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๑ 

ข้อมูลพื้นฐานส าคัญขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ 
 

ที่ตั้ง 
ต ำบลเขำพระ อยู่ห่ำงจำกที่ว่ำกำรอ ำเภอเดิมบำงนำงบวช ไปทำงทิศเหนือประมำณ 1.5 กิโลเมตร สำมำรถ

เดินทำงติดต่อได้โดย ถนนทำงหลวงแผ่นดิน หมำยเลข 340 
 

แผนที่องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เนื้อที ่
ต ำบลเขำพระ มีเนื้อที่ทั้งหมดประมำณ 25 ตำรำงกิโลเมตร หรือ ประมำณ 15,625 ไร่ 

 
ภูมิประเทศ 

ลักษณะพ้ืนที่ส่วนใหญ่เป็นที่ลุ่ม ริมฝั่งแม่น้ ำท่ำจีน ทำงทิศตะวันออกของต ำบลเขำพระ มีภูเขำขนำดเล็ก กระจัด
กระจำยอยู่ทั่วไป 
 
อาณาเขตติดต่อ 

ทิศเหนือ  ติดต่อกับ  ต ำบลเดิมบำง อ ำเภอเดิมบำงนำงบวช จังหวัดสุพรรณบุรี 
ทิศใต้ ติดต่อกับ  ต ำบลยำงนอนและต ำบลนำงบวช อ ำเภอเดิมบำงนำงบวช จังหวดัสุพรรณบุรี 



๒ 

ทิศตะวันออก ติดต่อกับ  ต ำบลโคกช้ำงและต ำบลยำงนอน อ ำเภอเดิมบำงนำงบวช จังหวัดสุพรรณบุรี 
ทิศตะวันตก ติดต่อกับ  ต ำบลหัวเขำ อ ำเภอเดิมบำงนำงบวช จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
จ านวนหมู่บ้าน  

จ ำนวนหมู่บ้ำนในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ เต็มทั้งหมู่บ้ำน จ ำนวน 4 หมู่ ได้แก่ 
1.  หมู่ที่ 2 บ้ำนเขำพระ 
2.  หมู่ที่ 7 บ้ำนท่ำม่วง 
3.  หมู่ที่ 10  บ้ำนเขำชะโอย 
4.  หมู่ที่ 11  บ้ำนวังกุลำ  
จ ำนวนหมู่บ้ำนในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ บำงส่วน จ ำนวน 3 หมู่ ได้แก่ 
1.  หมู่ที่ 1 บ้ำนท่ำฟืน 
2.  หมู่ที่ 4 บ้ำนท่ำรวก 
3.  หมู่ที ่6 บ้ำนก ำมะเชียร 

 
ประชากร 

จ ำนวนประชำกร รวมทั้งสิ้น  3,130 คน แยกเป็น 
ชำย    1,507 คน  
หญิง    1,623 คน 
จ ำนวนครัวเรือน  1,207 ครัวเรือน  
ควำมหนำแน่นของประชำกรโดยเฉลี่ย 125 คน / ตำรำงกิโลเมตร  

 
สภาพทางเศรษฐกิจ 

อาชีพหลักของประชากรในต าบล คือ การท านา รองลงมาได้แก่ การท าไร่ การเลี้ยงสัตว์ พนักงานของรัฐ 
รับจ้าง และ การค้าขาย มีรายได้โดยเฉลี่ยประมาณปีละ 60,000 บาท/ครัวเรือน 
 
การผลิตที่ส าคัญของต าบล 

1.  การประกอบอาชีพเกษตรกรรม 

- การกสิกรรม ได้แก่ การท านา การเพาะปลูก อ้อย มะพร้าว มะม่วง เป็นต้น 

- การปศุสัตว์ ได้แก่ โค สุกร ไก่ เป็นต้น 

- การประมง ได้แก่ การเพาะเลี้ยงปลา กุ้ง กบ เป็นต้น 
2.  การประกอบอุตสาหกรรม จะมีความสัมพันธ์กับการผลิตทางการเกษตรในต าบล โดยมีโรงงาน

อุตสาหกรรมแปรูป ได้แก่ โรงสีข้าว โรงงานช าแหละเนื้อ  

 
 



๓ 

ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น 
๑.  โครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบล 

โครงสร้ำงและกำรบริหำรงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ  แบ่งเป็น ๒ ฝ่ำย  คือ 
๑.  สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
๒.  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 

สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ประกอบด้วยสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลที่มำจำกกำรเลือกตั้ง

โดยตรงจำกประชำชนในหมู่บ้ำนละ ๆ  ๒   คน  โดยสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมีวำระด ำรงต ำแหน่ง ๔  ป ี
สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมีอ ำนำจหน้ำที่ดังนี้ 

(๑) ให้ควำมเห็นชอบแผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เพื่อเป็นแนวทำงในกำรบริหำร 
กิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  (๒)  พิจำรณำและให้ควำมเห็นชอบร่ำงข้อบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ร่ำงข้อบัญญัติ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และร่ำงข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติม 

  (๓)  ควบคุมกำรปฏิบัติงำนของนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลให้เป็นไปตำมกฎหมำย  
นโยบำย แผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทำงรำชกำร 

 

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  มำจำกกำรเลือกตั้งโดยตรงจำกประชำชนในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

มีวำระอยู่ในต ำแหน่งครำวละ ๔ ปี   
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล อำจแต่งตั้งรองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลได้ไม่เกินสองคน และอำจ

แต่งตั้งเลขำนุกำรนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลได้หนึ่งคน 
 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

(๑)  ก ำหนดนโยบำยโดยไม่ขัดต่อกฎมำย  และรับผิดชอบในกำรบริหำรรำชกำรขององค์กำรบริหำร   
ส่วนต ำบลให้เป็นไปตำมกฎหมำย  นโยบำย  แผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับ
ทำงรำชกำร 

(๒)  สั่ง  อนุญำต  และอนุมัติเก่ียวกับรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
(๓)  แต่งตั้งและถอดถอนรองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและเลขำนุกำรนำยกองค์กำรบริหำร 

ส่วนต ำบล 
(๔)  วำงระเบียบเพื่อให้งำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
(๕)  รักษำกำรให้เป็นไปตำมข้อบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
(๖)  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่บัญญัติไว้ในพระรำชบัญญัติและกฎหมำยอื่น 

 

๒. บทบาทและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
                องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีอ ำนำจหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 
๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน  ดังนี้ 
   มาตรา  ๖๖   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรพัฒนำต ำบลทั้งในด้ำนเศรษฐกิจ  สังคม  
และวัฒนธรรม  

มาตรา ๖๗  ภำยใต้บังคับกฎหมำย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีหน้ำที่ต้องท ำในเขตองค์กำร 



๔ 

บริหำรส่วนต ำบล ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  จัดให้มีและบ ำรุงรักษำทำงน้ ำและทำงบก 

(๒)  รักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดิน และที่สำธำรณะรวมทั้งก ำจัดมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 

(๓)  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(๔)  ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
(๕)  ส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
(๖)  ส่งเสริมกำรพัฒนำสตรี เด็ก เยำวชน ผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร 
(๗)  คุ้มครอง ดูแล และบ ำรุงรักษำทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
(๘)  บ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๙)  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ทำงรำชกำรมอบหมำยโดยจัดสรรงบประมำณหรือบุคลำกรให้ตำมควำม 

จ ำเป็นและสมควร 
            มาตรา  ๖๘  ภำยใต้บังคับกฎหมำย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลอำจจัดท ำกิจกำรในเขตองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล ดังต่อไปนี้ 

(๑)  ให้มีน้ ำเพ่ือกำรอุปโภคบริโภคและกำรเกษตร 
(๒)  ให้มีและบ ำรุงกำรไฟฟ้ำหรือแสงสว่ำงโดยวิธีอ่ืน 
(๓)  จัดให้มีและบ ำรุงรักษำทำงระบำยน้ ำ 
(๔)  ให้มีและบ ำรุงสถำนที่ประชุม กำรกีฬำ กำรพักผ่อนหย่อนใจและสวนสำธำรณะ 
(๕)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจกำรสหกรณ์ 
(๖)  ส่งเสริมให้มีอุตสำหกรรมในครอบครัว 
(๗)  บ ำรุงและส่งเสริมกำรประกอบอำชีพของรำษฎร 
(๘)  กำรคุ้มครองดูแลและรักษำทรัพย์สินอันเป็นสำธำรณสมบัติของแผ่นดิน 
(๙)  หำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
(๑๐)  ให้มีตลำด  ท่ำเทียบเรือ  และท่ำข้ำม 
(๑๑)  กิจกำรเกี่ยวกับกำรพำณิชย์ 
(๑๒)  กำรท่องเที่ยว 
(๑๓)  กำรผังเมือง  

 

                   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีอ ำนำจหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำย
อ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒   ดังนี้ 
   มาตรา ๑๖  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมีอ ำนำจและหน้ำที่ในกำรจัดระบบบริกำรสำธำรณะเพ่ือ
ประโยชน์ของประชำชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้ 

(๑)  กำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่นของตนเอง 
(๒)  กำรจัดให้มีและบ ำรุงรักษำทำงบก ทำงน้ ำ และทำงระบำยน้ ำ 
(๓)  กำรจัดให้มีและควบคุมตลำด ท่ำเทียบเรือ ท่ำข้ำม และท่ีจอดรถ 
(๔)  กำรสำธำรณูปโภคและกำรก่อสร้ำงอ่ืน ๆ  
(๕)  กำรสำธำรณูปกำร 
(๖)  กำรส่งเสริม กำรฝึก และประกอบอำชีพ 
(๗)  กำรพำณิชย์ และกำรส่งเสริมกำรลงทุน 



๕ 

(๘)  กำรส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
(๙)  กำรจัดกำรศึกษำ 
(๑๐)  กำรสังคมสงเครำะห์ และกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตเด็ก สตรี คนชรำ และผู้ด้อยโอกำส 
(๑๑)  กำรบ ำรุงรักษำศิลปะ จำรีตประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ 

ท้องถิ่น 
(๑๒)  กำรปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและกำรจัดกำรเกี่ยวกับที่อยู่อำศัย 
(๑๓)  กำรจัดให้มีและบ ำรุงรักษำสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๔)   กำรส่งเสริมกำรกีฬำ 
(๑๕)  กำรส่งเสริมประชำธิปไตย ควำมเสมอภำค และสิทธิเสรีภำพของประชำชน 
(๑๖)  ส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของรำษฎรในกำรพัฒนำท้องถิ่น 
(๑๗)  กำรรักษำควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้ำนเมือง 
(๑๘)  กำรก ำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ ำเสีย 
(๑๙)  กำรสำธำรณสุข กำรอนำมัยครอบครัว และกำรรักษำพยำบำล 
(๒๐)  กำรจัดให้มีและควบคุมสุสำนและฌำปนสถำน 
(๒๑)  กำรควบคุมกำรเลี้ยงสัตว์ 
(๒๒)  กำรจัดให้มีและควบคุมกำรฆ่ำสัตว์ 
(๒๓)  กำรรักษำควำมปลอดภัย ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย และกำรอนำมัยโรงมหรสพและ 

สถำนที่อ่ืน ๆ 
(๒๔)  กำรจัดกำร กำรบ ำรุงรักษำ และกำรใช้ประโยชน์จำกป่ำไม้ ที่ดิน ทรัพยำกรธรรมชำติ 

และสิ่งแวดล้อม 
(๒๕)  กำรผังเมือง 
(๒๖)  กำรขนส่งและกำรวิศวกรรมจรำจร 
(๒๗)  กำรดูแลรักษำที่สำธำรณะ 
(๒๘)  กำรควบคุมอำคำร 
(๒๙)  กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
(๓๐)   กำรรักษำควำมสงบเรียบร้อย กำรส่งเสริมและสนับสนุนกำรป้องกันและรักษำควำมปลอดภัยใน 

ชีวิตและ ทรัพย์สิน 
(๓๑)  กิจกำรอื่นใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชำชนในท้องถิ่นตำมที่คณะกรรมกำรประกำศ 

ก ำหนด 
 

๓. โครงสร้างการจัดแบ่งส่วนราชการและการบริหารบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
กำรจัดโครงสร้ำงส่วนรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ  ประกอบด้วย 
๑. ส านักปลัด 
มีหัวหน้ำส ำนักปลัดเป็นผู้บังคับบัญชำและรับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วน

ต ำบล  มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง  งำนก ำหนดต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน  งำนบรรจุ แต่งตั้งกำรเลื่อนระดับ  งำนโอน 

ย้ำย  งำนทะเบียนประวัติและบัตร  งำนฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร  งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและพิจำรณำ
ควำมดีควำมชอบ  งำนด ำเนินกำรทำงวินัย  งำนเกี่ยวกับกำรออกจำกรำชกำร  งำนเสนอขอ เครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
และประกำศเกียรติคุณ  งำนธุรกำร  งำนสำรบรรณกลำง  งำนรัฐพิธี  พิธีกำรต่ำง ๆ  งำนประชำสัมพันธ์หน่ว ยงำน  



๖ 

งำนรับรอง งำนรักษำควำมสะอำดและควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร   งำนด้ำนนิติกำร   และด ำเนินคดี  งำน
เกี่ยวกับตรำข้อบัญญัติ ระเบียบของหน่วยงำน  งำนเกี่ยวกับข้อมูลข่ำวสำรงำนเกี่ยวกับเรื่องรำวร้องทุกข์  งำนเกี่ยวกับ
กำรถ่ำยโอนภำรกิจตำม พระรำชบัญญัติก ำหนดแผนและข้ันตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๒  งำนเกี่ยวกับกำรประชุมสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  งำนเกี่ยวกับกำรประชุมกรรมกำรต่ำง ๆ  งำน
สิทธิสวัสดิกำร  ทะเบียนประวัติ  กำรพัฒนำอบรมสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  งำนส่งเสริมกำรมีส่วนร่วม
ของประชำชน  งำนส่งเสริมประชำธิปไตย  งำนเลือกตั้งนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลและสมำชิกสภำองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล  งำนจัดท ำแผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  งำนจัดท ำระบบข้อมูล (ศูนย์ข้อมูล) งำนจัดท ำ
ข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี/รำยจ่ำยเพ่ิมเติม  งำนเกี่ยวกับโครงกำรเงินอุดหนุนต่ำง ๆ  งำนโครงกำรตำม
พระรำชด ำริ  งำนกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อม  งำนประสำนหน่วยงำนต่ำง ๆ รำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของส่วน
รำชกำรใด  งำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

 

๒. กองคลัง 
มีผู้อ ำนวยกำรกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเป็นผู้บังคับบัญชำ  และรับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำรของ

กองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งำนกำรเบิกจ่ำย รับ น ำส่ง เก็บรักษำเงินและเอกสำรทำงกำรเงิน งำนเกี่ยวกับกำรตรวจสอบเอกสำรกำร

เบิกจ่ำยและอนุมัติฎีกำ งำนเกี่ยวกับเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน และเงินอ่ืน ๆ งำนค ำขอเบิกเงิน สวัสดิกำรต่ำง ๆ 
งำนจัดท ำบัญชี งำนทะเบียนคุมรำยได้ รำยจ่ำยทุกประเภทและจัดท ำทะเบียนคุมเงิน งำนจัดท ำงบทดลอง งบแสดง
ฐำนะทำงกำรเงิน งบทรัพย์สิน งบหนี้สิน-เจ้ำหนี้ และเงินสะสมประจ ำเดือนประจ ำปี งำนจัดท ำข้อมูลสถิติกำรคลัง 
งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ งำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง จัดหำพัสดุ งำนเกี่ยวกับกำรซ่อมแซม บ ำรุงรักษำพัสดุ 
งำนจ ำหน่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สิน งำนกำรควบคุมรับ จ่ำยพัสดุ งำนตรวจสอบกำรรับ จ่ำยพัสดุประจ ำปี งำน
เกี่ยวข้องกับทรัพย์สิน งำนจัดเก็บภำษีงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
 

๓. กองช่าง 
มีผู้อ ำนวยกำรกองช่ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเป็นผู้บังคับบัญชำ  และรับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำรของ

กองโยธำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  
งำนส ำรวจและจัดท ำโครงกำร งำนออกแบบและเขียนแบบ งำนตรวจสอบกำรก่อสร้ำง งำนรวบรวมจัดเก็ บ

ประวัติโครงกำรต่ำง ๆ งำนกำรควบคุมอำคำร งำนจัดท ำแผนที่และแผนผังต่ำง ๆ งำนประมำณกำรโครงกำรต่ำง ๆ 
งำนเกี่ยวกับกำรประชำสัมพันธ์เกี่ยวกับผลงำนของกองช่ำง งำนก ำหนดรำคำกลำงของวัสดุและงำนต่ำง ๆ ของท้องถิ่น 
งำนวำงแผนกำรปฏิบัติงำนกำรก่อสร้ำงและซ่อมบ ำรุง งำนควบคุมกำรก่อสร้ำง งำนคุมกำรซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำ
พัสดุและทรัพย์สิน งำนเกี่ยวกับกำรสำธำรณูปโภค งำนเกี่ยวกับกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย งำนระบำยน้ ำ 
งำนสนำมกีฬำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล งำนอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมำย 

 

๔. ส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
มีหัวหน้ำส ำนักปลัดรักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส่วนกำรศึกษำฯ  เป็นผู้บังคับบัญชำและรับผิดชอบในกำร

ปฏิบัติรำชกำรของส่วนกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม  มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งำนส่งเสริมกำรกีฬำ  วัฒนธรรม  จำรีตประเพณีและภูมิปัญญำท้องถิ่น  งำนส่งเสริมกำรศึกษำ  งำนสังคม

สงเครำะห์  งำนห้องสมุดประชำชน  งำนอื่น ๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 



๗ 

๕. ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
มีรองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลรักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส่วนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม เป็น

ผู้บังคับบัญชำและรับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งำนให้บริกำรสำธำรณสุขและงำนสำธำรณสุขอ่ืน  งำนศูนย์บริกำรสำธำรณสุข  กำรส่งเสริมสุขภำพ  กำร

ป้องกันและบ ำบัดโรค กำรก ำจัดขยะมูลฝอยและสิ่ งปฏิกูล  กำรควบคุมบ ำบัดน้ ำ เสีย  กำรดูแลรักษำ 
สวนสำธำรณะ  ป้องกันและบ ำบัดยำเสพติด  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

อัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
๑.  พนักงำนส่วนต ำบล  จ ำนวน  17 คน 
๒.  ลูกจ้ำงประจ ำ  จ ำนวน   ๑ คน 
๓.  พนักงำนจ้ำง ตำมภำรกิจ จ ำนวน   7 คน 
๔.  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  จ ำนวน   5      คน 
๕.  พนักงำนจ้ำงเหมำ  จ ำนวน   3      คน 
    รวมทั้งสิ้น 33     คน 



๘ 

งานจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระรำชบัญญัติภำษีบ ำรุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 
           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนกำร ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๕ นำที/รำย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ ำตัวประชำชนพร้อมส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีบ ำรุงท้องที่ปีที่ผ่ำนมำ (ภ.ร.ด. ๑๑) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งำนจัดเก็บรำยได้  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ     
                 โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 
  สำยด่วนบริกำรรับช ำระภำษี 08-2254-8962 
 
 
 
 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

mailto:Khaopramoney@gmail.com


๙ 

งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๓๔) 
           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนกำร ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๕ นำที/รำย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ ำตัวประชำชนพร้อมส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่ำนมำ (ภ.ร.ด. ๑๒) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งำนจัดเก็บรำยได้  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ     
                 โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 
  สำยด่วนบริกำรรับช ำระภำษี 08-2254-8962 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

mailto:Khaopramoney@gmail.com


๑๐ 

งานจัดเก็บภาษีป้าย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระรำชบัญญัติภำษีป้ำย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๓๔) 
           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนกำร ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๕ นำที/รำย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ ำตัวประชำชนพร้อมส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีป้ำยปีที่ผ่ำนมำ (ภ.ป. ๗) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งำนจัดเก็บรำยได้  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ     
                 โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 
  สำยด่วนบริกำรรับช ำระภำษี 08-2254-8962 
 
 
 
 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

mailto:Khaopramoney@gmail.com


๑๑ 

งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระรำชบัญญัติสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนกำร ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๒๐ วัน/รำย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ ำตัวประชำชนพร้อมส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนุญำต 
  ๓.๒  ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้แทน
นิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้ำนค้ำ (กรณีท่ีมี) 
  ๓.๒  หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญำตไม่สำมำรถด ำเนินกำรด้วยตนเอง 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ     
                โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพพร้อมเอกสาร   

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะน าด้านสุขาภิบาล 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 

mailto:Khaopramoney@gmail.com


๑๒ 

งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระรำชบัญญัติสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนกำร ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๒๐ วัน/รำย 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ ำตัวประชำชนพร้อมส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนุญำต 
  ๓.๒  ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบอำหำร (กรณีเป็นร้ำนอำหำร) 
  ๓.๓  ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้แทน
นิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้ำนค้ำ (กรณีท่ีมี) 
  ๓.๔  หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญำตไม่สำมำรถด ำเนินกำรด้วยตนเอง 
  ๓.๕  รูปถ่ำยหน้ำตรงครึ่งตัว ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตำด ำของเจ้ำของกิจกำร ขนำด ๑ x ๑ นิ้ว 
กิจกำรละ ๒ รูป 
 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ     
                โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่าย
อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พร้อมเอกสาร   

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพ. ร่วมออกตรวจ
พื้นที ่ และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะน าด้านสุขาภิบาล 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 



๑๓ 

งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระรำชบัญญัติสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนกำร ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๒๐ วัน/รำย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ ำตัวประชำชนพร้อมส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนุญำต 
  ๓.๒  ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้แทน
นิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้ำนค้ำ (กรณีท่ีมี) 
  ๓.๒  หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญำตไม่สำมำรถด ำเนินกำรด้วยตนเอง 
 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ     
                โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจดัตัง้ตลาด  

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพ. ร่วมออกตรวจ
พื้นที ่ และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะน าด้านสุขาภิบาล 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 



๑๔ 

งานการขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระรำชบัญญัติสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนกำร ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๒๐ วัน/รำย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนพร้อมส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนุญำต 
  ๓.๒  หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีให้บุคคลอ่ืนด ำเนินกำรยื่นค ำขอแทน) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ     
                โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือ
ทางสาธารณะ พร้อมเอกสาร   
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะน าด้านสุขาภิบาล 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 

mailto:Khaopramoney@gmail.com


๑๕ 

งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 
           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนกำร ๕ ขั้นตอน   
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ ำตัวประชำชนพร้อมส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนุญำต 
  ๓.๒  ส ำเนำโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินหรือส ำเนำ
สัญญำเช่ำที่ดิน) 
  ๓.๒  แบบแปลนก่อสร้ำงอำคำร 
  ๓.๔  หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ 
  ๓.๕  กรณีให้ผู้อ่ืนท ำกำรแทน ให้มีหนังสือมอบอ ำนำจ 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งำนควบคุมอำคำร กองช่ำง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ     
                โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprayota@gmail.com 

ประชาชนยื่นเรื่องตรวจสอบเอกสาร 

กรอกใบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ตรวจสอบที่ดิน, แบบแปลนก่อสร้าง 

ออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ช าระค่าธรรมเนียม 

๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

๑ – ๒ วนัท าการ 

๑ วนัท าการ 

๑๐ นาที/ราย 



๑๖ 

งานสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๖ 
พ.ศ. ๒๕๕๒)   
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนกำร ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๓ ชั่วโมง/รำย 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนพร้อมส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอรับกำรสนับสนุน 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ         
โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprapalad@gmail.com 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 

กับเจ้าหน้าที่พร้อมเอกสารประกอบ 

เสนอผู้บังคับบัญชา/แจ้งเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 



๑๗ 

งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๖ 
พ.ศ. ๒๕๕๒)   
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนกำร ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๗ วัน 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  หนังสือ 
  ๓.๒  จดหมำย 
  ๓.๓  ค ำร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ   
 โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprapalad@gmail.com 

ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

แจ้งหน่วยที่เก่ียวข้องเรื่องที่รับผิดชอบ 

บรรเทาความเดือดร้อน 

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบแจ้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ 

แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 



๑๘ 

งานการบริการข้อมูลข่าวสาร 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนกำร ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๑๕ นำท/ีรำย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค ำร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ   
โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprapalad@gmail.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอรับข้อมูลข่าวสารยื่นค าร้อง 

พร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 

ด าเนินการคัดส าเนาให้ผู้ยื่นค าร้องฯ 

mailto:Khaoprapalad@gmail.com


๑๙ 

งานการบริการข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนกำร ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๑๐ นำที/รำย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค ำร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ  
โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprapalad@gmail.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอใช้ข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ 

ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบให้ใช้ข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ 

ประเมินความพึงพอใจจากผู้ใช้บริการ 



๒๐ 

งานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/การรักษาความสงบเรียบร้อย/การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระรำชบัญญัติป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  ๒.๑  กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนกำร ๒ ขั้นตอน  ด ำเนินกำรในทันที 
 

  ๒.๒  กำรรักษำควำมสงบเรียบร้อย 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนกำร ๒ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๓๐ นำที/รำย 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการช่วยเหลือ 

ผู้ประสบเหตุสาธารณภัยแจ้งเหตุต่อเจ้าหน้าที่ 

ประชาชนขอความช่วยเหลือการรักษาความสงบเรียบร้อย 

ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 



๒๑ 

  ๒.๓  กำรสงเครำะห์ผู้ประสบภัย 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

สรุป  กระบวนกำร ๒ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๓๐ นำที/รำย 
 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค ำร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ   โทร 
๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprapalad@gmail.com 

ประชาชนขอความช่วยเหลือการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 



๒๒ 

งานการบริการผู้สูงอายุ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนกำร ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๕ นำที/รำย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ ำตัวประชำชน  
 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งำนพัฒนำชุมชน ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ   
                โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprapalad@gmail.com 
 
 

 

 

 
 
 

ผู้สูงอายุติดต่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  

โดยยื่นบัตรประจ าตัวประชาชน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลจากเอกสาร 

ใบส าคัญรับเงินของทาง อบต. ให้ถูกต้อง 

และให้ผู้สูงอายุเซ็นต์ชื่อรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุรับเงินเบี้ยยังชีพ 



๒๓ 

งานการบริการผู้พิการ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนกำร ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๕ นำที/รำย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ ำตัวประชำชน 
  กรณี รับแทนให้ใช้ใบมอบอ ำนำจ พร้อมส ำเนำบัตรประชำชนผู้มอบ และผู้รับมอบ 
   
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งำนพัฒนำชุมชน ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ   
                โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprapalad@gmail.com 

ผู้พิการติดต่อขอรับเงินเบี้ยผู้พิการ  

โดยยื่นบัตรประจ าตัวประชาชน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมลูจากเอกสาร 

ใบส าคัญรับเงินของทาง อบต. ให้ถูกต้อง 

และให้ผู้พิการเซ็นต์ชื่อรับเงินเบี้ยผู้พิการ 

ผู้พิการรับเงินเบี้ยผู้พิการ 



๒๔ 

งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนกำร ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๓๐ นำที/รำย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  กรณีผู้ขออนุญำตประกอบกิจกำรเป็นเจ้ำบ้ำนซึ่งเป็นสถำนที่ใช้ประกอบกิจกำรพำณิชย์ 
 (๑)  ส ำเนำบัตรประชำชนพร้อมส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอประกอบกิจกำร (รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 
 (๒)  แผนที่บริเวณท่ีจะตั้งสถำนประกอบกำร 
  ๓.๒  กรณีผู้ขออนุญำตไม่ได้เป็นเจ้ำบ้ำนซึ่งใช้เป็นสถำนที่ในกำรประกอบกิจกำร ใช้เอกสารเพิ่มเติม
จากข้อ ๓.๑ ดังนี้ 
 (๑)  หนังสือยินยอมของเจ้ำของสถำนที่ประกอบกิจกำรให้ใช้เป็นสถำนที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่ 
 (๒)  ส ำเนำบัตรประชำชนของเจ้ำของสถำนที่ (เจ้ำของสถำนที่รับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 (๓)  ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่ตั้งสถำนประกอบกำร (เจ้ำของสถำนที่รับรองส ำเนำถูกต้อง) 
 (๔)  กรณีเช่ำสถำนประกอบกำร ส ำเนำหนังสือสัญญำเช่ำ (ผู้ประกอบกิจกำรรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

 

ผู้ประกอบการพาณิชยย์ื่นค าขอและกรอก

ข้อมูล (แบบ ท.พ.) 

พร้อมเอกสารเพื่อพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบค าขอและตรวจสอบเอกสาร 

และกรอกข้อมลูในระบบจัดเก็บ 

เจ้าหน้าท่ีเสนอนายทะเบยีนพาณชิย์ 

ผู้ยื่นค าขอช าระค่าธรรมเนียม 

และรับใบทะเบียนพาณิชย ์

๑๕  นาที 

๕  นาที 

๕  นาที 

๕  นาที 



๒๕ 

หมายเหตุ  ในกรณีท่ีผู้ประกอบกิจกำรไม่สำมำรถด ำเนินกำรด้วยตนเองให้ท ำหนังสือมอบอ ำนำจพร้อมกับน ำ
ส ำเนำบัตรประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจและรับรองส ำเนำถูกต้อง ให้ผู้รับมอบอ ำนำจมำด ำเนินกำรขออนุญำตแทน 
 
   

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ   
     โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 



๒๖ 

งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระรำชบัญญัติสำธำรณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนกำร ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๕ นำที/รำย (ในกำรยื่นค ำขอ) 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ ำตัวประชำชนพร้อมส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
   

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  ส่วนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ   
     โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprahealth@gmail.com 

ประชาชนยื่นค าขอและกรอกข้อมูล 

ตามแบบค าร้องขอใช้บริการจัดเก็บ 

ขยะมูลฝอย 

เจ้าหน้าที่รับแบบค าขอและตรวจสอบเอกสาร 

และพิจารณาอนุมัติ 

จัดส่งวางถังขยะภายใน ๑ สัปดาห์ 

หลังจากอนุมัติ 



๒๗ 

งานการบริการสงเคราะหผู้์ป่วยเอดส์ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนกำร ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลำ ๕ นำที/รำย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ ำตัวประชำชน 
  กรณี รับแทนให้ใช้ใบมอบอ ำนำจ พร้อมส ำเนำบัตรประชำชนผู้มอบ และผู้รับมอบ 
   
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งำนพัฒนำชุมชน ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ   
                โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprapalad@gmail.com 

 
 
 
 

 

ผู้ป่วยติดต่อขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

โดยยื่นบัตรประจ าตัวประชาชน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมลูจากเอกสาร 

ใบส าคัญรับเงินของทาง อบต. ให้ถูกต้อง 

และให้ผู้ป่วยเซ็นต์ชื่อรับเงินสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส ์

ผู้ป่วยรับเงินสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 



๒๘ 

งานขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนกำร ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลำ 7 วัน/รำย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
1. แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะท ำกำรขุดดิน 

         2. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้ำงเคียง 
         3. วิธีกำรขุดดินและกำรขนดิน 
        4. ระยะเวลำท ำกำรขุดดิน 
         5. ชื่อผู้ควบคุมงำน 
         6. ที่ตั้งส ำนักงำนของผู้แจ้ง 
         7. เอกสำรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตำมกฎกระทรวงก ำหนดมำตรกำรป้องกันกำรพังทลำยของดิน หรือสิ่ง
ปลูกสร้ำงใน 
หมายเหตุ   
กำรขุดดินหรือถมดิน พ.ศ. 2548 

- ผู้ใดประสงค์จะท ำกำรถมดิน โดยมีควำมสูงของเนินดินเกินกว่ำระดับที่ดินต่ำงเจ้ำของที่อยู่ข้ำงเคียง 
และมีพ้ืนที่ ของเนินดินไม่เกินสองพันตำรำงเมตร ต้องจัดให้มีกำรระบำยน้ ำเพียงพอที่ไม่ก่อให้เกิดควำม
เดือดร้อนแก่เจ้ำของที่อยู่ ข้ำงเคียงหรือบุคคลอื่น 

ผู้ประกอบการยื่นค าขอและกรอกข้อมูล พร้อม

เอกสารเพื่อพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบค าขอและตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีเสนอนายกเพื่อออกใบอนุญาต 

ผู้ยื่นค าขอช าระค่าธรรมเนียม 

และรับใบอนญุาต 



๒๙ 

         - กำรถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินเกินสองพันตำรำงเมตร นอกจำกจะต้องจัดให้มีกำรระบำยน้ ำ 
จะต้องแจ้งกำรถมดินต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตำมแบบที่ก ำหนด 
บทก าหนดโทษ 

- ผู้ใดท ำกำรขุดดินหรือท ำกำรถมดินโดยไม่ได้รับใบแจ้งจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ต้องระวำงโทษ
จ ำคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับไม่เกิน 50,000 บำท หรือทั้งจ ำทั้งปรับ 
ค่าธรรมเนียม 

- ค่ำธรรมเนียมใบรับแจ้งกำรขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ 500 บำท 
 
   

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำพระ   
     โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสำร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอรม์และกำรกรอกขอ้มูล 


