
คูมือมาตรฐานการใหบริการการบริการประชาชนขององคการบริหารสวนตาํบลบึงปรือ 
วัตถุประสงคเพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือมีแนวทางการปฏิบัติในการใหบริการประชาชนเปนไปใน
แนวทางเดียวกัน  และเปนการอํานวยความสะดวก  รวดเร็วและตอบสนองความตองการของประชาชนในการรับ
บริการในกระบวนงานขององคการบริหารสวนตาํบล 
ตามพระราชกฤษฎีกา  วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี   พ.ศ.  2546   
มาตรา  52  กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  จัดทําหลักเกณฑการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี   ตาม
แนวทางพระราชกฤษฎีนี้โดยอยางนอยตองมีหลักเกณฑเก่ียวกับการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  และอํานวยความ
สะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชนท่ีสอดคลองกับบทบัญญัติ  ในหมวด  5  และหมวด  7  การลด
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   เปนการกําหนดหนาท่ีในการปฏิบัติงานเพ่ือเปนการลดระยะเวลาในการพิจารณา   การสั่ง   
การอนุญาต   การอนุมัติหรือการปฏิบัติราชการท่ีมีผลโดยตรง    ตอประชาชนใหเกิดความรวดเร็ว  โดยวิธีกระจาย
อํานาจการตัดสินใจ  การจัดตั้งศูนยบริการรวม  สวนการอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของ
ประชาชนเปนการกําหนดแนวทางท่ีตองจัดให    มีข้ึนเพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกแกประชาชนใหไดบริการ
โดยเร็ว  ในขณะเดียวกันก็สามารถตรวจสอบความตองการของประชาชน   รับรูสภาพปญหาและแกไขปญหาได  
วิธีการกําหนดระยะเวลาการปฎิบัติงาน  มีการใหบริการดวยระบบเครือขายสารสนเทศ   จัดใหมีระบบรับฟง   ขอ
รองเรียน   มีการเปดเผยขอมูล  และจากปญหาการบริการท่ีผานมามักถูกมองวาใหบริการท่ีลาชาข้ันตอนเยิ่นเยอ  
กฎระเบียบ  แบบฟอรมมากมาย  งานท่ีติดตอไมถูกตอง  ขาดคุณภาพ  จึงจําเปนตองมีการปรับปรุง   และ
เปลี่ยนแปลงกระบวนการทํางานใหเกิดความรวดเร็ว   มีคุณภาพ   และสรางความ-พึงพอใจใหกับประชาชน 

สภาพท่ัวไปและขอมูลพ้ืนฐานขององคการบริหารสวนตําบล 
ลักษณะท่ัวไปและประวัติความเปนมาของพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  

ประวัติความเปนมา 
  ตําบลบึงปรือ  มีลักษณะพ้ืนท่ีตั้งอยูบนภูเขาหินทรายท้ังตําบล พ้ืนท่ีสวนใหญเปนท่ีราบเชิงเขา มี
รองน้ําท่ีอยูเชิงเขาหรือไหลเขาเปนจํานวนมาก ดังนั้น บริเวณท่ีเปนท่ีตั้งหมูบานบึงปรือ มีแหลงน้ําท่ีชาวบานตั้ง
บานเรือนอยูบริเวณนั้น นิยมเรียกวา  “บึง”  อยูกลางหมูบาน และในบึงดังกลาวมีตนวัชพืชชนิดหนึ่ง      ชาวบาน
เรียกวา  “ตนปรือ”  อยูในบึงดังกลาวเปนจํานวนมาก เม่ือมีการตั้งหมูบาน จึงตั้งชื่อหมูบานดังกลาววา  “บานบึง
ปรือ”  ตั้งอยูทางทิศตะวันตกเฉียงเหนือของจังหวัดนครราชสีมา ระยะทางหางจากตัวจังหวัด โดยประมาณ 105 
กิโลเมตร ตอมารัฐบาลมีนโยบายจัดตั้งตําบลสํานักตะครอเปนก่ิงอําเภอ จึงไดแยกตําบล ในป 2538 จึงมีตําบล
ใหมเกิดข้ึน คือ  “ตําบลบึงปรือ” ตามชื่อของหมูบานดังกลาว ปจจุบันมีหมูบานในเขตปกครอง ท้ังสิ้น จํานวน 11 
หมูบาน 

๑.1สภาพทั่วไป 
 

ลักษณะท่ีตั้ง 
 องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  ตั้งอยูทางทิศตะวันตกท่ีวาการอําเภอเทพารักษ เปนระยะทาง

ประมาณ  12.5  กิโลเมตร และอยูหางจากจังหวัดนครราชสีมา ไปทางทิศตะวันตกเฉียงเหนือ คิดเปนระยะทาง
ประมาณ  105  กิโลเมตร  มีเนื้อท่ีรวม   132.68   ตารางกิโลเมตร   หรือ  8๓,๕๑๔  ไร   มีอาณาเขตพ้ืนท่ีอยู
ติดกับทองถ่ินใกลเคียง  4  ตําบล  คือ ตําบลวะตะแบก, ตําบลหนองแวง, ตําบลสํานักตะครอ, ตําบลวังยายทอง  

 องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือไดรับการยกฐานะเปนองคการบริหารสวนตําบล  มีฐานะเปนนิติ
บุคคลและเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน  ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.  



2537  ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย  เม่ือวันท่ี  23  กุมภาพันธ   2540   โดยมี  นายอุไร   พงษาเกษตร   
กํานันตําบลบึงปรือ   เปนประธานกรรมการบริหาร   (โดยตําแหนง)   คนแรก  

อาณาเขตติดตอ 
 

 ทิศเหนือ ติดตอ  ตําบลวะตะแบก  อําเภอเทพสถิต  จังหวัดชัยภูมิ 
 ทิศใต  ติดตอ  ตําบลหนองแวง  อําเภอเทพารักษ  จังหวัดนครราชสีมา 
 ทิศตะวันออก ติดตอ ตําบลสํานักตะครอ  อําเภอเทพารักษ  จังหวัดนครราชสีมา  
 ทิศตะวันออกเฉียงเหนือ  ติดตอ  ตําบลวังยายทอง  อําเภอเทพารักษ จังหวัดนครราชสีมา 
 ทิศตะวันตก ติดตอ อําเภอลําสนธิ จังหวัดลพบุรี  

 
 

 
โดยมีรายระเอียดดังนี้ 
  ทิศเหนือ 
   ติดตอกับอําเภอเทพสถิต จังหวัดชัยภูมิ โดยมีแนวเขตเริ่มตนจากสันเขาพังเหย บริเวณ
พิกัด QS 560962   ไปทางทิศตะวันออกถึงก่ึงกลางลําหวยวังน้ําเขียว บริเวณพิกัด QS 598962  ระยะทาง
ประมาณ 4 กิโลเมตร ไปทางทิศตะวันอออกเฉียงเหนือ ตามก่ึงกลางลําหวยวังน้ําเขียว บริเวณพิกัด QS 617977 



ระยะทางประมาณ 2 กิโลเมตร ไปทางทิศตะวันออก ถึงก่ึงกลางสาขาหวยวังน้ําเขียว บริเวณพิกัด QS 629977  
ระยะทางประมาณ 1.1 กิโลเมตร  ไปทางทิศตะวันออกเฉียงเหนือสิ้นสุดบริเวณสันเขา บริเวณพิกัด QS 642989 
ระยะทางประมาณ  1.9  กิโลเมตร รวมระยะทางดานทิศเหนือประมาณ  9  กิโลเมตร 
  ทิศตะวันออก 

 ติดตอตําบลคลองขามปอม และตําบลสํานักตะครอ โดยมีแนวเริ่มตนจากสันเขาบริเวณ
พิกัด QS 642989 ไปทางทิศใต ตามสันเขาบริเวณพิกัด QS 650957 ระยะทางประมาณ 3.3 กิโลเมตร ไปทาง
ทิศตะวันออกเฉียงใต ถึงทางเขาบานไทยเจริญ บริเวณพิกัด QS 659974 ระยะทางประมาณ 1.3 กิโลเมตร ไป
ทางทิศตะวันออกเฉียงเหนือ ถึงทางเขาบานคลองขามปอม บริเวณพิกัด QS 669951 ระยะทางประมาณ 1 
กิโลเมตร ไปทางทิศตะวันออกเฉียงใต ถึงทางเกวียน บริเวณพิกัด QS 690941 ระยะทางประมาณ 3 กิโลเมตร 
รวมระยะทางดานทิศตะวันออกประมาณ 11.1 กิโลเมตร 

ทิศใต 
 ติดตอบานโนนเต็ง ตําบลหนองแวง โดยมีแนวเขตเริ่มตนจากทางเกวียน บริเวณพิกัด QS 

690911 ไปทางทิศตะวันตก ถึงก่ึงกชลางลําหวยโปรงยายชี  บริเวณพิกัด QS 681911 ระยะทางประมาณ 
900 เมตร ไปทางทิศตะวันตกเฉียงใต ตามก่ึงกลางลําหวยโปรงยายชี  บริเวณพิกัด QS 664901 ระยะทาง
ประมาณ 2.6 กิโลเมตร  ไปถึงสันเขา บริเวณ พิกัด QS 933898 ระยะทางประมาณ 3.1 กิโลเมตร ไปทางทิศ
ตะวันตกเฉียงเหนือ ถึงก่ึงกลางลําหวย บริเวณพิกัด QS 619903 ระยะทางประมาณ 1.6 กิโลเมตร บริเวณพิกัด 
QS 616908 ระยะทางประมาณ 600 เมตร ไปทางทิศตะวันตกเฉียงใต ตามรองเขา บริเวณพิกัดQS 589900 
ระยะทางประมาณ  3 กิโลเมตร ไปทางทิศตะวันตกเฉียงเหนือ สิ้นสุดท่ีสันเขาพังเหย บริเวณพิกัดQS 560913 
ระยาทางประมาณ  3.4  กิโลเมตร รวมระยะทางดานทิศใต ประมาณ 15.2 กิโลเมตร 

ทิศตะวันตก 
 ติดตออําเภอลําสนธิ จังหวัดลพบุรี โดยมีแนวเขตเริ่มตนจากสันเขาพังเหย บริเวณพิกัด  

QS 560913 ไปทางทิศเหนือตามสันเขา สิ้นสุดท่ีบริเวณพิกัด QS 560962 ระยะทางประมาณ 5.2 กิโลเมตร 
รวมระยะทางดานทิศตะวันตกประมาณ 5.2 กิโลเมตร 
   
             มีอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบลและราชการท่ีมิได
กําหนดใหเปนหนาท่ีของสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบล โดยเฉพาะ งานธุรการ งานสารบรรณการ
จัดทําทะเบียนสมาชิกสภาองคการบริหาร สวนตําบลคณะกรรมการบริหารฯ งานพิมพดีด งานอินเตอรเน็ตตําบล 
งานการเจาหนาท่ี งานการประชุมงานการขอบังคับตําบล งานนิติการ งานรัฐพิธี งานประชาสัมพันธ งานจัดทํา
แผนพัฒนาตําบลงานการจัดทําขอบังคับงบประมาณประจําปงานขออนุมัติ ดําเนินการตามขอบังคับงานปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย งานสงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม งานนิเทศการศึกษา งานจัดการศึกษา งาน
ทดสอบและประเมินตรวจวัดผล งานบริการและบํารุงสถานศึกษา งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สงเสริมกิจการศาสนา
ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกิจการเด็กและเยาวชน งานกีฬาและสันทนาการ งานสวัสดิการสังคม งานพัฒนา
ชุมชน งานจัดระเบียบ ชุมชน งานสังคมสงเคราะห งานสงเสริมอาชีพและขอมูลแรงงาน งานพัฒนาสตรีและ
เยาวชน งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย รวมท้ังกํากับและเรงรัด
การปฏิบัติราชการของ สวนราชการในองคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการ
ราชการ ของ องคการบริหารสวนตําบล แบงสวนราชการภายในดังนี้ คือ  



 
งานบริหารท่ัวไป  
มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ งานธุรการ สารบรรณ การจัดทําทะเบียนสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล 
คณะกรรมการบริหารฯ งานทะเบียนยานพาหนะ งานพิมพดีด งานการ เจาหนาท่ี งานการประชุม งานรัฐพิธี งาน
กิจการสภา อบต. งานเลือกตั้ง งานตรวจสอบภายใน งานควบคุมและ สงเสริมการทองเท่ียว งานรักษาความ
ปลอดภัยและความสะอาดสํานักงาน และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
 

งานนโยบายและแผน 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ งานวิชาการ งานนโยบายของ องคการบริหารสวนตําบล งานจัดทําแผนพัฒนา 
ตําบล 3 ป และแผนยุทธศาสตรการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล 5 ป งานการขอบังคับตําบลดานงบประมาณ 
งานสารสนเทศระบบ คอมพิวเตอร และ งานอินเตอรเน็ตตําบล งานรวบรวมขอมูลและสถิติทางเทคนิคและวิชาการ
ทุกประเภท งานประชาสัมพันธ  
 

งานกฎหมายและคดี  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ งานกฎหมายและนิติกรรม งานการดําเนินการทางคดีขององคการบริหารสวนตําบล งาน
ศาลปกครอง งานรองเรียน รองทุกขและอุทธรณ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานชวยเหลือฟนฟู งาน
กูภัย  
 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ งานอํานวยการ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานชวยเหลือฟนฟู งานกูภัย  
 
งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
มีหนาท่ีรับผิดชอบ งานบริหารวิชาการศึกษา งานเทคโนโลยีทางการศึกษา งานจัดการศึกษา งานทดสอบและ 
ประเมินตรวจวัดผล งานบริการและบํารุงสถานศึกษา งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สงเสริมกิจการศาสนา  
งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งาน กิจการเด็กและเยาวชน งานกีฬาและสันทนาการ  
 

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม งานพัฒนาชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน งานสังคมสงเคราะห งาน
พิทักษสิทธิเด็กและสตรี งานสงเสริมอาชีพและขอมูลแรงงาน งานพัฒนาสตรีและเยาวชน งานสนับสนุนกิจกรรม
ของเด็กและสตรี  
 

งานธุรการและการเจาหนาท่ี 
มีหนาท่ีรับผิดชอบกับงานสารบรรณขององคการบริหารสวนตําบลการประชุมพนักงาน ลูกจางและพนักงานจาง
องคการบริหารสวนตําบล  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณเหรียญจักรพรรดิมาลา  การเตรียมการ
เลือกตั้ง การจัดทําคําสั่งและประกาศตาง ๆ การแจงมติและคําสั่งตาง ๆ การบริหารงานบุคคล การบรรจุแตงตั้ง 
โอนยาย และการเลื่อนระดับ การสอบแขงขันสอบคัดเลือกและการคัดเลือกการจัดทําทะเบียนประวัติและบัตร
ประวัติของบุคลากร การพัฒนาและปรับปรุงประสิทธิภาพของบุคลากร  การประเมินผลการปฏิบัติงาน การขอ
อนุมัติปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน การใหบําเหน็จความชอบ งานสวัสดิการ
พนักงาน/ลูกจาง การลาทุกประเภท และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 



 
งานแผนและงบประมาณ  
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน    ซ่ึงมีลักษณะเพ่ือประกอบการกําหนดนโยบายจัดทํา
แผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน ตามแผนและโครงการตาง ๆ ซ่ึงอาจเปนนโยบายแผนงานของ
เทศบาลและโครงการระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม หรือระดับจังหวัด แลวแตกรณี งานการจัดทํา
งบประมาณงานประชาสัมพันธ งานเลขานุการ การประชุมสภาเทศบาล งานิติการ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม    
          มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานทางการศึกษาเก่ียวกับการวิเคราะห วิจัยและพัฒนาหลักสูตร 
การแนะแนว การวัดผลประเมินผล การพัฒนาตําราเรียน การวางแผนการศึกษาของมาตรฐานสถานศึกษา การ
จัดบริการสงเสริมการศึกษา การใชเทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะเก่ียวกับการศึกษา สงเสริมการวิจัย การ
วางโครงการ สํารวจ เก็บรวบรวมขอมูลสถิติการศึกษา เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน 
และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพรการศึกษา ชวยปฏิบัติงานบริหารท่ัวไปการบริหารงาน
บุคคลของพนักงานจางในสังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานระบบขอมูล และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา มีรายละเอียดของงานและหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้   
งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  
ปฏิบัติหนาท่ี งานสํารวจความตองการและปญหาทางการศึกษา งานจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา 
งานวิจัยการศึกษาและงานนิทรรศการทางวิชาการ งานสํารวจเด็กเรรอน เด็กพิเศษ ท่ีสมควรไดรับความชวยเหลือ 
งานจัดตั้งศูนยการเรียนรู แหลงเรียนรู  
งานสงเสริม ประเพณีศิลปวัฒนธรรม  
ปฏิบัติหนาท่ี งานสงเสริมศิลปะและวัฒนธรรม ไดแก งานเก่ียวกับการสงเสริมศิลปะ อนุรักษงานศิลป หอ
วัฒนธรรม พิพิธภัณฑสถาน การสืบทอดสงเสริมและอนุรักษภูมิปญญาทองถ่ิน การพัฒนาและเผยแพรวัฒนธรรม
ขนบธรรมเนียมประเพณีพ้ืนบาน เพ่ือเสริมสรางและพัฒนาใหเปนเอกลักษณของทองถ่ิน งานจัดเก็บขอมูล
สารสนเทศวัฒนธรรมทองถ่ิน วัฒนธรรมพ้ืนบานงานสงเสริมสนบัสนุนสภาวัฒนธรรมและงานวัฒนธรรมสัมพันธ 
งานสงเสริมประเพณีทองถ่ิน ภูมิปญญาทองถ่ิน งานสงเสริมอนุรักษศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน งานประเพณีท่ีสําคัญใน
รอบป   
งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  
ปฏิบัติหนาท่ี งานสํารวจรวบรวมขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับเด็กและเยาวชน งานประเพณีตาง ๆ ของทองถ่ินและงานวัน
สําคัญของชาติงานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล งานโครงการกิจกรรมวันเด็กแหงชาติ 
วันเยาวชนแหงชาติ งานกีฬานักเรียนระดับตําบล อําเภอและจังหวัด งานกีฬาเยาวชนและประชาชนรวมท้ังการ
สงเสริมสุขภาพดําเนินงานการพัฒนาเยาวชนใหเปนไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติการควบคุม
ตรวจสอบ การนิเทศ ติดตามผล วัดผลและประเมินผล งานจัดกิจกรรมภายในศูนยเยาวชนและประชาชนไวตลอดป 
งานประสานงานหนวยงานอ่ืน ๆ เก่ียวกับกิจกรรมเยาวชน งานใหความรวมมือ จัดทํา ตรวจสอบงานขออนุมัติ
จัดซ้ือ - จัดจาง และจัดทําทะเบียนควบคุมวัสดุครุภัณฑงานกิจกรรมเด็กเยาวชนฯ งานจัดทําแผนพัฒนาองคการ
บริหารสวนตําบลท้ัง แผน 5 ป และแผนประจําป 
 
งานกีฬาและนันทนาการ  



ปฏิบัติหนาท่ี สงเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด็กและเยาวชน งานสงเสริมการกีฬาข้ันพ้ืนฐาน ท้ังในและนอก
ระบบการศึกษา งานพัฒนาเทคนิคการกีฬา งานสงเสริมการกีฬาเพ่ืออาชีพ งานการจัดการแขงขันกีฬาเด็กและ
เยาวชน ประชาชน กีฬานักเรียน ศูนยเยาวชน  
  งานกิจการ  
ปฏิบัติหนาท่ี งานสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนางานประเพณีท่ีเก่ียวของกับศาสนา งานสงเสริมศาสนา 
ไดแก งานการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน จัดประชุมสัมมนาอบรมเก่ียวกับศาสนา จัดทําแผนงานดานการ
ศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษศาสนสถาน โบราณสถานและโบราณวัตถุ  
 สวนการคลัง  
มีอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การเงิน การเบิกจายการฝากเงินการเก็บรักษาเงินการตรวจเงินการหักภาษี 
เงินไดและนําสงภาษี การตัดโอนเงินเดือนรวบรวมสถิติเงิน ไดประเภทตาง ๆ การรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
งานขอ อนุมัติเบิกเงินตัดปและขอขยายเวลาเบิกจาย งาน จัดทํางบและแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพยสิน หนี้สิน 
งบโครงการเงิน สะสมงานจัดทําบัญชีทุกประเภทงานทะเบียนคุมเงินรายได-รายจาย งานจัดเก็บรายไดและพัฒนา
รายได การจัดหาผล ประโยชน จากสิ่งกอสรางและทรัพยสิน งานจัดทํา/ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินในกิจการ
ประปา งานจัดเก็บขยะมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล รวมถึงงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมายโดยแบงสวน
ราชการภายใน ออกเปน 4 งาน คือ  
 
 
 
งานการเงิน  
มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับ การเงิน การเบิกจาย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การ 
ตรวจเงิน งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน การหักภาษีเงินไดและนําสงภาษี การตัดโอนเงินเดือน งานเก็บรักษาเงิน งาน
ขออนุมัติเบิกเงินตัดป และขอขยายเวลาเบิกจาย รายงานเงิน คงเหลือประจําวัน  
งานบัญชี  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ งานจัดทําบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได-รายจาย รวบรวมสถิติเงินได 
ประเภทตาง ๆ งานจัดทํางบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพยสิน หนี้สิน งบโครงการเงินสะสม  
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานจัดเก็บรายไดและพัฒนารายได งานภาษีอากร คาธรรมเนียมการจัดหา 
ผลประโยชนจากสิ่งกอสรางและทรัพยสิน งานจัดทํา/ตรวจสอบบัญชี และการรับเงินในกิจการประปา และงาน
จัดเก็บขยะมูล ฝอยและสิ่งปฏิกูล งานควบคุม กิจการคาและคาปรับ งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได   
งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ งานทะเบียนทรัพยสินและแผนท่ีภาษี งานพัสดุ งานขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง งานทะเบียน
เบิกจาย วัสดุครุภัณฑและยานพาหนะ 
กระบวนการ  ข้ันตอน  และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชนของสวนการคลัง 
กําหนดการย่ืนแบบชําระภาษ ี  
1. ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ยื่นแบบระหวาง มกราคม ถึงวันท่ี กุมภาพันธ ของทุกป 
2. ภาษีปาย ยื่นแบบระหวาง มกราคม ถึงวันท่ี มีนาคม ของทุกป 
3. ภาษีบํารุงทองท่ี (ภาษีท่ีดิน) ระหวาง มกราคม ถึงวันท่ี เมษายน  ของทุกป 



 
การจัดเก็บภาษีปาย 
         ข้ันตอนการใหบริการ  
1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1)  พรอมเอกสารประกอบ  
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร  
3. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)  
         เอกสารประกอบการพิจารณา  
1. บัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบัตรประชาชน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปท่ีผานมา  (ภ.ป.7)  
3. เอกสารตางๆท่ีเก่ียวของกับปาย 
4. ขนาดของปาย 
5. สําเนาทะเบียนบาน  
6. สําเนาโฉนดท่ีดิน  
 
การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 
         ข้ันตอนการใหบริการ  
1. ผูเปนเจาของท่ีดินยื่นแบบ แสดงรายการท่ีดิน  
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร  
3. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองท่ี  (ภ.บ.ท.11)  
         เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. บัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบัตรประชาชน  
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงท่ีดินท่ีผานมา (ภ.บ.ท.11)  
3. สําเนาทะเบียนบาน  
4. สําเนาโฉนดท่ีดิน  
การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
         ข้ันตอนการใหบริการ  
1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางยื่นแบบแสดงรายการ เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ร.ด.12)  
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร  
3. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ชําระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  
(ภ.ร.ด.12)  
         เอกสารประกอบการพิจารณา  
1. บัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบัตรประชาชน  
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางปท่ีผานมา (ภ.ร.ด.12)  
3. สําเนาสัญญาเชาตางๆ (ในกรณีการเชา , ใหเชาบาน , เชาท่ีดิน) 
4. สําเนาทะเบียนพาณิชย (กรณีประกอบการคา) สําเนาการจดทะเบียนนิติบุคคล  
5. สําเนาทะเบียนบาน  
6. สําเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของถามี 



 
สวนโยธา 
มีอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ถนน อาคาร สะพาน แหลงน้ํา ฯลฯ งาน
การประมาณการคาใชจายตามโครงการ งานควบคุมอาคาร งานกอสราง งานผังเมือง งานซอมบํารุงทาง อาคาร 
สะพาน แหลงน้ํา งานควบคุมการกอสราง งานซอมบํารุงในกิจการประปา จัดทําทะเบียนสิ่งกอสรางท่ีอยูในความ
รับผิดชอบของ อบต. รวมถึงงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน 3 
งาน คือ  
งานกอสราง  
มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานกอสรางและบูรณะถนน งานกอสรางและบูรณะสภาพ 
และ โครงการพิเศษ งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม งานบํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ   
 
 
 
งานออกแบบควบคุมอาคารและผังเมือง  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ งานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป งานวิศวกรรม งานการประมาณการคาใชจาย 
โครงการ งานควบคุมการกอสรางอาคารงานบริการขอมูลและหลักเกณฑ งานสํารวจและแผนท่ี งานวางผังพัฒนา
เมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง  
งานประสานสาธารณูปโภค 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานขนสงและวิศวกรรมจราจร  
งานระบายน้ํา งานจัดตําแตงสถานท่ี 
กระบวนการ  ข้ันตอน  และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชนของสวนโยธา 
การขออนุญาตกอสรางอาคาร 
          ข้ันตอนการใหบริการ 
1. ผูขออนุญาตยื่นคํารองขออนุญาตกอสรางอาคาร  ตามแบบคําขอ อนุญาตกอสรางอาคาร รื้อถอน    
    ดัดแปลง (แบบ ข.1) พรอมเอกสาร 
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน / ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ  
3. นายชาง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  
4. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณา คําขออนุญาตกอสรางอาคาร  
          เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต  
2. สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา (กรณีผูขอ  
ไมใชเจาของตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสราง อาคารในท่ีดินหรือสําเนาสัญญาเชาท่ีดิน)   
3. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินตางเจาของ  
4. หนังสือรับรองของผูประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและคํานวณโครงสราง  
อาคาร  
5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงานสถาปตยกรรม   
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พรอมรายการคํานวณโครงสราง  



7. รายการคํานวณระบบบําบัดน้ําเสีย (กรณีอาคารตองมีระบบบําบัดน้ําเสีย)  
 
การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
          ข้ันตอนการใหบริการ 
1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามแบบคําขอ อนุญาตกอสราง รื้อถอนดัดแปลง  
    (แบบ ข.1) พรอมเอกสาร  
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน / ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ  
3. นายชาง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  
4. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณา คําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  
 
 
 
          เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต  
2. สําเนาโฉนดท่ีดินแปลงท่ีตั้งของอาคารท่ีขออนุญาตรื้อถอน ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา   
3. หนังสือรับรองของผูประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบ ข้ันตอนวิธีการ และปองกันวัสดุรวง  
    หลนในการรื้อถอนอาคาร (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)   
4. หนังสือแสดงความยินยอมของวิศวกรผูควบคุมงาน (แบบ น.4)  
5. แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 
การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
          ข้ันตอนการใหบริการ 
1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามแบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง  (แบบ ข.
1)  พรอมเอกสารประกอบ  
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน / ตรวจสถานท่ี / ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ  
3. นายชาง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  
4. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  
          เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. สําเนาบัตรประจําตัวเอกสารเหมือนประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  
2. สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา (กรณีผูขอไมใช  
    เจาของตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดินหรือสําเนา สัญญาเชาท่ีดิน)   
3. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินตางเจาของ  
4. หนังสือรับรองของผูประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและคํานวณโครงสรางอาคาร   
5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงานสถาปตยกรรม   
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พรอมรายการคํานวณโครงสราง  
7. รายการคํานวณระบบบําบัดน้ําเสีย (กรณีอาคารตองมีระบบบําบัดน้ําเสีย)  
8. ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมท่ีไดรับอนุญาต  
9. กรณีตอเติมเพ่ิมชั้นอาคาร (วิศวกรผูออกแบบโครงสรางอาคารมิใชคนเดิม) ตองมีหนังสือรับรองความม่ันคงของ  



    อาคารเดิมจากสถาบันท่ีเชื่อถือได 
การขออนุญาตขุดดิน / ถมดิน 
          ข้ันตอนการใหบริการ 
1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตขุดดิน / ถมดิน พรอมเอกสาร  
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน / ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสภาพสาธารณะ  
3. นายชาง / วิศวกรตรวจแบบพิจารณาแบบ  
4. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขออนุญาตขุดดิน / ถมดิน  
 
          เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต  
2. สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา (กรณีผูขอไมใช  
    เจาของตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดินหรือสําเนาหนังสือสัญญาเชาท่ีดิน)   
3. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินตางเจาของ  
4. แผนผังบริเวณท่ีประสงคจะทําการขุดดิน  
5. แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณขางเคียง  
6. รายการท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงท่ีออกตามมาตรา 6 พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
7. วิธีการขุดดินและถมดิน  
8. ระยะเวลาทําการขุดดิน  
9. ชื่อผูควบคุมซ่ึงจะตองเปนผูมีคุณสมบัติตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
10. ท่ีตั้งสํานักงานของผูแจง  
11. ภาระผูกพันตาง ๆ ท่ีบุคคลอ่ืนมีสวนไดเสียเก่ียวกับท่ีดินท่ีจะทําการขุดดิน  
12. เอกสารและรายละเอียดอ่ืน ๆ ท่ีคณะกรรมการกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
นโยบายท่ีผานกระบวนการประชาคมจากพ่ีนองประชาชนทุกหมูบานและไดกําหนดไวในยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือแลว ดังนี้ 
 

1. นโยบายดานโครงสรางพ้ืนฐาน  แบงออกเปน 
1.1  ดานการคมนาคม  ถนน ภายในหมูบาน ตําบลจะพัฒนาและปรับปรุงใหประชาชนสามารถใชสัญจรไปมาได
อยางสะดวก ปลอดภัย โดยจัดลําดับความสําคัญของการแกปญหาไวในแผนปฏิบัติการตามความตองการของ
ประชาชนและภายใตงบประมาณขององคการบริหารสวนตําบลพรอมกับประสานงานขอความรวมมือและการ
สนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน  ในการดําเนินการกอสรางหรือปรับปรุงถนนเชื่อมระหวางตําบล 
1.2  ดานไฟฟา  จะจัดไฟฟาสาธารณะใหครอบคลุมทุกหมูบาน 
1.3  ดานแหลงน้ํา  จะจัดหาแหลงน้ําใชใหเพียงพอแกความตองการของประชาชนในการแกปญหาภัยแลงและ
วางแผนบริการน้ําใหแกประชาชนในฤดูแลงอยางท่ัวถึงโดยประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยเฉพาะแหลงน้ําเพ่ือ
การเกษตรถือเปนโครงสรางท่ีสําคัญสําหรับพ่ีนองเกษตรตําบลเรา  ดิฉันจะเรงดําเนินการขุดลอกแหลงน้ําเดิมท่ีตื้น
เขินใหสามารถเก็บกักน้ําไดมากข้ึน  สรางแหลงน้ําใหมใหเพียงพอตอความตองการของพ่ีนองเกษตรกรและวาง
ระบบบริหารจัดการหรือการผันน้ําจากแหลงน้ําท่ีสําคัญไปยังพ้ืนท่ีการเกษตร 



1.4  การสื่อสาร  จะติดตอและประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  เพ่ือการขยายเขตใหบริการระบบ
อินเตอรเนตใหครอบคลุมทุกหมูบาน  ปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพของหอกระจายขาวหมูบานเพ่ือสื่อสาร
ขาวสาร ขอมูลตางๆ  ใหกับพ่ีนองประชาชน 
 
 
 
 
 
2.  นโยบายดานการศึกษา   
 2.1 ใหการสนับสนุนการศึกษาระดับกอนปฐมวัยและระดับปฐมวัย จัดงบประมาณอาหารกลางวันและ
อาหารเสริม (นม ) วัสดุอุปกรณท่ีสงเสริมการเรียนการสอน  พรอมจัดหาบุคลากรผูสอนระดับกอนปฐมวัยให
เพียงพอ ตลอดจนการใหบริการตางๆ ท่ีเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดูแลเด็กกอนวัยเรียน 
 2.2  สนับสนุนการเรียนรูนอกสถานท่ี นอกหลักสูตรทุกรูปแบบ เพ่ือเสริมสรางศักยภาพของนักเรียนและ
ประชาชนท่ัวไป 
 2.3  สงเสริมการเรียนรูของกลุมตางๆ  ท่ีจัดตั้งข้ึนไมวาจะเปนการเรียนรูทางดานวิชาชีพดานวิชาการ 
ดานทักษะของกลุมตางๆ 
 2.4  สงเสริมใหมีท่ีอานหนังสือประจําหมูบานหรือหองสมุดประจําหมูบาน ตําบล  
 2.5  สนับสนุนทุนการศึกษาใหแกนักเรียน , นักศึกษาในตําบลเชื้อเพลิงตามระเบียบและแนวทางท่ี
กระทรวงมหาดไทยกําหนดโดยกระจายตามหมูบาน ตามความเหมาะสม 
 2.6 สงเสริมและสนับสนุนอุปกรณการศึกษา ใหเหมาะสมกับระดับการเรียนการสอนของสถานศึกษาทุก
แหงในพ้ืนท่ี ตามท่ีไดรับการรองขอจากคณะกรรมการสถานศึกษาในสวนท่ีจําเปนและสามารถเพ่ิมศักยภาพการ
เรียนใหกับเด็กโดยตรง 
 2.7  สงเสริมใหมีศูนยการเรียนรูทางเทคโนโลยีและสารสนเทศหรือศูนยอินเตอรเน็ทตําบลเพ่ือสงเสริมการ
เรียนรูของประชาชนทุกระดับในการคนควาความรูดานตางๆ 
 2.8  สงเสริมการจัดใหมีการประกวด แขงขันการเรียน  การสอนในระดับประถมศึกษาและระดับมัธยม
เพ่ือกระตุนใหเด็กนักเรียนไดเกิดทักษะในการแขงขันตามความเหมาะสม 
 

3.  นโยบายดานการเมืองการปกครอง     
 3.1  เนนการทํางานแบบมีสวนรวม  โดยผานความเห็นชอบจากประชาคมระดับหมูบานหรือระดับตําบล
แลวแตกรณี 
 3.2  สงเสริมประชาคมเขมแข็ง  โดยการสนับสนุนในการทํากิจกรรมของประชาคมสงเสริมการประชุม
การแกปญหาในพ้ืนฐานของประชาคม การดําเนินโครงการประชุม อบต.สัญจร 
 3.3  สงเสริมความสามัคคีในหมูคณะทํางานอยางบูรณาการท้ังฝายปกครอง ผูนําชุมชน ผูนําหมูบาน และ
ผูนํากลุมตางๆ 
 3.4  สงเสริมการจัดกิจกรรมการเรียนรูทางดานการเมือง การปกครอง  การบริหารงาน แกสมาชิก
องคการบริหารสวนตําบล  ผูนําชุมชนและประชาชนท่ัวไปตามโอกาสอันควร 
 3.5  สงเสริมและพัฒนาบทบาทของกลุมสตรี แมบาน ในทุกๆ  ดานใหเดนชัด  



 3.6  การเสริมประสิทธิภาพในการับรูขาวสาร  สิทธิเสรีภาพของประชาชน การมีสวนรวมและการ
ตรวจสอบการทํางานของประชาชน  โดยพัฒนาศูนยกระจายขาวศูนยขอมูลขาวสารประจําหมูบานทุกรูปแบบใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึนและจัดงบประมาณสรางบอรดประชาสัมพันธแบบถาวรในทุกหมูบาน  เปดโอกาสใหประชาชนมี
สวนรวมทางการบริหาร ชวยตรวจสอบการทํางาน ใหมีความโปรงใส  จัดทําวารสารเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธของ
องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 
 
 
4.  นโยบายดานเศรษฐกิจ 
 4.1  เนนใหประชาชนดําเนินการตามพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวเก่ียวกับเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 4.2  สนับสนุนกลุมอาชีพตางๆ ภายในตําบลและการจัดกิจกรรมตางๆของกลุม เชนการสงเสริมกลุมผู
เลี้ยงโค – กระบือ  กลุมเกษตรอินทรีย  กลุมทอผาไหม กลุมผักปลอดสารพิษ กลุมเพาะชํากลาไมและกลุมอ่ืนๆ  
ตามความตองการของกรรมการกลุมและภายใตหลักเกณฑหรือแนวทางท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด  
 4.3  จัดศึกษาดูงาน จัดกิจกรรมพัฒนาความรูแกกลุมอาชีพ เสริมทักษะในการบริหารจัดการกลุม  
 4.4  ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนในการเสริมสรางความรูใหความชวยเหลือกลุมอาชีพตางๆ  
 4.5  จัดโครงการกิจกรรมเพ่ือเสริมรายไดใหกับครอบครัวท่ีตกเกณฑ จปฐ.  เพ่ือเปนการเพ่ิมรายไดและ
แกไขปญหาความยากจน 
 4.6  แกไขปญหาผูวางงาน  ผูมีรายไดนอยเพ่ือข้ึนทะเบียนไวและสงใหกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของเพ่ีอ
จัดหางานใหตรงตามความตองการของผูวางงานตอไป 
 4.7  พัฒนาระบบการจัดเก็บรายไดใหมีประสิทธิภาพ เชนการจัดทําระบบแผนท่ีภาษี การประชาสัมพันธ
และทําความเขาใจท่ีดีกับประชาชนหรือผูประกอบการในการชําระภาษี 
 4.8  สนับสนุนใหมีการจัดตั้งโรงงานอุตสาหกรรมท่ีมีความปลอดภัยและไมกระทบกับทรัพยากรธรรมชาติ
หรือสิ่งแวดลอม  โดยเฉพาะโรงงานประเภทงานฝมือท่ีตองมีการจางแรงงานคนเพ่ือสรางรายไดและลดปญหาการ
วางงาน 
 4.9  จัดกิจกรรมประกวด แขงขันผลิตภัณฑตางๆ  ของหมูบาน ตําบลและมอบใบรับรองคุณภาพการเปน
ผลิตภัณฑตําบลเชื้อเพลิงพรอมท้ังสงเสริมดานการตลาดสําหรับผลิตภัณฑท่ีไดรับมาตรฐานตําบล 
 4.10  พัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีความเหมาะสมใหเปนแหลงทองเท่ียว เพ่ือสรางชองทางการคาหรือการใหบริการ
ภาคการทองเท่ียว เขน ชลประทานบานเสม็ด ปาตาเกาว  หมูบานผาไหม ปราสาทบานไพลหรือสถานท่ีอ่ืนๆ ท่ี
เหมาะสมและมีความพรอมในการพัฒนาเปนแหลงทองเท่ียว 
 
5.  นโยบายดานสาธารณสุข 
 5.1  รวมมือกับโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล  อสม.แตละหมูบานจัดทําโครงการสงเสริมสุขภาพแก
ประชาชนทุกระดับและสงเสริมใหมีการตรวจสุขภาพประจําปทุกคน ตามแนวทางนโยบายของกระทรวง
สาธารณสุข 
 5.2  เฝาระวังและแกไขปญหาพรอมปองกัน โรคติดตอตางๆ  ตามประกาศของทางราชการอยาง
สมํ่าเสมอและรวดเร็ว 
 5.3 สนับสนุนดานงบประมาณตามโครงการสงเสริมหลักประกันสุขภาพชุมชน (สปสช.) 



 5.4  สนับสนุนการแกปญหาและเฝาระวังการแพรระบาดของโรคเอดส  
 5.5  สงเสริมการสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของ อสม. หมูบานอยางท่ัวถึง  
 5.6  สงเสริมการดูแลผูสูงอายุ เชน จัดกิจกรรมประกวดดานสุขภาพ อบรมใหความรูดานการดูแลสุขภาพ  
 
 
 
6.  นโยบายดานการกีฬา ศาสนา  และวัฒนธรรมประเพณี 
 6.1  จัดกิจกรรมแขงขันกีฬาระหวางหมูบานทุกปและพัฒนาการกีฬาดวยการสงนักกีฬาหรือทีมกีฬาเขา
รวมการแขงขันในระดับอําเภอ  จังหวัด 
 6.2  สงเสริมการออกกําลังกายแกเด็ก เยาวชน  ผูสูงอายุ โดยการจัดหาอุปกรณกีฬาตามความตองการแก
ผูเลนและสภาพพ้ืนท่ีของหมูบาน 
 6.3  รวมกับประชาชนผูนําหมูบาน จัดงานประเพณีตางๆ  หรือสนับสนุนงบประมาณ ใหอยางตอเนื่อง 
เชน การสงเสริมและฟนฟูประเพณีการละเลนเรือมอันเร, กระโนบติงตอง, กลองรํามะนา, เจรยีง, กันตรึม, ลิเก
เขมร, ประเพณีกวนขาวทิพย, วันสารท, ประเพณีแซนโฎนตา, โดยการหารือกับปราชญชาวบาน  สภาวัฒนธรรม
ตําบลเพ่ือรวมกันดําเนินงานใหถูกตองตามรูปแบบดั้งเดิม 
 6.4  สงเสริมกิจกรรมทางศาสนาทุกวัดในพ้ืนท่ีตําบลเชื้อเพลิงโดยเนนใหเยาวชนเขามามีสวนรวมใน
กิจกรรมมากข้ึน  จัดกิจกรรมฝกอบรมพัฒนาจิตใจดวยวิถีแหงธรรม 
 6.5  สงเสริมกิจกรรมวันสําคัญทางศาสนาและกิจกรรมวันสําคัญทางราชการ อยางสมํ่าเสมอ  
 
7.  นโยบายดานสิ่งแวดลอมและทรัพยากรธรรมชาติ 
 7.1  บํารุงรักษาแหลงน้ําตามธรรมชาติอยางตอเนื่อง  
 7.2  จัดใหมีการปลูกตนไมในพ้ืนท่ีปาตาเกาว  พ้ืนท่ีสาธารณประโยชนในแตละหมูบานอยางตอเนื่อง  
 7.3  สนับสนุนการรักษาความสะอาดถนน  ทางเดิน  ภายในหมูบาน  
 7.4  สนับสนุนการปลูกตนไมทุกครัวเรือนเพ่ือเพ่ิมอากาศบริสุทธิ์ใหกับประชาชนท่ัวไป  
 7.5  คุมครอง  ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
 7.6  การพัฒนา คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรท่ีทรงคุณคาของทองถ่ิน ท้ังทรัพยากรบุคคล  
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  โดยศึกษาสํารวจและลงทะเบียนเปนขอมูลของตําบลตอกรณีท่ีสาธารณะไว
ชัดเจน  สรางแนวปองกันบุกรุกท่ีสาธารณอยางถาวรเพ่ือปองกันการรุกล้ําเขตท่ีดินท่ีเปนปาสงวนและท่ีสาธารระ  
หยุดยั้งการทําลายปาไมและทรัพยากรธรรมชาติโดยเด็ดขาด พรอมกับดําเนินการฟนฟู อนุรักษสภาพปา เพ่ือคงไว
ซ่ึงปาไมและธรรมชาติท่ีสมบูรณ  สงเสริมการพัฒนาและปรับปรุงสภาพดิน  เพ่ือคงไวซ่ึงความอุดมสมบูรณ  
สงเสริมการสรางจิตสํานึก หวงแหนในทรัพยากรธรรมชาติของทองถ่ิน 
 
8.  นโยบายดานสวัสดิการสังคมสงเคราะห 
 8.1  สํารวจจํานวนผูสูงอายุจัดทําบัญชีใหเปนปจจุบัน เพ่ือจัดหางบประมาณในการชวยเหลือตอไป  
 8.2  สํารวจคนพิการ  ผูดอยโอกาสเพ่ีอจัดหางบประมาณชวยเหลือในรูปแบบเบี้ยยังชีพและหาอาชีพท่ี
เหมาะสมใหสามารถชวยเหลือตนเองไดตามสภาพความเปนจริง 
 8.3  จัดตั้งงบประมาณชวยเหลือในกรณีเกิดสาธารณภัย  



 8.4  สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ ผูพิการและผูดอยโอกาส โดยการประสานงานกับสวน
ราชการท่ีเก่ียวของเชน สํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยหรือดําเนินการใหความชวยเหลือตาม
ความจําเปนและเหมาะสม  โดยอาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการชวยเหลือและสงเคราะห
ผูดอยโอกาส พ.ศ.  2547  เปนหลักในการดําเนินงาน 
 8.5  สงเสริมการชวยเหลือผูดอยโอกาส ผูยากจนท่ีมีความเหมาะสมใหมีบานพักอาศัย  ตามแนวทางบาน
ทองถ่ินไทยเทิดไทองคราชัน 
 8.6 สงเสริมการดําเนินกิจการของกองทุนเงินออมวันละบาทของตําบลเชื้อเพลิง เพ่ือเปนแหลงทุนหรือ
องคกรท่ีสําคัญในการชวยเหลือและดูแลดานการสังคมสงเคราะหใหกับพ่ีนองประชาชนในตําบล 
 
9.  นโยบายดานความม่ันคงและความปลอดภัยในชีวิต ทรัพยสิน 
 9.1  สงเสริมาการปฏิบัติภารกิจของฝายปกครอง เจาหนาท่ีตํารวจ รวมกันปราบปรามและตอตานการ
แพรระบาดของยาเสพติดในชุมชน  เพ่ือชุมชนท่ีเขมแข็งตามแนวนโยบายรัฐบาล 
 9.2  รวมกับผูนําชุมชนและอปพร. ในการเดินตรวจเวรยามเพ่ือรักษาความสงบเรียบรอยในชุมชน  
 9.3  จัดใหมีวัสดุ อุปกรณในการปองกันบรรเทาสาธารณภัยทุกรูปแบบ  
 9.4  สงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัยประจําองคการ
บริหารสวนตําบลบึงปรือ 
 9.5  สนับสนุนการปฏิบัติงานของชุดกูชีพ (1669) กูภัยตําบล ใหมีประสิทธิภาพในการใหบริการ  
 
10.  เรื่องอ่ืนๆ 
 10.1  จัดกิจกรรมตางและโครงการตางๆ ท่ีอาจจัดทําข้ึนตามความประสงคของประชาชนโดยมุงเนนผลท่ี
ไดใหเกิดประโยชนตอสวนรวมหรือประโยชนแหงสาธารณะ เปนหลัก 
 10.2  จัดทําโครงการตางๆ ท่ีเกิดข้ึนตามนโยบายของรัฐบาลเพ่ือประโยชนของประชาชนในตําบล  
 10.3  จัดกิจกรรมตางๆ เพ่ือรวมบูรณาการกับหนวยงานอ่ืนๆ  
 10.4  พัฒนาศักยภาพการทํางานของบุคลากรโดยเนนการใหการบริการ ความรวดเร็ว ถูกตองโปรงใส  
ตรวจสอบได 
 
ภารกิจและหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล 
 ตามพระราชบัญญัติสภาองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.  2537 แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี  5) พ.ศ.2546  
อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลมีดังนี้ 

1.  พัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ  สังคม  และวัฒนธรรม(มาตรา  66) 
2. มีหนาท่ีตองทําตาม มาตรา  67  ดังนี้ 

-จัดใหมีการบํารงทางน้ําและทางบก 
-การรักษาความสะอาดของถนน  ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะรวมท้ังกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่ง  
ปฏิกูล 
-ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
-ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-สงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 



-สงเสริมการพัฒนาสตรี  เด็กและเยาวชน  ผูสูงอายุและพิการ 
-คุมครองดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
-บํารุงรักษาศิลปะ  จารีตประเพณีภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย 
 3.  มีหนาท่ีท่ีอาจทํากิจกรรมในเขตองคการบริหารสวนตําบล ตามมาตรา  68  ดังนี้  
      -ใหมีน้ําเพ่ืออุปโภค  บริโภคและการเกษตร  
      -ใหและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน  
      -ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา  
      -ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม  การกีฬา  การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ  
      -ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร  และกิจการสหกรณ  
      -บํารุงและสงเริมการประกอบอาชีพ  
      -การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน  
      -หาผลประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล  
      -ใหมีตลาด  ทาเทียบเรือและทาขาม  
      -กิจกรรมเก่ียวกับการพาณิชย  
      -การทองเท่ียว 
      -การผังเมือง  
 4.  อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล ตามมาตรา  66  มาตรา  67  และมาตรา  68  นั้นไม
เปนการตัดอํานาจหนาท่ีของกระทรวง  ทบวง  กรม หรือองคการ หรือหนวยงานของรัฐท่ีจะดําเนินกิจการใดๆ  
เพ่ือประโยชนของประชาชนในตําบล  แตตองแจงใหองคการบริหารสวนตําบลทราบลวงหนาตามสมควรหาก
องคการบริหารสวนตําบลมีความเห็นเก่ียวกับการดําเนินกิจการดังกลาวใหนําความเห็นขององคการบริหารสวน
ตําบลไปประกอบการพิจารณาดําเนินกิจการนั้นดวย(มาตรา  69) 
 5.  มีสิทธิไดรับขอมูลขาวสารจากทางราชการในเรื่องท่ีเก่ียวกับการดําเนินกิจการของทางราชการในตําบล
(มาตรา  70) 
 6.  อาจออกขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือใชบังคับในตําบลไดเทาท่ีไมขัดตอกฏหมายหรือ
อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลโดยจะกําหนดคาธรรมเนียมท่ีจะเรียกเก็บและกําหนดโทษปรับผูฝาฝน
ดวยก็ได(มาตรา  71) 
 7.  อาจขอใหราชการพนักงานหรือลูกจางของหนวยราชการ  หนวยงานของรัฐวิสาหกิจหรือหนวยการ
บริหารราชการสวนทองถ่ินไปดํารงตําแหนงหรือปฏิบัติกิจการขององคืการบริหารสวนตําบลเปนการชั่วคราวไดโดย
ไมขาดจากตนสังกัดเดิม(มาตรา  72) 
 8.  อาจทํากิจการนอกเขตองคการบริหารสวนตําบล  หรือรวมกับสภาตําบลองคการบริหารสวนตําบล  
องคการบริหารสวนจังหวัดหรือหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินอ่ืนเพ่ือกระทํากิจการรวมกันได(มาตรา  73)  
ตามระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองทองถิ่น พ.ศ.2542 
 มีอํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเอง 
ตามมาตรา 16 ดังนี้ 
  1.การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง  
  2.การจัดใหมีและบํารุงรักษาทางบกทางน้ําและทางระบายน้ํา  



  3.การจัดใหมีและควบคุมตลาดทาเทียบเรือทาขามและท่ีจอดรถ  
  4.การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืนๆ  
  5.การสาธารณูปการ  
  6.การสงเสริมการฝกและการประกอบอาชีพ  
  7.คุมครองดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
  8.การสงเสริมการทองเท่ียว  
  9.การจัดการศึกษา  
  10 .การสังคมสงเคราะหและการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชราและผูดอยโอกาส 
  11.การบํารุงรักษา ศิลปะจารีตประเพณี  ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
  12.การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย  
  13.การจัดใหมีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ  
  14.การสงเสริมกีฬา  
  15.การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาคและสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
  16.สงเสริมการมีสวนรวมของราษฏรในการพัฒนาทองถ่ิน  
  17.การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  
  18.การกําจัดมูลฝอย  สิ่งปฏิกูลและน้ําเสีย  
  19.การสาธารณสุข  การอนามัยครอบครัวและการรักษาพยาบาล  
  20.การควบคุมการเลี้ยงสัตว  
  21.การจัดใหมีและควบคุมการฆาสัตว  
  22.การรักษาความปลอดภัยความเปนระเบียบเรียบรอยและการอนามัยโรงมหรสพและ
สาธารณสถานอ่ืนๆ 
  23.การจัดการการบํารุงรักษาและการใชประโยชนจากปาไมท่ีดินทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม 
  24.การผังเมือง  
  25.การขนสงและการวิศวกรรมจราจร  
  26.การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ  
  27.การควบคุมอาคาร  
  28.การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  29.การรักษาความสงบเรียบรอยและสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสิน 
  30.กิจอ่ืนใดท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด  
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการขอรับบริการดานขอมูลขาวสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ  พ.ศ.2540 
 

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

  สิทธิของประชาชนตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.  2540  ขอมูลขาวสาร
ราชการเกือบท้ังหมด  หรือสวนใหญจะตองสามารถเปดเผยไดภายใตหลักท่ีวา  เปดเผยเปนหลัก  ปกปดเปน
ขอยกเวนโดยขอยกเวนจะมิไดมีเฉพาะท่ีมีกฎหมายกําหนดไวไมตองเปดเผยเทานั้น  ประชาชนสามารถเขา
ตรวจสอบดูขอมูลขาวสรได ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด ดังนี้  
  1.ขอมูลขาวสารท่ีเปนผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีเปนผลโดยตรงตอเอกชน ผลการพิจารณา
ท่ีเจาหนาท่ีของรัฐใชอํานาจตามกฎหมาย เชนคําวินิจฉัย หรือคําสั่งเปนตน 
  2.ขอมูลขาวสารท่ีเปนนโยบาย  การตีความ แนวทางการดําเนินงานของหนวยงานของรัฐ  
  3.ขอมูลขาวสารท่ีเปนแผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลัง
ดําเนินการ 
  4.คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงาน  
  5.สิ่งพิมพท่ีมีการอางอิงถึงราชกิจจานุเบกษา  
  6.สัญญาในการดําเนินงานตางๆ  โดยปกติสัญญาเหลานี้ยอมไมเปนความลับ สําหนับให
ประชาชนตรวจดู เชน 
   6.1  สัญญาสัมปทาน  
   6.2  สัญญาผูกขาดตัดทอน  
   6.3  สัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ  
  7.มติคณะรัฐมนตรี คณะกรรมการท่ีแตงตั้ง  โดยก ฎหายและกรรมการท่ีแตงตั้งโดยมติ
คณะรัฐมนตรี 
  8.ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  
  บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดูขอสําเนาหรือสําเนาท่ีมีคํา
รับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได  ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐ  โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ  จะวางหลักเกณฑเรียบคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได  
ข้ันตอนการขอขอมูลขาวสาร 

1. ติดตอขอขอมูลขาวสารไดท่ีสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  ในวันและเวลาราชการ 
2. สวนราชการ ขาราชการ พนักงานหรือลูกจางของสวนราชการหรือบุคคลท่ีประสงคจะเขาตรวจดู

คนควาหรือขอสําเนาขอมูลขาวสาร  ทําหนังสือ หรือยื่นคําขอเปนลายลักษณอักษรตามแนบการขอใช
บริการขอมูลขาวสารของราชการ(ข.ส.1) 

 
 
 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

   
 
 
 
    

ประชาชนเขียนคาํร้องขอ 

ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทกึรับเร่ือง 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าที่ 

ผู้รับผิดชอบ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 

ตามคาํขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสาร

ทางราชการ 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการแจงเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

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

  หากพบเบาะแสการทุจริตหรือความไมชอบมาพากลเกิดข้ึนในการดําเนินงานขององคการบริหารสวน
ตําบล  ประชาชนสามารถใชชองทางในการตรวจสอบอํานาจรัฐและคุมครองสิทธิหลายชองทางไดแก  
  1.นายศุภโชค  ภูมิโคกรักษ นายกองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ หมายเลข(๐๘๒-๑๔๐๔๖๔๖) 
  2.นา งเครือวัลย  มวมขุนทด  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  หมายเลข(๐๘๑-๐๗๒๑๕๕๒) 
  ๓.นางบังอร  เพียซาย  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  หมายเลข(๐๘๑-๒๕๐๒๒๐๓) 
  ๔.นายธวัชชัย  ลือสูงเนิน  ผูอํานวยการกองชาง  หมายเลข (๐๘๑-๒๔๘๖๘๑๒)  
  ๕.นายเติมศักดิ์ กันขุนทด นักจัดการงานท่ัวไป (รักษาราชการแทนหัวหนาสํานักปลัด)หมายเลข 

(๐๙๙-๐๒๖๙๔๔๖) 
  ๖.นางสาวสุพรรษา  ศรีโยธา  ผูอํานวยการกองศึกษาฯ หมายเลข (๐๘๙-๕๘๒๖๘๖๕)  
  ๗.นางสาวรัตนา  พันชนะ  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม หมายเลข (๐๙๙-๐๔๑๓๖๘๑)  
  โทรศัพทสํานักงาน หมายเลข (๐๔๔-๗๕๖๒๙๕-๖) 
  หรือรองเรียนดวยตนเองยื่นเรื่องท่ีสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรืออําเภอ เทพารักษ 
จังหวัดนครราชสีมา โดยใหทําเปนหนังสือรองเรียน ลําดับข้ันตอนดังนี้ 
  1.ระบุชื่อ  ท่ีอยู ของผูรองเรียน  
  2.ระบุเหตุ/ขอเท็จจริงท่ีทําใหตองรองเรียน  
  3.ใชถอยคําสุภาพ  
  4.ลงลายมือชื่อผูรองเรียน  
รายละเอียดการรองเรียน/รองทุกขประกอบดวย 
 1.ชื่อ-สกุล ตําแหนง สถานท่ีปฏิบัติงานของผูกระทําผิด  
 2.พฤติการณท่ีพบเห็น/ทราบ เชน  วัน เวลา สถานท่ีเกิดเหตุ  รายละเอียดเก่ียวกับพฤติการณ  กระทําผิด และ
พยานหลักฐานตางๆ  (ถามี) เชน เทปบันทึกเสียง ภาพถายพยานบุคลหรือเอกสารท่ีเก่ียวของเปนตน 
  

 
 
 
 
 
 
 



 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(รับแจงเรื่องราวรองทุกข ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 

เขียนคาํร้องพร้อมยืน่เอกสาร 

รับเร่ือง/ตรวจสอบความถูกต้อง บันทกึเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงานทีรั่บผิดชอบดาํเนินการ

ี ใ  

แจ้งผลการดาํเนินการ 

 

แจ้งหน่วยงานทีรั่บผิดชอบ 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการชวยเหลือผูประสบภัยแลง/สนับสนุนน้ําอุปโภค-บริโภค 
 

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

 
  ประชาชนสามารถติดตอขอรับการสนับสนุนน้ําอุปโภค-บริโภคไดหลายชองทาง  ไดแก 
1.นายศุภโชค  ภูมิโคกรักษ นายกองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ หมายเลข(๐๘๒-๑๔๐๔๖๔๖) 
  2.นา งเครือวัลย  มวมขุนทด  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  หมายเลข 

(๐๘๑-๐๗๒๑๕๕๒) 
  ๓.นางบังอร  เพียซาย  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  หมายเลข(๐๘๑-๒๕๐๒๒๐๓) 
  ๔.นายธวัชชัย  ลือสูงเนิน  ผูอํานวยการกองชาง  หมายเลข (๐๘๑-๒๔๘๖๘๑๒)  
  ๕.นายเติมศักดิ์ กันขุนทด นักจัดการงานท่ัวไป (รักษาราชการแทนหัวหนาสํานักปลัด)หมายเลข 

(๐๙๙-๐๒๖๙๔๔๖) 
  ๖.นางสาวสุพรรษา  ศรีโยธา  ผูอํานวยการกองศึกษาฯ หมายเลข (๐๘๙-๕๘๒๖๘๖๕)  
  ๗.นางสาวรัตนา  พันชนะ  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม หมายเลข (๐๙๙-๐๔๑๓๖๘๑)  
  โทรศัพทสํานักงาน หมายเลข (๐๔๔-๗๕๖๒๙๕-๖) 
  หรือติดตอขอรับการสนับสนุนดวยตนเองยื่นเรื่องท่ี  สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลบึง
ปรือ อําเภอเทพารักษ  จังหวัดนครราชสีมาโดยทําเปนหนังสือขอรับการสนับสนุน  ลําดับข้ันตอนดังนี้  

1. ระบุชื่อ  ท่ีอยู ของผูท่ีรับการสนับสนุน 
2. ระบุเหตุ/ขอเท็จจริงท่ีทําใหตองสนับสนุน 
3. ใชถอยคําสุภาพ 
4. ลงลายมือชื่อผูขอรับการสนับสนุน 

ข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติ 
1.เจาหนาท่ีรับเรื่องขอรับการสนับสนุนน้ําอุปโภค – บริโภคตรวจสอบรายละเอียด 
2.เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา (ใชเวลาประมาณ  10 นาที) 
3.แจงใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบออกไปบริการ 
4.แจงใหผูขอรับการสนับสนุนน้ําอุปโภค – บริโภค  รอรับการบริการจากเจาหนาท่ี 
 
 

  
 
 
 
 



 
 



 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การชวยเหลือสาธารณภัย) 
 
 

 
 
 
แจงเหตุสาธารณภัยตาง ๆ 

- ไฟไหม 
- นํ้าทวม 

- ขอนํ้าอุปโภค – บริโภค 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอความช่วยเหลือ 

ออกช่วยเหลือ 

ในทันท ี

เจ้าหน้าทีง่านป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยรายงาน

ผู้บริหาร ภายใน 1 ช่ัวโมง 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผดิชอบ  กองคลังองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการบริการจดทะเบียนพาณิชย/เปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย 
 

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

 

ท่ี 
 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 

ขั้นตอนและ
ระยะเวลาการ

ใหบริการ 

 

๑. 
หนวยงานกองคลัง 

การบริการรับจด 

เปลี่ยนแปลง 
ทะเบียนพาณิชย 

 

๑.รับคํารอง(แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบคํารองการรับจด,เปลี่ยนแปลงทะเบียน
พาณิชย 
๒.พิมพรายการขอมูลตามแบบในระบบ
คอมพิวเตอร 
๓.นายทะเบียนตรวจความถูกตองและลงช่ือ
อนุมัติในใบทะเบียนพาณิชย 
๔.ออกใบทะเบียนพาณิชย(แบบ พค.0403) 
๕.ออกใบเสร็จรับเงินใหผูรับจด,เปลี่ยนแปลง 
ทะเบียนพาณิชย 

 

๑.สําเนาทะเบียนบานพรอม
รับรองสําเนาถูกตอง 
๒.สําเนาบัตรประชาชนผูยื่นคํา
รองพรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
๓.เอกสารอ่ืน ๆ เชน ใบเปลี่ยนช่ือ
ตัว-สกุล เอกสารการหยา 

๔.ใบมอบอํานาจ  
(กรณีทําการแทน) 
๕.สัญญาเชา หรือหนังสือยินยอม
จากเจาบานกรณีมิใชบานของ
ตนเอง 

 

๓๐ นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
เพ่ือทํารายการจด,เปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย 

 

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

 
.....ข้ันตอนการบริการ..... 

 
 

 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนพาณิชยอนุมัติการจด,เปลี่ยนแปลง

ทะเบียนพาณิชย 

(ใชเวลา ๒ นาที) 

ออกใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.0403) 

(ใชเวลา ๓ นาที) 

ออกใบเสร็จรับเงินใหผูจด,เปลี่ยนแปลง 

ทะเบียนพาณิชย 

(ใชเวลา ๕ นาที) 

รวมเวลา 

๒๕-30 นาที 

 

พิมพรายการขอมูลตามแบบใน

ระบบคอมพิวเตอร 

(ใชเวลา ๑๐ นาที) 

 

 

รับคํารอง (แบบ ทพ.), 

ตรวจสอบเอกสารประกอบคํารอง 

ในการจด,เปลี่ยนแปลง ทะเบียนพาณิชย 

    



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การยกเลิกทะเบียนพาณิชย 
******************************** 

 

 

ท่ี 
 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 

ขั้นตอนและ
ระยะเวลาการ

ใหบริการ 

 

๑. 
หนวยกองคลัง 

การบริการยกเลิก
ทะเบียนพาณิชย 

 

๑.รับคํารอง(แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบคํารองการยกเลิก 

ทะเบียนพาณิชย 
๒.บันทึกการยกเลิกทะเบียนพาณชิย 
ในสมุดคุมคํารอง   
๓.ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยกเลิกทะเบียน
พาณิชย 

 

๑.สําเนาทะเบียนบานพรอม
รับรองสําเนาถูกตอง 
๒.สําเนาบัตรประชาชนผูยื่นคํา
รองพรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
๓.เอกสารอ่ืน ๆ เชน ใบเปลี่ยนช่ือ
ตัว-สกุล เอกสารการหยา 

๔.ใบมอบอํานาจ(กรณีทําการ
แทน) 
๕.ใบทะเบียนพาณิชย 
 

 

๒๕ นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การยกเลิกทะเบียนพาณิชย 

 

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

 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
  
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคํารอง (แบบ ทพ.) 

ตรวจสอบเอกสารประกอบคํารอง 

การยกเลิกทะเบียนพาณิชย 

 

   

 
บันทึกขอมูลการยกเลิกทะเบียน

พาณิชยลงในสมุดคุมคํารอง 

(ใชเวลา ๕ นาที) 

 

ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยกเลิก 

ทะเบียนพาณิชย 

    

รวมเวลา 

๒๐-25  นาที 

 

 

 

ข้ันตอนการบริการ 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการรับชําระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
 

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

 ภาษีทีดินและสิ่งปลูกสราง  เปนภาษีท่ีจัดเก็บจากบานเชา  อาคาร รานคา รานอาหาร 
ตึกแถว  หอพัก รีสอรทฟารสัตว คลังสินคา โรงงาน โรงทําขนม สนามกอลฟ  บอนไก และบริเวณท่ีใชท่ีดินรวมกับ
โรงเรือนนั้น  ฯลฯ  อัตราภาษีรอยละ 12.5  ของคารายป 

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางรายใหม(เอกสารประกอบ) 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน(ของผูประกอบการ)  
2. สําเนาทะเบียนบาน(ของผูประกอบการ)  
3. สําเนาใบอนุญาตใหปลูกอาคาร(ถามี)  
4. สําเนาโฉนดท่ีดินท่ีปลูกสรางโรงเรือน หรือ นส.3 หรือ นส.3 ก.  
5. สําเนาทะเบียนการคาและทะเบียนพาณิชย(ถามี)  
6. สําเนาใบอนุญาตตั้งหรือประกอบกิจการโรงงาน(ถามี)  
7. หลักฐานยื่นแสดงการเริ่มใชประโยชนของโรงเรือนพิกัดรายป  
8. สําเนาทะเบียนบานของโรงเรือนพิกัดภาษี  
9. แผนท่ีโรงเรือนของท่ีตั้งโรงเรือนรายพิกัดภาษีในกรณีท่ีโรงเรือนมีผูถือ

กรรมสิทธิ์รวมกันหรือหลายคนใหผูถือกรรมสิทธิ์ลงลายมือชื่อในแบบ ภ.ร.ด.
2 ในฐานะผูรับประเมินทุกคนหรือจะมอบอํานาจใหคนใดคนหนึ่งก็ได การ
มอบอํานาจใหคนใดคนหนึ่งก็ได การมอบตองทําเปนหนังสือและปดอากร
แสตมปตามกฏหมาย 

 

ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางรายใหม(ข้ันตอนการปฏิบัต)ิ  
1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีทีดินและท่ีสิ่งปลูกสรางเริ่มเสียภาษีเปนครั้งแรกตองยื่น

แบบแสดงรายการเสียภาษีทีดินและท่ีสิ่งปลูกสราง(ภ.ร.ด.2)พรอมเอกสาร
ประกอบ 

ยื่นแบบชําระภายใน
มกราคมถึงกุมภาพันธ 

2. เจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบหลักฐาน หรือขอเอกสารหลักฐานเพ่ิมเตม
จากเจาของโรงเรือนสอบผูเชาหรือตรวจสอบสภาพโรงเรือน และทําแผนผัง
โรงเรือนจัดหมวดหมูโรงเรือนคํานวณคารายปและสง(แบบ  ภ.ร.ด.2)  ให
พนักงานเจาหนาท่ีซ่ึงทําหนาท่ีประเมิน พิจารรากําหนดคารายภาษี 

กรณีเอกสารครบถวน
และไมตองออก
ตรวจสอบใชเวลาในการ
ชําระภาษีโดยประมาณ  
5  นาทีตอราย 

3. เจาหนาท่ีกรอกแบบใบแจงการประเมินภาษี(ภ.ร.ด. 8)และแจงผูเสียภาษี
ชําระภาษี 
 
 

กรณีเอกสารไมครบถวน
และตองออกตรวจสอบ
ใชเวลาดําเนินการ
โดยประมาณ  1 วันทํา
การ 



ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
 ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  (กรณีรายเกา)  เอกสารประกอบ 

5  นาที/ราย 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางปท่ีผานมา(ภ.ร.ด.12) 
 ข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางปท่ีผานมา(ภ.ร.ด.12) 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงินคา

ภาษีโรงเรือน(ภ.ร.ด.12) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บรายได/ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการชําระภาษีตาง ๆ  
เดิม  10 นาที / ราย 
เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5 นาที / ราย 
 
 
 

ผูมีหนาท่ีชําระภาษี 

เอกสารสําหรับการย่ืนภาษี 

1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

2.  สําเนาทะเบียนบาน 

   

ภาษีท่ีดิน 

และส่ิงปลูกสราง 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสรางชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงินคาภาษี 

(ภ.ร.ด.12) 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง(ภ.ร.ด.2) 

พรอมเอกสารประกอบ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี 
******************************** 

  
ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

ภาษีบํารุงทองท่ี 
กรณีเจาของท่ีดินรายใหม หรือมีการ
เปล่ียนแปลงจํานวนท่ีดิน 
(เอกสารประกอบ) 

เจาของท่ีดินยื่นแบบฯภายใน  30 วันนับแตวันท่ีไดท่ีดินมาหรือมี
การเปลี่ยนแปลง(ผูเสียภาษีรายเกายื่นแบบฯภายในราคาของป
แรกท่ีมีการประเมินภาษีใหมทุก 4 ป และยื่นชําระภาษีภายใน
มกราคม – เมษายน) 
* กรณีเอกสารครบถวน ไมตองออกตรวจสอบระยะเวลาในการ
ชําระภาษีโดยประมาณ  5 นาทีตอราย 
* กรณีเอกสารไมครบถวน ตองออกตรวจสอบใชเวลาดําเนินการ
ประมาณ  5 วันทําการ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาโฉนดท่ีดิน นส.3 /นส.3 ก/สปก 
ข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ผูเปนเจาของท่ีดินตองยื่นแบบแสดง

รายการท่ีดิน 
 กรณีเจาของท่ีดินรายเกา(เอกสารประกอบ) 

5 นาที/ราย 

1. บัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองท่ีปผาน

มา(ภ.บ.ท.11) 
ข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ผูเปนเจาของท่ีดินแจงชื่อท่ีตั้งของแปลง

ท่ีดิน/เลขท่ีสํารวจ 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบ คํานวณคาภาษี 
3. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีชําระเงิน

และรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุง
ทองท่ี (ภ.บ.ท.11) 

 
 
 
 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บรายได/ภาษีบํารุงทองท่ี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการชําระภาษีตาง ๆ  
เดิม  10 นาที / ราย 
เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5 นาที / ราย 
 
 
 

ผูมีหนาที่ชําระภาษี 

เอกสารสําหรับการย่ืนภาษี 

1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

2.  สําเนาทะเบียนบาน 

   

ภาษีบํารุงทองท่ี 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองท่ี 

(ภ.บ.11) 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน 

พรอมเอกสารประกอบ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการรับชําระภาษีปาย 
******************************** 

  
ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

การเสียภาษีปายท่ีติดตั้งใหม(เอกสารประกอบ) 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ยื่นแบบภายใน  15 วัน นับแตวัน

ติดตั้งปาย 
(ปายเกายื่นแบบชําระภายใน 
มกราคม – มีนาคม) ระยะเวลาการ
ใหบริการในการชําระภาษี
โดยประมาณ  5 นาทีตอราย 
 
กรณีเอกสารไมครบถวน/ตองออก
ตรวจสอบประมาณ  5  วันทําการ 

2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. ทะเบียนการคา(ถามี) 
4. ทะเบียนพาณิชย(ถามี) 
5. ใบอนุญาตติดตั้งปายหรือใบเสร็จรับเงินจากรานทําปาย 
 ข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายท่ีติดตั้งใหมตองยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ปาย(ภ.ป.1)  พรอมเอกสารประกอบตอเจาหนาท่ีฝายจัดเก็บ
รายไดรับเรื่องแลวดําเนินการ 
     - ตรวจสอบหลักฐาน 
     - ตรวจสอบปายหรือขอเอกสารเพ่ิมเติมท่ีจําเปน 
     - คํานวณภาษีปาย  จากพ้ืนท่ีและอัตราภีตามประเภทของ
ปาย  กรอกแบบแจงการประเมิน(ภ.ป.3) 
     - สงแบบแจงการประเมินใหแกผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายเพ่ือ
ชําระภาษีปาย 

การเสียภาษีปายกรณีรายเกา(เอกสารประกอบ) โดยประมาณการบรกิาร 
5 นาที/ราย 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปท่ีผานมา(ภ.ป.7) 

ข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย(ภ.ป.1)

พรอมเอกสารประกอบ 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมีหนาท่ีเสียภีชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน(ภ.ป.7) 

 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บรายได/ภาษีปาย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการชําระภาษีตาง ๆ  
เดิม  10 นาที / ราย 
เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5 นาที / ราย 
 
 
 

ผูมีหนาท่ีชําระภาษ ี

เอกสารสําหรับการย่ืนภาษี 

1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

2.  สําเนาทะเบียนบาน 

   

ภาษีปาย 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองท่ี 

(ภ.ป.7) 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายท่ีย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย(ภ.ป.1) 

พรอมเอกสารประกอบ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการลดคารายปภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
 

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

 

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
 เอกสารประกอบ 

ระยะเวลาเปนไปตามข้ันตอน
การตรวจสอบเอกสารโรงเรือน
และการสอบปากคําผูเกี่ยวของ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. คําชี้แจงประกอบคําขอ(ถามี) 
3. หลักฐานหรือเอกสารอ่ืนๆ ประกอบคําชี้แจง 
 ข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. ผูประสงคจะขอลดคารายปภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางยื่นคําขอและ
เอกสารประกอบพรอมกับการยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 

2. เจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบหลักฐานหรือขอเอกสารท่ีเก่ียวของ
เพ่ิมเติม(ถาจําเปน)ตรวจสอบสภาพโรงเรือนสอบปากคําผูเก่ียวของ 
เชนเจาของโรงเรือนขางเคียง 

3. เจาหนาท่ีดําเนินการเสนอพนักงานเจาหนาท่ีคณะกรรมการผูท่ีทํา
หนาท่ีประเมิน  เพ่ือพิจารณาลดคายปหรือไมแลวแจงการประเมินใหผู
ยื่นคําขอทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการอุทธรณการประเมินภาษี 
 

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

 

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
 การอุทธรณการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสรางภาษีบํารุงทองท่ี

และภาษีปาย(เอกสารประกอบ) 

กรณีเอกสารครบถวน  ไมตอง
ออกตรวจสอบ  ไมมีปญหาขอ
กฎหมาย ระยะเวลาดําเนินการ
โดยประมาณ  5 วัน/ราย 
 
 
กรณีเอกสารไมครบถวน  ตอง
ออกตรวจสอบ  ตองสงเรื่องให
ฝายกฏหมายใชเวลาดําเนินการ
โดยประมาณ  25 วันทําการ/
ราย 
 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาหรือภาพถายหนังสือแจงการประเมิน 
3. เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ  ท่ีผูยื่นคําขอกลาวอาง 
 ข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. ผูประสงคจะอุทธรณการประเมินภาษียื่นคําขอตามแบบท่ีกําหนด
พรอมเอกสารประกอบภายในเวลาท่ีกฏหมายกําหนด 

2. เจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบสภาพโรงเรือน 
สถานท่ี หรือปาย แลวแตกรณี 

3. เจาหนาท่ีพิจารราจัดทําคําชี้แจงเหตุผลการประเมินจัดทําแผนท่ี
สังเขปแสดงภูมิถ่ินท่ีตั้งของโรงเรือนขางเคียง พรอมหลักฐานตางๆ ท่ี
จําเปนเสนอผูบริหารทองถ่ิน หรือคณะกรรมการพิจารราการอุทธรณ
พิจารณาและแจงผลชี้ขาดใหผูอุทธรณ  ทราบ 

4. กรณีมีปญหาเก่ียวของในกฏหมาย สงเรื่องใหฝายกองคลังดําเนินการ
ตรวจสอบหลักฐานเพ่ือเสนอฝายกฏหมายดําเนินการตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการขอคืนเงินภาษี 
 

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

 

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
 การขอคืนเงินภาษี(เอกสารประกอบ) 

ระยะเวลาดําเนินการเปนไปตาม
ข้ันตอนการตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารและสภาพทรัพยสินหรือ
สถานท่ีหรือปายแลวแตกรณี 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาใบเสร็จรับเงินคาภาษี 
3. คําชี้แจงประกอบคํารองขอคืน(ถามี) 
4. เอกสารหลักฐานประกอบคําชี้แจง 
 ข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. ผูประสงคขอคืนเงินภาษียื่นคําขอพรอมเอกสารประกอบ 
2. เจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบหลักฐาน  หรือขอเอกสารหลักฐาน

เพ่ิมเติมท่ีจําเปน ตรวจดูสภาพทรัพยสินเพ่ือขอคืนภาษี 
3. เจาหนาท่ีดําเนินการเสนอผูบริหารทองถ่ิน  พิจารณาอนุมัติ 
4. กรณีเม่ือไดรับอนุมัติใหคืนภาษีแลวใหวางฏีกาเบิกเงินคาภาษีถอนคืน

แกผูยื่นคําขอ แลวแจงใหผูยื่นคําขอทราบเพ่ือมารับเงินภาษีคืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 
เรื่องการออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

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

 

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
 กรณีขออนุญาตรายใหม(เอกสารประกอบ) โดยประมาณ  3 วันทําการ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูขอ
ใบอนุญาต 

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูจัดการ  
หากผูไปไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต 

3. สําเนาทะเบียนบานของบานท่ีใชเปนท่ีตั้งสถานประกอบการ 
4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบัตร

ประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติบุคคล  หากผูขอเปนนิติบุคคล 
5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารท่ีใชแสดงวาอาคารท่ีเปนสถาน

ประกอบการสามารถใชประกอบการนั้นไดโดยถูกตองตาม
กฏหมายวาดวยการควบคุมอาคาร(เอกสาร หมายเลข  1-5  ให
ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย)(ถามี) 

6. หนังสือมอบอํานาจหรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบ
และผูรับมอบกรณีผูขอรับใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวย
ตนเอง(พรอมติดอากรแสตมป) 

กรณีขอตอใบอนุญาต(เอกสารประกอบ) โดยประมาณ  15 นาทีตอราย(ไม
รวมระยะเวลากรณีตองออก
ตรวจสอบสถานท่ี) 

1. แสดงบัตรประจําตัวประชาชนผูไดรับใบอนุญาตและเจาหนาท่ีจด
เลขท่ี บัตรประจําตัวไวในคํารอง 

2. แสดงประจําตัวของผูแทนนิติบุคคลและเจาหนาท่ีจดเลขท่ีบัตร
ประจําตัวไวในใบคํารองดวยในกรณีท่ีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 

3. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผูแทนนิติบุคคลตองแนบสําเนาบัตรประจําตัว
ของผูแทนนิติบุคคลผูไดรับอนุญาต 

4. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวผูมอบและผูรับมอบ 
กรณ่ีผูไดรับอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง(พรอมติด
อาการแสตมป) 

5. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม 
กรณีขออนุญาตเปล่ียนแปลง  ขยาย หรือลดการประกอบกิจการสถานท่ี 
หรือเครื่องจักร(เอกสารประกอบ) 

โดยประมาณ  3  วันทําการ 
 

1. เหมือนกับการขออนุญาตรายใหมในขอ(1) 



ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
2. ใบอนุญาตเดิม 

กรณีใบอนุญาตชํารุด หรือสูญหาย(เอกสารประกอบ) โดยประมาณ  15 นาทีตอราย 
1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมและใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตาม

แบบ อภ.5 (ถามี) 
2. หลักฐานการแจงความ  กรณีสูญหาย 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน 

กรณีแจงเลิกกิจการ(เอกสารประกอบ) โดยประมาณ  15 นาทีตอราย 
1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 

ข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ผูขออนุญาตยื่นคําขอบอกเลิกการดําเนินกิจการ(แบบ อภ.9) 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบสถานประกอบการ 

หากยังไมถูกตองใหดําเนินการแกไขปรับปรุงภายในกําหนด
ระยะเวลา 

3. ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ สลักหลังยกเลิกใบอนุญาต 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอใบอนุญาตประกอบกิจการตาง ๆ ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 

เขียนคาํร้องพร้อมยืน่เอกสาร 

กรณีรายใหม่ 

ตรวจเอกสาร /ให้คาํ แนะนาํ 

กรณีรายเก่า 

ตรวจพบปัญหาให้ปรับปรงแก้ไข 

ชาํระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตรายใหม่ 

 

รับใบอนุญาตรายเก่า 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการออกใบอนุญาตประกอบกิจการตาม  พ.ร.บ.น้ํามันเชื้อเพลิง  

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

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
กรณีขออนุญาตรายใหม(ประกอบกิจการควบคุมประเภท  2) 
(เอกสารประกอบ) 

โดยประมาณ  10 วันทําการ 

1. ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนของผูแจง(กรณี
บุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองการจดทะเบียน พรอมสําเนารายละเอียด
วัตถุประสงค  และผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลท่ีออกใหไมเกิน
หนึ่งรอยแปดสิบวัน(กรณีนิติบุคคลเปนผูแจง) 

3. สําเนาหนังสือแสดงความเปนตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู
แจง(กรณีตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลเปนผูแจง) 

4. สําเนาหรือภาพถาย โฉนดท่ีดิน น.ส.3  น.ส.3 ก.ส.ค.1 หรือ
เอกสารแสดงสิทธิในท่ีดินอ่ืนๆ 

5. สําเนาเอกสารแสดงวาผูแจงมีสิทธิใชท่ีดินหรือหนังสือยินยอมของ
เจาของท่ีดิน หรือหนวยงานท่ีมีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบท่ีดิน ใหใช
ท่ีดินเปนท่ีตั้งสถานท่ีประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี  2 

6. สําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณท่ีไดอนุญาต
ใหผูขออนุญาตทําทางเชื่อมระหวางบริเวรท่ีไดรับอนุญาตกับถนน
สาธารณะ ทางหลวง  หรือถนนสวนบุคคลเพ่ือใชเปนทางสําหรับ
ยานพาหนะเขา – ออกสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท  ค.
ลักษณะท่ีหนึ่ง  เพ่ือการจําหนายหรือขายหรือสําเนาหนังสือ
อนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณท่ีไดรับอนุญาตใหทําสิ่ง
ลวงล้ําน้ําจากเจาหนาท่ีผูดูแลรับผิดชอบถนนสาธารณะ  ทางหลวง  
ถนนสวนบุคคล หรือลําน้ําสายนั้น 

7. แผนท่ีสังเขปแสดงถานท่ีประกอบกิจการ  พรอมท้ังแสดงสิ่งปลูก
สรางท่ีอยูภายในรัศมี  50.00 เมตร  จํานวน  3 ชุด 

8. แผนผังบริเวรของสถานท่ีประกอบกิจการจํานวน  3 ชุด 
9. แบบกอสรางถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญพรอม

ระบบทอและอุปกรณจํานวน  3 ชุด 
10. รายการคํานวณความม่ันคงแข็งแรงของถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง

เหนือพ้ืนดินขนาดใหญจํานวน  1 ชุด 
11. หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาท่ีเก่ียวของซ่ึงเปนผูคํานวณความ

ม่ันคงแขงแรงระบบความปลอดภัยและระบบควบคุมมลพิษของถัง
เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญและสิ่งปลูกสรางตางๆ  

 



ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
และเปนผูไดรับอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตาม
กฏหมายวาดวยวิศวกรพรอมท้ังแบบภาพถายใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
** เม่ือไดออกใบอนุญาตแลว ใหอปท. สงสําเนาใบอนุญาตใหกรม
ธุรกิจพลังงานหรือสํานักงานพลังงานภูมิภาคแลวแตกรณีทราบ 
ภายใน  5 วันเพ่ือเปนขอมูลหลักฐาน 

กรณีขอตอใบอนุญาต(ใบประกอบกิจการควบคุมประเภท  3  ธพ.น6) 
(เอกสารประกอบ) 

โดยประมาณ  15 นาทีตอราย 
(ไมรวมระยะเวลากรณีตองออก

ตรวจสอบสถานท่ี) 1. ชื่อ – สกุล ท่ีอยูของผูขออนุญาต 
2. ชื่อทางการคาและท่ีตั้งสถานประกอบการ 
3. หนังสือมอบอํานาจ(ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
4. ภาพถายใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
5. เอกสารอ่ืนๆ(ถามี)** ในการออกใบอนุญาตตออายุให อปท.นํา

หลักฐานบันทึกผลการตรวจตราสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันท่ี
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจตราแลววาถูกตองตามเกณฑมาตรฐานท่ี
กําหนดไมเกิน 6 เดือน กอนใบอนุญาตเดิมสิ้นอายุ มาเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาออกใบอนุญาตตออายุ  

กรณีขออนุญาตเปล่ียนแปลง ลักษณะของสถานท่ีประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี 3 สถานท่ีหรือเครื่องจักร(เอกสารประกอบ) 

โดยประมาณ 5 วันทําการ/ราย 

1. เหมือนกับการขออนุญาตรายใหมในขอ(1) 
2. ใบอนุญาตเดิม 

กรณีใบอนุญาตชํารุด หรือสูญหาย(เอกสารประกอบ) โดยประมาณ  15 นาที/ราย 
1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม(กรณีชํารุด) 
2. หลักฐานการแจงความ(กรณีสูญหาย) 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน 

กรณีแจงเลิกกิจการ(เอกสารประกอบ) โดยประมาณ  15 นาทีตอราย 
1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 

ข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ผูขออนุญาตยื่นคําขอบอกเลิกการดําเนินกิจการ 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบสถานประกอบการ 

หากยังไมถูกตองใหดําเนินการแกไขปรับปรุงภายในกําหนด
ระยะเวลา กอนอนุญาตใหเลิก 

3. ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ สลักหลังยกเลิกใบอนุญาต  



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอใบอนุญาตประกอบกิจการตาม พ.ร.บ.นํ้ามันเช้ือเพลิง ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 

 

เขียนคาํร้องพร้อมยืน่เอกสาร 

เจ้าหน้าทีด่าํเนินการตรวจสอบหลักฐาน รวบรวมเอกสารเพิม่เตมิ 

ชาํระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตรายใหม่ 

 

รับใบอนุญาตรายเก่า 

กรณีเอกสารไมครบ 

กรณีเอกสารครบถวน 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการตรวจสอบขอเท็จจริงเหตุภัยพิบัติในพ้ืนท่ี 

 

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

 

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
การตรวจสอบขอเท็จจริงเหตุภัยพิบัติในพ้ืนท่ี 
(เอกสารประกอบการพิจารณา) 

โดยประมาณ  1 วันหรือทันทีท่ีไดรับ
เรื่อง 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สํานาทะเบียนบานผูประสบภัย 
 ข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. ผูประสบภัยแจงผูนําทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีองคการบริหารสวน
ตําบล 

2. เจาหนาท่ีออกไปสํารวจตรวจสอบและประเมินความเสียหาย 
3. รายงานความเสียหายใหผูบริหารทราบ 
4. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารราใหความชวยเหลือ 
5. แจงใหผูประสบภัยพิบัติรับความชวยเหลือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การตรวจสอบขอเท็จจริงเหตุภัยพิบัติในพ้ืนท่ี 

 

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

 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
  
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาในการตรวจสอบขอเท็จจริง 1 วันหรือทันท่ีท่ีไดรับแจงหรือรับเรื่อง 
 

 

ข้ันตอนการบริการ 

 

ผูประสบภัยแจงผูนําทองถ่ินหรือเจาหนาท่ี

องคการบริหารสวนตําบล 

 

 

เจาหนาท่ีออกไปสํารวจความเสียหาย

และประเมินความเสียหาย 

 

 

รายงานความเสียหายใหผูบริหารทราบ 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

ใหความชวยเหลือ 

 

 แจงใหผูท่ีประสบภัยพิบัติรับความชวยเหลือ 

 

 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  สวนโยธา  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการตรวจสอบแนวเขตท่ีสาธารณะในพ้ืนท่ีหรือการตรวจสอบท่ีดินเพ่ือออกโฉนดเฉพาะราย 
 

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

 

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
การตรวจสอบแนวเขตท่ีสาธารณะในพ้ืนท่ีหรือการตรวจสอบท่ีดินเพ่ือ
ออกโฉนดเฉพาะราย(เอกสารประกอบ) 

โดยประมาณ  3 วันทําการ 

1. หนังสือแจงการตรวจสอบการออกโฉนดท่ีดินเฉพาะราย 
2. สําเนาหนังสือ น.ส.3 , น.ส.3 ก, ส.ค.,สปก. หรือ โฉนดท่ีดินอ่ืน 

ข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ติดตอประสานงานเจาของท่ีดิน  ผูนําชุมชน และเจาพนักงาน

ทองถิน  นัด วันเวลาเพ่ือตรวจสอบ 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของ 
3. เจาพนักงานทองถ่ินรายงานผูท่ีเก่ียวของ 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การตรวจสอบแนวเขตท่ีสาธารณะในพ้ืนท่ีหรือการตรวจสอบท่ีดินเพ่ือออกโฉนดเฉพาะราย  

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

 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
  
 
 
 
รวมระยะเวลาในการตรวจสอบแนวเขตท่ีสาธารณะในพ้ืนท่ี 3  วันทําการ  นับตั้งแตวันท่ีไดรับหนังสือแจง 

 

 

ข้ันตอนการบริการ 

ประสานงานเจาของท่ีดิน/ผูนําชุมชน   

เจาพนักงานทองถ่ิน    

เพ่ือนัดเวลาในการตรวจสอบ 

 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณาและรายงานใหผูท่ีเก่ียวของ 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  สวนโยธา  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการออกหนังสือรับรองผลงานกอสราง  และหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 
 

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

 

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
การออกหนังสือรับรองผลงานกอสราง  และหนังสือรับรองส่ิงปลูกสราง
(เอกสารประกอบ) 

โดยประมาณ  5  นาที/ราย 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาโฉนดท่ีดิน 
4. หนังสือคํารองขอ(ถามี) 

ข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ผูขออนุญาตยื่นคําขอพรอมเอกสาร 
2. นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 
3. เจาหนาท่ีพิจารณาคําขออนุญาต 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การออกหนังสือรับรองผลงานกอสราง  และหนังสือรับรองส่ิงปลูกสราง  

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

 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
  
 
 
รวมระยะเวลาในการออกหนังสือรับรองผลงานกอสราง  และหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง5  นาทีตอราย 

การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

 

ข้ันตอนการบริการ 

ผูขออนุญาตยื่นคํารองเพ่ือรับรองท่ีดินและสิ่ง

ปลูกสรางพรอมเอกสาร 

 

 

นายตรวจ ตรวจเอกสารเบื้องตน 
 

เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขออนุญาตใหผูท่ีเก่ียวของ 



หนวยงานรับผิดชอบ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 
เรื่องการเขารับฟงการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 

 

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

 การประชุมเปนการทํางานแบบหนึ่ง ท่ีตองใชการพบปะพูดคุยกันของบุคคลทุกฝายท่ีเก่ียวของในการ
ทํางานรวมกัน และองคการบริหารสวนตําบลเปนองคกรหนึ่งท่ีใช  การประชุม เปนเครื่องมือในการทํางาน ซ่ึง
มาตรา  24 วรรคสอง  แหงระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถ่ิน  พ.ศ.2547  
ประชาชนสามารถเขาฟงการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบลได 
ข้ันตอนการเขาฟงการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 
 1.ประชาชนสามารถติดตามขาวการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล  ไดทางปายประชาสัมพันธของ
องคการบริหารสวนตําบล  ไดทุกหมูบาน  หรือสอบถามจากสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  ใน
หมูบานของตนเอง  
 2.ขออนุญาตตอประธานสภาองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  เปนลายลักษณอักษรกอนเขาฟงการ
ประชุม ไมนอยกวา 1 วันกอนการประชุม  หรือเม่ือไดรับอนุญาตจากประธานสภาองคการบริหารสวนตําบลบึง
ปรือ  จึงสามารถเขาฟงการประชุมสภาได  และยังขออนุญาตผานสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การเขารับฟงการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 

 
 

 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอประธานสภา อบต.พิจารณา  อนญาต 
 

แจงใหผูยื่นคํารองเขารับฟงการประชุม 

 

ประชาชนยื่นคํารองตอประธานสภา อบต.   

ผานเจาหนาท่ี 

 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการบริการอินเตอรเน็ตฟรี 
 

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

ข้ันตอนการรับบริการ 
1.  ผูใชบริการติดตอขอใชบริการอินเตอรเน็ตฟรีไดท่ี สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ ในทุก

วัน  ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ เวลา  08.30 -16.30 น. 
2. ผูใชบริการลงทะเบียนการใชอินเตอรเน็ต 
3. ใชงานไมเกินคนละ  2 ชั่วโมง 

  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การบริการอินเตอรเน็ตฟรี 

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

 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนการบริการ 

 

สืบคนขอมูลคนละไมเกิน  2 ชั่วโมง/วัน 

 

 

ผใชบริการติดตอเจาหนาท่ี 
 

 

ผใชบริการลงทะเบียนขอใช 

 

ผูใชบริการอินเตอรเน็ต 

 

 
 

ลงเวลาเลิกใชงาน 

 

 



 
การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

หนวยงานรับผิดชอบ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 
เรื่องงานการบริการชวยเหลือสาธารณภัย 

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

 
การปฏิบัติตัวเม่ือพบผูบาดเจ็บจากอุบัติเหตุ 
 1.ไมควรเคลื่อนยายผูบาดเจ็บทันที  
 2.ใหการปฐมพยาบาลสวนท่ีบาดเจ็บกอนเคลื่อนยาย  
  -ถามีบาดแผลใหมีการหามเลือดกอน  
  -ถามีกระดูกหักใหดามกระดูกกอน  (เพ่ือปองกันไมใหบาดเจ็บมากข้ึนขณะเคลื่อนยาย)  
 3.ผูบาดเจ็บท่ีตกจากท่ีสูงหรือรถชนอาจมีการบาดเจ็บของกระดูกไขสันหลังจะตองดามกระดูกสันหลังขณะ
เคลื่อนยาย 
ข้ันตอนปฏิบัติเม่ือประสบเหตุ 
 1.โทรแจงศูนยกูชีพตําบล  หมายเลข  ๐๔๔-๗๕๖๒๙๕-๖ 
 2.แจงรายละเอียดจุดเกิดเหตุ  หรือสถานท่ีเกิดเหตุใหชัดเจน  
 3.แจงจํานวนและอาการของบาดเจ็บใหมากท่ีสุด  
 4.แจงหมายเลขโทรศัพทของผูแจง  เพ่ือสะดวกในการติดตอกลับ  
 5.กรณีแจงไปยังศูนยกูชีพตําบล ศูนยจะติดตอไปยังหนวยบริการกูชีพท่ีอยูใกลท่ีจุดเกิดเหตุ เพ่ือใหการ
ชวยเหลือ 
เกณฑการใหบริการผูปวยฉุกเฉินอุบัติเหตุทุกประเภท  ไดแก 

-  อุบัติเหตุจราจร(รถชนกันทุกประเภท) 

- อุบัติเหตุอ่ืนๆ เชนของมีคมบาด 
- อุบัติเหตุจากการเลนกีฬา 

- ตกจากท่ีสูง 

- ไฟฟาช็อด  ไฟไหม น้ํารอนลวกรุนแรง 

- จมน้ํา 
- ไดรับสารพิษ สัตวมีพิษกัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคมองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการบริการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ/ผูพิการ/ผูปวยเอดส/เด็กแรกเกิด 
******************************** 

คุณสมบัติของผูมีสิทธิข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพฯ 
 * มีสัญชาติไทย  
 * มีภูมิลําเนาอยูในเขตตําบลเชื้อเพลิง  ตามทะเบียนบาน  
 * เปนผูท่ีมีอายุ  60 ป บริบูรณในปถัดไป(ปจจุบันอายุ  59  ป บริบูรณ  และตองเกิดกอน  1 ตุลาคม)  
 * ไมเปนผูรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ  เชน  บํานาญ ,ผูสูงอายุท่ีอยูในสถาน
สงเคราะหของรัฐเปนตน(ภาคผนวก) 
 ** กรณีบุคคลท่ีถือบัตรอ่ืน  เชน บัตรประจําตัวบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ถือวาขาดคุณสมบัติไม
สามารถข้ึนทะเบียนได 
ข้ันตอนการข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
 * ยื่นเอกสาร หลักฐาน  กรอกแบบฟอรมแบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
  **  บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย พรอมสําเนา  
  **  ทะเบียนบาน  พรอมสําเนา  
  **  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมสําเนา(เฉพาะหนาท่ีแสดงชื่อและเลขท่ีบัญชี)  สําหรับกรณีท่ี
ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร 
  ***  ในกรณีผูสูงอายุท่ีไมสามารถลงทะเบียนดวยตนเอง  อาจมอบอํานาจใหผูอ่ืนเปนผูยื่นคํา
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแทนก็ได  โดยใหผูรับมอบอํานาจติดตอท่ี อบต.บึงปรือพรอมสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 
  *** ในกรณีไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุอยูแลวและไดยายเขามาในพ้ืนท่ีตําบลเชื้อเพลิง ตองมาข้ึน
ทะเบียนท่ีอบต.บึงปรือ  อีกครั้งภายในวันท่ี 1-30  พฤศจิกายน ของทุกปเพ่ือใชสิทธิรับเบี้ยยังชีพตอเนื่อง  
คําชี้แจงเพ่ิมเติม 
  * ผูสูงอายุท่ีมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพอยูแลวในพ้ืนท่ีอ่ืน  ภายหลังไดยายทะเบียนบานเขามาอยูใน
พ้ืนท่ีตําบลเชื้อเพลิง  ใหมาแจงข้ึนทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพตอท่ี อบต.บึงปรือ แตสิทธิในการรับเงินยังจะคง
อยูท่ีเดิมจนสิ้นปงบประมาณ  ตัวอยางเชน 
  -  นาง ก.รับเงินเบี้ยยังชีพอยู  อบต.ชภายหลังไดแจงยายท่ีอยูมาอยูท่ีตําบลเชื้อเพลิง  ในวันท่ี  
20  สิงหาคม  2555  นาง ก. ตองมาข้ึนทะเบียนใหมท่ีอบต.บึงปรือภายในวันท่ี 30  พฤศจิกายน  2556  แต 
นาง ก. จะยังคงรับเงินเบี้ยยังชีพท่ี อบต.ชอยูจนถึงกันยายน  2556  และมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  ท่ีอบต.
บึงปรือ ในเดือนตุลาคม  2556  เปนตนไป 
ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
  - ใหผูท่ีมายื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพ มาตรวจสอบรายชื่อตามประกาศท่ีบอรดประชาสัมพันธ  ณ  ท่ี
ทําการองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ ภายในวันท่ี 15 ธันวาคม  ของทุกป  (นับจากวันสิ้นสุดกําหนดการยื่นขอ
ข้ึนทะเบียน  วันท่ี 30 พฤศจิกายน  ของทุกป) 
 
 



การจายเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
  - อบต.บึงปรือ  จะดําเนินการเบิก – จายเงินใหกับผูสูงอายุท่ีมาข้ึนทะเบียนไวแลวโดยเริ่มตั้งแต
เดือนตุลาคม  ปถัดไป  โดยโอนเขาบัญชีธนาคาร  ตามท่ีผูสูงอายุไดแจงความประสงคไว 
  - กําหนดวันท่ีจายเงินเบี้ยยังชีพ ระหวางวันท่ี 1 - 10  ของเดือน  
ชองทางการรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
  - ผูประสงครับเงินผานธนาคาร  (ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ(ธกส.)หรือธนาคารอ่ืนท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 
  - ผูประสงครับเงินสด  ไดท่ีสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ หรือ ตามจุดอ่ืนๆท่ีไดแจง
ไว  
  - โอนเขาบัญชีธนาคารในนามผูสูงอายุหรือผูรับมอบอํานาจ  
  - รับเงินสดในนามผูสูงอายุหรือผูรับมอบอํานาจ  
การคํานวณเงินเบ้ียยังชีพแบบข้ันบันได 
  - จํานวนเงินเบี้ยยังชีพตอเดือนท่ีผูสูงอายุจะไดรับในปจจุบัน  การจายเงินเบี้ยยังชีพใหแกผูสูงอายุ 
คิดในอัตราเบี้ยยังชีพแบบข้ันบันได 
  - แบบ  “ข้ันบันได”หมายถึง  การแบงชวงอายุของผูสูงอายุออกเปนชวงๆ หรือเปนข้ัน  ข้ึนไป
เรื่อยๆ โดยเริ่มตั้งแต  60 ป 
ตารางคํานวณเงินเบ้ียยังชีพรายเดือนสําหรับผูสูงอายุ(แบบข้ันบันได) 
  -ข้ันท่ี 1  อายุ  60 – 69 ป  จํานวนเงิน  600  บาท  
  - ข้ันท่ี 2  อายุ  70 – 79 ป จํานวนเงิน  700  บาท  
  - ข้ันท่ี 3  อายุ  80 – 89 ป จํานวนเงิน  800  บาท  
  - ข้ันท่ี 4  อายุ  90  ปข้ึนไป จํานวนเงิน  1 ,000  บาท 
การนับอายุวาจะอยูในข้ันท่ีเทาไหร ใหนับ ณ วันท่ี 30  กันยายน  เทานั้น เชน 
  * นาย ก.  เกิด  30 กันยายน  2485 ณ วันท่ี 30 กันยายน  2555  นาย ก. จะอายุ  70 ป 
หมายความวา นาย ก. จะไดรับเงินเบี้ยยังชีพเดือนละ  700  บาท ในเดือน  ตุลาคม  2555(งบประมาณป  
2556) 
  * นาง  ข. เกิด  1 ตุลาคม  2485  ณ วันท่ี 30 กันยายน  2555  นาง ข. จะอายุ  69 ป 
หมายความวา นาง ข. จะไดรับเงินเบี้ยยังชีพเดือนละ  600 บาท  เทาเดิม  จนกวาจะถึงรอบปถัดไป 
  ***  การนับรอบปงบประมาณ  คือ  1 ตุลาคม  - 30 กันยายน  เชน  
   - ปงบประมาณ  2555  จะเริ่มตั้งแต 1 ตุลาคม  2554 – 30 กันยายน  2555 
   - ปงบประมาณ  2556  จะเริ่มตั้งแต 1 ตุลาคม 2555  - 30 กันยายน  2556  
การส้ินสุดการรับเบ้ียยังชีพ 
  * ตาย 
  * ยายภูมิลําเนาไปนอกเขต  อบต.เชื้อเพลิง  
  * แจงสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  
  * มีตําแหนงทางการเมือง (มีเงินเดือน)  
 
 



 
หนาท่ีของผูรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
  * ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง  
  * กรณีผูรับเงินเบี้ยยังชีพ หรือผูรัอบมอบอํานาจ  แจงรับเปนเงินสดตองมารับเงินใหตรงตามวัน  
เวลา  ท่ีกําหนด 
  * เม่ือยายภูมิลําเนาจาก  อบต.บึงปรือ ไปอยูภูมิลําเนาอ่ืน  
  * ตองแจงขอมูลเพ่ือให อบตงเชื้อเพลิง  ไดรับทราบ  
  * ใหผูท่ีรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแสดงการมีชีวิตอยูตอ อบต.บึงปรือระหวางวันท่ี 1 – 5 ตุลาคม  
ของทุกป 
  * กรณีตาย ใหญาติของผูรับเงินเบี้ยยังชีพแจงการตาย  ใหอบต.เชื้อเพลิงไดรับทราบ(พรอมสําเนา
มรณบัตร) 
 
คนพิการ 
คนพิการ หมายความวา คนพิการท่ีจดทะเบียนคนพิการตามพระราชบัญญัติฟนฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. 2534 
คุณสมบัติ  ผูพิการท่ีมีภูมิลําเนาอยูในพ้ืนท่ีตําบลเชื้อเพลิง 
การจดทะเบียนคนพิการ 
ผูพิการหรือผูแทนสามารถไปจดทะเบียนผูพิการไดท่ี สํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยจังหวัด
สุรินทร   
เอกสารในการจดทะเบียน 
กรณียื่นดวยตนเอง 
 - เอกสารรับรองความพิการออกใหโดยโรงพยาบาล  
 - บัตรประจําตัวประชาชน ในกรณีท่ีเปนผูเยาวใหใชสูติบัตร พรอมสําเนา  1 ชุด  
 - ทะเบียนบาน พรอมสําเนา 1 ชุด  
 - รูปถายขนาด  1 นิ้ว จํานวน 2 รูป  
กรณียื่นแทน 
 - เอกสารรับรองความพิการออกใหโดยโรงพยาบาล  
 - บัตรประจําตัวประชาชน ผูมอบและผูรับมอบพรอมสําเนา  1 ชุด  
 - ทะเบียนบานของผูมอบและผูรับมอบพรอมสําเนา  1 ชุด  
 - ใบมอบอํานาจจากคนพิการหรือหนังสือรับรองจากทางราชการ  
 - รูปถายผูพิการขนาด  1 นิ้ว จํานวน 2 รูป  
การข้ึนทะเบียนผูพิการ 
 ผูพิการหรือผูรับมอบอํานาจสามารถมายื่นเอกสารการข้ึนทะเบียนไดท่ีสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล
บึงปรือ 
การจายเบ้ียยังชีพผูพิการ 
- อบต.บึงปรือ  จะดําเนินการเบิก– จายเงินใหกับผูพิการท่ีมาข้ึนทะเบียนไวแลวโดยเริ่มตั้งแตเดือนตุลาคม  ปถัดไป  
โดยโอนเขาบัญชีธนาคาร  ตามท่ีผูพิการไดแจงความประสงคไว 
 - กําหนดวันท่ีจายเงินเบี้ยยังชีพผูพิการ ระหวางวันท่ี 1 - 10  ของเดือน  



 
เอกสารประกอบการข้ึนทะเบียน 
กรณียื่นดวยตนเอง 
 - สําเนาบัตรประจําตัวผูพิการ พรอมรับรองสําเนา  1 ชุด  
 - สําเนาทะเบียนบาน  พรอมรับรองสําเนา 1 ชุด  
 - สําเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเขาบัญชี)  
กรณียื่นแทน 
 - สําเนาบัตรประจําตัวผูพิการผูมอบและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบพรอมรับรองสําเนา 1 ชุด  
 - สําเนาทะเบียนผูมอบ  และผูรับมอบ พรอมรับรองสําเนา 1 ชุด  
 - ใบมอบอํานาจ  1 ชุด  
 - สําเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเขาบัญชี)  
การรับเบ้ียยังชีพผูพิการ 
 - ผูประสงครับเงินผานธนาคาร  (ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ(ธกส.)หรือธนาคารอ่ืนท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 
 - ผูประสงครับเงินสด  ไดท่ีสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ หรือ ตามจุดอ่ืนๆท่ีไดแจงไว  
 - โอนเขาบัญชีธนาคารในนามผูสูงอายุหรือผูรับมอบอํานาจ  
 - รับเงินสดในนามผูสูงอายุหรือผูรับมอบอํานาจ  
ผูปวยเอดส 
ผูปวยเอดส  หมายความวา ผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรอง และทําการวินิจฉัยแลว 
มีคุณสมบัติ  ผูปวยเอดสท่ีมีภูมิลําเนาในเขตตําบลเชื้อเพลิง 
การข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส 
 ผูปวยเอดสหรือผูรับมอบอํานาจสามารถมายื่นเอกสารการข้ึนทะเบียนไดท่ีสํานักปลัดองคการบริหารสวน
ตําบลบึงปรือ 
การจายเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส 
- อบต.บึงปรือ  จะดําเนินการเบิก – จายเงินใหกับผูปวยเอดสท่ีมาข้ึนทะเบียนไวแลวโดยเริ่มตั้งแตเดือนตุลาคม  ป
ถัดไป  โดยโอนเขาบัญชีธนาคาร  ตามท่ีผูปวยเอดสไดแจงความประสงคไว 
 - กําหนดวันท่ีจายเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส ระหวางวันท่ี 1 - 10  ของเดือน  
เอกสารประกอบการข้ึนทะเบียน 
กรณียื่นดวยตนเอง 
 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา  1 ชุด  
 - สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา 1 ชุด  
 - ใบรับรองแพทย 1 ชุด  
- สําเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเขาบัญชี) 
กรณียื่นแทน 
 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบ และรับมอบพรอมรับรองสําเนา 1 ชุด  
 - สําเนาทะเบียนบานผูมอบ และผูรับมอบพรอมรับรองสําเนา 1 ชุด  
 - ใบมอบอํานาจ  1 ชุด  



 - ใบรับรองแพทย  1 ชุด  
 - สําเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเขาบัญชี) 
การรับเงินผูปวยเอดส 
 - ผูประสงครับเงินผานธนาคาร  (ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ(ธกส.)หรือธนาคารอ่ืนท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด  
 - ผูประสงครับเงินสด  ไดท่ีสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ หรือ ตามจุดอ่ืนๆท่ีไดแจงไว  
 - โอนเขาบัญชีธนาคารในนามผูสูงอายุหรือผูรับมอบอํานาจ  
 - รับเงินสดในนามผูสูงอายุหรือผูรับมอบอํานาจ  
   
ข้ันตอนการข้ึนทะเบียนเด็กแรกเกิด 
 ๑.ยื่นแบบคําขอรับเงินเพ่ือการเลี้ยงเด็กแรกเกิด  
  ๑.๑. หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
   - เด็กแรกเกิด/เกิดระหวางวันท่ี ๑  ตุลาคม ๒๕๕๙ - ๓๐ กันยายน ๒๕๖๐  
   -  มีสัญชาติไทย (บิดาและมารดา หรือบิดา หรือมารดา เปนผูมีสัญชาติไทย)  

-  ไมเปนผูไดรับสวัสดิการสิทธิประโยชนอ่ืนใด  จากหนวยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจ  
ไดแก  เงินสงเคราะหบุตรจากกองทุนหลักประกันสังคม สวัสดิการขาราชการหรือ
รัฐวิสาหกิจและไมอยูในความดูแลของหนวยงานของรับ 

  ๑.๒.หญิงตั้งครรภ  
   -  มีกําหนดคลอดระหวางวันท่ี  ๑  ตุลาคม ๒๕๕๙ – ๓๐  กันยายน  ๒๕๖๐ 
   -  อยูในครัวเรือนท่ียากจนและครัวเรือนท่ีเสียงตอความยากจน  
 ๒.  ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ  
  ๒.๑.  มารดาของเด็ก  หรือหญิงตั้งครรภ  นําเอกสารมาลงทะเบียน  

๒.๒.  เจาหนาท่ีรับลงทะเบียนตรวจสอบความถูกตอง  และจัดทําประกาศรายชื่อผูขอรับสิทธิ์  
ภายใน ๓ วัน  และประกาศเปนเวลา  ๑๕  วัน 
๒.๓.  บันทึกขอมูลในระบบฐานขอมูล  เพ่ือเตรียมเบิกจาย 

 ๓.  ระยะเวลา  
  -  ใชระยะเวลาไมเกิน  ๑๕  นาที  
 ๔.  รายเอกสารหลกัฐานประกอบ  
  ๔.๑.  สําเนาบัตรประตัวประชาชนของหญิงตั้งครรภ  จํานวน ๑ ฉบับ  
  ๔.๒.  สําเนาเอกสารการฝากครรภ  จํานวน ๑ ฉบับ  
  ๔.๓.  สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทย  

(กรณีประสงคจะรับผานบัญชีธนาคาร) จํานวน ๑ ฉบับ 
๔.๔.  สําเนาสูติบัตรเด็กแรกคลอด (ยื่นหลังคลอด)  จํานวน ๑  ฉบับ 

 
 
 
 



 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ/ผูพิการ/ติดเช้ือ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 

 

เอกสารสาํหรับการ 

รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑.  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 

๒.  สาํเนาทะเบียนบา้น 

๓.  ใบมอบอาํนาจ(ถา้มี) 

๔. สาํเนาสมดุบญัชี (กรณีโอนเขา้บญัชี) เจ้าหน้าทีท่ีไ่ด้รับการ

แต่งตั้งรับขีน้ทะเบียน

 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

  

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผล

การขึน้ทะเบยีนฯ 

๒ นาท/ีราย 

ยืน่คาํขอขึน้ทะเบยีนฯพร้อมเอกสาร

หลักฐาน 

  

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐาน/

สัมภาษณ/์บันทกึข้อมูลเพิม่เตมิ 

๑ นาท/ีราย 

 



หมายเหตุ: รับข้ึนทะเบียนภายในวันท่ี 1-30 พฤศจิกายน ของทุกป 
 


