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คำนำ 
 
  คู่มือกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ฉบับ
นี้  เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน  โดยมีการจัดทำ
รายละเอียดในการปฏิบัติงานของสำนักงานปลัด  กองคลัง กองการศึกษา  กองสวัสดิการสังคม  และกองช่างใน
องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่อย่างเป็นระบบครบถ้วน  แสดงให้ เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  
รายละเอียดงาน  รายละเอียดเอกสารประกอบกรณีประชาชนผู้มารับบริการจะเข้ามาติดต่อราชการ    เพื่อกำหนด
เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญและสามารถสนองตอบความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ตลอดจนเพื่อความโปร่งใสและความเป็นธรรมในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
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 บทที ่ 1 
บทนํา   

 

หลักการและเหตุผล   
         จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล มาตรา 66 องค์การบริหารส่วน
ตำบลมีอำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใต้บังคับ
แห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล   
         1.  จัดให้มี และบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก   
         2.  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
         3.  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
         4.  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
         5.  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
         6.  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ   
         7.  คุ้มครองดูแล และบำรุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
         8.  บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
         9.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ราชการมอบหมาย  

โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจำเป็นและสมควรตามบทบาทภารกิจของ 
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550  พระราชบัญญัติตำบลและองค์การ
บริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6  พ.ศ. 2552    พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอน
การกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542     และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลง
วันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 กำหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเป้าหมายภารกิจ โดยจัดทำคู่มือกำหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ มีเป้าประสงค์ในการนำมาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก
ที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการดำเนินการ  ซึ่งบ่งชี้ว่ากระบวนการวิธีการจัดทำ
แผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร นำไปสู่ความสำเร็จบรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด   
         คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญประการหนึ่งในการทำงานทั้งกับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำขึ้นไว้เพื่อจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบ
และครบถ้วน   
 
คู่มือการปฏิบตัิงาน (Work Manual)    
             •   เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ   
             •   ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น   
    •  มักจัดทำขึ้นสำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขัน้ตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน   
             •  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน   
 

/•  วัตถุประสงค…์.. 



                                                  
วัตถุประสงค์   
         1.  เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อ
จุดสำเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทำให้หน่วยงาน
ต้องให้ความสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น   
          2.  เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงาน
ของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การทำงานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพื่อ
ใช้มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย   
          3.  เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความ
คาดหวังอย่างชัดแจ้งว่า การทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบ้าง ซึ่ง
ย่อมทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเป้าหมายการทำงานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และ
ส่งผลให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามี
ประสิทธิภาพ   
          4.  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหน้าที่มีจุดวัดความสำเร็จ
ที่แน่นอนเด่นชัด  หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด   
 
ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน   
        ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา   
        1.   การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเรจ็ของหน่วยงาน   
        2.   เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นตำแหน่งงาน   
        3.   เป็นคู่มือในการสอนงาน   
        4.   การกำหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน   
        5.   การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน   
        6.   เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
        7.  การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน   
        8.  ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้   
        9.  การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน   
        10. ผู้บงัคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น   
        11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพื่อกำหนดระยะเวลาทำงานได้   
        12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึน้   
        13. ทำให้องค์กรสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้   
        14. ยุตคิวามขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน   
        15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้   
        16. เปน็ข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลขององค์กรต่อไปนี้   
        17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้   
        18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหน่วยงานได้   
        19. ผู้บงัคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น                               
        20. เกดิระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผูบ้ังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ   
 
              ประโยชน์..... 



              

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบตัิงานที่มีต่อผูป้ฏิบัติงาน   
          1.  ไดร้ับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น   
          2.  ไดเ้รียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          3.  ไดท้ราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          4.  ไดร้ับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน   
          5.  ไดเ้ข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน   
          6.  สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้   
          7.  เขา้ใจหัวหน้างานมากขึ้น ทำงานด้วยความสบายใจ   
          8.  ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน   
          9.  ไดท้ราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพื่อนำมาปรับปรุงงานได้                           
          10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้   
          11. มีขั้นตอนในการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายขึ้น   
          12. รูจ้ักวางแผนการทำงานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย                           
          13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา   
          14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม   
          15. รูข้อบเขตสายการบังคับบัญชาทำให้การประสานงานง่ายขึ้น   
          16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น   
          17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง   
          18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ   
          19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น   
          20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหนว่ยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ   
 

ความหมายองค์การบริหารส่วนตำบล   
                    องค์การบริหารส่วนตำบล  มีชื่อย่อเป็นทางการว่า  อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการ  
บริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง  ซึ่งจัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ.   
2537  และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับที่  6  พ.ศ. 2552  โดยยกฐานะจากสภาตำบลที่มีรายได้โดยไม่รวมเงิน
อุดหนุนในปีงบประมาณที่ล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ำกว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท  (ปัจจุบัน ณ วันที่ 30 
มีนาคม พ.ศ. 2558  มีองค์การบริหารส่วนตำบล  ทั้งสิ้น  5,335  แห่ง)   

รูปแบบองค์การ   
                   องค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนตำบล และนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบล   
                   1. สภาองค์การบริหารส่วนตำบล  ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  จำนวน  
หมู่บ้านละสองคน  ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกต้ังในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลนั้น   
กรณีที่เขตองค์การบริหารส่วนตำบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตำบลจำนวนหกคน และ
ในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตำบล  หมู่บ้านละสามคน   
                   2. องค์การบริหารส่วนตำบล มีนายกองค์การบริหารส่วนตำบล หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง  
ผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่ น
หรือผู้บริหารท้องถิ่น   
              การบริหาร...... 



       

การบริหาร   
                   กฎหมายกำหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล 1 คน และให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งต้ังรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 2 คน ซึ่งเรียกว่า  
ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้บริหารท้องถิ่น   
 

อำนาจหน้าทีข่อง อบต.   
                   อบต.มีหน้าทีต่ามพระราชบัญญัติสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และ  
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542)   
                   1. พัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)   
                   2. มีหน้าที่ตอ้งทำตามมาตรา 67 ดังนี้   
                            -  จัดให้มีและบำรุงทางนำ้และทางบก   
                            -  การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกำจัด   
                               ขยะมูลฝอยและสิง่ปฏิกูล   
                            -  ปอ้งกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
                            -  ปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                            -  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม   
                            -  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ   
                            -  คุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
                            -  บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                            -  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมาย   
                   3. มีหน้าที่ทีอ่าจทำกิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้   
                            -  ให้มีนำ้เพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                            -  ให้มีและบำรุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น   
                            -  ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ   
                            -  ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ   
                            -  ให้มีและส่งเสรมิกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์   
                            -  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
                           -  บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ   
                           -  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพยส์ินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
                           -  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.   
                           -  ให้มีตลาด ท่าเทยีบเรือ และท่าข้าม   
                           -  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์   
                           -  การท่องเที่ยว   
                           -  การผังเมือง   
 

อำนาจหน้าทีต่ามแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ   
                  พระราชบญัญตัิกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  
2542 กำหนดให้ อบต. มีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนใน
ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้   



 
                  1.  การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง   
                  2.  การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ   
                  3.  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ   
                  4.  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ   
                  5.  การสาธารณูปการ   
                  6.  การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ   
                  7.  คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม   
                  8.  การส่งเสริมการท่องเที่ยว   
                  9.  การจัดการศึกษา   
                  10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส   
                  11. การบำรงุรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                  12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย   
                  13. การให้มี และบำรุงรักษาสถานที่พักผอ่นหย่อนใจ   
                  14. การส่งเสริมกีฬา   
                  15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน   
                  16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น   
                  17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง   
                  18. การกำจดัมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย   
                  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล   
                  20. การให้มี และควบคุมสสุาน และการรักษาพยาบาล   
                  21. การควบคุมการเลี้ยงสตัว์   
                  22.  การจัดให้มี และควบคมุการฆ่าสัตว์   
                  23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ   
สาธารณสถานอื่น ๆ    
                  24. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ   
สิ่งแวดล้อม   
                   25. การผังเมือง   
                   26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร   
                   27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ   
                   28. การควบคุมอาคาร   
                   29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                   30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพย์สินกิจอื่นใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด   
 

บทบาทหน้าทีข่ององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
                   บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตำบล และองคก์ารบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 จาก  
บทบัญญัตแิห่งพระราชบัญญัติสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 ส่วนที่ 3 เรื่องอำนาจหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนตำบล มาตรา 66 กำหนดให้ "องค์การบริหารส่วนตำบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่ง



อาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ย่อมมีหน้าที่ บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์การ
ปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 290 ยังได้กำหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น มีอำนาจหน้าที่ในการจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดล้อมที่อยู่ในเขตพืน้ที่ตน เพื่อการส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย   
                   ดังนั้น  กรอบภาระหน้าที่ของ อบต.  จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ 
การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอื่น ๆ)  ดา้นสังคม  และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และ
รักษาคุณภาพสิง่แวดล้อม  การศึกษาอบรม   ศลิปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอื่น ๆ )   ซึ่งปรากฏอยู่
ในบทบัญญัติสภาตำบล   และองค์การบริหารตำบล  พ.ศ.2537     โดยกำหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องทำ และ
อาจทำ   
                    1. องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) มีอำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ   
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)    
                     2. องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล ดังต่อไปน้ี  
(มาตรา 67)   
                            (1) จดัให้มีและบำรุงรักษาทางน้ำ   
         (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกำจัด  
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            (3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
                            (4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
                            (5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                            (6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ   
                            (7) คุม้ครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
                            (8) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                            (9) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้
ตามความจำเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 14 
และเพิ่มเติม (9)  โดยมาตรา   15   ของ พ.ร.บ.  สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล    (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2542  (ตามลำดับ)   
                     3.  องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) อาจทำให้เขตองค์การบริหารส่วนตำบล ดังต่อไปน้ี 
(มาตรา 68)   
                               (1)  ให้มีน้ำเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                               (2)  ให้มีและบำรุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น   
                               (3)  ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ 
                               (4)  ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ   
                               (5)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์   
                               (6)  ส่งเสริมให้มอีุตสาหกรรมในครอบครัว   
                               (7)  บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ   
                               (8)  การคุม้ครองดูแลและรกัษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
                               (9)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.   
                               (10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม   
                               (11) กิจการเกี่ยวกบัการพาณิชย์   
                               (12) การท่องเทีย่ว   



                               (13) การผังเมือง   
 (ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพิ่มเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วน
ตำบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542   
                                                          บทที่ 2   
                                   สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานทีส่ำคัญของตำบล   
 บริบทชุมชนตำบลแดงใหญ่ 
 ประวัติความเป็นมา 

      องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ จัดตั้งจากสภาตำบลเป็นองค์การบริหารส่วนตำบลโดยประกาศ
กระทรวงมหาดไทย เมื่อวันที่ 16 ธันวาคม 2539 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 40 และมาตรา 41 แห่ง
พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และให้โอนบรรดางบประมาณ ทรัพย์สิน สิทธิ
เรียกร้อง หนี้ต่างๆ และเจ้าหน้าที่ของสภาตำบลแดงใหญ่ ไปเป็นขององค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ โดย
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 113 ตอนพิเศษ 52 ง ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2539 เรื่อง จัดตั้งองค์การบริหาร
ส่วนตำบล ให้องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่มีเขตการปกครอง ตามกฎหมายลักษณะปกครองท้องที่  

            สภาพทั่วไปของตำบลแดงใหญ่  
         ตำบลแดงใหญ่ มีพื้นที่ประมาณ 46 ตารางกิโลเมตร หรือประมาณ 28,750 ไร่  
แบ่งเป็นพื้นที่อยู่อาศัย/ชุมชน 447 ไร่  พื้นท่ีทำการเกษตร 11,594 ไร่ พื้นที่ทำนา 11,217 ไร่ พื้นที่ทำไร่/ทำสวน 2,046 ไร่  ป่าชุมชน 
10 แห่ง พื้นที่ประมาณ 3,450 ไร่ มีอาณาเขตติดต่อดังต่อไปนี้ 
 ทิศเหนือ ติดต่อกับอำเภอตำบลบา้นเป้าอำเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์    
                                  ตำบลดงเค็ง  และตำบลตะกั่วป่า  อำเภอหนองสองห้อง  จังหวัดขอนแก่น 

  ทิศใต้ ติดต่อกับตำบลหนองแวง  อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน์  จังหวัดบุรีรัมย์ 
       ทิศตะวันออก     ติดต่อกับตำบลบ้านเป้า  อำเภอพุทไธสง จังหวัดบุรีรัมย์ 
       ทิศตะวันตก       ติดต่อกับตำบลทองหลาง  อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน์  จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

มีป่าชุมชนตำบลแดงใหญ่มีทั้งหมด  10  แห่ง พื้นที่ประมาณ 3,450 ไร่  ดังรายละเอียดต่อไปนี้  
1. ป่าชุมชนโคกหนองข่า  มีเนื้อท่ีประมาณ  2,470  ไร่  เป็นป่าชุมชนที่เป็นป่า 

สงวนแห่งชาติ  อยู่ห่างจากบ้านแดงใหญ่  หมู่ที่ 1  ประมาณ  1  กิโลเมตร 
2. ป่าชุมชนโคกหนองคู  มีเนื้อท่ีประมาณ  110  ไร่  เป็นป่าชุมชนที่อยู่ห่างจาก   

บ้านหนองหัวหมู  หมู่ที่ 9 ประมาณ 1.5  กิโลเมตร 

3. ป่าชุมชนโคกหนองคอง  มีเนื้อที่ประมาณ  192  ไร่  เป็นป่าชุมชนที่อยู่ห่าง 

จากบ้านโศกนาค  หมู่ที่ 4  ประมาณ 1.5  กิโลเมตร 

4. ป่าชุมชนโคกเหล่าไร่  มีเนื้อท่ีประมาณ  243  ไร่  เป็นป่าชุมชนที่อยู่ห่าง 

จากบ้านโศกนาค  หมู่ที่  4  ประมาณ 1  กิโลเมตร 

5. ป่าชุมชนโคกหนองพันหญ้า  มีเนื้อที่ประมาณ  50  ไร่  เป็นป่าชุมชนที่อยู่ 

กับบ้านหนองไผ่  หมู่ที่  2   

6. ป่าชุมชนโคกหนองบักตู้  มีเนื้อที่ประมาณ  51  ไร่  เป็นป่าชุมชนที่อยู่ห่าง 

จากบ้านแดงใหญ่  หมู่ที่  1  ประมาณ  500  เมตร 

7. ป่าชุมชนโคกทุ่ม  มีเนื้อท่ีประมาณ  41  ไร่  เป็นป่าชุมชนที่อยู่ห่าง 

จากบ้านอีเม้ง  หมู่ที่  6  ประมาณ  1  กิโลเมตร 



8. ป่าชุมชนโคกกาง  มีเนื้อที่ประมาณ  90  ไร่  เป็นป่าชุมชนที่อยู่ห่าง 

จากบ้านเป้าพัฒนา  หมู่ที่  5  ประมาณ  1  กิโลเมตร 

9. ป่าชุมชนโคกดอนจั่น  มีเนื้อที่ประมาณ  19  ไร่  เป็นป่าชุมชนที่อยู่ห่าง 

จากบ้านโศกนาค  หมู่ที่  4  ประมาณ  3  กิโลเมตร 

10. ป่าชุมชนโคกหนองหญ้าปล้อง  มีเนื้อท่ีประมาณ  184  ไร่  เป็นป่าชุมชน 

ที่อยู่ห่างจากบ้านหนองจิก  หมู่ที่  7  ประมาณ  1.5  กิโลเมตร 

 จำนวนประชากร  ตำบลแดงใหญ่  มีทั้งหมด 9 หมู่บ้าน ดังนี้ 
ลำดับ ชื่อหมู่บ้าน จำนวนครัวเรือน 

ทั้งหมด 

จำนวนครัวเรือน
เกษตรกร 

จำนวนประชากร 

ชาย(คน) หญิง(คน) 
1 บ้านแดงใหญ่  148 140 591 646 

2 บ้านหนองไผ่ 142 139 355 330 
3 บ้านโคกสะอาด 71 66 158 152 
4 บ้านโศกนาค 86 79 206 202 
5 บ้านเป้าพัฒนา 137 125 322 308 
6 บ้านอีเม้ง 138 125 337 322 
7 บ้านหนองจิก 97 89 223 273 
8 บ้านโนนเห็ดไค 109 93 261 275 
9 บ้านหนองหัวหมู 45 33 119 107 

                      ประชากรรวม  5,187 คน      เป็นชาย   2,572 คน ร้อยละ 49.58 

                                                              เป็นหญิง  2,615 คน ร้อยละ 50.41 

         จำนวนครัวเรือน 973  ครัวเรือน  ครัวเรือนการเกษตร  873  ครัวเรือน  ประชากรนับถือศาสนาพุทธ มีประเพณีการทำบุญ
ตามพุทธศาสนาในเดือนต่างๆที่สืบเนื่องต่อกันมา  มีความเป็นอยู่แบบเครือญาติ  ผูกพันและพึ่งพาอาศัยกันให้ความเคารพนับถือ
พระสงฆ์ ผู้อาวุโสและผู้นำชุมชน 

        มีการรวมกลุ่มเพื่อประกอบอาชีพ เช่น กลุ่มสตรีและเยาวชน  18 กลุ่ม   กลุ่มส่งเสริมอาชีพ  18   กลุ่ม กลุ่มออมทรัพย์  9  
กลุ่ม  
        การประกอบอาชีพ  ทำนา และปลูกหม่อนเลี้ยงไหมและปลูกพืชผัก  มีครัวเรือนการเกษตร คิดเป็น ร้อยละ 89.72 พื้นที่ทำ
การเกษตร เฉลี่ย 27 ไร่ ต่อครอบครัว ( ลักษณะการถือครองที่ดิน มีที่ทำกินเป็นของตนเอง  โดยมีเอกสารสิทธิ์ และบางส่วนมีที่ดิน
ทำกินแต่ต้องเช่า)แรงงานภาคการเกษตร เฉลี่ย 2 คนต่อครอบครัว  
            เครื่องจักรกลการเกษตรและปัจจัยการผลิต  รถไถนาแบบเดินตาม 154 คัน  เครื่องสูบน้ำ 90 เครื่อง รถอีแต๋น 14 คัน  
โรงสีข้าวหมู่บ้านและโรงสีชุมชน 26 โรง รถนวดข้าว 9 คัน โรงปุ๋ยหมัก 1 โรง 
           แหล่งเงินทุน  รับสินเชื่อจากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร และกองทุนหมู่บ้านประจำหมู่บ้าน 

      สภาพเศรษฐกิจ 
ประชากรในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ส่วนใหญ่ประกอบอาชีพเกษตรกรรม ได้แก่ การ

ทำนาและการปลูกพืชผักสวนครัวบางฤดูกาล อาชีพหัตถกรรมในครัวเรือน ได้แก่ การทอผ้าไหม การแปรรูป
ผลิตภัณฑ์จากผ้าฝ้าย การจักสาน การค้าขาย ช่างก่อสร้าง               และทำงานรับจ้างทั่วไปในประเทศและ
ต่างประเทศ 



                                      
ภาพที่ 1    แสดงสภาพเศรษฐกิจตำบลแดงใหญ ่

หน่วยธุรกิจในเขต อบต. 
- ปั๊มน้ำมัน    2  แห่ง 
- โรงส ี     26 แห่ง 
- ร้านค้า     48 แห่ง 

 สภาพสังคม 

 การศึกษา 
- โรงเรียนประถมศึกษา    2 แห่ง 
- โรงเรียนประถมศึกษา (ขยายโอกาส)  1 แห่ง 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   1 แห่ง 

สถาบันและองค์กรทางศาสนา 
  - วัด/สำนักสงฆ ์    6 แห่ง 
  - โบสถ ์     2 แห่ง 

การสาธารณสุข 
- สถานีอนามัยประจำตำบล  1  แห่ง  
- อสม.     9  หมู่บ้าน  

ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
- ป้อมยามประจำหมู่บ้าน (รปม.)  9  แห่ง 
- อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 94 นาย  

มวลชนจัดตั้ง 
- ลูกเสือชาวบ้าน    3 รุ่น 300 คน 
- ไทยอาสาป้องกันชาติ   1 รุ่น 150 คน 
- รักษาป้องกันหมู่บ้าน   1 รุ่น 190 คน 
- อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 1 รุ่น 94 คน 

โครงสร้างพื้นฐาน 
การคมนาคม 

- ถนนดิน    16  สาย 
- ถนนหินคลุก    11  สาย 
- ถนนลาดยาง    4 สาย 



- ถนนคอนกรตี    23 สาย 
การโทรคมนาคม 

- ที่ทำการไปรษณีย์โทรเลข   1  แห่ง 
- ตู้โทรศัพทส์าธารณะ    18  แห่ง 
- โทรศัพทส์่วนราชการ   1 แห่ง 

แหล่งน้ำ 
- หนองน้ำ    16 แห่ง 
- ลำห้วย    1 แห่ง 
- ประปาหมู่บา้น    9 แห่ง 

ทรัพยากรธรรมชาติในพื้นที ่ 

- ทรัพยากรดิน มีสภาพดินเป็นดินร่วนปนทราย 
- ทรัพยากรน้ำ สภาพเป็นแหล่งน้ำธรรมชาติและแหล่งน้ำใต้ดิน 
- ทรัพยากรป่าไม้ สภาพป่าไม้พืน้บ้าน ป่าชุมชนและป่าเศรษฐกิจ 

วิสัยทัศน์  พันธกิจ ยุทธศาสตร์การพัฒนาและแนวทางการพัฒนา 

       วิสัยทัศน์  
สังคมแห่งภูมิปญัญาและการเรียนรู้ บ้านเมืองน่าอยู ่คุณภาพชีวิตที่ด ีมีหลัก 

ธรรมาภิบาล บนพื้นฐานเศรษฐกิจพอเพียง  

พันธกิจ  
ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาท้องถิ่นทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม การศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม โดยใช้หลักธรรมาภิบาลบนพ้ืนฐานปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและการมีส่วน
ร่วมของประชาชนและชุมชน  

 ยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนา 

ที ่ ยุทธศาสตร์การพัฒนา  แนวทางการพฒันา  
1 สังคมแห่งภูมิปญัญาและการเรียนรู้  1. ส่งเสริมการศึกษายึดหลักคุณธรรมนาความรู ้ 

2. ส่งเสริมเอกลักษณ์ทางวัฒนธรรมประเพณ ีองค์
ความรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่น  
3. ส่งเสริมการกีฬา  
 

2 บ้านเมืองน่าอยู่และการพัฒนาคุณภาพชีวิต  1. พัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน  
2. เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  
3. เสริมสร้างสุขภาพและการสาธารณะสุข  

ที่ ยุทธศาสตร์การพัฒนา  แนวทางการพัฒนา  
 



  4. การสวัสดิการและการสังคมสงเคราะห ์
 

3 เศรษฐกิจและการเกษตร  1. ส่งเสริมเศรษฐกิจฐานรากแก้ไขปัญหาความ
ยากจน  
2. สร้างเครือขา่ยการเรียนรู้ปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงเพื่อพัฒนาอาชีพ  

 

ที ่ ยุทธศาสตร์การพัฒนา  แนวทางการพฒันา  
4 การบริหารจัดการที่ดีมีหลัก  

ธรรมาภิบาล  
1. พัฒนาบุคลากรและองค์กร  
2. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนและชุมชน  

5 การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
อย่างยั่งยืน  

1. สร้างจิตสานึกและความตระหนักในการ  
จัดการสิ่งแวดล้อม  
2. การฟื้นฟูและอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาต ิ 

 วิสัยทัศน์การพัฒนา/นโยบายผู้บริหาร/กรอบและเป้าหมายการดำเนินงานตามภารกิจ 

              ภูมิปัญญาการเรียนรู้โดยชุมชน  ทำบ้านให้น่าอยู่คู่คุณภาพชีวิต  แก้ปัญหาความยากจนโดยปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
โดยการส่งเสริมองค์ความรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่นตามเอกลักษณ์ทางวัฒนธรรม  พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อสร้างความเข็มแข็งทั้งทาง
สุขภาพการสาธารณสุข การสวัสดิการการสังคมสงเคราะห์ทั้งจิตสำนึกและตระหนักด้านสิ่งแวดล้อมแลการฟื้นฟู ส่งเสริมในการ
เรียนรู้แนวทางดำรงตนที่พอประมาณที่สามารถอุ้มชูตนเองได้โดยไม่สร้างความเดือดร้อนให้ตนเองและผู้อื่น                    
  กระบวนการเรียนรู้ (เล่าเรื่องการทำงานที่นำไปสูก่ารสร้างระบบเศรษฐกิจท้องถิ่นที่พึ่งตนเองฯ) 
  วิธีการ/ขั้นตอนกระบวนการดำเนินงาน  
  การประสานความร่วมมือ   
                        ร่วมมือกับผู้นำหมู่บ้านและคณะกรรมการหมู่บ้าน  ของแต่ละหมู่บ้านพร้อมมอบนโยบายให้การดำเนินการ 

  การประชุมวางแผนดำเนินงานผู้นำหมู่บ้านที่และคณะกรรมการหมู่บ้านประชุมร่วมคิด 

  1)  ศักยภาพทางสิ่งแวดล้อม ทั้งรากเหง้าทางปัญญา ที่เป็นต้นทุนในพื้นที่ 
                        2)  สำรวจข้อมูลของหมู่บ้าน ทั้งทางด้านเศรษฐกิจ  สังคม  ความต้องการ  และปัญหาความเดือดร้อน 

                              3)  รวบรวมข้อมูลที่ได้เป็นแนวทางการดำเนินการ 
  การเปิดเวทีเรียนรู้เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น (อบต. – ผู้นำชุมชน – ผู้ประสานงาน/นิเทศ) 
  รูปแบบ  
                       ให้ทุกคนในหมู่บ้านหรือผู้ที่เข้าร่วมร่วมกันคิดแลกเปลี่ยนถึงปัญหาที่เกิดขึ้นในหมู่บ้านและวิธีแก้ปัญหาต้องการจะให้
ดำเนินการอย่างไรและหมู่บ้านต้องการอะไรบ้าง   

            เนื้อหา  

                         การแลกเปลี่ยนและการแสดงความคิดเห็น ทั้งทางด้านเศรษฐกิจ  ความเป็นอยู่ที่เป็นภาพรวมของหมู่บ้าน ว่ามี
อะไรอย่างที่เป็นจุดเด่นจุดด้อยของหมู่บ้าน อะไรที่ก่อให้เกิดปัญหาและอยากให้แก้ปัญหาไปในทางใด 
  กระบวนการ 

                         ให้ทกุคนเสนอข้อมูลของหมู่บ้านนำมาเสนอวิเคราะห์ร่วมกันระหว่างคนในหมู่บ้านที่เป็นการสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ทุกคนมีส่วนรวมตลอดจนรวมกันวางแผนตลอดจนจะดำเนินการอย่างไร และตนจะได้หรือหมู่บ้านจะได้อะไรเป็น
การมีส่วนรวมในการสร้างและใช้พลังภายในหมู่บ้าน                    



การจัดตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน  

     (คณะทำงานประชาพิจัยและยุทธศาสตร์ตำบล  ประกอบด้วย อบต.-ผู้นำชุมชนจากทุกหมู่บ้าน) 
   1  กระบวนการคัดเลือก แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน           

            คณะกรรมการระดับหมู่บ้านในการดำเนินการ ทุกหมู่บ้านประกอบด้วย แกนนำของหมู่บ้านที่
ได้รับการคัดเลือกจากประชาชนในหมู่บ้านอยู่แล้ว ซ่ึงประกอบด้วย ผู้ใหญ่บ้าน เป็นประธาน และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน สมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนตำบลและผู้ทรงคุณวุฒิในหมู่บ้าน จำนวน 10 ไม่เกิน 12 คน แล้วแต่หมู่บ้านจะเลือกกัน 

            คณะทำงานองค์การบริหารส่วนตำบลประกอบด้วย นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ 
รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลทุกหมู่บ้าน  กำนัน  ผู้ใหญ่บ้านทุกหมู่บ้าน  ผู้ทรงคุณวุฒิ
ตำบลแดงใหญ่ จำนวน 3 คน  หัวหน้าส่วนโยธา นักพัฒนาชุมชน  นิติกร  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นกรรมการและ
เลขานุการ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ฯ เป็นผู้ช่วยเลขานุการและกรรมการ 
               2  รายชื่อคณะกรรมการดำเนินงาน 
              ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ ที่....7.../2553  เรื่อง  การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนแม่บท
ตำบลแดงใหญ่ ลงวันที่ ..5....เดือน  มกราคม พ.ศ.2553 ประกอบด้วย 
   1.นายอมร  แตบไธสง  นายก อบต.แดงใหญ่    ประธานกรรมการ 

   2.นายหนูกัน  เตยไธสง  รองนายก อบต.          กรรมการ 

   3.นายสุทิน  เวียงไธสง  รองนายก อบต.          กรรมการ 

   4.นายโกสุม  มนัสสิลา  กำนัน ต.แดงใหญ่        กรรมการ 

   5.นายอดิศร  สีวันทา  ผู้ใหญ่บ้าน ม.1          กรรมการ 

   6.นายสมพงษ์  ทันไธสง                      ,,      ม.2          กรรมการ 

   7.นายเกรียงศักดิ์  นัดไธสง                   ,,      ม.3          กรรมการ 

                         8.นายณรงค์  ไวไธสง                          ,,      ม.4             กรรมการ 

   9.นายชวน  แพงสาย                           ,,      ม.6             กรรมการ 

   10.นายสาคร  ทูลไธสง                        ,,      ม.7          กรรมการ 

   11.นายทองสุข  การบรรจง                   ,,     ม.8              กรรมการ 

   12.นายสุพจน์  เดชไธสง                      ,,    ม.9               กรรมการ 

   13.นายคำมี  กาศไธสง          ผู้ทรงคุณวุฒิตำบลแดงใหญ่   กรรมการ 
   14.นายทองคำ  แรกไธสง                        ,,            กรรมการ 

   15.นางละมัน  วิชา                               ,,                กรรมการ                              
   16.นายประยูร  บัวบาน               หัวหน้าส่วนโยธา           กรรมการ 

   17.นายกฤติณรงค์  สวัสดิผล         นักพัฒนาชุมชน           กรรมการ 

   18.นายวุฒิศักดิ์    อุทปา                     นิติกร           กรรมการ 

   19.นางสาวสุประวีณ์  ตั้งสมบูรณ์ ปลัด อบต.แดงใหญ่         เลขาฯ/กรรมการ 

   20.นายสุรชัย  โสมูล                             รองปลัดฯ             ผู้ช่วยเลขาฯ/กรรมการ 

  4.7.3  การประเมินตนเองตามกรอบ เกณฑ์ ตัวชี้วัด “รอด พอเพียง มั่นคงยั่งยืน”  

     (การประเมินตนเองในเบื้องต้นเพื่อวิเคราะห์สถานการณ์พัฒนาที่ผ่านมา และวางแนวทางพัฒนาตามภารกิจ) 
   4.7.3.1  ผลการประเมินในระดับ “รอด”  

    การประเมินตนเองในระดับองค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่   “รอด”   เพราะว่าทาง
องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่พึ่งเริ่มดำเนินการตามโครงการนี้ 
   4.7.3.2  ผลการประเมินในระดับ “พอเพียง”   



     การประเมินตนเองในขั้นนี้องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ประเมิน  
“พอเพียง”พอเพียงในบางส่วน   เพราะว่าพึ่งดำเนินการโครงการ   แต่ในอนาคตองค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่จะดำเนินการ
ให้ประชาชนพอเพียง/มั่นคงและยั่งยืนตลอดไป 

   4.7.3.3 ผลการประเมินในระดับ “มั่นคง”  
              การประเมินตนเองในขั้นนี้องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ประเมิน  “ยังไม่มั่นคงยั่งยืน”   

เพราะว่าพึ่งดำเนินการโครงการ   แต่ในอนาคตองค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่จะดำเนินการให้ประชาชนมั่นคงและยั่งยืน
ตลอดไป 

เวทีเรียนรู้ประชาพิจัยและพัฒนา เพ่ือจัดทำแผนแม่บทชุมชน 

        เวทีประชาพิจัยระดับหมู่บ้าน/ตำบล (เวที ๑ – ๖) กระบวนการวิเคราะห์ตนเองค้นหารากเหง้าประวัติศาสตร์ชุมชน
และการพัฒนา, ทุนท้องถิ่น (ทุนทรัพยากร ทุนทางปัญญา ทุนทางสังคม), สถานภาพตนเอง (รายได้-รายจ่าย-หนี้สิน), กระบวนการ
กำหนดแนวทางพัฒนาและกระบวนการสร้างยุทธศาสตร์พัฒนาท้องถิ่น, แผนชีวิต แผนแม่บทชุมชน และการบูรณาการแผน
ยุทธศาสตร์ทั้งสองเป็นแผนพัฒนาตำบล/เทศบาล รายปี สามปี 

  1  เวทีประชาพิจัย  
  1.1. ประชุม คณะทำงานเพื่อรวบรวมข้อมูล 

                        1.2. รวบรวมรายรับรายจ่ายของคณะกรรมการทั้งหมด  
                        1.3. เอาข้อมูลทั้งหมดมาสรุปในเวทีที่ 2 
                        1.4. ข้อมูลของชุมชนทั้งหมดมาปรึกษาหาแนวทางร่วมกัน 

 
                                                           บทที่ 3   
                                               การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก   

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสำคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะนำมาใช้ในการบริหารงาน  
บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้
ร่วมกัน   ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้     การมอบหมาย
หน้าที่  และการสั่งการสามารถทำได้โดยสะดวกและรวดเร็ว   การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและ
น่าเชื่อถือ    เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมิน
ได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน   มาตรฐานที่กำหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ทำให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึง
เป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและ
การพัฒนาศักยภาพ   เพื่อนําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันกำหนด
ไว้เพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององคก์าร   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่สำคัญ
ยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ   เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนทำให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้   การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ 
นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการ
ให้บุคคลพ้นจากงาน    ทั้งนี้ เพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน  ซึ่ง
การที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น  จำเป็นต้องสร้างเครื่องมือสำคัญคือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  (Performance   Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง
ผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การนําไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนตำแหน่ง  
การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไปแล้ว    การที่



จะทำให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ดำเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น   องค์การมักจะสร้าง
เครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน (Performance  Standard)  ทั้งนี้  เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่
ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทำการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อน
แล้ว เมื่อดำเนินการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้กำหนดไว้   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  สำหรับคําว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน  (Performance  Standard)   
สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือ
ว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ
พิจารณากำหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรม
ของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภท
อาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ   จึงจำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้อง
กับลักษณะของงานประเภท  นั้น ๆ   
วัตถุประสงค์   
                  1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชดัเจน  อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง  
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน   
                  2.    เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น  
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง
องค์การ อย่างมีประสิทธิภาพ   
                  ทั้งนี้  เพื่อให้การทำงานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ  
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทำงานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกําหนดที่  
สำคัญของกระบวนการ   
 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                  หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกำหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้าง
แรงจูงใจ  การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้   
                  1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏบิัติงานสามารถ  
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทำได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้   
                  2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทำให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสำเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน   
                  3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพ
จะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกำหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทำให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน 
และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพิ่ม
ผลผลิต   
                  4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ  
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอำนาจหน้าที่และส่งผ่านคำสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถดําเนินงานตาม
แผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น   



                  5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ  
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ 
ผลการปฏิบัติงานที่ทำได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินได้
ดีขึ้น   

ขั้นตอนการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัตงิาน ประกอบดว้ย   
                  1. เลือกงานหลักของแต่ละตำแหน่งมาทำการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะ
งาน (Job Description) ประกอบด้วย   
                  2. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตำแหน่งนั้น ไม่ 
ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อกําหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑ์หรอืระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ   
                  3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานใน  
ตำแหน่งนั้น ๆ เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน   
                  4. ชี้แจงและทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวขอ้งอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ 
กำหนดไว้   
                  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กำหนดไว้   
                  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานทีก่ำหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักกำหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน
และระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน   
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้   
                  1.  ปรมิาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกำหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้  
เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกำหนดมาตรฐานด้วยปริมาณ
หรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้   
                  2. คุณภาพของงาน เป็นการกำหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดย
ส่วนใหญ่ มักกำหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและ
ทรัพยากร   
                  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตำแหน่งไม่สามารถกำหนดมาตรฐานด้วย  
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ   
 

                  ดังนั้น การกำหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้  
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์
ขององค์การและขวัญกําลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสำหรับต
ตำแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทําหน้าที่กำหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานจะต้องคำนึงถึงสิ่งสำคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้ 
โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถ
ปฏิบัติได้ตามที่กำหนดไว้ ลักษณะงานที่กำหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจำนวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วย
อื่น  ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และ
สุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะ
ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่ หน่วยงานมีวิธี
ปฏิบัติงานใหม่หรือนําอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน   
 



โครงสร้างองคก์รขององค์การบริหารส่วนตำบล   
                  จากการที่องค์การบริหารส่วนตำบล  ได้กำหนดภารกิจหลักและภารกิจรองที่จะดำเนินการดังกล่าว  
โดยองค์การบริหารส่วนตำบล  กำหนดตำแหน่งของพนักงานส่วนตำบลให้ตรงกับภารกิจดังกล่าว  และใน
ระยะแรกการกำหนดโครงสร้างส่วนราชการที่จะรองรับการดำเนินการตามภารกิจนั้น  อาจกำหนดเป็นภารกิจอยู่
ในงาน  หรือกำหนดเป็นฝ่าย  และในระยะต่อไป  เมื่อมีการดำเนินการตามภารกิจนั้น  และองค์การบริหารส่วน
ตำบลพิจารณาเห็นว่า  ภารกิจนั้นมีปริมาณงานมากพอก็อาจจะพิจารณาตั้งเป็นส่วนต่อไป  ดังนี ้

 
โครงสร้างตามแผนอัตรากำลงัปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตรากำลงัใหม ่ หมายเหต ุ

๑. สำนักงานปลัดฯ 
หัวหน้าสำนักปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป ๖) 
1.1 งานบริหารงานทั่วไป 

-  งานสารบรรณ 
-  งานบริหารงานบุคคล 
-  งานเลือกตั้งทะเบียนข้อมูล 
-  งานตรวจสอบภายใน 
-  งานอำนวยการและข้อมูลข่าวสาร 
 

1.2  งานนโยบายและแผน 
       -  งานนโยบายและแผนพัฒนา 
       -  งานวิชาการ 
       -  งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
       -  งานงบประมาณ 
1.3  งานกฎหมาย  และคดี 

-  งานกฎหมายและนิติกรรม 
-  งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
-  งานข้อบัญญัติและระเบียบ 

     1.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
            -  งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
            -  งานป้องกัน 
            -  งานช่วยเหลือและฟื้นฟู 
            -  งานดับเพลิงและกู้ภัย 
     1.5  งานกิจการสภา  อบต. 
            -  งานระเบียบข้อบังคับประชุม 
            -  งานการประชุม 
            -  งานอำนวยการและประสานงาน 
     1.6  งานส่งเสริมการเกษตรและปศุสัตว์ 
            -  งานข้อมูลวิชาการ 
            -  งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
            -  งานส่งเสริมการเกษตรและปศุสัตว์ 
 
 

1. สำนักงานปลัดฯ 
หัวหน้ าสำนักปลัด  (นั กบริหารงานทั่ วไป  
อำนวยการระดับต้น) 

1.1 งานบริหารงานทั่วไป 
-  งานสารบรรณ 
-  งานบริหารงานบุคคล 
-  งานเลือกตั้งทะเบียนข้อมูล 
-  งานตรวจสอบภายใน 

         -  งานอำนวยการและข้อมูลข่าวสาร 
1.2  งานนโยบายและแผน 
       -  งานนโยบายและแผนพัฒนา 
       -  งานวิชาการ 
       -  งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
       -  งานงบประมาณ 
1.3  งานกฎหมาย  และคดี 

-  งานกฎหมายและนิติกรรม 
-  งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 

         -  งานข้อบัญญัติและระเบียบ 
     1.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
            -  งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
            -  งานป้องกัน 
            -  งานช่วยเหลือและฟื้นฟู 

         -  งานดับเพลิงและกู้ภัย 
     1.5  งานกิจการสภา  อบต. 
            -  งานระเบียบข้อบังคับประชุม 
            -  งานการประชุม 
            -  งานอำนวยการและประสานงาน 
     1.6  งานส่งเสริมการเกษตรและปศุสัตว์ 
            -  งานข้อมูลวิชาการ 
            -  งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 

         -  งานส่งเสริมการเกษตรและปศุสัตว์ 

 

โครงสร้างตามแผนอัตรากำลงัปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตรากำลงัใหม ่ หมายเหต ุ

9 



2. กองคลัง 
ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง  ๖) 
      2.1  งานการเงิน 
             -  งานการเงิน 
             -  งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน 
             -  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
             -  งานเก็บรักษาเงิน 
 
      2.2  งานการบัญชี 
             -  งานการบัญชี 
             -  งานทะเบียนคุมเบิกจ่ายเงิน 
             -  งานงบการเงินและงบทดลอง 
             -  งานแสดงฐานะทางการเงิน 
 
      2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
              -  งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
              -  งานพัฒนารายได้ 
              -  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
              -  งานทะเบียนและควบคุมเร่งรัดรายได้ 
 
      2.4  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
             -  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
             -  งานพัสดุ 
             -  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์ 

2. กองคลัง 
ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง  
อำนวยการระดับต้น) 
      2.1  งานการเงิน 
             -  งานการเงิน 
             -  งานรับเงินและเบิกจ่ายเงิน 
             -  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
             -  งานเก็บรักษาเงิน 
      2.2  งานการบัญชี 
             -  งานการบัญชี 
             -  งานทะเบียนคุมเบิกจ่ายเงิน 
             -  งานงบการเงินและงบทดลอง 
             -  งานแสดงฐานะทางการเงิน 
 
      2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
              -  งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
              -  งานพัฒนารายได้ 
              -  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
              -  งานทะเบียนและควบคุมเร่งรัดรายได้ 
 
      2.4  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
             -  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
             -  งานพัสดุ 
             -  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์ 

 

3.  กองช่าง 
ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง  ๖) 
       3.1  งานก่อสร้าง 
               -  งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
               -  งานก่อสร้างสะพาน  เขื่อนทดน้ำ 
               -  งานข้อมูลก่อสร้าง 
 
      3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
              -  งานประเมินราคา 
              -  งานควบคุมงานก่อสร้างอาคาร 
              -  งานออกแบบและบริการข้อมูล 
 
      3.3  งานประสานสาธารณูโภค 
              -  งานประสานกิจการประปา 
              -  งานวางผังพัฒนาเมือง 
              -  งานควบคุมทางผังเมือง 

3.  กองช่าง 
ผู้ อ ำนวยการกองช่ าง  (นั กบริห ารงานช่ าง 
อำนวยการระดับต้น) 
       3.1  งานก่อสร้าง 
               -  งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
               -  งานก่อสร้างสะพาน  เขื่อนทดน้ำ 
               -  งานข้อมูลก่อสร้าง 
      3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
              -  งานประเมินราคา 
              -  งานควบคุมงานก่อสร้างอาคาร 
              -  งานออกแบบและบริการข้อมูล 
 
      3.3  งานประสานสาธารณูโภค 
              -  งานประสานกิจการประปา 
              -  งานวางผังพัฒนาเมือง 
              -  งานควบคุมทางผังเมือง 

 

โครงสร้างตามแผนอัตรากำลงัปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตรากำลงัใหม ่ หมายเหต ุ
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4. ส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
หัวหน้าส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
      4.1  งานการศึกษา 
             -  งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน 
             -  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
             -  งานศึกษานอกระบบ 
             -  งานบริหารทั่วไป 
 
      4.2  งานศาสนาและวัฒนธรรม 
             -  งานส่งเสริมศาสนา 
             -  งานประเพณี  วัฒนธรรม 
             -  งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 
      4.3  งานกีฬาและนันทนาการ 
             -  งานส่งเสริมกีฬา 
             -  งานส่งเสริมนันทนาการ 
             -  งานศูนย์เยาวชน  

4. กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
ผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศึกษา  อำนวยการระดับต้น) 
      4.1  งานการศึกษา 
             -  งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน 
             -  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
             -  งานศึกษานอกระบบ 
             -  งานบริหารทั่วไป 
      4.2  งานศาสนาและวัฒนธรรม 
             -  งานส่งเสริมศาสนา 
             -  งานประเพณี  วัฒนธรรม 
             -  งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 
      4.3  งานกีฬาและนันทนาการ 
             -  งานส่งเสริมกีฬา 
             -  งานส่งเสริมนันทนาการ 
             -  งานศูนย์เยาวชน 

 

5. ส่วนสวัสดิการสังคม 
หัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคม (นักบริหารงาน
สวัสดิการสังคม  6) 

5.1 งานสวัสดิการ  และพัฒนาชุมชน 
- งานสวัสดิการสังคม 
- งานจัดระเบียบชุมชน 
- งานพัฒนาชุมชน 
- งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
- งานสุสานและฌาปนสถาน 
- งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานสวนสาธารณะ 
- งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม 

     5.2  งานสังคมสงเคราะห์ 
            -  งานสังคมสงเคราะห์ 
            -  งานสงเคราะห์เด็กและสตรี  คนชรา  
คนพิการ  และผู้ป่วยเอดส์ 
            -  งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  คนพิการและ
ผู้ป่วยโรคเอดส์ 
     5.3  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
            -  งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
            -  งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
            -  งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 

5. กองสวัสดิการสังคม 
ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงาน
สวัสดิการสังคม อำนวยการระดับต้น) 

5.1  งานสวัสดิการ  และพัฒนาชุมชน 
- งานสวัสดิการสังคม 
- งานจัดระเบียบชุมชน 
- งานพัฒนาชุมชน 
- งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
- งานสุสานและฌาปนสถาน 
- งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานสวนสาธารณะ 
- งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม 

     5.2  งานสังคมสงเคราะห์ 
            -  งานสังคมสงเคราะห์ 
            -  งานสงเคราะห์เด็กและสตรี  คนชรา  
คนพิการ  และผู้ป่วยเอดส์ 
            -  งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  คนพิการและ
ผู้ป่วยโรคเอดส์ 
     5.3  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
            -  งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
            -  งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
            -  งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 

 

 
 



 
 
 
 

 
 
 

ปลัด อบต. 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  

ส ำนักงำนปลัด 
หวัหน้ำส ำนักปลัด 

(นกับรหิารงานทั่วไประดบัตน้) 

 

กองคลัง 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

(นกับรหิารงานการคลงัระดบัตน้) 

 

กองช่ำง 
ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

(นกับรหิารงานช่างระดบัตน้)  

กองกำรศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรม 

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำฯ  
(นกับรหิารงานการศึกษา ระดบัตน้)  

      - งานบรหิารทั่วไป 

- งานนโยบายและแผน 

- งานกฎหมายและคดี 
- งานป้องกนัฯ 

- งานกิจการสภา 
- งานสง่เสรมิการเกษตรและปศสุตัว ์

 

    - งานทะเบียนทรพัยส์ินและพสัด ุ

- งานการเงิน 

- งานบญัชี           
- งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้         

 

    - งานก่อสรา้ง     
- งานออกแบบและควบคมุอาคาร      
- งานประสานสาธารณปูโภค 

- งานผงัเมือง 
 

  - งานการศกึษา 
  - งานศาสนาและวฒันธรรม 

  - งานกีฬาและนนัทนาการ 

 
 

รองปลัด อบต. 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  

 

กองสวัสดกิำรสังคม 
ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดกิำรสังคม 
(นกับรหิารงานสวสัดิการสงัคมระดบัตน้)  

  -  งานสวสัดิการและพฒันาชมุชน 

  -  งานสงัคมสงเคราะห ์ 
 -  งานสง่เสรมิอาชีพและพฒันาสตรี 
   



 
 

หวัหน้ำส ำนักงำนปลัด 
(บรหิารงานทั่วไประดบัตน้)  

งำนบริหำรทั่วไป งำนนโยบำยและแผน งำนป้องกันและบรรเทำ 
สำธำรณภัย 

 

งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
และปศุสัตว ์

- นักทรัพยากรบุคคล(ปก./ชก) (1) 

- นักจัดการงานทั่วไป(ปก/ชก) (1) 

- เจ้าพนักงานธุรการ(ปง/ชง) (1) 

- ผู้ช่วยเจา้พนักงานธุรการ (1) 

- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (1) 

- นักการภารโรง (1) 
  

 

  - นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
    (ปก./ชก. )( 1) 
 
 

  - เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา 
    สาธารณภัย (ปง./ชง) (1) 
 -  พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา (1) 

- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเกษตร (1) 
  -  คนงานเกษตร (1) 

งำนกฎหมำยและคดี 

 - หัวหน้าสำนักปลัด  
   บริหารงานทั่วไประดับต้น (1) 

โครงสร้างสำนักงานปลัด  
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ผู้อำนวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 

งานการเงินและบัญชี 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 

  - นักวิชาการพัสดุ (ปก./ชก.) (1) 
  - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (1) 
   

 

-  นักวิชาการเงินและบัญชี (ปก./ชก.) (1) 
-  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ปง.ชง. (1) 
-  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี (1) 

 - นักวิชาการจัดเก็บรายได้ (ปก./ชก.)(1) 
 - ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้  (1) 
 

โครงสร้างกองคลัง 
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ผู้อำนวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่างระดับต้น) (1) 

 

งานก่อสร้าง 
 

 

งานออกแบบและควบคุม
อาคาร 

 

 

งานประสานสาธารณูปโภค 

 
งานผังเมือง 

 

  - นายช่างโยธา (ปง./ชง.) 
  - ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า (1) 
 
 

 

-  นายช่างโยธา (ปง./ชง.) 
 

โครงสร้างกองช่าง  

  - นายช่างโยธา (ปง./ชง.)(1) 
   

 
- นายช่างโยธา (ปง./ชง.) 

 



 
 
 
 

งานบริหารการศึกษา  
 

    งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

- นักวิชาการศึกษา(ปก./ชก.) (1)  - ครูผู้ดูแลเด็ก (5) 
 - ผู้ช่วยครูผูดู้แลเด็ก (2) 
 

โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   

ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ 
(นักบริหารงานศึกษาระดับต้น) (1) 

 - นักวิชาการศึกษา(ปก./ชก.)  
 
 

งานกีฬาและนันทนาการ 
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งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
     งานสังคมสงเคราะห์ 

 
- นักพัฒนาชมุชน (ปก./ชก.) (1) 

 - นักพฒันาชุมชน (ปก./ชก.)  

 

โครงสร้างกองสวัสดกิารสังคม 

ผู้อำนวยการกองสวสัดิการสังคม 
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคมระดับต้น) 

(1) 

 -  นักพัฒนาชุมชน (ปก./ชก.)  
 
 

งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
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11. แนวทางการพัฒนาพนักงานส่วนตำบลแดงใหญ ่
พนักงานส่วนตำบลองค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่ จะพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์

สุจริตอย่างเต็มกำลังความสามารถ  ด้วยความรอบคอบ  รวดเร็ว  ขยันหมั่นเพียร  โดยคำนึงถึงประโยชน์ของ
ราชการและให้บริการประชาชนอย่างเสมอภาค 

องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่  จะกำหนดแนวทางพัฒนาพนักงานส่วนตำบลโดยการจัดทำ
แผนแม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล  เพื่อเพิ่มพูนความรู้  ทักษะ  ทัศนคติ  มีคุณธรรมและจริยธรรม  อันจะ
ทำให้การปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานส่วนตำบลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  โดยให้พนักงานส่วนตำบลทุกคน  ทุก
ตำแหน่งได้มีโอกาสที่จะได้รับการพัฒนาภายในช่วงระยะเวลาตามแผนอัตรากำลัง  3  ปี  ทั้งนี้  วิธีการพัฒนา  
อาจใช้วิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้  เช่น  การปฐมนิเทศการฝึกอบรม  การศึกษาหรือดูงาน  การประชุม
เชิงปฏิบัติการ  ประกอบในการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล  เพื่อให้งานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
บังเกิดผลดีต่อประชาชนและท้องถิ่นต่อไป 

 

12. ประกาศคุณธรรมจริยธรรมของพนักงานส่วนตำบลแดงใหญ ่
 องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่  ได้ประกาศคุณธรรมจริยธรรมของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง  
ดังนี้ 

1. พนักงานส่วนตำบลแดงใหญ่  จะพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและเที่ยงธรรม 
2. พนักงานส่วนตำบลแดงใหญ่  จะพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความอุตสาหะ  เอาใจใส่

ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการอย่างเต็มความสามารถ 
3. พนักงานส่วนตำบลแดงใหญ่  จะพึงปฏิบัติตนต่อผู้ร่วมงานด้วยความสุภาพเรียบร้อย  รักษา

ความสามัคคีและไม่กระทำการอย่างใดที่เป็นการกลั่นแกล้งกัน 
4. พนักงานส่วนตำบลแดงใหญ่  จะพึงต้อนรับให้ความสะดวกให้ความเป็นธรรม  และให้การ

สงเคราะห์แก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการเกี่ยวกับหน้าที่ของตนโดยไม่ชักช้า  และด้วยความ
สุภาพเรียบร้อย  ไม่ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่หรือข่มเหงประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 

คู่มือสำหรับประชาชน :  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  : สำนักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมสี่วนร่วม 

 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

  
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
  

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
  

กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
 

ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด  0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  0  
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์   22/05/2558 
16:47  

 
ช่องทางการให้บริการ  

 1) สถานที่ให้บรกิารที่ทำองค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่ หมู ่ ๕ อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
๒๕๖๕ กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัตคิรบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่น



คำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลำเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ
อำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได ้
 หลักเกณฑ ์
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 1) เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
 2) มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3) มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อน
หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 วิธีการ 
 1) ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ทำการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
 2) ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณา
จากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการ
ของรัฐ 
 3) กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อำนาจยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

45 นาท ี ส่วนสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วน
ตำบลแดงใหญ ่

 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัต ิ
 

15 นาท ี ส่วนสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วน
ตำบลแดงใหญ ่

 

3) 
การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห ์

3 วัน ส่วนสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วน
ตำบลแดงใหญ ่

ระยะเวลา : ไม่
เกิน 3 วันนับ
จากได้รับคำขอ  

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทำทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน ส่วนสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วน
ตำบลแดงใหญ ่

ระยะเวลา : ไม่
เกิน 2 วันนับ
จากการออก
ตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่  
 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

   7   วัน นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลแดงใหญ ่

ระยะเวลา : ไม่
เกิน 7 วันนับ
แต่วันที่ยื่นคำ
ขอ  

ระยะเวลาดำเนินการรวม  13 วัน 
 

งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถา่ย
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนา (กรณีทีผู่้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

บัตรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถา่ย
พร้อมสำเนาของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ
ให้ดำเนินการ
แทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนาของผู้รับ
มอบอำนาจ 
(กรณีทีผู่้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
ค่าธรรมเนียม 

     ไมม่ีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่ อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
หมายเหต ุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน  โทรศัพท์ : 044666372 
หมายเหต ุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียนเว็บไซต์  : www.dangyai.go.th 
หมายเหต ุ- 

 
 

   
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน  :  การลงทะเบียนและยื่นคำขอรบัเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน :  การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สำนักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมสี่วนร่วม 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง : 
    1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นพ.ศ. 2553 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ :  ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาท ี
ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด  0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  0  
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ    
     22/05/2558 11:38  

 
ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บรกิารที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)  ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ มกราคม -ธันวาคม) 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.25๖๒ กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ ในปีงบประมาณถัดไปณที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาหรือสถานทีท่ี่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
 หลักเกณฑ ์
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผูม้ีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี 
 1) มีสัญชาติไทย 
 2) มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 



 3) มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ 
 1) คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 
 2) กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
 3) กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบ้ีย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจ
ยื่นคำขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี ส่วนสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วน
ตำบลแดงใหญ ่

 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 

10 นาท ี ส่วนสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วน
ตำบลแดงใหญ ่

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี
 

งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
      ยังไมผ่่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตัวคนพิการ
ตามกฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการ
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมสำเนา 
(กรณีทีผู่้ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกโดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถา่ยพร้อม
สำเนาของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษผ์ู้อนุบาล
แล้วแต่กรณ ี(กรณีย่ืน
คำขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมสำเนา
ของผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณี (กรณีที่คนพิการ
เป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทน
โดยชอบคนเสมือนไร้
ความสามารถหรือคน
ไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้พิทักษ์หรือผูอ้นุบาล
แล้วแต่กรณีการยื่นคำ
ขอแทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 



 
ค่าธรรมเนียม 

     ไมม่ีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
หมายเหต ุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน  โทรศัพท์ : 044666372 
หมายเหต ุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียนเว็บไซต์  : www.dangyai.go.th 
หมายเหต ุ- 

 
 
คู่มือสำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรบัเงินเบี้ยยังชพีผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สำนักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมสี่วนร่วม 

 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

  
หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน 

  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 

25๖๕ 
 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
  

พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
 

กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
 

ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด    
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด    



 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ         
    22/05/2558 15:52  

 
ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บรกิารที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ มกราคม – ธันวาคม ของทุกปี) 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ
ถัดไปและมี 
คุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ตนมีภูมิลำเนา  ณ  สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
 
 หลักเกณฑ ์
 1) มีสัญชาติไทย 
  2) มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบำนาญเบี้ยหวัดบำนาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจำหรือผลประโยชน์อย่าง
อื่นที่ รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้ เป็นประจำยกเว้นผู้ พิ การและผู้ป่ วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
 ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดงัต่อไปน้ี 
 1) รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 2) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 วิธีการ 
 1) ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนดด้วยตนเอง
หรือมอบอำนาจให้ผู้อื่นดำเนินการได้ 
 2) กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
 3) กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 



 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจ
ยื่นคำขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 
 
 

20 นาท ี ส่วนสวัสดิการสังคม  
องค์การบริหารส่วน
ตำบลแดงใหญ ่

 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคำขอลงทะเบียนให ้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอำนาจ 
 
 

10 นาท ี ส่วนสวัสดิการสังคม 

องค์การบริหารส่วน
ตำบลแดงใหญ ่

 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี
 

งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
      ยังไมผ่่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 
สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

สำเนา (กรณีทีผู่้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

4) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณมีอบ
อำนาจให้
ดำเนินการแทน) 
 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนาของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ
ให้ดำเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนาของผู้รับ
มอบอำนาจ (กรณี
ผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
 

ค่าธรรมเนียม 



     ไมม่ีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่ อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
หมายเหต ุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน  โทรศัพท์ : 044666372 
หมายเหต ุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียนเว็บไซต์  : www.dangyai.go.th 
หมายเหต ุ- 

 
 
คู่มือสำหรับประชาชน  :  การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน :  การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :  สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 

 
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

 
หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  

 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง  : 
   1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 

 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

  
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  

 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   วัน 
 

ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด    
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด    
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 25/05/2558 16:24 

  



ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บรกิาร  องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์จังหวัดบุรีรัมย ์ 

                      / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)   
หมายเหตุ - 

 
หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ชำระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี ้
 
 1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการชำระภาษ ี
 2) แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 3) เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
 4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 5) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) 
 6) เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สิน
ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนดจะต้องชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
 7) กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 
15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจาก
วันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 8) กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่
กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9) พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10) ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11) จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 

1 วัน งานจัดเก็บรายได้/
กองคลัง 

 ระยะเวลา : 1 
วันนับแต่



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

องค์การบริหารส่วน
ตำบลแดงใหญ ่

ผู้รับบริการมายื่น
คำขอ 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดำเนินการชำระ
ภาษี 
 

30 วัน งานจัดเก็บรายได้/
กองคลัง 
องค์การบริหารส่วน
ตำบลแดงใหญ ่

ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันับ
จากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  31  วัน 

งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์โรงเรือน
และที่ดินพร้อมสำเนา
เช่นโฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูกสร้าง
หนังสือสัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการพร้อมสำเนา
เช่นใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียน

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

ภาษีมูลค่าเพิ่มหรือ
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อมสญัญาเช่า
อาคาร 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบแสดง
ฐานะการเงิน (กรณี
นิติบุคคล) พรอ้ม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
ค่าธรรมเนียม 

    ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่ อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
หมายเหต ุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน  โทรศัพท์ : 044666372 
หมายเหต ุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียนเว็บไซต์  : www.dangyai.go.th 
หมายเหต ุ- 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
     1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษบีำรุงท้องที ่
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่  อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน  :  การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  : สำนักบริหารการปกครองท้องที ่

ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง  : 
1) พระราชบัญญัติภาษีบำรงุท้องที่พ.ศ.2508 
ระดับผลกระทบ  : บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด   
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด   

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 26/05/2558 18:17  

ช่องทางการให้บริการ  
1)   สถานที่ให้บรกิาร  องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์จังหวัดบุรีรัมย ์ 

                      / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)   
หมายเหตุ - 

  
หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่พ.ศ. 2508 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษี
บำรุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะขั้นตอนดังนี ้
 1. การติดต่อขอชำระภาษีบำรุงท้องที ่
  1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคาปาน
กลางที่ดิน 
 
        (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่
ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 



   (2) เจ้าพนักงานประเมินจะทำการตรวจอสบและคำนวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าที่
เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจำนวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
   (3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณี
ได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
   1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจำนวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
        (1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้า
พนักงานประเมินภายในกำหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
   (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
   (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด  
   1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไป
หรือมีเหตุอย่างอื่นทำให้อัตราภาษีบำรุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
   (1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบภบท .8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน
กำหนด 30 วันนับแต่วันทีม่ีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
   (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
   (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด  
        (4) การขอชำระภาษีบำรุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับ
ประเมินนำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชำระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
  2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบำรุงท้องที่แล้ว
เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมิน
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
 3. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่
กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 6. จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภบท.5 หรือภบท.8) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

     1 วัน งานจัดเก็บ
รายได้/กองคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลแดง
ใหญ ่
 
 
 

ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือน
มกราคมของทกุปี) 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ 
(ภบท.5 หรือภบท.8) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการ
ชำระภาษี 
 

30 วัน งานจัดเก็บ
รายได้/กองคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลแดง
ใหญ ่

ระยะเวลา : 30 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกปี) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วัน 
 

งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 
- 1 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 
- 1 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 
- 1 1 ชุด (กรณีเป็นนิติ

บุคคล) 
 

เอกสารอื่น ๆ สำหรบัยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน
เช่นโฉนดที่ดิน , 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) 
หนังสือมอบ
อำนาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอำนาจ
ให้ดำเนินการแทน) 

3) 

ใบเสร็จหรือ
สำเนาใบเสร็จการ
ชำระค่าภาษีบำรุง
ท้องที่ของปีก่อน 

- 1 1 ฉบับ - 

 



ค่าธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน 

         1) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่  อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดแดงใหญ ่
    หมายเหตุ  - 
2) ช่องทางการร้องเรียน  โทรศัพท์  : 044666372 
    หมายเหตุ  - 

    3) ช่องทางการร้องเรียน  เว็บไซด์  :  www.dangyai.go.th 
    หมายเหตุ  -  

       
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีบำรุงท้องที่ (ภบท.5)  หรือ  แบบ  ภบท. 8 

 
 
คู่มือสำหรับประชาชน  :  การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่  อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน  :  การรับชำระภาษีป้าย 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง : 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

  
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
 

ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด    
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด    
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15  

http://www.dangyai.go.th/


 
ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บรกิาร  องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์จังหวัดบุรีรัมย ์ 
                      / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)   
หมายเหตุ – 

 
หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษี
ป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรือ
กิจการอื่นเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

 
1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสีย

ภาษี 
2) แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3) เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6) กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษี

และเงินเพ่ิม             7) กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตาม
แบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

8) กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9) พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10) ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11) หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

1 วัน งานจัดเก็บรายได้/
กองคลัง 

ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือน



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 
 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลแดงใหญ ่

มีนาคมของทุกป)ี 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษ ี
 

30 วัน งานจัดเก็บรายได้/
กองคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลแดงใหญ ่

ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชำระภาษี 
 

15 วัน งานจัดเก็บรายได้/
กองคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลแดงใหญ ่

ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันับ
แต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ชำระเกิน 15 วัน
จะต้องชำระเงิน
เพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายกำหนด) 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  46  วัน 
 

งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
      ยังไมผ่่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตรที่
ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม - 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

สำเนา 

3) 

แผนผังแสดงสถาน
ที่ตั้งหรือแสดงป้าย
รายละเอียดเกี่ยวกับ
ป้ายวันเดือนปีที่
ติดต้ังหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการเช่น
สำเนาใบทะเบียน
การค้าสำเนา
ทะเบียนพาณิชย์
สำเนาทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 
 

- 0 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนติิ
บุคคล) พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สำเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้าม)ี  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 

ค่าธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
หมายเหต ุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน  โทรศัพท์ : 044666372 
หมายเหต ุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียนเว็บไซต์  : www.dangyai.go.th 
หมายเหต ุ- 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

   1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 



 
 
คู่มือสำหรับประชาชน  :  การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   :   องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่ อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน  :  การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 

 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กรมอนามัย 
 
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
  
หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง  : 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
 

ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 
  

พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30  วัน 
 

ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด   
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  
  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
21/05/2558 09:27 

  
ช่องทางการให้บริการ  

  
   สถานที่ให้บรกิาร  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่

                      อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์จังหวัดบุรีรัมย/์ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)   
หมายเหตุ - 

 



หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. หลักเกณฑ์วิธีการผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
   2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
  (1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

 (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

15  นาท ี สำนักปลัด  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ
หากไม่สามารถดำเนินการได้
ในขณะนั้นให้จดัทำบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 
 

1 ชั่วโมง สำนักปลัด หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 
2539) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน สำนักปลัด กฎหมายกำหนด
ภายใน 30 วนันับ



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 
56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) 

 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนุญาต 
   1. กรณีอนญุาตมีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรอื
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตแจ้ง
คำสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จำหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์

8 วัน สำนักปลัด ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรอืยัง
ไม่อาจมีคำสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต)แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียม 
ตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกำหนด 
 

1 วัน สำนักปลัด กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึ้นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   30  วัน 



 
งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
      ยังไมผ่่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
เอกสารอื่น ๆ สำหรบัยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 

แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จำหน่ายอาหาร 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
กำหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตและผู้
จำหน่ายอาหาร
หรือเอกสาร
หลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรม
หลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจำหน่าย
สินค้าประเภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
กำหนด) 

 

ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจำหน่ายสนิค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งทีใ่ดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อป ี
     (ข) จำหนา่ยโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  100  บาทต่อป ี
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 



 

ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่ อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ื จังหวัดบุรีรัมย ์

หมายเหต ุ- 
2) ช่องทางการรอ้งเรียน  โทรศัพท์ : 044666372 

หมายเหต ุ- 
3) ช่องทางการรอ้งเรียนเว็บไซต์  : www.dangyai.go.th 

หมายเหต ุ- 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 

 
 
คู่มือสำหรับประชาชน  :  การขอต่ออายใุบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่  อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ 
          เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง  : 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
 

ระดับผลกระทบ  : บริการทั่วไป 
  

พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
 

กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30  วัน 
 

ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด    
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด    
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ      21/05/2558 09:50  

 



ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บรกิาร  องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน  จังหวัดบุรีรัมย ์

                      /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   

ตั้งแต่เวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
หมายเหตุ -  

  
หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1) หลักเกณฑ์วิธีการ  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่อ
อายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน   15  วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต)  เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการ
ต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอ
ต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 ทั้งนี้  หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจำนวน 
 2) เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
  (1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
     หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นคำขอต่อ
อายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าใน
ที่หรือทางสาธารณะพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาท ี สำนักปลัด  

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ
หากไม่สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดทำบันทึกความ

1 ชั่วโมง สำนักปลัด หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คำขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยืน่เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน สำนักปลัด กฎหมายกำหนด
ภายใน 30 วนันับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน(ตาม
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที่ 
2) พ.ศ. 2557 
 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกำหนดหากพ้นกำหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรอื
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 

8 วัน สำนักปลัด (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจา้
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วนันับ
แต่วันที่เอกสาร



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอตอ่
อายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ ์
 
 

ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจง้
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมสำเนา
แจ้งสำนัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

การพิจารณา 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
 

1 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระ
ตามระยะเวลาที่
กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึ้นอีก
ร้อยละ 20 ของ
จำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   30  วัน 
 

งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
      ยังไมผ่่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
 



เอกสารอื่น ๆ สำหรบัยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 

แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จำหน่ายสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตและ
ผู้ช่วยจำหน่าย
อาหารหรือ
เอกสารหลักฐาน
ที่แสดงว่าผ่าน
การอบรม
หลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณี
จำหน่ายสินค้า
ประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

 
ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งทีใ่ดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อป ี
     (ข) จำหนา่ยโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  100  บาทต่อป ี
ค่าธรรมเนียม 
หมายเหตุ -  

 
ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่  อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
หมายเหต ุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน  โทรศัพท์ : 044666372 
หมายเหต ุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียนเว็บไซต์  : www.dangyai.go.th 
หมายเหต ุ- 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

 



 
 
คู่มือสำหรับประชาชน  :   การขอใบอนญุาตประกอบกิจการที่เปน็อนัตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   :  องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน  :  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่  
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
 กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง  : 

 1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
 2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 
ระดับผลกระทบ  :   บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ   :   ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา   พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30   วัน 
 

ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน     
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด   
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด    
  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
20/05/2558 13:19  
ช่องทางการให้บริการ  

  
   1) สถานที่ให้บริการ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่  อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์จังหวัดบุรีรัมย์           

/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)   
หมายเหตุ - 

 
หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1) หลักเกณฑ์วิธีการ  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภท
กิจการ (ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขต
ท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตาม



แบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
  2) เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
หมายเหตุ  :  ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน  7  วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่
ละประเภทกิจการ) พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาท ี สำนักปลัด  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันทีกรณีไม่ถกูต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ
หากไม่สามารถดำเนินการได้
ในขณะนั้นให้จดัทำบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนัน้
ด้วย 

1 ชั่วโมง สำนักปลัด  หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขคำขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคนืด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ(์อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน สำนักปลัด กฎหมายกำหนด
ภายใน 30 วนันับแต่
วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535  มาตรา 56 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

 
 

และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2557 

4) 

 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกำหนดหากพ้นกำหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรอื
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาตแจ้งคำ 
สั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (ในแต่ละประเภท
กิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธใินการอุทธรณ ์

8 วัน สำนักปลัด ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรอืยังไม่
อาจมีคำสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน
ให้แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสำเนาแจ้งสำนัก
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต)แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกำหนด (ตามประเภท
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพที่มีข้อกำหนดของ
ท้องถิ่น)  

1 วัน สำนักปลัด กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  30  วัน 
งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
      ยังไมผ่่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
เอกสารอื่น ๆ สำหรบัยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 

สำเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสญัญา
เช่าหรือสิทธิอื่นใด
ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดงว่า

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามที่ขออนุญาต
ได ้

ประเภทกิจการ) 

3) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการเช่น
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
น่านน้ำไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
กำหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบเช่น
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 
ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

แต่ละประเภท
กิจการที่กำหนด) 

ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีย่ืนขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสขุภาพฉบับละไม่เกนิ 5,000 บาทต่อปี        
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 
ค่าธรรมเนียม  ถ้ามิได้เสียค่าธรรมเนียมภายในกำหนดเวลาให้ชำระค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละยี่สิบของจำนวน
ค่าธรรมเนียมที่ค้าง 
 

ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่ อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์

หมายเหต ุ- 
2) ช่องทางการรอ้งเรียน  โทรศัพท์ : 044666372 

หมายเหต ุ- 
3) ช่องทางการรอ้งเรียนเว็บไซต์  : www.dangyai.go.th 

หมายเหต ุ- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน   :   การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ    :   องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่  อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
กระทรวง   :   กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง  : 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิพ.ศ. 2550 
  2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 
 

ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 
  

พื้นที่ให้บริการ    :  ท้องถิ่น 
 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30  วัน 
 
ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 20/05/2558 13:40 

  
ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บรกิาร สำนักปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่  อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน์  จังหวัดบุรีรัมย์           

/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) หลักเกณฑ์วิธีการ  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละ
ประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมใน
เขตท้องถิ่นนั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่ รับผิดชอบภายใน  15 วัน
ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียม



แล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็น
ผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้  หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจำนวน 

2)  เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์
หมายเหตุ  :  ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน  7  วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นคำขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

15 นาท ี สำนักปลัด  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนจนท. 
แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิม่
เติมเพ่ืดำเนินการหากไม่
สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดทำบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยืน่เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

1 ชั่วโมง สำนักปลัด หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขคำ
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพิ่มเติมให้ครบถ้วน
ตามที่กำหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ
ขอและเอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539) 
 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม

20 วัน สำนักปลัด กฎหมายกำหนด
ภายใน 30 วนันับแต่



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไม่
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลกัษณะ 
 
 

วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) 

 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต 
/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
  1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้ง
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กำหนดหากพ้นกำหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอ่นุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตแจ้งคำสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ ์

8 วัน สำนักปลัด  
ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรอืยังไม่
อาจมีคำสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน
ให้แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสำเนาแจ้งสำนัก
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อกำหนดของท้องถิ่น)  

1 วัน กองคลัง กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 
 



งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
        ยังไมผ่่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ  

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ  

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

 
เอกสารอื่น ๆ สำหรบัยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 

สำเนาเอกสารสิทธิ์
หรือสัญญาเช่าหรือ
สิทธิอื่นใดตาม
กฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ที่
ใช้ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 

- 0 1 ฉบับ  

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร
ที่แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามที่ขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ  



ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

3) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องในแต่ละ
ประเภทกิจการเช่น
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ำ
ไทยพ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ  

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
กำหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ
เช่นรายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผลกระทบ
ต่อสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ  

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ในแต่
ละประเภทกิจการ
ที่กำหนด) 

- 0 1 ฉบับ  

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐานแสดง
ว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียืน่ขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ  



 
 

ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
ค่าธรรมเนียม  
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่ อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
หมายเหต ุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน  โทรศัพท์ : 044666372 
หมายเหต ุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียนเว็บไซต์  : www.dangyai.go.th 
หมายเหต ุ- 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน  :   การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ    :   องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ่  อำเภอแดงใหญ่  จังหวัดบุรีรัมย ์
กระทรวง   :   กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน  :  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กรมอนามัย 
 

ประเภทของงานบริการ   :   กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมภิาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
 หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง  : 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิพ.ศ. 2550 

 
ระดับผลกระทบ   :   บริการทั่วไป  
 

พื้นที่ให้บริการ     :   ท้องถิ่น  
 

กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30  วัน 
 

ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่ง
ปฏิกูล 19/05/2558 13:57  

 

ช่องทางการให้บริการ  
  
   1) สถานที่ให้บริการ  องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์จังหวัดบุรีรัมย์                         

/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)   
หมายเหตุ - 

 

หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1) หลักเกณฑ์วิธีการ  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกลูโดยทำเป็น
ธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อกำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
       2) เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 



(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
           (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน
ประจำยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมกำกับการขนส่ง
เพือ่ป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
หมายเหตุ  :  ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วนัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นคำ
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทำการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำหนด 
 

15  นาท ี สำนักปลัด  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที  กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการหาก
ไม่สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดทำบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยืน่เพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนด
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1  ชั่วโมง สำนักปลัด หากผู้ขอใบอนญุาตไม่
แก้ไขคำขอหรอืไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามที่
กำหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20  วัน สำนักปลัด กฎหมายกำหนด
ภายใน 30 วนันับแต่
วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุข  พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

 
 

(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) 

 
 

การแจ้งคำสั่งออก
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
 1. กรณีอนญุาตมีหนังสือ
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
 2. กรณีไม่อนุญาตแจ้งคำสั่ง
ไม่ออกใบอนุญาตใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทำการ
เก็บและขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ ์
 

8  วัน สำนักปลัด ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรอืยังไม่
อาจมีคำสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน
ให้แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมสำเนาแจ้งสำนัก
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

1 วัน กองคลัง กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   30   วัน 
 

งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
 
 

เอกสารอื่น ๆ สำหรบัยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 
สำเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ  

2) 

เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงสถานที่รบักำจัด
สิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมีการ
ดำเนินกิจการที่ถูกต้อง
ตามหลักสุขาภิบาลโดย
มีหลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับ
ผู้กำจัดสิ่งปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ  

3) 

แผนการดำเนินงานใน
การเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่
แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการดำเนินงาน
ความพร้อมด้าน
กำลังคนงบประมาณ
วัสดุอุปกรณ์และ
วิธีการบริหารจัดการ 

- 0 1 ฉบับ  

4) 

เอกสารแสดงให้เห็นว่า
ผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน
ประจำยานพาหนะ
ผ่านการฝึกอบรมด้าน
การจัดการสิ่งปฏิกูล 
(ตามหลักเกณฑ์ที่
ท้องถิ่นกำหนด) 

- 0 1 ฉบับ  

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการตรวจ
สุขภาพประจำปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บ

- 1 0 ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

ขนสิ่งปฏิกูล 

 
ค่าธรรมเนียม 

1 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
1) ค่าเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

-  เศษของลูกบาศก์เมตรหรือลูกบาศก์เมตรแรก  และลูกบาศก์เมตรต่อไป    
   อัตราค่าธรรมเนียม  ลูกบาศก์เมตรละไม่เกิน  150  บาท/ครั้ง 
-  เศษไม่เกินครึ่งลูกบาศก์เมตร  (เศษเกินครึ่งลูกบาศก์เมตร ให้คิดเท่ากบั  1  ลูกบาศก์เมตร)   
   อัตราค่าธรรมเนียม   ไม่เกนิ  50  บาท/ครั้ง 

      2) ใบอนญุาตรับเก็บ  ขน  กำจัดสิ่งปฏิกูลโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ 
ฉบับละไม่เกิน  5,000  บาทต่อป ี

2. ค่าธรรมเนยีม  ถ้ามิได้เสียค่าธรรมเนียมภายในกำหนดเวลาให้ชำระค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละยี่สิบของจำนวน
ค่าธรรมเนียมที่ค้าง  

 
ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่ อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
หมายเหต ุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน  โทรศัพท์ : 044666372 
หมายเหต ุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียนเว็บไซต์  : www.dangyai.go.th 
หมายเหต ุ- 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน  :   การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   :   องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
กระทรวง  :   กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กรมอนามัย 
 
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 
หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง  : 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 

 
ระดับผลกระทบ   : บริการทั่วไป  
 
พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 30  วัน 
 

ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด   
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด   
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและ
ขนสิ่งปฏิกูล 19/05/2558 14:20  

 
ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บรกิาร  องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่  อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน์  จังหวัดบุรีรัมย์                       

/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1) หลักเกณฑ์วิธีการ  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยทำ
เป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น



หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน  15  วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) 
เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่อ
อายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้อง
ดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

   ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนดจะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจำนวน 

  2) เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
            (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุม
กำกับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดท้องถิ่น) 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน  7  วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตยื่นคำขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ทำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
 
 

15 นาท ี สำนักปลัด  

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันทีกรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วนเจาหน้าที่แจ้ง
ต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม
เพื่อดำเนินการหากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้จดัทำ
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง สำนักปลัด หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขคำ
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพิ่มเติมให้ครบถ้วน
ตามที่กำหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ.วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 
 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน สำนักปลัด กฎหมายกำหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557 
 

4) 

 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
  1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้ง
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนดหาก
พ้นกำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรอืข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
  2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทำการเก็บและขนสิ่ง
ปฏิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์
 

8 วัน สำนักปลัด ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรอืยังไม่
อาจมีคำสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมสำเนาแจ้ง
สำนัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

 
 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

1 วัน กองคลัง กรณีไม่ชำระตาม
ระยะเวลาที่กำหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจำนวนเงินที่ค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   30  วัน 
 



งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 

 
เอกสารอื่น ๆ สำหรบัยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

1) 
สำเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ  

2) 

เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงสถานที่รบั
กำจัดสิ่งปฏิกูลที่
ได้รับใบอนุญาตและ
มีการดำเนินกิจการที่
ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้ขน
กับผู้กำจัดสิ่งปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ  

3) 

แผนการดำเนินงาน
ในการเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูลที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอน
การดำเนินงานความ
พร้อมด้านกำลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณ์และวิธีการ
บริหารจัดการ 
 

- 0 1 ฉบับ  

4) 

เอกสารแสดงให้เห็น
ว่าผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจำ
ยานพาหนะผ่านการ
ฝึกอบรมด้านการ

- 0 1 ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ

จัดการสิ่งปฏิกูล 
(ตามหลักเกณฑ์ที่
ท้องถิ่นกำหนด) 
 

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือ
เอกสารแสดงการ
ตรวจสุขภาพ
ประจำปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ  

 
ค่าธรรมเนียม 

 อัตราค่าธรรมเนียมต่อใบอนุญาต 
2) ค่าเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

-  เศษของลูกบาศก์เมตรหรือลูกบาศก์เมตรแรก  และลูกบาศก์เมตรต่อไป    
   อัตราค่าธรรมเนียม  ลูกบาศก์เมตรละไม่เกิน  150  บาท/ครั้ง 
-  เศษไม่เกินครึ่งลูกบาศก์เมตร  (เศษเกินครึ่งลูกบาศก์เมตร ให้คิดเท่ากบั  1  ลูกบาศก์เมตร)   
   อัตราค่าธรรมเนียม   ไม่เกนิ  50  บาท/ครั้ง 

3) ใบอนุญาตรับเก็บ  ขน  กำจดัสิ่งปฏิกูลโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ 
ฉบับละไม่เกิน  5,000  บาทต่อป ี
 

ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลแดงใหญ ่ อำเภอบ้านใหม่ไชยพจน ์จังหวัดบุรีรัมย์ 

หมายเหต ุ- 
2) ช่องทางการรอ้งเรียน  โทรศัพท์ : 044666372 

หมายเหต ุ- 
3) ช่องทางการรอ้งเรียนเว็บไซต์  : www.dangyai.go.th 

หมายเหต ุ- 
 
 
 
 
 
 
 
 


