
 

 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหลุ่งตะเคียน 
เรื่อง   การปรับลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
  

อาศัยอ านาจตามความในพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖   
หมวด ๗  มาตรา ๓๗  เรื่องการปรับลดขั้นตอน และ ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  นั้น 

 

 เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกและตอบสนองต่อความต้องการของประชาชนและให้สอดคล้อง
กับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  องค์การบริหาร     
ส่วนต าบลหลุ่งตะเคียน   จึงขอประกาศใช้การปรับลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติต่อไป  รายละเอียดตามเอกสารที่แนบท้ายประกาศนี้ 

 

  จึงขอประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน    
 

  ประกาศ   ณ   วันที่     5   เดือนตุลาคม    พ.ศ.   ๒๕64 
 
         
 
 

                                                                                                                
(นางสาวบุญเหลือ   ผาสุขสม)   

                                                   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหลุ่งตะเคียน ปฏิบัติหน้าที่ 
                                                           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหลุ่งตะเคียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

(เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหลุ่งตะเคียน) 
เรื่อง  การปรับลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  

กระบวนการ  ขั้นตอนและวิธีการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหลุ่งตะเคียน  อ าเภอห้วยแถลง  จังหวัดนครราชสีมา 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

 
1. 

กองคลัง 
การจัดเก็บภาษีป้าย 

 
๑.  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑.) 
พร้อมเอกสารประกอบ 
๒.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓.  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงิน 
และรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.๗) 

 
๑.  บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒.  ใบเสร็จรับเงินค่าเสียภาษี
ป้ายปีที่ผ่านมา (ภ.ป.๗.) 

 
๔ นาที/ราย 

 
(กรณีรายเก่า) 

 
2. 

กองช่าง 
การขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 

 
๑.  ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคารตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคารตามแบบค า
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  รื้อถอน  
ดัดแปลง ( แบบ ข.๑ )  พร้อม
เอกสาร 
๒.  นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น / ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
๓.  นายช่าง / วิศวกรตรวจ
พิจารณาแบบ 
๔.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 
๑.  ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน และ ส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
๒.  ส าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า  พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า ( กรณีผู้ขอไม่ใช่
เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอม
จากเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดินหรือส าเนา
สัญญาเช่าที่ดิน ) 
๓.  หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดิน
ต่างเจ้าของ 
๔.  หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและค านวณ
โครงสร้างอาคาร 
๕.  หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมผู้ออกแบบงาน
สถาปัตยกรรม 
๖.  แผนผังบริเวณแบบแปลน
และรายการประกอบแบบ
แปลนพร้อมรายงานค านวณ
โครงสร้าง 
๗.  รายการค านวณระบบ
บ าบัดน้ าเสีย ( กรณีอาคาร
ต้องมีระบบบ าบัดน้ าเสีย) 

 
2๐ วัน/ราย 
( กรณีผู้ขอ
อนุญาตใช้แบบ
ก่อสร้างอาคาร
ของกรมโยธา 
ธิการและผัง
เมืองหรือแบบ
ขององค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น นั้น ๆ  
ระยะเวลา
ให้บริการ ๕ วัน 
/ ราย ) 

 



 
 - ๒ -  

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

 - ขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร 

๑.  ผู้อนุญาตยื่นค าขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคารตามแบบค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  รื้อถอนดัดแปลง ( 
แบบ ข.๑ ) พร้อมเอกสาร 
๒.  นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง และ 
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
๓.  นายช่าง  /วิศวกรตรวจ
พิจารณาแบบ 
๔.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
 

๑.  ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน และ ส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
๒.  ส าเนาโฉนดที่ดินแปลง
ที่ตั้งของอาคารที่ขออนุญาตรื้อ
ถอนขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า   
๓.  หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบขั้นตอนวิธีการ และ 
สิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการ
รื้อถอนอาคาร ( กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยู่
ในประเภทเป็นวิชาชีพ  
วิศวกรรมควบคุม ) 
๔.  หนังสือแสดงความยินยอม
ของวิศวกรผู้ควบคุมงาน  
( แบบ น.๔ ) 
๕.  แผนผังบริเวณแบบแปลน 
และรายการประกอบแบบ
แปลน 
 

๑0 วัน/ราย   
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ที ่

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

 - ขออนุญาตดัดแปลง
อาคาร 

๑.  ผู้อนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ดัดแปลงอาคารตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร  รื้อถอน  
ดัดแปลง ( แบบ ข.๑ ) พร้อม
เอกสารประกอบ 
 ๒.  นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสถานที่/ตรวจสอบ
ผังเมืองและตรวจสอบสภาพ
สาธารณะ 
๓.  นายช่าง  /วิศวกรตรวจ
พิจารณาแบบ 
๔.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
 
 

๑.  ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน และ ส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
๒.  ส าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า  พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า ( กรณีผู้ขอไม่ใช่
เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดินหรือส าเนา
สัญญาเช่าที่ดิน )   
๓.  หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดิน
ต่างเจ้าของ 
 ๔.  หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและค านวณ
โครงสร้างอาคาร 
๕.  หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบงาน
สถาปัตยกรรม 
๖.  แผนผังบริเวณ  แบบ
แปลนและรายการประกอบ
แบบแปลน  พร้อมรายการ
ค านวณโครงสร้าง 
๗.  รายการค านวณระบบ
บ าบัดน้ าเสีย ( กรณีอาคารต้อง
มีระบบบ าบัดน้ าเสีย) 
๘.  ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับอนุญาต 
๙.  กรณีต่อเติมเพ่ิมชั้นอาคาร 
( วิศวกรผู้ออกแบบโครงสร้าง
อาคารมิใช่คนเดิม )  ต้องมี
หนงัสือรับรองความมั่นคงของ
อาคารเดิมจากสถาบันที่เชื่อมั่น
ได้ 

๑0 วัน/ราย  เอกสาร
เหมือนการ
ขออนุญาต
ก่อสร้าง
อาคาร
เพ่ิมเติม
เฉพาะ
เอกสาร  ๘ 
และ ๙ 
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ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

 
 
 
3. 

ส านักงานปลัด 
ด้านการสนับสนุนน้ า
อุปโภค  บริโภค 
การสนับสนุนน้ า
อุปโภค - บริโภค 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
๑.  ผู้ขอสนับสนุนน้ าอุปโภค  
บริโภค ยื่นค าขอสนับสนุนน้ า
อุปโภค  บริโภค ตามแบบฟอร์ม
ของ อบต. 
๒.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
๓.  หัวหน้าหนว่ยงานรับผิดชอบ 
๔.  แจ้งผลการด าเนินงาน 

 
 
 
๑.   บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอ
อนุญาต 
๒.  บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 

 
 
 
๓ ชั่วโมง/ราย 

 

 
 
 
4. 

ส านักงานปลัด 
ด้านการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
การช่วยเหลือ 
สาธารณภัย 
 

 
 
 
1.  ผู้ขอรับการช่วยเหลือสาธารณ
ภัย ยื่นค าขอรับความช่วยเหลือ  
สาธารณภัย ตามแบบฟอร์มของ 
อบต. 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3.  หัวหน้าหนว่ยงานรับผิดชอบ 
4.  แจ้งผลการด าเนินงาน 

 
 
 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอ
แจ้งความเสียหาย 
2. เอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีเจ้าหน้าที่ร้องขอ 
3.  ภาพถ่ายรายงานความ
เสียหาย 

 
 
 
ด าเนินการ
ในทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
5. 
 
 
 

ส านักงานปลัด 
รับแจ้งเรื่องราวร้อง
ทุกข์/ร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 

 
1.ผู้ขอรับบริการเขียนค าร้องแจ้ง
เหตุร้องทุกข์/ร้องเรียนของ อบต. 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องและ
เสนอผู้บังคับบัญชา 
3.แจ้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบด าเนิน 
การบรรเทาความเดือดร้อน 
4.แจ้งผลการด าเนินงานให้
ประชาชนทราบ 

 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านผู้แจ้งความเดือดร้อน 
2. เอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีเจ้าหน้าที่ร้องขอ 
3. ภาพถ่ายรายงานความ
เดือดร้อน 

 
7 วัน/ราย 
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ที ่
กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

 
 
 
6. 

ส านักงานปลัด 
ด้านการสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
การขออนุญาตประกอบ 
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (๑๓๐ ประเภท) 
 
 
 
 
 

 
 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต 
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ(แบบ ก.อ.1) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่
และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ
พิจารณาออกใบอนุญาตฯ 
(แบบ ก.อ.2) 
 

 
 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขออนุญาต 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้าน ผู้จัดการหากไม่เป็น
บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต 
3.ส าเนาทะเบียนบ้านของ
บ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานที่
ประกอบการ 
4.ส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดง
บัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้แทนนิติบุคคล 
5.ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้าง
อาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้
เป็นที่สถานที่ประกอบการ 
6.หนังสือมอบอ านาจพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ 

 
 
15 วัน/ราย 
 

 
 
 

(กรณีราย
ใหม่) 

 
 
 
7. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานปลัด 
ด้านการสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
การขออนุญาตจัดตั้ง
ตลาด 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่
และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ 
แล้วพิจารณาออกใบอนุญาต 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขออนุญาต 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้าน ผู้จัดการหากไม่เป็น
บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต 
3.ส าเนาทะเบียนบ้านของ
บ้านทีใ่ช้เป็นที่ตั้งสถานที่
ประกอบการ 
4.ส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดง
บัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้แทน 
5.ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้าง
อาคาร 
6.หนังสือมอบอ านาจ 

15 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(กรณีราย
ใหม่) 
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ที ่
กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

 
 
 
8. 

ส านักงานปลัด 
ด้านการสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
การขออนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่าย
อาหารหรือที่สะสม
อาหาร  

 
 
 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่
และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ
แล้วพิจารณาออกใบอนุญาต 

 
 
 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขออนุญาต 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้าน ผู้จัดการหากไม่เป็น
บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต 
3.ส าเนาทะเบียนบ้านของ
บ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานที่
ประกอบการ 
4.ส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดง
บัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้แทน 
5.ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้าง
อาคาร 
6.หนังสือมอบอ านาจ 

 
 
 
15 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
(กรณีราย
ใหม่) 

 
 
 
9. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานปลัด 
ด้านการสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
การขออนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ 

 
 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่
และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ
แล้วพิจารณาออกใบอนุญาต 

 
 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขออนุญาต 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้าน ผู้จัดการหากไม่เป็น
บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต 
3.ส าเนาทะเบียนบ้านของ
บ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานที่
ประกอบการ 
4.ส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดง
บัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้แทน 
5.ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้าง
อาคาร 
6.หนังสือมอบอ านาจ 

 
 
15 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
(กรณีราย
ใหม่) 
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กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

 
 
 
10. 

ส านักงานปลัด 
ด้านการสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
การขออนุญาตก าจัด
สิ่งปฏิกูลมูลฝอย 
 

 
 
 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
4. แจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต 
5. ผู้ขออนุญาตช าระค่า 
ธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดพร้อม
รับใบอนุญาต 

 
 
 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขออนุญาต 
2.แบบแปลนแผนผัง
รายละเอียด หรือเอกสารที่
เกี่ยวเนื่องในการประกอบ
กิจการ 
3. เอกสารอื่นใดที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นเห็นควรเรียก
เพ่ิมเติมแล้วกรณี 

 
 
 
15 วัน/ราย 

 
 
 
(กรณีราย
ใหม่) 

 
 
 
11. 

ส านักงานปลัด 
ด้านงานสวัสดิการ
และพัฒนาชุมชน     
รับขึ้นทะเบียน
ผู้สูงอายุ คนพิการ  
และผู้ป่วยเอดส์ 

 
 
๑. ประชาชนผู้มีสิทธิยื่นแบบค า
ขอขึ้นทะเบียนรับเงิน 
๒.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
๓.  หัวหน้าหนว่ยงานรับผิดชอบ 
๔.  แจ้งผลการด าเนินงาน 
 
 

 
 
๑.   บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอ- 
ขึ้นทะเบียน 
๒.  บัตรประจ าตัวผู้พิการ
(กรณีคนพิการ) 
๓.  ใบรับรองแพทย์ (กรณี
ผู้ป่วยเอดส์) 
 

 
-ระยะที่ 1 
เดือนมกราคม 
ถึงเดือน
กันยายน  ของ
ทุกปี 
-ระยะที่ 2 
เดือนตุลาคม 
ถึงเดือน
พฤศจิกายน 
ของทุกปี 

 
 
 

(กรณีราย
ใหม่) 

 
 
 
12. 

ส านักงานปลัด 
ด้านบริหารงาน
ทัว่ไป 
การจดทะเบียน
พาณิชย์ 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑.  ผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์ ยื่น
ค าขอ (ตามแบบ ทพ.) ต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ 
๒.  นายทะเบียนตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
๓.  ออกใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ 
พค. 0403) ไว้เป็นหลักฐาน  
๔.  หากมีการเปลี่ยนแปลงยกเลิก
ให้ยื่นต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  
(ตามแบบ ทพ.) 
 

 
๑.   ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์
(ตามแบบ ทพ.)  
๒.  ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้าน ของเจ้าของหรือผู้จัดการ 
ตามแต่กรณี 
 

 
ภายใน ๓๐ วัน/
ราย นับตั้งแต่ 
วันเริ่มประกอบ
พาณิชยกิจ 
 

 
(กรณีราย
ใหม่) 
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กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

 
๑3. 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการศึกษาฯ 
การจัดการศึกษา 
ศพด. อนุบาล  ๓  
ขวบ 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑.  ผู้ปกครอง ยื่นใบสมัครตาม
แบบฟอร์มของ อบต. 
๒.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
๓.  หัวหน้าหนว่ยงานรับผิดชอบ 
๔.  แจ้งผลการด าเนินงาน 

 
๑.  ทะเบียนบ้านเด็กนักเรียน 
(ฉบับจริง) พร้อมส าเนา 
๒.  สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อม 
ส าเนา 
๓. ภาพถ่ายเด็กนักเรียน 
 

 
-ระยะที่ 1  
เดือนเมษายน  
ถึงเดือน
พฤษภาคม ของ
ทุกปี 
-ระยะที่ 2 
เดือนตุลาคม 
ของทุกปี 

 
(กรณีราย
ใหม่) 

 
๑4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองช่าง 
การขออนุญาตใช้
น้ าประปา 
 
 
 
 
 
 

 
๑.  ผู้ใช้น้ าประปายื่นค าร้องขอ
อนุญาตใช้น้ าตามแบบฟอร์มของ 
อบต. 
๒.  เจ้าหน้าทีร่ับค าร้อง/
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/เสนอ
ค าร้อง 
๓.  ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
๔.  เจ้าหน้าทีป่ระปาลงพ้ืนที่
ตรวจสอบพร้อมติดตั้งมิเตอร์
น้ าประปา 

 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้ยื่นค าร้องขอ
อนุญาต 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นค า
ร้องขออนุญาต 
๓. แผนที่โดยสังเขป 
 

 
2 วัน/ราย 
 

 
(กรณีราย
ใหม่) 

 
15. 

กองคลัง 
การจัดเก็บภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง
(ด าเนินการตาม 
พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินและ
สิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.
2562) 

กรณีที่ 1 (ได้รับแจ้งการประเมิน
ภาษีตาม แบบ ภ.ด.ส.6 , 7 และ
น าเอกสารมาแสดงต่อเจ้า
พนักงาน) 
- ออกใบเสร็จรับเงินตามจ านวนที่
แจ้งการประเมินภาษี 

1. หนังสือแจ้งการประเมิน
ภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ตาม แบบ ภ.ด.ส.6 , 7 

5 นาที/ราย ปรับเพิ่ม
ใหม่ตาม
กฎหมาย
ก าหนด 

กรณีที่ 2 (เจ้าของที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างได้รับแจ้งการประเมิน
ภาษีตาม แบบ ภ.ด.ส.6 , 7 แต่
ไม่ได้น าเอกสารมาแสดงต่อเจ้า
พนักงาน) 
1. ตรวจสอบข้อมูล 
2. ออกใบเสร็จรับเงินตามจ านวน
ที่แจ้งการประเมินภาษี 

1. ไม่มีเอกสารมาแสดงต่อเจ้า
พนักงาน 
2. แจ้งชื่อ-สกุล เจ้าของที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างที่เสียภาษีให้
ถูกต้อง 

10 นาที/ราย ปรับเพิ่ม
ใหม่ตาม
กฎหมาย
ก าหนด 

 


