
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาไพร 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

 
1 

ด้านการคลัง 
การจัดเก็บภาษีป้าย 

 
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่น
แบบแสดงรายการภาษีป้าย
(ภ.ป.1)พร้อมเอกสารประกอบ
ต่อเจ้าหน้าท่ีเพื่อตรวจสอบ
เอกสารและเสนอผ.อ.คลัง/
ปลัด 
2. เจ้าหน้าท่ีประเมิน  (ภ.ป.3) 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระ
เงิน และรับใบเสรจ็รับเงิน 
(ภ.ป.7) 
 

 
1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
ป้ายปีที่ผ่านมา 

 
3  ขั้นตอน         

5  นาที / ราย 

 
 

2 การจัดเก็บภาษีบ ารุง
ท้องที่ 

1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบ
แสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
ต่อเจ้าหน้าท่ีเพื่อตรวจสอบ
เอกสารและเสนอผ.อ.คลัง/
ปลัด 
2. เจ้าหน้าประเมินราคาที่ดิน 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุง
ท้องที่ช าระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุง
ท้องที่ (ภ.บ.ท.11) 
 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
บ ารุงท้องที่ในปีท่ีผ่านมา 

3  ขั้นตอน 
4  นาที / ราย 

 

3 การจัดเก็บภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษโีรงเรือน
และที่ดินยื่นแบบแสดง
รายการเสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน(ภ.ร.ด. 2)ต่อเจ้าหน้าท่ี
เพื่อตรวจสอบเอกสารและ
ออกแบบแจ้งการประเมิน 
(ภ.ร.ด.8) 
2. ผู้มีหน้าที่เสียภาษโีรงเรือน
ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน
ค่าภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.ร.ด.12) 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือนและที่ดินในปีท่ี
ผ่านมา 

2  ขั้นตอน 
3  นาที / ราย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาไพร 
ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

 
1 

ด้านการช่าง     
การขอหนังสือรับรอง
นอกเขตควบคุม
อาคาร 

 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
หนังสือรับรองนอกเขต
ควบคุมอาคาร ตามแบบ 
พร้อมเอกสาร               
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น / ตรวจสอบ
ผังเมือง / ตรวจสภาพ
สาธารณะและเสนอปลดั
พิจารณาอนุมัต ิ
3. เจ้าพนักงานธุรการแจ้งผล
การด าเนินการและออก
หนังสือรับรองตามค าขอ
อนุญาต                        
 

 
1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดิน
ขนาดเท่าต้นฉบับจริง
พร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนาทุก
ฉบับ ( กรณีผู้ขอไม่ใช่
เจ้าของต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน) 
 

 
3  ขั้นตอน 

7  นาที  / ราย 

 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    การต่อใบอนุญาต
ประกอบกิจการน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

1.  ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
ใบอนุญาตพร้อมเอกสาร 
2.  ประสานงานส านักงาน
ธุรกิจพลังงานจังหวัดร่วม
ตรวจสถานท่ี 
3.  เสนอนายก ฯ พิจารณา
ออกใบอนุญาต 
4.  เจ้าพนักงานธุรการแจ้งผล
การด าเนินการและออก
หนังสือรับรองตามค าขอ
อนุญาต                        
 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2.  ค าขอต่อใบอนุญาต 
ประกอบกิจการประเภท
ที่ 3 (ธพ.น 6)   
3.  ใบอนุญาตประกอบ
กิจการควบคุมประเภทที่ 
3 (ธพ. น 4) 

4  ขั้นตอน 
5  วัน  / ราย 
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กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาไพร 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

 
1 

ด้านส านักปลัด 
การขอหนังสือรับรอง 
 

 
1. ผู้ขอยื่นหนังสือขอหนังสือ
รับรองตามแบบพร้อม
เอกสารประกอบ        
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 
3. เจ้าพนักงานธุรการออก
หนังสือรับรอง  

 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ยื่นขอ 
2. เอกสารอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง         

 
3  ขั้นตอน 

2  วัน /  ราย 

 

2 การขอรับเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอาย ุ

1. ประธานศูนย์สงเคราะห์
ประจ าหมู่บ้าน ยื่นค าร้อง 
ตามแบบ พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
2. ประชุมประชาคมต าบล
เพื่อพิจารณาตรวจสอบ
คุณสมบัติและจดัล าดับผูม้ี
สิทธิ 
3.ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิ
ได้รับเบี้ยยังชีพไม่น้อยกว่า 
15 วันท าการ 
4. ไม่มีผูค้ัดค้าน นายก ฯ
อนุมัต ิ
5. เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผูสู้งอาย ุ

1. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ร้องขอ 
2. ใบค าร้องขอรับเบี้ยยัง
ชีพ 
3. ใบสอบประวัตผิู้ร้องขอ 
4. รายงานประชุม
คณะกรรมการหมู่บา้น / 
คณะกรรมการศูนย์
สงเคราะห์ประจ าหมูบ่้าน 
5.หนังสือแจ้งความ
ประสงค์การขอรับเงิน 
 

5  ขั้นตอน 
23 วัน        

กรณไีม่ม ี
ผู้คัดค้าน 

3 การขอรับเบี้ยยังชีพ 
คนพิการ 

1. ประธานศูนย์สงเคราะห์
ประจ าหมู่บ้าน ยื่นค าร้องตาม
แบบ พร้อมเอกสารประกอบ 
2. ประชุมประชาคมต าบล
เพื่อพิจารณาตรวจสอบ
คุณสมบัติและจดัล าดับผูม้ี
สิทธิ 
3.ประกาศรายชือ่ผู้มสีิทธ์ิ
ได้รับเบี้ยยังชีพไม่น้อยกว่า 
15 วันท าการ 
4. ไม่มีผูค้ัดค้าน นายก ฯ
อนุมัต ิ
5. เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพคนพิการ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ร้องขอ 
2. ใบค าร้องขอรับเบี้ยยัง
ชีพ 
3. ใบสอบประวัตผิู้ร้องขอ 
4. รายงานประชุม
คณะกรรมการหมู่บา้น / 
คณะกรรมการศูนย์
สงเคราะห์ประจ าหมูบ่้าน 
5.หนังสือแจ้งความ
ประสงค์การขอรับเงิน 
6. ส าเนาบัตรผู้พิการ 

5  ขั้นตอน 
23 วัน        

กรณไีม่ม ี
ผู้คัดค้าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

4 การขอรับเบี้ยยังชีพ 
ผู้ป่วยเอดส ์

1. ผู้ติดเชื้อยื่นค าร้อง ตาม
แบบ พร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร/ และข้อมูลของผู้
ขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์
3. ประชุมพิจารณาตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ
4. เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วย
เอดส ์
 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ร้องขอ 
2. ใบค าร้องขอรับเบี้ยยัง
ชีพ 
3. ใบสอบประวัตผิู้ร้องขอ 
4. หนังสือรับรองของ
แพทย ์
5.หนังสือแจ้งความ
ประสงค์การขอรับเงิน 

4  ขั้นตอน 
3  วัน        

 

5 การขอรับข้อมูล
ข่าวสาร 

1.ผู้ประสงค์ขอข้อมูลกรอก
แบบค าร้องขอข้อมูล พร้อม
เอกสารประกอบ 
2. พนักงานเจ้าหน้าทีศู่นย์
ข้อมูลข่าวสารเสนอขออนุมัติ
ต่อ นายก ฯ/ ปลดั อบต. 
และประสานเจ้าของเรื่อง 
3. แจ้งผู้ขอข้อมูลพร้อมส่ง
มอบข้อมูลข่าวสาร 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรที่ทาง
หน่วยงานราชการออกให ้
 

3  ขั้นตอน 
5  นาที / ราย 

 

6   การยื่นเรื่องร้อนเรียน 
/ ร้องทุกข ์
 

1. เจ้าหน้าท่ีไดร้ับเรื่อง
ร้องเรียน/ ร้องทุกข์ ผ่านทาง
ตู้แสดงความคิดเห็น หรือทาง
ไปรษณีย์   ตรวจสอบเอกสาร
และแจ้งเจ้าของเรื่องที่มีการ
ร้องเรียนหรือร้องทุกข์ และ
ประสานเร่งรดัตดิตาม 
2. แจ้งผู้ร้องทราบผลการ
พิจารณาตรวจสอบ                       

1. เอกสารที่เกีย่วข้องกับ
เรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์           
 

2  ขั้นตอน 
3  วัน / ราย 

 

7 การขอประสาน
หน่วยงานส่วนอื่น 
 

1. ผู้ร้องขอยื่นหนงัสือเรื่องที่
ต้องการประสานพร้อม
เอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร/ และรวบรมเอกสาร  
3. ส่งเอกสารและประสาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4. แจ้งผู้ร้องขอ 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ร้องขอ 
2. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องที่ร้องขอ 
 

4  ขั้นตอน 
 7  วัน     

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาไพร 

 กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

8 งานสนับสนุนน้ า
อุปโภคบรโิภค 

1. ประชาชนยื่นค าร้องต่อ
เจ้าหน้าท่ี พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
2. เจ้าหน้าท่ีแจ้งหน่วยงาน
เสนอพิจารณาอนุมตัิและ 
รับผิดชอบ 
3. แจ้งผู้ร้องขอ 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรที่ทาง
หน่วยงานราชการออกให ้
 

3  ขั้นตอน       
 2 วัน / ราย 

 

9 งานช่วยเหลือ  
ผู้ประสบภยั             
( สาธารณภัย) 

1. ประชาชนยื่นค าร้องต่อ
เจ้าหน้าท่ี พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
2. ตั้ง กก.พิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือ 
3.  มีงบประมาณให้การ
ช่วยเหลือ /ไม่มีงบฯหรือมีแต่
ไม่พอ รายงานอ าเภอ 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรที่ทาง
หน่วยงานราชการออกให ้
 

3  ขั้นตอน       
3 วัน 

 

 

10 การขอใช้สถานท่ี  
หรือยืมครุภณัฑ ์

1. ผู้ประสงค์ กรอกแบบค า
ร้องขอพร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบตาราง
การใช้สถานท่ีหรือครภุัณฑ ์                     
3. ขอนุมัติ ปลัด/แจ้งผู้ขอ
ทราบ           

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรที่ทาง
หน่วยงานราชการออกให ้
 

2  ขั้นตอน       
 20 นาที / ราย 

 

11 ระบบการน าความ
คิดเห็นของประชาชน
ไปประกอบการ
บริหารงาน 

1.  ประชาชนกรอกแบบ
แสดงความคดิเห็น/ ออก
ประชาคมรับฟังความคิดเห็น 
2.  แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
พิจารณาข้อคดิเห็นเพื่อเป็น
แนวทางปฏิบัต ิ
3.  หัวหน้าหน่วยงาน
รับผิดชอบเสนอแนวทาง
ปฏิบัติต่อนายกฯ 
4.  นายก ฯ พิจารณาอนุมตั ิ

1.  บันทึกการประชุม
ประชาคมหมู่บ้าน 

4  ขั้นตอน 1.  เรื่อง
เร่งด่วน 3วัน
ท าการ 
2.  เรื่อง
ทั่วไป
ด าเนินการ
ตาม
แผนพัฒนา  
3  ปี 

12 การจดทะเบียน
พาณิชย ์

1. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่น
ค าขอและกรอกข้อมลู(แบบ 
ท.พ.) 
2. นายทะเบียนที่ได้รับมอบ
อ านาจพิจารณาค าขอและจด
ทะเบียนพาณิชย ์
3. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและ
รับใบทะเบียนพาณิชย ์

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว       
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขอจด
ทะเบียนพาณิชย ์
2. ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
ที่ประกอบการพาณิชย ์

3  ขั้นตอน  
10 นาที/ราย 

 

 
 
 
 



 
 

กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาไพร 

 กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

 
 
 
1 

ด้านการศึกษา  
ศาสนา  และ
วัฒนธรรม 
การรับสมัครนักเรียน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
 
 
1.  ผู้ปกครองยื่นใบสมัครต่อ
เจ้าหน้าท่ี 
2.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารและเสนอนายกฯ 
หรือ หัวหน้าส่วนการศึกษาฯ 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
3.  แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ
ต่อผู้ปกครอง 

 
 
 
1.  ส าเนาสตูิบัตร 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 
3.  รูปถ่ายขนาด  1 นิ้ว   
จ านวน 2 รูป 

 

 
 
 

3  ขั้นตอน 
10 นาที/ราย 

 
 
 
เดิม4ขั้นตอน 
15 นาที/ราย 

 
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาไพร 
 กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

 
 
1 

ด้านการสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
ขออนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอัตราย
ต่อสุขภาพ 

 
1. ยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ี 
2.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารและเสนอนายกฯ 
หรือ หรือผูร้ับมอบอ านาจ 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
3.  แจ้งผลการพจิารณาอนุมัติ
ต่อผู้ปกครอง 

 
1.  ส าเนาบัตรประชาชน 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 
 

 
3  ขั้นตอน 

10 นาที/ราย 

 
เดิม4ขั้นตอน 
15 นาที/ราย 

 


