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บทที่  3 
การกําหนด 

มาตรฐานบุคลากร 
 ในสวนของบุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่รับผิดชอบในการบริหารงาน
ทะเบียนและการขออนุญาตนั้น ควรมีการฝกอบรมชี้แจงเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการได
อยางถูกตอง และการประชาสัมพันธขอมูลแกประชาชนทั่วไป รวมถึงการเฝาติดตาม ประเมินผล 
ทบทวน และปรับปรุงแกไขวิธีการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยาง
เหมาะสม สอดคลองกับกฎหมายและขอกําหนดที่เปลี่ยนแปลงไป ซึ่งจะทําใหวิธีการปฏิบัติงาน
มีความทันสมัยอยูเสมอ บุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่ จะตองมีความเขาใจในเรื่องที่ตนปฏิบัติงานเปน
อยางดี โดยตองศึกษาใหเขาใจถึงขั้นตอนที่ตองดําเนินการ หนวยงานที่เกี่ยวของ และรายละเอียด
อ่ืนๆ ตามกฎหมายอยางชัดเจน และหากมีขอสงสัยในขอกฎหมายตางๆ สามารถขอคําปรึกษา
แนะนําจากสวนราชการผูรับผิดชอบกอนการถายโอนภารกิจ เชน การรับแจงการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ 2 (การประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง) ฯลฯ เปนตน สามารถสอบถามขอสงสัย
ไดจากกรมธุรกิจพลังงานหรือสํานักงานพลังงานภูมิภาค 

3.1   การออกคําสั่งมอบหมายหนาที่ 
 โดยทั่วไปนั้น ผูมีอํานาจดําเนินการตามกฎหมาย 
จะเปนเจาพนักงานทองถ่ิน (นายกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน) หรือพนักงานเจาหนาที่(พนักงาน/ขาราชการ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน) ตามที่กฎหมายประกาศกําหนด ดังนั้นในกรณีที่เจาพนักงานทองถ่ิน 
(นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน) เปนผูมีอํานาจในการดําเนินการแตเพียงผูเดียว จึงตองออก
คําสั่งและประกาศ เพื่อมอบหมายอํานาจหนาที่ใหแกปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือ
เจาหนาที่ที่ เกี่ยวของอื่น เพื่อสามารถควบคุมดูแลการปฏิบัติตามกฎหมายตางๆ ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ โดยอาศัยอํานาจตาม 

- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 มาตรา 48 วีสติ  
- พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด มาตรา 39/1 
- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล มาตรา 60 
- กฎหมายอื่นที่ใหอํานาจไว 
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เกณฑการประเมินมาตรฐานดานการทะเบียนอนุญาต 
ลําดับ รายละเอียด/กรอบตัวชี้วัด ขั้น

พ้ืนฐาน 
ขั้น

พัฒนา 
1 การรับคํารองในการขออนุญาตตามอํานาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น จะตองตรวจเอกสารของผูยื่นคํารองท้ังบุคคล และนิติบุคคลตาม
หลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนด 

  

2 เมื่อรับคํารองและตรวจสอบคํารองในการขออนุญาตในประเภทตางๆ ตาม
อํานาจหนาท่ีแลว เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองลงเลขคําขออนุญาตไวเปน
หลักฐาน 

  

3 มีการติดปายประกาศประชาสัมพันธข้ันตอนการขออนุมัติ/อนุญาตตางๆ 
พรอมเอกสารหลักฐานในการยื่นคําขอตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่
กําหนดใหผูรับบริการทราบ 

  

4 กอนออกตรวจสถานที่ผูยื่นคําขออนุญาตจะตองยื่นชําระคาธรรมเนียมการ
ตรวจสอบสถานที่ตามอัตราที่กําหนด 

  

5 การแจงการอนญุาต หรือไมอนุญาต มีการแจงผูยื่นคําขอฯ ตามระยะเวลาที่
หลักเกณฑกําหนด 

  

6 การแจงการไมอนุญาตไดแจงผลการพิจารณาพรอมเหตุผลเปนหนังสือใหผู
ยื่นคําขอฯ ทราบดวย 

  

7 เมื่อผูยื่นคําขอฯ ไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจแลว ไดมกีารรับชําระคาธรรมเนยีม
และออกใบเสร็จรับเงินพรอมบันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินลงในใบอนุญาต 

  

8 มีการประชาสัมพันธใหผูยื่นคําขอฯ และไดรับใบอนุญาต แลวใหติดประกาศ
ใบอนุญาตไวหนาสถานที่ขออนุญาตดวย 

  

9 องคกรปกครองสวนทองถิน่มีการจดัทําทะเบียนคุมการอนุญาตไวและมีการ
ตรวจสอบ จัดทํา ใหเปนปจจุบัน ทุก 3 เดือน 

  

10 องคกรปกครองสวนทองถิน่มีการประชาสัมพนัธ หรือช้ีแจงแนวทางการปฏิบัติ
ใหผูประกอบการในดานตางๆ ปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนด หลงัจากไดรับ
อนุญาตแลว 
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ลําดับ รายละเอียด/กรอบตัวชี้วัด ขั้น
พ้ืนฐาน 

ขั้น
พัฒนา 

11 องคกรปกครองสวนทองถิน่ มกีารจัดระบบการแจงเตอืนการตอทะเบียน/
ใบอนุญาตใหประชาชนทราบ 

  

12 มีการประสานสงขอมลูเกี่ยวกบัทะเบียนและใบอนุญาตไปยงัหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

  

13 มีการแตงตั้งผูรบัผิดชอบงานดานทะเบียนและอนุญาตไวอยางชัดเจน รวมทัง้มี
บุคลากรทดแทนเมือ่มีเหตุจาํเปน 

  

14 มีการพัฒนาบุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถิน่ ใหมีความรูความเขาใจ
กฎหมาย ระเบียบ และหลกัเกณฑเกี่ยวกับการทะเบียน/อนุญาต อยางถูกตองอยู
เสมอๆ 

  

15 บุคลากรผูรับผดิชอบงานทะเบยีนและอนุญาต จะตองถอืปฏิบัติในการขอ
อนุญาตหรอืตอใบอนุญาตตามระเบียบหลักเกณฑกําหนดโดยเครงครัด 

  

16 องคกรปกครองสวนทองถิน่ หรือบุคลากรผูรับผิดชอบงานทะเบียนและอนุญาต 
มีการกําหนดแผนการสืบคนขอมูลการดําเนินการของผูประกอบการดานตางๆ 
ท่ีไมมีทะเบียนและอนุญาต 

  

17 มีการประชุมช้ีแจงแกบุคคลที่ดาํเนินกิจกรรมดานทะเบียนและอนุญาตที่ยัง
ไมไดมีการขอทะเบียนและอนญุาต เพื่อใหมกีารดําเนนิการท่ีถูกตองตอไป 
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ตารางบุคลากรผูปฏบิัตงิานตามมาตรฐานนี้ 
 

ลําดับท่ี กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ วุฒิของบคุลากรผูปฏิบตังิาน หมายเหตุ 
1. กฎหมายทั่วไป 

- พระราชบัญญัติการควบคุมการ
โฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
พ.ศ. 2493 

- พระราชบัญญัติสุสานและฌาปน
สถาน พ.ศ. 2528 

- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด
และความเปนระเบียบเรยีบรอยของ
บานเมือง พ.ศ. 2535 

- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 

 
ปริญญาตรีทาง
สังคมศาสตร ตามประกาศ
คณะกรรมการกลาง 
(ขาราชการองคการบริหาร
สวนจังหวัด/เทศบาล/
องคการบริหารสวนตําบล) 

 

2. กฎหมายเฉพาะ (ดานชาง) 
- พระราชบญัญัติทางหลวง พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติการขุดดินและ        
ถมดิน พ.ศ. 2543 

- พระราชบัญญัติการเดินเรือใน
นานน้ําไทย พระพุทธศักราช 2456 

- พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามนั
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 

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

 
- ปวส.ดานโยธาหรือทางอื่น
ที่คณะกรรมการกลาง 
(ขาราชการองคการบริหาร
สวนจังหวัด/เทศบาล/
องคการบริหารสวนตําบล) 
กําหนด 
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3.3   กฎหมายที่เกี่ยวของ 
ในสวนของกฎหมายตางๆ ที่เกี่ยวของนั้น จะประกอบไปดวยตัวกฎหมายแมบททีอ่งคกร

ปกครองสวนทองถิ่นบังคับใช (พระราชบัญญัติ ขอบัญญัติทองถิ่น ระเบียบ และประกาศตางๆ 
ที่เกี่ยวของ) ซ่ึงผูปฏิบัติงานตองทําความเขาใจถึงอํานาจของตนเองและขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเปนอยางดี รวมทั้งขั้นตอนการปฏิบัติงานในการขึ้นทะเบียนและออกใบอนุญาตตางๆ ซ่ึง
รายละเอียดตางๆ เหลานี้ ไดกลาวไวแลวในบทที่ 2 และพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 

3.4   การประชาสัมพันธแกประชาชน 
 เพื่อความสะดวกของประชาชนผูมาติดตอขอรับบริการ องคกรปกครองสวนทองถ่ินควร
ดําเนินการเผยแพรประชาสัมพันธ ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
อนุญาต และรายละเอียดตางๆ ที่เกี่ยวของใหประชาชนทั่วไปรับทราบ รวมทั้งอาจจัดการประชุม
ช้ีแจงใหกลุมบุคคลหรือผูประกอบการที่เกี่ยวของทราบ ซ่ึงในการประชาสัมพันธนั้น อาจทําได
โดยวิธีตางๆ ดังนี้ 

(1) จัดประชุมชี้แจงแกประชาชนผูมีสวนไดเสีย ในกรณีที่เปนเรื่องที่มีกลุมผูมีสวนได
เสียเฉพาะกลุม เชน เร่ืองการควบคุมตลาด การควบคุมกิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ การปลอยน้ําเสียลงแหลงน้ําสาธารณะ เปนตน 

(2) จัดทําแผนพับหรือเอกสารคําแนะนําแสดงรายละเอียดที่จําเปนในแตละเรื่องไวแจก
ใหประชาชนที่สนใจ 

(3) จัดใหมีศูนยขอมูลที่ประชาชนสามารถเขาไปศึกษาหรือสอบถามได 
(4) จัดชองทางการติดตอสอบถามใหกับประชาชนหลายทาง  เชนทางโทรศัพท 

โทรสาร เปนตน 

3.5   การติดตาม ทบทวนการปฏิบัติงาน 
การติดตามทบทวนการปฏิบัติงานนั้น สามารถแบงออกไดเปน 2 กรณีหลัก ดังนี้ 
1. กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงแกไขขอกฎหมายตางๆ ที่เกี่ยวของ เชน มีการออก

กฎกระทรวง หรือประกาศกระทรวงที่เกี่ยวของเพิ่มเติม หรือมีการปรับปรุงแกไขขอบัญญัติ
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ทองถ่ิน ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือผูไดรับมอบหมาย ตองจัดใหมีการทบทวนวาการ
แกไขตางๆ ที่เกิดขึ้นเหลานั้น มีผลกระทบกับงานทะเบียนและการขออนุญาตในเรื่องใดหรือไม 
แลวดําเนินการแกไขปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานใหสอดคลองกันดวย 

2. การดําเนินการทบทวนตามแผน ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือผูไดรับ
มอบหมาย ตองดูแลใหมีการทบทวนแนวทางการปฏิบัติงานตามที่ไดกําหนดขึ้น (เปรียบเทียบกับ
การใชงานจริง) อยางนอย 1 คร้ังในรอบ 2 ป หากพบขอบกพรอง หรือความไมสมบูรณของการ
ปฏิบัติงาน ใหทําการปรับปรุงคูมือใหเหมาะสม โดยอาจจัดทําเปนแผนการทบทวนการปฏิบัติงาน 

ในกรณีที่มีการแกไขปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบจะตองจัดใหมีการอบรม 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตรงกันและเปนไปตามกฎหมาย
ดวย 

นอกเหนือจากนั้น หากเนื้อหาที่ปรับปรุงแกไข เปนสวนที่ เกี่ยวของกับคูมือฉบับ
ประชาชนหรือเอกสารประชาสัมพันธตางๆ ตองดําเนินการปรับปรุงเอกสารเหลานั้น ใหมีเนื้อหา
และขั้นตอนการดําเนินการที่สอดคลองกันอีกดวย 


