
การด าเนินการตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 
 ตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตาม
มาตร 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)” ในการยื่น
ค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขออนุญาตจะต้องยื่น
มาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 
โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ให้บริการของภาครัฐ ก่อให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจขอ งเจ้าหน้าท่ี เปิดเผย
ขั้นตอนและระยะเวลาให้ประชาชนทราบ นั้น 
 เพื่อประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วมเพื่อ
รับค าขอและช้ีแจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้เพื่อให้ถูกต้องและ
เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติฉบับนี้ เทศบาลต าบลก าพวน จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือ
ประชาชน ตามกระบวนงานท่ีส่วนกลางก าหนด จ านวน 12 กระบวนงาน พร้อมได้ด าเนินการบันทึกข้อมูลใน
ระบบข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วเสร็จเมื่อวันท่ี 24 มีนาคม 2560 
 
     กระบวนงานการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
 
 เทศบาลต าบลก าพวน ได้จัดท าคู่มือส าปรับประชาชน ตามกระกระบวนงานด้านการด านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ ตามท่ีส่วนกลางก าหนด จ านวน 12 กระบวนงาน ดังนี้ 
 1.   ขั้นตอนการขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 
 2.   ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 3.   ขั้นตอนการรับแจ้งเรื่องร้องเรียน/เรื่องราวร้องทุกข์ 
 4.   ขั้นตอนการขอรับการช่วยเหลือน้ าอุปโภคบริโภค 

  5.   ขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร 
6.   ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 

  7.   ขั้นตอนการช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
8.   ตอนการช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
9.   ขั้นตอนการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
10. ขั้นตอนการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
11. ขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ด้อยโอกาส 
12. ขั้นตอนงานช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 

 
 
 

 



 ๒ 

ขั้นตอนการขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 
 

 

เอกสารที่ใช ้
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
4. แบบผังบริเวณ 

1. เขียนแบบค าขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 1 วัน 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและลงตรวจ 
    สถานท่ี 

8 วัน 

3. ออกใบอนุญาตและแจ้งผู้ขอมาช าระ 
    ค่าธรรมเนียม 

1 วัน 

รวม 10 วัน 
 

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย ์
 

 

เอกสารที่ใช ้
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3. แผนท่ีต้ังสถานท่ีประกอบการ 
   พร้อมภาพถ่าย 
 

1. เขียนแบบค าขอจด/เปล่ียนแปลง/ยกเลิก 
    ทะเบียนพาณิชย์และตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

20 นาที 

2. บันทึกผ่านระบบสารสนเทศออนไลน์และลงนาม 
    ทะเบียนพาณิชย์โดยนายทะเบียนพาณิชย์ 

5 นาที 

3. ออกใบทะเบียนพาณิชย์และช าระค่าธรรมเนียม 
    รับใบเสร็จ 

5 นาที 

รวม 30 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓ 

ขั้นตอนการรับแจ้งร้องเรียน/เร่ืองราวร้องทุกข์ 
 
 

 

เอกสารที่ใช ้
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
1. เขียนค าร้องแจ้งเรื่องร้องเรียน/เรื่องราวร้องทุกข์  

3 วัน 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องทราบ 

รวม 3 วัน 

รับแจ้งร้องเรียน/เร่ืองราวร้องทุกข์ (เร่งด่วน) 

ด้วยตนเอง หรือ 
โทร.  0-7781-0628 

1. แจ้งเจ้าหน้าท่ีพร้อมบอกสาเหตุและความเร่งด่วน 1 วัน 

รวม 1 วัน 

 
 

ขั้นตอนการขอรับการช่วยเหลือน้้าอปุโภคบริโภค 
 

 

เอกสารที่ใช ้
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
1. เขียนแบบค าขอน้ าอุปโภค บริโภค เจ้าหน้าท่ี 
    ตรวจสอบล าดับการจัดส่งน้ าฯ 

1 วัน 

2. จัดส่งน้ าฯ และผู้ขอลงลายมือช่ือรับน้ าฯ 
รวม 1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔ 

ขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลง/ร้ือถอนอาคาร 

 
 

เอกสารที่ใช ้
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

1.   ค าขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร (ข.1) 1. เขียนแบบค าขออนุญาต 
    (ก่อนการก่อสร้าง) 

 

1 วัน 
2.   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชาชน 
3.   ส าเนาทะเบียนบ้าน 2. ตรวจสอบสถานท่ีและ 

    เอกสารพร้อมแบบแปลน 
2 วัน 

4.   ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 3. ตรวจสอบการก่อสร้าง 
    ตามแบบแปลน 

27 วัน 

5.   หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน   
6.   หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดแนวเขตท่ีดินจาก 
      เจ้าของท่ีดินข้างเคียง 
7.   หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมผู้ท า 
      รายการค านวณ (อาคารตั้งแต่ 3 ข้ันขึ้นไป) น.4 
8.   หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม 
      ควบคุมผู้ท าการออกแบบ (กรณีอาคารที่อยู่ในประเภท 
      วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม)  
      น.4 
9.   หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน  (น.4) 
10. หนังสือยินยอมสถาปนิกผู้ควบคุมงาน  (น.4) 
11. ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
12. ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม 
      ควบคุม  
13. แบบแปลน แผนผังบริเวณก่อสร้าง  จ านวน 3 ชุด 
14. รายการประกอบแบบหรือรายการก่อสร้าง 
15. รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง 
      จ านวน  1 ชุด 
16. หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอ านาจลงนาม 
17. หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อื่นท าการแทน 
18. เอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

รวม 30 วัน 
 
 
 
 
 



 ๕ 

ขั้นตอนการช้าระภาษีป้าย 
 

 

เอกสารที่ใช ้
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3. แผนผังสถานท่ีต้ังหรือแสดงป้าย 
4. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น  
    ส าเนาใบทะเบียนการค้า ส าเนา 
    ทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาทะเบียน 
    ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
5. หนังสือรับรองนิติบุคคล  
    (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 
6. ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) 
7. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ 
    ให้ด าเนินการแทน) 

1. กรอกแบบแสดงรายการ  (ภ.ป.1) 2 นาที 
2. ตรวจสอบเอกสาร 1 นาที 
3. ประเมินภาษีแจ้งยอดท่ีจะต้องช าระ (ภ.ป.3) 1 นาที 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน  (ภ.ป.7) 1 นาที 

รวม 5 นาที/ราย 
 

 

หมายเหตุ :- ก าหนดยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี  ต้ังแต่วันท่ี 1 มกราคม  ถึงวันท่ี  31 มีนาคม  
                 ของทุกปี 

 
ขั้นตอนการช้าระภาษีบ้ารุงท้องที่ 

 
 

เอกสารที่ใช ้
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น  
    โฉนดท่ีดิน, น.ส.3 
5. หนังสือรับรองนิติบุคคล  
    (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 
6. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ 
    ให้ด าเนินการแทน) 
7. ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระ  
    ค่าภาษีบ ารุงท้องท่ีของปีก่อน 

1. กรอกแบบแสดงรายการ  (ภ.บ.ท.5) 2 นาที 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ประเมินภาษีแจ้งยอดท่ีจะต้องช าระ  1 นาที 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน  (ภ.บ.ท.11) 

รวม 3 นาที/ราย 
 

หมายเหตุ :- ก าหนดยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี ต้ังแต่วันท่ี 1 มกราคม  ถึงวันท่ี  30 เมษายน                
        ของทุกปี 



 ๖ 

ขั้นตอนการช้าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 
 

 

เอกสารที่ใช ้
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น     
    โฉนดท่ีดิน, น.ส.3 
5. หนังสือรับรองนิติบุคคล  
    (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 
6. หนังสือมอบอ านาจ  
    (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
7. ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระ 
    ค่าภาษีบ ารุงท้องท่ีของปีก่อน 

1. กรอกแบบแสดงรายการ  (ภ.ร.ด.2) 2 นาที 
2. ตรวจสอบเอกสาร 1 นาที 
3. ประเมินภาษีแจ้งยอดท่ีจะต้องช าระ (ภ.ร.ด.8) 1 นาที 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน  (ภ.ร.ด.12) 1 นาที 

รวม 5 นาที/ราย 
 

 
 หมายเหตุ :- ก าหนดยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี  ต้ังแต่วันท่ี 1 มกราคม  ถึงวันท่ี 28 กุมภาพันธ์ ของทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๗ 

ขั้นตอนการลงทะเบียนและยืน่ค้าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 
 

 

เอกสารที่ใช ้
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา   
    (กรณีท่ีผู้ขอฯ มีความประสงค์ขอรับเงินฯ  
    ผ่านธนาคาร) 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออก 
    โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
    ของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ 
    ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี  (กรณียื่นค าขอแทน) 
5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแล 
    คนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล 
    แล้วแต่กรณี  (กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทน 
    โดยชอบธรรม คนเสมือนไร้ความสามารถ   
    หรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม  
    ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี  
    การยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน 
    ดังกล่าว) 

1. กรอกค าขอรับเบี้ยชีพฯ  

15 นาที 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ออกใบรับลงทะเบียน 5 นาที 

รวม 20 นาที/ราย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๘ 

ขั้นตอนการลงทะเบียนและยืน่ค้าขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุ 
 

 
 

เอกสารที่ใช ้
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

1. ส าเนาบัตรประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดย 
    หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา   
    (กรณีท่ีผู้ขอฯ มีความประสงค์ขอรับเงินฯ  
    ผ่านธนาคาร) 
4. หนังสือมอบอ านาจ  
    (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออก 
    โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของ 
    ผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ 
    ให้ด าเนินการแทน) 
5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับ 
    มอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินฯ ประสงค์ 
    ขอรับเงินฯ ผ่านธนาคาร) 

1. กรอกค าขอรับเบี้ยยังชีพฯ  

15 นาที 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ออกใบรับลงทะเบียน 5 นาที 

รวม 20 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๙ 

ขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ด้อยโอกาส 
 
 

 

เอกสารที่ใช ้
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

1. ส าเนาบัตรประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดย 
    หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา   
    (กรณีท่ีผู้ขอฯ มีความประสงค์ขอรับเงินฯ  
    ผ่านธนาคาร) 
4. หนังสือมอบอ านาจ   
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น 
    ท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
    ของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ 
    ให้ด าเนินการแทน) 
5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของ 
    ผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินฯ ประสงค์ 
    ขอรับเงินฯ ผ่านธนาคาร) 

1. กรอกค าขอเบี้ยยังชีพฯ 15 นาที 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ออกใบรับลงทะเบียน 5 นาที 

รวม 20 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๐ 

ขั้นตอนงานช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 
 

 

เอกสารที่ใช ้
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

1. ส าเนาบัตรประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดย 
    หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3. บันทึกคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. รายงานการสอบสวนของพนักงานสอบสวน 
    หรือค าพิพากษาของศาล  (ถ้ามี)   
5. ใบรับรองแพทย์ท่ีทางราชการรับรอง ซึ่งตรวจ 
    และให้ความเห็นว่าผู้นั้นสูญเสียอวัยวะหรือ 
    สมรรถภาพในการท างานของอวัยวะส่วนใด 
    ส่วนหนึ่ง หรือทุพพลภาพหรือป่วยเจ็บ 
    จนไม่สามารถใช้ก าลังกายหรือความคิด 
    ประกอบอาชีพได้ตามปกติหรือพิการทุพพลภาพ 
    ขนาดหนัก 

1. กรอกค าร้องขอรับความช่วยเหลือฯ 5 นาที 
2. ตรวจสอบข้อเท็จจริง 20 นาที 
3. พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ 10 นาที 

รวม 35 นาที/ราย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๑ 

 

ปัญหา อุปสรรคในการบริหารงานตาม พรบ.อ านวยความสะดวกในการอนุญาต 
ของเทศบาลต าบลก าพวน 

 
๑. แนวโน้มมีการเปล่ียนแปลงนโยบายรัฐบาลเรื่องการเร่งรัดให้ด าเนินการยกเลิกการเรียกส าเนา

เอกสารจากประชาชนในหน่วยงานราชการ โดยให้เข้าร่วมโครงการ Citizen Feedback และ Zero Copy ซึ่ง
หน่วยงานผู้ปฏิบัติยังไม่มีความพร้อมในการให้บริการ Zero Copy  
 2.  ในส่วนของการให้บริการขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้ด้อยโอกาส ผู้พิการ บางครั้งอาจมีความล่าช้า
เนื่องจากเจ้าหน้าท่ีให้บริการผู้ปฏิบัติงานมีภาระงานมาก บุคลากรในการให้บริการมีไม่เพียงพอ ประกอบกับ
ความไม่ชัดเจนของนโยบายด้านการขึ้นทะเบียนเด็กแรกเกิด ในส่วนของผู้รับรองสถานะทางครัวเรือนซึ่งต้อง
เป็นก านัน หรือผู้ใหญ่บ้านในท้องท่ี ซึ่งในบางพื้นท่ีผู้ใหญ่บ้านไม่ได้ประจ าอยู่ในพื้นท่ีนั้นๆ จึงส่งผลให้เกิดความ
ล่าช้าของเอกสารในการขึ้นทะเบียน 

 

--------------------------------------------------------------------- 
 


