
 

 
 
 

 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
 

เรื่อง 
 

การลดขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินงาน 
เพื่อให้การอ านวยความสะดวก  และตอบสนองความต้องการของประชาชน 

 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม 
อ าเภอพาน  จังหวัดเชียงราย 
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สารบัญ 

 
           หน้า 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม ก 

เรื่อง คู่มือประชาชน ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ.2558 อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 
 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม ข 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติ การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาการให้บริการประชาชนของส านักปลัด  

- การขอรับการช่วยเหลือสาธารณภัย 2 
- การรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 3 
- การให้บริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ 4 
- การให้บริการอินเตอร์เน็ตต าบล 5 
- การขอรับการสนับน้ าอุปโภคบริโภค 6 
- การให้บริการด้านการขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 7 
- การให้บริการด้านการรับขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้พิการ 8 
- การให้บริการด้านการรับขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 9 
- การให้บริการด้านการขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 10 
- การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 11 
 
แผนผังแสดงข้ันตอนและก าหนดระยะเวลาการให้บริการประชาชนของกองคลัง 

- การให้บริการ การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 13 
- การให้บริการ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 14 
- การให้บริการ การจัดเก็บภาษีป้าย 15 
- การขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย์ 16 
- การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 17 
- การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 18 
- การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 19 
- การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 20 
- การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 21 
 
 
 
 
 



 

 
 
แผนผังแสดงข้ันตอนและก าหนดระยะเวลาการให้บริการประชาชนของกองช่าง  

- การออกใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 23 
- การต่อใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 24 
- การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 25 
- การขอเปลี่ยนแปลงผู้ควบคุมงาน 26 
- การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ 27 
- การขออนุญาตขุดดิน และถมดิน 28 
- การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 29 
- การแจ้งการก่อสร้าง เคลื่อนย้าย ดัดแปลงอาคาร 30 
- การแจ้งการรื้อถอนอาคาร 31 
 
แผนผังแสดงข้ันตอนและก าหนดระยะเวลาการให้บริการประชาชนของกองการศึกษา  
ศาสนา และวัฒนธรรม 

- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา และระดับประถมศึกษา 33 
 
ภาคผนวก 

แบบฟอร์มประกอบการยื่นขออนุญาตของส านักปลัด 35 
แบบฟอร์มประกอบการยื่นขออนุญาตของกองช่าง 58 
แบบฟอร์มประกอบการยื่นขออนุญาตของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 84 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การให้บริการประชาชนของ 

ส านักปลัด  
องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 
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ระยะเวลาการให้บริการ กรณีเป็นการปฏิบัติราชการความเร่งด่วนอันดับ  1  ด าเนินการในทันที 
 

 
     

     
   

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ภาพถ่าย , โฉนดที่ดิน , รายช่ือผู้ได้รับความเดือนร้อน เป็นต้น 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การขอรับการช่วยเหลือสาธารณภัย 

เอกสารประกอบค าร้อง 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อทราบ/ 

เพื่อบรรเทาสาธารณภัยเบื้องต้น 
 

ประชาชนแจ้ง/ยื่นค าร้อง 
มายังส านักปลัด อบต.ดอยงาม 

( 3 นาที ) 
 

ปลัด อบต. ลงความเห็น 
( 3 นาที ) 

 

นายก อบต. อนุมัติ 
( 3 นาที ) 

 

ส ารวจ/ตรวจสอบความเสียหาย 
( 20 นาที ) 

 

สรุปรายงาน ปลัด/นายก 
( 12 นาที ) 
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ระยะเวลาการให้บริการ ไม่เกิน  7  วันต่อราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ภาพถ่าย , โฉนดที่ดิน , รายช่ือผู้ได้รับความเดือนร้อน เป็นต้น 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 

เอกสารประกอบค าร้อง 

ประชาชนเขียนค าร้อง 
 ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

มายังส านักปลัด อบต.ดอยงาม 
 

แจ้งหัวหน้าหน่วยงานหรือ 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

บรรเทาความเดือนร้อน 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
บรรเทาความเดือนร้อน 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงในพื้นที่ 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
บรรเทาความเดือนร้อน 
แจ้งผลการด าเนินการ 
แก่ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
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ระยะเวลาการให้บริการ  15  นาทีต่อราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การให้บริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

 

เอกสารประกอบค าร้อง 

ประชาชนเขียนแบบค าร้อง 
ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

มายังส านักปลัด อบต.ดอยงาม 
( 5 นาที ) 

ไม่มีข้อมูลหรือ  
ข้อมูลเปิดเผยไม่ได้ 

เจ้าหน้าที่ชี้แจ้ง  
และให้ค าแนะน า 

( 5 นาที ) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง 
ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

( 5 นาที ) 

ให้ตรวจดู 
ข้อมูลข่าวสาร 

ข้อมูล
เปิดเผยได้ 

ขอส าเนา 

รับส าเนา 
ข้อมูลข่าวสาร 

เจ้าหน้าที่สืบค้นข้อมูล 
( 5 นาที ) 

ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 



 

5 

 
 

ระยะเวลาการให้บริการ  5  นาทีต่อราย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  ไม่ต้องใช้เอกสารในการขอรับบริการ 
 
หมายเหตุ   แล้วแต่ความเหมาะสมของระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การให้บริการอินเตอร์เน็ตต าบล 

 

เอกสารประกอบการใช้บริการ 

ประชาชนลงทะเบียนผู้ใช้บริการ 
ในทะเบียนผู้ใช้บริการ 

มายังส านักปลัด อบต.ดอยงาม 
( 2 นาที ) 

เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า 
การใช้งานอินเตอร์เน็ตต าบล 

หรืออินเตอร์เน็ตไร้สาย 
( 3 นาที ) 

ประชาชนใช้บริการ 
อินเตอร์เน็ตต าบล 

หรืออินเตอร์เน็ตไร้สาย 
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ระยะเวลาการให้บริการ  3  ชั่วโมงต่อราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น รายช่ือผู้ได้รับความเดือนร้อน เป็นต้น 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การขอรับการสนับน้ าอุปโภคบริโภค 

 

เอกสารประกอบค าร้อง 

ตัวแทนประชาชนแจ้ง/เขียนค าร้อง 
มายังส านักปลัด อบต.ดอยงาม 

 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเสนอเรื่อง 
ให้ปลัด อบต. ลงความเห็น 

 

น าเรื่องเสนอ 
นายก อบต. อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ส ารวจ/ตรวจสอบหาสาเหตุ 

ความเดือนร้อนของประชาชน 
 

 

ด าเนินการช่วยเหลือประชาชน 
อนุมัติเงิน/การช่วยเหลือ 
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ระยะเวลาการให้บริการ  7  วันต่อราย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาบัญชีธนาคาร (กรณีโอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร) 
4. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือมอบอ านาจให้ขึ้นทะเบียน/รับเงินแทน , เอกสารของผู้รับ 
 มอบอ านาจ เป็นต้น 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การให้บริการด้านการขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

 

เอกสารประกอบค าร้อง 

ประชาชนยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
มายังส านักปลัด อบต.ดอยงาม 

( 30 นาที ) 
 

จัดท าประกาศ 
รายช่ือผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพ 

( 1 วัน ) 
 

เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนประวัติ 
เสนอรายช่ือขออนุมัติต่อผู้บริหาร 

( 2 วัน ) 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบนัดหมาย 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่ 

( 15 นาที ) 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสภาพความเป็นอยู่ 
( 3 วัน ) 
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ระยะเวลาการให้บริการ  30  นาทีต่อราย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้พิการ  
4. ส าเนาบัญชีธนาคาร (กรณีโอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร) 
5. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือมอบอ านาจให้ขึ้นทะเบียน/รับเงินแทน , เอกสารของผู้รับ 
 มอบอ านาจ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การให้บริการด้านการรับขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

 

เอกสารประกอบค าร้อง 

 

ประชาชนยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
มายังส านักปลัด อบต.ดอยงาม 

( 20 นาที ) 
 

 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับลงทะเบียน 
( 10 นาที ) 
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1. ระยะเวลาการให้บริการ  30  นาทีต่อราย 
2. ผู้สูงอายุ ขึ้นทะเบียนระหว่างวันที่ 1 – 31  พฤศจิกายน  ของทุกปี  
 ได้รับเบี้ยยังชีพในเดือน ตุลาคม ของปีงบประมาณ ถัดไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาบัญชีธนาคาร (กรณีโอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร) 
5. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือมอบอ านาจให้ขึ้นทะเบียน/รับเงินแทน , เอกสารของผู้รับ 
 มอบอ านาจ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การให้บริการด้านการรับขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 

เอกสารประกอบค าร้อง 

 

ประชาชนยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
มายังส านักปลัด อบต.ดอยงาม 

( 20 นาที ) 
 

 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับลงทะเบียน 
( 10 นาที ) 
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ระยะเวลาการให้บริการ  2  วันต่อราย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ของหญิงตั้งครรภ์และคู่สมรส 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน ของหญิงตั้งครรภ์และคู่สมรส 
3. สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก 
4. ส าเนาบัญชีธนาคารกรุงไทย/ออมสิน/ธกส. 
5. สูติบัตรเด็กแรกเกิด/ทะเบียนบ้านเด็กแรกเกิด  (น ามายื่นหลังจากคลอดบุตร) 
6. หนังสือรับรองเงินเดือน/ใบรับรองเงินเดือน (ถ้ามี) 
7. เอกสารผู้รับรอง 
8. บัตรสวัสดิการของรัฐ (ถ้ามี) 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การให้บริการด้านการขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

 

เอกสารประกอบค าร้อง 

ประชาชนยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
 และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบีน และเอกสารหลักฐาน

ประกอบ มายังส านักปลัด  
อบต.ดอยงาม 
( 20 นาที ) 

 
 

เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนประวัติ 
เสนอรายช่ือขออนุมัติต่อผู้บริหาร

พิจารณา 
( 1 วัน ) 

 

น าส่งพัฒนาสังคมและความม่ันคง
ของมนุษย์จังหวัดเชียงราย 

( 1 วัน ) 
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ระยะเวลาการให้บริการ  7  วันต่อราย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. แผนผังแสดงเขตที่จะปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิว 
4. ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา 
5. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือมอบอ านาจ  หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  

เป็นต้น 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 

 

เอกสารประกอบค าร้อง 

 

ผู้ย่ืนค าขออนุญาตยื่นเอกสาร 
หลักฐานต่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

( 2 ชั่วโมง ) 
 

 

พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 
และแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

( 5 วัน ) 
 

 

เจ้าหน้าที่เสนอเรื่อง 
ขออนุญาตต่อผู้มีอ านาจ 

( 1 วัน ) 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การให้บริการประชาชนของ 

กองคลัง  
องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 
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1. ระยะเวลาการให้บริการ  5 -10 นาทีต่อราย 
2. ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ตั้งแต่เดือน มกราคม – เมษายน ของทุกปี 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาหลักฐานที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน นส.3 , นส.ก , สค.1 , สปก. เป็นต้น 
4. ใบเสร็จรับเงินครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
 

เอกสารประกอบค าร้อง 

 

กรณีส ารวจภาษีใหม่ 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
และสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 

ค านวณภาษี 
( 9 นาที ) 

 

 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
ยื่นแบบ ภ.บ.ท.5 พร้อมหลักฐาน 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
( 1 นาที ) 

 

 

กรณีช าระภาษีประจ าปี 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
และรายชื่อจากทะเบียน 

ภ.บ.ท.6 
( 4 นาที ) 

 

 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
น าใบเสร็จรับเงินปีก่อนมายื่นช าระภาษี 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
( 1 นาที ) 
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1. ระยะเวลาการให้บริการ  5  นาทีต่อราย 
2. ย่ืนแบบเพื่อช าระภาษีฯ ตั้งแต่เดือน มกราคม – กุมภาพันธ์ ของทุกปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาเอกสารที่ปลูกสร้าง 
4. ส าเนาการจดทะเบียนพาณิชย์ 
5. ส าเนาใบอนุญาตจัดตั้ง หรือประกอบกิจการ (ถ้ามี) 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การให้บริการ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 

บริษัท/ห้าง/ร้าน/เจ้าของกิจการ – โรงเรือน 
ช าระเงินภายใน 30 วัน  

นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
 

 

บริษัท/ห้าง/ร้าน/เจ้าของกิจการ – โรงเรือน 
ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 พร้อมหลักฐาน 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
และสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 

 ( 3 นาที ) 
 

ออกใบแจ้ง 
รายการประเมิน (ภ.ง.ด.8) 

( 1 นาที ) 
 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
( 1 นาที ) 

 

เอกสารประกอบค าร้อง 
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1. ระยะเวลาการให้บริการ  5  นาทีต่อราย 
2. ป้ายท่ีติดตั้งใหม่ ต้องย่ืนแบบรายการภาษีป้าย ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ติดตั้งป้าย 
3. ป้ายเก่า  ย่ืนแบบแสดงรายการ ภายในเดือน มกราคม – มีนาคม  ของทุกปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาการจดทะเบียนห้าง/บริษัท 
4. ส าเนาการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การให้บริการ การจัดเก็บภาษีป้าย 

 

เจ้าของป้าย 
ช าระเงินภายใน 15 วัน  

นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 
 

เจ้าของป้าย 
ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  

พร้อมหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
และสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 

 ( 3 นาที ) 
 

ออกใบแจ้ง 
รายการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3) 

( 1 นาที ) 
 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
( 1 นาที ) 

 

เอกสารประกอบค าร้อง 
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ระยะเวลาการให้บริการ  60 นาทีต่อราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนที่สถานที่ประกอบการ  เป็นต้น 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย์ 

(ตั้งใหม่/เปลี่ยนแปลงรายการ/เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
 

เอกสารประกอบค าร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
และแจ้งผลการตรวจสอบ 

( 30  นาที ) 
 

 

ผู้ประกอบการ 
ยื่นค าร้อง พร้อมเอกสาร 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในระบบ 
จัดท าใบส าคัญการจดทะเบียน 
หนังสือรับรอง / ส าเนาเอกสาร 

( 15 นาที) 
 

รับช าระค่าธรรมเนียม 
และออกใบเสร็จรับเงิน 

( 5 นาที ) 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร 
และลงนาม  
( 10 นาที ) 
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ระยะเวลาการให้บริการ  7  วันต่อราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. แผงที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด 
4. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

(ขออนุญาตใหม่ และต่อใบอนุญาต) 
 

เอกสารประกอบค าร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 

และนัดวันตรวจ 
สถานที่ประกอบการ 

( 1  วัน ) 

 

ผู้ประกอบการ 
ยื่นค าร้อง พร้อมหลักฐาน 

เสนอรายงานต่อผู้มีอ านาจ 
เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
ช าระค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน 

( 3 วัน ) 
 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ประกอบการ 
( 3 วัน ) 
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ระยะเวลาการให้บริการ  7  วันต่อราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. แผงที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด 
4. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 

(ขออนุญาตใหม่ และต่อใบอนุญาต) 
 

เอกสารประกอบค าร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 

และนัดวันตรวจ 
สถานที่ประกอบการ 

 
( 1  วัน ) 

 

ผู้ประกอบการ 
ยื่นค าร้อง พร้อมหลักฐาน 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ประกอบการ 
( 3 วัน ) 

 

เสนอรายงานต่อผู้มีอ านาจ 
เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
ช าระค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน 

( 3 วัน ) 
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ระยะเวลาการให้บริการ  7  วันต่อราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 

(พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.) 
 

เอกสารประกอบค าร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 

และนัดวันตรวจ 
สถานที่ประกอบการ 

( 1  วัน ) 

 

ผู้ประกอบการ 
ยื่นค าร้อง พร้อมหลักฐาน 

เสนอรายงานต่อผู้มีอ านาจ 
เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต/ 

ค าสั่งไม่อนุญาต 
( 3 วัน ) 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ประกอบการ 
( 3 วัน ) 
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ระยะเวลาการให้บริการ  7  วันต่อราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. แผงที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด 
4. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

(ขออนุญาตใหม่ และต่อใบอนุญาต) 
 

เอกสารประกอบค าร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 
และนัดวันรับใบอนุญาต 
(ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต) 

( 1  วัน ) 

 

ผู้ประกอบการ 
ยื่นค าร้อง พร้อมหลักฐาน 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ประกอบการ 
( 3 วัน ) 

 

เสนอรายงานต่อผู้มีอ านาจ 
เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
ช าระค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน 

( 3 วัน ) 
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ระยะเวลาการให้บริการ  30  วันต่อราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมแผนผัง 
2. ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจาก

ฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย 
3. ส าเนาสัญญาประกันภัย หรือกรมธรรม์ประกันภัย 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
 

เอกสารประกอบค าร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

 ( 1  วัน ) 

 

ผู้ประกอบการ 
ยื่นค าร้อง พร้อมหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
ตรวจสอบผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน 
ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้า 

ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 
ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย 

( 27 วัน ) 
 

ตรวจเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม 
เสนอเรื่องต่อผู้มีอ านาจ ลงนามในใบอนุญาต 
ช าระค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน 

( 2 วัน ) 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การให้บริการประชาชนของ 

กองช่าง  
องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 



 

ไม่ครบ 

ไม่ถูกต้อง 
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ระยะเวลาการให้บริการ  20  วันต่อราย 
 

 
     

     
   

     
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาโฉนดที่ดิน 
4. แบบแปลน 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การออกใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร  
ตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

เอกสารประกอบค าร้อง 

แจ้งผู้ขออนุญาตแก้ไข (แบบ ด.1) 
( 7 วัน ) 

 

ยื่นเรื่องขออนุญาต 
แบบ น.1 
( 1 วัน ) 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร (เบื้องต้น)  
( 1 วัน ) 

 

ตรวจสอบสถานที่ 
( 2 วัน ) 

 

ตรวจพิจารณา 
( 15 วัน ) 

 

ออกใบอนุญาต (แบบ อ.1) 
( 1 วัน ) 

 

แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต 
และช าระค่าธรรมเนียม 

แจ้งผู้ขออนุญาต ส่งเอกสารให้ครบ 
( 7 วัน ) 

 



 

ไม่ครบ 
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ระยะเวลาการให้บริการ  5  วันต่อราย 
 
 

 
     

     
   

     
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การต่อใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร  

ตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

เอกสารประกอบค าร้อง 

ยื่นเรื่องขอต่อใบอนุญาต 
พร้อมเอกสาร 

( 1 วัน ) 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 
ประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาต  

( 2 วัน ) 
 

แจ้งผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต 
และช าระค่าธรรมเนียม 

 ( 2 วัน ) 
 

แจ้งผู้ขออนุญาต ส่งเอกสารให้ครบ 
( 7 วัน ) 
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ระยะเวลาการให้บริการ  25  วันต่อราย 
 
 

 
     

     
   

     
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. เอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร 
2. แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
3. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร หนังสือยินยอมจาก

เจ้าของอาคาร เป็นต้น 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

เอกสารประกอบค าร้อง 

 

ผู้ขออนุญาตยื่นเรื่อง  
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

( 1 วัน ) 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 
ประกอบการขออนุญาต 

 ( 5 วัน ) 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
การใช้ประโยชน์ที่ดิน 

จัดท าแผนที่สังเขป และ 
ตรวจสอบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 ( 7 วัน ) 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจแบบแปลน 
ออกใบอนุญาต 

และแจ้งให้ผู้ขออนุญาตมารับใบอนุญาต 
 ( 12 วัน ) 
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ระยะเวลาการให้บริการ  5  วันต่อราย 
 
 

 
     

     
   

     
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
3. ส าเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิม 
4. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ 
5. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การขอเปลี่ยนแปลงผู้ควบคุมงาน 

เอกสารประกอบค าร้อง 

 

ผู้ขอเปลี่ยนแปลงผู้ควบคุมงาน 
ยื่นเรื่องพร้อมเอกสาร 

( 1 วัน ) 
 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
ประกอบการของเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

 ( 2 วัน ) 
 

 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามใบอนุญาต 
และแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ 

 ( 2 วัน ) 
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ระยะเวลาการให้บริการ  45  วันต่อราย 
 
 

 
     

     
   

     
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาโฉนดที่ดิน 
4. แบบแปลน 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ 

และทางเข้า – ออก ของรถเพื่อการอื่น ตามมาตรา 34 

เอกสารประกอบค าร้อง 

 

ผู้แจ้งยื่นเรื่องขออนุญาตดัดแปลง 
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

( 1 วัน ) 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 
ประกอบการขออนุญาต 

 ( 2 วัน ) 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
การใช้ประโยชน์ที่ดิน 

จัดท าแผนที่สังเขป และ 
ตรวจสอบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 ( 7 วัน ) 
 

ไม่ครบ 
แจ้งผูแ้จ้ง ส่งเอกสารให้ครบ 

( 7 วัน ) 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจแบบแปลน 
ออกใบอนุญาต 

และมีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ 
 ( 35 วัน ) 
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ระยะเวลาการให้บริการ  3  วันต่อราย 
 
 

 
     

     
   

     
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาโฉนดที่ดิน 
4. แบบแปลน 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การขออนุญาตขุดดิน และถมดิน 

เอกสารประกอบค าร้อง 

 

ผู้แจ้งยื่นเรื่องพร้อมเอกสาร 
( 30 นาที ) 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
 ( 1 ชั่วโมง ) 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ 
( 1 วัน ) 

 

ไม่ครบ 
แจ้งผู้ขออนุญาต ส่งเอกสารให้ครบ 

( 7 วัน ) 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 

 ( 1 วัน ) 
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ระยะเวลาการให้บริการ  15  วันต่อราย 
 
 

 
     

     
   

     
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ หนังสือรับรองนิติบุคคล 
2. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาตหรือใบแจ้ง 
3. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนยา้ยอาคาร 

เอกสารประกอบค าร้อง 

 

ผู้ขอยื่นเรื่อง 
พร้อมจ่ายค่าธรรมเนียม  

 ( 1 วัน ) 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 
และนัดวันตรวจ 

 ( 6 วัน ) 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
อาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ 

 ( 7 วัน ) 
 

ออกใบรับรอง 
และแจ้งผู้ขอมารับเอกสาร 

 ( 1 วัน ) 
 



 

30 

 
 

ระยะเวลาการให้บริการ  45  วันต่อราย 
 
 

 
     

     
   

     
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาโฉนดที่ดิน 
4. แบบแปลน 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การแจ้งการก่อสร้าง เคลื่อนย้าย ดัดแปลงอาคาร 

เอกสารประกอบค าร้อง 

ผู้แจ้งยื่นเรื่อง 
พร้อมจ่ายค่าธรรมเนียม  

และรับใบรับแจ้ง 
( 1 วัน ) 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 
ประกอบการแจ้ง 

 ( 2 วัน ) 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ 
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน 

จัดท าแผนที่สังเขป และ 
ตรวจสอบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 ( 7 วัน ) 
 

ไม่ครบ 
แจ้งผูแ้จ้ง ส่งเอกสารให้ครบ 

( 7 วัน ) 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจแบบแปลน 
และมีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ 

 ( 35 วัน ) 
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ระยะเวลาการให้บริการ  15  วันต่อราย 
 
 

 
     

     
   

     
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาโฉนดที่ดิน 
4. แบบแปลน 
 
 

 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การแจ้งการรื้อถอนอาคาร 

เอกสารประกอบค าร้อง 

ผู้แจ้งยื่นเรื่อง 
พร้อมจ่ายค่าธรรมเนียม  

และรับใบรับแจ้ง 
( 1 วัน ) 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 
ประกอบการแจ้ง 

 ( 2 วัน ) 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ 
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน 

จัดท าแผนที่สังเขป และ 
ตรวจสอบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 ( 12 วัน ) 
 

ไม่ครบ 
แจ้งผูแ้จ้ง ส่งเอกสารให้ครบ 

( 7 วัน ) 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การให้บริการประชาชนของ 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
องค์การบริหารส่วนต าบลดอยงาม อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย 
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ระยะเวลาการให้บริการ  8  วันต่อราย 
 

 
     

     
   

     
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
1. ส าเนาสูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 
3. รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร 
4. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เอกสารการเปลี่ยนชื่อ  เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและก าหนดระยะเวลา 
การรับนักเรียนเข้าเรียน 

ระดับก่อนประถมศึกษา และระดับประถมศกึษา 

เอกสารประกอบค าร้อง 

 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร 
และหลักฐานการสมัคร 

(ตามวันเวลาและสถานที่ที่ อบต.ประกาศก าหนด) 
 ( 1 วัน ) 

 

 

เจ้าหน้าที่พิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 ( 6 วัน ) 

 

 

เจ้าหน้าที่จัดท าประกาศบัญชีรายช่ือ 
และประกาศ ณ อบต.ดอยงาม 

( 1 วัน ) 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์ม 
ประกอบการยื่นขออนุญาต 

ส านักปลดั 
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แบบฟอร์ม 
ประกอบการยื่นขออนุญาต 

กองช่าง 
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แบบฟอร์ม 
ประกอบการยื่นขออนุญาต 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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