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ภาคผนวก ก แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลตาเนิน 

กระบวนงาน ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชนของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลตาเนิน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565  

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

กระบวนงาน  ขั้นตอนการให้บริการ  เอกสารประกอบ  
การพิจารณา 

ระยะเวลา  
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

ส านักปลัด  
1.การช่วยเหลือ
และ บรรเทาสา
ธารณภัย 

1. ยื่นค าร้อง หรือแจ้งทางโทรศัพท์  
2. เจ้าหน้าท่ีที่ได้รบัมอบหมายอ านาจ 
หน้าท่ีพิจารณาสั่งการอนญุาต อนมุัติ
ช่วยเหลือ  
3.เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบออกด าเนินการ 
ช่วยเหลือทันที  
4.แจ้งผลด าเนินการแก่ประชาชนทราบ 
ภายใน 7 วัน 

ยื่นค าร้องหรือหนังสือขอความ
ช่วยเหลือ /แจ้งทางโทรศัพท ์

ในทันทีและแจง้ผล 
ด าเนินการใหผู้้
ร้องเรียนทราบ
ภายใน  7 วัน 

 

2.การสนับสนุนน  า
อุปโภค-บริโภค 

1. ยื่นค าร้องขอรับการสนับสนุนน  า 
อุปโภค-บริโภค/หนังสือขอรับน  า 
อุปโภค-บริโภค  
2. เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานรับผดิชอบ 
น าเสนอผู้บริหาร  
3.เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานรับผิดชอบน ารถ น  า
ออกช่วยเหลือประชาชน 

ยื่นค าร้อง/หนังสือขอรบั
การสนับสนุนน  า 

2 ช.ม./ราย  

3.การรับแจ้ง 
เรื่องราวร้องเรยีน -
ร้องทุกข ์

1. ยื่นค าร้องแจ้งเหตุ/หนังสือร้องเรียน  
2. เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง น าเสนอปลดั  อบต.
หรือผู้มีค าสั่งมอบหมาย เพื่อพิจารณาสั่ง
การ  
3. ผู้บริหารมีค าสั่งให้หน่วยงานเจา้ของ 
เรื่องที่รับผดิชอบ ตรวจสอบและ 
ด าเนินการ  
4. แจ้งผลด าเนินการแก่ประชาชนผู้ 
ร้องเรียน 

แจ้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
ร้องทุกข์ / หรือทาง
โทรศัพท ์

ด าเนินการในทันที
และ แจ้งตอบรับ 

การด าเนินการให้ผู้
ร้องเรียน ทราบภายใน 

3วัน 

 

4.การขึ นทะเบียน
รับ เบี ยยังชีพ
ผู้สูงอาย ุ  
(เดือนมกราคม -  

พฤศจิกายนของทุกปี)  

1.ผู้สูงอายุท่ีมีคณุสมบัติยื่นแบบค าขอ 
พร้อมเอกสารประกอบ (อายุครบ 60  ปี
บริบูรณ์ขึ้นไป ในปีงบประมาณถดัไป)  
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร  
หลักฐานและคณุสมบตั ิ 
3. จัดท าบัญชีรายชื่อและปิดประกาศ 
รายชื่อผู้มสีิทธ์ิ (ตรวจสอบรายชื่อได้
ที ่ อบต.ตาเนิน และที่ท าการก านนั/ 
ผู้ใหญ่บ้าน ในเดือนธันวาคมของทุกปี) 

- บัตรประชาชนหรือบตัร
อื่นที่ออกโดย หน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูป   
- ทะเบียนบ้าน  
- สมุดบัญชีธนาคาร ธกส. 
สาขา หนองบัวใหญ่ พร้อม
ส าเนา  
- หนังสือมอบอ านาจพร้อม
ส าเนาบตัร ประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบและผู้รับ 
แทน (กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม ่สามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง) 

3 นาที/ราย  
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กระบวนงาน  ขั้นตอนการให้บริการ  เอกสารประกอบ  
การพิจารณา 

ระยะเวลา
  

ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

5.การขึ น
ทะเบียนรับ 
เบี ยยังชีพผู้
พิการ  
(รับลงทะเบียน

ตลอด)  

1. ผู้พิการที่มีคุณสมบตัิยื่นแบบค า
ขอ พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี  
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร  
หลักฐานและคณุสมบตั ิ 
3. จัดท าบัญชีรายชื่อและปิด
ประกาศ รายชื่อผู้มสีิทธ์ิ 

- บัตรประจ าตัวคนพิการ  
- ทะเบียนบ้าน  
- สมุดบัญชีธนาคาร ธกส. สาขาหนองบัว
ใหญ่ พร้อมส าเนา  
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตร 
ประจ าตัวประชาชนผูม้อบและผู้รบั แทน 
(กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม ่สามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง) 

3 นาที/ราย  

6.การขอรับ
บริการ ข้อมูล
ข่าวสารทาง  
ราชการ 

1. ยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ี  
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง  
3. บริการให้ข้อมูลตามค าขอ  
4. แจ้งผลด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

- บัตรประชาชนหรือบตัรอื่นที่ออกโดย 
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อม ส าเนา 

5 นาที/ราย  

7.การขอรับเงิน  
อุดหนุนเลี ยงดู
เด็กแรก เกดิ 

1.ยื่นค าร้องและเอกสารต่อเจ้าหนา้ที่ 
2.เจ้าหน้าตรวจสอบเอกสารค าร้อง  
3.เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลในระบบ  
4.เจ้าหน้าท่ีส่งเอกสารให้กรมกิจการ 
เด็กและเยาวชนหรือส านักพัฒนา
สังคม และความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัด 

- แบบค าร้องขอลงทะเบียน (ดร.01)   
- แบบรับรองสถานะครัวเรือน (ดร.02)   
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
ผู้ปกครอง  
- ส าเนาสตูิบัตรเด็กแรกเกิด  
- ส าเนาสมุดเงินฝากของผู้ปกครอง 
(ธนาคารกรุงไทย หรือ ธนาคารออมสิน หรือ 
ธนาคาร ธกส.)   
- ส าเนาสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก 
(เฉพาะหน้าที่ 1 ที่มีช่ือของหญิง ตั งครรภ์/
กรณสีูญหายให้ใช้ส าเนา เฉพาะหน้าท่ี 1
พร้อมให้เจ้าหน้าท่ี สาธารณสุขบันทึกข้อมูล
และรับรองส าเนา)  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้ารัฐ(บัตร 
ประจ าต าแหน่งผู้ใหญบ่้าน)  
- ส าเนาบัตรประจ าตัว อสม. ประจ า 
หมู่บ้าน 

5 นาที/ราย  

กองคลัง  
8.การจัดเก็บ
ภาษีป้าย 
(มกราคม-
มีนาคม   
ของทุกปี) 

1. ผู้เสียภาษยีื่นแบบแสดงรายการเสยี 
ภาษีป้าย ( ภ.ป. 1 ) พร้อม 
เอกสารต่อ เจ้าหน้าที ่ 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
และ ประเมินภาษี (ภ.ป.3)  
3. ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีป้ายช าระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

- บัตรประจ าตัวประชาชน   
- ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา 
(ภ.ป. 7 )  
- ภาพถ่ายป้าย  
- รายละเอียดป้าย ขนาด กว้าง x ยาว 

3 นาที/ราย  

                
         /9การขออนุญาต 
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กระบวนงาน  ขั้นตอนการให้บริการ  เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
  

ให้บริการ  

หมาย
เหตุ 

9.การขออนุญาต   
ประกอบกิจการที่
เป็น อันตรายต่อ
สุขภาพ  (130ปร
ะเภท) 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาต ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อ สุขภาพ พร้อม
เอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี   
2. เจ้าหน้าท่ี อบต.ประสานกับ
เจ้าหน้าท่ีอนามัยออกตรวจ
สถานประกอบการ  
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาออก ใบอนุญาต  
4. ผู้ขออนุญาตช าระ
ค่าธรรมเนียม พร้อมรับ
ใบอนุญาต 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน  
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน นิติบุคคล 
พร้อมแสดงบตัรประจ าตัว ประชาชนของผู้แทน
นิติบุคคล   
(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียน ร้านค้า 
(กรณีที่มี)  
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตร ประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบและผู้รับ แทน (กรณผีู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม ่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง)  
- รูปถ่ายของเจ้าของกิจการ ขนาด 1 x  1 นิ ว 
จ านวน 2 รูป มอบและผูร้ับมอบ กรณผีู้ขอรับ
ใบอนุญาตไมส่ามารถ ด าเนินการด้วยตนเอง 

5 วัน/ราย  

10.ขอใบอนุญาต  
จัดตั งสถานท่ี
จ าหน่าย อาหาร
หรือ ที่สะสม 
อาหาร ( พื นท่ี
เกิน  200 ตร.ม.) 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตจัดตั ง สถานท่ีจ าหน่าย
อาหารหรือท่ีสะสม อาหาร
พร้อมเอกสารต่อเจา้หน้าท่ี  
2. เจ้าหน้าท่ี อบต.ประสานกับ
เจ้าหน้าท่ีอนามัยออกตรวจ
สถานประกอบการ  
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาออก ใบอนุญาต  
4. ผู้ขออนุญาตช าระ
ค่าธรรมเนียม พร้อมรับ
ใบอนุญาต 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน  
- ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบการ (กรณี เป็น
ร้านอาหาร)  
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน นิติบุคคล 
พร้อมแสดงบตัรประจ าตัว ประชาชนของผู้แทนนิติ
บุคคล (กรณีผู้ ขอเป็นนิติบคุคล) ใบจดทะเบียน
ร้านค้า  (กรณีที่มี)  
- หนงัสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตร ประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบและผู้รับ แทน (กรณผีู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม ่ 
สามารถด าเนินการด้วยตนเอง)  
- รูปถ่ายของเจ้าของกิจการ ขนาด  1 x 1 นิ ว 
จ านวน 2 รูป 

5 วัน/ราย  

11.ขอใบอนุญาต
ให้ จ าหน่ายสินค้า
ในพื นที่ หรือทาง
สาธารณะ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตจัดตั ง สถานท่ี
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง 
สาธารณะ ( แบบ ส.ณ. 1 ) 
พร้อม เอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี  
2. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจพื นท่ี
ประกอบ กิจการ  
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาออก ใบอนุญาต  
4. ผู้ขออนุญาตช าระ
ค่าธรรมเนียม พร้อมรับ
ใบอนุญาต ( แบบ ส.ณ. 2 ) 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ ขออนุญาต  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ ส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจ าหน่าย -.ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขออนุญาตและ ผู้ช่วยจ าหนา่ย  
- รูปถ่ายของเจ้าของกิจการขนาด  1 x 1.5 นิ ว
ของผู้ขออนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่ายคนละ 3 
รูป  

- แผนที่สังเขปแสดงที่ตั งจ าหน่ายสินค้า 

5 วัน/ราย  
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กระบวนงาน  ขั้นตอนการให้บริการ  เอกสารประกอบ  
การพิจารณา 

ระยะเวลา
 ให้บริการ

  

หมาย
เหตุ 

12.การขึ น
ทะเบียน 
พาณิชย ์ 
- ขออนุญาตใหม ่ 
- เปลี่ยนแปลงใบ   
 อนุญาต  
- ยกเลิก
ใบอนุญาต  
- ขอใบแทน/คัด  
ส าเนา 

1. ผู้ขอยื่นค าขอพร้อม 
เอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี  
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน พิจารณาค าขอและจด
ทะเบียน  
3. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
พร้อม รับใบพาณิชย ์

ขออนุญาตใหม ่ 
- ส าเนาบัตรประชาชน  
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน  
- หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
เปลี่ยนแปลงใบอนุญาต  
- ส าเนาบัตรประชาชน  
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน  
- ใบทะเบียนพาณิชย(์ฉบับจริง) 
 - หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
- ส าเนาหนังสือการเปลีย่นแปลง  ช่ือ-
สกุล(ถ้ามี)  
ยกเลิกใบอนุญาต  
- ส าเนาบัตรประชาชน  
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน  
- ใบทะเบียนพาณิชย(์ฉบับจริง) 
 – หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
- ส าเนาใบมรณะบตัรของ  
ผู้ประกอบการ (กรณีถึงแก่กรรม) ขอ
ใบแทน/ คัดส าเนาเอกสาร  
- ส าเนาบัตรประชาชน  
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน  
- เอกสารหรือหลักฐานแสดงการสญู หาย
ของใบทะเบียนฯ (กรณีใบ  
ทะเบียนพาณิชยส์ูญหาย) 

5 นาที/ราย  

กองช่าง  
13.การขอ
อนุญาต  ขุด
ดินถมดิน 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตขดุ
ดิน  ถมดิน พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
เบื องต้น/ ตรวจสอบโฉนดที่ดิน/ผงั
เมือง/ ตรวจสอบ สภาพสาธารณะและ
พิจารณาแบบ 3. เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาออก ใบอนุญาต  
4. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
พร้อม รับใบอนุญาต 

- บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอ 
อนุญาต  
- ส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้ขอ  
อนุญาต  
- ส าเนาโฉนดทีด่ิน (กรณผีู้ขอไม่ใช่ 
เจ้าของ ต้องมีหนังสือยินยอมของ 
เจ้าของที่ดินหรือส าเนาสญัญาเช่า 
ที่ดิน)  
- แบบแปลน รายละเอียดการขุดดิน  ถม
ดิน  
- หนังสือรับรองของผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
- ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพ 
รับรองของผู้ประกอบอาชีพ  
สถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ งาน
สถาปัตยกรรม 

3 วัน/ราย  

 

/ 
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กระบวนงาน  ขั้นตอนการให้บริการ  เอกสารประกอบ  
การพิจารณา 

ระยะเวลา  
ให้บริการ  

หมายเหตุ 

14.การขอ
อนุญาต ก่อสร้าง
อาคาร 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ก่อสร้าง อาคารตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้าง อาคาร รื อถอน 
ดัดแปลง (แบบ ข. 1 ) พร้อม
เอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี  
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
เบื องต้น/ ตรวจสอบโฉนดที่ดิน/ผงั
เมือง/ ตรวจสอบ สภาพสาธารณะ
และพิจารณาแบบ(3 วัน)  
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ออก ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (4 
วัน)  
4. ผู้ขออนุญาตช าระ
ค่าธรรมเนียมพร้อม รับใบอนุญาต 

- บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอ 
อนุญาต  
- ส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้ขอ  
อนุญาต  
- ส าเนาโฉนดทีด่ิน (กรณผีู้ขอไม่ใช่ 
เจ้าของ ต้องมีหนังสือยินยอมของ 
เจ้าของที่ดินหรือส าเนาสญัญาเช่า 
ที่ดิน)  
- แบบแปลนการก่อสร้าง  
- หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่าง 
เจ้าของ   
กรณีก่อสร้างบ้านขนาดเกิน 150 
ตรม. เอกสารประกอบ ดังนี   
- รายการค านวณโครงสรา้ง  
- ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคมุ  
- หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

5 วัน/ราย  

15.การแจ้ง
ซ่อมแซม ไฟฟ้า
สาธารณะ 

1. ผู้ร้องเรียนยื่นใบค าร้องแจ้ง
ซ่อมไฟฟ้าสาธารณะต่อเจ้าหน้าที ่ 
2. เจ้าหน้าท่ีกองช่างรับเรื่องเสนอ
ต่อให้ ผู้บริหารรับทราบสั่งการ  
3. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบออก
ให้บริการ ซ่อมแซมไฟฟ้า
สาธารณะ  
4.รายงาน/แจ้งผลด าเนินการ
ให้ผู้น า ชุมชนทราบ 

สามารถแจ้งได้ 5 ช่องทาง  
- ยื่นค าร้อง/หนังสือร้องเรียน  
- โทรศัพท0์44-056455 เว็ปไซต์   
https://www.tanern.go.th/ 
- Facebook อบต.ตาเนิน  
- แจ้งผ่านทางผู้ใหญ่บ้าน/ ส.อบต.  
- Line ผู้น าชุมชน 

5 วัน  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 


