
 
 

แผนผงัขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการ  การให้บริการประชาชน 
เทศบาลต าบลหนองอบุีตร   อ าเภอห้วยผึง้  จังหวดักาฬสินธ์ุ 

*************************** 
ส านักปลดัเทศบาล 
1. การยืน่ขอรับเบีย้ยงัชีพ    ระยะเวลาด าเนินการ   7   วนั 
 
 
 
 
 
 

2. การยืน่เร่ืองขอรับการสนับสนุนกลุ่มอาชีพ   ระยะเวลาด าเนินการ    7  วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์    ระยะเวลาด าเนินการ   5  วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยืน่ค าร้องพร้อมเอกสาร  ส าเนา 
บัตรประชาชนและส าเนา 

ทะเบียนบ้าน 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
พร้อมกรอกค าขอรับ

การสงเคระห์ ( 5  นาท ี) 
  

ขึน้ทะเบียนผู้ขอรับการ
สงเคราะห์เพือ่ให้ 

คณะกรรมการพจิารณา 
  
 

 

ยืน่ค าร้อง 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
(  5  นาท ี) 

คณะกรรมการพจิารณาโครงการ เพือ่
ประกอบการพจิารณาขออนุมัติจากผู้บริหาร 

 

 

แจ้งผลให้กลุ่มอาชีทราบ
ภายใน  7  วนั 

 

ยืน่ค าร้องแจ้ง
เหตุร้องทุกข์ 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเร่ืองที่
รับผดิชอบบรรเทาความเดือนร้อย 1 

หัวหน้าหน่วยงานรับผดิชอบ 
ติดตาม ตรวจสอบข้อเทจ็จริง 
แล้วแต่ลกัษณะงาน  1 – 2   วนั 

 

แจ้งผลการด าเนินงาน 
แก่ประชาชน  1 – 5 วนั 
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4. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย    ระยะเวลาด าเนินการ    7  วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. การให้บริการเร่ืองอืน่ๆ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ยืน่ค าร้องพร้อม
เอกสาร 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
(  5  นาท ี) 

ออกตรวจสอบข้อเทจ็จริง 
ในพืน้ที ่ (  1 – 2  วนั ) 

เสนอเร่ืองให้ผู้บริหาร 
พจิารณาอนุมัติให้ความช่วยเหลอื 

มอบวสัดุอุปกรณ์ หรือการช่วยเหลอื 
อืน่ๆ ให้ ผู้ประสบสาธารณภัย  

ภายใน   7  วนั 

 

แจ้งเร่ืองต่อ
เจ้าหน้าที่ 

 

 ตรวจสอบ  ซักถาม 
(กรณีเร่งด่วนช่วยเหลือได้ทันที) 

ส่งเจ้าหน้าที่ทีเ่กี่ยวข้อง 
ออกตรวจสอบให้ความ

ช่วยเหลอื 
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กองคลงั 
1. การให้บริการช าระภาษี 
 1.1  การจัดเกบ็ภาษป้ีาย   ระยะเวลาด าเนินการ   3 – 5   นาท ี / ราย 
 
 
 
 
 
เอกสาประกอบการพจิารณา 

 รายเดิม 
1. บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบียนบำ้น 
2. ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีป้ำยปีท่ีผำ่นมำ (ภ.ป.7) 

รายใหม่ 
1. บตัรประจ ำตวัประชำชนทะเบียนบำ้น 
2. ทะเบียนพำณิชยห์รือหนงัสือรับรองกำรจดทะเบียน 
3. แผนท่ีตั้งโดยสังเขป 
4. หนงัสือมอบอ ำนำจ (กรณีไม่สำมำรถติดต่อดว้ยตนเอง) 
 

1.2 การจัดเกบ็ภาษบี ารุงท้องที ่ระยะเวลาด าเนินการ 3-5 นาท ี/ ราย 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการพจิารณา 
 รายเดิม 

1. บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบียนบำ้น 
2. ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีบ ำรุงทอ้งท่ีปีท่ีผำ่นมำ  (ภ.บ.ท.11) 
  
 

ยืน่แบบแสดงรายการ 
ภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ
เอกสาร 

 

ช าระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.1) 

 

เจ้าของทีด่ินยื่นแบบ
แสดงรายการทีด่ิน 

(ภ.บ.ท. 5) 
 

 
เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ

เอกสาร 
 

ช าระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.บ.ท. 5) 
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กรณปีระเมนิใหม่ 
1. บตัรประชำชนและส ำเนำทะเบียนบำ้น 
2. ส ำเนำเอกสำรสิทธิท่ีดิน 
3. แผนท่ีท่ีตั้งพอสังเขป 
4. ส ำเนำหนงัสือกำรเปล่ียนแปลงเจำ้ของท่ีดิน 

กรณเีปลีย่นแปลงเจ้าของทีด่ิน 
1. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผำ่นมำ 
2. เอกสำรสิทธิท่ีดิน 
3. บตัรประจ ำตวัประชำชน/ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
 

1.3 การจัดเกบ็ภาษโีรงเรือนและทีด่ิน  ระยะเวลาด าเนินการ 3 – 5 นาท ี / ราย 
 

 
   
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการพจิารณา 
 รายเดิม 

1. บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบียนบำ้น 
2. ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีโรงเรือนและท่ีดินปีท่ีผำ่นมำ (ภ.ร.ด.12) 
รายใหม่ 
1. บตัรประชำชนและส ำเนำทะเบียนบำ้น 
2. ส ำเนำทะเบียนพำณิชย ์
3. ส ำเนำเอกสำรสิทธิท่ีดิน 
4. แผนท่ีท่ีตั้งพอสังเขป 
5. หนงัสือมอบอ ำนำจ (กรณีไม่สำมำรถติดต่อดว้ยตนเอง) 

 

 ยืน่แบบแสดงรายการ
เสียภาษีโรงเรือนและ
ทีด่ิน (ภ.ร.ด. 2) 

 
 

 

เจ้าของตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ช าระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.ร.ด. 2) 
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2   การประกาศสอบราคา  ประกวดราคา    ระยะเวลาด าเนินการ  15  นาท ี
 
 
 
 
 
 

3.  การขออนุญาตฆ่าสัตว์    ระยะเวลาด าเนินการ  5  นาท ี/ ราย 
 
 
 
 
 
 
 

4.  การเบิกเงินตามสัญญาซ้ือ / จ้าง    ระยะเวลาด าเนินการ  3  วนั / ราย 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   รับประกาศสอบราคา   
ประกวด ราคา  จากเจ้าหน้าที่
พสัดุลงบันทกึทะเบียนประกาศ 
 
 

 ผู้ปิดประกาศลงบันทกึ 
หลกัฐาน  3 – 5  นาที 

 
 

ปิดประกาศ 
3 – 5  นาที 

 

 

ผู้ขออนุญาตยืน่ตั๋ว
รูปพรรณ 

 
 

จนท.เกบ็ค่าธรรมเนียม
และออกแบบ  ฆจส.5 

(3  นาที 
 
 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจ
ใบอนุญาต 

 
 

 

ผู้ซ้ือ / ผู้ขาย 
ส่งมอบงาน / ส่ิงของ 
 
 

 

จนท. พสัดุแจ้งคณะ 
กรรมการฯ (60 นาที) 
 

 

คณะกรรมการฯ 
ด าเนินการตรวจรับ 

(1  วนั) 
 
 

 

ผู้บริหารพจิารณา 
อนุมัต ิ

( 15  นาท)ี 
 
 

 

ฝ่ายการเงินฯ 
ตรวจสอบเอกสาร 

(60 นาท)ี 
 
 

 

จนท.พสัดุจัดท าเอกสาร
ขอเบิก 

( 60 นาท)ี 
 
 

 

ด าเนินการเบิกจ่าย
ตามระเบียบ 
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กองช่าง 
1. การขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาการด าเนินการให้บริการ 
1. 20 วนั / รำย กรณีขออนุญำตใชแ้บบก่อสร้ำงอำคำรของกรมโยธำธิกำรและผงัเมือง 
2. 10 วนั / รำย กรณีผูข้อใชแ้บบขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

เอกสารประกอบการพจิารณา 
1. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน และส ำเนำทะเบียนบำ้นของผูข้ออนุญำต 
2. ส ำเนำโฉนดท่ีดินขนำดเท่ำตน้ฉบบัทุกหนำ้ พร้อมเจำ้ของท่ีดินลงนำมรับรองส ำเนำทุกหนำ้ 
3. หนงัสือยนิยอมของเจำ้ของท่ีดินใหก่้อสร้ำงอำคำรในท่ีดินหรือส ำเนำสัญญำเช่ำท่ีดินกรณีขอไม่ใช่เจำ้ของท่ีดิน 
4. หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิำชีพวศิวกรควบคุมของผูอ้อกแบบและค ำนวณโครงสร้ำงอำคำร 
5. หนงัสือยนิยอมชิดเขตท่ีดินต่ำงเจำ้ของ 
6. หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบอำชีพสถำปัตยกรรมควบคุมของผูอ้อกแบบงำนสถำปัตยกรรม 
 

 

ยืน่ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามแบบ
ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1 )  

พร้อมเอกสาร 
 
 

 

ตรวจสอบเอกสารเบือ้งต้าน  / 
ตรวจสอบผงัเมือง  และตรวจสอบ

สภาพสาธารณะ 
 
 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น  พจิารณาค าขอ 
อนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 
 

 

นายช่าง / วศิวกรตรวจสอบ 
พจิารณาแบบ 

 
 

 
ออกใบอนุญาต 
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2.  ขออนุญาตร้ือถอนอาคาร   ระยะเวลาด าเนินการ 15 วัน / ราย 
 

 เอกสารประกอบการพจิารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการพจิารณา 
1. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน และส ำทะเบียนบำ้นของผูข้ออนุญำต 
2. ส ำเนำโฉนดท่ีดินแปลงท่ีตั้งอำคำรท่ีขออนุญำตร้ือถอน ขนำดเท่ำตน้ฉบบัทุกหนำ้ 
3. หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิำชีพวศิวกรควบคุมของผูอ้อกแบบขั้นตอนวธีิกำร และส่ิงป้องกนัวสัดุร่วงล่น

ในกำรร้ือถอนอำคำร (กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ ขนำด อยูใ่นประเภทวชิำชีพวศิวกรควบคุม) 
4. หนงัสือแสดงควำมยนิยอมของวศิวกรผูค้วบคุมงำน (แบบ น.4) 
5. แผนพงับริเวณ แบบแปลน และรำยกำรประกอบแบบแปลน 
 

ยืน่ค าขออนุญาตร้ือถอนอาคารตามแบบ 
ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ร้ือถอน
ดัดแปลง   (แบบ  ข.1)  พร้อมเอกสาร 

 
 
 

ตรวจสอบเอกสารเบือ้งต้น / ตรวจสอบ 
ผงัเมือง  และตรวจสอบสภาพสาธารณะ 

 

 
นายช่าง / วศิวกรตรวจสอบ  พจิารณาแบบ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น  พจิารณาค าขอ 
อนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 

 

 
ออกใบอนุญาต 
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3.   ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร   ระยะเวลาด าเนินการ 15  วนั / ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
1. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน และส ำเนำทะเบียนบำ้นของผูข้ออนุญำต 
2. ส ำเนำโฉนดท่ีดินขนำดเท่ำตวัฉบบัทุกหนำ้ พร้อมเจำ้ของท่ีดินลงนำมรับรองส ำเนำทุกหนำ้ 
3. หนงัสือยนิยอมชิดเขตท่ีดินต่ำงเจำ้ของ 
4. หนงัสือรับรองผูป้ระกอบวชิำชีพวศิวกรควบคุมของผูอ้อกแบบและค ำนวณโครงสร้ำงอำคำร 
5. หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิำชีพสถำปัตยกรรมควบคุมของผูอ้อกแบบงำนสถำปัตยกรรม 
6. แผนผงับริเวณ แบบแปลน และรำยกำรประกอบแบบแปลน พร้อมรำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง 
7. รำยกำรค ำนวณละบ ำบดัน ้ำเสีย (กรณีอำคำรตอ้งมีระบบน ้ำเสีย) 
8.  ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรเดิมท่ีไดรั้บอนุญำต 
9. กรณีต่อเติมเพิ่มชั้นอำคำร (วิศวกรผูอ้อกแบบโครงสร้ำงมิใช่คนเดิม) ตอ้งมีหนงัสือรับรองควำมมัน่คงของ

อำคำรเดิมจำกสถำบนัท่ีเช่ือถือได ้

ยืน่ค าขออนุญาตร้ือถอนอาคารตามแบบ 
ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ร้ือถอน
ดัดแปลง   (แบบ  ข.1)  พร้อมเอกสาร 

 

ตรวจสอบเอกสารเบือ้งต้น / ตรวจสอบ 
ผงัเมือง  และตรวจสอบสภาพสาธารณะ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น  พจิารณาค าขอ 
อนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 

 
นายช่าง / วศิวกรตรวจสอบ  พจิารณาแบบ 

 

 
ออกใบอนุญาต 
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2. การยืน่แบบค าขอใช้น า้ประปา   ระยะเวลาด าเนินการ 3 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3.  การแจ้งซ่อมแซมระบบประปา   ระยะเวลาด าเนินการ  1  วนั 
- แจง้ผำ่นทำงโทรศพัท ์
- แจง้ช่ำงประปำใหด้ ำเนินกำร 
- ช่ำงออกปฏิบติักำรตำมแจง้เหตุ ภำยใน 1 วนั 

 
 

3. การแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ  ระยะเวลาด าเนินการ  1  วนั 
- แจง้ผำ่ยทำงโทรศพัท ์หรือ ส ำนกังำนองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองอีบุตร 
- แจง้ช่ำงไฟฟ้ำใหด้ ำเนินกำร 
- ช่ำงออกปฏิบติักำรตำมแจง้เหตุ ภำยใน 1 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 

ยืน่ค าขอใช้น า้พร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
และส าเนาบัตรประชาชน 

 

ตรวจสอบเอกสารพร้อมกรอกสัญญา 
การใช้น า้ประปา 

( 5  นาท ี) 
 

 
ติดตั้งประปาภายใน  3  วนั 

 

ออกเลขทีสั่ญญาผู้ใช้น า้ประปา 
พร้อมทั้งออกใบเสร็จ 

( 5  นาท ี) 
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กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
1. ขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง   ระยะเวลาด าเนินการ    15  นาท ี/ ราย 

 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการพจิารณา 
1. ส ำเนำทะเบียนบำ้น / ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 
2. ใบอนุญำตใหมี้กำรใชซ่ึ้งเคร่ืองขยำยสียงและไมโครโฟน (ถำ้มี) 
3. รำยละเอียดของเคร่ืองขยำยเสียงท่ีจะใช ้เช่น ก ำลงัไฟฟ้ำท่ีใชก้  ำลงัขยำยเสียง 
4. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งท่ีใชเ้คร่ืองขยำยสียง 

   2.  ขออนุญาตประกอบกจิการทเีป็นอนัตรายต่อสุขภาพ   ระยะเวลาด าเนินการ 10 วนั / ราย 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการพจิารณา 
1. บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบียนบำ้นผูข้ออนุญำต 
2. บตัรประจ ำตวัประชำชน / ส ำเนำทะเบียนบำ้ผูจ้ดักำร หำกไม่เป็นบุคคลเดียวกบัผูถื้อใบอนุญำต 
3. ส ำเนำทะเบียนบำ้นของบำ้ท่ีใชเ้ป็นสถำนท่ีตั้งสถำนประกอบกำร 
4. ส ำเนำรับรองหนงัสือกำรจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูแ้ทนนิติบุคคล(กรณี

เป็นนิติบุคคล) 
5. ส ำเนำใบอนุญำตปลูกสร้ำงอำคำรท่ีแสดงวำ่อำคำรท่ีใชเ้ป็นสถำนประกอบกำรนั้นโดยถูกตอ้งตำมกฎหมำย

ควบคุมอำคำร 
6. หนงัสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบตัรประชำชนผูม้อบและผูรั้บมอบ กรณีผูข้อรบใบอนุญำตไม่สำมำรถ

ด ำเนินกำรดว้ยตนเอง 

 

ยืน่ค าขออนุญาตท าการ 
โฆษณา โดยใช้เคร่ืองขยาย

เสียง ( แบบ ฆ.ษ. 1 ) 
 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจ 
สอบหลกัฐาน 

 
 

อนุญาตให้ท าการ 
โฆษณาโดยใช้เคร่ือง 

ขยายเสียง ( แบบ ฆ.ษ. 1 ) 
 

ยืน่ค าขออนุญาตประกอบ
กจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อ
สุขภาพ  ( แบบ ก.อ. 1 ) 

 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจ 
สอบหลกัฐาน 

 
 

ตรวจพืน้ทีแ่ละสถานทีต่ั้ง 
ออกใบอนุญาตฯ 
 ( แบบ ก.อ. 2 ) 
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3.    ขออนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรือที่สะสมอาหาร (พนืทีเ่กนิ 200 ตร.ม.) 
ระยะเวลาด าเนินการ   10 วนั/ราย 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการพจิารณา 
1. บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบียนบำ้นผูข้ออนุญำต 
2. บตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำทะเบียนบำ้นผูจ้ดักำร หำกไม่เป็นบุลคลเดียวกนักบัผูข้อนุญำต 
ประกอบกำร 
3. ส ำเนำทะเบียนบำ้นของบำ้นท่ีใชเ้ป็นท่ีตั้งสถำนประกอบกำร 
4. ส ำเนำหนงัสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคล (กรณีผูข้อเป็นนิติบุคล) 
5. ส ำเนำขออนุญำตปลูกสร้ำงอำคำรท่ีใชแ้สดงวำ่อำคำรท่ีใชเ้ป็นสถำนประกอบกำรนั้นไดโ้ดยถูกตอ้งตำม 
กฎหมำย ควบคุมอำคำร 
7. หนงัสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนผูม้อบและผูรั้บมอบอ ำนำจ กรณีผูข้อรับใบ 
อนุญำตไม่สำมำรถด ำเนินกำรดว้ยตนเอง 
 

4.  การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ  ระยะเวลาด าเนินการ 10 วนั/ราย 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการพจิารณา 
1. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูข้อรับใบอนุญำต 
2. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน หรือส ำเนำทะเบียนบำ้นของผูช่้วยจ ำหน่ำย 
3. รูปถ่ำยหนำ้ตรงคร่ึงตวัไม่สวมหมวก ไม่ใส่แวน่ ขนำด 1X 1.5 น้ิว  ของผูข้อรับใบอนุญำต และผูช่้วย 
จ ำหน่ำย คนละ 3 รูป 
4. ใบรับรองแพทยข์องผูข้อรับใบอนุญำต และผูช่้วยจ ำหน่ำย 
5. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจ  ำหน่ำยส้ินคำ้ (กรณีเร่ขำยไม่ตอ้งมีแผนท่ี) 

ยืน่ค าขออนุญาตจัดตั้งสถานที่ 
จ าหน่ายอาหารหรือสะสม 
อาหาร    ( แบบ ส.อ. 1 ) 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจ 
สอบหลกัฐาน 

 
 

ตรวจพืน้ทีแ่ละสถานที่
จ าหน่ายอาหาร หรือสะสม
อาหารออกใบอนุญาตฯ 

 ( แบบ ส.อ. 2 ) 

ยืน่ค าขออนุญาต  
จ าหน่ายสินค้าในทีห่รือทาง 
สาธารณะ   ( แบบ ส.ณ. 1 ) 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจ 
สอบหลกัฐาน 

 
 

ตรวจพืน้ทีแ่ละสถานทีจ่ าหน่าย
สินค้าในที่หรือในทางสาธารณะ 
ออกใบอนุญาตฯ  ( แบบ ส.อ. 2 ) 



 

คู่มอืประชาชน 
 

แผนผงัขั้นตอนและระยะเวลา 
การปฏิบัติราชการ 

การให้บริการประชาชน 
 

เทศบาลต าบลหนองอบุีตร 
อ าเภอห้วยผึง้  จังหวดักาฬสินธ์ุ 

โทรศัพท์ , โทรสาร  ๐ ๔๓๘๔ ๐๖๕๗
www.nongibut.go.th 


