
 
 

 
 

คู่มือก ำหนดมำตรฐำน 
กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกจิหลัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว 
อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 

 
 
 
 



ค ำน ำ 
 
  คู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้วฉบับนี้  
เป็นส่วนหนึ่งของกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำน  โดยมีกำรจัดท ำ
รำยละเอียดในกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนปลัด  กองคลัง กองกำรศึกษำศสำนำและวัฒนธรรม  กองสวัสดิกำร
สังคม  และกองช่ำงในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้วอย่ำงเป็นระบบครบถ้วน  แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในกำร
ปฏิบัติงำน  รำยละเอียดงำน  รำยละเอียดเอกสำรประกอบกรณีประชำชนผู้มำรับบริกำรจะเข้ำมำติดต่อรำชกำร    
เพ่ือก ำหนดเป็นมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนให้บรรลุตำมข้อก ำหนดที่ส ำคัญและสำมำรถสนองตอบควำมต้องกำร
ของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ตลอดจนเพ่ือควำมโปร่งใสและควำมเป็นธรรมในกำรปฏิบัติงำนของ
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สำรบัญ 

 
 

  
เรื่อง                    หน้ำ 
 
บทน ำ......................................................................................................................... .......              1 

สภำพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐำนที่ส ำคัญของต ำบล...............................................................             8 

กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก..........................................................................................            11  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 บทที่  1 
บทน ำ   

 

หลักกำรและเหตุผล   
         จำกบทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มำตรำ 66 องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลมอี ำนำจหน้ำที่ในกำรพัฒนำต ำบล ทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมำตรำ 67 ภำยใต้บังคับ
แห่งกฎหมำย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีหน้ำที่ต้องท ำในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
         1.  จัดให้มี และบ ำรุงรักษำทำงน้ ำและทำงบก   
         2.  รักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดิน และท่ีสำธำรณะ รวมทั้งก ำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
         3.  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
         4.  ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
         5.  ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม   
         6.  ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็ก เยำวชน ผู้สูงอำยุ และผู้พิกำร   
         7.  คุ้มครองดูแล และบ ำรุงรักษำ ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม   
         8.  บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญหำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
         9.  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่รำชกำรมอบหมำย  

โดยจัดสรรงบประมำณ หรือบุคลำกรให้ตำมควำมจ ำเป็นและสมควรตำมบทบำทภำรกิจของ 
ส่วนท้องถิ่นตำมกฎหมำยรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พ.ศ.2550  พระรำชบัญญัติต ำบลและองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6  พ.ศ. 2552    พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอน
กำรกระจำยอ ำนำจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542     และพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหำดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลง
วันที่ 11 กุมภำพันธ์ 2548 ก ำหนดแนวทำงให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลกำรบริหำรและปฏิบัติรำชกำร
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    เพ่ือทรำบผลสัมฤทธิ์ตรงตำมเป้ำหมำยภำรกิจ โดยจัดท ำคู่มือก ำหนดมำตรฐำน
กำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  มีเป้ำประสงค์ในกำรน ำมำตรกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก
ที่ได้มำใช้ในกำรปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนำ ขยำยหรือยุติกำรด ำเนินกำร  ซึ่งบ่งชี้ว่ำกระบวนกำรวิธีกำรจัดท ำ
แผนหรือโครงกำรนั้นผลเป็นอย่ำงไร น ำไปสู่ควำมส ำเร็จบรรลุตำมเป้ำหมำยวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด   
         คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส ำคัญประกำรหนึ่งในกำรท ำงำนทั้งกับหัวหน้ำ
งำนและผู้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำน จัดท ำขึ้นไว้เพ่ือจัดท ำรำยละเอียดของกำรท ำงำนในหน่วยงำนออกมำเป็นระบบ
และครบถ้วน   
 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manual)    
             •   เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทำงกำรท ำงำนที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร   
             •   ระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของกระบวนกำรต่ำง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนกำรนั้น   
    •  มักจัดท ำขึ้นส ำหรับลักษณะงำนที่ซับซ้อน มีหลำยขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลำยคน   
             •  สำมำรถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรปฏิบัติงำน   
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วัตถุประสงค์   
         1.  เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนได้มีโอกำสทบทวนภำระหน้ำที่ของหน่วยงำนของตนว่ำยังคงมุ่งต่อ
จุดส ำเร็จขององค์กำรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพรำะจำกสภำพกำรเปลี่ยนแปลงต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นอำจท ำให้หน่วยงำน
ต้องให้ควำมส ำคัญแก่ภำระบำงอย่ำงมำกยิ่งข้ึน   
          2.  เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนจัดท ำ/ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนหรือจุดส ำเร็จของกำรท ำงำน
ของแต่ละงำนออกมำเป็นลำยลักษณ์อักษรเพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประโยชน์ต่อองค์กำรโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือ
ใช้มำตรฐำนกำรท ำงำน/จุดส ำเร็จของงำนนี้เป็นเครื่องมือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนต่อไปด้วย   
          3.  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ทรำบควำม
คำดหวังอย่ำงชัดแจ้งว่ำ กำรท ำงำนในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชำจะวัดควำมส ำเร็จของกำรท ำงำนในเรื่องใดบ้ำง ซึ่ง
ย่อมท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปรับวิธีกำรท ำงำนและเป้ำหมำยกำรท ำงำนให้ตรงตำมที่หน่วยงำนต้องกำรได้และ
ส่งผลให้เกิดกำรยอมรับผลกำรประเมินฯ มำกยิ่งขึ้น เพรำะทุกคนรู้ล่วงหน้ำแล้วว่ำท ำงำนอย่ำงไรจึงจะถือได้ว่ำมี
ประสิทธิภำพ   
          4.  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจและเป้ำหมำยขององค์กร 
เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนสำมำรถมองเห็นศักยภำพของพนักงำน เนื่องจำกกำรท ำงำนทุกหน้ำที่มีจุดวัดควำมส ำเร็จ
ที่แน่นอนเด่นชัด  หัวหน้ำงำนจึงสำมำรถใช้ทรัพยำกรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด   
 
ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน   
        ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชำ   
        1.   กำรก ำหนดจุดส ำเร็จและกำรตรวจสอบผลงำนและควำมส ำเร็จของหน่วยงำน   
        2.   เป็นข้อมูลในกำรประเมินค่ำงำนและจัดชั้นต ำแหน่งงำน   
        3.   เป็นคู่มือในกำรสอนงำน   
        4.   กำรก ำหนดหน้ำที่กำรงำนชัดเจนไม่ซ้ ำซ้อน   
        5.   กำรควบคุมงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน   
        6.   เป็นคู่มือในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน   
        7.  กำรวิเครำะห์งำนและปรับปรุงงำน   
        8.  ให้ผู้ปฏิบัติงำนศึกษำงำนและสำมำรถท ำงำนทดแทนกันได้   
        9.  กำรงำนแผนกำรท ำงำน และวำงแผนก ำลังคน   
        10. ผู้บังคับบัญชำได้ทรำบขั้นตอนและสำยงำนท ำให้บริหำรงำนได้ง่ำยขึ้น   
        11. สำมำรถแยกแยะล ำดับควำมส ำคัญของงำน เพื่อก ำหนดระยะเวลำท ำงำนได้   
        12. สำมำรถก ำหนดคุณสมบัติของพนักงำนใหม่ที่จะรับได้ง่ำยขึ้นและตรงมำกข้ึน   
        13. ท ำให้องค์กรสำมำรถปรับปรุงระเบียบแบบแผนกำรท ำงำนให้เหมำะสมยิ่งขึ้นได้   
        14. ยุติควำมขัดแย้งและเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ในกำรประสำนระหว่ำงหน่วยงำน   
        15. สำมำรถก ำหนดงบประมำณและทิศทำงกำรท ำงำนของหน่วยงำนได้   
        16. เป็นข้อมูลในกำรสร้ำงฐำนข้อมูลขององค์กรต่อไปนี้   
        17. กำรศึกษำและเตรียมกำรในกำรขยำยงำนต่อไปนี้   
        18. กำรวิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำยกับผลงำนและปริมำณก ำลังคนของหน่วยงำนได้   
        19. ผู้บังคับบัญชำบริหำรงำนได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น                               
        20. เกิดระบบกำรบริหำรงำนโดยส่วนร่วมส ำหรับผูบ้ังคับบัญชำคนใหม่ในกำรร่วมกันเขียนคู่มือ   
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ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีต่อผู้ปฏิบัติงำน   
          1.  ได้รับทรำบภำระหน้ำที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น   
          2.  ได้เรียนรู้งำนเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ำมำท ำงำนใหม่/หรือผู้บังคับบัญชำที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          3.  ได้ทรำบควำมหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชำที่มีต่อตนเองชัดเจน   
          4.  ได้รับรู้ว่ำผู้บังคับบัญชำจะใช้อะไรมำเป็นตัวประเมินผลกำรปฏิบัติงำน   
          5.  ได้เข้ำใจระบบงำนไปในทิศทำงเดียวกันทั้งหน่วยงำน   
          6.  สำมำรถช่วยเหลืองำนซึ่งกันและกันได้   
          7.  เข้ำใจหัวหน้ำงำนมำกขึ้น ท ำงำนด้วยควำมสบำยใจ   
          8.  ไม่เก่ียงงำนกัน รู้หน้ำที่ของกันและกันท ำให้เกิดควำมเข้ำใจที่ดีต่อกัน   
          9.  ได้ทรำบจุดบกพร่องของงำนแต่ละขั้นตอนเพ่ือน ำมำปรับปรุงงำนได้                           
          10. ได้เรียนรู้งำนของหน่วยงำนได้ท้ังหมด ท ำให้สำมำรถพัฒนำงำนของตนเองได้   
          11. มีข้ันตอนในกำรท ำงำนที่แน่นอน ท ำให้กำรท ำงำนได้ง่ำยขึ้น   
          12. รู้จักวำงแผนกำรท ำงำนเพ่ือให้ผลงำนออกมำตำมเป้ำหมำย                           
          13. สำมำรถใช้เป็นแนวทำงเพ่ือกำรวิเครำะห์งำนให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลำ   
          14. สำมำรถแบ่งเวลำให้กับงำนต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม   
          15. รู้ขอบเขตสำยกำรบังคับบัญชำท ำให้กำรประสำนงำนง่ำยขึ้น   
          16. ได้เห็นภำพรวมของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในฝ่ำยงำนเดียวกันเข้ำใจงำนมำกข้ึน   
          17. สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น เพรำะมีสิ่งที่อ้ำงอิง   
          18. ได้รับรู้ว่ำตนเองต้องมีกำรพัฒนำอะไรบ้ำงเพ่ือให้ได้ตำมคุณสมบัติที่ต้องกำร   
          19. ได้เรียนรู้และรับทรำบว่ำเพ่ือนร่วมงำนท ำอะไร เข้ำใจกันและกันมำกขึ้น   
          20. ได้รับรู้ว่ำงำนที่ตนเองท ำอยู่นั้นส ำคัญต่อหน่วยงำนอย่ำงไร เกิดควำมภำคภูมิใจ   
 

ควำมหมำยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
                    องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  มีชื่อย่อเป็นทำงกำรว่ำ  อบต. มีฐำนะเป็นนิติบุคคล และเป็นรำชกำร  
บริหำรส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง  ซึ่งจัดตั้งขึ้นตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  พ.ศ.   
2537  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่  6  พ.ศ. 2552  โดยยกฐำนะจำกสภำต ำบลที่มีรำยได้โดยไม่รวมเงิน
อุดหนุนในปีงบประมำณที่ล่วงมำติดต่อกันสำมปีเฉลี่ยไม่ต่ ำกว่ำปีละหนึ่งแสนห้ำหมื่นบำท  (ปัจจุบัน ณ วันที่ 30 
มีนำคม พ.ศ. 2558  มีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ทั้งสิ้น  5,335  แห่ง)   

รูปแบบองค์กำร   
                   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ประกอบด้วย สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และนำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล   
                   1. สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ประกอบด้วยสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  จ ำนวน  
หมู่บ้ำนละหนึ่งคน  ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยรำษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้ำนในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนั้น   
กรณีท่ีเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้ำนให้มีสมำชิกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจ ำนวนหกคน และ
ในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้ำนให้มีสมำชิกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  หมู่บ้ำนละสำมคน   
                   2. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หนึ่งคน ซึ่งมำจำกกำรเลือกตั้ง  
ผู้บริหำรท้องถิ่นโดยตรง กำรเลือกตั้งโดยตรงของประชำชนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรเลือกตั้งสมำชิกสภำท้องถิ่ น
หรือผู้บริหำรท้องถิ่น   
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กำรบริหำร   
                   กฎหมำยก ำหนดให้มีคณะกรรมกำรบริหำร อบต. (ม.58) ประกอบด้วยนำยกองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 1 คน และให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแต่งตั้งรองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 2 คน ซึ่งเรียกว่ำ  
ผู้บริหำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือผู้บริหำรท้องถิ่น   
 

อ ำนำจหน้ำที่ของ อบต.   
                   อบต.มีหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 และ  
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542)   
                   1. พัฒนำต ำบลทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มำตรำ 66)   
                   2. มีหน้ำที่ต้องท ำตำมมำตรำ 67 ดังนี้   
                            -  จัดให้มีและบ ำรุงทำงน้ ำและทำงบก   
                            -  กำรรักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดินและที่สำธำรณะ รวมทั้งกำรก ำจัด   
                               ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            -  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
                            -  ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
                            -  ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   
                            -  ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็กและเยำวชน ผู้สูงอำยุและพิกำร   
                            -  คุ้มครอง ดูแลและบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม   
                            -  บ ำรงุรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                            -  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ทำงรำชกำรมอบหมำย   
                   3. มีหน้ำที่ที่อำจท ำกิจกรรมในเขต อบต.ตำมมำตรำ 68 ดังนี้   
                            -  ให้มีน้ ำเพ่ือกำรอุปโภค บริโภคและกำรเกษตร   
                            -  ให้มีและบ ำรุงไฟฟ้ำหรือแสงสว่ำงโดยวิธีอ่ืน   
                            -  ให้มีและบ ำรุงรักษำทำงระบำยน้ ำ   
                            -  ให้มีและบ ำรุงสถำนที่ประชุม กำรกีฬำ กำรพักผ่อนหย่อนใจและสวนสำธำรณะ   
                            -  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจกำรสหกรณ์   
                            -  ส่งเสริมให้มีอุตสำหกรรมในครอบครัว   
                           -  บ ำรุงและส่งเสริมกำรประกอบอำชีพ   
                           -  กำรคุ้มครองดูแลและรักษำทรัพย์สินอันเป็นสำธำรณสมบัติของแผ่นดิน   
                           -  หำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของ อบต.   
                           -  ให้มีตลำด ท่ำเทียบเรือ และท่ำข้ำม   
                           -  กิจกำรเกี่ยวกับกำรพำณิชย์   
                           -  กำรท่องเที่ยว   
                           -  กำรผังเมือง   
 

อ ำนำจหน้ำที่ตำมแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจ   
                  พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  
2542 ก ำหนดให้ อบต. มีอ ำนำจและหน้ำที่ในกำรจัดระบบกำรบริกำรสำธำรณะ เพื่อประโยชน์ของประชำชนใน
ท้องถิ่นของตนเองตำมมำตรำ 16 ดังนี้   
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          1.  กำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่นของตนเอง   
                  2.  กำรจัดให้มี และบ ำรุงรักษำทำงบกทำงน้ ำ และทำงระบำยน้ ำ   
                  3.  กำรจัดให้มีและควบคุมตลำด ท่ำเทียบเรือ ท่ำข้ำม และที่จอดรถ   
                  4.  กำรสำธำรณูปโภคและกำรก่อสร้ำงอ่ืน ๆ   
                  5.  กำรสำธำรณูปกำร   
                  6.  กำรส่งเสริม กำรฝึก และกำรประกอบอำชีพ   
                  7.  คุ้มครอง ดูแล และบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติ และสิ่งแวดล้อม   
                  8.  กำรส่งเสริมกำรท่องเที่ยว   
                  9.  กำรจัดกำรศึกษำ   
                  10. กำรสังคมสงเครำะห์ และกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตเด็ก สตรี คนชรำ และผู้ด้อยโอกำส   
                  11. กำรบ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                  12. กำรปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และกำรจัดกำรเกี่ยวกับที่อยู่อำศัย   
                  13. กำรให้มี และบ ำรุงรักษำสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ   
                  14. กำรส่งเสริมกีฬำ   
                  15. กำรส่งเสริมประชำธิปไตย ควำมเสมอภำค และสิทธิเสรีภำพของประชำชน   
                  16. ส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของรำษฎรกำรพัฒนำท้องถิ่น   
                  17. กำรรักษำควำมสะอำด และควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้ำนเมือง   
                  18. กำรก ำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ ำเสีย   
                  19. กำรสำธำรณสุข กำรอนำมัยครอบครัว และกำรรักษำพยำบำล   
                  20. กำรให้มี และควบคุมสุสำน และกำรรักษำพยำบำล   
                  21. กำรควบคุมกำรเลี้ยงสัตว์   
          22.  กำรจัดให้มี และควบคุมกำรฆ่ำสัตว์   
                  23. กำรรักษำควำมปลอดภัย ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย และกำรอนำมัย โรงมหรสพ และ   
สำธำรณสถำนอื่น ๆ    
                  24. กำรจัดกำร กำรบ ำรุงรักษำ และกำรใช้ประโยชน์จำกป่ำไม้ ที่ดิน ทรัพยำกรธรรมชำติและ   
สิ่งแวดล้อม   
                   25. กำรผังเมือง   
                   26. กำรขนส่ง และกำรวิศวกรรมจรำจร   
                   27. กำรดูแลรักษำที่สำธำรณะ   
                   28. กำรควบคุมอำคำร   
                   29. กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
                   30. กำรรักษำควำมสงบเรียบร้อย กำรส่งเสริมและสนับสนุนกำรป้องกันและรักษำควำมปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชำชนในท้องถิ่น ตำมท่ีคณะกรรมกำรประกำศก ำหนด   
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บทบำทหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
                   บทบำทภำรกิจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 จำก  
บทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 ส่วนที่ 3 เรื่องอ ำนำจหน้ำที่
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มำตรำ 66 ก ำหนดให้ "องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และ
วัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่ำ เป็นกรอบภำระหน้ำที่หลักของ อบต. เมื่อพิจำรณำตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่ง
อำณำจักรไทย พ.ศ. 2540 วำ่ด้วยกำรปกครองท้องถิ่น มำตรำ 289 บัญญัติว่ำ "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ย่อมมีหน้ำที่ บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์กำร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิที่จะจัดกำรศึกษำอบรมของรัฐ..." นอกจำกนี้ มำตรำ 290 ยังได้ก ำหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรจัดกำร กำรบ ำรุงรักษำ และกำรใช้ประโยชน์จำกทรัพยำกรธรรมชำติ 
และสิ่งแวดล้อมที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ตน เพื่อกำรส่งเสริม และรักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อมอีกด้วย   
                   ดังนั้น  กรอบภำระหน้ำที่ของ อบต.  จึงครอบคลุมทั้งด้ำนเศรษฐกิจ (รวมถึงกำรส่งเสริมอำชีพ 
กำรอุตสำหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ)  ด้ำนสังคม  และวัฒนธรรม (รวมถึงกำรสำธำรณสุข กำรส่งเสริม และ
รักษำคุณภำพสิ่งแวดล้อม  กำรศึกษำอบรม   ศิลปะจำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และอ่ืน ๆ )   ซึ่งปรำกฏอยู่
ในบทบัญญัติสภำต ำบล   และองค์กำรบริหำรต ำบล  พ.ศ.2537     โดยก ำหนดเป็นภำรกิจหน้ำที่ที่ต้องท ำ และ
อำจท ำ   
                    1. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรพัฒนำต ำบลทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ   
สังคม และวัฒนธรรม (มำตรำ 66)    
                     2. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) มีหน้ำที่ต้องท ำในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ดังต่อไปนี้  
(มำตรำ 67)   
                            (1) จัดให้มีและบ ำรุงรักษำทำงน้ ำ   
         (2) กำรรักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดินและที่สำธำรณะ รวมทั้งกำรก ำจัด  
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            (3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
                            (4) ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
                            (5) ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   
                            (6) ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็กและเยำวชน ผู้สูงอำยุและพิกำร   
                            (7) คุ้มครอง ดูแลและบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม   
                            (8) บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
                            (9) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ทำงรำชกำรมอบหมำย โดยจัดสรรงบประมำณหรือบุคลำกรให้
ตำมควำมจ ำเป็นและสมควร (ควำมเดิมในมำตรำ 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้ข้อควำมใหม่แทนแล้ว โดยมำตรำ 14 
และเพ่ิมเติม (9)  โดยมำตรำ   15   ของ พ.ร.บ.  สภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล    (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2542  (ตำมล ำดับ)   
                     3.  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (อบต.) อำจท ำให้เขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ดังต่อไปนี้ 
(มำตรำ 68)   
                               (1)  ให้มนี้ ำเพ่ือกำรอุปโภค บริโภคและกำรเกษตร   
                               (2)  ให้มีและบ ำรุงไฟฟ้ำหรือแสงสว่ำงโดยวิธีอ่ืน   
                               (3)  ให้มีและบ ำรุงรักษำทำงระบำยน้ ำ 
                               (4)  ให้มีและบ ำรุงสถำนที่ประชุม กำรกีฬำ กำรพักผ่อนหย่อนใจและสวนสำธำรณะ   
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                    (5)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจกำรสหกรณ์ 
                               (6)  ส่งเสริมให้มีอุตสำหกรรมในครอบครัว   
                               (7)  บ ำรุงและส่งเสริมกำรประกอบอำชีพ   
                               (8)  กำรคุ้มครองดูแลและรักษำทรัพย์สินอันเป็นสำธำรณสมบัติของแผ่นดิน   
                               (9)  หำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของ อบต.   
                               (10) ให้มีตลำด ท่ำเทียบเรือ และท่ำข้ำม   
                               (11) กิจกำรเกี่ยวกับกำรพำณิชย์   
                               (12) กำรท่องเที่ยว   
                               (13) กำรผังเมือง   
 (ควำมเดิมในมำตรำ 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมำตรำ 16 ของ พ.ร.บ.สภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542   
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บทที่ 2 
         สภำพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐำนที่ส ำคัญของต ำบล   

1.  สภำพทั่วไป 
1.1 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว   มีฐำนะเป็นนิติบุคคล  และเป็นรำชกำรบริหำรส่วนท้องถิ่น

รูปแบบหนึ่ง   ซึ่งจัดตั้งขึ้นตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7)  พ.ศ. 2562 อ ำนำจหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
พ.ศ. 2537 พัฒนำต ำบลทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม  

1.2 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  ตั้งอยู่ในอ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ    มีเนื้อที่ประมำณ 
42.03  ตำรำงกิโลเมตร   หรือประมำณ   20,458.75  ไร่   ลักษณะอำคำร เป็นอำคำร 1 ชั้น   ตั้งอยู่หมู่
ที ่  2  ต ำบลบ่อแก้ว   อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ สถำนที่ตั้ง สะดวกต่อกำรเดินทำงติดต่อรำชกำร สังเกตเห็น
ง่ำยติดถนน ตั้งอยู่ทีท่ิศเหนือของอ ำเภอวังหิน  ห่ำงจำก ที่ว่ำกำรอ ำเภอแก่งวังหิน ประมำณ 18 กิโลเมตร ห่ำง
จำกอ ำเภอเมืองศรีสะเกษ เป็นระยะทำงประมำณ 16   กิโลเมตร  

1.3 จ ำนวนหมู่บ้ำนทั้งหมด  19  หมู่บ้ำน   
จ ำนวนหมู่บ้ำนในเขต อบต. เต็มทั้งหมู่บ้ำน  ประกอบด้วย 

หมู่ที่ บ้ำน จ ำนวนครัวเรือน ชำย  (คน) หญิง (คน) รวม (คน) 
1 บ้ำนหนองไผ่ 98 219 228 447 
2 บ้ำนหนองบัว 96 215 212 427 
3 บ้ำนหนองหมำกแก้ว 64 139 136 275 
4 บ้ำนสร้ำงสะแบง 105 256 248 504 
5 บ้ำนหนองรวง 72 160 158 318 
6 บ้ำนหนองดู่ 83 215 197 412 
7 บ้ำนนิคม 2 79 165 165 330 
8 บ้ำนโคกสมบูรณ์ 79 173 165 329 
9 บ้ำนนิคม 3 74 139 145 284 

10 บ้ำนบัวเก่ำ 65 153 158 311 
11 บ้ำนหนองแคน 140 323 336 659 
12 บ้ำนหนองสิม 40 87 98 185 
13 บ้ำนสร้ำงกกเกษ 42 93 96 189 
14 บ้ำนหนองคุ้ม 48 122 106 228 
15 บ้ำนหนองท่อน 54 127 102 229 
16 บ้ำนนิคมซอย 4 46 85 98 183 
17 บ้ำนสร้ำงปะอำว 43 94 106 200 
18 บ้ำนหนองบัวน้อย 54 127 115 242 
19 บ้ำนนิคม 2 สำยใต้ 87 170 170 340 

รวม 1,366 3,062 3,030 6,092 

ข้อมูล  ณ  วันท่ี  30  มิถุนายน  2565 

ที่มาของข้อมูล   งานทะเบียนท้องถิ่น   ท่ีว่าการอ าเภอวังหิน  จังหวัดศรสีะเกษ 
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1.4  ท้องถิ่นอ่ืนในเขต อบต.     ไม่มี   
1.5  ประชำกร จ ำนวนประชำกรทั้งสิ้น 6,095  คน  แยกเป็นชำย  3,062  คน  หญิง  3,030 คน  มี

ครัวเรือน   1,366   ครัวเรือน มีควำมหนำแน่นเฉลี่ย  300  คน/ ตำรำงกิโลเมตร 

2. สภำพทำงสังคม 
  2.1 กำรศึกษำ 

- โรงเรียนในสังกัดส ำนักงำนประถมศึกษำ  รวม  4  แห่ง  คือ 
1. โรงเรียนบ้ำนหนองบัว    หมู่ที่ 2 
2. โรงเรียนบ้ำนสร้ำงสะแบง   หมู่ที่ 4 
3. โรงเรียนบ้ำนนิคม 2    หมู่ที่ 7 
4. โรงเรียนบ้ำนนิคม 3    หมู่ที่ 9 

  -  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กในสังกัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว จ ำนวน  3  ศูนย ์
        1.   ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนหนองบัว   หมู่ที่ 2 
        2.    ศูนย์อบรมเด็กเล็กก่อนเกณฑ์วัดบ่อแก้ว  หมู่ที่ 3 
        3.    ศูนยอ์บรมเด็กเล็กก่อนเกณฑ์วัดนิคม 2  หมู่ที่ 7 

 
- ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนหนองบัว หมู่ที่ 2  จ ำนวนนักเรียนทั้งสิ้น 32 คน ชำย 16  

คน  หญิง 16 คน 
- ศูนยอ์บรมเด็กเล็กก่อนเกณฑ์วัดบ่อแก้ว หมู่ที่ 3 จ ำนวนนักเรียนทั้งสิ้น 32 คน  ชำย 

16 คน   หญิง  16  คน 
                           - ศูนยอ์บรมเด็กเล็กก่อนเกณฑ์วัดนิคม 2 หมู่ที่ 7  จ ำนวนนักเรียนทั้งสิ้น 37  คน  ชำย  

20  คน  หญิง  17  คน 

  2.2 สำธำรณสุข 
  ประชำชนส่วนได้รับกำรดูแลสุขภำพอนำมัยจำก อสม.ประจ ำหมู่บ้ำน สถำนพยำบำลมี 1 แห่ง  

คือ โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลบ่อแก้ว 

  2.3 อำชญำกรรม 
  ไม่มีกำรก่ออำชญำกรรมในคดีใหญ่ ๆ มีแต่คดีลักเล็กขโมยน้อยทั่ว ๆไป 

  2.4 ยำเสพติด 
  มีปัญหำผู้เสพยำเสพติดเล็กน้อยแต่ได้รับกำรบ ำบัดจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

  2.5 กำรสังคมสงเครำะห์ 
  มีกำรสงเครำะห์เบี้ยยังชีพให้แก่ผู้ติดเชื้อเอดส์ 10 รำย / ผูพิ้กำร 235 รำย/ ผู้สูงอำยุ 934 รำย 

          3. ระบบบริกำรพื้นฐำน 

  3.1 กำรคมนำคมขนส่ง 
  ต ำบลบ่อแก้ว มีถนนลำดยำง 1 สำย /ถนนคสล 126  สำย /ลูกรัง 72  สำย 

  3.2 กำรไฟฟ้ำ 
  ต ำบลบ่อแก้วมีไฟฟ้ำใช้ครบทุกครัวเรือน 
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  3.3 กำรประปำ 
  ต ำบลบ่อแก้วมีระบบประปำทั้งหมด  8   แห่ง 

  3.4 โทรศัพท์ 
  ประชำชนส่วนใหญ่ใช้เป็นโทรศัพท์เคลื่อนที่ติดตำมตัวเป็นส่วนใหญ่ 

  3.5 ไปรษณีย์/กำรสื่อสำร/กำรขนส่งวัสดุ ครุภัณฑ์ 
  - 
          4. ระบบเศรษฐกิจ 
  4.1  กำรเกษตร 
  ส่วนใหญ่ท ำนำ 95%  พืชไร่ 5% 
  4.2 กำรประมง 
    - 
  4.3 กำรปศุสัตว์ 
  ไม่มีฟำรม์ขนำดใหญ่ เลี้ยงสุกร,เลี้ยงไก่,เลี้ยงโคกระบือ ภำยในครัวเรีอนเท่ำนั้น 
  4.4 กำรบริกำร  
  สถำนีบริกำรน้ ำมัน 18  แห่ง /อูซ่่อมรถ  4   แห่ง   / ร้ำนค้ำ  97  แห่ง 
  4.5 กำรท่องเที่ยว  
    - 
  4.6 อุตสำหกรรม - 

   4.7 กำรพำณิชย์/ กลุ่มอำชีพ  
   กลุ่มอำชีพ ท ำขนม 

  4.8 แรงงำน  
           - 

            5. เศรษฐกิจพอเพียงท้องถิ่น (ด้ำนกำรเกษตรและแหล่งน้ ำ) 
  - หมู่บ้ำนเศรษฐกิจพอเพียงต้นแบบ (โคกหนองนำ) บ้ำนนิคม 3  หมู่ที่ 9 

            6. ศำสนำ ประเพณี วัฒนธรรม 
  6.1  กำรนับถือศำสนำ 
  ประชำกรส่วนใหญ่นับถือศำสนำพุทธ   
  6.2  ประเพณีและงำนประจ ำปี 
  กำรจัดงำนบุญ/งำนประเพณีต่ำง ๆ  จะจัดกันตำมควำมเชื่อที่ยึดถือปฏิบัติกันมำทุกปีและตำม
จำรีตประเพณ ีเช่นประเพณีลอยกระทง , วันสงกรำนต์ ,วันออกพรรษำ,บุญผเวด,วันเข้ำพรรษำ 
  6.3  ภูมิปัญญำท้องถิ่น ภำษำถ่ิน 
  ภำษำที่ใช้เป็นภำษำ ส่วย  ภูมิปัญญำท้องถิ่น เช่น วัฒนธรรมกำรตีเหล็ก ใช้ประกอบกำรฟ้อนร ำ 
ต ำตะ 
  6.4  สินค้ำพ้ืนเมืองและของที่ระลึก 
  ส่วนใหญ่จะเป็นผลิตทำงกำรตีมีด  เช่น  มีด จอบ เสียม ฯ 
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              7. ทรัพยำกรธรรมชำติ 
  7.1  น้ ำ 
  แหล่งน้ ำธรรมชำติ คือ ห้วยสะท้อน ห้วยกระเดิน ห้วยพอก คลองอิสำนเขียว  และมีคลองเล็กๆ
ตำมหมู่บ้ำน 
  7.2  ป่ำไม้ 
  มีพ้ืนที่ป่ำไม้  ป่ำหนองลุง และป่ำไม้ตำมหมู่บ้ำนชุมชน  
  3.3  ภูเขำ 
      - 
  7.4  คุณภำพของทรัพยำกรธรรมชำติ 
  ต ำบลบ่อแก้วเป็นพื้นที่แห้งแล้งไม่ค่อยสมบูรณ์ ประชำชนส่วนใหญ่อพยพไปท ำงำนต่ำงถ่ินกัน
เยอะ 
 

                                              บทที่ 3   
                                               กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก   

ควำมหมำยมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน   
                  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนถือเป็นเครื่องมือส ำคัญอย่ำงหนึ่งที่องค์กำรจะน ำมำใช้ในกำรบริหำรงำน  
บุคคล เพรำะทั้งผู้บริหำรและผู้ปฏิบัติงำนต่ำงจะได้รับประโยชน์จำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำใช้
ร่วมกัน   ผู้บริหำรจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้     กำรมอบหมำย
หน้ำที่  และกำรสั่งกำรสำมำรถท ำได้โดยสะดวกและรวดเร็ว   กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนมีควำมยุติธรรมและ
น่ำเชื่อถือ    เนื่องจำกมีทั้งหลักฐำนและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหำรสำมำรถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงำนยอมรับผลกำรประเมิน
ได้โดยงำนในส่วนของผู้ปฏิบัติงำน   มำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้ำทำยที่ท ำให้เกิดควำมมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึง
เป้ำหมำยกำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้องมำกขึ้น เนื่องจำกผู้ปฏิบัติงำนมีกรอบหรือแนวทำงในกำรปรับปรุงงำนและ
กำรพัฒนำศักยภำพ   เพ่ือน ำไปสู่มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ทั้งผู้ปฏิบัติงำนและผู้บริหำรองค์กำรได้รวมกันก ำหนด
ไว้เพ่ือคุณภำพของกำรปฏิบัติงำนและควำมเจริญก้ำวหน้ำขององค์กำร   
                  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) กำรบริหำรงำนบุคคลนับเป็นภำรกิจที่ส ำคัญ
ยิ่งประกำรหนึ่งของกำรบริหำรองค์กำร   เนื่องจำกเป็นปัจจัยที่มีส่วนท ำให้กำรพัฒนำองค์กำรบรรลุตำม
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่วำงไว้   กำรบริหำรบุคคลเป็นกระบวนกำรที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์กำร 
นับตั้งแต่กำรสรรหำบุคคลมำปฏิบัติงำน กำรบรรจุแต่งตั้ง กำรพัฒนำ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ไปจนถึ งกำร
ให้บุคคลพ้นจำกงำน    ทั้งนี้ เพ่ือให้องค์กำรได้คนดีมีควำมรู้ควำมสำมำรถและควำมประพฤติดีมำปฏิบัติงำน  ซึ่ง
กำรที่องค์กำรจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่ำวมำปฏิบัติงำนนั้น  จ ำเป็นต้องสร้ำงเครื่องมือส ำคัญคือกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  (Performance   Standard) ขึ้นมำใช้ในกำรวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่ง
ผลที่ได้จำกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนจะเป็นข้อมูลที่องค์กำรน ำไปใช้ในกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเลื่อนต ำแหน่ง  
กำรพัฒนำประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน กำรโอนย้ำย กำรให้พักงำน และกำรให้พ้นจำกงำนโดยทั่วไปแล้ว    กำรที่
จะท ำให้กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  ด ำเนินไปอย่ำงบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น   องค์กำรมักจะสร้ำง
เครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมำใช้ในกำรพิจำรณำประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำน (Performance  Standard)  ทั้งนี้  เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในกำรเปรียบเทียบผลงำนระหว่ำงบุคคลที่
ปฏิบัติงำนอย่ำงเดียวกัน โดยองค์กำรต้องท ำกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อน
แล้ว เมื่อด ำเนินกำรประเมินผลกำร ปฏิบัติงำนของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่องค์กำรได้ก ำหนดไว้ 
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                  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  ส ำหรับค ำว่ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  (Performance  Standard)   
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือน ได้ให้ควำมหมำยว่ำเป็นผลกำรปฏิบัติงำนในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือ
ว่ำเป็นเกณฑ์ที่น่ำพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงำนส่วนใหญ่ท ำได้ กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะเป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่ำงผู้บังคับบัญชำกับผู้ใต้บังคับบัญชำในงำนที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในกำร
พิจำรณำก ำหนดมำตรฐำนหลำย ๆ ด้ำน ด้วยกัน อำทิ ด้ำนปริมำณ คุณภำพ ระยะเวลำ ค่ำใช้จ่ำยหรือพฤติกรรม
ของผู้ปฏิบัติงำน เนื่องจำกมำตรฐำนของงำนบำงประเภทจะออกมำในรูปแบบของปริมำณ ในขณะที่บำงประเภท
อำจออกมำในรูปของคุณภำพองค์กำร   จึงจ ำเป็นต้องก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมและสอดคล้อง
กับลักษณะของงำนประเภท  นั้น ๆ   
วัตถุประสงค์   
                  1. เพ่ือให้ส่วนรำชกำรมีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน  อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษรที่แสดงถึง  
รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำง ๆ ของหน่วยงำน   
                  2.    เพ่ือใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรจัดกำรองค์กำร/กำรจัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนถือเป็น  
เครื่องมืออย่ำงหนึ่งในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (ตำม PM 5) ที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วไปทั้ง
องค์กำร อย่ำงมีประสิทธิภำพ   
                  ทั้งนี้  เพ่ือให้กำรท ำงำนของส่วนรำชกำรได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำร  
บริกำรที่มีคุณภำพ เสร็จรวดเร็วทันตำมก ำหนดเวลำนัดหมำย มีกำรท ำงำนปลอดภัยเพ่ือกำรบรรลุข้อก ำหนดที่  
ส ำคัญของกระบวนกำร   
ประโยชน์ของมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน   
                  หำกจะพิจำรณำถึงประโยชน์ที่องค์กำรและบุคคลในองค์กำรจะได้รับจำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนขึ้นใช้ก็พบว่ำมีด้วยกันหลำยประกำร ไม่ว่ำจะเป็นทำงด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน กำรสร้ำง
แรงจูงใจ  กำรปรับปรุงงำน และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ดังนี้   
                  1. ด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถ  
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง กำรเปรียบเทียบผลงำนที่ท ำได้กับที่ควรจะเป็นมีควำมชัดเจน มองเห็นแนวทำงในกำร
พัฒนำกำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลได้มำกขึ้น และช่วยให้มีกำรฝึกฝนตนเองให้เขำสู่มำตรฐำนได้   
                  2. ด้ำนกำรสร้ำงแรงจูงใจ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นสิ่งท ำให้เรำเกิดควำมมุ่งมั่นไปสู่มำตรฐำน
ผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมสำมำรถจะเกิดควำมรู้สึกท้ำทำยผู้ปฏิบัติงำนที่มุ่งควำมส ำเร็จจะเกิด ควำมมำนะพยำยำม 
ผู้ปฏิบัติงำนจะเกิดควำมภำคภูมิใจและสนุกกับงำน   
                  3. ด้ำนกำรปรับปรุงงำนมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำผลงำนที่มีคุณภำพ
จะต้องปฏิบัติอย่ำงไร ช่วยให้ไม่ต้องก ำหนดรำยละเอียดของงำนทุกครั้ง ท ำให้มองเห็นแนวทำงในกำรปรับปรุงงำน 
และพัฒนำควำมสำมำรถของผู้ปฏิบัติงำน และช่วยให้สำมำรถพิจำรณำถึงควำมคุ้มค่ำและเป็นประโยชน์ต่อกำรเพ่ิม
ผลผลิต   
                  4. ด้ำนกำรควบคุมงำนมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นเครื่องท่ีผู้บังคับบัญชำใช้ควบคุม กำร  
ปฏิบัติงำนผู้บังคับบัญชำสำมำรถมอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่และส่งผ่ำนค ำสั่งได้ง่ำยขึ้น ช่วยให้สำมำรถด ำเนินงำนตำม
แผนง่ำยขึ้นและควบคุมงำนได้ดีข้ึน   
                  5. ด้ำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนช่วยให้กำรประเมินผลกำร 
ปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้วยควำมรู้สึกกำรเปรียบเทียบ 
ผลกำรปฏิบัติงำนที่ท ำได้กับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมีควำมชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนยอรับผลกำรประเมินได้
ดีขึ้น   
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ขั้นตอนกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย   
                  1. เลือกงำนหลักของแต่ละต ำแหน่งมำท ำกำรวิเครำะห์โดยดูรำยละเอียดจำกแบบบรรยำยลักษณะ
งำน (Job Description) ประกอบด้วย   
                  2. พิจำรณำวำงเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดไว้ล่วงหน้ำว่ำต้องกำรผลงำนลักษณะใดจำกต ำแหน่งนั้น ไม่ 
ว่ำจะเป็นปริมำณงำน คุณภำพงำน หรือวิธีกำรปฏิบัติงำน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก ำหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบำย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงำนหรือองค์กำร   
                  3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชำ หัวหน้ำหน่วยงำนทุกหน่วยงำนและผู้ปฏิบัติงำนใน  
ต ำแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษำและหำข้อตกลงร่วมกัน   
                  4. ชี้แจงและท ำควำมเข้ำใจกับผู้ปฏิบัติงำนและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ 
ก ำหนดไว้   
                  5. ติดตำมดูกำรปฏิบัติงำนแล้วน ำมำเปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้   
                  6. พิจำรณำปรับปรุงหรือแก้ไขมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ใหม่ตำมควำมเหมำะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เกณฑ์ท่ีองค์กำรมักก ำหนดเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ได้แก่ เกณฑ์ด้ำนปริมำณงำน
และระยะเวลำที่ปฏิบัติคุณภำพของงำน   
 

ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน ซึ่งกล่ำวได้โดยละเอียด ดังนี้   
                  1.  ปริมำณงำนและระยะเวลำที่ปฏิบัติเป็นกำรก ำหนดว่ำงำนต้องมีปริมำณเท่ำไร และควรจะใช้  
เวลำปฏิบัติมำกน้อยเพียงใดงำนจึงจะเสร็จ ดังนั้นงำนลักษณะเช่นนี้จะไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วยปริมำณ
หรือระยะเวลำที่ปฏิบัติได้   
                  2. คุณภำพของงำน เป็นกำรก ำหนดว่ำผลงำนที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภำพดีมำกน้อยเพียงใด โดย
ส่วนใหญ่ มักก ำหนดว่ำคุณภำพของงำนจะต้องมีควำมครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลำและ
ทรัพยำกร   
                  3. ลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน งำนบำงต ำแหน่งไม่สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนด้วย  
คุณภำพหรือปริมำณ แต่เป็นงำนที่ต้องปฏิบัติโดยกำรใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพำะบำงอย่ำงประกอบ   
                  ดังนั้น กำรก ำหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้  
ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำต้องปฏิบัติอย่ำงไร เนื่องจำกกำรแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมอำจส่งผลเสียต่อภำพลักษณ์
ขององค์กำรและขวัญก ำลังใจของเพ่ือนร่วมงำนอย่ำงไรก็ตำม เพ่ือให้กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนส ำหรับ
ต ำแหน่งงำนต่ำง ๆ ในองค์กำรมีควำมเหมำะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงำน ผู้ท ำหน้ำที่ก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนจะต้องค ำนึงถึงสิ่งส ำคัญบำงประกำรนั่นก็คือ ต้องเป็นมำตรฐำนที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยสำมำรถยอมรับได้ 
โดยทั้งผู้บังคับบัญชำและผู้ใต้บังคับบัญชำเห็นพ้องต้องกันว่ำมำตรฐำนมีควำมเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงำนทุกคนสำมำรถ
ปฏิบัติได้ตำมที่ก ำหนดไว้ ลักษณะงำนที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนต้องสำมำรถวัดได้เป็นจ ำนวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วย
อ่ืน  ๆ ที่สำมำรถวัดได้มีกำรบันทึกไว้ให้เป็นลำยลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้ ำใจตรงกัน และ
สุดท้ำยมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้ต้องสำมำรถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็นกำรเปลี่ยนแปลงเพรำะ
ผู้ปฏิบัติงำนไม่สำมำรถปฏิบัติได้ตำมมำตรฐำน กำรเปลี่ยนแปลงควรมีสำเหตุเนื่องมำจำกกำรที่ หน่วยงำนมีวิธี
ปฏิบัติงำนใหม่หรือน ำอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มำใช้ปฏิบัติงำน   
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โครงสร้ำงองค์กรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   

                  จำกกำรที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ได้ก ำหนดภำรกิจหลักและภำรกิจรองที่จะด ำเนินกำรดังกล่ำว  
โดยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ก ำหนดต ำแหน่งของพนักงำนส่วนต ำบลให้ตรงกับภำรกิจดังกล่ำว  และใน
ระยะแรกกำรก ำหนดโครงสร้ำงส่วนรำชกำรที่จะรองรับกำรด ำเนินกำรตำมภำรกิจนั้น  อำจก ำหนดเป็นภำรกิจอยู่
ในงำน  หรือก ำหนดเป็นฝ่ำย  และในระยะต่อไป  เมื่อมีกำรด ำเนินกำรตำมภำรกิจนั้น  และองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลพจิำรณำเห็นว่ำ  ภำรกิจนั้นมีปริมำณงำนมำกพอก็อำจจะพิจำรณำตั้งเป็นส่วนต่อไป  ดังนี้ 

 
โครงสร้ำงตำมแผนอัตรำก ำลังปัจจุบัน โครงสร้ำงตำมแผนอัตรำก ำลังใหม่ หมำยเหตุ 

๑. ส ำนักงำนปลัดฯ 
หัวหน้ำส ำนักปลัด  (นักบริหำรงำนทั่วไป 6) 
1.1 งำนบริหำรงำนทั่วไป 

-  งำนสำรบรรณ 
-  งำนบริหำรงำนบุคคล 
-  งำนเลือกตั้งทะเบียนข้อมูล 
-  งำนตรวจสอบภำยใน 
-  งำนอ ำนวยกำรและข้อมูลข่ำวสำร 
 

1.2  งำนนโยบำยและแผน 
       -  งำนนโยบำยและแผนพัฒนำ 
       -  งำนวิชำกำร 
       -  งำนข้อมูลและประชำสัมพันธ์ 
       -  งำนงบประมำณ 
1.3  งำนกฎหมำย  และคดี 

-  งำนกฎหมำยและนิติกรรม 
-  งำนร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
-  งำนข้อบัญญัติและระเบียบ 

     1.4  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
            -  งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย 
            -  งำนป้องกัน 
            -  งำนช่วยเหลือและฟื้นฟู 
            -  งำนดับเพลิงและกู้ภัย 
     1.5  งำนกิจกำรสภำ  อบต. 
            -  งำนระเบียบข้อบังคับประชุม 
            -  งำนกำรประชุม 
            -  งำนอ ำนวยกำรและประสำนงำน 
     1.6  งำนส่งเสริมกำรเกษตรและปศุสัตว์ 
            -  งำนข้อมูลวิชำกำร 
            -  งำนเทคโนโลยีทำงกำรเกษตร 
            -  งำนส่งเสริมกำรเกษตรและปศุสัตว์ 
 
 

1. ส ำนักงำนปลัดฯ 
หัวหน้ำส ำนักปลัด  (นักบริหำรงำนทั่ วไป  
อ ำนวยกำรระดับต้น) 

1.1 งำนบริหำรงำนทั่วไป 
-  งำนสำรบรรณ 
-  งำนบริหำรงำนบุคคล 
-  งำนเลือกตั้งทะเบียนข้อมูล 
-  งำนตรวจสอบภำยใน 

         -  งำนอ ำนวยกำรและข้อมูลข่ำวสำร 
         - งำนตรวจสอบภำนใน 
1.2  งำนนโยบำยและแผน 
       -  งำนนโยบำยและแผนพัฒนำ 
       -  งำนวิชำกำร 
       -  งำนข้อมูลและประชำสัมพันธ์ 
       -  งำนงบประมำณ 
1.3  งำนกฎหมำย  และคดี 

-  งำนกฎหมำยและนิติกรรม 
-  งำนร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 

         -  งำนข้อบัญญัติและระเบียบ 
     1.4  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
            -  งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย 
            -  งำนป้องกัน 
            -  งำนช่วยเหลือและฟื้นฟู 

         -  งำนดับเพลิงและกู้ภัย 
     1.5  งำนกิจกำรสภำ  อบต. 
            -  งำนระเบียบข้อบังคับประชุม 
            -  งำนกำรประชุม 
            -  งำนอ ำนวยกำรและประสำนงำน 
     1.6  งำนส่งเสริมกำรเกษตรและปศุสัตว์ 
            -  งำนข้อมูลวิชำกำร 
            -  งำนเทคโนโลยีทำงกำรเกษตร 

         -  งำนส่งเสริมกำรเกษตรและปศุสัตว์ 

 



โครงสร้ำงตำมแผนอัตรำก ำลังปัจจุบัน โครงสร้ำงตำมแผนอัตรำก ำลังใหม่ หมำยเหตุ 
2. กองคลัง 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง  7) 
      2.1  งำนกำรเงิน 
             -  งำนกำรเงิน 
             -  งำนรับเงินและเบิกจ่ำยเงิน 
             -  งำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
             -  งำนเก็บรักษำเงิน 
 
      2.2  งำนกำรบัญชี 
             -  งำนกำรบัญชี 
             -  งำนทะเบียนคุมเบิกจ่ำยเงิน 
             -  งำนงบกำรเงินและงบทดลอง 
             -  งำนแสดงฐำนะทำงกำรเงิน 
 
      2.3  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
              -  งำนภำษีอำกร  ค่ำธรรมเนียมและค่ำเช่ำ 
              -  งำนพัฒนำรำยได้ 
              -  งำนควบคุมกิจกำรค้ำและค่ำปรับ 
              -  งำนทะเบียนและควบคุมเร่งรัดรำยได้ 
 
      2.4  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
             -  งำนทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภำษี 
             -  งำนพัสดุ 
             -  งำนทะเบียนเบิกจ่ำยวัสดุ  ครุภัณฑ์ 

2. กองคลัง 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง  
อ ำนวยกำรระดับต้น) 
      2.1  งำนกำรเงิน 
             -  งำนกำรเงิน 
             -  งำนรับเงินและเบิกจ่ำยเงิน 
             -  งำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
             -  งำนเก็บรักษำเงิน 
      2.2  งำนกำรบัญชี 
             -  งำนกำรบัญชี 
             -  งำนทะเบียนคุมเบิกจ่ำยเงิน 
             -  งำนงบกำรเงินและงบทดลอง 
             -  งำนแสดงฐำนะทำงกำรเงิน 
 
      2.3  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
              -  งำนภำษีอำกร  ค่ำธรรมเนียมและค่ำเช่ำ 
              -  งำนพัฒนำรำยได้ 
              -  งำนควบคุมกิจกำรค้ำและค่ำปรับ 
              -  งำนทะเบียนและควบคุมเร่งรัดรำยได้ 
 
      2.4  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
             -  งำนทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภำษี 
             -  งำนพัสดุ 
             -  งำนทะเบียนเบิกจ่ำยวัสดุ  ครุภัณฑ์ 

 

3.  กองช่ำง 
ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  (นักบริหำรงำนช่ำง  7) 
       3.1  งำนก่อสร้ำง 
               -  งำนก่อสร้ำงและบูรณะถนน 
               -  งำนก่อสร้ำงสะพำน  เข่ือนทดน้ ำ 
               -  งำนข้อมูลก่อสร้ำง 
 
      3.2  งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
              -  งำนประเมินรำคำ 
              -  งำนควบคุมงำนก่อสร้ำงอำคำร 
              -  งำนออกแบบและบริกำรข้อมูล 
 
      3.3  งำนประสำนสำธำรณูโภค 
              -  งำนประสำนกิจกำรประปำ 
              -  งำนวำงผังพัฒนำเมือง 
              -  งำนควบคุมทำงผังเมือง 

3.  กองช่ำง 
ผู้ อ ำนวยกำรกองช่ ำง   (นักบริหำรงำนช่ำง 
อ ำนวยกำรระดับต้น) 
       3.1  งำนก่อสร้ำง 
               -  งำนก่อสร้ำงและบูรณะถนน 
               -  งำนก่อสร้ำงสะพำน  เข่ือนทดน้ ำ 
               -  งำนข้อมูลก่อสร้ำง 
      3.2  งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
              -  งำนประเมินรำคำ 
              -  งำนควบคุมงำนก่อสร้ำงอำคำร 
              -  งำนออกแบบและบริกำรข้อมูล 
 
      3.3  งำนประสำนสำธำรณูโภค 
              -  งำนประสำนกิจกำรประปำ 
              -  งำนวำงผังพัฒนำเมือง 
              -  งำนควบคุมทำงผังเมือง 
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โครงสร้ำงตำมแผนอัตรำก ำลังปัจจุบัน โครงสร้ำงตำมแผนอัตรำก ำลังใหม่ หมำยเหตุ 

4. ส่วนกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม 
หัวหน้ำส่วนกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม 
      4.1  งำนกำรศึกษำ 
             -  งำนส่งเสริมกิจกำรโรงเรียน 
             -  งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
             -  งำนศึกษำนอกระบบ 
             -  งำนบริหำรทั่วไป 
 
      4.2  งำนศำสนำและวัฒนธรรม 
             -  งำนส่งเสริมศำสนำ 
             -  งำนประเพณี  วัฒนธรรม 
             -  งำนส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิ
ปัญญำท้องถิ่น 
      4.3  งำนกีฬำและนันทนำกำร 
             -  งำนส่งเสริมกีฬำ 
             -  งำนส่งเสริมนันทนำกำร 
             -  งำนศูนย์เยำวชน  

4. กองกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม 
ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม 
(นักบริหำรงำนกำรศึกษำ  อ ำนวยกำรระดับต้น) 
      4.1  งำนกำรศึกษำ 
             -  งำนส่งเสริมกิจกำรโรงเรียน 
             -  งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
             -  งำนศึกษำนอกระบบ 
             -  งำนบริหำรทั่วไป 
      4.2  งำนศำสนำและวัฒนธรรม 
             -  งำนส่งเสริมศำสนำ 
             -  งำนประเพณี  วัฒนธรรม 
             -  งำนส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิ
ปัญญำท้องถิ่น 
      4.3  งำนกีฬำและนันทนำกำร 
             -  งำนส่งเสริมกีฬำ 
             -  งำนส่งเสริมนันทนำกำร 
             -  งำนศูนย์เยำวชน 

 

5. ส่วนสวัสดิกำรสังคม 
หัวหน้ำส่วนสวัสดิกำรสังคม (นักบริหำรงำน
สวัสดิกำรสังคม  6) 

5.1 งำนสวัสดิกำร  และพัฒนำชุมชน 
- งำนสวัสดิกำรสังคม 
- งำนจัดระเบียบชุมชน 
- งำนพัฒนำชุมชน 
- งำนกิจกรรมเด็กและเยำวชน 
- งำนสุสำนและฌำปนสถำน 
- งำนกีฬำและนันทนำกำร 
- งำนสวนสำธำรณะ 
- งำนส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม 

     5.2  งำนสังคมสงเครำะห์ 
            -  งำนสังคมสงเครำะห์ 
            -  งำนสงเครำะห์เด็กและสตรี  คนชรำ  
คนพิกำร  และผู้ป่วยเอดส์ 
            -  งำนเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  คนพิกำรและ
ผู้ป่วยโรคเอดส์ 
     5.3  งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี 
            -  งำนส่งเสริมอำชีพและข้อมูลแรงงำน 
            -  งำนพัฒนำสตรีและเยำวชน 
            -  งำนสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 

5. กองสวัสดิกำรสังคม 
ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม (นักบริหำรงำน
สวัสดิกำรสังคม อ ำนวยกำรระดับต้น) 

5.1  งำนสวัสดิกำร  และพัฒนำชุมชน 
- งำนสวัสดิกำรสังคม 
- งำนจัดระเบียบชุมชน 
- งำนพัฒนำชุมชน 
- งำนกิจกรรมเด็กและเยำวชน 
- งำนสุสำนและฌำปนสถำน 
- งำนกีฬำและนันทนำกำร 
- งำนสวนสำธำรณะ 
- งำนส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม 

     5.2  งำนสังคมสงเครำะห์ 
            -  งำนสังคมสงเครำะห์ 
            -  งำนสงเครำะห์เด็กและสตรี  คนชรำ  
คนพิกำร  และผู้ป่วยเอดส์ 
            -  งำนเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  คนพิกำรและ
ผู้ป่วยโรคเอดส์ 
     5.3  งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี 
            -  งำนส่งเสริมอำชีพและข้อมูลแรงงำน 
            -  งำนพัฒนำสตรีและเยำวชน 
            -  งำนสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 
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ปลัด อบต. 
(นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง)  

ส ำนักงำนปลัด 
หัวหน้ำส ำนักปลัด 

(นกับรหิารงานทั่วไประดบัตน้) 

 

กองคลัง 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

(นกับรหิารงานการคลงัระดบัตน้) 

 

กองช่ำง 
ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

(นกับรหิารงานช่างระดบัตน้)  

กองกำรศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรม 

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศกึษำฯ  
(นกับรหิารงานการศกึษา ระดบัตน้)  

      - งานบรหิารทั่วไป 

- งานนโยบายและแผน 

- งานกฎหมายและคด ี

- งานป้องกนัฯ 

- งานกิจการสภา 
- งานสง่เสรมิการเกษตรและปศสุตัว ์

- งานตรวจสอบภายใน 
 

    - งานทะเบียนทรพัยส์ินและพสัด ุ

- งานการเงิน 

- งานบญัชี           
- งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้         

 

    - งานก่อสรา้ง     
- งานออกแบบและควบคมุอาคาร      
- งานประสานสาธารณปูโภค 

- งานผงัเมือง 
 

  - งานการศกึษา 
  - งานศาสนาและวฒันธรรม 

  - งานกีฬาและนนัทนาการ 

 
 

รองปลดั อบต. 
(นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น)  

 

กองสวัสดกิำรสังคม 
ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดกิำรสังคม 
(นกับรหิารงานสวสัดิการสงัคมระดบัตน้)  

  -  งานสวสัดิการและพฒันาชมุชน 

  -  งานสงัคมสงเคราะห ์ 
 -  งานสง่เสรมิอาชีพและพฒันาสตร ี
   

- หน่วยตรวจสอบภายใน 
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หวัหน้ำส ำนักงำนปลัด 
(บรหิารงานทั่วไประดบัตน้)  

งำนบริหำรทั่วไป งำนนโยบำยและแผน งำนป้องกันและบรรเทำ 
สำธำรณภัย 

 

งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
และปศุสัตว ์

- นักทรัพยำกรบุคคล(ปก./ชก) (-) 

- นักจัดกำรงำนทัว่ไป(ปก/ชก) (1) 

- เจ้ำพนักงำนธุรกำร(ปง/ชง) (1) 

- ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร (1) 

- นักกำรภำรโรง (1) 

- คนครัว (1) 
 

 

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

  - เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำ 
    สำธำรณภัย (ปง./ชง) (1) 
 -  เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณ
ภัย 

- ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเกษตร (1) 
   

งำนกฎหมำยและคด ี

 - หัวหน้ำส ำนกัปลัด  
   บริหำรงำนทั่วไประดับต้น (1) 
   - นิติกร 

โครงสร้ำงส ำนักงำนปลัด  
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ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
(นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น)  

งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 

งำนกำรเงินและบัญชี 
 

งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
 

  - นักวิชำกำรพัสดุ (ปก./ชก.) (1) 
  - ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ (1) 
   

 

-  นักวิชำกำรเงินและบัญชี (ปก./ชก.)  
-  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี (ปง.ชง. (1) 
-  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี (1) 

 - นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ (ปก./ชก.) 
 - เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้(ปง.ชง. (1) 
 - ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่จัดเก็บรำยได้  (1) 
 

โครงสร้ำงกองคลัง 
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ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
(นักบริหำรงำนช่ำงระดับต้น) (1) 

 

งำนก่อสร้ำง 
 

 

งำนออกแบบและควบคุม
อำคำร 

 

 

งำนประสำนสำธำรณปูโภค 

 
งำนกิจกำรประปำ 

 

  -  
  -  
 
 

 

-  เจ้ำพนักงำนประปำ (ปง./ชง.) (1) 
 

โครงสร้ำงกองช่ำง  

  - นำยช่ำงโยธำ (ปง./ชง.)(1) 
   - ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร (1) 
   

 

-  
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งำนบริหำรกำรศึกษำ  
 

    งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
 

- นักวิชำกำรศึกษำ(ปก./ชก.) (1)  - ครูผู้ดูแลเด็ก (4) 
 - ผู้ช่วยครผูู้ดูแลเด็ก (3) 
 

โครงสร้ำงกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำฯ 
(นักบริหำรงำนศึกษำระดับต้น) (1) 

 -   
 
 

งำนกีฬำและนันทนำกำร 
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งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 
     งำนสังคมสงเครำะห์ 

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

 

โครงสร้ำงกองสวัสดิกำรสังคม 

ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม 
(นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคมระดับต้น) 

(1) 

 -  นักพัฒนำชุมชน (ปก./ชก.)  
 
 

งำนส่งเสรมิอำชพีและพัฒนำสตรี 
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งำนตรวจสอบภำยในและตดิตำม 
โครงสร้ำงหน่วยตรวจสอบภำยใน 

หัวหน้ำหน่วยตรวจสอบภำยใน 

งำนตรวจสอบภำยในและตดิตำม 
 

 - นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
(ปก./ชก.)  
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11. แนวทำงกำรพัฒนำพนักงำนส่วนต ำบลบ่อแก้ว 

พนักงำนส่วนต ำบลองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  จะพึงปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต
อย่ำงเต็มก ำลังควำมสำมำรถ  ด้วยควำมรอบคอบ  รวดเร็ว  ขยันหมั่นเพียร  โดยค ำนึงถึงประโยชน์ของรำชกำร
และให้บริกำรประชำชนอย่ำงเสมอภำค 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  จะก ำหนดแนวทำงพัฒนำพนักงำนส่วนต ำบลโดยกำรจัดท ำ
แผนแม่บทกำรพัฒนำพนักงำนส่วนต ำบล  เพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้  ทักษะ  ทัศนคติ  มีคุณธรรมและจริยธรรม  อันจะ
ท ำให้กำรปฏิบัติหน้ำที่ของพนักงำนส่วนต ำบลเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  โดยให้พนักงำนส่วนต ำบลทุกคน  ทุก
ต ำแหน่งได้มีโอกำสที่จะได้รับกำรพัฒนำภำยในช่วงระยะเวลำตำมแผนอัตรำก ำลัง  5  ปี  ทั้งนี้  วิธีกำรพัฒนำ  
อำจใช้วิธีกำรใดวิธีกำรหนึ่งหรือหลำยวิธีก็ได้  เช่น  กำรปฐมนิเทศกำรฝึกอบรม  กำรศึกษำหรือดูงำน  กำรประชุม
เชิงปฏิบัติกำร  ประกอบในกำรพัฒนำพนักงำนส่วนต ำบล  เพ่ือให้งำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล  
บังเกิดผลดีต่อประชำชนและท้องถิ่นต่อไป 

 

12. ประกำศคุณธรรมจริยธรรมของพนักงำนส่วนต ำบลบ่อแก้ว 
 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  ได้ประกำศคุณธรรมจริยธรรมของพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง  ดังนี้ 

1. พนักงำนส่วนต ำบลบ่อแก้ว  จะพึงปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริตและเที่ยงธรรม 
2. พนักงำนส่วนต ำบลบ่อแก้ว  จะพึงปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรด้วยควำมอุตสำหะ  เอำใจใส่

ระมัดระวังรักษำประโยชน์ของทำงรำชกำรอย่ำงเต็มควำมสำมำรถ 
3. พนักงำนส่วนต ำบลบ่อแก้ว  จะพึงปฏิบัติตนต่อผู้ร่วมงำนด้วยควำมสุภำพเรียบร้อย  รักษำ

ควำมสำมัคคีและไม่กระท ำกำรอย่ำงใดที่เป็นกำรกลั่นแกล้งกัน 
4. พนักงำนส่วนต ำบลบ่อแก้ว  จะพึงต้อนรับให้ควำมสะดวกให้ควำมเป็นธรรม  และให้กำร

สงเครำะห์แก่ประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำรเก่ียวกับหน้ำที่ของตนโดยไม่ชักช้ำ  และด้วยควำม
สุภำพเรียบร้อย  ไม่ดูหมิ่น  เหยียดหยำม  กดข่ีหรือข่มเหงประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอเมือง  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน : กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

 
หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  : ส ำนักส่งเสริมกำรพัฒนำเศรษฐกิจสังคมและกำรมีส่วนร่วม 

 
ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

  
หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  

 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
 

ระดับผลกระทบ : บริกำรทั่วไป 
  

พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น 
  

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   วัน 
 

ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์   22/05/2558 
16:47  

 
ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1) สถำนที่ให้บริกำรที่ท ำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอเมือง  จังหวัดศรีสะเกษ 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
หมำยเหตุ (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 1 – 30 พฤศจิกำยนของทุกปี) 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
๒๕๔๘ ก ำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตำมระเบียบฯและมีควำมประสงค์จะขอรับกำรสงเครำะห์ให้ยื่น
ค ำขอต่อผู้บริหำรท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล ำเนำอยู่กรณีไม่สำมำรถเดินทำงมำยื่นค ำขอรับกำรสงเครำะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ
อ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำด ำเนินกำรก็ได้ 
 หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเครำะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมดังต่อไปนี้ 
 1) เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท ำกำรวินิจฉัยแล้ว 
 2) มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3) มีรำยได้ไม่เพียงพอแก่กำรยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขำดผู้อุปกำระเลี้ยงดูหรือไม่สำมำรถประกอบอำชีพ
เลี้ยงตนเองได้ในกำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับควำมเดือดร้อนกว่ำหรือผู้ที่มีปัญหำซ้ ำซ้อน
หรือผู้ที่อยู่อำศัยอยู่ในพื้นที่ห่ำงไกลทุรกันดำรยำกต่อกำรเข้ำถึงบริกำรของรัฐเป็นผู้ได้รับกำรพิจำรณำก่อน 
 วิธีกำร 
 1) ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ท ำกำรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำด ำเนินกำรก็ได้ 
 2) ผู้ป่วยเอดส์รับกำรตรวจสภำพควำมเป็นอยู่คุณสมบัติว่ำสมควรได้รับกำรสงเครำะห์หรือไม่โดยพิจำรณำ
จำกควำมเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหำซ้ ำซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อำศัยอยู่ในพื้นที่ห่ำงไกลทุรกันดำรยำกต่อกำรเข้ำถึงบริกำร
ของรัฐ 
 3) กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ำยที่อยู่ถือว่ำขำดคุณสมบัติตำมนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นควำม
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไปเพ่ือพิจำรณำใหม่ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับกำร
สงเครำะห์หรือผู้รับมอบ
อ ำนำจยื่นค ำขอพร้อม
เอกสำรหลักฐำนและ
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสำร
หลักฐำนประกอบ 

45 นำท ี ส่วนสวัสดิกำรสังคม 
องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลบ่อแก้ว 

 

2) 
กำรพิจำรณำ 
 

ออกใบนัดหมำยตรวจสภำพ
ควำมเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นำท ี ส่วนสวัสดิกำรสังคม 
องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลบ่อแก้ว 

 

3) 
กำรพิจำรณำ 
 

ตรวจสภำพควำมเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
กำรสงเครำะห์ 

3 วัน ส่วนสวัสดิกำรสังคม 
องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลบ่อแก้ว 

ระยะเวลำ : ไม่
เกิน 3 วันนับ
จำกได้รับค ำขอ  

4) กำรพิจำรณำ จัดท ำทะเบียนประวัติพร้อม 2 วัน ส่วนสวัสดิกำรสังคม ระยะเวลำ : ไม่



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 เอกสำรหลักฐำนประกอบ
ควำมเห็นเพื่อเสนอผู้บริหำร
พิจำรณำ 
 

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลบ่อแก้ว 

เกิน 2 วันนับ
จำกกำรออก
ตรวจสภำพ
ควำมเป็นอยู่  

5) 

กำรพิจำรณำ 
 

พิจำรณำอนุมัติ 
 

   7   วัน นำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลบ่อแก้ว 

ระยะเวลำ : ไม่
เกิน 7 วันนับ
แต่วันที่ยื่นค ำ
ขอ  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  13 วัน 
 

งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงำน
ของรัฐที่มีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรพร้อม
ส ำเนำ (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอำยุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ
ผ่ำนธนำคำร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน)  

5) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงำน
ของรัฐที่มีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำจ
ให้ด ำเนินกำร
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรพร้อม
ส ำเนำของผู้รับ
มอบอ ำนำจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ
ผ่ำนธนำคำรของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
ค่ำธรรมเนียม 

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอเมือง  จังหวัดศรีสะเกษ 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  โทรศัพท์ : 0864689470 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.bokeo.go.th 
หมายเหตุ - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง  :  กระทรวงมหำดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน :  กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 

หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส ำนักส่งเสริมกำรพัฒนำเศรษฐกิจสังคมและกำรมีส่วนร่วม 

ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
 

หมวดหมู่ของงำนบริกำร : ขึ้นทะเบียน  
 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
    1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นพ.ศ. 2553 
 

ระดับผลกระทบ : บริกำรทั่วไป 
  

พื้นที่ให้บริกำร :  ท้องถิ่น  
 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   นำท ี
 

ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร    
     22/05/2558 11:38  

 
ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำรที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงำน 
หมำยเหตุ (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 1 – 30 พฤศจิกำยนของทุกปี) 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก ำหนดให้ภำยในเดือนพฤศจิกำยนของทุกปีให้คนพิกำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ย
ควำมพิกำร ในปีงบประมำณถัดไปณที่ท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล ำเนำหรือสถำนที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนด 
 หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมดังต่อไปนี้ 
 1) มีสัญชำติไทย 
 2) มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมทะเบียนบ้ำน 
 3) มีบัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำรคุณภำพชีวิตคนพิกำร 
 4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในควำมอุปกำรของสถำนสงเครำะห์ของรัฐ 
 ในกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยควำมพิกำรคนพิกำรหรือผู้ดูแลคนพิกำรจะต้องแสดงควำมประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมคนพิกำรหรือผู้ดูแลคน
พิกำรผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบำลแล้วแต่กรณี 
 ในกรณีที่คนพิกำรเป็นผู้เยำว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ควำมสำมำรถหรือคนไร้ควำมสำมำรถให้ผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบำลแล้วแต่กรณียื่นค ำขอแทนโดยแสดงหลักฐำนกำรเป็นผู้แทนดังกล่ำว 
 วิธีกำร 
 1) คนพิกำรที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยควำมพิกำรในปีงบประมำณถัดไปให้คนพิกำรหรือผู้ดูแลคนพิกำรผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบำลแล้วแต่กรณียื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นณสถำนที่และภำยในระยะเวลำที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกำศก ำหนด 
 2) กรณีคนพิกำรที่ได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมำณที่ผ่ำนมำให้ถือ
ว่ำเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเบี้ยควำมพิกำรตำมระเบียบนี้แล้ว 
 3) กรณีคนพิกำรที่มีสิทธิได้รับเบี้ยควำมพิกำรได้ย้ำยที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยควำมพิกำร
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไป 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ควำมพิกำรในปีงบประมำณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ ำนำจ
ยื่นค ำขอพร้อมเอกสำร
หลักฐำนและเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบค ำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสำร
หลักฐำนประกอบ 

20 นำท ี ส่วนสวัสดิกำรสังคม 
องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลบ่อแก้ว 

 

2) 
กำรพิจำรณำ 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตำม
แบบยื่นค ำขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 

10 นำท ี ส่วนสวัสดิกำรสังคม 
องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลบ่อแก้ว 

 



-31- 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นำท ี
 

งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัวคนพิกำร
ตำมกฎหมำยว่ำด้วย
กำรส่งเสริมกำร
คุณภำพชีวิตคนพิกำร
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้ำนพร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรพร้อมส ำเนำ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ควำมพิกำรประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกโดยหน่วยงำน
ของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อม
ส ำเนำของผู้ดูแลคน
พิกำรผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบำล
แล้วแต่กรณี (กรณียื่น
ค ำขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรพร้อมส ำเนำ
ของผู้ดูแลคนพิกำร
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบำลแล้วแต่
กรณี (กรณีท่ีคนพิกำร
เป็นผู้เยำว์ซึ่งมีผู้แทน
โดยชอบคนเสมือนไร้
ควำมสำมำรถหรือคน

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

ไร้ควำมสำมำรถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบำล
แล้วแต่กรณีกำรยื่นค ำ
ขอแทนต้องแสดง
หลักฐำนกำรเป็นผู้แทน
ดังกล่ำว) 

 
ค่ำธรรมเนียม 

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  โทรศัพท์ : 0864689470 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.bokeo.go.th 
หมายเหตุ - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส ำนักส่งเสริมกำรพัฒนำเศรษฐกิจสังคมและกำรมีส่วนร่วม 
ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร : ขึ้นทะเบียน 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 

2552 
 

ระดับผลกระทบ: บริกำรทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด    
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด    
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ         
    22/05/2558 15:52  
ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำรที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
หมำยเหตุ (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 1 – 30 พฤศจิกำยนของทุกปี) 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2552 ก ำหนดให้ภำยในเดือนพฤศจิกำยนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอำยุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมำณ
ถัดไปและมี 
คุณสมบัติครบถ้วนมำลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ตนมีภูมิล ำเนำ  ณ  ส ำนักงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถำนที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนด 
 หลักเกณฑ์ 
 1) มีสัญชำติไทย 
  2) มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมทะเบียนบ้ำน 
 3) มีอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
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 4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิกำรหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจำกหน่วยงำนภำครัฐรัฐวิสำหกิจหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ ำนำญเบี้ยหวัดบ ำนำญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอำยุที่อยู่ในสถำน
สงเครำะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่ำตอบแทนรำยได้ประจ ำหรือผลประโยชน์อย่ำง
อ่ืนที่ รั ฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้ เป็นประจ ำยกเว้นผู้ พิกำรและผู้ป่วยเอดส์ตำมระเบียบ
กระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
 ในกำรยื่นค ำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผู้สูงอำยุจะต้องแสดงควำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอำยุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1) รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
 2) โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่
ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
 วิธีกำร 
 1) ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุในปีงบประมำณถัดไปยื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถำนที่และภำยในระยะเวลำที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกำศก ำหนดด้วยตนเอง
หรือมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนด ำเนินกำรได้ 
 2) กรณีผู้สูงอำยุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมำณที่ผ่ำนมำให้
ถือว่ำเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุตำมระเบียบนี้แล้ว 
 3) กรณีผู้สูงอำยุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ำยที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไป 
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอำยุในปีงบประมำณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ ำนำจ
ยื่นค ำขอพร้อมเอกสำร
หลักฐำนและเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบค ำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสำร
หลักฐำนประกอบ 
 
 
 

20 นำท ี ส่วนสวัสดิกำรสังคม  
องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลบ่อแก้ว 

 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตำม
แบบยื่นค ำขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอ ำนำจ 
 

10 นำท ี ส่วนสวัสดิกำรสังคม 

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลบ่อแก้ว 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นำท ี

งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงำนของ
รัฐที่มีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝำก
ธนำคำรพร้อม
ส ำเนำ (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอำยุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ
ผ่ำนธนำคำร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อ ำนำจ (กรณีมอบ
อ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงำนของ
รัฐที่มีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำจ
ให้ด ำเนินกำร
แทน) 

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

6) 

สมุดบัญชีเงนิฝำก
ธนำคำรพร้อม
ส ำเนำของผู้รับ
มอบอ ำนำจ (กรณี
ผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอำยุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ
ผ่ำนธนำคำรของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
ค่ำธรรมเนียม 

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  โทรศัพท์ : 0864689470 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.bokeo.go.th 

หมายเหตุ - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง  :  กระทรวงมหำดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน :  กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน :  ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น 
ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 
   1) พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

 
ระดับผลกระทบ: บริกำรทั่วไป 
พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด    
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด    
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 25/05/2558 16:24 
ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว อ ำเภอวังหิน จังหวัดศรีสะเกษ  
                      / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)   
หมำยเหตุ - 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ในกำรรับ
ช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดินจำกทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดังนี้ 
 1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำ) ประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีกำรช ำระภำษี 
 2) แจ้งให้เจ้ำของทรัพย์สินทรำบเพื่อยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 3) เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภำยในเดือนกุมภำพันธ์ 
 4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สินและแจ้งกำรประเมินภำษี (ภ.ร.ด.8) 
 5) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี (เจ้ำของทรัพย์สินช ำระภำษีทันทีหรือช ำระภำษีภำยใน
ก ำหนดเวลำ) 
 6) เจ้ำของทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระภำษีภำยใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินกรณีที่เจ้ำของทรัพย์สิน
ช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนดจะต้องช ำระเงินเพ่ิมตำมอัตรำที่กฎหมำยก ำหนด 
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 7) กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้ำของทรัพย์สิน) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่นได้ภำยใน 
15 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินโดยผู้บริหำรท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งเจ้ำของทรัพย์สินทรำบภำยใน 30 วันนับจำก
วันที่เจ้ำของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 8) กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อมก ำหนด
ระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
 9) พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังนับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำร
แก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10) ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำ ร
เอกสำรหลักฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
 11) จะด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรำยกำรทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 

1 วัน งำนจัดเก็บรำยได้/
กองคลัง 
องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลบ่อแก้ว 

 ระยะเวลำ : 1 
วันนับแต่
ผู้รับบริกำรมำยื่น
ค ำขอ 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำ
ตรวจสอบรำยกำรทรัพย์สิน
ตำมแบบแสดงรำยกำร
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
กำรประเมินภำษีให้เจ้ำของ
ทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระ
ภำษ ี
 

30 วัน งำนจัดเก็บรำยได้/
กองคลัง 
องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลบ่อแก้ว 

ระยะเวลำ : 
ภำยใน 30 วันนับ
จำกวันที่ยื่นแบบ
แสดงรำยกำร
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตำม
พระรำชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครองฯ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  31  วัน 

งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกให้โดย
หน่วยงำนของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้ำนพร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐำนแสดง
กรรมสิทธิ์โรงเรือน
และท่ีดินพร้อมส ำเนำ
เช่นโฉนดที่ดิน
ใบอนุญำตปลูกสร้ำง
หนังสือสัญญำซื้อขำย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐำนกำรประกอบ
กิจกำรพร้อมส ำเนำ
เช่นใบทะเบียนกำรค้ำ
ทะเบียนพำณิชย์
ทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพ่ิมหรือ
ใบอนุญำตประกอบ
กิจกำรค้ำของฝ่ำย
สิ่งแวดล้อมสัญญำเช่ำ
อำคำร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบแสดง
ฐำนะกำรเงิน (กรณี
นิติบุคคล) พร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
ค่ำธรรมเนียม 

    ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  โทรศัพท์ : 0864689470 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.bokeo.go.th 
หมายเหตุ - 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
     1) 1. แบบแจ้งรำยกำรเพ่ือเสียภำษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค ำร้องขอให้พิจำรณำกำรประเมินภำษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง  :  กระทรวงมหำดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน  :  กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 

หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  : ส ำนักบริหำรกำรปกครองท้องที่ 

ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 
1) พระรำชบัญญัติภำษีบ ำรงุท้องที่พ.ศ.2508 

 
ระดับผลกระทบ  : บริกำรทั่วไป  

พื้นที่ให้บริกำร  :  ท้องถิ่น  

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 

ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 26/05/2558 18:17  

ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1)   สถำนที่ให้บริกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว หมู่ 2 ต ำบลบ่อแก้ว อ ำเภอวังหิน จังหวัดศรีสะเกษ  

                      / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)   
หมำยเหตุ - 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 พระรำชบัญญัติภำษีบ ำรุงท้องที่พ.ศ. 2508 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ในกำรรับช ำระภำษี
บ ำรุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะข้ันตอนดังนี้ 
 1. กำรติดต่อขอช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
  1.1 กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้ำของที่ดินในวันที่ 1 มกรำคมของปีที่มีกำรตีรำคำปำน
กลำงที่ดิน 
 
        (1) ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีหรือเจ้ำของที่ดินยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐำนที่
ต้องใช้ต่อเจ้ำพนักงำนประเมินภำยในเดือนมกรำคมของปีที่มีกำรประเมินรำคำปำนกลำงของที่ดิน 
   (2) เจ้ำพนักงำนประเมินจะท ำกำรตรวจอสบและค ำนวณค่ำภำษีแล้วแจ้งกำรประเมินให้ผู้มีหน้ำที่
เสียภำษีหรือเจ้ำของที่ดินทรำบว่ำจะต้องเสียภำษีเป็นจ ำนวนเท่ำใดภำยในเดือนมีนำคม 
   (3) ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีหรือเจ้ำของที่ดินจะต้องเสียภำษีภำยในเดือนเมษำยนของทุกปีเว้นแต่กรณี
ได้รับใบแจ้งกำรประเมินหลังเดือนมีนำคมต้องช ำระภำษีภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งกำรประเมิน 
   1.2 กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดินกรณีเป็นเจ้ำของที่ดินรำยใหม่หรือจ ำนวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
        (1) เจ้ำของที่ดินยื่นค ำร้องตำมแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐำนต่อเจ้ำ
พนักงำนประเมินภำยในก ำหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีกำรเปลี่ยนแปลง 
   (2) เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐำน 
   (3) เจ้ำพนักงำนประเมินจะแจ้งให้เจ้ำของที่ดินทรำบว่ำจะต้องเสียภำษีในปีต่อไปจ ำนวนเท่ำใด 
   1.3 กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงกำรใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้กำรลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไป
หรือมีเหตุอย่ำงอ่ืนท ำให้อัตรำภำษีบ ำรุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
   (1) เจ้ำของที่ดินยื่นค ำร้องตำมแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐำนต่อเจ้ำพนักงำนประเมินภำยใน
ก ำหนด 30 วันนับแต่วันที่มีกำรเปลี่ยนแปลงกำรใช้ที่ดิน 
   (2) เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐำน 
   (3) เจ้ำพนักงำนประเมินจะแจ้งให้เจ้ำของที่ดินทรำบว่ำจะต้องเสียภำษีในปีต่อไปจ ำนวนเท่ำใด 
        (4) กำรขอช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ในปีถัดไปจำกปีที่มีกำรประเมินรำคำปำนกลำงของที่ดินให้ผู้รับ
ประเมินน ำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช ำระภำยในเดือนเมษำยนของทุกปี 
  2. กรณีเจ้ำของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับรำคำปำนกลำงที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งกำรประเมินภำษีบ ำรุงท้องที่แล้ว
เห็นว่ำกำรประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่ำนเจ้ำพนักงำนประเมิน
ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ประกำศรำคำปำนกลำงที่ดินหรือวันที่ได้รับกำรแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
 3. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อมก ำหนด
ระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
 4. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังนับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำร
แก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 5. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
 6. จะด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรำยกำรทรัพย์สิน 
(ภบท.5 หรือภบท.8) 
เพ่ือให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบเอกสำร 
 

     1 วัน งำนจัดเก็บ
รำยได้/กองคลัง 
องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลบ่อแก้ว 

ระยะเวลำ : 1 วัน 
(ภำยในเดือน
มกรำคมของทุกปี) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำ
ตรวจสอบรำยกำรทรัพย์สิน
ตำมแบบแสดงรำยกำร 
(ภบท.5 หรือภบท.8) และ
แจ้งกำรประเมินภำษีให้
เจ้ำของทรัพย์สินด ำเนินกำร
ช ำระภำษี 
 

30 วัน งำนจัดเก็บ
รำยได้/กองคลัง 
องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลบ่อแก้ว 

ระยะเวลำ : 30 วัน 
(ภำยในเดือนมีนำคม
ของทุกปี) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 31 วัน 
 

งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว

ประชำชน 
- 1 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน

บ้ำน 
- 1 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 
- 1 1 ชุด (กรณีเป็นนิติ

บุคคล) 
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เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลักฐำนแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน
เช่นโฉนดที่ดิน , 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) 
หนังสือมอบ
อ ำนำจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอ ำนำจ
ให้ด ำเนินกำรแทน) 

3) 

ใบเสร็จหรือ
ส ำเนำใบเสร็จกำร
ช ำระค่ำภำษีบ ำรุง
ท้องที่ของปีก่อน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน 

         1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  หมู่ 2 ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
    หมายเหตุ  - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  โทรศัพท์  : 0864689470 
    หมายเหตุ  - 

    3) ช่องทำงกำรร้องเรียน  เว็บไซด์  :  www.bokeo.go.th 
    หมายเหตุ  -  

       
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

       1. แบบแจ้งรำยกำรเพ่ือเสียภำษีบ ำรุงท้องที่ (ภบท.5)  หรือ  แบบ  ภบท. 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bokeo.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง  :  กระทรวงมหำดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน  :  กำรรับช ำระภำษีป้ำย 

 

หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น 

 
ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

  
หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  

 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

 
ระดับผลกระทบ : บริกำรทั่วไป 

  
พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 

  
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 
 

ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด    
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด    
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับช ำระภำษีป้ำย 26/05/2558 16:15  

 
ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว หมู่ 2 ต ำบลบ่อแก้ว อ ำเภอวังหิน จังหวัดศรีสะเกษ  
                      / ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)   
หมำยเหตุ – 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ในกำรรับช ำระภำษี

ป้ำยแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมำยที่ใช้เพ่ือกำรประกอบกำรค้ำหรือประกอบกิจกำรอ่ืนหรือโฆษณำกำรค้ำหรือ
กิจกำรอื่นเพ่ือหำรำยได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดังนี้ 

1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีกำรเสียภำษี 
2) แจ้งให้เจ้ำของป้ำยทรำบเพื่อยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 
3) เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) ภำยในเดือนมีนำคม 
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยและแจ้งกำรประเมินภำษีป้ำย (ภ.ป. 3) 
5) องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี (เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีทันทีหรือช ำระภำษีภำยในก ำหนดเวลำ) 
6) กรณีที่เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมิน) ต้องช ำระภำษี

และเงินเพ่ิม            
7) กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้ำของป้ำย) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่นได้ภำยใน 30 วัน

นับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินเพ่ือให้ผู้บริหำรท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งให้ผู้เสียภำษีทรำบตำมแบบ (ภ.ป. 5) ภำยใน
ระยะเวลำ 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 

8) กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อมก ำหนด
ระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

9) พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำร
แก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10) ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำร
เอกสำรหลักฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 

11) หน่วยงำนจะมีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จตำม
มำตรำ 10 แห่งพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ. 2558 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดง
รำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสำรหลักฐำน 
 
 

1 วัน งำนจัดเก็บรำยได้/
กองคลัง 
องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลบ่อแก้ว 

ระยะเวลำ : 1 วัน 
(ภำยในเดือน
มีนำคมของทุกปี) 

2) 
กำรพิจำรณำ 
 

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำ
ตรวจสอบรำยกำรป้ำยตำม
แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย 

30 วัน งำนจัดเก็บรำยได้/
กองคลัง 
องค์กำรบริหำร

ระยะเวลำ : 
ภำยใน 30 วันนับ
จำกวันที่ยื่นแสดง



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

(ภ.ป.1) และแจ้งกำร
ประเมินภำษี 
 

ส่วนต ำบลบ่อแก้ว รำยกำรภำษีป้ำย 
(ภ.ป.1) (ตำม
พระรำชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำของป้ำยช ำระภำษี 
 

15 วัน งำนจัดเก็บรำยได้/
กองคลัง 
องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลบ่อแก้ว 

ระยะเวลำ : 
ภำยใน 15 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งกำร
ประเมิน (กรณี
ช ำระเกิน 15 วัน
จะต้องช ำระเงิน
เพ่ิมตำมอัตรำที่
กฎหมำยก ำหนด) 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  46  วัน 
 

งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือบัตรที่
ออกให้โดยหน่วยงำน
ของรัฐพร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้ำนพร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถำน
ที่ตั้งหรือแสดงป้ำย
รำยละเอียดเกี่ยวกับ
ป้ำยวันเดือนปีที่
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐำนกำร - 0 1 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

ประกอบกิจกำรเช่น
ส ำเนำใบทะเบียน
กำรค้ำส ำเนำ
ทะเบียนพำณิชย์
ส ำเนำทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพ่ิม 
 
 

5) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน
ภำษีป้ำย (ถ้ำมี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  โทรศัพท์ : 0864689470 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.bokeo.go.th 
หมายเหตุ - 

 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

   1) 1. แบบแจ้งรำยกำรเพ่ือเสียภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภำษีป้ำย (ภ.ป. 4) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   :   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง  :  กระทรวงมหำดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน  :  กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 

 
หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  กรมอนำมัย 
 
ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
  
หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง 
  
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
 

ระดับผลกระทบ  :  บริกำรทั่วไป 
  

พื้นที่ให้บริกำร  :  ท้องถิ่น  
 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข  พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30  วัน 
 

ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  
  
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
21/05/2558 09:27 

  
ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  
   สถำนที่ให้บริกำร  งำนจัดเก็บรำยได้  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว 

                      อ ำเภอวังหิน จังหวัดศรีสะเกษ/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)   
หมำยเหตุ - 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
      1. หลักเกณฑ์วิธีกำรผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนดพร้อมทั้งเอกสำร
ประกอบกำรขออนุญำตตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
   2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมท่ีระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
  (1)  ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 

 (2) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
หมำยเหตุ : ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่

ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอรับ
ใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่
หรือทำงสำธำรณะพร้อม
หลักฐำนที่ท้องถิ่นก ำหนด 

15  นำที -  

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของค ำขอและควำม
ครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด ำเนินกำร
หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้
ในขณะนั้นให้จัดท ำบันทึก
ควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่น
เพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนดโดยให้เจ้ำหน้ำที่และผู้
ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 
 

1 ชั่วโมง - หำกผู้ขอ
ใบอนุญำตไม่แก้ไข
ค ำขอหรือไม่ส่ง
เอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตำมที่
ก ำหนดในแบบ
บันทึกควำม
บกพร่องให้
เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำ
ขอและเอกสำร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
กำรคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตำมพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำร
ทำงปกครองพ.ศ. 
2539) 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์
ด้ำนสุขลักษณะเสนอพิจำรณำ
ออกใบอนุญำต 
กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์
ด้ำนสุขลักษณะแนะน ำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้ำนสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - กฎหมำยก ำหนด
ภำยใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสำร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตำมพ.ร.บ. กำร
สำธำรณสุข พ.ศ. 
2535 มำตรำ 
56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติรำชกำร
ทำงปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

 
 

กำรแจ้งค ำสั่งออกใบอนุญำต/
ค ำสั่งไม่อนุญำต 
   1. กรณีอนุญำตมีหนังสือ
แจ้งกำรอนุญำตแก่ผู้ขอ
อนุญำตทรำบเพื่อมำรับ
ใบอนุญำตภำยในระยะเวลำที่
ท้องถิ่นก ำหนดหำกพ้น
ก ำหนดถือว่ำไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญำตแจ้ง
ค ำสั่งไม่ออกใบอนุญำต
จ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำง
สำธำรณะแก่ผู้ขออนุญำต
ทรำบพร้อมแจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ์ 

8 วัน - ในกรณีที่เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น
ไม่อำจออก
ใบอนุญำตหรือยัง
ไม่อำจมีค ำสั่งไม่
อนุญำตได้ภำยใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งกำรขยำยเวลำ
ให้ผู้ขออนุญำต
ทรำบทกุ 7 วัน
จนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ
พร้อมส ำเนำแจ้ง
ส ำนักก.พ.ร. 
ทรำบ) 

5) 

 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมี
ค ำสั่งอนุญำต)แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญำตมำช ำระค่ำธรรมเนียม 
ตำมอัตรำและระยะเวลำที่
ท้องถิ่นก ำหนด 
 

1 วัน - กรณีไม่ช ำระตำม
ระยะเวลำที่
ก ำหนดจะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ) 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30  วัน 
 

งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน - 0 1 ฉบับ - 
 

เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 

แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง
จ ำหน่ำยอำหำร (กรณี
เร่ขำยไม่ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ
ตำมท่ีรำชกำร
ส่วนท้องถิ่น
ประกำศ
ก ำหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์ของผู้
ขอรับใบอนุญำตและผู้
จ ำหน่ำยอำหำรหรือ
เอกสำรหลักฐำนที่
แสดงว่ำผ่ำนกำรอบรม
หลักสูตรสุขำภิบำล
อำหำร (กรณีจ ำหน่ำย
สินค้ำประเภทอำหำร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ
ตำมท่ีรำชกำร
ส่วนท้องถิ่น
ประกำศ
ก ำหนด) 

 

ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 

     (ก) จ ำหน่ำยโดยลักษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บำทต่อปี 
     (ข) จ ำหน่ำยโดยลักษณะกำรเร่ขำยฉบับละไม่เกิน  100  บำทต่อปี 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งำนจัดเก็บรำยได้  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว  

อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  โทรศัพท์ : 0864689470 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.bokeo.go.th 
หมายเหตุ - 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง  :  กระทรวงมหำดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 

หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  กรมอนำมัย 
 

ประเภทของงำนบริกำร :  กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่ 
               เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

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

ระดับผลกระทบ  : บริกำรทั่วไป 
  

พื้นที่ให้บริกำร  :  ท้องถิ่น  
 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535  
 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30  วัน 

 

ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด    
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด    
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำง
สำธำรณะ 21/05/2558 09:50  

 
ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บริกำร  งำนจัดเก็บรำยได้  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
                      /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร   เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)   

ตั้งแต่เวลำ  08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ -  
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1) หลักเกณฑ์วิธีกำร  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะจะต้องยื่นขอต่อ
อำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบภำยใน  15  วันก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ  
(ใบอนุญำตมีอำย ุ1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญำต)  เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำร
ต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำตและหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำยื่นค ำขอ
ต่ออำยุใบอนุญำตก่อนวันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้วต้องด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 
 ทั้งนี ้ หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้วแต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนดจะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระและกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระค่ำธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่ำ 2 ครั้งเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะเสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับ
จนครบจ ำนวน 
 2) เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมท่ีระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
  (1)  ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2)  สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
     หมำยเหตุ: ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบ
เอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่อ
อำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำใน
ที่หรือทำงสำธำรณะพร้อม
หลักฐำนที่ท้องถิ่นก ำหนด 

15 นำท ี -  

2) 

กำรตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของค ำขอและควำม
ครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด ำเนินกำร
หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท ำบันทึกควำม
บกพร่องและรำยกำรเอกสำร
หรือหลักฐำนยื่นเพ่ิมเติมภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนดโดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลงนำม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง - หำกผู้ขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตไม่แก้ไข
ค ำขอหรือไม่ส่ง
เอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตำมที่
ก ำหนดในแบบ
บันทึกควำม
บกพร่องให้
เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำ
ขอและเอกสำร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
กำรคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในกำร



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

 
 

อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตำม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง พ.ศ. 
2539 
 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำน
สุขลักษณะเสนอพิจำรณำออก
ใบอนุญำต 
กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์
ด้ำนสุขลักษณะแนะน ำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้ำนสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - กฎหมำยก ำหนด
ภำยใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสำร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน(ตำม
พ.ร.บ. กำร
สำธำรณสุข พ.ศ. 
2535 มำตรำ 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2557 
 

4) 

กำรพิจำรณำ 
 

กำรแจ้งค ำสั่งออกใบอนุญำต/
ค ำสั่งไม่อนุญำตให้ต่ออำยุ
ใบอนุญำต 
    1. กรณีอนุญำต 
มีหนังสือแจ้งกำรอนุญำตแก่ผู้
ขออนุญำตทรำบเพื่อมำรับ
ใบอนุญำตภำยในระยะเวลำที่
ท้องถิ่นก ำหนดหำกพ้นก ำหนด
ถือว่ำไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญำตให้ต่ออำยุ
ใบอนุญำต 
แจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตให้ต่ออำยุ
ใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่
หรือทำงสำธำรณะแก่ผู้ขอต่อ
อำยุใบอนุญำตทรำบพร้อมแจ้ง
สิทธิในกำรอุทธรณ์ 

8 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำรส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่นไม่
อำจออกใบอนุญำต
หรือยังไม่อำจมี
ค ำสั่งไม่อนุญำตได้
ภำยใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสำร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
กำรขยำยเวลำให้ผู้
ขออนุญำตทรำบ
ทุก 7 วันจนกว่ำ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

 
 

จะพิจำรณำแล้ว
เสร็จพร้อมส ำเนำ
แจ้งส ำนัก ก.พ.ร. 
ทรำบ) 

5) 

กำรพิจำรณำ 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมีค ำสั่ง
อนุญำตต่ออำยุใบอนุญำต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญำตมำช ำระ
ค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและ
ระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลำ
ให้บริกำรส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตำม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช ำระ
ตำมระยะเวลำที่
ก ำหนดจะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30  วัน 
 

งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบับ - 
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เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 

แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จ ำหน่ำยสินค้ำ 
(กรณีเร่ขำยไม่
ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญำตและ
ผู้ช่วยจ ำหน่ำย
อำหำรหรือ
เอกสำรหลักฐำน
ที่แสดงว่ำผ่ำน
กำรอบรม
หลักสูตรสุขภิบำล
อำหำร (กรณี
จ ำหน่ำยสินค้ำ
ประเภทอำหำร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด) 

 
ค่ำธรรมเนียม 
 อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 

     (ก) จ ำหน่ำยโดยลักษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บำทต่อปี 
     (ข) จ ำหน่ำยโดยลักษณะกำรเร่ขำยฉบับละไม่เกิน  100  บำทต่อปี 
ค่ำธรรมเนียม 
หมำยเหตุ -  

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งำนจัดเก็บรำยได้  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว  
อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  โทรศัพท์ :  
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.thadob.go.th 
หมายเหตุ - 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :   กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   :  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง  :  กระทรวงมหำดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน  :  กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  กรมอนำมัย 
 

ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่  
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง 
  

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 
 1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
 2) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและมำตรกำรในกำรควบคุมสถำนประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ

พ.ศ. 2545 
 

ระดับผลกระทบ  :   บริกำรทั่วไป 
  

พื้นที่ให้บริกำร   :   ท้องถิ่น  
 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ   พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข  พ.ศ. 2535  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30   วัน 
 

ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน     
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด    
  
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  
20/05/2558 13:19  
ช่องทำงกำรให้บริกำร  

  
   1) สถำนที่ให้บริกำร  งำนจัดเก็บรำยได้  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว 

                      อ ำเภอวังหิน จังหวัดศรีสะเกษ/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)   
หมำยเหตุ - 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1) หลักเกณฑ์วิธีกำร  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพในแต่ละประเภท
กิจกำร (ตำมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจกำรที่ต้องควบคุมในเขต
ท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค ำขอตำม
แบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนดพร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขออนุญำตตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ำยที่
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
  2) เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมท่ีระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ส ำเนำใบอนุญำตหรือเอกสำรหลักฐำนตำมกฎหมำยอื่นท่ีเกี่ยวข้องตำมประเภทกิจกำรที่ขออนุญำต 
  (3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรแต่ละประเภทกิจกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ 
หมำยเหตุ  :  ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้
ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน  7  วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอรับ
ใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่
เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ (แต่
ละประเภทกิจกำร) พร้อม
หลักฐำนที่ท้องถิ่นก ำหนด 
 

15 นำท ี -  

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของค ำขอและควำม
ครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน
ทันทีกรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด ำเนินกำร
หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้
ในขณะนั้นให้จัดท ำบันทึก
ควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่น
เพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนดโดยให้เจ้ำหน้ำที่และผู้
ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย 

1 ชั่วโมง -  หำกผู้ขอใบอนุญำต
ไม่แก้ไขค ำขอหรือไม่
ส่งเอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตำมที่
ก ำหนดในแบบบันทึก
ควำมบกพร่องให้
เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอ
และเอกสำรพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งกำรคนืด้วยและ
แจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ์(อุทธรณ์ตำม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง
พ.ศ. 2539) 

3) 
กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตำม 

20 วัน - กฎหมำยก ำหนด
ภำยใน 30 วันนับแต่



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ
เสนอพิจำรณำออกใบอนุญำต
กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์
ด้ำนสุขลักษณะแนะน ำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้ำนสุขลักษณะ 
 
 

วันที่เอกสำรถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำร
สำธำรณสุข พ.ศ. 
2535  มำตรำ 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง 
(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2557 

4) 

 
 

กำรแจ้งค ำสั่งออกใบอนุญำต/
ค ำสั่งไม่อนุญำต 
    1. กรณีอนุญำตมีหนังสือ
แจ้งกำรอนุญำตแก่ผู้ขอ
อนุญำตทรำบเพื่อมำรับ
ใบอนุญำตภำยในระยะเวลำที่
ท้องถิ่นก ำหนดหำกพ้นก ำหนด
ถือว่ำไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญำตแจ้งค ำ 
สั่งไม่ออกใบอนุญำตประกอบ
กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อ
สุขภำพ (ในแต่ละประเภท
กิจกำร) แก่ผู้ขออนุญำตทรำบ
พร้อมแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ 

8 วัน - ในกรณีที่เจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นไม่อำจออก
ใบอนุญำตหรือยังไม่
อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำต
ได้ภำยใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสำร
ถูกต้องและครบถ้วน
ให้แจ้งกำรขยำยเวลำ
ให้ผู้ขออนุญำตทรำบ
ทุก 7 วันจนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ
พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก
ก.พ.ร. ทรำบ) 

5) 

 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมี
ค ำสั่งอนุญำต)แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญำตมำช ำระค่ำธรรมเนียม
ตำมอัตรำและระยะเวลำที่
ท้องถิ่นก ำหนด (ตำมประเภท
กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อ
สุขภำพที่มีข้อก ำหนดของ
ท้องถิ่น)  

1 วัน - กรณีไม่ช ำระตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด
จะต้องเสียค่ำปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  30  วัน 
 

งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 



รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

5) 

หลักฐำนที่แสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

 
เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำเอกสำรสิทธิ์หรือ
สัญญำเช่ำหรือสิทธิอ่ืน
ใดตำมกฎหมำยในกำร
ใช้ประโยชน์สถำนที่ท่ี
ใช้ประกอบกิจกำรใน
แต่ละประเภทกิจกำร 
 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

2) 
หลักฐำนกำรอนุญำต
ตำมกฎหมำยว่ำด้วย
กำรควบคุมอำคำรที่

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

แสดงว่ำอำคำรดังกล่ำว
สำมำรถใช้ประกอบ
กิจกำรตำมที่ขอ
อนุญำตได้ 

ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

3) 

ส ำเนำใบอนุญำตตำม
กฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้อง
ในแต่ละประเภท
กิจกำรเช่นใบอนุญำต
ตำมพ.ร.บ. โรงงำน
พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอำคำรพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
กำรเดินเรือในน่ำนน้ ำ
ไทยพ.ศ. 2546 เป็น
ต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

4) 

เอกสำรหรือหลักฐำน
เฉพำะกิจกำรที่
กฎหมำยก ำหนดให้มี
กำรประเมินผลกระทบ
เช่นรำยงำนกำร
วิเครำะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รำยงำนกำรประเมินผล
กระทบต่อสุขภำพ 
(HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

5) 

ผลกำรตรวจวัด
คุณภำพด้ำน
สิ่งแวดล้อม (ในแต่ละ
ประเภทกิจกำรที่
ก ำหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

6) 

ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐำนแสดงว่ำผำ่น
กำรอบรมเรื่อง
สุขำภิบำลอำหำร (กรณี
ยื่นขออนุญำตกิจกำรที่
เก่ียวข้องกับอำหำร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ
ตำมท่ีรำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 
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ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี (คิด

ตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
 
ค่ำธรรมเนียม  ถ้ำมิได้เสียค่ำธรรมเนียมภำยในก ำหนดเวลำให้ช ำระค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละยี่สิบของจ ำนวน
ค่ำธรรมเนียมที่ค้ำง 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  โทรศัพท์ : 0864689470 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.bokeo.go.th 

หมายเหตุ - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน   :   กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    :   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง   :   กระทรวงมหำดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน  :  กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

 
หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  กรมอนำมัย 
 
ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง 
  
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข  พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
  2) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและมำตรกำรในกำรควบคุมสถำนประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ

พ.ศ. 2545 
 

ระดับผลกระทบ  :  บริกำรทั่วไป 
  

พื้นที่ให้บริกำร    :  ท้องถิ่น 
 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข  พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30  วัน 
 
ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  
 
ชือ่อ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อ
สุขภำพ 20/05/2558 13:40 

  
ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร งำนจัดเก็บรำยได้  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว 

                      อ ำเภอวังหิน จังหวัดศรีสะเกษ/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ - 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1) หลักเกณฑ์วิธีกำร  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพในแต่ละ

ประเภทกิจกำร (ตำมท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจกำรที่ต้องควบคุมใน
เขตท้องถิ่นนั้น) จะต้องยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบภำยใน  15 วัน
ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ (ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียม
แล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำตและหำกผู้ขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตไม่ได้มำยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อนวันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้วต้องด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่เสมือนเป็น
ผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 

ทั้งนี ้ หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้วแต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนดจะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระและกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระค่ำธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่ำ 2 ครั้งเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะเสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับ
จนครบจ ำนวน 

2)  เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมท่ีระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ส ำเนำใบอนุญำตหรือเอกสำรหลักฐำนตำมกฎหมำยอื่นท่ีเกี่ยวข้องตำมประเภทกิจกำรที่ขออนุญำต 
  (3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรแต่ละประเภทกิจกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ 
หมำยเหตุ  :  ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้
ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน  7  วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่อ
อำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำร
ที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพพร้อม
หลักฐำนที่ท้องถิ่นก ำหนด 
 

15 นำท ี -  

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของค ำขอและควำม
ครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนจนท. 
แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/เพ่ิม
เติมเพ่ืด ำเนินกำรหำกไม่
สำมำรถด ำเนินกำรได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท ำบันทึกควำม
บกพร่องและรำยกำรเอกสำร
หรือหลักฐำนยื่นเพ่ิมเติมภำยใน

1 ชั่วโมง - หำกผู้ขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำ
ขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตำมท่ีก ำหนดในแบบ
บันทึกควำมบกพร่อง
ให้เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำ
ขอและเอกสำรพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งกำรคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในกำร



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

ระยะเวลำที่ก ำหนดโดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลงนำม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง 
พ.ศ. 2539) 
 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะเสนอ
พิจำรณำออกใบอนุญำตกรณีไม่
ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำน
สุขลักษณะแนะน ำให้ปรับปรุง
แก้ไขด้ำนสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - กฎหมำยก ำหนด
ภำยใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสำรถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตำม พ.ร.บ. กำร
สำธำรณสุข พ.ศ. 
2535 มำตรำ 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
 

4) 

 
 

กำรแจ้งค ำสั่งออกใบอนุญำต 
/ค ำสั่งไม่อนุญำตให้ต่ออำยุ
ใบอนุญำต 
  1. กรณีอนุญำตมีหนังสือแจ้ง
กำรอนุญำตแก่ผู้ขออนุญำต
ทรำบเพ่ือมำรับใบอนุญำต
ภำยในระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนดหำกพ้นก ำหนดถือว่ำไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญำตเว้นแต่
จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญำตให้ต่อ
อำยุใบอนุญำตแจ้งค ำสั่งไม่
อนุญำตให้ต่ออำยุใบอนุญำต
ประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำย
ต่อสุขภำพแก่ผู้ขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตทรำบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในกำรอุทธรณ์ 

8 วัน -  
ในกรณีที่เจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นไม่อำจออก
ใบอนุญำตหรือยังไม่
อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำต
ได้ภำยใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสำร
ถูกต้องและครบถ้วน
ให้แจ้งกำรขยำยเวลำ
ให้ผู้ขออนุญำตทรำบ
ทุก 7 วันจนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ
พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก
ก.พ.ร. ทรำบ) 

5) 
 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมี
ค ำสั่งอนุญำตต่ออำยุใบอนุญำต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญำตมำช ำระ

1 วัน - กรณีไม่ช ำระตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด
จะต้องเสียค่ำปรับ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

ค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและ
ระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด 
(ตำมประเภทกิจกำรที่เป็น
อันตรำยต่อสุขภำพที่มี
ข้อก ำหนดของท้องถิ่น)  

เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
        ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ  

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบับ  

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) 

หลักฐำนที่แสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  
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เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำเอกสำรสิทธิ์
หรือสัญญำเช่ำหรือ
สิทธิอ่ืนใดตำม
กฎหมำยในกำรใช้
ประโยชน์สถำนที่ท่ี
ใช้ประกอบกิจกำร
ในแต่ละประเภท
กิจกำร 

- 0 1 ฉบับ  

2) 

หลักฐำนกำร
อนุญำตตำม
กฎหมำยว่ำด้วย
กำรควบคุมอำคำร
ที่แสดงว่ำอำคำร
ดังกล่ำวสำมำรถใช้
ประกอบกิจกำร
ตำมท่ีขออนุญำตได้ 

- 0 1 ฉบับ  

3) 

ส ำเนำใบอนุญำต
ตำมกฎหมำยอ่ืนที่
เกี่ยวข้องในแต่ละ
ประเภทกิจกำรเช่น
ใบอนุญำตตำม
พ.ร.บ. โรงงำนพ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอำคำรพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. กำร
เดินเรือในน่ำนน้ ำ
ไทยพ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ  

4) 

เอกสำรหรือ
หลักฐำนเฉพำะ
กิจกำรที่กฎหมำย
ก ำหนดให้มีกำร
ประเมินผลกระทบ
เช่นรำยงำนกำร

- 0 1 ฉบับ  



ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

วิเครำะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รำยงำนกำร
ประเมินผลกระทบ
ต่อสุขภำพ (HIA) 

5) 

ผลกำรตรวจวัด
คุณภำพด้ำน
สิ่งแวดล้อม (ในแต่
ละประเภทกิจกำร
ที่ก ำหนด) 

- 0 1 ฉบับ  

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐำนแสดง
ว่ำผ่ำนกำรอบรม
เรื่องสุขำภิบำล
อำหำร (กรณียื่นขอ
อนุญำตกิจกำรที่
เกี่ยวข้องกับ
อำหำร) 

- 1 0 ฉบับ  

 
 

ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี 

(คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
ค่ำธรรมเนียม  
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งำนจัดเก็บรำยได้  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว  
อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  โทรศัพท์ : 0864689470 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.bokeo.go.th 
หมายเหตุ - 

 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :   กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    :   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง   :   กระทรวงมหำดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน  :  กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

 

หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  กรมอนำมัย 
 

ประเภทของงำนบริกำร   :   กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
  
หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง 
  

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 
1) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข  พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 
ระดับผลกระทบ   :   บริกำรทั่วไป  
 

พื้นที่ให้บริกำร     :   ท้องถิ่น  
 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข  พ.ศ. 2535  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30  วัน 
 

ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  
 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บและขนสิ่ง
ปฏิกูล 19/05/2558 13:57  

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร  
  
   1) สถำนที่ให้บริกำร  งำนจัดเก็บรำยได้  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว 

                      อ ำเภอวังหิน จังหวัดศรีสะเกษ/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)   
หมำยเหตุ – 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
       1) หลักเกณฑ์วิธีกำร  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยท ำเป็น
ธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยกำรคิดค่ำบริกำรต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนดพร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขออนุญำตตำม
ข้อก ำหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
       2) เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมท่ีระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
           (2) หลักเกณฑ์ด้ำนคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจกำรด้ำนยำนพำหนะขนสิ่งปฏิกูลด้ำนผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงำน
ประจ ำยำนพำหนะด้ำนสุขลักษณะวิธีกำรเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตำมหลักเกณฑ์และมีวิธีกำรควบคุมก ำกับกำรขนส่ง
เพ่ือป้องกันกำรลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์  (ตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
หมำยเหตุ  :  ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุไว้
ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำ
ขอรับใบอนุญำตประกอบ
กิจกำรรับท ำกำรเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐำนที่
ท้องถิ่นก ำหนด 
 

15  นำที -  

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของค ำขอและควำม
ครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำนทันที  กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้ำหน้ำที่
แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด ำเนินกำรหำก
ไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท ำบันทึกควำม
บกพร่องและรำยกำรเอกสำร
หรือหลักฐำนยื่นเพ่ิมเติม
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด
โดยให้เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำ
ขอลงนำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1  ชั่วโมง - หำกผู้ขอใบอนุญำตไม่
แก้ไขค ำขอหรือไม่ส่ง
เอกสำรเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตำมที่
ก ำหนดในแบบบันทึก
ควำมบกพร่องให้
เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอ
และเอกสำรพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งกำรคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตำม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง
พ.ศ. 2539) 

3) กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจด้ำน 20  วัน - กฎหมำยก ำหนด



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

สุขลักษณะกรณีถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ
เสนอพิจำรณำออก
ใบอนุญำตกรณีไม่ถูกต้อง
ตำมหลักเกณฑ์ด้ำน
สุขลักษณะแนะน ำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้ำน
สุขลักษณะ 
 
 

ภำยใน 30 วันนับแต่
วันที่เอกสำรถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตำมพ.ร.บ. กำร
สำธำรณสุข  พ.ศ. 
2535 มำตรำ 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) 

 
 

กำรแจ้งค ำสั่งออก
ใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนุญำต 
 1. กรณีอนุญำตมีหนังสือ
แจ้งกำรอนุญำตแก่ผู้ขอ
อนุญำตทรำบเพื่อมำรับ
ใบอนุญำตภำยในระยะเวลำ
ที่ท้องถิ่นก ำหนดหำกพ้น
ก ำหนดถือว่ำไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญำตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
 2. กรณีไม่อนุญำตแจ้งค ำสั่ง
ไม่ออกใบอนุญำตใบอนุญำต
ประกอบกิจกำรรับท ำกำร
เก็บและขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอ
อนุญำตทรำบพร้อมแจ้งสิทธิ
ในกำรอุทธรณ์ 
 

8  วัน - ในกรณีที่เจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นไม่อำจออก
ใบอนุญำตหรือยังไม่
อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำต
ได้ภำยใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสำร
ถูกต้องและครบถ้วน
ให้แจ้งกำรขยำยเวลำ
ให้ผู้ขออนุญำตทรำบ
ทุก 7 วันจนกว่ำจะ
พิจำรณำแล้วเสร็จ
พร้อมส ำเนำแจ้งส ำนัก
ก.พ.ร. ทรำบ) 

5) 

 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมี
ค ำสั่งอนุญำต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญำตมำช ำระ
ค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและ
ระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด 
 

1 วัน - กรณีไม่ช ำระตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด
จะต้องเสียค่ำปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30   วัน 
 

งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ  

2) 

เอกสำรหรือหลักฐำนแสดง
สถำนที่รับก ำจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญำตและมีกำรด ำเนิน
กิจกำรที่ถูกต้องตำมหลัก
สุขำภิบำลโดยมีหลักฐำนสัญญำ
ว่ำจ้ำงระหว่ำงผู้ขนกับผู้ก ำจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ  

3) 

แผนกำรด ำเนินงำนในกำรเก็บขน
สิ่งปฏิกูลที่แสดงรำยละเอียด
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนควำม
พร้อมด้ำนก ำลังคนงบประมำณ
วัสดุอุปกรณ์และวิธีกำรบริหำร
จัดกำร 

- 0 1 ฉบับ  

4) 

เอกสำรแสดงให้เห็นว่ำผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงำนประจ ำยำนพำหนะ
ผ่ำนกำรฝึกอบรมด้ำนกำรจัดกำร
สิ่งปฏิกูล (ตำมหลักเกณฑ์ที่
ท้องถิ่นก ำหนด) 

- 0 1 ฉบับ  

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสำรแสดง
กำรตรวจสุขภำพประจ ำปีของ
ผู้ปฏิบัติงำนในกำรเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ  
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ค่ำธรรมเนียม 

1 อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำต 
1) ค่ำเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

-  เศษของลูกบำศก์เมตรหรือลูกบำศก์เมตรแรก  และลูกบำศก์เมตรต่อไป    
   อัตรำค่ำธรรมเนียม  ลูกบำศก์เมตรละไม่เกิน  150  บำท/ครั้ง 
-  เศษไม่เกินครึ่งลูกบำศก์เมตร  (เศษเกินครึ่งลูกบำศก์เมตร ให้คิดเท่ำกับ  1  ลูกบำศก์เมตร)   
   อัตรำค่ำธรรมเนียม   ไม่เกิน  50  บำท/ครั้ง 

      2) ใบอนุญำตรับเก็บ  ขน  ก ำจัดสิ่งปฏิกูลโดยท ำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยกำรคิดค่ำบริกำร 
ฉบับละไม่เกิน  5,000  บำทต่อปี 

2. ค่ำธรรมเนียม  ถ้ำมิได้เสียค่ำธรรมเนียมภำยในก ำหนดเวลำให้ช ำระค่ำปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละยี่สิบของจ ำนวน
ค่ำธรรมเนียมที่ค้ำง  

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  โทรศัพท์ : 0864689470 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.bokeo.go.th 
หมายเหตุ - 

 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-73- 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน  :   กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   :   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  ต ำบลบ่อแก้ว  อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง  :   กระทรวงมหำดไทย 
 
ชื่อกระบวนงำน  :  กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

 
หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  กรมอนำมัย 
 
ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง 
  
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 
ระดับผลกระทบ   : บริกำรทั่วไป  
 
พื้นที่ให้บริกำร  :  ท้องถิ่น  
 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข  พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30  วัน 
 

ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บและ
ขนสิ่งปฏิกูล 19/05/2558 14:20  

 
ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อแก้ว  หมู่ 2  ต าบลบ่อแก้ว 

                      อ าเภอวังหิน จังหวัดศรีสะเกษ/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  1) หลักเกณฑ์วิธีกำร  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยท ำ

เป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยกำรคิดค่ำบริกำรจะต้องยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
หรือเจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบภำยใน  15  วันก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ (ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญำต) 
เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะมีค ำสั่งไม่ต่อ
อำยุใบอนุญำตและหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อนวันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้วต้อง
ด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 

   ทั้งนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้วแต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนดจะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระและกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระค่ำธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่ำ 2 ครั้งเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะเสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับ
จนครบจ ำนวน 

  2) เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมท่ีระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
            (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) หลักเกณฑ์ด้ำนคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจกำรด้ำนยำนพำหนะขนสิ่งปฏิกูลด้ำนผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงำนประจ ำยำนพำหนะด้ำนสุขลักษณะวิธีกำรเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตำมหลักเกณฑ์และมีวิธีกำรควบคุม
ก ำกับกำรขนส่งเพ่ือป้องกันกำรลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดท้องถิ่น) 

หมำยเหตุ: ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน  7  วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 

 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบ
เอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำร
เก็บและขนสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐำนที่
ท้องถิ่นก ำหนด 

15 นำท ี -  

2) 

กำรตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ค ำขอและควำมครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำนทันทีกรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด ำเนินกำรหำกไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ในขณะนั้นให้จัดท ำ
บันทึกควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่นเพ่ิมเติม
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดโดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลงนำมไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง - หำกผู้ขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตไม่แก้ไขค ำ
ขอหรือไม่ส่งเอกสำร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตำมท่ีก ำหนดในแบบ
บันทึกควำมบกพร่องให้
เจ้ำหน้ำที่ส่งคืนค ำขอ
และเอกสำรพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
กำรคืนด้วยและแจ้ง
สิทธิในกำรอุทธรณ์ 



ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

(อุทธรณ์ตำมพ.ร.บ.วิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง พ.ศ. 2539 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจด้ำนสุขลักษณะกรณี
ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ
เสนอพิจำรณำออกใบอนุญำต 
กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำน
สุขลักษณะแนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้ำนสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - กฎหมำยก ำหนดภำยใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตำมพ.ร.บ. 
กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 
2535 มำตรำ 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557 

4) 

 
 

กำรแจ้งค ำสั่งออกใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่
อนุญำตให้ต่ออำยุใบอนุญำต 
  1. กรณีอนุญำตมีหนังสือแจ้งกำร
อนุญำตแก่ผู้ขออนุญำตทรำบเพ่ือมำ
รับใบอนุญำตภำยในระยะเวลำที่
ท้องถิ่นก ำหนดหำกพ้นก ำหนดถือว่ำไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญำตเว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
  2. กรณีไม่อนุญำตให้ต่ออำยุ
ใบอนุญำตแจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตให้ต่อ
อำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำ
กำรเก็บและขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอต่อ
อำยุใบอนุญำตทรำบพร้อมแจ้งสิทธิใน
กำรอุทธรณ์ 

8 วัน - ในกรณีที่เจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นไม่อำจออก
ใบอนุญำตหรือยังไม่
อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำต
ได้ภำยใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสำรถูกต้อง
และครบถ้วนให้แจ้ง
กำรขยำยเวลำให้ผู้ขอ
อนุญำตทรำบทุก 7 วัน
จนกว่ำจะพิจำรณำแล้ว
เสร็จพร้อมส ำเนำแจ้ง
ส ำนัก ก.พ.ร. ทรำบ) 

5) 

 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมีค ำสั่ง
อนุญำตต่ออำยุใบอนุญำต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญำตมำช ำระ
ค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำ
ที่ท้องถิ่นก ำหนด 
 

1 วัน - กรณีไม่ช ำระตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด
จะต้องเสียค่ำปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ ำนวนเงินที่ค้ำง
ช ำระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30  วัน 
 

งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ ำตัวประชำชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน - 0 1 ฉบับ - 

 
เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออก
เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ  

2) 

เอกสำรหรือหลักฐำนแสดง
สถำนที่รับก ำจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญำตและมีกำรด ำเนิน
กิจกำรที่ถูกต้องตำมหลัก
สุขำภิบำลโดยมีหลักฐำนสัญญำ
ว่ำจ้ำงระหว่ำงผู้ขนกับผู้ก ำจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ  

3) 

แผนกำรด ำเนินงำนในกำรเก็บขน
สิ่งปฏิกูลที่แสดงรำยละเอียด
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนควำม
พร้อมด้ำนก ำลังคนงบประมำณ
วัสดุอุปกรณ์และวิธีกำรบริหำร
จัดกำร 
 

- 0 1 ฉบับ  

4) 

เอกสำรแสดงให้เห็นว่ำผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงำนประจ ำยำนพำหนะ
ผ่ำนกำรฝึกอบรมด้ำนกำรจัดกำร
สิ่งปฏิกูล (ตำมหลักเกณฑ์ที่
ท้องถิ่นก ำหนด) 
 

- 0 1 ฉบับ  

5) 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสำรแสดง
กำรตรวจสุขภำพประจ ำปีของ
ผู้ปฏิบัติงำนในกำรเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ  
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ค่ำธรรมเนียม 

 อัตรำค่ำธรรมเนียมต่อใบอนุญำต 
2) ค่ำเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

-  เศษของลูกบำศก์เมตรหรือลูกบำศก์เมตรแรก  และลูกบำศก์เมตรต่อไป    
   อัตรำค่ำธรรมเนียม  ลูกบำศก์เมตรละไม่เกิน  150  บำท/ครั้ง 
-  เศษไม่เกินครึ่งลูกบำศก์เมตร  (เศษเกินครึ่งลูกบำศก์เมตร ให้คิดเท่ำกับ  1  ลูกบำศก์เมตร)   
   อัตรำค่ำธรรมเนียม   ไม่เกิน  50  บำท/ครั้ง 

3) ใบอนุญำตรับเก็บ  ขน  ก ำจัดสิ่งปฏิกูลโดยท ำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยกำรคิดค่ำบริกำร 
ฉบับละไม่เกิน  5,000  บำทต่อปี 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งำนจัดเก็บรำยได้  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อแก้ว  หมู่ 2  ต ำบลบ่อแก้ว  

อ ำเภอวังหิน  จังหวัดศรีสะเกษ 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  โทรศัพท์ : 0864689470 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.bokeo.go.th 
หมายเหตุ - 

 
 
 
 
 
 
 
 


