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ค าน า 
 

  คู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของเทศบาลต าบลจอมทอง

ฉบับนี ้ เป็นส่วนหน่ึงของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการเพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน  

โดยมีการจัดท ารายละเอียดในการปฏิบัติงานของหน่วยงานราชการภายในเทศบาลต าบลจอมทอง

อย่างเป็นระบบครบถ้วน  แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน รายละเอียด

เอกสารประกอบกรณีประชาชนผู้มารับบริการจะเข้ามาติดต่อราชการ เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานใน

การปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญและสามารถสนองตอบความต้องการของผู้รับบริการ

และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ตลอดจนเพื่อความโปร่งใสและความเป็นธรรมในการปฏิบัติงานของ

เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบต่อไป 
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บทที่  1 

บทน า   

 

หลักการและเหตุผล   

ตามบทบัญญัติแหง่พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน 

มาตรา 50 ซึ่งบัญญัติวา่ ภายใต้บังคับแหง่กฎหมายเทศบาลต าบลมีหน้าที่ตอ้งท าในเขตเทศบาล 

ดังตอ่ไปนี ้   

(1) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 

(2) ให้มแีละบ ารุงทางบกและทางน้ า 

(3) รักษาความสะอาดของถนน หรอืทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่ง

ปฏิกูล 

(4) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 

(5) ให้มเีครื่องใช้ในการดับเพลิง 

(6) ให้ราษฎรได้รับการศกึษาอบรม 

(7) ส่งเสริมการพัฒนาสตร ีเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผูพ้ิการ   

(8) บ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมปิัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   

(9) หนา้ที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติใหเ้ป็นหนา้ที่ของเทศบาล 

การปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนโดย

ใช้วิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดีและให้ค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท า

แผนพัฒนาเทศบาล การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบ การประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน และการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ทั้งนี้ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับว่าด้วยการ

นั้น และหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้

ตามความจ าเป็นและสมควรตามบทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการ

กระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์

และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 

0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 ก าหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผล

การบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตาม

เป้าหมายภารกิจ  
 

การจัดท าคูม่อืก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลจอมทอง มีเป้าประสงค์ใน

การน ามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยาย

หรือยุติการด าเนินการ  ซึ่งบ่งชี้ว่ากระบวนการวิธีการจัดท าแผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร 

น าไปสู่ความส าเร็จบรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating 



Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานใน

หน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพื่อจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบและ

ครบถ้วน   

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)    

      •   เปรียบเสมอืนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิน้สุดของกระบวนการ   

           •   ระบุถึงขัน้ตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม

กระบวนการนัน้  

         •  มักจัดท าขึน้ส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน   

          •  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมกีารเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน   

 

วัตถุประสงค์   

        1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่ง

ต่อจุดส าเร็จขององค์กรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น

อาจท าให้หน่วยงานต้องให้ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึน้   

         2.  เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการ

ท างานของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดย

ส่วนรวมสูงสุด และเพื่อใช้มาตรฐานการท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผล

การปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย   

         3.  เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความ

คาดหวังอย่างชัดแจ้งว่า การท างานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานใน

เรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการท างานและเป้าหมายการท างานให้ตรง

ตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้

ล่วงหน้าแล้ววา่ท างานอย่างไรจงึจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ   

         4.  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 

เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มี

จุดวัดความส าเร็จที่แนน่อนเด่นชัด หัวหนา้งานจงึสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด   

 

 

 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน   

        ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา   

         1.   การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน   

         2.   เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดช้ันต าแหน่งงาน   



         3.   เป็นคู่มอืในการสอนงาน   

         4.   การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน   

         5.   การควบคุมงานและการตดิตามผลการปฏิบัติงาน   

         6.   เป็นคู่มอืในการประเมินผลการปฏิบัติงาน   

         7.  การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน   

         8.  ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกันได้   

         9.  การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน   

         10. ผูบ้ังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น   

         11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพื่อก าหนดระยะเวลาท างานได้   

         12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมท่ี่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น  

13. ท าให้สามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานใหเ้หมาะสมยิ่งขึน้ได้   

         14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหนว่ยงาน   

15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้   

          16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของหนว่ยงาน           

17. การศกึษาและเตรียมการในการขยายงาน           

18. การวิเคราะหค์่าใช้จา่ยกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้   

          19. ผูบ้ังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น                               

          20. เกิดระบบการบริหารงานโดยมีสว่นรว่ม  

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน   

          1.  ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึน้   

          2.  ได้เรยีนรู้งานเร็วขึน้ทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรอืผูบ้ังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน   

          3.  ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มตี่อตนเองชัดเจน   

          4.  ได้รับรู้ว่าผูบ้ังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน   

          5.  ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน   

          6.  สามารถชว่ยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 

7.  เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ท างานด้วยความสบายใจ   

          8.  ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดตี่อกัน   

          9.  ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแตล่ะขั้นตอนเพื่อน ามาปรับปรุงงานได้                           

          10. ได้เรยีนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้   

          11. มีขัน้ตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น   

          12. รู้จักวางแผนการท างานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย                           

          13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา   

          14. สามารถแบ่งเวลาใหก้ับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม   

          15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น   



          16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น   

          17. สามารถท างานได้อย่างมปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง   

          18. ได้รับรู้วา่ตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ   

          19. ได้เรยีนรู้และรับทราบว่าเพื่อนรว่มงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น   

          20. ได้รับรู้วา่งานที่ตนเองท าอยู่น้ันส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ   

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                           บทที่ 2   

                                    สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานที่ส าคัญ  
 

สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานที่ส าคัญ 

ประวัติความเป็นมา 

เทศบาลต าบลจอมทอง แต่เดิมเป็นสุขาภิบาลบ้านหลวง อ าเภอจอมทอง จังหวัด

เชียงใหม่ และได้เปลี่ยนฐานะเป็นเทศบาลต าบลบ้านหลวง ตามพระราชบัญญัติการเปลี่ยนแปลง

ฐานะสุขาภิบาลเป็นเทศบาล พ.ศ.2542  ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่  24 กุมภาพันธ์  

2542  มีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 25 พฤษภาคม  2542 แต่เนื่องจากชื่อ “เทศบาลต าบลบ้านหลวง”  ไป

พ้องกับชื่อของ “องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหลวง” ท าให้ประชาชนที่ไม่ทราบเกิดความเข้าใจผิด 

จังหวัดเชียงใหม่จึงมีค าสั่งให้เปลี่ยนชื่อเป็น “เทศบาลต าบลจอมทอง” เมื่อวันที่ 12 กันยายน พ.ศ.

2543 และต่อมาเมื่อวันที่ 7 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.2554 กระทรวงมหาดไทยได้มีประกาศ

เปลี่ยนแปลงแนวเขตเทศบาลต าบลจอมทอง ซึ่งแต่เดิมครอบคลุมพื้นที่ 3 ต าบล 10 หมู่บ้าน มีพื้นที่ 

3.82 ตารางกิโลเมตร เป็นครอบคลุมพืน้ที่ 3 ต าบล 11 หมูบ่้าน พืน้ที่ทั้งหมด 6.12 ตารางกิโลเมตร  
 

ตราสัญลักษณ์ประจ าเทศบาล 

 

 

 

 

 

 

ตราสัญลักษณ์ของเทศบาลต าบลจอมทองเป็นรูปโกฏิทองค าบรรจุพระบรม

สารีริกธาตุของสมเด็จพระสัมมาสัมพุทธเจ้า ซึ่งประดิษฐานที่วัดพระธาตุศรีจอมทองวรวิหาร         

อันเป็นสิ่งศักดิ์สิทธิ์ คู่บ้านคู่เมอืงของอ าเภอจอมทองและจังหวัดเชียงใหม่     
   

ลักษณะที่ตั้ง 

เทศบาลต าบลจอมทอง ตั้งอยู่เลขที่ 299 หมู่ที่ 4 ต าบลบ้านหลวง อ าเภอจอมทอง 

จังหวัดเชยีงใหม่ อยู่หา่งจากตัวจังหวัดเชียงใหม่ไปทางทิศใต้ประมาณ  60  กิโลเมตร ตามทางหลวง

แผ่นดนิหมายเลข 108 (ถนนเชียงใหม ่– ฮอด) มีพื้นที่ทั้งหมด 6.12  ตารางกิโลเมตร ครอบคลุมพื้นที่

บางส่วนของ 3 ต าบล คือต าบลบ้านหลวง ต าบลข่วงเปา และต าบลดอยแก้ว รวมทั้งหมด 11  

หมูบ่้าน  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



อาณาเขต   

 ทิศเหนอื  จดหลักกโิลเมตรท่ี  1  หนา้วัดข่วงเปา หมู ่11  ต.ข่วงเปา 

 ทิศใต้  จดหลักกโิลเมตรท่ี  60  ถนนสายเชยีงใหม ่ - ฮอด 

 ทิศตะวันออก ตดิตอ่บ้านสันป่าซาง หมู ่9  ต.ข่วงเปา ล าน้ าปิงและบ้านท่าหลุก   

   หมู ่ 4 ต. สบเตี๊ยะ  อ.จอมทอง  จ.เชยีงใหม่ 

 ทิศตะวันตก จดหมู่ 13  ต.บ้านหลวง อ.จอมทอง จ.เชยีงใหม่ 

 ลักษณะภูมอิากาศ 

- ฤดูรอ้น เดอืน มีนาคม – พฤษภาคม   อุณหภูมเิฉลี่ย  36-37 องศาเซลเซียส 

- ฤดูฝน เดอืน มิถุนายน – ตุลาคม  อุณหภูมเิฉลี่ย  26-28 องศาเซลเซียส 

- ฤดูหนาว เดอืน พฤศจิกายน – กุมภาพันธ์  อุณหภูมเิฉลี่ย  15 องศาเซลเซยีส 

 ข้อมูลประชากร 

1) จ านวนหมูบ้่าน  11  หมูบ้่าน  4,372  ครัวเรือน 

2) จ านวนประชากร                9,564  คน 

     3)    มีความหนาแนน่เฉลี่ย  1,595  คน / ตารางกิโลเมตร    

     4)    มคีวามหนาแนน่เฉลี่ย  2  คน / ครัวเรือน 
 

ตารางเปรียบเทียบจ านวนครวัเรือนตามหมู่บา้นตามข้อมูลทะเบียนราษฎร์ 

(ณ เดือน กุมภาพันธ์  2559 ) 
 

ต าบล หมู่บ้าน 
จ านวนครัวเรือน 

หมายเหต ุ
ธ.ค.59 ก.พ. 60 เพิ่ม/ลด 

ดอยแก้ว 
หมู ่ 1 บ้านแม่กลางปา่ปู  207 209 +2  

หมู ่ 2 บา้นดอยแกว้   388 392 +4  

บ้านหลวง 

หมู ่ 1  บา้นแท่นค า 315 321 +6  

หมู ่ 2  บ้านลุม่ใต ้ 375 387 +13  

หมู ่ 3  บ้านหลวงใต ้ 328 333 +5  

หมู ่ 4  บ้านแม่กลาง 565 576 +11  

ข่วงเปา 

หมู ่ 4  บ้านขว่งเปา 396 396 -  

หมู ่ 5  บ้านฮ่อม 461 472 +6  

หมู ่ 6  บ้านสี่แยกนอ้ย 507 520  +13  

หมู ่ 9  บ้านสันป่าซาง 371 372 +1  

หมู ่11  บ้านรวมน้ าใจข่วงเปา 388 394 +6  

3 ต าบล 11  หมู่บ้าน 4,301 4,372 +67  

 

   ( ที่มา : ส านักทะเบียนเทศบาลต าบลจอมทอง ณ วันท่ี 9 กุมภาพันธ์ 2560) 

 

 



จากข้อมูลการส ารวจข้อมูลพืน้ฐานในการจัดท าแผนพัฒนา ประจ าปี 2559  สามารถสรปุไดด้ังต่อไปนี้ 
 

ตัวชี้วัดข้อมลูพืน้ฐาน ไม่ผ่านเกณฑ ์

1. เด็กแรกเกดิมนี้ าหนักไมต่่ ากวา่ 2,500 กรัม - 

2. เด็กแรกเกดิ – 12 ปี ได้รับการฉีดวัคซีนป้องกันโรคครบตามตารางสร้างเสริมภูมิคุม้กันโรค - 

3. เด็กแรกเกดิได้กินนมแมอ่ย่างเดียวอยา่งน้อย 6 เดอืนแรกติดตอ่กัน - 

4.  ทุกคนในครัวเรือนกินอาหารถูกสุขลักษณะปลอดภัย และไดม้าตรฐาน 1 คน 

5.  ทุกคนในครัวเรือนมกีารใช้ยาเพ่ือบ าบัด บรรเทาอาการเจ็บป่วยเบือ้งต้นอย่างเหมาะสม 1 ครัวเรือน 

6.  คนอายุ 35 ปีขึ้นไป ได้รับการตรวจสุขภาพประจ าปเีพื่อคัดกรองความเสี่ยงฯ - 

7.  คนอายุ 6 ปีขึน้ไป ออกก าลงักายอย่างนอ้ยสัปดาห์ละ 3 วัน วันละ 30 นาท ี - 

8.  ครัวเรือนมคีวามมั่นคงในท่ีอยูอ่าศัย และบ้านมีสภาพคงทนถาวร - 

9.  ครัวเรือนมนี้ าสะอาดส าหรับดื่มและบริโภคเพยีงพอตลอดปี - 

10. ครัวเรือนมนี้ าใชเ้พยีงพอตลอดปี - 

11.  ครัวเรือนมกีารจัดบ้านเรือนเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด และถูกสุขลกัษณะ - 

12. ครัวเรือนไม่ถูกรบกวนจากมลพิษ  1 ครัวเรือน 

13. ครัวเรือนมกีารป้องกันอุบัติภัยอย่างถูกวิธี  1 ครัวเรือน 

14. ครัวเรือนมคีวามปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สนิ  - 

15. ครอบครัวมคีวามอบอุน่  - 

16. เด็กอายุ 3 – 5 ปีเต็ม ได้รับบริการเลีย้งดูเตรียมความพร้อมก่อนวัยเรียน  - 

17. เด็กอายุ 6-14 ปี ได้รับการศึกษาภาคบังคับ 9 ป ี 1 คน 

18. เด็กที่จบช้ัน ม.3 ได้เรียนต่อ ม.4 หรอืเทียบเท่า   - 

19. เด็กที่จบการศึกษาภาคบังคบั 9 ป ีที่ไมไ่ด้เรียนต่อ และยังไมม่งีานท าได้รับการฝึกอบรมดา้น

อาชีพ  
1 คน 

20. คนอายุ 15-60 ป ีอ่าน เขียนภาษาไทยและคิดเลขอย่างง่ายได ้ 6 คน 

21.  คนอาย ุ15-60 ป ีมีอาชพีและมรีายได ้ 6 คน 

22. คนอายุ 60 ปีเต็มขึ้นไป มอีาชพีและมรีายได ้ 29 คน 

23. คนในครัวเรือนมรีายได้เฉลีย่ไม่ต่ ากว่า คนละ 30,000 บาทต่อปี - 

24.  ครัวเรือนมกีารเก็บออมเงิน 13 ครัวเรือน 

25.  คนในครัวเรือนไม่ดื่มสุรา (ยกเวน้การดื่มเป็นคร้ังคราว) 134 คน 

26.  คนในครัวเรือนไม่สูบบุหร่ี 131 คน 

27.  คนอายุ 6 ปี ขึ้นไปทุกคนปฏบัิตกิิจกรรมทางศาสนาอยา่งนอ้ยสัปดาห์ละ 1 ครัง้ - 

28. คนสูงอายุ ได้รับการเอาใจใส่จากคนในครัวเรือน หมูบ้่าน/ชุมชน หรอืภาครัฐ - 

29. คนพกิาร ได้รับการเอาใจใส่จากคนในครัวเรือน หมูบ้่าน/ชุมชน หรอืภาครัฐ - 

30  คนในครัวเรือนมสี่วนร่วมในการท ากิจกรรมสาธารณะประโยชนข์อง ชุมชน - 
 

 

 

 

 



ด้านโครงสรา้งพืน้ฐานสาธารณูปโภคและสาธารณปูการ 

1. การคมนาคม การจราจร 

           ถนน   สายส าคัญที่ใช้ติดต่อกับหน่วยงานอื่น ๆ คือ  ถนนสายเชียงใหม่ – ฮอด        

(ตามทางหลวงแผ่นดินหมายเลข 108)  และถนนสายน้ าตกแม่กลาง (ทางหลวงแผ่นดินหมายเลข 

1009)  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกรมทางหลวง  

     ถนนที่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลจอมทอง มีทั้งหมด  72  สาย แยกเป็น 
 

ถนนประเภท ความกว้าง (ม.) ความยาว (กม.) 

ถนนลูกรัง 

ถนนลาดยาง 

ถนนคอนกรีต 

3.00 – 6.00 

3.00 – 6.00 

3.00 – 6.00 

18.423 

8.872 

2.65 
 

ทางแยกที่มสีัญญาณไฟจราจร   2  แหง่ นอกเขตจ านวน  2  แหง่ 

- สี่แยกปากทางบ้านแท่นค า 

- สี่แยกร้านบุ่งฮวดพาณิชย์ 

- สามแยกปากทางขึ้นดอยอินทนนท์ (นอกเขต) 

- สามแยกบ้าน ส.ส. สุรพล เกียรติไชยากร (นอกเขต) 

สะพาน จ านวน 7  แหง่ เป็นสะพานคอนกรีตเสริมเหล็ก 7 แหง่ สะพานไม้ - แห่ง 
(ข้อมูลจากกองช่าง เทศบาลต าบลจอมทอง) 
 

 การจราจร  ใช้ทั้งถนนทางหลวงแผ่นดินและถนนของเทศบาล ในการสัญจรซึ่งยังมีปัญหาในเรื่องของ

ถนนคับแคบในย่านชุมชน ไม่สามารถขยายถนนได้เนื่องจากมีการก่อสร้างอาคารพาณิชย์ติดกับถนน ท าให้

ยานพาหนะที่สัญจรไปมาในเวลาเร่งด่วนไม่คล่องตัว มีการก าหนดการจอดรถวันคู่  วันคี่ ก าหนดช่วงเวลาจอดรถใน

ถนนย่านส าคัญ ๆ   และตามจุดแยกบางแห่งยังขาดสัญญาณเตือนภัย   ไม่มีที่จอดรถเฉพาะต่างหากเพราะไม่มี

พืน้ที่ ประกอบกับพืน้ที่ถนนคับแคบ การควบคุมการจราจร อยู่ในความรับผดิชอบของสถานีต ารวจภูธรจอมทอง  
 

ทางบก  การคมนาคมขนส่ง ในเขตเทศบาลสามารถติดต่อกับอ าเภออื่น ๆ ได้สะดวกโดยมี

รถโดยสารประจ าทาง  ได้แก่ 

 รถโดยสารประจ าทาง รถเมล์ธรรมดา สายเชียงใหม่ – ฮอด   

 รถโดยสารประจ าทาง รถปรับอากาศ สายจอมทอง – ดอยเต่า – กรุงเทพฯ 

 รถยนต์โดยสารสองแถวเล็ก เชียงใหม่ – จอมทอง 

 รถยนต์โดยสารสองแถวเล็ก จอมทอง – แมแ่จ่ม 

 รถยนต์โดยสารสองแถวเล็ก จอมทอง – ฮอด 

 รถมอเตอร์ไซด์รับจ้าง  

 มอเตอร์ไซด์พ่วงรับจ้าง 
 

 



2. การประปา 
 

ในพืน้ที่เขตเทศบาลต าบลจอมทองมีระบบประปาที่อยู่ในพืน้ที่ใหบ้ริการ  ดังนี้ 
 

หน่วยบริการ 
ก าลังการผลิต 

(ลบ.ม./ชม.) 
แหล่งน้ าดิบ พื้นที่การให้บรกิาร 

การประปาสว่นภูมิภาค                 

สาขาจอมทอง  (แมข่่ายจอมทอง) 

100 
แมน่้ าปิง 

อ.จอมทอง 

ประปาเทศบาลต าบลจอมทอง 50 ล าน้ าแมก่ลาง 
เขตเทศบาลต าบล 

จอมทอง 

ประปาหมูบ่้าน หมู ่1 ต.บ้านหลวง  แมน่้ าปิง หมู ่1 ต.บ้านหลวง 

ประปาหมูบ่้าน หมู ่2 ต.ดอยแก้ว  ล าน้ าแมก่ลาง หมู ่1 ,2 ต.ดอยแก้ว 
 

นอกจากนี้ยั งมีแหล่ งน้ าดิบส ารองคือ อ่าง เก็บน้ าหนองด้าง และอ่างเก็บน้ า              

หว้ยต้นตึง  รวมถึงมกีารใชน้้ าเพื่อการอุปโภคบริโภคจากน้ าบาดาลบ่อน้ าตื้น ซึ่งประชาชนด าเนินการ

ขุดเจาะเอง  

         (ข้อมูลการประปา ที่มา : การประปาสว่นภูมภิาค (www.pwa.co.th) และกองช่าง ทต.จอมทอง) 

 

3.  การไฟฟ้า  

     มีระบบไฟฟ้าส่วนภูมิภาคของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอจอมทองใช้ทั่วทุกหมู่บ้าน  

ไฟฟ้าสาธารณะส่องสว่าง ประมาณ  1,500  จุด  ครอบคลุมถนน  72 สาย  

 

4.  การสื่อสาร 

1. จ านวนโทรศัพท์ส่วนบุคคลในพืน้ที่ ประมาณ 1,500  หมายเลข 

2. จ านวนโทรศัพท์สาธารณะในเขตพืน้ที่ประมาณ 60  หมายเลข 

3. ที่ท าการไปรษณีย์โทรเลข จ านวน 1 แห่ง 

4. ระบบเสียงตามสาย/หอกระจายข่าว จ านวน  11  แห่ง   

5.  หนว่ยงานที่มีข่ายวิทยุสื่อสารในพืน้ที่ จ านวน 7  หนว่ยงาน 

6. สถานวีิทยุชุมชน จ านวน 2 แห่ง ได้แก่ กรีนโซนเรดิโอ ,สมายมีเดีย    

                                            

 5. โครงสร้างทางเศรษฐกิจ 

 ลักษณะหรือประเภทของการประกอบอาชีพของประชาชน ในเขตเทศบาลส่วนใหญ่จะ

ประกอบอาชีพรับจ้างทั่วไปเป็นอันดับหนึ่ง  รองลงมาจะประกอบอาชีพค้าขาย ธุรกิจส่วนตัว และ

ประกอบอาชีพด้านเกษตรกรรม   

 



 

6. การเกษตรกรรม 

ลักษณะการใช้ที่ดิน 

เทศบาลต าบลจอมทองมีพื้นที่ทั้งหมด 6.12  ตารางกิโลเมตร  3,825  ไร่ 

 แบ่งลักษณะการใชท้ี่ดนิ ดังนี้ 

           พืน้ที่ถือครองเพื่ออยู่อาศัย           1,957.5 ไร่  

  พืน้ที่การเกษตร             1,633.5 ไร่ 

           พืน้ที่พาณิชยกรรม      135  ไร่  

  พืน้ที่อุตสาหกรรม                            10  ไร่ 

        พืน้ที่ตั้งหนว่ยงานของรัฐ                 44  ไร่  

  พืน้ที่ตั้งสถานศกึษา                  30 ไร่ 

          พืน้ที่นันทนาการ                             15  ไร่  

ผลผลิตพืชเศรษฐกิจท่ีส าคัญ  ได้แก่ 

   ข้าว 

   ล าไย 

   ถั่วเหลือง 

   หอมแดง 

   กระเทียม 

   มันฝร่ัง 
 

7. พาณชิยกรรมและการบริการ 

1) สถานประกอบการด้านพาณิชยกรรม 

ก.   สถานีบริการน้ ามัน  จ านวน  10   แห่ง   

ข.   ร้านจ าหน่ายวัสดุก่อสร้าง จ านวน  4 แห่ง 

ค.   ตลาดสด   จ านวน  10   แห่ง    

ง.   ร้านค้าทั่วไป  จ านวน  234  แห่ง 

2) สถานประกอบการเทศพาณิชย์ 

ก.  โรงฆ่าสัตว์ (ของเทศบาล) จ านวน  1   แห่ง 

ข.  สถานธนานุบาล  จ านวน  1 แห่ง 

3) สถานประกอบการด้านบริการ 

 ก. ธนาคาร   จ านวน  6   แห่ง 

 ข. สถานที่จ าหนา่ยอาหาร ตาม พ.ร.บ. สาธารณสุข จ านวน    31    แห่ง 
   ( ที่มา : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลต าบลจอมทอง) 

 

 



8. อุตสาหกรรม 

 ลักษณะการประกอบอุตสาหกรรมในเขตเทศบาลจะประกอบด้วยการท าขนมจีน             

ท าขนมปัง  โรงสีขา้ว  ท าน้ าแข็งก้อน  ท าน้ าดื่ม  ตัดเย็บเสื้อผ้า  พิมพ์สิ่งพิมพ์ตา่ง ๆ  อูซ่่อมรถ 

9. การท่องเที่ยว  

สถานที่ท่องเที่ยวในเขตเทศบาลมแีหง่เดียว คือ  

                                             วัดพระธาตุศรจีอมทองวรวิหาร  ตั้งอยู่ถนนเชียงใหม่-ฮอด      

                                          หมู ่2 ต าบลบ้านหลวง อ าเภอจอมทอง จังหวัดเชยีงใหม่  ห่างจาก 

                                          ตัวจังหวัดเชียงใหมป่ระมาณ  58 กิโลเมตรเส้นทางหลวงหมายเลข  

                                          108เป็นที่ประดษิฐานพระทักษิณโมลีธาตุ(ส่วนที่เป็นพระเศยีรเบือ้ง 

                                          ขวาของสมเด็จพระสัมมาสัมพุทธเจา้) เป็นที่เคารพศรัทธาของ 

                                          ชาวอ าเภอจอมทองและประชาชนโดยทั่วไป และเป็นพระบรมธาตุ 

                                          ประจ าของคนเกิดปีชวดผู้ที่จะขึน้ไปดอยอินทนนท์ มักจะแวะ         

                                             นมัสการเพื่อความเป็นสิรมิงคลก่อน 

 

                 นอกจากนี้ยังมีสถานที่ท่องเที่ยวที่ส าคัญในอ าเภอจอมทอง ซึ่งมีผลต่อการท่องเที่ยวใน

เขตเทศบาลด้วย ดังนี้            

  อุทยานแห่งชาติดอยอินทนนท์   น้ าตกสิริธาร 

  น้ าตกแม่ยะ       จุดชมวิว กิโลเมตรที่ 31 

  น้ าตกแม่กลาง     น้ าตกสิริภูมิ 

  น้ าตกวชิรธาร      น้ าตกแม่เตี๊ยะ 

  พระมหาธาตุนภเมทนีดล  พระมหาธาตุนภพลภูมิสิริ              

                                          

10. ด้านสังคม 

 ชุมชน 

  1)  ประกอบด้วย 3 ต าบล  11  หมูบ่้าน   จ านวน   4,301   หลังคาเรือน               

จ านวนประชากรในชุมชน/หมูบ่้าน ในเขตเทศบาล  รวม   9,760   คน  
                    ( ที่มา : ส านกัทะเบียนเทศบาลต าบลจอมทอง ณ วันท่ี 28  กุมภาพันธ์  2558) 

 

ศาสนา 

  1) ผู้นับถือศาสนาพุทธ ร้อยละ  83  ของจ านวนประชากรทั้งหมด  มีวัดในเขตพื้นที่  

จ านวนทั้งหมด  5  แหง่   ประกอบไปด้วย    

      

 

1.1  วัดพระธาตุศรีจอมทองวรวิหาร   หมู ่2 ต าบลบ้านหลวง 



1.2  วัดข่วงเปา   หมู่  4  ต าบลข่วงเปา 

1.3  วัดดอยแก้ว  หมู ่ 2 ต าบลดอยแก้ว   

1.4  วัดพุทธนิคม (วัดด้าง)  หมู่  2 ต าบลบ้านหลวง 

1.5  วัดแท่นค า หมู ่1 ต าบลบ้านหลวง 

  2) ผู้นับถือศาสนาคริสต์ ร้อยละ15  ของจ านวนประชากรทั้งหมด โบสถ์คริสต์  

จ านวน  3  แหง่  ประกอบไปด้วย   

2.1  คริสตจักรคริสเตียนบ้านทุ่งรวงทอง หมู ่4 ต าบลข่วงเปา 

2.2  คริสตจักรคาทอลิก หมู ่5 ต าบลข่วงเปา 

2.3  คริสตจักรคริสเตียนขว่งเปา หมู ่9 ต าบลข่วงเปา 

  3) ผูน้ับถือศาสนาอื่น ๆ รอ้ยละ  2  ของจ านวนประชากรในเขตเทศบาล 
 

 วัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่นที่ส าคัญ 

       ประเพณีที่ส าคัญของท้องถิ่น ตามล าดับ  ดังนี้ 

1. ประเพณีแห่ไม้ค้ าโพธิ์  ประมาณ  เดือน  เมษายน  กิจกรรมสังเขป   

 ประกวดขบวนแห่      

2. ประเพณีสรงน้ าพระธาตุ/เดือนเก้าเป็ง ประมาณ  เดือน  มิถุนายน กิจกรรม

สังเขป  พิธีสรงน้ าพระราชทานพระบรมสารีรกิธาตุ  มหรสพสมโภช 

3. ประเพณีลอยกระทง  ประมาณ  เดือน  พฤศจกิายน  กิจกรรมสังเขป   

ประกวดกระทง  ประกวดขบวนแห่ 

4. ประเพณีท าบุญศาลหลักเมือง  ประมาณ  เดือน  มิถุนายน  กิจกรรมสังเขป  

พิธีสืบชะตาบริเวณศาลหลักเมอืง 

5. ประเพณีท าบุญเข้าพรรษา  ประมาณ เดือน  กรกฎาคม  กิจกรรมสังเขป  

ถวายต้นเทียนจ าน าพรรษา 
  

 

สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ 
     

   แหล่งน้ า 

 1)  หนอง  บึง  อ่างเก็บน้ า  จ านวน  3  แห่ง  ได้แก่ 

1.1 หนองหลวง  ตั้งอยู่ในพืน้ที่ หมูท่ี่  2  ต าบลบ้านหลวง 

1.2 หนองใต้  ตัง้อยู่ในพืน้ที่  หมู่ที่  1 , หมูท่ี่ 2  ต าบลบ้านหลวง 

1.3 หนองด้าง  ตัง้อยู่ในพืน้ที่  หมู่ที่  5  , หมูที่  9  ต าบลข่วงเปา 

1.4 อ่างเก็บน้ าหว้ยใส่เหล้า  หมู่ที่  4  ต าบลบ้านหลวง 

 2)  แม่น้ า  คลอง ล าธาร ห้วย  จ านวน  5  แห่ง  ได้แก่ 

 2.1  แมน่้ าแมก่ลาง 

15 

18 



 2.2  ล าเหมอืงหลวง 

 2.3  ล าเหมอืงกลางบ้าน 

 2.4  ล าเหมอืงแมด 

 2.5  ล าเหมอืงม้า 

3)  แหล่งน้ าชลประทาน  จ านวน 1 แหง่  ได้แก่ 

    3.1  สถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้าบ้านแท่นค า  (ส าหรับพืน้ที่ชลประทาน 2,210 ไร่) 
      (ข้อมูลแหล่งน  าชลประทาน  ท่ีมา : โครงการบริหารจัดการน  าจังหวัดเชยีงใหม่) 
 

พื้นที่ในเขตเทศบาลต าบลจอมทอง มีปริมาณน้ าจากการกักเก็บน้ าจากแหล่งน้ าธรรมชาติ 

ซึ่งสามารถน าไปใช้ประโยชน์ดา้นต่าง ๆ ทั้งนี้น้ าจากแหล่งน้ าธรรมชาติส่วนใหญ่จะน าไปใช้ประโยชน์

ในการเพาะปลูกเป็นหลัก รองลงมาเป็นการน าไปใช้ส าหรับอุปโภคบริโภค ส่วนอุตสาหกรรมใน

ครัวเรือนนัน้ มีการน าไปใช้ประโยชน์นอ้ย 

 การระบายน้ า 

1) พืน้ที่น้ าท่วมถึง คิดเป็นร้อยละ 10  ของพื้นที่ทั้งหมด 

2) ระยะเวลาเฉลี่ยที่น้ าท่วมขังนานที่สุด 1 วัน ประมาณช่วงเดือน กรกฎาคม – สิงหาคม 

         น้ าเสีย  

1) ปริมาณน้ าเสีย  60  ลบ.ม./วัน 

 ขยะ 

1) ปริมาณขยะ  13  ตัน/วัน 

2) รถยนต์ที่ใชก้ าจัดขยะ  รวม  4  คัน  แยกเป็น 

-  คันที่  1  รถเก็บขนขยะขนาดความจุ  3,000  กิโลกรัม ซือ้เมื่อ พ.ศ. 2537 

-  คันที่  2  รถเก็บขนขยะขนาดความจุ  3,400  กิโลกรัม  ซือ้เมื่อ พ.ศ. 2543 

-  คันที่  3  รถยนต์บรรทุกขยะระบบไฮโดรลกิ ขนาดความจุไม่น้อยกว่า 12 ลูกบาศก์หลา   

                ซือ้เมื่อ  พ.ศ. 2551 

-  คันที่  4  รถยนต์บรรทุกขยะขนาดความจุ 1,000 กิโลกรัม  ซือ้เมื่อ พ.ศ. 2556 

3) ขยะที่เก็บขนได้  จ านวน  13.0  ตัน/วัน 

4) ขยะที่ก าจัดได้  จ านวน 12.5  ตัน /วัน โดยวิธีทิ้งในหลุมขยะเพื่อรอการฝังกลบ                  

อีก 0.5 ตัน เป็นขยะคัดแยก 

5) ที่ดินส าหรับก าจัดขยะที่ก าลังใช้  จ านวน  20  ไร่  ตั้งอยู่ที่  หมู่ที่  14  ต าบลข่วงเปา 

(นอกเขตเทศบาล)   ห่างจากเขตเทศบาล ฯ ประมาณ 5  กม.  ที่ดินส าหรับก าจัดขยะที่ 

ใช้ไปแล้วจ านวน 5  ไร่  เหลือที่ดินก าจัดขยะได้อีก  15  ไร่  คาดว่าจะสามารถก าจัดขยะ

ได้อกี   10  ปี 

6) สภาพการเป็นเจ้าของที่ดินส าหรับก าจัดขยะ 

-  เทศบาลขอกันพื้นที่ออกจากเขตป่าสงวนแหง่ชาติ จากกรมป่าไม้ 



7)  ที่ดนิส ารองที่เตรียมไว้ส าหรับก าจัดขยะ จ านวน  600  ไร่   

- ตั้งอยู่หมูท่ี่  11  ต าบลข่วงเปา  หา่งจาก   เขตเทศบาล ฯ เป็นระยะทางประมาณ   

      12  กม. (นอกเขตเทศบาล)  เทศบาลก าลังขอใชพ้ืน้ที่จากกรมป่าไม้ 
          (ข้อมูลดา้นขยะ  ท่ีมา : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม เทศบาลต าบลจอมทอง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

เทศบาลต าบลจอมทอง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายกเทศมนตรีต าบล 
(มาจากการเลอืกตัง้โดยตรง วาระ 4 ปี) 

-รองนายก 2 คน (นายกฯ อาจแตง่ตัง้บุคคลซึง่มิใช่สมาชิกสภาเทศบาล) 

-เลขานกุารและทีป่รกึษานายกเทศมนตร.ี รวมกันไม่เกิน 2 คน (นายกฯ อาจแต่งตัง้บุคคลซึ่งมิใช่สมาชิกสภาเทศบาล) 

สภาเทศบาลต าบล 

-ประธานสภา 

-รองประธานสภาฯ 

-สมาชิกสภาเทศบาลต าบลจอมทอง 12 

คน 

ปลัดเทศบาลต าบล 

 
 หนว่ยตรวจสอบภายใน 

 
รองปลัดเทศบาลต าบล (2 ต าแหน่ง) 

 

     ส านักปลัด 

 

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

 

      กองช่าง 

 

      กองคลัง 

 

   กองการศึกษา 

 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

ฝ่ายวิชาการและแผนงาน 

ฝ่ายปกครอง 

ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 

ฝ่ายบริการสาธารณสุข 

ฝ่ายบริหารงาน 

ฝ่ายพัฒนารายได ้

ฝ่ายแผนท่ีภาษฯี 

ฝ่ายแบบแผนและ

   แผนภูมิแสดงโครงสร้างและการแบ่งส่วนการบริหารของเทศบาลต าบลจอมทอง 



 

 ตารางแสดง จ านวนบุคลากรของเทศบาลต าบลจอมทอง   
 

หน่วยงาน ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง รวม 

1. ส านักปลัด 16 3 12 31 

2. กองคลัง 7 2 2 11 

3. กองการศกึษา 2 - 8 10 

4. กองชา่ง 6 1 5 12 

5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 5 3 23 31 

รวมทั้งสิ้น 36 9 50 95 
 

           ท่ีมา : งานการเจ้าหนา้ที่ เทศบาลต าบลจอมทอง 

 

         

                      
 

             กราฟแสดงร้อยละของบุคลากรของเทศบาลต าบลจอมทองจ าแนกตามหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

ส านักปลดั 

33% 

กองคลงั 

11% กองการศกึษา 

10% 

กองชา่ง 

13% 

กองสาธารณสขุ

และสิง่แวดลอ้ม 

33% 



                                                      บทที่ 3   

                                         การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก   

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน   

                  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช้ในการ

บริหารงาน เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานขึน้มาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย

ที่ก าหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่และการสั่งการสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเ ร็ว การ

ประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่

ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ท าให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงาน

มีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนา

ศักยภาพ เพื่อน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์กรได้ร่วมกันก าหนด

ไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจรญิก้าวหน้าขององค์กร   

                  ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ส านักงาน

คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง 

ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑท์ี่นา่พอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้อง

ปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ 

คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบาง

ประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์กร 

จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงาน

ประเภท นั้น ๆ   

วัตถุประสงค์   

                  1. เพื่อให้ส่วนราชการมมีาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่

แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหนว่ยงาน   

                  2. เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์กร/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือ

เป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหาร

คุณภาพทั่วไปทั้งองค์กรอย่างมปีระสิทธิภาพ   



                  ทั้งนี้ เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผล

หรือการบริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพื่อ

การบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ   

    

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน   

                  หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนด

มาตรฐานการปฏิบัติงานขึน้ใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการ

ปฏิบัติงาน การสรา้งแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมนิผลการปฏิบัติงาน ดังนี้   

1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน

สามารถ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน 

มองเห็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้

เขาสูม่าตรฐานได้   

2. ด้านการสรา้งแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งท าให้เกิดความมุ่งมั่นไปสู่

มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิด 

ความมานะพยายาม ผูป้ฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมใิจและสนุกกับงาน   

3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่า

ผลงานที่มีคุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้

มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน และพัฒนาความสามารถของผูป้ฏิบัติงาน                   

4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม

การปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้

สามารถด าเนินงานตามแผนงา่ยขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น   

5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การ

ประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมหีลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ใหม้ีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วย

ความรูส้ึกการเปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานที่ท าได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และ

ช่วยใหผู้ป้ฏิบัติงานยอรับผลการประเมินได้ดีขึ้น   

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักปลัด 

1. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 



   หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความ

ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถ

เดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะหด์้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

 

หลักเกณฑ ์

 

         ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

         1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินจิฉัยแล้ว 

2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถ

ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความ

เดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการ

เข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 

 

วิธีการ 

        1.  ผูป้่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานตอ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่

ท าการองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

        2.  ผูป้่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์

หรอืไม่โดยพิจารณาจากความเดือดรอ้นเป็นผูท้ี่มปีัญหาซ้ าซ้อนหรอืเป็นผูท้ี่อยู่อาศัยอยู่ในพืน้ที่

หา่งไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 

         3. กรณีผูป้่วยเอดส์ที่ได้รับเบีย้ยังชีพย้ายที่อยู่ถือวา่ขาดคุณสมบัติตามนัยแหง่ระเบียบต้องไป

ยื่นความประสงค์ต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บรกิาร 

 

งานพัฒนาชุมชน ส านักงานเทศบาลต าบลจอมทอง/ติดตอ่

ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

 

(เว้นวันหยุดราชการ)  

ตั งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 



       

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 3 วัน 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท้ี่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรอืผูร้ับมอบอ านาจ

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ค ารอ้งขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 

              2. หนว่ยงานผูร้ับผดิชอบคืองานพัฒนาฃุมชน 

ส านักปลัด เทศบาลต าบลจอมทอง 

45 นาที 

2) การพิจารณา 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพื่อเสนอผูบ้ริหารพิจารณา 

หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 1 วันนับจากได้รับค าขอ

(ระบุระยะเวลาจริง) 

              2. หนว่ยงานผูร้ับผดิชอบคืองานพัฒนาฃุมชน 

ส านักปลัด เทศบาลต าบลจอมทอง 

1 วัน 

3) การพิจารณา 

พิจารณาอนุมัติ 

หมายเหตุ: 1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 วันนับจากได้รับค าขอ

(ระบุระยะเวลาจริง) 

              2. หนว่ยงานผูร้ับผดิชอบคืองานพัฒนาฃุมชน 

ส านักปลัด เทศบาลต าบลจอมทอง 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรอืบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงาน

ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 

ฉบับจริง         1         ชุด 

ส าเนา            1         ชุด 

2) 

 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 

ฉบับจริง          1      ชุด 

ส าเนา             1      ชุด 

3) 

 

สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคารพร้อมส าเนา  

ฉบับจริง         1     ชุด 

ส าเนา            1     ชุด 

 

4) 

 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณมีอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

ฉบับจริง             1    ฉบับ 

 

5) 

 

ใบรับรองผลการตรวจจากโรงพยาบาลของรัฐ 

ฉบับจริง             1    ฉบับ 

 

2. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลักเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ความพิการให้คน

พิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจกิายนของทุกปี  ให้

คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ  ที่ท าการองค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่นที่ตนมีภูมลิ าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นก าหนดหลักเกณฑ์ผู้มี

สิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการตอ้งเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

    1. มีสัญชาติไทย 

     2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 

    3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวติคน

พิการ 

    4 .ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะหข์องรัฐ 

    ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรอืผูดู้แลคนพิการ

จะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงนิเบีย้ความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรอืโอนเงนิเข้าบัญชี



เงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรอืผูดู้แลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผูพ้ิทักษ์ผูอ้นุบาลแล้วแต่

กรณี ในกรณีที่คนพิการเป็นผูเ้ยาว์ซึ่งมีผูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรอืคนไร้

ความสามารถให้ผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ิทักษ์หรอืผูอ้นุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดง

หลักฐานการเป็นผูแ้ทนดังกล่าว 

 

วิธีการ 

1. คนพิการที่จะมีสทิธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคน

พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผูพ้ิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแตก่รณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ

ก าหนด 

2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ

ที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ล้ว 

3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงิน

เบีย้ความพิการตอ้งไปแจ้งต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไป 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บรกิาร 

 

งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด เทศบาลต าบลจอมทอง/

ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 (เว้นวันหยุดราชการ)  

ตั งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

       

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 นาที 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท้ี่ประสงค์จะขอรับเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถัดไปหรอืผูร้ับ

มอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ค ารอ้งขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

หมายเหตุ:  

1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 

20 นาที 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

2. หนว่ยงานผู้รับผดิชอบคืองานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด  

   เทศบาลต าบลจอมทอง 

2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 

หมายเหตุ:  

1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 

2. หนว่ยงานผู้รับผดิชอบคืองานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด  

   เทศบาลต าบลจอมทอง 

10 นาที 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 

 

บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวติคนพิการ

พร้อมส าเนา 

ฉบับจริง      1     ชุด 

ส าเนา         1     ชุด 

2) 

 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 

ฉบับจริง      1    ชุด 

ส าเนา         1    ชุด 

      

 

4) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรอืบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม

ส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณ ี(กรณี

ยื่นค าขอแทน) 

ฉบับจริง          1      ชุด 

ส าเนา            1      ชุด 

5) 

 

สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้

พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณทีี่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคน

เสมือนไร้ความสามารถหรอืคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรอื

ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณกีารยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 

ฉบับจริง           1    ชุด 

ส าเนา              1   ชุด 



 

 

3. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลักเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจกิายนของทุกปี  ให้ผู้ที่จะมีอายุ

ครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึน้ไปในปีงบประมาณถัดไป  และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค า

ขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมลิ าเนา ณ ส านักงาน

ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นหรอืสถานที่ที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นก าหนด 

 

หลักเกณฑ์ 

       1.  มีสัญชาติไทย 

       2.  มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 

   3.  มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชพี

ผูสู้งอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรอืสิทธิประโยชนอ์ื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจ

หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะ

เดียวกัน  ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน

ค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรอืผลประโยชนอ์ย่างอื่นที่รัฐหรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็น 

    

 

ประจ า  ยกเว้นผู้พิการและผูป้่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์

เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

 

ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์

ขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหน่ึงดังต่อไปนี้ 
 

          1.  รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

        2.  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก

ธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสทิธิ 

 

วิธีการ 

         1.  ผูท้ี่จะมีสทิธิรับเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุในปีงบประมาณถัดไป  ยื่นค าขอตามแบบ

พร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ  สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กร



ปกครองสว่นท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเองหรอืมอบอ านาจใหผู้อ้ื่นด าเนนิการได้ 

         2.  กรณีผูสู้งอายุที่ได้รับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นใน

ปีงบประมาณที่ผา่นมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุตามระเบียบนี้

แล้ว 

         3.  กรณีผูสู้งอายุที่มสีิทธิได้รับเบีย้ยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงนิเบีย้ยังชีพ

ผูสู้งอายุต้องไปแจ้งตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

 

สถานที่ให้บรกิาร 

 

งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด เทศบาลต าบลจอมทอง 

/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

(เว้นวันหยุดราชการ)  

ตั งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท้ี่ประสงค์จะขอรับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปหรอื

ผูร้ับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

หมายเหตุ:  

1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 

2. หนว่ยงานผู้รับผดิชอบคือ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด  

   เทศบาลต าบลจอมทอง 

        20 นาที 

2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 

ผูข้อลงทะเบียนหรอืผู้รับมอบอ านาจ 

(หมายเหตุ:  

1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 

        10 นาที 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

2. หนว่ยงานผู้รับผดิชอบคืองานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด  

    เทศบาลต าบลจอมทอง 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหนว่ยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย

พร้อมส าเนา 

ฉบับจรงิ      1     ชุด 

ส าเนา         1     ชุด 

2) 

 

ทะเบียนบ้านพรอ้มส าเนา 

ฉบับจรงิ      1     ชุด 

ส าเนา         1     ชุด 

 

 

3) 

 

 

สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูป้ระสงค์

ขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุผ่านธนาคาร) 

ฉบับจรงิ      1     ชุด 

ส าเนา         1     ชุด 

 

4) 

 

 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

ฉบับจรงิ       1      ฉบับ 

 

 

5) 

 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหนว่ยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย

พร้อมส าเนาของผูร้ับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนนิการแทน) 

ฉบับจรงิ      1     ชุด 

ส าเนา         1     ชุด 

 

6) 

 

 

สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผูร้ับมอบอ านาจ (กรณีผูข้อรับเงนิ

เบีย้ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงนิเบีย้ยังชีพ

ผูสู้งอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

ฉบับจรงิ      1     ชุด 

ส าเนา         1     ชุด 

 

 

4. การส่งเสริมอาชีพ  

หลักเกณฑ์  

  ตามบทบัญญัติแหง่พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ

ปัจจุบัน มาตรา 50 (10) ก าหนดให้เทศบาลต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขตเทศบาล ตามที่กฎหมาย

บัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล ประกอบพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย

อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ก าหนดอ านาจหน้าที่ของเทศบาลในการจัดท า

บริการสาธารณะ ไว้ตามมาตรา 16 (6) การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ และตาม

มาตรฐานการส่งเสริมอาชีพของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูร้ับผิดชอบ 

1) เทศบาลต าบลจอมทอง

ส ารวจความตอ้งการ

ฝกึอบรมอาชีพของหมู่บ้าน/

ชุมชน โดยการประชาคม

จัดท าแผนชุมชน 

      20 วัน - ออกประชาคมความ

ต้องการฝกึอบรม

อาชีพตามหมูบ่้าน/

ชุมชน 

- ประชาชนรว่มแสดง

ความคิดเห็น/ความ

ต้องการฝกึอบรม

อาชีพ 

นักพัฒนาชุมชน 

2) เทศบาลต าบลจอมทอง 

ร่วมกับประชาคมหมูบ่้าน

จัดท าแผนงาน/โครงการ 

งบประมาณ สูแ่ผนพัฒนา

สามปี 

     20 วัน - จัดเวทีประชาคม

ระดับต าบลในการ

จัดท าแผนงาน/

โครงการ งบประมาณ 

เพื่อจัดท าแผนพัฒนา

สามปี 

- นักพัฒนา

ชุมชน 

- นักวิเคราะห์

นโยบายและ

แผน 

3) การน าแผนงาน/โครงการ สู่

สภาท้องถิ่น พิจารณา

งบประมาณ และจัดท าเทศ

     60 วัน - การน าแผนงาน/

โครงการจาก

แผนพัฒนาสามปีมา

- เจ้าหน้าที่

งบประมาณ 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูร้ับผิดชอบ 

บัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 

พิจารณาจัดท าเทศ

บัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 

4) เขียนโครงการฝึกอบรม 

ก าหนดวัตถุประสงค์ 

เป้าหมาย กลุ่มอาชีพ 

      15 วัน - เขียนโครงการ

ฝกึอบรมอาชีพให้

เป็นไปตามระเบียบ

กฎหมาย อ านาจและ

หนา้ที่ 

 

นักพัฒนาชุมชน 

 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูร้ับผิดชอบ 

5) ขออนุมัตงิบประมาณ       5 วัน - จัดท าบันทึกขออนุมัติ

งบประมาณพร้อมแนบ

เอกสารโครงการฯ  

นักพัฒนาชุมชน 

6) ประชาสัมพันธ์โครงการฯ / 

คัดเลือกผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม

อาชีพ 

     10 วัน - แจ้งหนังสอื

ประชาสัมพันธ์ให้

กลุ่มเป้าหมายได้รับ

ทราบ/คัดเลือกผู้เขา้รับ

การฝึกอบรม 

นักพัฒนาชุมชน 

 

7) จัดเตรียมสถานที่การ

ฝกึอบรมและประสาน

วิทยากร 

     7 วัน จัดเตรียมสถานที่

พร้อมทั้งอุปกรณ์ที่ตอ้ง

ใช้และจัดส่งหนังสอืขอ

วิทยากร 

นักพัฒนาชุมชน 

 

8) ด าเนนิการฝกึอบรมตาม

โครงการฯ 

ตามที่ก าหนดไว้

ในโครงการฯ 

 

 

นักพัฒนาชุมชน 

9) รายงานผลการด าเนิน

โครงการฯ  

     15 วัน รายงานผลการด าเนิน

โครงการฯ เสนอ

ผูบ้ริหารทราบ 

นักพัฒนาชุมชน 

10) การตดิตาม/ประเมินผล

โครงการฯ และควบคุมการ

ปฏิบัติงานของผู้รับผดิชอบ

โครงการฯ 

ตลอดระยะเวลา

การด าเนิน

โครงการฯ 

- การควบคุมดูแลโดย

หัวหน้างาน/หัวหน้าฝา่ย

และหัวหน้าส านักปลัด 

- การสรุปผลและรายงาน

การด าเนนิโครงการฯ ให้

-นักพัฒนาชุมชน 

-ผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชัน้ 

 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูร้ับผิดชอบ 

นายกเทศมนตรีทราบ 
- ประเมินผลโครงการฯ 

เพื่อทบทวนภารกิจใน

ปีงบประมาณต่อไป 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บรกิาร 

งานส่งเสริมการเกษตร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

ส านักปลัด เทศบาลต าบลจอมทอง 

/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน  

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

(เว้นวันหยุดราชการ)  

ตั งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของกองคลัง 

1. การจดทะเบียนพาณชิย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.  ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแตว่ันเริ่ม

ประกอบ 

กิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรอืจะมอบอ านาจให้

ผูอ้ื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอ

จดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอ านาจ  

 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บรกิาร 

กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลจอมทอง 

  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

(เว้นวันหยุดราชการ)  

ตั งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :60 นาที 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณชิย์ให้

ผูย้ื่นค าขอ 

10 นาที 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถ้าม)ี 

1) 

 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์(แบบทพ.) 

ฉบับจรงิ           1      ฉบับ 

2) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ส าเนา              1       ฉบับ(พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

3) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ส าเนา              1        ฉบับ(พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

4) 

 

หนังสือให้ความยินยอมใหใ้ชส้ถานท่ีต้ังส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ

กรรมสทิธ์ิลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอยา่งน้อย 1 คน 

ฉบับจรงิ            1        ฉบับ 

หมายเหต(ุกรณผีู้ประกอบพาณิชยกิจมไิด้เป็นเจ้าบา้น ) 

5) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ใหค้วามยนิยอมเป็นเจ้าบา้นหรือส าเนาสัญญาเช่า

โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เชา่หรอืเอกสารสิทธ์ิอยา่งอื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสทิธ์ิเป็น

ผู้ให้ความยนิยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

ส าเนา       1    ฉบับ  หมายเหต ุ(กรณผีู้ประกอบพาณิชยกิจมไิด้เป็นเจ้าบา้น ) 

6) 

 

แผนที่แสดงสถานท่ีซึ่งใชป้ระกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีส าคัญบริเวณใกล้เคียง

โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

ฉบับจรงิ             1      ฉบับ 

7) 

 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

ฉบับจรงิ              1     ฉบับ 

8) 

 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมลงนามรับรองส าเนา

ถูกต้อง 

ส าเนา               1      ฉบับ 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิ่มเตมิ (ถ้าม)ี 

9) 

 

ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เชา่สินคา้ดังกลา่วจาก

เจ้าของลขิสิทธ์ิของสินค้าท่ีขายหรือให้เชา่หรอืส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร

หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

ส าเนา               1      ฉบับ 

หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เชา่แผ่นซีดีแถบบันทึกวดีิทัศน์

แผ่นวดีิทัศน์ดวีดีีหรือแผ่นวดีีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

10) 

 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหลง่ท่ีมาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนหรือ

อาจมาพบเจ้าหนา้ที่เพื่อท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับขอ้เท็จจริงของแหลง่ท่ีมาของเงินทุน

พร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 

ฉบับจรงิ              1       ฉบับ 

หมายเหต(ุใชใ้นกรณีประกอบพาณิชยกิจการคา้อัญมณหีรือเครื่องประดับซึ่งประดับ

ด้วยอัญมณ)ี 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 

 

2. การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

       พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ก าหนดให้องคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นมหีน้าที่ใน

การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑแ์ล่ะขั้นตอนดังนี้ 

      1. การตดิต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

  1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มกีารตี

ราคาปานกลางที่ดิน 

                (1) ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีหรอืเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมดว้ย

หลักฐานที่ต้องใช้ตอ่เจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มกีารประเมินราคาปานกลาง

ของที่ดิน 

                (2) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้

ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีหรอืเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมนีาคม 

                (3) ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีหรอืเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้น



แตก่รณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องช าระภาษีภายใน 30 วันนับแตว่ันที่ได้รับแจง้

การประเมนิ 

          1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหมห่รอืจ านวนเนือ้ที่ดนิเดิม

เปลี่ยนแปลงไป 

                (1)  เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบภบท.5 หรอืภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วย

หลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด 30 วันนับแตว่ันได้รับโอนหรอืมีการเปลี่ยนแปลง 

                (2)  เมื่อเจา้หน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 

                (3)  เจ้าพนักงานประเมินแจ้งให้เจา้ของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปเท่าใด 

          

 

 1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใชท้ี่ดนิอันเป็นเหตุให้การลดหย่อน

เปลี่ยนแปลงไปหรอืมีเหตุอย่างอื่นท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 

                 (1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบภบท.8 พร้อมดว้ยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมิน

ภายในก าหนด 30 วันนับแต่วันที่มกีารเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 

                 (2) เมื่อเจา้หน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 

                 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งใหเ้จ้าของที่ดนิทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีตอ่ไป

จ านวนเท่าใด 

                 (4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของ

ที่ดนิให้ผู้รับประเมินน าใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 

       2. กรณีเจ้าของที่ดนิไม่เห็นพ้องดว้ยกับราคาปานกลางที่ดินหรอืเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษี

บ ารุงท้องที่แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไมถู่กต้องมสีิทธิอุทธรณ์ต่อผู้วา่ราชการจังหวัดได้โดยยื่น

อุทธรณ์ผา่นเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแตว่ันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดนิหรอืวันที่

ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 

       3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจ

แก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะน้ันผู้รับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการ

เอกสาร/หลักฐานรว่มกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผูย้ื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค า

ขอไม่ด าเนนิการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและ

เอกสารประกอบการพิจารณา 

       4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอ

จะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝา่ยนั้นเรียบร้อยแลว้ 

       5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจา้หน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ

รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

       6. จะด าเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้ว

เสร็จ 



 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บรกิาร 

กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลจอมทอง 

  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 (เว้นวันหยุดราชการ)  

ตั งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :31 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สนิย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สนิ (ภบท.5 หรือภบท.8) เพื่อให้

พนักงานเจา้หน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

หนว่ยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลัง เทศบาลต าบลจอมทอง) 

1 วัน 

2) การพจิารณา 

พนักงานเจา้หน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สนิตามแบบแสดงรายการ 

(ภบท.5 หรือภบท.8) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนนิการช าระ

ภาษี 

หนว่ยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลัง เทศบาลต าบลจอมทอง) 

30 วัน 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง        1     ฉบับ 

ส าเนา           1     ฉบับ 

2) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง        1     ฉบับ 

ส าเนา           1     ฉบับ 

3) 

 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินเช่นโฉนดที่ดิน , น.ส.3 

ฉบับจริง        1     ฉบับ 

ส าเนา           1     ฉบับ 

4) 

 

หนังสือรับรองนิติบคุคล 

ฉบับจริง        1     ฉบับ 

ส าเนา           1     ฉบับ 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

หมายเหต(ุกรณีเป็นนิติบุคคล) 

5) 

 

หนังสือมอบอ านาจ 

ฉบับจริง        1      ฉบับ 

หมายเหต(ุกรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

6) 

 

ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระคา่ภาษีบ ารุงท้องที่ของปีก่อน 

ฉบับจริง        1     ฉบับ 

ส าเนา           1     ฉบับ 

 

 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บรกิาร 

กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลจอมทอง 

  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

(เว้นวันหยุดราชการ)  

ตั งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

3. การรับช าระภาษีป้าย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน

การรับช าระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรอืเครื่องหมายที่ใชเ้พื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการ

อื่นหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

          1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรอืองค์การบริหารส่วนต าบล)  

ประชาสัมพันธ์ขัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมนีาคม 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมิน

ภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษี

ภายในก าหนดเวลา) 

6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) 

ต้องช าระภาษีและเงนิเพิ่ม 

7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร

ท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสีย

ภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติ

ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 



8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่

อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการ

เอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข /เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค า

ขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและ

เอกสารประกอบการพิจารณา 

  9. พนักงานเจ้าหนา้ที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่น

ค าขอจะด าเนนิการแก้ไขค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ

และรายการเอกสารหลักฐานแลว้   เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

11. หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่

พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่ พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 

กองคลงั ส านกังานเทศบาลต าบลจอมทอง 

  

ระยะเวลาเปดิให้บริการ (เว้นวันหยุดราชการ)  

ตั งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :46 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน 
ระยะ 

เวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ครบถ้วนถกูต้องของเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกป)ี 

2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบคือกองคลงั เทศบาลต าบลจอมทอง) 

1 วัน 

2) การพิจารณา 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจง้

การประเมินภาษ ี

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ย่ืนแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญัติวธิีปฏบิัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539) 

2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบคือกองคลงั เทศบาลต าบลจอมทอง) 

30 วัน 

3) การพิจารณา 

เจ้าของป้ายช าระภาษ ี

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจง้การประเมิน (กรณีช าระเกิน 15 วันจะต้อง

ช าระเงินเพิ่มตามอัตราทีก่ฎหมายก าหนด) 

2. หน่วยงานผูรั้บผดิชอบคือกองคลงั เทศบาลต าบลจอมทอง) 

15 วัน 



 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกใหโ้ดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา 

ฉบับจรงิ       1     ชุด 

ส าเนา          1     ชุด 

2) 

 

ทะเบียนบ้านพรอ้มส าเนา 

ฉบับจรงิ       1     ชุด 

ส าเนา          1     ชุด 

3) 

 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรอืแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่ติดตัง้

หรอืแสดง 

ฉบับจรงิ       1     ชุด 

4) 

 

หลักฐานการประกอบกิจการเชน่ส าเนาใบทะเบียนการค้าส าเนาทะเบียนพาณิชย์

ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ส าเนา1ชุด 

5) 

 

หนังสือรับรองนติิบุคคล (กรณีนิตบิุคคล) พร้อมส าเนา 

ฉบับจรงิ       1     ชุด 

ส าเนา          1     ชุด 

6) 

 

ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) 

ส าเนา         1       ชุด 

7) 

 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

ฉบับจรงิ       1       ฉบับ 

 

 

4. การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องคก์รปกครองสว่น

ท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีโรงเรอืนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง

อย่างอื่นๆและที่ดนิที่ใช้ตอ่เนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑว์ิธีการและ

เงื่อนไขดังนี้ 

    1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) 

ประชาสัมพันธ์ขัน้ตอนและวิธีการช าระภาษี 

    2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สนิทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 



    3. เจ้าของทรัพย์สนิยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือน

กุมภาพันธ์ 

    4. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สนิและแจ้งการ

ประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 

    5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สนิช าระภาษีทันทีหรอื

ช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 

    6. เจ้าของทรัพย์สนิด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแตไ่ด้รับแจง้การประเมิน

กรณีที่เจา้ของทรัพย์สนิช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงนิเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 

    7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อ

ผูบ้ริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วันนับแตไ่ด้รับแจง้การประเมินโดยผูบ้ริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้ง

เจ้าของทรัพย์สนิทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สนิยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

    8. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วน

และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผูร้ับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและ

รายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหาก

ผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอ

และเอกสารประกอบการพิจารณา 

    9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่า

ผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝา่ยนั้นเรียบร้อย

แล้ว 

    10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้

ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแลว้เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอื

ประชาชน 

    11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่

พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บรกิาร 

กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลจอมทอง 

  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 (เว้นวันหยุดราชการ)  

ตั งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :31 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สนิยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงาน

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วันนับแต่ผูร้ับบริการมายื่นค าขอ 

2. หนว่ยงานผู้รับผดิชอบคือกองคลัง เทศบาลต าบลจอมทอง) 

1 วัน 

2) การพิจารณา 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดง

รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจา้ของทรัพย์สนิ

ด าเนนิการช าระภาษี 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่นแบบแสดงรายการ

ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติวธิีปฏิบัติราชการทางปกครองฯ) 

2. หนว่ยงานผู้รับผดิชอบคือกองคลัง เทศบาลต าบลจอมทอง) 

30 วัน 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหนว่ยงานของรัฐ 

ฉบับจรงิ      1   ชุด 

ส าเนา         1   ชุด 

หมายเหตุ- 

2) 

 

ทะเบียนบ้านพรอ้มส าเนา 

ฉบับจรงิ      1   ชุด 

ส าเนา         1   ชุด 

หมายเหตุ- 

3) 

 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรอืนและที่ดนิพร้อมส าเนาเชน่โฉนดที่ดนิใบอนุญาตปลูก

สร้างหนังสอืสัญญาซือ้ขายหรอืให้โรงเรือนฯ 

ฉบับจรงิ      1   ชุด 

ส าเนา         1   ชุด 

หมายเหตุ- 



 

4) 

 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนาเช่นใบทะเบียนการค้าทะเบียนพาณิชย์

ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มหรอืใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝา่ยสิ่งแวดล้อม

 สัญญาเช่าอาคาร 

ฉบับจรงิ       1     ชุด 

ส าเนา          1    ชุด 

หมายเหตุ- 

5) 

 

หนังสือรับรองนติิบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิตบิุคคล) พร้อมส าเนา 

ฉบับจรงิ       1     ชุด 

ส าเนา          1     ชุด 

หมายเหตุ- 

6) 

 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

ฉบับจรงิ       1     ฉบับ 

ส าเนา          0     ฉบับ 

หมายเหตุ- 

        

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของกองช่าง 

1. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผล

ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน  45  วัน  นับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลา

ออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45วัน  แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ

จ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น

แล้วแต่กรณ ี

 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บรกิาร 

กองชา่ง ส านักงานเทศบาลต าบลจอมทอง 

  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

(เว้นวันหยุดราชการ)  

ตั งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 45 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 

 

 

1 วัน 

2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต   

 

2 วัน 

3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์ที่ดินตาม

กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผน

ที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม

เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.

จัดสรรที่ดินฯ 

 

 

 

 

 

7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจง้ให้ผูข้อมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้าง

อาคาร) 

 

 

 

 

35 วัน 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ส าเนา 1  ชุด 

หมายเหตุ (กรณีนิตบิุคคล) 

3) 

 

แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1) 

ฉบับจริง 1  ชุด 

4) 

 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรอืส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของท่ีดินลงนาม

รับรองส าเนาทุกหน้ากรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดนิต้องมีหนังสือยินยอมของ



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

ส าเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

5) 

 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรอืใบอนุญาตฯฉบับ

ต่ออายุหรอืใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข

และแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณอีาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

6) 

 

กรณทีี่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์๓๐บาทพร้อม

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรอืหนังสือเดินทางของผู้มอบ

และผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

7) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณเีจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส าเนา  1  ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

 

8) 

 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณกี่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 

ฉบับจริง  1  ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

9) 

 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ

วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณทีี่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง  1  ชุด หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

 

 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

 

10) 

 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ



 วิศวกรรมควบคุม (กรณทีี่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

 

11) 

 

 

แผนผังบรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียน

ชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒทิี่อยู่ของสถาปนกิและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

 

12) 

 

 

รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานที่ก่อสร้าง

ชื่อคุณวุฒทิี่อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          (กรณอีาคาร

สาธารณะอาคารพเิศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

กรณอีาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับ

แรงสั่นสะเทอืนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนักความ

ต้านทานความคงทนของอาคารและพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทาน

แรงสั่นสะเทอืนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณการ

ออกแบบโครงสร้าง 

ฉบับจริง  1 ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

 

13) 

 

 

กรณใีช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า 

fc > 65 ksc. หรอืค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความ

มั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถอืได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขอ

อนุญาตลงนาม 

ฉบับจริง  1 ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

 

14) 

 

 

กรณอีาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ

คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรอืคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง

หรอืมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถอืได้ประกอบการขอ



อนุญาต 

ฉบับจริง 1 ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

 

15) 

 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณอีาคารที่ต้องมี

สถาปนกิควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1  ชุด หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

 

16) 

 

 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณอีาคารที่ต้องมีวิศวกร

ควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1  ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

 

17) 

 

 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 

(พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง  1  ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรอือาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

 

18) 

 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ

ปรับอากาศ 

ฉบับจริง 1  ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรอือาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

 

 

19) 

 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ

ไฟฟ้า 

ฉบับจริง  1   ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรอือาคารขนาดใหญ่



พิเศษ) 

20) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ

ป้องกันเพลิงไหม้ 

ฉบับจริง 1  ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรอือาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

21) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ

บ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 

ฉบับจริง  1  ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรอือาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

22) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ

ประปา 

ฉบับจริง   1  ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรอือาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

23) 

 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ

ลิฟต์ 

ฉบับจรงิ  1  ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารที่ตอ้งยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรอือาคารขนาดใหญ่

พิเศษ) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

1. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภท

กิจการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอ

ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดท้องถิ่น  

 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บรกิาร 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

(เว้นวันหยุดราชการ)  



ส านักงานเทศบาลต าบลจอมทอง 

  

ตั งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

- ผูข้อรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) 

พร้อมเอกสารหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร 

 

 

15 นาที 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

 

2) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

 

20 วัน 

3) การพิจารณา 

แจ้งค าสั่งอนุญาตหรอืไม่อนุญาต 

 

        8 วัน 

 

4) 

 

การลงนาม 

 

1 วัน 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ส าเนา 1  ชุด 

หมายเหตุ (กรณีนิตบิุคคล) 

3) 

 

แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1) 

ฉบับจริง 1  ชุด 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

4) 

 

ใบมอบอ านาจ (กรณมีีการมอบอ านาจ)  1 ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

5) 

 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนาม 

ฉบับจริง 1 ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

6) 

 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรอืสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์

สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 

ส าเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

7) 

 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคาร

ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาต 

ส าเนา  1  ชุด 

หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของกองการศึกษา 

1. การรับเด็กเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของเทศบาล  

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูประสงค์จะน าเด็กเข้าศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของเทศบาล โดยเด็กต้องมีอายุ

ตั้งแต่ 3 ขวบ ขึ้นไป โดยมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลจอมทอง และยื่นใบสมัครตามวันและ

เวลาที่เทศบาลต าบลจอมทองก าหนดประกาศรับสมัตร   
 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บรกิาร 

กองการศกึษา  

ส านักงานเทศบาลต าบลจอมทอง 

  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

(เว้นวันหยุดราชการ)  

ตั งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 7 วัน 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

- ผูข้อรับบริการยื่นค าขอและใบสมัคร 

 

5 นาที 

2) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและเสนอพิจารณา 

 

1 วัน 

3) การพิจารณา 

แจ้งค าสั่งอนุญาตหรอืไม่อนุญาต 

 

        5 วัน 

   4) การลงนาม         1 วัน 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 

 

สูติบัตร 

ส าเนา 1  ชุด 

3) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง 1  ชุด และส าเนา 1 ชุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ประกาศเทศบาลต าบลจอมทอง 

เรื่อง  คู่มอืการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของเทศบาลต าบลจอมทอง 

----------- 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้

ก าหนดแนวทางการปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุข โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อตอบสนองความ

ต้องการของประชาชน เทศบาลต าบลจอมทองได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของเทศบาลต าบล

จอมทองเพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน โดยมีการจัดท ารายละเอียดในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

ราชการภายในเทศบาลต าบลจอมทองอย่างเป็นระบบครบถ้วน แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน รายละเอียดเอกสารประกอบกรณีประชาชนผู้มารับบริการจะเข้ามาติดต่อราชการ เพื่อก าหนด

เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญและสามารถสนองตอบความต้องการของ

ผูร้ับบริการและผูม้ีสว่นได้ส่วนเสีย ตลอดจนเพื่อความโปร่งใสและความเป็นธรรมในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ สอดคล้องกับระเบียบและข้อกฎหมายข้างต้นเรียบร้อยแล้ว จึงประกาศใช้เพื่อเป็นแนวทางการ

ปฏิบัติราชการตอ่ไป  

จงึประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  
 

                    ประกาศ ณ วันที่  15 ตุลาคม  พ.ศ. 2560 

 

 
 

                                                              (นายอุดม  ค าวัน) 

                                          นายกเทศมนตรตี าบลจอมทอง 

   

 

 


