
คูมือมาตรฐานการใหบริการการบริการประชาชนขององคการบริหารสวนตาํบลบึงปรือ 
วัตถุประสงคเพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือมีแนวทางการปฏิบัติในการใหบริการประชาชนเปนไปใน
แนวทางเดียวกัน  และเปนการอํานวยความสะดวก  รวดเร็วและตอบสนองความตองการของประชาชนในการรับ
บริการในกระบวนงานขององคการบริหารสวนตาํบล 
ตามพระราชกฤษฎีกา  วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี   พ.ศ.  2546   
มาตรา  52  กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  จัดทําหลักเกณฑการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี   ตาม
แนวทางพระราชกฤษฎีนี้โดยอยางนอยตองมีหลักเกณฑเก่ียวกับการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  และอํานวยความ
สะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชนท่ีสอดคลองกับบทบัญญัติ  ในหมวด  5  และหมวด  7  การลด
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   เปนการกําหนดหนาท่ีในการปฏิบัติงานเพ่ือเปนการลดระยะเวลาในการพิจารณา   การสั่ง   
การอนุญาต   การอนุมัติหรือการปฏิบัติราชการท่ีมีผลโดยตรง    ตอประชาชนใหเกิดความรวดเร็ว  โดยวิธีกระจาย
อํานาจการตัดสินใจ  การจัดตั้งศูนยบริการรวม  สวนการอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของ
ประชาชนเปนการกําหนดแนวทางท่ีตองจัดให    มีข้ึนเพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกแกประชาชนใหไดบริการ
โดยเร็ว  ในขณะเดียวกันก็สามารถตรวจสอบความตองการของประชาชน   รับรูสภาพปญหาและแกไขปญหาได  
วิธีการกําหนดระยะเวลาการปฎิบัติงาน  มีการใหบริการดวยระบบเครือขายสารสนเทศ   จัดใหมีระบบรับฟง   ขอ
รองเรียน   มีการเปดเผยขอมูล  และจากปญหาการบริการท่ีผานมามักถูกมองวาใหบริการท่ีลาชาข้ันตอนเยิ่นเยอ  
กฎระเบียบ  แบบฟอรมมากมาย  งานท่ีติดตอไมถูกตอง  ขาดคุณภาพ  จึงจําเปนตองมีการปรับปรุง   และ
เปลี่ยนแปลงกระบวนการทํางานใหเกิดความรวดเร็ว   มีคุณภาพ   และสรางความ-พึงพอใจใหกับประชาชน 

สภาพท่ัวไปและขอมูลพ้ืนฐานขององคการบริหารสวนตําบล 
ลักษณะท่ัวไปและประวัติความเปนมาของพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  

ประวัติความเปนมา 
  ตําบลบึงปรือ  มีลักษณะพ้ืนท่ีตั้งอยูบนภูเขาหินทรายท้ังตําบล พ้ืนท่ีสวนใหญเปนท่ีราบเชิงเขา มี
รองน้ําท่ีอยูเชิงเขาหรือไหลเขาเปนจํานวนมาก ดังนั้น บริเวณท่ีเปนท่ีตั้งหมูบานบึงปรือ มีแหลงน้ําท่ีชาวบานตั้ง
บานเรือนอยูบริเวณนั้น นิยมเรียกวา  “บึง”  อยูกลางหมูบาน และในบึงดังกลาวมีตนวัชพืชชนิดหนึ่ง      ชาวบาน
เรียกวา  “ตนปรือ”  อยูในบึงดังกลาวเปนจํานวนมาก เม่ือมีการตั้งหมูบาน จึงตั้งชื่อหมูบานดังกลาววา  “บานบึง
ปรือ”  ตั้งอยูทางทิศตะวันตกเฉียงเหนือของจังหวัดนครราชสีมา ระยะทางหางจากตัวจังหวัด โดยประมาณ 105 
กิโลเมตร ตอมารัฐบาลมีนโยบายจัดตั้งตําบลสํานักตะครอเปนก่ิงอําเภอ จึงไดแยกตําบล ในป 2538 จึงมีตําบล
ใหมเกิดข้ึน คือ  “ตําบลบึงปรือ” ตามชื่อของหมูบานดังกลาว ปจจุบันมีหมูบานในเขตปกครอง ท้ังสิ้น จํานวน 11 
หมูบาน 

๑.1สภาพทั่วไป 
 

ลักษณะท่ีตั้ง 
 องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  ตั้งอยูทางทิศตะวันตกท่ีวาการอําเภอเทพารักษ เปนระยะทาง

ประมาณ  12.5  กิโลเมตร และอยูหางจากจังหวัดนครราชสีมา ไปทางทิศตะวันตกเฉียงเหนือ คิดเปนระยะทาง
ประมาณ  105  กิโลเมตร  มีเนื้อท่ีรวม   132.68   ตารางกิโลเมตร   หรือ  8๓,๕๑๔  ไร   มีอาณาเขตพ้ืนท่ีอยู
ติดกับทองถ่ินใกลเคียง  4  ตําบล  คือ ตําบลวะตะแบก, ตําบลหนองแวง, ตําบลสํานักตะครอ, ตําบลวังยายทอง  

 องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือไดรับการยกฐานะเปนองคการบริหารสวนตําบล  มีฐานะเปนนิติ
บุคคลและเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน  ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.  



2537  ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย  เม่ือวันท่ี  23  กุมภาพันธ   2540   โดยมี  นายอุไร   พงษาเกษตร   
กํานันตําบลบึงปรือ   เปนประธานกรรมการบริหาร   (โดยตําแหนง)   คนแรก  

อาณาเขตติดตอ 
 

 ทิศเหนือ ติดตอ  ตําบลวะตะแบก  อําเภอเทพสถิต  จังหวัดชัยภูมิ 
 ทิศใต  ติดตอ  ตําบลหนองแวง  อําเภอเทพารักษ  จังหวัดนครราชสีมา 
 ทิศตะวันออก ติดตอ ตําบลสํานักตะครอ  อําเภอเทพารักษ  จังหวัดนครราชสีมา  
 ทิศตะวันออกเฉียงเหนือ  ติดตอ  ตําบลวังยายทอง  อําเภอเทพารักษ จังหวัดนครราชสีมา 
 ทิศตะวันตก ติดตอ อําเภอลําสนธิ จังหวัดลพบุรี  

 
 

 
โดยมีรายระเอียดดังนี้ 
  ทิศเหนือ 
   ติดตอกับอําเภอเทพสถิต จังหวัดชัยภูมิ โดยมีแนวเขตเริ่มตนจากสันเขาพังเหย บริเวณ
พิกัด QS 560962   ไปทางทิศตะวันออกถึงก่ึงกลางลําหวยวังน้ําเขียว บริเวณพิกัด QS 598962  ระยะทาง
ประมาณ 4 กิโลเมตร ไปทางทิศตะวันอออกเฉียงเหนือ ตามก่ึงกลางลําหวยวังน้ําเขียว บริเวณพิกัด QS 617977 



ระยะทางประมาณ 2 กิโลเมตร ไปทางทิศตะวันออก ถึงก่ึงกลางสาขาหวยวังน้ําเขียว บริเวณพิกัด QS 629977  
ระยะทางประมาณ 1.1 กิโลเมตร  ไปทางทิศตะวันออกเฉียงเหนือสิ้นสุดบริเวณสันเขา บริเวณพิกัด QS 642989 
ระยะทางประมาณ  1.9  กิโลเมตร รวมระยะทางดานทิศเหนือประมาณ  9  กิโลเมตร 
  ทิศตะวันออก 

 ติดตอตําบลคลองขามปอม และตําบลสํานักตะครอ โดยมีแนวเริ่มตนจากสันเขาบริเวณ
พิกัด QS 642989 ไปทางทิศใต ตามสันเขาบริเวณพิกัด QS 650957 ระยะทางประมาณ 3.3 กิโลเมตร ไปทาง
ทิศตะวันออกเฉียงใต ถึงทางเขาบานไทยเจริญ บริเวณพิกัด QS 659974 ระยะทางประมาณ 1.3 กิโลเมตร ไป
ทางทิศตะวันออกเฉียงเหนือ ถึงทางเขาบานคลองขามปอม บริเวณพิกัด QS 669951 ระยะทางประมาณ 1 
กิโลเมตร ไปทางทิศตะวันออกเฉียงใต ถึงทางเกวียน บริเวณพิกัด QS 690941 ระยะทางประมาณ 3 กิโลเมตร 
รวมระยะทางดานทิศตะวันออกประมาณ 11.1 กิโลเมตร 

ทิศใต 
 ติดตอบานโนนเต็ง ตําบลหนองแวง โดยมีแนวเขตเริ่มตนจากทางเกวียน บริเวณพิกัด QS 

690911 ไปทางทิศตะวันตก ถึงก่ึงกชลางลําหวยโปรงยายชี  บริเวณพิกัด QS 681911 ระยะทางประมาณ 
900 เมตร ไปทางทิศตะวันตกเฉียงใต ตามก่ึงกลางลําหวยโปรงยายชี  บริเวณพิกัด QS 664901 ระยะทาง
ประมาณ 2.6 กิโลเมตร  ไปถึงสันเขา บริเวณ พิกัด QS 933898 ระยะทางประมาณ 3.1 กิโลเมตร ไปทางทิศ
ตะวันตกเฉียงเหนือ ถึงก่ึงกลางลําหวย บริเวณพิกัด QS 619903 ระยะทางประมาณ 1.6 กิโลเมตร บริเวณพิกัด 
QS 616908 ระยะทางประมาณ 600 เมตร ไปทางทิศตะวันตกเฉียงใต ตามรองเขา บริเวณพิกัดQS 589900 
ระยะทางประมาณ  3 กิโลเมตร ไปทางทิศตะวันตกเฉียงเหนือ สิ้นสุดท่ีสันเขาพังเหย บริเวณพิกัดQS 560913 
ระยาทางประมาณ  3.4  กิโลเมตร รวมระยะทางดานทิศใต ประมาณ 15.2 กิโลเมตร 

ทิศตะวันตก 
 ติดตออําเภอลําสนธิ จังหวัดลพบุรี โดยมีแนวเขตเริ่มตนจากสันเขาพังเหย บริเวณพิกัด  

QS 560913 ไปทางทิศเหนือตามสันเขา สิ้นสุดท่ีบริเวณพิกัด QS 560962 ระยะทางประมาณ 5.2 กิโลเมตร 
รวมระยะทางดานทิศตะวันตกประมาณ 5.2 กิโลเมตร 
   
             มีอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบลและราชการท่ีมิได
กําหนดใหเปนหนาท่ีของสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบล โดยเฉพาะ งานธุรการ งานสารบรรณการ
จัดทําทะเบียนสมาชิกสภาองคการบริหาร สวนตําบลคณะกรรมการบริหารฯ งานพิมพดีด งานอินเตอรเน็ตตําบล 
งานการเจาหนาท่ี งานการประชุมงานการขอบังคับตําบล งานนิติการ งานรัฐพิธี งานประชาสัมพันธ งานจัดทํา
แผนพัฒนาตําบลงานการจัดทําขอบังคับงบประมาณประจําปงานขออนุมัติ ดําเนินการตามขอบังคับงานปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย งานสงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม งานนิเทศการศึกษา งานจัดการศึกษา งาน
ทดสอบและประเมินตรวจวัดผล งานบริการและบํารุงสถานศึกษา งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สงเสริมกิจการศาสนา
ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกิจการเด็กและเยาวชน งานกีฬาและสันทนาการ งานสวัสดิการสังคม งานพัฒนา
ชุมชน งานจัดระเบียบ ชุมชน งานสังคมสงเคราะห งานสงเสริมอาชีพและขอมูลแรงงาน งานพัฒนาสตรีและ
เยาวชน งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย รวมท้ังกํากับและเรงรัด
การปฏิบัติราชการของ สวนราชการในองคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการ
ราชการ ของ องคการบริหารสวนตําบล แบงสวนราชการภายในดังนี้ คือ  



 
งานบริหารท่ัวไป  
มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ งานธุรการ สารบรรณ การจัดทําทะเบียนสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล 
คณะกรรมการบริหารฯ งานทะเบียนยานพาหนะ งานพิมพดีด งานการ เจาหนาท่ี งานการประชุม งานรัฐพิธี งาน
กิจการสภา อบต. งานเลือกตั้ง งานตรวจสอบภายใน งานควบคุมและ สงเสริมการทองเท่ียว งานรักษาความ
ปลอดภัยและความสะอาดสํานักงาน และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
 

งานนโยบายและแผน 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ งานวิชาการ งานนโยบายของ องคการบริหารสวนตําบล งานจัดทําแผนพัฒนา 
ตําบล 3 ป และแผนยุทธศาสตรการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล 5 ป งานการขอบังคับตําบลดานงบประมาณ 
งานสารสนเทศระบบ คอมพิวเตอร และ งานอินเตอรเน็ตตําบล งานรวบรวมขอมูลและสถิติทางเทคนิคและวิชาการ
ทุกประเภท งานประชาสัมพันธ  
 

งานกฎหมายและคดี  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ งานกฎหมายและนิติกรรม งานการดําเนินการทางคดีขององคการบริหารสวนตําบล งาน
ศาลปกครอง งานรองเรียน รองทุกขและอุทธรณ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานชวยเหลือฟนฟู งาน
กูภัย  
 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ งานอํานวยการ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานชวยเหลือฟนฟู งานกูภัย  
 
งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
มีหนาท่ีรับผิดชอบ งานบริหารวิชาการศึกษา งานเทคโนโลยีทางการศึกษา งานจัดการศึกษา งานทดสอบและ 
ประเมินตรวจวัดผล งานบริการและบํารุงสถานศึกษา งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก สงเสริมกิจการศาสนา  
งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งาน กิจการเด็กและเยาวชน งานกีฬาและสันทนาการ  
 

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ งานสวัสดิการสังคม งานพัฒนาชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน งานสังคมสงเคราะห งาน
พิทักษสิทธิเด็กและสตรี งานสงเสริมอาชีพและขอมูลแรงงาน งานพัฒนาสตรีและเยาวชน งานสนับสนุนกิจกรรม
ของเด็กและสตรี  
 

งานธุรการและการเจาหนาท่ี 
มีหนาท่ีรับผิดชอบกับงานสารบรรณขององคการบริหารสวนตําบลการประชุมพนักงาน ลูกจางและพนักงานจาง
องคการบริหารสวนตําบล  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณเหรียญจักรพรรดิมาลา  การเตรียมการ
เลือกตั้ง การจัดทําคําสั่งและประกาศตาง ๆ การแจงมติและคําสั่งตาง ๆ การบริหารงานบุคคล การบรรจุแตงตั้ง 
โอนยาย และการเลื่อนระดับ การสอบแขงขันสอบคัดเลือกและการคัดเลือกการจัดทําทะเบียนประวัติและบัตร
ประวัติของบุคลากร การพัฒนาและปรับปรุงประสิทธิภาพของบุคลากร  การประเมินผลการปฏิบัติงาน การขอ
อนุมัติปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน การใหบําเหน็จความชอบ งานสวัสดิการ
พนักงาน/ลูกจาง การลาทุกประเภท และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 



 
งานแผนและงบประมาณ  
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน    ซ่ึงมีลักษณะเพ่ือประกอบการกําหนดนโยบายจัดทํา
แผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน ตามแผนและโครงการตาง ๆ ซ่ึงอาจเปนนโยบายแผนงานของ
เทศบาลและโครงการระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม หรือระดับจังหวัด แลวแตกรณี งานการจัดทํา
งบประมาณงานประชาสัมพันธ งานเลขานุการ การประชุมสภาเทศบาล งานิติการ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม    
          มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานทางการศึกษาเก่ียวกับการวิเคราะห วิจัยและพัฒนาหลักสูตร 
การแนะแนว การวัดผลประเมินผล การพัฒนาตําราเรียน การวางแผนการศึกษาของมาตรฐานสถานศึกษา การ
จัดบริการสงเสริมการศึกษา การใชเทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะเก่ียวกับการศึกษา สงเสริมการวิจัย การ
วางโครงการ สํารวจ เก็บรวบรวมขอมูลสถิติการศึกษา เพ่ือนําไปประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน 
และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การเผยแพรการศึกษา ชวยปฏิบัติงานบริหารท่ัวไปการบริหารงาน
บุคคลของพนักงานจางในสังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานระบบขอมูล และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา มีรายละเอียดของงานและหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้   
งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  
ปฏิบัติหนาท่ี งานสํารวจความตองการและปญหาทางการศึกษา งานจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา 
งานวิจัยการศึกษาและงานนิทรรศการทางวิชาการ งานสํารวจเด็กเรรอน เด็กพิเศษ ท่ีสมควรไดรับความชวยเหลือ 
งานจัดตั้งศูนยการเรียนรู แหลงเรียนรู  
งานสงเสริม ประเพณีศิลปวัฒนธรรม  
ปฏิบัติหนาท่ี งานสงเสริมศิลปะและวัฒนธรรม ไดแก งานเก่ียวกับการสงเสริมศิลปะ อนุรักษงานศิลป หอ
วัฒนธรรม พิพิธภัณฑสถาน การสืบทอดสงเสริมและอนุรักษภูมิปญญาทองถ่ิน การพัฒนาและเผยแพรวัฒนธรรม
ขนบธรรมเนียมประเพณีพ้ืนบาน เพ่ือเสริมสรางและพัฒนาใหเปนเอกลักษณของทองถ่ิน งานจัดเก็บขอมูล
สารสนเทศวัฒนธรรมทองถ่ิน วัฒนธรรมพ้ืนบานงานสงเสริมสนบัสนุนสภาวัฒนธรรมและงานวัฒนธรรมสัมพันธ 
งานสงเสริมประเพณีทองถ่ิน ภูมิปญญาทองถ่ิน งานสงเสริมอนุรักษศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน งานประเพณีท่ีสําคัญใน
รอบป   
งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  
ปฏิบัติหนาท่ี งานสํารวจรวบรวมขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับเด็กและเยาวชน งานประเพณีตาง ๆ ของทองถ่ินและงานวัน
สําคัญของชาติงานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล งานโครงการกิจกรรมวันเด็กแหงชาติ 
วันเยาวชนแหงชาติ งานกีฬานักเรียนระดับตําบล อําเภอและจังหวัด งานกีฬาเยาวชนและประชาชนรวมท้ังการ
สงเสริมสุขภาพดําเนินงานการพัฒนาเยาวชนใหเปนไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติการควบคุม
ตรวจสอบ การนิเทศ ติดตามผล วัดผลและประเมินผล งานจัดกิจกรรมภายในศูนยเยาวชนและประชาชนไวตลอดป 
งานประสานงานหนวยงานอ่ืน ๆ เก่ียวกับกิจกรรมเยาวชน งานใหความรวมมือ จัดทํา ตรวจสอบงานขออนุมัติ
จัดซ้ือ - จัดจาง และจัดทําทะเบียนควบคุมวัสดุครุภัณฑงานกิจกรรมเด็กเยาวชนฯ งานจัดทําแผนพัฒนาองคการ
บริหารสวนตําบลท้ัง แผน 5 ป และแผนประจําป 
 
งานกีฬาและนันทนาการ  



ปฏิบัติหนาท่ี สงเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด็กและเยาวชน งานสงเสริมการกีฬาข้ันพ้ืนฐาน ท้ังในและนอก
ระบบการศึกษา งานพัฒนาเทคนิคการกีฬา งานสงเสริมการกีฬาเพ่ืออาชีพ งานการจัดการแขงขันกีฬาเด็กและ
เยาวชน ประชาชน กีฬานักเรียน ศูนยเยาวชน  
  งานกิจการ  
ปฏิบัติหนาท่ี งานสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมทางศาสนางานประเพณีท่ีเก่ียวของกับศาสนา งานสงเสริมศาสนา 
ไดแก งานการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน จัดประชุมสัมมนาอบรมเก่ียวกับศาสนา จัดทําแผนงานดานการ
ศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษศาสนสถาน โบราณสถานและโบราณวัตถุ  
 สวนการคลัง  
มีอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การเงิน การเบิกจายการฝากเงินการเก็บรักษาเงินการตรวจเงินการหักภาษี 
เงินไดและนําสงภาษี การตัดโอนเงินเดือนรวบรวมสถิติเงิน ไดประเภทตาง ๆ การรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
งานขอ อนุมัติเบิกเงินตัดปและขอขยายเวลาเบิกจาย งาน จัดทํางบและแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพยสิน หนี้สิน 
งบโครงการเงิน สะสมงานจัดทําบัญชีทุกประเภทงานทะเบียนคุมเงินรายได-รายจาย งานจัดเก็บรายไดและพัฒนา
รายได การจัดหาผล ประโยชน จากสิ่งกอสรางและทรัพยสิน งานจัดทํา/ตรวจสอบบัญชีและการรับเงินในกิจการ
ประปา งานจัดเก็บขยะมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล รวมถึงงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมายโดยแบงสวน
ราชการภายใน ออกเปน 4 งาน คือ  
 
 
 
งานการเงิน  
มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับ การเงิน การเบิกจาย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การ 
ตรวจเงิน งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน การหักภาษีเงินไดและนําสงภาษี การตัดโอนเงินเดือน งานเก็บรักษาเงิน งาน
ขออนุมัติเบิกเงินตัดป และขอขยายเวลาเบิกจาย รายงานเงิน คงเหลือประจําวัน  
งานบัญชี  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ งานจัดทําบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได-รายจาย รวบรวมสถิติเงินได 
ประเภทตาง ๆ งานจัดทํางบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพยสิน หนี้สิน งบโครงการเงินสะสม  
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานจัดเก็บรายไดและพัฒนารายได งานภาษีอากร คาธรรมเนียมการจัดหา 
ผลประโยชนจากสิ่งกอสรางและทรัพยสิน งานจัดทํา/ตรวจสอบบัญชี และการรับเงินในกิจการประปา และงาน
จัดเก็บขยะมูล ฝอยและสิ่งปฏิกูล งานควบคุม กิจการคาและคาปรับ งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได   
งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ งานทะเบียนทรัพยสินและแผนท่ีภาษี งานพัสดุ งานขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง งานทะเบียน
เบิกจาย วัสดุครุภัณฑและยานพาหนะ 
กระบวนการ  ข้ันตอน  และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชนของสวนการคลัง 
กําหนดการย่ืนแบบชําระภาษ ี  
1. ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ยื่นแบบระหวาง มกราคม ถึงวันท่ี กุมภาพันธ ของทุกป 
2. ภาษีปาย ยื่นแบบระหวาง มกราคม ถึงวันท่ี มีนาคม ของทุกป 
3. ภาษีบํารุงทองท่ี (ภาษีท่ีดิน) ระหวาง มกราคม ถึงวันท่ี เมษายน  ของทุกป 



 
การจัดเก็บภาษีปาย 
         ข้ันตอนการใหบริการ  
1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1)  พรอมเอกสารประกอบ  
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร  
3. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)  
         เอกสารประกอบการพิจารณา  
1. บัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบัตรประชาชน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปท่ีผานมา  (ภ.ป.7)  
3. เอกสารตางๆท่ีเก่ียวของกับปาย 
4. ขนาดของปาย 
5. สําเนาทะเบียนบาน  
6. สําเนาโฉนดท่ีดิน  
 
การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 
         ข้ันตอนการใหบริการ  
1. ผูเปนเจาของท่ีดินยื่นแบบ แสดงรายการท่ีดิน  
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร  
3. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองท่ี  (ภ.บ.ท.11)  
         เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. บัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบัตรประชาชน  
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงท่ีดินท่ีผานมา (ภ.บ.ท.11)  
3. สําเนาทะเบียนบาน  
4. สําเนาโฉนดท่ีดิน  
การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 
         ข้ันตอนการใหบริการ  
1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางยื่นแบบแสดงรายการ เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ร.ด.12)  
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร  
3. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ชําระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  
(ภ.ร.ด.12)  
         เอกสารประกอบการพิจารณา  
1. บัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบัตรประชาชน  
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางปท่ีผานมา (ภ.ร.ด.12)  
3. สําเนาสัญญาเชาตางๆ (ในกรณีการเชา , ใหเชาบาน , เชาท่ีดิน) 
4. สําเนาทะเบียนพาณิชย (กรณีประกอบการคา) สําเนาการจดทะเบียนนิติบุคคล  
5. สําเนาทะเบียนบาน  
6. สําเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของถามี 



 
สวนโยธา 
มีอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ถนน อาคาร สะพาน แหลงน้ํา ฯลฯ งาน
การประมาณการคาใชจายตามโครงการ งานควบคุมอาคาร งานกอสราง งานผังเมือง งานซอมบํารุงทาง อาคาร 
สะพาน แหลงน้ํา งานควบคุมการกอสราง งานซอมบํารุงในกิจการประปา จัดทําทะเบียนสิ่งกอสรางท่ีอยูในความ
รับผิดชอบของ อบต. รวมถึงงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน 3 
งาน คือ  
งานกอสราง  
มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานกอสรางและบูรณะถนน งานกอสรางและบูรณะสภาพ 
และ โครงการพิเศษ งานระบบขอมูลและแผนท่ีเสนทางคมนาคม งานบํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ   
 
 
 
งานออกแบบควบคุมอาคารและผังเมือง  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ งานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป งานวิศวกรรม งานการประมาณการคาใชจาย 
โครงการ งานควบคุมการกอสรางอาคารงานบริการขอมูลและหลักเกณฑ งานสํารวจและแผนท่ี งานวางผังพัฒนา
เมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง  
งานประสานสาธารณูปโภค 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานขนสงและวิศวกรรมจราจร  
งานระบายน้ํา งานจัดตําแตงสถานท่ี 
กระบวนการ  ข้ันตอน  และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชนของสวนโยธา 
การขออนุญาตกอสรางอาคาร 
          ข้ันตอนการใหบริการ 
1. ผูขออนุญาตยื่นคํารองขออนุญาตกอสรางอาคาร  ตามแบบคําขอ อนุญาตกอสรางอาคาร รื้อถอน    
    ดัดแปลง (แบบ ข.1) พรอมเอกสาร 
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน / ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ  
3. นายชาง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  
4. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณา คําขออนุญาตกอสรางอาคาร  
          เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต  
2. สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา (กรณีผูขอ  
ไมใชเจาของตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสราง อาคารในท่ีดินหรือสําเนาสัญญาเชาท่ีดิน)   
3. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินตางเจาของ  
4. หนังสือรับรองของผูประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและคํานวณโครงสราง  
อาคาร  
5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงานสถาปตยกรรม   
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พรอมรายการคํานวณโครงสราง  



7. รายการคํานวณระบบบําบัดน้ําเสีย (กรณีอาคารตองมีระบบบําบัดน้ําเสีย)  
 
การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
          ข้ันตอนการใหบริการ 
1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามแบบคําขอ อนุญาตกอสราง รื้อถอนดัดแปลง  
    (แบบ ข.1) พรอมเอกสาร  
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน / ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ  
3. นายชาง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  
4. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณา คําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  
 
 
 
          เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต  
2. สําเนาโฉนดท่ีดินแปลงท่ีตั้งของอาคารท่ีขออนุญาตรื้อถอน ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา   
3. หนังสือรับรองของผูประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบ ข้ันตอนวิธีการ และปองกันวัสดุรวง  
    หลนในการรื้อถอนอาคาร (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)   
4. หนังสือแสดงความยินยอมของวิศวกรผูควบคุมงาน (แบบ น.4)  
5. แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 
การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
          ข้ันตอนการใหบริการ 
1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามแบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง  (แบบ ข.
1)  พรอมเอกสารประกอบ  
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน / ตรวจสถานท่ี / ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ  
3. นายชาง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  
4. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  
          เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. สําเนาบัตรประจําตัวเอกสารเหมือนประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  
2. สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา (กรณีผูขอไมใช  
    เจาของตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดินหรือสําเนา สัญญาเชาท่ีดิน)   
3. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินตางเจาของ  
4. หนังสือรับรองของผูประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและคํานวณโครงสรางอาคาร   
5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงานสถาปตยกรรม   
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พรอมรายการคํานวณโครงสราง  
7. รายการคํานวณระบบบําบัดน้ําเสีย (กรณีอาคารตองมีระบบบําบัดน้ําเสีย)  
8. ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมท่ีไดรับอนุญาต  
9. กรณีตอเติมเพ่ิมชั้นอาคาร (วิศวกรผูออกแบบโครงสรางอาคารมิใชคนเดิม) ตองมีหนังสือรับรองความม่ันคงของ  



    อาคารเดิมจากสถาบันท่ีเชื่อถือได 
การขออนุญาตขุดดิน / ถมดิน 
          ข้ันตอนการใหบริการ 
1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตขุดดิน / ถมดิน พรอมเอกสาร  
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน / ตรวจสอบผังเมือง และตรวจสภาพสาธารณะ  
3. นายชาง / วิศวกรตรวจแบบพิจารณาแบบ  
4. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขออนุญาตขุดดิน / ถมดิน  
 
          เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต  
2. สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา (กรณีผูขอไมใช  
    เจาของตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดินหรือสําเนาหนังสือสัญญาเชาท่ีดิน)   
3. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินตางเจาของ  
4. แผนผังบริเวณท่ีประสงคจะทําการขุดดิน  
5. แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณขางเคียง  
6. รายการท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงท่ีออกตามมาตรา 6 พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
7. วิธีการขุดดินและถมดิน  
8. ระยะเวลาทําการขุดดิน  
9. ชื่อผูควบคุมซ่ึงจะตองเปนผูมีคุณสมบัติตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
10. ท่ีตั้งสํานักงานของผูแจง  
11. ภาระผูกพันตาง ๆ ท่ีบุคคลอ่ืนมีสวนไดเสียเก่ียวกับท่ีดินท่ีจะทําการขุดดิน  
12. เอกสารและรายละเอียดอ่ืน ๆ ท่ีคณะกรรมการกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
นโยบายท่ีผานกระบวนการประชาคมจากพ่ีนองประชาชนทุกหมูบานและไดกําหนดไวในยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือแลว ดังนี้ 
 

1. นโยบายดานโครงสรางพ้ืนฐาน  แบงออกเปน 
1.1  ดานการคมนาคม  ถนน ภายในหมูบาน ตําบลจะพัฒนาและปรับปรุงใหประชาชนสามารถใชสัญจรไปมาได
อยางสะดวก ปลอดภัย โดยจัดลําดับความสําคัญของการแกปญหาไวในแผนปฏิบัติการตามความตองการของ
ประชาชนและภายใตงบประมาณขององคการบริหารสวนตําบลพรอมกับประสานงานขอความรวมมือและการ
สนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน  ในการดําเนินการกอสรางหรือปรับปรุงถนนเชื่อมระหวางตําบล 
1.2  ดานไฟฟา  จะจัดไฟฟาสาธารณะใหครอบคลุมทุกหมูบาน 
1.3  ดานแหลงน้ํา  จะจัดหาแหลงน้ําใชใหเพียงพอแกความตองการของประชาชนในการแกปญหาภัยแลงและ
วางแผนบริการน้ําใหแกประชาชนในฤดูแลงอยางท่ัวถึงโดยประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยเฉพาะแหลงน้ําเพ่ือ
การเกษตรถือเปนโครงสรางท่ีสําคัญสําหรับพ่ีนองเกษตรตําบลเรา  ดิฉันจะเรงดําเนินการขุดลอกแหลงน้ําเดิมท่ีตื้น
เขินใหสามารถเก็บกักน้ําไดมากข้ึน  สรางแหลงน้ําใหมใหเพียงพอตอความตองการของพ่ีนองเกษตรกรและวาง
ระบบบริหารจัดการหรือการผันน้ําจากแหลงน้ําท่ีสําคัญไปยังพ้ืนท่ีการเกษตร 



1.4  การสื่อสาร  จะติดตอและประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  เพ่ือการขยายเขตใหบริการระบบ
อินเตอรเนตใหครอบคลุมทุกหมูบาน  ปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพของหอกระจายขาวหมูบานเพ่ือสื่อสาร
ขาวสาร ขอมูลตางๆ  ใหกับพ่ีนองประชาชน 
 
 
 
 
 
2.  นโยบายดานการศึกษา   
 2.1 ใหการสนับสนุนการศึกษาระดับกอนปฐมวัยและระดับปฐมวัย จัดงบประมาณอาหารกลางวันและ
อาหารเสริม (นม ) วัสดุอุปกรณท่ีสงเสริมการเรียนการสอน  พรอมจัดหาบุคลากรผูสอนระดับกอนปฐมวัยให
เพียงพอ ตลอดจนการใหบริการตางๆ ท่ีเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดูแลเด็กกอนวัยเรียน 
 2.2  สนับสนุนการเรียนรูนอกสถานท่ี นอกหลักสูตรทุกรูปแบบ เพ่ือเสริมสรางศักยภาพของนักเรียนและ
ประชาชนท่ัวไป 
 2.3  สงเสริมการเรียนรูของกลุมตางๆ  ท่ีจัดตั้งข้ึนไมวาจะเปนการเรียนรูทางดานวิชาชีพดานวิชาการ 
ดานทักษะของกลุมตางๆ 
 2.4  สงเสริมใหมีท่ีอานหนังสือประจําหมูบานหรือหองสมุดประจําหมูบาน ตําบล  
 2.5  สนับสนุนทุนการศึกษาใหแกนักเรียน , นักศึกษาในตําบลเชื้อเพลิงตามระเบียบและแนวทางท่ี
กระทรวงมหาดไทยกําหนดโดยกระจายตามหมูบาน ตามความเหมาะสม 
 2.6 สงเสริมและสนับสนุนอุปกรณการศึกษา ใหเหมาะสมกับระดับการเรียนการสอนของสถานศึกษาทุก
แหงในพ้ืนท่ี ตามท่ีไดรับการรองขอจากคณะกรรมการสถานศึกษาในสวนท่ีจําเปนและสามารถเพ่ิมศักยภาพการ
เรียนใหกับเด็กโดยตรง 
 2.7  สงเสริมใหมีศูนยการเรียนรูทางเทคโนโลยีและสารสนเทศหรือศูนยอินเตอรเน็ทตําบลเพ่ือสงเสริมการ
เรียนรูของประชาชนทุกระดับในการคนควาความรูดานตางๆ 
 2.8  สงเสริมการจัดใหมีการประกวด แขงขันการเรียน  การสอนในระดับประถมศึกษาและระดับมัธยม
เพ่ือกระตุนใหเด็กนักเรียนไดเกิดทักษะในการแขงขันตามความเหมาะสม 
 

3.  นโยบายดานการเมืองการปกครอง     
 3.1  เนนการทํางานแบบมีสวนรวม  โดยผานความเห็นชอบจากประชาคมระดับหมูบานหรือระดับตําบล
แลวแตกรณี 
 3.2  สงเสริมประชาคมเขมแข็ง  โดยการสนับสนุนในการทํากิจกรรมของประชาคมสงเสริมการประชุม
การแกปญหาในพ้ืนฐานของประชาคม การดําเนินโครงการประชุม อบต.สัญจร 
 3.3  สงเสริมความสามัคคีในหมูคณะทํางานอยางบูรณาการท้ังฝายปกครอง ผูนําชุมชน ผูนําหมูบาน และ
ผูนํากลุมตางๆ 
 3.4  สงเสริมการจัดกิจกรรมการเรียนรูทางดานการเมือง การปกครอง  การบริหารงาน แกสมาชิก
องคการบริหารสวนตําบล  ผูนําชุมชนและประชาชนท่ัวไปตามโอกาสอันควร 
 3.5  สงเสริมและพัฒนาบทบาทของกลุมสตรี แมบาน ในทุกๆ  ดานใหเดนชัด  



 3.6  การเสริมประสิทธิภาพในการับรูขาวสาร  สิทธิเสรีภาพของประชาชน การมีสวนรวมและการ
ตรวจสอบการทํางานของประชาชน  โดยพัฒนาศูนยกระจายขาวศูนยขอมูลขาวสารประจําหมูบานทุกรูปแบบใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึนและจัดงบประมาณสรางบอรดประชาสัมพันธแบบถาวรในทุกหมูบาน  เปดโอกาสใหประชาชนมี
สวนรวมทางการบริหาร ชวยตรวจสอบการทํางาน ใหมีความโปรงใส  จัดทําวารสารเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธของ
องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 
 
 
4.  นโยบายดานเศรษฐกิจ 
 4.1  เนนใหประชาชนดําเนินการตามพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวเก่ียวกับเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 4.2  สนับสนุนกลุมอาชีพตางๆ ภายในตําบลและการจัดกิจกรรมตางๆของกลุม เชนการสงเสริมกลุมผู
เลี้ยงโค – กระบือ  กลุมเกษตรอินทรีย  กลุมทอผาไหม กลุมผักปลอดสารพิษ กลุมเพาะชํากลาไมและกลุมอ่ืนๆ  
ตามความตองการของกรรมการกลุมและภายใตหลักเกณฑหรือแนวทางท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด  
 4.3  จัดศึกษาดูงาน จัดกิจกรรมพัฒนาความรูแกกลุมอาชีพ เสริมทักษะในการบริหารจัดการกลุม  
 4.4  ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนในการเสริมสรางความรูใหความชวยเหลือกลุมอาชีพตางๆ  
 4.5  จัดโครงการกิจกรรมเพ่ือเสริมรายไดใหกับครอบครัวท่ีตกเกณฑ จปฐ.  เพ่ือเปนการเพ่ิมรายไดและ
แกไขปญหาความยากจน 
 4.6  แกไขปญหาผูวางงาน  ผูมีรายไดนอยเพ่ือข้ึนทะเบียนไวและสงใหกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของเพ่ีอ
จัดหางานใหตรงตามความตองการของผูวางงานตอไป 
 4.7  พัฒนาระบบการจัดเก็บรายไดใหมีประสิทธิภาพ เชนการจัดทําระบบแผนท่ีภาษี การประชาสัมพันธ
และทําความเขาใจท่ีดีกับประชาชนหรือผูประกอบการในการชําระภาษี 
 4.8  สนับสนุนใหมีการจัดตั้งโรงงานอุตสาหกรรมท่ีมีความปลอดภัยและไมกระทบกับทรัพยากรธรรมชาติ
หรือสิ่งแวดลอม  โดยเฉพาะโรงงานประเภทงานฝมือท่ีตองมีการจางแรงงานคนเพ่ือสรางรายไดและลดปญหาการ
วางงาน 
 4.9  จัดกิจกรรมประกวด แขงขันผลิตภัณฑตางๆ  ของหมูบาน ตําบลและมอบใบรับรองคุณภาพการเปน
ผลิตภัณฑตําบลเชื้อเพลิงพรอมท้ังสงเสริมดานการตลาดสําหรับผลิตภัณฑท่ีไดรับมาตรฐานตําบล 
 4.10  พัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีความเหมาะสมใหเปนแหลงทองเท่ียว เพ่ือสรางชองทางการคาหรือการใหบริการ
ภาคการทองเท่ียว เขน ชลประทานบานเสม็ด ปาตาเกาว  หมูบานผาไหม ปราสาทบานไพลหรือสถานท่ีอ่ืนๆ ท่ี
เหมาะสมและมีความพรอมในการพัฒนาเปนแหลงทองเท่ียว 
 
5.  นโยบายดานสาธารณสุข 
 5.1  รวมมือกับโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล  อสม.แตละหมูบานจัดทําโครงการสงเสริมสุขภาพแก
ประชาชนทุกระดับและสงเสริมใหมีการตรวจสุขภาพประจําปทุกคน ตามแนวทางนโยบายของกระทรวง
สาธารณสุข 
 5.2  เฝาระวังและแกไขปญหาพรอมปองกัน โรคติดตอตางๆ  ตามประกาศของทางราชการอยาง
สมํ่าเสมอและรวดเร็ว 
 5.3 สนับสนุนดานงบประมาณตามโครงการสงเสริมหลักประกันสุขภาพชุมชน (สปสช.) 



 5.4  สนับสนุนการแกปญหาและเฝาระวังการแพรระบาดของโรคเอดส  
 5.5  สงเสริมการสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของ อสม. หมูบานอยางท่ัวถึง  
 5.6  สงเสริมการดูแลผูสูงอายุ เชน จัดกิจกรรมประกวดดานสุขภาพ อบรมใหความรูดานการดูแลสุขภาพ  
 
 
 
6.  นโยบายดานการกีฬา ศาสนา  และวัฒนธรรมประเพณี 
 6.1  จัดกิจกรรมแขงขันกีฬาระหวางหมูบานทุกปและพัฒนาการกีฬาดวยการสงนักกีฬาหรือทีมกีฬาเขา
รวมการแขงขันในระดับอําเภอ  จังหวัด 
 6.2  สงเสริมการออกกําลังกายแกเด็ก เยาวชน  ผูสูงอายุ โดยการจัดหาอุปกรณกีฬาตามความตองการแก
ผูเลนและสภาพพ้ืนท่ีของหมูบาน 
 6.3  รวมกับประชาชนผูนําหมูบาน จัดงานประเพณีตางๆ  หรือสนับสนุนงบประมาณ ใหอยางตอเนื่อง 
เชน การสงเสริมและฟนฟูประเพณีการละเลนเรือมอันเร, กระโนบติงตอง, กลองรํามะนา, เจรยีง, กันตรึม, ลิเก
เขมร, ประเพณีกวนขาวทิพย, วันสารท, ประเพณีแซนโฎนตา, โดยการหารือกับปราชญชาวบาน  สภาวัฒนธรรม
ตําบลเพ่ือรวมกันดําเนินงานใหถูกตองตามรูปแบบดั้งเดิม 
 6.4  สงเสริมกิจกรรมทางศาสนาทุกวัดในพ้ืนท่ีตําบลเชื้อเพลิงโดยเนนใหเยาวชนเขามามีสวนรวมใน
กิจกรรมมากข้ึน  จัดกิจกรรมฝกอบรมพัฒนาจิตใจดวยวิถีแหงธรรม 
 6.5  สงเสริมกิจกรรมวันสําคัญทางศาสนาและกิจกรรมวันสําคัญทางราชการ อยางสมํ่าเสมอ  
 
7.  นโยบายดานสิ่งแวดลอมและทรัพยากรธรรมชาติ 
 7.1  บํารุงรักษาแหลงน้ําตามธรรมชาติอยางตอเนื่อง  
 7.2  จัดใหมีการปลูกตนไมในพ้ืนท่ีปาตาเกาว  พ้ืนท่ีสาธารณประโยชนในแตละหมูบานอยางตอเนื่อง  
 7.3  สนับสนุนการรักษาความสะอาดถนน  ทางเดิน  ภายในหมูบาน  
 7.4  สนับสนุนการปลูกตนไมทุกครัวเรือนเพ่ือเพ่ิมอากาศบริสุทธิ์ใหกับประชาชนท่ัวไป  
 7.5  คุมครอง  ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
 7.6  การพัฒนา คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรท่ีทรงคุณคาของทองถ่ิน ท้ังทรัพยากรบุคคล  
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  โดยศึกษาสํารวจและลงทะเบียนเปนขอมูลของตําบลตอกรณีท่ีสาธารณะไว
ชัดเจน  สรางแนวปองกันบุกรุกท่ีสาธารณอยางถาวรเพ่ือปองกันการรุกล้ําเขตท่ีดินท่ีเปนปาสงวนและท่ีสาธารระ  
หยุดยั้งการทําลายปาไมและทรัพยากรธรรมชาติโดยเด็ดขาด พรอมกับดําเนินการฟนฟู อนุรักษสภาพปา เพ่ือคงไว
ซ่ึงปาไมและธรรมชาติท่ีสมบูรณ  สงเสริมการพัฒนาและปรับปรุงสภาพดิน  เพ่ือคงไวซ่ึงความอุดมสมบูรณ  
สงเสริมการสรางจิตสํานึก หวงแหนในทรัพยากรธรรมชาติของทองถ่ิน 
 
8.  นโยบายดานสวัสดิการสังคมสงเคราะห 
 8.1  สํารวจจํานวนผูสูงอายุจัดทําบัญชีใหเปนปจจุบัน เพ่ือจัดหางบประมาณในการชวยเหลือตอไป  
 8.2  สํารวจคนพิการ  ผูดอยโอกาสเพ่ีอจัดหางบประมาณชวยเหลือในรูปแบบเบี้ยยังชีพและหาอาชีพท่ี
เหมาะสมใหสามารถชวยเหลือตนเองไดตามสภาพความเปนจริง 
 8.3  จัดตั้งงบประมาณชวยเหลือในกรณีเกิดสาธารณภัย  



 8.4  สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ ผูพิการและผูดอยโอกาส โดยการประสานงานกับสวน
ราชการท่ีเก่ียวของเชน สํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยหรือดําเนินการใหความชวยเหลือตาม
ความจําเปนและเหมาะสม  โดยอาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการชวยเหลือและสงเคราะห
ผูดอยโอกาส พ.ศ.  2547  เปนหลักในการดําเนินงาน 
 8.5  สงเสริมการชวยเหลือผูดอยโอกาส ผูยากจนท่ีมีความเหมาะสมใหมีบานพักอาศัย  ตามแนวทางบาน
ทองถ่ินไทยเทิดไทองคราชัน 
 8.6 สงเสริมการดําเนินกิจการของกองทุนเงินออมวันละบาทของตําบลเชื้อเพลิง เพ่ือเปนแหลงทุนหรือ
องคกรท่ีสําคัญในการชวยเหลือและดูแลดานการสังคมสงเคราะหใหกับพ่ีนองประชาชนในตําบล 
 
9.  นโยบายดานความม่ันคงและความปลอดภัยในชีวิต ทรัพยสิน 
 9.1  สงเสริมาการปฏิบัติภารกิจของฝายปกครอง เจาหนาท่ีตํารวจ รวมกันปราบปรามและตอตานการ
แพรระบาดของยาเสพติดในชุมชน  เพ่ือชุมชนท่ีเขมแข็งตามแนวนโยบายรัฐบาล 
 9.2  รวมกับผูนําชุมชนและอปพร. ในการเดินตรวจเวรยามเพ่ือรักษาความสงบเรียบรอยในชุมชน  
 9.3  จัดใหมีวัสดุ อุปกรณในการปองกันบรรเทาสาธารณภัยทุกรูปแบบ  
 9.4  สงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัยประจําองคการ
บริหารสวนตําบลบึงปรือ 
 9.5  สนับสนุนการปฏิบัติงานของชุดกูชีพ (1669) กูภัยตําบล ใหมีประสิทธิภาพในการใหบริการ  
 
10.  เรื่องอ่ืนๆ 
 10.1  จัดกิจกรรมตางและโครงการตางๆ ท่ีอาจจัดทําข้ึนตามความประสงคของประชาชนโดยมุงเนนผลท่ี
ไดใหเกิดประโยชนตอสวนรวมหรือประโยชนแหงสาธารณะ เปนหลัก 
 10.2  จัดทําโครงการตางๆ ท่ีเกิดข้ึนตามนโยบายของรัฐบาลเพ่ือประโยชนของประชาชนในตําบล  
 10.3  จัดกิจกรรมตางๆ เพ่ือรวมบูรณาการกับหนวยงานอ่ืนๆ  
 10.4  พัฒนาศักยภาพการทํางานของบุคลากรโดยเนนการใหการบริการ ความรวดเร็ว ถูกตองโปรงใส  
ตรวจสอบได 
 
ภารกิจและหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล 
 ตามพระราชบัญญัติสภาองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.  2537 แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี  5) พ.ศ.2546  
อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลมีดังนี้ 

1.  พัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ  สังคม  และวัฒนธรรม(มาตรา  66) 
2. มีหนาท่ีตองทําตาม มาตรา  67  ดังนี้ 

-จัดใหมีการบํารงทางน้ําและทางบก 
-การรักษาความสะอาดของถนน  ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะรวมท้ังกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่ง  
ปฏิกูล 
-ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
-ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-สงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 



-สงเสริมการพัฒนาสตรี  เด็กและเยาวชน  ผูสูงอายุและพิการ 
-คุมครองดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
-บํารุงรักษาศิลปะ  จารีตประเพณีภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย 
 3.  มีหนาท่ีท่ีอาจทํากิจกรรมในเขตองคการบริหารสวนตําบล ตามมาตรา  68  ดังนี้  
      -ใหมีน้ําเพ่ืออุปโภค  บริโภคและการเกษตร  
      -ใหและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน  
      -ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา  
      -ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม  การกีฬา  การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ  
      -ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร  และกิจการสหกรณ  
      -บํารุงและสงเริมการประกอบอาชีพ  
      -การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน  
      -หาผลประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล  
      -ใหมีตลาด  ทาเทียบเรือและทาขาม  
      -กิจกรรมเก่ียวกับการพาณิชย  
      -การทองเท่ียว 
      -การผังเมือง  
 4.  อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล ตามมาตรา  66  มาตรา  67  และมาตรา  68  นั้นไม
เปนการตัดอํานาจหนาท่ีของกระทรวง  ทบวง  กรม หรือองคการ หรือหนวยงานของรัฐท่ีจะดําเนินกิจการใดๆ  
เพ่ือประโยชนของประชาชนในตําบล  แตตองแจงใหองคการบริหารสวนตําบลทราบลวงหนาตามสมควรหาก
องคการบริหารสวนตําบลมีความเห็นเก่ียวกับการดําเนินกิจการดังกลาวใหนําความเห็นขององคการบริหารสวน
ตําบลไปประกอบการพิจารณาดําเนินกิจการนั้นดวย(มาตรา  69) 
 5.  มีสิทธิไดรับขอมูลขาวสารจากทางราชการในเรื่องท่ีเก่ียวกับการดําเนินกิจการของทางราชการในตําบล
(มาตรา  70) 
 6.  อาจออกขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือใชบังคับในตําบลไดเทาท่ีไมขัดตอกฏหมายหรือ
อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลโดยจะกําหนดคาธรรมเนียมท่ีจะเรียกเก็บและกําหนดโทษปรับผูฝาฝน
ดวยก็ได(มาตรา  71) 
 7.  อาจขอใหราชการพนักงานหรือลูกจางของหนวยราชการ  หนวยงานของรัฐวิสาหกิจหรือหนวยการ
บริหารราชการสวนทองถ่ินไปดํารงตําแหนงหรือปฏิบัติกิจการขององคืการบริหารสวนตําบลเปนการชั่วคราวไดโดย
ไมขาดจากตนสังกัดเดิม(มาตรา  72) 
 8.  อาจทํากิจการนอกเขตองคการบริหารสวนตําบล  หรือรวมกับสภาตําบลองคการบริหารสวนตําบล  
องคการบริหารสวนจังหวัดหรือหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินอ่ืนเพ่ือกระทํากิจการรวมกันได(มาตรา  73)  
ตามระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองทองถิ่น พ.ศ.2542 
 มีอํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเอง 
ตามมาตรา 16 ดังนี้ 
  1.การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง  
  2.การจัดใหมีและบํารุงรักษาทางบกทางน้ําและทางระบายน้ํา  



  3.การจัดใหมีและควบคุมตลาดทาเทียบเรือทาขามและท่ีจอดรถ  
  4.การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืนๆ  
  5.การสาธารณูปการ  
  6.การสงเสริมการฝกและการประกอบอาชีพ  
  7.คุมครองดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  
  8.การสงเสริมการทองเท่ียว  
  9.การจัดการศึกษา  
  10 .การสังคมสงเคราะหและการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชราและผูดอยโอกาส 
  11.การบํารุงรักษา ศิลปะจารีตประเพณี  ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  
  12.การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย  
  13.การจัดใหมีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ  
  14.การสงเสริมกีฬา  
  15.การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาคและสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
  16.สงเสริมการมีสวนรวมของราษฏรในการพัฒนาทองถ่ิน  
  17.การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  
  18.การกําจัดมูลฝอย  สิ่งปฏิกูลและน้ําเสีย  
  19.การสาธารณสุข  การอนามัยครอบครัวและการรักษาพยาบาล  
  20.การควบคุมการเลี้ยงสัตว  
  21.การจัดใหมีและควบคุมการฆาสัตว  
  22.การรักษาความปลอดภัยความเปนระเบียบเรียบรอยและการอนามัยโรงมหรสพและ
สาธารณสถานอ่ืนๆ 
  23.การจัดการการบํารุงรักษาและการใชประโยชนจากปาไมท่ีดินทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม 
  24.การผังเมือง  
  25.การขนสงและการวิศวกรรมจราจร  
  26.การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ  
  27.การควบคุมอาคาร  
  28.การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  29.การรักษาความสงบเรียบรอยและสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัย
ในชีวิตและทรัพยสิน 
  30.กิจอ่ืนใดท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด  
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการขอรับบริการดานขอมูลขาวสาร ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ  พ.ศ.2540 
 

******************************** 
 

  สิทธิของประชาชนตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.  2540  ขอมูลขาวสาร
ราชการเกือบท้ังหมด  หรือสวนใหญจะตองสามารถเปดเผยไดภายใตหลักท่ีวา  เปดเผยเปนหลัก  ปกปดเปน
ขอยกเวนโดยขอยกเวนจะมิไดมีเฉพาะท่ีมีกฎหมายกําหนดไวไมตองเปดเผยเทานั้น  ประชาชนสามารถเขา
ตรวจสอบดูขอมูลขาวสรได ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด ดังนี้  
  1.ขอมูลขาวสารท่ีเปนผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีเปนผลโดยตรงตอเอกชน ผลการพิจารณา
ท่ีเจาหนาท่ีของรัฐใชอํานาจตามกฎหมาย เชนคําวินิจฉัย หรือคําสั่งเปนตน 
  2.ขอมูลขาวสารท่ีเปนนโยบาย  การตีความ แนวทางการดําเนินงานของหนวยงานของรัฐ  
  3.ขอมูลขาวสารท่ีเปนแผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลัง
ดําเนินการ 
  4.คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงาน  
  5.สิ่งพิมพท่ีมีการอางอิงถึงราชกิจจานุเบกษา  
  6.สัญญาในการดําเนินงานตางๆ  โดยปกติสัญญาเหลานี้ยอมไมเปนความลับ สําหนับให
ประชาชนตรวจดู เชน 
   6.1  สัญญาสัมปทาน  
   6.2  สัญญาผูกขาดตัดทอน  
   6.3  สัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ  
  7.มติคณะรัฐมนตรี คณะกรรมการท่ีแตงตั้ง  โดยก ฎหายและกรรมการท่ีแตงตั้งโดยมติ
คณะรัฐมนตรี 
  8.ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  
  บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดูขอสําเนาหรือสําเนาท่ีมีคํา
รับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได  ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐ  โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ  จะวางหลักเกณฑเรียบคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได  
ข้ันตอนการขอขอมูลขาวสาร 

1. ติดตอขอขอมูลขาวสารไดท่ีสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  ในวันและเวลาราชการ 
2. สวนราชการ ขาราชการ พนักงานหรือลูกจางของสวนราชการหรือบุคคลท่ีประสงคจะเขาตรวจดู

คนควาหรือขอสําเนาขอมูลขาวสาร  ทําหนังสือ หรือยื่นคําขอเปนลายลักษณอักษรตามแนบการขอใช
บริการขอมูลขาวสารของราชการ(ข.ส.1) 

 
 
 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

   
 
 
 
    

ประชาชนเขียนคาํร้องขอ 

ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทกึรับเร่ือง 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าที่ 

ผู้รับผิดชอบ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 

ตามคาํขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสาร

ทางราชการ 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการแจงเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

******************************** 

  หากพบเบาะแสการทุจริตหรือความไมชอบมาพากลเกิดข้ึนในการดําเนินงานขององคการบริหารสวน
ตําบล  ประชาชนสามารถใชชองทางในการตรวจสอบอํานาจรัฐและคุมครองสิทธิหลายชองทางไดแก  
  1.นายศุภโชค  ภูมิโคกรักษ นายกองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ หมายเลข(๐๘๒-๑๔๐๔๖๔๖) 
  2.นา งเครือวัลย  มวมขุนทด  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  หมายเลข(๐๘๑-๐๗๒๑๕๕๒) 
  ๓.นางบังอร  เพียซาย  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  หมายเลข(๐๘๑-๒๕๐๒๒๐๓) 
  ๔.นายธวัชชัย  ลือสูงเนิน  ผูอํานวยการกองชาง  หมายเลข (๐๘๑-๒๔๘๖๘๑๒)  
  ๕.นายเติมศักดิ์ กันขุนทด นักจัดการงานท่ัวไป (รักษาราชการแทนหัวหนาสํานักปลัด)หมายเลข 

(๐๙๙-๐๒๖๙๔๔๖) 
  ๖.นางสาวสุพรรษา  ศรีโยธา  ผูอํานวยการกองศึกษาฯ หมายเลข (๐๘๙-๕๘๒๖๘๖๕)  
  ๗.นางสาวรัตนา  พันชนะ  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม หมายเลข (๐๙๙-๐๔๑๓๖๘๑)  
  โทรศัพทสํานักงาน หมายเลข (๐๔๔-๗๕๖๒๙๕-๖) 
  หรือรองเรียนดวยตนเองยื่นเรื่องท่ีสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรืออําเภอ เทพารักษ 
จังหวัดนครราชสีมา โดยใหทําเปนหนังสือรองเรียน ลําดับข้ันตอนดังนี้ 
  1.ระบุชื่อ  ท่ีอยู ของผูรองเรียน  
  2.ระบุเหตุ/ขอเท็จจริงท่ีทําใหตองรองเรียน  
  3.ใชถอยคําสุภาพ  
  4.ลงลายมือชื่อผูรองเรียน  
รายละเอียดการรองเรียน/รองทุกขประกอบดวย 
 1.ชื่อ-สกุล ตําแหนง สถานท่ีปฏิบัติงานของผูกระทําผิด  
 2.พฤติการณท่ีพบเห็น/ทราบ เชน  วัน เวลา สถานท่ีเกิดเหตุ  รายละเอียดเก่ียวกับพฤติการณ  กระทําผิด และ
พยานหลักฐานตางๆ  (ถามี) เชน เทปบันทึกเสียง ภาพถายพยานบุคลหรือเอกสารท่ีเก่ียวของเปนตน 
  

 
 
 
 
 
 
 



 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(รับแจงเรื่องราวรองทุกข ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 

เขียนคาํร้องพร้อมยืน่เอกสาร 

รับเร่ือง/ตรวจสอบความถูกต้อง บันทกึเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงานทีรั่บผิดชอบดาํเนินการ

ี ใ  

แจ้งผลการดาํเนินการ 

 

แจ้งหน่วยงานทีรั่บผิดชอบ 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการชวยเหลือผูประสบภัยแลง/สนับสนุนน้ําอุปโภค-บริโภค 
 

******************************** 

 
  ประชาชนสามารถติดตอขอรับการสนับสนุนน้ําอุปโภค-บริโภคไดหลายชองทาง  ไดแก 
1.นายศุภโชค  ภูมิโคกรักษ นายกองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ หมายเลข(๐๘๒-๑๔๐๔๖๔๖) 
  2.นา งเครือวัลย  มวมขุนทด  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  หมายเลข 

(๐๘๑-๐๗๒๑๕๕๒) 
  ๓.นางบังอร  เพียซาย  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  หมายเลข(๐๘๑-๒๕๐๒๒๐๓) 
  ๔.นายธวัชชัย  ลือสูงเนิน  ผูอํานวยการกองชาง  หมายเลข (๐๘๑-๒๔๘๖๘๑๒)  
  ๕.นายเติมศักดิ์ กันขุนทด นักจัดการงานท่ัวไป (รักษาราชการแทนหัวหนาสํานักปลัด)หมายเลข 

(๐๙๙-๐๒๖๙๔๔๖) 
  ๖.นางสาวสุพรรษา  ศรีโยธา  ผูอํานวยการกองศึกษาฯ หมายเลข (๐๘๙-๕๘๒๖๘๖๕)  
  ๗.นางสาวรัตนา  พันชนะ  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม หมายเลข (๐๙๙-๐๔๑๓๖๘๑)  
  โทรศัพทสํานักงาน หมายเลข (๐๔๔-๗๕๖๒๙๕-๖) 
  หรือติดตอขอรับการสนับสนุนดวยตนเองยื่นเรื่องท่ี  สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลบึง
ปรือ อําเภอเทพารักษ  จังหวัดนครราชสีมาโดยทําเปนหนังสือขอรับการสนับสนุน  ลําดับข้ันตอนดังนี้  

1. ระบุชื่อ  ท่ีอยู ของผูท่ีรับการสนับสนุน 
2. ระบุเหตุ/ขอเท็จจริงท่ีทําใหตองสนับสนุน 
3. ใชถอยคําสุภาพ 
4. ลงลายมือชื่อผูขอรับการสนับสนุน 

ข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติ 
1.เจาหนาท่ีรับเรื่องขอรับการสนับสนุนน้ําอุปโภค – บริโภคตรวจสอบรายละเอียด 
2.เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา (ใชเวลาประมาณ  10 นาที) 
3.แจงใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบออกไปบริการ 
4.แจงใหผูขอรับการสนับสนุนน้ําอุปโภค – บริโภค  รอรับการบริการจากเจาหนาท่ี 
 
 

  
 
 
 
 



 
 



 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การชวยเหลือสาธารณภัย) 
 
 

 
 
 
แจงเหตุสาธารณภัยตาง ๆ 

- ไฟไหม 
- นํ้าทวม 

- ขอนํ้าอุปโภค – บริโภค 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอความช่วยเหลือ 

ออกช่วยเหลือ 

ในทันท ี

เจ้าหน้าทีง่านป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยรายงาน

ผู้บริหาร ภายใน 1 ช่ัวโมง 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผดิชอบ  กองคลังองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการบริการจดทะเบียนพาณิชย/เปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย 
 

******************************** 
 

 

ท่ี 
 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 

ขั้นตอนและ
ระยะเวลาการ

ใหบริการ 

 

๑. 
หนวยงานกองคลัง 

การบริการรับจด 

เปลี่ยนแปลง 
ทะเบียนพาณิชย 

 

๑.รับคํารอง(แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบคํารองการรับจด,เปลี่ยนแปลงทะเบียน
พาณิชย 
๒.พิมพรายการขอมูลตามแบบในระบบ
คอมพิวเตอร 
๓.นายทะเบียนตรวจความถูกตองและลงช่ือ
อนุมัติในใบทะเบียนพาณิชย 
๔.ออกใบทะเบียนพาณิชย(แบบ พค.0403) 
๕.ออกใบเสร็จรับเงินใหผูรับจด,เปลี่ยนแปลง 
ทะเบียนพาณิชย 

 

๑.สําเนาทะเบียนบานพรอม
รับรองสําเนาถูกตอง 
๒.สําเนาบัตรประชาชนผูยื่นคํา
รองพรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
๓.เอกสารอ่ืน ๆ เชน ใบเปลี่ยนช่ือ
ตัว-สกุล เอกสารการหยา 

๔.ใบมอบอํานาจ  
(กรณีทําการแทน) 
๕.สัญญาเชา หรือหนังสือยินยอม
จากเจาบานกรณีมิใชบานของ
ตนเอง 

 

๓๐ นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
เพ่ือทํารายการจด,เปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย 

 

******************************** 

 
.....ข้ันตอนการบริการ..... 

 
 

 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนพาณิชยอนุมัติการจด,เปลี่ยนแปลง

ทะเบียนพาณิชย 

(ใชเวลา ๒ นาที) 

ออกใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.0403) 

(ใชเวลา ๓ นาที) 

ออกใบเสร็จรับเงินใหผูจด,เปลี่ยนแปลง 

ทะเบียนพาณิชย 

(ใชเวลา ๕ นาที) 

รวมเวลา 

๒๕-30 นาที 

 

พิมพรายการขอมูลตามแบบใน

ระบบคอมพิวเตอร 

(ใชเวลา ๑๐ นาที) 

 

 

รับคํารอง (แบบ ทพ.), 

ตรวจสอบเอกสารประกอบคํารอง 

ในการจด,เปลี่ยนแปลง ทะเบียนพาณิชย 

    



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การยกเลิกทะเบียนพาณิชย 
******************************** 

 

 

ท่ี 
 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 

ขั้นตอนและ
ระยะเวลาการ

ใหบริการ 

 

๑. 
หนวยกองคลัง 

การบริการยกเลิก
ทะเบียนพาณิชย 

 

๑.รับคํารอง(แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบคํารองการยกเลิก 

ทะเบียนพาณิชย 
๒.บันทึกการยกเลิกทะเบียนพาณชิย 
ในสมุดคุมคํารอง   
๓.ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยกเลิกทะเบียน
พาณิชย 

 

๑.สําเนาทะเบียนบานพรอม
รับรองสําเนาถูกตอง 
๒.สําเนาบัตรประชาชนผูยื่นคํา
รองพรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
๓.เอกสารอ่ืน ๆ เชน ใบเปลี่ยนช่ือ
ตัว-สกุล เอกสารการหยา 

๔.ใบมอบอํานาจ(กรณีทําการ
แทน) 
๕.ใบทะเบียนพาณิชย 
 

 

๒๕ นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การยกเลิกทะเบียนพาณิชย 

 

******************************** 

 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
  
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคํารอง (แบบ ทพ.) 

ตรวจสอบเอกสารประกอบคํารอง 

การยกเลิกทะเบียนพาณิชย 

 

   

 
บันทึกขอมูลการยกเลิกทะเบียน

พาณิชยลงในสมุดคุมคํารอง 

(ใชเวลา ๕ นาที) 

 

ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยกเลิก 

ทะเบียนพาณิชย 

    

รวมเวลา 

๒๐-25  นาที 

 

 

 

ข้ันตอนการบริการ 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการรับชําระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
 

******************************** 

 ภาษีทีดินและสิ่งปลูกสราง  เปนภาษีท่ีจัดเก็บจากบานเชา  อาคาร รานคา รานอาหาร 
ตึกแถว  หอพัก รีสอรทฟารสัตว คลังสินคา โรงงาน โรงทําขนม สนามกอลฟ  บอนไก และบริเวณท่ีใชท่ีดินรวมกับ
โรงเรือนนั้น  ฯลฯ  อัตราภาษีรอยละ 12.5  ของคารายป 

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางรายใหม(เอกสารประกอบ) 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน(ของผูประกอบการ)  
2. สําเนาทะเบียนบาน(ของผูประกอบการ)  
3. สําเนาใบอนุญาตใหปลูกอาคาร(ถามี)  
4. สําเนาโฉนดท่ีดินท่ีปลูกสรางโรงเรือน หรือ นส.3 หรือ นส.3 ก.  
5. สําเนาทะเบียนการคาและทะเบียนพาณิชย(ถามี)  
6. สําเนาใบอนุญาตตั้งหรือประกอบกิจการโรงงาน(ถามี)  
7. หลักฐานยื่นแสดงการเริ่มใชประโยชนของโรงเรือนพิกัดรายป  
8. สําเนาทะเบียนบานของโรงเรือนพิกัดภาษี  
9. แผนท่ีโรงเรือนของท่ีตั้งโรงเรือนรายพิกัดภาษีในกรณีท่ีโรงเรือนมีผูถือ

กรรมสิทธิ์รวมกันหรือหลายคนใหผูถือกรรมสิทธิ์ลงลายมือชื่อในแบบ ภ.ร.ด.
2 ในฐานะผูรับประเมินทุกคนหรือจะมอบอํานาจใหคนใดคนหนึ่งก็ได การ
มอบอํานาจใหคนใดคนหนึ่งก็ได การมอบตองทําเปนหนังสือและปดอากร
แสตมปตามกฏหมาย 

 

ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางรายใหม(ข้ันตอนการปฏิบัต)ิ  
1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีทีดินและท่ีสิ่งปลูกสรางเริ่มเสียภาษีเปนครั้งแรกตองยื่น

แบบแสดงรายการเสียภาษีทีดินและท่ีสิ่งปลูกสราง(ภ.ร.ด.2)พรอมเอกสาร
ประกอบ 

ยื่นแบบชําระภายใน
มกราคมถึงกุมภาพันธ 

2. เจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบหลักฐาน หรือขอเอกสารหลักฐานเพ่ิมเตม
จากเจาของโรงเรือนสอบผูเชาหรือตรวจสอบสภาพโรงเรือน และทําแผนผัง
โรงเรือนจัดหมวดหมูโรงเรือนคํานวณคารายปและสง(แบบ  ภ.ร.ด.2)  ให
พนักงานเจาหนาท่ีซ่ึงทําหนาท่ีประเมิน พิจารรากําหนดคารายภาษี 

กรณีเอกสารครบถวน
และไมตองออก
ตรวจสอบใชเวลาในการ
ชําระภาษีโดยประมาณ  
5  นาทีตอราย 

3. เจาหนาท่ีกรอกแบบใบแจงการประเมินภาษี(ภ.ร.ด. 8)และแจงผูเสียภาษี
ชําระภาษี 
 
 

กรณีเอกสารไมครบถวน
และตองออกตรวจสอบ
ใชเวลาดําเนินการ
โดยประมาณ  1 วันทํา
การ 



ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
 ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  (กรณีรายเกา)  เอกสารประกอบ 

5  นาที/ราย 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางปท่ีผานมา(ภ.ร.ด.12) 
 ข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางปท่ีผานมา(ภ.ร.ด.12) 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงินคา

ภาษีโรงเรือน(ภ.ร.ด.12) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บรายได/ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการชําระภาษีตาง ๆ  
เดิม  10 นาที / ราย 
เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5 นาที / ราย 
 
 
 

ผูมีหนาท่ีชําระภาษี 

เอกสารสําหรับการย่ืนภาษี 

1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

2.  สําเนาทะเบียนบาน 

   

ภาษีท่ีดิน 

และส่ิงปลูกสราง 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสรางชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงินคาภาษี 

(ภ.ร.ด.12) 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง(ภ.ร.ด.2) 

พรอมเอกสารประกอบ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี 
******************************** 

  
ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

ภาษีบํารุงทองท่ี 
กรณีเจาของท่ีดินรายใหม หรือมีการ
เปล่ียนแปลงจํานวนท่ีดิน 
(เอกสารประกอบ) 

เจาของท่ีดินยื่นแบบฯภายใน  30 วันนับแตวันท่ีไดท่ีดินมาหรือมี
การเปลี่ยนแปลง(ผูเสียภาษีรายเกายื่นแบบฯภายในราคาของป
แรกท่ีมีการประเมินภาษีใหมทุก 4 ป และยื่นชําระภาษีภายใน
มกราคม – เมษายน) 
* กรณีเอกสารครบถวน ไมตองออกตรวจสอบระยะเวลาในการ
ชําระภาษีโดยประมาณ  5 นาทีตอราย 
* กรณีเอกสารไมครบถวน ตองออกตรวจสอบใชเวลาดําเนินการ
ประมาณ  5 วันทําการ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาโฉนดท่ีดิน นส.3 /นส.3 ก/สปก 
ข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ผูเปนเจาของท่ีดินตองยื่นแบบแสดง

รายการท่ีดิน 
 กรณีเจาของท่ีดินรายเกา(เอกสารประกอบ) 

5 นาที/ราย 

1. บัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองท่ีปผาน

มา(ภ.บ.ท.11) 
ข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ผูเปนเจาของท่ีดินแจงชื่อท่ีตั้งของแปลง

ท่ีดิน/เลขท่ีสํารวจ 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบ คํานวณคาภาษี 
3. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีชําระเงิน

และรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุง
ทองท่ี (ภ.บ.ท.11) 

 
 
 
 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บรายได/ภาษีบํารุงทองท่ี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการชําระภาษีตาง ๆ  
เดิม  10 นาที / ราย 
เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5 นาที / ราย 
 
 
 

ผูมีหนาที่ชําระภาษี 

เอกสารสําหรับการย่ืนภาษี 

1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

2.  สําเนาทะเบียนบาน 

   

ภาษีบํารุงทองท่ี 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองท่ี 

(ภ.บ.11) 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน 

พรอมเอกสารประกอบ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการรับชําระภาษีปาย 
******************************** 

  
ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

การเสียภาษีปายท่ีติดตั้งใหม(เอกสารประกอบ) 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ยื่นแบบภายใน  15 วัน นับแตวัน

ติดตั้งปาย 
(ปายเกายื่นแบบชําระภายใน 
มกราคม – มีนาคม) ระยะเวลาการ
ใหบริการในการชําระภาษี
โดยประมาณ  5 นาทีตอราย 
 
กรณีเอกสารไมครบถวน/ตองออก
ตรวจสอบประมาณ  5  วันทําการ 

2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. ทะเบียนการคา(ถามี) 
4. ทะเบียนพาณิชย(ถามี) 
5. ใบอนุญาตติดตั้งปายหรือใบเสร็จรับเงินจากรานทําปาย 
 ข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายท่ีติดตั้งใหมตองยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ปาย(ภ.ป.1)  พรอมเอกสารประกอบตอเจาหนาท่ีฝายจัดเก็บ
รายไดรับเรื่องแลวดําเนินการ 
     - ตรวจสอบหลักฐาน 
     - ตรวจสอบปายหรือขอเอกสารเพ่ิมเติมท่ีจําเปน 
     - คํานวณภาษีปาย  จากพ้ืนท่ีและอัตราภีตามประเภทของ
ปาย  กรอกแบบแจงการประเมิน(ภ.ป.3) 
     - สงแบบแจงการประเมินใหแกผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายเพ่ือ
ชําระภาษีปาย 

การเสียภาษีปายกรณีรายเกา(เอกสารประกอบ) โดยประมาณการบรกิาร 
5 นาที/ราย 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปท่ีผานมา(ภ.ป.7) 

ข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย(ภ.ป.1)

พรอมเอกสารประกอบ 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมีหนาท่ีเสียภีชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน(ภ.ป.7) 

 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บรายได/ภาษีปาย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการชําระภาษีตาง ๆ  
เดิม  10 นาที / ราย 
เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5 นาที / ราย 
 
 
 

ผูมีหนาท่ีชําระภาษ ี

เอกสารสําหรับการย่ืนภาษี 

1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

2.  สําเนาทะเบียนบาน 

   

ภาษีปาย 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองท่ี 

(ภ.ป.7) 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายท่ีย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย(ภ.ป.1) 

พรอมเอกสารประกอบ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการลดคารายปภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
 

******************************** 

 

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
 เอกสารประกอบ 

ระยะเวลาเปนไปตามข้ันตอน
การตรวจสอบเอกสารโรงเรือน
และการสอบปากคําผูเกี่ยวของ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. คําชี้แจงประกอบคําขอ(ถามี) 
3. หลักฐานหรือเอกสารอ่ืนๆ ประกอบคําชี้แจง 
 ข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. ผูประสงคจะขอลดคารายปภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางยื่นคําขอและ
เอกสารประกอบพรอมกับการยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 

2. เจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบหลักฐานหรือขอเอกสารท่ีเก่ียวของ
เพ่ิมเติม(ถาจําเปน)ตรวจสอบสภาพโรงเรือนสอบปากคําผูเก่ียวของ 
เชนเจาของโรงเรือนขางเคียง 

3. เจาหนาท่ีดําเนินการเสนอพนักงานเจาหนาท่ีคณะกรรมการผูท่ีทํา
หนาท่ีประเมิน  เพ่ือพิจารณาลดคายปหรือไมแลวแจงการประเมินใหผู
ยื่นคําขอทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการอุทธรณการประเมินภาษี 
 

******************************** 

 

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
 การอุทธรณการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสรางภาษีบํารุงทองท่ี

และภาษีปาย(เอกสารประกอบ) 

กรณีเอกสารครบถวน  ไมตอง
ออกตรวจสอบ  ไมมีปญหาขอ
กฎหมาย ระยะเวลาดําเนินการ
โดยประมาณ  5 วัน/ราย 
 
 
กรณีเอกสารไมครบถวน  ตอง
ออกตรวจสอบ  ตองสงเรื่องให
ฝายกฏหมายใชเวลาดําเนินการ
โดยประมาณ  25 วันทําการ/
ราย 
 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาหรือภาพถายหนังสือแจงการประเมิน 
3. เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ  ท่ีผูยื่นคําขอกลาวอาง 
 ข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. ผูประสงคจะอุทธรณการประเมินภาษียื่นคําขอตามแบบท่ีกําหนด
พรอมเอกสารประกอบภายในเวลาท่ีกฏหมายกําหนด 

2. เจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบหลักฐาน ตรวจสอบสภาพโรงเรือน 
สถานท่ี หรือปาย แลวแตกรณี 

3. เจาหนาท่ีพิจารราจัดทําคําชี้แจงเหตุผลการประเมินจัดทําแผนท่ี
สังเขปแสดงภูมิถ่ินท่ีตั้งของโรงเรือนขางเคียง พรอมหลักฐานตางๆ ท่ี
จําเปนเสนอผูบริหารทองถ่ิน หรือคณะกรรมการพิจารราการอุทธรณ
พิจารณาและแจงผลชี้ขาดใหผูอุทธรณ  ทราบ 

4. กรณีมีปญหาเก่ียวของในกฏหมาย สงเรื่องใหฝายกองคลังดําเนินการ
ตรวจสอบหลักฐานเพ่ือเสนอฝายกฏหมายดําเนินการตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการขอคืนเงินภาษี 
 

******************************** 

 

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
 การขอคืนเงินภาษี(เอกสารประกอบ) 

ระยะเวลาดําเนินการเปนไปตาม
ข้ันตอนการตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารและสภาพทรัพยสินหรือ
สถานท่ีหรือปายแลวแตกรณี 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาใบเสร็จรับเงินคาภาษี 
3. คําชี้แจงประกอบคํารองขอคืน(ถามี) 
4. เอกสารหลักฐานประกอบคําชี้แจง 
 ข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. ผูประสงคขอคืนเงินภาษียื่นคําขอพรอมเอกสารประกอบ 
2. เจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบหลักฐาน  หรือขอเอกสารหลักฐาน

เพ่ิมเติมท่ีจําเปน ตรวจดูสภาพทรัพยสินเพ่ือขอคืนภาษี 
3. เจาหนาท่ีดําเนินการเสนอผูบริหารทองถ่ิน  พิจารณาอนุมัติ 
4. กรณีเม่ือไดรับอนุมัติใหคืนภาษีแลวใหวางฏีกาเบิกเงินคาภาษีถอนคืน

แกผูยื่นคําขอ แลวแจงใหผูยื่นคําขอทราบเพ่ือมารับเงินภาษีคืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 
เรื่องการออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

 
******************************** 

 

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
 กรณีขออนุญาตรายใหม(เอกสารประกอบ) โดยประมาณ  3 วันทําการ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูขอ
ใบอนุญาต 

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูจัดการ  
หากผูไปไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต 

3. สําเนาทะเบียนบานของบานท่ีใชเปนท่ีตั้งสถานประกอบการ 
4. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบัตร

ประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติบุคคล  หากผูขอเปนนิติบุคคล 
5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารท่ีใชแสดงวาอาคารท่ีเปนสถาน

ประกอบการสามารถใชประกอบการนั้นไดโดยถูกตองตาม
กฏหมายวาดวยการควบคุมอาคาร(เอกสาร หมายเลข  1-5  ให
ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย)(ถามี) 

6. หนังสือมอบอํานาจหรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบ
และผูรับมอบกรณีผูขอรับใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวย
ตนเอง(พรอมติดอากรแสตมป) 

กรณีขอตอใบอนุญาต(เอกสารประกอบ) โดยประมาณ  15 นาทีตอราย(ไม
รวมระยะเวลากรณีตองออก
ตรวจสอบสถานท่ี) 

1. แสดงบัตรประจําตัวประชาชนผูไดรับใบอนุญาตและเจาหนาท่ีจด
เลขท่ี บัตรประจําตัวไวในคํารอง 

2. แสดงประจําตัวของผูแทนนิติบุคคลและเจาหนาท่ีจดเลขท่ีบัตร
ประจําตัวไวในใบคํารองดวยในกรณีท่ีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 

3. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผูแทนนิติบุคคลตองแนบสําเนาบัตรประจําตัว
ของผูแทนนิติบุคคลผูไดรับอนุญาต 

4. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวผูมอบและผูรับมอบ 
กรณ่ีผูไดรับอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง(พรอมติด
อาการแสตมป) 

5. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม 
กรณีขออนุญาตเปล่ียนแปลง  ขยาย หรือลดการประกอบกิจการสถานท่ี 
หรือเครื่องจักร(เอกสารประกอบ) 

โดยประมาณ  3  วันทําการ 
 

1. เหมือนกับการขออนุญาตรายใหมในขอ(1) 



ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
2. ใบอนุญาตเดิม 

กรณีใบอนุญาตชํารุด หรือสูญหาย(เอกสารประกอบ) โดยประมาณ  15 นาทีตอราย 
1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมและใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตาม

แบบ อภ.5 (ถามี) 
2. หลักฐานการแจงความ  กรณีสูญหาย 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน 

กรณีแจงเลิกกิจการ(เอกสารประกอบ) โดยประมาณ  15 นาทีตอราย 
1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 

ข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ผูขออนุญาตยื่นคําขอบอกเลิกการดําเนินกิจการ(แบบ อภ.9) 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบสถานประกอบการ 

หากยังไมถูกตองใหดําเนินการแกไขปรับปรุงภายในกําหนด
ระยะเวลา 

3. ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ สลักหลังยกเลิกใบอนุญาต 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอใบอนุญาตประกอบกิจการตาง ๆ ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 

เขียนคาํร้องพร้อมยืน่เอกสาร 

กรณีรายใหม่ 

ตรวจเอกสาร /ให้คาํ แนะนาํ 

กรณีรายเก่า 

ตรวจพบปัญหาให้ปรับปรงแก้ไข 

ชาํระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตรายใหม่ 

 

รับใบอนุญาตรายเก่า 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการออกใบอนุญาตประกอบกิจการตาม  พ.ร.บ.น้ํามันเชื้อเพลิง  

******************************** 

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
กรณีขออนุญาตรายใหม(ประกอบกิจการควบคุมประเภท  2) 
(เอกสารประกอบ) 

โดยประมาณ  10 วันทําการ 

1. ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนของผูแจง(กรณี
บุคคลธรรมดา) 

2. หนังสือรับรองการจดทะเบียน พรอมสําเนารายละเอียด
วัตถุประสงค  และผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลท่ีออกใหไมเกิน
หนึ่งรอยแปดสิบวัน(กรณีนิติบุคคลเปนผูแจง) 

3. สําเนาหนังสือแสดงความเปนตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู
แจง(กรณีตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลเปนผูแจง) 

4. สําเนาหรือภาพถาย โฉนดท่ีดิน น.ส.3  น.ส.3 ก.ส.ค.1 หรือ
เอกสารแสดงสิทธิในท่ีดินอ่ืนๆ 

5. สําเนาเอกสารแสดงวาผูแจงมีสิทธิใชท่ีดินหรือหนังสือยินยอมของ
เจาของท่ีดิน หรือหนวยงานท่ีมีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบท่ีดิน ใหใช
ท่ีดินเปนท่ีตั้งสถานท่ีประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี  2 

6. สําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณท่ีไดอนุญาต
ใหผูขออนุญาตทําทางเชื่อมระหวางบริเวรท่ีไดรับอนุญาตกับถนน
สาธารณะ ทางหลวง  หรือถนนสวนบุคคลเพ่ือใชเปนทางสําหรับ
ยานพาหนะเขา – ออกสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท  ค.
ลักษณะท่ีหนึ่ง  เพ่ือการจําหนายหรือขายหรือสําเนาหนังสือ
อนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณท่ีไดรับอนุญาตใหทําสิ่ง
ลวงล้ําน้ําจากเจาหนาท่ีผูดูแลรับผิดชอบถนนสาธารณะ  ทางหลวง  
ถนนสวนบุคคล หรือลําน้ําสายนั้น 

7. แผนท่ีสังเขปแสดงถานท่ีประกอบกิจการ  พรอมท้ังแสดงสิ่งปลูก
สรางท่ีอยูภายในรัศมี  50.00 เมตร  จํานวน  3 ชุด 

8. แผนผังบริเวรของสถานท่ีประกอบกิจการจํานวน  3 ชุด 
9. แบบกอสรางถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญพรอม

ระบบทอและอุปกรณจํานวน  3 ชุด 
10. รายการคํานวณความม่ันคงแข็งแรงของถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง

เหนือพ้ืนดินขนาดใหญจํานวน  1 ชุด 
11. หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาท่ีเก่ียวของซ่ึงเปนผูคํานวณความ

ม่ันคงแขงแรงระบบความปลอดภัยและระบบควบคุมมลพิษของถัง
เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญและสิ่งปลูกสรางตางๆ  

 



ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
และเปนผูไดรับอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตาม
กฏหมายวาดวยวิศวกรพรอมท้ังแบบภาพถายใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
** เม่ือไดออกใบอนุญาตแลว ใหอปท. สงสําเนาใบอนุญาตใหกรม
ธุรกิจพลังงานหรือสํานักงานพลังงานภูมิภาคแลวแตกรณีทราบ 
ภายใน  5 วันเพ่ือเปนขอมูลหลักฐาน 

กรณีขอตอใบอนุญาต(ใบประกอบกิจการควบคุมประเภท  3  ธพ.น6) 
(เอกสารประกอบ) 

โดยประมาณ  15 นาทีตอราย 
(ไมรวมระยะเวลากรณีตองออก

ตรวจสอบสถานท่ี) 1. ชื่อ – สกุล ท่ีอยูของผูขออนุญาต 
2. ชื่อทางการคาและท่ีตั้งสถานประกอบการ 
3. หนังสือมอบอํานาจ(ถามี) พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
4. ภาพถายใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
5. เอกสารอ่ืนๆ(ถามี)** ในการออกใบอนุญาตตออายุให อปท.นํา

หลักฐานบันทึกผลการตรวจตราสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันท่ี
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจตราแลววาถูกตองตามเกณฑมาตรฐานท่ี
กําหนดไมเกิน 6 เดือน กอนใบอนุญาตเดิมสิ้นอายุ มาเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาออกใบอนุญาตตออายุ  

กรณีขออนุญาตเปล่ียนแปลง ลักษณะของสถานท่ีประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี 3 สถานท่ีหรือเครื่องจักร(เอกสารประกอบ) 

โดยประมาณ 5 วันทําการ/ราย 

1. เหมือนกับการขออนุญาตรายใหมในขอ(1) 
2. ใบอนุญาตเดิม 

กรณีใบอนุญาตชํารุด หรือสูญหาย(เอกสารประกอบ) โดยประมาณ  15 นาที/ราย 
1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม(กรณีชํารุด) 
2. หลักฐานการแจงความ(กรณีสูญหาย) 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน 

กรณีแจงเลิกกิจการ(เอกสารประกอบ) โดยประมาณ  15 นาทีตอราย 
1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 

ข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ผูขออนุญาตยื่นคําขอบอกเลิกการดําเนินกิจการ 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบสถานประกอบการ 

หากยังไมถูกตองใหดําเนินการแกไขปรับปรุงภายในกําหนด
ระยะเวลา กอนอนุญาตใหเลิก 

3. ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ สลักหลังยกเลิกใบอนุญาต  



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอใบอนุญาตประกอบกิจการตาม พ.ร.บ.นํ้ามันเช้ือเพลิง ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 

 

เขียนคาํร้องพร้อมยืน่เอกสาร 

เจ้าหน้าทีด่าํเนินการตรวจสอบหลักฐาน รวบรวมเอกสารเพิม่เตมิ 

ชาํระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตรายใหม่ 

 

รับใบอนุญาตรายเก่า 

กรณีเอกสารไมครบ 

กรณีเอกสารครบถวน 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการตรวจสอบขอเท็จจริงเหตุภัยพิบัติในพ้ืนท่ี 

 

******************************** 

 

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
การตรวจสอบขอเท็จจริงเหตุภัยพิบัติในพ้ืนท่ี 
(เอกสารประกอบการพิจารณา) 

โดยประมาณ  1 วันหรือทันทีท่ีไดรับ
เรื่อง 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สํานาทะเบียนบานผูประสบภัย 
 ข้ันตอนการปฏิบัติ 

1. ผูประสบภัยแจงผูนําทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีองคการบริหารสวน
ตําบล 

2. เจาหนาท่ีออกไปสํารวจตรวจสอบและประเมินความเสียหาย 
3. รายงานความเสียหายใหผูบริหารทราบ 
4. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารราใหความชวยเหลือ 
5. แจงใหผูประสบภัยพิบัติรับความชวยเหลือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การตรวจสอบขอเท็จจริงเหตุภัยพิบัติในพ้ืนท่ี 

 

******************************** 

 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
  
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาในการตรวจสอบขอเท็จจริง 1 วันหรือทันท่ีท่ีไดรับแจงหรือรับเรื่อง 
 

 

ข้ันตอนการบริการ 

 

ผูประสบภัยแจงผูนําทองถ่ินหรือเจาหนาท่ี

องคการบริหารสวนตําบล 

 

 

เจาหนาท่ีออกไปสํารวจความเสียหาย

และประเมินความเสียหาย 

 

 

รายงานความเสียหายใหผูบริหารทราบ 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

ใหความชวยเหลือ 

 

 แจงใหผูท่ีประสบภัยพิบัติรับความชวยเหลือ 

 

 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  สวนโยธา  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการตรวจสอบแนวเขตท่ีสาธารณะในพ้ืนท่ีหรือการตรวจสอบท่ีดินเพ่ือออกโฉนดเฉพาะราย 
 

******************************** 

 

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
การตรวจสอบแนวเขตท่ีสาธารณะในพ้ืนท่ีหรือการตรวจสอบท่ีดินเพ่ือ
ออกโฉนดเฉพาะราย(เอกสารประกอบ) 

โดยประมาณ  3 วันทําการ 

1. หนังสือแจงการตรวจสอบการออกโฉนดท่ีดินเฉพาะราย 
2. สําเนาหนังสือ น.ส.3 , น.ส.3 ก, ส.ค.,สปก. หรือ โฉนดท่ีดินอ่ืน 

ข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ติดตอประสานงานเจาของท่ีดิน  ผูนําชุมชน และเจาพนักงาน

ทองถิน  นัด วันเวลาเพ่ือตรวจสอบ 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของ 
3. เจาพนักงานทองถ่ินรายงานผูท่ีเก่ียวของ 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การตรวจสอบแนวเขตท่ีสาธารณะในพ้ืนท่ีหรือการตรวจสอบท่ีดินเพ่ือออกโฉนดเฉพาะราย  

******************************** 

 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
  
 
 
 
รวมระยะเวลาในการตรวจสอบแนวเขตท่ีสาธารณะในพ้ืนท่ี 3  วันทําการ  นับตั้งแตวันท่ีไดรับหนังสือแจง 

 

 

ข้ันตอนการบริการ 

ประสานงานเจาของท่ีดิน/ผูนําชุมชน   

เจาพนักงานทองถ่ิน    

เพ่ือนัดเวลาในการตรวจสอบ 

 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีพิจารณาและรายงานใหผูท่ีเก่ียวของ 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  สวนโยธา  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการออกหนังสือรับรองผลงานกอสราง  และหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 
 

******************************** 

 

ท่ี ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
การออกหนังสือรับรองผลงานกอสราง  และหนังสือรับรองส่ิงปลูกสราง
(เอกสารประกอบ) 

โดยประมาณ  5  นาที/ราย 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาโฉนดท่ีดิน 
4. หนังสือคํารองขอ(ถามี) 

ข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ผูขออนุญาตยื่นคําขอพรอมเอกสาร 
2. นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 
3. เจาหนาท่ีพิจารณาคําขออนุญาต 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การออกหนังสือรับรองผลงานกอสราง  และหนังสือรับรองส่ิงปลูกสราง  

******************************** 

 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
  
 
 
รวมระยะเวลาในการออกหนังสือรับรองผลงานกอสราง  และหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง5  นาทีตอราย 

การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

 

ข้ันตอนการบริการ 

ผูขออนุญาตยื่นคํารองเพ่ือรับรองท่ีดินและสิ่ง

ปลูกสรางพรอมเอกสาร 

 

 

นายตรวจ ตรวจเอกสารเบื้องตน 
 

เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขออนุญาตใหผูท่ีเก่ียวของ 



หนวยงานรับผิดชอบ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 
เรื่องการเขารับฟงการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 

 

******************************** 

 การประชุมเปนการทํางานแบบหนึ่ง ท่ีตองใชการพบปะพูดคุยกันของบุคคลทุกฝายท่ีเก่ียวของในการ
ทํางานรวมกัน และองคการบริหารสวนตําบลเปนองคกรหนึ่งท่ีใช  การประชุม เปนเครื่องมือในการทํางาน ซ่ึง
มาตรา  24 วรรคสอง  แหงระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถ่ิน  พ.ศ.2547  
ประชาชนสามารถเขาฟงการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบลได 
ข้ันตอนการเขาฟงการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 
 1.ประชาชนสามารถติดตามขาวการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล  ไดทางปายประชาสัมพันธของ
องคการบริหารสวนตําบล  ไดทุกหมูบาน  หรือสอบถามจากสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  ใน
หมูบานของตนเอง  
 2.ขออนุญาตตอประธานสภาองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  เปนลายลักษณอักษรกอนเขาฟงการ
ประชุม ไมนอยกวา 1 วันกอนการประชุม  หรือเม่ือไดรับอนุญาตจากประธานสภาองคการบริหารสวนตําบลบึง
ปรือ  จึงสามารถเขาฟงการประชุมสภาได  และยังขออนุญาตผานสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การเขารับฟงการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล 

 
 

 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอประธานสภา อบต.พิจารณา  อนญาต 
 

แจงใหผูยื่นคํารองเขารับฟงการประชุม 

 

ประชาชนยื่นคํารองตอประธานสภา อบต.   

ผานเจาหนาท่ี 

 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการบริการอินเตอรเน็ตฟรี 
 

******************************** 

ข้ันตอนการรับบริการ 
1.  ผูใชบริการติดตอขอใชบริการอินเตอรเน็ตฟรีไดท่ี สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ ในทุก

วัน  ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ เวลา  08.30 -16.30 น. 
2. ผูใชบริการลงทะเบียนการใชอินเตอรเน็ต 
3. ใชงานไมเกินคนละ  2 ชั่วโมง 

  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การบริการอินเตอรเน็ตฟรี 

******************************** 

 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนการบริการ 

 

สืบคนขอมูลคนละไมเกิน  2 ชั่วโมง/วัน 

 

 

ผใชบริการติดตอเจาหนาท่ี 
 

 

ผใชบริการลงทะเบียนขอใช 

 

ผูใชบริการอินเตอรเน็ต 

 

 
 

ลงเวลาเลิกใชงาน 

 

 



 
การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

หนวยงานรับผิดชอบ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 
เรื่องงานการบริการชวยเหลือสาธารณภัย 

******************************** 

 
การปฏิบัติตัวเม่ือพบผูบาดเจ็บจากอุบัติเหตุ 
 1.ไมควรเคลื่อนยายผูบาดเจ็บทันที  
 2.ใหการปฐมพยาบาลสวนท่ีบาดเจ็บกอนเคลื่อนยาย  
  -ถามีบาดแผลใหมีการหามเลือดกอน  
  -ถามีกระดูกหักใหดามกระดูกกอน  (เพ่ือปองกันไมใหบาดเจ็บมากข้ึนขณะเคลื่อนยาย)  
 3.ผูบาดเจ็บท่ีตกจากท่ีสูงหรือรถชนอาจมีการบาดเจ็บของกระดูกไขสันหลังจะตองดามกระดูกสันหลังขณะ
เคลื่อนยาย 
ข้ันตอนปฏิบัติเม่ือประสบเหตุ 
 1.โทรแจงศูนยกูชีพตําบล  หมายเลข  ๐๔๔-๗๕๖๒๙๕-๖ 
 2.แจงรายละเอียดจุดเกิดเหตุ  หรือสถานท่ีเกิดเหตุใหชัดเจน  
 3.แจงจํานวนและอาการของบาดเจ็บใหมากท่ีสุด  
 4.แจงหมายเลขโทรศัพทของผูแจง  เพ่ือสะดวกในการติดตอกลับ  
 5.กรณีแจงไปยังศูนยกูชีพตําบล ศูนยจะติดตอไปยังหนวยบริการกูชีพท่ีอยูใกลท่ีจุดเกิดเหตุ เพ่ือใหการ
ชวยเหลือ 
เกณฑการใหบริการผูปวยฉุกเฉินอุบัติเหตุทุกประเภท  ไดแก 

-  อุบัติเหตุจราจร(รถชนกันทุกประเภท) 

- อุบัติเหตุอ่ืนๆ เชนของมีคมบาด 
- อุบัติเหตุจากการเลนกีฬา 

- ตกจากท่ีสูง 

- ไฟฟาช็อด  ไฟไหม น้ํารอนลวกรุนแรง 

- จมน้ํา 
- ไดรับสารพิษ สัตวมีพิษกัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
หนวยงานรับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคมองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

เรื่องการบริการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ/ผูพิการ/ผูปวยเอดส/เด็กแรกเกิด 
******************************** 

คุณสมบัติของผูมีสิทธิข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพฯ 
 * มีสัญชาติไทย  
 * มีภูมิลําเนาอยูในเขตตําบลเชื้อเพลิง  ตามทะเบียนบาน  
 * เปนผูท่ีมีอายุ  60 ป บริบูรณในปถัดไป(ปจจุบันอายุ  59  ป บริบูรณ  และตองเกิดกอน  1 ตุลาคม)  
 * ไมเปนผูรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ  เชน  บํานาญ ,ผูสูงอายุท่ีอยูในสถาน
สงเคราะหของรัฐเปนตน(ภาคผนวก) 
 ** กรณีบุคคลท่ีถือบัตรอ่ืน  เชน บัตรประจําตัวบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ถือวาขาดคุณสมบัติไม
สามารถข้ึนทะเบียนได 
ข้ันตอนการข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
 * ยื่นเอกสาร หลักฐาน  กรอกแบบฟอรมแบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
  **  บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย พรอมสําเนา  
  **  ทะเบียนบาน  พรอมสําเนา  
  **  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมสําเนา(เฉพาะหนาท่ีแสดงชื่อและเลขท่ีบัญชี)  สําหรับกรณีท่ี
ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร 
  ***  ในกรณีผูสูงอายุท่ีไมสามารถลงทะเบียนดวยตนเอง  อาจมอบอํานาจใหผูอ่ืนเปนผูยื่นคํา
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแทนก็ได  โดยใหผูรับมอบอํานาจติดตอท่ี อบต.บึงปรือพรอมสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 
  *** ในกรณีไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุอยูแลวและไดยายเขามาในพ้ืนท่ีตําบลเชื้อเพลิง ตองมาข้ึน
ทะเบียนท่ีอบต.บึงปรือ  อีกครั้งภายในวันท่ี 1-30  พฤศจิกายน ของทุกปเพ่ือใชสิทธิรับเบี้ยยังชีพตอเนื่อง  
คําชี้แจงเพ่ิมเติม 
  * ผูสูงอายุท่ีมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพอยูแลวในพ้ืนท่ีอ่ืน  ภายหลังไดยายทะเบียนบานเขามาอยูใน
พ้ืนท่ีตําบลเชื้อเพลิง  ใหมาแจงข้ึนทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพตอท่ี อบต.บึงปรือ แตสิทธิในการรับเงินยังจะคง
อยูท่ีเดิมจนสิ้นปงบประมาณ  ตัวอยางเชน 
  -  นาง ก.รับเงินเบี้ยยังชีพอยู  อบต.ชภายหลังไดแจงยายท่ีอยูมาอยูท่ีตําบลเชื้อเพลิง  ในวันท่ี  
20  สิงหาคม  2555  นาง ก. ตองมาข้ึนทะเบียนใหมท่ีอบต.บึงปรือภายในวันท่ี 30  พฤศจิกายน  2556  แต 
นาง ก. จะยังคงรับเงินเบี้ยยังชีพท่ี อบต.ชอยูจนถึงกันยายน  2556  และมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  ท่ีอบต.
บึงปรือ ในเดือนตุลาคม  2556  เปนตนไป 
ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
  - ใหผูท่ีมายื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพ มาตรวจสอบรายชื่อตามประกาศท่ีบอรดประชาสัมพันธ  ณ  ท่ี
ทําการองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ ภายในวันท่ี 15 ธันวาคม  ของทุกป  (นับจากวันสิ้นสุดกําหนดการยื่นขอ
ข้ึนทะเบียน  วันท่ี 30 พฤศจิกายน  ของทุกป) 
 
 



การจายเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
  - อบต.บึงปรือ  จะดําเนินการเบิก – จายเงินใหกับผูสูงอายุท่ีมาข้ึนทะเบียนไวแลวโดยเริ่มตั้งแต
เดือนตุลาคม  ปถัดไป  โดยโอนเขาบัญชีธนาคาร  ตามท่ีผูสูงอายุไดแจงความประสงคไว 
  - กําหนดวันท่ีจายเงินเบี้ยยังชีพ ระหวางวันท่ี 1 - 10  ของเดือน  
ชองทางการรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
  - ผูประสงครับเงินผานธนาคาร  (ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ(ธกส.)หรือธนาคารอ่ืนท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 
  - ผูประสงครับเงินสด  ไดท่ีสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ หรือ ตามจุดอ่ืนๆท่ีไดแจง
ไว  
  - โอนเขาบัญชีธนาคารในนามผูสูงอายุหรือผูรับมอบอํานาจ  
  - รับเงินสดในนามผูสูงอายุหรือผูรับมอบอํานาจ  
การคํานวณเงินเบ้ียยังชีพแบบข้ันบันได 
  - จํานวนเงินเบี้ยยังชีพตอเดือนท่ีผูสูงอายุจะไดรับในปจจุบัน  การจายเงินเบี้ยยังชีพใหแกผูสูงอายุ 
คิดในอัตราเบี้ยยังชีพแบบข้ันบันได 
  - แบบ  “ข้ันบันได”หมายถึง  การแบงชวงอายุของผูสูงอายุออกเปนชวงๆ หรือเปนข้ัน  ข้ึนไป
เรื่อยๆ โดยเริ่มตั้งแต  60 ป 
ตารางคํานวณเงินเบ้ียยังชีพรายเดือนสําหรับผูสูงอายุ(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  ปข้ึนไป จํานวนเงิน  1 ,000  บาท 
การนับอายุวาจะอยูในข้ันท่ีเทาไหร ใหนับ ณ วันท่ี 30  กันยายน  เทานั้น เชน 
  * นาย ก.  เกิด  30 กันยายน  2485 ณ วันท่ี 30 กันยายน  2555  นาย ก. จะอายุ  70 ป 
หมายความวา นาย ก. จะไดรับเงินเบี้ยยังชีพเดือนละ  700  บาท ในเดือน  ตุลาคม  2555(งบประมาณป  
2556) 
  * นาง  ข. เกิด  1 ตุลาคม  2485  ณ วันท่ี 30 กันยายน  2555  นาง ข. จะอายุ  69 ป 
หมายความวา นาง ข. จะไดรับเงินเบี้ยยังชีพเดือนละ  600 บาท  เทาเดิม  จนกวาจะถึงรอบปถัดไป 
  ***  การนับรอบปงบประมาณ  คือ  1 ตุลาคม  - 30 กันยายน  เชน  
   - ปงบประมาณ  2555  จะเริ่มตั้งแต 1 ตุลาคม  2554 – 30 กันยายน  2555 
   - ปงบประมาณ  2556  จะเริ่มตั้งแต 1 ตุลาคม 2555  - 30 กันยายน  2556  
การส้ินสุดการรับเบ้ียยังชีพ 
  * ตาย 
  * ยายภูมิลําเนาไปนอกเขต  อบต.เชื้อเพลิง  
  * แจงสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  
  * มีตําแหนงทางการเมือง (มีเงินเดือน)  
 
 



 
หนาท่ีของผูรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
  * ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง  
  * กรณีผูรับเงินเบี้ยยังชีพ หรือผูรัอบมอบอํานาจ  แจงรับเปนเงินสดตองมารับเงินใหตรงตามวัน  
เวลา  ท่ีกําหนด 
  * เม่ือยายภูมิลําเนาจาก  อบต.บึงปรือ ไปอยูภูมิลําเนาอ่ืน  
  * ตองแจงขอมูลเพ่ือให อบตงเชื้อเพลิง  ไดรับทราบ  
  * ใหผูท่ีรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแสดงการมีชีวิตอยูตอ อบต.บึงปรือระหวางวันท่ี 1 – 5 ตุลาคม  
ของทุกป 
  * กรณีตาย ใหญาติของผูรับเงินเบี้ยยังชีพแจงการตาย  ใหอบต.เชื้อเพลิงไดรับทราบ(พรอมสําเนา
มรณบัตร) 
 
คนพิการ 
คนพิการ หมายความวา คนพิการท่ีจดทะเบียนคนพิการตามพระราชบัญญัติฟนฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ. 2534 
คุณสมบัติ  ผูพิการท่ีมีภูมิลําเนาอยูในพ้ืนท่ีตําบลเชื้อเพลิง 
การจดทะเบียนคนพิการ 
ผูพิการหรือผูแทนสามารถไปจดทะเบียนผูพิการไดท่ี สํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยจังหวัด
สุรินทร   
เอกสารในการจดทะเบียน 
กรณียื่นดวยตนเอง 
 - เอกสารรับรองความพิการออกใหโดยโรงพยาบาล  
 - บัตรประจําตัวประชาชน ในกรณีท่ีเปนผูเยาวใหใชสูติบัตร พรอมสําเนา  1 ชุด  
 - ทะเบียนบาน พรอมสําเนา 1 ชุด  
 - รูปถายขนาด  1 นิ้ว จํานวน 2 รูป  
กรณียื่นแทน 
 - เอกสารรับรองความพิการออกใหโดยโรงพยาบาล  
 - บัตรประจําตัวประชาชน ผูมอบและผูรับมอบพรอมสําเนา  1 ชุด  
 - ทะเบียนบานของผูมอบและผูรับมอบพรอมสําเนา  1 ชุด  
 - ใบมอบอํานาจจากคนพิการหรือหนังสือรับรองจากทางราชการ  
 - รูปถายผูพิการขนาด  1 นิ้ว จํานวน 2 รูป  
การข้ึนทะเบียนผูพิการ 
 ผูพิการหรือผูรับมอบอํานาจสามารถมายื่นเอกสารการข้ึนทะเบียนไดท่ีสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล
บึงปรือ 
การจายเบ้ียยังชีพผูพิการ 
- อบต.บึงปรือ  จะดําเนินการเบิก– จายเงินใหกับผูพิการท่ีมาข้ึนทะเบียนไวแลวโดยเริ่มตั้งแตเดือนตุลาคม  ปถัดไป  
โดยโอนเขาบัญชีธนาคาร  ตามท่ีผูพิการไดแจงความประสงคไว 
 - กําหนดวันท่ีจายเงินเบี้ยยังชีพผูพิการ ระหวางวันท่ี 1 - 10  ของเดือน  



 
เอกสารประกอบการข้ึนทะเบียน 
กรณียื่นดวยตนเอง 
 - สําเนาบัตรประจําตัวผูพิการ พรอมรับรองสําเนา  1 ชุด  
 - สําเนาทะเบียนบาน  พรอมรับรองสําเนา 1 ชุด  
 - สําเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเขาบัญชี)  
กรณียื่นแทน 
 - สําเนาบัตรประจําตัวผูพิการผูมอบและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบพรอมรับรองสําเนา 1 ชุด  
 - สําเนาทะเบียนผูมอบ  และผูรับมอบ พรอมรับรองสําเนา 1 ชุด  
 - ใบมอบอํานาจ  1 ชุด  
 - สําเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเขาบัญชี)  
การรับเบ้ียยังชีพผูพิการ 
 - ผูประสงครับเงินผานธนาคาร  (ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ(ธกส.)หรือธนาคารอ่ืนท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 
 - ผูประสงครับเงินสด  ไดท่ีสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ หรือ ตามจุดอ่ืนๆท่ีไดแจงไว  
 - โอนเขาบัญชีธนาคารในนามผูสูงอายุหรือผูรับมอบอํานาจ  
 - รับเงินสดในนามผูสูงอายุหรือผูรับมอบอํานาจ  
ผูปวยเอดส 
ผูปวยเอดส  หมายความวา ผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรอง และทําการวินิจฉัยแลว 
มีคุณสมบัติ  ผูปวยเอดสท่ีมีภูมิลําเนาในเขตตําบลเชื้อเพลิง 
การข้ึนทะเบียนผูปวยเอดส 
 ผูปวยเอดสหรือผูรับมอบอํานาจสามารถมายื่นเอกสารการข้ึนทะเบียนไดท่ีสํานักปลัดองคการบริหารสวน
ตําบลบึงปรือ 
การจายเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส 
- อบต.บึงปรือ  จะดําเนินการเบิก – จายเงินใหกับผูปวยเอดสท่ีมาข้ึนทะเบียนไวแลวโดยเริ่มตั้งแตเดือนตุลาคม  ป
ถัดไป  โดยโอนเขาบัญชีธนาคาร  ตามท่ีผูปวยเอดสไดแจงความประสงคไว 
 - กําหนดวันท่ีจายเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส ระหวางวันท่ี 1 - 10  ของเดือน  
เอกสารประกอบการข้ึนทะเบียน 
กรณียื่นดวยตนเอง 
 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองสําเนา  1 ชุด  
 - สําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา 1 ชุด  
 - ใบรับรองแพทย 1 ชุด  
- สําเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเขาบัญชี) 
กรณียื่นแทน 
 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบ และรับมอบพรอมรับรองสําเนา 1 ชุด  
 - สําเนาทะเบียนบานผูมอบ และผูรับมอบพรอมรับรองสําเนา 1 ชุด  
 - ใบมอบอํานาจ  1 ชุด  



 - ใบรับรองแพทย  1 ชุด  
 - สําเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเขาบัญชี) 
การรับเงินผูปวยเอดส 
 - ผูประสงครับเงินผานธนาคาร  (ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ(ธกส.)หรือธนาคารอ่ืนท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด  
 - ผูประสงครับเงินสด  ไดท่ีสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ หรือ ตามจุดอ่ืนๆท่ีไดแจงไว  
 - โอนเขาบัญชีธนาคารในนามผูสูงอายุหรือผูรับมอบอํานาจ  
 - รับเงินสดในนามผูสูงอายุหรือผูรับมอบอํานาจ  
   
ข้ันตอนการข้ึนทะเบียนเด็กแรกเกิด 
 ๑.ยื่นแบบคําขอรับเงินเพ่ือการเลี้ยงเด็กแรกเกิด  
  ๑.๑. หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
   - เด็กแรกเกิด/เกิดระหวางวันท่ี ๑  ตุลาคม ๒๕๕๙ - ๓๐ กันยายน ๒๕๖๐  
   -  มีสัญชาติไทย (บิดาและมารดา หรือบิดา หรือมารดา เปนผูมีสัญชาติไทย)  

-  ไมเปนผูไดรับสวัสดิการสิทธิประโยชนอ่ืนใด  จากหนวยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจ  
ไดแก  เงินสงเคราะหบุตรจากกองทุนหลักประกันสังคม สวัสดิการขาราชการหรือ
รัฐวิสาหกิจและไมอยูในความดูแลของหนวยงานของรับ 

  ๑.๒.หญิงตั้งครรภ  
   -  มีกําหนดคลอดระหวางวันท่ี  ๑  ตุลาคม ๒๕๕๙ – ๓๐  กันยายน  ๒๕๖๐ 
   -  อยูในครัวเรือนท่ียากจนและครัวเรือนท่ีเสียงตอความยากจน  
 ๒.  ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ  
  ๒.๑.  มารดาของเด็ก  หรือหญิงตั้งครรภ  นําเอกสารมาลงทะเบียน  

๒.๒.  เจาหนาท่ีรับลงทะเบียนตรวจสอบความถูกตอง  และจัดทําประกาศรายชื่อผูขอรับสิทธิ์  
ภายใน ๓ วัน  และประกาศเปนเวลา  ๑๕  วัน 
๒.๓.  บันทึกขอมูลในระบบฐานขอมูล  เพ่ือเตรียมเบิกจาย 

 ๓.  ระยะเวลา  
  -  ใชระยะเวลาไมเกิน  ๑๕  นาที  
 ๔.  รายเอกสารหลกัฐานประกอบ  
  ๔.๑.  สําเนาบัตรประตัวประชาชนของหญิงตั้งครรภ  จํานวน ๑ ฉบับ  
  ๔.๒.  สําเนาเอกสารการฝากครรภ  จํานวน ๑ ฉบับ  
  ๔.๓.  สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทย  

(กรณีประสงคจะรับผานบัญชีธนาคาร) จํานวน ๑ ฉบับ 
๔.๔.  สําเนาสูติบัตรเด็กแรกคลอด (ยื่นหลังคลอด)  จํานวน ๑  ฉบับ 

 
 
 
 



 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ/ผูพิการ/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 
 


