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บทที่  1
บทนํา  
หลักการและเหตุผล  
จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2596  แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 13) 
พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อำนาจหน้าที่ของเทศบาล มาตรา 66 มีอำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายเทศบาลมีหน้าที่ต้องทำในเขตเทศบาล ดังนี้
         		1.  จัดให้มี และบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก  
         		2.  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
         		3.  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
        		 4.  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
        		 5.  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
         		6.  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  
        		 7.  คุ้มครองดูแล และบำรุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
         		8.  บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
         		9.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ราชการมอบหมาย 
โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจำเป็นและสมควรตามบทบาทภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550  และพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2596  แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 กำหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเป้าหมายภารกิจ โดยจัดทำคู่มือกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลควนกลาง มีเป้าประสงค์ในการนำมาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการดำเนินการ  ซึ่งบ่งชี้ว่ากระบวนการวิธีการจัดทำแผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร นำไปสู่ความสำเร็จบรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด  
         		คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญประการหนึ่งในการทำงานทั้งกับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทำขึ้นไว้เพื่อจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบและครบถ้วน  

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)
            	 •   เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ  
             	•   ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น  
        	   	•  มักจัดทำขึ้นสำหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน  
             	•  สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  
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วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่ง
ต่อจุดสำเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทำให้หน่วยงานต้องให้ความสำคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น  
        		2.  เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทำ/กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสำเร็จของการทำงานของแต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้การทำงานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพื่อใช้มาตรฐานการทำงาน/จุดสำเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย  
        		3.  เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวังอย่างชัดแจ้งว่า การทำงานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสำเร็จของการทำงานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทำงานและเป้าหมายการทำงานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทำงานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ  
        		4.  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทำงานทุกหน้าที่มีจุดวัดความ
สำเร็จที่แน่นอนเด่นชัด  หัวหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคล ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
        		ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา  
        		1.   การกำหนดจุดสำเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสำเร็จของหน่วยงาน  
        		2.   เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นตำแหน่งงาน  
        		3.   เป็นคู่มือในการสอนงาน  
       		4.   การกำหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน  
        		5.   การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
                     6.   เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
                     7.  การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน  
                     8.  ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทำงานทดแทนกันได้  
                     9.  การงานแผนการทำงาน และวางแผนกำลังคน  
                    10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานทำให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น  
                    11. สามารถแยกแยะลำดับความสำคัญของงาน เพื่อกำหนดระยะเวลาทำงานได้  
                    12. สามารถกำหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น  
                    13. ทำให้บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทำงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้  
                    14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน  
                    15. สามารถกำหนดงบประมาณและทิศทางการทำงานของหน่วยงานได้  
                    16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของบริษัทต่อไปนี้  
                    17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานต่อไปนี้  
18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกำลังคนของหน่วยงานได้
 		19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น                              
          		20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมสำหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ  
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ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน  
          		1.  ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น  
          		2.  ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาทำงานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
          		3.  ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน  
         	 	4.  ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
          		5.  ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน  
          		6.  สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้  
          		7.  เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ทำงานด้วยความสบายใจ  
          		8.  ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันทำให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน  
          		9.  ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพื่อนำมาปรับปรุงงานได้                          
          		10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ทำให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้  
          		11. มีขั้นตอนในการทำงานที่แน่นอน ทำให้การทำงานได้ง่ายขึ้น  
          		12. รู้จักวางแผนการทำงานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย                          
          		13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  
          		14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
          		15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทำงานให้การประสานงานง่ายขึ้น  
          		16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่ายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น  
          		17. สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง  
          		18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพื่อให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ  
          		19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพื่อนร่วมงานทำอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น  
          		20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทำอยู่นั้นสำคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ  

ความหมายเทศบาล 
                    เทศบาล มีชื่อย่อเป็นทางการว่า ทต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการบริหาร
ส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2596  แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552  โดยยกฐานะจากองค์การบริหารส่วนตำบล ณ วันที่ 1 กันยายน  พ.ศ.2558

รูปแบบองค์การ  
                   	เทศบาล ประกอบด้วย สภาเทศบาล และนายกเทศมนตรี                   
1. สภาเทศบาล  ประกอบด้วยสมาชิกสภาเทศบาล แบ่งเป็น 2 เขต เขตละ 6 คน ซึ่งเลือก
ตั้งขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขตเทศบาลนั้น   
                   2. เทศบาล มีนายกเทศมนตรี หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง ผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  

การบริหาร  
                   กฎหมายกำหนดให้มีคณะกรรมการบริหารเทศบาล (ม.58) ประกอบด้วยนายกเทศมนตรี 
1 คน และให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งรองนายกเทศมนตรี 2 คน ซึ่งเรียกว่า คณะผู้บริหารท้องถิ่น  
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อำนาจหน้าที่ของเทศบาล 
                   เทศบาลมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2596  แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 13)  พ.ศ. 2552
                   1. พัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)  
                   2. มีหน้าที่ต้องทำตามมาตรา 67 ดังนี้  
                            -  จัดให้มีและบำรุงทางน้ำและทางบก  
                            -  การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกำจัด  
                               ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
                            -  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
                            -  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
                            -  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
                            -  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ  
                            -  คุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
                            -  บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
                            -  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมาย  
                   3. มีหน้าที่ที่อาจทำกิจกรรมในเขตเทศบาลตามมาตรา 68 ดังนี้  
                            -  ให้มีน้ำเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
                            -  ให้มีและบำรุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น  
                            -  ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ  
                            -  ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ  
                            -  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์  
                            -  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
                           -  บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ  
                           -  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน  
                           -  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล 
                           -  ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม  
                           -  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์  
                           -  การท่องเที่ยว  
                           -  การผังเมือง  

อำนาจหน้าที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ  
                  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  2542 กำหนดให้เทศบาล มีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้  
                  1.  การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง  
                  2.  การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ  
                  3.  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ   
  	        4.  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ  
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 	       5.  การสาธารณูปการ  
                  6.  การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ  
                  7.  คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม  
                  8.  การส่งเสริมการท่องเที่ยว  
                  9.  การจัดการศึกษา  
                  10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส  
                  11. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
                  12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย  
                  13. การให้มี และบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  
                  14. การส่งเสริมกีฬา  
                  15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
                  16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น  
                  17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
                  18. การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย  
                  19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
                  20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล  
                  21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์  
       	       22.  การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์  
                  23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ  
สาธารณสถานอื่น ๆ   
                  24. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ  
สิ่งแวดล้อม  
                   25. การผังเมือง  
                   26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร  
                   27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ
                   28. การควบคุมอาคาร  
                   29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
                   30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินกิจอื่นใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด  

บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                   บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2596  แก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552  ส่วนที่ 3 เรื่องอำนาจหน้าที่ของเทศบาล มาตรา 66 กำหนดให้ "เทศบาล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่า เป็นกรอบภาระหน้าที่หลักของเทศบาล เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่งอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติว่า "องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีหน้าที่ บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น" และ "องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ย่อมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา 290 ยังได้กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอำนาจหน้าที่ในการจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จาทรัพยากรธรรมชาติ 
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                   ดังนั้น  กรอบภาระหน้าที่ของเทศบาลจึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพ การอุตสาหกรรมในครัวเรือน และอื่น ๆ)  ด้านสังคม  และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม  การศึกษาอบรม   ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอื่น ๆ)   ซึ่งปรากฏอยู่ในบทบัญญัติพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2596  แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 13) 
พ.ศ. 2552  โดยกำหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องทำ และอาจทำ 
                    1. เทศบาล (ทต.) มีอำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ  สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66)   
                     2. เทศบาล (ทต.) มีหน้าที่ต้องทำในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้  (มาตรา 67)  
                            (1) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางน้ำ  
                            (2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกำจัด 
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
                            (3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
                            (4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
                            (5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
                            (6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ  
                            (7) คุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
                            (8) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
                            (9) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากร
ให้ตามความจำเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช้
ข้อความใหม่แทนแล้ว โดยมาตรา 14 และเพิ่มเติม (9)  โดยมาตรา  15  ของ พ.ร.บ. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2596  (ตามลำดับ)  ดังต่อไปนี้ (มาตรา 68)  
                               (1)  ให้มีน้ำเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
                               (2)  ให้มีและบำรุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น  
                               (3)  ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ
                               (4)  ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ  
                               (5)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์  
                               (6)  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
                               (7)  บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ  
                               (8)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน  
                               (9)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล 
                               (10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม  
                               (11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์  
                               (12) การท่องเที่ยว  
                               (13) การผังเมือง  
 (ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพิ่มเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ. 2542  
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                                                           บทที่ 2  
                                   สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานที่สำคัญของตำบล  

1. สภาพทั่วไป
เทศบาลตำบลควนกลาง  ตั้งอยู่เลขที่   ๒๒๕   ถนนท่าต้นโพธิ์-นางเอื้อย  หมู่ที่   ๕ ตำบล
ควนกลาง  อำเภอพิปูน   จังหวัดนครศรีธรรมราช   อยู่ห่างจากที่ว่าการอำเภอพิปูน   ประมาณ  ๑๕  กิโลเมตร  มีพื้นที่ประมาณ  43.50  ตารางกิโลเมตร  หรือประมาณ   27,187.50  ไร่   คลอบคลุมพื้นที่  ๖  หมู่บ้าน   คือ  หมู่ที่ ๑ – ๖  มีอาณาเขตติดต่อกับพื้นที่ใกล้เคียงดังนี้
ทิศเหนือ	จดตำบลกะทูน – ตำบลเขาพระ  อำเภอพิปูน  จังหวัดนครศรีธรรมราช
ทิศใต้		จดตำบลไสหร้าและตำบลนาแว  อำเภอฉวาง   จังหวัดนครศรีธรรมราช
ทิศตะวันออก	จดตำบลยางค้อม  อำเภอพิปูน  จังหวัดนครศรีธรรมราช
ทิศตะวันตก	จดตำบลนาแว     อำเภอฉวาง  จังหวัดนครศรีธรรมราช
2.  ประชากร
	2.1  ข้อมูลเกี่ยวกับประชากร

ประชากรทั้งสิ้น  จำนวน  4,011  คน   แยกเป็นชาย  1,951  คน   หญิง   2,060   คน  
มีความหนาแน่นเฉลี่ย  140  คน/ตารางกิโลเมตร
	
หมู่ที่
	
หมู่บ้าน
	
จำนวนครัวเรือน
	ประชากร
	
รวม (คน)

	
	
	
	ชาย (คน)
	หญิง (คน)
	

	1
	บ้านวังวัว
	170
	292
	316
	608

	2
	บ้านปากเสียวใต้
	189
	316
	349
	665

	3
	บ้านปากเสียว
	235
	396
	409
	805

	4
	บ้านนามวน
	182
	320
	340
	660

	5
	บ้านคุ้งวังวัว
	220
	339
	352
	691

	6
	บ้านชายทุ่ง
	168
	288
	294
	582

	รวม
	1,164
	1,951
	2,060
	4,011



	2.2  ช่วงอายุและจำนวนประชากร
		จำนวนประชากร จำแนกตามช่วงอายุ  ปี  2559  
	ช่วงอายุ (ปี)
	ชาย (คน)
	หญิง (คน)
	รวม (คน)

	น้อยกว่า 1 ปีเต็ม
	32
	23
	55

	1 ปี – 6 ปี
	154
	126
	280

	7 ปี – 12 ปี
	127
	128
	255

	13 ปี – 17 ปี
	113
	132
	245

	18 ปี – 60 ปี
	1,213
	1,211
	2,424

	60 ปีขึ้นไป
	324
	428
	752

	รวม
	1,963
	2,048
	4,011
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3.  ระบบเศรษฐกิจ
	3.1  การเกษตร
		ราษฎรในเขตพื้นที่ตำบลควนกลาง จะประกอบอาชีพทางด้านเกษตรเป็นส่วนใหญ่ คือ ปลูกยางพารา เป็นอันดับหนึ่งของพื้นที่ทำการเกษตรทั้งตำบล พื้นที่ปลูกยางพาราทั้งหมด  10,200  ไร่  มีครัวเรือนผู้ปลูกยางพาราทั้งหมด  665  ครัวเรือน  มีรายละเอียดดังนี้

	หมู่ที่
	พื้นที่ปลูกยางพารา (ไร่)
	ครัวเรือนปลูกยางพารา

	1
	1,562
	130

	2
	1,486
	80

	3
	1,017
	113

	4
	1,925
	105

	5
	1,893
	132

	6
	2,360
	105



การทำสวนยางพาราของเกษตรกร พื้นที่ปลูกส่วนใหญ่จะปลูกบริเวณภูเขา และที่ราบเชิงเขา 
ผลผลิตเฉลี่ย 3 กิโลกรัม/ไร่/วัน ใน 1 ปี วันกรีดเฉลี่ย  120  วัน

		การทำสวนไม้ผล  ตำบลควนกลาง ทำสวนไม้ผลมี ทุเรียน มังคุด เงาะ ลองกอง  ลางสาด พื้นที่ปลูกไม้ผลทั้งหมด  3,155  ไร่  เกษตรกรปลูกไม้ผล  จำนวน 491 ครัวเรือน  ดังรายละเอียดดังนี้
	
	หมู่ที่
	พื้นที่ปลูกไม้ผล (ไร่)
	ครัวเรือนปลูกไม้ผล

	1
	910
	130

	2
	412
	50

	3
	523
	104

	4
	138
	22

	5
	529
	138

	6
	714
	47



		การทำนาข้าว ตำบลควนกลาง มีพื้นที่ปลูกข้าวทั้งหมด  843  ไร่  ครัวเรือนผู้ปลูกข้าว  จำนวน  177  ครัวเรือน  ดังรายละเอียดดังนี้

	หมู่ที่
	พื้นที่ปลูกข้าว (ไร่)
	ครัวเรือนปลูกข้าว

	1
	110
	33

	2
	156
	43

	3
	117
	17

	4
	115
	22

	5
	80
	21

	6
	80
	20


สภาพการผลิต การทำนาข้าวในตำบลควนกลาง จะผลิตเป็นนาข้าวเท่านั้น ผลผลิตเฉลี่ย  
300 กก./ไร่ การผลิตจะผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือนเป็นสำคัญ
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4.  สภาพทางสังคม
	4.1  การศึกษา 
· โรงเรียนประถมศึกษา  3  แห่ง  ได้แก่
1. โรงเรียนบ้านวังวัว
2. โรงเรียนบ้านคุ้งวังวัว
3. โรงเรียนชุมชนบ้านปากเสียว
· ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนวัยเรียน  2  แห่ง ได้แก่
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านปากเสียว
2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านวังวัว
· ที่อ่านหนังสือพิมพ์ประจำหมู่บ้าน	จำนวน  6  แห่ง
· ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีประจำตำบล	จำนวน  1  แห่ง
4.2  สาธารณสุข
		ตำบลควนกลาง มีโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล จำนวน 1 แห่ง คือ
· โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลบ้านวังวัว  ตั้งอยู่ในหมู่ที่  1  ตำบลควนกลาง  
ตำบลควนกลาง  มีกองทุนหลักประกันสุขภาพตำบลควนกลาง  1  แห่ง  คือ  
· กองทุนหลักประกันสุขภาพตำบลควนกลาง  
4.3  อาชญากรรม
เทศบาลตำบลควนกลาง มีหน่วยที่ให้ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
ประกอบด้วย
· ที่พักสายตรวจตำรวจ			จำนวน  1  แห่ง
· สายตรวจตำรวจประจำตำบล		จำนวน  1  ชุด
· อปรพ.ตำบลควนกลาง		จำนวน  30  คน
· ชรบ.				จำนวน  6  หมู่บ้าน		
4.4  ยาเสพติด
		ศูนย์ปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดอำเภอพิปูน ได้รายงานผลการประเมินสถานะหมู่บ้าน เป็น ชุมชนเข็มแข็ง  6  หมู่บ้าน  ในปีงบประมาณ  2559   มียอดผู้เข้ารับการบำบัดฟื้นฟูยาเสพติด  จำนวน   5   ราย
	4.5  การสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการสังคม
		การให้การสงเคราะห์เบี้ยยังชีพคนชราและคนพิการในเขตตำบลควนกลาง  พ.ศ.2559

	หมู่ที่
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	รวม (คน)

	ผู้สูงอายุ
	126
	100
	155
	107
	128
	96
	712

	คนพิการ
	19
	21
	34
	16
	28
	15
	133

	ผู้ป่วยเอดส์
	-
	1
	1
	2
	-
	1
	5

	รวม
	142
	122
	190
	125
	156
	112
	850
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5.  ด้านการเมืองการปกครอง
	5.1  เขตการปกครอง
		ตำบลควนกลาง  แบ่งเขตการปกครองออกเป็น  6  หมู่บ้าน ดังนี้
		หมู่ที่  1  บ้านวังวัว
		นายสุรินทร์  ศรีพัฒน์		ผู้ใหญ่บ้าน
		นางนารีรัตน์  ศรีพัฒน์		สมาชิกสภาเทศบาล  (เขต ๑)
		นายสมัย  ประสิทธิ์		สมาชิกสภาเทศบาล  (เขต ๑)
		หมู่ที่  2  บ้านปากเสียวใต้
		นายวิโรจน์  ฤทธิ์กาญจน์		ผู้ใหญ่บ้าน
		นายสุธน  เสนาสวัสดิ์		สมาชิกสภาเทศบาล  (เขต 2)
		นายวิเชียร  แสงศรี		สมาชิกสภาเทศบาล  (เขต 2)	
		หมู่ที่  3  บ้านปากเสียว
		นายกิตติมศักดิ์  เปีย		ผู้ใหญ่บ้าน
		นางเพ็ญสุดา  บุญยัง		สมาชิกสภาเทศบาล  (เขต 2)
		นายประจักษ์  บ้างเพ็ญจรเปีย	สมาชิกสภาเทศบาล  (เขต 2)	
		หมู่ที่  4  บ้านนามวน
		นายวุฒิศักดิ์  พังทูน		ผู้ใหญ่บ้าน
		นายสมรัก  รวดเร็ว		สมาชิกสภาเทศบาล  (เขต 2)
		นายพรัด  สิทธิฤทธิ์		สมาชิกสภาเทศบาล  (เขต 2)	
		หมู่ที่  5  บ้านคุ้งวังวัว
		นายสุวรรณ  นะพล		ผู้ใหญ่บ้าน
		นายศิริพงษ์  โภชนาทาน		สมาชิกสภาเทศบาล  (เขต 1)
		นางวิภา  หลวงนา		สมาชิกสภาเทศบาล  (เขต 1)	
		หมู่ที่  6  บ้านชายทุ่ง
		นายไกรสิทธิ์  ว่องสกุล		กำนันตำบลควนกลาง
		นายไพรัตน์  นพสกุล		สมาชิกสภาเทศบาล  (เขต 1)
		นายสิทธิเชนทร์  สุทธิ		สมาชิกสภาเทศบาล  (เขต 1)	

	5.2  การเลือกตั้ง
		ปัจจุบันมีการเลือกนายกเทศบาลตำบลควนกลางโดยตรง   คือ  นางอุไร  ว่องสกุล    เป็นนายกเทศมนตรีตำบลควนกลาง  โดยรับรองตำแหน่งเมื่อวันที่  5  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2556   ประธานสภาเทศบาลตำบลควนกลางคนแรก คือ นายสุธน  เสนาสวัสดิ์  คนปัจจุบันคือ  นายศิริพงศ์  โภชนาทาน  
		เทศบาลตำบลควนกลาง  มีการเลือกตั้งนายกเทศมนตรีตำบลควนกลาง และสมาชิกสภาเทศบาลครั้งล่าสุดเมื่อวันที่  13  ตุลาคม  2556  และครบวาระการดำรงตำแหน่ง วันที่  12  ตุลาคม  2560  ประชาชนที่มีสิทธิเลือกตั้งในเขตตำบลควนกลาง  จำนวน  3,072  คน  
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การปกครองส่วนท้องถิ่น และภาวะผู้นำ
		ด้านการบริหารการปกครอง
		เทศบาลตำบลควนกลาง ประกอบด้วยการปกครองท้องที่  6  หมู่บ้าน  มีสมาชิกสภาเทศบาลตำบล  12  คน  นายกเทศมนตรี  1  คน  และรองนายกเทศมนตรี  2   คน  และเลขานุการนายกเทศมนตรี  1  คน  ไม่มีความขัดแย้งในการติดต่อประสานงานระหว่างท้องถิ่นกับท้องที่ ซึ่งประชนตำบลควนกลางให้ความร่วมมือเป็นอย่างดีและให้ความสำคัญกับประชาชนหมู่บ้าน ประชาคมตำบลและการมีส่วนร่วมของประชาชน

ผู้บริหารเทศบาลตำบลควนกลาง  ประกอบด้วย


		ลำดับที่
	ชื่อ – สกุล
	ตำแหน่ง
	เบอร์โทร

	1
	นางอุไร  ว่องสกุล
	นายกเทศมนตรี
	087-8878495

	2
	นายวิชัย  บำเพ็ญ
	รองนายกเทศมนตรี
	081-0889045

	3
	นายพยุงศักดิ์  นบ
	รองนายกเทศมนตรี
	093-6839689

	4
	นางพัทมา  คะเชนทร์
	เลขานุการนายกเทศมนตรี
	087-8860997

	5
	นางมณีรัตน์  คะเชนทร์
	ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี
	080-0407884



ฝ่ายสภาเทศบาลตำบลตำบลควนกลาง  ประกอบด้วย

	ลำดับที่
	ชื่อ – สกุล
	ตำแหน่ง
	เบอร์โทร

	1
	นายศิริพงษ์  โภชนาทาน
	ประธานสภาเทศบาล
	081-0909010

	2
	นายพรัด  สิทธิฤทธิ์
	รองประธานสภาเทศบาล
	085-7831800

	3
	นางนารีรัตน์  คะเชนทร์
	สมาชิกสภาเทศบาล เขต 1
	086-2734225

	4
	นายสมัย  ประสิทธิ์
	สมาชิกสภาเทศบาล เขต 1
	098-8563331

	5
	นายสุธน  เสนาสวัสดิ์
	สมาชิกสภาเทศบาล เขต 2
	082-2893991

	6
	นายวิเชียร  แสงศรี
	สมาชิกสภาเทศบาล เขต 2
	086-2706432

	7
	นางเพ็ญสุดา  บุญยัง
	สมาชิกสภาเทศบาล เขต 2
	081-0825648

	8
	นายประจักษ์  บ้างเพ็ญจงเปีย
	สมาชิกสภาเทศบาล เขต 2
	082-8052583

	9
	นายสมรัก  รวดเร็ว
	สมาชิกสภาเทศบาล เขต 2
	091-8460377

	10
	นางวิภา  หลวงนา
	สมาชิกสภาเทศบาล เขต 1
	090-1583139

	11
	นายสิทธิเชนทร์  สุทธิ
	สมาชิกสภาเทศบาล เขต 1
	089-5910089

	12
	นายไพรัตน์  นพสกุล
	สมาชิกสภาเทศบาล เขต 1
	087-8900210
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ข้อมูลบุคลากรเทศบาลตำบลควนกลาง


	สังกัด
	ลำดับที่
	ชื่อ – สกุล
	ตำแหน่ง
	เบอร์โทร

	สำนักปลัด
	1
	นายสำราญ  ลับแสง
	ปลัดเทศบาล
	093-7561479

	
	2
	นายจำลองกิจ  สุขเพิ่ม
	หัวหน้าสำนักปลัด
	083-5281600

	
	3
	นางสาวนิภาภรณ์  ไชยธรรม
	เจ้าพนักงานธุรการ
	097-2687818

	
	4
	นายสายชล  สังข์สกุล
	นักการ
	082-8170390

	
	5
	นางจันทรทิพย์  สุจรต
	ครูผู้ดูแลเด็ก
	098-0145757

	
	6
	นางสาวอันสุมา  กายโรจน์
	ครูผู้ดูแลเด็ก
	089-9709482

	
	7
	นางสาวสิริณี  คะเณย์
	ผู้ช่วย ผดด.บ้านวังวัว
	082-2728015

	
	8
	นางปิยภรณ์  ตั้งมณี
	ผู้ช่วย ผดด.บ้านวังวัว
	098-0487782

	
	9
	นางเรวดี  สังข์สกุล
	ผู้ช่วย ผดด.บ้านปากเสียว
	093-5826559

	
	10
	นางจิราพร  ชูไพ
	ผู้ช่วย ผดด.บ้านปากเสียว
	085-6416933

	
	11
	นางสาวภัสร์พิชชา  อมรพัชรทิพย์
	ผู้ช่วย ผดด.บ้านปากเสียว
	092-3853789

	
	12
	นางสาวกัลยารัตน์  จะรา
	ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ
	086-0801998

	
	13
	นายอดินันท์  พาระพัฒน์
	พนักงานขับรถ
	093-6469948

	
	14
	นายสมพงษ์  หนูจันทร์
	คนงานประจำรถบรรทุกน้ำ
	090-4922723

	
	15
	นายเทพพิทักษ์ ทูลนรารักษาพันธ์
	คนงานประจำรถบรรทุกน้ำ
	086-2744218

	
	16
	นายวิเชษฐ์  กองอินทร์
	คนงานประจำรถบรรทุกน้ำ
	085-7883426

	
	17
	นายสมโชค  ริยาพันธ์
	คนงานทั่วไป
	081-0893800

	
	18
	นางถนอมศรี  หนอนไม้
	แม่บ้าน
	084-7454095

	กองคลัง
	19
	นางสุภาพร  ทองสุข
	ผู้ช่วย จพง.การเงินและบัญชี
	081-2709684

	
	20
	นางสาวปิยนันท์  ทองสุข
	ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ
	086-0406056

	
	21
	นายจิตรกร  จอง
	ผู้ช่วย จพง.จัดเก็บรายได้
	081-2383949

	
	22
	นางสาวฐิตาภา  ปะทา
	ผู้ช่วย จนท.การเงินและบัญชี
	061-4851295

	
	23
	นางโสภา  ณ นคร
	ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ
	089-5942594

	
	24
	นางสาวเบญจมาศ  จินดานิล
	ผู้ช่วย จนท.และบัญชี
	083-3909903

	กองช่าง
	25
	นายอัศวิน  โภชนาทาน
	ผู้ช่วยช่างโยธา
	087-8961005
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                                                      บทที่ 3  
                                         การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก  

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
                  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสำคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะนำมาใช้ในการบริหารงาน 
บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่  และการสั่งการสามารถทำได้โดยสะดวกและรวดเร็ว   การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือ  เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กำหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ทำให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเป้าหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพื่อนำไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันกำหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ  
                  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่สำคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ   เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนทำให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้  การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน    ทั้งนี้ เพื่อให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน  ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น  จำเป็นต้องสร้างเครื่องมือสำคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน  (Performance   Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การนำไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนตำแหน่ง  การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไปแล้ว การที่จะทำให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ดำเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น  องค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  Standard)  ทั้งนี้  เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องทำการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อดำเนินการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได้กำหนดไว้  
                  มาตรฐานการปฏิบัติงาน สำหรับคำว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard)  สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณากำหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ   จึงจำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ  
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วัตถุประสงค์  
                  1. เพื่อให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน  
                  2.    เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น 
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์การ อย่างมีประสิทธิภาพ  
                  ทั้งนี้  เพื่อให้การทำงานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ 
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย มีการทำงานปลอดภัยเพื่อการบรรลุข้อกำหนดที่ 
สำคัญของกระบวนการ  

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
                  หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจ  การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  
                  1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทำได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้  
                  2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทำให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐานผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสำเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  
                  3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกำหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทำให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพิ่มผลผลิต  
                  4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุม การ 
ปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอำนาจหน้าที่และส่งผ่านคำสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถดำเนินงานตามแผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น  
                  5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบ ผลการปฏิบัติงานที่ทำได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินได้ดีขึ้น  
ขั้นตอนการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  
                  1. เลือกงานหลักของแต่ละตำแหน่งมาทำการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ประกอบด้วย  
                  2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อกำหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตำแหน่งนั้น ไม่ ว่าจะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อกำหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ  
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3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานใน
ตำแหน่งนั้น ๆ เพื่อปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน  
                  4. ชี้แจงและทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ กำหนดไว้  
                  5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนำมาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กำหนดไว้  
                  6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่กำหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักกำหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน  
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้  
                  1.  ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกำหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้ 
เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกำหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้  
                  2. คุณภาพของงาน เป็นการกำหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วนใหญ่ มักกำหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร  
                  3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตำแหน่งไม่สามารถกำหนดมาตรฐานด้วย 
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ  

                  ดังนั้น การกำหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ 
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญกำลังใจของเพื่อนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพื่อให้การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ทำหน้าที่กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้องคำนึงถึงสิ่งสำคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายสามารถยอมรับได้ โดยทั้งผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่กำหนดไว้ ลักษณะงานที่กำหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจำนวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอื่น  ๆ ที่สามารถวัดได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตามมาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือนำอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน  
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โครงสร้างองค์กรของเทศบาล 
                  เทศบาลมีสภาเทศบาลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้กำหนดนโยบายและกำกับดูแล คณะผู้บริหารของนายกเทศมนตรี ซึ่งเป็นผู้ใช้อำนาจบริหารงานเทศบาลและมีพนักงานประจำที่เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ทำงานประจำวันโดยมีปลัดและเป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กรมีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ได้เท่าที่จำเป็นตามภาระหน้าที่ของเทศบาลแต่ละแห่งเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนในพื้นที่รับผิดชอบอยู่ เช่น   

                  - สํานักปลัด               -   กองช่าง                    - กองคลัง  

 (
ปลัดเทศบาล
(นักบริหารงาน
ท้องถิ่น)
  ระดับกลาง  
)
   




 (
กองช่าง
ผู้อำนวยการกองช่าง
(
นักบริหารงานช่าง
)
ระดับต้น
) (
กองคลัง
ผู้อำนวยการกองคลัง
(
นักบริหารงาน
การ
คลัง
)
ระดับต้น
) (
สำนักปลัดเทศบาล
หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล
(
นักบริหาร
งาน
ทั่วไป
)
ระดับต้น
) (
กองช่าง
ผู้อำนวยการกองช่าง
(
นักบริหารงานช่าง
)
ระดับต้น
)



 
 (
  
 
  
- 
งาน
ก่อสร้าง
   - งานออกแบบควบคุมอาคาร
   - งานสาธารณูปโภค
   
)        
 (
   
   - งานการเงินและบัญชี
   - งานพัสดุและทรัพย์สิน
   - 
งาน
จัดเก็บรายได้
   
) (
   
   - งา
นบริหารงานทั่วไป
   - 
งาน
กฎหมายและคดี
   - งาน
นโยบายและแผน
 
  
 - งานทะเบียนและบัตรประจำตัวประชาชน
   - 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน
   
- งาน
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
   - งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
      
) (
  
 
  
- 
งาน
ก่อสร้าง
   - งานออกแบบควบคุมอาคาร
   - งานสาธารณูปโภค
   
) 
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          โครงสร้างภายในของกองคลัง


 (
กองคลัง
ผู้อำนวยการกองคลัง
 
(
นักบริหารงาน
การคลัง)
ระดับต้น  
)







 (
งาน
จัดเก็บรายได้
) (
งาน
พัสดุและทรัพย์สิน
) (
งาน
การเงินและบัญชี
) (
งาน
จัดเก็บรายได้
)
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โครงสร้างภายในของกองช่าง

 (
กองช่าง
 
ผู้อำนวยการกองช่าง
 
(
นักบริหารงาน
ช่าง)
ระดับต้น  
)








 (
งาน
ออกแบบและควบคุมอาคาร
)
 (
งาน
ออกแบบและควบคุมอาคาร
) (
งานสาธารณูปโภค
) (
งาน
ก่อสร้าง
)
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก

การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
		ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลำเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้

หลักเกณฑ์
         	ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้
        	 1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว
        	 2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
         	3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน

วิธีการ
        	1.  ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้
        	2.  ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ
         	3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่


ช่องทางการให้บริการ

	สถานที่ให้บริการ
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี))
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.


ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :13 วัน
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	ลำดับ
	ขั้นตอน
	ระยะเวลา

	1)
	การตรวจสอบเอกสาร
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง)
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสำนักงานปลัดเทศบาลตำบลควนกลาง))
	45 นาที

	2)
	การพิจารณา
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสำนักปลัดเทศบาลตำบล     ควนกลาง)
	15 นาที

	3)
	การพิจารณา
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห์
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 วันนับจากได้รับคำขอ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสำนักงานปลัดเทศบาลตำบล     ควนกลาง)
	3 วัน

	4)
	การพิจารณา
จัดทำทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 วันนับจากการออกตรวจสภาพความเป็นอยู่ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสำนักปลัดเทศบาลตำบล     ควนกลาง)
	2 วัน

	5)
	การพิจารณา
พิจารณาอนุมัติ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 วันนับแต่วันที่ยื่นคำขอ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)
2. ผู้รับผิดชอบคือผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
3. กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาได้แก่สภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติหรือข้อจำกัดด้านงบประมาณจะแจ้งเหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบไม่เกินระยะเวลาที่กำหนด)
	7 วัน
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
	ลำดับ
	ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)

	1)

	บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา
ฉบับจริง         1         ชุด
สำเนา            1         ชุด
หมายเหตุ-

	2)

	ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา
ฉบับจริง          1      ชุด
สำเนา             1      ชุด
หมายเหตุ-

	3)

	สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)
ฉบับจริง         1     ชุด
สำเนา            1     ชุด

	4)

	หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)	
ฉบับจริง             1    ฉบับ

	5)

	บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)
ฉบับจริง        1     ชุด
สำเนา           1     ชุด
หมายเหตุ-

	6)

	สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ)
ฉบับจริง         1     ชุด
สำเนา            1     ชุด
หมายเหตุ-



ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ
	ลำดับ
	ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ

	1)
	สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง  0-7535-4137
www.chalong.go.th
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน  45  วัน  นับแต่วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45วัน  แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี

ช่องทางการให้บริการ
	สถานที่ให้บริการ
เทศบาลตำบลควนกลาง  อำเภอพิปูน จังหวัดนครศรีธรรมราช 80270 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :45 วัน

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	ระยะเวลา

	1)
	การตรวจสอบเอกสาร
ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)
	1 วัน

	2)
	การพิจารณา
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)
	2 วัน

	3)
	การพิจารณา
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)
	7 วัน

	4)
	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1)
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)
	35 วัน
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
	ลำดับ
	ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)

	1)

	บัตรประจำตัวประชาชน
สำเนา   1    ฉบับ
หมายเหตุ  (กรณีบุคคลธรรมดา)

	2)

	หนังสือรับรองนิติบุคคล
สำเนา   1   ชุด
หมายเหตุ  (กรณีนิติบุคคล)

	3)

	แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1)
ฉบับจริง     1    ชุด

	4)

	โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน
สำเนา        1       ชุด
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	5)

	ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง              1        ชุด
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	6)

	กรณีที่มีการมอบอำนาจต้องมีหนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์๓๐บาทพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนสำเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ
ฉบับจริง        1        ชุด
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	7)

	บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล)
สำเนา             1        ชุด
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	8)

	หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน)
ฉบับจริง    1        ชุด
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	9)

	หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)
ฉบับจริง       1     ชุด หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)
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	ลำดับ
	ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)

	10)

	หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง             1       ชุด
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	11)

	แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528)
ฉบับจริง              1     ชุด
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	12)

	รายการคำนวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น  (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการคำนวณให้อาคารสามารถรับแรง
สั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงกำหนดการรับน้ำหนักความต้านทานความคงทนของอาคารและพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการคำนวณการออกแบบโครงสร้าง
ฉบับจริง          1       ชุด
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	13)

	กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาตลงนาม
ฉบับจริง            1     ชุด
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	14)

	กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่กำหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต
ฉบับจริง          1     ชุด
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	15)

	หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)
ฉบับจริง      1     ชุด หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)
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	ลำดับ
	ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)

	16)

	หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน)
ฉบับจริง        1       ชุด
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	17)

	แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535)
ฉบับจริง          1      ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	18)

	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ
ฉบับจริง         1     ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	19)

	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า
ฉบับจริง          1     ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	20)

	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้
ฉบับจริง          1       ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	21)

	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ำเสียและการระบายน้ำทิ้ง
ฉบับจริง         1     ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	22)

	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา
ฉบับจริง            1   ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	23)

	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์
ฉบับจริง            1     ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)


ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ
	ลำดับ
	ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ

	1)
	กองช่างเทศบาลตำบควนกลาง 0-7580-9296
www.khuanklang.go.th
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11)
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้
           3.  ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน
           4.  แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.khuanklang.go.th

ช่องทางการให้บริการ

	สถานที่ให้บริการ
กองคลัง   เทศบาลตำบลควนกลาง/ 
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ
 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  : 60 นาที

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	ระยะเวลา

	1)
	การตรวจสอบเอกสาร
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล
	30 นาที

	2)
	การตรวจสอบเอกสาร
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม
	5 นาที

	3)
	การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร
	15 นาที

	4)
	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ
	10 นาที
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
	ลำดับ
	ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)

	1)

	คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.)
ฉบับจริง           1      ฉบับ

	2)

	บัตรประจำตัวประชาชน
สำเนา              1       ฉบับ(พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง)

	3)

	สำเนาทะเบียนบ้าน
สำเนา              1        ฉบับ(พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง)

	4)

	หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน
ฉบับจริง            1        ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน )

	5)

	สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง
สำเนา       1    ฉบับ  หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน )

	6)

	แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร
ฉบับจริง             1      ฉบับ

	7)

	หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท
ฉบับจริง              1     ฉบับ

	8)

	สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง
สำเนา               1      ฉบับ

	9)

	สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง
สำเนา               1      ฉบับ
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง)

	10)

	หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำบันทึกถ้อยคำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนก็ได้
ฉบับจริง              1       ฉบับ
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี)
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ค่าธรรมเนียม
	ลำดับ
	รายละเอียดค่าธรรมเนียม
	ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

	1)
	ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ)
(หมายเหตุ: -)
	ค่าธรรมเนียม 50 บาท


	2)
	ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)
(หมายเหตุ: -)
	ค่าธรรมเนียม 30 บาท




ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ
	ลำดับ
	ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ

	1)
	ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นคำขอ
กองคลังเทศบาลตำบลควนกลาง
หมายเลขโทรศัพท์ (0-7580-9296)
www.khuanklang.go.th




การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
        พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีบำรุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์และขั้นตอนดังนี้
      		1. การติดต่อขอชำระภาษีบำรุงท้องที่
 		    1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน
                	         (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน
                	         (2) เจ้าพนักงานประเมินจะทำการตรวจสอบและคำนวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจำนวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม
                	         (3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน
          		    1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจำนวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป
                	         (1)  เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในกำหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง
                	         (2)  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน
               	         (3)  เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด
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               1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอย่างอื่นทำให้อัตราภาษีบำรุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป
                                (1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตาม แบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในกำหนด 30 วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน
                                (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน
                                (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด
                                (4) การขอชำระภาษีบำรุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินนำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชำระภายในเดือนเมษายนของทุกปี
       		2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบำรุงท้องที่แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี
       		3. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
       		4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว
       		5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
       6. จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ

ช่องทางการให้บริการ

	สถานที่ให้บริการ
กองคลัง เทศบาลตำบลควนกลาง อำเภอสิชลจังหวัดนครศรีธรรมราช 80270 โทร.075-809296/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ   หน่วยงาน
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.


ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :31 วัน
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	ลำดับ
	ขั้นตอน
	ระยะเวลา

	1)
	การตรวจสอบเอกสาร
เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือภบท.8) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
(หมายเหตุ: (กองคลังเทศบาลตำบลควนกลาง  อำเภอพิปูน 
จังหวัดนครศรีธรรมราช)
	1 วัน

	2)
	การพิจารณา
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือภบท.8) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษี
(หมายเหตุ: (กองคลังเทศบาลตำบลควนกลาง  อำเภอพิปูน 
จังหวัดนครศรีธรรมราช)
	30 วัน



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
	ลำดับ
	ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)

	1)

	บัตรประจำตัวประชาชน
ฉบับจริง        1     ฉบับ
สำเนา           1     ฉบับ

	2)

	สำเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับจริง        1     ฉบับ
สำเนา           1     ฉบับ

	3)

	หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินเช่นโฉนดที่ดิน , น.ส.3
ฉบับจริง        1     ฉบับ
สำเนา           1     ฉบับ

	4)

	หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง        1     ฉบับ
สำเนา           1     ฉบับ
หมายเหตุ(กรณีเป็นนิติบุคคล)

	5)

	หนังสือมอบอำนาจ
ฉบับจริง        1      ฉบับ
หมายเหตุ(กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)

	6)

	ใบเสร็จหรือสำเนาใบเสร็จการชำระค่าภาษีบำรุงท้องที่ของปีก่อน
ฉบับจริง        1     ฉบับ
สำเนา           1     ฉบับ
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ
	ลำดับ
	ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ

	1)
	กองคลังอบต.ควนกลาง
(หมายเหตุ: (เทศบาลตำบลควนกลาง  อำเภอพิปูน จังหวัดนครศรีธรรมราช) 80270 โทร.075-809296)   WWW.Khuanklang.GO.TH




การรับชำระภาษีป้าย

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
	           ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้
                  	1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี
   		2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)
   		3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม
   		4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3)
  		5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา)
  		6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษีและเงินเพิ่ม
 		7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510
 		8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
  		9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว
   		10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว   เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
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  		11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558

ช่องทางการให้บริการ

	สถานที่ให้บริการ
เทศบาลตำบลควนกลาง/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน   075-809296  
WWW.khuanklang.go.th
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ
 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :46 วัน

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	ระยะ
เวลา
	ส่วนที่รับผิดชอบ

	1)
	การตรวจสอบเอกสาร
เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี)
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลัง / เทศบาลตำบลควนกลาง))
	1 วัน
	กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น


	2)
	การพิจารณา
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่นแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539)
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังเทศบาลตำบลควนกลาง))
	30 วัน
	กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น


	3)
	การพิจารณา
เจ้าของป้ายชำระภาษี
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีชำระเกิน 15 วันจะต้องชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด)
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังเทศบาลตำบลควนกลาง))
	15 วัน
	กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
	ลำดับ
	ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)

	1)

	บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมสำเนา
ฉบับจริง       1     ชุด
สำเนา          1     ชุด

	2)

	ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา
ฉบับจริง       1     ชุด
สำเนา          1     ชุด

	3)

	แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่ติดตั้งหรือแสดง
ฉบับจริง       1     ชุด

	4)

	หลักฐานการประกอบกิจการเช่นสำเนาใบทะเบียนการค้าสำเนาทะเบียนพาณิชย์สำเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
สำเนา1ชุด

	5)

	หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา
ฉบับจริง       1     ชุด
สำเนา          1     ชุด

	6)

	สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)
สำเนา         1       ชุด

	7)

	หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)
ฉบับจริง       1       ฉบับ




ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ

	ลำดับ
	ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ

	1)
	กองคลังเทศบาลตำบลควนกลาง หมู่ที่ 5  ตำบลควนกลาง  อำเภอพิปูน จังหวัดนครศรีธรรมราชโทรศัพท์   ๐-75-809296       เว็ปไซต์	WWW.khuanklang.GO.TH
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การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 	พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้
  		1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการชำระภาษี
  		2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2)
  		3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์
  		4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)
  		5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา)
  		6. เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนดจะต้องชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด
  		7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9)
  		8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
  		9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว
  		10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
  		11.จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ

ช่องทางการให้บริการ

	สถานที่ให้บริการ
กองคลังเทศบาลตำบลควนกลาง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน

	ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :31 วัน
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	ระยะเวลา
	ส่วนที่รับผิดชอบ

	1)
	การตรวจสอบเอกสาร
เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วันนับแต่ผู้รับบริการมายื่นคำขอ
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังเทศบาลตำบลควนกลาง

	1 วัน
	กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น


	2)
	การพิจารณา
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษี
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองฯ)
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือกองคลังเทศบาลตำบลควนกลาง

	30 วัน
	กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น




รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
	ลำดับ
	ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)

	1)

	บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ฉบับจริง      1   ชุด
สำเนา         1   ชุด
หมายเหตุ-

	2)

	ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา
ฉบับจริง      1   ชุด
สำเนา         1   ชุด
หมายเหตุ-

	3)

	หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมสำเนาเช่นโฉนดที่ดินใบอนุญาตปลูกสร้างหนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ
ฉบับจริง      1   ชุด
สำเนา         1   ชุด
หมายเหตุ-
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	ลำดับ
	ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)

	4)

	หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสำเนาเช่นใบทะเบียนการค้าทะเบียนพาณิชย์ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มหรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม	สัญญาเช่าอาคาร
ฉบับจริง       1     ชุด
สำเนา          1    ชุด
หมายเหตุ-

	5)

	หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา
ฉบับจริง       1     ชุด
สำเนา          1     ชุด
หมายเหตุ-

	6)

	หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)
ฉบับจริง       1     ฉบับ
สำเนา          0     ฉบับ
หมายเหตุ-





ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ

	ลำดับ
	ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ

	1)
	เทศบาลตำบลควนกลาง  หมู่ที่ 5   ตำบลควนกลาง    อำเภอพิปูน  จังหวัดนครศรีธรรมราช       
 โทรศัพท์  ๐-๗๕809296         เว็ปไซต์	  WWW.khuanklang.GO.TH
(หมายเหตุ: -)
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การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ


หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
		ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ	ในปีงบประมาณถัดไป  ณ   ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดหลักเกณฑ์

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้
  		1. มีสัญชาติไทย
   		2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน
  		3. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ
  		4 .ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ
  		ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว

วิธีการ
      		1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด
    		2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว
     		3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป

ช่องทางการให้บริการ

	สถานที่ให้บริการ
ที่ทำการเทศบาลตำบลควนกลาง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี))
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ
 (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :30 นาที

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	ระยะเวลา
	ส่วนที่รับผิดชอบ

	1)
	การตรวจสอบเอกสาร
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสำนักปลัดเทศบาลตำบลควนกลาง))
	20 นาที
	กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น


	2)
	การพิจารณา
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสำนักปลัดเทศบาลตำบลควนกลาง))
	10 นาที
	กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น




รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
	ลำดับ
	ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)

	1)

	บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสำเนา
ฉบับจริง      1     ชุด
สำเนา         1     ชุด
หมายเหตุ-

	2)

	ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา
ฉบับจริง      1    ชุด
สำเนา         1    ชุด
หมายเหตุ-

	3)

	สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)
ฉบับจริง       1   ชุด
สำเนา          1   ชุด
หมายเหตุ-
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	ลำดับ
	ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)

	4)

	บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณียื่นคำขอแทน)
ฉบับจริง          1      ชุด
สำเนา            1      ชุด
หมายเหตุ-

	5)

	สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการยื่นคำขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว)
ฉบับจริง           1    ชุด
สำเนา              1   ชุด
หมายเหตุ-



ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ
	ลำดับ
	ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ

	1)
	สำนักปลัดเทศบาลตำบลควนกลาง
(หมายเหตุ: (0-75-809296)   www.khuanklang.go.th
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การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
		ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป   และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด

หลักเกณฑ์
     		1.  มีสัญชาติไทย
     		2.  มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน
 		3.   มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
 		4.   ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ผู้รับบำนาญเบี้ยหวัดบำนาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    ผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจำหรือผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ  ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548

ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้
 	       	1.  รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ
      		2.  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ

วิธีการ
       		1.  ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป  ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ  สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนดด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อื่นดำเนินการได้
       		2.  กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว
       		3.  กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป
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ช่องทางการให้บริการ

	สถานที่ให้บริการ
ที่ทำการเทศบาลตำบลควนกลาง /ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี)
	ระยะเวลาเปิดให้บริการ
 (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :30 นาที

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	ระยะเวลา
	ส่วนที่รับผิดชอบ

	1)
	การตรวจสอบเอกสาร
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสำนักปลัดเทศบาลตำบล
ควนกลาง
	20 นาที
	กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น


	2)
	การพิจารณา
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสำนักปลัดเทศบาลตำบล
ควนกลาง
	10 นาที
	กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
	ลำดับ
	ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี)

	1)

	บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา
ฉบับจริง      1     ชุด
สำเนา         1     ชุด

	2)

	ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา
ฉบับจริง      1     ชุด
สำเนา         1     ชุด

	3)

	สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)
ฉบับจริง      1     ชุด
สำเนา         1     ชุด

	4)

	หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)
ฉบับจริง       1      ฉบับ


	5)

	บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)
ฉบับจริง      1     ชุด
สำเนา         1     ชุด

	6)

	สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ)
ฉบับจริง      1     ชุด
สำเนา         1     ชุด




ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ
	ลำดับ
	ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ

	1)
	สำนักปลัดเทศบาลตำบลควนกลาง 0-75-809296
www.khuanklang.go.th
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