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ค ำน ำ   

คู่มือมำตรฐำนกำรให้บริกำรประชำชน จัดท ำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนบริกำร 
ของเทศบำลเมืองเดชอุดม ให้ถูกต้อง รวดเร็ว และผิดพลำดน้อยลง ทำให้เกิดประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรให้บริกำรประชำชน ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ จะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้รับบริกำร ตลอดจนผู้ที่สนใจน ำไปใช้ปรับปรุงคุณภำพกำรบริกำรมำตรฐำนและกำร
ตอบสนองควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร ก่อให้เกิดประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรเกิดควำมพึง
พอใจแก่ผู้รับบริกำร  
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บทน า 
 

ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ.
2546  ได้ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติรำชกำร มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชน โดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำง 
เพ่ือ ตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ที่ดีของประชำชน เกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่องำน บริกำรมีประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำร ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำม
จ ำเป็น มีกำรประเมิน ให้ทันต่อสถำนกำรณ์ ประชำชนได้รับควำมอ ำนวยควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนอง
ควำมต้องกำร และมีกำร ประเมินผลกำรให้บริกำรอย่ำงสม่ ำเสมอกำรจัดบริกำรและสวัสดิกำรที่มีคุณภำพให้
ประชำชนเป็นหน้ำที่ทำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือต้องด ำเนินกำรให้กับประชำชนทุกคนในเขต
เทศบำล เพ่ือให้ประชำชนมีควำมสุข และพึง พอใจในกำรรับบริกำร กำรจัดบริกำรและสวัสดิกำรที่มีคุณภำพ
ให้ประชำชนทุกคน ต้องมีกำรพัฒนำปรับปรุง คุณภำพกำรบริกำรให้มีมำตรฐำนอันจะน ำมำซึ่งคุณภำพกำร
ให้บริกำรที่ดี ประชำชนเกิดควำมพึงพอใจเป็นกำร ยกระดับคุณภำพ ปฏิบัติงำนเมื่อบุคลำกรขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ สำมำรถปฏิบัติได้อย่ำงเป็นรูปธรรม จึง เห็นสมควรถ่ำยทอดวิธีปฏิบัติงำนที่มี
ประสิทธิภำพไปยังบุคลำกรทุกคน เพ่ือก่อให้เกิดกำรพัฒนำ กำรบริกำรที่ดี ที่สุดและปฏิบัติไปในทิศทำง
เดียวกันส่งผลทั้งผู้รับบริกำรได้รับบริกำรที่รวดเร็วตำมก ำหนดเวลำปฏิบัติและมีควำม เป็นธรรมได้รับกำร
ตอบสนองควำมต้องกำรเกิดควำมพึงพอใจสูงสุด ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี ประสิทธิภำพและ
ตอบสนองควำมต้องกำรของทุกคน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ   
 1. เพ่ือเป็นแนวทำงให้บุคลำกรน ำไปใช้พัฒนำและปรับปรุงคุณภำพงำนบริกำร  2. เพ่ือพัฒนำคุณภำพและ
ประสิทธิภำพกำรบริกำรให้มีมำตรฐำน  

ความส าคัญของการพัฒนาคุณภาพงานบริการขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือเพื่อสร้างความ
พึงพอใจของผู้รับบริการ  

กำรพัฒนำคุณภำพงำนบริกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ ให้เป็นไปตำมำตรฐำน
หรือมีมำตรฐำน คุณภำพนับได้ว่ำเป็นเรื่องส ำคัญที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ ควรมีกำร
พัฒนำคุณภำพงำนบริกำรอย่ำงต่อเนื่อง  ยกระดับคุณภำพกำรให้บริกำรให้ดีขึ้นกว่ำที่มำตรฐำนก ำหนด 
เพ่ือให้ผู้รับกำรบริกำรเกิดควำมพึงพอใจในกำร ปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรของบุคลำกรด้วยมำตรฐำน
เดียวกันและมีประสิทธิภำพเท่ำเทียมกัน  

ค าจ ากัดความ  
กำรบริกำร หมำยถึง ควำมพยำยำมในกำรใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และควำมกระตือรือร้นของ ผู้
ให้บริกำรน ำเสนอกำรบริกำรให้แก่ผู้บริกำรด้วยควำมเต็มใจ จริงใจ และให้เกียรติ เพ่ือให้สำมำรถ
ตอบสนอง ควำมต้องกำรและควำมคำดหวัง รวมทั้งเพ่ือสร้ำงควำมพึงพอใจสูงสุดแก่ผู้บริกำร  

คุณภำพงำนบริกำร หมำยถึง ประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนและมี
ควำม สม่ ำเสมอ ในกำรตอบสนองตำมควำมต้องกำร จ ำเป็น และควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร สร้ำงควำม
พึงพอใจ ให้กับผู้รับบริกำรเมื่อได้รับกำรบริกำร  

ควำมพึงพอใจ หมำยถึง ระดับควำมรู้สึกพึงพอใจของผู้รับบริกำร ที่มำติดต่อกับองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลดอนมะเกลือ ต่อกิจกรรมหนึ่ง ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงประสิทธิภำพของกิจกรรมนั้นๆ ระดับควำมพึงพอใจ
ของบุคคล ชอบใจ พอใจ  จะเกิดขึ้นเมื่อควำมต้องกำรของบุคคลนั้นได้รับกำรตอบสนอง  
ผู้รับบริกำร หมำยถึง ประชำชนในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ และประชำชนทั่วไป  
   
   
การพัฒนาคุณภาพการให้บริการ  

กำรพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรเป็นกำรมุ่งไปสู่กำรยกระดับคุณภำพกำรให้บริกำรตำมแนวคิดกำร
บริหำร คุณภำพโดยรวม (TQM) มีหลักกำรดังนี ้ 

1) ผู้รับบริกำรส ำคัญที่สุด (customerfocus) เพรำะผู้รับบริกำรเป็นเป้ำหมำยที่ส ำคัญของงำน
บริกำร ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ ซึ่งคุณภำพงำนบริกำรอยู่ที่ควำมสำมำรถในกำร
ตอบสนองควำมต้องกำรของผู้ บริกำร   

2) มีวิสัยทัศน์ร่วมกัน (common vision) เป็นกำรรวมพลังเพ่ือกำรสร้ำงสรรค์ให้ผู้รับบริกำร
และผู้ บริกำรมีส่วนร่วมในกำรก ำหนดเป้ำหมำยร่วมกันและมีส่วนในกำรปรับเปลี่ยนไปสู่เป้ำหมำย
ดังกล่ำว 

3) ทีมงำนสัมพันธ์ (teamwork & empowerment) ทุกคนต้องท ำงำนเป็นทีม ผู้ปฏิบัติงำน
จะต้อง ได้รับกำรเสริมพลังด้วยกำรฝึกอบรมและโอกำสข้อมูล เพ่ือให้น ำศักยภำพของตนมำใช้อย่ำงเต็มท่ี 



4) มุ่งมั่นกระบวนกำร (process focus) เป็นกำรปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้กระชับ ง่ำย ใน
กำร  ปฏิบัติเป็นกำรสร้ำงระบบเพ่ือปกป้องคุ้มครองให้ผู้ปฏิบัติงำนท ำงำนได้ดีที่สุด  

5) มีกระบวนกำรแก้ปัญหำ (problem solving process) เป็นกำรน ำกระบวนกำรทำง
วิทยำศำสตร์ มำใช้ปรับปรุงกระบวนกำร เริ่มด้วยกำรวิเครำะห์สภำพปัญหำ กำรทดสอบ ทำงเลือก และ
น ำมำปฏิบัติเป็น  มำตรฐำน  

6) ผู้น ำให้กำรสนับสนุน ( leadership support) ผู้น ำมีบทบำทส ำคัญในกำรก่อให้เกิดกำร
เปลี่ยนแปลง ผู้น ำทุกระดับเปลี่ยนบทบำทจำกผู้ควบคุมและสั่งกำรเป็นโค้ช  
 7) พัฒนำไม่หยุดยั้ง (continuous improvement) มองหำโอกำสพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง กำรพัฒนำ คุณภำพ
กำรบริกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ จึงเป็นสิ่งส ำคัญที่เป็นตัวแปรตำมกับระดับควำมพึง
พอใจของ ผู้รับบริกำร ถ้ำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ ได้มีกำรปรับปรุงพัฒนำคุณภำพกำร
ให้บริกำรให้มี ด้วยกระบวนกำร ท ำงำนที่มีประสิทธิภำพ ขั้นตอนกำรท ำงำนลดลงสำมำรถปฏิบัติงำนได้
รวดเร็วขึ้น และลดค่ำใช้จ่ำย เมื่อปฏิบัติ แล้วมีประสิทธิภำพจนเกิดเป็นมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนและมีกำร
ปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง เนื่องจำกควำมต้องกำร ของผู้รับบริกำรมีกำรเปลี่ยนแปลงสิ่งแวดล้อมต่ำงๆ ทั้งภำยใน
และภำยนอกก็เปลี่ยนแปลงไปตำมสถำนกำรณ์ ปัจจุบันฉะนั้นควรมีกำรปรับปรุงคุณภำพอย่ำงสม่ ำเสมอ โดย
ด ำเนินกำร ขั้นตอน ดังต่อไปนี้  

1. ก ำหนดและวิเครำะห์ลักษณะพื้นฐำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ เพ่ือให้
ทรำบทิศทำงและ เป้ำหมำยมีองค์ประกอบดังนี้  

( ) ประวัติ  
( ) วิสัยทัศน์  
( ) พันธกิจ  
( ) ภำรกิจ  
( ) โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนและอัตรำก ำลัง  
2. ปรับปรุงกระบวนกำรให้บริกำร ดังนี้   

 ( ) วิเครำะห์กระบวนกำรให้บริกำรข้อมูล เพ่ือน ำมำพิจำรณำจัดท ำข้อเสนอในกำรลดขั้นตอน 
ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน  
 ( ) จัดท ำมำตรกำรที่จะน ำไปสู่กำรปฏิบัติให้ได้มำตรฐำนที่ก ำหนด  
 ( ) รับฟังควำมคิดเห็น/ระดมสมองจำกผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 ( ) ผลักดันกำรพัฒนำงำนบริกำรสู่ควำมส ำเร็จ  
 ( ) พิจำรณำปรับปรุงแก้ไขงำนบริกำรให้เหมำะสม 
-๓-  
   
ศึกษำวิเครำะห์สภำพกำรปฏิบัติงำนในอดีตและปัญหำที่เกิดขึ้น  

ศึกษำวิเครำะห์ กระบวนกำร ที่ได้คัดเลือกว่ำมีกำรปฏิบัติงำนหรือกำรให้บริกำรผู้รับบริกำร 
อย่ำงไร เพ่ือปรับปรุงและพัฒนำกำรบริกำร ซึ่งมีแนวทำงในกำรด ำเนินกำร ดังนี้  



3.1 ส ำรวจสภำพปัจจุบันของกำรปฏิบัติงำน กำรวิเครำะห์สภำพ กำรท ำงำนในปัจจุบันของ 
เทศบำล ต ำบลหนองสรวง สำมำรถช่วยค้นหำสำเหตุที่ท ำให้เกิดปัญหำหรือควำมล่ำช้ำ ในกำรปฏิบัติงำน 
รวมทั้ง ควำมไม่ พึงพอใจของผู้รับบริกำรได้รับบริกำรได้ โดยกำรเก็บข้อมูลมำวินิจฉัยปัญหำ ซึ่งข้อมูลนี้อำจ
มำจำกควำมต้องกำร ของผู้รับบริกำรหรือควำมคำดหวังของผู้รับบริกำรหรือจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนของ
เทศบำลเมืองเดชอุดม  จำกนั้นหำจุดที่ควรปรับปรุงซึ่งสำมำรถศึกษำได้จำกกำรจัดท ำแผนผังกำรไหลของงำน
ในกระบวนกำรให้มีกำร แยกแยะ ขั้นตอนกำรท ำงำนย่อยๆ ที่เกิดขึ้นในกระบวนกำรท ำงำนและสำมำรถ
วิเครำะห์หำว่ำขั้นตอนใดเป็น ขั้นตอนที่ ไม่ก่อให้เกิดมูลค่ำเพ่ิม และขั้นตอนใดก่อให้เกิดมูลค่ำเพ่ิม เพ่ือน ำมำ
ก ำหนดแนวทำงในกำรปรับปรุงงำน ให้มีประสิทธิภำพและเป็นไปตำมมำตรฐำนต่อไป  

3.2 วิเครำะห์หำสำเหตุ เป็นกำรวิเครำะห์ปัญหำเพ่ือพิจำรณำว่ำมีเวลำสูญเสียเกิดขึ้นในขั้นตอนใด 
และสูญเสียเรื่องใด ซึ่งอำจจะน ำเทคนิคกำรวิเครำะห์แบบผังก้ำงปลำ (FishBone Diagram) มำวิเครำะห์หำ
สำเหตุ เริ่มต้นของปัญหำ ผลที่ได้จะเป็นข้อมูลเบื้องต้น ที่มีกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญของปัญหำว่ำ มีควำม
จ ำเป็นเร่งด่วน หรือมีควำมเสียหำยรุนแรงอย่ำงไร เพ่ือน ำมำก ำหนดขั้นตอนกำรแก้ไขปัญหำ ตั้งเป้ำหมำย และ
ขอบเขตในกำร ปรับปรุงงำนให้ได้อย่ำงชัดเจนต่อไป  

4. กำรด ำเนินกำรปรับปรุงบริกำร  
กำรได้มำซึ่งมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ สิ่งหนึ่งที่ต้องด ำเนินกำร
ก่อน คือ ปรับปรุงให้มีประสิทธิภำพ ผู้บริหำรส ำนักปลัดเทศบำล ต้องเห็นถึงควำมจ ำเป็นเร่งด่วนที่ต้อง
สนับสนุน ส่งเสริมให้มีกำรปรับปรุงงำนอย่ำงจริงจัง โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งภำรกิจในกำรให้บริกำร ทั้งนี้ เพ่ือ
วัตถุประสงค์ ในกำรด ำเนินงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
สร้ำงควำมพึงพอใจให้เกิดขึ้นแก่ ผู้รับบริกำร ส่วนรวมจำกกำรได้รับบริกำร ส ำหรับกำรปรับปรุงมีแนวทำงใน
กำรด ำเนินกำร ดังนี้  

4.1 ก ำหนดมำตรกำร แนวทำง และแผนงำนในกำรปรับปรุงงำน/แก้ไขปัญหำเป็นกำรก ำหนด
วิธีกำร ปรับปรุงและเครื่องมือที่ใช้ในกำรปรับปรุงงำน ซึ่งอำจน ำเทคนิคกำรปรับปรุงงำนดังต่อไปนี้มำใช้ 
คือ  

4.1.1 เทคนิค PDCA PLAN กำรวำงแผน รวมถึง กำรออกแบบกระบวนกำรกำรเลือกตัววัด และกำร
ถ่ ำยทอดเ พ่ือ น ำข้อก ำหนดไปปฏิบัติ  DO ด ำ เนินกำรตำมแผนที่ ว ำง ไว้  CHECK กำรตรวจ
ประเมิน  ควำมก้ำวหน้ำ/ควำมก้ำวหน้ำและกำรได้มำซึ่งควำมรู้ใหม่ โดยพิจำรณำผลลัพธ์ที่ได้ทั้งจำก
ภำยในและภำยนอกองค์กร ACT กำรปรับปรุงโดยอำศัยผลของกำรตรวจประเมิน กำรเรียนรู้ปัจจัยน ำเข้ำ
ใหม่ๆ ข้อก ำหนดใหม่ๆ รวมถึงควำม ต้องกำร ของผู้บริกำรและโอกำสในกำรสร้ำงนวัตกรรม  

4.1.2 เทคนิคกำรำตั้ งค ำถำม 5W – 1 H (What ?, Why ?, Where ?, When ?, How ?) ซึ่ ง
เทคนิคนี้สำมำรถน ำไปใช้เพ่ือวิเครำะห์ผลกำรปฏิบัติงำนในสภำพปัจจุบันและหำวิธีกำรปรับปรุงที่ท ำให้
กระวน กำรปฏิบัติงำนเหลือแต่ขั้นตอนที่เกิดมูลค่ำเพ่ิมสำมรถท ำงำนได้เสร็จทันเวลำและตอบสนองควำม
ต้องกำรของ ผู้รับบริกำรทั้งภำยในและภำยนอกได้  



4.2 ตั้งเป้ำหมำย เป็นกำรก ำหนดเป้ำหมำยกำรปรับปรุงงำนที่ต้องกำร ซึ่งอำจก ำหนดเป็นค่ำดัชนี 
วัดผล กำรด ำเนินงำน (KPI) ว่ำมีค่ำเท่ำไรจึงเหมำะสม พร้อมกับออกแบบฟอร์มเก็บข้อมูล เพ่ือเปรียบเทียบ 
ประเมินผล ตัวชี้วัดก่อนด ำเนินกำรและหลังด ำเนินกำรหรือกำรเปรียบเทียบ (Benchmark) กับองค์กรอ่ืนใน
งำน ประเภทเดียว  และพิจำรณำว่ำถ้ำจะท ำให้ดีควรตั้งเป้ำหมำยไว้ที่ระดับใดจึงจะพอใจ  

4.3 วำงแผนโครงกำรและกำรด ำเนินกำรตำมแผนของโครงกำรที่วำงไว้ เมื่อส ำรวจสภำพปัจจุบันของ 
ปัญหำและตั้งเป้ำหมำยแล้วจะสำมำรถวำงแผนโครงกำรในกำรปรับปรุงงำน ซึ่งอำจจัดท ำ Gantt เป็น 
Chart เพ่ือให้ทรำบถึงกิจกรรมกำรปรับปรุงงำนโดยรวมทั้งหมดว่ำจะต้องใช้เวลำในกำรด ำเนินงำนนำน
เท่ำใด ซึ่งต้อง ก ำหนดกิจกรรมย่อยและก ำหนดระยะเวลำของแต่ละกิจกรรม รวมทั้งผู้รับผิดชอบแต่ละ
งำนให้ชัดเจนด้วย  

4.4 ลงมือปฏิบัติตำมแผนและกำรตรวจสอบผลกำรปฏิบัติกำรเป็นกำรด ำเนินกำรเพ่ือทดลองปฏิบัติ 
ขั้นตอน/วิธีกำรใหม่ แล้วพิจำรณำว่ำมีแนวโน้มที่จะท ำให้บรรลุเป้ำหมำยที่ตั้งไว้หรือไม่ หำกมีแนวโน้มที่จะ 
ด ำเนินกำรได้ก็เตรียมกำรก ำหนดเป็นมำตรฐำนต่อไป แต่ถ้ำมีแนวโน้มว่ำจะไม่บรรลุผลตำมเป้ำหมำยก็ต้อง
กลับไป ยังขั้นตอนของกำรหำวิธีกำรปรับปรุงงำนใหม่ให้ข้อ (3) อีกครั้ง  

5. วิธีกำรให้บริกำรเพ่ือสร้ำงควำมพึงพอใจ กำรให้บริกำรแก่ผู้รับบริกำรเพ่ือให้เกิดควำมพึง
พอใจนั้น จ ำเป็นต้องมีกำรจัดสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกผู้รับบริกำรประกอบด้วย 3 องค์ประกอบหลัก 
คือ    

ก. ด้านบุคลากรผู้ให้บริการ   
ผู้ให้บริกำรเป็นส่วนส ำคัญที่ส่งผลต่อคุณภำพของกำรบริกำรเพรำะผู้ให้บริกำรมีปฏิสัมพันธ์ต่อ ผู้รับบริกำร
โดยตรง ดังนั้น เทศบำลเมืองเดชอุดม ควรให้ควำมส ำคัญในกำรบริหำรบุคลำกรให้เป็นผู้เหมำะสมในกำร
ให้บริกำร ดังนี้  1. ทัศนคติที่ถูกต้องในกำรให้บริกำร  

กำรบริกำรที่ท ำให้ผู้รับบริกำรประทับใจนั้น ต้องมำจำกจิตใจและทัศนคติของผู้ให้บริกำรที่ต้องรับรู้
ว่ำ ผู้รับบริกำรคือจุดมุ่งหมำยของกำรท ำงำนของตน ผู้รับบริกำรเป็นบุคคลที่ส ำคัญที่สุดต้องกำรควำม 
ช่วยเหลือให้ เต็มก ำลังควำมสำมำรถ 

 
แนวทางปฏิบัติ   
ปลูกฝังวัฒนธรรมในส ำนักงำน ให้ตระหนักว่ำผู้รับบริกำรเป็นบุคคลที่ส ำคัญที่สุด หัวหน้ำงำน ต้อง

ตรวจตรำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกำรให้บริกำรอย่ำงเข้มงวด ผู้รับบริกำรประเมิน กำรท ำงำนของ 
เจ้ำหน้ำที่และผลของกำรประเมินเป็นส่วนหนึ่งของกำรพิจำรณำ ควำมดีควำมชอบ อบรมพัฒนำผู้ที่ไม่
สำมำรถ บริกำรได้ตำมมำตรฐำนและหำกไม่สำมำรถปรับปรุงตนเองได้ให้ พิจำรณำย้ำยไปท ำงำนในส่วน
สนับสนุนที่ไม่ต้อง ติดต่อกับผู้รับบริกำร  
   

2. ความมีมิตรไมตรี   
กำรอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ผู้รับบริกำรนั้นจะต้องอยู่บนพ้ืนฐำนของควำมเป็นมิตร ยิ้มแย้มแจ่มใส เพรำะ
ผู้รับบริกำรเมื่อเข้ำมำยังส ำนักงำน ย่อมไม่มีควำมคุ้นเคยหำกไม่มีผู้ใดเอำใจใส่ ก็ เคว้งคว้ำงไม่ทรำบว่ำตน 
ควรจะติดต่อกับผู้ใด ณ จุดใด ควำมมีมิตรไมตรีของผู้ให้บริกำรย่อมท ำให้ผุ้รับบริกำรควำมอบอุ่นใจ  



   
แนวทำงปฏิบัติ  
จัดให้มีพนักงำนต้อนรับ เช่น เมื่อผู้รับบริกำรมำยัง ส ำนักงำน บุคลำกรจะเดินมำถำมถึงจุดประสงค์ 

และควำมต้องกำรอธิบำยถึงขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้เกิดควำมเข้ำใจ พำผู้รับบริกำรไปยังจุดเริ่มต้น ในแต่ละ
กรณ ี 3. ควำมรู้  

ผู้ให้บริกำรจะต้องมีควำมรู้ในงำนของตนอย่ำงถ่องแท้ เพ่ือที่จะให้บริกำรได้ถูกต้อง สำมำรถใช้
ควำมรู้ที่มี ช่วยแก้ไขปัญหำให้แก่ผู้รับบริกำรได้   

แนวทำงปฏิบัติ  
พัฒนำควำมรู้ให้บุคลำกร จัดให้มีกำรอบรมให้ควำมรู้แก่บุคลำกรอย่ำงต่อเนื่อง มีกำรทดสอบวัดผล 

บุคคลมีควำมรู้จริงในศำสตร์ที่ได้รับมอบหมำยให้ท ำหน้ำที่ มีนโยบำยให้กำรเลื่อนต ำแหน่งเป็นไปในสำยงำน 
นั้นๆ ท ำให้มีควำมช ำนำญและรู้สึกในงำน   

4. ควำมสุภำพ  
ผู้ให้บริกำรควรมีกิริยำมำรยำท มีควำมสุภำพอ่อนน้อม ยกย่องให้เกียรติผู้รับบริกำร กำรพัฒนำ 

บุคลิกภำพของผู้ให้บริกำรในด้ำนนี้ อำจท ำได้โดยกำรจัดอบรมเชิงปฏิบัติกำรที่เน้นให้เกิดควำมสุข มีมนุษย
สัมพันธ์  5. ควำมเต็มอกเต็มใจช่วยเหลือ  

กำรมีจิตใจใฝ่บริกำร ( Service Mind) ที่เต็มอกเต็มใจให้บริกำรเป็นจิตวิญญำณของผู้
ให้บริกำรที ช่วยให้ผู้รับบริกำรรู้สึกประทับใจเมื่อมำรับบริกำร   

6. ควำมเสมอภำคในกำรให้บริกำร  
ผู้ให้บริกำรต้องมีควำมเสมอภำคในกำรให้บริกำรแก่ผู้รับบริกำรทุกคนอย่ำงเท่ำเทียมกัน 

ไม่ว่ำ ผู้นั้นจะมีฐำนะ ชำติตระกูล กำรศึกษำ หรือสถำนะทำงสังคมในระดับใด เจ้ำหน้ำที่ใน
หน่วยงำนก็ควรที่ ให้บริกำรในมำตรฐำนเดียวกันโดยไม่มีควำมเหลื่อมล้ ำ   

   
แนวทางปฏิบัติ  

สร้ำงมำตรฐำนของกระบวนกำรให้บริกำร เช่น ถ้อยค ำที่ใช้พูดกับผู้รับบริกำร ให้ทุกคนถือ
ปฏิบัติ ผู้รับบริกำรทุกคนเหมือนๆ กัน  

ด้ำนสถำนที่  กำรจัดสภำพแวดล้อมเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก กำรจัดให้มีสถำนที่และ
สภำพแวดล้อมที่ เหมำะสม เป็นปัจจัยส ำคัญประกำรหนึ่งที่จะช่วยให้ได้รับควำมสะดวกสบำย   
 แนวทางปฏิบัติ  
-จัดสถำนที่ ภูมิทัศน์และอุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวก   
 จัดภูมิทัศน์ให้มีควำมสะอำดเป็นระเบียบเรียบร้อย มีควำมสวยงำม จัดให้มีที่นั่งอย่ำงเพียงพอ จุดบริกำร 
ตำมล ำดับขั้นตอน/ป้ำยชื่อห้องจัดเตรียมวัสดุส ำนักงำนที่จ ำเป็น  
- จัดท ำศูนย์ควำมรู้และคลังข้อมูล   
 รวมเอกสำรที่เป็นข้อมูลและองค์ควำมรู้ต่ำงๆ ให้เป็นระเบียบสะดวกแก่กำรค้นหำเพ่ือให้สำมำรถให้บริกำร 
ได้อย่ำงรวดเร็ว จัดระเบียบให้บุคลำกรสำมำรถเข้ำถึงควำมรู้ต่ำงๆ ได้ง่ำยและเอกสำรไม่สูญหำย - ด้ำน
กระบวนกำรให้บริกำร   
 กระบวนกำรให้บริกำรเป็นสิ่งที่ส่งผลต่อคุณภำพบริกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ และกำร
อ ำนวยควำม สะดวกให้แก่ผู้รับบริกำร ดังนั้น กระบวนกำรในกำรให้บริกำรจะต้องเอ้ือให้เกิดควำมถูกต้อง



แม่นย ำให้ผู้รับบริกำร สำมำรถเข้ำถึงบริกำรได้ง่ำย มีควำมชัดเจนของข้อมูลต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรบริกำรที่สืบ 
ได้รับทรำบ มีกำรติดตำมผล กำรปฏิบัติงำนและมีกำรส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรในด้ำนต่ำงๆ และ
ปรับปรุงบริกำรอย่ำงเหมำะสม  ดังนี้  
1. ความรวดเร็วในการให้บริการ   
 สิ่งที่ผู้รับบริกำรต้องกำนเมื่อมำรับบริกำร คือ กำรได้รับบริกำรที่รวดเร็ว ตรงเวลำ ดังนั้น 
จึงควรคิดค้นวิธีกำรลดขั้นตอนในกำรท ำงำน เพ่ือสำมำรถให้บริกำรได้รวดเร็วที่สุด  
แนวทางปฏิบัติ   
 ลดขั้นตอนกำรให้บริกำรจัดให้มีผู้ให้บริกำรอย่ำงเพียงพอ วำงผังกำรไหลเวียนของงำนให้ง่ำย 
งำนไหลเวียนเร็วไม่มีจุดที่เป็นคอขำด  
2. ความถูกต้องแม่นย า  
 กำรอ ำนวยควำมสะดวกและแก้ปัญหำให้แก่ผู้รับบริกำร นอกจำกจะต้องท ำด้วยควำมรวดเร็วแล้วยังต้องมี 
ควำมถูกต้อง แม่นย ำไม่ผิดพลำด  
แนวทางปฏิบัติ   
 กำรปฏิบัติงำนมีขั้นตอนเป็นข้อก ำหนดที่ชัดเจน มีคู่มือประกอบว่ำกำรท ำงำนแต่ละอย่ำงต้องใช้ อะไรบ้ำง 
กำรด ำเนินงำนมีขั้นตอนเป็นล ำดับอย่ำงไร มีกระบวนกำรกลั่นกรอง ตรวจสอบ เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง ใช้
ระบบสำรสนเทศช่วยจัดกำรข้อมูลและช่วยเตือนเมื่อถึงก ำหนดเวลำ มีกำรบันทึกวันและเวลำกำรรับค ำขอ
และ รับเรื่องทุกขั้นตอน มีใบแสดงกำรรับค ำขอให้กับผู้ยื่นค ำขอและเวลำแล้วเสร็จ รอผลกำรพิจำรณำ)   
 
3. ความสามารถเข้าถึงได้ง่าย   
 ควำมสำมำรถำเข้ำถึงและใช้บริกำรได้ง่ำยเป็นส่วนหนึ่งที่จะท ำให้ผู้รับบริกำรได้รับควำมสะดวกสบำย 
ดังนั้น จุดที่ให้บริกำรควรจะมีกำรกระจำยให้ทั่วถึงหรือให้ผู้รับบริกำรสำมำรถใช้บริกำรผ่ำนระบบ
อินเตอร์เน็ตได้  
4. ความชัดเจนของข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับการบริการ ณ จุดบริการ   
 ผู้รับบริกำรจ ำนวนมำกมักจะไม่มีควำมรู้เกี่ยวกับชั้นตอนกำรให้บริกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอน
มะเกลือ ตลอดจนไม่ทรำบว้ำองจัดเตรียมเอกสำรหลักฐำนอะไรบ้ำงในกำรติดต่อกับองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลดอนมะเกลือ ในกรณีต่ำง  ดังนั้นกำรประชำสัมพันธ์และให้ข้อมูลที่ชัดเจนจึงเป็นปัจจัยหนึ่งที่ช่วยให้
ผู้รับบริกำรได้รู ้ 
แนวทางปฏิบัติ   
 ติดประกำศตำมที่ต่ำงๆ เพ่ือประชำสัมพันธ์ให้ผู้รับบริกำรหรือหมำยเลขโทรศัพท์ในกำรติดต่อสอบถำม 
จัดท ำป้ำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ใช้สื่อต่ำงๆ เช่น ป้ำย แถบบันทึกเสียงแผ่นพับและรูปภำพในกำร 
ประชำสัมพันธ์กำรใช้บริกำรให้ทรำบทั่วกัน จัดเตรียมแบบฟอร์มต่ำงๆ ไว้ให้พร้อมเพรียง 5. กำรให้บริกำร
ตลอดเวลำ   
 ควรจัดให้มีกำรบริกำรตลอดเวลำระหว่ำงกำรเปิดให้บริกำร ไม่มีกำรหยุดพักเที่ยง เพ่ือสำมำรถให้บริกำร ได้
อย่ำงต่อเนื่อง  
6. จัดให้มีช่องทางการติดต่อที่สะดวก   
จัดให้มีช่องทำงกำรติดต่อที่ผู้รับบริกำรสำมำรถติดต่อกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอน
มะเกลือได้โดยง่ำย เช่น  Website ให้ข้อมูล  



 E-mail เพ่ือเป็นช่องทำงให้ผู้รับบริกำรสำมำรถติดต่อได้ตลอดเวลำ  
 * กล่องรับเรื่องรำวร้องทุกข ์ 
 
7. การติดตามผล   
 เมื่อให้บริกำรไปแล้วในกรณีที่ภำรกิจยังไม่เสร็จสิ้น ควรที่จะติดตำมผลเป็นระยะๆ เพ่ือแสดงถึงควำมใส่ ใจ
และให้ควำมส ำคัญกับผู้บริกำร เป็นกำรสร้ำงควำมประทับใจอีกทำงหนึ่ง นอกจำกนี้ในกำรติดตำมผลให้ได้รับ 
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในกำรด ำเนินกำรต่อไปได้ ท ำให้เกิดควำมรู้สึกที่ดีที่เจ้ำหน้ำที่ห่วงใยไม่ทอดทิ้ง ๘. กำร
ส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้บริกำรในด้ำนต่ำงๆ   
 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ ควรท ำกำรส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรอย่ำงสม่ ำเสมอ 
เพ่ือที่จะได้ ทรำบว่ำจะต้องปรับปรุงกำรด ำเนินงำนในจุดใดบ้ำง เพ่ือให้มีกำรพัฒนำคุณภำพของบริกำรอย่ำง
ต่อเนื่อง * จัดท ำแบบสอบถำมเพ่ือส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร  
* ประชำสัมพันธ์ให้ผู้รับบริกำรตอบแบบสอบถำมในแบบสอบถำมหรือทำงอินเทอร์เน็ตและสร้ำงแรงให้
ตอบ แบบสอบถำม เช่น มีรำงวัลให้  
* น ำข้อมูลที่ได้มำวิเครำะห์ผลและสรุป  
* หำวิธีกำรปรับปรุงจุดที่ผู้รับบริกำรยังไม่ได้รับควำมพึงพอใจ  
* จัดอันดับเจ้ำหน้ำที่ท่ีให้บริกำรดี เพ่ือกระตุ้นให้เจ้ำหน้ำที่เอำใจใส่บริกำร  
  
๙. การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน   
 เมื่อด ำเนินกำรปรับปรุงงำนจนได้ผลลัพธ์สอดคล้องตำมเป้ำหมำยให้เปรียบเทียบผลกำรปฏิบัติงำน ก่อนหลัง
ปรับปรุงงำน เช่น กำรเปรียบเทียบด้ำนระยะเวลำ ด้ำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ด้ำนคุณภำพกำรให้ หรือ ด้ำน
ต้นทุนค่ำใช้จ่ำย โดยจะต้องสำมำรถชี้ให้เห็นได้ว่ำกำรปรับปรุงงำนนั้นเกิดประสิทธิภำพและคุ้มค่ำ เมื่อเชื่อมั่น 
ได้ว่ำงำนที่ได้ด ำเนินกำรปรับปรุงแล้วเป็นสิ่งดีก็ให้ก ำหนดเป็นมำตรฐำน และประกำศใช้รวมทั้งต้อง
ด ำเนินกำร ขยำยผลไปยังกระบวนงำนอ่ืนที่มีลักษณะงำนคล้ำยคลึงกัน ทั้งรักษำและปรับปรุงมำตรฐำนอย่ำง
ต่อเนื่อง  
๙.1 วิธีการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
 (1) กำรใช้ผลกำรปฏิบัติงำนที่ผ่ำนมำ เป็นวิธีกำรที่อำศัยข้อมูลสถิติกำรปฏิบัติงำนย้อนหลัง ในช่วง 
ระยะเวลำหนึ่งน ำมำค ำนวณหำค่ำเฉลี่ยแล้วก ำหนดเป็นมำตรฐำน โดยอำจเพ่ิมหรือลดให้ต่ ำลงให้เหมำะกับ
สภำพ หรือสถำนกำรณ์ในช่วงเวลำนั้น  
 (2) กำรเปรียบเทียบกับผลกำรปฏิบัติงำนของบุคคลอ่ืน เป็นวิธีกำรเปรียบเทียบผลกำรปฏิบัติงำน 
ของบุคคลหนึ่งกับผลกำรปฏิบัติงำนของบุคคลอื่นๆ  
 (3) กำรศึกษำจำกกำรปฏิบัติงำน เป็นวิธีกำรที่อำศัยหลักเกณฑ์ทำงวิทยำศำสตร์หรือกำรค ำนวณมำ
ช่วย  เช่นกำรศึกษำกำรเคลื่อนไหวและเวลำในกำรปฏิบัติงำน ทั้งนี้เพ่ือหำเวลำมำตรฐำน  
 (4) มำตรฐำนแบบอัตวิสัย เป็นวิธีกำรที่ผู้บริหำร/หัวหน้ำงำน เฝ้ำสังเกตกำรปฏิบัติงำนของ 
ผู้ใต้บังคับบัญชำแล้วน ำมำก ำหนดเป็นมำตรฐำน  
 (5) ศึกษำเปรียบเทียบผลกำรให้บริกำรขององค์กรอ่ืนที่สำมำรถให้บริกำรผู้รับบริกำรได้เร็วที่สุด ดีที่สุด 
ผู้รับบริกำรพึงพอใจต่อกำรบริกำรมำก แล้วน ำมำเป็นต้นแบบในกำรศึกษำว่ำมีกระบวนกำรปฏิบัติอย่ำงไร 
เพ่ือจัดท ำเป็นมำตรฐำนต่อไป  



 (6) ศึกษำกำรบริกำรของที่ อ่ืนที่ให้บริกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพแล้วน ำมำวิเครำะห์หำควำม 
แตกต่ำงหรือหำช่องว่ำงของกำรปฏิบัติงำน เพ่ือน ำมำเป็นแนวทำงในกำรจัดท ำมำตรฐำนและกำร
ปรับปรุง ๙.2 เกณฑ์ในกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน   
 กำรก ำหนดเกณฑ์มำตรฐำนกำรปฏิบัติ งำนควรระบุ เป็นลักษณะของกำรปฏิบัติ งำนทั้ ง ในเชิง
ปริมำณ  คุณภำพระยะเวลำ ค่ำใช้จ่ำย หรือพฤติกรรม เช่น เกณฑ์ด้ำนขั้นตอนและระยะเวลำที่ปฏิบัติ
คุณภำพของ ลักษณะ กำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน เป็นต้น ซึ่งกล่ำวโดยละเอียดได้ ดังนี้  
 1. เกณฑ์ด้ำนขั้นตอนและระยะเวลำที่ปฏิบัติ เป็นกำรก ำหนดว่ำงำนต้องมีขั้นตอนเท่ำไร 
ใช้เวลำปฏิบัติมำกน้อยเพียงใดงำนจึงจะเสร็จ  
 2. เกณฑ์ด้ำนคุณภำพของงำนเป็นกำรก ำหนดว่ำผลงำนที่ปฏิบัติได้นั้นมีคุณภำพดีมำกน้อย 
โดยสำมำรถก ำหนดว่ำคุณภำพของงำนจะต้องมีควำมครบถ้วน ถูกต้อง เชื่อถือได้ ประหยัดทั้ง
เวลำ เช่น มีกำรก ำหนดข้อผิดพลำดที่สำมำรถยอมรับได้ว่ำผิดได้ไม่เกินกี่เปอร์เซ็นต์ สูญหำย
ได้ไม่เกิน หรือเป็นกำรก ำหนดให้ผลกำรปฏิบัติงำนมีควำมผิดพลำดหรือบกพร่องเป็นศูนย์
เท่ำนั้น   
 3. เกณฑ์ด้ำนลักษณะกำรแสดงออกขณะปฏิบัติงำน งำนบำงต ำแหน่งไม่สำมำรถก ำหนด มำตรฐำน ด้วย
คุณภำพหรือปริมำณได้ เพรำะเป็นงำนที่ต้องปฏิบัติโดยกำรใช้บุคคลหรือลักษณะเฉพำะบำงอย่ำง กำร
บริกำรจำกเจ้ำหน้ำที่ พฤติกรรมและบุคลิกลักษณะที่แสดงออกถือเป็นองค์ประกอบที่ส ำคัญส ำหรับบริกำร
ที่ ต้องติดต่อกับสำธำรณชน ซึ่งถือได้ว่ำเป็นตัวแทนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ ดังนั้น  
กำรก ำหนดพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำต้อง
ปฏิบัติตำม แสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมอำจส่งผลเสียต่อภำพลักษณ์ขององค์กร  
 
๙.3 ข้อเสนอแนะ   
 กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ ต้องมีควำมเหมำะสมและ
ผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ำยสำมำรถยอมรับได้ เห็นพ้องต้องกันว่ำมำตรฐำนมีควำมเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงำนทุกคน
สำมำรถปฏิบัติตำมที่ ก ำหนดไว้ ลักษณะงำนที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนต้องสำมำรถวัดได้เป็นจ ำนวนเปอร์เซ็นต์ 
สำมำรถวัดได้มีกำรบันทึก  
เป็นลำยลักษณะอักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้ำใจตรงกัน กำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้ ต้องสำมำรถ
เปลี่ยนแปลงได้ ทั้งนี้ต้องไม่เป็นกำรเปลี่ยนแปลงเพรำะผู้ปฏิบัติสำมำรถปฏิบัติได้ ตำมมำตรฐำน กำร
เปลี่ยนแปลงควรมีสำเหตุ เนื่องมำจำกกำรที่หน่วยงำนมีวิธีปฏิบัติ น ำอุปกรณ์เครื่องมือใหม่ๆ มำใช้
ปฏิบัติงำน ๙.4 ประโยชน์ของกำรจัดท ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน   
 กำรมีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน พบว่ำประโยชน์ต่อองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ และเจ้ำหน้ำที่ใน
เทศบำล  หลำยประกำรไม่ว่ำจะเป็นทำงด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน กำรสร้ำงแรงจูงใจ กำรปรับปรุง
งำน กำร ควบคุม งำนและกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  
 (1) ด้ำนประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถ 
ด ำเนินกำร อย่ำงถูกต้อง กำรเปรียบเทียบผลงำนที่ท ำได้กับที่ควรจะเป็นมีควำมชัดเจนมองเห็น
แนวทำง ในกำรพัฒนำปฏิบัติงำนให้เกิดผลได้มำกขึ้นและช่วยให้มีกำรฝึกฝนตนเองให้เข้ำสู่
มำตรฐำนได้   



(2) ด้ำนกำรสร้ำงแรงจูงใจ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นสิ่งเร้ำให้เกิดควำมมุ่งมั่น ไปสู่มำ 
ผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมสำมำรถจะเกิดควำมรู้สึกท้ำทำย ผู้ปฏิบัติงำนที่มุ่งควำมส ำเร็จ จะ เกิด
ควำมรู้สึก เกิดควำมภำคภูมิใจและสนุกกับงำน  
 (3) ด้ำนกำรปรับปรุงงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบว่ำผลงำน ที่ท ำมำ จะต้อง
ปฏิบัติอย่ำงไรช่วยให้ไม่ต้องก ำหนดรำยละเอียดของงำนทุกครั้ง ท ำให้มองเห็นแนวทำงในกำร ประเมิน และ
พัฒนำควำมสำมำรถของผู้ปฏิบัติงำน และช่วยให้สำมำรถพิจำรณำถึงควำมคุ้มค่ำและเป็นประโยชน์ ต่อ
ผลผลิต  
 (4) ด้ำนกำรควบคุมงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นเครื่องมือที่ผู้บังคับบัญชำใช้ควบคุม ปฏิบัติงำน 
ผู้บังคับบัญชำสำมำรถมอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่และสั่งงำนได้ง่ำยขึ้น ช่วยให้สำมำรถ ท ำตำมแผนงำน ง่ำย
ขึ้น และควบคุมงำนได้ดีข้ึน 
 (5) ด้ำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ช่วยให้กำรประเมินผลกำร ปฏิบัติงำน
เป็นไปอย่ำงมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้วยควำมรู้สึก ผลกำรปฏิบัติงำน ที่
ท ำได้กับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมีควำมชัดเจนและช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนยอมรับ ดีขึ้น ๑๐. ชี้แจงและท ำ
ควำมเข้ำใจกับผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่เก่ียวข้องอ่ืนๆ   
 เกี่ยวกับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้พร้อมทั้งจูงใจให้ เจ้ำหน้ำที่มีส่วนร่วมในกำร
พัฒนำ  ปรับปรุงกระบวนงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้นและเห็นประโยชน์ที่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนได้ 
๑๑. ผลักดันและส่งเสริมให้บุคลำกรท ำงำนที่เป็นมำตรฐำนเดียวกันและถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ที่ได้  กำร
พัฒนำกระบวนงำนไปยังบุคลำกรอ่ืนๆ   
 ส่งเสริมให้บุคลำกรมีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงกันเพ่ีอสร้ำงองค์ควำมรู้ที่ได้จำกกำรพัฒนำ กระบวนงำน
ให้เป็นตำมมำตรฐำนเดียวกัน โดยก ำหนดแผนปฏิบัติกำร ระยะเวลำ และเป้ำหมำยในกำรด ำเนินงำน ให้
ชัดเจนว่ำต้องกำรผลงำนเป็นลักษณะใด เป็นปริมำณงำน คุณภำพงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เวลำกำร 
ปฏิบัติงำน หรือวิธีกำรปฏิบัติงำน ทั้งแผนงำน ระยะเวลำและเป้ำหมำยที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบำยหรือ
ระเบียบ ข้อบังคับของหน่วยงำน ส ำหรับวิธีกำรส่งเสริมให้มีกำรปฏิบัติงำนให้ได้ตำมมำตรฐำน ด ำเนินกำรได้
ดังนี้ * ออกค ำสั่งให้บุคลำกรน ำไปปฏิบัติ  
* แต่งตั้งให้มีคณะท ำงำนรับผิดชอบเฉพำะในกำรดูแดแลกำรปรับปรุงบริกำรหรือหน้ำที่
ปรับปรุง ประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน  
* กำรสร้ำงแรงจูงใจโดยใช้มำตรกำรยกย่องให้รำงวัลแก่บุคลำกรที่ปฏิบัติได้ ตำมกรอบ
มำตรฐำนงำน บริกำร เช่น กำรยกย่องชมเชย กำรมอบรำงวัล เป็นต้น  
* กำรศึกษำดูงำนจำกองค์กำรอ่ืนที่สำมำรถ น ำมำเป็นแบบอย่ำงที่ดีได้ หรือกำรให้ที่อ่ืนมำ 
ทั้งนี ้เพ่ือเป็นกำรกระตุ้นให้เกิดควำมต้องกำรในกำรเปลี่ยนแปลงตนเอง  
1๒. กำรติดตำมประเมินผลกำรปรับปรุงมำตรฐำนกำรให้บริกำร   
ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนแล้วน ำมำเปรียบเทียบกับมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ ซึ่งอำจด ำเนินกำรได้
ดังต่อไปนี้   
1๒.1 ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำม 
มำตรฐำนที่ก ำหนดไว้  



 1๒.2 ก ำหนดแบบกำรรำยงำนด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนของหน่วยงำน แล้วจัดส่งผลกำรปฏิบัติงำน 
ดังกล่ำวให้หน่วยงำนกลำงทรำบเป็นระยะๆ เช่น 3 เดือนทุกๆ หรือทุกๆ6เดือน หรือแล้วแต่ควำมเหมำะสม
และ ควำมเป็นไปได ้ 
1๓. แนวทำงกำรพัฒนำกระบวนงำนในอนำคต   
 ควรพิจำรณำปรับปรุงหรือแก้ไขมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ให้มีควำมเหมำะสมยิ่งขึ้น โดยควรมีกำรปรับปรุง 
ทุกๆ 5-6 ปี เพรำะรูปแบบควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรจะเปลี่ยนแปลงไป ดังนั้น จึงควรเปลี่ยนแปลง
ระบบ กำรท ำงำนเพ่ือให้สำมำรถตอบสนองได้ทันทีกับควำมต้องกำรของประชำชนด้วย 

1๔. ปัจจัยที่ท ำให้เทศบำลเมืองเดชอุดม สำมำรถปรับปรุงกระบวนงำนได้ส ำเร็จอย่ำงต่อเนื่อง    วิเครำะห์
จำกกำรด ำเนินกำรปรับปรุงที่ผ่ำนมำว่ำควำมส ำเร็จเกิดมำจำกปัจจัยต่ำงๆ มีอะไรบ้ำง เช่น เครื่องมือใน
กำรให้บริกำร ระบบสำรสนเทศ คอมพิวเตอร์ที่ทันสมัย คุณภำพของเจ้ำหน้ำที่ ที่กำรปฏิบัติงำน ขั้นตอน
กำรท ำงำนผู้บริหำรให้ควำมส ำคัญ เป็นต้น  
 

บทสรุป   
 กำรพัฒนำคุณภำพกำรบริกำรเป็นเครื่องมือส ำคัญอย่ำงหนึ่งที่เทศบำลเมืองเดชอุดม สำมำรถ น ำมำใช้

กำรบริหำรงำน เพ่ือควบคุมให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ กำรมอบหมำยหน้ำที่ และกำร
สำมำรถท ำได้สะดวก รวดเร็ว กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนมีควำมยุติธรรม น่ำเชื่อถือ เนื่องจำกมี หลักฐำน
และหลักเกณฑ์ที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ สำมำรถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงำนยอมรับผลกำรประเมิน
ได้ใน ส่วนของฝ่ำยจัดกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ ถือเป็นสิ่งท้ำยทำยที่ท ำให้เกิดควำมมุ่งหมำย ให้
ถึงเป้ำหมำยกำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้องมำกขึ้น เนื่องจำกผู้ปฏิบัติงำนมีกรอบหรือแนวทำงในกำรประเมิน
และ กำรพัฒนำศักยภำพ เพ่ือไปสู่มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ทั้งผู้ปฏิบัติงำนและผู้บริหำรของเทศบำล ได้
ร่วมกันก ำหนดไว้เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนได้คุณภำพและได้พัฒนำไปสู่องค์กรที่มีประสิทธิภำพ  
 



 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
เรื่อง   มาตรการป้องกันการรับสินบน 

 

  ด้วยการทุจริตการรับสินบน หรือการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดของเจ้าหน้าที่ของรัฐ              
เป็นรูปแบบหนึ่งของการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลและประโยชน์ส่วนรวม และเป็นเรื่ องที่
เชื่อมโยง เกี่ยวเนื่องกับจริยธรรมของเจ้าหน้าที่ของรัฐ อันเป็นสาเหตุส าคัญท าให้เกิดความเสียหายต่อการ
บริหารงานและ ภาพลักษณ์ขององค์กร การรับทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามกฎหมายประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต ตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา ๑๐๓ เจ้าหน้าที่ของ
รัฐจะรับทรัพย์สินได้เมื่อการรับ ทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดนั้นได้มีกฎหมายหรือกฎ ข้อบังคับที่ออกโดย
อาศัยอ านาจตามบทบัญญัติแห่ง กฎหมายอนุญาตให้เจ้าหน้าที่ของรัฐรับได้ และการรับทรัพย์สินหรือ
ประโยชน์อ่ืนใดโดยธรรมจรรยา ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ซึ่งการรับทรัพย์สินในกรณีนี้อาจจะเรียกว่า 
“สินน้ าใจ” ดังนั้น การรับสินน้ าใจ เจ้าหน้าที่ของรัฐจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. 
ก าหนดด้วย หากเจ้าหน้าที่ของรัฐละเลย หรือไม่สามารถแยกแยะได้ว่าการรับทรัพย์สินนั้น เป็นเรื่อง
สินน้ าใจหรือสินบนแล้ว จะท าให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้น ปฏิบัติผิดกฎหมายและมีโทษต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับ
ทรัพย์สินนั้นด้วย แต่ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐสามารถแยกแยะ หรือจ าแนกในเรื่องหลักเกณฑ์ของการรับ
ทรัพย์สินได้แล้ว ก็จะสามารถป้องกันไม่ให้มีการละเมิดประมวล  จริยธรรม รวมถึงสามารถแก้ไขปัญหา
เจ้าหน้าที่ของรัฐในเรื่องผลประโยชน์ทับซ้อนหรือการขัดกันระหว่าง ประโยชน์ส่วนบุคคลและประโยชน์
ส่วนรวม ตลอดจนป้องกันการทุจริตของเจ้าหน้าที่ของภาครัฐได้  

 องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ จึงตระหนักและมีความมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติงานให้โปร่งใส 
ยึดมั่นในคุณธรรม ปลอดจากการทุจริตประพฤติมิชอบ จึงได้จัดท ามาตรการป้องกันการรับสินบน เพ่ือเป็น
แนวปฏิบัติในการป้องกันการรับสินบน การใช้อ านาจหน้าที่การเอ้ือประโยชน์ต่อตนเองหรือผู้อ่ืน  การ
แสวงหาผลประโยชน์ร่วมกันกับองค์กรธุรกิจเอกชน การรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้อ่ืน  ที่
เกี่ยวเนื่องเชื่อมโยงกับการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลและประโยชน์ส่วนรวม และเป็นการสร้าง
ความรู้     ความเข้าใจเกี่ยวกับการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดโดยธรรมจรรยาของเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ให้ถูกต้อง ตามที่กฎหมาย กฎ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้องก าหนด โดยให้พนักงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้าง 
ถือปฏิบัติในการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามมาตรการป้องกันการรับสินบน 
ดังต่อไปนี้ แนวปฏิบัติในการป้องกันการรับสินบน : กรณีรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดโดย 
ธรรมจรรยาของเจ้าหน้าที่  

“การรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใด โดยธรรมจรรยา” หมายความว่า การรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์
อ่ืนใดจากญาติหรือจากบุคคลที่ให้กันในโอกาสต่างๆ โดยปกติตามขนบธรรมเนียม ประเพณี  หรือ
วัฒนธรรม หรือให้กันตามมารยาทท่ีปฏิบัติกันในสังคม 

          /ประโยชน์อื่นใด 
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  “ประโยชน์อ่ืนใด” หมายความว่า สิ่งที่มูลค่า ได้แก่ การลดราคา การรับความบันเทิง การ รับ
บริการ การรับการฝึกอบรม หรือสิ่งอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  

 เจ้าหน้าที่จะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดได้ต่อเมื่อมีกฎหมาย กฎ หรือมีข้อบังคับ  โดยอาศัย
อ านาจของกฎหมายให้รับได้ การรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดนอกเหนือจากกฎหมายกฎหรือข้อบังคับ
ข้างต้น จึงต้องมาพิจารณาตามหลักเกณฑ์การรับทรัพย์สินโดยธรรมจรรยาของเจ้าหน้าที่  ของรัฐ ตาม
ประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เรื่อง หลักเกณฑ์การรับทรัพย์สิน  หรือ
ประโยชน์อื่นใดโดยธรรมจรรยาของเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๓ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ให้ หรือรับของขวัญของเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๔  

กลไกการส่งเสริมการปฏิบัติเพื่อป้องกันการรับสินบน  

 ๑. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในเรื่องผลประโยชน์ทับซ้อนหรือการขัดกันระหว่างประโยชน์  
ส่วนบุคคลและประโยชน์ส่วนรวม และการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดโดยธรรมจรรยาของเจ้าหน้าที่
ของ รัฐที่ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่สามารถแยกแยะ
ประโยชน์ ส่วนตัวกับประโยชน์ส่วนรวม หรือความแตกต่างระหว่างสินน้ าใจและสินบนได้ รวมถึง การแจ้ง
เตือนในกรณีที่อาจเกิดความสุ่มเสี่ยงต่อการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่ไม่เป็นไป ตามกฎ ระเบียบ 
อาทิ ช่วงเทศกาลปีใหม่ การด าเนินการรับนักเรียน เป็นต้น  

 ๒. สนับสนุนส่งเสริมให้ เจ้าหน้าที่ทุกระดับ เห็นความส าคัญและมีจิตส านึก ในการต่อต้าน            
การทุจริต คอร์รัปชั่น รวมทั้งจัดให้มีมาตรการควบคุมภายในเพ่ือป้องกันการทุจริต คอร์รัปชั่น การให้     
หรือรับ สินบนในทุกรูปแบบ  

 ๓. ก ากับดูแลให้การด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของหน่วยงานในสังกัด เป็นไปตามกฎหมาย        
กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง โดยเคร่งครัด  

 ๔. แนวปฏิบัติในการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ครอบคลุม การปฏิบัติ
หน้าที่ราชการของเจ้าหน้าที่ทุกระดับ ทุกกระบวนการอาทิ การสรรหาหรือการคัดเลือกบุคลากร  การ
เลื่อนต าแหน่ง การฝึกอบรม การประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้าง การพิจารณาอนุมัติอนุญาต 
โดยผู้บังคับบัญชาทุกระดับจะท าความเข้าใจกับผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือน าไปใช้ปฏิบัติในโครงการ กิจกรรม 
ที่อยู่ในความรับผิดชอบ และควบคุมดูแลการปฏิบัติให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับแนว
ปฏิบัตินี้  

 ๕. ให้ความเป็นธรรมและคุ้มครองเจ้าหน้าที่หรือบุคคลอ่ืนใด ที่แจ้งเบาะแสหรือหลักฐาน เรื่อง
การทุจริตคอร์รัปชั่น การรับ หรือการให้สินบนในทุกรูปแบบ รวมถึงเจ้าหน้าที่ที่ปฏิเสธต่อการกระท าโดย
ใช้มาตรการคุ้มครองผู้ร้องเรียน หรือผู้ที่ให้ความร่วมมือในการแจ้งเบาะแสหรือพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
ตามท่ีก าหนดไว้ในกระบวนการจัดการข้อร้องเรียน 

                                                                                                   /6. การฝ่าฝืน 
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 ๖. การฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้หรือรับของขวัญ                   
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๔ เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้นั้นเป็นผู้กระท าความผิดทางวินัย ผู้บังคับบัญชา
จะต้อง ด าเนินการทางวินัยเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้นั้น  

 ๗. เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้มีการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใด ที่เป็นการฝ่าฝืนการรับทรัพย์สินฯ 
ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มาตรา ๑๐๓ 
จะต้องรับโทษ ตามมาตรา ๑๒๒ มีโทษจ าคุกไม่เกินสามปี ปรับไม่เกินหกหมื่นบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ      
     ผู้ใดให้ขอให้ หรือรับว่าจะให้ทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐฯ เพ่ือจูงใจ                
ให้กระท าการ ไม่กระท าการ หรือประวิงการกระท าอันมิชอบด้วยหน้าที่ มีโทษจ าคุกไม่เกินห้าปี ปรับไม่
เกิน หนึ่งแสนบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ ตามที่ก าหนดไว้ในมาตรา ๑๒๓/๕ แห่งพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  

 ๘. เจ้าหน้าที่ของรัฐรับทรัพย์สินจากผู้ให้ทรัพย์สินที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ของเจ้าหน้าที่ ของ
รัฐ หรือจากการใช้อ านาจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของรัฐในการปฏิบัติหน้าที่ และได้เรียก รับ ทรัพย์สินจาก 
การปฏิบัติหน้าที่นั้นๆ การรับทรัพย์สินในกรณีนี้จึงเป็น การเรียกรับสินบนของเจ้าหน้าที่รัฐ และเจ้าหน้าที่
ของรัฐ ผู้นั้นจะมีความผิดตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑๔๙ มีโทษจ าคุกตั้งแต่ห้าปีถึงยี่สิบปี หรือ
จ าคุกตลอดชีวิต และปรับตั้งแต่สองพันบาทถึงสี่หมื่นบาท 

  ๙. สอบทานแนวปฏิบัติและมาตรการด าเนินการอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้สอดคล้องกับการ
เปลี่ยนแปลงทางกฎหมาย และสภาวะทางสังคมที่เปลี่ยนแปลงไป 

       จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วไป 
 
     ประกาศ  ณ วันที่  4  มกราคม พ.ศ. 2565 
 
        
 
 
         (นางแสน มารูปหมอก) 
                                                ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
 
 



จัดการอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับ แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี และมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและ
ความโปร่งใส ในการประชุมประจ าเดือนตุลาคม 2564 เมื่อวันที่ 28 ตุลาคม 64

 



 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
เรื่อง มาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง 

********** 
       พระราชบัญญัติการจัดซื้ อจัดจ้ างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 251 ดัชนีความ
โปร่งใส ตัวชี้วัดการจัดซื้อจัดจ้าง ก าหนดให้มีมาตรการส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยมุ่งเน้นการ
เสริมสร้างวัฒนธรรมและค่านิยมสุจริตและป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้การ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือเป็นไปด้วยความโปร่งใส่ 
ตรวจสอบได้ มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม จึงให้ถือปฏิบัติ ดังนี้  

1. ประกาศเผยแพร่แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ภายในระยะเวลา 30 วันท าการ หลังจากวันที่ 
ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

2. เผยแพร่ข้อมูลอย่างเป็นระบบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้สาธารณชนสามารถตรวจสอบ 
ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างได้ โดยมีองค์ประกอบตามที่กฎหมาย ระเบียบ ก าหนด 

3. ก าหนดแนวทางตรวจสอบถึงความเกี่ยวข้องระหว่างเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัด 
จ้างและผู้เสนอราคาเพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 

4. ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างและบุคลากรภายในหน่วยงาน มีความเก่ียวข้องกับผู้เสนอ 
ราคาทั้งประโยชน์ส่วนตน และผลประโยชน์สาธารณะที่มีผลต่อการปฏิบัติหน้าที่ 

5. ห้ามมิให้บุคลากรภายนอกหน่วยงาน ใช้อ านาจในต าแหน่งหน้าที่ด าเนินงานโครงการที่เอ้ือ 
ผลประโยชน์กับตนเองทั้งท่ีเกี่ยวกับตัวเงินและไม่เก่ียวกับตัวเงิน ทรัพย์สิน หรือสิทธิประโยชน์ทุกรูปแบบ 

6. ห้ามมิให้บุคลากรภายในหน่วยงาน ด ารงต าแหน่งท าหน้าที่ทับซ้อน 
7. เจ้าหน้าที่มีหน้าที่ตรวจสอบบุคลากรภายในหน่วยงาน ถึงความเก่ียวข้องกับผู้เสนอราคา  

ดังนี้ 
7.1 ตรวจสอบชื่อ – สกุล ของผู้เสนอราคาว่ามีความสัมพันธ์หรือเก่ียวข้องกับบุคลากรใน 

หน่วยงานหรือไม่ เช่น บิดา มารดา พ่ีน้อง ญาติ เพ่ือน คู่แข่งฯ 
7.2 ตรวจสอบสถานที่อยู่ สถานที่ปฏิบัติงานของผู้เสนอราคาว่ามีความสัมพันธ์หรือเก่ียวข้อง 

กับบุคลากรในหน่วยงานหรือไม่ 
7.3 ตรวจสอบบุคลากรในหน่วยงานว่ามีส่วนได้ส่วนเสียกับงาน/โครงการทั้งผลประโยชน์ 

ส่วนตน หรือผลต่อประโยชน์สาธารณะที่มีผลต่อการปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ 
8. ให้เจ้าหน้าที่รายงานผลการปฏิบัติงานเพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนให้หัวหน้าส่วนราชการ 

ทราบเป็นประจ าทุกเดือน 
 

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่ 2 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2564 
       ลงชื่อ             

                     (นายเอกพงษ์ เทศวิรัช) 
                                                                          ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติหน้าที่                                                  
       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 



 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
เรื่อง  มาตรการการใช้ดุลยพินิจ และอ านาจหน้าที่ให้เป็นไปตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

 ........................................................... 

                  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ มีหน้าที่ในการให้บริการสาธารณะ เพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุดแก่ประชาชน ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ พ.ศ. ๒๕37  และ
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒ และ
หน้าที่ตามที่กฎหมายอ่ืนก าหนดไว้  ซ่ึงในการปฏิบัติหน้าที่บริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล ควบคุม 
ดู แ ล   พ นั ก งาน อ ง ค ์ก า ร บ ร ิห า ร ส ่ว น ต า บ ล   ลู ก จ้ า งป ระ จ า แ ล ะพ นั ก ง าน จ้ า ง   ฝ่ า ย บ ริ ห า ร                             
โดยนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ 
ข้อบังคับ  และมีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ มีอ านาจในการสั่งการ อนุญาต 
อนุมัติ เพ่ือปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน แต่ในการปฏิบัติหน้าที่ของฝ่ายบริหารด้วยการที่อ านาจทางปกครอง   
โดยเฉพาะในส่วนที่กฎหมายก าหนดให้เป็นการใช้ดุลยพินิจของผู้มีอ านาจ  ในการตัดสินใจอนุญาต  อนุมัติ  หรือมี
ค าสั่งในเรื่องนั้น อย่างรอบคอบ มีขอบเขตและมีเหตุผลสนับสนุนการใช้ดุลยพินิจอย่างเพียงพอ  
                 ดังนั้น   เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสในการใช้ดุลยพินิจในการออกค าสั่ง  อนุญาต  อนุมัติ  ในภารกิจ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  เป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาล  จึงได้ก าหนดมาตรการการใช้ดุลย
พินิจของ 
ฝ่ายบริหารไว้ดังนี้ 
                 ๑.การใช้ดุลยพินิจของฝ่ายบริหาร ต้องเป็นไปตามที่กฎหมายบัญญัติให้กระท าการอย่างหนึ่ง 
อย่างใดโดยอิสระ 
                 ๒.ขั้นตอนการใช้ดุลยพินิจต้องประกอบเหตุผล ดังนี้ 

                    ๒.๑ ขั้นตอนแรก  ข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ  ซึ่งการวินิจฉัยข้อเท็จจริงนั้นต้องตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น จากพยานหลักฐานที่มีอยู่ เพียงพอต่อการพิสูจน์ข้อเท็จจริงว่าได้เกิดขึ้นหรือไม่ 
                    ๒.๒ ขั้นตอนที่สอง  ข้อกฎหมาย  ที่อ้างอิงประกอบข้อเท็จจริงตาม (๒.๑) ที่เก่ียวข้องและเป็น 
สาระส าคัญ 
                    ๒.๓ ขั้นตอนที่สาม ข้อพิจารณาและข้อสนับสนุน  ซึ่งผู้ใช้ดุลพินิจจะต้องพิจารณาตัดสินใจว่า 
ว่ากฎหมายได้ก าหนดให้ใช้ดุลยพินิจได้เพียงประการเดียว หรือหลายประการ ซึ่งสามารถตัดสินใจใช้อ านาจหรือ 
ไม่ก็ได้หรือจะเลือกกระท าการอย่างหนึ่งอย่างใดก็ได้ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

                    จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

                                   ประกาศ  ณ  วันที่    29    เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖4 
      

   ลงชื่อ             
                (นายเอกพงษ์ เทศวิรัช) 

                                                           ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติหน้าที่                                                  
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 

 



 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
เรื่อง มาตรการป้องกันการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตัวกับผลประโยชน์ส่วนรวม 

 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความโปร่งใส อีก

ทั้งส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม และการป้องกันการทุจริตในองค์กร องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
จึงได้ก าหนดมาตรการพัฒนาส่งเสริมการปฏิบัติตามมาตรฐานจริยธรรม การบริหารจัดการผลประโยชน์ เพ่ือ
ป้องกันการขัดระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม ดังนี้ 

1.  ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดซื้อจัดจ้างกับผู้เสนองาน ที่มีความเกี่ยวข้องกับบุคลากรภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ ทั้งประโยชน์ส่วนตนและผลประโยชน์ส่วนรวมที่มีผลต่อการปฏิบัติหน้าที่ 

2. ห้ามมิให้บุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ ใช้อ านาจหน้าที่ในต าแหน่งหรือ
หน้าที่ด าเนินงานหรือโครงการที่เอ้ือผลประโยชน์กับตนเองทั้งที่เก่ียวกับเงินและทรัพย์สินอ่ืน 

3. ห้ามมิให้บุคลากรในองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ ด ารงต าแหน่งที่ท าหน้าที่ทับ
ซ้อนกัน 

4. ในกรณีที่บุคลากรในองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ มีผลประโยชน์ทับซ้อนให้ใช้
หลักปฏิบัติ ดังนี้ 

- การเปิดเผยต่อหัวหน้าส่วนราชการ และผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลดอน
มะเกลือ ว่า งานใดที่มีผลประโยชน์ขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม 

- การถอนตัว ออกจากการท าหน้าที่ตัดสินใจหรือท างานที่บุคลากรมีผลประโยชน์ทับ
ซ้อนกัน 

- ให้ผู้อ านวยการกองคลัง มีหน้าที่ตรวจสอบบุคลากรในองค์การบริหารส่วนต าบลดอน
มะเกลือ ถึงความเกี่ยวข้องกับผู้เสนองานพร้อมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือป้องกันผลประโยน์ทับซ้อนต่อ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือทราบ 

- การรับของขวัญเป็นของส่วนตัวให้กระท าได้ ในกรณีมีมูลค่าไม่เกิน 3 ,000 บาท หาก
เกินกว่านั้นต้องรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ และพิจารณาด าเนินการต่อไป 
    
  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  20  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕64 
  

   ลงชื่อ             
                (นายเอกพงษ์ เทศวิรัช) 

                                                           ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติหน้าที่                                                  
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 

 

 



มาตรการยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วน

ต าบลดอนมะเกลือ อ าเอออ่่ทอง  

จังหวัดสุพรรณบุรี  

 

งานนิติการ ส านักปลดั องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 

 



 

บทนำ  

เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 ประกอบ กับ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 หมวด 2 การยืม 
ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดินตาม 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นๆ 
ดังนั้นต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
2560 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่างๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม  การ
ตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่ งในการให้ยืมพัสดุนั้น ตามข้อ 207 ของระเบียบ 
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 หมายถึง การท่ีบุคคล/นิติบุคคล 
ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืม หรือน า พัสดุไปใช้ใน
กิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วน ราชการแบ่งออกเป็น
ประเภทคือ  

1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน  ได้แก่ 
ครุภัณฑ์ หรือวัสดุท่ีใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น  

2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น  

การยืมพัสดุประเอทใช้คงร่ป  
ตามข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.  2560   

ก าหนดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และก าหนดวันส่งคืนโดยมี หลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปน้ี  

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ  

การคืนพัสดุประเอทใช้คงร่ป  
ตามข้อ 209 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.  

2560 ก าหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด 
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ ตนเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี เป็ นอยู่
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 
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1. ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ เมือง พัทยา 
แล้วแต่กรณีก าหนด  

2. หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐน้ันก าหนด  
ท้ังนี้ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับ

แต่วันครบก าหนด  

นโยบายการยืมและการคืนทรัพย์สิน  
อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 ประกอบกับ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 องค์การบริหารส่วนต าบล
ดอนมะเกลือ จึงก าหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานส าหรับการขอยืม/คืน ทรัพย์สิน 
อันเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง ส าหรับส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลดอน
มะเกลือ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเพื่อให้การยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้  

คำจัดกัดความ  
“องค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  

.    “ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการภายในสังกัดของเทศบาล อันได้แก่ ส านักปลัด อบต.  กองคลัง กอง
ช่าง กองการศึกษา และส่วนราชการท่ีอาจก าหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบล  

  “หน่วยงานราชการอื่น” หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อื่น
ซึ่งมิใชอ่งค์การบริหารส่วนต าบล  

“นายกองค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ หรือผู้รักษา
ราชการแทนองค์การบริหารส่วนต าบล  

“ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ หรือผู้รักษา
ราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

“ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าขององค์การบริหาร
ส่ ว น ต า บ ล  อั น ไ ด้ แ ก่  หั ว ห น้ า ส า นั ก ป ลั ด อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล  ผู้ อ า น ว ย ก า ร ก อ ง ค ลั ง                             
ผูอ้ านวยการกองช่าง ผู้อ านวยการกองการศึกษา และให้หมายความรวมถึง ผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนราชการ
นั้นๆ ด้วย  
.    “เ จ้ า ห น้ า ท่ี ” ห ม า ย ถึ ง  พ นั ก ง า น อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล ใ น สั ง กั ด                                                          
องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีปฏิบัติหน้าท่ี ณ สeนักงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือและให้
หมายความรวมถึงพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งปฏิบัติหน้าท่ีในโรงเรียนซึ่งได้รับการถ่ายโอนภารกิจ ตาม
กฎหมายมาอยู่ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบล 

   “หน่วยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หน่วยงานราชการอื่น องค์กร นิติบุคคล หรือ บุคคลภายนอก  

 “ทรัพย์สิน/ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของทางราชการ  
หรือพัสดุท่ีได้มีการจัดซื้อหรือจัดให้มีขึ้นจากงบประมาณรายจ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ รวมถึง
การได้มา ของทรัพย์สินนั้นในทางอื่นๆ เช่น การบริจาค เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้นอยู่ในความ



ครอบครอง ดูแลรักษาขององค์การบริหารส่วนต าบล 

“ยืมหรือยืมใช้” หมายถึง การท่ีเทศบาลซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/หน่วยงานภายนอก ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม  
ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้น เมื่อได้ใช้เสร็จแล้วท้ังนี้ไม่ว่า จะ
เป็นการยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้สิ้นเปลือง  

ประเอทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

ในการขอยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น 2 ประเภท 
ดังนี้  

1. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก  
การขอใช้หรือยืมใช้ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลนอกจากรถยนต์ ขอใช้หรือยืมทรัพย์สินของ

องค์การบริหารส่วนต าบลนอกจาก รถยนต์ ให้ยื่นค าขอต่อองค์การบริหารส่วนต าบลภายในเวลาอันสมควร โดยต้อง
ยื่นค าขอใหน้ายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลืออนุมัติ  (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) เป็นรายกรณีไปตามความ
เหมาะสม  

2. การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
กรณีส่วนราชการภายในเทศบาลขอใช้หรือยืมพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลนอกจากรถยนต์                 

ให้ท าบันทึกขอยืม ทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการท่ีประสงค์ยืมทรัพย์สินนั้น แล้วส่ง
บันทึกการขอยืม ทรัพย์สินมายังหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการทราบ
และลงนาม อนุมัติการยืมทรัพย์สิน  

ท้ังนี้ ผู้ท่ีขอใช้หรือยืมใช้ต้องบ ารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินท่ีให้ใช้หรือยืมใช้น้ัน ให้เหมือน วิญญู
ชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้นตามมูลค่า ความ
เสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน  

1) ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานอายนอก  
การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สินของเทศบาล มีขั้นตอนการด า เนินงาน 

ดังนี้  
1. หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องการยืมนั้นมายัง องค์การ

บริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  
2. เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบทรัพย์สินและ เสนอ

เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป  
3. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้ เจ้าหน้าท่ี

ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ด าเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามท่ีมีการยืมตาม ท่ีหัวหน้า ส่วนราชการ
ของรัฐลงนามอนุมัติ   

4. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ท าการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม ทรัพย์สิน
เพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายก ากับอีกครั้ง  

 



กระบวนการในการยืมทรัพยสิ์นของหน่วยงานราชการอื่น/บุคคลอายนอก 

ล าดับ  กระบวนการ  ผ่้รับผดิชอบ 

1.  เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินองค์การบริหารส่วนต าบล  

2.  หน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ ยืมทรัพย์สิน มีหนังสือส่ง
เรื่อง การยืมนั้น มายังองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 

เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมี
ความประสงค์ยืม 

3.  เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น 
ได้รับหนังสือฯ ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่อง
ให้ ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตาม     ล าดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี  
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

4.  เสนอเรื่องการยืมทรัพย์สินให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณา ตามล าดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี  
รับผิดชอบทรัพย์สิน/หัวหน้า 
ส่วนราชการ 

5.  การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม  นายกองค์ การบริหารส่ วน
ต าบลดอนมะเกลือ (หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ) 

6.  เจ้ าหน้ า ท่ีของส่ วนราชการ ท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 
ตรวจสอบ และจัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี  
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

7.  เ จ้ า หน้ า ท่ี ข อ งส่ วนร าชกา ร ท่ี รั บผิ ด ชอบทรั พ ย์ สิ น 
ประสานงาน กับหน่วยงานภายนอก ท่ีมีความประสงค์ยืม
และส่งมอบ ทรัพย์สินท่ียืม พร้อมลงนามก ากับในเอกสาร
การยืมทรัพย์สิน เพื่อใช้งาน อีกครั้ง 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี  
รับผิดชอบทรัพย์สิน/หน่วยงาน
ราชการอื่น/บุคคลภายนอกท่ีมี 
ความประสงค์ยืม 

8.  ท าการรับมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม  เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความ  
ประสงค์ยืม 

9.  สิ้นสุดกระบวนการยืม  

 
 

 



ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานอายนอก  

การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะคืนทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล ขั้นตอน
การด าเนินงาน ดังนี้  

1. เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานท่ีมีความประสงค์คืน ประสานน าทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้  

2. เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานท่ีมีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สินใน 
ส่วนของการคืนทรัพย์สินท่ีเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน  

3. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมกับลงนามก ากับ ใน
เอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  

กระบวนการ การคืนทรัพย์สิน  

ลำดับ  กระบวนการ  ผ่้รับผดิชอบ 

1.  เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  

2.  หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์คืน ประสานน า 
ทรัพย์สินมาคืนท่ีเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สิน โดยนัดหมายล่วงหน้าได้ 

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน/หน่วยงาน 
ภายนอกที่มีความประสงค์คืน 

3.  หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินท่ียืม
ไป มาคืน เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

หน่วยงาน/หน่วยงานภายนอกที่
มี ความประสงค์คืน 

4.  เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 
ตรวจสอบ ทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี  
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

5.  เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ลงนาม
ใน เอกสารการยืมทรัพย์สิน ในส่วนของการคืน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี  
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

6.  เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 
จัดเก็บ เอกสารการยืมเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี  
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

7.  สิ้นสุดกระบวนการคืน  

 
 

ข้อปฏบิัตกิารในการยืม/คืนครุอัณฑ์  
1. หน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สิน จัดท าหนังสือเพื่อยืมทรัพย์สิน มายังองค์การบริหารส่วน

ต าบลดอนมะเกลือ 
 



2. เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่อง ให้
ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 

3. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว 
ให้ เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ด าเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามท่ีมีการยืมท่ีหัวหน้าส่วน 
ราชการของรัฐลงนามอนุมัติ  

4. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ท าการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม ทรัพย์สิน
เพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายก ากับอีกครั้ง  

5. เมื่อหน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ท าการตรวจสอบทรัพย์สินท่ีได้รับ 
มอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน และด าเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินชิ้นอื่นทดแทน (ถ้ามี)  

6. แจ้งหน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบ ารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินท่ีให้ใช้ 
หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องหรือ ความ
เสียหายน้ันตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน  

7. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องท าการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการจ่ายออก  และ
หลังจากรับคืนมาในทุกๆ ครั้ง ของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการช ารุดเสียหาย หรือไม่  

เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน  
1. บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ  
2. แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์  

การกำกับติดตามการดำเนินงาน  
เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้น 

เดือน และท ารายงานสรุปในทุก 6 เดือน  

2) การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการอายใน  
การยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล มีขั้นตอนการด าเนินงานดังน้ี  
1. ส่วนราชการภายใน (ส านัก/กอง) ท าบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติ โดย

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ผู้อ านวยการส านัก/กอง) นั้นๆ และเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ด าเนินการส่งบันทึก ฉบับนั้น
มาที่เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน เพื่อพิจารณาต่อไป  

2. เมื่อเจา้หน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากส านัก/ กอง 
ต่างๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น เพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

3. เมื่อได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ด า เนินการ 
จัดเตรียมทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี รับผิดชอบ
ทรัพย์สินน้ัน ลงนามจ่ายก ากับ  

กระบวนการในการยืมครุอัณฑ์เพื่อใช้งานของบุคคล/หน่วยงานอายในองค์การบริหารส่วนต าบล 



ล าดับ  กระบวนการ  ผ่้รับผดิชอบ 

1.  เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

 

2.  ท าบันทึกยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของ
ส่วน ราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการท่ีมีความ 
ประสงค์ยืม 

3.  ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของ
ส่วน ราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการท่ีมีความ 
ประสงค์ยืม 

4.  เมื่อเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น  
ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากส านัก/กอง ต่างๆ แล้ว 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพื่อลงนามและ
พิจารณา อนุมัติต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี  
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

5.  บันทึกขอยืมทรัพย์สินท่ีอนุมัติคืนเจ้าหน้าที่ของส่วน 
ราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี  
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

6.  เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน  
ตรวจสอบทรัพย์สินและจัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี  
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

7.  เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน  
ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์ 
ยืม 

เจ้าหน้าที่หน่วยงานท่ีมีความ  
ประสงค์ยืม 

8.  ท าการส่งมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม  เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี  
รับผิดชอบทรัพย์สิน / 
เจ้าหน้าที่ หน่วยงานท่ีมีความ
ประสงค์ยืม 

9.  สิ้นสุดกระบวนการยืม  

 
 

การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการอายใน  
ส าหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล มีขั้นตอนการด าเนินงานดังน้ี  
1. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลผู้ท่ีท าการยืม ต้องน ามาคืนท่ีเจ้าหน้าท่ีของส่วน

ราชการ ที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้  
2. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในเทศบาลผู้ท่ีท าการยืม น าทรัพย์สินมาคืนและต้องลงนามในเอกสารการ ยืม

ทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน 

3. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมกับลงนามก ากับ ใน



เอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  

กระบวนการ การคืนทรัพย์สิน  

ล าดับ  กระบวนการ  ผู้รับผิดชอบ 

1.  เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  

2.  เจ้าหน้าที่ส่วนราชการท่ีมีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินท่ี 
ยืมไป มาคืนที่ส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการท่ีมีความ 
ประสงค์คืน 

3.  เจ้าหน้าที่ส่วนราชการท่ีมีความประสงค์คืน ต้องลงนามใน 
เอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการท่ีมีความ 
ประสงค์ยืม 

4.  เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน  
ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมลงนามในเอกสารการ
ยืม ครุภัณฑ์ในสวนของการคืน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี  
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

5.  เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน เอกสาร 
การยืมเข้าแฟม้ 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี  
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

6.  สิ้นสุดกระบวนการคืน  

 
 

ข้อปฏิบัติการ ในการยืม / คืนทรัพย์สิน  
1. ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลประสงค์ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานขององค์การบริหารส่วน

ต าบลดอนมะเกลือ ท าบันทึก ท่ีลงนามโดยผู้อ านวยการส านัก / กอง เพื่อขอยืมทรัพย์สิน  
2. เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่อง ให้

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  
3. ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล ท่ีประสงค์ยืมทรัพย์สินได้มารับทรัพย์สินแล้วให้ท าการ

ตรวจสอบ ทรัพย์สินท่ีได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบให้เจ้าหน้าท่ี
ของส่วน ราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน และด าเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ชิ้นอื่นทดแทน (ถ้ามี)  

4. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องท าการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่ายออก  และ
หลังจากรับคืนมาในทุกๆ ครั้ง ของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการช ารุดเสียหาย หรือไม่  

 

เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน  
1. บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ  
2. แบบฟอร์มการยืม / คืนครุภัณฑ์ 



การกำกับตดิตามการดำเนินงาน  

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้นเดือน 
และท ารายงานสรุปในทุก 6 เดือน 



 
 
 

สรุปรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
ประจ าปีงบประมาณ 2564 เดือน เดือน เมษายน – มิถุนายน พ.ศ. 2564 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
 

หน่วยรับตรวจ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ อ าเภออู่ทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
 

เรื่องท่ีตรวจ การขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน 
 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1. เพื่อตรวจสอบการปฏิบัติงานองหน่วยรับตรวจว่าเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายที่ก าหนด 
  2. เพื่อติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะ หรือแนวในการปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล 
  3. เพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบปัญหาการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา และสามารถ
ตัดสินใจแก้ไขปัญหาด้านต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็วและทันเหตุการณ์ 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
  1. ข้อมูลจนถึงวันเข้าตรวจสอบ 

2. ติดตามการด าเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 
 

ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ 30 เมษายน 2564 และ วันที่ 12 พฤษภาคม 2564 
รวมเป็นจ านวน 13 วัน 
 

เทคนิคการตรวจสอบ การสุ่มตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 

สรุปผลการตรวจสอบ (สิ่งที่ตรวจสอบ) 
1. เมื่อได้รับค าร้องขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน อาคารสิ่งปลูกสร้างตาม พรบ.ควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 มีการตรวจสอบค าขอและเอกสารแนบท้ายครบถ้วนตามระเบียบ  
2. มีการจัดท าบันทึกรายงานการตรวจสอบพื้นที่ของช่างผู้รับผิดชอบเพ่ือประกอบการพิจารณา 
3. ค าสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน เป็นไปตามแบบที่กฎกระทรวง

ก าหนด  
4. ค่าธรรมเนียมการอนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน ไม่เป็นไปตามแบบที่กฎกระทรวงก าหนด 

จัดเกบ็เพียงค่าใบอนุญาต 
5. ไม่มีการจัดท าเวรออกตรวจงานที่ได้รับอนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน ภายหลังที่ผู้ได้รับ

ใบอนุญาตได้รับการอนุญาตไป และส่งผลให้ไม่มีการรายงานการตรวจสอบภายหลังการได้รับอนุญาต 
 

ความเห็นและข้อเสนอแนะ 
  1. ด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องและเรียบร้อยดี 
  2. ด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องและเรียบร้อยดี 
  3. ด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องและเรียบร้อยดี 
 
 

//4.ให้หน่วยรับ... 
 



-2- 
 
 

  4. ให้หน่วยรับตรวจด าเนินการประเมินค่าตรวจแบบแปลนและด าเนินกระบวนการจัดเก็บให้
ครบถ้วน มิใหร้าชการได้รับความเสียหาย 
  5. ให้หน่วยรับตรวจจัดท าเวรออกตรวจงานภายหลังได้ออกใบอนุญาตให้แก่ผู้ร้องขอ จนกว่าผู้
ร้องของจะด าเนินการก่อสร้างเสร็จสิ้น 
สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
  -ไม่มี- 
                                              (ลงชื่อ) 

   (นายณัฐพล ปาลพันธุ์) 
                  ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ  

                                                                             ผู้ตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

สรุปรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
ประจ าปีงบประมาณ 2564 เดือน เดือน เมษายน – มิถุนายน พ.ศ. 2564 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
 

หน่วยรับตรวจ กองช่าง 
 

เรื่องท่ีตรวจ ติดตามและประเมินการควบคุมภายใน 
 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
  1. เพื่อตรวจสอบการปฏิบัติงานองหน่วยรับตรวจว่าเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายที่ก าหนด 
  2. เพื่อสอบทานระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจว่าเพียงพอและเหมาะสม 

  3. เพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบปัญหาการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา และสามารถ
ตัดสินใจแก้ไขปัญหาด้านต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็วและทันเหตุการณ์ 
 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  1. ข้อมูลจนถึงวันเข้าตรวจสอบ 

2. ติดตามการด าเนินการตามข้อเสนอแนะครั้งก่อน (ถ้ามี) 
 

ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ  เข้าตรวจสอบระหว่างวันที่ 30 เมษายน 2564 และ วันที่ 12 พฤษภาคม 2564 
รวมเป็นจ านวน 13 วัน 
 

เทคนิคการตรวจสอบ การตรวจสอบตามเอกสารหลักฐาน และการซักถาม 
 

สรุปผลการตรวจสอบ (สิ่งที่ตรวจสอบ) 
การควบคุมภายในบางส่วนยังไม่ เพียงพอ  เพราะความเสี่ยงที่ จะเกิดข้อบกพร่องและ            

ความผิดพลาดมีหลายกรณี ไม่สามารถควบคุมได้ครบถ้วน 
 

ความเห็นและข้อเสนอแนะ 
  การควบคุมภายใน ในปัจจุบันให้ควบคุมต่อไป และให้เพ่ิมเติมการควบคุมภายในเรื่องกิจกรรม
การส ารวจเพ่ือการก่อสร้าง และให้หน่วยรับตรวจด าเนินการจัดท าการควบคุมภายในด้วยส่วนงานของตนเอง 
เพ่ือให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของระเบียบกฎหมาย ที่ให้หน่วยด าเนินการทราบถึงความเสี่ยงของส่วนงานนั้นๆ 
และน ามาควบคุมความเสี่ยง  
 
สรุปผลการติดตามผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
  -ไม่มี- 

 
 

                                            (ลงชื่อ) 
  (นายณัฐพล ปาลพันธุ์) 

          ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ  
                                                                   ผูต้รวจสอบภายใน 
 



 

 
 

คู่มือ 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 

 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
 
 
 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลอื อ าเภออู่ทอง จังหวัดสพุรรณบุรี 
 



ค าน า 
 

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ มีบทบาทหน้าที่หลักในการ
ก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันละปราบปรามการทุจริต  ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) 
และที่ระยะกรอบระยะเวลา พ.ศ. 2565  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
คอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการ
ตรวจสอบเฝ้าระวัง  

 ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การ
บริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 
และอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  
 
 
 
                ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
              องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

 
เร่ือง            หน้า  
 

หลักการและเหตุผล          ๑  

การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  ๑  

สถานที่ตั้ง           ๑  

หน้าที่ความรับผิดชอบ          ๑  

วัตถปุระสงค์           ๑  

คาจากัดความ           ๑  

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน         ๒  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต       ๓  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          ๔  

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      ๔  

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   ๔  

การบันทึกข้อร้องเรียน          ๕  

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน    ๕  

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน      ๕  

ภาคผนวก  

 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 



คู่มือกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 

๑. หลักการและเหตุผล  
 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ มีบทบาทหน้าที่หลักในการ
ก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) 
เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น  และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน
การทุจริต จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลดอน
มะเกลือ โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใด
ได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่
ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบ
ภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

 ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน 
ภายใต้หลักธรรมาภิบาล  

๒. การจัดตั้งศูนยป์ฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  
 มาตรา ๕๙ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติม
ถึง (ฉบับที ่๕) พ.ศ. ๒๕๕๖  

๓. สถานที่ตั้ง  
 งานนิติการ ส านักปลัด ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ หมู่ 2 อ าเภออู่ทอง จังหวัด
สุพรรณบุรี  

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 

๕. วัตถุประสงค์  
 ๑) เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ มี
ขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 ๓) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน /แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล  (Good 
Governance)  
๖. ค าจ ากัดความ  
 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือ
พบความผิดปกตใินกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
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 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิ
เสนอค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  
 เจ้าหน้าที ่หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  
 หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วน
ต าบลดอนมะเกลือ 
 การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน  

๗. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  
 ๒) ทางไปรษณีย์ (ที่อยู่ หมู่ 2 ที่ท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  อ าเภออู่ทอง  จังหวัด
สุพรรณบุรี 72220)  
 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐ 3543 2155  หมายเลขโทรสาร ๐ 3543 2021  
 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  
 ๕) เว็ปไซต์ http://donmaklua.go.th 
 ๖) Facebook : องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  
 ๗) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 08 1880 6920 
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๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 
 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 

อ าเภออู่ทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
 
 
 
เรื่องร้องเรียนการทุจรติ          
จดหมายร้องเรียน                องค์การบริหารส่วนต าบล            เรื่องร้องเรียนการทุจริตจากเว็บไซต ์
หนังสือจังหวดั/อ าเภอ     ดอนมะเกลือ               http://donmaklua.go.th     
  โทรศัพท ์เป็นต้น 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับ 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
(ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 

 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต 
และเสนอผู้บญัชาการสั่งการ 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
แจกจ่ายให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง    เรื่องร้องเรียนการทุจรติที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 
   ไปด าเนินการตามค าสั่งของ     - เสนอตามล าดับขั้น 
           ผู้บังคับบัญชา      - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
     (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง)     - ด าเนินการแก้ไข 
       -รายงานผลผู้บังคับบญัชาทราบ  
       - แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ  
       (กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดยีวให้แจ้งครั้งแรก 
       ภายใน ๑๕ วัน) 
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๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) ประกาศจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  
 ๒) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจาศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลดอน
มะเกลือ 
 ๓) แจ้งค าสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามค าสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนต าบลดอน
มะเกลือ จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
 

ความถีใ่นการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันทาการ  
ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทาการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐ 3543 2155  

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันทาการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันทาการ  
รอ้งเรียนผ่านเว็บไซต์ 

http://donmaklua.go.th 
ทุกวันท าการ 

 
ภายใน ๑ วันทาการ 

 
 

ร้องเรียนทาง FaceBook ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันทาการ  
สายตรงนายกองค์การบริหารส่วน

ต าบลดอนมะเกลือ 
08 1880 6920 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันทาการ 
 

 

 
๑๑. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑๑.๑ ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  
  1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได ้ 
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
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 ๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 ๑๑.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่
ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  
 ๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้
ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล  
 ๑๑.๕ ให้เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
  ๑) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐาน
แวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที่จะทาการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 
๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  
  ๒) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค า
พิพากษาหรือค าสั่งที่สุดแล้ว  
  ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
โดยตรงหรือองค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คาร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่
ด าเนินการหรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี ้ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
  ๔) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน  
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่
เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี 

๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤตกิารณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ  
 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  

๑๓. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  
 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จ านวน ๑ ชุด เพ่ือ
จะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  
 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการโดยตรงให้
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนยฯ์ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน  

๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าไตรมาสรายงานให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนมะเกลือทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นน าทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 



 
 

 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 
       
       ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
       องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  
       อ าเภออู่ทอง จังหวัดสุพรรณบุรี ๔5140 

     วันที่...........เดือน............................................พ.ศ.................. 

เรื่อง ................................................................. ....................  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
   
  ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่.......  
ต าบล...........................................อ าเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท์..............................  
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง............................................................................... ......  
เลขที่บัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
ต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือ
และแก้ไขปัญหาในเรื่อง  
............................................................................................................ .................................................................. 
.................................................................................................................. ............................................................  
..................................................................................................................................... .........................................  
............................................................................................. .................................................................................  
.................................................................................................. ........................................................................... .  

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่  

๑)....................................................................................... ...............จ านวน............................ชุด
๒)................................................................... ...................................จ านวน............................ชุด
๓)............................................................... .......................................จ านวน............................ชุด  

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

     (.........................................................) 

 

 



                                       
                  

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ อ าเภออู่ทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 

ที ่   สพ ๗๘๔๐๑  /  18                                 วันที่    14     มกราคม   ๒๕๖5 

เรื่อง รายงานผลการติดตามการปรับปรุงแก้ไขกองช่าง 
 

เรียน     ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
 

1.เรื่องเดิม 
ตามที่พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 20 

เมษายน 2561 โดยมาตรา 79 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน 
และการบริหารจัดการความเสี่ยง โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด    
โดยกระทรวงการคลังได้ก าหนดหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ซ่ึงองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ ได้ด าเนินการ
จัดท าแผนการตรวจสอบภายใน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖4 และผู้ตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วน
ต าบลดอนมะเกลือ ได้ด าเนินการตรวจสอบกระบวนการอนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน อาคารสิ่งปลูกสร้าง
ต่างๆ และการติดตามและประเมินการควบคุมภายใน โดยได้ตรวจสอบด้วยวิธีการรวบรวมและตรวจสอบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง การสุ่ม และการสอบถาม ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีงบประมาณ 2564     
เสร็จเป็นที่เรียบร้อยแล้ว นั้น 

2.ข้อเท็จจริง 
หน่วยตรวจสอบภายใน ได้ตรวจสอบและติดตามการด าเนินการแก้ไขของหนว่ยรับตรวจ     

(กองช่าง) แล้ว เห็นว่าได้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามค าแนะน าของหน่วยตรวจสอบภายในเรียบร้อย
แล้ว ดังนี้  

1. ค่าธรรมเนียมการอนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน ไม่เป็นไปตามแบบที่กฎกระทรวง
ก าหนด จัดเกบ็เพียงค่าใบอนุญาต 

2. ไม่มีการจัดท าเวรออกตรวจงานที่ได้รับอนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน ภายหลังที่ผู้ได้รับ
ใบอนุญาตได้รับการอนุญาตไป และส่งผลให้ไม่มีการรายงานการตรวจสอบภายหลังการได้รับอนุญาต 
 

การด าเนินการแก้ไข 
  1. แก้ไขค่าธรรมเนียมให้เป็นไปตามกฎกระทรวง 
  2. มีการจัดเวรออกตรวจงานที่ได้รับอนุญาต 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
    

                                                                ลงชื่อ       
                   ( นายณัฐพล ปาลพันธุ์ ) 

                  นิติกรปฏิบัติการ   
                ผู้ตรวจสอบภายใน   
 
 
 
 



 
 
-2- 
 

ความเห็น
......................................................................................................................................................................………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………...……
. 

                                                                 ลงชื่อ  
                                                                           (นายเอกพงษ์ เทศวิรัช) 
                                                               ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
 
                  -ทราบ 
                  ลงชื่อ 
                                                                           (นางแสน มารูปหมอก) 
                                                               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 



 



 

 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 
อ ำเภออู่ทอง  จงัหวดัสุพรรณบุรี



 
ค ำน ำ 

 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มี
การอนุญาตต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง
ยื่นมาพร้อมกับค าขอ และให้น าคู่มือส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  

   องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้เพ่ือแสดงขั้นตอนและระยะเวลา   
การให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจ    
ในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชน
สามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวัง      
เป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 
 
 
                                                                            องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
                                                                            อ าเภออู่ทอง  จังหวัดสุพรรณบุรี 



 

สารบัญ 

เรื่อง               หน้า 

๑. งานการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่                  ๑ 

๒. งานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน         ๒ 

๓. งานการจัดเก็บภาษีป้าย         ๕ 

๔. งานการจดทะเบียนพาณิชย์         ๘ 

๕. งานการขออนุญาตติดตั้งประปา        ๑๑ 

๖. งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร        ๑๒ 

๗. งานการขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้าน     ๑๕ 

๘. งานการขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค        ๑๗ 

๙. งานการขอความช่วยเหลือสาธารณภัย        ๑๙ 

๑๐. งานการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์        ๒๑ 

๑๑. งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ     ๒๓ 

๑๒. งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด        ๓๔ 

๑๓. งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร     ๓๖ 

๑๔. งานการขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในพ้ืนที่หรือทางสาธารณะ     ๓๙ 

๑๕. งานการรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์     ๔๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรจัดเกบ็ภำษีบ ำรุงท้องที่ 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ กองคลงั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร                 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ               วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
โทรศพัท:์ 035-432155                                          (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:   035-432021                                           ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น.                   
                                                                                                             และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร และเง่ือนไขในกำรย่ืนค ำขอ 
ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี หมายถึง ภาษีท่ีจดัเก็บจากเจา้ของท่ีดิน ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบญัชีอตัราภาษีบ ารุง
ทอ้งท่ี ท่ีดินท่ีตอ้งเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ี ไดแ้ก่ ท่ีดินท่ีเป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่วา่จะเป็นบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลซ่ึงมีกรรมสิทธ์ิในท่ีดิน หรือสิทธิครอบครองอยูใ่นท่ีดินท่ีไม่เป็นกรรมสิทธ์ิของเอกชน ท่ีดินท่ีตอ้ง
เสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ี ไดแ้ก่ พื้นท่ีดิน และพื้นท่ีท่ีเป็นภูเขาหรือท่ีมีน ้าดว้ย โดยไม่เป็นท่ีดินท่ีเจา้ของท่ีดินไดรั้บการ
ยกเวน้ภาษีหรืออยูใ่นเกณฑล์ดหยอ่น 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ 
 ๑. ยืน่เอกสาร      ๑. งานจดัเก็บรายได ้ กองคลงั   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๕ นาที 
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
กรณชี ำระปกติ 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผา่นมา       จ านวน ๑ ฉบบั  

 
 
 
 
 



 
 

กรณกีำรประเมินใหม่ 
๑. ส าเนาทะเบียนบา้น        จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. ส าเนาเอกสารสิทธ์ิ         จ านวน ๑ ฉบบั 
๔. ส าเนาหนงัสือการเปล่ียนแปลงเจา้ของท่ีดิน     จ านวน ๑ ฉบบั 
กรณเีปลีย่นแปลงเจ้ำของทีด่ิน 
๑. ส าเนาใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผา่นมา       จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาเอกสารสิทธ์ิท่ีดิน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๔. ส าเนาเอกสารสิทธ์ิท่ีดิน       จ านวน ๑ ฉบบั 
 
ค่ำธรรมเนียม - 
อตัรำภำษี 
๑. อตัราภาษีบ ารุงทอ้งท่ีก าหนดไวใ้นบญัชีทา้ยพระราชบญัญติั แบ่งเป็น ๓๔ อตัรา 
๒. ราคาปานกลางท่ีดินเกินไร่ละ ๓๐,๐๐๐ บาทใหเ้สียภาษีดงัน้ีราคาปานกลางของท่ีดิน ๓๐,๐๐๐ บาทแรก   
    เสียภาษี ๗๐ บาท 
 ๓. ส่วนท่ีเกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษี ๑๐,๐๐๐ บาท ต่อ ๒๕ บาท 
 ๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไมล้ม้ลุก 
  - เสียก่ึงอตัรา 
  - ดว้ยตนเอง ไม่เกินไร่ละ ๕ บาท 
  - ท่ีดินวา่งเปล่า เสียเพิ่ม ๑ เท่า 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โทรศพัท ์: 035-432155 
หรือเวบ็ไซต ์http://www.donmaklua.co.th  
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

http://www./


 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรจัดเกบ็ภำษีโรงเรือนและทีด่ิน 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ กองคลงั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ   วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
โทรศพัท:์ 035-432155     (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: 035-432021 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ 

- ๑๖.๓๐ น. 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร และเง่ือนไขในกำรย่ืนค ำขอ 
ประเภททรัพยสิ์นท่ีตอ้งเสียภาษี  ไดแ้ก่ อาคาร โรงเรือน ส่ิงปลูกสร้างต่าง ๆ กบัท่ีดินต่อเน่ืองต่อเน่ือง ซ่ึงใชป้ลูก
สร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเน่ืองกนัซ่ึงตามปกติใช้ประโยชน์ไปดว้ยกนักบัอาคาร โรงเรือน ส่ิงปลูก
สร้างนั้น ๆ ซ่ึงเจา้ของกรรมสิทธ์ิได้น าทรัพยสิ์นดงักล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู่
อาศยัของตนเองโดยปกติหรือน าไปใหผู้อ่ื้นใชป้ระโยชน์ไม่วา่จะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม   
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ 
 ๑. ยืน่เอกสาร      ๑. งานจดัเก็บรายได ้ กองคลงั   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๕ นาที 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลกัฐำนทีต้่องใช้ 
กรณโีรงเรือนรำยเก่ำ  
ใหย้ืน่แบบแจง้รายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีคร้ังสุดทา้ย  (ถา้มี) จ านวน ๑ ฉบบั 
กรณโีรงเรือนรำยใหม่   
๑. ส าเนาโฉนดท่ีดินท่ีปลูกสร้างโรงเรือน   หรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืน   จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาหนงัสือสัญญาซ้ือขาย  หรือสัญญาใหท่ี้ดินพร้อมส่ิงปลูกสร้าง   จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. หลกัฐานการเปิดด าเนินกิจการ  เช่น  หนงัสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย ์  จ านวน ๑ ฉบบั 
๔. หนงัสือรับรองการจดทะเบียนหา้งหุน้ส่วน/บริษทั     จ านวน ๑ ฉบบั 
๕. ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน      จ านวน ๑ ฉบบั 
๖. สัญญาเช่าบา้น         จ านวน ๑ ฉบบั 
๗. หนงัสือมอบอ านาจ  (กรณีไม่สามารถยืน่แบบไดด้ว้ยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์  จ านวน ๑ ฉบบั    
 
ค่ำธรรมเนียม -  
อตัรำภำษี 
อตัราภาษีใหเ้สียในอตัราร้อยละสิบสองจุดหา้ของค่ารายปี 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โทรศพัท:์035-432155  
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.donmaklue.go.th  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

http://www./


 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

แบบแจ้งรำยกำรเพ่ือเสียภำษีโรงเรือนและทีด่ิน 
ประจ ำปีภำษี………… 

 
ช่ือผูข้อรับประเมิน.................................................................. โรงเรียนหรือส่ิงปลูกสร้างท่ีเป็นกรรมสิทธิของผูย้ื่นตั้งอยูท่ี่ 
สญัชาติ................................... 
ถนน....................................... 
ใกลเ้คียงกบั........................... 
อ าเภอ..................................... 

อยูบ่า้นเลขท่ี....................... 
ตรอก,ซอย.......................... 
ต าบล.................................. 
อ าเภอ................................. 

ถนน,ตรอก,ซอย.................................................................... 
ต าบล..................................................................................... 
อ าเภอ.................................................................................... 
จงัหวดั................................................................................... 

                                                                                         เทศบำล................................................................                                            
ขอยืน่รายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินต่อ                                                                                                ดงัมีรายการต่อไปน้ี 
                                                                                         องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.................................... 
 
ส านกังาน............................................................................... 
แขวง...................................................................................... 
ภ.ร.ด.2 ฉบบัท่ี...................................................................... 
        ไดรั้บบญัชีแสดงรายการค่ารายปีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ประจ าปีภาษี..................... 
ต าบล..................................................................................... 
ไวจ้าก..............................................................................แลว้ 
ลงช่ือ...............................................................................ผูรั้บ 
                            ............/............./................ 

รายการ หลงั หอ้ง 
ตึก 
เรือน 
โรง 
ตึกแถว 
โรงเรือนแถว 
แพ 
อ่ืนๆ 

............................. 

............................ 

............................ 

............................ 

............................ 
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............................ 

......................... 
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......................... 

......................... 

......................... 

......................... 
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(มีต่อหนา้หลงั) 
 

ภ.ร.ด.2 
ภ.ร.ด.8  เลขที่.............เล่มที่................. 
ภ.ร.ด.12 เลขที.่............เล่มที่................. 

เลขรับท่ี.......................................................................... 
เลขประจ าต าบลท่ี........................................................... 
เลขประจ าต าบล พ.ศ. ก่อนท่ี.......................................... 



 
 
 

ค ำเตือนและค ำแนะน ำ 
1. ภาษีโรงเรือนและที่ดินนี้เรียกเก็บตามมาตรา 19,20 แห่งพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 
2. ผู้ใดไม่ย่นแบบแจ้งรายการต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดเวลาตามประกาศของพนักงานเจ้าหน้าที่มีความผิดตามมาตรา     
    46 ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 200 บาท 
3. แสดงรายหรือให้ถ้อยค าเท็จ  หรือพยานหลักฐานเท็จมาแสดง หรือโดยอุบายฉ้อโกง หรือโดยวิธีการอย่างหน่ึงอย่างใดเพื่อจะ    
    หลีกเลี่ยงการค านวณค่ารายปี  แห่งทรัพย์สินมีความผิดตามมาตรา 48 ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือทัง้จ าทั้งปรับ 
4. ถ้าเป็นผู้ท าการแทนผู้อื่นต้องมีใบมอบอ านาจตามกฎหมาย 
5. ทรัพย์สินท่ีต้องแจ้งรายการในแบบพิมพ์นี้คือ  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ ทั้งสิ้นท่ีให้เช่าท่ีท าการค้าขายที่ไว้สินค้า         
    ที่ประกอบการอุตสาหกรรม ท่ีให้ญาติ พ่อแม่ หรือผู้อาศัย  และที่ใช้ในกิจการอื่นๆ ในปีท่ีเพิ่งล่วงแล้วเว้นแต่หลังใดท่ีอยู่ใน   
    ลักษณะยกเว้นตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ.2475 หรือมาตรา 3 แห่งพระราชบญัญัตภิาษ ี
    โรงเรือนและที่ดินแก้ไขเพิ่มเตมิ พ.ศ.2475 
6. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างทีต่้องแจ้งรายการตั้งอยู่ท้องที่เขตเทศบาล หรือองค์การบริหารส่วนต าบลใดให้ยื่นแบบแจ้งรายการต่อ 
    เจ้าพนักงานหน้าท่ีประจ าเทศบาล หรือองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น ภายในก าหนดประกาศและผู้รับประเมินควรไปยื่นด้วย 
    ตนเองเพื่อจะต้องช้ีแจงเพิ่มเติมตามที่พนักงานเจ้าหนา้ทีต่้องการทราบข้อมูล 
7. ช่องอัตราค่าเช่าเดือนละ ให้กรอกจ านวนเงินที่มีสัญญาหรือตกลงเรียกเก็บเป็นค่าเช่าในปีท่ีเพิ่งล่วงแล้วจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูก 
    สร้างอย่างอื่นๆ กับท่ีดินซึ่งใช้ต่อเนื่องรวมทั้งส่วนควบ (ไม่รวมเงินค่าอ่ืนๆ ท่ีเรียกเก็บตามค าอธิบายข้อ 11) 
8. ค่าของสินค้า ให้กรอกจ านวนเงินซึ่งเป็นค่าของสินค้าท้ังหมดที่เหลือเก็บอยู่ในโรงเรือนที่ท่านท าการค้าหรือไว้สินค้าของท่านเอง 
9. ค่าของเครื่องจักรกล โรงเรือนหลังใดได้ติดตั้งสว่นควบท่ีส าคัญ มีลักษณะเป็นเครื่องจักรกล เครื่องกระท าหรือเครื่องก าเนิดสนิค้า 
    การอตุสาหกรรมเช่น โรงเลื่อย โรงสี ฯลฯ ให้กรอกจ านวนเงินค านวณเป็นค่าของส่วนควบนั้นๆ ไว้ 
10. การลดหย่อนค่ารายปี โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ห้อง หรือหลังใด ได้รับการลดหย่อนค่ารายปีมาตรา 11 (ค่ารายปี 
    หมายความว่า จ านวนเงิน ซึ่งทรัพย์สินต่างๆ สมควรจะใหเ้ชา่ได้ในปีหน่ึงๆ) เพราะถูกท าลาย รื้อถอน ปลูกสร้างใหม่หรือติดตั้ง 
    ส่วนควบ หรือขอลดเงินค่ารายปี เพราะว่างหรือซ่อมแซมส่วนส าคัญ หรือต้องการขอลดค่ารายปี หรือค่าภาษีด้วยเหตุใดๆก็ดี    
    ให้กรอกรายการที่ขอลดในช่องนี้และต้อส่งหลักฐานประกอบค าพร้อมกับบัญชีนี ้ถ้าไม่มีหลักฐานมาให้เพียงพอ พนักงาน 
    เจ้าหน้าท่ีอาจไม่พิจารณาลดให้เลยก็ได้ (เฉพาะโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ ซึ่งเก็บของอยู่เอง หรือให้ผู้แทนอยู่เฝ้ารักษา  
    และซึ่งมิได้ใช้เป็นที่ไว้สินค้าหรอืประกอบการอุตสาหกรรม ได้รับการยกเว้นตามมาตรา 3 แหง่พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและ 
    ที่ดิน แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2475)    
11. รายได้อย่างอ่ืน  ในปีท่ีเพิ่งล่วงแล้ว ท่านได้สัญญาหรือตกลงเรียกเก็บเงินอย่างอ่ืนจากผู้เช่า หรือให้เช่าจ่ายผู้อื่น นอกจากค่า 
    เช่าปกติ เช่นเงินกินเปล่า (แป๊ะเจี๊ยะ) ค่าภาษี ค่าประกนัไฟ ค่าน้ าประปา ค่าแรงไฟฟ้า ค่าตั้งสวม ค่าธรรมเนียมในการท าสัญญา       
    ค่าเช่าท่ีดิน เครื่องเรือน หรือของใช้อื่นๆ เป็นจ านวนเงินเท่าใด และมีก าหยดต้องเสียอย่างใด ให้กรอกไว้ในช่องรายการเงินอ่ืน 
    ใด ท่ีเรียกเก็บจากผู้เช่าฯ         
12. ค าว่า “โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ” คือโรงเรือนและปลูกสร้างอย่างอื่น รวมทั้งที่ดินท่ีใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนและสิ่ง 
    ปลูกสร้างนั้นๆ อันต้องเสียภาษีตามความในภาค 1 แห่งพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2547 
13. ค าว่า “ที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ” หมายความว่าท่ีดินซึ่งปลูกสร้างโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้าง 
    อย่างอื่นๆ และบริเวณต่อเนื่องกัน (สนาม สระน้ า ที่ว่าง) ซึ่งปกติใช้ไปด้วยกันกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้นๆ 
 
 
 
 
                                                     
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรจัดเกบ็ภำษีป้ำย 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ กองคลงั  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
โทรศพัท:์ 035-432155    (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: 035-432021    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร และเง่ือนไขในกำรย่ืนค ำขอ 
ป้ายท่ีตอ้งเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเคร่ืองหมายท่ีใช้ในการประกอบการคา้ หรือ ประกอบ
กิจการอ่ืนเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไวท่ี้วตัถุใด ๆ ด้วยอกัษร ภาพ หรือเคร่ืองหมาย ท่ีเขียน 
แกะสลกั จารึก หรือท าใหป้รากฏดว้ยวธีิใด ๆ 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ 
 ๑. ยืน่เอกสาร      ๑. งานจดัเก็บรายได ้ กองคลงั   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๕ นาที 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลกัฐำนทีต้่องใช้ 
กรณป้ีำยรำยเก่ำ 
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายคร้ังก่อน       จ านวน ๑ ฉบบั 
กรณป้ีำยทีต่ิดตั้งใหม่ 
๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน        จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาทะเบียนบา้น         จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. ทะเบียนภาษีมูลคา่เพิ่ม        จ านวน ๑ ฉบบั 
๔. หนงัสือรับรองหุน้ส่วนบริษทั        จ านวน ๑ ฉบบั 
๕. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย     จ านวน ๑ ฉบบั 
 

ค่ำธรรมเนียม 
อตัรำภำษี 
๑. กำรค ำนวณพืน้ทีป้่ำย อตัรำค่ำภำษีป้ำย และกำรค ำนวณภำษีป้ำย 
  ๑.๑ การค านวณพื้นท่ีป้าย 
   ๑.๑.๑ ป้ายท่ีมีขอบเขตก าหนดได ้
 
 
 

  ๑.๑.๒ ป้ายท่ีไม่มีขอบเขตก าหนดได ้
   ถือตวัอกัษร ภาพ หรือเคร่ืองหมายท่ีอยูริ่มสุดเป็นขอบเขตเพื่อก าหนด ส่วนกวา้งท่ีสุด 
ยาวท่ีสุด แลว้ค านวณตาม ๑.๑.๑ 
   ๑.๑.๓ ค านวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
  ๑.๒ อตัราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อตัรา ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 
 
 
 
 



 
 

กำรค ำนวณภำษีป้ำย ใหค้  านวณโดยน าพื้นท่ีป้ายคูณดว้ยอตัราภาษีป้าย เช่น ป้ายท่ีตอ้งเสียภาษี มีพื้นท่ี ๑๐,๐๐๐ 
ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทท่ี ๒ ป้ายน้ีเสียภาษี ดงัน้ี 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากบั ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โทรศพัท:์035-432155  
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.donmaklua.go.th 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 
                ภ.ป.1 

ประจ าปี พ.ศ.................... 
ช่ือเจา้ของป้าย.........................................................................ช่ือสถานประกอบการคา้หรือกิจการอ่ืน....................................................................................................................... 
เลขท่ี....................................ตรอก,ซอย.....................................ถนน......................................................หมู่ท่ี.........................ต  าบล....................................................................... 
อ าเภอ........................................................................... จงัหวดั........................................................................โทรศพัท.์......................................................................................... 

ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ี ณ ...................................................................................................................................................................ตามรายการต่อไปน้ี 
1 

ประเภท
ป้ำย 

2 
ขนำดป้ำย ซ.ม. 

3 
เน้ือทีป้่ำย 
ตำรำง ซ.ม. 

4 
จ ำนวน 
ป้ำย 

5 
ข้อควำมหรือภำพหรือเคร่ืองหมำยทีป่รำกฏ 

ในป้ำยโดยย่อ 

6 
สถำนทีต่ดิตั้งป้ำยและวนัตดิตั้ง(แสดงป้ำย) 

ถนน,ตรอก,ซอย,ต ำบล,อ ำเภอ,สถำนทีใ่กล้เคยีง 
หรือระหว่ำง ก.ม.ที ่

หมำยเหตุ 

กว้ำง ยำว 

(1) 
มีอกัษร 
ไทยลว้น 

       

(2) 
มีอกัษร 
ไทยปน 
อกัษร 

ต่างประเทศ 
หรือ 

เคร่ืองหมาย 

       

(3) 
ป้ายท่ีไม่มี 
อกัษรไทย 

       

 
ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการท่ีแจง้ไวใ้นแบบน้ีถูกตอ้งและครบถว้นตามความเป็นจริงทุกประการ 

วนัท่ี....................เดือน..................................พ.ศ....................... 
ลงช่ือ...........................................................เจา้ของป้าย 

 



 
 

บันทกึกำรตรวจสอบของเจ้ำหน้ำที่ 
 
 
 
 

.............................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................................. 
                                                                                                                                                     ลงช่ือ....................................................................................เจ้ำหน้ำที่ 

รำยงำนกำรประเมนิภำษป้ีำย 
ไดท้ าการประเมินภาษีป้ายตามรายการท่ีปรากฏในแบบแสดงของรายการภาษีป้ายรายน้ีแลว้  เจา้ของป้ายจะตอ้งเสียภาษีดงัน้ี 
1.ค่าภาษีป้ายตามแสดงรายการภาษีป้ายเป็นเงิน...............................................บาท................................................สตางค ์

2. ค่าเพ่ิมภาษีป้ายตามมาตร 25 (1) (ไม่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาก าหนด) ร้อยละ........................................ 
                                                                    เป็นเงินจ านวน..................................สตางค.์.............................. 
                                                              รวมทั้งส้ินเป็นเงิน............................................. บาท......................................สตางค์ 

ลงช่ือ...............................................................................พนกังานเจา้หนา้ท่ี 
วนัท่ี...............เดือน.......................พ.ศ. .................... 

ค ำขอช ำระภำษ ี
ขา้พเจา้ไดท้ราบการประเมินภาษีป้ายขา้งตน้แลว้  ขอช าระภาษีป้ายใหเ้สร็จไปพร้อมน้ี 

 ลงช่ือ...............................................................................ผูช้  าระภาษีป้าย 
วนัท่ี...............เดือน.......................พ.ศ. .................... 

รำยกำรรับช ำระภำษีป้ำย 
ไดรั้บเงินภาษีป้าย....................................บาท............................สตางค ์ แต่วนัท่ี....................................................... 

ใบเสร็จเล่มท่ี................เลขท่ี.................... 
ลงช่ือ................................................................พนกังานเจา้หนา้ท่ีผูรั้บเงิน

เลขรับท่ี....................................................... 
วนัท่ี............/......................./....................... 
ส านกังานท่ีรับ............................................ 
เลขรับปีก่อน............................................... 
ลงช่ือ.............................................ผูรั้บแบบ 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรจดทะเบียนพำณชิย์ 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ กองคลงั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
โทรศพัท:์035-432155     (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: 035-432021    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร และเง่ือนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ไดถ่้ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชยต์ามพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์                
พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินทัว่ประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นตน้ไป โดยให ้
อบต. รับจดทะเบียนในเขตพื้นท่ีรับผิดชอบเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้กบัผูป้ระกอบการในการยื่นจด
ทะเบียนพาณิชย์ ประหยดัเวลา ประหยดัค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผูป้ระกอบการสามารถน าหลักฐาน        
การจดทะเบียนพาณิชยไ์ปใช้การท าธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  ไดเ้ปิดให้บริการแก่ผู ้
ประกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชยไ์ด ้ ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  ตั้งแต่
บดัน้ีเป็นตน้ไป  

 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน        หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ 
๑. ผูป้ระกอบการพาณิชยย์ืน่ค  าขอและกรอกขอ้มูล(แบบ ท.พ.) ๑. งานจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  
๒. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานจดัเก็บรายได ้ กองคลงั 
๓. นายทะเบียนพิจารณาค าขอและจดทะเบียนพาณิชย ์  ๓. งานจดัเก็บรายได ้ กองคลงั 
๔. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย ์  ๔. งานจดัเก็บรายได ้ กองคลงั 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๒๕ นาที 
 
 
 
  

 
 
 



 
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลกัฐำนทีต้่องใช้ 
จดทะเบียนพำณชิย์ (ตั้งใหม่) เอกสำรทีใ่ช้ ได้แก่ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์(แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด 
2) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
3) ส าเนาทะเบียนบา้น        จ านวน ๑ ฉบบั  
4) กรณีผูป้ระกอบการมิไดเ้ป็นเจา้บา้น ตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงัน้ี 

- หนงัสือใหค้วามยนิยอมใชส้ถานท่ี      จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาทะเบียนบา้นหลงัท่ีประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนเจา้ของสถานท่ี    จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาทะเบียนบา้นเจา้ของสถานท่ี      จ านวน ๑ ฉบบั 

5) กรณีมอบอ านาจ ตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงัน้ี 
- หนงัสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์     ๑๐ บาท    จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและผูรั้บมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบบั  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบนัทึก วีดิทศัน์ แผนวีดิทศัน์ ดีวีดี หรือแผน่วีดิ
ทศัน์ระบบดิจิทลั เฉพาะท่ีเก่ียวกบัการบนัเทิง ตอ้งมีส าเนาหนงัสืออนุญาต หรือ หนงัสือรับรองใหเ้ป็นผู ้
จ  าหน่ายหรือใหเ้ช่า จากเจา้ของลิขสิทธ์ิ  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชยอิ์เล็กทรอนิกส์ ตอ้งมี แบบฟอร์มเอกสารแนบทา้ย แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพำณชิย์ (เปลีย่นแปลง) เอกสำรทีใ่ช้ ได้แก่ 

๑)  ค  าขอจดทะเบียนพาณิชย ์(แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด 
๒) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๓) ส าเนาทะเบียนบา้น          จ านวน ๑ ฉบบั 
๔) กรณีเปล่ียนแปลงแกไ้ขท่ีตั้งส านกังานแห่งใหญ่ ตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงัน้ี 

- หนงัสือใหค้วามยนิยอมใชส้ถานท่ี      จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาทะเบียนบา้นหลงัท่ีประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนเจา้ของสถานท่ี    จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาทะเบียนบา้นเจา้ของสถานท่ี      จ านวน ๑ ฉบบั  

๕) กรณีมอบอ านาจ ตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงัน้ี 
- หนงัสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์   ๑๐ บาท    จ านวน ๑ ฉบบั  
- ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและผูรั้บมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบบั  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย ์(แบบ พค.๐๔๐๓)      จ านวน ๑ ฉบบั  
 
 



 
จดทะเบียนพำณชิย์ (เลกิ) เอกสำรทีใ่ช้ ได้แก่ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์(แบบ ทพ.)      จ านวน ๑ ชุด 
2) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
3) ส าเนาทะเบียนบา้น        จ านวน ๑ ฉบบั 
4) ใบทะเบียนพาณิชย ์(แบบ พค.๐๔๐๓)      จ านวน ๑ ฉบบั 
5) กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- ส าเนาใบมรณบตัร        จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาหลกัฐานแสดงความเป็นทายาท     จ านวน ๑ ฉบบั 

6) กรณีมอบอ านาจ ตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงัน้ี 
- หนงัสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์   ๑๐ บาท    จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและผูรั้บมอบอ านาจ  จ านวน ๑ ฉบบั  

ค่ำธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย ์เรียกเก็บ ๕๐ บาท 

2. ค่าธรรมเนียมการเปล่ียนแปลงรายการ เรียกเก็บ คร้ังละ ๒๐ บาท 

3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ      ๒๐ บาท 

4. ค่าธรรมเนียมการขอใหอ้อกใบแทน เรียกเก็บ ฉบบัละ    ๓๐ บาท 

5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเก่ียวกบัการจดทะเบียนพาณิชยข์องผูป้ระกอบพาณิชยกิ์จรายหน่ึง      

เรียกเก็บคร้ังละ ๒๐ บาท 

6. ค่าธรรมเนียมการคดัส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเก่ียวกบัการจดทะเบียนพาณิชย ์เรียกเก็บ ฉบบัละ      

๓๐ บาท 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โทรศพัท:์๐35-432155 
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.donmaklua.go.th  
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

http://www./


(    ) ส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ 
(    ) ส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์ 
       อ ำเภอ...................................... 
      จงัหวดั.................................... 

 
แบบ ทพ. 

 
  
 

                                                                                  ค ำขอจดทะเบียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(เฉพาะเจา้หนา้ท่ี) 
เลขรับท่ี.......................................................................... 
รับวนัท่ี........................................................................... 
เลขท่ีค าขอเดิม............................................................... 
ทะเบียนเลขท่ี................................................................. 

ประเภทค ำขอ 

(    ) จดทะเบียนพาณิชย ์(ใหก้รอก (1) – (8) ส่วน (9) – (12) ใหเ้ลือกกรอกตามแต่กรณี 

(    ) จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ (  ) (  ) (  ) (  ) (  ) ตั้งแต่วนัท่ี ..........................เป็นดงัน้ี (ใหก้รอกเฉพาะรายการซ่ึงประสงคจ์ะขอเปล่ียนแปลง) 
(    ) จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  ตั้งแต่วนัท่ี .....................................................................(ใหก้รอกรายการเฉพาะใน (1) (2) และ (5) 

(1) ช่ือผู้ประกอบพำณิชยกจิ................................................................................อาย.ุ..............ปี   เช้ือชาติ..............................สญัชาติ............................... 
      ท่ีอยูเ่ลขท่ี..............หมู่ท่ี...................ตรอก/ซอย..............................ถนน................................................ต าบล/แขวง.................................................... 
      อ าเภอ/เขต...............................................จงัหวดั..............................................โทรศพัท.์..........................................โทรสาร....................................... 
(2) ช่ือทีใ่ช้ในกำรประกอบพำณิชยกจิ  ภาษาไทย................................................................................................................................................................. 
                                                             ภาษาต่างประเทศ (ถา้มี) ......................................................................................................................................... 
(3) ชนิดแห่งพำณิชยกจิ 

      (1)....................................................................................................................................................... 

      (2)....................................................................................................................................................... 

      (3)....................................................................................................................................................... 

      (4)....................................................................................................................................................... 
(4) จ ำนวนเงนิทุนทีน่ ำมำใช้ในกำรประกอบพำณิชยกจิเป็นประจ ำ    จ านวน.............................................บาท(................................................................) 
(5) ทีต่ั้งส ำนกังำนแห่งใหญ่  เลขท่ี....................หมู่ท่ี....................ตรอก/ซอย...................................................................................................................... 
      ถนน.....................................ต าบล/แขวง........................................................................อ าเภอ/เขต.............................................................................. 
      จงัหวดั...........................................................................โทรศพัท.์......................................................โทรสาร............................................................. 
(6) ช่ือผู้จดักำร ........................................................................................................อาย.ุ.................ปี สญัชาติ..................................ท่ีอยูเ่ลขท่ี.................. 
      หมู่ท่ี....................ตรอก/ซอย.......................................ถนน...............................................ต าบล/แขวง.........................................................................     
      อ าเภอ/เขต.......................................จงัหวดั.........................................โทรศพัท.์..................................................โทรสาร............................................ 
(7) วนัทีเ่ร่ิมต้นประกอบพำณิชยกจิในประเทศไทย  ตั้งแต่วนัท่ี........................................................................................................................................... 
(8) วนัทีข่อจดทะเบียนพำณิชย์............................................................................................................................................................................................. 
(9) รับโอนพำณิชยกจินีจ้ำก.................................................................................................................................................................................................. 
      หมู่ท่ี....................ตรอก/ซอย..........................................ถนน.............................................ต าบล/แขวง........................................................................ 
      อ าเภอ/เขต............................................จงัหวดั................................................โทรศพัท.์............................................โทรสา........................................ 
      ช่ือท่ีใชใ้นการประกอบพาณิชยกิจ........................................................................................................โอนเม่ือวนัท่ี..................................................... 
      สาเหตุท่ีโอน................................................................................................................................................................................................................... 
(10) ทีต่ั้งส ำนักงำนสำขำ เลขท่ี..................หมู่ท่ี..............................................................ตรอก/ซอย................................................................................... 
        ถนน.....................................................ต าบล/แขวง.........................................................................อ าเภอ/เขต........................................................... 
        จงัหวดั...............................................................โทรศพัท.์.......................................................โทรสาร....................................................................... 

                                 ส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่
     

 

     

 

     

 

     

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ทีต่ั้งโรงเกบ็สินค้ำ เลขท่ี..........................................หมู่ท่ี...............................................ตรอก/ซอย........................................................................... 
       ถนน.....................................................ต าบล/แขวง.........................................................................อ าเภอ/เขต........................................................... 
       จงัหวดั...............................................................โทรศพัท.์.......................................................โทรสาร......................................................................
(11) ช่ือ อำยุ เช้ือชำต ิสัญชำต ิต ำบลทีอ่ยู่ และจ ำนวนทุนลงหุ้นของผู้เป็นหุ้นส่วน  และจ ำนวนเงนิทุนของห้ำงหุ้นส่วน 

        ผูเ้ป็นหุน้ส่วนของหา้งหุน้ส่วน/ผูเ้ป็นหุน้ส่วนเขา้ใหม่  มีจ านวน.........................คน ดงัน้ี 

        (1) ....................................................................................................................................อาย.ุ............ปี เช้ือชาติ......................สญัชาติ..................... 
        ท่ีอยูเ่ลขท่ี ............................................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย..................................................................................................... 
        ถนน.................................................................ต าบล/แขวง.........................................................อ าเภอ/เขต.............................................................. 
        จงัหวดั.................................................................โทรศพัท.์.........................................................โทรสาร................................................................. 
        ลงหุน้ดว้ย............................................................จ านวน...............................................บาท (ลงลายมือช่ือ)............................................................. 
        (2) ....................................................................................................................................อาย.ุ............ปี เช้ือชาติ......................สญัชาติ..................... 
        ท่ีอยูเ่ลขท่ี ............................................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย..................................................................................................... 
        ถนน.................................................................ต าบล/แขวง.........................................................อ าเภอ/เขต.............................................................. 
        จงัหวดั.................................................................โทรศพัท.์.........................................................โทรสาร................................................................. 
        ลงหุน้ดว้ย............................................................จ านวน...............................................บาท (ลงลายมือช่ือ)............................................................. 
        (3) ....................................................................................................................................อาย.ุ............ปี เช้ือชาติ......................สญัชาติ..................... 
        ท่ีอยูเ่ลขท่ี ............................................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย..................................................................................................... 
        ถนน.................................................................ต าบล/แขวง.........................................................อ าเภอ/เขต.............................................................. 
        จงัหวดั.................................................................โทรศพัท.์.........................................................โทรสาร................................................................. 
        ลงหุน้ดว้ย............................................................จ านวน...............................................บาท (ลงลายมือช่ือ)............................................................. 
(12) จ ำนวนเงนิทุน  จ ำนวนหุ้น  และมูลค่ำหุ้นของบริษัทจ ำกดั จ ำนวนและมูลค่ำหุ้นทีบุ่คคลแต่ละสัญชำตถืิออยู่ 

        หุน้จดทะเบียน..........................................................บาท แบ่งออกเป็น......................................หุ้น มูลค่าหุน้ละ..............................................บาท 

        สญัชาติ.....................................ถือหุน้.........................................หุน้   สญัชาติ................................. ถือหุน้.......................................................หุน้ 

        สญัชาติ.....................................ถือหุน้.........................................หุน้   สญัชาติ................................. ถือหุน้.......................................................หุน้ 

(13)  ผู้ถือหุ้นส่วนออกหรือตำย  จ านวน.............................คน  ดงัน้ี  (ใชก้รณีขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการตามขอ้ 11) 
         (1) ....................................................................................................................................อาย.ุ............ปี เช้ือชาติ......................สญัชาติ...................  
         ท่ีอยูเ่ลขท่ี ............................................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย..................................................................................................... 
        ถนน.................................................................ต าบล/แขวง.........................................................อ าเภอ/เขต.............................................................. 
        จงัหวดั.................................................................โทรศพัท.์.........................................................โทรสาร................................................................. 
        (2) ....................................................................................................................................อาย.ุ............ปี เช้ือชาติ......................สญัชาติ...................  
         ท่ีอยูเ่ลขท่ี ............................................................หมู่ท่ี........................ตรอก/ซอย..................................................................................................... 
        ถนน.................................................................ต าบล/แขวง.........................................................อ าเภอ/เขต.............................................................. 
        จงัหวดั.................................................................โทรศพัท.์.........................................................โทรสาร................................................................. 
(14) อ่ืนๆ ............................................................................................................................................................................................................................ 
       ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการขา้งตน้ถูกตอ้งและเป็นความจริงทุกประการ 

(ลงลายมือช่ือ)..........................................................ผูป้ระกอบการพาณิชยกิจ 

                                                                               (...........................................................) 
                                                                                          บนัทึกนายทะเบียนพาณิชย ์

รับจดทะเบียน ณ วนัท่ี..................................................................................................................... 
(ลงลายมือช่ือ)..........................................................นายทะเบียนพาณิชย ์

                                                                               (...........................................................) 
 



                                                   
                                          

 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรขออนุญำตติดตั้งประปำ 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ กองคลงั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
โทรศพัท:์ ๐35-432155                 (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: ๐35-432021 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - 

๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ 
๑. รับเอกสารขออนุญาตติดตั้งประปา   ๑. งานกองคลงั  
๒. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานกองคลงั 
๓. เสนอผูมี้อ านาจพิจารณาอนุมติั    ๓. งานกองคลงั 
๔. ด าเนินการติดตั้งประปา    ๔. งานประปา  กองช่าง 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๑ วนั 
 
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลกัฐำนทีต้่องใช้ 

๑. แบบขออนุญาตใชน้ ้าประปา       จ านวน ๑ ชุด 
๒. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. ส าเนาทะเบียนบา้น        จ านวน ๑ ฉบบั  

 
ค่ำธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โทรศพัท:์035-432155  
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.donmaklua.go.th  
 
 
 

http://www./


 

 
แบบค ำขอใช้น ำ้ประปำหมู่บ้ำน 

 ขา้พเจา้ (นาย/นางสาว/นาง).................................................................................................................................... 
อยูบ่า้นเลขท่ี..............หมู่ท่ี..............ช่ือหมู่บา้น.........................................ต  าบลดอนมะเกลือ  อ าเภออู่ทอง  จงัหวดัสุพรรณบุรี 
 มีความประสงคข์อใชน้ ้ าประปาจากกิจการประปาหมู่บา้นแห่งน้ี  โดยขา้พเจา้ยินยอมท่ีจะปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์่างๆ 
ท่ีการประปาหมู่บา้นไดก้ าหนดไว ้โดยไม่มีเง่ือนไขใดๆทั้งส้ิน 
 ขา้พเจา้ไดแ้นบค าขอพร้อมเอกสารเพ่ือการประกอบการพิจารณา ดงัน้ี 
  (1) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน  หรือส าเนาบตัรประจ าตวัอ่ืน          จ านวน 1 ฉบบั 
                          ท่ีทางราชการออกให ้พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
  (2) ส าเนาทะเบียนบา้นพร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง     จ านวน 1 ฉบบั 
   (3) กรณีเป็นนิติบุคคลตอ้งมีหลกัฐานการจดทะเบียนตามกฎหมาย    จ านวน 1   ชุด 
                          พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
  (4) หลกัฐานการเป็นผูแ้ทนนิติบุคคลพร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง    จ านวน 1   ชุด 
  (5) หนงัสือมอบอ านาจกรณีมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่ค  าขอแทน     จ านวน 1   ชุด 
                          พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้งบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบและผูรั้บมอบ 
  (6) หนงัสือยนิยอมกรณีตอ้งด าเนินการผา่นท่ีดินผูอ่ื้น     จ านวน 1  ชุด 
                          พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
  (7) หลกัฐานอ่ืนๆ................................................................................................................................. 
 ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ขอ้ความขา้งตน้เป็นจริงทุกประการ 

(ลงช่ือ).......................................................ผูย้ืน่ค  าร้อง 
                                                                                                      (.........................................................) 

(หมายเหตุ ตอ้งลงช่ือสมคัรใชน้ ้ าก่อน พร้อมจ่ายเงินค่าสมคัร จึงมีสิทธิต่อน ้ าใชไ้ด)้ 
                                                  
                                                            (ลงช่ือ)........................................................ผูรั้บเร่ือง 
                                                                   (..............................................................) 
                                                                 วนัท่ี........................................................... 

ควำมเห็นของคณะกรรมกำร ฯ พจิำรณำแล้วเหน็ว่ำ 
 ควรใหรั้บเป็นสมาชิกผูใ้ชน้ ้ าประปาหมู่บา้นแห่งน้ี 
 ไม่ควรใหรั้บเป็นสมาชิกผูใ้ชน้ ้ าประปาหมู่บา้นแห่งน้ีเพราะ........................................................................... 

 
                                                                                  

                                                              (ลงช่ือ)........................................................... 
(...........................................................) 

                                                                  ต  าแหน่ง..................................................... 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ   วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
โทรศพัท:์ ๐35-432155     (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: 035-432021     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐  

- ๑๖.๓๐ น. 
 
หลกัเกณฑ์ วธีิกำร และเง่ือนไขในกำรย่ืนค ำขอ 
การก่อสร้าง การดดัแปลง การร้ือถอน เคล่ือนยา้ย และการใชส้อยอาคารภายในเขตองคก์ารบริหารส่วนต าบล
ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากองคก์ารบริหารส่วนต าบลเสียก่อน จึงจะด าเนินการได ้ทั้งน้ีเพราะองคก์ารบริหารส่วน
ต าบลมีหนา้ท่ีควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมัน่คง แขง็แรง ความปลอดภยั การป้องกนัอคัคีภยั การรักษา
คุณภาพส่ิงแวดลอ้ม การผงัเมือง การสถาปัตยกรรม และการอ านวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์
ของผูอ้ยูอ่าศยัในอาคาร 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ 
 ๑. ยืน่ค าขออนุญาต ตามแบบ ข.๑    ๑. งานก่อสร้าง  กองช่าง   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานท่ี   ๒. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต    ๓. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ช าระค่าธรรมเนียม   ๔. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๑๕  วนั/ราย 
 
 
 
 
 
 
 



 
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลกัฐำนทีต้่องใช้ 
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)        จ านวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผูข้ออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
 - ส าเนาบตัรประชาชนของผูข้ออนุญาต         จ านวน ๑ ชุด  

- ส าเนาทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต            จ านวน ๑ ชุด 
๓. กรณีผูข้ออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
  - ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน   จ านวน ๑ ชุด 
๔. ส าเนาหลกัฐาน โฉนดท่ีดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหนา้ขนาดเท่าฉบบัจริง      จ านวน ๑ ชุด 
๕. กรณีผูข้ออนุญาตก่อสร้างอาคารในท่ีดินบุคคลอ่ืน 

- หนงัสือแสดงความยนิยอมใหก่้อสร้างอาคารในท่ีดิน       จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาบตัรประชาชนของเจา้ของท่ีดิน                         จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบา้นของเจา้ของท่ีดิน                          จ านวน ๑ ชุด 

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินต่างเจา้ของ) 
- หนงัสือแสดงความยนิยอมใหก่้อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน       จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาบตัรประชาชนของเจา้ของท่ีดินดา้นท่ีชิดเขต                 จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบา้นของเจา้ของท่ีดินดา้นท่ีชิดเขต                  จ านวน ๑ ชุด 

๗. กรณีเจา้ของอาคารไม่ไดม้ายืน่ขออนุญาตดว้ยตนเอง  
- หนงัสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์       จ านวน ๑ ฉบบั    
 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  

๘. หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารท่ีมี 
    ลกัษณะ / ขนาดอยูใ่นประเภทเป็นวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม)        จ านวน ๑ ฉบบั    
๙. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรม       จ านวน ๑ ฉบบั    
๑๐.รายการค านวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมีพื้นท่ีใชส้อยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร)  จ านวน ๑ ชุด   
๑๑.หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเขา้ข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง)     จ  านวน ๑ ฉบบั    
๑๒.ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพสถาปัตยกรรม     จ านวน ๑ ฉบบั    
๑๓.แผนผงับริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จ านวน ๓ ชุด  ดงัมีรายละเอียดต่อไปน้ี 
    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ   ๑๓.๒ แผนท่ีสังเขป 
    ๑๓.๓ รูปแบบพื้น    ๑๓.๔ รูปดา้น ๔ ดา้น 
   ๑๓.๕ รูปตดั ๒ ดา้น    ๑๓.๖ รูปทรงหลงัคา 
   ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก  ๑๓.๘ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก) 
  ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล  ๑๓.๑๐ รายการค านวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นข้ึนไป) 
 

 



 
ค่ำธรรมเนียม 
 ๑.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร        ฉบบัละ ๒๐ บาท  
 ๒.ใบอนุญาตดดัแปลงอาคารบา้นเรือน       ฉบบัละ ๑๐ บาท  
 ๓.ใบอนุญาตร้ือถอนอาคารบา้นเรือน      ฉบบัละ ๑๐ บาท  
 ๔.ใบอนุญาตเปล่ียนการใชอ้าคารบา้นเรือน     ฉบบัละ ๒๐ บาท  
 ๕.ใบรับรองอาคารบา้นเรือน         ฉบบัละ ๑๐ บาท  
 ๖.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง     ฉบบัละ        ๕         บาท  
 ๗.ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดดัแปลงอาคาร 
   - อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอตัราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์

- อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แต่ไม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรค่าธรรมเนียมในอตัรา 
  ตารางเมตรละ ๒ บาท  

       - อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอตัราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซ่ึงมีพื้นท่ีรองรับน ้าหนกัน ้าหนกับรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหน่ึงตารางเมตร ค่าธรรมเนียมในอตัรา 

  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พื้นท่ีท่ีจอดรถ ท่ีกลบัรถ และทางเขา้ออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอตัราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์ 

     - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซ่ึงตอ้งวดัความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน ้า ร้ัว หรือก าแพง เมตรละ ๑ บาท 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โทรศพัท:์035-432155  
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.donmakiua.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 
 
 
 
 

  แบบค าร้องทัว่ไป 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  อ าเภออู่ทอง จงัหวดัสุพรรณบุรี โทร.035-432155 

วนัท่ี............เดือน.....................พ.ศ. ............... 
เร่ือง    ................................................................................................................................................... 
เรียน   นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
 ดว้ยขา้พเจา้ นาย/นาง/นางสาว.......................................................นามสกลุ........................................ อาย ุ................. ปี 
อาศยัอยูบ่า้นเลขท่ี............หมู่ท่ี............ ต  าบล...................................อ าเภอ....................................จงัหวดั...................................... 
เลขบตัรประจ าตวัประชาชน.............................................................................เบอร์โทรศพัท.์........................................................ 
 มีความประสงค.์................................................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................... 
                                                                                    ขอแสดงความนบัถือ 

 
     (ลงช่ือ)....................................................ผูย้ืน่ค  าร้อง 

(..................................................) 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
..........................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................... 

 
(นายวฒันชยั  ใจมา) 
ผูอ้  านวยการกองช่าง) 

..........................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................... 
 
 

(นายเอกพงษ ์ เทศวรัิช) 
ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 

..........................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................... 
 

(นางแสน  มารูปหมอก) 
นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 

 

                         กองช่าง 
เลขท่ีรับ.......................................... 
วนัท่ี................................................ 



 
แบบ ข.1 

 
 
 
 
 

ค ำขออนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง ร้ือถอน หรือเคล่ือนย้ำยอำคำร 
เขียนท่ี............................................................. 
วนัท่ี...........เดือน.........................พ.ศ. ............ 

ขา้พเจา้...............................................................................................................................................เจา้ของอาคารหรือ 
ตวัแทนเจา้ของอาคาร 
  เป็นบุคคลธรรมดา  เลขประจ าตวัประชาชน ....................................................................................................... 
อยูบ่า้นเลขท่ี...................ตรอก/ซอย..................................................................ถนน...................................หมูท่ี................. 
ต าบล/แขวง...............................................อ าเภอ/เขต....................................................จงัหวดั............................................ 
รหสัไปรษณีย.์...........................................โทรศพัท.์................................................โทรสาร............................................... 
  เป็นนิติบุคคลประเภท...............................................................................จดทะเบียนเม่ือ.................................. 
เลขทะเบียน.........................................มีส านกังานตั้งอยูเ่ลขท่ี................................ตรอก/ซอย............................................... 
ถนน..................................................หมู่ท่ี...............ต  าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต..................................... 
จงัหวดั.........................................รหสัไปรษณีย.์...............................โทรศพัท.์................................โทรสาร................................ 
โดยมี.................................................................................................................เป็นผูมี้อ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผูข้ออนุญาต 
อยูบ่า้นเลขท่ี..................ตรอก/ซอย..........................................ถนน.................................................................หมู่ท่ี.................... 
ต าบล/แขวง........................................................อ าเภอ/เขต.............................................จงัหวดั........................................... 
รหสัไปรษณีย.์........................................โทรศพัท.์.......................................................โทรสาร........................................... 
 ขอ้ 1 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน   เพ่ือท าการ    ก่อสร้างอาคาร        ดัดแปลงอาคาร       
 ร้ือถอนอาคาร      เคล่ือนยา้ยอาคารในทอ้งท่ีท่ีอยูใ่นเขตอ านาจของเจา้พนกังานทอ้งถ่ินท่ีอาคารจ าท าการเคล่ือนยา้ยตั้งอยู ่      
 เคล่ือนยา้ยอาคารไปยงัทอ้งท่ีท่ีอยูใ่นเขตอ านาจของเจา้พนกังานทอ้งถ่ินอ่ืน  ท่ีเลขท่ี...............ตรอก/ซอย............................. 
ถนน............................หมู่ท่ี...........ต  าบล/แขวง.................................อ าเภอ/เขต..............................จงัหวดั............................. 
โดยมี.........................................................................................................................................................เป็นเจา้ของอาคาร 
ในท่ีดิน  โฉนดท่ีดิน   น.ส.3  น.ส.3 ก.   ส.ค. 1  อ่ืนๆ.....................................................เลขท่ี...................... 
เป็นท่ีดินของ......................................................................................................................................................................... 
 กรณีการเคล่ือนยา้ยอาคารไปยงับา้นเลขท่ี.............................ตรอก/ซอย................................ถนน............................... 
หมู่ท่ี.......................ต  าบล/แขวง.................................................อ าเภอ/เขต.............................จงัหวดั.................................... 
ในท่ีดิน   โฉนดท่ีดิน   น.ส. 3   น.ส. 3 ก   ส.ค.3   อ่ืน ๆ  เลขท่ี.................เป็นท่ีดินของ................................. 
 ขอ้ 2 เป็นอาคาร 
  (1) ชนิด.........................................................จ านวน...............................เพื่อใชเ้ป็น.................................... 
โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลบัรถ  และทางเขา้ออกของรถ  จ านวน...........................คนั 

(2) ชนิด.........................................................จ านวน...............................เพื่อใชเ้ป็น.................................... 
โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลบัรถ  และทางเขา้ออกของรถ  จ านวน...........................คนั 

/(3)ชนิด... 

ส าหรับเจา้หนา้ท่ี 

เลขรับท่ี................................................ 
วนัท่ี..................................................... 
ลงมือ....................................ผูรั้บค าขอ 



 
(3) ชนิด.........................................................จ านวน...............................เพื่อใชเ้ป็น.................................... 

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลบัรถ  และทางเขา้ออกของรถ  จ านวน...........................คนั 
 ตามแผนผงับริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการค านวณท่ีแนบมาพร้อมน้ี 
 ขอ้ 3 มี..............................................................................เลขประจ าตวัประชาชน................................................... 
เลขทะเบียนผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม  เลขท่ี..........................................เป็นผูอ้อกแบบและค านวณ 

ขอ้ 4 มี..............................................................................เลขประจ าตวัประชาชน................................................... 
เลขทะเบียนผูป้ระกอบวชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  เลขท่ี..........................................เป็นผูอ้อกแบบ 
 ขอ้ 5 ก าหนดแลว้เสร็จใน...........วนั  นบัแต่วนัไดรั้บอนุญาต 
 ขอ้ 6 ขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารหลกัฐานต่างๆ มาพร้อมกบัค าขอน้ีดว้ยแลว้ ดงัน้ี 
  (1) ส าเนาเอกสารแสดงการเป็นเจา้ของอาคาร 
  (2) หนงัสือแสดงความเป็นตวัแทนของเจา้ของอาคาร 
  (3) หนงัสือแสดงวา่เป็นผูจ้ดัการหรือผูแ้ทนซ่ึงเป็นผูด้  าเนินกิจการของนิติบุคคล  (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผูข้อ
อนุญาต)  
  (4) แผนผงับริเวณ  แบบแปลน  และรายการประกอบแบบแปลน  จ านวน...........ชุด    ชุดละ................แผน่ 
  (5) รายการค านวณหน่ึงชุด  จ านวน...................แผ่น  (กรณีเป็นอาคารสาธารณะอาคารพิเศษ  หรืออาคารท่ี
ก่อสร้างดว้ยวสัดุถาวรและวสัดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
  (6) มาตรการร้ือถอนอาคารจ านวนหน่ึงชุด ชุดละ.................แผ่น (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ 
หรืออาคารท่ีก่อสร้างดว้ยวสัดุถาวรและวสัดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ 
  (7) หนังสือรับรองของผูอ้อกแบบอาคารและผูอ้อกแบบและค านวณอาคารและส าเนาใบอนุญาตเป็นผู ้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรมควบคุม(กรณีท่ีอาคารมีลกัษณะหรือขนาดท่ีอยูใ่นประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมหรือวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมตามกฎหมายวา่ดว้ยการนั้น แลว้แต่กรณี) 
  (8) หนงัสือแสดงความยนิยอมของผูค้วบคุมงาน ช่ือ.........................................................................................
และมีส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรมควบคุม(กรณีท่ีอาคารมีลกัษณะหรือ
ขนาดท่ีอยูใ่นประเภทวชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมตามกฎหมายวา่ดว้ยการนั้น แลว้แต่กรณี และมี
ความประสงคจ์ะยืน่พร้อมค าขออนุญาตน้ี) 
  (9) หนังสือรับรองการไดรั้บอนุญาตให้เป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิชาชีพวิศวกรม
ควบคุม ท่ีออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวศิวกร แลว้แต่กรณีจ านวน............................แผน่ 
  (10) ขอ้มูล  โฉนดท่ีดิน   น.ส. 3   น.ส. 3 ก   ส.ค.3   อ่ืน ๆ  ...................................................
เลขท่ี.........................(ผูย้ืน่ค  าขออาจแนบส าเนาเอกสารดงักล่าวมาดว้ยก็ได)้ 
  (11) หนงัสือยนิยอมของเจา้ของท่ีดิน ในกรณีท่ีก่อสร้างอาคารในท่ีดินของผูอ่ื้น 
  (12) เอกสารอ่ืนๆ (ถา้มี) 
..........................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................... 
 
                                                                                                                     (ลายมือช่ือ)...............................................ผูข้ออนุญาต 
                                                                                                                                 (........................................................) 
หมายเหตุ 1. ขอ้ความใดท่ีไม่ตอ้งการใหขี้ดฆ่า 
 2. ใส่เคร่ืองหมาย ✔ในช่อง  หนา้ขอ้ความท่ีตอ้งการ 
 3. ในกรณีท่ีเป็นนิติบุคคล หากขอ้บงัคบัก าหนดใหต้อ้งประทบัตราใหป้ระทบัตรานิติบุคคลดว้ย 



 
 

 
 

บนัทึกของเจา้หนา้ท่ี 
  แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตทราบวา่  จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลา  ภายในวนัท่ี..............เดือน.................
พ.ศ..................... 
  ผูข้ออนุญาตไดช้ าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต....................................................................................................
เป็นเงินจ านวน..............................บาท.......................สตางค ์ และค่าธรรมเนียมการตรวจสอบแบบแปลน.................................... 
เป็นเงินจ านวน..............................บาท.......................สตางค ์     รวมทั้งส้ินเป็นเงิน............................บาท.........................สตางค ์
(.......................................................................................) ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มท่ี....................เลขท่ี...........................................
ลงวนัท่ี................เดือน...................................พ.ศ. ........................ 
   อนุญาต 
   ไม่อนุญาต 
         ความเห็นท่ีไม่อนุญาต
..........................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................... 
  ออกใบอนุญาตแลว้ เล่มท่ี............ฉบบัท่ี...........ลงวนัท่ี...........เดือน............................พ.ศ. ............................ 
 

(ลายมือช่ือ)........................................................... 
(....................................................................) 

ต าแหน่ง................................................................ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

วนัท่ี..................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บนัทึกค าขอรับบริการจากองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรขออนุญำตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้ำน 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ 035-432155    (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 035-432021   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ 
๑. หนงัสือรับรองการปลูกสร้างบา้น    ๑. กองช่าง  อบต.ดอนมะเกลือ 
๒. น าใบรับรองท่ีผูใ้หญ่บา้นออกให ้ไปขอหนงัสือรับรอง  ๒. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล  
    การมีส้วมท่ีโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล 
๓. ตอ้งไปขอใบรับรองจากผูใ้หญ่บา้น หรือผูช่้วยผูใ้หญ่บา้น ๓. ผูใ้หญ่บา้น 
    ในหมู่บา้นท่ีตนท าการก่อสร้างบา้น  
๔. น าเอกสารท่ีไดม้าทั้งหมดน าไปยืน่ท่ีนายทะเบียนอ าเภอหวัไทร ๔. ท่ีวา่การอ าเภอหวัไทร 
    เพื่อขอบา้นเลขท่ี 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๑ วนั 
 
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลกัฐำนทีต้่องใช้ 

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาทะเบียนบา้น        จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. ส าเนาโฉนดท่ีดินท่ีมีการปลูกสร้างบา้น      จ านวน ๑ ฉบบั 
๔. หนงัสือรับรองจากผูใ้หญ่บา้น       จ านวน ๑ ฉบบั 
๕. หนงัสือรับรองจากโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล    จ านวน ๑ ฉบบั  

 
 

 
 



 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โทรศพัท:์035-432155  
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.donmaklua.go.th  
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรขอสนับสนุนน ำ้อุปโภคบริโภค 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ ส ำนักงำนปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ 035-432155     (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 035-432021    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ 
๑. ประชาชนยืน่ค าร้องต่อเจา้หนา้ท่ี   ๑. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
๒. เจา้หนา้ท่ีรับค าร้องและเสนอผูบ้ริหารพิจารณา  ๒. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๓. ผูบ้ริหารพิจารณาอนุมติั     ๓. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
   (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๔. เจา้หนา้ท่ีประสานไปยงัหน่วยงานท่ีมีรถบรรทุกน ้า  ๔. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
    เพื่อขอความร่วมมือจดัส่งน ้า กรณีรถบรรทุกน ้าวา่ง 
    จะด าเนินการจดัส่งน ้าไดท้นัที 
   (ระยะเวลา ๓ ชัว่โมง) 
๕. เสร็จส้ินภารกิจรายงานให้ผูบ้ริหารทราบ  ๕. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ  
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๑ วนั 
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลกัฐำนทีต้่องใช้ 

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาทะเบียนบา้น        จ านวน ๑ ฉบบั 
 

 
 

 



 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โทรศพัท:์035-432155  
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.donmaklua.go.th  
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                                                                          แบบค าร้องทัว่ไป 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  อ าเภออู่ทอง จงัหวดัสุพรรณบุรี โทร.035-432155 

วนัท่ี............เดือน.....................พ.ศ. ............... 
เร่ือง    ................................................................................................................................................... 
เรียน   นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
 ดว้ยขา้พเจา้ นาย/นาง/นางสาว.......................................................นามสกลุ........................................ อาย ุ................. ปี 
อาศยัอยูบ่า้นเลขท่ี............หมู่ท่ี............ ต  าบล...................................อ าเภอ....................................จงัหวดั...................................... 
เลขบตัรประจ าตวัประชาชน.............................................................................เบอร์โทรศพัท.์........................................................ 
 มีความประสงค.์................................................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................... 
                                                                                    ขอแสดงความนบัถือ 

 
     (ลงช่ือ)....................................................ผูย้ืน่ค  าร้อง 

(..................................................) 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
..........................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................... 

 
(นางสาวสิฏฐิณิศา  เลา้สมรุ่งเรือง) 

หวัหนา้ส านกัปลดั 
..........................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................... 

 
 

(นายเอกพงษ ์ เทศวรัิช) 
ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 

..........................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................... 
 

(นางแสน  มารูปหมอก) 
นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 

 

ส านกัปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 

เลขรับท่ี................................................ 
วนัท่ี..................................................... 
ลงมือ....................................ผูรั้บค าขอ 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรขอควำมช่วยเหลือสำธำรณภัย 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ ส ำนักงำนปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ 035-432155      (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 035-432021     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ 
๑. ประชาชนยืน่ค  าร้องต่อเจา้หนา้ท่ี   ๑. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ  
๒. เจา้หนา้ท่ีรับค าร้องและรายงานผูบ้ริหารทราบทนัที ๒. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
    เพื่อสั่งการ 
๓. เจา้หนา้ท่ีส ารวจความเสียหายเบ้ืองตน้    ๓. กองช่าง  
๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบ้ืองตน้แก่ผูไ้ดรั้บภยั   ๔. ส านกังานปลดั  อบต.ดอนมะเกลือ  
๕. รายงานอ าเภอทราบเพื่อด าเนินการ   ๕. ท่ีวา่การอ าเภออู่ทอง  
 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๑ วนั 
 
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลกัฐำนทีต้่องใช้ 

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาทะเบียนบา้น        จ านวน ๑ ฉบบั 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โทรศพัท:์035-432155  
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.donmaklua.go.th  
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                                                                          แบบค าร้องทัว่ไป 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  อ าเภออู่ทอง จงัหวดัสุพรรณบุรี โทร.035-432155 

วนัท่ี............เดือน.....................พ.ศ. ............... 
เร่ือง    ................................................................................................................................................... 
เรียน   นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
 ดว้ยขา้พเจา้ นาย/นาง/นางสาว.......................................................นามสกลุ........................................ อาย ุ................. ปี 
อาศยัอยูบ่า้นเลขท่ี............หมู่ท่ี............ ต  าบล...................................อ าเภอ....................................จงัหวดั...................................... 
เลขบตัรประจ าตวัประชาชน.............................................................................เบอร์โทรศพัท.์........................................................ 
 มีความประสงค.์................................................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................... 
                                                                                    ขอแสดงความนบัถือ 

 
     (ลงช่ือ)....................................................ผูย้ืน่ค  าร้อง 

(..................................................) 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
..........................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................... 

 
(นางสาวสิฏฐิณิศา  เลา้สมรุ่งเรือง) 

หวัหนา้ส านกัปลดั 
..........................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................... 

 
 

(นายเอกพงษ ์ เทศวรัิช) 
ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 

..........................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................... 
 

(นางแสน  มารูปหมอก) 
นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 

ส านกัปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 

เลขรับท่ี................................................ 
วนัท่ี..................................................... 
ลงมือ....................................ผูรั้บค าขอ 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรรับแจ้งเร่ืองรำวร้องทุกข์ 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ ส ำนักงำนปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร                  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ 035-432155                                           (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 035-432021                               ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ 
๑. ประชาชนยืน่ค  าร้องต่อเจา้หนา้ท่ี    ๑. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
    (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบรายละเอียดขอ้เทจ็จริง   ๒. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
   เร่ืองราวร้องทุกข ์ 
   (ระยะเวลา ๒ วนั/ราย) 
๓. เจา้หนา้ท่ีรายงานผลการตรวจสอบต่อผูบ้ริหาร   ๓. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
    (ระยะเวลา ๒ วนั/ราย)  
๔. ผูบ้ริหารพิจารณาเร่ืองราวร้องทุกขแ์ละสั่งการ     ๔. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
    (ระยะเวลา ๒ วนั/ราย)  
๕. เจา้หนา้ท่ีแจง้ตอบรับผลการด าเนินการให้ผูร้้องเรียนทราบ ๕. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
    (ระยะเวลา ๑ วนั/ราย) 
 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๗ วนั/ราย 
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลกัฐำนทีต้่องใช้ 

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาทะเบียนบา้น        จ านวน ๑ ฉบบั 

 
 
 
 
 



 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โทรศพัท:์035-432155  
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.donmaklua.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 
 
 

   
                                                                     
                                                                          แบบค าร้องทัว่ไป 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  อ าเภออู่ทอง จงัหวดัสุพรรณบุรี โทร.035-432155 

วนัท่ี............เดือน.....................พ.ศ. ............... 
เร่ือง    ................................................................................................................................................... 
เรียน   นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
 ดว้ยขา้พเจา้ นาย/นาง/นางสาว.......................................................นามสกลุ........................................ อาย ุ................. ปี 
อาศยัอยูบ่า้นเลขท่ี............หมู่ท่ี............ ต าบล...................................อ าเภอ....................................จงัหวดั...................................... 
เลขบตัรประจ าตวัประชาชน.............................................................................เบอร์โทรศพัท.์........................................................ 
 มีความประสงค.์................................................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................... 
                                                                                    ขอแสดงความนบัถือ 

 
     (ลงช่ือ)....................................................ผูย้ืน่ค  าร้อง 

(..................................................) 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
..........................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................... 

 
(นางสาวสิฏฐิณิศา  เลา้สมรุ่งเรือง) 

หวัหนา้ส านกัปลดั 
..........................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................... 

 
 

(นายเอกพงษ ์ เทศวรัิช) 
ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 

..........................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................... 
 

(นางแสน  มารูปหมอก) 
นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 



 
 

งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรขออนุญำตประกอบกจิกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ ส ำนักงำนปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ 035-432155      (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 035-432021     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ 
๑. ยืน่ค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน  ๑. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
๒. รายงานผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาสั่งการภายใน ๗ วนั  ๒. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
    นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ   
๓. ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ    ๓. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
๔. ผูบ้ริหารพิจารณาเร่ืองราวร้องทุกขแ์ละสั่งการ    ๔. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
    (ระยะเวลา ๒ วนั/ราย)  
๕. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจง้ใหผู้ย้ืน่ ๔. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
   ค  าขอทราบ ภายใน ๒๐ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 
 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๒๐ วนั/ราย 
 
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลกัฐำนทีต้่องใช้ 

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต      จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒     จ านวน ๑ ฉบบั  
๔. ใบอนุญาตท าการคา้จากส านกัทะเบียนการคา้     จ านวน ๑ ฉบบั 
๕. ใบอนุญาตหรือใบแจง้ประกอบกิจการโรงงาน     จ านวน ๑ ฉบบั 

 
 
 
 
 



 
 

ค่ำธรรมเนียม 
บัญชีอตัรำค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนุญำตให้ประกอบกจิกำรที่เป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ 

ล ำดบัที่ ประเภทกำรค้ำ 
ค่ำธรรมเนียมต่อปี 

บำท สตำงค์ 
 ๑.  กิจการท่ีเก่ียวกบัการเล้ียงสัตว ์   
๑ การเล้ียงสตัวบ์ก  สตัวปี์ก  สตัวเ์ล้ือยคลานหรือแมลง 

การเล้ียงมา้  โค  กระบือ 
 ก.  จ านวน  ๕  ตวั  ถึง  ๙  ตวั 
 ข.  จ านวน  ตั้งแต่  ๑๐  ตวัข้ึนไป 

 
 

๑๐๐ 
๒๐๐ 

 
 
- 
- 

 การเล้ียงสุกร   
  ก.  จ านวน  ๑๕ - ๑๐๐  ตวั ๑๐๐ - 
  ข.  จ านวน  ตั้งแต่  ๑๐๑ - ๒๐๐  ตวัข้ึนไป ๒๐๐ - 
         ค. จ านวน ๒๐๑ ตวัข้ึนไป ๕๐๐ - 
 การเล้ียงห่าน  เป็ด  ไก่   

 ก.    ก.  จ านวนตั้งแต่  ๖๐-๑๐๐  ตวั ๑๐๐ - 
  ข.  จ านวนตั้งแต่  ๑๐๑-๕๐๐  ตวั ๒๐๐ - 
  ค.  จ านวนตั้งแต่  ๕๐๑-๒,๐๐๐  ตวั ๓๐๐ - 
  ง.  จ านวนตั้งแต่  ๒,๐๐๑-๕,๐๐๐  ตวั ๕๐๐ - 
  จ.  จ านวนตั้งแต่  ๕๐๐๑  ตวัข้ึนไป ๑,๐๐๐ - 
 การเล้ียงสตัวน์ ้า  กระชงัปลา สตัวเ์ล้ีอยคลาน  บ่อหรือกระชงัละ ๑๐๐ - 
 การเล้ียงแมลง กระชงั คอกละ ๕๐ - 
๒ การเล้ียงสตัวเ์พ่ือรีดเอานมตวัละ ๑๐ - 
๓ การประกอบกิจการเล้ียงสตัว ์รวบรวมสตัว ์ หรือธุรกิจอ่ืนใด  อนัมี

ลกัษณะท านองเดียวกนั  เพ่ือใหป้ระชาชนเขา้ชม  หรือเพ่ือประโยชนข์อง
กิจการนั้น  จะมีการเรียกเกบ็ค่าดูหรือค่าบริการไม่วา่ทางตรงหรือ
ทางออ้มหรือไม่กต็าม 

๓,๐๐๐ - 

 ๒.  กิจการเก่ียวกบัสตัวแ์ละผลิตภณัฑ ์   
๔ การฆ่าสตัว ์ยกเวน้ในสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร  การเร่ขาย  การขายใน

ตลาดและการฆ่าเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 
๑๕๐ - 

๕ การฟอกหนงัสตัว ์ ขนสตัว ์ การสะสมหนงัสตัว ์ ท่ียงัไม่ไดฟ้อก ๕๐๐ - 
๖ การสะสมเขาสตัว ์ กระดูกสตัวท่ี์ยงัมิไดแ้ปรรูป ๕๐๐ - 
๗ การเค่ียวหนงัสตัว ์ เอน็สัตว ์ ไขสตัว ์ ๕๐๐ - 
๘ การตม้  การตาก  การเผาเปลือกหอย  เปลือกปู  เปลือกกุง้  ยกเวน้ใน

สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร  การเร่ขาย  การขายในตลาด 
๕๐๐ - 

 



 

ล ำดับที ่ ประเภทกำรค้ำ 
ค่ำธรรมเนียมต่อปี 

บำท สตำงค์ 
๙ การประดิษฐ์เคร่ืองใชห้รือผลิตภณัฑอ่ื์น ๆ จากเปลือกหอย กระดูก

สัตว ์ หนงัสัตว ์ เขาสัตว ์ หรือส่วนอ่ืน ๆ ของสัตว ์
๕๐๐ - 

  ก.  โดยใชเ้คร่ืองจกัรท่ีมีก าลงั  ๕  แรงมา้ข้ึนไป ๕๐๐ - 
  ข.  โดยใชเ้คร่ืองจกัท่ีมีก าลงัต ่ากวา่ ๕ แรงมา้ลงมา ๒๐๐ - 
  ค.  ไม่ใชเ้คร่ืองจกัร ๑๐๐ - 

๑๐ การผลิต การโม่  การป่น  การบด  การผสม  การบรรจุ  การสะสม  
หรือการกระท าอ่ืนใดต่อสัตวห์รือพืชหรือส่วนหน่ึงส่วนใดของสัตว์
หรือพืช เพื่อเป็นอาหารสัตว ์

  

  ก.  เคร่ืองจกัรท่ีมีก าลงั ๕ แรงมา้ข้ึนไป ๕๐๐ - 
  ข.  เคร่ืองจกัรท่ีมีก าลงัเกินกวา่ ๑ แรงมา้แต่ไม่เกิน ๕ แรงมา้ ๒๐๐ - 
  ค.  เคร่ืองจกัรท่ีมีก าลงั  ๑  แรงมา้  ลงมา ๑๐๐ - 

๑๑ การสะสมหรือลา้งคร่ัง ๕๐๐ - 
 ๓.  กิจการท่ีเก่ียวขอ้งกบัอาหาร  เคร่ืองด่ืม  น ้าด่ืม   

๑๒ การผลิตเนย  เนยเทียม ๒๐๐ - 
๑๓ การผลิตกะปิ  น ้าพริกแกง น ้ าพริกเผา  น ้าปลา  น ้าเคย น ้าบูดู ไตปลา  

เตา้เจ้ียว ซีอ้ิว หอยดอง หรือซอสปรุงรสอ่ืน ๆ ยกเวน้การผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๔ การผลิต  การหมกั  การสะสมปลาร้า  ปลาเจ่า กุง้เจ่า ยกเวน้การผลิต
เพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๕ การตากเน้ือสัตว ์การผลิตเน้ือสัตวเ์คม็ การเค่ียวมนักุง้  ยกเวน้การ
ผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๖ การน่ึง  การตม้  การเค่ียว  การตาก  หรือวธีิอ่ืนใดในการผลิตอาหาร
สัตว ์พืช ยกเวน้ในสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร การเร่ขาย  การขายใน
ตลาด  และการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๗ การเค่ียวน ้ามนัหมู  การผลิตกุนเชียง หมูยอ  ไส้กรอก  หมูตั้ง ยกเวน้
ในสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาด  การผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

  

  ก.  โดยใชเ้คร่ืองจกัร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใชเ้คร่ืองจกัร ๒๐๐ - 

 
 
 



 

ล ำดับที ่ ประเภทกำรค้ำ 
ค่ำธรรมเนียมต่อปี 

บำท สตำงค์ 
๑๘ การผลิตเส้นหม่ี  ขนมจีน  ก๋วยเต๋ียว เตา้หู ้ วุน้เส้น  เก้ียมอ๋ี  เตา้ฮวย   

  ก.  โดยใชเ้คร่ืองจกัร ๒๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใชเ้คร่ืองจกัร ๑๐๐ - 

๑๙ การผลิตแบะแซ ๒๐๐ - 
๒๐ การผลิตอาหารบรรจุกระป๋อง ขวด หรือ ภาชนะอ่ืนใด   

  ก.  โดยใชเ้คร่ืองจกัร ๑,๐๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใชเ้คร่ืองจกัร ๕๐๐ - 

๒๑ การประกอบกิจการการท าขนมปังสด  ขนมปังแหง้  จนัอบั  ขนม
เป๊ียะ 

  

  ก.  โดยใชเ้คร่ืองจกัร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใชเ้คร่ืองจกัร ๒๐๐ - 

๒๒ การแกะ  การลา้งสัตวน์ ้า  ท่ีไม่ใช่ส่วนหน่ึงของกิจการห้องเยน็ 
ยกเวน้การผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 

๒,๐๐๐ - 

๒๓ การผลิตน ้าอดัลม  น ้าหวาน  น ้าโซดา  น ้าถัว่เหลือง  เคร่ืองด่ืมชนิด
ต่างๆ บรรจุกระป๋อง  ขวด  หรือภาชนะอ่ืนใด ยกเวน้การผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

๑,๐๐๐ - 

๒๔ การผลิต  การแบ่งบรรจุน ้าตาล (ยกเวน้ภายในครอบครัว) ๑,๐๐๐ - 
๒๕ การผลิตผลิตภณัฑ์จากน ้านมววั ๑,๐๐๐ - 
๒๖ การผลิต  การแบ่งบรรจุเอททิลแอลกอฮอล ์สุรา  เบียร์  น ้าส้มสายชู ๑,๐๐๐ - 
๒๗ การคัว่กาแฟ ๕๐๐ - 
๒๘ การผลิตลูกช้ินดว้ยเคร่ืองจกัร ๕๐๐ - 
๒๙ การผลิตผงชูรส ๑,๐๐๐ - 
๓๐ การผลิตน ้ากลัน่  น ้าบริโภค ๒๐๐ - 
๓๑ การตาก  การหมกั  การดองผกั  ผลไม ้ หรือพืชอยา่งอ่ืน ยกเวน้การ

ผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน 
๒๐๐ - 

๓๒ การผลิต  การบรรจุใบชาแหง้  ชาผง  หรือเคร่ืองด่ืมชนิดผงอ่ืน ๆ  ๒๐๐ - 
๓๓ การผลิตไฮศครีม  ยกเวน้การผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน ๑๐๐ - 
๓๔ การผลิตบะหม่ี  มกักะโรนี  หรือผลิตภณัฑ์อ่ืน ๆ ท่ีคลา้ยคลึงกนั ๒๐๐ - 
๓๕ การประกอบกิจการหอ้งเยน็  แช่เยน็อาหาร ๑,๐๐๐ - 

 
 
 



 

ล ำดับที ่ ประเภทกำรค้ำ 
ค่ำธรรมเนียมต่อปี 

บำท สตำงค์ 
๓๖ การผลิตน ้าแขง็  ยกเวน้การผลิตเพื่อใชใ้นสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร 

และเพื่อการบริโภคในครัวเรือน 
๓๐๐ - 

๓๗ การเก็บ การถนอมอาหารดว้ยเคร่ืองท่ีมีก าลงัตั้งแต่  ๕  แรงมา้ ข้ึนไป ๕๐๐ - 
 ๔.  กิจการท่ีเก่ียวกบัยา เวชภณัฑ ์อุปกรณ์การแพทย ์ เคร่ืองส าอาง  

ผลิตภณัฑช์ าระลา้ง 
  

๓๘ การผลิต  การโม่  การบด  การผสม การบรรจุยาดว้ยเคร่ืองจกัร   
  ก.  เคร่ืองจกัท่ีมีก าลงั  ๕  แรงมา้ข้ึนไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เคร่ืองจกัรท่ีมีก าลงัเกินกวา่ ๑ แรงมา้ แต่ไม่เกิน ๕ แรงมา้ ๕๐๐ - 
  ค.  เคร่ืองจกัรท่ีมีก าลงั ๑ แรงมา้ ลงมา ๓๐๐ - 

๓๙ การผลิต  การบรรจุยาสีฟัน  แชมพู ผา้เยน็ กระดาษเยน็ เคร่ืองส าอาง
ต่าง ๆ  

๑,๐๐๐ - 

๔๐ การผลิตส าลี ผลิตภณัฑจ์ากส าลี ๑,๐๐๐ - 
๔๑ การผลิตผา้พนัแผล  ผา้ปิดแผล  ผา้อนามยั  ผา้ออ้มส าเร็จรูป ๑,๐๐๐ - 
๔๒ การผลิตสบู่  ผงซกัฟอก  ผลิตภณัฑช์ าระลา้งต่าง ๆ  ๑,๐๐๐ - 

 ๕.  กิจการท่ีเก่ียวกบัการเกษตร   
๔๓ การอดั  การสกดัเอาน ้ามนัจากพืช   

  ก.  โดยใชเ้คร่ืองจกัร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใชเ้คร่ืองจกัร ๑๐๐ - 

๔๔ การลา้ง  การอบ  การรม  การสะสมยางดิบ ๑,๐๐๐ - 
๔๕ การผลิตแป้งมนัส าปะหลงั แป้งสาคู หรือแป้งอ่ืน ๆ ในท านอง

เดียวกนัดว้ย เคร่ืองจกัร 
๑,๐๐๐ - 

๔๖ การสีขา้วดว้ยเคร่ืองจกัร   
  ก.  ไม่เกิน  ๒๐  แรงมา้ ๒๐๐ - 
  ข.  เกิน  ๒๐  แรงมา้ ๔๐๐ - 

๔๗ การผลิตยาสูบ   
  ก.  โดยใชเ้คร่ืองจกัร ๑,๐๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใชเ้คร่ืองจกัร ๕๐๐ - 

๔๘ การขดั  การกะเทาะ  การบดเมล็ดพืช  การเก่ียว,นวด,สีขา้วดว้ย
เคร่ืองจกัร 

 
๑,๐๐๐ 

 
- 

๔๙ การผลิต  การสะสมปุ๋ย ๕๐๐ - 
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ล ำดับที ่ ประเภทกำรค้ำ 
ค่ำธรรมเนียมต่อปี 

บำท สตำงค์ 
๕๐ การผลิตใยมะพร้าวหรือวตัถุคลา้ยคลึงดว้ยเคร่ืองจกัร ๑,๐๐๐ - 
๕๑ การตาก  การสะสม  หรือการขนถ่ายมนัส าปะหลงั ๑,๐๐๐ - 

 ๖.  กิจการท่ีเก่ียวกบัโลหะหรือแร่   
๕๒ การผลิตโลหะเป็นภาชนะ  เคร่ืองมือ  เคร่ืองจกัร  อุปกรณ์หรือ

เคร่ืองใชต่้างๆ  
  

  ก.  โดยใชเ้คร่ืองจกัร ๕๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใชเ้คร่ืองจกัร ๒๐๐ - 

๕๓ การหลอม  การหล่อ  การถลุงแร่หรือโลหะทุกชนิด ยกเวน้กิจการใน
ล าดบัท่ี  ๕๒ 

๑,๐๐๐ - 

๕๔ การกลึง  การเจาะ การเช่ือม  การตี  การตดั   การประสาน  การรีด  
การอดัโลหะดว้ยเคร่ืองจกัรหรือก๊าซหรือไฟฟ้า  ยกเวน้กิจการใน
ล าดบัท่ี ๕๒ 

๒๐๐ - 

๕๕ การเคลือบ  การชุบโลหะดว้ยตะกัว่ สังกะสี ดีบุก  โครเม่ียม นิเกิล
หรือโลหะอ่ืนใดยกเวน้กิจการใน ล าดบัท่ี ๕๒ 

๕๐๐ - 

๕๖ การขดั  การลา้งโลหะดว้ยเคร่ืองจกัร สารเคมี  หรือวธีิอ่ืนใด ยกเวน้
กิจการในล าดบัท่ี  ๕๒ 

  

  ก.  เคร่ืองจกัรท่ีมีก าลงั ๕ แรงมา้ข้ึนไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เคร่ืองจกัรท่ีมีก าลงัเกินกวา่  ๑  แรงมา้ แต่ไม่เกิน ๕ แรงมา้ ๕๐๐ - 
  ค.  เคร่ืองจกัรท่ีมีก าลงั  ๑ แรงมา้  ลงมา ๒๐๐ - 

๕๗ การท าเหมืองแร่  การสะสม  การแยก  การคดัเลือกหรือการลา้งแร่ ๑,๐๐๐ - 
 ๗.  กิจการเก่ียวกบัยานยนต ์ เคร่ืองจกัร  หรือเคร่ืองกล   

๕๘ การต่อ  การประกอบ  การเคาะ  การปะผ ุ การพน่สี การพ่นสารกนั
สนิมยานยนต ์

๕๐๐ - 

๕๙ การตั้งศูนยถ่์วงลอ้  การซ่อม  การปรับแต่งระบบปรับอากาศ หรือ
อุปกรณ์ท่ีเป็นส่วนประกอบของยานยนต ์เคร่ืองจกัร หรือเคร่ืองกล 

๑,๐๐๐ - 

๖๐ การประกอบธุรกิจเก่ียวกบัยานยนต ์ เคร่ืองจกัร หรือเคร่ืองกล ซ่ึงมี
ไวบ้ริการหรือจ าหน่าย และในการประกอบธุรกิจนั้นมีการซ่อมหรือ
ปรับปรุงยานยนต ์ เคร่ืองจกัรหรือเคร่ืองกลดงักล่าวดว้ย 

๒,๐๐๐ - 

   ก.  จกัรยานยนต ์ ๒๐๐ - 
  ข.  รถยนต ์ ๓๐๐ - 
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ค่ำธรรมเนียมต่อปี 

บำท สตำงค์ 
๖๑ การลา้ง  การอดัฉีดรถยนต์ ๕๐๐ - 
๖๒ การผลิต  การซ่อม  การอดัแบตเตอร่ี ๒๐๐ - 
๖๓ การปะ  การเช่ือมยาง ๑๐๐ - 
๖๔ การอดัผา้เบรก  ผา้ครัช ๒๐๐ - 

 ๘.  กิจการท่ีเก่ียวกบัไม ้   
๖๕ การผลิตไมขี้ดไฟ ๑,๐๐๐ - 
๖๖ การเล่ือย การซอย  การขดั  การไส   การเจาะ  การขุดร่อง  การท าคิ้ว  

หรือการตดัไมด้ว้ยเคร่ืองจกัร 
  

  ก.  เคร่ืองจกัรท่ีมีก าลงั  ๕  แรงมา้ข้ึนไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เคร่ืองจกัรท่ีมีก าลงัเกินกวา่ ๑ แรงมา้  แต่ไม่เกิน ๕ แรงมา้ ๕๐๐ - 
  ค.  เคร่ืองจกัรท่ีมีก าลงั  ๑  แรงมา้  ลงมา ๒๐๐ - 

๖๗ การประดิษฐไ์มห้วาย เป็นส่ิงของดว้ยเคร่ืองจกัร หรือการพน่  การ
ทาสาร เคลือบเงาสีหรือการแต่งส าเร็จผลิตภณัฑจ์ากไม ้หรือหวาย 

  

  ก.  เคร่ืองจกัรท่ีมีก าลงั ๕ แรงมา้ข้ึนไป ๕๐๐ - 
  ข.  เคร่ืองจกัรท่ีมีก าลงัเกินกวา่ ๑ แรงมา้ แม่ไม่เกิน ๕ แรงมา้ ๒๐๐ - 
  ง.  เคร่ืองจกัรท่ีมีก าลงั ๑ แรงมา้ ลงมา ๑๐๐ - 

๖๘ การอบไม ้ ๑,๐๐๐ - 
๖๙ การผลิตธูปดว้ยเคร่ืองจกัร ๑,๐๐๐ - 
๗๐ การประดิษฐส่ิ์งของ เคร่ืองใช ้เคร่ืองเขียนดว้ยกระดาษ ๓๐๐ - 
๗๑ การผลิตกระดาษต่าง  ๆ ๕๐๐ - 
๗๒ การเผาถ่านหรือการสะสมถ่าน   

  ก.  ขายส่ง ๒๐๐ - 
  ข.  ขายปลีก ๑๐๐ - 
 ๙.  กิจการท่ีเก่ียวกบัการบริการ   

๗๓ การประกอบกิจการ อาบ อบ นวด ๑,๐๐๐ - 
๗๔ การประกอบกิจการสถานท่ีอาบน ้า อบไอน ้า อบสมุนไพร ๕๐๐ - 
๗๕ การประกอบกิจการโรงแรม หรือกิจการอ่ืนในท านองเดียวกนั ๑,๐๐๐ - 
๗๖ การประกอบกิจการหอพกั อาคารชุดใหเ้ช่า หอ้งแบ่งเช่า หรือกิจการ

อ่ืนในท านองเดียวกนั 
๑,๐๐๐ - 
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บำท สตำงค์ 
๗๗ การประกอบกิจการมหรสพ ๕๐๐ - 
๗๘ การจดัใหมี้การแสดงดนตรี เตน้ร า ร าวง รองเง็ง ดิสโกเ้ทค คาราโอ

เกะหรือการแสดงอ่ืน ๆ ในท านองเดียวกนั 
๑,๐๐๐ - 

๗๙ การประกอบกิจการสระวา่ยน ้า หรือกิจการอ่ืน ๆ ในท านองเดียวกนั ๒,๐๐๐ - 
๘๐ การจดัใหมี้การเล่นสเก็ต โดยมีแสง หรือเสียงประกอบหรือการเล่น 

อ่ืน ๆ ในท านองเดียวกนั 
๒,๐๐๐ - 

๘๑ การประกอบกิจการเสริมสวยหรือแต่งผม  เวน้แต่กิจการท่ีอยูใ่น
บงัคบัตามกฎหมาย วา่ดว้ยการประกอบวชิาชีพเวชกรรม 

๒๐๐ - 

๘๒ การประกอบกิจการใหบ้ริการควบคุมน ้าหนกั  โดยวธีิการควบคุม
ทางโภชนาการใหอ้าหารท่ีมีวตัถุประสงคพ์ิเศษ  การบริหารร่างกาย  
หรือโดยวธีิอ่ืนใด  เวน้แต่การให ้ บริการในสถานพยาบาลตาม
กฎหมายวา่ดว้ยสถานพยาบาล 

๑,๐๐๐ - 

๘๓ การประกอบกิจการสวนสนุก ตูเ้กม ร้านอินเตอร์เนต เกมส์ออนไลน์ ๑๐,๐๐๐ - 
๘๔ การประกอบกิจการหอ้งปฏิบติัการทางการแพทย ์ การสาธารณสุข

วทิยาศาสตร์หรือส่ิงแวดลอ้ม 
๑,๐๐๐ - 

๘๕ การประกอบกิจการสนามกอลฟ์ หรือสนามฝึกซอ้มกอลฟ์ ๑๐,๐๐๐ - 
 ๑๐.  กิจการท่ีเก่ียวกบัส่ิงทอ   

๘๖ การป่ันดา้ย การกรอดา้ย  การทอผา้ดว้ยเคร่ืองจกัร หรือการทอผา้
ดว้ยก่ีกระตุกตั้งแต่ ๕ ก่ีข้ึนไป 

  

  ก.  การทอผา้ดว้ยเคร่ืองจกัร ๕๐๐ - 
  ข.  การทอผา้ดว้ยก่ีกระตุกเกิน ๑๐ ก่ีข้ึนไป ๓๐๐ - 
  ง.  การทอผา้ดว้ยก่ีกระตุกตั้งแต่  ๕-๑๐  ก่ี ๒๐๐ - 

๘๗ การสะสมปอ ป่าน ฝ้าย หรือนุ่น ๕๐๐ - 
๘๘ การป่ันฝ้าย หรือนุ่นดว้ยเคร่ืองจกัร ๑,๐๐๐ - 
๘๙ การทอเส่ือ กระสอบ พรม หรือส่ิงทออ่ืน ๆ ดว้ยเคร่ืองจกัร ๒๐๐ - 
๙๐ การเยบ็ผา้ดว้ยเคร่ืองจกัรตั้งแต่ ๕ เคร่ืองข้ึนไป ๕๐๐ - 
๙๑ การพิมพผ์า้ หรือการพิมพส่ิ์งทออ่ืน ๆ  ๕๐๐ - 
๙๒ การซกั การอบ  การรีด การอดักลีบผา้ดว้ยเคร่ืองจกัร ๓๐๐ - 
๙๓ การยอ้ม  การกดัสีผา้  หรือส่ิงทออ่ืน ๆ  ๒,๐๐๐ - 
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บำท สตำงค์ 
 ๑๑.  กิจการท่ีเก่ียวกบัหิน ดิน ทราย  ซีเมนต ์หรือวตัถุท่ีคลา้ยคลึง   

๙๔ การผลิตภาชนะดินเผา หรือผลิตภณัฑดิ์นเผา   
  ก.  โดยใชเ้คร่ืองจกัร ๑,๐๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใชเ้คร่ืองจกัร ๕๐๐ - 

๙๕ การระเบิด การโม่ การป่นหินดว้ยเคร่ืองจกัร ๑๐,๐๐๐ - 
๙๖ การผลิตเคร่ืองใชด้ว้ยซีเมนตห์รือวตัถุท่ีคลา้ยคลึง ๕๐๐ - 
๙๗ การสะสม  การผสมซีเมนต ์ หิน ทราย หรือวตัถุท่ีคลา้ยคลึง   

  ก.  ๑-๓  ตนั ๒๐๐ - 
  ข.  ๓-๕  ตนั ๕๐๐ - 
  ค.  ๕  ตนัข้ึนไป ๓,๐๐๐ - 

๙๘   การเจียระไนเพชร  พลอย  หิน กระจก หรือวตัถุท่ีคลา้ยคลึง ๕๐๐ - 
๙๙ การเล่ือย การตดั หรือการประดิษฐหิ์นเป็นส่ิงของต่าง ๆ  ๕๐๐ - 
๑๐๐ การผลิตชอลค์ ปูนปลาสเตอร์  ปูนขาว ดินสอพอง หรือการเผา

หินปูน 
๒๐๐ - 

๑๐๑ การผลิตผลิตภณัฑ์ต่าง ๆ ท่ีมีแร่ใยหินเป็นส่วนประกอบหรือ
ส่วนผสม เช่น ผา้เบรก ผา้ครัช กระเบ้ืองมุงหลงัคา กระเบ้ืองยาง ฝ้า 
เพดาน ท่อน ้า เป็นตน้ 

๒๐๐ - 

๑๐๒ การผลิตกระจก หรือผลิตภณัฑแ์กว้ ๑,๐๐๐ - 
๑๐๓ การผลิตกระดาษทราย ๑,๐๐๐ - 
๑๐๔ การผลิตใยแกว้หรือผลิตภณัฑจ์ากใยแกว้ ๑๐,๐๐๐ - 

 ๑๒.  กิจการท่ีเก่ียวกบัปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคมี   
๑๐๕ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนส่งกรด ด่าง สารออกซิไดส์ 

หรือสารตวัท าละลาย 
๒,๐๐๐ - 

๑๐๖ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม การขนส่งก๊าซ  หรือแก๊ส ๕๐๐ - 
๑๐๗ การผลิต  การกลัน่  การสะสม  การขนส่งน ้ามนัปิโตรเล่ียมหรือ

ผลิตภณัฑปิ์โตรเล่ียม ต่าง ๆ  
   

   ก.  แบบไม่ใชเ้คร่ืองจกัร ๒๐๐ - 
  ข.  แบบใชเ้คร่ืองจกัร ๑,๐๐๐ - 

๑๐๘ การผลิต  การสะสม การขนส่งถ่านหิน ถ่านโคก้ ๕๐๐ - 
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บำท สตำงค์ 
๑๐๙ การพน่สี ยกเวน้กิจการในล าดบัท่ี ๕๘   

  ก.  พน่สีรถยนต ์ ๕๐๐ - 
  ข.  พน่ส่ิงของอ่ืนนอกจากรถยนต ์ ๒๐๐ - 

๑๑๐ การประดิษฐส่ิ์งของเคร่ืองใชด้ว้ยยาง ยางเทียม พลาสติก เซลลูลอยด ์ 
เบเกอร์ไลท ์หรือวตัถุท่ีคลา้ยคลึง 

๕๐๐ - 

๑๑๑ การโม่  การบดชนั ๒๐๐ - 
๑๑๒ การผลิตสี  หรือน ้ามนัผสมสี ๑,๐๐๐ - 
๑๑๓ การผลิต  การลา้งฟิลม์รูปถ่าย  หรือฟิลม์ภาพยนตร์ ๒๐๐ - 
๑๑๔ การเคลือบ  การชุบ  วตัถุดว้ยพลาสติก  เซลลูลอยด ์ เบเกอร์ไลท์ 

หรือวตัถุท่ีคลา้ยคลึง 
๕๐๐ - 

๑๑๕ การผลิตพลาสติก เซลลูลอยด ์ เบเกอร์ไลท ์หรือวตัถุท่ีคลา้ยคลึง ๕๐๐ - 
๑๑๖ การผลิต  การบรรจุสารเคมีดบัเพลิง ๕๐๐ - 
๑๑๗ การผลิตน ้าแขง็แหง้ ๒๐๐ - 
๑๑๘ การผลิต  การสะสม  การขนส่งดอกไมเ้พลิง  หรือสารเคมีอนัเป็น

ส่วนประกอบในการผลิตดอกไมเ้พลิง 
๑,๐๐๐ - 

๑๑๙ การผลิตแชลแล็ค หรือสารเคมีเคลือบเงา ๑,๐๐๐ - 
๑๒๐ การผลิต  การบรรจุ  การสะสม  การขนส่งสารก าจดัศตัรูพืช  หรือ

พาหะน าโรค 
๕๐๐ - 

๑๒๑ การผลิต  การบรรจุ  การสะสมกาว ๓๐๐ - 
 ๑๓.  กิจการอ่ืน ๆ    

๑๒๒ การพิมพห์นงัสือหรือส่ิงพิมพอ่ื์น ๆ ท่ีมีลกัษณะเดียวกนัดว้ย
เคร่ืองจกัร 

  

   ก.  เคร่ืองจกัรมีก าลงั  ๕  แรงมา้ข้ึนไป ๑,๐๐๐ - 
  ข.  เคร่ืองจกัรมีก าลงัเกินกวา่  ๑  แรงมา้ แต่ไม่เกิน ๕ แรงมา้ ๕๐๐ - 
  ค.  เคร่ืองจกัรมีก าลงั ๑ แรงมา้ ลงมา ๓๐๐ - 

๑๒๓ การผลิต  การซ่อมเคร่ืองอิเลคโทรนิคส์  เคร่ืองไฟฟ้า อุปกรณ์อีเลค
โทรนิคส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 

๒๐๐ - 

๑๒๔ การผลิตเทียน เทียนไข  หรือวตัถุท่ีคลา้ยคลึง ๕๐๐ - 
๑๒๕ การพิมพแ์บบ  พิมพเ์ขียว  หรือการถ่ายเอกสาร ๒๐๐ - 
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บำท สตำงค์ 
๑๒๖ การสะสมวตัถุหรือส่ิงของท่ีช ารุดใชแ้ลว้หรือเหลือใช้   

  -  พื้นท่ีใชว้างวตัถุไม่เกิน ๒๐  ตารางวา ๒๐๐ - 
  -  พื้นท่ีใชว้างวตัถุไม่เกิน ๒๐  ตารางวา แต่ไม่เกิน ๕๐ ตารางวา ๕๐๐ - 
  -  พื้นท่ีใชว้างวตัถุไม่เกิน ๕๐  ตารางวา แต่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางวา ๑,๐๐๐ - 
  -  พื้นท่ีใชว้างวตัถุไม่เกิน ๑๐๐  ตารางวา  ข้ึนไป  ๑,๕๐๐ - 

๑๒๗ การประกอบกิจการโกดงัสินคา้ ๒,๐๐๐ - 
๑๒๘ การลา้งขวด  ภาชนะ หรือบรรจุภณัฑท่ี์ใชแ้ลว้ ๒๐๐ - 
๑๒๙ การพิมพสี์ลงบนวตัถุท่ีมิใช่ส่ิงทอ ๑,๐๐๐ - 
๑๓๐ การก่อสร้าง ๑๐ แรงงานข้ึนไป ๕๐๐ - 

 
  
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โทรศพัท:์035-432155  
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.donmaklua.go.th  
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรขออนุญำตจัดตั้งตลำด 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ ส ำนักงำนปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ 035-432155      (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 035-432021     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ 
๑. ยืน่ค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน  ๑. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
๒. รายงานผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ    ๒. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
   ภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ    ๓. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจง้ใหผู้ย้ืน่ ๔. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
   ค  าขอทราบ ภายใน ๒๐ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 
 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๒๐ วนั/ราย 
 
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลกัฐำนทีต้่องใช้ 
กรณขีออนุญำตรำยใหม่  
  ๑. แบบค าขอรับใบอนุญาต       จ านวน ๑ ชุด 

๒. บตัรประจ าตวัและส าเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต     จ านวน ๑ ฉบบั 
  ๓. บตัรประจ าตวัและส าเนาทะเบียนบา้นผูจ้ดัการหากไม่เป็นบุคคลเดียว  จ านวน ๑ ฉบบั 

    กบัผูถื้อใบอนุญาต  
  ๔. ส าเนาทะเบียนบา้นของบา้นท่ีใชเ้ป็นท่ีตั้งสถานประกอบการ    จ านวน ๑ ฉบบั 
  ๕. ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบตัรประจ าตวัของ จ านวน ๑ ฉบบั 
              ผูแ้ทนนิติบุคคลหากผูข้อเป็นนิติบุคคล  
  ๖. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารท่ีใชแ้สดงวา่อาคารท่ีใชเ้ป็นสถานท่ีประกอบการ จ านวน ๑ ฉบบั 
              สามารถใชป้ระกอบการนั้นไดโ้ดยถูกตอ้งตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร  
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๗. หนงัสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบอ านาจและผูรั้บมอบจ านวน ๑ ฉบบั 
              กรณีผูข้อรับใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการดว้ยตนเอง  
              (เอกสารตามขอ้ ๑ – ๕ ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนามาดว้ย)  
กรณต่ีอใบอนุญำต  
  ๑. บตัรประจ าตวัผูไ้ดรั้บใบอนุญาต       จ านวน ๑ ฉบบั 
  ๒. บตัรประจ าตวัของผูแ้ทนนิติบุคคล ในกรณีท่ีผูข้ออนุญาตเป็นนิติบุคคล   จ านวน ๑ ฉบบั 
  ๓. กรณีเปล่ียนแปลงช่ือผูแ้ทนนิติบุคคลตอ้งแนบส าเนาบตัรประจ าตวัของผูแ้ทน จ านวน ๑ ฉบบั 
              นิติบุคคล และเลขหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผูไ้ดรั้บอนุญาต  
  ๔. หนงัสือมอบอ านาจ พร้อมถ่ายส าเนาบตัรประจ าตวัผูม้อบและผูรั้บมอบ   จ านวน ๑ ฉบบั 
              กรณีผูไ้ดรั้บใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการดว้ยตนเอง  
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบบัเดิม     จ านวน ๑ ฉบบั  
กรณแีจ้งเลกิกจิกำร  
  ๑. ใบอนุญาตฉบบัเดิม         จ านวน ๑ ฉบบั 
  ๒. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นของผูรั้บใบอนุญาต   จ านวน ๑ ฉบบั 
              (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา)  
กรณใีบอนุญำตช ำรุดหรือสูญหำย  
  ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปล่ียนแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถา้มี) จ านวน ๑ ฉบบั  
              ท่ีช ารุดในสาระส าคญั  
  ๒. หลกัฐานการแจง้ความกรณีสูญหาย       จ านวน ๑ ฉบบั 
ค่ำธรรมเนียม 

บัญชีอตัรำค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวนเงิน ( บำท ) หมำยเหตุ 
๑. ใบอนุญาตจดัตั้งตลาด            ฉบบัละ 

                                               ฉบบัละ 
๑,๐๐๐ 
๕๐๐ 

 

พื้นท่ีเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
พื้นท่ีไม่เกิน  ๒๐๐ ตารางเมตร 

 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โทรศพัท:์035-432155  
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.donmaklua.go.th  
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แบบ  ตล. 1 

แบบค ำขอรับใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
 

       เขียนที่............................................................... 
      วันที่............เดือน..............................พ.ศ................. 

 ข้าพเจ้า........................................................... ...อายุ....................ปี  สัญชาติ.......................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี..................................หมู่ที่..................ตรอก / ซอย.......... .........ถนน............................................... 
ต าบล.....................................อ าเภอ.................................จงัหวัด..............................รหัสไปรษณีย์................... ... 
โทรศัพท์...............................................หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน.............................................. .............. 
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการตลาด ที่มีการ จ าหน่าย.....................................(เป็นประจ า / 
เป็นครั้งคราว / ตามวันนัด )..............ต่อ  (เจ้าพนักงานท้องถิ่น)..................................................................... ...... 
พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารมาด้วย ดังนี้ คือ 

 .............  1)  ส าเนาบัตรประจ าตัว (ประชาชน / ข้าราชการ / พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
  .............  2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  .............  3)  ใบอนุญาตเดิม   
  .............  4)  ใบเสร็จค่าธรรมเนียมเก็บ ขน ขยะมูลฝอย 
  .............. 5)  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ 
  .............. 6)  อื่น ๆ ระบุ............................................................................... 
 

แผนผังแสดงที่ตั้งสถานประกอบกิจการโดยสังเขป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เลขรับที่............../............. เลขท่ี................... 
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 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความในแบบค าขอใบอนุญาตนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
    (ลงชื่อ).............................................................ผู้ขอรับใบอนุญาต 
     (.......................................................) 
 

ควำมเห็นของเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข 
 
จำกกำรตรวจสอบสถำนประกอบกำร 
  (         )    เห็นสมควรอนุญาตและควรก าหนดเงื่อนไข ดังนี้................................................... 
........................................................................................ ......................................................................................  
....................................................................................... .................................................................................. ..... 
  (         )   เห็นสมควรไม่อนุญาต  เพราะ.................................................................................  
............................................................................................................................... ............................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
 
    (ลงชื่อ).........................................................เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
     (.....................................................) 
   ต าแหน่ง....................................................................วันที่............/............./.............. 
 

 
ค ำสั่งของเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 

 
                           (     )    อนุญำตให้ประกอบกิจกำรได้ 
                           (     )    ไม่อนุญำตให้ประกอบกิจกำร 
 
                                       (ลงช่ือ)................................................เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 
                                                   (...........................................) 
                                ต ำแหน่ง.............................................วันที่............../.........../........... 
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ใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 

 
เล่มที่.....................เลขที่................... 

 
อนุญาตให้...............................................................................สัญชาติ.................................................อยู่

บ้านเลขท่ี..........................หมู่ที่.........................ตรอก / ซอย..........................ถนน.........................................ต าบล 
/ แขวง................... อ าเภอ / เขต...................รหัสไปรษณีย์................ โทรศัพท์.......................................หมายเลข
บัตรประจ าตัวประชาชน.......................................................................................................... ............... 

1)ประกอบกิจการจัดตั้งตลาดประเภท................................................................................... .............โดย
ใช้ชื่อสถานประกอบการว่า.........................................................ต าบล/แขวง................................................อ าเภอ / 
เขต..............................จังหวัด........................รหัสไปรษณีย์........................ โทรศัพท์............................มีพ้ืนที่
ประกอบการ..................................ตารางเมตร  ทั้งนี้  ได้เสียค่าธรรมเนียมใบอนุญาต.......................บาท 
(....................................................................................... .....)  เสร็จรับเงินเล่ม........................เลขที่................ 

ลงวันที่...................เดือน......................................พ.ศ........................... 
  2)  ผู้ได้รับอนุญาตต้องปฏิบัติตามสุขลักษณะทั่วไปตามเทศบัญญัติต าบลแม่กา 
  3)  ผู้ไดร้ับอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพาะ ดังต่อไปนี้ 
      3.1).................................................................................................................. ............... 
       3.2)....................................................... ...........................................................................  
      3.3)........................................................................................ .......................................... 
.................................................................................................................................................................... . 
  ใบอนุญาตฉบับนี้ให้ใช้ได้ถึงวันที่......................เดือน..................................พ.ศ........................ 
    ออกให้  ณ  วันที่.....................เดือน..............................พ.ศ.......................... 
 
 
      (ลงชื่อ)................................................................ 
     (............................................................) 
    ต าแหน่ง................................................................เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 

 
 
 
 
 
 
 

แบบตล.2 
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แบบค ำขอต่ออำยุใบอนุญำต 
 

        เขียนที่................................................... 
       วันที่.................เดือน........................พ.ศ.............. 

  ข้าพเจ้า......................................................................อายุ...................ปี  สัญชาติ..................... 
อยู่บ้านเลขท่ี.............................หมู่ที.่...................ตรอก /ซอย.......................ถนน............................................... 
ต าบล............................อ าเภอ.....................................จังหวัด.................................รหัสไปรษณีย์........................ 
โทรศัพท์.............................................หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน.............................................................. 
  ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการตลาด ที่มีการจ าหน่าย.............................................. 
(เป็นประจ า/เป็นครั้งคราว/ตามวันนัด).........................ต่อ  (เจ้าพนักงานท้องถิ่น)............................................... 
พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารมาด้วย ดังนี้  คือ 
  .............  1)  ส าเนาบัตรประจ าตัว (ประชาชน / ข้าราชการ / พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
  .............  2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  .............  3)  ใบอนุญาตเดิม   
  .............  4)  ใบเสร็จค่าธรรมเนียมเก็บ ขน ขยะมูลฝอย 
  .............. 5)  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ 
  .............. 6)  อื่น ๆ ระบุ.................................................... ........................... 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความใบแบบค าขอใบอนุญาตนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
      (ลงชื่อ)....................................................ผู้ขอรับใบอนุญาต 
       (................................................) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แบบตล.3 

ความเห็นของเจ้าพนักงานสาธารณสุข 
จาการตรวจสอบสถานประกอบการ 
          (     )  เห็นสมควรต่อใบอนุญาต 
          (     )  เห็นสมควรไม่อนุญาต  เพราะ............ 
.......................................................................... 
(ลงชื่อ)................................เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
          (...............................) 
ต าแหน่ง......................................... 
วันที่................./..................../......................... 

ค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
(     )  อนุญาตให้ประกอบกิจการได้ 
(     )  ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
 
 
(ลงชื่อ).......................................................... 
          (........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ 
วันที่................./......................../.................... 

เลขท่ี................... 
เลขรับที่............../............. 
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จากการตรวจสอบสถานประกอบการ 
 (     )   เห็นสมควรอนุญาตและควรก าหนดเงื่อนไขดังนี้ 

1. มีเนื้อที่ส าหรับผู้ขายตามความเหมาะสม จัดให้มีบริเวณท่ีขนถ่ายสินค้า มีห้องน้ าแยกหญิง ชาย และ
เพียงพอ ที่รวบรวมขยะมูลฝอย บ่อบ าบัดน้ าเสีย และที่จอดรถ 

2. อาคารสิ่งปลูกสร้างส าหรับผู้ขายของ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และสุขลักษณะ รวมถึงผู้ขายของ 
3. ................................................................................................................. ..............................................

........... 

..................................................................................................................................................... ..................... 

............................................................................................................. ............................................................. 
 (     )   เห็นสมควรไม่อนุญาต เพราะ ............................................................................ .................... 
  ........................................................... ...................................................................................  
  ........................................................................................ ...................................................... 
 
    (ลงชื่อ)....................................................เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
     (...............................................) 
    ต าแหน่ง..................................................... 
     วันที่........................................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำสั่งของเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 
          (     )  อนุญาตให้ประกอบกิจการได้                (     ) ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
                                                 
   (ลงชื่อ)....................................................เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
    (................................................) 
   ต าแหน่ง ........................................................... 
         วันที่.................................................... 
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ค ำร้องขออนุญำตต่ำง ๆ  
 

        เขียนที่.................................................. 
       วันที่....................เดือน......................พ.ศ............. 
 
  ข้าพเจ้า................................................................อายุ....................ปี  สัญชาติ....................... 
อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่.................ตรอก / ซอย.......................ถนน.................................................... 
ต าบล...................................อ าเภอ...............................จังหวัด.....................................รหัสไปรษณีย์.............. 
 
  ขอยื่นค าร้องต่อ  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเปลี่ยน ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเปลี่ยน 
  ด้วย..................................................................... ....................................................................... 
...................................................................................................... ..............................................................................
................................................................................................................................. ...................................................
................................................................................ ........................................................ 
  จึงมีความประสงค์................................................................................................... ................... 
.............................................................. ......................................................................................................................
........................................................ .................................................................................. ............. 
  ขอรับรองว่าข้อความตามค าร้องนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
      (ลงชื่อ).......................................................ผู้ขออนุญาต 
       (...................................................) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แบบตล.4 

เลขรับท่ี............../............. 
เลขที่................... 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรขออนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนทีส่ะสมอำหำร 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ ส ำนักงำนปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ 035-432155     (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 035-432021    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ 
๑. ยืน่ค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน  ๑. ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
๒. รายงานผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ    ๒. ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
   ภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ    ๓. ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจง้ใหผู้ย้ืน่ ๔. ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
   ค  าขอทราบ ภายใน ๒๐ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 
 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๒๐ วนั/ราย 
 
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลกัฐำนทีต้่องใช้ 
๑.กรณขีออนุญำต(รำยใหม่) 
  ๑. บตัรประจ าตวัส าเนาทะเบียนบา้นผูข้อใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา) จ านวน ๑ ฉบบั 
    ๒. บตัรประจ าตวัส าเนาทะเบียนบา้นผูจ้ดัการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกบัผูถื้อใบอนุญาต จ านวน ๑ ฉบบั 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบ) 
    ๓. ส าเนาทะเบียนบา้นของบา้นท่ีใชเ้ป็นท่ีตั้งสถานประกอบการ   จ านวน ๑ ฉบบั 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาดว้ย) 
   ๔. ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบตัรประจ าตวัของผูแ้ทนจ านวน ๑ ฉบบั 

   นิติบุคคล(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาดว้ย) หากผูข้อเป็นนิติบุคคล 
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๕. หลกัฐานท่ีใชแ้สดงวา่อาคารท่ีใชเ้ป็นสถานประกอบการ สามารถใชป้ระกอบการนั้นจ านวน ๑ ฉบบั 
   ไดโ้ดยถูกตอ้งตามกฎหมายวา่ดว้ย การควบคุมอาคาร  
    (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาดว้ย) 

    ๖. หนงัสือมอบอ านาจ        จ านวน ๑ ฉบบั 
๒.กรณขีอต่ออำยุใบอนุญำต 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑. เหมือนกบัการขออนุญาตรายใหม่ในขอ้(๑) ยกเวน้หลกัฐานการใชอ้าคารตาม จ านวน ๑ ฉบบั 

    กฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร 
    ๒. ใบอนุญาต         จ านวน ๑ ฉบบั 
๓.กรณีแจ้งเลกิกจิกำร 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม       จ านวน ๑ ฉบบั 
    ๒. บตัรประจ าตวัและส าเนาทะเบียนบา้นของผูรั้บใบอนุญาต   จ านวน ๑ ฉบบั 

   (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาดว้ย) 
๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญำต เช่นเดียวกบักำรขออนุญำตประกอบกจิกรรมทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ 
๕.กรณใีบอนุญำตช ำรุดหรือสูญหำย 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถา้มี) ท่ีช ารุดในสาระส าคญั   จ านวน ๑ ฉบบั 
    ๒. หลกัฐานการแจง้ความ กรณีใบอนุญาตหาย     จ านวน ๑ ฉบบั 
ใบอนุญาตใหมี้อายหุน่ึงปีนบัแต่วนัท่ีออกใบอนุญาต  หากมิไดช้ าระค่าธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาตส้ินอาย ุ
จะตอ้งช าระค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละยีสิ่บ 
 
ค่ำธรรมเนียม 

การขอหนงัสือรับรองการแจง้จดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (พื้นท่ีประกอบ
กิจการไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) 
ล าดบั รายการ อตัราค่าธรรมเนียม หน่วย 
๑ พื้นท่ีประกอบการไม่เกิน ๑๐ ตารางเมตร  ๒๐๐ บาท/ปี 
๒ พื้นท่ีประกอบการเกิน ๑๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๒๕ ตารางเมตร ๓๐๐ บาท/ปี 
๓ พื้นท่ีประกอบการเกิน ๒๕ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๕๐ ตารางเมตร ๕๐๐ บาท/ปี 
๔ พื้นท่ีประกอบการเกิน ๕๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร ๘๐๐ บาท/ปี 
๕ พื้นท่ีประกอบการเกิน ๑๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ๑,๐๐๐ บาท/ปี 
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การขออนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (พื้นท่ีประกอบกิจการท่ีมีขนาดเกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตรข้ึนไป) 
ล าดบั รายการ อตัราค่าธรรมเนียม หน่วย 
๑ พื้นท่ีประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๔๐๐ ตารางเมตร ๒,๐๐๐ บาท/ปี 
๒ พื้นท่ีประกอบการเกิน ๔๐๐ ตารางเมตรข้ึนไป ๓,๐๐๐ บาท/ปี 

 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โทรศพัท:์035-432155  
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.donmaklua.go.th  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

http://www./
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แบบ สอ.2 
ค าขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง 

จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร               

เขียนที่..................................................................... 
วันที่............เดือน.......................................พ.ศ. .............. 

 ข้าพเจ้า   (   ) บุคคลธรรมดา    (   ) นิติบุคคล  ชื่อ........................................................................ ..อายุ.............ปี
สัญชาติ.................เลขประจ าตัวประชาชนเลขที่......................................................อยู่บ้าน/ส านักงานเลขที่....................
ตรอก/ซอย...............................ถนน.........................................หมู่ที่.............ต าบล.................. .....................................
อ าเภอ...............................จังหวัด...............................โทรศัพท์...............................................ขอยื่นค าข อรับหนังสือรับรอง
การแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ดังต่อไปนี้ 
 1.  สถานที่ชื่อ..................................................................................................................เพ่ือจ าหน่ายอาหารหรื อ
สะสมอาหาร (ระบุชนิดหรือประเภทของอาหาร)............................................................... ............................................... 
 2.  สถานที่ตั้งเลขที่..........................หมู่ที่...........ต าบล.....................................อ าเภอ.............. ...........................
จังหวัด.............................โทรศัพท์............................จ านวนพ้ืนที่ประกอบการ....................................ตารางเมตร 
 3.  ผู้จัดการสถานที่แห่งนี้คือ........................................................อายุ...................ปี  สัญชาติ..... .........................
อยู่บ้านเลขท่ี..............................ตรอก/ซอย.........................................ถนน...................................................หมู่ที่...... ........ 
แขวง/ต าบล...............................เขต/อ าเภอ.............................จังหวัด....................... ..........โทรศัพท์................................ 
 4.  พร้อมค าขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้วคือ 
      4.1  ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ประกอบการ  หากเป็นนิติบุคคลให้น าส าเนาหนังสือรับรองการ 
                     จดทะเบียนนิติกรรมมาประกอบด้วย 
      4.2  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
      4.3  หลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาหาร                   
               4.4  กรณีเจ้าของไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเองได้  ให้ผู้รับมอบอ านาจน าหนังสือมอบอ านาจ                 
             ที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมบัตรประจ าตัวของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจมาแสดง 
      4.5  แผนที่สังเขป  แสดงสถานที่ตั้งสถานประกอบการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

             

                     ขอรับรองว่าข้อความในแบบค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 

แผนทีสั่งเขป 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรขออนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในพืน้ที่หรือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ ส ำนักงำนปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
โทรศพัท:์ 035-432155      (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: 035-432021     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ 
๑. ยืน่ค าขอตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน  ๑. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
๒. รายงานผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ    ๒. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
   ภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 
๓. ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ    ๓. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจง้ใหผู้ย้ืน่ ๔. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
   ค  าขอทราบ ภายใน ๒๐ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าขอ 
 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๒๐ วนั/ราย 
 
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลกัฐำนทีต้่องใช้ 
๑.กรณขีออนุญำต(รำยใหม่) 
  -  ขออนุญาตตั้งวางขายในจุดผอ่นผนั 
    -  ขออนุญาตเร่ขาย 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑. รูปถ่ายหนา้ตรงคร่ึงตวัไม่สวมหมวกไม่สวมแวน่ตา ขนาด ๑x๑.๕ น้ิว  จ านวน ๓ รูป  
              ของผูรั้บใบอนุญาตและผูช่้วยจ าหน่าย(ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน) 
    ๒. ส าเนาบตัรประจ าตวัของผูรั้บใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาดว้ย)จ านวน ๑ ฉบบั 
    ๓. ส าเนาบตัรประจ าตวั หรือส าเนาทะเบียนบา้นของผูช่้วยจ าหน่าย   จ านวน ๑ ฉบบั  
              (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาดว้ย) 
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๔. ใบรับรองแพทยข์องผูข้อใบอนุญาตและผูช่้วยจ าหน่าย    จ านวน ๑ ฉบบั 
    ๕. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจ  าหน่ายสินคา้(กรณีเร่ขายไม่ตอ้งมีแผนท่ี)  จ านวน ๑ ฉบบั 
     ๖. ใบอนุญาตใหข้ายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ  จ านวน ๑ ฉบบั 

    เรียบร้อยของบา้นเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
 
๒.กรณแีจ้งเลกิกจิกำร 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาต         จ านวน ๑ ฉบบั 
    ๒.บตัรสุขลกัษณะประจ าตวั       จ านวน ๑ ฉบบั 
    ๓.บตัรประจ าตวัหรือส าเนาทะเบียนบา้นของผูรั้บใบอนุญาต   จ านวน ๑ ฉบบั 
             และผูช่้วยจ าหน่ายสินคา้(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาดว้ย) 
 
๓.กรณีขอต่ออำยุใบอนุญำต เช่นเดียวกบักำรขออนุญำตประกอบกจิกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ 
๔.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญำตเช่นเดียวดับกำรขออนุญำตประกอบกจิกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสุขภำพในกำรขอ
อนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
 
ค่ำธรรมเนียม 
การขออนุญาตจ าหน่ายสินคา้ในท่ีหรือทางสาธารณะ 
ล าดบั รายการ อตัราค่าธรรมเนียม หน่วย 
๑ ประเภทท่ีหน่ึง: ใบอนุญาตมีอาย ุ๑ ปี นบัแต่วนัท่ีไดรั้บอนุญาต   

๑.๑ พื้นท่ีประกอบการไม่เกิน ๕ ตารางเมตร ๒๐๐ บาท/ปี 
๑.๒ พื้นท่ีประกอบการตั้งแต่ ๖-๑๐ ตารางเมตร ๓๐๐ บาท/ปี 
๑.๓ พื้นท่ีประกอบการตั้งแต่ ๑๐ ตารางเมตรข้ึนไป ๕๐๐ บาท/ปี 

๒ ประเภทท่ีสองและผูเ้ร่ขาย: จ  าหน่ายสินคา้ในงานเทศกาลหรืองาน
นกัขตัฤกษช์ัว่คราว มีอายตุามท่ีก าหนดไวใ้นใบอนุญาตแต่ไม่เกิน  
๕๐ วนั นบัแต่วนัออกใบอนุญาต 

๕๐ บาท 

  
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โทรศพัท:์035-432155  
หรือเวบ็ไซต ์http://โทรสาร: 035-432021  
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ประกอบกิจการ .......................................................................... 
 

   
                      เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ…………...... 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย............................................................. .........................................................ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม..................................................................................................................... ....................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….……………..…... 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………….…….. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………...... 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล 

 กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 
 1) ................................................................ ........................... 
 2) .......................................................................................... 

 

 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 

      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 

 
 
 
 
 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 
(เจา้หนา้ท่ีกรอก) 
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ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. ...... .............. 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. ........ ............ 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2 

 
หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
          (แบบ นส.3/1) 
 
ที่............/................      ส านักงาน............................................... 
      วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหรอืหลักฐาน 
 เพิ่มเตมิ 
เรียน ......................................................................... 
  ตามที่ท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อประกอบกิจการ........................................... 
.....................................................................เมื่อวันท่ี........................................................ นั้น 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไมส่มบูรณ์ดังนี้ 
   1) ............................................................................... 
   2) ............................................................................... 
   3) ............................................................................... 
   4) ............................................................................... 
   5) ............................................................................... 
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมภายใน 
........ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่ งเอกสารหรือหลักฐาน
เพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไปและ    จะส่งคืนค าขอ
พร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรรับแจ้งขึน้ทะเบียนผู้สูงอำยุ ผู้พกิำร และผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ ส ำนักงำนปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ 035-432155      (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 035-432021     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน        หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ 
๑. ผูสู้งอายยุืน่แบบขอข้ึนทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ  ๑. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคุณสมบติัผูข้อข้ึนทะเบียน   ๒. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
   (ระยะเวลา ๑ วนั) 
๓. ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิรับเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ   ๓. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
    ผูพ้ิการ และผูป่้วยเอดส์ 
    (ระยะเวลา ๗ วนั) 
๔. น ารายช่ือผูสู้งอาย ุผูพ้ิการ และผูป่้วยเอดส์   ๔. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
    เสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณาอนุมติั 
    (ระยะเวลา ๗ วนั) 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๑๕ วนั (หลงัจากหมดระยะเวลาข้ึนทะเบียน)  
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลกัฐำนทีต้่องใช้ 
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอลงทะเบียนผู้สูงอำยุ 

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน      จ านวน ๑ ฉบบั  
           ๒. ส าเนาทะเบียนบา้น       จ านวน ๑ ฉบบั 
 ๓. ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร        จ านวน ๑ ฉบบั 
 ๔. หนงัสือมอบอ านาจใหบุ้คคลอ่ืนพร้อมแนบส าเนาบตัรประชาชนของผูย้ื่นแทนดว้ย จ านวน ๑ ฉบบั 
    (กรณีผูสู้งอายไุม่สามารถไปยืน่ลงทะเบียนดว้ยตวัเองได)้ 

 
 



 
 
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอลงทะเบียนผู้พกิำร 

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ จ านวน ๑ ฉบบั  
   ๒. ส าเนาทะเบียนบา้น          จ านวน ๑ ฉบบั 

 ๓. ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร      จ านวน ๑ ฉบบั 
 ๔. หนงัสือมอบอ านาจใหบุ้คคลอ่ืนพร้อมแนบส าเนาบตัรประชาชนของผูย้ื่นแทนดว้ย จ านวน ๑ ฉบบั 
    (กรณีผูพ้ิการไม่สามารถไปยืน่ลงทะเบียนดว้ยตวัเองได)้ 
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

๑. ใบรับรองแพทยซ่ึ์งออกใหโ้ดยสถานพยาบาลของรัฐยืนยนัวา่ป่วยเป็นโรคเอดส์ จริงจ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. ส าเนาทะเบียนบา้น        จ านวน ๑ ฉบบั 

๔. หนงัสือมอบอ านาจใหบุ้คคลอ่ืนพร้อมแนบส าเนาบตัรประชาชนของผูย้ื่นแทนดว้ย จ านวน ๑ ฉบบั   
(กรณีผูป่้วยเอดส์ไม่สามารถไปยืน่ลงทะเบียนดว้ยตวัเองได)้                            

 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โทรศพัท:์035-432155  
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.donmaklua.go.th  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./


 
ทะเบียนเลขที่........................../2565 

แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  
 
 
 
 
 
 
ข้อมูลผู้สูงอำยุ 

 เขียนที่...............................................................................  
        วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ....................... 

            ด้ วยข้ าพเจ้ า  (นาย/นาง/นางสาว)  ช่ือ  ......................................... นามสกุล............................................                                                                        
เกิดวันท่ี............เดือน ....................................พ.ศ. .................อายุ.............ปี  สัญชาติ........................................มีช่ืออยู่ในส าเนาทะเบียน
บ้านเลขที่ ...............หมู่ที่.........ชุมชน.....................ตรอก/ ซอย ......-.............ถนน............-............. ต าบลดอนมะเกลืออ าเภออู่ทอง     จังหวัด
สุพรรณบุรี    รหัสไปรษณีย์ 72220    โทรศัพท์....................................................................................................................................................... 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้สูงอายุ   ----             
สถานภาพสมรส    โสด    สมรส   หม้าย   หย่าร้าง    แยกกันอยู่     อื่น ๆ  ........................ 
รายได้ต่อเดือน....................................................บาท   อาชีพ............................................................................ 
ข้อมูลทัว่ไป : สถานภาพการรับสวัสดิการภาครัฐ  
  ไม่ได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ           ได้รับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์    
  ได้รับเงินเบี้ยความพิการ              ย้ายภูมิล าเนาเขา้มาอยู่ใหม่ เมื่อ ............................................................................ 
มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก 1 วิธี)  
 รับเงินสดด้วยตนเอง        รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
พร้อมแนบเอกสาร ดังนี ้
  บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  ทะเบียนบ้าน 
  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
  หนังสือมอบอ านาจพร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
  บัญชีเงินฝากธนาคาร ............................บัญชีเลขท่ี.......................................ชื่อบัญชี..................................... 
      โดยเริ่มรับเงินตั้งแต่เดือน...............................................พ.ศ. .....................เป็นต้นไป 

 “ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้ำพเจ้ำเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบ ำนำญ เบี้ยหวัด บ ำนำญพิเศษ บ ำเหน็จรำยเดือน 
หรือสวัสดิกำรเป็นรำยเดือนจำกหน่วยงำนของรัฐ รัฐวิสำหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำว
ข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร” 

"ข้ำพเจ้ำยินยอมให้น ำข้อมูลส่วนบุคคลเข้ำสู่ระบบคอมพิวเตอร์ของกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น และยินยอมให้
ตรวจสอบข้อมูลกับฐำนข้อมูลทะเบียนกลำงภำครัฐทุกปีและอนุญำตตรวจสอบสถำนะกำรด ำรงชีวิตทุกเดือนกับส ำนักทะเบียน
รำษฎร 

 
 
(ลงช่ือ) ........................................................................               (ลงช่ือ)  ...........................................................................                          
           (.................................................................)                              (....................................................................)           

                              ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ                                              เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 
 
หมำยเหตุ ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ตอ้งการออก และท าเครื่องหมาย  ในช่อง   หน้าข้อความที่ต้องการ 
 

 

เฉพาะกรณีผูสู้งอายุมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมายื่นค าขอลงทะเบยีนแทน 

     ผู้ยื่นค าขอฯ แทนตามหนังสือมอบอ านาจ  เกี่ยวข้องเป็น..................................................................กับผู้สูงอายุที่ขอลงทะเบียน 
ชื่อ –สกุล (ผู้รับมอบอ านาจ) ...................................................................................................เลขประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ  
----     ที่อยู่.............................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................โทรศัพท์............................................... 
 



 

ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัติ 

       ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ นาย/นาง/นางสาว/ 

........................................................................................ 

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน     

----   แล้ว  

  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  

 เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติ เนื่องจาก

........................................................................................ 

........................................................................................  

 

(ลงช่ือ)      ...............................................                   
             (...............................................) 
                    เจา้หนา้ที่ผูร้ับลงทะเบียน 
 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ     

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองเขารูปช้าง 

       คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตไิด้ตรวจสอบแล้ว มี

ความเห็นดังนี ้

  สมควรรับลงทะเบียน     ไมส่มควรรับลงทะเบียน 

 

กรรมการ  (ลงช่ือ)  ...........................................................  
                           (นางสาวสิฏฐณิศิา เลา้สมรุ่งเรือง) 
        หัวหน้าส านกัปลดั 
กรรมการ (ลงช่ือ)   ...........................................................    
                                 (นายปญุญพัฒน์ บัวมี) 
                 นักพฒันาชุมชนช านาญการ 
กรรมการ (ลงช่ือ)    ...........................................................      
                          ( นางสาวกษวิาณี เลอเกียรติวัฒนา)       
         นักวเิคราะหน์โยบายและแผนช านาญการ     
 

ค าสั่ง 

   รับลงทะเบียน      ไม่รับลงทะเบียน       อื่น ๆ .................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................................................................................... 

       (ลงช่ือ) .................................................................................. 

                       (นางแสน  มารูปหมอก) 
                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 

       วัน/เดือน/ปี  ............................................................................ 
 

ตัดตามรอยเส้นประ ให้ผู้สูงอายุที่ยื่นค าขอลงทะเบียนเก็บไว้                                         

 ชื่อ-สกุล....................................................................................ล าดับที่ลงทะเบียน ................./25......... 

 ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเมื่อวันที่ ...........เดือน ....................... พ.ศ. 256..............การลงทะเบียน
ครั้งนี้ เพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยจะได้รับเงินเบี้ยเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามที่มีคุณสมบัติครบถ้วน และตาม
ช่วงระยะเวลาในการลงทะเบียน ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน โดยได้รับตั้งแต่เดือน.................พ.ศ. 25.........   
เป็นต้นไป กรณีผู้สูงอายุย้ายภูมิล าเนา ไปอยู่ที่อ่ืนจะต้องไปลงทะเบียนยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ณ        
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภายในเดือนกันยายนของปีนั้น ทั้งนี้ผู้สูงอายุจะได้เบี้ยผู้สู งอายุ ณ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเดิมจนสิ้นปีงบประมาณ และรับที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใหม่ในปีงบประมาณถัดไป 
 



 
 ทะเบียนเลขที่............../25…….. 

แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยควำมพิกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 25……….. 

เฉพำะกรณีผู้พิกำรมอบอ ำนำจหรือผู้ดูแลคนพิกำรลงทะเบียนแทน : ผู้ยื่นค าขอฯ แทนตามหนังสือมอบอ านาจเกี่ยวข้องกับคน
พิการ  ที่ขอขึ้นทะเบียน  โดยเป็น   บิดา-มารดา     บุตร     สามี-ภรรยา     พี่น้อง     ผู้ดูแลคนพิการตาม
ระเบียบฯ  

ช่ือ-สกุล (ผู้รับมอบอ านาจ/ผู้ดูแลคนพิการ) ................................. .........................................................................เลขประจ าตัว
ประชาชน  ---- ที่อยู่บ้านเลขท่ี.........หมู่ที่............ต าบล.......ดอนมะเกลือ.......อ าเภอ
........อู่ทอง............จังหวัด.............สุพรรณบรุี...................รหสัไปรษณีย์...........72220.............โทรศพัท์........................................ 
ข้อมูลคนพิกำร 

เขียนที่.......องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ...... 
วันท่ี..............เดือน..................................พ.ศ..................... 

ค าน าหน้านาม   เด็กชาย     เด็กหญิง     นาย     นาง    นางสาว     อื่นๆ (ระบุ)........................................... 
ช่ือ......... .............นามสกุล......... ................................ เกิดวันที่.............เดือน................................พ.ศ. .................................      
อายุ.................ปี  สัญชาติ...ไทย....มีช่ืออยู่ในส าเนาทะเบียนบ้านเลขที่.............หมู่ที่...............ต าบล...........ดอนมะเกลือ........
อ าเภอ............อู่ทอง...............จังหวัด.............สุพรรณบุรี..........รหัสไปรษณีย์...........72220.............โทรศัพท์................................. 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของคนพิการที่ยื่นค าขอ    ---- 
 

ประเภทควำมพิกำร   ความพิการทางการเห็น      ความพิการทางสติปัญญา 
     ความพิการทางการได้ยินหรือสื่อความหมาย    ความพิการทางการเรียนรู้ 
     ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางร่างกาย   ความพิการทางออทิสติก 
     ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม    พิการซ้ าซ้อน 
สถำนภำพสมรส    โสด    สมรส    หม้าย    หย่าร้าง    แยกกันอยู่    อื่นๆ................................................... 
บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้......................................................................โทรศัพท์....................................................................... 
ข้อมูลทั่วไป : สถานภาพการรับสวัสดิการภาครัฐ 

  ยังไม่เคยได้รับเบี้ยยังชีพ   เคยได้รับ (ย้ายภูมิล าเนา) เข้ามาอยู่ใหม่เมื่อ................................................................................ 
  ได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ  ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์    อื่นๆ (ระบุ)................................ 
  ไม่สามารถใช้ชีวิตประจ าวันด้วยตัวเอง      มีรายได้ไม่เพียงพอต่อการยังชีพ   ไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้ 
  มีอาชีพ (ระบุ)..................................................................รายได้ต่อเดือน (ระบุ)................................................(บาท) 
 มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก 1 วิธี) 
  รับเงินสดด้วยตนเอง     รับเงินสดโดยบคุคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ   โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
ธนาคาร....................................................................................สาขา..........................................................เลขที่บัญชี    --    - 

พร้อมแนบเอกสำร ดังน้ี 
  ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ        ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร) 
  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่เป็นบุคคลที่อยู่ในอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ และ
ข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการหากข้อความและเอกสารนี้เป็นเท็จ ข้าพเจ้ายินยอมให้ด าเนินการตามกฏหมาย 

 
(ลงช่ือ)..........................................................   (ลงช่ือ)............................................................... 
       (..........................................................)                    ( ………………………….…………………… ) 
        ผู้ยื่นค าขอ/ผูร้ับมอบอ านาจยื่นค าขอ      เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน.                                                                                                                                         

หมำยเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไมต่้องการออก และท าเครื่องหมาย  ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนทีใ่ห้บริกำร  กำรรับแจ้งลงทะเบียนรับเงินอุดหนุนเพ่ือกำรเลีย้งดูเด็กแรกเกดิ 
หน่วยงำนที่รับผดิชอบ งำนพฒันำชุมชน ส ำนักงำนปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที ่/ ช่องทำงกำรให้บริกำร     ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ 035-432155      (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 035-432021     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน        หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ 
๑. ผูป้กครองยืน่ค าขอลงทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ  ๑. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคุณสมบติัผูข้อข้ึนทะเบียน   ๒. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
   (ระยะเวลา ๑ วนั) 
๓. ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิรับเงินอุดหนุน    ๓. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
    เพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด 
    (ระยะเวลา 15 วนั) 
๔. น ารายช่ือผูมี้สิทธ์ิรับเงินอุดหนุน    ๔. ส านกังานปลดั อบต.ดอนมะเกลือ 
    เพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิดเสนอ พมจ.สุพรรณบุรี 
    (ระยะเวลา 15 วนั) 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๑๕ วนั (หลงัจากหมดระยะเวลาข้ึนทะเบียน)  
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลกัฐำนทีต้่องใช้ 
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอลงทะเบียนรับเงินอุดหนุนเพ่ือกำรเลีย้งดูเด็กแรกเกดิ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้ปกครอง)     จ านวน ๑ ฉบับ  
           ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ปกครอง)      จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๓. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร(กรุงไทย,ออมสิน,ธกส.)       จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๔. สูติบัตรเด็ก         จ านวน ๑ ฉบับ 
 5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (บดิา)                                                        จ านวน ๑ ฉบับ 

6. ส าเนาทะเบียนบ้าน (บิดา)                                                                     จ านวน ๑ ฉบับ 
7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (มารดา)                                                     จ านวน ๑ ฉบับ 
6. ส าเนาทะเบียนบ้าน (มารดา)                                                                  จ านวน ๑ ฉบับ 

 7. ส าเนาสมุดสุขภาพแม่และเด็ก        จ านวน 1 ฉบับ 
 8. อ่ืนๆ......................................................... 



 
 
ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โทรศพัท:์035-432155  
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.donmaklua.go.th  
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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ 
ที ่    754    / 2565 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมกำรเพื่อสนับสนุนกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำน 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนมะเกลือ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2565 

------------------------------------------- 

  ตามที่แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็น การต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(พ.ศ. 2561 – 2580) ได้ก าหนดให้การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐเป็นหนึ่งในตัวชี้วัดของแผนย่อยการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบโดยในระยะแรกได้ก าหนดให้
ภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 หน่วยงานที่เข้าร่วมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ จ านวนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 จะต้องมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ที่ 85 คะแนนขึ้นไป 
นั้น 

  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ จึงเห็นความส าคัญของการประเมินฯ ดังกล่าว 
เปรียบเสมือนเครื่องมือตรวจสุขภาพองค์กรประจ าปี เพ่ือให้ทราบถึงสถานะและปัญหาการด าเนินงาน               
ด้านคุณธรรมและความโปร่งใสขององค์กร ซึ่งจะช่วยให้สามารถน าไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กร ให้มี
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การให้บริการสามารถอ านวยความสะดวก และตอบสนองต่อประชาชนได้ดี
ยิ่งขึ้น ซึ่งสอดคล้องกับนโยบายกับกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น และจังหวัด               
จึงแต่งตั้งคณะท างานเพ่ือยกระดับผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 โดยมีองค์ประกอบคณะท างาน และอ านาจ
และหน้าที่ ดังนี้  

องค์ประกอบ  

  1) นางแสน มารูปหมอก ต าแหน่ง นายก อบต.ดอนมะเกลือ          ประธานคณะกรรมการ 

  2) นางสาววันวิสาข์ มารูปหมอก  ต าแหน่ง นายก อบต.ดอนมะเกลือ       รองประธานคณะท างาน 

  3) นายเอกพงษ ์เทศวิรัช   ต าแหน่ง ปลัด อบต.ดอนมะเกลือ                        คณะท างาน 

  3) นางจันทรัศม์ โตอุ่นทิพย์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง              คณะท างาน 

  4) นายวัฒนชัย ใจมา     ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง              คณะท างาน 

  5) นางสาวสิฏฐิณิศา เล้าสมรุ่งเรือง  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด     คณะท างานและเลขานุการ 

  5) นายณัฐพล ปาลพันธุ์      ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ         ผู้ช่วยเลขานุการ 

  6) นางผกาวัลย์ โตอุ่นทิพย์   ต าแหน่ง คนงานทั่วไป          ผู้ช่วยเลขานุการ 

//7) นางสาว... 
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  7) นางสาวเกศสุดา แสงดวงดี    ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ        ผู้ช่วยเลขานุการ 

  8) นางสาวเสาวลักษณ์ เถื่อนคนรัก ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ       ผู้ช่วยเลขานุการ 

  9) นางสาวปวีณา ชาวเวียง   ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ               ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

  อ ำนำจและหน้ำที่ 

  (1) วิเคราะห์ผลการประเมิน ITA ในปีงบประมาณที่ผ่านมา เพ่ือพิจารณาหาจุดบกพร่องและ
แนวทางการแก้ไขและพัฒนาผลคะแนนการประเมิน ITA ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  
  (2) ศึกษากรอบแนวทางการประเมิน ITA ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 และปฏิทินการ
ประเมิน ITA เพ่ือน ามาก าหนดนโยบาย/มาตรการ รวมทั้งแผนงานเพ่ือยกระดับการด าเนินงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
  (3) ด าเนินการก ากับดูแลและติดตามการด าเนินการตามมาตรการ/แผนงานการยกระดับผล
คะแนนการประเมิน ITA ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ดังนี้ 
  (3.1) ก่อนการประเมิน เพ่ือเตรียมความพร้อมในการประเมิน  
  (3.2) ระหว่างการประเมิน เพ่ือติดตาม/แก้ไขปัญหาที่เก่ียวข้องกับการประเมิน  
  (3.3) หลังการประเมิน เพื่อสรุปผลพร้อมทั้งปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
  (3.4) เมื่อประกาศผลคะแนนการประเมิน ITA ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 คณะท างาน 
ด าเนินการวิเคราะห์ข้อบกพร่องและก าหนดแนวทาง/แผนงานเพ่ือพัฒนา/รักษาผลคะแนนการประเมิน ITA ใน
ปีงบประมาณต่อไป 
  (4) มอบหมายหน่วยงานและบุคลากรด าเนินการสนับสนุนการประเมิน ITA ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตามกรอบเวลาปฏิทินที่ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนด  
  (5) เปิดเผยผลการด าเนินการของคณะกรรมการฯ ผ่านเว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
  (6) ด าเนินการอื่นใดตามท่ี คณะกรรมการฯ มอบหมาย 
 

  โดยให้ คณะกรรมการ มีวาระตั้งแต่วันที่ค าสั่งแต่งตั้งเป็นต้นไป จนกว่าจะมีค าสั่งเปลี่ยนแปลง 

  ทั้งนี ้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันที่   20  มกราคม  พ.ศ.  2565 

       

                 นางแสน มารูปหมอก 
                ต าแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 



 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
เรื่อง  เจตนารมณ์การป้องกันและต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น 

…………………….…………………..…………… 

  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ ได้ประกาศก าหนดนโยบายด้านคุณธรรมจริยธรรม
ของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ข้าราชการ พนักงานลูกจ้าง ยึดถือเป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติเพ่ือเป็นเครื่องก ากับความประพฤติของตนเอง 
องค์การบริหารส่วนต าบล จึงมีนโยบายการก าหนดความรับผิดชอบแนวทาง การปฏิบัติและข้อก าหนดในการปฏิบัติ 
ที่เหมาะสมเพ่ือป้องกัน ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น และเป็นแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจนในการปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติตามนโยบายการป้องกันและต่อต้านการทุจริต การให้หรือรับสินบนจรรยาบรรณวิชาชีพ
รวมทั้งกฎ ระเบียบ และข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โดยไม่ต้องไปเกี่ยวข้องกับการทุจริต
คอรัปชั่น ในทุกรูปแบบ ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม  

2. ไม่กระท าการใดๆที่เป็นการแสดงถึงเจตนาว่าเป็นการทุจริตคอรัปชั่น การให้หรือรับสินบน แก่ผู้
ที่มีส่วนได้เสียเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ ในเรื่องที่ตนมีหน้าที่รับผิดชอบทั้งทางตรงและทางอ้อม
โดยให้ได้มาซึ่งผลประโยชน์แก่องค์กร ตนเอง หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง  

3. ไม่รับเลยหรือเพิกเฉย เมื่อพบเห็นการกระท าเข้าข่ายการทุจริตคอรัปชั่นที่ เกี่ยวข้องกับ
หน่วยงาน โดยถือเป็นหน้าที่ที่ต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชา หรือบุคคลที่รับผิดชอบได้ทราบ และให้ความร่วมมือในการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงต่างๆ  

4. ในการด าเนินการใดๆ ที่อาจมีความเสี่ยงต่อการเกิดการทุจริตคอรัปชั่น บุคลากรทุกระดับต้อง
ปฏิบัติโดยเฉพาะในเรื่องดังต่อไปนี้ ด้วยความระมัดระวัง  

4.1 การให้หรือรับของขวัญ ของก านัล การเลี้ยงรับรอง และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นไป
ตามกฎระเบียบ แนวทางการปฏิบัติที่ดีที่ก าหนดไว้  

4.2 ไม่รับทรัพย์สิน สิ่งของ ของขวัญ หรือของก านัลใด ๆ หรือประโยชน์อ่ืน อันเป็นการชักน าให้
เกิดการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ของตน  

4.3 การให้เงินสนับสนุน ไม่ว่าจะเป็นเงิน วัตถุหรือทรัพย์สิน แก่กิจกรรมหรือโครงการใด ๆ ต้องมี
การระบุชื่อองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ โดยการให้การสนับสนุนนั้นต้องมีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริม
ภาพลักษณ์ท่ีดีและต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใส ผ่านขั้นตอนตามระเบียบที่ก าหนดไว้และถูกต้องตามกฎหมาย  

4.4 การจัดซื้อ จัดจ้างกับภาครัฐ หรือเอกชน รวมถึงการติดต่องานกับ ภาครัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ หรือเอกชน ตลอดจนบุคคลที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการ ให้หัวหน้าส่วนราชการมีหน้าที่ในการควบคุม ก ากับ
ดูแล จะต้องเป็นไปตามความโปร่งใส ซื่อสัตย์ และต้องด าเนินให้เป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

4.5 องค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือ มีนโยบายเป็นกลางทางการเมือง โดยบุคลากรทุกคนมีสิทธิ์
และเสรีภาพทางการเมืองตามกฎหมาย และพ้ืนที่จะไม่ด าเนินการหรือด าเนินกิจกรรมใดๆรวมถึงการน าทรัพยากร
ใดๆไปใช้เพ่ือด าเนินการหรือกิจกรรมทางการเมือง อันจะท าให้ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ สูญเสียความ
เป็นกลาง และได้รับความเสียหายจากการเข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้อง และการให้ความช่วยเหลือทางการเมือง 
 
 

//องค์การบริหาร... 
 
 



-2- 
มาตรการ/แนวทางการด าเนินงาน  

1. องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ จะสนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็น
ความส าคัญและมีจิตส านึกในการป้องกันและต่อต้านการทุจริต คอรัปชั่น รวมทั้งจัดให้มีการควบคุมภายในเพ่ือ
ป้องกันการทุจริต คอรัปชั่น การให้หรือรับสินบนในทุกรูปแบบ  

2. แนวปฏิบัติในการต่อต้านการทุจริตและคอรัปชั่นนี้ ครอบคลุมไปถึงกระบวนการบริหารงาน
บุคคล ตั้งแต่การสรรหาและการคัดเลือกบุคลากร การเลื่อนต าแหน่ง การฝึกอบรม การประเมินผลการปฏิบัติงาน
และการให้ผลตอบแทนแก่พนักงาน โดยก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ มีหน้าที่สื่อสารท าความเข้าใจกับพนักงาน
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือน าไปใช้ปฏิบัติในหน้าที่ที่อยู่ในความรับผิดชอบ และควบคุมดูแลปฏิบัติให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพสอดคล้องกับแนวปฏิบัติ  

3. องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ จะให้ความเป็นธรรมและคุ้มครองพนักงาน หรือบุคคล
อ่ืนใดที่แจ้งเบาะแสหรือหลักฐานเรื่องการทุจริต คอรัปชั่น ที่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ รวมถึง
พนักงานที่ปฏิเสธต่อการกระท า โดยใช้มาตรการคุ้มครองผู้ร้องเรียน หรือผู้ที่ได้รับความร่วมมือในการรายงานการ
ทุจริตคอรัปชั่นตามก าหนดไว้ในนโยบายการรับข้อร้องเรียน  

4. ผู้ที่กระท าการทุจริตคอรัปชั่นคือเป็นผู้กระท าความผิดตามข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานว่าด้วย
การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานซึ่งจะต้องได้รับการพิจารณาโทษทางวินัยที่ก าหนดไว้รวมทั้งอาจได้รับโทษตาม
กฎหมายหากการกระท านั้นผิดกฎหมายด้วย  

5. องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ จะสอบทานแนวทางปฏิบัติและมาตรการด าเนินการ
อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของกฎหมาย 
  ช่องทางการรับแจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนการทุจริต คอรัปชั่น การรับแจ้งเบาะแสข้อร้องเรียน 
การกระท าที่อาจท าให้เกิดความสงสัยได้ว่าเป็นการทุจริต  คอรัปชั่น ที่ เกิดขึ้นกับองค์การบริหารส่วนต าบล        
ดอนมะเกลือ โดยทั้งทางตรงและทางอ้อม โดยผ่านช่องทางการรับเรื่องที่ ได้ก าหนดไว้ในนโยบายฉบับนี้                       
โดยผู้ร้องเรียนจะต้องระบุรายละเอียดของเรื่องที่จะแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียนพร้อมชื่อ  ที่อยู่ และหมายเลข
โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ส่งมายังองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ หมู่ที่ 2 ต าบลดอนมะเกลือ อ าเภออู่ทอง
จังหวัดสุพรรณบุรี รหัสไปรษณีย์ 72220 
 
  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑8 ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕64 
  
  

   ลงชื่อ             
                (นายเอกพงษ์ เทศวิรัช) 

                                                           ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติหน้าที่                                                  
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 

 
 
 
 

 



 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
เรื่อง มาตรการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ     

อ าเภออู่ทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 
 
1 ลักษณะ/ประเภทข้อมูลที่ต้องเผยแพร่ต่อสาธารณะ 
  ประเภทข้อมูลที่องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือจะต้องน าขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือเนื้อหาต้องเป็นไปตาม  “มาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ” (Government 
Website Standard) ที่ก าหนด ดูองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือได้ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลต่อ
สาธารณะผ่านทางเว็บไซต์รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

ส่วนที่ 1  ข้อมูลพื้นฐานเพื่อเผยแพร่ข้อมูลตลอดจนบริการของหน่วยงาน 
 1.1 ข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงาน 

-ประวัติความเป็นมา 
-วิสัยทัศน์พันธกิจ 
-โครงสร้างหน่วยงาน ผู้บริหาร อ านาจหน้าที่ 
-ภารกิจ และหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน 
-ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ 
-แผนงาน โครงการ แหล่งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
-ข้อมูลการติดต่อ ประกอบด้วย ที่อยู่  เบอร์โทรศัพท์ โทรสาร และแผนที่ตั้ง 
-ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  Gmail  ของส านักงาน 

 1.2 ข้อมูลผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
-รายละเอียดเกี่ยวกับผู้บริหาร ประกอบด้วย ชื่อ - นามสกุล และต าแหน่ง 
-วิสัยทัศน์ นโยบายต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานราชการส่วนท้องถิ่น 

 1.3 ข่าวประชาสัมพันธ์ 
-ข่าวสารประชาสัมพันธ์ทั่วไป  
- ข่าวสารและประกาศของหน่วยงาน เช่น ประกาศรับสมัครงาน การจัดซื้อจัดจ้าง การฝึกอบรม เป็นต้น 

1.4 เว็บลิงค์ 
- ส่วนงานภายใน 
- หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้องโดยตรง 
- เว็บไซต์อ่ืน ๆ ที่น่าสนใจ 

 1.5 กฎระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 
-กฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการ

ปฏิบัติงานของท้องถิ่น 
 
 



1.6 ข้อมูลการให้บริการ 
-แสดงข้อมูลการให้บริการตามภารกิจของหน่วยงาน พร้อมทั้งอธิบายขั้นตอนการบริการต่าง  ๆ แก่

ประชาชน 
ส่วนที่ 2 การสร้างปฏิสัมพันธ์กับผู้ใช้บริการ 
 2.1 ถามตอบ Q&A 

- ผู้ใช้บริการสามารถสอบถามและข้อสงสัยมายังหน่วยงานได้ 
 2.2 ช่องทางการติดต่อการสื่อสารกับผู้ใช้บริการ 

-ช่องทางการแสดงความเห็น หรือข้อเสนอแนะ เช่น   e-mail Web board, Blog เป็นต้น 
-ช่องทางการร้องเรียนแนะน าการติดตามสถานะเรื่องร้องเรียน 

 

ทั้งนี้ ได้มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดเตรียมข้อมูลดังกล่าวลงเว็บไซต์โดยข้อมูล
ดังกล่าวเป็นความจริงและได้รับอนุญาตจากผู้บริหารก่อน จึงจะน าขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนมะเกลือ  
    
  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  18  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕64 
  
 

 
   ลงชื่อ             

                (นายเอกพงษ์ เทศวิรัช) 
                                                           ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติหน้าที่                                                  
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนมะเกลือ 
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