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คำนำ 
 
  คูมือกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององคการบริหารสวนตำบลไทรทอง
ฉบับนี้  เปนสวนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ  เพื่อใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงาน  โดยมี
การจัดทำรายละเอียดในการปฏิบัติงานของสำนักปลัด  กองคลัง  กองชางในองคการบริหารสวนตำบลไทรทอง
อยางเปนระบบครบถวน  แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน  รายละเอียดเอกสาร
ประกอบกรณปีระชาชนผูมารับบริการจะเขามาติดตอราชการ    เพ่ือกำหนดเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานให
บรรลุตามขอกำหนดที่สำคัญและสามารถสนองตอบความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  
ตลอดจนเพ่ือความโปรงใสและความเปนธรรมในการปฏิบัติงานชองเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่  1 
บทนำ   

 

หลักการและเหตุผล   
         จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.  2537 แกไข
เพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 สวนที่ 3 เรื่อง  อํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล   มาตรา  66 
องคการบริหารสวนตำบลมีอํานาจหนาที่ในการพัฒนาตําบล  ทั้งในดานเศรษฐกิจ  สังคม  และวัฒนธรรม  และ
มาตรา  67  ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบล  มีหนาที่ตองทําในเขตองคการบริหารสวน
ตําบล   
          1.   จัดใหมี และบํารุงรักษาทางน้ำและทางบก   
          2.   รักษาความสะอาดของถนน  ทางน้ำ ทางเดิน  และที่สาธารณะ รวมทั้งกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
          3.  ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ   
          4.  ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
          5.  สงเสริมการศกึษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
          6.  สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ   
          7.  คุมครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม   
          8.  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญหาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น   
          9.  ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ราชการมอบหมาย  

โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรใหตามความจําเปนและสมควรตามบทบาทภารกิจของ 
สวนทองถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  พ.ศ. 2550  พระราชบัญญัติตําบลและองคการ
บริหารสวนตําบล  พ.ศ.  2537  แกไขเพิ่มเติมถึง  ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552   พระราชบัญญัติกําหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ. 2542     และพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546  ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ 2548  กําหนดแนวทางใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นวัดผลการ
บริหารและปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น    เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเปาหมายภารกิจ 
โดยจัดทําคูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบตัิงานขององคการบริหารสวนตําบลไทรทอง  มีเปาประสงคในการนํา
มาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ไดมาใชในการปรับปรุง  แกไข  สงเสริม  พัฒนา  ขยายหรือยุติการ
ดําเนินการ  ซึ่งบงชี้วากระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการนั้นผลเปนอยางไร นําไปสูความสําเร็จบรรลุ
ตามเปาหมายวัตถุประสงคหรือไม เพียงใด   
           คูมือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เปนเครื่องมือที่สําคัญประการหนึ่งในการทํางาน
ทั้งกับหัวหนางานและผูปฏิบัติงานในหนวยงาน จัดทําขึ้นไวเพื่อจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงาน
ออกมาเปนระบบและครบถวน   
 
คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)    
             •   เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ   
             •   ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีควบคุมกระบวนการน 
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         •  มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซอน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวของกับคนหลายคน   
         •  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน   
 
วัตถุประสงค   
         1.  เพื่อใหหัวหนาหนวยงานไดมีโอกาสทบทวนภาระหนาที่ของหนวยงานของตนวายังคงมุง
ตอจุดสําเร็จขององคการโดยสมบูรณอยูหรือไม เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทําให
หนวยงานตองใหความสําคัญแกภาระบางอยางมากยิ่งข้ึน   
          2.  เพื่อใหหัวหนาหนวยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการ
ทํางานของแตละงานออกมาเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหการทํางานเกิดประโยชนตอองคการโดยสวนรวมสูงสุด 
และเพ่ือใชมาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ตอไปดวย   
          3.  เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดทราบความ
คาดหวังอยางชัดแจงวา การทํางานในจุดนั้น ๆ ผูบังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบาง 
ซึ่งยอมทําใหผูปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปาหมายการทํางานใหตรงตามที่หนวยงานตองการได
และสงผลใหเกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรูลวงหนาแลววาทํางานอยางไรจึงจะถือ
ไดวามีประสิทธิภาพ   
          4.  เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายขององคกร 
เพื ่อใหหัวหนาหนวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื ่องจากการทํางานทุกหนาที่มีจุดวัด
ความสําเร็จที่แนนอนเดนชัด  หัวหนางานจึงสามารถใชทรัพยากรบุคคล ใหเกิดประโยชนสูงสุด   
 
ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน   
        ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอองคกรและผูบังคับบัญชา   
        1.   การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนวยงาน   
        2.   เปนขอมูลในการประเมินคางานและจัดชั้นตําแหนงงาน   
        3.   เปนคูมือในการสอนงาน   
        4.   การกําหนดหนาที่การงานชัดเจนไมซำ้ซอน   
        5.   การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน   
        6.   เปนคูมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
        7.  การวิเคราะหงานและปรับปรุงงาน   
        8.  ใหผูปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได   
        9.  การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน   
        10. ผูบังคับบัญชาไดทราบขั้นตอนและสายงานทําใหบริหารงานไดงายข้ึน   
        11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได   
        12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมที่จะรับไดงายขึ้นและตรงมากขึ้น   
        13. ทําใหบริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานใหเหมาะสมยิ่งข้ึนได   
        14. ยุติความขัดแยงและเสริมสรางความสัมพันธในการประสานระหวางหนวยงาน   
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          15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนวยงานได   
          16. เปนขอมูลในการสรางฐานขอมูลของบริษัทตอไปนี้   
          17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตอไปนี้   
          18. การวิเคราะหคาใชจายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนวยงานได   
          19. ผูบังคบับัญชาบริหารงานไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน                               
          20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสวนรวมสําหรับผูบังคบับัญชาคนใหมในการรวมกันเขียนคูมือ   

ประโยชนของคูมือการปฏิบัติงานที่มีตอผูปฏิบัติงาน   
          1.  ไดรับทราบภาระหนาที่ของตนเองชัดเจนยิ่งข้ึน   
          2.  ไดเรียนรูงานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เขามาทํางานใหม/หรือผูบังคบับัญชาที่มีตอตนเองชัดเจน   
          3.  ไดทราบความหวัง (Expectation) ของผูบังคบับัญชาที่มีตอตนเองชัดเจน   
          4.  ไดรับรูวาผูบังคบับัญชาจะใชอะไรมาเปนตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน   
          5.  ไดเขาใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหนวยงาน   
          6.  สามารถชวยเหลอืงานซึ่งกันและกันได   
          7.  เขาใจหัวหนางานมากขึ้น ทํางานดวยความสบายใจ   
          8.  ไมเก่ียงงานกัน รูหนาที่ของกันและกันทําใหเกิดความเขาใจที่ดีตอกัน   
          9.  ไดทราบจุดบกพรองของงานแตละขั้นตอนเพื่อนํามาปรับปรุงงานได                           
          10. ไดเรียนรูงานของหนวยงานไดท้ังหมด ทําใหสามารถพัฒนางานของตนเองได   
          11. มีข้ันตอนในการทํางานที่แนนอน ทําใหการทํางานไดงายข้ึน   
          12. รูจักวางแผนการทํางานเพ่ือใหผลงานออกมาตามเปาหมาย                           
          13. สามารถใชเปนแนวทางเพ่ือการวิเคราะหงานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา   
          14. สามารถแบงเวลาใหกับงานตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม   
          15. รูขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานใหการประสานงานงายขึ้น   
          16. ไดเห็นภาพรวมของหนวยงานตาง ๆ ในฝายงานเดียวกันเขาใจงานมากข้ึน   
          17. สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อางอิง   
          18. ไดรับรูวาตนเองตองมีการพัฒนาอะไรบางเพ่ือใหไดตามคณุสมบัติที่ตองการ   
          19. ไดเรียนรูและรับทราบวาเพ่ือนรวมงานทําอะไร เขาใจกันและกันมากขึ้น   
          20. ไดรับรูวางานที่ตนเองทําอยูนั้นสําคัญตอหนวยงานอยางไร เกิดความภาคภูมิใจ   
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อํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบล 
                  องคการบริหารสวนตำบลมีหนาที่ตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล 
พ.ศ. 2537  และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2542)   
                   1.  พัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ  สังคม  และวัฒนธรรม (มาตรา 66)   
                   2.  มีหนาที่ตองทําตาม  มาตรา  67  ดังนี้   
                            -  จัดใหมีและบํารุงทางนำ้และทางบก   
                            -  การรักษาความสะอาดของถนน ทางนำ้ ทางเดินและที่สาธารณะ รวมท้ังการกําจัด   
                               ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                            -  ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ   
                            -  ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                            -  สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                            -  สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ   
                            -  คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม   
                            -  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น   
                            -  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย   
                   3.  มีหนาที่ที่อาจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้   
                            -  ใหมีนำ้เพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                            -  ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน   
                            -  ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ำ   
                            -  ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ   
                            -  ใหมีและสงเสรมิกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ   
                            -  สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
                           -  บํารงุและสงเสริมการประกอบอาชีพ   
                           -  การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน   
                           -  หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต.   
                           -  ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม   
                           -  กิจการเก่ียวกับการพาณิชย   
                           -  การทองเที่ยว   
                           -  การผังเมือง   
 

อํานาจหนาที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ   
                  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น พ.ศ.  2542  กําหนดให อบต.มีอํานาจและหนาที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือ
ประโยชนของประชาชนในทองถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้   
                  1.  การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง   
                  2.  การจัดใหมี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ   
                  3.  การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และที่จอดรถ   
                  4.  การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ  
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                  5.  การสาธารณปูการ   
                   6.  การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ   
                   7.  คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม   
                   8.  การสงเสริมการทองเที่ยว   
                   9.  การจัดการศึกษา   
                   10.  การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส   
                   11.   การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น   
                   12.  การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับที่อยูอาศัย   
                   13.  การใหมี และบํารุงรักษาสถานที่พักผอนหยอนใจ   
                   14.  การสงเสริมกีฬา   
                   15.  การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน   
                   16.  สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรการพัฒนาทองถิ่น   
                   17.  การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง   
                   18.  การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย   
                   19.  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล   
                   20.  การใหมี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล   
                   21.  การควบคุมการเลี้ยงสัตว   
               22.  การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว   
                    23.  การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ และ
สาธารณสถานอ่ืน ๆ    
                   24.  การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ
และ สิ่งแวดลอม   
                    25.  การผังเมือง   
                    26.  การขนสง และการวิศวกรรมจราจร   
                    27.  การดูแลรักษาที่สาธารณะ   
                    28.  การควบคุมอาคาร   
                    29.  การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                    30.  การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินกิจอื่นใด ที่เปนผลประโยชนของประชาชนในทองถิ่น ตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกําหนด   
 
บทบาทหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   
                   บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 จาก  
บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบล และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 สวนที่ 3 เรื่องอํานาจ
หนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 กําหนดให "องคการบริหารสวนตําบล ทั้งในดานเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรม" ซึ่งถือไดวา เปนกรอบภาระหนาที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัต ิ
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รัฐธรรมนูญแหงอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 วาดวยการปกครองทองถิ่น มาตรา 289 บัญญัติวา "องคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ยอมมีหนาที่ บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน หรือวัฒนธรรมอันดีของ
ทองถิ่น" และ "องคการปกครองสวนทองถิ่น ยอมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 
290 ยังไดกําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น มีอํานาจหนาที่ในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใช
ประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอมที่อยูในเขตพื้นที่ตน เพื่อการสงเสริม และรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดลอมอีกดวย 
                   ดังนั้น  กรอบภาระหนาที่ของ อบต.  จึงครอบคลุมทั้งดานเศรษฐกิจ (รวมถึงการสงเสริมอาชีพ 
การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอื่น ๆ)  ดานสังคม  และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การสงเสริม และ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม  การศกึษาอบรม   ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และอ่ืน ๆ )   ซึ่งปรากฏ
อยูในบทบัญญัติสภาตําบล   และองคการบริหารตําบล  พ.ศ.2537     โดยกําหนดเปนภารกิจหนาที่ที่ตองทํา 
และอาจทํา   
                      1.  องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีอํานาจหนาที่ในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ   
สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)    
                      2.  องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) มีหนาที่ตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล 
ดังตอไปนี้  (มาตรา 67)   
                             (1)  จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ำ   
                             (2)  การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการ
กําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
                             (3)  ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ   
                             (4)  ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                             (5)  สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
                             (6)  สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ   
                             (7)  คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม   
                             (8)  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของ
ทองถ่ิน   
                             (9)  ปฏิบัติหนาที ่อื ่นตามที ่ทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือ
บุคลากรใหตามความจําเปนและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใชขอความใหมแทนแลว 
โดยมาตรา 14 และเพิ่มเติม (9)  โดยมาตรา   15   ของ พ.ร.บ.  สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล    
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542  (ตามลําดับ)   
                 3.  องคการบริหารสวนตําบล (อบต.) อาจทําใหเขตองคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ 
(มาตรา 68)   
                          (1)  ใหมีน้ำเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร   
                             (2)  ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน   
                             (3)  ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ำ 
                               (4)  ใหมีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ   
                               (5)  ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ   
                               (6)  สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว   
                               (7)  บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ   
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                               (8)  การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน   
                               (9)  หาผลประโยชนจากทรัพยสินของ อบต.   
                               (10) ใหมีตลาด ทาเทียบเรือ และทาขาม   
                               (11) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย   
                               (12) การทองเที่ยว   
                               (13) การผังเมือง   
 (ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหาร
สวนตําบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542   
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บทที่ 2 
สภาพทั่วไปและขอมูลพื้นฐาน 

********************* 

1. ดานกายภาพ 

1.1 ที่ตั้งของหมูบานหรือชุมชนหรือตำบล 

ตำบลไทรทองมีประวัติความเปนมาโดยตำบลไทรทองไดแยกออกมาจากตำบลชัยบุรี เมื่อ
ประมาณ 18 ป มาแลว ตามประวัติเลาสืบกันมาวา “ไทรทอง” เมื่อกอนเปนหมูบานเรียกวา บานสองแพรก 
ในหมูบานมีตนไทรใหญอยูตนหนึ่งมีกิ่งใหญสองก่ิง ตอมาไดมีหญิงสาวสองคนเดินทางมาและไดหยุดพักบริเวณ
ใตตนไทรใหญนั้น และไดนอนหลับและผันวามีชายชรามาบอกใหขุดทองใตตนไทรนั้น และเมื่อหญิงสาวตื่น
ขึ้นมาก็ไดขุดทองใตตนไทรนั้น ปรากฎวาไดพบทองฝงอยูใตตนไทรนั้นจริง เมื่อขาวรูถึงชาวบานในละแวกนั้น 
จึงทำใหมีการแยกออกมาจากตำบลชัยบุรีมาตั้งเปนตำบลใหม ไดชื่อวา ตำบลไทรทอง เปนชุมชนพ้ืนบานตั้งแต
ดั้งเดิมมาจนถึงปจจุบันนี ้

องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง ต้ังอยูที่ หมูที่ 1 บานบางปาน ตำบลไทรทอง อำเภอชัยบุรี 
จังหวัดสุราษฎรธานี ตั้งอยูทางทิศใตของอำเภอชัยบุรี และทิศตะวันตกเฉียงใตของจังหวัดสุราษฎรธานี มี
ระยะทางอยูหางจากจังหวัดสุราษฎรธานีประมาณ 120 กิโลเมตร และตั้งอยูหางจากอำเภอชัยบุรีประมาณ 9 
กิโลเมตร มีถนนหลวงหมายเลข 4037 ผานหนาองคการบริหารสวนตำบลไทรทอง เปนถนนสายเดียวที่ใช
เดินทางไปอำเภอชัยบุรี และอำเภอพระแสง ซึ่งอยูทางทิศเหนือของตำบลสวนทางทิศใตของตำบลก็จะใชถนน
สายนี้เดินทางไปจังหวัดกระบี่ องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง ม ี อาณาเขตบริเวณติดตอพ้ืนที่ตาง ๆ ดังนี ้

ทิศเหนือ มีอาณาเขตติดตอกับ ตำบลชัยบุรี อำเภอชัยบุรี จังหวัดสุราษฎรธานี โดยมีแนวเขต
เริ่มตนที่บริเวณพิกัด M K 938337 ที่สันเขาพนมเบ็ญจา (เขายิงหมี) ไปทางทิศตะวันออก ตามแนวกึ่งกลาง
ลำคลองพังกลางถึงบริเวณพิกัด N K 023318 ระยะทางประมาณ 9 กิโลเมตร ไปทางทิศตะวันออกเฉียงใตถึง
บริเวณพิกัด N K 039291 ระยะทางประมาณ 3 กิโลเมตร ไปทางทิศตะวันออกเฉียงเหนือถึงประมาณพิกัด 
N K 046298 ระยะทางประมาณ 1 กิโลเมตร ตรงไปทางทิศตะวันออกเปนแนวตรง ผานเขาเพร็ง (เขาหัด) 
ถึงบริเวณพิกัด N K 135290 ไปสิ ้นสุดที ่ช องเขาบางเขียน (บางเคียน) ที ่บริเวณพิกัด N K 220300 
ระยะทางประมาณ 19 กิโลเมตร เปนจุดสิ้นสุด รวมระยะทางดานทิศเหนือประมาณ 32 กิโลเมตร 

ทิศตะวันออก มีอาณาเขตติดตอกับตำบลสินเจริญ อำเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎรธานี โดยมี
แนวเขตเริ่มตนจากชองเขาบางเขียน (บางเคียน) ที่บริเวณพิกัด N K 220300 ไปทางทิศใต ตามแนวสันเขา
ปละ เขาทอม สิ ้นสุดที ่ชองเขาทอมที ่บริเวณพิกัด N K 228245 เปนจุดสิ ้นสุด รวมระยะทางดานทิศ
ตะวันออกประมาณ 6 กิโลเมตร 

ทิศใต มีอาณาเขตติดตอกับตำบลเขาดิน ตำบลหนาเขา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่ โดยมี
แนวเขตเริ่มตนจากชองเขาทอมที่บริเวณ N K 228245 ตรงไปทางทิศตะวันตก ถึงบริเวณพิกัด N K  
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184249 ระยะทางประมาณ 4.5 กิโลเมตร วกลงตามแนวคลองโอง ถึงบริเวณพิกัด N K 161239 
ระยะทางประมาณ 2.5 กิโลเมตร แลวตรงไปทางทิศตะวันตก ถึงปากคลองโองที่บริเวณพิกัด N K 085243 
ระยะทางประมาณ 7.5 กิโลเมตร ไปทางทิศตะวันตกตาแนวคลองไทรหอยสายนอก ถึงบานไทรหอยที่บริเวณ
พิกัด N K 030250 ระยะทางประมาณ 5.5 กิโลเมตร ตรงไปทางทิศตะวันตกเฉียงเหนือ ไปสิ้นสุดที่หวยแม
หมูที่บริเวณพิกัด M K 945310 ระยะทางประมาณ 8 กิโลเมตร เปนจุดสิ้นสุด รวมระยะทางทิศใตประมาร 
28 กิโลเมตร 

ทิศตะวันตก มีอาณาเขตติดตอกับตำบลหนาเขา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่ โดยมีแนวเขต
เริ่มตนจากหวยแมหมู บริเวณพิกัด M K 945310 ไปทางทิศตะวันตกเฉียงเหนือ ตามแนวเทือกเขาพนมเบ็ญ
จา (เขายิงหมี) ไปตามแนวเขตแบงระหวางจังหวัดกระบี่ กับจังหวัดสุราษฎรธานี ไปสิ้นสุดที่แนวเขตตำบลชัยบุรี
ที่บริเวณพิกัด M K 938337 เปนจุดสิ้นสุด รวมระยะทางดานทิศตะวันตกประมาณ 5 กิโลเมตร (ที่มา : 
ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2540 ราชกิจจานุเบกษา เลม 114 ตอนพิเศษ 117 ง 
หนา 173 - 175) มีเนื้อที่ ตำบลไทรทองมีเนื้อที่ทั้งสิ้น 65,000 ไร หรือประมาณ 104 ตารางกิโลเมตร 

1.2 ลักษณะภูมิประเทศ 

องคการบริหารสวนตำบลไทรทองมีลักษณะพื้นที่กวาง เปนที่ราบสลับกับภูเขา สูงต่ำตาม
ลักษณะพื้นที่ ในหนาฝนจะมีฝนตกชุกมากทำใหเกิดอุทกภัยน้ำทวมในบางพื้นที่ สวนในหนาแลงจะขาดแคลน
น้ำใชและเพื่อการเกษตร พื้นที่สวนมากเหมาะแกการประกอบอาชีพเกษตรกรรม พื้นที่เพาะปลูกสวนมากจะ
เปนยางพาราและปาลมน้ำมัน การปลูกพืชผักจะมีบางเล็กนอย 

ตำบลไทรทองมีลำคลองทั้งหมด 8 สาย รวมระยะทางประมาณ 29 กิโลเมตร พ้ืนที่ตำบลไทร
ทองมีพื้นที่ทองเท่ียว คือ ถ้ำหอมซึ่งเปนถ้ำที่สวยงามและไดข้ึนเปนแหลงทองเที่ยวของ จังหวัดสุราษฎรธานี แต 
ไมไดรับการดูแลรักษาเทาที่ควร และใกล ๆ ถ้ำหอมจะมีปาธรรมชาติและสระน้ำขนาดใหญ ซึ่งประชาชน 
เรียกวา ปาสระ อยูในเขตหมูที่ 8 บานสระแกว ตำบลไทรทอง ถาไดรับการพัฒนาก็จะเปนแหลงทองเที่ยว ทาง
ธรรมชาติไดดีและเปนสถานท่ีพักผอนที่ดี 

1.3 ลักษณะภูมิอากาศ 

พื้นที่ตำบลไทรทอง มีลักษณะภูมิอากาศแบบรอนชื้น หนาฝนจะมีฝนตกชุกมากทำใหเกิด
อุทกภัยน้ำทวมในบางพ้ืนที่ สวนในหนาแลงจะขาดแคลนน้ำใช และน้ำสำหรับทำการเกษตร 

1.4 ลักษณะของดิน 

เปนดินที่ลึกมากมีการระบายน้ำไดดีหรือปานกลาง เปนดินเนื้อละเอียดถึงละเอียดปานกลาง 
มีความอุดมสมบูรณปานกลางถึงต่ำ พบในพื้นที่ลาดชันเล็กนอย และมักอยูใกลลำน้ำมีความเหมาะสม กับการ
ปลูกยางพาราและปาลมน้ำมัน 
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1.5 ลักษณะของแหลงน้ำ 

พื้นที่ตำบลไทรทอง มีแหลงน้ำที่เกิดขึ้นเองตามธรรมชาติ เชน คลอง หนอง บึง หวย และ
แหลงน้ำท่ีสรางข้ึน ไดแก อางเก็บน้ำ ประปาหมูบาน เปนตน 

1.6 ลักษณะของปาและปาไม 

- ปาธรรมชาติสระแกว,ปาสระน้ำ ซึ่งเปนแหลงน้ำขนาดใหญ ในหมูที่ 8 บานสระแกว - ถ้ำ
หอม,ปาไม ซึ่งเปนถ้ำที่สวยงามและไดขึ้นเปนแหลงทองเที่ยวของจังหวัดสุราษฎรธานี - ปาพรุเตย หมูที่ 5 ซึ่ง
เปนแหลงทองเที่ยวเชิงอนุรักษ และเปนสถานที่ศึกษาสมุนไพร - น้ำตกโตนหมูที่ 7 เปนสถานที่ทองเที่ยวเชิง
อนุรักษ และเปนสถานที่พักผอนหยอนใจ - น้ำตกทุงฟา หมูที่ 8 เปนสถานที่ทองเที่ยวเชิงอนุรักษ และเปน
สถานที่พักผอนหยอนใจ 

2. ดานการเมือง/การปกครอง 

2.1 เขตการปกครอง 

จำนวนหมูบานในเขตตำบลไทรทอง อำเภอชัยบุรี จังหวัดสุราษฎรธานี มีทั้งหมด 8 หมูบาน ไดแก  
หมูที่ 1 บานบางปาน   มีเนื้อที่โดยประมาณ  10,107  ไร                                
หมูที่ 2 บานสองแพรก   มีเนื้อที่โดยประมาณ  6,446   ไร                                        
หมูที่ 3 บานไทรงาม   มีเนื้อที่โดยประมาณ  2,852   ไร                                  
หมูที่ 4 บานควนสระ   มีเนื้อที่โดยประมาณ  7,591   ไร                                               
หมูที่ 5 บานควนสินชัย   มีเนื้อที่โดยประมาณ  17,334  ไร                                     
หมูที่ 6 บานสองแพรกใหม  มีเนื้อที่โดยประมาณ  8,854   ไร                                
หมูที่ 7 บานคลองเพร็ง   มีเนื้อที่โดยประมาณ  4,284   ไร                                        
หมูที่ 8 บานสระแกว   มีเนื้อที่โดยประมาณ  7,532   ไร 

ที่มา : งานจัดเก็บรายได กองคลัง อบต.ไทรทอง ขอมูล ณ วันที่ 14 มี.ค. 59                        
หมายเหตุ เนื้อที่เปนที่ดิน สปก4-01 จำนวน  26,328  จำนวน  1,945  แปลง  จำนวน  1,456 ราย            
ขอมูล ณ วันที่  31  สิงหาคม  2558 

3. ประชากร 

3.1 ขอมูลเกี่ยวกับจำนวนประชากร 

ประชากรทั้งสิ้น  7,214  คน  แยกเปนชาย  3,670  คน  หญิง  3,544  คน  มีความ
หนาแนน  69  คน / ตารางกิโลเมตร จำนวนครัวเรือน  2,748  ครัวเรือน 
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หมูที่ ชื่อหมูบาน จำนวนประชากร(คน) ประชากรรวม 
(คน) 

ครัวเรือน 
(หลัง) ชาย หญิง 

1 บานบางปาน 464 495 959 420 
2 บานสองแพรก 671 649 1,320 498 
3 บานไทรงาม 186 193 379 131 
4 บานควนสระ 595 554 1,149 361 
5 บานควนสินชัย 776 704 1,480 676 
6 บานสองแพรกใหม 255 267 522 171 
7 บานคลองเพร็ง 343 328 671 229 
8 บานสระแกว 280 354 734 262 

รวม 3,670 3,544 7,214 2,748 

ที่มา : สำนักบริหารการทะเบียน อำเภอชัยบุรี ขอมูล ณ วันที่  25  เดือนกุมภาพันธ  พ.ศ. 2559 
 

4.  สภาพทางสังคม 
4.1  สาธารณสุข 

- โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบลไทรทอง 1 แหง 
- รานขายยาแผนปจจุบัน 3 แหง 

4.2  อาชญากรรม 
พ้ืนที่ตำบลไทรทอง มีปญหาอาชญากรรมคอนขางนอยหรือแทบจะไมมีเลย 

4.3  ยาเสพติด 
ปญหายาเสพติดยังคงระบาดในทุกหมูบานในพื้นที่ตำบลไทรทอง ทั้ง 8 หมูบานสวนใหญจะ

เปนกลุมวัยรุนที่เปนกลุมเสี่ยงและเปนกลุมที่ใชสารเสพติด ซึ่งสารเสพติดที่พบมากที่สุดจะเปนน้ำกระทอม 
4.4  การสังคมสงเคราะห 

องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง ไดใหการชวยเหลือและสนับสนุนคนในชุมชนท่ียากไร และ
มีฐานะยากจนอีกทั้งผูที่ประสบภัยตาง ๆ 

5. ระบบบริการพื้นฐาน 
5.1  การคมนาคมขนสง 

มีเสนทางหลวงแผนดินเปนเสนทางคมนาคมในการเดินทางติดตอ 1 สาย ระหวางอำเภอ แต
ถนนทางเขาหมูบาน 8 หมูบาน สวนมากเปนลูกรังและถนนหินผุ การคมนาคมไมสะดวก (ตองการถนนลาดยาง
หรือ คสล. มากแตทาง อบต. มีงบประมาณไมเพียงพอ) 

5.2  การไฟฟา 
จำนวนไฟฟาเขาถึงทุกหมูบานแตยังมีบางพ้ืนที่ท่ีตองการขยายเขตไฟฟาเพ่ิมข้ึน 
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5.3  การประปา 

องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง ไดดำเนินการกอสรางระบบประปาใหกับหมูบาน ทั้ง 8 
หมูบานครอบคลุมทั้งพ้ืนที่ 

5.4  โทรศัพท 
การติดตอสื่อสารสวนใหญประชาชนใชโทรศัพทเคลื่อนที่มากกวาโทรศัพทบาน 

6. ระบบเศรษฐกิจ 
6.1  การเกษตร 

ประชาชนสวนใหญทำอาชีพการเกษตรเปนสวนมากประมาณ รอยละ 80 ซึ่งการเกษตรที่ทำ
กันมากไดแก การทำสวนยางพารา และสวนปาลมน้ำมัน ถือเปนอาชีพหลักของคนในพ้ืนที่ตำบลไทรทอง 

6.2  การประมง 
ไมมี 

6.3  การปศุสัตว 
- กลุมเลี้ยงไก 5 กลุม 
- กลุมเลี้ยงปลา 2 กลุม 

6.4  การบริการ 
การบริการในพ้ืนที่ตำบลไทรทอง สวนใหญจะเปนอาชีพชางเสริมสวย ซอมรถจักรยานยนต , 

รถยนต รถโดยสารประจำทาง 
6.5  การทองเที่ยว 

แหลงทองเที่ยวในพ้ืนที่ตำบลไทรทอง มีดังนี้ 
- ปาธรรมชาติสระแกว,ปาสระน้ำ ซึ่งเปนแหลงน้ำขนาดใหญ ในหมูที่ 8 บานสระแกวเปนปา

อนุรักษธรรมชาติตามโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา 
สยามบรมราชกุมารี - ถ้ำหอม,ปาไม ซึ่งเปนถ้ำที่สวยงามและไดขึ้นเปนแหลงทองเที่ยวของจังหวัดสุราษฎรธานี 
ตั้งอยู หมูท่ี 4 ตำบลไทรทอง อำเภอชัยบุรี จังหวัดสุราษฎรธานี 

- ปาพรุเตย หมูที ่ 5 ซึ่งเปนแหลงทองเที่ยวเชิงอนุรักษ และเปนสถานที่ศึกษาสมุนไพร - 
น้ำตกโตนหมูที ่ 7 เปนสถานที่ทองเที่ยวเชิงอนุรักษ และเปนสถานที่พักผอนหยอนใจ - น้ำตกทุงฟา หมูที่ 8 
เปนสถานที่ทองเท่ียวเชิงอนุรักษ และเปนสถานที่พักผอนหยอนใจ 

6.6  อุตสาหกรรม 

- โรงงานอุตสาหกรรม 4 แหง 
6.7  การพาณิชยและกลุมอาชีพ 

- ปมน้ำมัน 2 แหง 
- รานคาชุมชน 2 แหง 
- บริษัทจำกัด 7 แหง 
- กลุมเพาะเห็ดทลายปาลม 2 กลุม 
- กลุมแปรรูปอาหารประเภทผลไม 1 กลุม 
- กลุมสหกรณออมทรัพย 6 กลุม 
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6.8  แรงงาน 

มีการนำเขาแรงงานตางชาติเขามาในพ้ืนที่ ไดแก แรงงานพมา 

7. ศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม 

7.1  การนับถือศาสนา 
ประชาชนสวนใหญนับถือศาสนาพุทธและมีองคกรทางศาสนาดังนี ้
1.  วัดสองแพรก ตั้งอยู หมูที่ 2 ต.ไทรทอง อ.ชัยบุรี จ.สุราษฎรธานี 
2.  วัดถ้ำหอมธรรมาราม ตั้งอยู หมูที่ 4 ต.ไทรทอง อ.ชัยบุรี จ.สุราษฎรธาน ี
3.  สำนักสงฆปาชุมชนบานสระแกว ตั้งอยูหมูที่ 8 ต.ไทรทอง อ.ชัยบุรี จ.สุราษฎรธานี 
4.  สำนักสงฆบานควนสินชัย ตั้งอยู หมูที่ 5 ต.ไทรทอง อ.ชัยบุรี จ.สุราษฎรธาน ี

7.2  ประเพณีและงานประจำป 
1.  งานวันสารทเดือนสิบ 
2.  งานประเพณีชักพระ 
3.  งานวันลอยกระทง 
4.  งานประเพณีรดน้ำขอพรผูสูงอายุเนื่องในวันสงกรานต 

7.3  ภูมิปญญาทองถิ่น ภาษาถิ่น 
ไซดักปลา หมูที่ 7 ต.ไทรทอง 

7.4  สินคาพื้นเมืองและของที่ระลึก 
1.  ขนมดอกจอก หมูที่ 7 ต.ไทรทอง 
2.  วุนแฟนซี หมูที่ 3 ต.ไทรทอง 
3.  ไวทผลไมบรรจุขวด หมูที่ 2 ต.ไทรทอง 

8.  ทรัพยากรธรรมชาติ 
8.1  น้ำ 

แหลงน้ำผิวดินประกอบดวย ลำคลองตาง ๆ ที่สำคัญ เชน คลองโตรม , คลองน้ำแดง , คลอง
พอถาก , คลองบางปาน นอกจากนั้นเปนหนองน้ำและลำหวยตาง ๆ แหลงน้ำใตดินยังมีอุปสรรคในการนำมาใช
ประโยชน โดยสวนมากใชประโยชนในลักษณะของการขุดบอนำตื้น 

8.2  ปาไม 
มีพ้ืนที่ปาไมที่สำคัญ คือ ปาธรรมชาติสระแกว ตั้งอยูท่ีบานสระแกว หมูที่ 8 และถ้ำหอม 

ตั้งอยูที่ บานควนสระ หมูที่ 4 ซึ่งกำลังดำเนินการพัฒนาเปนแหลงทองเที่ยว 
- ปาธรรมชาติสระแกว , ปาสระน้ำ พื้นที่ 200 ไร 
- ถ้ำหอม , ปาไม พื้นที่ 126 ไร 

8.3  ภูเขา 
ในพ้ืนที่ตำบลไทรทอง มีภูเขาสลับกับพ้ืนท่ีราบโดยสวนมากจะอยูในพ้ืนที่หมูที่ 8 บาน

สระแกว และหมูที่ 5 บานควนสินชัย และหมูท่ี 7 บานคลองเพร็ง ซึ่งโดยสภาพทั่วไปมีลักษณะเปนภูเขาดิน
เปนสวนมาก แตก็มีเปนภูเขาหินบางแตนอย 
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                                                    บทที่ 3   
                                            การปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

ความหมายมาตรฐานการปฏิบตัิงาน   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมือสําคัญอยางหนึ่งที่องคการจะนํามาใชในการบริหารงาน  
บุคคล เพราะทั้งผูบริหารและผูปฏิบัติงานตางจะไดรับประโยชนจากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมา
ใชรวมกัน   ผู บริหารจะมีเครื ่องมือชวยควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที ่กําหนดไว  การ
มอบหมายหนาที่  และการสั่งการสามารถทําไดโดยสะดวกและรวดเร็ว   การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความ
ยุติธรรมและนาเชื่อถือ  เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑที่ผูบริหารสามารถชี้แจงใหผูปฏิบัติงานยอมรับ
ผลการประเมินไดโดยงานในสวนของผูปฏิบัติงาน   มาตรฐานที่กําหนดไวถือเปนสิ่งที่ทาทายที่ทําใหเกิดความ
มุงมั่นที่จะไปใหถึงเปาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกตองมากขึ้น เนื่องจากผูปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางใน
การปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ   เพื่อนําไปสูมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผูปฏิบัติงานและผูบริหาร
องคการไดรวมกันกําหนดไวเพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญกาวหนาขององคการ   
                  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเปนภารกิจที่
สําคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองคการ   เนื่องจากเปนปจจัยที่มีสวนทําใหการพัฒนาองคการบรรลุตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายที่วางไว   การบริหารบุคคลเปนกระบวนการที่เกี่ยวของตัวกับตัวบุคคลในองคการ 
นับตั้งแตการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง
การใหบุคคลพนจากงาน    ทั ้งนี้ เพื ่อใหองคการไดคนดีมีความรู ความสามารถและความประพฤติดีมา
ปฏิบัติงาน  ซึ่งการที่องคการจะไดบุคคลที่มีคุณสมบัติดังกลาวมาปฏิบัติงานนั้น  จําเปนตองสรางเครื่องมือ
สําคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน  (Performance   Standard) ขึ ้นมาใช ในการวัดและประเมิน
คุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ไดจาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเปนขอมูลที่องคการนําไปใชในการพิจารณา
การเลื่อนขั้นเลื่อนตําแหนง  การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนยาย การใหพักงาน และการใหพน
จากงานโดยทั่วไปแลว   การที่จะทําใหการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ดําเนินไปอยางบริสุทธิ์ยุติธรรมและ
เชื่อถือไดนั้น   องคการมักจะสรางเครื่องมือประกอบอีกสวนหนึ่งข้ึนมาใชในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งใน
เครื่องมือที่ตองใชก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  Standard)  ทั้งนี้  เพื่อใชเปนเกณฑในการ
เปรียบเทียบผลงานระหวางบุคคลที่ปฏิบัติงานอยางเดียวกัน โดยองคการตองทําการกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานไวเปนหลักเกณฑที ่ชัดเจนกอนแลว เมื ่อดําเนินการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคคลจึง
เปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องคการไดกําหนดไว   
                  มาตรฐานการปฏ ิบ ัต ิ งาน ส ําหร ับค ําว  ามาตรฐานการปฏ ิบ ัต ิ งาน (Performance                       
Standard)  สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายวาเปนผลการปฏิบัติงานในระดับใด
ระดับหนึ่ง ซึ่งถือวาเปนเกณฑที่นาพอใจหรืออยูในระดับที่ผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได การกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานจะเปนลักษณะขอตกลงรวมกันระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาในงานที่ตองปฏิบัติ โดยจะ
มีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ดาน ดวยกัน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย
หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน เนื ่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ 
ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองคการ   จึงจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให
เหมาะสมและสอดคลองกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ   
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วัตถุประสงค   
                  1.  เพ่ือใหสวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึง  
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน   
                  2.  เพื่อใชประโยชนในการบริหารจัดการองคการ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเปน
เครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง
องคการ อยางมีประสิทธิภาพ   
                  ทั้งนี้  เพื่อใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการ 
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุขอกําหนดที่ 
สําคัญของกระบวนการ   
 

ประโยชนของมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
                  หากจะพิจารณาถึงประโยชนที่องคการและบุคคลในองคการจะไดรับจากการกําหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานขึ้นใชก็พบวามีดวยกันหลายประการ ไมวาจะเปนทางดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสราง
แรงจูงใจ  การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้   
                  1.  ดานประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถ  
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําไดกับที่ควรจะเปนมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางใน
การพัฒนาการปฏิบัติงานใหเกิดผลไดมากขึ้น และชวยใหมีการฝกฝนตนเองใหเขาสูมาตรฐานได   
                  2.  ดานการสรางแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเปนสิ ่งทําใหเราเกิดความมุ งมั ่นไปสู
มาตรฐานผูปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรูสึกทาทายผูปฏิบัติงานที่มุงความสําเร็จจะเกิด ความมานะ
พยายาม ผูปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน   
                  3.  ดานการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานที่มี
คุณภาพจะตองปฏิบัติอยางไร ชวยใหไมตองกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําใหมองเห็นแนวทางในการ
ปรับปรุงงาน และพัฒนาความสามารถของผูปฏิบัติงาน และชวยใหสามารถพิจารณาถึงความคุมคาและเปน
ประโยชนตอการเพ่ิมผลผลิต   
                  4.  ดานการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนเครื่องที่ผูบังคับบัญชาใชควบคุม การ  
ปฏิบัติงานผูบังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหนาท่ีและสงผานคําสั่งไดงายข้ึน ชวยใหสามารถดําเนินงาน
ตามแผนงายขึ้นและควบคุมงานไดดีข้ึน   
                  5.  ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชวยใหการประเมินผลการ  
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีหลักเกณฑ ปองกันไมใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานดวยความรูสึกการเปรียบเทียบ 
ผลการปฏิบัติงานที่ทําไดกับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชวยใหผูปฏิบัติงานยอรับผลการ
ประเมินไดดขีึ้น  

  
ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบดวย   
                  1.  เลือกงานหลักของแตละตําแหนงมาทําการวิเคราะหโดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบดวย   
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                  2.  พิจารณาวางเงื่อนไขหรือขอกําหนดไวลวงหนาวาตองการผลงานลักษณะใดจากตําแหนงนั้น 
ไม วาจะเปนปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื ่อนไขหรือขอกําหนดที่ตั ้งไวตองไมขัดกับ
นโยบาย หลักเกณฑหรือระเบียบขอบังคับของหนวยงานหรือองคการ   
                  3.  ประชุมผูที่เกี่ยวของ ไดแก ผูบังคับบัญชา หัวหนาหนวยงานทุกหนวยงานและผูปฏิบัติงาน
ในตําแหนงนั้น ๆ เพ่ือปรึกษาและหาขอตกลงรวมกัน   
                  4.  ชี ้แจงและทําความเขาใจกับผู ปฏิบัติงานและผู เกี ่ยวของอื ่นๆ เกี ่ยวกับมาตรฐานการ
ปฏิบัตงิานที่ กําหนดไว   
                  5.  ติดตามดูการปฏิบัติงานแลวนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว   
                  6.  พิจารณาปรับปรุงหรือแกไขมาตรฐานท่ีกําหนดไวใหมตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑของ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑที่องคการมักกําหนดเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไดแก เกณฑดานปริมาณงาน
และระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน   
 

ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกลาวไดโดยละเอียด ดังนี้   
                  1.   ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเปนการกําหนดวางานตองมีปริมาณเทาไร และควรจะ
ใชเวลาปฏิบัติมากนอยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชนนี้จะไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย
ปริมาณหรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได   
                  2.  คุณภาพของงาน เปนการกําหนดวาผลงานที่ปฏิบัติไดนั้นควรมีคุณภาพดีมากนอยเพียงใด 
โดยสวนใหญ มักกําหนดวาคุณภาพของงานจะตองมีความครบถวน ประณีต ถูกตองเชื่อถือได ประหยัดทั้งเวลา
และทรัพยากร   
                  3.  ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนงไมสามารถกําหนดมาตรฐานดวย  
คุณภาพหรือปริมาณ แตเปนงานที่ตองปฏิบัติโดยการใชบุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยางประกอบ   
 

                  ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ตองแสดงออกไวในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชวยให  
ผูปฏิบัติงานทราบวาตองปฏิบัติอยางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมอาจสงผลเสียตอภาพลักษณ
ขององคการและขวัญกําลังใจของเพื่อนรวมงานอยางไรก็ตาม เพื่อใหการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
สําหรับตําแหนงงานตาง ๆ ในองคการมีความเหมาะสมและเปนที่ยอมรับของผูปฏิบัติงาน ผูทําหนาที่กําหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานจะตองคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ตองเปนมาตรฐานที่ผูเกี่ยวของทุกฝาย
สามารถยอมรับได โดยทั้งผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชาเห็นพองตองกันวามาตรฐานมีความเปนธรรม 
ผูปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติไดตามท่ีกําหนดไว ลักษณะงานที่กําหนดไวในมาตรฐานตองสามารถวัดไดเปน
จํานวนเปอรเซ็นตหรือหนวยอ่ืน  ๆ ที่สามารถวัดไดมีการบันทึกไวใหเปนลายลักษณอักษรและเผยแพรใหเปนที่
รับรูและเขาใจตรงกัน และสุดทายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไวตองสามารถเปลี่ยนแปลงไดทั้งนี้ตองไม
เปนการเปลี่ยนแปลงเพราะผูปฏิบัติงานไมสามารถปฏิบัติไดตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุ
เนื่องมาจากการทีห่นวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมหรอืนําอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชมาใชปฏิบัติงาน   
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โครงสรางขององคการบริหารสวนตำบลไทรทอง 

                   องคการบริหารสวนตําบลไทรทองมนีายกองคการบริหารสวนตําบลไทรทอง ซึ่งเปนผูใชอํานาจบริหารงานองคการบริหารสวนตําบลไทรทองตามนโยบาย
ที่ไดแถลงไวโดยมีสภาองคการบริหารสวนตำบลกำกับดูแลและมีพนักงานประจําที่เปนขาราชการสวนตำบลและพนักงานจางเปนผูทํางานประจําวันโดยมีปลัดเปน
หัวหนางานบริหารภายในองคกรมีการแบงออกเปนหนวยงานตาง ๆ ตามความจําเปนตามภาระหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลเพื่อตอบสนองความตองการของ
ประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบอยู  เชน  สำนักปลัด  กองคลัง  กองชาง 

 

                                                 
 

 
 

      
 

 
 

ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
(นักบริหารงานทองถิ่น  ระดับกลาง) (๑) 

สำนักปลัด อบต. 
หัวหนาสำนักปลัด 
(นักบริหารงานทั่วไป  ระดับตน)  
๑. งานบริหารทั่วไป 
๒. งานนโยบายและแผน 
๓. งานการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม 
๔.  งานสวัสดิการสังคม 
 

                  กองคลัง 
ผูอำนวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง  ระดับตน)   
๑. งานการเงิน 
๒. งานบัญชี 
๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
๔. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
 

                    กองชาง 
 ผูอำนวยการกองชาง    
 (นักบริหารงานชาง  ระดับตน)   
 1.  งานกอสราง 
2. งานสาธารณูปโภค 
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หัวหนาสำนักปลัด 
นักบริหารงานทั่วไป  ระดับตน (๑) 

 

 

 
งานบริหารทั่วไป 

 

 
งานการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม 
 

 
งานสวัสดิการสังคม 

 
งานนโยบายและแผน 
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๑. สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล  

ใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการทั่วไป ขององคการบริหารสวนตำบล และราชการที่
มิไดกำหนดใหเปนหนาที่ของกองหรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตำบลโดยเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเรงรัดการ
ปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตำบลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของ
องคการบริหารสวนตำบล แบงสวนราชการภายในออกเปน 4 งาน  ประกอบดวย 
   1.1  งานบริหารทั่วไป 
              -   งานดานสารบรรณ 

         -   งานบริหารงานบุคคล 
         -   งานเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล 
         -   งานตรวจสอบภายใน 
         -   งานดานกฎหมายและคดี  
         -   งานรองเรียนรองทุกขและอุทธรณ 
         -   งานขอบัญญัติและระเบียบ   
         -   งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
         -   งานดานกิจการสภา  อบต. 
         -   งานดานอนามัยและสิ่งแวดลอม 
         -   งานดานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
         -   งานดานการรักษาความสะอาด     

1.2  งานการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  
          -   งานดานสงเสริมกิจการโรงเรียน 
         -   งานดานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

1.3  งานสวัสดิการสังคม 
              -   งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
               -   งานสังคมสงเคราะห 
              -   งานสงเสริมอาชีพและขอมูลอาชีพ 
              -   งานสวนสาธารณะ 
              -   งานดานสงเสริมการเกษตร 
              -   งานดานสงเสริมปศุสัตว 

1.4  งานนโยบายและแผน 
         -   งานดานนโยบายและแผน 
         -   งานดานวิชาการ 
         -   งานดานขอมูลและประชาสัมพันธ 
         -   งานดานงบประมาณ 
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ผูอำนวยการกองคลัง 

  (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)  

 
งานบัญชี 

 
  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

 

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
 

งานการเงิน 
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                  ๒.  กองคลัง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย การรับ การนำสงเงนิและเอกสารทางการ
เงินการตรวจใบสำคัญ ฎีกางานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบำเหน็จบำนาญ  เงินอ่ืนๆ งานเก่ียวกับการ
จัดทำงบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทำบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจาย
ตางๆ  การควบคุมการเบิกจาย งานทำงบทดลองประจำเดือน ประจำป งานเก่ียวกับการพัสดุขององคการบริหารสวน
ตำบลและงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย แบงสวนราชการ ภายในออกเปน 4 งาน ประกอบดวย 

2.1   งานการเงิน 
         -   งานรับเงินเบิกจายเงิน 
         -   งานจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน 

            -   งานเก็บรักษาเงนิ    
               

    2.2  งานการบัญช ี
- งานทะเบียนการคุมเบิกจายเงิน 
- งานงบการเงินและงบทดลอง 
- งานแสดงฐานะทางการเงิน 

 

       2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
         -   งานภาษีอากร คาธรรมเนียมและคาเชา 
         -   งานพัฒนารายได 
         -   งานควบคุมกิจการคาและคาปรับ 
         -   งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 

 

        2.4  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
         -   งานทะเบียนทรัพยสินและแผนที่ภาษี 
         -   งานพัสดุ 
         -   งานทะเบียนเบิกจายวัสดุครภุัณฑและยานพาหนะ 
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ผูอำนวยการกองชาง 
 (นักบริหารงานชาง ระดับตน) 

 

          งานกอสราง 
 
 

        งานสาธารณูปโภค 
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๓.  กองชาง  มีหนาที ่ความรับผิดชอบเกี ่ยวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำขอมูลทางดาน 
วิศวกรรมการจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การกอสราง  งาน
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบำรุง  การควบคุมการกอสราง  และ
ซอมบำรุง  การควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเก่ียวกับแผนงาน  ควบคุม  เก็บรักษา การ
เบิกจายวัสดุอุปกรณ อะไหล น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและตามที่ไดรับมอบหมาย  แบงสวนราชการ
ภายในออกเปน  2  งานดังนี้ 
   3.1  งานกอสราง 
              -   งานกอสรางและบูรณะถนน 

         -   งานกอสรางสะพาน เข่ือน ทดน้ำ 
         -   งานขอมูลกอสราง 
         -   งานประเมินราคา 
         -   งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
         -   งานออกแบบและบริการขอมูล 

 

       3.2  งานสาธารณูปโภค 
         -   งานประสานกิจการประปา 
         -   งานไฟฟาสาธารณะ 
         -   งานระบายน้ำ 
         -   งานสำรวจและแผนที ่

               -   งานดานควบคุมทางผังเมือง             
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 

คูมือสำหรับประชาชน : 
การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานที่ใหบริการ :  องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎรธานี   
กระทรวงมหาดไทย 
 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ. 
๒๕๔๘  กำหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ  และ  มีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหให
ยื่นคำขอตอผูบริหารทองถิ่นที่ตนมีผูลำเนาอยู  กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะหดวยตนเองได  จะ
มอบอำนาจใหผูอุปการะมาดำเนินการก็ได 
  

         หลักเกณฑ 
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 
        1.  เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทำการวินิจฉัยแลว 
        2.  มีภูมิลำเนาอยูในเขตพ้ืนที่องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง 
        3.  มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูที่มีปญหาซำ้ซอน
หรือผูที่อยูอาศัยอยูในพ้ืนที่หางไกล ทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

 

         วิธีการ 
         1.  ผูปวยเอดสยื่นคำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐาน  ตอองคการบริหารสวนตำบลไทรทอง  ณ  ที่ทำการ
องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง  ดวยตนเองหรือมอบอำนาจใหผูอุปการะมาดำเนินการก็ได 
         2.  ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคณุสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณา
จากความเดือดรอนเปนผูที่มีปญหาซ้ำซอนหรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการ
ของรัฐ 
         3.  กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความประสงค
ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม 
 
ชองทางการใหบริการ 
 
สถานท่ีใหบริการ 
สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัย
บุรี  จังหวัดสุราษฎรธาน ี/ ตดิตอดวยตนเอง   ณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ  1 – 30 พฤศจิกายน
ของทุกป) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  
เปดใหบริการ  วันจันทรถึงวันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ี
ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 



ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :  13  วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูที่ประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรือผูรับมอบอำนาจ  ยื่น
คำขอพรอมเอกสารหลักฐานและเจาหนาที่ตรวจสอบคำรอง
ขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ  คอื  สำนักงานปลัด  องคการ
บริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎร
ธาน)ี 

15 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 5 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ  คอื  สำนักงานปลัด  องคการ
บริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎร
ธาน)ี 

5 นาท ี กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติของผูที่ประสงครับการ
สงเคราะห 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเกิน  3  วันนับจากไดรับคำ
ขอ (ระบุระยะเวลาที่ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ  คอื  สำนักงานปลัด  องคการ
บริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎรธานี 

3 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 

4) การพิจารณา 
จัดทำทะเบียนประวัติพรอมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณา 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเกิน  3  วัน  นับจากการออก
ตรวจสภาพความเปนอยู (ระบุระยะเวลาที่ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ  คอื  สำนักงานปลัด  องคการ
บริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎรธานี 
 
 

3 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัต ิ

7  วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 



ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเกิน  7  วันนับแตวันที่ยื่นคำ
ขอ (ระบุระยะเวลาที่ใหบริการจริง) 
2.  ผูรับผิดชอบ  คือ  ผูบริหารองคการบริหารสวนตำบลไทร
ทอง 
3.  กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณาไดแก สภาพความ
เปนอยูคุณสมบัติหรือขอจำกัดดานงบประมาณจะแจง
เหตุขัดของที่ไมสามารถใหการสงเคราะหใหผูขอทราบไมเกิน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ที่มีรูปถายพรอมสำเนา 
ฉบบัจริง  1  ชุด 
สำเนา     1  ชุด 
 

- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสำเนา 
ฉบบัจริง  1  ชุด 
สำเนา     1  ชุด 
 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสำเนา (กรณีที่ผูขอรับการ
สงเคราะหผูปวยเอดสประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสผาน
ธนาคาร) 
ฉบบัจริง   1  ชุด 
สำเนา      1  ชุด 
 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหดำเนินการแทน)  
ฉบบัจริง   1   ฉบับ 
สำเนา      0   ฉบับ 
 

- 

5) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ที่มีรูปถายพรอมสำเนาของผูรับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให
ดำเนินการแทน) 
ฉบบัจริง   1  ชุด 

- 



ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
สำเนา      1  ชุด 
 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสำเนาของผูรับมอบอำนาจ (กรณี
ที่ผูขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูปวยเอดสผานธนาคารของผูรับมอบอำนาจ) 
ฉบบัจริง   1    ชุด 
สำเนา      1    ชุด 
หมายเหต ุ

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) สำนักงานปลัด  ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุร ี จังหวัดสุราษฎรธาน ี หรือ

หมายเลขโทรศัพท   0-7748-0100  หรือ  www.thrithong.go.th 
 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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การขออนญุาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจ

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคำสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน  
45  วัน  นับแตวันที่ไดรับคำขอในกรณีมีเหตุจำเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคำสั่ง
ไมอนุญาตไดภายในกำหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราวคราวละไมเกิน 45วัน  แตตองมีหนังสือแจง
การขยายเวลาและเหตุจำเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้น
แลวแตกรณี 
 
ชองทางการใหบริการ 
สถานท่ีใหบริการ 
องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุร ี จังหวัดสุ
ราษฎรธานี 84350 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตกอสรางอาคารพรอมเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 

1 วัน 

2) การพิจารณา 
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  (หมาย
เหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจาพนักงานทองถ่ินดำเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวา
ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กอสรางจัดทำผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของเชนประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ
(หมายเหต:ุ (องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 

7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 
(หมายเหต:ุ (องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 

35 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
สำเนา   1    ฉบับ  หมายเหต(ุกรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
สำเนา   1   ชุด  หมายเหต(ุกรณีนิติบุคคล) 

3) 
 

แบบคำขออนุญาตกอสรางอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบบัจริง     1    ชุด 

4) 
 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของท่ีดินลงนาม
รับรองสำเนาทุกหนากรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของ
เจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน 
สำเนา        1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

5) 
 

ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบบัตออายุหรือใบอนุญาตใหใชที่ดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบบัจริง              1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

6) 
 

กรณีที่มีการมอบอำนาจตองมีหนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป๓๐บาทพรอม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนสำเนาทะเบียนบานหรือหนังสือเดินทางของผูมอบ
และผูรับมอบอำนาจ 
ฉบบัจริง        1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

7) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานของผูมีอำนาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบอำนาจเจาของที่ดิน (กรณีเจาของที่ดินเปนนิติบุคคล) 
สำเนา             1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

8) 
 

หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน) 
ฉบบัจริง    1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 
ฉบบัจริง       1     ชุด หมายเหต(ุเอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) 
10) 

 
หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 
ฉบบัจริง             1       ชดุ   
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพรอมกับเขียนชื่อ
ตัวบรรจงและคุณวุฒทิี่อยูของสถาปนิกและวิศวกรผูออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 
ฉบบัจริง              1     ชดุ   
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

12) 
 

รายการคำนวณโครงสรางแผนปกระบุชื่อเจาของอาคารชื่ออาคารสถานที่กอสรางชื่อ
คุณวุฒิที่อยูของวิศวกรผูคำนวณพรอมลงนามทุกแผน          (กรณีอาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคารที่กอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณที่ตองมีการคำนวณใหอาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผนดินไหวไดตามกฎกระทรวงกำหนดการรับน้ำหนักความตานทานความคงทนของ
อาคารและพื้นดินที่รองรับอาคารในการตานทานแรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหวพ.ศ. 
2540 ตองแสดงรายละเอยีดการคำนวณการออกแบบโครงสราง 
ฉบบัจริง          1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

13) 
 

กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เชนใชคา 
fc > 65 ksc. หรือคา fc’> 173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความ
ม่ันคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือไดวิศวกรผูคำนวณและผูขอ
อนุญาตลงนาม 
ฉบบัจริง            1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

14) 
 

กรณีอาคารที่เขาขายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุมเหล็กไมนอยกวาท่ีกำหนดในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต 
ฉบบัจริง          1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

15) 
 

หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสำเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีสถาปนิก
ควบคุมงาน) 
ฉบบัจริง      1     ชุด หมายเหต(ุเอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) 
16) 

 
หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสำเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตองมีวิศวกรควบคุม
งาน) 
ฉบบัจริง        1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 
ฉบบัจริง          1      ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ตองยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

18) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบปรับ
อากาศ 
ฉบบัจริง         1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ตองยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

19) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 
ฉบบัจริง          1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ตองยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

20) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ
ปองกันเพลิงไหม 
ฉบบัจริง          1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ตองยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ
บำบัดน้ำเสียและการระบายน้ำทิ้ง 
ฉบบัจริง         1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ตองยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

22) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ
ประปา 
ฉบบัจริง            1   ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ตองยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

23) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 
ฉบบัจริง            1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ตองยื่นเพ่ิมเติมสำหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 
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ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง 077-480100 

www.thrithong.go.th 
 

การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.  ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบ 
กิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอื่นยื่นจด 
ทะเบียนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมอืชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงาน 
เจาหนาที่หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
กองคลัง   องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง/  

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศกุร (ยกเวนวันหยุดท่ีทาง
ราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :60 นาท ี
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่การเงินรับชำระคาธรรมเนียม 

5 นาท ี

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม
ใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคำ
ขอ 

10 นาที 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
1) 
 

คำขอจดทะเบียนพาณชิย (แบบทพ.) 
ฉบับจริง           1      ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
สำเนา              1       ฉบบั(พรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง) 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบาน 
สำเนา              1        ฉบับ(พรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง) 

4) 
 

หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสำนักงานแหงใหญโดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์
ลงนามและใหมีพยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 
ฉบับจริง            1        ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

5) 
 

สำเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสำเนาสัญญาเชาโดยมีผูให
ความยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนที่ผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม
พรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง 
สำเนา       1    ฉบับ  หมายเหต ุ(กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลง
นามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง             1      ฉบบั 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 
ฉบับจริง              1     ฉบับ 

8) 
 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูรับมอบอำนาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง 
สำเนา               1      ฉบบั 

9) 
 

สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของ
ลิขสิทธิ์ของสินคาที่ขายหรือใหเชาหรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการ
ซื้อขายจากตางประเทศพรอมลงนามรับรองสำเนาถูกตอง 
สำเนา               1      ฉบบั 
หมายเหตุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชาแผนซีดีแถบบันทึกวีดิทัศนแผนวีดิทัศน
ดีวีดีหรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนหรืออาจมาพบ
เจาหนาที่เพ่ือทำบันทึกถอยคำเก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงที่มาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐาน
แสดงจำนวนเงนิทุนก็ได 
ฉบับจริง              1       ฉบับ 
หมายเหตุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณ)ี 
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คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 

(หมายเหตุ: -) 
คาธรรมเนียม 50 บาท 
 

2) คาธรรมเนียมคดัสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -) 

คาธรรมเนียม 30 บาท 
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) รองเรียน  ณ  ชองทางที่ยื่นคำขอ 

กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง 
หมายเลขโทรศัพท (077-480100) 
www.thrithong.go.th 

 
 

การรับชำระภาษีบำรุงทองที่ 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

        พระราชบัญญัติภาษีบำรุงทองที่ พ.ศ. 2508 กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับ
ชำระภาษีบำรุงทองที่โดยมีหลักเกณฑและขั้นตอนดังนี้ 
      1. การติดตอขอชำระภาษีบำรุงทองที่ 
  1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผูที่เปนเจาของท่ีดินในวันที่ 1 มกราคมของปที่มีการตีราคาปาน
กลางท่ีดิน 
                (1) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พรอมดวยหลักฐานที่ตองใช
ตอเจาพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
                (2) เจาพนักงานประเมินจะทำการตรวจอสบและคำนวณคาภาษีแลวแจงการประเมนิใหผูมีหนาที่เสีย
ภาษีหรือเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีเปนจำนวนเทาใดภายในเดือนมีนาคม 
                (3) ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของท่ีดินจะตองเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปเวนแตกรณีไดรับใบ
แจงการประเมินหลังเดือนมีนาคมตองชำระภาษีภายใน 30 วันนับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน 
          1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปนเจาของที่ดินรายใหมหรือจำนวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
                (1)  เจาของที่ดินยื่นคำรองตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แลวแตกรณีพรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงาน
ประเมินภายในกำหนด 30 วันนับแตวันไดรับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
                (2)  เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 
                (3)  เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจำนวนเทาใด 
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 1.3 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณเีปลี่ยนแปลงการใชที่ดินอันเปนเหตุใหการลดหยอนเปลี่ยนแปลงไป

หรือมีเหตุอยางอ่ืนทำใหอัตราภาษีบำรุงทองที่เปลี่ยนแปลงไป 
                 (1) เจาของที่ดินยื่นคำรองตามแบบภบท.8 พรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมินภายในกำหนด 
30 วันนับแตวันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใชที่ดิน 
                 (2) เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 
                 (3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจำนวนเทาใด 
                 (4) การขอชำระภาษีบำรุงทองที่ในปถัดไปจากปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดินใหผูรับประเมิน
นำใบเสร็จรับเงินของปกอนพรอมกับเงินไปชำระภายในเดือนเมษายนของทุกป 
       2. กรณีเจาของที่ดินไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางท่ีดินหรือเมื่อไดรับแจงการประเมินภาษีบำรุงทองที่แลว
เห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดไดโดยยื่นอุทธรณผานเจาพนักงานประเมินภายใน 
30 วันนับแตวันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ไดรับการแจงประเมินแลวแตกรณ ี
       3. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้นผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกำหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาที่
กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       4. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการ
แกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
       5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
       6. จะดำเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
 
ชองทางการใหบริการ 
 
สถานท่ีใหบริการ 
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลไทรทองอำเภอชัยบุรีจังหวัด
สุราษฎรธานี 84350 โทร.077-480100/ติดตอดวยตนเอง  
ณ   หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  
เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :31 วัน 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภบท.5 หรือภบท.8) 
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุร ี 
จังหวัดสุราษฎรธาน)ี 

1 วัน 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบแสดง
รายการ (ภบท.5 หรือภบท.8) และแจงการประเมินภาษีใหเจาของทรัพยสิน
ดำเนินการชำระภาษี 
(หมายเหตุ: (กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุร ี 
จังหวัดสุราษฎรธาน ี) 

30 วัน 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สำเนา           1     ฉบับ 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สำเนา           1     ฉบับ 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินเชนโฉนดท่ีดิน , น.ส.3 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สำเนา           1     ฉบับ 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สำเนา           1     ฉบับ 
หมายเหต(ุกรณีเปนนิติบุคคล) 

5) 
 

หนังสือมอบอำนาจ 
ฉบับจริง        1      ฉบับ 
หมายเหต(ุกรณีมอบอำนาจใหดำเนินการแทน) 

6) 
 

ใบเสร็จหรือสำเนาใบเสร็จการชำระคาภาษีบำรุงทองที่ของปกอน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สำเนา           1     ฉบับ 
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ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) กองคลังอบต.ไทรทอง 

(หมายเหตุ: (องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุร ี จังหวัดสุราษฎรธาน ี84350 โทร.077-
480100)   WWW.Thrithong.GO.TH 

 
การรับชำระภาษีปาย 

หนวยงานที่ใหบริการ :  องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง   อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎรธาน ี 
กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.  2510  กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชำระ
ภาษีปายแสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายที่ใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือ
กิจการอื่นเพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไข  ดังนี ้
          1.  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตำบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการ
เสียภาษี 
          2.  แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
          3.  เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
          4.  องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
          5.  องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชำระภาษี (เจาของปายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
          6.  กรณีท่ีเจาของปายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชำระภาษี
และเงินเพ่ิม 
          7.  กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได  ภายใน 
30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5)  
ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
          8.  กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติม
ไดในขณะนั้นผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอม
กำหนดระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา
ที่กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
          9.  พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะ
ดำเนินการแกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
         10.  ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือ  เริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
         11.  หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบ  ภายใน 7 วัน  นบัแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ
ตามมาตรา 10 แหง  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
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ชองทางการใหบริการ 
 
สถานท่ีใหบริการ 
องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุร ี  
จังหวัดสุราษฎรธาน/ี  ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  
เปดใหบริการ  วันจันทรถึงวันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ี
ทางราชการกำหนด)  ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :  46 วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)  เพ่ือให
พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ:  1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกป) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ  คอื  กองคลัง  องคการบริหารสวน
ตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎรธาน)ี 

1 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการปายตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1)  และแจงการประเมินภาษี 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1)  (ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. 2539) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ  คอื  กองคลัง  องคการบริหารสวน
ตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎรธาน)ี 

30 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
เจาของปายชำระภาษี 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน  15  วัน  นับแตไดรับ
แจงการประเมิน (กรณีชำระเกิน  15  วัน  จะตองชำระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกำหนด) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ  คอื  กองคลัง  องคการบริหารสวน
ตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎรธาน)ี 
 

15 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 



ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
4) การพิจารณา 

หากเจาของปายไมพอใจการประเมินของพนักงานเจาหนาที่
ใหยื่นอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่น (ภ.ป.4)  เพ่ือขอใหพิจารณา
การประเมินใหม  ภายใน 30 วัน  นับแตไดรับแจงการ
ประเมิน 
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ  คือ  กองคลัง องคการ
บริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎรธานี  

30 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ (ภ.ป.5) 
ภายใน  30 วัน  ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง  พ.ศ.2539 
(หมายเหต:ุ (หนวยงานผูรับผิดชอบ  คือ  กองคลัง  องคการ
บริหารสวนตำบลไทรทองอำเภอชัยบุรีจังหวัดสุราษฎรธาน)ี 

30 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร   หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
พรอมสำเนา 
ฉบบัจริง  1   ชุด 
สำเนา     1   ชุด 

- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสำเนา 
ฉบบัจริง   1  ชุด 
สำเนา      1  ชุด 

- 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงปายรายละเอียดเกี่ยวกับปายวัน
เดือนปท่ีติดตั้งหรือแสดง 
ฉบบัจริง   1  ชุด 
สำเนา      0  ชุด 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเชนสำเนาใบทะเบียนการคาสำเนา
ทะเบียนพาณิชยสำเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม 
ฉบบัจริง   0  ชุด 
สำเนา      1   ชุด 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสำเนา 
ฉบบัจริง  1  ชุด 
สำเนา     1  ชุด 

- 

6) 
 

สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี)  
ฉบบัจริง  0  ชุด 

- 



ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
สำเนา     1  ชุด 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหดำเนินการแทน) 
ฉบบัจริง   1   ฉบับ 
สำเนา      0   ฉบับ 

- 

8) 
 

รูปถายปาย 
ฉบบัจริง   1   ฉบับ 
สำเนา      0  ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุร ี จังหวัดสุราษฎรธาน ี หมายเลขโทรศพัท 0-7748-0100 

หรือ www.thrithong.go.th 
 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 
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การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

หนวยงานที่ใหบริการ :  องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎรธานี  
กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
           ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน  พ.ศ.  2475  กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  มีหนาที่
ในการรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆและที่ดินที่ใชตอเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไข  ดังนี้ 
            1.  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาล/องคการบริหารสวนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธข้ันตอน
และ 
วิธีการชำระภาษ ี
            2.  แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
            3.  เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
            4.  องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
            5.  องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชำระภาษี (เจาของทรัพยสินชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) 
            6.  เจาของทรัพยสินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีที่เจาของ
ทรัพยสินชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนดจะตองชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
            7.  กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นได  
ภายใน 15 วัน  นับแตไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบ  ภายใน  30 
วัน  นับจากวันที่เจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 
            8.  กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติม
ไดในขณะนั้นผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอม
กำหนด  ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
            9.   พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะ
ดำเนินการแกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
          10.   ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
          11.  จะดำเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบ  ภายใน  7  วัน   นบัแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 
 
ชองทางการใหบริการ 
สถานท่ีใหบริการ 
องคการบริการสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุร ี จังหวัด 
สุราษฎรธานี/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
เปดใหบริการ  วันจันทรถึงวันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ี
ทางราชการกำหนด)  ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :  31  วัน 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารภายในเดือน
กุมภาพันธ  (หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 1 วันนับแต
ผูรับบริการมายื่นคำขอ 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ  คอื  กองคลัง  องคการบริหารสวน
ตำบลไทรทองอำเภอชัยบุรีจังหวัดสุราษฎรธาน)ี 

1 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตาม
แบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)  และแจงการประเมิน
ภาษีใหเจาของทรัพยสินดำเนินการชำระภาษี 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่น
แบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)  (ตามพระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ.  2539) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ  คอื  กองคลัง  องคการบริหารสวน
ตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎรธาน)ี 

30 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
เจาของทรัพยสินมีหนาที่ชำระภาษีภายใน  30  วันนับแต
ไดรับแจงการประเมิน (กรณีชำระภาษีเกิน  30  วันจะตอง
ชำระเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกำหนด) 
(หมายเหต:ุ (หนวยงานผูรับผิดชอบ  คือ  กองคลัง  องคการ
บริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎร
ธาน)ี 

30 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 

4) การพิจารณา 
หากเจาของทรัพยสินไมพอใจการประเมินของพนักงาน
เจาหนาที่ใหยื่นอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ิน  (ภ.ร.ด. 9)  เพ่ือ
ขอใหพิจารณาการประเมินใหมภายใน  15  วันนับแตไดรับ
แจงการประเมิน 
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ  คือ  กองคลัง  องคการ
บริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎร
ธาน)ี 

15 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 



ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
5) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

ผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ(ภายใน  30  
วันตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ.  
2539) 
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ  คือ  กองคลัง  องคการ
บริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎรธานี 

30 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ 
ฉบบัจริง   1  ชุด 
สำเนา      1  ชุด 

- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสำเนา 
ฉบบัจริง   1  ชุด 
สำเนา      1  ชุด 

- 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพรอมสำเนาเชนโฉนด
ที่ดินใบอนุญาตปลูกสรางหนังสือสัญญาซื้อขายหรือใหโรงเรือนฯ 
ฉบบัจริง   1  ชุด 
สำเนา      1  ชุด 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสำเนาเชนใบทะเบียนการคา
ทะเบียนพาณิชยทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มหรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการคาของฝายสิ่งแวดลอม สัญญาเชาอาคาร 
ฉบบัจริง   1  ชุด 
สำเนา      1  ชุด 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
พรอมสำเนา 
ฉบบัจริง    1  ชุด 
สำเนา       1  ชุด 
 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหดำเนินการแทน) 
ฉบบัจริง    1   ฉบับ 
สำเนา       0   ฉบับ 
 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง   หมายเลขโทรศัพท  0-7748-0100  หรือ  www.thrithong.go.th 

 
2) ศูนยบริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2.  แบบคำรองขอใหพิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
 

 
 

คูมือสำหรับประชาชน 
การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หนวยงานที่ใหบริการ :   องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุร ี จังหวัดสุราษฎรธานี  
กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ  วิธีการ  เงื่อนไข  (ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น  พ.ศ.  2553  กำหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป  ใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ ในปงบประมาณถัดไป  ณ  ที่ทำการองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาหรือสถานที่ที่
องคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนด 
 

หลักเกณฑ 

           ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

           1.  มีสัญชาติไทย 

           2.  มีภูมิลำเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 

           3.  มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

           4.  ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 
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           ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ  จะตองแสดงความประสงค

ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคน

พิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี 

            ในกรณทีี่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทน

โดยชอบธรรม  ผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณ ี ยื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 
 

วิธีการ 
            1.  คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป  ใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทน
โดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณ ี ยื่นคำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
ณ  สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกำหนด 
             2.  กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณท่ีผานมา  ให
ถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 
             3.   กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยูและยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความ
พิการตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 
 
ชองทางการใหบริการ 
สถานท่ีใหบริการ 
สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง   
อำเภอชัยบุร ี จังหวัดสุราษฎรธานี   
หมายเลขโทรศัพท 0-7748-0100  หรือ 
www.thrithong.go.th/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ  1 – 30 พฤศจิกายน
ของทุกป) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
เปดใหบริการ  วันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ี
ทางราชการกำหนด)  ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :  15  นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบ้ียความพิการในปงบประมาณถัดไป
หรือผูรับมอบอำนาจยื่นคำขอพรอมเอกสารหลักฐานและ
เจาหนาที่ตรวจสอบคำรองขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 5 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ  คอื  สำนักงานปลัด  องคการ
บริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎรธานี  

5 นาท ี กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 



ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่ตรวจสอบคำรองขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ  ระยะเวลา 5 นาที 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 5 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ  คอื  สำนักงานปลัด  องคการ
บริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎรธานี 

5 นาท ี กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนใหผูขอ
ลงทะเบียน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 5 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ  คอื  สำนักงานปลัด  องคการ
บริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎรธานี 

5 นาท ี กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสำเนา 
ฉบบัจริง  1  ชุด 
สำเนา     1  ชุด 
 

- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสำเนา 
ฉบบัจริง  1  ชุด 
สำเนา     1  ชุด 
 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสำเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ย
ความพิการประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 
ฉบบัจริง   1  ชุด 
สำเนา      1  ชุด 
 

- 

4) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรอื่นท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมี
รูปถายพรอมสำเนาของผูดูแลคนพกิารผูแทนโดยชอบธรรมผู
พิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี (กรณียื่นคำขอแทน) 
ฉบบัจริง   1  ชุด 
สำเนา      1  ชุด 
 

- 



ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
5) 

 
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสำเนาของผูดูแลคนพิการผูแทน
โดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี (กรณีที่คนพิการเปน
ผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไร
ความสามารถใหผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแต
กรณีการยื่นคำขอแทนตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว) 
ฉบบัจริง   1  ชุด 
สำเนา      1  ชุด 
 

- 

 
 
คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) ศูนยบริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
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การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ 
หนวยงานที่ใหบริการ :  องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎรธานี  
กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
พ.ศ. 2552 กำหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป  ใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไป  ในปงบประมาณ
ถัดไปและมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเอง ตอองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาณสำนักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถิน่กำหนด 
 

หลักเกณฑ 
    1.  มีสัญชาติไทย 
    2.  มีภูมิลำเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 
    3.  มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไปซึ่งไดลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น 
    4.  ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใด  จากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นไดแกผูรับบำนาญเบี้ยหวัดบำนาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใด ในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุที่อยูในสถานสงเคราะหของ
รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจำหรือผลประโยชนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นจัดให  เปนประจำยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ
จายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ. 2548 
         ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชพีผูสูงอายุผูสูงอาย ุ จะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้ 
       1.  รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธ ิ
       2.  โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับ
มอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 
 

วิธีการ 
       1.  ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป  ยื่นคำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ณ  สถานที่  และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกำหนด  ดวย
ตนเองหรือมอบอำนาจใหผูอ่ืนดำเนินการได 
        2.  กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณท่ีผานมา  ใหถือ
วาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 
         3  .กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 
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ชองทางการใหบริการ 
 
สถานท่ีใหบริการ 
ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี
จังหวัดสุราษฎรธาน ี/ ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของ
ทุกป) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  
เปดใหบริการ  วันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ี
ทางราชการกำหนด)  ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :  15 นาที 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป
หรือผูรับมอบอำนาจยื่นคำขอพรอมเอกสารหลักฐานและ
เจาหนาที่ตรวจสอบคำรองขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ  คอื  สำนักงานปลัด  องคการ
บริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี จังหวัดสุราษฎรธานี 

5 นาท ี กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่ตรวจสอบคำรองขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหต:ุ (หนวยงานผูรับผิดชอบ  สำนักงานปลัด  องคการ
บริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎรธานี 

5 นาท ี กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอำนาจ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ  คอื  สำนักงานปลัด  องคการ
บริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎรธานี 

5 นาท ี กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ที่มีรูปถายพรอมสำเนา 
ฉบบัจริง  1  ชุด 
สำเนา     1  ชุด 
 

- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสำเนา 
ฉบบัจริง   1  ชุด 
สำเนา      1  ชุด 
 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสำเนา (กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 
ฉบบัจริง  1  ชุด 
สำเนา     1  ชุด 
 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหดำเนินการแทน) 
ฉบบัจริง   1  ฉบับ 
สำเนา      0  ฉบับ 
 

- 

5) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ที่มีรูปถายพรอมสำเนาของผูรับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให
ดำเนินการแทน) 
ฉบบัจริง    1  ชุด 
สำเนา       1  ชุด 
 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสำเนาของผูรับมอบอำนาจ (กรณีผู
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอำนาจ) 
ฉบบัจริง    1  ชุด 
สำเนา       1  ชุด 
 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) องคการบริหารสวนตำบลไทรทอง  อำเภอชัยบุร ี จังหวัดสุราษฎรธาน ี หมายเลขโทรศพัท 0-7748-0100 

หรือ www.thrithong.go.th 
 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 
 
หมายเหตุ 
จะปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุภายใน 15 วันนับแตวันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
 
 

 


