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ค าน า 
 
  คู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง
ฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน โดยมีการ
จัดท ารายละเอียดในการปฏิบัติงานของส านักปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม กอง
สวัสดิการสังคม และกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยางอย่างเป็นระบบ
ครบถ้วน แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน รายละเอียดเอกสารประกอบกรณี
ประชาชนผู้มารับบริการจะเข้ามาติดต่อราชการ เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตาม
ข้อก าหนดที่ส าคัญและสามารถสนองตอบความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ตลอดจนเพ่ือ
ความโปร่งใสและความเป็นธรรมในการปฏิบัติงานชองเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
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บทท่ี  1 
บทน า   

 
หลักการและเหตุผล   
           จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66 
องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และ
มาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบล   
           1.  จัดให้มี และบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก   
           2.  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและ          
สิ่งปฏิกูล   
           3.  ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
           4.  ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
           5.  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
           6.  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ   
           7.  คุ้มครองดูแล และบ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
           8.  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
           9.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย  

โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจ าเป็นและสมควรตามบทบาทภารกิจของ
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 พระราชบัญญัติต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอน
การกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/          
ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 ก าหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและ
ปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเปูาหมายภารกิจ โดยจัดท าคู่มือ
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง มีเปูาประสงค์ในการน ามาตรการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการด าเนินการ ซึ่งบ่งชี้
ว่ากระบวนการวิธีการจัดท าแผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร น าไปสู่ความส าเร็จบรรลุตามเปูาหมาย
วัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด   
           คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างาน
ทั้งกับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพ่ือจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงาน
ออกมาเป็นระบบและครบถ้วน   
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)    
         •   เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
        •   ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น  
          •   มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับคนหลายคน  
          •   สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  

วัตถุประสงค์  
   1.   เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่ง
ต่อจุดส าเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่เกิดขึ้ นอาจท าให้
หน่วยงานต้องให้ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น   
          2.  เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการ
ท างานของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด 
และเพ่ือใช้มาตรฐานการท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ต่อไปด้วย   
          3.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความ
คาดหวังอย่างชัดแจ้งว่า การท างานในจุดนั้นๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง ซึ่ง
ย่อมท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเปูาหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้
และส่งผลให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือ
ได้ว่ามีประสิทธิภาพ   
          4.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร 
เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท า งานทุกหน้าที่มีจุดวัด
ความส าเร็จที่แน่นอนเด่นชัด หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด   
 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน   
         ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา   
          1.   การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน   
          2.   เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน   
          3.   เป็นคู่มือในการสอนงาน   
          4.   การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน   
          5.   การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน   
          6.   เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
          7.  การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน   
          8.  ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้   
          9.  การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน   
          10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น   
          11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได้   
          12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น   
 
  



- 3 - 

           13. ท าให้องค์กรสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้   
         14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน   
            15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้   
            16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลขององค์กรต่อไป   
            17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไป   
            18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้   
            19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น                               
            20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกัน         
เขียนคู่มือ  
  
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน   
            1.  ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น   
            2.  ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน   
            3.  ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคบับัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน   
            4.  ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน   
            5.  ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน   
            6.  สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้   
            7.  เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ท างานด้วยความสบายใจ   
            8.  ไม่เก่ียงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน   
            9.  ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละข้ันตอนเพื่อน ามาปรับปรุงงานได้                           
            10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้   
            11. มีข้ันตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น   
            12. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย                           
            13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา   
            14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่างๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม   
            15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น   
            16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่างๆ ในฝุายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น   
            17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง   
            18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ   
            19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น   
            20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ   
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ความหมายองค์การบริหารส่วนต าบล   
                    องค์การบริหารส่วนต าบล มีชื่อย่อเป็นทางการว่า อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการ  
บริหารส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล            
พ.ศ.2537  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562  โดยยกฐานะจากสภาต าบลที่มีรายได้โดยไม่รวม
เงินอุดหนุนในปีงบประมาณท่ีล่วงมาติดต่อกันสามปีเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าปีละหนึ่งแสนห้าหมื่นบาท   
 
รูปแบบองค์การ   
                   องค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล   
                   1. สภาองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล จ านวน  
หมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎรผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น   
กรณีที่เขตองค์การบริหารส่วนต าบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบลจ านวนหกคน 
และในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล หมู่บ้านละสามคน   
                   2. องค์การบริหารส่วนต าบล  มีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง  
ผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่น
หรือผู้บริหารท้องถิ่น   
 
การบริหาร   
                   กฎหมายก าหนดให้มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 1 คน และให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  2  คน ซึ่ง
เรียกว่า ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้บริหารท้องถิ่น   
 
อ านาจหน้าที่ของ อบต.   
                   อบต.มีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และ  
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562)   
                   1. พัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)   
                   2. มีหน้าที่ต้องท าตามมาตรา 67 ดังนี้   
                            -  จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก   
                            -  การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัด   
                               ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            -  ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
                            -  ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                            -  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                            -  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ   
                            -  คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
                            -  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                            -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย   
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                   3. มีหน้าที่ที่อาจท ากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้   
                            -  ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                            -  ให้มีและบ ารุงไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน   
                            -  ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า   
                            -  ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ   
                            -  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์   
                            -  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
                           -  บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ   
                           -  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
                           -  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.   
                           -  ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม   
                           -  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์   
                           -  การท่องเที่ยว   
                           -  การผังเมือง   
 
อ านาจหน้าที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ   
                  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 ก าหนดให้ อบต. มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของ
ประชาชนในท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้   
                  1.  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง   
                  2.  การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า   
                  3.  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ   
                  4.  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ   
                  5.  การสาธารณูปการ   
                  6.  การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ   
                  7.  คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม   
                  8.  การส่งเสริมการท่องเที่ยว   
                  9.  การจัดการศึกษา   
                  10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส   
                  11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                  12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยู่อาศัย   
                  13. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ   
                  14. การส่งเสริมกีฬา   
                  15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน   
                  16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น   
                  17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง   
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      18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย   
                   19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล   
                   20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล   
                   21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์   
         22.  การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์   
                   23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ   
สาธารณสถานอื่น ๆ    
                   24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากปุาไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม   
                    25. การผังเมือง   
                    26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร   
                    27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ   
                    28. การควบคุมอาคาร   
                    29. การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                    30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการปูองกันและรักษาความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินกิจการอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมการ
ประกาศก าหนด   
 
บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
                   บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 จาก  
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ส่วนที่ 3 เรื่องอ านาจ
หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล มาตรา 66 ก าหนดให้ "องค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้าที่ บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของ
ท้องถิ่น" และ "องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ. .." นอกจากนี้ มาตรา 
290 ยังได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่ในการจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้
ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อมที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ตน เพ่ือการส่งเสริม และรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมอีกด้วย   
                   ดังนั้น กรอบภาระหน้าที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ 
การอุตสาหกรรมในครัวเรือนและอ่ืนๆ) ด้านสังคมและวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืนๆ) ซึ่งปรากฏอยู่ใน
บทบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารต าบล พ.ศ.2537  โดยก าหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องท า และอาจท า   
                    1. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ   
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)    
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                  2. องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
ดังต่อไปนี้  (มาตรา 67)   
                       (1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ า   
                           (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการ
ก าจดัขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            (3) ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
                           (4) ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                           (5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                           (6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ   
                          (7) คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
                           (8) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของ
ท้องถิ่น   
                         (9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือ
บุคลากรให้ตามความจ าเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อความใหม่แทนแล้ว 
โดยมาตรา 14 และเพ่ิมเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ 
3) พ.ศ. 2542  (ตามล าดับ)   
                  3.  องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) อาจท าให้เขตองค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
(มาตรา 68)   
                      (1) ให้มนี้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                           (2) ให้มีและบ ารุงไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน   
                            (3) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 

(4) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ   
(5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์   
(6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
(7) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ   
(8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
(9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.   
(10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม   
(11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์   
(12) การท่องเที่ยว   
(13) การผังเมือง   

(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542   
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                                                           บทที่ 2   
                                   สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานที่ส าคัญของต าบล   
 
1.  สภาพทั่วไป 
 1.1 ที่ตั้ง   ต าบลบ้านยาง อยู่ห่างจากที่ว่าการอ าเภอพุทไธสง จังหวัดบุรีรัมย์ ประมาณ 10 กิโลเมตร 
  ทิศเหนือ ติดต่อกับต าบลเม็กด า   อ าเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดบุรีรัมย์ 
  ทิศใต้            ติดต่อกับต าบลปะเคียบ  อ าเภอคูเมือง  จังหวัดบุรีรัมย์ 
   ทิศตะวันออก ติดต่อกับต าบลสระขุด  อ าเภอชุมพลบุรี  จังหวัดสุรินทร์ 
  ทิศตะวันตก    ติดต่อกับต าบลมะเฟือง  อ าเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์ 

 1.2  เนื้อท่ี  เนื้อที่ของต าบลบ้านยาง  ทั้งหมดประมาณ  38,125  ไร่  หรือ  61  ตารางกิโลเมตร   

 1.3  ภูมิประเทศ  เป็นที่ราบ มีความสูงจากระดับน้ าทะเลปานกลาง  140 เมตร 

 1.4  จ านวนหมู่บ้านทั้งหมด  18  หมู่บ้าน   
จ านวนหมู่บ้านในเขต อบต. เต็มทั้งหมู่บ้าน  ประกอบด้วย 

หมู่ที่ บ้าน จ านวนครัวเรือน ชาย  (คน) หญิง (คน) รวม (คน) 
1 บ้านยางน้อย 80 155 136 291 
2 บ้านโนนขี้เกลือ 65 123 126 249 
3 บ้านหัวสะพาน 109 201 190 391 
4 บ้านเพียแก้ว 141 202 199 401 
5 บ้านหัวสะพาน 151 275 267 542 
6 บ้านยาง 163 291 277 568 
7 บ้านดอนตูม 126 284 262 546 
8 บ้านแคน 172 258 393 751 
9 บ้านผือฮี 163 350 312 662 

10 บ้านหนองเกาะ 126 278 280 558 
11 บ้านยางนกคู่ 106 200 216 416 
12 บ้านดอนต้อน 125 233 255 488 
13 บ้านหัวสะพาน 101 212 206 418 
14 บ้านหัวสะพาน 96 159 166 325 
15 บ้านแคน 132 247 274 521 
16 บ้านแคนน้อย 95 187 198 385 
17  บ้านสระบัว 118 193 211 404 
18 บ้านหัวสะพานใหม่ 93 198 202 400 

รวม 2,162 4,146 4,170 8,316 
ข้อมูล  ณ  เดือนตลุาคม  2562 

ที่มาของข้อมูล   งานทะเบียนท้องถิ่น   ท่ีว่าการอ าเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรมัย ์
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1.5  ท้องถิ่นอ่ืนในเขต อบต.     ไม่มี   
1.6  ประชากร  จ านวนประชากรทั้งสิ้น 8,316  คน แยกเปน็ชาย 4,146  คน หญิง 4,170 คน  

มีครัวเรือน   2,162   ครัวเรือน มีความหนาแน่นเฉลี่ย  136  คน/ตารางกิโลเมตร 
 
2.  สภาพเศรษฐกิจ 
 2.1  อาชีพ  ประชากรของต าบลบ้านยาง ส่วนใหญ่ประกอบอาชีพเกษตรกรรมเป็นส าคัญโดยเฉพาะ
การเพาะปลูกข้าว มีการปลูกหม่อนเลี้ยงไหมเป็นอาชีพเสริม นอกจากนี้แล้วยังมีผลผลิตทางการเกษตรอ่ืน ๆ 
เช่น มะม่วง มะพร้าว ถั่งลิสง ปอ ข้าวโพด ถั่วฝักยาว พริก เป็นต้น 
  ส่วนทางด้านปศุสัตว์  สัตว์เลี้ยงที่นิยมเลี้ยง เช่น โค กระบือ สุกร เป็ด ไก่ โดยเป็นการเลี้ยง
โดยธรรมชาติตามสวน ไร่นา ส่วนใหญ่จะเลี้ยงไว้ใช้งานและบริโภคเองภายในครอบครัว  แต่มีบางครัวเรือนที่
เลี้ยงไว้เพ่ือจ าหน่ายเป็นรายได้เสริมเพ่ิมให้กับครอบครัว 
  ทางด้านการประมง  จะมีการจับสัตว์น้ าเพ่ือบริโภคภายในครัวเรือนและเพ่ือจ าหน่ายเป็น
รายได้เพ่ิมให้กับครอบครัวบ้าง เช่น ปลา เป็นต้น 
 2.2  หน่วยธุรกิจในเขต อบต. 
  -     โรงแรม  1 แห่ง 
  -     โรงสีเล็ก  33 แห่ง 

3.  สภาพทางสังคม 
 3.1  การศึกษา 
  -     ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   3 แห่ง 
  -     โรงเรียนประถมศึกษา  5 แห่ง 
  -     โรงเรียนมัธยมศึกษา   2 แห่ง (โรงเรียนขยายโอกาส) 
  -     ที่อ่านหนังสือประจ าหมู่บ้าน/ห้องสมุดประชาชน 18 แห่ง 
 3.2  สถาบันและองค์กรทางศาสนา 
  -     วัด/ส านักสงฆ ์ 9 แห่ง 
  -     มัสยิด  - แห่ง 
  -     ศาลเจ้า  - แห่ง 
  -     โบสถ์  1 แห่ง 

3.3  การสาธารณสุข 
  -     โรงพยาบาลของรัฐขนาด       -     เตียง  - แห่ง 
  -     โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล (สถานีอนามัย)  1 แห่ง 
  -     สถานพยาบาลเอกชน     - แห่ง 
  -     ร้านขายยาแผนปัจจุบัน     - แห่ง 
  -     อัตราการมีและใช้ส้วมราดน้ า  ร้อยละ              100  % 
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3.4  ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
  -     สถานีต ารวจ   - แห่ง 
  -     สถานีดับเพลิง   - แห่ง 
  -     ปูอมยามต ารวจ   1 แห่ง 
  -     ศูนย์ อปพร.ต าบลบ้านยาง  1 แห่ง 

4.  การบริการโครงสร้างพ้ืนฐาน 
4.1  การคมนาคม   ต าบลบา้นยาง มีการคมนาคมทางบกเป็นส าคัญ โดยมี 
 - ทางหลวงแผ่นดินหมายเลข 202  จากอ าเภอประทาย – ยโสธร โดยผ่านต าบลมะเฟือง  

และต าบลบ้านยาง 
 - ทางหลวงแผ่นดินหมายเลข 2081  จากอ าเภอพุทไธสง ไปอ าเภอชุมพลบุรี  จังหวัดสุรินทร์  

โดยผ่านต าบลมะเฟือง  และต าบลบ้านยาง 
 นอกจากนี้ยังมีถนนคอนกรีต  ถนนหินคลุก ถนนลูกรัง  ถนนดิน  ซึ่งแยกมาจากเส้นทางสาย

ดังกล่าวมีโครงข่ายเชื่อมโยงระหว่างต าบล  หมู่บ้าน และอ าเภอใกล้เคียง 

4.2  การบริการ  ส าหรับการสัญจรไปมาภายในมีการบริการจากรถโดยสารประจ าทางซึ่งวิ่งจาก
อ าเภอพุทไธสง ไปอ าเภอพยัคฆภูมิพิสัย จังหวัดมหาสารคาม โดยใช้เส้นทางหลวงแผ่นดินหมายเลข 202 และ
รถโดยสารประจ าทางขนาดเล็ก ซึ่งวิ่งจากอ าเภอพุทไธสง ไปอ าเภอชุมพลบุรี จังหวัดสุรินทร์ โดยเส้นทางหลวง
หมายเลข 2081 และรถโดยสารประจ าหมู่บ้าน รถสามล้อรับจ้าง  ส่วนการขนส่งผลผลิตนอกจากจะใช้บริการ
จากรถรับจ้างต่างๆ แล้วยังมีรถส่วนบุคคลและรถจากพ่อค้าคนกลางที่มารับซื้อผลผลิตภายในหมู่บ้าน 

 4.3  การโทรคมนาคม 
  -     ที่ท าการไปรษณีย์โทรเลข  - แห่ง 
  -     สถานีโทรคมนาคมอ่ืนๆ   - แห่ง 

 4.4  การไฟฟ้า 
  มีไฟฟูาใช้ทุกหมู่บ้าน  แต่ยังไม่ทั่วถึงทุกครัวเรือน 

 4.5  แหล่งน้ าธรรมชาติ 
  -     ล าน้ า, ล าห้วย   3 สาย 
  -     บึง, หนองน้ าและอ่ืน ๆ   20 แห่ง 

 4.5  แหล่งน้ าที่สร้างข้ึน 
  -     ฝาย      16 แห่ง 
  -     บ่อน้ าตื้น               45 แห่ง 
  -     บ่อโยก                  - แห่ง 
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5.  ข้อมูลอ่ืน ๆ 

5.1 ทรัพยากรธรรมชาติในพ้ืนที่     
มีแหล่งน้ าที่ส าคัญไหลผ่าน คือ 

1. แม่น้ ามูล  
2. ล าพังชู    

6.  ศักยภาพในต าบล 
6.1  ศักยภาพขององค์การบริหารส่วนต าบล 

6.1.1  จ านวนบุคลากร  จ านวน       39 คน 
 -     ต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    1 คน 

-     ต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    1  คน 
-     ต าแหน่งในส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล     12 คน 
-     ต าแหน่งในกองคลัง          5 คน 
-     ต าแหน่งในกองช่าง        4 คน 
-     ต าแหน่งในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   11   คน 
-     ต าแหน่งในกองสวัสดิการสังคม      4 คน 
-     ต าแหน่งในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม     1     คน  

6.1.2   ระดับการศึกษาของบุคลากร 
-     ประถมศึกษา    2 คน 
-     มัธยมศึกษา/อาชีวศึกษา   6 คน 
-     ปริญญาตรี   20 คน 
-     สูงกว่าปริญญาตรี  11 คน 

6.1.3  รายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ประจ าปีงบประมาณท่ีผ่านมา  (2559)   จ านวน 30,388,449.75  บาท  แยกเป็น 

-     รายได้ไม่รวมเงินอุดหนุนรัฐบาล จ านวน   20,065,875.75  บาท 
-     เงินอุดหนุนจากรัฐบาล  จ านวน   10,322,574.00  บาท 

6.2 ศักยภาพด้านชุมชนและพื้นที่ 
6.2.1 การรวมกลุ่มของประชาชน 

-     จ านวนกลุ่มทุกประเภท    42   กลุ่ม   แยกประเภทกลุ่ม 
-     กลุ่มวิสาหกิจชุมชน    8   กลุ่ม 
-     กลุ่มออมทรัพย์  23   กลุ่ม 
-     กลุ่ม OTOP   11   กลุ่ม 
-     กลุ่มอ่ืน ๆ     -     กลุ่ม 

6.2.2  จุดเด่นของพ้ืนที่     
-  พื้นที่โดยทั่วไปของต าบลบ้านยางเป็นที่ราบเป็นส่วนใหญ่ มีล าน้ าไหลผ่านทางทิศใต้คือ  

ล าน้ ามูลเป็นแม่น้ าสายหลักของต าบลและของภาคอีสานซึ่งประชาชนได้ใช้ในการเกษตร และสามารถที่จะ
พัฒนาให้เป็นระบบชลประทานที่มีคุณภาพ ส่งเสริมให้ประชาชนท าการเกษตรที่ดีได้ อีกส่วนหนึ่งคือล าพังชูซึ่ง
อยู่ทางทิศตะวันออกและทิศเหนือของต าบล และล าห้วยทรายซึ่งอยู่ทางทิศตะวันตกของต าบลซึ่งเป็นอีกสายน้ า
หนึ่งช่วยส่งเสริมการเกษตรของพ้ืนที่ ประชาชนส่วนใหญ่ประกอบอาชีพท านาเป็นส่วนใหญ่สามารถส่งเสริมข้าว
ออกสู่ตลาดได้ส่งเสริมผลิตภัณฑ์จากข้าวเพ่ือเพ่ิมรายได้เสริมหลังฤดูเก็บเก่ียว 
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บทที่ 3 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก   

 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช้ในการบริหารงาน  
บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้
ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนดไว้ การมอบหมาย
หน้าที่และการสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและ
น่าเชื่อถือ  เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมิน
ได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ท าให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึง
เปูาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงาน
และการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้ร่ วมกัน
ก าหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่
ส าคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเปูาหมายที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับตัวบุคคลในองค์การ 
นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงานไปจนถึง
การให้บุคคลพ้นจากงาน  ทั้งนี้ เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน  
ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง
ผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การน า ไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อน
ต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงานและการให้พ้นจากงานโดยทั่วไป
แล้ว การที่จะท าให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การ
มักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล  ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  Standard) ทั้งนี้ เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงาน
ระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องท าการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็น
หลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว  เมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่
องค์การได้ก าหนดไว้   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard)  
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง    
ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
จะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบใน
การพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือ
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่
บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้นๆ   
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วัตถุประสงค์   
                  1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน   
                  2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง
องค์การอย่างมีประสิทธิภาพ   
                  ทั้งนี้  เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย  มีการท างานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อก าหนดที่  
ส าคัญของกระบวนการ   
 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                  หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้าง
แรงจูงใจ  การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้   
                  1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน
การพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้   
                  2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งท า ให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่
มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จ เกิดความมานะ
พยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน   
                  3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มี
คุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการ
ปรับปรุงงาน และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็น
ประโยชน์ต่อการเพิ่มผลผลิต   
                  4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถด าเนินงาน
ตามแผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีข้ึน   
                  5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ 
ผลการปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการ
ประเมินได้ดีข้ึน   
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ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย   
                  1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบด้วย   
                  2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่งนั้น 
ไม่ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับ
นโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ   
                  3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานใน  
ต าแหน่งนั้นๆ เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน   
                  4. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่ ก าหนดไว้   
                  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้   
                  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงาน
และระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 
   
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้   
                  1.  ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้
เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยปริมาณ
หรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้   
                  2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด 
โดยส่วนใหญ่ มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลา
และทรัพยากร   
                  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วย
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ   
                  ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อ
ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญก าลังใจของเพ่ือนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การก าหนดมาตรฐาน          
การปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท า
หน้าที่ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายสามารถยอมรับได้  โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมี
ความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่ก าหนดไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้อง
สามารถวัดได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืน  ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษร
และเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ต้องสามารถ
เปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การ
เปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้
ปฏิบัติงาน   
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โครงสร้างองค์กรขององค์การบริหารส่วนต าบล   
                  องค์การบริหารส่วนต าบล มีสภาต าบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้ก าหนดนโยบายและก ากับดูแล
การบริหารของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบลและมี
พนักงานประจ าที่เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ท างานประจ าวันโดยมีปลัดและรองปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลเป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กร มีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ได้เท่าที่จ าเป็นตามภาระหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนต าบลแต่ละแห่งเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนในพื้นที่รับผิดชอบอยู่ ดังนี้   
 1. ส านักปลัด อบต. 

                                                

    โครงสร้างส านักปลดั อบต.  
 

 ส านักปลัด อบต.  
 

 
     
    
งานบริหารงานทั่วไป                   งานนโยบายและแผน             งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
                      งานกฎหมายและคดี                       งานส่งเสริมการเกษตร        
 
๑. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไป ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบล
โดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไป
ตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 
5 งาน ประกอบด้วย 

๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป  
 - งานสารบรรณ 
 - งานบริหารงานบุคคล 
 - งานเลือกตั้ง 
 - งานตรวจสอบภายใน 
  - งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 - งานกิจการสภา 

- งานสวัสดิการและการสงเคราะห์ 
- งานอ านวยการข้อมูลข่าวสารและประชาสัมพันธ์ 
- งานอ่ืนที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบส่วนใด 
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๑.๒ งานนโยบายและแผน 
   -  งานนโยบายและแผนพัฒนา 
   -  งานวิชาการ 
   -  งานข้อมูลและการประสัมพันธ์ 
   -  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
   -  งานงบประมาณ 
  ๑.๓ งานกฎหมายและคดี 
   - งานกฎหมายและนิติกรรม 
   - งานการด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
   - งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 

 - งานระเบียบการคลัง 
 - งานข้อบัญญัติ อบต. 
1.4  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานอ านวยการ 
 - งานปูองกัน 
 - งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
  - งานกู้ภัย 
 - งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
 - งานสนับสนุนและบริการ 
1.5  งานส่งเสริมการเกษตร 
 - งานส่งเสริมการเกษตร 
 - งานปศุสัตว์ 
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        โครงสร้างกองคลัง   
 

   

 
    งานการเงิน งานบัญชี               งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้      งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ           
 
๒. กองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงินและเอกสารทางการเงิน          
การตรวจใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับ
การจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้
และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่ายงานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของ
องค์การบริหารส่วนต าบลและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการ ภายในออกเป็น 4 
งาน ประกอบด้วย 

๒.๑ งานการเงิน 
   - งานรับ – เบิกจ่ายเงิน 
   - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 - งานเก็บรักษาเงิน   
  2.2 งานบัญช ี
   - งานการบัญชี 
   - งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
   - งานการเงินและงบทดลอง 
   - งานงบแสดงฐานะทางการเงิน 
  ๒.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
   - งานพัฒนารายได้ 
   - งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
   - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
  ๒.๓ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
   - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
   - งานพัสดุ 
   - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
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       โครงสร้างกองช่าง   
 

 งานก่อสร้าง 
งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
งานประสานสาธารณูปโภค 

  

๓. กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม         
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้าง และซ่อม
บ ารุง การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา              
การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย            
แบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 
  3.1 งานก่อสร้าง 
   - งานกอ่สร้างและบูรณะถนน 
   - งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
   - งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 
   - งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
  3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
   - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
   - งานวิศวกรรม 
   - งานประเมินราคา 
   - งานควบคมุการก่อสร้างอาคาร 
   - ฝุายบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
   - งานออกแบบ 
  3.3 งานประสานสาธารณูปโภค 
   - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
   - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
   - งานระบายน้ า 
   - งานจัดตกแต่งสถานที่ 
   - งานส ารวจและแผนที่ 
   - งานวางผังพัฒนาเมือง 
   - งานควบคุมทางผังเมือง 
   - งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
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4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานของกองการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรมหลายด้าน เช่น งานบริหารทั่วไป งานจัดการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ 
พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การจัดฝึกอบรม และให้ค าปรึกษา แนะน า
ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่และงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 
  4.1 งานบริหารการศึกษา   
   - งานบริหารวิชาการ 
   - งานนิเทศการศึกษา 
   - งานลูกเสือและยุวกาชาด 
  4.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   - งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา 
   - งานกิจการศาสนา 
   - งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม 
   - งานกิจการเด็กและเยาวชน 
   - งานกีฬาและสันทนาการ 
  4.3 งานกิจการโรงเรียน 
   - งานจัดการศึกษา 
   - งานพลศึกษา 
   - งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
   - งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
   - งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
 
 
  

โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานบริหารการศึกษา 
งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
งานกิจการโรงเรียน 
 

งานกิจการโรงเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดจินดามณี 

งานกิจการโรงเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดเทพรังสรรค์ 

งานกิจการโรงเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดอัมภาวรินทร์ 
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5. กองสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานของกองสวัสดิการสังคมหลายด้าน 
เช่น งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน งานสงเคราะห์ งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี รายงานการปฏิบัติงาน 
สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนด้านต่างๆ ให้การ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกองสวัสดิการสังคม ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การจัดฝึกอบรมและให้
ค าปรึกษา แนะน าตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  แบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 
  5.1 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน   
   - งานฝึกอบรมพัฒนาการ 
  5.2 งานสังคมสงเคราะห์ 
   - งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชราและผู้พิการ 
   - งานส่งเสริมสุขภาพ 
   - งานข้อมูล 
  5.3 งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
   - งานฝึกอบรมอาชีพ 
   - งานพัฒนาศักยภาพกลุ่ม 
   - งานส่งเสริมทุกกลุ่มอาชีพด าเนินการ 
  

โครงสร้างกองสวัสดิการสังคม 

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
งานสังคมสงเคราะห์ 
งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
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6. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานของกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เช่น การให้บริการสาธารณสุขหลายด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุม
โรค  การวางแผนนิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุขและบริการทรัพยากรด้านต่างๆ การจัดให้มีและ
สนับสนุนการก าหนดนโยบายสาธารณสุข การก าหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการด าเนินงานสาธารณสุข   
แบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 
  6.1 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
   - งานสุขาภิบาลทั่วไป 
   - งานสุขาภิบาลโรงงาน 
   - งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
   - งานชีวอนามัย 
  6.2 งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
   - งานอนามัยชุมชน 
   - งานสาธารณสุขมูลฐาน 
   - งานสุขศึกษา 
   - งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า 
   - งานปูองกันยาเสพติด 
  6.3 งานรักษาความสะอาด 
   - งานควบคุมสิ่งปฏิกูล 
   - งานรักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
   - งานก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย 
  6.4 งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
   - งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
   - งานควบคุมมลพิษ 
   - งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
   - งานติดตามตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

โครงสร้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
งานรักษาความสะอาด 
งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 

การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ปุวยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะ
ขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่  กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับ
การสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ์ 
           ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผู้ปุวยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3.  มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถ

ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ปุวยเอดส์ผู้ปุวยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือ
ผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 

วิธีการ 
          1.  ผู้ปุวยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่
ท าการองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้ อุปการะมาด า เนินการก็ ได้  
          2.  ผู้ปุวยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่
โดยพิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยาก
ต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 

          3. กรณีผู้ปุวยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไป
ยื่นความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง  
อ าเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์  50  ม.6 ต.บ้านยาง  
อ.พุทไธสง จ.บุรีรัมย์ 31120 
โทรศัพท/์โทรสาร  044 666356   
www.banyanglocal.go.th /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของ
ทุกปี)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์  
ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 13 วัน 
  

http://www.banyanglocal.go.th/
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ         
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ           
ค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคม  องค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านยาง)) 

45 นาท ี

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคม องค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านยาง)) 

15 นาท ี

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 วันนับจากได้รับค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคม องค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านยาง)) 

3 วัน 

4) การพิจารณา 
จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 วันนับจากการออก
ตรวจสภาพความเป็นอยู่ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคม องค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านยาง)) 

2 วัน 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 วันนับแต่วันที่ยื่นค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาได้แก่สภาพความ
เป็นอยู่คุณสมบัติหรือข้อจ ากัดด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่ก าหนด) 

7 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง         1         ชุด 
ส าเนา            1         ชุด 
หมายเหตุ - 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง          1      ชุด 
ส าเนา             1      ชุด 
หมายเหตุ - 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง         1     ชุด 
ส าเนา            1     ชุด 
 

4) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  
ฉบับจริง             1    ฉบับ 

5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณมีอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง        1     ชุด 
ส าเนา           1     ชุด 
หมายเหตุ - 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง         1     ชุด 
ส าเนา            1     ชุด 
หมายเหตุ - 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง  อ าเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์  50 ม.6 ต.บ้านยาง อ.พุทไธสง  
จ.บุรีรัมย์  31120 
www.banyanglocal.go.th 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ
กิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
ส านักปลัด และกองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านยาง อ.พุทไธสง  จ.บุรีรัมย์ 

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :60 นาท ี
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
30 นาท ี

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาท ี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 

10 นาท ี
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
1) 
 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง           1      ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนา              1       ฉบบั (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ส าเนา              1        ฉบบั (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

4) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง            1        ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

5) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญา
เช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ส าเนา       1    ฉบับ   
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง             1      ฉบับ 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง              1     ฉบบั 

8) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
ส าเนา               1      ฉบับ 

9) 
 

ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าว
จากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ส าเนา               1      ฉบบั 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก          
วีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน
หรอือาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถ้อยค าเก่ียวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง              1       ฉบับ 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

(หมายเหตุ: -) 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นค าขอ 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง  อ.พุทไธสง  จ.บุรีรัมย์ 
หมายเลขโทรศัพท์ (0-4466-6356) 
www.banyanglocal.go.th 

 
 

การรับช าระภาษีป้าย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
            ตามพระราชบัญญัติภาษีปูาย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน
การรับช าระภาษีปูายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือ
โฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
                   1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
     2. แจ้งให้เจ้าของปูายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป. 1) 
     3. เจ้าของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
     4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปูายและแจ้งการประเมิน
ภาษีปูาย (ภ.ป. 3) 
    5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของปูายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษี
ภายในก าหนดเวลา) 
    6. กรณีท่ีเจ้าของปูายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) 
ต้องช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
   7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของปูาย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้ เสียภาษีทราบ
ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีปูาย พ.ศ. 
2510 
   8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
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    9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค า
ขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
     10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้ว   เห็นว่ามคีวามครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการพ.ศ. 2558 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ  หน่วยงาน   044  666356    
www.banyanglocal.go.th 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :46 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน 
ระยะ 
เวลา 

ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลัง / องค์การบริหารส่วนต าบลบ้าน
ยาง)) 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการปูายตามแบบแสดงรายการ
ภาษีปูาย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่นแสดงรายการ
ภาษีปูาย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง)) 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าของปูายช าระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
(กรณีช าระเกิน 15 วันจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง)) 

15 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
ส าเนา          1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
ส าเนา          1     ชุด 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงปูายรายละเอียดเกี่ยวกับปูายวันเดือนปีที่ติดตั้งหรือ
แสดง 
ฉบับจริง       1     ชุด 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเช่นส าเนาใบทะเบียนการค้าส าเนาทะเบียนพาณิชย์ส าเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ส าเนา1ชุด 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
ส าเนา          1     ชุด 

6) 
 

ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปูาย (ถ้ามี) 
ส าเนา         1       ชุด 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง       1       ฉบับ 

 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง  50 หมู่ที ่6  ต าบลบ้านยาง  อ าเภอพุทไธสง จังหวัดบุรีรัมย์  
โทรศัพท ์ 044  666356  เว็บไซต์  www.banyanglocal.go.th 
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การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 
หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้าที่ในการรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่
ใช้ ต่ อ เนื่ องกับ โรง เรื อนหรือสิ่ งปลู กสร้ า งอย่ า ง อ่ืนนั้ น โดยมีหลั ก เกณฑ์วิ ธี การและเ งื่ อนไขดั งนี้  
    1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 

    4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมิน
ภาษี (ภ.ร.ด.8) 

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษี
ภายในก าหนดเวลา) 

6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่
เจ้ าของทรัพย์สินช าระภาษี เกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเ พ่ิมตามอัตราที่ กฎหมายก าหนด 
    7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นได้ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบ
ภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
    9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค า
ขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และร า ยกา ร เ อกส า รหลั ก ฐ านแล้ ว เ ห็ น ว่ า มี ค ว า มครบ ถ้ ว นต า มที่ ร ะบุ ไ ว้ ใ น คู่ มื อป ร ะช าช น 
    11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จ 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :31 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วันนับแต่ผู้รับบริการมายื่นค าขอ 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านยาง) 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองฯ) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านยาง) 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
ส าเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง      1   ชุด 
ส าเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส าเนาเช่นโฉนดที่ดินใบอนุญาตปลูกสร้าง
หนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
ส าเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนาเช่นใบทะเบียนการค้าทะเบียนพาณิชย์ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝุายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร 
ฉบับจริง       1     ชุด 
ส าเนา          1    ชุด 
หมายเหตุ- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
ส าเนา          1     ชุด 
หมายเหตุ- 

6) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง       1     ฉบับ 
ส าเนา          0     ฉบับ 
หมายเหตุ- 

 
 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง  50 หมู่ที ่6  ต าบลบ้านยาง   อ าเภอพุทไธสง     จังหวัดบุรีรัมย์        

โทรศัพท์  044  666356         เว็บไซต์  www.banyanglocal.go.th 
(หมายเหตุ: -) 
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การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้คนพิการลงทะเบียน
และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมี
ภูมิล าเนาหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดหลักเกณฑ ์  
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4.  ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดง

ความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน
พิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
วิธีการ 
        1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
      2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่
ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
       3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงิน
เบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
กองสวัสิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการตลอดปีงบประมาณ) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 นาที 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับ
มอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการ
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านยาง )) 

20 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการ
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านยาง)) 

10 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส าเนา         1     ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง      1    ชุด 
ส าเนา         1    ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง       1   ชุด 
ส าเนา          1   ชุด 
หมายเหตุ- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

4) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 
ฉบับจริง          1      ชุด 
ส าเนา            1      ชุด 
หมายเหตุ- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแตก่รณี (กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทนต้อง
แสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 
ฉบับจริง           1    ชุด 
ส าเนา              1   ชุด 
หมายเหตุ- 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
(หมายเหตุ: (044  666356)   www.banyanglocal.go.th 

 
การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป  และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 
หลักเกณฑ์ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.  มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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4.  ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  
ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้
ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ปุวย
เอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

 
ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
2.  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารใน

นามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 
วิธีการ 
         1.  ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อม
เอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ  สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
         2.  กรณีผู้สู งอายุที่ ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ สู งอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
ปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
         3.  กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง /
ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการตลอดปีงบประมาณ) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึงวันศุกร์  (ยกเว้น
วันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 นาที 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคม องค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านยาง)) 

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองสวัสดิการสังคม  องค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านยาง)) 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส าเนา         1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส าเนา         1     ชุด 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส าเนา         1     ชุด 

4) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง       1      ฉบับ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส าเนา         1     ชุด 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
ส าเนา         1     ชุด 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง   044  666356 

www.banyanglocal.go.th 
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กระบวนงาน : การส่งเสริมสนับสนุนการท่องเที่ยวหมู่บ้านไหมต าบลบ้านยาง 
 

แนวทางระเบยีบการด าเนินโครงการ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย          
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559   

 
แนวทางการปฏิบัติตามขั้นตอน 
การด าเนินกิจกรรมการส่งเสริมสนับสนุนการท่องเที่ยวหมู่บ้านไหมต าบลบ้านยาง 
1. การจัดท าร่างโครงการเสนอขอรับงบประมาณ 
  1.1 ประชุมการประชุมผู้น าชุมชน/ผู้น าหมู่บ้าน ทุกหมู่บ้านในเขตพ้ืนที่ต าบลบ้านยาง           
18  หมู่บ้าน  ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการด าเนินโครงการกิจกรรมต่างๆ 
  1.2 เสนอผู้บริหารเพ่ือน าเข้าบรรจุในแผนพัฒนาต าบล 
  1.3 ผู้บริหารท้องถิ่นน าโครงการไปบรรจุไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
  1.4 ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการจัดกิจกรรมการส่งเสริมสนับสนุนการท่องเที่ยวหมู่บ้าน
ไหมต าบลบ้านยาง ประจ าปีงบประมาณ 
2. การจัดท าเอกสาร การด าเนินกิจกรรมตามโครงการ  

2.1 กองสวัสดิการสังคม  จัดท าร่างโครงการส่งเสริมสนับสนุนการท่องเที่ยวหมู่บ้านไหม
ต าบลบ้านยาง เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติโครงการ 

2.2 เชิญผู้น าชุมชน ผู้น ากลุ่มอาชีพทอผ้าไหมในเขตพ้ืนที่ต าบลบ้านยาง ผู้น ากลุ่มอาชีพใน
เขตพ้ืนที่ หัวหน้าส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เข้าร่วมประชุมปรึกษาหารือก าหนดการจัดงานโครงการ 

2.3 เสนอบันทึกรายงานขออนุมัติตามล าดับ  
2.4 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานด าเนินงานตามโครงการ  
2.5 จัดท าปูายประชาสัมพันธ์เชิญชวนประชาชน ผู้สนใจเข้าร่วมชมกิจกรรมตามโครงการ  

จัดท าหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์เชิญชวนส่วนราชการ ประชาชนเข้าร่วมชมและซื้อผลิตภัณฑ์ผ้าไหม  สินค้า        
โอท็อปซึ่งเป็นงานฝีมือของเกษตรกร กลุ่มอาชีพต่าง ๆ ในพื้นที่ต าบลบ้านยาง 

2.6 จัดกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่ก าหนดไว้ในโครงการ 
  



ก าหนดการจัดกจิกรรมโครงการส่งเสริมสนับสนุนการท่องเที่ยวหมู่บ้านไหมต าบลบ้านยาง 
 

๑. ก าหนดวันจัดกิจกรรม ช่วงระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ ถึงเดือนมีนาคมของทุกปี  โดยก าหนดจัดงาน  
2 วัน ณ ศูนย์แสดงสินค้าชุมชน บ้านน้อยหัวสะพาน  หมู่ที่ 3  ต าบลบ้านยาง  อ าเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์ 

๒. จัดเตรียมงานตั้งแต่เดือนมกราคมของทุกปี  โดยการเชิญผู้น าชุมชน หัวหน้าส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
เข้าร่วมประชุมเพื่อปรึกษาหารือ ก าหนดวัน เวลาในการจัดกิจกรรม  รูปแบบการจัดกิจกรรม 

๓. จัดส่งหนังสือเชิญกลุ่มอาชีพต่าง ๆ  เข้าร่วมแสดงสินค้า และน าสินค้างานฝีมือของกลุ่ม  ของชุมชน  
มาจ าหน่ายในงาน  เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์และมีรายได้เพ่ิมจากการจ าหน่ายสินค้า  
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม   60  วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1 การจัดท าร่างโครงการเสนอขออนุมัติด าเนินการ 10  วัน 

2 เชิญส่วนราชการ ผู้น าชุมชน ผู้น ากลุ่ม ที่เก่ียวข้อง ประชุม
ปรึกษาหารือการด าเนินโครงการ 

10 วัน 

3 ก าหนดรูปแบบ กิจกรรม การด าเนินงานตามโครงการ 10  วัน 

4 ประชาสัมพันธ์เชิญชวนประชาชนเข้าร่วมชมกิจกรรม 

เชิญส่วนราชการ ผู้น าชุมชน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วม
กิจกรรม 

10  วัน 

5 จัดเตรียมสถานที่ด าเนินกิจกรรม และจัดกิจกรรมตามที่
ก าหนดไว้ 

10  วัน 

6 รายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ 10 วัน 
 
 
 
 

 


