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บทน า 

 เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การ ประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจ้งในการขออนุญาต
ด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วน ราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา
เอกสารและ หลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความ คลุมเครือ ไม่
ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรค ต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการ
ประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง
พระราชบัญญัติการ อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ต่อสภานิติบัญญัติ  
แห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของ นายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตาม
มาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่ง ราชอาณาจักรไทย(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่าง
พระราชบัญญัติ ดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องด่วนสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ในการ
ประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้ พิจารณาร่างพระราชบัญญัติ
ดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรีได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณา อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่ พระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อ
วันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558   
ค าจ ากัดความ  
 “การบริการประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของ หน่วยงานของรัฐจนแล้ว
เสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มี กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค า ขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การ
จด ทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 
  “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงาน ภาคเอกชนที่มารับบริการ
จากหน่วยงานของรัฐ  
 “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ (หน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 3 ประเภท ประกอบด้วย)
 1. องค์การของรัฐที่เป็นอิสระ ตัวอย่างเช่น ธนาคารแห่งประเทศไทย ส านักงาน คณะกรรมการก ากับ
หลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ ส านักงานคณะกรรมการกิจการ โทรคมนาคมแห่งชาติ เป็นต้น  
 2. กองทุนที่เป็นนิติบุคคล(เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ) 3) หน่วยงานที่ใช้อ านาจรัฐหรือเป็น
เครื่องมือของรัฐแต่ไม่เป็นองค์กรของรัฐ ได้แก่ สภา วิชาชีพ สถาบันภายใต้มูลนิธิซึ่งอยู่ในก ากับหรือเป็น
เครื่องมือของส่วนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ 
แนวคิดและหลักการ 
 แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็น



หลักการส าคัญ ไม่ว่า จะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ  
การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลพินิจของ เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน 
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจ ส าคัญ คือ การอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
 1. ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการ
ติดต่อขอรับ บริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขึ้นตอน ระยะเวลา เอกสาร  และหลักฐานที่
จ าเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
 2. ขอบเขตการด าเนินงาน หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ 
ประชาชนต้องขออนุญาต จัดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน 
วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  
การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
 1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของ ประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ สถานที่
ให้บริการ 
 2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
 3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีด ความสามารถในการ
แข่งขันของประเทศ  
 4) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 
เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  
 หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชน
ต้องมายื่นค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมี การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการให้บริการ
ประชาชน 
 ด้านบุคลากร 
 ผู้ให้บริการเป็นส่วนส าคัญที่ส่งผลต่อคุณภาพของการบริการเพราะผู้ให้บริการมีปฏิสัมพันธ์ต่อ 
ผู้รับบริการ โดยตรง ดังนั้นองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้ายควรให้ความส าคัญในการบริหารบุคลากร
ให้เป็นผู้ที่มีลักษณะที่ เหมาะสมในการ ให้บริการ ดังนี้ 
 1. ทัศนคติที่ถูกต้องในการให้บริการ การบริการที่ท าให้ผู้รับบริการประทับใจนั้น ต้องมาจากจิตใจ
และทัศนคติของผู้ให้บริการที่ต้องรับรู้ว่า ผู้รับบริการคือจุดมุ่งหมายของการท างานของตนผู้รับบริการเป็น
บุคคลที่ ส าคัญท่ีสุดต้องอ านวยความสะดวกและ ช่วยเหลือให้เต็มก าลังความสามารถ 
 2. ความมีมิตรไมตรี การอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการนั้นจะต้องอยู่บนพ้ืนฐานของความเป็น
มิตร ยิ้มแย้มแจ่มใส เพราะผู้รับบริการเมื่อเข้ามาย่อมไม่มีความคุ้นเคยหากไม่มีผู้ใดเอาใจใส่ ก็จะเกิดความรู้สึก 
เคว้งคว้างไม่ทราบว่าตนควรจะติดต่อกับผู้ใด ณ จุดใด ความมีมิตรไมตรีของผู้ให้บริการย่อมท าให้ผู้รับบริการมี
ความอบอุ่นใจ 



 3. ความรู้ผู้ให้บริการจะต้องมีความรู้ในงานของตนอย่างถ่องแท้ เพ่ือที่จะให้บริการได้ถูกต้อง 
สามารถ ใช้ความรู้ที่มีช่วยแก้ไขปัญหาให้แก่ผู้รับบริการได้ 
 4. ความสุภาพ ผู้ให้บริการควรมีกิริยามารยาท มีความสุภาพอ่อนน้อม ยกย่องให้เกียรติผู้รับบริการ 
การ พัฒนา บุคลิกภาพของผู้ให้บริการในด้านนี้ อาจท าได้โดยการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการที่เน้นให้เกิดความ
สุภาพและ มนุษยสัมพันธ์ 
 5. ความเต็มอกเต็มใจช่วยเหลือ การมีจิตใจใฝ่บริการ ( Service Mind) ที่เต็มอกเต็มใจให้บริการ
เป็นจิตวิญญาณของผู้ให้บริการที่ดี และช่วยให้ผู้รับบริการรู้สึกประทับใจเมื่อมารับบริการ  
 6. ความเสมอภาคในการให้บริการ ผู้ให้บริการต้องมีความเสมอภาคในการให้บริการแก่ผู้รับบริการ
ทุกคนอย่างเท่าเทียมกัน ไม่ว่าผู้รับบริการนั้นจะมีฐานะ ชาติตระกูล การศึกษา หรือสถานะทางสังคมในระดับ
ใด เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานก็ควรที่จะ ให้บริการในมาตรฐานเดียวกันโดยไม่มีความเหลื่อมล้ า 
 ด้านสถานที่ การจัดสภาพแวดล้อมเพื่ออ านวยความสะดวก 
 การจัดให้มีสถานที่และสภาพแวดล้อมที่เหมาะสม เป็นปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่จะช่วยให้
ผู้รับบริการ ได้รับความสะดวกสบาย 
 1. ความรวดเร็วในการให้บริการ สิ่งที่ผู้รับบริการต้องกานเมื่อมารับบริการ คือ การได้รับบริการที่ 
รวดเร็ว ตรงเวลา ดังนั้น จึงควรคิดค้นวิธีการลดขั้นตอนในการท างาน เพ่ือสามารถให้บริการ ได้รวดเร็วที่สุด 
 2. ความถูกต้องแม่นย า การอ านวยความสะดวกและแก้ปัญหาให้แก่ผู้รับบริการ นอกจากจะต้องท า
ด้วยความรวดเร็วแล้วยังต้องมีความถูกต้อง แม่นย าไม่ผิดพลาด 
 3. ความสามารถเข้าถึงได้ง่าย ความสามารถาเข้าถึงและใช้บริการได้ง่ายเป็นส่วนหนึ่งที่จะท าให้ 
ผู้รับบริการได้รับความสะดวกสบาย ดังนั้น จุดที่ให้บริการควรจะมีการกระจายให้ทั่วถึงหรือให้ผู้รับบริการ
สามารถ ใช้บริการผ่านระบบเครือข่าย อินเตอร์เน็ตได้  
 4. ความชัดเจนของข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับการบริการ ณ จุดบริการ ผู้รับบริการจ านวนมากมักจะไม่มี 
ความรู้เกี่ยวกับชั้นตอนการให้บริการ ตลอดจนไม่ทราบว่าต้องจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน อะไรบ้างในการ
ติดต่อ ในกรณีต่างๆ ดังนั้น การประชาสัมพันธ์และให้ข้อมูลที่ชัดเจนจึงเป็น ปัจจัยหนึ่งที่ช่วยให้ผู้รับบริการ
ได้รับความสะดวกมากข้ึน 
 5. การให้บริการตลอดเวลา ควรจัดให้มีการบริการตลอดเวลาระหว่างการเปิดให้บริการ ไม่มีการ
หยุดพัก เที่ยง เพื่อสามารถให้บริการ ได้อย่างต่อเนื่อง  
 6. จัดให้มีช่องทางการติดต่อที่สะดวก จัดให้มีช่องทางการติดต่อที่ผู้รับบริการสามารถติดต่อ ได้
โดยง่าย เช่น Website ให้ข้อมูล E-mail เพ่ือเป็นช่องทางให้ผู้รับบริการสามารถติดต่อได้ตลอดเวลา* กล่องรับ
เรื่องราวร้องทุกข ์ 
 7. การติดตามผล เมื่อให้บริการไปแล้วในกรณีที่ภารกิจยังไม่เสร็จสิ้น ควรที่จะติดตามผลเป็นระยะๆ 
เพ่ือแสดงถึงความเอาใจใส่และให้ความส าคัญกับผู้บริการ เป็นการสร้างความประทับใจอีกทางหนึ่ง นอกจากนี้
ในการ ติดตามผลก็อาจท าให้ได้รับข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการด าเนินการต่อไปได้ ท าให้เกิดความรู้สึกที่ดีที่
เจ้าหน้าที่ห่วงใยไม่ทอดทิ้ง 



 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ทางองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย มีเจ้าหน้าที่รับเรื่องราว
ร้องเรียน ร้องทุกข์ประจ าหน่วยงาน โดยประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อนไม่ว่าจะเป็นพนักงาน หรือลูกจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย หรือได้รับความเดือดร้อนจากประชาชนด้วยกันเอง หากเหตุ
ดังกล่าวอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล จะด าเนินการแก้ไขให้โดยเร็ว ส าหรับประชาชนที่
ต้องการร้องทุกข์สามารถท า ได้ ดังนี้ 1. ร้องทุกข์ด้วยวาจา 2. ท าเป็นค าร้อง (ลายลักษณ์อักษร) 
เอกสารประกอบรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ชุด 
2. เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
 การขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 จะรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุได้ตลอดทั้งปี เงินที่ได้รับเป็น 
อัตราขั้นบันได คือ  
อายุ 60 - 69 ปี รับเดือนละ 600 บาท 
อายุ 70 - 79 ปี รับเดือนละ 700 บาท  
อายุ 80 - 89 ปีรับเดือนละ 800 บาท 
 อายุ 90 ปีขึ้นไป รับเดือนละ 1,000 บาท  
 1. มีสัญชาติไทย และมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตาม ทะเบียนบ้าน  
 2. มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป (ในกรณีที่ทะเบียนราษฎร์ระบุเฉพาะปีเกิดให้ ถือว่าบุคคลนั้นเกิดใน
วันที่1 มกราคมของปีนั้น)  
 3. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุใน
สถานสงเคราะห์ของรัฐ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ 
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า 
หลักฐานการขอขึ้นทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด  
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับในกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงิน
ผ่านธนาคาร จ านวน 1 ชุด 
 การขึ้นทะเบียนผู้พิการ การลงทะเบียนผู้ มีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ซึ่งรายใหม่ที่ยังไม่เคย
ลงทะเบียนมาก่อน จะรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุได้ตลอดทั้งปีและจะได้รับเบี้ยในปีงบประมาณถัดไป ผู้พิการจะ
ได้รับเงินเบี้ย ยังชีพฯ รายละ 800 บาท/เดือน 
 คุณสมบัติของผู้ที่จะลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ  
1. มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตและไม่เคยลงทะเบียนรับ เบี้ยความพิการ  
2. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  



3. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
4. มีสัญชาติไทย 
หลักฐานการขอขึ้นทะเบียนคนพิการ  
1. ส าเนาทะเบียนบ้านคนพิการ จ านวน 1 ชุด  
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ/สมุดคนพิการ จ านวน 1 ชุด  
3. สมุดบัญชีเงินฝาก จ านวน 1 ชุด  
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ดูแลคนพิการ กรณีเป็นผู้ ยื่นค าขอแทนคนพิการ กรณีผู้พิการไม่
สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตนเองได้ สามารถท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืน (ผู้ที่ดูแลคนพิการอยู่) ไป
ยื่นแทนได้ โดย ให้แนบส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ยื่นแทนด้วย 

 การขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์  
 บุคคลที่จะขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบจะได้รับ ความช่วยเหลือคนละ 500 
บาท/เดือน 
 คุณสมบัติผู้ที่จะขอรับความช่วยเหลือ  
1. ต้องเป็นผู้ที่แพทย์วินิจฉัยว่าเป็นผู้ป่วยที่ปรากฏอาการ และมีสภาพความ เป็นอยู่ที่ยากจน  
2. ถูกทอดทิ้ง ขาดผู้อุปการะดูแล ไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้  
3. มีทะเบียนบ้านอยู่ในเขตจริง  
4. ต้องอาศัยอยู่ในจริง  
5. ได้รับความเห็นชอบจากคณะผู้บริหารท้องถิ่น 
หลกัฐานการรับความช่วยเหลือ  
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ชุด  
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ชุด  
3. ใบรับรองแพทย์ว่าเป็นผู้ป่วยโรคเอดส์ที่ปรากฏอาการ 

กระบวนงาน  การบริการน้ าอุปโภคและบริโภค 
  

ยื่นค าขอรับน้ า เสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต 

เจ้าหน้าที่น ารถบรรทุกน้ าออก
ให้บริการ 

เอกสารประกอบการพจิารณา 

- ส าเนาบัตรประชาชน 



กระบวนงาน  การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

 

sqeddsa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงาน  ช่วยเหลือสาธารณภัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งเหตุการณ์ 
เจ้าหน้าที่แจ้ง

หน่วยงานรับผิดชอบ 
เสนอความเห็นต่อ

ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลการด าเนินการ
ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ ด าเนินการแก้ไข 

เอกสารประกอบการพจิารณา 

- ส าเนาบัตรประชาชน 

รับแจ้งเหตุ รายงานผู้บังคับบัญชา เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ 

ปฏิบัติงานในทันที 



จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  

 เป็นภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนกับที่ดิน ซึ่งใช้ ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสร้างนั้นๆ เช่น ตึกแถว อาคาร ร้านค้า บ้านเช่า บริษัท ธนาคาร แฟลต อพาร์ทเม็นท์ อู่ซ่อมรถ โรงงาน  
หลักฐานที่น าไปแสดง  
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์หรือใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร  
3. ใบเสร็จรับเงินปีสุดท้าย (เฉพาะผู้เคยช าระภาษี) 

กระบวนงาน  การจัดเก็บภาษี 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บภาษีป้าย  
 การยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้ายต้องยื่นภายในเดือนมกราคม - มีนาคมของทุกปี กรณีมีการ
โอนย้ายให้ผู้รับโอนแจ้งต่อภายใน 30 วัน  
หลักฐานที่น าไปแสดง  
1. รูปถ่ายป้าย  
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  

กระบวนงาน  การจัดเก็บภาษีป้าย 

 
 

 

 

แจ้งชื่อ – นามสกุล  
เจ้าของทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบทะเบียน
คุมภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

เจ้าของยื่นแบบแสดงการ
เสียภาษ ี

เจ้าหน้าที่ประเมินและแจ้ง
ผลการประเมิน 

เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

แจ้งชื่อ – นามสกุล  
เจ้าของป้าย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบทะเบียน
คุม 

เจ้าของของป้ายยื่นแบบ
แสดงการเสียภาษี 

เจ้าหน้าที่ประเมินและแจ้ง
ผลการประเมิน 

เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 



กระบวนงาน  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ขอใหม่) 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงาน  การต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

 

 

 

 

กระบวนงาน  การขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอยื่นค าขออนุญาตพร้อม
เอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออก
ตรวจที่ตั้งสถานประกอบการ 

เสนอความคิดเห็นให้ผู้มี
อ านาจพิจารณา 

ออกใบอนุญาต 
และแจ้งผู้ยื่นค า 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบทะเบียน
เอกสารหลักฐาน 

ผู้ขอยื่นค าขอร้องต่อ
เจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที ่

ออกใบอนุญาต อ.ภ.2 
เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

เอกสารประกอบการพจิารณา 

- ส าเนาบัตรประชาชน 

เอกสารประกอบการพจิารณา 

- ส าเนาบัตรประชาชน 

ยื่นค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์พร้อมเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

ออกใบทะเบียนพาณิชย์/ 
ใบเสร็จรับเงิน 

เอกสารประกอบการพจิารณา 

- ส าเนาบัตรประประจ าตัวประชาชน 

- ส าเนาทะเบียนบ้าน 

- รูปถ่ายร้าน 



 กองช่าง มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการใช้จ่ายเงินของ อบต. การ
อนุมัติเพ่ือด าเนินการตามโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินรายได้ของ อบต. งาน  บ ารุง ซ่อม และจัดท าทะเบียน 
สิ่งก่อสร้างที่อยู่ในความรับผิดชอบของ อบต. การให้ ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท าโครงการ และการ
ออกแบบก่อสร้างแก่ อบต. และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง งานควบคุมอาคาร การดูแลควบคุมปรึกษาซ่อมแซม 
วัสดุครุภัณฑ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 งาน 
 1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
- งานก่อสร้างและบูรณาการ  
- งานกอ่สร้างและบูรณะสะพาน ทางระบายน้ า และโครงสร้างพ้ืนฐานอื่นๆ  
- งานก่อสร้างและบูรณะโครงการพิเศษ  
- งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม  
- งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
- งานควบคุมการก่อสร้างถนน สะพาน รางระบายน้ า และโครงสร้างพ้ืนฐานอื่นๆ  
- งานธุรการประจ าส่วนโยธา 
- งานควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  
- งานจัดท าบันทึกข้อมูลทางด้านการก่อสร้าง  
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
 2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์  
- งานออกแบบ งานเขียนแบบและคัดลอกแบบแปลนของอาคาร เขื่อน สะพาน และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ  
- งานเขียนแผนที่ต่างๆ  
- งานจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรมพร้อมจัดเก็บและทดลองคุณภาพวัสดุ  
- งานประเมินราคา - งานควบคุมการก่อสร้างอาคารตามระเบียบกฎหมาย  
- งานตกแต่งสถานที ่- งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ – งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 3. งานประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
- งานประสานสาธารณูปโภค เช่น ไฟฟ้า เป็นต้น รวมถึงกิจการประปา  
- งานซ่อมแซมบ ารุงรักษา ไฟฟ้าและประปา  
- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  
– งานระบายน้ า  
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
 4. งานผังเมือง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
- งานส ารวจและแผนที่  
- งานควบคุมการใช้ประโยชน์ที่ดิน  
- งานการพัฒนาโครงข่ายการคมนาคมขนส่ง  



- งานด้านการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวให้เป็นศูนย์กลางการท่องเที่ยวของจังหวัด  
- งานด้านการอนุรักษ์ทรัพย์กรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
- งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
กระบวนงาน  การขอหนังสือที่ดิน 

 

ยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

เอกสาร 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องขอมา
รับหนังสือรับรอง 

นายช่างออกตรวจสอบ
พ้ืนที่ 

ออกหนังสือรับรอง 

เอกสารประกอบการพจิารณา 
-บัตรประจ าตัวประชาชน 
-ส าเนาทะเบยีนบ้าน 

 


