
 

 

ค ำน ำ 

 
  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต
จะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)ใน
การยื่นค าขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ...” โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน
และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้              
ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  

  ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ข้ึน เพื่อให้
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป 

 

        องค์การบรหิารส่วนต าบลขอนคลาน 
          กันยายน  2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอนคลำน อ ำเภอทุ่งหว้ำ จังหวัดสตูล 

 
1. ท่ีมำ 
  เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการ
ของประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียน และการแจ้ง ในการขอ
อนุญาตด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับ ไม่ได้ก าหนด
ระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือ 
ไม่ชัดเจน อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการ
ประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ...ต่อสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตาม
มาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่าง
พระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน 
  สภานิติบัญญัติแห่ งชาติในการประชุม ครั้ งที่25/2557 เมื่อ วันพฤหัสบดีที่   20  
พฤศจิกายน  2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย 
นายกรัฐมนตรีได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
... ข้ึนทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 
  ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม  2558 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่  22  มกราคม 2558 
  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาของราชการ พ.ศ. 2558 มี
สาระส าคัญที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ดังนี้ 
  มำตรำ 7 วรรคหน่ึง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับ
อนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรอืหลกัฐาน
ที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค า
ขอด้วยตนเองก็ได ้
  มำตรำ 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่
ก าหนดให้ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ จัดส าเนาให้โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ใน
คู่มือส าหรับประชาชนด้วย 
 
 
 



 
 
  มำตรำ 7 วรรคสำม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่ เหมาะสมตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าข้ันตอนและระยะเวลาที่ก าหนด
ดังกล่าวล่าข้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิ จารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้
เหมาะสมโดยเร็ว 
  มำตรำ 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่ง
ร้อยแปดสิบวัน นับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำแนวทำงกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
  2.1 เพื่อให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
  2.2 เพื่อให้การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธ์ิตาม
เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  อนึ่ง แนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนนี้ เป็นแนวทางพื้นฐานที่มุ่งเน้นให้การจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชนเป็นไปตามเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณ์ตามที่กฎหมายบัญญัติแล้วหน่วยงาน
สามารถเพิ่มเติมประเด็นที่สอดคล้องกับระบบการให้บริการของหน่วยงานได้ตามความเหมาะสมเพื่อพัฒนา
ปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีข้ึนได้อย่างต่อเนื่อง 
 
3. ค ำจ ำกัดควำม 
  “กำรบริกำรประชำชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐ
จนแล้วเสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงาน
ของรัฐก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ 
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การใช้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 
  “ผู้รับบริกำร” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับ
บริการจากหน่วยงานของรัฐ 
  “หน่วยงำนของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
4. แนวคิดและหลักกำร 
  แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภ าพในการ
ให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คือ การอ านวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชน 
  4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน 
   เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจาก
หน่วยงานของรัฐว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร เพื่อเป็นการ
อ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
  4.2 ขอบเขตการด าเนินการ 
   หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องขอ
อนุญาตจดทะเบียน ข้ึนทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
  4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรรับประชาชน 
   การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับการบริการของประชาชน 
โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้
ประกอบค าขอ สถานที่ให้บริการ 

2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
3) เพื่ อยกระดับการพัฒ นาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ  และเพิ่ ม                        

ขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
4) เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 

  4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
   หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ก าหนดให้ประชาชนต้องมายื่นค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคู่มือส าหรบัประชาชนและน าไปใช้ใน
การให้บริการประชาชน 
 
5.  ประโยชน์ท่ีได้จำกกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
   ประโยชน์ต่อผู้รับบริกำร 

- ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
- ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
- ได้รับความพึงพอใจเพิ่มข้ึนจากการมารับบริการ 
- มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 



 
 
 
   ประโยชน์ต่อผู้ให้บริกำร 

- ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ
ทุจริตคอรัปช่ัน 

- สามารถติดตามและประเมินผลให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อน ามาปรับปรุงการ
ให้บริการ 

- พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
   ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 

- ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
- เพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5. ประเภทของกระบวนงำนบริกำร 

1. กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 
  
งำนท่ีให้บริกำร การช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์ ในการยื่นค าขอ 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 (แก้ไขเพิ่มเติม  ถึงฉบับที่  5                 
พ.ศ.2534) ใหผูมีหนาที่เสียภาษีน าคาภาษีไปช าระตอพนักงานเก็บภาษีภายในสามสิบ วันนับแตวันถัดจาก
วันที่ไดรับแจงการประเมิน ณ ส านักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่โรงเรือน หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น
ตั้งอยู หรือสถานที่อื่นที่ผูบริหารทองถ่ินก าหนดโดยประกาศลวงหนาไว ณ ส านักงานขององคกรปกครองสวน            
ทองถ่ินน้ันไมนอยกวาสามสิบวัน และก าหนดให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษียื่นแบบช าระภาษีฯ ตั้งแต่เดือน มกราคม ถึง 
เดือน กุมภาพันธ์ ของทุกปี 
ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 

ข้ันตอนการใหบ้ริการ ระยะเวลา 
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีฯ ยื่นแบบ (ภ.ร.ด.2) เพื่อเสียภาษี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 
3. เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษีฯ 
4. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีฯ ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.ร.ด.12) 

 
               กระบวนการ 4 ข้ันตอน 

  ใช้ระยะเวลา 5 นาที/ราย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินของปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด.12) 
ค่ำธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
สถำนท่ีติดต่อ / กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน                    
โทร. 0 7471 0902 , โทรสาร 0 7474 0619 , E-mail : saraban@khonklan.go.th 
 

 
 
 
 
 



 

 

งำนท่ีให้บริกำร การช าระภาษีป้าย 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์ ในการยื่นค าขอ 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 (แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2534) ให้เจ้าของ
ป้ายซึ่งจะต้องเสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ตามแบบและวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
ภายในเดือนมีนาคมของปี ในกรณีที่เจ้าของป้ายอยู่นอกประเทศไทย ให้ตัวแทนหรือผู้แทนในประเทศไทยมี
หน้าที่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายแทนเจ้าของป้าย กรณีติดตั้งใหม่ต้องยื่นแบบรายการภาษีป้าย ภายใน 15 
วัน นับแต่วันที่ติดตั้งป้าย ป้ายเก่าให้ยื่นแบบแสดงรายการ ภายในเดือน มกราคม – เดือน มีนาคม ของทุกปี 
ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 

ข้ันตอนการใหบ้ริการ ระยะเวลา 
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีฯ ยื่นแบบ (ภ.ป.1) เพื่อเสียภาษี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 
3. เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษีฯ 
4. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีฯ ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

 
          กระบวนการ 4 ข้ันตอน 

   ใช้ระยะเวลา 5 นาที/ราย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายของปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7) 
ค่ำธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
สถำนท่ีติดต่อ / กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน                    
โทร. 0 7471 0902 , โทรสาร 0 7474 0619 , E-mail : saraban@khonklan.go.th 
 
 
 

 

 

 

 



 

 

งำนท่ีให้บริกำร การช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์ ในการยื่นค าขอ 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายบ ารุงท้องที่ พ.ศ.2508 (แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.
2543) ในการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ส าหรับปีแรกของการตีราคาปานกลางของที่ดินตามมาตรา ๑๖ หรือ
ของปีที่มีการตีราคาปานกลางของที่ดินใหมต่ามมาตรา ๑๗ ให้เจ้าพนักงานประเมนิค านวณภาษีบ ารุงท้องที่และ
แจ้งการประเมินภายในเดือนมีนาคมแรกหลังจากการตีราคาปานกลางของที่ดิน และก าหนดช าระภาษีบ ารุง
ท้องที่ ตั้งแต่เดือน มกราคม – เดือน เมษายน ของทุกปี 
ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 

ข้ันตอนการใหบ้ริการ ระยะเวลา 
1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินย่ืนแบบฯ (ภ.บ.ท.5) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 
3. เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษีฯ 
4. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีฯ ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.บ.ท.11) 

 
          กระบวนการ 4 ข้ันตอน 

   ใช้ระยะเวลา 5 นาที/ราย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ของปีที่ผ่านมา (ภ.บ.ท.11) 
ค่ำธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม - 
สถำนท่ีติดต่อ / กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน                    
โทร. 0 7471 0902 , โทรสาร 0 7474 0619 , E-mail : saraban@khonklan.go.th 
 
 
 

 

 

 

 



 

1. กระบวนงำนบริกำรท่ีเชื่อมโยงหลำยหน่วยงำน 

งำนท่ีให้บริกำร การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลง/รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่าง 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์ ในการยื่นค าขอ 
  ตามพระราชบัญญัติกำรควบคุมอำคำร พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน ผู้ใด
จะก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน หรือแจ้งต่อเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน และด าเนินการตามมาตรา 39 ทวิ” 
ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 

ข้ันตอนการใหบ้ริการ ระยะเวลา 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอนตามแบบ 
(แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร 
2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานและแบบแปลนเบื้องต้น 
3. นายตรวจ ตรวจสอบสถานที่ด าเนินการที่ยื่นขออนุญาต 
4. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาค าขออนุญาต 
5. แจ้งผู้ยื่นขออนุญาตมารับใบอนุญาต 
6. แจ้งให้ผู้ยื่นขออนุญาตส่งเอกสาร/หลักฐานให้ถูกต้อง 

 
 

           กระบวนการ 6 ข้ันตอน 
   ใช้ระยะเวลา 3 - 5 วัน/ราย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
2. ส าเนาหรือภาพโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
3. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เขียนแบบ 
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 
6. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ 
ค่ำธรรมเนียม 

- ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
สถำนท่ีติดต่อ / กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  งานก่อสร้างโครงสร้างพื้นฐาน กองช่าง ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลขอนคลาน                    
โทร. 0 7471 0902 , โทรสาร 0 7474 0619 , E-mail : saraban@khonklan.go.th 
 
 
 

 



 

 

งำนท่ีให้บริกำร การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม - 
องค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์ ในการยื่นค าขอ 
  ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 ในการออกใบอนุญาต ตามวรรคหนึ่ ง                
เจาพนักงานทองถ่ินอาจก าหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะใหผูรับใบอนุญาตปฏิบัติเพื่อปองกันอันตรายตอสุขภาพของ
สาธารณชนเพิ่มเติมจากที่ก าหนดไวโดยทั่วไปในขอก าหนดของทองถ่ินตามมาตรา ๓๒ (๒) ก็ได ใบอนุญาตตาม
วรรคหนึ่งใหใชไดส าหรับกิจการประเภทเดียวและส าหรับสถานที่แหงเดียว 
ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 

ข้ันตอนการใหบ้ริการ ระยะเวลา 
1. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แบบ ก.อ.1) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพื้นที่ และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ 
แล้วพิจารณาออกใบอนุญาตฯ (แบบ ก.อ.2) 
4. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต 

 

 
          กระบวนการ 4 ข้ันตอน 
           ใช้ระยะเวลา 15/ราย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานที่ประกอบการ 
4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณี             
ผู้ขอเป็นนิติบุคคล) 
5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้นได้
โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
6. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง 
ค่ำธรรมเนียม 

- ตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ก าหนด 
สถำนท่ีติดต่อ / กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  งานสาธารณสุขฯ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลขอนคลาน                                   
โทร. 0 7471 0902 , โทรสาร 0 7474 0619 , E-mail : saraban@khonklan.go.th 
 

mailto:saraban@khonklan.go.th


 
งำนท่ีให้บริกำร การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม - 
องค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์ ในการยื่นค าขอ 
  ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 ตลาด หมายความว่า สถานที่ซึ่งปกติจัดไว้ให้
ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพื่อจ าหน่ายสินค้าประเภทสัตว์ เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม้ หรืออาหารอันมีสภาพเป็นของสด ประกอบ
หรือปรุงแล้ว หรือของเสียง่าย ทั้งนี้ไม่ว่าจะมีการจ าหน่ายสินค้าประเภทอื่นด้วยหรือไม่ก็ตาม และหมายความ
รวมถึงบริเวณซึ่งจัดไว้ส าหรับให้ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพื่อจัดจ าหน่ายสินค้าประเภทดังกล่าวเป็นประจ า หรือเป็นครั้ง
คราว หรือตามวันที่ก าหนด.....  
ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 

ข้ันตอนการใหบ้ริการ ระยะเวลา 
1. ผู้ประสงค์ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดยื่นค าขอต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินตาม (แบบ ตล.1) 
2. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์
ของค าขอ 
3. เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบอนุญาต ตาม (แบบ ตล.2) 
4. เจ้าพนักงานท้องถ่ินท าหนังสือแจ้งให้ผู้ยื่นค าร้องทราบและให้มา
รับใบอนุญาต 
5. ผู้ยื่นค าร้องขอจัดตั้งตลาดช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตภายใน 
15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญาต 

 
 
 

          กระบวนการ 5 ข้ันตอน 
           ใช้ระยะเวลา 15 วัน/ราย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอใบอนุญาตและของผู้จัดการตลาด 
2. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล 
3.หลักฐานแสดงว่าอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างที่จะใช้เป็นตลาดได้ท าการก่อสร้างโดยชอบด้วยกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 
4. แผนผังแสดงการจัดสถานที่ภายในและบริเวณตลาด 
5. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มอบอ านาจและของผู้รับมอบอ านาจกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่
สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเองได้ 
ค่ำธรรมเนียม 

- ตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ก าหนด 
สถำนท่ีติดต่อ / กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  งานสาธารณสุขฯ  กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม ทีท่ าการองค์การบรหิารส่วนต าบลขอนคลาน                                   
โทร. 0 7471 0902 , โทรสาร 0 7471 0902 , E-mail : saraban@khonklan.go.th 
 

mailto:tambon_khonklan@hotmail.com


 
งำนท่ีให้บริกำร การขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม - 
องค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์ ในการยื่นค าขอ 
  ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 สถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำร หมายความว่า อาคาร 
สถานที่ หรือบริเวณใดที่มิใช่ที่หรอืทางสาธารณะที่จัดไว้เพื่อประกอบอาหาร หรือปรุงอาหารจนส าเร็จและจ าหน่าย
ให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันที ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นการจ าหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้ส าหรับการบริโภค ณ ที่นั้น  หรือ
น าไปบริโภคที่อื่นก็ตาม สถำนท่ีสะสมอำหำร หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใดๆ ที่มิใช่ที่หรือทาง
สาธารณะที่จัดไว้ส าหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสด หรือของแห้ง หรืออาหารในรูปลักษณะอื่นใด ซึ่งผู้ซื้อ
ต้องน าไปท า ประกอบหรือปรุงเพื่อบริโภคภายหลัง 

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 
ข้ันตอนการใหบ้ริการ ระยะเวลา 

1. ผู้ประสงค์ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดยื่นค าขอต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินตาม (แบบ ส.อ.1) 
2. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพื้นที่และสถานที่จ าหน่ายอาหาร 
4. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารตาม (แบบ ส.อ.2) 
5. เจ้าพนักงานท้องถ่ินท าหนังสือแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบและให้มา
รับใบอนุญาตพร้อมช าระค่าธรรมเนียม 

 
 
 

          กระบวนการ 5 ข้ันตอน 
           ใช้ระยะเวลา 15 วัน/ราย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ 
3. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล 
4. หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับ 
5. แผนที่แสดงสถานที่ตั้งสถานประกอบการ 
ค่ำธรรมเนียม 

- ตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ก าหนด 
สถำนท่ีติดต่อ / กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  งานสาธารณสุขฯ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลขอนคลาน                                   
โทร. 0 7471 0902 , โทรสาร 0 7474 0619 , E-mail : saraban@khonklan.go.th 
 
 
 



 

งำนท่ีให้บริกำร การขออนุญาตเป็นผู้จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม - 
องค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์ ในการยื่นค าขอ 
  ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 ทีห่รอืทางสาธารณะ หมายความว่า สถานที่หรือ
ทางซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชาชนสามารถใช้ประโยชน์หรือใช้สญัจรได้ 

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 
ข้ันตอนการใหบ้ริการ ระยะเวลา 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ (แบบ ส.ณ.1) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพื้นที่ และสถานที่จ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะแล้วพิจารณาออกใบอนุญาตฯ ตาม(แบบ ส.ณ.1) 

 
 

          กระบวนการ 3 ข้ันตอน 
           ใช้ระยะเวลา 15 วัน/ราย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้า 
2. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ของผู้ขอรับใบอนุญาตฯ และผู้ช่วยจ าหน่าย คนละ 3 รูป 
3. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้า ตามแบบ สณ.11 
4. วุฒิบัตรแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้าผ่านการอบรมหลักสูตรการสุขาภิบาล 
5. แผนที่ แสดงสถานที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า 
ค่ำธรรมเนียม 

- ตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 ก าหนด 
สถำนท่ีติดต่อ / กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  งานสาธารณสุขฯ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลขอนคลาน                                   
โทร. 0 7471 0902 , โทรสาร 0 7474 0619 , E-mail : saraban@khonklan.go.th 
 
 

 

 

 

 



 

งำนท่ีให้บริกำร การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์ ในการยื่นค าขอ 
  ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องยื่นขอจดทะเบียน
พาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ 

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 
ข้ันตอนการใหบ้ริการ ระยะเวลา 

1. ผู้ประสงค์ขอรับใบทะเบียนพาณิชย์ย่ืนค าขออนุญาตต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ (แบบ ทพ.) 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารพร้อมรับ
ช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 
3. พนักงานเจ้าหน้าที่เสนอนายทะเบียนพาณิชย์พิจารราลงนาม
รับรองค าขอและลงนามใบอนุญาตประกอบกิจการพาณิชย์ 
4. พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งมอบใบทะเบียนพาณิชย์แก่ผู้ขอ 

 
 

          กระบวนการ 4 ข้ันตอน 
           ใช้ระยะเวลา 30 นาที/ราย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
4. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เปน็เจา้บ้าน ให้มีส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบานของเจ้าของบ้านพรอ้ม
รับรองส าเนาโดยเจ้าบ้านว่ายินยอมให้ประกอบกิจการด้วย 
ค่ำธรรมเนียม 

- ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
สถำนท่ีติดต่อ / กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  งานทะเบียนพาณิชย์ ส านักปลัด  ที่ท าการองค์การบริหารสว่นต าบลขอนคลาน                                   
โทร. 0 7471 0902 , โทรสาร 0 7474 0619 , E-mail : saraban@khonklan.go.th 
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งำนท่ีให้บริกำร การช่วยเหลือ ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ไม่เว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์ ในการยื่นค าขอ 
  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552 ตามมาตรา 67 (4) ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท า
ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล   

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 
ข้ันตอนการใหบ้ริการ ระยะเวลา 

1. เจ้าหน้าที่รับแจ้งเหตุสาธารณภัย เข้าส ารวจพื้นที่และให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพร้อมรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ (ถ่ายภาพ) 
2. รายงานผลการปฏิบัติให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบภายหลังเสร็จ
ภารกิจ 
3. แต่งตั้ งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายเพื่อให้ความ
ช่วยเหลือตามระเบียบต่อไป 

 
          กระบวนการ 3 ข้ันตอน 

- ทันที  - 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 
3. ภาพถ่ายความเสียหาย 
ค่ำธรรมเนียม 

- ไม่มี   - 
สถำนท่ีติดต่อ / กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  งานป้องกันและบรรเทาฯ ส านักปลัด  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน                                   
โทร. 0 7471 0902 , โทรสาร 0 7474 0619 , E-mail : saraban@khonklan.go.th 
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งำนท่ีให้บริกำร งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ไม่เว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์ ในการยื่นค าขอ 
1. เรื่องที่อาจน ามาร้องทุกข์/ร้องเรียนได้ ต้องเป็นเรื่องทีผู่้รอ้งได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย อันเนื่องมาจาก
เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานในสังกัด เช่น กระท าการทจุริตต่อหน้าที่ราชการ กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่
ราชการ ละเลยต่อหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบตัิ ปฏิบัติหน้าทีล่่าช้าเกินควร กระท าการนอกเหนือ
อ านาจหน้าที ่

2. เรื่องที่รอ้งทกุข์ ต้องเป็นเรือ่งจรงิที่มมีูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอื่น 
ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 

ข้ันตอนการใหบ้ริการ ระยะเวลา 
1. เจ้าหน้าที่รับแจ้งเหตุสาธารณภัย เข้าส ารวจพื้นที่และให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพร้อมรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ (ถ่ายภาพ) 
2. รายงานผลการปฏิบัติให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบภายหลังเสร็จ
ภารกิจ 
3. แต่งตั้ งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายเพื่อให้ความ
ช่วยเหลือตามระเบียบต่อไป 

 
          กระบวนการ 3 ข้ันตอน 

- ทันที  - 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 
3. ภาพถ่ายความเสียหาย 
ค่ำธรรมเนียม 

- ไม่มี   - 
สถำนท่ีติดต่อ / กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  งานป้องกันและบรรเทาฯ ส านักปลัด  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน                                   
โทร. 0 7471 0902 , โทรสาร 0 7474 0619 , E-mail : saraban@khonklan.go.th 
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งำนท่ีให้บริกำร งานสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(เว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์ ในการยื่นค าขอ 
  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 (ฉบบัแก้ไขเพิ่มเติม ถึง
ฉบับที่ 6 พ.ศ.2552) มาตรา 23 (1) จัดใหม้ีน้ าเพือ่บริโภค อุปโภค และการเกษตร 
ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 

ข้ันตอนการใหบ้ริการ ระยะเวลา 
1. ผู้ขอ ยื่นค าร้องขอสนับสนุนน้ าอุปโภค บริโภค เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง 
2. เสนอเรื่องต่อผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาสั่งการ 

 
          กระบวนการ 2 ข้ันตอน 
          ระยะเวลา 7 วัน/ราย 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
ค่ำธรรมเนียม 
 จ านวนเงิน 1,100 บาท 
สถำนท่ีติดต่อ / กำรรับเรื่องร้องเรียน 
  งานกิจการประปา ส านักปลัด  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน                                   
โทร. 0 7471 0902 , โทรสาร 0 7474 0619 , E-mail : sarabab@khonklan.go.th 
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ประกำศองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลขอนคลำน 

เรื่อง  คู่มืองำนบริกำรส ำหรับประชำชน 

  ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558 ก าหนดให้การกระท าที่ต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนซึ่งก าหนด
ข้ันตอน หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พร้อมทั้งเอกสารประกอบการ
พิจารณาที่ประชาชนผู้ยื่นขอจะต้องยื่นพร้อมค าขอ ทั้งนี้ เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

  องค์การบริหารส่วนต าบลขอนคลาน  อาศัยอ านาจตามมาตรา  7 แห่งพระราชบัญญัติการ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 จึงได้จัดท า คู่มืองานบริการส าหรับ
ประชาชน จ านวน 17 คู่มือ รายละเอียดแนบท้ายประกาศ 

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่  21  กรกฎาคม  พ.ศ.2558 

 

(นายโชติ  ด าอ่อน) 

นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลขอนคลาน 

   

 


