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องค์การบริหารส่วนต าบลก าแมด       
 



ค าน า 

 

 พระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

พ.ศ. 2558  ตามมาตรา 7 ไดก้ าหนดให ้“ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดใหก้ารกระท าใด

จะตอ้งไดร้บัอนุญาต  ผูอ้นุญาตจะตอ้งจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชน...”โดยมีเป้าหมาย

เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบ้ริการของภาครฐั  

สรา้งใหเ้กิดความโปร่งใสในการปฏิบติัราชการลดการใชดุ้ลยพินิจของเจา้หน้าท่ี 

เปิดเผยขัน้ตอน  ระยะเวลาใหป้ระชาชนทราบ  ดงันัน้เพ่ือใหป้ระชาชนเขา้ใจและทราบ

แนวทางการขอรบับริการจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  ไดอ้ย่างถูกตอ้งและเกิด

ผลสมัฤทธ์ิตามเจตนารมณข์องพระราชบญัญติัน้ี องคก์ารบริหารส่วนต าบลก าแมด  จึง

ไดจ้ดัท า “คู่มือส าหรบัประชาชน” ข้ึน เพ่ือใชเ้ป็นแนวทางการในการขอรบับริการจาก

องคก์ารบริหารส่วนต าบลก าแมด  ต่อไป 
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แนวทางการจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชน 

1.ท่ีมา 

  เน่ืองดว้ยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก  ก าหนดใหก้าร

ประกอบกิจการของประชาชนตอ้งผ่านการอนุมติั  การอนุญาต   การออกใบอนุญาต  การข้ึน

ทะเบียนและการแจง้ในการอนุญาตด าเนินการต่างๆจะตอ้งติดต่อกบัส่วนราชการหลายแห่ง              

อีกทัง้กฎหมายบางฉบบัไม่ไดก้ าหนดระยะเวลาเอกสารและหลกัฐานท่ีจ าเป็นรวมถึงขัน้ตอนใน

การพิจารณาไวอ้ย่างชดัเจน  ท าใหเ้กิดความความคลุมเครือ  ไม่ชดัเจนอนัเป็นการสรา้งภาระ    

แก่ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของ

ประเทศในเวทีการคา้โลก  คณะรกัษาความสงบแห่งชาติไดป้ระชุมปรึกษาลงมติใหเ้สนอร่าง

พระราชบัญญัติตามมาตรา 43 วรรคสอง  ของรัฐ ธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย                           

(ฉบบัชัว่คราว) พุทธศกัราช 2557  เสนอร่างพระราชบญัญติัดงักล่าว  ต่อสภานิติบญัญติั

แห่งชาติพิจารณาเป็นเร่ืองเร่งด่วน 

  สภานิติบญัญติัแห่งชาติ  ในการประชุม  ครัง้ท่ี 25/2557  เม่ือวนัพฤหสับดี                 

ท่ี 20 พฤศจิกายน  2557  ไดพิ้จารณาร่างพระราชบญัญติัดงักล่าวแลว้  ลงมติเห็นสมควร

ประกาศใชเ้ป็นกฎหมาย  นายกรฐัมนตรีไดน้ าร่างพระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ข้ึนทูลเกลา้ทูลกระหม่อมถวายแด่พระบาทสมเด็จพระ

เจา้อยู่หวัเพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 

  ในการน้ีพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่ห ัวทรงลงพระปรมาภิไธย  เม่ือวนัท่ี 16 

มกราคม  2558 และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เม่ือวนัท่ี 22  มกราคม  2558 

  พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ    

พ.ศ. 2558 มีสาระส าคญัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชน  ดงัน้ี 

  มาตรา 7 วรรคหน่ึง  ก าหนดใหใ้นกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดใหก้ารกระท าใดจะตอ้ง

ไดร้บัอนุญาต  ผูอ้นุญาตจะตอ้งจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชน  ซ่ึงอย่างน้อยตอ้งประกอบดว้ย  

หลกัเกณฑ ์ วิธีการและเง่ือนไข (ถา้มี)  ในการย่ืนค าขอ ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพิจารณา

การอนุญาตและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลกัฐานท่ีผูข้อ

อนุญาตจะตอ้งมาย่ืนพรอ้มกบัค าขอและจ าก าหนดใหย่ื้นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกสแ์ทนการมา

ย่ืนค าขอดว้ยตนเองก็ได ้

  มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรบัประชาชนตามวรรคหน่ึงใหปิ้ดประกาศไว ้ณ 

สถานท่ีก าหนดย่ืนค าขอและเผยแพร่ทางส่ืออิเล็กทรอนิกสแ์ละเม่ือประชาชนไดส้ าเนาคู่มือ

ดงักล่าวใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ี  จดัส าเนาใหโ้ดยจะคิดค่าใชจ่้ายตามควรแก่กรณีก็ได ้ ในกรณี

เช่นนัน้  ใหร้ะบุค่าใชจ่้ายดงักล่าวไวใ้นคู่มือส าหรบัประชาชนดว้ย 
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 มาตรา 7 วรรคสามก าหนดใหเ้ป็นหนา้ท่ีของคณะกรรมการพฒันาระบบราชการตรวจสอบ

ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีก าหนดท่ีก าหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาท่ี

เหมาะสมตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดีหรือไม่  ในกรณีท่ีเห็นว่าขัน้ตอน

และระยะเวลาท่ีก าหนดดงักล่าวล่าชา้เกินสมควร   ใหเ้สนอคณะรฐัมนตรีเพ่ือพิจารณาและสัง่การ

ใหผู้อ้นุญาตด าเนินการแกไ้ขใหเ้หมาะสมโดยเร็ว 

  มาตรา  17 ใหผู้อ้นุญาตจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชนตามมาตรา 7 ใหเ้สร็จส้ิน

ภายในหน่ึงรอ้ยแปดสิบวนันบัแต่วนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2.วตัถุประสงคข์องการจดัท าแนวทางการจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชน 

  2.1 เพ่ือใหห้น่วยงานของรฐัเขา้ใจและทราบแนวทางในการจดัท าคู่มือส าหรบั

ประชาชน 

  2.2เพ่ือใหก้ารจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชนเป็นไปอย่างถกูตอ้งและเกิดผลสมัฤทธ์ิ

ตามเจตนารมณข์องพระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 

  อน่ึงแนวทางการจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชนน้ี  เป็นแนวทางพ้ืนฐานท่ีมุ่งเนน้ให้

การจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชนเป็นไปตามเจตนารมณแ์ห่งพระราชบญัญติัการอ านวยความ

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.2558   และหากสามารถบรรลุเจตนารมณ์

ตามท่ีกฎหมายบญัญติัแลว้หน่วยงานสามารถเพ่ิมเติมประเด็นท่ีสอดคลอ้งกบัระบบการใหบ้ริการ

ของหน่วยงานไดต้ามความเหมาะสมเพ่ือพฒันาปรบัปรุงการใหมี้ประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี

ข้ึนไดอ้ย่างต่อเน่ือง 

3.ค าจ ากดัความ 

  “การบริการประชาชน”หมายถึง การด าเนินการใหบ้ริการประชาชนของหน่วยงาน

ของรฐัจนแลว้เสร็จตามค าขอ  การย่ืนค าขอน้ีเป็นการย่ืนค าขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ  

ขอ้บงัคบั ใหห้น่วยงานของรฐัก าหนดใหผู้ร้บับริการตอ้งย่ืนค าขอก่อนด าเนินการใด ไดแ้ก่ การ

อนุญาต  การอกกใบอนุญาต  การอนุมติั  การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรบัแจง้  การให้

ประทานบตัรและการใหอ้าชญาบตัร 

  “ผูร้บับริการ”  หมายถึง  ประชาชนผูม้ารบับริการโดยตรงหรือหน่วยงาน

ภาคเอกชนท่ีมารบับริการจากหน่วยงานของรฐั 

  “หน่วยงานของรฐั”  ประกอบดว้ย ส่วนราชการ  จงัหวดั องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถ่ิน  รฐัวิสาหกิจ  องคก์ารมหาชน  และหน่วยงานของรฐัรูปแบบใหม่ 

4.แนวคิดและหลกัการ 

  แนวคิดและหลกัการของการจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชนตามพระราชบญัญติัการ

อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 ไดน้ าหลกัการของการ 
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บริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดีมาเป็นหลกัการส าคญั  ไม่ว่าจะเป็นการลดตน้ทุนของประชาชนและ

เพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบ้ริการของภาครฐั  การสรา้งใหเ้กิดความโปร่งใสในการปฏิบติัราชการ  

โดยการลดการใชดุ้ลยพินิจของเจา้หนา้ท่ี  เปิดเผยขัน้ตอน  ระยะเวลาใหป้ระชาชนทราบ  เพ่ือ

เป้าหมายอนัเป็นหวัใจส าคญั  คือการอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชน 

  4.1ความหมายของคู่มือส าหรบัประชาชน 

  เป็นคู่มือท่ีแสดงใหป้ระชาชนรบัทราบขอ้มูลท่ีชดัเจนในการติดต่อขอรบับริการจาก

หน่วยงานของรฐัว่ามีหลกัเกณฑ ์ วิธีการ  ขัน้ตอน  ระยะเวลา  เอกสารและหลกัฐานท่ีจ าเป็น

อย่างไร  เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชน 

  4.2 ขอบเขตการด าเนินการ 

  หน่วยงานของรฐัท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ก าหนดใหป้ระชาชนตอ้งขอ

อนุญาต จดทะเบียน ข้ึนทะเบียน หรือแจง้ก่อนจะด าเนินการใดๆตอ้งจดัท าคู่มือส าหรบั

ประชาชน 

  4.3 วตัถุประสงคใ์นการจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชน 

  การจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชนมีวตัถุประสงค ์ ดงัน้ี 

1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรบับริการของประชาชน  โดย

ใหข้อ้มูลท่ีชดัเจนเก่ียวกบัหลกัเกณฑ ์ วิธีการ  ขัน้ตอน  ระยะเวลา  ค่าใชจ่้าย  

เอกสารหรือหลกัฐานท่ีใชป้ระกอบค าขอ  สถานท่ีใหบ้ริการ 

2) เพ่ือลดตน้ทุนในการมาติดต่อขอรบับริการของประชาชน 

3) เพ่ือยกระดบัการพฒันาการใหบ้ริการของหน่วยงานภาครฐัและเพ่ิมขีด

ความสามารถในการแข่งขนัของประเทศ 

4) เพ่ือสรา้งความโปร่งใสในการปฏิบติังานของหน่วยงานของรฐั 

  4.4 เป้าหมายของการจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชน 

  หน่วยงานของรฐัท่ีมีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  

ก าหนดใหป้ระชาชนตอ้งมาย่ืนค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชน

และน าไปใชใ้นการใหบ้ริการประชาชน 
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ติดต่อไดท่ี้  ส่วนสาธารณสขุฯ  อบต.ก าแมด 

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 20  วนั/ราย 

แผนภมิูขัน้ตอนการย่ืนขอใบอนุญาตจดัตัง้ตลาด 

ดา้นสาธารณสุข  

ขัน้ตอนการใหบ้ริการ 

 
 
  
        

 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต 

    ส าเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  พรอ้มแสดงบตัรประจ าตวัประชาชนของ 

    ผูแ้ทนนิติบุคคล  (กรณีผูข้อเป็นนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนรา้นคา้ (กรณีท่ีมี) 

4. หนงัสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบและผูร้บัมอบกรณีผูข้อรบั 

    ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการดว้ยตนเอง 

 

1. ผูข้ออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตจดัตัง้ตลาด   พรอ้มเอกสาร  เจา้หนา้ท่ี

ตรวจสอบเอกสาร   

2. ประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีอนามยัร่วมออกตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตัง้

ประกอบกิจการ 

แนะน าดา้นสุขาภิบาล 

3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 

4. ผูข้ออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม  พรอ้มรบัใบอนุญาต 



แผนภูมิขัน้ตอนการสนบัสนุนน ้าอุปโภคบริโภค 

อบต.ก าแมด 
5 

 
 

 
  
 
 
 
 

3  ชัว่โมง/ราย 

              กรณีเร่งด่วนใหก้ารสนนัสนุนในทนัที 

 

ผูข้อสนบัสนุนน ้าอุปโภคบริโภค 

 

ให้การสนับสนุน ฯ 
 

เจ้าหน้าที่ประจ ารถบรรทุกน า้ 
ช่วยดับเพลิง 

 



 

 

 

การจดัเก็บภาษีป้าย 
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แผนภูมิขัน้ตอนการปฏิบติังานการใหบ้ริการประชาชน 

 
ดา้นการคลงั 
 
 

ขัน้ตอนการใหบ้ริการ 

                     รายใหม่          รายเก่า 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

      1.บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้น 

                 2. ใบเสร็จรบัเงินค่าภาษีป้ายปีท่ีผ่านมา(ภ.ป.7) 
 

ติดต่อไดท่ี้  ส่วนการคลงั  อบต.ก าแมด 

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 5 นาที/ราย  (ส าหรบัรายเก่า) 
ส าหรบัรายใหม่  :  20  นาที/ราย (เน่ืองจากตอ้งด าเนินการประเมินรายละเอียดต่างๆ) 

1.ผู้ มีหน้าท่ีเสียภาษีปา้ย  ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1)พร้อมเอกสารประกอบ  พนกังานประเมินรับแบบ 
แสดงรายการ ตรวจเอกสาร/หลกัฐาน   ลงเลขท่ีรับ  และ
ด าเนินการประเมินภาษี  พร้อมออกใบแสดงรายการ
ประเมิน    

1.ผู้ มีหน้าท่ีเสียภาษีปา้ย  ย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีปา้ย  พนกังานประเมินตรวจ
เอกสาร/หลกัฐาน   

2. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงนิและรับใบเสร็จรับเงนิ  
                              (ภ.ป.7) 
 



 

การจดัเก็บภาษีบ ารุงทอ้งท่ี 
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แผนภูมิขัน้ตอนการปฏิบติังานการใหบ้ริการประชาชน 

 
ดา้นการคลงั 
 
 

ขัน้ตอนการใหบ้ริการ 

           

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

     1.  บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้น 

   2.  ใบเสร็จรบัเงินค่าภาษีบ ารงุทอ้งท่ีปีผ่านมา(ภ.ร.ด.11) 

 
ติดต่อไดท่ี้  ส่วนการคลงั  อบต.ก าแมด 

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 5 นาที/ราย   
หมายเหต ุ หากมีการเปล่ียนแปลงดา้นเอกสารสิทธิโปรดน าเอกสารตวัจริงมาดว้ย 

ทุกครัง้ 

1. ผูเ้ป็นเจา้ของท่ีดินย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน(ภ.บ.ท.5) 

 

1.  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 
 
3. ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ีช าระเงิน  และรบัใบเสร็จรบัเงนิ

ค่าภาษีบ ารุงทอ้งท่ี(ภ.บ.ท.11) 

2. ผูเ้ป็นเจา้ของท่ีดินย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน(ภ.บ.ท.5) 

 



 

การจดัเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
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แผนภูมิขัน้ตอนการปฏิบติังานการใหบ้ริการประชาชน 

 
ดา้นการคลงั 
 
 

ขัน้ตอนการใหบ้ริการ 

           

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

     1.  บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้น 

   2. ใบเสร็จรบัเงินค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดินปีผ่านมา(ภ.ร.ด.12) 

ติดต่อไดท่ี้  ส่วนการคลงั  อบต.ก าแมด 

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 5 นาที/ราย   
      ส าหรบัรายใหม่  :   20  นาที/ราย (เน่ืองจากตอ้งด าเนินการประเมินรายละเอียดต่างๆ) 
 

1. ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ย่ืนแบบแสดงรายการ 

    เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2) 

2.  
 
   2. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 
 
   3. ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินช าระเงิน  และรบั 

       ใบเสร็จรบัเงินค่าภาษีโรงเรือน(ภ.ร.ด.12) 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัตใินการให้บริการประชาชน 
จดทะเบียนพาณิชย์ 

 
1. ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอและจดทะเบียนฯ, ช าระคา่ธรรมเนียม 
3. นายทะเบียนเซ็นรับรองและรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

 
 

เอกสารประกอบ 
 
 

 
จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่)  จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงฯ  จดทะเบียนเลิก  ขอใบแทน/คัดส าเนาเอกสาร         ตรวจเอกสารฯ 
 

- ส าเนาบัตรประชาชน   -ส าเนาบัตรประชาชน   -ส าเนาบัตรประชาชน  -ส าเนาบัตรประชาชน -ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน   -ส าเนาทะเบียนบ้าน   -ส าเนาทะเบียนบ้าน  -ส าเนาทะเบียนบ้าน -ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)  -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง)  -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง) -เอกสารหรือหลักฐานแสดงการ   

     -หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)   -หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)    สูญหายของใบทะเบียนฯ 
     -ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงชื่อ  -ส าเนาใบมรณบัตรของ  (กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 

        ตัวและชื่อสกุล(ถ้ามี)    ผู้ประกอบการ(กรณีถึงแก่กรรม) 
 

สรุปกระบวนการบริการ   3  ขั้นตอน  รวมยะยะเวลา  10  นาที / ราย 
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แผนภูมิขัน้ตอนการขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร 
 

ดา้นการโยธา 

ขัน้ตอนการใหบ้ริการ 

           

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2.  ส าเนาโฉนดที่ดนิ (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยนิยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดนิ) 

3.  แบบแปลนการก่อสร้าง 
4. หนังสือยนิยอมชิดเขตที่ดนิต่างเจ้าของ 
กรณีก่อสร้างบ้านขนาดเกิน  150  ตร.ม.  เอกสารเพิ่มเตมิ  ดังนี ้
1.  รายการค านวณโครงสร้าง 
2.  ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม 
3. หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม 

ติดต่อไดท่ี้  ส่วนโยธา  อบต.ก าแมด 

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 20  วนั/ราย   

1. ผูข้ออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร (แบบ  ข.1) 

    พรอ้มเอกสาร เจา้หนา้ท่ีตรวจเอกสารเบ้ืองตน้ 

3.  
    2. นายช่างออกตรวจโฉนดท่ีดิน/ผงัเมือง/สภาพสาธารณะ   

       และตรวจพิจารณาแบบ 

 
    3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาค าขออนุญาต 

 

   4. ผูย่ื้นค าขอช าระค่าธรรมเนียม พรอ้มรบัใบอนุญาต  
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แผนภูมิขัน้ตอนการขออนุญาตร้ือถอนอาคาร 
 

ดา้นการโยธา 

ขัน้ตอนการใหบ้ริการ 

           

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2.  ส าเนาโฉนดที่ดนิแปลงที่ตัง้ของอาคารที่ขออนุญาต 
3.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบขัน้ตอนวธีิการ และ 
     สิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรือ้ถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ใน 
     ประเภทเป็นวชิาชีพควบคุม 
4. หนังสือแสดงความยนิยอมของวศิวกรผู้ควบคุมงาน (แบบ  น.4) 
5. แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรายการประกอบแบบแปลน 

ติดต่อไดท่ี้  ส่วนโยธา  อบต.ก าแมด 

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 20  วนั/ราย   

1. ผูข้ออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตร้ือถอนอาคาร (แบบ  ข.1) 

    พรอ้มเอกสาร เจา้หนา้ท่ีตรวจเอกสารเบ้ืองตน้ 

4.  
    2. นายช่างออกตรวจโฉนดท่ีดิน/ผงัเมือง/สภาพสาธารณะ   

       และตรวจพิจารณาแบบ 

 
    3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาค าขออนุญาต 

 

   4. ผูย่ื้นค าขอช าระค่าธรรมเนียม พรอ้มรบัใบอนุญาต  
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แผนภูมิขัน้ตอนการขออนุญาตดดัแปลงอาคาร 
 

ดา้นการโยธา 

ขัน้ตอนการใหบ้ริการ 

           

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 
 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2.  ส าเนาโฉนดที่ดนิ (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยนิยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดนิ) 

3.  หนังสือยนิยอมชิดเขตที่ดนิต่างเจ้าของ 
4.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณโครงสร้าง 
     อาคาร 
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบอาชีพสาถปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
6. แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  พร้อมรายการค านวณโครงสร้าง 
7. รายการค านวณระบบบ าบัดน า้เสีย  (กรณีอาคารต้องมีระบบบ าบดัน า้เสีย) 
8. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดมิที่ได้รับอนุญาต 

ติดต่อไดท่ี้  ส่วนโยธา  อบต.ก าแมด 

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 20  วนั/ราย   

2. ผูข้ออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตดดัแปลงอาคาร (แบบ  ข.1) 

    พรอ้มเอกสาร เจา้หนา้ท่ีตรวจเอกสารเบ้ืองตน้ 

5.  
    2. นายช่างออกตรวจโฉนดท่ีดิน/ผงัเมือง/สภาพสาธารณะ   

       และตรวจพิจารณาแบบ 

 
    3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาค าขออนุญาต 

 

   4. ผูย่ื้นค าขอช าระค่าธรรมเนียม พรอ้มรบัใบอนุญาต  
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แผนภูมิขัน้ตอนการขออนุญาตขุดดิน  ถมดิน 
 

ดา้นการโยธา 

ขัน้ตอนการใหบ้ริการ 

           

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 
 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2.  ส าเนาโฉนดที่ดนิ (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยนิยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดนิ) 

3.   แบบแปลน  รายละเอียดการขุดดนิ  ถมดนิ    
4.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม 
5.  ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวชิาชีพรับรองของผู้ประกอบอาชีพสาถปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
 

ติดต่อไดท่ี้  ส่วนโยธา  อบต.ก าแมด 

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 20  วนั/ราย   
 
 

3. ผูข้ออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตขุดดิน  ถมดิน  

    พรอ้มเอกสาร เจา้หนา้ท่ีตรวจเอกสารเบ้ืองตน้ 

6.  
    2. นายช่างออกตรวจโฉนดท่ีดิน/ผงัเมือง/สภาพสาธารณะ   

       และตรวจพิจารณาแบบ 

 
    3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาค าขออนุญาต 

 

   4. ผูย่ื้นค าขอช าระค่าธรรมเนียม พรอ้มรบัใบอนุญาต  
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แผนภูมิขัน้ตอนการใหบ้ริการดา้นสาธารณภยั 

อบต.ก าแมด 

 

 
  
 
 
 
 
 

ใหก้ารช่วยเหลือในทนัที 

 

 

 

 

 

ผูข้อรบัการช่วยเหลือ 

 

-  เจ้าหน้าที่พร้อมให้การช่วยเหลือ
ทันท ี

 

- ผู้บริหารมีค าส่ังด้วยวาจา/ทาง
โทรศัพท์ 

- เจ้าหน้าทีผู้่ปฏิบัตพิร้อม 
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แผนภูมิขัน้ตอนการปฏิบติังานรบัเร่ืองราวรอ้งทกุข ์

  
 

         
 

 
              

 
                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือ 

- จดหมาย 

- ค ารอ้งทัว่ไป 

(ส านักปลดั อบต.) 

  
  

แจง้ตอบรบัการด าเนินการ 

ใหผู้ร้อ้งทราบ ภายใน 7 วนั 

 
  

ผูร้อ้งทุกข ์

ตรวจสอบและรายงาน 

ตามสายการบังคบับัญชา 

เจา้หนา้ท่ีลงรบั 

ส านกัปลดั  อบต. 
 

เจา้หนา้ท่ีส่วนการงาน 

เจา้ของเร่ือง 

บริการร่วม 
 

ตรวจสอบและรายงาน 

ตามสายการบงัคบับญัชา 
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แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
การขอข้อมูลขา่วสารทางราชการ 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทกึรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผดิชอบ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 
ตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนการรับข้ึนทะเบียนผู้พิการ  เดมิ  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบตัิงานที่ปรับลด  ๓-๕ นาที/ราย 
หมายเหต:ุ รับขึ้นทะเบียนภายในวนัที่ 1-30 พฤศจิกายน ของทุกปี 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
๒.  ส าเนาทะเบียนบา้น 
๓.  ใบมอบอ านาจ(ถา้มี) 
๔. ส าเนาสมุดบญัชี (กรณีโอนเขา้บญัชี) 

เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับการแต่งตั้ง
รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑ นาท/ีราย 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 
๒ นาที/ราย 

ย่ืนค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลกัฐาน 
๑ นาท/ีราย 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทกึข้อมูลเพิม่เติม 

๑ นาท/ีราย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนผู้พกิาร) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 

 
ขั้นตอนการรับข้ึนทะเบียนผู้พิการ  เดมิ  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบตัิงานที่ปรับลด  ๓-๕ นาที/ราย 

ย่ืนค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลกัฐาน 
๑ นาท/ีราย 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทกึข้อมูลเพิม่เติม 

๑  นาท/ีราย 
 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑  นาท/ีราย 

 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้พกิาร 

๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัผูพ้ิการ 
๒.  ส าเนาทะเบียนบา้น 
๓.  ใบมอบอ านาจ(ถา้มี) 
๔. ส าเนาสมุดบญัชี (กรณีโอนเขา้บญัชี) 

เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับการแต่งตั้ง
รับขีน้ทะเบียน 

ผู้พกิาร 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 
๒ นาที/ราย 
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ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอหนังสือรับรอง 
ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลก าแมด 

บริการขอ้มูล หลกัฐาน 

1.  หนงัสือรับรองบุคคล 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
ค่าจา้งและค่าตอบแทน 

1.  ส าเนาบตัรประชาชน  หรือ 
     ส าเนาประจ าตวัพนกังานส่วนต าบล 
     ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  สมาชิกสภาทอ้งถ่ิน 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  15  นาที 

ยืน่ค  าร้องพร้อมหลกัฐาน 

ผูบ้ริหารอนุมติั 
ใช้เวลา  5  นาท ี

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 
ใช้เวลา  5  นาท ี

ทานตรวจ  เห็นชอบ 
ใช้เวลา  5  นาท ี
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6.ประโยชนท่ี์ไดจ้ากการจดัท าคู่มือส าหรบัประชาชน 

 ประโยชน์ตอ่ผูร้บับริการประชาชน 

 ทราบแนวปฏิบติัในการมารบับริการอยา่งชดัเจน 

 ไดร้บับริการท่ีมีมาตรฐานและมีความโปร่งใส 

 ไดร้บัความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารบับริการ 

 มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) เพ่ือน ามาใชป้รบัปรุงการใหบ้ริการภาครฐั

ตอ่ไป 
 ประโยชน์ตอ่ผูใ้หบ้ริการ 

 ใหบ้ริการดว้ยความโปร่งใส  ลดการใชดุ้ลยพินิจในการตดัสินใจและลดความเส่ียงในการ

ทุจริตคอรปัช ัน่ 

 สามารถติดตอ่ตามและประเมินผลการใหบ้ริการตามหลกัเกณฑท่ี์วางใจ  เพ่ือน ามาปรบัปรุง

การใหบ้ริการ 

 พฒันาการใหบ้ริการอยา่งตอ่เน่ือง 
 ประโยชนโ์ดยรวมตอ่ประเทศ 

 ยกระดบัการพฒันาการใหบ้ริการของหน่วยงานภาครฐั 

 เพ่ิมขีดความสามารถในการแขง่ขนัของประเทศ 
 
 

 
 



 

 

 

 
ภาคผนวก 


