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1

ด้านการคลัง
การจัดเก็บภาษีป้าย 1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดง 

รายการภาษ ีป ้าย (ภ .ป .1) พร้อม 
เอกสารประกอบ

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
3 . ผ ู้ม ีหน ้าท ี่เส ี่ยภาษ ีป ้ายชำระเง ิน  

และรับใบเสร็จรับเงิน(ภ.ป.?)

1. บ ัตรประจำตัวประชาชนและ 
สำเนาทะเบียนบ้าน

2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป ้าย'ป ีท ี่ 
ผ่านมา (ภ.ป.?)

10 นาที/ราย 5 นาที/ราย 
กรณีรายเก่า)

2 การจัดเก็บภาษี 
บำรุงท้องท่ี

1. ผ ู้ม ีหน ้าท ี่เส ียภาษ ีบำรุงท ้องท ี่ ยื่น 
แบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
3. ผ ู้ม หีน้าที่เสี่ยภาษีบำรุงท้องท ีช่ำระ 

เงินและรับใบเสร็จรับเงิน(ภ.บ.ท.!1)

1. บ ัตรประจำตัวประชาชนและ 
สำเนาทะเบียนบ้าน

2. ใบ เส ร ็จร ับ เง ิน ค ่าภ าษ ีบ ำร ุง  
ท้องท ี่ป ีท ี่ผ่านมา (ภ.บ.ท.!!)

10นาที/ราย 5 นาที/ราย 
กรณีรายเก่า)

3 การจัดเก็บภาษี 
โรงเรือน 
และท่ีดิน

บผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี 
โรงเรือนฯ (ภ.ร.ด.2)

2. เจ ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
3. ผ ู้ม หีน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงินค่า 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.!2)

1. บ ตัรประจำตัวประชาชนและ 
สำเนาทะเบียนบ้าน

2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือน 
และที่ดินป ีท ี่ผ่านมา (ภ.ร.ด.!2)

10 นาที/ราย 5 นาที/ราย 
(ก ร ณ ีร า ย  
เก่า)



ด้านธรการ
4 ร ับ แจ ้ง เร ื่องราว 1.ผ ูร้ ้องทุกข์/จดหมาย/คำร้องทั่วไป - 10-15 วัน/ แจ้งตอบรับ

ร้องทุกข์ กระดานเสวนาเว็บเพจ ราย ผู้ร ้องเร ียน
2.เจ้าหน้าท่ีลงรับ ท ร า บ
3.หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบแจ้ง ภ า ย ใ น  7

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
3.แจ้งผลการดำเนินการแก่ประชาชน

วัน

4.รายงานตามสายบังคับบัญชา
5 การบริการข้อมูล 1. กรอกแบบฟอร์ม 1.บ ัตรประจำตัวประชาชนและ 5 นาที/ราย 3 นาที/ราย

ข่าวสาร สำเนาทะเบียนบ้าน
ด้านโยธา

6. ก าร ข อ อ น ุญ าต 1 ผ ู้ข อ อ น ุญ าต ย ื่น ค ำข อ อ น ุญ าต 1.บ ัตรประจำตัวประชาชนและ 45วัน/ราย 30 วัน/ราย
ก่อสร้างอาคาร ก ่อ ส ร ้างอ าค าร ต าม แ บ บ ค ำข อ สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต (กรณีผู้ขอ

อน ุญ าตก ่อสร ้างอาคาร ร ื้อถอน 2 .ส ำเน าโฉ น ด ท ี่ด ิน ข น าด เท ่า อนุญาตใช้
ดัดแปลง(แบบ ข.!) พร้อมเอกสาร ต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ แ บ บ

2.นายตรวจ ตรวจสอบผังเมืองและ ท ี่ด ินลงนามร ับรองสำเนาท ุก ก ่อ ส ร ้า ง
ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร เบ ื้อ ง ต ้น / หน้า (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้อง อาคารของ
ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบ ม ีหน ังส ือย ินยอมของเจ ้าของ กรมโยธาธิ
สภาพสาธารณะ ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน การและผัง

3.นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ หรือสำเนาสัญญาเช่าที่ด ินหรือ เม ืองห ร ือ
4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขอ สำเนาสัญญาเช่าที่ดิน) แ บ บ ข อ ง

อนุญาตก่อสร้างอาการ 3.หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่าง อ ง ค ์ก ร
เจ้าของ ป ก ค ร อ ง

4.หนังสือรับรองขอผ ูป้ระกอบการ ส ่ว น
วิชาช ีพวิศวกรรมควบคุมของ ท้องถิ่นนั้น
ผู้ออกแบบและคำนวณโครงการ ๆ
สร้างอาคาร ระยะเวลา

5.หนังส ือรับรองของผ ูป้ระกอบ ให้บริการ
ว ิช าช ีพ ส ถ าป ็ต ย ก ร ร ม ข อ ง  
ผ ูอ้อกแบบงานสถาบีตยกรรม

10วัน/ราย)

7. รับแจ้งไฟฟ้า 1.ผู้ขอย่ืนแบบคำร้องท่ัวไป - 1 วัน/ราย 3 ช.ม./ราย
สาธารณะชำรุด 2.เจ้าหน้าท่ีประจำรถบรรทุกน้ํา 

ร-ผู้บริหารอนุมัติ 
4.ให้การสนับสนุนฯ

8 การขอสนับสนุน 1.ผ ูข้อยื่นแบบคำร้องทั่วไป - 1 วัน/ราย 3 ช.ม./ราย
นํ้าเพื่ออุปโภคและ 2.จนท. ประจำรถบรรทุกน้ํา
บริโภค 3.ผู้บริหารอนุมัติ



4.ให้การสนับสนุนฯ

9
ด้าน๓ธารณภัย

1. ผู้ขอรับการช่วยเหลือ
2. ผ ู้บ ร ิห ารม ีค ำส ั่งด ้ว ยว าจ า/ท าง 

โทรศัพท์
3. เจ ้าหน้าท ี่ออกให ้ความช่วยเหลือ 

ทันที

” 5 นาที/ราย ในทันทีการช่วยเหลือสาธารณ 
ภัย

10
ด้านสาธารณสฃ

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตพร้อม 
เอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร

2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่อนามัย 
ร่วมออกตรวจพื้นที่ และสถานที่ตั้ง 
ป ร ะ ก อ บ ก ิจ ก าร  แ น ะ น ำด ้าน  
สุขาภิบาล

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก 
ใบอนุญาต

4. ผ ู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเน ียม 
พร้อมรับใบอนุญาต

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ 
ส ำเน าห น ังส ือร ับ รองการจด 
ทะเบียนนิต ิบ ุคคลพร้อมแสดง 
บ ัตรประจำต ัวประชาชนของ 
ผ ู้แทนน ิต ิบ ุคคล(กรณ ีเป ็นน ิต ิ 
บุคคล)ใบจดทะเบียนร้านค้า(ถ้า 
มี)

2. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนา 
บัตรประจำตัวประชาชน ผู้มอบ 
และผู้รับมอบอำนาจกรณีผู้ขอรับ 
ใบอนุญาตไม่สามารถดำเนินการ 
ด้วยตัวเอง

30 วัน/ราย 2 0 วัน/ 
ราย

ก า ร ข อ อ น ุ ญ า ต  
ประกอบกิจการท ี่ 
เ ป ็ นอ ั นตร า ย ต ่ อ  
สุขภาพ
- อน ุญ าตใหม ่/ต ่อ 
ใบอนุญาต

11. การขออนุญาตจัดต้ัง 
ตลาด
•อนุญาตใหม่/ต่อ 
ใบอนุญาต

1 ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตพร้อม 
เอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร

2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่อนามัย 
ร่วมออกตรวจพื้นที่ และสถานที่ต้ัง 
ป ร ะ ก อ บ ก ิ จ ก า ร  แ น ะ นำด้ าน 
สุขาภิบาล

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก 
ใบอนุญาต

4 . ผู้ขออน ุญาตชำระค ่าธรรมเน ียม 
พร้อมรับใบอนุญาต

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ 
สำเน าห น ังส ือร ับ รองการจด 
ทะเบียนนิติบ ุคคลพร้อมแสดง 
บ ัตรประจำต ัวประชาชนของ 
ผูแ้ทนน ิต ิบ ุคคล(กรณ ีเป ็นนิต ิ
บุคคล)ใบจดทะเบียนร้านค้า(ถ้ามี)

2. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนา 
บัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบ 
และผู้รับมอบอำนาจกรณีผู้ขอรับ 
ใบอนุญาตไม่สามารถดำเนินการ 
ด้วยตัวเอง

30 วัน/ราย 2 0 วัน/ 
ราย



12 การขออนุญาตให้ 
เป ิดบริการสถาน ี 
นํ้ามันหลอด 
- อนุญาตใหม่/ต ่อ 
ใบอนุญาต

1.ผ ู้แจ ้งย ื่นใบแจ้งประกอบกิจการ 
ควบคุมประเภทที่2 (ธพ.น.1)พร้อม 
เอกสาร เจ ้าห น ้าท ี่ตรวจเอกสาร 
เบ้ืองต้น

1 .จนท.เข้าตรวจสอบสถานท่ี 
3 . เจ ้ าหน ้ าท ี ่ เ ก ็ บค ่ าธรรมเ น ี ยม  

ใบอนุญาตออกใบเสร็จ/ใบรับแจ้ง 
การประกอบก ิจการควบค ุมท ี่ 2 
(ธพ.น.2)

1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ผู้ 
แจ้ง

2 . สำเนาโฉนดที่ด ิน(กรณ ีไม ่ใช ่ 
เ จ ้ าของที ่ ด ิ นต ้ องม ี หนั งส ื อ 
ย ินยอมของเจ ้าของท ี่ด ินหรือ 
สำเนาสัญญาเช่าที่ดิน

3. แผนที่โดยสังเขป

30 วัน/ราย 2 0 วัน/ 
ราย

13. ก า ร ข อ อ น ุ ญ า ต  
จำหน่ายส ินค ้าใน 
ท่ี ห ร ือ  ท า ง  
สาธารณะ 
- อนุญาตใหม่/ต ่อ 
ใบอนุญาต

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตพร้อม 
เอกสาร

2. ตรวจสอบเอกสาร และประสาน 
เจ ้าห น ้าท ี่อน าม ัยร ่วมออกตรวจ 
สถานที่ตั้งประกอบกิจการ แนะนำ 
ต้านสุขาภิบาล

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก 
ใบอนุญาต

4 . ผ ู้ขออน ุญ าตชำระค ่าธรรมเน ียม 
พร้อมรับใบอนุญาต

1. บ ัตรประจำต ัวประชาชนและ 
ส ำเน าท ะเบ ียน บ ้าน ของผ ู้ขอ  
ส ำเน าห น ังส ือร ับ รอ งก ารจด  
ทะเบ ียนนิต ิบ ุคคลพร้อมแสดง 
บ ัตรประจำต ัวประชาชนของ 
ผ ู้แทนน ิต ิบ ุคคล(กรณ ีเป ็นน ิต ิ 
บุคคล)ใบจดทะเบียนร้านค้า(ถ้ามี)

2. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนา 
บัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและ 
ผู้รับมอบอำนาจกรณีไม่สามารถ 
ดำเนินการด้วยตัวเอง

30 วัน/ราย 20 วัน/ 
ราย

14. ก า ร ข อ อ น ุ ญ า ต  
จ ั ด ต ั ้ ง ส ถ า น ท ี ่  
จ ำ ห น ่ า ย อ า ห า ร  
หรือสถานที่สะสม 
อาหาร (พ ื้นที่เก ิน 
200ตร.ม.)
- อน ุญาตใหม่/ต ่อ 
ใบอนุญาต

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตพร้อม 
เอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร

2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่อนามัย 
ร่วมออกตรวจพื้นที่ และสถานที่ตั้ง 
ป ร ะ ก อ บ ก ิ จ ก า ร  แ น ะ น ำ ต ้ า น  
สุขาภิบาล

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก 
ใบอนุญาต

4 . ผ ู้ขออน ุญ าตชำระค ่าธรรมเน ียม 
พร้อมรับใบอนุญาต

บบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา 
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ

2. ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบอาหาร 
(กรณีร้านอาหาร)

3 . ส ำเน าห น ังส ือร ับรองการจด 
ทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตร 
ประจำตัวประชาชนของผู้แทนนิติ 
บุคคล(กรณีเปีนนิติบุคคล)ใบจด 
ทะเบียนร้านค้า(ถ้ามี)

4. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนา 
บัตรประจํ าตัวประชาชนผู้มอบและ 
ผู้รับมอบอำนาจกรณีไม,สามารถ 
ดำเนินการด้วยตัวเอง

5. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวม 
หมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ของ 
เจ้าของกิจการ ขนาด 1x1 บ ื้ว2 รูป

30 วัน/ราย 2 0 วัน/ 
ราย



15.

ด ้านสว ัสด ิการ  
แ ล ะ  ส ัง ค ม  
สงเคราะห์
การขึ้นทะเบ ียน 
ขอรับเบ ี้ยย ังช ีพ
ผู้สูงอายุ

1 . ตรวจสอบรายช ื ่ อผ ู ้ ส ู งอาย ุ ท ี ่ ม ี  
ค ุณ ส ม บ ัต ิตาม ระเบ ียบ ก ระท รวง 
มหาดไทยจากสำนักทะเบียนอำ๓อ

2. กำหนดวัน เวลา สถานท่ี ในการรับขึ้น 
ทะเบ ียนผู้ส ูงอายุท ี่ม ีค ุณสมบัต ิโดย 
ประชาสัมพันธ์ผ่านสมาชิก อบต.และ 
ผู้นำชุมชน

3. ร ั บลงทะเ บ ี ยน ตั ้ งแต่ วั นที ่  1-30 
พฤศจิกายน ของทุกปี เวลา 08.30 น.- 
16.30 น.ไม่เว้นวันหยุดราชการ

4. คณะกรรมการคัดเลือก พิจารณาผู้มี 
สิ ทธิ ร ั บการสงเคราะห์ เบี ้ ยย ั งชี พ 
ผู้สูงอายุ

5. จัดทำบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในการับ 
เงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและติด 
ประกาศโดยเปิดภายใน 15 วัน หากไม่มี 
ผู้คัดค้าน นายก อบต.อนุมัติ ทำประวัติ 
พิจารณาจ่ายเงิน กรณีมีผู้คัดค้าน นายก 
อบต.ต ั้งคณะ กรรมการตรวจสอบ 
คณะกรรมการตรวจสอบเสนอ นายก 
อบต.พิจารณาภายใน 15วัน

1. บัดรประจำตัวประชาชน หรือ 
บัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน 
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา
2. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา
3. สมุดบัญชีเง ินฝากธนาคาร 
พร้อมสำเนา

10 นาที/ราย 5 นาที/ 
ราย

16. การขึ้นทะเบียน 
ขอรับเบี้ย ยังชีพ 
ผู้พิการ

1. ประชาสัมพันธ์พร้อมกำหนด การให้ 
ผ ู้พ ิการท ราบ ใน การลงท ะเบ ียน ผ ู้ 
พิการโดยผ่านสมาชิก อบต.และผู้นำ 
ชุมชน

2. รับลงทะเบียนผู้พิการ ตั้งแต่วันที่ 1- 
30 พฤศจิกายน ของทุกปี เวลา 08.30 
น.-16.30 น.ไม่เว้นวันหยุดราชการ

3. คณะกรรมการคัดเลือก พิจารณาผู้มี 
สิทธิรับการสงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้พิการ

4. จัดทำบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกในการรับ 
เงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้พิการและติด 
ประกาศโดยเปิดภายใน 15 วัน หากไม่มี

1. สำเนาบัตรประจำตัวผู้พ ิการ 
ตามกฎหมายกำหนดว่าด ้วย 
การส ่งเสริมค ุณภาพชีว ิตคน 
พิการ

2. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา
3 . สม ุดบ ัญ ช ีเง ิน ฝากธน าคาร 

พร้อมสำเนา

10 นาที/ราย 5 นาที/ 
ราย



ผู้คัดค้าน นายก อบต.อนุมัติ ทำประวัติ 
พิจารณาจ่ายเงิน กรณีมีผู้คัดค้าน นายก 
อบต.ต ั้งคณ ะกรรมการตรวจสอบ 
คณะกรรมการตรวจสอบเสนอ นายก 
อบต.พิจารณาภายใน 15 วัน

ประกาศ ณ วันที่ ๑ เดือน ตุลาคม พ.ศ.๒๕๖©

(นายอุมา สะมะแอ)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลยะหา


