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บทที่  1 
บทนํา   

 
 หลักการและเหตุผล 

 

                  จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติม
ถึง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552  ส่วนที่ 3  เรื่อง อํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบล มาตรา 66 องค์การบริหารส่วน
ตําบลมีอํานาจหน้าที่ในการพัฒนาตําบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่ง
กฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบล มีหน้าที่ต้องทําในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล   
         1.  จัดให้มี และบํารุงรักษาทางนํ้าและทางบก   
         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 ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
         9.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย 
  

โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจําเป็นและสมควรตามบทบาทภารกิจของส่วน
ท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550  พระราชบัญญัติตําบลและองค์การบริหารส่วน
ตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 กําหนด
แนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือทราบ
ผลสัมฤทธ์ิตรงตามเป้าหมายภารกิจ โดยจัดทําคู่มือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบล
หนองหัวฟาน มีเป้าประสงค์ในการนํามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม 
พัฒนา ขยายหรือยุติการดําเนินการ  ซึ่งบ่งช้ีว่ากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการน้ันผลเป็นอย่างไร นําไปสู่
ความสําเร็จบรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด   
 

        คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สําคัญประการหน่ึงในการทํางานท้ังกับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทําขึ้นไว้เพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานออกมาเป็น
ระบบและครบถ้วน   
 
 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)    
             •   เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ   
             •   ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการน้ัน             
             •  มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน   
             •  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน   
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 วัตถุประสงค์   
         1.   เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตน  ว่ายังคงมุ่งต่อจุด
สําเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น  อาจทําให้หน่วยงานต้อง
ให้ความสําคัญแก่ภาระบางอย่างมากย่ิงขึ้น   
          2.  เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของ
แต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การทํางานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้
มาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานน้ีเป็นเคร่ืองมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย   
          3.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง
อย่างชัดแจ้งว่า การทํางานในจุดน้ัน ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเร่ืองใดบ้าง ซึ่งย่อมทําให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเป้าหมายการทํางานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิดการ
ยอมรับผลการประเมินฯ มากย่ิงขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทํางานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ   
          4.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพ่ือให้
หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เน่ืองจากการทํางานทุกหน้าที่มีจุดวัดความสําเร็จที่แน่นอน
เด่นชัด  หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด   
 

 ประโยชนข์องการจัดทาํคู่มือการปฏิบติังาน   
        ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา   
        1.   การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเรจ็ของหน่วยงาน   
        2.   เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันตําแหน่งงาน   
        3.   เป็นคู่มือในการสอนงาน   
        4.   การกําหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ําซ้อน   
        5.   การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน   
        6.   เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
        7.  การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน   
        8.  ให้ผูป้ฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได้   
        9.  การงานแผนการทาํงาน และวางแผนกําลังคน   
        10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทําให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น   
        11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได้   
        12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึน้   
        13. ทําให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานให้เหมาะสมย่ิงขึ้นได้   
        14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน   
        15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหน่วยงานได้   
        16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมลูของบริษัทต่อไปน้ี   
        17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้   
        18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได้   
        19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น                               
        20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสําหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ   
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 ประโยชนข์องคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีต่อผู้ปฏิบัติงาน   
          1.  ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนย่ิงขึ้น   
          2.  ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทํางานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          3.  ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          4.  ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน   
          5.  ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน   
          6.  สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้   
          7.  เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทํางานด้วยความสบายใจ   
          8.  ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทําให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน   
          9.  ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพ่ือนํามาปรับปรุงงานได้                           
          10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทําใหส้ามารถพัฒนางานของตนเองได้   
          11. มขีั้นตอนในการทํางานที่แน่นอน ทําให้การทํางานได้ง่ายขึ้น   
          12. รู้จักวางแผนการทํางานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย                           
          13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา   
          14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม   
          15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานให้การประสานงานง่ายขึ้น   
          16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น   
          17. สามารถทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง   
          18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ   
          19. ได้เรียนรู้และรบัทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทําอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น   
          20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทําอยู่น้ันสําคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ   
 

 ความหมายองค์การบริหารส่วนตําบล   
                    องค์การบริหารส่วนตําบล มีช่ือย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการ  
บริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหน่ึง ซึ่งจัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.   
2537  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตําบลท่ีมีรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุนใน
ปีงบประมาณที่ล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ตํ่ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท   
 

 รูปแบบองค์การ   
                   องค์การบริหารส่วนตําบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนตําบล และนายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบล   
                   1. สภาองค์การบริหารส่วนตําบล  ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล จํานวน  
หมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกต้ังขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกต้ังในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลน้ัน   
กรณีที่เขตองค์การบริหารส่วนตําบลใดมีเพียงหน่ึงหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตําบลจํานวนหกคน และใน
กรณีมีเพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตําบล หมู่บ้านละสามคน   
                   2. องค์การบริหารส่วนตําบล มีนายกองค์การบริหารส่วนตําบล หน่ึงคน ซึ่งมาจากการเลือกต้ัง  
ผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรง การเลือกต้ังโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกต้ังสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ
ผู้บริหารท้องถิ่น   
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  การบริหาร   
                   กฎหมายกําหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วน
ตําบล 1 คน และให้นายกองค์การบริหารสว่นตําบลแต่งต้ังรองนายกองค์การบริหารสว่นตําบล 2 คน ซึ่งเรียกว่า  
ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตําบลหรือผู้บริหารท้องถิ่น   
 

  อํานาจหน้าที่ของ อบต.   
                   อบต.มีหน้าทีต่ามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 และ  
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542)   
                   1. พัฒนาตําบลท้ังในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)   
                   2. มีหน้าที่ต้องทําตามมาตรา 67 ดังน้ี   
                            -  จัดให้มีและบํารุงทางนํ้าและทางบก   
                            -  การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและที่สาธารณะ รวมท้ังการกําจัด   
                               ขยะมูลฝอยและสิง่ปฏิกูล   
                            -  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
                            -  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                            -  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                            -  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ   
                            -  คุ้มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
                            -  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                            -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย   
                   3. มีหน้าที่ทีอ่าจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังน้ี   
                            -  ใหม้ีนํ้าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                            -  ใหม้ีและบํารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน   
                            -  ให้มีและบํารุงรักษาทางระบายนํ้า   
                            -  ให้มีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ   
                            -  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์   
                            -  ส่งเสริมใหม้ีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
                           -  บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ   
                           -  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
                           -  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.   
                           -  ใหม้ีตลาด ท่าเทยีบเรือ และท่าข้าม   
                           -  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์   
                           -  การท่องเที่ยว   
                           -  การผังเมือง   
 

 อํานาจหนา้ที่ตามแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ   
                  พระราชบัญญติักําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  
2542 กําหนดให้ อบต.มีอํานาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนใน
ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังน้ี   
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                  1.  การจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง   
                  2.  การจัดใหม้ี และบํารุงรักษาทางบกทางนํ้า และทางระบายนํ้า   
                  3.  การจัดใหม้ีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ   
                  4.  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ   
                  5.  การสาธารณูปการ   
                  6.  การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ   
                  7.  คุ้มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม   
                  8.  การส่งเสริมการท่องเที่ยว   
                  9.  การจัดการศึกษา   
                  10. การสงัคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส   
                  11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                  12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย   
                  13. การให้มี และบํารุงรักษาสถานที่พักผอ่นหย่อนใจ   
                  14. การส่งเสริมกีฬา   
                  15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน   
                  16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น   
                  17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง   
                  18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และนํ้าเสีย   
                  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล   
                  20. การให้มี และควบคุมสสุาน และการรักษาพยาบาล   
                  21. การควบคุมการเลี้ยงสตัว์   
                  22.  การจัดให้มี และควบคมุการฆ่าสัตว์   
                  23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ   
สาธารณสถานอ่ืน ๆ    
                  24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรพัยากรธรรมชาติและ   
สิ่งแวดล้อม   
                   25. การผังเมือง   
                   26. การขนสง่ และการวิศวกรรมจราจร   
                   27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ   
                   28. การควบคุมอาคาร   
                   29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                   30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน
ชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ทีเ่ป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด 
   

 บทบาทหน้าที่ขององคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน   
                   บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคก์ารบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537  จาก  
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตําบล  และองค์การบริหารส่วนตําบล  พ.ศ. 2537  ส่วนที่ 3 เรื่องอํานาจหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนตําบล มาตรา 66 กําหนดให้  "องค์การบริหารส่วนตําบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และ
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วัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญติัรัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักร
ไทย พ.ศ. 2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ย่อมมีหน้าที่ 
บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์การปกครองส่วน
ท้องถิ่น ย่อมมสีิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากน้ี มาตรา 290 ยังได้กําหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น มีอํานาจหน้าที่ในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อมที่
อยู่ในเขตพ้ืนที่ตน เพ่ือการส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย   
                   ดังน้ัน  กรอบภาระหน้าที่ของ อบต.  จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ การ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ)  ด้านสังคม  และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อม  การศึกษาอบรม   ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืน ๆ )   ซึ่งปรากฏอยู่ใน
บทบัญญัติสภาตําบล   และองค์การบริหารตําบล  พ.ศ.2537     โดยกําหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องทํา และอาจทาํ   
                    1. องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) มีอํานาจหน้าที่ในการพัฒนาตําบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ  สังคม 
และวัฒนธรรม (มาตรา 66)    
                     2. องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) มีหน้าที่ต้องทําในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล ดังต่อไปน้ี  
(มาตรา 67)   
                            (1) จัดให้มีและบํารุงรักษาทางนํ้า   
                            (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกําจัด  
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            (3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
                            (4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                            (5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                            (6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ   
                            (7) คุ้มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
                            (8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                            (9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตาม
ความจําเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 14 และ
เพ่ิมเติม (9)  โดยมาตรา   15   ของ พ.ร.บ.  สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล    (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542  
(ตามลําดับ)   
                     3.  องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) อาจทําให้เขตองค์การบริหารสว่นตําบล ดังต่อไปน้ี (มาตรา 
68)   
                               (1)  ให้มีนํ้าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                               (2)  ให้มีและบํารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน   
                               (3)  ให้มีและบํารุงรักษาทางระบายนํ้า 
                               (4)  ให้มีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ   
                               (5)  ให้มีและส่งเสริมกลุม่เกษตรกร และกิจการสหกรณ ์  
                               (6)  ส่งเสริมใหม้อุีตสาหกรรมในครอบครัว   
                               (7)  บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ   
                               (8)  การคุ้มครองดูแลและรกัษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
                               (9)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.   
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                               (10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม   
                               (11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์   
                               (12) การท่องเที่ยว   
                               (13) การผังเมือง   
 (ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542   
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บทที่ 2 
สภาพทั่วไปและข้อมูลพืน้ฐานสําคญัขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน  

 

ส่วนที่  1  สภาพทั่วไปและข้อมูลพืน้ฐาน   
๑. ด้านกายภาพ 
1.1 ประวัติความเป็นมา 

  -  ตําบลหนองหัวฟาน  แต่เดิมเป็นป่าขนาดใหญ่  ซึ่งมีสัตว์ป่ามาอาศัยนํ้ากินหนองน้ําขนาดใหญ่  มี
สัตว์ชนิดหน่ึงเรียกว่า  “ฟาน”  ราษฎรพบหัวสัตว์ชนิดน้ีเป็นจํานวนมาก  บริเวณหนองน้ํา  ซึ่งคาดว่ามีการต่อสู้แย่ง
ความเป็นใหญ่ในฝูงและตาย  ราษฎรจึงเรียกว่า  “หนองหัวฟาน”   ซึ่งแยกมาจากตําบลเมืองนาทเม่ือ  พ.ศ.  2536  
ปัจจุบันมีหมู่บ้านทั้งหมด  9 หมู่บ้าน 
  -  พ้ืนเพของชาวบ้าน  เป็นชาวไทยโคราช  อยู่กินมาด้ังเดิมหลายชั่วอายุคน  มีภาษาพูดเป็น
ภาษาไทยโคราช  คนเฒ่าคนแก่นิยมกินหมาก  มีความเป็นอยู่แบบสังคมชนบทมีขนบธรรมเนียมประเพณีแบบไทย ๆ 
  -  เหตุการณ์ในอดีตมีผลกระทบต่อการดําเนินชีวิตของคนในหมู่บ้าน  การดําเนินชีวิตของคนใน
หมู่บ้านจะดีหรือไม่ขึ้นอยู่กับธรรมชาติ  จาการพูดคุยสอบถามผู้สูงอายุในหมู่บ้าน  เล่าว่าบริเวณตําบลหนองหัวฟาน
ยังอุดมสมบูรณ์  ระยะต้ังแต่ประมาณ  30  ปีน้ีผ่านมามีภัยธรรมชาติ  เช่น  ฝนแล้ง  นํ้าท่วมเกิดขึ้นเสมอ  ปีไหนมี
ภัยธรรมชาติราษฎรจะไปทํามาหากินในต่างอําเภอ  ต่างจังหวัด  ส่วนใหญ่จะเป็นการไปขายแรงงาน  เป็นต้น 
  - องค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน ได้รับการจัดต้ังยกฐานะจากสภาตําบลเป็นองค์การบริหาร
ส่วนตําบลหนองหัวฟาน เมื่อวันที่ 23  กุมภาพันธ์  2540 ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย  เรื่อง จัดต้ังองค์การ
บริหารส่วนตําบล 
 

 ๑.2 ที่ต้ัง 
  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน อยู่ห่างจากตัวอําเภอขามสะแกแสงไปทางทิศตะวันออก
ประมาณ  ๑๓  กิโลเมตร  มีอาณาเขต  ดังน้ี  
 ทิศเหนือ ติดต่อกับ ตําบลโนนเต็ง    อําเภอคง    จังหวัดนครราชสีมา 
 ทิศใต้  ติดต่อกับ ตําบลเมืองนาท    อําเภอขามสะแกแสง   จังหวัดนครราชสีมา 
 ทิศตะวันออก ติดต่อกับ ตําบลโนนเต็ง    อําเภอคง    จังหวัดนครราชสีมา 
 ทิศตะวันตก ติดต่อกับ ตําบลเมืองเกษตร   อําเภอขามสะแกแสง   จังหวัดนครราชสีมา  

 

๑.3 เนื้อที่ 
  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน   มีเน้ือที่โดยประมาณ  ๔๑.๔๗  ตารางกิโลเมตร  หรือมี
พ้ืนที่ประมาณ   ๒๕,๙๑๘.๗๕   ไร่  
   

     ๑.4 ลักษณะภูมิประเทศ   
  ตําบลหนองหัวฟาน   ต้ังอยู่ในระดับความสูงจากทะเลปานกลาง  ต้ังแต่ระดับ  210 – 220   จาก
การวัดพ้ืนที่จุดสูงสุดของตําบล  สูงถึง  230  เมตร  ที่บ้านโนนมะเกลือ  หมู่ที ่ 2  ลักษณะเป็นที่ลูกคลื่นรอนต่ืน  ทาง
ทิศเหนือของตําบล  เป็นที่ราบตอนกลาง  ได้แก่  บ้านหนองหัวฟาน  หมู่ที ่  5 เพ่ือเปรียบเทียบจากจุดสูงสุด  ถึง
ตํ่าสุดประมาณ  30  เมตร บ้านหนองหัวฟาน  บ้านหินต้ัง  เป็นจุดตํ่าสุดของตําบล ติดเขต 
ตําบลเมืองนาท  หมู่ที ่ 2  เมืองนาท  ระดับความลาดเทจากเหนือสุด  มองเห็นได้ชัดเจนการไหลของน้ําการถ่ายเทนํ้า
ได้สะดวกข้ึน 
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           1.5 ลกัษณะภูมิอากาศ 
สภาพภูมิอากาศของอําเภอขามสะแกแสง  แบ่งออกได้เป็น  3  ฤดู 
ฤดูหนาว เริ่มต้ังแต่เดือนตุลาคม ถึงกลางเดือนกุมภาพันธ์ 
ฤดูร้อน เริ่มต้ังแต่กลางเดือนกุมภาพันธ์ถึงกลางเดือนพฤษภาคม อากาศจะร้อน 

อบอ้าวทั่วไป  และในเดือนเมษายนจะเป็นเดือนที่มีอากาศร้อนมากที่สุด 
ฤดูฝน เริ่มต้ังแต่กลางเดือนพฤษภาคมถึงกลางเดือนตุลาคม ในระยะน้ีจึงมีความชุ่มช้ืน

มาก  ทําให้มีฝนตกมากต้ังแต่เดือนพฤษภาคมจนถึงกลางเดือนตุลาคม  หลังจาก
น้ันฝนจะเร่ิมน้อยลง  

 

 1.6 ลักษณะของดิน  
ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน  ประสบปัญหาเรื่องดินเค็ม  ทําให้การทําการเกษตร

ได้ผลผลิตไม่เต็มที่  ดินที่เป็นปัญหาในการเพาะปลูก  มี  3  ชนิด  ดังน้ี 
  -  ดินเค็ม 
  -  ดินดาน 
  -  ดินมีกรวดปนทราย  
 

 1.7 ลักษณะของแหล่งน้ํา 
แหล่งนํ้าธรรมชาติ   

  มีลําห้วยที่สําคัญ  ได้แก่  ห้วยบุตาวงค์  ลําห้วยยาง  รวมลําห้วยเล็กทั้งหมด  9  ลําห้วย  ที่ไหลมา
รวมกันที่บริเวณจากเหนือสุด  หมู่ที่  2  บ้านโนนมะเกลือ  ตํ่าสุดบ้านโคกคูขาด  บ้านหินต้ัง  สายใหญ่  ได้แก่  ลํา
ห้วยยาง 
  แหล่งนํ้าที่สร้างขึ้น  
  - สระวัดบ้านหนองปรือ หมู่ที่ 1 ขนาดกว้าง 80 เมตร  ยาว  170 เมตร ลึก  3 เมตร 
  - สระแดงบ้านหนองปรือ  หมู่ที่ 1 ขนาดกว้าง 70 เมตร  ยาว  130 เมตร ลึก  2 เมตร 
  - อ่างเก็บนํ้าโนนมะเกลือ  หมู่ที่  2  เน้ือที่  50  ไร่ 
  - สระวัดบ้านโนนมะเกลือ หมู่ที่ 2 ขนาดกว้าง  60 เมตร ยาว 70 เมตร ลึก  2.5 เมตร 
  - บึงโคกคูขาดสาธารณประโยชน์ หมู่ที่ 6 ขนาดกว้าง 140 ยาว 350  ลึก 4 เมตร  
  - สระประมง บ้านโจด หมู่ที่ 7 ขนาดกว้าง 100 เมตร ยาว 150 เมตร ลึก 1.50 เมตร  
  - สระเหนือ บ้านโจด หมู่ที่7 ขนาดกว้าง 65 เมตร ยาว 80 เมตร ลึก 3 เมตร 
  - สระน้ํากลางหมู่บ้าน หมู่ที่ 8 ขนาดกว้าง 50 เมตร ยาว  50 เมตร ลึก 4 เมตร 
  - สระคุ้มหนองไผ่ล้อม หมู่ที่ 8 ขนาดกว้าง 110 เมตร ยาว 160 เมตร ลึก 3  เมตร 
  - สระวัดหนองโจด หมู่ที่ 9 ขนาดกว้าง 45 เมตร ยาว  64  เมตร ลึก  4  เมตร 
 

 1.8 ลักษณะของไม้ละป่าไม้  
พ้ืนที่การจําแนกการใช้ประโยชน์ที่ดินป่าไม้ในเขตป่าสงวนแห่งชาติ    ไม่มีพ้ืนที่ป่าเศรษฐกิจ    
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2. ด้านการเมือง/การปกครอง 
  เขตการปกครอง  
  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน  มีจํานวนหมู่บ้านทั้งหมด  ๙  หมู่บ้าน  โดยแยกเป็น
หมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟานเต็มทั้งหมู่บ้าน  จํานวน   ๖  หมู่บ้าน และหมู่บ้านในเขต
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน เต็มบางส่วนทั้งหมู่บ้าน จํานวน   ๓  หมู่บ้าน  ดังน้ี 
 -  จํานวนหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลเต็มทั้งหมู่บ้าน  มี   ๖  หมู่บ้าน  ได้แก่ 
  หมู่ที่   ๑  บ้านหนองปรือ 
  หมู่ที่   ๒  บ้านโนนมะเกลือ 
  หมู่ที่   ๖  บ้านโคกคูขาด 
  หมู่ที่   ๗  บ้านโจด 
  หมู่ที่   ๘  บ้านโนนบ้านนา 
  หมู่ที่   ๙  บ้านโนนสามัคคี 
 -  จํานวนหมู่บ้านที่อยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลเต็มบางส่วน  มี   ๓  หมู่บ้าน  ได้แก่  
  หมู่ที่   ๓  บ้านดอนทะยิง 
  หมู่ที่   ๔  บ้านหินต้ัง 
  หมู่ที่   ๕  บ้านหนองหัวฟาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

แผนที่ตําบลหนองหัวฟาน 
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3. ประชากร  
  3.1 ข้อมูลเก่ียวกับจํานวนประชากร 
  จํานวนประชากรและความหนาแน่นประชากร จากข้อมลูสํานักงานทะเบียนราษฎร อําเภอขาม
สะแกแสง  เมือ่เดือน  ตุลาคม  2559  ประชากรของตําบลหนองหัวฟาน  มีจํานวนทั้งสิ้น  ๓,669  คน  จําแนกเป็น
ชาย  ๑,789  คน  หญิง  ๑,880  คน  มีความหนาแน่นเฉล่ีย  88.47  คนต่อตารางกิโลเมตร  มีจํานวนครัวเรือน
ทั้งสิ้น  917  ครัวเรือน จากรายงานจํานวนประชากรตามข้อมูลความจําเป็นพ้ืนฐาน ปี 2559 พบประชากรอาศัยอยู่
จริงจํานวน 2,276 คน จําแนกเป็นชาย 1,089 คน หญิง 1,187 คน ซึ่งจะดูได้จากตารางเปรียบเทียบ  ดังน้ี  

จํานวนครัวเรอืนและประชากรในเขตองคก์ารบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน    
 

หมู่ที่ 
 

ชื่อหมู่บ้าน 
จํานวน
ครัวเรือน 

จํานวนประชากร  
หมายเหตุ ชาย หญิง รวม 

๑ บ้านหนองปรือ 105 174 193 367  
๒ บ้านโนนมะเกลือ 272 588 603 1,191  
๓ บ้านดอนทะยิง 8 24 13 37 เฉพาะในเขต อบต.
๔ บ้านหินต้ัง 6 4 3 7 เฉพาะในเขต อบต.
๕ บ้านหนองหัวฟาน 27 29 21 50 เฉพาะในเขต อบต.
๖ บ้านโคกคูขาด 153 258 316 574  
7 บ้านโจด 145 339 337 676  
8 บ้านโนนบ้านนา 94 169 184 353  
9 บ้านโนนสามัคคี 107 204 210 414  

รวมทั้งสิน้ 917 1,789 1,880 3,669  
  ที่มา : ข้อมลูสํานักงานทะเบียนราษฎร อําเภอขามสะแกแสง  จังหวัดนครราชสีมา  
          (เมื่อวันที่  17  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๕9)    

จํานวนครัวเรอืนและประชากรที่อาศัยอยู่จริงในเขตองค์การบริหารสว่นตําบลหนองหัวฟาน 
 

หมู่ที่ 
 

ชื่อหมู่บ้าน 
จํานวน
ครัวเรือน 

จํานวนประชากร  
หมายเหตุ ชาย หญิง รวม 

๑ บ้านหนองปรือ 85 148 142 290  
๒ บ้านโนนมะเกลือ 223 223 358 372  
๓ บ้านดอนทะยิง 6 10 6 16 เฉพาะในเขต อบต.
๔ บ้านหินต้ัง 4 3 4 7 เฉพาะในเขต อบต.
๕ บ้านหนองหัวฟาน 13 13 9 22 เฉพาะในเขต อบต.
๖ บ้านโคกคูขาด 121 150 199 349  
7 บ้านโจด 117 171 209 380  
8 บ้านโนนบ้านนา 74 111 111 222  
9 บ้านโนนสามัคคี 84 125 135 260  

รวมทั้งสิน้ 727 1,089 1,187 2,276  
   ข้อมูลความจําเป็นพ้ืนฐาน ระดับตําบล ปี 2559 
4. สภาพทางสังคม  
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4.1 การศึกษา  
  ในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน   มีสถานศึกษา  ในระดับต่าง ๆ ดังน้ี   
   -  ศูนย์การศึกษานอกโรงเรียน ๑ แห่ง 
   -  ห้องสมุดประชาชน  ๑ แห่ง 
   -  ที่อ่านหนังสือประจําหมู่บ้าน ๙ แห่ง 
   -  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนวัยเรียน     จํานวน    ๒   แห่ง คือ 
      1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนวัยเรียนบ้านโจด 
      2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนวัยเรียน ศูนย์องค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน  
   -  โรงเรียนระดับประถมศึกษา     จํานวน  ๓   แห่ง   คือ  
      1. โรงเรียนบ้านหนองปรือ   
      2. โรงเรียนบ้านโนนมะเกลือ   
      3. โรงเรียนบ้านโจดท้าวสุรนารีอนุสรณ์ 4  มีจํานวนนักเรียน ดังน้ี   
 

            โรงเรียนบา้นหนองปรือ 
ระดับชั้น จํานวนนักเรียน รวม 

ชาย หญิง 
อนุบาล 1 2 5 7 
อนุบาล 2 2 4 6 
ประถมศึกษาปีท่ี 1 2 2 4 
ประถมศึกษาปีท่ี 2 - 4 4 
ประถมศึกษาปีท่ี 3 3 1 4 
ประถมศึกษาปีท่ี 4 3 1 4 
ประถมศึกษาปีท่ี 5 1 1 2 
ประถมศึกษาปีท่ี 6 3 4 8 

รวมทั้งสิ้น 16 23 39 
     (ข้อมูล ณ วันท่ี  22  กันยายน  2559)  
  

  โรงเรียนบ้านโนนมะเกลือ 
ระดับชั้น จํานวนนักเรียน รวม 

ชาย หญิง 
อนุบาล 1 5 3 8 
อนุบาล 2 4 3 7 
ประถมศึกษาปีท่ี 1 3 3 6 
ประถมศึกษาปีท่ี 2 11 8 19 
ประถมศึกษาปีท่ี 3 3 5 8 
ประถมศึกษาปีท่ี 4 13 4 17 
ประถมศึกษาปีท่ี 5 4 3 7 
ประถมศึกษาปีท่ี 6 6 4 10 

รวมทั้งสิ้น 49 33 82 
     (ข้อมูล ณ วันท่ี  21  กันยายน  2559) 
             โรงเรียนบ้านโจด (ท้าวสุรนารีอนุสรณ์ 4)  
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ระดับชั้น จํานวนนักเรียน รวม 
ชาย หญิง 

อนุบาล 1 6 3 9 
อนุบาล 2 6 6 12 
ประถมศึกษาปีท่ี 1 4 5 9 
ประถมศึกษาปีท่ี 2 2 7 9 
ประถมศึกษาปีท่ี 3 3 2 5 
ประถมศึกษาปีท่ี 4 6 1 7 
ประถมศึกษาปีท่ี 5 7 3 10 
ประถมศึกษาปีท่ี 6 9 4 13 

รวมทั้งสิ้น 43 31 74 
    (ข้อมูล ณ วันท่ี  21  กันยายน  2559)  
  

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนวัยเรียน ศนูย์บา้นโจด 

อายุ ชาย หญิง รวม 

๒  ปี 9 7 16 

๓  ปี 5 5 10 

รวม 14 12 26 
              (ข้อมูล ณ วันท่ี  21  กันยายน  2559)   
  

          ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนวัยเรียน ศูนย์องค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน 

อายุ ชาย หญิง รวม 

๒  ปี 1 5 6 

๓  ปี 5 9 14 

รวม 6 14 20 
             (ข้อมูล ณ วันท่ี  21  กันยายน  2559)     
 

           จํานวนประชากรจําแนกตามระดับการศึกษา ป ี2559   
ระดับการศึกษา เพศ รวม 

(คน) ชาย (คน) หญิง (คน) 
ไม่เคยศึกษา 50 75 125 
อนุบาล/ศูนย์เด็กเล็ก 50 52 102 
ต่ํากว่าช้ันประถมศึกษา 155 235 390 
จบช้ันประถมศึกษา   (ป.4,ป.5,ป.6) 566 506 1,072 
มัธยมศึกษาตอนตน้  (มศ. 1-3,ม. 1-3) 144 153 297 
มัธยมศึกษาตอนตน้  (มศ. 4-6,ม. 4-6,ปวช.) 88 113 201 
อนุปริญญา หรือเทียบเท่า 9 17 26 
ปริญญาตรี หรือเทียบเท่า 25 33 58 
สูงกว่าปริญญาตร ี 2 3 5 

รวม 1,089 1,187 2,276 
4.2 สาธารณสุข  
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การสาธารณสุข  
   -  โรงพยาบาล     - แห่ง 
   -  สถานีอนามัย    ๑ แห่ง 
                  -  ศูนย์บรกิารสาธารณสุขมูลฐานชุมชน ๖ แห่ง 
                  -  คลินิก        - แห่ง 

จากการสํารวจข้อมูลพ้ืนฐานพบว่า  ประชาชนกรส่วนมากมีสุขภาพที่ดี  มีการคัดกรองสุขภาพให้กับ
ประชาชนกลุ่มเสี่ยง  โรคที่มักเกิดแก่ประชากรในชุมชน  ได้แก่ โรคความดัน เบาหวาน  โรคไข้เลือดออก  มือ-เท้า-
ปากในเด็ก และโรคอ่ืนๆ ปัญหาคือประชาชนบางรายไม่ยอมไปคัดกรองหรือตรวจสุขภาพประจําปี  การแก้ไขปัญหา 
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟานและหน่วยงานสาธารณสุข  ได้จัดกิจกรรมร่วมมือกันรณรงค์ให้ชุมชนเห็น
ความสําคัญในเร่ืองน้ีซึ่งก็ได้ผลในระดับหน่ึง  ประชาชนให้ความร่วมมือเป็นอย่างดี  แต่ต้องเป็นการดําเนินการอย่าง
ต่อเน่ืองเป็นประจําทุกปี    จากการสํารวจข้อมูลพ้ืนฐาน บางครัวเรือนไม่ได้กินอาหารที่ถูกสุขลักษณะ  การใช้ยาเพ่ือ
บําบัดอาการเจ็บป่วยที่ไม่เหมาะสม  การออกกําลังกายยังไม่สม่ําเสมอ  และประชากรส่วนมากไม่ได้รับการตรวจ
สุขภาพ  ปัญหาเหล่าน้ีองค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟานพยายามอย่างย่ิงที่จะแก้ไข  โดยร่วมมือกับโรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพตําบลหนองหัวฟาน   จัดกิจกรรมเพื่อแก้ไขปัญหา สถิติด้านสุขภาพของประชาชนในเขตตําบลหนอง
หัวฟานจากผลการจัดเก็บข้อมูลความจําเป็นพ้ืนฐาน ปี 2559 พบดังน้ี 

 - เด็กแรกเกิดถึง 12 ปี ได้รับการฉีดวัคซีนป้องกันโรคครบตามตารางสร้างเสริมภูมิคุ้มกัน 
พบไม่ผ่านเกณฑ์ จํานวน 11 คน จากจํานวนที่สํารวจทั้งหมด  444 คน 

 - เด็กแรกเกิดได้กินนมแม่อย่างเดียวอย่างน้อย 6 เดือนแรกติดต่อกัน พบไม่ผ่านเกณฑ์ 3 
คน จากจํานวนที่สํารวจทั้งหมด 16 คน 

 - คนอายุ 35 ปีขึ้นไป ได้รับการตรวจสุขภาพประจําปีเพ่ือคัดกรองความเสี่ยงฯ พบไม่ผ่าน
เกณฑ์ 921 คน จากจํานวนที่สํารวจ  1,337 คน   
 

รายงาน 5 อันดับโรคทางระบาดวิทยา ตําบลหนองหัวฟาน อําเภอขามสะแกแสง ประจําปี 2559  
ลําดับท่ี ชื่อโรค ยอดรวมป่วย อัตราป่วยต่อประชากรแสนคน 

1 อุจจาระร่วง 44 647.82 
2 ปอดบวม 16 235.57 
3 ไข้ไม่ทราบสาเหตุ 10 147.23 
4 มือ เท้า ปาก 3 44.17 
5 สุกใส 2 29.45 

             (ข้อมูล ณ วันท่ี  30 กันยายน  2559)   
   

                     4.3 อาชญากรรม 
                     ยังไม่พบเหตุอาชญากรรมเกิดขึ้นในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน ปัญหาที่พบส่วน
ใหญ่คือการทะเลาะวิวาทของกลุ่มวัยรุ่นโดยเฉพาะในสถานท่ีจัดงานดนตรี งานมหรสพ เป็นปัญหาที่ชุมชนได้รับ
ผลกระทบเป็นอย่างมาก  การแก้ไขปัญหา คือการแจ้งเตือนให้ผู้ปกครองดูแลบุตรหลานของตน  ประชาสัมพันธ์ให้
ทราบถึงผลกระทบ  ผลเสียหาย  และโทษที่ได้รับจากการเกิดเหตุทะเลาะวิวาท  การขอความร่วมมือไปยังผู้นํา การ
ขอกําลังจาก ตํารวจ  ผู้นํา  อปพร.  เพ่ือระงับเหตุไม่ให้เกิดความรุ่นแรง  แต่จะไม่ให้ เกิดขึ้นเลยยังเป็นปัญหาที่
ปัจจุบันไม่สามารถท่ีจะแก้ไขได้  ทั้งที่มีการร่วมมือกันหลายฝ่าย เป็นเรื่องที่ทางองค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัว
ฟานจะต้องหาวิธีที่จะแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนต่อไปตามอํานาจหน้าที่ ที่ สามารถดําเนินการได้        
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           4.4  ยาเสพติด  
 ปัญหายาเสพติดในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน ยังคงมีกลุ่มเสี่ยงในเด็ก เยาวชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟานพยายามแก้ไขปัญหาโดยการณรงค์  การประชาสัมพันธ์  การแจ้งเบาะแส  
การฝึกอบรมให้ความรู้แก่เด็ก เยาวชน นอกจากน้ียังได้รับความร่วมมือกับทางผู้นํา  ประชาชน  ที่ช่วยสอดส่องดูแล
อยู่เป็นประจํา 

  สถิติด้านยาเสพติดของเด็ก เยาวชน และประชาชนในเขตตําบลหนองหัวฟานจากผลการจัดเก็บ
ข้อมูลความจําเป็นพ้ืนฐาน ปี 2559 พบดังน้ี 

 - คนในครัวเรือนไม่ด่ืมสุรา (ยกเว้นการด่ืมเป็นครั้งคราวฯ) พบไม่ผ่านเกณฑ์ 202 คน จาก
จํานวนที่สํารวจ  2,276 คน   

  - คนในครัวเรือนไม่สูบบุหรี่ พบไม่ผ่านเกณฑ์ 324 คน จากจํานวนที่สํารวจ  2,276 คน   
                     4.5 การสังคมสงเคราะห์ 
  - เด็กกําพร้า     20 คน 
  - เด็กที่ได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์  2 คน 
  - บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางการเห็น  17 คน 
  - ผู้บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางการได้ยิน  21 คน 
  - บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางสติปัญญา  9 คน 
  - บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางร่างกายหรือ 
     การเคลื่อนไหวหรือสุขภาพ   46 คน 
  - บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางการเรียนรู้      - คน     
  - บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางการพูดและภาษา  -  คน   
  - บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางพฤติกรรมและอารมณ์  - คน   
  - บุคคลออทิสติก      - คน   
  - บุคคลพิการซ้ําซ้อน     - คน 
 

หมู่ที่ ชื่อหมู่บ้าน จํานวนผูสู้งอายุ 
ชาย หญิง รวม 

1 บ้านหนองปรือ 28 24 52 
2 บ้านโนนมะเกลือ 74 92 166 
3 บ้านดอนทะยิง 2 1 3 
4 บ้านหินต้ัง - 1 1 
5 บ้านหนองหัวฟาน 7 2 9 
6 บ้านโคกคูขาด 51 39 90 
7 บ้านโจด 44 57 101 
8 บ้านโนนบ้านนา 26 32 58 
9 บ้านโนนสามัคคี 30 26 56 

รวมทั้งสิน้ 262 274 536 
 ผู้สูงอายุที่ได้รบัการช่วยเหลอืเบี้ยยังชีพจากกรมส่งเสริมการปกครองสว่นท้องถ่ิน  แยกเป็น 
 - ผูสู้งอายุ   จํานวน  536 คน   
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 - ผู้พิการ   จํานวน  107 คน 
 - ผู้ป่วยเอดส ์  จํานวน   5 คน 
 

5. ระบบบริการพื้นฐาน  
  5.1 การคมนาคมขนส่ง 
     การติดต่อระหว่างอําเภอได้  2  เส้นทาง 
    1.  ออกจากอําเภอผ่านตําบลขามสะแกแสง  ตําบลเมืองเกษตรเลี้ยวขวาไปตําบลหนองหัว
ฟานเป็นถนนลาดยาง 
    2.  ออกจากอําเภอผ่านตําบลขามสะแกแสง  ตําบลเมืองนาท  เข้าเขตตําบลหนองหัวฟาน
เป็นถนนลาดยาง 

   การคมนาคมในเขตตําบลหนองหัวฟาน 
   -  มีเส้นทางคมนาคมติดต่อกับหมู่บ้านในเขตรับผิดชอบภายในตําบลและอําเภอเพราะเป็น
ศูนย์กลาง   

-  มีถนนลาดยางจากตัวอําเภอถึงตําบลตลอดไปถึงเขตอําเภอคง  ติดต่อถนนสาย 
เอเชียระยะทาง  46  กิโลเมตร  ไปสุดเขตบ้านวัด 
   -  มีเส้นทางติดต่อถึงหมู่บ้านได้แก่  หมู่ที่  1  บ้านหนองปรือ  ถนนลูกรัง   หน้าฝนติดต่อ
ลําบาก  ระยะทาง  5  กิโลเมตร 
   -  มีเส้นทางติดต่อถึงหมู่บ้านโนนมะเกลือ  หมู่ที่  2  เริ่มจากหน้าบ้านพักสายตรวจถึงบ้าน
ดอนทะยิง  เป็นถนนคอนกรีต  ระยะทาง  1.5  กิโลเมตรและต่อไปเป็นถนนลูกรังระยะทาง  6  กิโลเมตร  ติดต่อถึง
บ้านโนนบ้านนา 
   -  ที่ต้ังตําบล  มีถนนคอนกรีตภายในหมู่บ้านหนองหัวฟาน  ในเขตเทศบาลระยะทาง  500  
เมตร 
 

5.2 การไฟฟา้ 
  การไฟฟ้า 

                      เขตตําบลหนองหัวฟาน   มีระบบการไฟฟ้าขยายยังไม่ทั่วถึงทั้งตําบล ประชากรมีไฟฟ้ายังไม่ครบ
ทุกครัวเรือนทําให้ประชาชนได้รับความเดือดร้อนเป็นบางจุด จึงต้องทําการขยายเขตไฟฟ้าให้ทั่วถึงทั้งตําบล   
  5.3 การประปา 
                      การประปา 
                      ประชาชนในตําบลหนองหัวฟาน   ส่วนใหญ่ได้รับการบริการด้านการประปาจากการผลิตประปา
หมู่บ้าน  โดยส่วนใหญ่จะมีเกือบทุกหลังคาเรือน   จะมีบางหลังคาเรือนที่ยังไม่มีประปาใช้ จึงจําเป็นต้องขยายเขต
ประปาให้ทั่วถึง   
6. ระบบเศรษฐกิจ 

         6.1 การเกษตร 
  พ้ืนที่การเกษตรของตําบลหนองหัวฟาน  เป็นพ้ืนที่ที่ต้องอาศัยนํ้าฝนเพียงอย่างเดียว  ไม่อยู่ในเขต
ชลประทานนับว่าปริมาณน้ําฝนเป็นตัวแปรที่สําคัญต่อผลผลิตทางการเกษตรของตําบล   หนองหัวฟานเป็นอย่าง
มาก 

  ประเภทของการผลิตที่สําคัญของตําบลหนองหัวฟานได้แก่  ข้าว  มันสําปะหลัง ปอแก้ว พริก
นอกจากน้ียังมีการทําการเกษตรแบบผสมผสาน  การเลี้ยงสัตว์เป็นกิจกรรมเสริมแบบต่อเน่ือง 
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  การผลิตข้าว 
  ข้าวเป็นพืชหลักที่สําคัญของตําบลหนองหัวฟาน  ส่วนใหญ่เกษตรกรจะปลูกไว้เพ่ือบริโภคและขาย  
พ้ืนที่ส่วนใหญใ่นการปลูกข้าวของตําบลจะกระจายทั่วไปทั้งตําบล 
  พันธุ ์
  พันธ์ุข้าวที่เกษตรกรใช้ปลูก  เป็นพันธ์ุข้าวที่ทางราชการส่งเสริมได้แก่  ขาวดอกมะลิ  105, กช.15,  
เหลืองประทิว, ขาวตาแห้ง  เป็นต้น  และข้าวพันธ์ุพ้ืนเมืองที่เกษตรกรยังเห็นว่าเหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่ และความ
นิยมในการบรโิภคอยู่  ซึ่งในสว่นของการกระจายพันธ์ุดีน้ัน  ส่วนหน่ึงเป็นผลจากการทีม่ีโครงสร้างฉางสํารองพันธ์ุข้าว
ของกรมส่งเสริมการเกษตร 
 

 การป้องกันและกําจัดศัตรพูชื 
  ในสภาวะการผลิตข้าวในปีที่ผ่านมาเกษตรกรพบกับศัตรูพืชที่สําคัญและระบาดคือ   เพลี้ยไฟ  
ในช่วงที่ฝนทิ้งช่วง   สําหรับเรื่องโรคท่ีพบและทําความเสียหายถึงระดับเศรษฐกิจ  ได้แก่  โรคเน่าคอรวง  ระบาด
แสดงอาการของโรคในช่วงที่ข้าวกําลังออกรวง  ทําให้รวงข้าวหัก  เมล็ดลีบ  เกษตรกรส่วนมากไม่ค่อยเห็น
ความสําคัญของการป้องกัน  จะทําการใช้ยาเคมีก็ต่อเมื่อเกิดการระบาดแล้วเท่าน้ัน 
 

 ผลผลิตข้าว 
  ผลผลิตเฉล่ียทัง้ตําบล  400  กก./ไร่  ส่วนใหญ่จะอยู่ประมาณ  350 – 450  กก./ไร่  เกษตรกรจะมี
การปลูกพืชหมุนเวียนในนาข้าว  เช่น  ปลกูถั่วลิสงก่อนข้าว  ปลูกถั่วเขยีว  เป็นต้น 
 

 ปัญหาและข้อจํากัดในการปลูกข้าว 
  1.  ปัญหาเรื่องการทิ้งช่วงของฝน  ทําให้เกิดปัญหากล้าตาย  การทํานาไม่ทันฤดูกาล  บางรายมีกล้า
แล้ว  แต่ไม่มีนํ้าในแปลงปักดํา 

2.  ปัญหาด้านแรงงาน  บางช่วงเดือนแรงงานในการปักดําขาดแคลนพอถึงช่วงเก็บเก่ียว  ก็เช่นกัน  
ทําให้ผลผลิตเสียหายได้ 

  3.  การใช้ปุ๋ยบํารุงดินของเกษตรกรยังมีน้อย  ส่วนใหญ่จะมุ่งไปในทางปุ๋ยเคมี  จึงควรหาแนวทาง
ปรับปรุงบํารุงดินโดยการปลูกพืชตระกูลถั่วหมุนเวียนบ้าง 
  4.  คุณภาพของดิน  มีความเหมาะสมในบางส่วนของตําบลซึ่งก็เป็นบริเวณพ้ืนที่ไม่มากนัก  เป็น
ปัญหาเก่ียวกับด้านผลผลิต/ไร่   
 

 มันสําปะหลัง 
  การปลูกมันสําปะหลังส่วนใหญ่เกษตรกรจะปลูก  2  ช่วง  คือช่วงเดือนมีนาคม – เมษายน  และ
ช่วงเดือน  พฤศจิกายน – ธันวาคม  พันธ์ุที่ใช้ได้แก่  พันธ์ุระยอง 
  ในเรื่องการใช้ปุ๋ยน้ัน  ปัจจุบันเกษตรกรได้เห็นผลตอบแทนที่คุ้มทุนโดยมีการใช้ปุ๋ยคอกในการเพ่ิม
ผลผลิตกันมากขึ้น  สําหรับการใช้ปุ๋ยเคมีมีการใช้ปุ๋ยสูตร  15-15-15  อัตรา  10-15  กก./ไร่  โดยใส่หลังการกําจัด
วัชพืช   ส่วนปุ๋ยคอกปริมาณการใช้ขึ้นอยู่กับปริมาณที่สามารถหาได้  โดยใส่ในช่วงการเตรียมดินปลูก   การเตรียมดิน
ปลูก  เกษตรกรจะจ้างรถไถใหญ่ทั้งหมด    
  การบํารุงดูแลรักษา  เกษตรกรจะมีการกําจัดวัชพืชประมาณ  2-3  ครั้ง  สําหรับมันสําปะหลังที่ปลูก
ต้นฝน และ 1-2  ครั้งสําหรับเกษตรกรที่ปลูกในช่วงปลายฝนในสภาพพ้ืนที่เป็นดินทรายจัด 
 ปัญหาและข้อจํากัดในการปลูกมันสาํปะหลัง 
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  1.  ราคา  เป็นปัจจัยที่สําคัญย่ิงในการที่จะกําหนดพ้ืนที่ปลูกในแต่ละปีเน่ืองจากราคายังไม่แน่นอน
เกษตรกรผู้ปลกูพืชชนิดน้ีต้องมีการเสี่ยงสูง 
  2.  ปุ๋ย  อัตราการใช้ยังไม่ถูกต้อง 
 พริก 
  เป็นพืชที่สามารถทํารายได้ใหกั้บเกษตรกรในตําบลหนองหัวฟานมากพอประมาณ  เน่ืองจากมีสภาพ
พ้ืนที่ที่เหมาะสม  
 พันธุ์ที่ใชป้ลูก  เป็นพันธ์ุจินดา,  ยอดสน,  บางช้าง  และพริกพันธ์ุบ้านขาม  เน่ืองจากมีความทนแลง้ได้ดี
ผลผลิตต่อไร่สูง  ตลาดต้องการในรูปของพริกแห้ง  สามารถเก็บไว้ได้นาน 
 การเตรียมดิน  เกษตรกรส่วนใหญ่จะว่าจ้างรถไถขนาดใหญ่  และมกีารใช้รถไถขนาดเล็กบ้าง            มีการ
ไถยกร่องบ้างสําหรับพ้ืนที่ที่อยู่ในที่ลุม่   
 การเพาะกล้า  เกษตรกรจะมกีารทําแปลงเพาะกล้าโดยทําแปลงขนาดกว้าง  ประมาณ  1.5  เมตร  ยาวตาม
ความต้องการ  เพาะกล้าในเดือน  เมษายน – พฤษภาคม 
 การปลูก  จะมีการปลูกในช่วงที่ฝนตก  ความช้ืนในดินพอประมาณ  ส่วนใหญใ่นเดือนมิถุนายน – กรกฎาคม  
หลุมละ  2  ต้น  ระหว่างแถว  70  ซม.  ระหว่างต้น  70  ซม. 
 การบํารงุรักษา  มีการกําจัดวัชพืชประมาณ  2  ครั้ง   ครั้งแรกพริกอายุ  15  วัน  และครั้งที่  2  หลังครั้ง
แรกประมาณ  15  วัน  ในครั้งน้ีจะมีการใสปุ๋่ยเคมี  และปุย๋คอก  ที่นิยมใช้เป็นมูลจากหมู  และมีการใช้ปุ๋ยเคมีสูตร  
15-15-15  บ้างอัตราเฉล่ีย  15-20  กก./ไร่  ปัจจุบันเกษตรกรบางรายเร่ิมรู้จักใช้โฮโมนในการเพ่ิมผลผลิตพริก  ส่วน
ใหญ่เป็นโฮโมนที่ใช้ในการติดดอก 
 ศัตรูพชื  ที่สําคัญๆ  และพบบ่อยมีระบาดทุกปี  ได้แก่  เพลี้ยไฟ  ส่วนโรคท่ีพบมากคือโรคกุ้งแห้งของพริก  
อาการผลมีแผลเป็นจุด  ราคาตกตํ่า  ซึ่งเกษตรกรผู้ปลูกพริกมีความเข้าใจในการใช้ยาเคมีมากพอสมควร 
 การเก็บเก่ียว  จะเริ่มเก็บเก่ียวผลผลิตต้ังแต่เดือนพฤศจิกายน  เป็นต้นไป  จนถึงเดือนมกราคม  เป็นอย่างช้า  
ผลผลิตเฉล่ียในตําบลหนองหัวฟาน  ประมาณ  220  กก./ไ 
 

 ปัญหาและข้อจํากัดในการปลูกพริก 
  1.  แหล่งน้าํ  เกษตรกรส่วนใหญ่ขาดแคลนแหล่งนํ้า  ในบางช่วงเกิดสภาวะฝนทิ้งช่วงนานๆ  
จําเป็นต้องมีการให้นํ้าแก่พรกิ  
  2.  ราคา  เกษตรกรส่วนใหญ่จําหน่ายได้ราคาไม่สูงเท่าที่ควร  ขึ้นอยู่กับพ่อค้าคนกลาง   ที่มารับซือ้  
เกษตรกรจําเป็นต้องขายเน่ืองจากอยู่ในช่วงที่ต้องชําระหน้ีสินแก่ธนาคารต่างๆ  ที่ทําการกู้มา 
 

ปัญหาของตําบลหนองหัวฟาน 
  1.  ปัญหาขาดแคลนแหล่งนํ้าเพ่ือการเกษตร  แม้ว่าจะมีแหล่งนํ้าทางธรรมชาติอยู่บ้าง  อาทิเช่น  ลํา
ห้วยยาง  ลําห้วยบุตาวงค์  ซึง่สามารถใช้ประโยชน์ด้านการเกษตรได้เพียงฤดูฝนเท่าน้ัน จากน้ีแล้วปรมิาณของนํ้าจะ
ไม่เพียงพอ 
  2.  ผลผลิตราคาตกตํ่า  เช่น  มันสําปะหลัง,  ปอแก้ว   
  3.  ปัญหาเรื่องดินเค็ม  ขณะน้ีพบบริเวณดินเค็มเล็กน้อยมีคาบเกลือ  1-10% ของพ้ืนที่  ประมาณ  
10%  ของพ้ืนที่ทั้งตําบล  ในอนาคตจะต้องส่งผลกระทบต่อการเกษตรอย่างแน่นอน 
  4.  การผลผลติสัตว์  ในเรื่องขาดทําเลเลี้ยงสัตว์ 
  5.  การใช้ประโยชน์จากที่ดินยังไม่เต็มประสิทธิภา 
ข้อมูลด้านเศรษฐกิจ 
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ตําบลหนองหัวฟาน  อําเภอขามสะแกแสง  จังหวัดนครราชสีมา 

การประกอบ เกษตรกร พ้ืนที่ปลูก ผลผลิตเฉล่ีย ผลผลิตทั้งหมด ราคา/ เป็นเงินทั้งหมด รายได้/ 
อาชีพ (ราย) (ไร่) (กก./ไร่) (ตัน) (กก.) (บาท) ครัวเรือน 

ทํานา 962 21,565 400 8,626 9 77,634,000 80,701 
ข้าวโพด 28 306 550 168 5 841,500 30,054 
มันสําปะหลัง 55 335 2,900 972 1.50 1,457,250 26,495 
อ้อย 10 50 8,300 415 0.80 332,000 33,200 
พริก 335 480 220 (แห้ง) 106 150 15,840,000 47,284 
        

รวม 1,390 22,736 - 10,287 - 96,104,750 - 
 

อาชีพและรายได้ 
 ผลผลิตเฉลี่ย  ราคา  ต้นทุนการผลิต 
  1.  การทํานา    ผลผลิตเฉล่ีย  320  กก./ไร่    
  2.  มันสําปะหลัง   ผลผลิตเฉล่ีย  2.8  ตัน/ไร่   
  3.  ข้าวโพด    ผลผลิตเฉล่ีย  550  กก./ไร่    
  4.  อ้อย    ผลผลิตเฉล่ีย  7  ตัน/ไร่      

5.  พริก   ผลผลิตเฉล่ีย  (พริกแห้ง)  220  กก./ไร่    

   

รายได้จากภาคเกษตรต่อครวัเรือน 
  1.  ข้าว   เฉลี่ยครัวเรือนละ  37,054  บาท 
  2.  พริก   เฉลี่ยครัวเรือนละ  68,539  บาท 
  3.  อ้อย   เฉลี่ยครัวเรือนละ  62,642  บาท 
  4.  ถั่วลิสง  เฉลี่ยครัวเรือนละ    2,006  บาท 
  5.  มันสําปะหลัง เฉลี่ยครัวเรือนละ  36,750  บาท 
  รายได้ของเกษตรกรได้มาจากภาคเกษตรกรรม  ได้แก่  ทาํนา,  ปลูกพืชไร่  เช่น  อ้อย,  พริก,  
ข้าวโพด,  มันสําปะหลัง    ตามลาํดับและการเลี้ยงสัตว์   
 

ต้นทุนการผลติพืชเศรษฐกิจที่สําคัญในตําบลหนองหัวฟาน  
                         ชนิดพืช ข้าว พริกแห้ง อ้อย ข้าวโพดเลี้ยงสัตว์ มันสําปะหลัง ถ่ัวลิสง 
    กิจกรรม (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) 
  เตรียมดิน 250 250 250 250 250 250 
  ค่าพันธ์ุ 210 200 1,400 180 200 350 
  ค่าแรงงาน  ปลูกวัชพืช 535 1,620 2,650 650 1,620 480 
  ค่าสารเคมี - 500 - 55 - 55 
  ค่าปุ๋ยเคมี 630 630 1,050 630 600 250 
  ค่าเก็บเกี่ยว 500 4,000 700 480 480 480 
       

รวม 2,125 7,200 6,050 2,245 3,150 1,865 
 6.2 การปศุสัตว์ 
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เป็นการประกอบการในลักษณะเลี้ยงในครัวเรือนเป็นอาชีพหลักและอาชีพเสริม เช่น  การเลี้ยงไก่  
เป็ด  โค  สุกร  กระบือ  จํานวนสัตว์ในพ้ืนที่โดยประมาณ  ดังน้ี 

- โค       
- กระบือ     
- สุกร      
- เป็ด         
- ไก่    

7. ศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม  
  7.1 การนับถือศาสนา 
  ศาสนสถานแหล่งวัฒนธรรม 
  ตําบลหนองหัวฟาน  ประชากรนับถือศาสนาพุทธและมีการประกอบกิจกรรมทางศาสนาตาม
พิธีกรรมต่าง ๆ  ของศาสนา   
  -  วัด     ๕ แห่ง 
  -  สํานักสงฆ ์    - แห่ง 
  -  ศูนย์วัฒนธรรมไทยสายใยชุมชน  - แห่ง   
  -  โบสถ ์    - แห่ง 
  -  มัสยิด     - แห่ง 
  -  พิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ  - แห่ง 
  -  โบราณสถาน    - แห่ง 
  -  พิพิธภัณฑ์เอกชน   - แห่ง 
  -  พิพิธภัณฑ์ของวัด   - แห่ง   
   
 
จํานวนประชากรจําแนกตามศาสนา ปี 2559  
 

ศาสนา เพศ รวม 
(คน) ชาย (คน) หญิง (คน) 

พุทธ 1,085 1,184 2,269 
คริสต์ 4 3 7 
อิสลาม - - - 
ซิกส ์ - - - 
ฮินดู - - - 
อ่ืนๆ - - - 

รวม 1,089 1,187 2,276 
  
 7.2 ประเพณแีละงานประจําป ี
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-  ประเพณีวันขึ้นปีใหม ่   ประมาณเดือน มกราคม 
-  งานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมประเพณีการจัดงาน 
    บวงสรวงท่านท้าวสุรนารี  ประมาณเดือน   เมษายน 
-  ประเพณีวันสงกรานต์    ประมาณเดือน เมษายน 
-  ประเพณีทําบุญกลางบ้าน  ประมาณเดือน พฤษภาคม 
-  ประเพณีลอยกระทง   ประมาณเดือน ตุลาคม  พฤศจิกายน 
-  ประเพณีวันเข้าพรรษา  ออกพรรษา ประมาณเดือน    ตุลาคม   
-  งานวันพริกและของดีอําเภอขาม  ประมาณเดือน    ธันวาคม 
   สะแกแสง 
 

 7.3 ภูมิปัญญาท้องถ่ิน ภาษาถ่ิน   
 
        ภูมิปัญญาท้องถ่ิน ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน ได้อนุรักษ์ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น  ได้แก่  วิธีการทําเครื่องจักรสารใช้สําหรับในครัวเรือน  การเผาถ่านใช้ในครัวเรือน วิธีการทอเสื่อจาก
ต้นกก  และวิธีการจับปลาธรรมชาติ   
       ภาษาถ่ิน ร้อยละ 80  พูดภาษาถิ่นไทยโคราช และภาษาอีสานร้อยละ 20         
   

7.4  ภูมิปัญญาท้องถ่ิน ภาษาถ่ิน   
       ของฝากที่ขึ้นช่ือคือหมี่โคราช และพริกพันธ์ุดี 
 
8. ทรัพยากรธรรมชาติ 
 

8.1 น้ํา  ที่ใช่ในการอุปโภค บริโภค  เป็นนํ้าที่ได้จากนํ้าผิวดิน และน้ําใต้ดิน ซึ่งจะต้องนํามา 
ผ่านกระบวนการของระบบประปา ถึงจะสามารถใช้นํ้าได้ เพราะนํ้ามีลักษณะขุ่น เหม็น และบางแห่งเค็ม นอกจากน้ี
ยังประสบกับปัญหาการขาดแคลนน้ําเน่ืองจากปริมาณนํ้าฝนที่ตกมาน้อยไม่เพียงพอต่อความต้องการ  

 
8.2 ป่าไม้  ในเขต อบต.ไม่มีพ้ืนที่ป่าไม้เศรษฐกิจ 
8.3 ภูเขา  ไมม่ีภูเขา 
8.4 คุณภาพของทรัพยากรธรรมชาติ 
ในพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟานส่วนมากเป็นพ้ืนที่สําหรับเพาะปลูก ที่อยู่อาศัย  

ร้านค้า  สถานประกอบการ  ตามลําดับ  และมีพ้ืนที่เพียงเล็กน้อยที่เป็นพ้ืนที่สาธารณะ  ทรัพยากรธรรมชาติในพ้ืนที่  
ได้แก่  ดิน  นํ้า  ต้นไม้  อากาศท่ีไม่มีมลพิษ ปัญหาคือ เน่ืองจากพ้ืนที่บางส่วนเป็นดินเค็ม  และน้ําใต้ดินเค็ม  ไม่
สามารถที่จะนํานํ้าจากใต้ดินมาใช้ในการอุปโภค บริโภคได้ได้ ต้องอาศัยนํ้าดิบจากแหล่งอ่ืน  และน้ําฝนในการเกษตรก็
ต้องรอฤดูฝน มีแหล่งนํ้าใช้ในการเกษตรไม่เพียงพอ  ปัญหาคือยังไม่สามารถหาแหล่งนํ้าสําหรับการเกษตรได้เพ่ิมขึ้น  
เพราะพ้ืนที่ส่วนมากเป็นของประชาชน  เอกชน   
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บทที่ 3 
  การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก   

 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน   

                  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเคร่ืองมือสําคัญอย่างหน่ึงที่องค์การจะนํามาใช้ในการบริหารงาน  
บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้
ร่วมกัน   ผู้บริหารจะมีเคร่ืองมือช่วยควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนดไว้     การมอบหมาย
หน้าที่  และการสั่งการสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเร็ว   การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและ
น่าเช่ือถือ    เน่ืองจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้
โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน   มาตรฐานที่กําหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ทําให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึง
เป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากข้ึน เน่ืองจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการ
พัฒนาศักยภาพ   เพ่ือนําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันกําหนดไว้เพ่ือ
คุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่สําคัญย่ิง
ประการหน่ึงของการบริหารองค์การ   เน่ืองจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่วางไว้   การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เก่ียวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ นับต้ังแต่การสรรหา
บุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งต้ัง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน    
ทั้งน้ี เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน  ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลท่ีมี
คุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานน้ัน   จําเป็นต้องสร้างเครื่องมือสําคัญคือการประเมินผลการปฏิบั ติงาน  
(Performance   Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การนําไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนตําแหน่ง  การพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไปแล้ว   การที่จะทําให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  ดําเนินไปอย่างบริสุทธ์ิยุติธรรมและเช่ือถือได้น้ัน   องค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหน่ึง
ขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหน่ึงในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  
Standard)  ทั้งน้ี  เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การ
ต้องทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อดําเนินการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้กําหนดไว้   
                  ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  สํ า ห รั บ คํ า ว่ า ม า ต ร ฐ า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  (Performance             
Standard)  สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับ
หน่ึง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
จะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการ
พิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงาน เน่ืองจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจ
ออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ   จึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภท น้ัน ๆ   
 

วัตถุประสงค์   
                  1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง  
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน   
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                  2.    เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น  
เครื่องมืออย่างหน่ึงในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปท้ังองค์การ 
อย่างมีประสิทธิภาพ   
                  ทั้งน้ี  เพ่ือให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ  
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุข้อกําหนดที่  
สําคัญของกระบวนการ   
 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                  หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจ  
การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี   
                  1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ  
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้   
                  2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทําให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสําเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน   
                  3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพ
จะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน 
และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพิ่ม
ผลผลิต  
                  4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเคร่ืองที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ  
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหน้าที่และส่งผ่านคําสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถดําเนินงานตาม
แผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น   
                  5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ  
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ ผล
การปฏิบัติงานที่ทําได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินได้ดีขึ้น   
 

ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย   
                  1. เลือกงานหลักของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) ประกอบด้วย   
                  2. พิจารณาวางเง่ือนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตําแหน่งน้ัน ไม่ว่าจะ
เป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเง่ือนไขหรือข้อกําหนดที่ต้ังไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย หลักเกณฑ์
หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ   
                  3. ประชุมผู้ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานใน  
ตําแหน่งน้ัน ๆ เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน   
                  4. ช้ีแจงและทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้องอ่ืนๆ เก่ียวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ 
กําหนดไว้   
                  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว้   
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                  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่กําหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักกําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน   
 
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซ่ึงกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้   
                  1.  ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้  
เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังน้ันงานลักษณะเช่นน้ีจะไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติได้   
                  2. คุณภาพของงาน เป็นการกําหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้น้ันควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วน
ใหญ ่มักกําหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร   
                  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย  
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ   
 

                  ดังน้ัน การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้  
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เน่ืองจากการแสดงพฤติกรรมที่ไมเ่หมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ของ
องค์การและขวัญกําลังใจของเพ่ือนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับตําแหน่ง
งานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทําหน้าที่กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
จะต้องคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการน่ันก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้ โดยทั้ง
ผู้บังคับบัญชาและผูใ้ต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้
ตามท่ีกําหนดไว้ ลักษณะงานที่กําหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจํานวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืน  ๆ ที่
สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐาน
การปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งน้ีต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถ
ปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเน่ืองมาจากการท่ีหน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนําอุปกรณ์
เครื่องมือเคร่ืองใช้มาใช้ปฏิบัติงาน  
 
 
โครงสร้างองคก์รขององค์การบริหารส่วนตําบล   
                  องค์การบริหารส่วนตําบลมีสภาตําบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้กําหนดนโยบายและกํากับดูแล  
กรรมการบริหารของนายกองค์การบริหารส่วนตําบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อํานาจบริหารงานองค์การบริหารสว่นตําบลและมี
พนักงานประจําที่เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ทํางานประจําวันโดยมีปลัดและรองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
เป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กรมีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ได้เท่าที่จําเป็นตามภาระหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนตําบลแต่ละแห่งเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบอยู่ เช่น    
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โครงสร้างองคก์รขององค์การบริหารส่วนตําบล   
 

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานปลดั อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป 6) 

          กองคลัง 

(นักบริหารงานคลัง 7) 

       กองชา่ง 

(นักบรหิารงานช่าง ๗) 

ส่วนการศึกษา  ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา 6) 

1.งานบริหารงานทั่วไป 
2.งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
3.งานกฎหมายและคดี 
4. งานการเจ้าหน้าที่ 
5. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6. งานสง่เสริมการเกษตร 
7. งานเทศกิจ 
8.งานสังคมสงเคราะห์ 
 
 

1. งานการเงิน 
2. งานบัญชี 
3. งานพัฒนาและจัดเก็บ   
รายได้ 
4. งานทะเบียนทรัพย์สิน 
และพัสดุ 

 

1. งานสถาปัตยกรรม 
2. งานสาธารณปูโภค 
3. งานวิศวกรรม 
4. งานผงัเมือง 

 

1. งานบริหารงานการศึกษา 

2. งานส่งเสริมการศึกษา   
ศาสนาและวัฒนธรรม 

3. งานกิจการโรงเรียน 

ปลัด อบต. 
(นักบริหารงาน อบต. ๘) 
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โครงสร้างสํานักงานปลัด 

 
 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

      
 

 
หัวหน้าสํานักงานปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทั่วไป 6 ) 

งานบริหารทั่วไป/งานเทศกิจ/งานป้องกันฯ 
 - จนท.บริหารงานทั่วไป 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
 - จนท.บันทึกข้อมูล 
 - ผช.จนท.ธุรการ  
 - ผช.จนท.บันทึกข้อมูล 
 - ผช.จนท.ป้องกันฯ 

งานนโยบายและแผน 
- จนท.วิเคราะห์นโยบายฯ 

 

งานกฎหมายและคดี/ส่งเสริม
การเกษตร 

 

งานการเจ้าหน้าที่ 

 - บุคลากร 

งานสังคมสงเคราะห์ 

 - นักพัฒนาชุมชน 

ิ
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สํานักงานปลดั 
 

มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทําแผนพัฒนาตําบลการจัดทําร่างข้อบัญญัติและข้อบังคับตําบล
การประชุมสภาการจัดทําระเบียนสมาชิกองค์การบริหารส่วนตําบลคณะผู้บริหารพนักงานส่วนตําบลลูกจ้างพนักงาน
จ้างการเลือกต้ังงานเก่ียวกับกฎหมายและคดีการประนีประนอมข้อพิพาทต่างๆงานส่งเสริมการเกษตรการท่องเที่ยว
การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมการดําเนินงานตามนโยบายของรัฐบาลแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมการให้
คําปรึกษาในหน้าที่และความรับผิดชอบการปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตําบลลูกจ้างพนักงานจ้างการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบลทั้งหมดการดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตต่างๆรวมท้ังกํากับและ
เร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตําบลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลรวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องโดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น8
งานคือ 

 

1.  งานบริหารงานทั่วไป 
      -  งานสารบรรณ 
      -  งานอํานวยการและขอ้มูลข่าวสาร 
      -  งานบริหารงานบุคคล 
      -  งานเลือกต้ัง 
      -  งานตรวจสอบภายใน 
      -  งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
      -  งานกิจการสภา 
      -  งานทะเบียนพาณิชย์ 
      -  งานคุมครองผู้บริโภค 
      -  งานประชาสัมพันธ์ 
-งานอ่ืนที่ไม่อยู่ในความรับผดิชอบส่วนใดและงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.  งานนโยบายและแผน 
-งานนโยบายและแผนพัฒนา 
-งานวิชาการ 
-งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์ 
-งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
-งานงบประมาณ 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.  งานกฎหมายและคดี 
-งานกฎหมายและนิติกรรม 
-งานการดําเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
-งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
-งานระเบียบการคลัง 
-งานข้อบัญญติั อบต. 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
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4.งานเทศกิจ    
      - งานเทศกิจ 
      - งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
      - งานสนับสนุนและบรกิาร 
        - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-งานอํานวยการ 
-งานป้องกัน 
-งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
-งานกู้ภัย 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

6.  งานส่งเสริมการเกษตร 
-  งานควบคุมโรคเก่ียวกับพืช 
-  งานส่งเสริมเผยแพร ่
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

7.งานการเจ้าหน้าที ่
-ควบคุมดูแลงานการเจ้าหน้าที่ทั้งหมด 
     - ร่าง / โต้ตอบหนังสือราชการ 
     - รับผิดชอบจัดทําโครงสร้าง และแผนอัตรากําลังของพนักงาน / ลูกจ้าง 
     - รับผิดชอบการสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง โอนย้าย ลาออก ของพนักงาน / ลูกจ้าง 
     - รับผิดชอบดูแลรักษาทะเบียนประวัติของพนักงาน ลูกจ้างประจํา 
     - จัดทําประวัติพนักงาน ลูกจ้าง 
     - รับผิดชอบการจัดทําและขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
     - งานจัดทําบัตรประจําตัว พนักงาน ลูกจ้าง สมาชิก 
     - การควบคุมวันลา 
     - งานบําเหน็จ / บํานาญ 
-  งานอ่ืนๆ ทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

8.งานสังคมสงเคราะห์ 
-งานสวัสดิการและการสงเคราะห์ 
    -  งานเก่ียวกับสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาสทางสังคม 
    -  งาน จปฐ. 
    -  งานสงเคราะห์การจัดทําศพ 
    -  งานเศรษฐกิจชุมชน 
    - งาน สปสช. 
    -  งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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  โครงสร้างกองคลัง 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อํานวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง 7 )  

งานการเงิน 

- เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  

งานบัญชี 
-  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
- นักบริหารงานคลัง 7 
- ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 



~	๓๐	~	

 

กองคลัง 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับการเงิน  การเบิกจ่าย  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การตรวจเงินการหักภาษี 
เงินได้และนําส่งภาษี  การตัดโอนเงินเดือน  รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่างๆ  การรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
งานขออนุญาตเบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  งานจัดทํางบและแสดงฐานะการเงิน  งบทรัพย์สินหน้ีสิน     
งบโครงการเงินสะสม  งานจัดทําบัญชีทุกประเภท  งานทะเบียนคุมเงินรายได้ – รายจ่าย  งานจัดเก็บรายได้และ
พัฒนารายได้  การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน  งานจัดทํา/ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินใน
กิจการประปาองค์การบริหารส่วนตําบล  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น ๔ งาน  ประกอบด้วย 
 

1.  งานการเงิน 
      -  งานรับ / เบิกจ่ายเงิน 
      -  งานจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
      -  งานเก็บรักษาเงิน 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.  งานบญัช ี
-งานการบัญชี 
-งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
-งานการเงินและงบทดลอง 
-งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.  งานพฒันาและจัดเก็บรายได้ 
-งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
-งานพัฒนารายได้ 
-งานควบคุมกิจการค้าและคา่ปรับ 
-งานทะเบียนควบคุมและเรง่รัดรายได้ 
-งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.  งานทะเบยีนทรพัย์สนิและพสัดุ 
-งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษ ี
-งานพัสดุ 
-งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างกองช่าง 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

ผู้อํานวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง 7)  

งานวิศวกรรม 
-  นักบริหารงานช่าง 
-  นายช่างโยธา 
 

งานสถาปัตยกรรม 
-  นักบริหารงานช่าง 
-  นายช่างโยธา   

งานประสานสาธารณูปโภค 
-  นักบริหารงานช่าง 
-  นายช่างโยธา   
- ผช.ช่างโยธา 
 

งานผังเมือง 
-  นักบริหารงานช่าง 
-  นายช่างโยธา   
- ผช.ช่างโยธา 
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โครงสร้างกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
 
 
 
 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าส่วนการศึกษา ศาสนา  และ
วัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา 6)   

งานศาสนาและวัฒนธรรม 
-  นักวิชาการศึกษา  
- เจ้าพนักงานธุรการ 

งานกีฬาและนันทนาการ 
-  นักวิชาการศึกษา  
- เจ้าพนักงานธุรการ 

งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน 
  -  นักวิชาการศึกษา  
- เจ้าพนักงานธุรการ 

งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- นักวิชาการศึกษา 
- ผู้ดูแลเด็ก  
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กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
มีภาระหน้าที่เก่ียวกับงานจัดการศึกษาส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาศาสนาวัฒนธรรม  และ 

ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของท้องถิ่น  งานสันทนาการ  งานการศาสนา  งานศิลปวัฒนธรรม  งานส่งเสริม 
และสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง   โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 
งาน  คือ 
 

1.  งานศาสนา และวัฒนธรรม 
-งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา 
-งานกิจการศาสนา 
-งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม 
-งานกิจการเด็กและเยาวชน 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.  งานกีฬาและนนัทนาการ 
-งานกีฬาและนันทนาการ 
      -  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.  งานส่งกิจการโรงเรียน 
-งานจัดการศึกษา 
-งานพลศึกษา 
-งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
-งานบริการและบํารุงสถานศึกษา 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.  งานศนูย์พฒันาเด็กเล็ก 
-  ควบคุมดูแล การจัดกิจกรรมต่างๆของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
      -  กํากับดูแลและควบคุมการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
      -  งานจัดการศึกษา 
-งานบริการและบํารุงสถานศึกษา 
-  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
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  วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     
2.  ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง 
3.  ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร 
4.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5.  เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6.  เป็นเคร่ืองมือในการกําหนดตัวช้ีวัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน

ของพนักงานในองค์กร 
7.  เป็นเคร่ืองมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ และเพ่ือเป็นการลดความ

เสี่ยงในการปฏิบัติงานที่อาจเกิดผลประโยชน์ทับซ้อน 
8.  เป็นกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
9.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
10.  เพ่ือกําหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่าง

รวดเร็ว   
 

 
 
 
 
  การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานส่วนตําบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงาน

จ้างทั่วไป  รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การ
บริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ  มติ หลักเกณฑ์คําสั่ง
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟานที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่ครอบคลุมต้ังแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานน้ัน  

 
                                                                                                                                                 
 
 

 
 

  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟานได้กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และ
สอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน  จึงออกคู่มือปฎิบัติ
ราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน ให้ส่วน
ราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการกําหนดแนวทางภายใต้การกํากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วน

 (วตัถุประสงค์) 

 (ขอบเขต  ) 

 ( ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  ) 
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ราชการ  ทั้งน้ีให้นําหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการน้ีกําหนดเป็นตัวช้ีวัดความสําเร็จของงานในแต่ละ
ส่วนงานขององค์การบริหารส่วนตําบล ต่อไป 
  การกําหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันน้ัน  โดยมีหนังสือสั่งการ 
ข้อระเบียบ กฎหมาย กํากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว  สําหรับการกําหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือกําหนดขึ้น
เพ่ือนํามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม  โดยคํานึงถึงประโยชน์ขององค์กร
และทางราชการเป็นหลักที่ต้องคํานึงถึงเป็นสําคัญ   
  ดังน้ัน  ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน  ได้กําหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็น
แนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังน้ี   
    
 

 
 
ให้พนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟานแต่ง 

กายด้วยความสุภาพ  เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม   โดยกําหนดดังน้ี 
  1.1  วันจันทร์  แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
  1.2  วันอังคาร  แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  1.3  วันพุธ  แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  1.4  วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  1.5  วันศุกร์  แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากน้ีให้ถือปฏิบัติตามน้ัน 
 
 

 
 
2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด             

ว่าด้วยการลา 
2.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) 
การลาแบง่ออกเป็น 11 ประเภท คือ  

1. การลาป่วย  ปีละไม่เกิน 60 วันทําการ 
 – กรณีจําเป็นผู้มีอํานาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันทําการ  
 - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
 - ลาต้ังแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพ่ือรักษาตัว) 
 - แม้ไมถ่ึง 3 วัน แต่ผู้มีอํานาจฯ จะสั่งให้มใีบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  

2. การลาคลอดบุตร  
- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง  

1. การแต่งกาย 

2. การลา  กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้  
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  
- การลาคลอดที่คาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้

นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร  
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
- ลาได้ครั้งหน่ึงติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทําการ  
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

4. การลากิจส่วนตัว 
 - ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันทําการ  
 - ปีแรกที่เข้ารบัราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
 - ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันทําการ  
 - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้  
 - หากมีราชการจําเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  

5. การลาพักผ่อน  
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันทําการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันทําการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันทําการ (รบัราชการ 10 ปีขึ้นไป)  
- ถ้าบรรจุไม่ถงึ 6 เดือน : ไม่มีสิทธ์ิ  
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้  
- ถ้ามีราชการจําเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  

หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 

 มีสิทธิลาพักผอ่นในปีหน่ึงได้  10  วันทําการ 
             การลาพักผ่อนข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหน่ึงได้  10  วันทําการ  ผู้ได้รับการบรรจุ
ครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง  6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณน้ัน 
    ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง  10  ปี  สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจบัุน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันทําการ   
       ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา  10  ปี  ขึ้นไปสะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจบัุน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  30  วันทําการ   

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน  
- ต้องไม่เคยลาประเภทน้ีมาก่อน  
- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน  
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน  
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- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว  
7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจําการ  

- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล  
ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพร่ังพร้อม  

- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน  
หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน)  

8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี  
- พ้นทดลองงานแล้ว  
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให ้

ได้รับเงินเดือน)  
- หลักสูตรที่ไมสู่งกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกําหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  

- หลักสูตรปรญิญาโท สามารถลาได้ 2 ปี  
- หลักสูตรปรญิญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี  

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลว้ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม ่
เกิน 1 ปีการศึกษา  

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว  
- กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย 

กว่า 1 ปี  
- ต้องสําเร็จการศึกษาไม่ตํ่ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทยีบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น  

เวลา ไม่น้อยกว่าหน่ึงปี  
- ต้องทําสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 

ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณ ี 
- ทําสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อย 

กว่า 1 เท่า)  
หมายเหตุ : หากไม่กลับมารบัราชการ : ชดใช้เงิน + เบ้ียปรับ  

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่  

ประเภทที่ 1  
- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง  
- รัฐบาลไทยมขี้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- ส่งเพ่ือพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  

ประเภทที่   2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1  

10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน 
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รัฐวิสาหกิจ  
  - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี  
  - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี  

- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอํานาจจะอนุญาตใหล้าคร้ังเดียว 
หรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบกําหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลับ
มาแล้วและได้รับคําสั่งให้ไปอีก  

    11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ 
ปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงคจ์ะลา แต่ไม ่
เกิน 12 เดือน ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน  

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงคจ์ะลา แต่ไม ่
เกิน 12 เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เก่ียวกับ หลักสูตรที่ประสงคจ์ะลา และเอกสารที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ  
๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันทําการ ได้ค่าตอบแทน  

  - ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
                                 - ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน  
                                 - ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน  

- ระยะเวลาการจ้าง ตํ่ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน - ลาป่วย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้คา่ตอบแทน  
 การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมใีบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอํานาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน  

                      ๒. ลาพักผอ่น ปีละ ๑๐ วัน  ได้ค่าตอบแทน  
               ๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปี แรกทาํงานไม่ครบ ๗  

เดือน  ต่อเน่ืองได้อีก ๓๐ วันทําการรวมในลากิจ  
                      ๔. ลาบวช ไม่มีสทิธิลาบวช  

          - อํานาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนตําบล  
- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน  

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ กําหนดน้ีให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 

           **การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร**  
1.  ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า  3 วัน  
2.  ลาป่วยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 

         3.  ลากิจ  ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องช้ีแจงเหตุผล 
         4.  ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันท ี
         5.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจาํ  ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหน่ึงได้           
60-120  วันทาํการ 
         6.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจาํ  ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหน่ึงไม่เกิน  45  วัน  

7.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจาํ  ลาป่วย  ลากิจ  เกิน 6  ครั้ง  ในรอบครึง่ปีงบประมาณจะไม่ได้ 
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การพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอํานาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
8.  ลกูจ้างประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง  จะไม่ได้รบัการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ 

ในอํานาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
         9.  ข้าราชการฯ  ที่ได้ลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  โดยได้รับเงินเดือน  มี
สิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเน่ือง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่มีสิทธิได้รบัเงินเดือน
ระหว่างลา 

 

  
 

1.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
    1.1  เป็นพนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน 
    1.2  พนักงานส่วนตําบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัด
ฉะเชิงเทรา  ดังน้ี 

(1.1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิด 
ประโยชน์และผลดีย่ิงต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
    (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่ง
หน่ึงซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรองให้ใช้
การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์น้ัน 
    (1.3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ที่
เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
    (1.4) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตําแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ
เป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
    (1.5) ปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรําเหน็ดเหน่ือย  ยากลําบากเป็น 
พิเศษและงานนั้นได้ผลดีย่ิงเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
   (1.6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระทํากิจกรรมอย่างใดอย่างหน่ึงจนสําเร็จเป็นผลดี 
   (1.7)  มีส่วนร่วมกับองคก์ร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
     1.3  หลักเกณฑ์การลาบ่อยคร้ัง และการมาทํางานสายเนือง ๆ ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตําบล
หนองหัวฟานกําหนด  คือ  
    การลาบ่อยคร้ัง  กําหนดให้พนักงานส่วนตําบล  ถ้าลาเกิน  10  ครั้งถือว่าลา
บ่อยคร้ัง  แต่ถ้าลาเกินจํานวนคร้ังที่กําหนดหากวันลาไม่เกิน  30  วัน  มีผลงานดีเด่น  ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนขั้น
เงินเดือนได้ 
    การมาทํางานสายเนือง ๆ  กําหนดให้พนักงานส่วนตําบลสายเกิน  15  ครั้ง ถือว่า
มาทํางานสายเนือง ๆ  

           2.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหน่ึงขั้นครึ่ง 
            2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดี
ย่ิงและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 

3.  การกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขัน้เงินเดือน 
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   2.2  มีวันลาป่วย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  10  ครั้ง 30 วัน  แต่สําหรับพนักงานส่วนตําบลท่ี
ลาเกินจํานวนครั้งที่กําหนด แต่วันลาไม่เกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนสอง
ขั้นได้ 

   2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึง
ผู้มีอํานาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  วัน 
   2.4  มาทํางานสายไม่เกิน  5  ครั้ง 
   2.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกําหนดขึ้น 

2.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
          3.  คุณสมบัติของผู้ที่จําได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น 

            3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดี
ย่ิงและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
   3.2  มีวันลาป่วย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  5  ครั้ง 15 วัน  แต่สําหรับพนักงานส่วนตําบลที่ลา
เกินจํานวนคร้ังที่กําหนด แต่วันลาไม่เกิน  15  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น  อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อน
สองขั้นได้ 

3.3  มีวันลาพักผ่อน  รวมกันปีละ  4  ครั้ง  และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตาม 
ลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  
วัน 
                   3.4  มาทํางานสายไม่เกิน  3  ครั้ง 
   3.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกําหนดขึ้น 

3.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
           4.  คุณสมบัติของผู้ที่จําได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น 

การกําหนดตัวช้ีวัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานส่วน 
ตําบลและพนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการกําหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน  โดยให้
หัวหน้าส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองกําหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคคลากรได้
ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันที่  20  ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี 
 
 
  

 
ให้เปน็ไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใชร้ถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548   
   “รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง  รถยนต์หรอืรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน  และให้มายรวมถงึรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ส่วน
ราชการขององค์การบริหารสว่นตําบลหนองหัวฟาน  เช่น  รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกนํ้า  
รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์  และเคร่ืองจักรกลต่าง ๆ  

“ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ”  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน  หรือผู้ที่
ได้รับ 

3. การกําหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
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มอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน 
  “การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน” ใหใ้ช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน ดังน้ี 
1.  เพ่ือกิจการงานขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน 
2.  เพ่ือกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน 
3.  เพ่ือกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล ที่ใช้หรือ 

สนับสนุนงานและส่งเสริมกิจการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  กู้ชีพ  กู้ภัย 
4.  เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอ่ืน  หรือบุคคลภายนอกตามที่ 

ได้รับการร้องขอ และได้รับการอนุมัติจากผู้มอํีานาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
   5.  เพ่ือใช้ในการบริการประชาชนในพ้ืนที่ เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้
อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ ทั้งน้ีให้คํานึงถงึสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนตําบลในการ
เบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิง  การซ่อมแซม การบํารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 
   6.  เพ่ือใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน
ตําบลหนองหัวฟาน เช่น  รถยนต์ดับเพลิง  รถยนต์บรรทุกนํ้า  รถกู้ชีพ  ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลหรือนอกเขต
ตามท่ีได้รับการร้องขอ และให้ได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ 

1.  การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ  ให้มอบหมายเป็นคําสั่งของแต่ละ 
ส่วนราชการ โดยให้กําหนดดังน้ี 
   รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กข 6070  สํานักปลดั  เป็นหน้าทีข่องพนักงานขับ
รถยนต์  เป็นผู้ดูแล 
   รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน กง 2915  สํานักปลดั  เป็นหน้าทีข่องคนงานทั่วไป 
เป็นผู้ดูแล 
   รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน กข 5280  กองช่าง  เป็นหน้าที่ของ             ผูช่้วย
นายช่างโยธา เป็นผู้ดูแล 
   รถเฉพาะกิจ  (รถบรรทุกนํ้า)  หมายเลขทะเบียน  81-8924  สํานักปลัด เป็นหน้าที่ของ
ฝ่ายป้องกันฯและคนงานทั่วไป เป็นผู้ดูแล 

  2.  การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน  
2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ 

องค์การบริหารราชการส่วนตําบลหนองหัวฟาน และหากจะใช้รถยนต์สว่นกลางออกนอกเขตองค์การบริหารส่วน
ตําบลหนองหัวฟาน ให้ผู้ใช้งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 

2.2 ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกคร้ังที่มีการใช้ 
รถยนต์ (แบบ 4)  โดยผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน 
พร้อมรายงานพัสดุเพ่ือเสนอผู้บริหารทราบภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป 
   2.3 สําหรับรถเฉพาะกิจ (รถบรรทุกนํ้า) ให้ใช้สําหรับการช่วยเหลือประชาชนในเขตพ้ืนที่
องค์การบริหารส่วนตําบลเท่าน้ัน  และให้ผู้ใช้งานจัดทําการบันทึกการใช้งานตามแบบท่ีกําหนด และรายงานผลการ
ดําเนินงานรายงานต่องานพัสดุเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารทราบภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป 
     2.4 การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่  ยกเว้นในขณะน้ันจําเป็นต้องใช้รถและไม่มี
พนักงานขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถในการ
ปฏิบัติราชการ ยกเว้นมีคําสั่งเป็นการเฉพาะกิจ 
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2.5 การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพ่ือ 
ติดต่อราชการหรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดทําเป็นหนังสือขอใช้รถ และต้อง
ได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจสั่งใช้ก่อนนํารถไปใช้งาน 

2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้นํากุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บ และ 
ส่งเลขไมค์ ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมสําหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและพร้อม
ที่จะใช้งานในคร้ังต่อไป 

2.7  ภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหาร 
ส่วนตําบลหนองหัวฟาน ต้องนําส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพ่ือตรวจสอบและรายงานผู้บริหารต่อไป 

 

3.  การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบํารุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน 
3.1  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องทําความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาด 

อยู่เสมอพร้อมในการใช้งานในคร้ังต่อไป 
3.2  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องทําความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ 

ในความรับผิดชอบ  อย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง   
3.3  การบํารุงรักษายนต์  เช่น  การเติมหรือเปลี่ยนนํ้ามันเคร่ือง  นํ้ามันเบรก  ไส้กรอง 

นํ้ามันเครื่อง  แบตเตอรี่  เป็นต้น  ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพ่ือทําเดินการซ่อมบํารุงตามระยะการ
ใช้งานรถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร 
 
 

 
 
 
1.  การบันทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ  ของส่วนราชการ 
การบันทึกผ่านเว็บไซน์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน ให้อยู่ 

ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล โดยกําหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารที่จะ
ดําเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย  3 วันทําการ  เพ่ือ
เจ้าหน้าที่จะได้ดําเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

2.  การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน  จัดส่งคําสั่ง  ประกาศ  

หนังสือราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย  3  วันทําการ  
ทั้งน้ีให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2.  การเสนองานต่าง ๆ  ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย นําแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ทําเคร่ืองหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา  เพ่ือแก้ไขและนําเสนอใหม่ 
  2.3  ให้เจ้าพนักงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานธุรการ เข้าตรวจ
หนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญให้นําเรียนปลัด
องค์การบริหารส่วนตําบลทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจําวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น แล้วปริ๊นข่าวที่คิดว่ามีส่วนสําคัญต่อองค์การบริหารส่วนตําบลมาปิดประกาศ 

5.  การกําหนดการด้านงานสารบรรณ              
การประชาสัมพันธ์ เขา้รับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
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2.4.  ให้ส่วนราชการทุกส่วนนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ 
ผู้บังคับบัญชารายงานต่อที่ประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

2.5.  การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกคร้ัง   
ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ  
  2.6  การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคํานึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรม
ให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งทําแบบแสดงเจตจํานงในการเข้ารับการฝึกอบรมหากโครงการหรือ
หลักสูตรน้ันมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเก็บรวบรวมเป็นองค์
ความรู้ต่อไป 
  2.7.  ให้ทุกส่วนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่ง
การลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กําหนด  หากไม่ได้กําหนดระยะเวลาไว้ ให้
ดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเร่ืองสําคัญ หากไม่ดําเนินการถือว่ามีความผิด
ทางวินัย 
  2.8  ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายในองค์การ
บริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการน้ัน ๆ ก่อน
ล่วงหน้า และส่วนราชการท่ีให้ข้อมูลได้ต้องดําเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน  ถูกต้อง  ตามหลักฐานที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ และให้แต่ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลน้ัน ๆ เพ่ือประกอบในการดําเนินงาน
ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟานด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น  การตรวจสอบเอกสารด้านการ
บริหารจัดการที่ดี  ITA  การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ  เป็นต้น 
  2.9  การจัดทําควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน ให้กําหนดส่งภายในวันที่  
1  กันยายน  ของทุกปีให้สํานักงานปลัดได้รวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
ทราบ 
  2.10  การจัดทําคําสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ  ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคล
ในสังกัดของส่วนราชการอ่ืนต้องแจ้งให้บุคคลน้ัน ๆ  ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วัน และหากมีการปรับปรุง
คําสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบเพ่ือจะได้ดําเนินการ
ปรับปรุงในคําสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟานต่อไป 
  2.11  การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ  เช่น  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ์  งาน/กิจกรรมต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน  หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ  ให้พนักงาน
ส่วนตําบลและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 
  2.11. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน  พนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้าง  
ครู ถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ  โดยเคร่งครัด 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบล 

หนองหัวฟาน และอาคารทุกอาคาร รวมท้ังห้องนํ้า ตลอดจนการจัดสถานท่ีให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้นักการ
ภารโรง, คนงานทั่วไป แม่บ้าน รับผิดชอบ ภายใต้การกํากับดูแลของสํานักงานปลัดเป็นผู้รับผิดชอบ 
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  3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้กองช่างเป็นผู้กํากับดูและ
โดยให้นักการภารโรง,คนงานทั่วไป แม่บ้านหรือเจ้าหน้าที่ของสํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟาน 
เป็นผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอ่ืน ๆ เป็นผู้ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้ากองช่างร้องขอ 
 
 
  

 
1.  การวางแผนและงบประมาณ 
1.1 การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี  ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจ่ายและให้กองคลังจัดทําประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้
เจ้าหน้าที่งบประมาณตรวจสอบภายในวันที่  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกปี  
  1.2 การโอน แก้ไข  เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้แต่ละส่วนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน  แก้ไข เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน  แก้ไข  
เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วันทําการ  เพ่ือดําเนินการ          
ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 

1.3 การจัดทําแผนดําเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนดําเนินงานของแต่ละส่วน 
ราชการส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานของ
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟานให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการ
อ่ืนทราบโดยทั่วไป 
  1.4 การจัดทําแผนสามปี  ให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของ
แต่ละส่วนราชการ  จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพ่ือดําเนินการในการรวบรวมจัดทํา
แผนพัฒนาสาปีขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟานให้แล้วเสร็จพร้อมประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอ่ืน ๆ 
ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 
 
 
 
 

  การจัดทําคําช้ีแจงข้อทักท้วง  หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ  ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 
โดยตรงตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบ้ืองต้นก่อน  หากไม่สามารถช้ีแจงรายละเอียดได้
จึงส่งเอกสารประกอบเร่ือง ๆ  น้ันให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในลําดับต่อไป  ทั้งน้ี  การจะต้องจัดส่ง
เอกสารต่าง ๆ  เพ่ือประกอบในการช้ีแจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่น้อยกว่า  3  
วันทําการ 
 
 
 
 

1.  การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้ 
- งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้สํานักปลัดและกองช่างทราบโดยเร่งด่วนและ 

6.  การกําหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ  
 

7.  การกําหนดการดําเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ 
 

8.  การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกขข์องประชาชน 
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รายงานผู้บริหารทราบภายใน  1  วันทําการ 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สํานักปลัด  และกองช่างเข้าดําเนินการ 

ตรวจสอบ และรายงานผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน  3  วันทําการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว 
- หากต้องดําเนินการเร่งด่วน ให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด   

ติดตามเอกสาร และรวบรวมส่งให้งานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันทําการ 
- หากต้องดําเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ดําเนินการติดตามเอกสาร  

และรวบรวมส่งให้งานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันทําการ 
- แจ้งผลการดําเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันทําการ  
- หากเอกสารคําร้องครบถ้วนกระบวนการไม่เกิน 

 
  

 
 

          1.1  จัดทําโครงการตามข้อบัญญัติ 
 -  กรณีจัดทําโครงการให้ส่งบันทึกดําเนินการให้กองคลังภายใน  1๐  วันทําการ 

   -  เอกสารที่ต้องแนบ  
-  โครงการ   
-  บันทกึจัดหาพัสดุ  
-  ระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

  -  พัสดุดําเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
  -  ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน  ๓  วันหลังตรวจรับพัสดุ 
 -  ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสารที่เก่ียวข้องประกอบการ 

เบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน   5  วันทําการ  
 -  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน  3 วันนับถัดจากวันรับ             

ฏีกา 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจา่ยภายใน 3 วัน หลัง 

ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 
       1.2  การยืมเงินตามโครงการ 

 -  ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง  ก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อย  กว่า  5   
วันทําการ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 

 -  จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ 
ได้รับเงิน 

 -  กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวัน 
รับฎีกาหรือเร็วกว่าน้ีก่อนดําเนินโครงการ 

 -  หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม 
สัญญายืม 

 -  ส่งเอกสารตามรายการดังน้ี 
  -  บันทกึส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 

9.  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  เงนินอกงบประมาณ   
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  -  ใบเสร็จรับเงิน 
  -  ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน 
  -  กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

        1.3  การเบิกคา่วิทยากร 
-  หนังสือเชิญวิทยากร 
-  หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
-  เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
-  ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานโครงการ 
-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
-  บันทกึส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

    1.4  การเบิกเงินรางวัล 
 -  ใบสําคัญรับเงิน 
 -  ผลการแข่งขัน 
 -  รายช่ือนักกีฬาที่ร่วมแข่งขนักีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล 
 -  ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
 -  บันทกึส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

      1.5  การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
 -  จัดทําบันทึกยืมเงิน 
 -  ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคําสั่งใหก้องคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า       

5  วันทําการ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 
 -  จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน  15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสารต้ังฎีกาเบิกจ่ายภายใน  3  วันนับจากวันรับ             

ฏีกา 
 -  ครบกําหนดส่งใช้เงินยืม 
 -  จัดทําบันทึกส่งใช้เงินยืม 
 -  ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสําคัญรับเงิน 
 -  ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

  1.6  การงานโครงการก่อสรา้ง 
 -  งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
 -  ส่งแบบแปลนพร้อมบันทกึโครงการ 
 -  บันทกึขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
 -  พัสดุดําเนินการขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางภายใน  

๕ วันทําการ 
 -  คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางให้พัสดุ 
 -  พัสดุรายงานขอซื้อจ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกําหนดราคา 

กลางเสร็จสิ้น 
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 -  พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ  10 วันทําการ 
 -  คณะกรรมการเปิดซอง   1 วัน 
 -  คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 

    -  พัสดุดําเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน 3  วัน 
 -  นายกอนุมัติ 
 -  ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะทําสัญญาภายใน  7 วัน 
 -  พัสดุจัดทําสญัญาจ้าง 
 -  พัสดุส่งสําเนาสัญญาจ้างให้กองช่างดําเนินการ 
 -  ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

-   กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้าง 
ทราบ และเสนอให้ผู้บริหารทราบทุกวันทําการ พร้อมจัดสง่ให้งานพัสดุ รวบรวมเพ่ือดําเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

     -  กองช่างจัดทําบันทึกสง่ภาพถ่าย/รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการให้ 
พัสดุภายใน 3  วันนับจากงานแล้วเสร็จตามสัญญา 

 -  พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน  3 วันนับจากที่ 
นายกทราบ 

 -  คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ 
 -  พัสดุรายงานการตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ 

-  รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมาดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
วางฏีกาและจัดส่งเอกสารให้กองคลังภายใน  1 วันทําการ 

 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถว้น) เบิกจ่ายภายใน  3 วัน 
 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน)  ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่าย 

ภายใน  3 วัน  หลังตรวจรับเอกสารถูกต้อง 
       1.7  การจ่ายขาดเงนิสะสม 
    -  เมื่อสภามีมติเพ่ืออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ให้นําเอกสารทั้งหมดพร้อมวาระ
การประชุมสภาให้แก่งานพัสดุ 

   
  -  พัสดุดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วย 

การบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553  
       1.8  การจ่ายเงินอุดหนนุหน่วยงานอ่ืน 

 -  ให้กองคลังติดตามรายงานผลการดําเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน 
 -  กองคลังจัดทํารายงานตามแบบที่กําหนดรายงานให้ สตง.ภายในกําหนด     
     -  ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ 
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  การขอรับการสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดส ์

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 

๒๕๔๘กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ย่ืนคาํ
ขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลําเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมาย่ืนคําขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ
อํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รบัเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเอง
ได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อนหรือผู้ที่อยู่
อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 

 
วิธีการ 

 1. ผู้ป่วยเอดส์ย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ทําการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
 2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความ
เดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อนหรือเป็นผูท้ี่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
 3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบ้ียยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปย่ืนความประสงค์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม ่
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :13 วัน 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอํานาจย่ืนคําขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

45 นาที - 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาที - 
 

10.  งานบริการประชาชนตามภารกิจของแต่ละกอง   
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ท่ีประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 

3 วัน - 
 

4) การพิจารณา 
จัดทําทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพ่ือ
เสนอผู้บริหารพิจารณา 

2 วัน - 
 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 

7 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ        ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี)     หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)  
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ)  ฉบับ
จริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
1)ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นพ.ศ. 2548 

2)ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้ายหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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  การลงทะเบียนและย่ืนคาํร้องขอรบัเงนิเบี้ยยังชพีผูพ้ิการ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นพ.ศ.2553 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเงินเบ้ียความ
พิการในปีงบประมาณถัดไปณที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นกําหนด 

 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รบัเงินเบ้ียความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 

          ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณ ี
          ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผูอ้นุบาลแล้วแต่กรณีย่ืนคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 

วิธีการ 
 1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษผ์ู้อนุบาลแล้วแต่กรณีย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่
และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนด 
 2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบน้ีแล้ว 
 3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบ้ียความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบ้ียความพิการต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหมท่ี่ตนย้ายไป 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :30 นาที 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับ
มอบอํานาจย่ืนคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคํา
ร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาที - 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 

10 นาที - 
 

 



~	๕๑	~	

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อมสําเนา   
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา   
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ  
 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อม
สําเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณีย่ืนคําขอแทน) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์
หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการย่ืนคําขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2553 

 
 
 
 
 
 
 
 



~	๕๒	~	

 

 การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สงูอายุ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

พ.ศ. 2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหผู้้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ
ถัดไปและมีคณุสมบัติครบถว้นมาลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาณสํานักงานขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนด 
 

หลักเกณฑ์ 
 1.มีสัญชาติไทย 
 2.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้แก่ผู้รับบํานาญเบ้ียหวัดบํานาญพิเศษหรอืเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจําหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจํายกเว้นผู้พิการและผูป่้วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
          ในการย่ืนคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
 2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ
อํานาจจากผู้มีสิทธิ 

 
วิธีการ 
 1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนดด้วยตนเองหรือมอบ
อํานาจให้ผู้อ่ืนดําเนินการได้ 
 2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบน้ีแล้ว 
 3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบ้ียยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหมท่ี่ตนย้ายไป 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :30 นาที 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับ
มอบอํานาจย่ืนคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคํา
ร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาที - 
 



~	๕๓	~	

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอํานาจ 

10 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

5) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

6) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

7) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงคข์อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นพ.ศ. 2552 
 
 
 
 
งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย์ 



~	๕๔	~	

 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ  ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิง้คําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็น
หลักฐาน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :60 นาที 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
30 นาที อบต.หนองหัวฟาน 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 

5 นาที อบต.หนองหัวฟาน 

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

15 นาที อบต.หนองหัวฟาน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืน
คําขอ 

10 นาที อบต.หนองหัวฟาน 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา0ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง0ฉบับ/สําเนา1ฉบับ หมายเหตุ  (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีต้ังสํานักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน  ฉบับ

- 



~	๕๕	~	

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
จริง1ฉบับ/สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนท่ีผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  ฉบับ
จริง0ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

6) 
 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง1ฉบับ 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง1ฉบับ 

- 

8) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง  ฉบับจริง0ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

กรมการปกครอง 

9) 

 

สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่าหรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจากต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก
วีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะท่ีเกี่ยวกบัการ
บันเทิง) 

- 

10) 

 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวน
เงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือทําบันทึกถ้อยคําเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได้    
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ  (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อัญมณีหรือเคร่ืองประดับซ่ึง
ประดับด้วยอัญมณี) 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 

  
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
1)กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

2)พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 

3)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย
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ทะเบียนพาณิชย์ 
 

4)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

5)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 

6)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 

7)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

8)ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 

9)คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคํา
ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

10)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

11)ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การแจ้งก่อสรา้งอาคาร 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
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ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้
องถิ่นตามมาตรา 39ทวิเมื่อผูแ้จ้งได้ดําเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งใหแ้ก่ผู้น้ันภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบใน
ภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือย่ืนเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผูแ้จ้งมาดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งดังกล่าว
และภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้ง
ไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ได้ย่ืนไว้ตามมาตรา 39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ี
กฎกระทรวงหรือข้อบัญญติัทอ้งถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัติน้ีหรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผูแ้จง้ตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :45 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ย่ืนแจ้งก่อสร้างอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

1 วัน องค์การบริหารส่วนตําบล
หนองหัวฟานอําเภอขาม
สะแกแสงจังหวัด
นครราชสีมา 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วนตําบล
หนองหัวฟานอําเภอขาม
สะแกแสงจังหวัด
นครราชสีมา 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทําผังบริเวณ
แผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรรท่ีดินฯ(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะเนินการก่อสร้างอาคาร)) 

7 วัน องค์การบริหารส่วนตําบล
หนองหัวฟานอําเภอขาม
สะแกแสงจังหวัด
นครราชสีมา 
 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ย่ืน
แจ้งทราบ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการ
ก่อสร้างอาคาร)) 

35 วัน องค์การบริหารส่วนตําบล
หนองหัวฟานอําเภอขาม
สะแกแสงจังหวัด
นครราชสีมา 
 

 
 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 



~	๕๘	~	

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง0ชุด/สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินกําหนดและกรอกข้อความ
ให้ครบถ้วน 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

4) 
 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 
ฉบับจริง0ชุด/สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

6) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

7) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอํานาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง0ชุด/สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 
 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

11) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนา - 



~	๕๙	~	

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกร

ควบคุมงาน) 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

13) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนท่ีมีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด/ 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

14) 
 

รายการคํานวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานท่ี
ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิท่ีอยู่ของวิศวกรผู้คํานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพิเศษอาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ีต้ังอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการคํานวณให้อาคารสามารถ
รับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงกําหนดการรับน้ําหนัก
ความต้านทานความคงทนของอาคารและพ้ืนดินท่ีรองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการคํานวณ
การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง1ชดุ/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

15) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได้วิศวกรผู้
คํานวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

16) 
 

กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเชือ่ถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 
(พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ - 



~	๖๐	~	

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 ระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําท้ิง (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
 

 
 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 



~	๖๑	~	

 

การขออนญุาตรื้อถอนอาคาร 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 

ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีส่วนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคารและอาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้
ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจาํเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรอืยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่
เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น
กําหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณ ี
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :45 วัน 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนขออนุญาตรื้อถอนอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร) 

1 วัน องค์การบริหารส่วนตําบล
หนองหัวฟานอําเภอขาม
สะแกแสงจังหวัด
นครราชสีมา 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร) 

2 วัน องค์การบริหารส่วนตําบล
หนองหัวฟานอําเภอขาม
สะแกแสงจังหวัด
นครราชสีมา 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทําผังบริเวณ
แผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรรท่ีดินฯ(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร) 

7 วัน องค์การบริหารส่วนตําบล
หนองหัวฟานอําเภอขาม
สะแกแสงจังหวัด
นครราชสีมา 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตร้ือถอนอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร)) 

35 วัน องค์การบริหารส่วนตําบล
หนองหัวฟานอําเภอขาม
สะแกแสงจังหวัด
นครราชสีมา 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ/สําเนา1ฉบับ/หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 



~	๖๒	~	

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 ฉบับจริง0ชุด/สําเนา1ชุด/หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

3) 
 

แบบคําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด/หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบข้ันตอน
วิธีการและสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)     ฉบับจริง1ชุด/
สําเนา0ชุด/ 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) 
 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดินให้ร้ือถอนอาคารในท่ีดิน    ฉบับจริง0ชุด/สําเนา1ชุด/ 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม)    ฉบับ
จริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอํานาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล)    ฉบับ
จริง0ชุด/สําเนา1ชุด  หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผู้มีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอํานาจเจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติ
บุคคล)   ฉบับจริง0ชุด/สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)  ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด  
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนท่ีมีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528)ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 



~	๖๓	~	

 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -) 

 
 

 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~	๖๔	~	

 

 
การขออนญุาตก่อสร้างอาคาร 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 

ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนญุาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่
วันที่ได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลา
และเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :45 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ย่ืนคําขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 

1 วัน - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

2 วัน - 
 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรท่ีดิน 

7 วัน - 
 

4) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบ อนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

35 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

3) 
 

แบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

4) 
 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 



~	๖๕	~	

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 

6) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์๓๐บาทพร้อม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

7) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอํานาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ/หมายเหตุ- 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ/หมายเหตุ- 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ/หมายเหตุ- 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ/หมายเหตุ- 

- 

11) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนท่ีมีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ/หมายเหตุ- 

- 

12) 
 

รายการคํานวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานท่ี
ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิท่ีอยู่ของวิศวกรผู้คํานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพิเศษอาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ีต้ังอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการคํานวณให้อาคารสามารถ
รับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงกําหนดการรับน้ําหนัก
ความต้านทานความคงทนของอาคารและพ้ืนดินท่ีรองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการคํานวณ
การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง1ฉบบั/สําเนา1ฉบับ/หมายเหตุ- 

- 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได้วิศวกรผู้
คํานวณและผู้ขออนุญาตลงนาม/ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ/หมายเหตุ- 

- 

14) 
 

กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเชือ่ถือได้
ประกอบการขออนุญาตฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 



~	๖๖	~	

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 
(พ.ศ. 2535)    ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําท้ิง 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



~	๖๗	~	

 

 
การแจ้งขุดดิน 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 

1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังน้ี 
         1.1การดําเนินการขุดดินน้ันจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องที่ทีพ่ระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทํา
การขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหน่ึงหมื่นตารางเมตรหรือมีความลึก
หรือพ้ืนที่ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานทอ้งถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระทํา
ที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
 

     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่
วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อํานาจออกคําสั่งให้การแจง้เป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กําหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :7 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการขุดดินตามท่ีกําหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการขุดดิน)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วนตําบล
หนองหัวฟานอําเภอขาม
สะแกแสงจังหวัด
นครราชสีมา 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการขุดดิน) 

5 วัน องค์การบริหารส่วนตําบล
หนองหัวฟาน 

 



~	๖๘	~	

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการขุดดิน)) 

1 วัน องค์การบริหารส่วนตําบล
หนองหัวฟาน  

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง0ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง0ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะดําเนินการขุดดิน 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง0ชุด/สําเนา1ชุด 
หมายเหตุ(กรณีผูข้ออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจกรณีให้บุคคลอ่ืนย่ืนแจ้งการขุดดิน 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ-   
 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินกรณีท่ีดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด/หมายเหตุ- 

- 

9) 
 

รายการคํานวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและคํานวณการขุดดินท่ีมีความลึกจากระดับ
พ้ืนดินเกิน๓เมตรหรือพ้ืนท่ีปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตรต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไม่ตํ่ากว่าระดับ
สามัญวิศวกรกรณีการขุดดินท่ีมีความลึกเกินสูง 20 เมตรวิศวกรผู้ออกแบบและ
คํานวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด/หมายเหตุ- 

- 

10) 
 

รายละเอียดการติดต้ังอุปกรณ์สําหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 
หมายเหตุ(กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 

- 



~	๖๙	~	

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
11) 

 
ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตรหรือมีพ้ืนท่ีปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตารางเมตรหรือมีความลึกหรือมีพ้ืนท่ีตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ประกาศกําหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง1ชุด/สําเนา0ชุด 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
- ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 
. 
การแจ้งถมดิน 
 1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังน้ี 
                   1.1 การดําเนินการถมดินน้ันจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับ ได้แก่ 
                             1) เทศบาล 
                             2) กรุงเทพมหานคร 
                             3) เมืองพัทยา 
                             4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ
กําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
                             5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
                             6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
                             7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับ
กรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
                   1.2 การดําเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน 2,000 
ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกําหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้อง
ไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
          2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
               เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจง้ไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจา้
พนักงานท้องถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งให้การแจง้เป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผูแ้จ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ีกําหนด ให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. พ.ร.บ. การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

 



~	๗๐	~	

 

การรับชาํระภาษีป้าย 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระภาษี
ป้ายแสดงช่ือย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการ
อ่ืนเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 
 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและเงิน
เพ่ิม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษทีราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคาํขอและผู้ย่ืนคาํขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไข
คําขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแลว้ 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา  
10 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :46 วัน 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจง้การประเมินภาษี 

30 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจง้การประเมินภาษี 

15 วัน - 
 



~	๗๑	~	

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานท่ีต้ังหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีท่ีติดต้ัง
หรือแสดง 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเช่นสําเนาใบทะเบียนการค้าสําเนาทะเบียน
พาณิชย์สําเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

6) 
 

สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)  
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) 1.ป้ายอักษรไทยล้วนคิดอัตรา 3 บาทต่อ 500 ตารางเซ็นติเมตร 
2.ป้ายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศและหรือปนกับภาพและหรือ
เครื่องหมายอื่นให้คิดอัตรา 20 บาทต่อ 500 ตารางเซ็นติเมตร 
3.ป้ายดังต่อไปนี้ให้คิดอัตรา 40 ต่อ 500 ตารางเซ็นติดเมตร 
(ก)ป้ายท่ีไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดหรือไม่ 
(ข)ป้ายท่ีมีอักษรไทยบางส่วนหรือท้ังหมดอยู่ใต้หรือตํ่ากว่าอักษรต่างประเทศ
(หมายเหตุ: (4.ปา้ยท่ีเปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนท่ีป้ายข้อความภาพหรือเคร่ืองหมาย
บางส่วนในป้ายท่ีได้เสียภาษีแล้วอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมข้ึนให้คิด
อัตราตาม (1)(2)หรือ(3)แล้วแต่กรณีและให้เสียเฉพาะจํานวนท่ีเพ่ิมข้ึน 
5.ป้ายทุกประเภทเม่ือคํานวณพ้ืนท่ีของป้ายแล้วถ้ามีอัตราท่ีต้องเสียภาษีตํ่ากว่า
ป้ายละ 200 บาทให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท) 

 
 

 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
1)พระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 พระราชบัญญัติภาษีป้าย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2534 กฎกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ. 
2535) ฉบับที่ 4  (พ.ศ. 2535) ฉบับที่ 5 (พ.ศ. 2535 และฉบับที่ 8  ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 
2510 กําหนดให้เจ้าของป้ายที่แสดงช่ือย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายที่ใช้ในการประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ไม่ว่าจะได้แสดง
หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆด้วยอักษรภารหรือเคร่ืองหมายที่เขียนแกะสลักจารึกหรือทําใหป้รากฎด้วยวิธีอ่ืนต้องย่ืนแบบเสีย
ภาษี 

 



~	๗๒	~	

 

การรับชาํระภาษีบํารงุท้องที ่
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :31 วัน 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือภบท.8) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดง
รายการ (ภบท.5 หรือภบท.8) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษี 

30 วัน - 
 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาโฉนดท่ีดิน 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

4) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิท่ีดินเช่นโฉนดที่ดิน , น.ส.3 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

5) 
 

หนังสือมอบอํานาจ 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

6) 
 

ใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จการชําระค่าภาษีบํารุงท้องท่ีของปีก่อน 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
1)“พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องที่พ.ศ. ๒๕๐๘” 

 

 

 

 

 



~	๗๓	~	

 

การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ.2475 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่อง
กําหนดหลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของทรัพย์สินฉบับลงวันที่ 30 มีนาคม 2535 กฎกระทรวงฉบับที่ 2(พ.ศ.2541)
ออกตามความพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ.2475 กําหนดให้ใหผู้้รับประเมินย่ืนแบบพิมพ์เพ่ือแจ้ง
รายการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินน้ันต้ังอยู่ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :   - 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

กรณีเจ้าของกรรมสิทธ์ิโรงเรือนหรือสิ่งปลูกกสร้างท่ียังไม่เคยย่ืนแบบ
เสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดจากปีท่ีได้มีการใช้ประโยชน์ใน
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้นโดยย่ืนแบบภ.ร.ด.2 ต่อพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีซ่ึงทรัพย์สินนั้นต้ังอยู่ 

1 วัน กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถ่ิน 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
1.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
2.เจ้าหน้าท่ีแจ้งนัดตรวจสอบโรงเรือนและท่ีดิน 
3.ออกตรวจสอบโรงเรือนและท่ีดิน 
4.ออกใบแจ้งการประเมิน 
5.ผู้รับการประเมินได้รับใบแจ้งรายประเมิน (ภ.ร.ด.)ให้ชําระเงินภายใน 
30 วันนับแต่วันถัดจากวันท่ีได้รับใบแจ้งการประเมินโดยสามารถชําระ
ได้ด้วยตนเองท่ีอบต.หนองหัวฟาน 
6.เจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
(หมายเหตุ: (กรณีโรงเรือนรายเก่า 
ให้เจ้าของกรรมสิทธ์ิโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างย่ืนแบบภ.ร.ด.2 ภายใน
เดือนกุมภาพันธ์ของทุกปีพร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีคร้ังสุดท้าย 
(ถ้ามี) กรณีเจ้าของเป็นนิติบุคคลให้แนบหนังสือรับรองการจดทะเบียน
หุ้นส่วนบริษัทพร้อมการย่ืนแบบภ.ร.ด.2)) 

0 วัน กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถ่ิน 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ/หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

โฉนดท่ีดินท่ีปลูกสร้างโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ/หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

หนังสือสัญญาขายหรือสัญญาให้ท่ีดินพร้อมสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ/หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตให้ปลูกสร้างอาคาร,ใบอนุญาตให้ใช้อาคาร 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ/หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

ใบให้เลขหมายประจําบ้าน 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ/หมายเหตุ- 

- 



~	๗๔	~	

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
6) 
 

สําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของโรงเรือน,สําเนาทะเบียนบ้านของโรงเรือน
พิกัดภาษี 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ/หมายเหตุ- 

- 

7) 
 

หลักฐานการเปิดดําเนินการเช่นหนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน
บริษัท/ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม/ทะเบียนพาณิชย์ 
ฉบับจริง1ฉบับ/สําเนา1ฉบับ 

- 

 
 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ผู้รับประเมินจะต้องเสียภาษีในอัตราร้อยละ 12.5 ของคา่รายป ี  

 
 
กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 

1)1. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บรกิาร 

อบต.หนองหัวฟานอ.ขามสะแกแสงจ.นครราชสีมา
โทร.044971308/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

 

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

 
 
 
ช่องทางการร้องเรียน 

1. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองหัวฟานอําเภอขามสะแกแสง  จังหวัด นครราชสีมา 

2. ผ่านหน้าwww.nongfan.go.th 

3. ร้องเรียนผ่านตู ้ / กล่องรบัความความค ิดเห็น(จดหมาย/บตัรสนเท่ห์/เอกสาร) 

4. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห ์/เอกสาร) 

๕. ย่ืนโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห ์/เอกสาร) 

6. โทรศัพท ์/โทรสาร 0–4497-1038 
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