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บทที่  3 
การกําหนด 

มาตรฐานบุคลากร 
 ในสวนของบุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่รับผิดชอบในการบริหารงาน
ทะเบียนและการขออนุญาตนั้น ควรมีการฝกอบรมชี้แจงเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการได
อยางถูกตอง และการประชาสัมพันธขอมูลแกประชาชนทั่วไป รวมถึงการเฝาติดตาม ประเมินผล 
ทบทวน และปรับปรุงแกไขวิธีการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยาง
เหมาะสม สอดคลองกับกฎหมายและขอกําหนดที่เปลี่ยนแปลงไป ซึ่งจะทําใหวิธีการปฏิบัติงาน
มีความทันสมัยอยูเสมอ บุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่ จะตองมีความเขาใจในเรื่องที่ตนปฏิบัติงานเปน
อยางดี โดยตองศึกษาใหเขาใจถึงขั้นตอนที่ตองดําเนินการ หนวยงานที่เกี่ยวของ และรายละเอียด
อ่ืนๆ ตามกฎหมายอยางชัดเจน และหากมีขอสงสัยในขอกฎหมายตางๆ สามารถขอคําปรึกษา
แนะนําจากสวนราชการผูรับผิดชอบกอนการถายโอนภารกิจ เชน การรับแจงการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ 2 (การประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง) ฯลฯ เปนตน สามารถสอบถามขอสงสัย
ไดจากกรมธุรกิจพลังงานหรือสํานักงานพลังงานภูมิภาค 

3.1   การออกคําสั่งมอบหมายหนาที่ 
 โดยทั่วไปนั้น ผูมีอํานาจดําเนินการตามกฎหมาย 
จะเปนเจาพนักงานทองถ่ิน (นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน) หรือพนักงานเจาหนาที่(พนักงาน/ขาราชการ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน) ตามที่กฎหมายประกาศกําหนด ดังนั้นในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ิน 
(นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน) เปนผูมีอํานาจในการดําเนินการแตเพียงผูเดียว จึงตองออก
คําสั่งและประกาศ เพื่อมอบหมายอํานาจหนาที่ใหแกปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือ
เจาหนาที่ที่ เกี่ยวของอื่น เพื่อสามารถควบคุมดูแลการปฏิบัติตามกฎหมายตางๆ ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ โดยอาศัยอํานาจตาม 

- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 มาตรา 48 วีสติ  
- พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด มาตรา 39/1 
- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล มาตรา 60 
- กฎหมายอื่นที่ใหอํานาจไว 
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เกณฑการประเมินมาตรฐานดานการทะเบียนอนุญาต 
ลําดับ รายละเอียด/กรอบตัวชี้วัด ขั้น

พ้ืนฐาน 
ขั้น

พัฒนา 
1 การรับคํารองในการขออนุญาตตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น จะตองตรวจเอกสารของผูยื่นคํารองท้ังบุคคล และนิติบุคคลตาม
หลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนด 

  

2 เมื่อรับคํารองและตรวจสอบคํารองในการขออนุญาตในประเภทตางๆ ตาม
อํานาจหนาท่ีแลว เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองลงเลขคําขออนุญาตไวเปน
หลักฐาน 

  

3 มีการติดปายประกาศประชาสัมพันธข้ันตอนการขออนุมัติ/อนุญาตตางๆ 
พรอมเอกสารหลักฐานในการยื่นคําขอตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่
กําหนดใหผูรับบริการทราบ 

  

4 กอนออกตรวจสถานที่ผูยื่นคําขออนุญาตจะตองยื่นชําระคาธรรมเนียมการ
ตรวจสอบสถานที่ตามอัตราที่กําหนด 

  

5 การแจงการอนญุาต หรือไมอนุญาต มีการแจงผูยื่นคําขอฯ ตามระยะเวลาที่
หลักเกณฑกําหนด 

  

6 การแจงการไมอนุญาตไดแจงผลการพิจารณาพรอมเหตุผลเปนหนังสือใหผู
ยื่นคําขอฯ ทราบดวย 

  

7 เมื่อผูยื่นคําขอฯ ไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจแลว ไดมกีารรับชําระคาธรรมเนยีม
และออกใบเสร็จรับเงินพรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต 

  

8 มีการประชาสัมพันธใหผูยื่นคําขอฯ และไดรับใบอนุญาต แลวใหติดประกาศ
ใบอนุญาตไวหนาสถานที่ขออนุญาตดวย 

  

9 องคกรปกครองสวนทองถิน่มีการจดัทําทะเบียนคุมการอนุญาตไวและมีการ
ตรวจสอบ จัดทํา ใหเปนปจจุบัน ทุก 3 เดือน 

  

10 องคกรปกครองสวนทองถิน่มีการประชาสัมพนัธ หรือช้ีแจงแนวทางการปฏิบัติ
ใหผูประกอบการในดานตางๆ ปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนด หลงัจากไดรับ
อนุญาตแลว 
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ลําดับ รายละเอียด/กรอบตัวชี้วัด ขั้น
พ้ืนฐาน 

ขั้น
พัฒนา 

11 องคกรปกครองสวนทองถิน่ มกีารจัดระบบการแจงเตอืนการตอทะเบียน/
ใบอนุญาตใหประชาชนทราบ 

  

12 มีการประสานสงขอมลูเกี่ยวกบัทะเบียนและใบอนุญาตไปยงัหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

  

13 มีการแตงตั้งผูรบัผิดชอบงานดานทะเบียนและอนุญาตไวอยางชัดเจน รวมทัง้มี
บุคลากรทดแทนเมือ่มีเหตุจาํเปน 

  

14 มีการพัฒนาบุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถิน่ ใหมีความรูความเขาใจ
กฎหมาย ระเบียบ และหลกัเกณฑเกี่ยวกับการทะเบียน/อนุญาต อยางถูกตองอยู
เสมอๆ 

  

15 บุคลากรผูรับผดิชอบงานทะเบยีนและอนุญาต จะตองถอืปฏิบัติในการขอ
อนุญาตหรอืตอใบอนุญาตตามระเบียบหลักเกณฑกําหนดโดยเครงครัด 

  

16 องคกรปกครองสวนทองถิน่ หรือบุคลากรผูรับผิดชอบงานทะเบียนและอนุญาต 
มีการกําหนดแผนการสืบคนขอมูลการดําเนินการของผูประกอบการดานตางๆ 
ท่ีไมมีทะเบียนและอนุญาต 

  

17 มีการประชุมช้ีแจงแกบุคคลที่ดาํเนินกิจกรรมดานทะเบียนและอนุญาตที่ยัง
ไมไดมีการขอทะเบียนและอนญุาต เพื่อใหมกีารดําเนนิการท่ีถูกตองตอไป 
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ตารางบุคลากรผูปฏบิัตงิานตามมาตรฐานนี้ 
 

ลําดับท่ี กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ วุฒิของบคุลากรผูปฏิบตังิาน หมายเหตุ 
1. กฎหมายทั่วไป 

- พระราชบัญญัติการควบคุมการ
โฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
พ.ศ. 2493 

- พระราชบัญญัติสุสานและฌาปน
สถาน พ.ศ. 2528 

- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด
และความเปนระเบียบเรยีบรอยของ
บานเมือง พ.ศ. 2535 

- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 

 
ปริญญาตรีทาง
สังคมศาสตร ตามประกาศ
คณะกรรมการกลาง 
(ขาราชการองคการบริหาร
สวนจังหวัด/เทศบาล/
องคการบริหารสวนตําบล) 

 

2. กฎหมายเฉพาะ (ดานชาง) 
- พระราชบญัญัติทางหลวง พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติการขุดดินและ        
ถมดิน พ.ศ. 2543 

- พระราชบัญญัติการเดินเรือใน
นานน้ําไทย พระพุทธศักราช 2456 

- พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามนั
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 

- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร          
พ.ศ. 2522 

 
- ปวส.ดานโยธาหรือทางอื่น
ที่คณะกรรมการกลาง 
(ขาราชการองคการบริหาร
สวนจังหวัด/เทศบาล/
องคการบริหารสวนตําบล) 
กําหนด 
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3.3   กฎหมายที่เกี่ยวของ 
ในสวนของกฎหมายตางๆ ที่เกี่ยวของนั้น จะประกอบไปดวยตัวกฎหมายแมบททีอ่งคกร

ปกครองสวนทองถิ่นบังคับใช (พระราชบัญญัติ ขอบัญญัติทองถิ่น ระเบียบ และประกาศตางๆ 
ที่เกี่ยวของ) ซ่ึงผูปฏิบัติงานตองทําความเขาใจถึงอํานาจของตนเองและขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเปนอยางดี รวมทั้งขั้นตอนการปฏิบัติงานในการขึ้นทะเบียนและออกใบอนุญาตตางๆ ซ่ึง
รายละเอียดตางๆ เหลานี้ ไดกลาวไวแลวในบทที่ 2 และพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 

3.4   การประชาสัมพันธแกประชาชน 
 เพื่อความสะดวกของประชาชนผูมาติดตอขอรับบริการ องคกรปกครองสวนทองถ่ินควร
ดําเนินการเผยแพรประชาสัมพันธ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
อนุญาต และรายละเอียดตางๆ ที่เกี่ยวของใหประชาชนทั่วไปรับทราบ รวมทั้งอาจจัดการประชุม
ช้ีแจงใหกลุมบุคคลหรือผูประกอบการที่เกี่ยวของทราบ ซ่ึงในการประชาสัมพันธนั้น อาจทําได
โดยวิธีตางๆ ดังนี้ 

(1) จัดประชุมชี้แจงแกประชาชนผูมีสวนไดเสีย ในกรณีที่เปนเรื่องที่มีกลุมผูมีสวนได
เสียเฉพาะกลุม เชน เร่ืองการควบคุมตลาด การควบคุมกิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ การปลอยน้ําเสียลงแหลงน้ําสาธารณะ เปนตน 

(2) จัดทําแผนพับหรือเอกสารคําแนะนําแสดงรายละเอียดที่จําเปนในแตละเรื่องไวแจก
ใหประชาชนที่สนใจ 

(3) จัดใหมีศูนยขอมูลที่ประชาชนสามารถเขาไปศึกษาหรือสอบถามได 
(4) จัดชองทางการติดตอสอบถามใหกับประชาชนหลายทาง  เชนทางโทรศัพท 

โทรสาร เปนตน 

3.5   การติดตาม ทบทวนการปฏิบัติงาน 
การติดตามทบทวนการปฏิบัติงานนั้น สามารถแบงออกไดเปน 2 กรณีหลัก ดังนี้ 
1. กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงแกไขขอกฎหมายตางๆ ที่เกี่ยวของ เชน มีการออก

กฎกระทรวง หรือประกาศกระทรวงที่เกี่ยวของเพิ่มเติม หรือมีการปรับปรุงแกไขขอบัญญัติ
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ทองถ่ิน ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูไดรับมอบหมาย ตองจัดใหมีการทบทวนวาการ
แกไขตางๆ ที่เกิดขึ้นเหลานั้น มีผลกระทบกับงานทะเบียนและการขออนุญาตในเรื่องใดหรือไม 
แลวดําเนินการแกไขปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานใหสอดคลองกันดวย 

2. การดําเนินการทบทวนตามแผน ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือผูไดรับ
มอบหมาย ตองดูแลใหมีการทบทวนแนวทางการปฏิบัติงานตามที่ไดกําหนดขึ้น (เปรียบเทียบกับ
การใชงานจริง) อยางนอย 1 คร้ังในรอบ 2 ป หากพบขอบกพรอง หรือความไมสมบูรณของการ
ปฏิบัติงาน ใหทําการปรับปรุงคูมือใหเหมาะสม โดยอาจจัดทําเปนแผนการทบทวนการปฏิบัติงาน 

ในกรณีที่มีการแกไขปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบจะตองจัดใหมีการอบรม 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตรงกันและเปนไปตามกฎหมาย
ดวย 

นอกเหนือจากนั้น หากเนื้อหาที่ปรับปรุงแกไข เปนสวนที่ เกี่ยวของกับคูมือฉบับ
ประชาชนหรือเอกสารประชาสัมพันธตางๆ ตองดําเนินการปรับปรุงเอกสารเหลานั้น ใหมีเนื้อหา
และขั้นตอนการดําเนินการที่สอดคลองกันอีกดวย 


