
ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลดอนเมือง เรื่อง การกําหนดกระบวนงาน ข้ันตอน และวิธี
ปฏิบัติในการให้บริการประชาชน ขององค์การบริหารส่วนตําบลดอนเมือง

*******************************

เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตําบลดอนเมือง สามารถปฏิบัติงานให้เกิดความ
รวดเร็วและอํานวยความ สะดวกแก่ประซาซน ในการให้บริการเพ่ือสอดคล้องกับพระราซกฤษฏี
กาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ หมวด ๕ การลด
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จึงกําหนดกระบวนงาน ข้ันตอน และ วิธีปฏิบัติ ในการให้บริการประซาซน
ตามภารกิจซององค์การบริหารส่วนตําบลดอนเมือง จํานวน ๑๘ กระบวนงาน ดังมีรายละเอียด
ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน

ประกาศ ณ วันท่ี ๓๑ เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๗

(นายพะนม ดีจันทึก)
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลดอนเมือง



(เอกสารแนบท้ายประกาศ อบต.ดอนเมือง ลงวันท่ี ๓๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๗)

ข้ันตอน
และวิธี
ปฏิบัติ

ใหบ้ริการ

ประซา

ซนของ

องคก์าร

บริหาร

ส่วน

ตาํบล

ดอนเมือง

ท่ี

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา
ระยะเวลา การ

ให้บริการ
หมายเหตุ

๑.

จัดเก็บภาษีป้าย ๑. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย
(ภ.ป.๑) พร้อมเอกสารประกอบ
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย
ชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.๗)

๑. บัตรประซาซนและสําเนาทะเบียนบ้าน ๒.
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา (ภ.ป.๗)

๔ นาที/ราย กรณีรายเก่า

๒. จัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี ๑. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน
(ภ.บ.ท.๕)

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องท่ีชําระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบํารงท้องท่ี (ภ.บ.ท.๑๑)

๑. บัตรประซาซนและสําเนาทะเบียนบ้าน
๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบํารุงท้องท่ีปีท่ีผ่านมา (ภ.บ.
ท.๑๑)

๔ นาที/ราย กรณีรายเก่า

๓. จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ๑. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินยื่นแบบแสดง
รายการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด ๒)
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องท่ีชําระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบํารุงท้องท่ี (ภ.ร.ด.๑๒)

๑. บัตรประซาซนและสําเนาทะเบียนบ้าน
๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบํารุงท้องท่ีปีท่ีผ่านมา (ภ.ร.
ด.๑๒)

๔ นาที/ราย กรณีรายเก่า



๔. ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/
ดัดแปลง/รื้อถอน

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตาม
แบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง
(แบบ ข.๑) พร้อมเอกสาร
๒. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผัง
เมือง และตรวจสอบสภาพสาธารณะ
๓. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ
๔. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาคําขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร

๑. สําเนาบัตรประซาซนและสําเนาทะเบียนบ้านซอง ผู้
ฃออนุญาต
๒. สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหน้า (กรณีผู้ขอ
ไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารในท่ีดินหรือสําเนาสัญญาเช่าท่ีดิน)
๓. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ
๔. หนังสือรับรองของผูป้ระกอบการวิซาชีพ วิศวกรรม
ควบคุมซองผู้ออกแบบและคํานวณ โครงสร้างอาคาร
๕ หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม ควบคุมผู้ออกแบบงาน สถาปัตยกรรม
๖ แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบ
แบบแปลน พร้อมรายงานคํานวณโครงสร้าง
๗ รายการคํานวณระบบบําบัดน้ําเสีย (กรณีอาคาร
ต้องมีระบบบําบัดน้ําเสีย

๑๐ วัน/ราย

๕. สนับสนุนน้ําอุปโภค บริโภค ๑. ผู้ประสงค์ขอน่ายืนคําขอพร้อมเอกสารประกอบ
๒. เจ้าหน้าที่ดําเนินการเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ

๑. สําเนาบัตรประซาซนและสําเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้ขอ

ในทันที

๖. ช่วยเหลือสาธารณภัย ๑. ผู้ประสบเหตุสาธารณภัยแจ้งเหตุต่อเจ้าหน้าท่ี
๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการช่วยเหลือ สาธารณ
ภัย

- ในทันที

๗. รับแจ้งเรื่องราวเรียน ร้องทุกข์ ๑. ผู้ท่ีประสงค์จะร้องเรียน/ร้องทุกข์ ยื่นคําร้องเรียน/
ร้องทุกข์พร้อมเอกสารประกอบ ได้ท่ีสํานักงานปลัด
อบต.
๒. เจ้าหน้าที่ดําเนินการเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา
๓. เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
ดําเนินการตรวจสอบ/แก่ไข และแจ้งผลการดําเนินงาน
ให้แก่ผู้ร้องเรียนทราบ

๑. สําเนาบัตรประซาซนและสําเนาทะเบียนบ้านของ
ผูร้อ้งเรียน / ร้องทุกฃ์ แจ้งตอบการ

ดําเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบ
ภายใน ๕ วัน



๘. การจดทะเบียนพานิชย์ ๑. ผู้ประกอบการพานิชย์ยื่นคําขอและกรอกข้อมูล
(แบบท.พ.)

๒. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร
๓. นายทะเบียนพิจารณาคําขอ และจดทะเบียนพานิชย์
๔. ชําระค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพานิชย์

๑. สําเนาบัตรประซาซนและสําเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้ขอจดทะเบียนพานิชย์
๒. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ประกอบการพานิชย์

๕ นาที/ราย

๙. ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (๑๓๐ประเภท)

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แบบ ก.อ.๑)
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพ้ืนที่ และสถานท่ีตั้ง
ประกอบกิจการ แล้วพิจารณาออกใบอนุญาต(แบบ ก.อ.๒)

๑. บัตรประจําตัวประซาซนและสําเนาทะเบียนบ้าน
ผู้ฃออนุญาต
๒. บัตรประจําตัวประซาซนและสําเนาทะเบียนบ้าน
ผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต ๓.
สําเนาทะเบียนบ้านซองบ้านท่ีใซ้เป็นท่ีตั้งสถาน
ประกอบการ
๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
พร้อมแสดงบัตรประจําตัวประซาซนซองผู้แทนนิติ
บุคคล (กรณีผู้ฃอเป็นนิติบุคคล)
๕.สําเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารท่ีใซ้แสดงว่า
อาคารที่ใซ้เป็นสถานประกอบการ สามารถใซ้
ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุม
อาคาร
๖. หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัว
ประซาซนผู้มอบและผูร้ับมอบกรณีผู้ฃอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถดําเนินการด้วยตนเอง

๒๐วัน/ราย



๑๐. การขออนุญาตจําหน่ายสินค้า
ในที่หรือทางสาธารณะ

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตสินค้าในท่ีหรือทาง
สาธารณะ (แบบ ส.ณ.๑)
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๓. เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตรวจพื้นท่ี และสถานท่ีจําหน่าย สินค้าในท่ีหรือ
ทางสาธารณะ แล้วพิจารณาออก ใบอนุญาต (แบบ ส.ณ.
๒)

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประซาซนของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประซาซนหรือสําเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ซ่วยจําหน่ายฯ ๓. รูปถ่ายหน้าตรง
ครึ่งตัวไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น ขนาด ๑ X ๑.๔ นิ้ว
ของผู้รับใบอนุญาต และผู้ช่วย จําหน่ายคนละ ๓ รูป
๔. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้ช่วย
จําหน่าย
๔. แผนท่ีสังเขปแสดงที่ตั้งจําหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขาย
ไม่ต้องมีแผนที)่

๒๐ วัน/ราย

๑๑. ขออนุญาตจัดตั้งตลาด ๑. ผู้ขออนุญาตยืนคําขออนุญาตจัดตังตลาด ๒.
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๓. เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตรวจพื้นท่ี และสถานท่ีจัดตั้ง ตลาด แล้ว
พิจารณาออกใบอนุญาต

๑. บัตรประจําตัวประซาซนและสําเนาทะเบียนบ้าน ผู้
ฃอใบอนุญาต

๒. บัตรประจําตัวประซาซนและสําเนาทะเบียนบ้าน
ผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต ๓.

สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใซ้ เป็น ท่ีตั้ งสถาน
ประกอบการ
๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
พร้อมแสดงบัตรประจําตัวประซาซนของผู้แทน นิติ
บุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)
๔. สําเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารท่ีใซ้แสดงว่า
อาคารที่ใซ้เป็นสถานประกอบการ สามารถใซ้
ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุม
อาคาร

๒๐ วัน/ราย



๑๒. ขออนุญาตจัดตังสถานทีจําหน่าย
อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร
(พื้นท่ีเกิน ๒๐๐ ตร.ม.)

๑. ผู้ขออนุญาตยืนคําขออนุญาตจัดตังสถานทีจําหน่าย
อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (แบบ ส.อ.๑)
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ๓. เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตรวจพื้นท่ี และสถานท่ีจําหน่าย อาหาร แล้ว
พิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้ง สถานที่
จําหน่ายอาหาร (แบบ ส.อ.๒)

๑. บัตรประจําตัวประซาซนและสําเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขอ

อนุญาต

๒. บัตรประจําตัวประซาซนและสําเนาทะเบียนบ้าน

ผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต ๓.

สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใซ้เป็นที่ต้ังสถาน

ประกอบการ

๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อม

แสดงบัตรประจําตัวประซาซนของผู้แทนนิติ บุคคล

(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)

๔. สําเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารท่ีใซ้แสดงว่า อาคาร

ที่ใซ้เป็นสถานประกอบการ สามารถ,โซ่, ประกอบการนั้น

ได้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุม อาคาร

๖. หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัว ประซา

ซนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ฃอรับ ใบอนุญาตไม่

สามารถดําเนินการด้วยตนเอง

๒๐ วัน/ราย

๑๓. การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงิน เบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ

๑. ผู้สูงอายุท่ีมีคุณสมบัติยื่นคําขอพร้อมเอกสาร
ประกอบ
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบคุณสมบัติ
๓. จัดทําบัญชีรายซ่ือและปิดประกาศรายซ่ือผู้มีสิทธิ

๑. บัตรประจําตัวประซาซนหรือบัตรอื่นท่ีออกโดย
หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมสําเนา ๒. ทะเบียน
บ้านพร้อมสําเนา ๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
สําเนา

ดําเนินการ
๓ นาที/ราย
รอประกาศ

๖๐ วัน

๑๔. การข้ึนทะเบียนเพื่อรับ เบี้ยความ
พิการ

๑. ผู้พิการท่ีมีคุณสมบัติยื่นคําขอพร้อมเอกสารประกอบ
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบคุณสมบัติ
๓. จัดทําบัญชีรายซ่ือและปิดประกาศรายซ่ือผู้มีสิทธิ

๑. บัตรประจําตัวคนพิการพร้อมสําเนา
๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา

ดําเนินการ
๓ นาที/ราย
รอประกาศ
๖๐ วัน

๑๕. การขอรับข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ

๑. ผูร้ับบริการยื่นคําขอ พร้อมเอกสาร
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและคําร้อง
๓. เจ้าหน้าที่ให้ข้อมูลตามที่ร้องขอ
๔. ชําระค่าธรรมเนียม (ถ้ามี)

๑.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ของผู้ยื่นคําขอ ๕ นาที/ราย



๑๖. การขอใช้บริการอินเตอร์เน็ต ๑. ผูร้ับบริการแจ้งความประสงค์ขอรับบริการ
อินเตอร์เน็ต
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้อง/เสนอผู้บริหาร
๓. เจ้าหน้าที่ให้ข้อมูลตามที่ร้องขอ
๔. ชําระค่าธรรมเนียม (ถ้ามี)

๑.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ของผู้ยื่นคําขอ ๕ นาที/ราย

๑๗. การขอหนังสือรับรอง เพื่อขอมี
เลขที่ประจําบ้าน(ชั่วคราว)

๑. ผู้ยื่นคําขอเขียนคําร้องท่ัวไป
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบ
๓.ผู้มีคําส่ังลงหนังสือรับรอง
๔.แจ้งผู้ย่ืนคําร้องทราบ และตรวจสอบให้ถูกต้อง

๑. บัตรประจําตัวประซาซน
๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา
๓. เอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง

๑ วัน/ราย

๑๘. การเข้ารับเด็กเรียน
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

๑.ผู้ปกครอง กรอกข้อมูลใบสมัคร พร้อมหลักฐาน
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ซักประวัติ พร้อมชี้แจง
รายละเอียดต่างๆ

๑. บัตรประจําตัวปะชาชนผู้ปกครอง
๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนาผู้ปกครอง
๓. สําเนาทะเบียนบ้านเด็ก
๔. ใบสูติบัตรเด็ก

๖ นาที/ราย


