
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 

 

ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน ได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนนี้ขึ้น โดยรวม
องค์ควำมรู้จำกกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยยกตัวอย่ำงกำรปฏิบัติงำนของแต่ละงำนมำ
น ำเสนอให้ครอบคลุมกระบวนงำน ขั้นตอน ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน ตลอดถึงช่องทำงในกำร
ให้บริกำรหรือติดต่อ ของส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก
ให้แก่ประชำชนได้ทรำบถึง กำรปฏิบัติงำน กำรด ำเนินงำน และส่งเสริมให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ปำกกรำนมีควำมเข้มแข็งและมีประสิทธิภำพในกำรบริกำรประชำชน 

 

 

 

( นำยสุพจน์  ศรีสวย ) 
หัวหน้ำส ำนักปลัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 

  เรื่อง         หน้า 

  ค าน า             ก 
 สารบัญ             ข 

  โครงสร้างส านักปลัด            1 
  งานบริหารทั่วไป           
  - กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี          2 
  - กำรเลื่อนข้ันเงินเดือน           4 
  งานนโยบายและแผน 
  - กำรเพ่ิม/เปลี่ยนแปลง แผนพัฒนำท้องถิ่นสี่ปี          6 
  งานสวัสดิการ/พัฒนาชุมชน 
  - กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ       7 
  - กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์       8 
  - กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร        9 
  งานกฎหมายและคดี 
  - กระบวนงำนพิจำรณำอุทธรณ์ค ำสั่งทำงปกครอง        10 
  - แนวทำงกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิด        11 
  - ละเมิดต่อรัฐ            12 
  - ละเมิดต่อบุคคลภำยนอก          13 
  - กำรด ำเนินกำรรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์         14 
  งานกิจการสภา 
  - กำรประชุมสภำท้องถิ่น           15 
  - กำรเลือกสภำท้องถิ่น           16 
  - กำรอภิปรำย            17 
  - กำรตั้งกระทู้ถำม           18 
  - กำรเสนอญัตติ            19 
  - กำรลงมติ            20 
  - ขั้นตอนและวิธีกำรจัดท ำร่ำงข้อบัญญัติงบประมำณของ อบต.      21 
  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  - ขั้นตอนกำรให้บริกำรด้ำนสำธำรณภัย อบต.ปำกกรำน       22 
  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  - กระบวนกำรป้องกันโรคพิษสุนัขบ้ำของ อปท.        23 
  - กำรจัดท ำโครงกำรในกำรจัดกำรสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยของ อปท.      25



                                โครงสร้ำงส ำนักปลัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

หัวหน้าส านักปลัด 

งานบริหารทั่วไป 

งานนโยบายและแผน 

งานสวัสดิการ/พัฒนาชุมชน 

งานกฎหมายและคดี 

งานกิจการสภา 

งานส่งเสริมการเกษตร 

งานสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

 

งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
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 การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

                                                                อบต.           สถจ.        ผู้ก ากับดูแล       ประชาชน 

         กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 
                                         
                                        30 วัน                                        30 วัน 

                                         

 

 

 
 

 

          ค่าธรรมเนียม                 - ไม่มีค่ำธรรมเนยีม 

        ช่องทางการให้บริการ 
 
          - งำนบริหำรทั่วไป ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน  
 - เปิดให้บริกำร : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลำ 08.30 – 16.30 น. เบอร์โทรส ำนักงำน 035-705222 - 12  
 - ผู้รับผิดชอบ นำงสำวฐำปณี  วงศ์ไพบูลย์  นักทรัพยำกรบุคคล 084-6078910  
 

          ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 - องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน 
 - ท้องถิ่นจังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
 
 

         ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

- ก.จังหวัด ควรให้ควำมส ำคญักำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรจดัท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี ของ อบต. ตำมที่กฎหมำยก ำหนด 
- อบต.จะจ่ำยเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนและค่ำจ้ำงของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงที่น ำมำจำกรำยได้ไมร่วมเงินอุดหนุนและเงินกู้หรือเงิน
อื่นใด สูงกว่ำร้อยละสีส่ิบของเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีนั้นไมไ่ด้ 
 

            ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 - พระรำชบัญญตัิระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
 - ประกำศมำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้ำงส่วนรำชกำรและระดับต ำแหน่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

- เมื่อ. ก.จังหวัด มีมติเห็นชอบแผน 
อัตรำก ำลังแล้ว ให้ อบต. ประกำศใช้ 
แผนอัตรำก ำลัง 
- อบต. ตอ้งจัดสรรเงินงบประมำณ 
ตั้งเป็นอัตรำเงินเดือนและเงินประจ ำ 
ต ำแหน่งให้ครบถ้วนตำมกฎหมำย 
ก ำหนด 
- อบต. ตอ้งสรรหำบุคคลมำแต่งต้ังใน 
ต ำแหน่งที่ว่ำง ตำมแผนอัตรำก ำลัง 
3 ปี โดยเคร่งครัด 

อบต .ตั้ ง คณะกรรมกำรจั ดท ำ แผน
อัตรำก ำลัง 3 ปี เพื่อวิเครำะห์ปริมำณงำน
ที่ผ่ำนมำและที่จะเกิดขึ้นว่ำต้องกำร
อัตรำก ำลั งข้ ำรำชกำร ลูกจ้ ำง และ
พนักงำนจ้ำงจ ำนวนเท่ำใดจึงสำมำรถ
ปฏิบัติงำนตำมภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ใน
แต่ละปีได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ทั้งนี้ ต้อง
มีภำระค่ำใช้จ่ำยด้ำนกำรบริหำรงำน
บุคคลสูงกว่ำร้อยละสี่สิบไม่ได้ 

- อบต. เสนอร่ำงแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี 
ต่อ ก.จังหวัด พิจำรณำ 
- ก.จังหวัด พจิำรณำรำยละเอียด 
กำรวิเครำะหภ์ำรกจิ อ ำนำจหน้ำที ่
โครงสร้ำงส่วนรำชกำร กำรก ำหนด
ประเภท จ ำนวนอัตรำก ำลัง
ข้ำรำชกำร ลูกจำ้ง และพนักงำนจำ้ง 
ว่ำเป็นไปตำมที่กฎหมำยก ำหนด
หรือไม่ 
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           การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
 

         สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 

1. กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แผนอัตรำก ำลัง 3 ปี ประจ ำปีงบประมำณ 2558-2560 ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่งครบก ำหนดใช้บังคับในวันที่ 30 กันยำยน 2560 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดท ำแผน
อัตรำก ำลังให้แล้วเสร็จก่อนแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี ฉบับเดิมจะครบก ำหนดเพื่อเป็นกรอบในกำรก ำหนดต ำแหน่ง กำรใช้ต ำแหน่ง 
และกำรควบคุมภำระค่ำใช้จ่ำยด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตำมที่กฎหมำยก ำหนด 
2. บทวิเครำะห์อ ำนำจหน้ำที่และภำรกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค ำนึงถึงอ ำนำจหน้ำที่ตำมที่กฎหมำยบัญญัติ ยุทธศำสตร์กำร
พัฒนำทั้งในระดับชำติ ระดับจังหวัด รวมทั้งแผนพัฒนำท้องถิ่นสี่ปี (2561-2564) โดยเฉพำะกำรบูรณำกำรแผนและงบประมำณ
ในระดับพื้นที่ (One Plan) เพื่อใช้ในกำรค ำนวณและวิเครำะห์กำรก ำหนดต ำแหน่ง รวมถึงจ ำนวนอัตรำก ำลังเป็นไปอย่ำง
เหมำะสมอันจะน ำไปสู่กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลังที่มีประสิทธิภำพ คุ้มค่ำ 
3. บทวิเครำะห์ควำมต้องกำรอัตรำก ำลัง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องวิเครำะห์ปริมำณงำน โครงกำร กิจกรรมที่ผ่ำนมำและที่
จะเกิดขึ้นว่ำ ภำรกิจดังกล่ำวต้องกำรอัตรำก ำลังในประเภทต ำแหน่งบริหำรท้องถิ่น ประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น ประเภทวิชำกำร 
และประเภททั่วไป ในระดับใด จ ำนวนเท่ำใด จึงสำมำรถปฏิบัติงำนตำมภำรกิจที่มีอยู่ตำมอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในแต่
ละปีได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยให้แสดงข้อมูลของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น ข้ำรำชกำรครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำงไว้ในฉบับเดียวกัน 
4. บทวิเครำะห์ภำระค่ำใช้จ่ำยด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ค ำนึงถึงภำระค่ำใช้จ่ำยด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เงินเดือน ค่ำจ้ำง และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ตำมมำตรำ 35 
แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ที่ก ำหนดว่ำ กำรจ่ำยเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และ
เงินค่ำจ้ำงของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น และลูกจ้ำง ที่น ำมำจำกเงินรำยได้ที่ไม่รวมเงินอุดหนุนและเงินกู้หรือเงินอ่ืนใด
นั้น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งจะก ำหนดสูงกว่ำร้อยละสี่สิบของเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นนั้นไม่ได้ 
5.ควำมสมบูรณ์ของแผนอัตรำก ำลัง 
     5.1 เมื่อ ก.จังหวัด มีมติเห็นชอบแผนอัตรำก ำลัง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกำศใช้แผนอัตรำก ำลัง 3 ปี ประจ ำปี
งบประมำณ 2561 – 2563 โดยให้มีผลบังคับใช้ในวันที่ 1 ตุลำคม 2560 
     5.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดสรรเงินงบประมำณตั้งเป็นอัตรำเงินเดือนและเงินประจ ำต ำแหน่งให้ครบถ้วนตำม
หลักเกณฑ์ก ำหนด 
     5.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด ำเนินกำรสรรหำบุคคลมำแต่งตั้งในต ำแหน่งที่ว่ำง ตำมปีงบประมำณในแผนอัตรำก ำลัง 
3 ปี โดยเคร่งครัด 
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                                    กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

                                                                                                                   ผู้ก ากับดูแล     สถจ.            อบต. 
           กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 
 
 
               
 

 

 

 

 

 

 

 

 

             ค่าธรรมเนียม                 ไม่มีค่ำธรรมเนยีม 

          ช่องทางการให้บริการ  

 
          - งำนบริหำรทั่วไป ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน  
 - เปิดให้บริกำร : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลำ 08.30 – 16.30 น. เบอร์โทรส ำนักงำน 035-705222 - 12  
 - ผู้รับผิดชอบ นำงสำวฐำปณี  วงศ์ไพบูลย์  นักทรัพยำกรบุคคล 084-6078910  

           ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 - องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน 
  
 

              ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 - ประกำศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่องมำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับกำรก ำหนดหลักเกณฑ์ กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2558 
 - ประกำศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่องมำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับกำรก ำหนดโควตำและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่ำจ้ำง 
ค่ำตอบแทนพิเศษส ำหรับข้ำรำชกำร พนักงำนส่วนท้องถิ่นและลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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การเพิ่มเติม/เปลี่ยนแปลง แผนพัฒนาทองถิ่นสี่ปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตามระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการจัดท าแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 

พ.ศ. 2548  และท่ีแกไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2559 
 

...............................................................  
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา  

3 – 5 วัน 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  

 

 

                                                3 - 5  วัน 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประชุมคณะกรรมการสนับสนนุการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

(ยกร่างแผน/โครงการ ค านวณงบประมาณที่ใช้) 

2. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
(เห็นชอบร่างแผน/โครงการและงบประมาณที่ใช้) 

3. ประชุมประชาคมท้องถิน่ เพ่ือแสดงการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น 
(ร่วมพิจารณาเห็นชอบร่างแผน/รับทราบนโยบายท้องถิ่น) 

4. ผู้บริหารท้องถิ่นประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 
และติดประกาศให้ประชาชนในทอ้งถิ่นทราบ 

(กรณี อบต.ต้องให้สภาพิจารณา
ให้ความเห็นชอบร่างแผนที่
เพิ่มเติมเปลี่ยนแปลงก่อน) 

ค่าธรรมเนียม   :   ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

ช่องทางการให้บริการ  :  - งำนนโยบำยและแผน  ส ำนักปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน  
- เปิดให้บริกำร : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลำ 08.30 – 16.30 น. เบอร์โทรส ำนักงำน 035-705222 - 12  

   - ผู้รับผิดชอบ นำงกัญจำลักษณ์  คุ้มกลำง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  084-0054940  

 
ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน   :   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  :   ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจดัท ำแผนพัฒนำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 ข้อ 22 ข้อ 24 และข้อ 25 
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    กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

                                                                            ผู้ก ากับดูแล   สถจ.      อบต.   ประชาชน 
  กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 

   ยื่นเอกสาร     1 ชม.            ตรวจสอบเอกสาร    1 วัน               พิจารณารับลงทะเบียนผู้สูงอายุ  

เอกสาร 
- บัตรประชำชน หรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำ 
- ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
- สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ ส ำหรับกรณีผู้ที่ประสงค์รับผ่ำนธนำคำร 
- ในกรณีมีควำมจ ำเป็นผู้สูงอำยุไม่สำมำรถมำลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อำจมอบอ ำนำจเป็นลำยลักษณ์อักษรให้ผู้อื่น   
เป็นผู้ยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุแทนได้ 
วิธีรับเงิน (วิธีกำรใดวิธีกำรหนึ่ง) ดังนี้ 
1) รับเงินสดด้วยตนเอง 2) โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิ 
3) รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
4) โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
 

            ค่าธรรมเนียม 

              ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

            ช่องทางการให้บริการ 

        สถำนที่ให้บริกำร : งำนสวัสดิกำร/พัฒนำชุมชน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน (ภูมิล ำเนำในทะเบียนบ้ำน)         
        เปิดให้บริกำรวัน  : จันทร์ – ศุกร์ (ตั้งแต่ เดือนมกรำคม – เดือนพฤศจิกำยน) เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
        ผู้รับผิดชอบ : นำยณัฐพล  รักษพันธุ์  นักพัฒนำชุมชน 086-9851007 

           ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
        - องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน เบอร์โทรส ำนักงำน 035-705222 – 12 
        - กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น โทรศัพท์ 02-2419000 ต่อ 4131 , 4135 โทรสำร 02-2419000 ต่อ 4103 
 

           ระเบียบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

       - ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2552 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
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         กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

                                                                            ผู้ก ากับดูแล   สถจ.      อบต.   ประชาชน 
  กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 

   ยื่นเอกสาร     1 ชม.            ตรวจสอบเอกสาร    1 วัน               พิจารณารับลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์  

เอกสาร 
- บัตรประชำชน หรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำ 
- ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ       - ใบรับรองแพทย์ที่ท ำกำรวินิจฉัยแล้ว 
- สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ ส ำหรับกรณีผู้ที่ประสงค์รับผ่ำนธนำคำร 
- ในกรณีมีควำมจ ำเป็นผู้ป่วยเอดส์ไม่สำมำรถมำลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อำจมอบอ ำนำจเป็นลำยลักษณ์อักษรให้ผู้อื่น   
เป็นผู้ยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แทนได้ 
วิธีรับเงิน (วิธีกำรใดวิธีกำรหนึ่ง) ดังนี้ 
1) รับเงินสดด้วยตนเอง 2) โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิ 
3) รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
4) โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
 

            ค่าธรรมเนียม 

              ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

            ช่องทางการให้บริการ 

        สถำนที่ให้บริกำร : งำนสวัสดิกำร/พัฒนำชุมชน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน (ภูมิล ำเนำในทะเบียนบ้ำน)         
        เปิดให้บริกำรวัน  : จันทร์ – ศุกร์  เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
        ผู้รับผิดชอบ : นำยณัฐพล  รักษพันธุ์  นักพัฒนำชุมชน 086-9851007 

           ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
        - องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน เบอร์โทรส ำนักงำน 035-705222 – 12 
        - กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น โทรศัพท์ 02-2419000 ต่อ 4131 , 4135 โทรสำร 02-2419000 ต่อ 4103 
 

           ระเบียบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

       - ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 

 

 
 

8 



                    กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 

                                                                            ผู้ก ากับดูแล   สถจ.      อบต.   ประชาชน 
  กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 

   ยื่นเอกสาร     1 ชม.            ตรวจสอบเอกสาร    1 วัน               พิจารณารับลงทะเบียนคนพิการ  

เอกสาร 
- บัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำร 
- ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ        
- สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ ส ำหรับกรณีผู้ที่ประสงค์รับผ่ำนธนำคำร 
- ในกรณีมีควำมจ ำเป็นคนพิกำรไม่สำมำรถมำลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อำจมอบอ ำนำจเป็นลำยลักษณ์อักษรให้ผู้อื่น   
เป็นผู้ยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรแทนได้ 
วิธีรับเงิน (วิธีกำรใดวิธีกำรหนึ่ง) ดังนี้ 
1) รับเงินสดด้วยตนเอง 2) โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิ 
3) รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
4) โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
 

            ค่าธรรมเนียม 

              ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

            ช่องทางการให้บริการ 

        สถำนที่ให้บริกำร : งำนสวัสดิกำร/พัฒนำชุมชน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน (ภูมิล ำเนำในทะเบียนบ้ำน)         
        เปิดให้บริกำรวัน  : จันทร์ – ศุกร์  เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
        ผู้รับผิดชอบ : นำยณัฐพล  รักษพันธุ์  นักพัฒนำชุมชน 086-9851007 

           ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
        - องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน เบอร์โทรส ำนักงำน 035-705222 – 12 
        - กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น โทรศัพท์ 02-2419000 ต่อ 4131 , 4135 โทรสำร 02-2419000 ต่อ 4103 
 

           ระเบียบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

       - ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 
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ช่องทางการติดต่อ 

งำนกฎหมำยและคดี อบต.ปำกกรำน 

โทร 035-705222 - 12 
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ช่องทางการติดต่อ 

งำนกฎหมำยและคดี อบต.ปำกกรำน 

โทร 035-705222 - 12 
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  ช่องทางการติดต่อ 

  งำนกฎหมำยและคดี อบต.ปำกกรำน 

  โทร 035-705222 - 12 
 

12 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ช่องทางการติดต่อ 

  งำนกฎหมำยและคดี อบต.ปำกกรำน 

  โทร 035-705222 - 12 
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  ค่าธรรมเนียม                  ไมม่ีค่ำธรรมเนียม 

 ช่องทางการให้บริการ 

 - งำนกฎหมำยและคดี ส ำนักปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน 
- เปิดให้บริกำร : วันจันทร์ – ศุกร์  เวลำ 08.30 – 16.30 น. เบอร์โทรส ำนักงำน 035-705222 - 12  

 - ผู้รับผิดชอบ : ว่ำท่ีร้อยตรีหญิงอำรีญำ  วันพนม นิติกร 083-2331407  

  
             ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน   เบอร์โทรส ำนักงำน 035-705222 - 12    

 

 

               ระเบียบ/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 1. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ มท 0205.3/ว 4189 ลงวันท่ี 17 ธันวำคม 2552 เรื่องแนวทำงในกำรพิจำรณำด ำเนินกำรต่อ
เรื่องรำวร้องทุกข์ 
 2. หนังสือกรมส่งเสรมิกำรปกครองท้องถิ่น ท่ี มท 0801.2/ว 290 ลงวันท่ี 17 ตุลำคม 2554 เรื่องแนวทำงกำรปฏิบัติในกำร
ด ำเนินกำรจัดกำรเรื่องรำวร้องทุกข์ของ สถ. 
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  ช่องทางการติดต่อ 

  งำนกิจกำรสภำ ส ำนักปลดั อบต.ปำกกรำน 

  โทร 035-705222 - 12 
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ช่องทางการติดต่อ 

งำนกิจกำรสภำ  
ส ำนักปลดั  
อบต.ปำกกรำน 

โทร 035-705222 - 12 
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ช่องทางการติดต่อ 

งำนกิจกำรสภำ  
ส ำนักปลดั  อบต.ปำกกรำน 

โทร 035-705222 - 12 
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ช่องทางการติดต่อ 

งำนกิจกำรสภำ  
ส ำนักปลดั  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน 

โทร 035-705222 - 12 
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ช่องทางการติดต่อ 

งำนกิจกำรสภำ ส ำนักปลัด   
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน 

โทร 035-705222 - 12 
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ช่องทางการติดต่อ 

งำนกิจกำรสภำ ส ำนักปลัด   
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน 

โทร 035-705222 - 12 
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ช่องทางการติดต่อ 

งำนกิจกำรสภำ ส ำนักปลัด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน 

โทร 035-705222 - 12 
 

21 



มีค าสั่ง 

  ทางวาจา/โทรศัพท ์

แจ้ง 

  ทางวาจา/โทรศัพท ์

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการด้านสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลปากกราน 

 

 
 
                                                                                                                ผู้แจ้งเหตุสาธารณภัย 
 

 

 

                                                                         
                                                                        ผู้บริหาร                        พนักงานเจ้าหน้าที่ป้องกันและ                 ที่ท าการ อบต.ปากกราน 
                                                                                                            บรรเทาสาธารณภัย   
 
                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดท ำแผนป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 

- ข้อมูลรถดับเพลิง  
- ข้อมูลสถำนท่ีเสีย่งภัย 

- แหล่งน้ ำ 

- ก ำลังคนในพ้ืนท่ี (เจ้ำหน้ำท่ี 
อปพร.อบต.ปำกกรำน 

ก่อนเกิดภัย หลังเกิดภัย ขณะเกิดภัย 

-ระงับเหตุในพื้นที ่(ขอสนับสนุน 
รถดับเพลิง 
-รำยงำนสถำนกำรณ์และควำม 
เสียหำยให้ ผอ.ปพร.จังหวัดและ 
อ ำเภอ 
-รักษำผู้ได้รับบำดเจ็บ  เจ็บป่วย 
ณ จุดเกดิเหต ุ

ขอก าลังสนับสนนุ 
 

หน่วยงานสนับสนนุ 
- อบต.บ้ำนป้อม 
- อบต.คลองตะเคยีน 
- อบต.เสำเภำลม่ 
- สถำนีอนำมัย 
- โรงพยำบำล 
- โรงเรียน 
- อบจ. 
- จังหวัด 
ฯลฯ - ที่ว่ำกำรอ ำเภอ

พระนครศรีอยุธยำ 
- จังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
 

- ส ำรวจผู้ประสบภัย 
(พนักงำน อบต.) 
- ให้เจ้ำพนักงำนสอบสวนเขต
ท้องที่สืบสวนถึงสำเหตุ  
(สภ.พระนครศรีอยุธยำ) 
- จัดบรรเทำทุกข์/สถำนท่ีพัก
ช่ัวครำวและให้กำรสงเครำะห์
ผู้ประสบภยั 

ช่องทางการติดต่อ 
  - งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ส ำนักปลดั 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน 
  - เบอร์โทรส ำนักงำน 035-705222 - 12  
  - เบอร์โทรผู้บริหำร 084-3104593  
  - ผู้รับผิดชอบ นำยกมล สุขสมเนตร จพง.ป้องกันฯ
โทร. 087-227555,092-5519993  
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- งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ส ำนักปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน 

- เปิดให้บริกำรวัน  : จันทร์ – ศุกร์ เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
- ผู้รับผดิชอบ : นำยสุพจน์  ศรสีวย  หัวหน้ำส ำนักปลดั  0865736840 
 

- งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ส ำนักปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน โทร 035-705222 - 12 
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- งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ส ำนักปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน 

- เปิดให้บริกำรวัน  : จันทร์ – ศุกร์ เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
- ผู้รับผดิชอบ : นำยสุพจน์  ศรสีวย  หัวหน้ำส ำนักปลดั  0865736840 
 

- งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ส ำนักปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปำกกรำน โทร 035-705222 - 12 
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