอแปลงละ 
                  ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
                  หมายเหตุ - 

             2)  ค่าประกาศแปลงละ 
                 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
                  หมายเหตุ - 

   3)  ค่าโฉนดท่ีดิน/ หนังสือรับรองการท าประโยชน์ แปลงละ 
              ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
              หมายเหตุ – 

   4)  ค่าปิดประกาศให้แก่ผู้ปิดประกาศแห่งละ 
              ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
              หมายเหตุ - 

   5)  ค่ามอบอ านาจ (ถ้ามี) เรื่องละ 
                  ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
                  หมายเหตุ – 

   6)  ค่าอากรแสตมป์มอบอ านาจท่ัวไป เรื่องละ 
                  ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
                  หมายเหตุ – 

             7)  ค่าอากรแสตมป์มอบอ านาจเฉพาะ เรื่องละ 
                  ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
                  หมายเหตุ – 
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             8)  ค่าพยานให้แก่พยาน คนละ 
                  ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
                  หมายเหตุ – 

   9)  ค่าธรรมเนียมรังวัดรวมโฉนดท่ีดิน วันละ 
                  ค่าธรรมเนียม 40 บาท 
                  หมายเหตุ – 

   10)  ค่าธรรมเนียมรวมหนังสือรับรองการท าประโยชน์ วันละ 
                ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
                หมายเหตุ – 

   11)  ค่าธรรมเนียมรังวัดสอบเขตโฉนดท่ีดิน วันละ 
                    ค่าธรรมเนียม 40 บาท 
                    หมายเหตุ – 

             12)  ค่าธรรมเนียมตรวจสอบเน้ือท่ีหนังสือรับรองการท าประโยชน์ วันละ 
                    ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
                    หมายเหตุ – 

              13)  ค่าธรรมเนียมรังวัดแบ่งแยกโฉนดท่ีดิน แปลงละ 
                     ค่าธรรมเนียม 40 บาท 
                     หมายเหต ุ– 

              14)  ค่าธรรมเนียมแบ่งแยกหนังสือรับรองการท าประโยชน์ แปลงละ 
                     ค่าธรรมเนียม 40 บาท 
                     หมายเหตุ – 

               15)  ค่าค านวณเน้ือท่ีโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์ แปลงละ 
                      ค่าธรรมเนียม 40 บาท 
                      หมายเหตุ – 

               16)  ค่าหลักเขตท่ีดิน หลักละ 
                      ค่าธรรมเนียม 40 บาท 
                      หมายเหตุ – 

6. ช่องทางการร้องเรียน 
    1) ช่องทางการร้องเรียน เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด/ สาขา/ ส่วนแยก/ เจ้าพนักงานที่ดินอ าเภอ พื้นทีท่ี่

ใช้บริการ 
    2) ช่องทางการร้องเรียน ตู้รับร้องเรียน ส านักงานที่ดินจังหวัด/ สาขา/ ส่วนแยก/ ส านักงานที่ดิน

อ าเภอ 
    3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรม กรมที่ดิน โทร. 0 2141 5678 - 9 
    4) ช่องทางการร้องเรียน ฝุายเรือ่งราวร้องทุกข์ ส านักงานเลขานุการกรม โทร. 0 2141 5500 – 4 

ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา ช้ัน 6 อาคารรัฐประศาสนภักดี ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่’สองห้อง เขต
หลักสี่ กทม. 10210 
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7. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
    1) แบบฟอร์ม และตัวอย่างการเขียนหนังสือมอบอ านาจ (สามารถขอตรวจสอบจากพนักงาน

เจ้าหน้าที่ ณ ส านักงานที่ดินทุกแห่ง หรือสามารถตรวจสอบด้วยตนเองจากเว็บไซด์ www.dol.go.th/registry) 
    2) บัญชีค่าใช้จ่ายส าหรับการออก การตรวจสอบเนื้อที่ แบ่งแยก และรวมหนังสือรับรองการทe

ประโยชน์ (แบบ ก) 
    3) บัญชีค่าใช้จ่ายส าหรับการรังวัดออกโฉนดที่ดิน แบ่งแยก สอบเขต และรวมโฉนดที่ดิน (โดยวิธีแผน

ที่ช้ันสอง ท าการรังวัดด้วยโซ่) (แบบ ค) 
    4) บัญชีค่าใช้จ่ายส าหรับการรังวัดออกโฉนดที่ดิน แบ่งแยก สอบเขต และรวมโฉนดที่ดิน (โดยวิธีแผน

ที่ช้ันสอง ท าการรังวัดด้วยกล้อง) (แบบ ค) 
    5) บัญชีค่าใช้จ่ายส าหรับการรังวัดออกโฉนดที่ดิน แบ่งแยก สอบเขต และรวมโฉนดที่ดิน (โดยวิธีแผน

ที่ช้ันหนึ่ง) (แบบ ง) 

8. ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    ระยะเวลาด าเนินการรวม หมายถึง ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 92 วัน บวกกับระยะเวลารอการรังวัดของ

แต่ละส านักงานที่ดินฯ ในข้ันตอนที่ 2 เช่น 92 วัน ระยะเวลารอการรังวัด +15 วัน = 107 วัน หรือ 92 วัน 
ระยะเวลารอการรังวัด 1000 วัน = 1092 วัน 
                - กรณีไม่ต้องสอบถามที่อยู่นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน แต่ ต้องรอผลสอบถาม
เจ้าของที่ดินข้างเคียง (ท.ด.81) ระยะเวลาจะเพิ่มข้ึน 9 วัน จากระยะเวลาด าเนินการรวม 
                - กรณีต้องรอผลสอบถามที่อยู่นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน ปิดประกาศ และต้องรอ
ผลสอบถามเจ้าของที่ดินข้างเคียง (ท.ด.81) ระยะเวลาจะเพิ่มข้ึน 42 วัน จากระยะเวลาด าเนินการรวม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dol.go.th/registry
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บทท่ี 3 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพ่ือป้องกันการละเว้น 

การปฏิบัติหน้าท่ีในภารกิจหลัก 
-------------------------- 

 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพ่ือป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีหลัก 
 ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการปูองกันทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการและ
เสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งการปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง คุณภาพ
ข้าราชการในการท างานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตส านึกในการให้บริการ
ประชาชน ส าหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น ส านักงานคณะกรรมการปูองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 
 ส าหรับค าว่า “ทุจริต” มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว้ เช่น ประมวลกฎหมายอาญา 
มาตรา 1(1) “โดยทุจริต หมายความว่า เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มีควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย ส าหรับตนเองหรอื
ผู้อื่น 
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ.2542 (แก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ.2550 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2554) “ทุจริตต่อหน้าที่” หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ
อย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อื่นเช่ือว่า มี
ต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพื่อแสวงหา
ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 
 ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 มาตรา 85(2) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต เป็นการกระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้นมีหลักหรือ
องค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ คือ 
 1. มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าทีอยู่ในสถานที่ราชการหรือนอกสถานที่
ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการ และการปฏิบัติหน้าที่
ราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ  อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลา
ราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 
     1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษร โดยระบุว่าด ารง
ต าแหน่งใด เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 
     1.2 พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.พ.จัดท า 
     1.3 พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
     1.4 พิจารณาจากพฤตินัยที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้องรับผิดชอบ 
เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจ าแผนธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงินจากพยาบาล
อนามัยผู้มีหน้าที่รับสง่เงิน และการรับฝากเงนิน้ันมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็นการรับฝากเป็นทาง
ราชการเพื่อน าไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นต์รับหลังใบเสร็จรับเงินว่า “ได้รับเงินไปแล้ว” เช่นน้ี ก.พ.วินิจฉัยว่าประจ า
แผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการทีต่้องน าเงินสง่ลงบญัชี เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน าเงินไปใช้ส่วนตัวถือเปน็การทจุรติ
ต่อหน้าที่ราชการ 
 2. ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ “ปฏิบัติหน้าที่
ราชการ” หมายความว่า ได้มีการกระท าลงไปแล้ว “ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ” หมายความว่า มีหน้าที่
ราชการที่ต้องปฏิบัติ แต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการ 
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ตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐานทุจรติต่อหน้าที่ราชการกต็่อเมื่อได้กระท าโดยเปน็การจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตาม
หน้าที่ โดยปราศจากอ านาจหน้าทีจ่ะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ ละ
เว้นก็ยังถือไม่ได้ว่า เป็นการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ส่วนจะ
เป็นความผิดฐานใด ต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป 
 “มิชอบ” หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา มติ
ของคณะรัฐมนตรี แบบธรรมเนียมของทางราชการ หรือท านองคลองธรรม 
 3. เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ “ผู้อื่น” หมายถึง ใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่
ราชการผู้นั้นปฏิบัติ หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ “ประโยชน์” หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ         
ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอื่นที่มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น “มิควรได”้ หมายถึง ไม่
มีสิทธ์ิโดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่นั้น 
 ๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้น จะต้อง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตยาทุจริตหรือมีจิตอันช่ัวร้ายคิดเป็นโจรในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ ซึ่ งหากการ
สอบสวนพิจารณาได้ว่าข้าราชการผู้อื่นใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 
๒๑ ธันวาคม ๒๕๓๖ ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็นไล่ออกจาก
ราชการ การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่นใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัยหนังสือ
ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๕/ว ๒๓๔ ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๓๖ รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์
และด าเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน ตามมาตรา ๓(๕) แห่งพระราชบัญญัติปูองกันและปราบปราม
การฟอกเงิน พ.ศ.๒๕๔๒ และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ 
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต ตามาตรา ๑๕๗ แห่งประมวล
กฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจ าทั้ง
ปรับ 
 หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจ าคุกหรือ
ยึดทรัพย์ ดังนั้น ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของประเทศชาติ
เป็นส าคัญ ให้สมกับเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน ได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็น
ปัญหาที่ท าให้เกิดผลกระทบแล้วความเสียหายต่อพี่น้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง ท าให้ผลประโยชน์      
ไม่ตกถึงมือประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อนจึงมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการด าเนินงานให้
เกิดความโปร่งใสเป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้ เพื่อให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้
เกิดผลตามเปูาประสงค์ เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นที่อย่างแท้จริง 
 ความส าเร็จหรือล้มเหลวของการปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ข้ึนอยู่กับการบริหารงาน กล่าวคือ 
การบริหารงานที่ดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละ
ข้ันตอนของการด าเนินงาน และในทางตรงกันข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น ๆ จะออกแบบไว้ดีมีความ
เป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาณ และเงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตาม แต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดีการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
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ระเบียบ/ข้อบังคับ ท่ีบังคับใช้ต่อผู้ท่ีละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี 
 องค์การบริหารส่วนต าบลได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดังน้ี พระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
หมวด ๕ การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรา ๒๙ ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือการ
ติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการ
ด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละข้ันตอนเปิดเผยไว้ ณ ที่ท าการส่วนราชการ และในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้ 
 หมวด ๖ การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา ๓๓ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจของ
ตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่ โดยค านึงถึงแผนการบริหารราชการ
แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจและสถานการณ์อื่น
ประกอบกัน 
 หมวด ๗ การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน มาตรา ๓๗ ในการ
ปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วน
ราชการก าหนดระยะเวลาแลว้เสรจ็ของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป
ส่วนราชการใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใด และ ก.พ.ร.พิจารณาเห็นว่างานน้ัน มีลักษณะที่สามารถ
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร.เห็นว่าเป็นระยะเวลาที่
ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร.จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ มาตรา ๔๒ เพื่อให้การปฏิบัติ
ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการที่มีอ านาจออกกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือประกาศเพื่อให้ใช้บังคับกับส่วนราชการอื่น มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ
ประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้ความยุ่งยาก ซ้ าซ้อนหรือความล่าช้า ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอื่น
หรือไม่ เพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา ๔๓ การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดย
ปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ ในการรักษาความมั่นคงของ
ประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล 
จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าที่จ าเป็น 
 หมวด 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม มาตรา 
9(3) แล้ว ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ
เกี่ยวกับผลสัมฤทธ์ิของภารกิจคุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจชองประชาชนผู้รับบริการ ความคุ้มค่าใน
ภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร.ก าหนด มาตรา 47 ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการ เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วนราชการประเมิน โดยค านึงถึงผลการปฏิบัติงาน
เฉพาะตัวของข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่ปฏิบัติ ประโยชน์และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นสังกัด
ได้รับจากการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 
มาตรการทางคุณธรรม และจริยธรรม ของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านอ้อน 
 1. พึงด ารงตนให้ตั้งมั่นอยู่ในศีลธรรม ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต เสียสละ และมีความ
รับผิดชอบ 
 2. พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 3. พึงให้บริการด้วยความเสมอภาค สะดวก รวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรี โดยยึดประโยชน์ของประชาชนเป็น
หลัก 
 4. พึงปฏิบัติหน้าที่โดยยึดผลสัมฤทธ์ิของงานอย่างคุ้มค่า 
 5. พึงพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ และตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
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มาตรการป้องกันและต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน 
 คณะผู้บริหารและพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน มีเจตนารมณ์ร่วมกันร่วมกันที่จะปูองกัน
และต่อต้านการทุจริตคอร์รปัช่ัน โดยให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบ โดยมีอุดมการณ์ในการมุ่งเสริมสร้าง
คุณภาพในการบริการประชาชนอย่างมีคุณธรรม และจริยธรรม ยึดมั่นในความรับผิดชอบต่อสังคม เคารพศักดิ์ศรี 
และคุณค่าความเป็นมนุษย์ ส่งเสริมคนดี มีจิตบริการ และด าเนินชีวิตพอเพียง ภายใต้หลักธรรมาภิบาล ดังนั้น 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน จึงขอประกาศเจตนารมณ์และความมุ่งมั่นต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ันทุก
รูปแบบ ดังต่อไปนี้ ให้คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างทุกคนมุ่งเน้นการสร้าง   
ธรรมาภิบาลในการบริหารงานหรอืปฏิบตัิงาน และส่งเสริมการมีส่วนร่วมกับทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝูาระวัง 
เพื่อสกัดกั้นมิให้เกิดการทุจริตประพฤติมิชอบได้ 
 1. ในกรณีที่มีการกล่าวหาหรือพบเหตุอันควรสงสัยว่าคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ พนักงานส่วนต าบล 
และพนักงานจ้างกระท าการหรือเกี่ยวข้องกับการทุจริต ประพฤติมิชอบ ทั้งในฐานะตัวการ ผู้ใช้ หรือผู้สนับสนุน 
ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ภายใต้พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์วิธีการบริ หารกิจการบ้านเมืองที่ดี          
พ.ศ.2546 ประกอบกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล โดยให้บังคับใช้มาตรการ
ทางวินัย มาตรการทางปกครอง และมาตรการทางกฎหมายอย่างเฉียบขาดและรวดเร็ว 
 2. ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐให้หัวหน้าส่วนราชการและหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ในการควบคุม ก ากับดูแล การด าเนินงานให้เป็นไปตามบทบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่า
ด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ.2542 อย่างเคร่งครัด 
 3. กรณีที่หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้บังคับบญัชาปล่อยปละละเลย ไม่ด าเนินการตามข้อ 2 และข้อ 3 ให้
ถือเป็นความผิดวินัยหรือความผิดทางอาญาแล้วแต่กรณี 
 4. ให้องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อนด าเนินการแสวงหา รวบรวม และด าเนินการอื่นใด เพื่อให้ได้มา
ซึ่งข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานในการที่จะทราบรายละเอียดและพิสูจน์เกี่ยวกับการทุจริตใน องค์กร รวมทั้ง
ติดตาม เร่งรัดผลการด าเนินงานตาม ข้อ 1 ข้อ 2 ข้อ 3 และข้อ 4 และรายงานผลการปฏิบัติงานให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 

ข้อบังคับองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อนว่าด้วยจรรยาบรรณข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบล       
บ้านอ้อน 
 องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน ในฐานะเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ใกล้ชิดกับประชาชนมาก
ที่สุด โดยมีหน้าที่ในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน การด าเนินการด้านการเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ     
การจัดเก็บรายได้ การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานของชุมชน วาง
มาตรฐานการด าเนินงาน จัดบริการสาธารณะ การศึกษาของท้องถ่ิน การบริหารงานบุคคล และพัฒนาบุคลากร 
รวมทั้งส่งเสริมให้ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการบริหารงานและตรวจสอบการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ฉะนั้น เพื่อให้การสร้างจิตส านึกของข้าราชการให้สามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล   
มีความโปร่งใสและเป็นธรรม จึงสมควรให้มีข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน
 องค์การบริหารสว่นต าบลบา้นอ้อน จึงได้ก าหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการองค์การบริหารสว่นต าบลบ้าน
อ้อน เพื่อเป็นกรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบตัิตนของข้าราชการและพนักงานจ้างให้มีความรบัผดิชอบในการ
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเป็นธรรม ธ ารงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ อันจะท าให้ได้รับการยอมรับ
เช่ือถือและศรัทธาจากประชาชนทั่วไปไว้ดังนี้ 
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 ข้อ 1 ความซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
         1.1 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต  
         1.2 ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
         1.3 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความรู้ ความสามารถ โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็น
ราชการ 
         1.4 รับผิดชอบต่อผลการกระท าของตนเอง และมุง่มัน่ แก้ไขเมื่อเกิดข้อผิดพลาด 

 ข้อ 2 การมีจิตส านึกมุ่งบริการและให้ค าปรึกษา 
         2.1 ให้บริการแก่ส่วนราชการ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และประชาชนอย่างเท่าเทียมกันด้วย
ความเต็มใจ 
         2.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน 

 ข้อ 3 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
         3.1 ปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงาน เพื่อให้เกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนร่วม 
         3.2 ขยัน อุทิศตน และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าที่ให้ส าเร็จตามเปูาหมาย 
         3.3 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสามัคคี มีน้ าใจ เพื่อให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 
         3.4 พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

 ข้อ 4 การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเป็นธรรม 
         4.1 ตัดสินใจบนหลักการ ข้อเท็จจริง เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 
         4.2 ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าที ่

 ข้อ 5 การด ารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
         5.1 วางแผนการด ารงชีวิตอย่างมีเปูาหมาย พร้อมที่จะเผชิญต่อการเปลี่ยนแปลง 
         5.2 ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า มีเหตุผล และไม่ฟุูมเฟือเกินฐานะของตนเอง 
         5.3 ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพึ่งตนเอง และ ลด ละ เลิกอบายมุข 

 ข้อ 6 การยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกต้อง 
         6.1 ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 
         6.2 กล้าหาญ และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
         6.3 ปฏิบัติตนตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพื่อเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ เพื่อนข้าราชการและ
พนักงานจ้าง 

 ข้อ 7 ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
         7.1 เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
         7.2 พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 มุ่งเน้นการประเมิน ความโปร่งใส          
ของหน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้ มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
และมิติของการด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ในลักษณะของการ
จัดเตรียม ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็น 
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ส่วนที่สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร เพื่อรองรับการประเมินผลจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ตามมาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่งผลให้การพัฒนาระบบบริหาร
ราชการแผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 ของภาครัฐและ
ประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ ผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้องกับ
นโยบายการบริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ และ
สื่อสาธารณอื่นได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสหน่วยงาน
ภาครัฐมีความส าคัญต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐ  
ได้ด าเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จาก
ทุกฝุาย รวมทั้งการให้ การบริการแก่ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียว 
มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่ก าหนดภายใต้ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 มีประโยชน์ต่อภาคประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้ 

ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 
 1. ประชาชนได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการรับบริการด้านข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างาน    
อื่น ๆ จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 
 2. สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว 
 3. สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได้ 
 4. มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
 5. สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการด าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการใช้
ช่องทางผ่าน พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 
 1. มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 
 2. มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใส ที่แสดงให้เห็นถึงข้ันตอน
การด าเนินการที่สามารถเปิดเผย และตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
 3. มีเกณฑ์มาตรฐาน ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมินผล และสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัดดังกลา่ว
เป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 4. หน่วยงานของรัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพื่อเตรียม
ความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือ
เพื่อกิจการอื่น 
 5. ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ และสามารถพัฒนาระบบกลไก
ในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวช้ีวัดความโปร่งใสของของ
หน่วยงานภาครัฐ ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดงถึง
ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร การมีส่วนร่วมของประชาชนและการ
ตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความโปรง่ใส 
 การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในข้ันตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ โดยมี
ตัวช้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการบริหารงาน 5 ประการ ได้แก่ 
 1. การจัดท าและเผยแพร่โครงการสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
 2. การจัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 



-86- 
 

 3. การก าหนดหลกัเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหนว่ยงาน 
 4. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าป ี
 5. การสง่เสรมิการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบรหิารจดัการของหน่วยงาน มาตรฐานและตัวช้ีวัด
ความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 
 มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าที่โดยความซื่อสัตย์สุจริต ไม่มีการเลือกปฏิบัติ และการขจัด       
ข้อโต้แย้งที่ไม่เป็นธรรม โดยเป็นการก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการให้บริการ การเลือกใช้ช่องทาง            
การให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมีตัวช้ีวัด 
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 6 ประการ 
 1. การก าหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
 2. การให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
 3. การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
 4. การจัดให้มีช่องทางและกลไกการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
 5. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
 6. การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
 ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงการเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ
ราชการและการตรวจสอบการให้อ านาจรัฐของภาคประชาชน ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 
 การประเมินความสมบูรณ์ของข้ันตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยพิจารณาจากระดับความ
สมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสาร และข้ันตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มีความก้าวหน้าใน
ด้านข้อมูลข่าวสาร หลักฐาน และความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุฐภาพ มาตรฐาน และประสิทธิภาพที่เพิ่มข้ึน 
 การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสทิธิภาพที่เพิ่มข้ึน โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของกระบวนการ
และข้ันตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการ
เปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ โดยเป็นการก าหนดหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัด
ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงาน 
การจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ การ
ติดตามและประเมินผล และการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการท างานของ
หน่วยงานภาครัฐ โดยมีตัวข้ีวัดมาตรฐานความโปร่งใส 
 ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการ ได้แก่ 
 1. การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 2. การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) ที่เหมาะสม 
 3. การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก 
(External Audit) ที่เป็นอิสระ 
 4. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 5. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี มาตรฐานความ
โปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ เป็นมาตรฐานในการเปิดเผย การส่งเสริมสิทธิ
การเข้าถึงการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ การจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร การพัฒนา
ศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพื่อการบริหารความโปร่งใส และการจัดการความรู้ของหน่วยงาน ซึ่งเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ พ.ศ.2540 
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 กลไกการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมินพิจารณาจากการ
ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานทีม่ีความสอดคลอ้งกบัแผนงาน งบประมาณ ความรับผิดชอบ 
และระยะเวลาตามที่ได้ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี และพิจารณาผลการปฏิบัติการของหน่วยงาน เกณฑ์
มาตรฐานการประเมิน 
 1. มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2. มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้กรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
 3. มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายในหน่วยงาน โดยพิจารณาจากผลการน า
แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 
 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่
ประชาชนตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ ซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและ
ระบบที่หลากหลาย เช่น การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและอ านาจ
หน้าที่ของหน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่ประชาชนผู้
มารับบริการ 

วิธีการประเมิน 
 จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่หน่วยงาน ก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการ ตาม
หลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่ อย่างไร และพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่
ประชาชน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
 1. มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่ก าหนดไว้ 
 2. มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 3. มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน-หลัง 
 การที่หน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพือ่พัฒนาระบบการให้คุณ ให้โทษ และการจัดท ากิจกรรม
การเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการก าหนดรูปแบบและ
เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎ ระเบียบของราชการ และจริยธรรม
ของหน่วยงาน รวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มคีวามขยันหมั่นเพียรในการปฏิบตัิหน้าที่ ทั้งนี้ เพื่อ
เป็นการส่งเสริมให้บคุลากรมีขวัญก าลงัใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม วิธีการประเมินพิจารณา
จากการก าหนดและด าเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้คุณ ให้โทษ และการสร้างขวัญก าลังใ จแก่บุคลากรใน
หน่วยงาน และพิจารณาจากข้ันตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน 
 ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพื่อให้มีการติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อการพัฒนาระบบ การติดตามและการประเมินผลของหน่วยงาน 
โดยมีการก าหนดหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดที่สะท้อนให้เห็นประวิทธิภาพ/ผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 รวมทั้งมีการก าหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวช้ีวัดที่ก าหนดไว้ และมีการเผยแพร่
หลักเกณฑ์ ตัวช้ีวัด และวิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 
 การควบคุมอ านาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งท่ีถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ 
 1. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการ เพื่อจัดการให้
โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผนเรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และควบคุม
ให้ผลผลิตที่ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุมคุณภาพ (Quality Control)  
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การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลาของโครงการด้วย คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้
ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ 
 2. การควบคุมบุคลากร (Personal Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุมให้การปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว้ และให้เป็นไปตามก าหนดการ
โครงการ ควบคุมและบ ารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความส านึกในหน้าที่และความรับผิดชอบ ตลอดจน
ควบคุมด้านความปลอดภัยของพนักงานด้วย 
 3. การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย (Cost-Control) การ
ควบคุมทางด้านงบประมาณ (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่าง ๆ ทั้งนี้ เพื่อให้โครงการ
เสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธ์ิยุติธรรม 
 4. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical Resource)  ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย
ทรัพยากรประเภทวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยน าเข้าของโครงการ 
เพื่อให้เกิดการประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
 5. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure) ได้แก่ การควบคุม 
ก ากับ ดูแล เทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้ส าหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ 
โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนา สังคม วัฒนธรรม การส่งเสริม
ประชาธิปไตยหรือโครงการพัฒนาชนบท เป็นต้น 

ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม 
 ความส าคัญ ความจ าเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จากประเด็น
ต่อไปนี้ 
 1. เพื่อให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่ส าคัญ
ที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้ เพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจส าคัญของ
โครงการ หากไม่มีการยึดเปูาหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว เราก็ไม่ทราบว่าจะท าโครงการนี้ไปท าไม เมื่อ
เป็นเช่นน้ี การติดตามและการควบคุมการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่มุ่งหวัง
ดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญของผู้บริหารโครงการ 
 2. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการ โดยการ
เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสทิธิภาพให้ซึง่จะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไปได้มาก ท า
ให้สามารถน าทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอื่น หรือเพื่อวัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้ 
 3. ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจับผิดเพื่อ
ลงโทษ แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ เพราะฉะนั้น ผู้นิเทศงานและผู้
ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น เพราะมีพี่เลี้ยงมาช่วย
แนะน าช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากขึ้น 
 4. ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดข้ึนได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดีพอ 
อาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียหายนั้นแต่ต้น ลักษณะของเหตุการณ์ที่
เรียกว่า “สายเกินแก้” ก็จะไม่เกิดข้ึน 
 5. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดข้ึนเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ ในขณะที่ท าการติดตามและควบคุมนั้น 
ผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการใน
การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถ่ินทุรกันดาร อาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบ
ตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น 
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 6. ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายได้เห็นเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนข้ึน โดยปกติ
โครงการต่าง ๆ มักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้ค าที่ค่อนข้างจะเป็นนามธรรมสูง 
เช่น ค าว่าพัฒนาขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือแม้กระทั่งผู้บริหารงานมองไม่
เห็นเปูาหมายได้ชัดเจน ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการ 
จะต้องมีการท าให้วัตถุประสงค์และเปูาหมายรวมทั้งมาตรฐานต่าง ๆ ชัดเจนข้ึน เพื่อจะได้สามารถเปรียบเทียบ
และท างานควบคุมได้ 
 กล่าวโดยสรุปได้ว่า การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหาร และ
กระบวนการวางแผน ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์  นโยบายที่ก าหนดไว้ การติดตามและ         
การควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือ เมื่อมีการ
ติดตามดูผลการท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่
ต้องการ และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามก็จะท าหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะนั้น
ก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้ 


