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ค ำน ำ 

ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  

มาตรา ๗ ได้ก าหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาตจะต้อง

จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน...” โดยอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจ

ของเจ้าหน้าท่ี เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกตูม-โพนทอง มีหน้าท่ีในการให้บริการประชาชน การเพิ่มประสิทธิภาพ

ในการให้บริการของภาครัฐอย่างถูกต้องเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์

ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงได้จัดท า

คู่มือการบริการของประชาชนขึ้นเพื่อประชาสัมพันธ์และประกาศให้ประชาชนทราบในการให้และรับบริการ

ของประชาชนต่อองค์การบริหารส่วนต าบลโคกตูม-โพนทอง และต้องการความคิดเห็นของประชาชนเพื่อ

ปรับปรุงการให้บริการสอดคล้องกับความต้องการของประชาชนมากท่ีสุด และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้

เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกตูม-โพนทอง 



ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกตูม-โพนทอง
เร่ือง ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรประชำชน

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

ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

มาตรา ๗ ได้ก าหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง

จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน...” โดยอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจ

ของเจ้าหน้าท่ี เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ

ดังนั้น เพื่ออ านวยความสะดวกในการให้บริการแก่ประชาชน การเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ

ของภาครัฐอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงขอประกาศขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน

ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกตูม-โพนทองขึ้น รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน

ประกาศ ณ วันท่ี ๒๔ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๘

    ( นางสมบัติ  ภู่ขาว )

  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกตูม-โพนทอง 



กระบวนงำนกำรบริกำรประชำชนตำมภำรกิจขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกตูม-โพนทอง
จ ำนวน ๑๔ กระบวนงำน

ที่ รำยชื่อกระบวนงำน ระยะเวลำด ำเนินกำรแลว้
เสร็จ

หมำยเหตุ

๑ จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ ๕ นาที
๒ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๕ นาที

๓ จัดเก็บภาษีป้าย ๕ นาที

๔ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
กรณีทั่วไป
-ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่ก่อสร้าง
-ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบของกรมโยธาธิการ
และผังเมือง 

๓๐ วัน
๑๕ วัน
๑๐ วัน 

๕ สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค ๓ ชม.

๖ ช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันที
๗ รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ ให้แจ้งตอบรับการด าเนินการ

ให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๗ 
วันท าการ

๘ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ
-ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต

๒๐ วัน

๙ การขออนุญาตจัดต้ังตลาด
-ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต

๒๐ วัน

๑๐ การขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.)

๒๐ วัน

๑๑ การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ๒๐ วัน

๑๒ รับแจ้งข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส ๕ นาที
๑๓ ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ๑๕ นาที

๑๔ การจดทะเบียนพาณิชย์ ๓ ช่ัวโมง



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัติรำชกำรเพ่ือบริกำรประชำชน 

(กระบวนงำนท่ี ๑ จัดเก็บภำษีบ ำรุงท้องท่ี) 

 

 

           

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที 

 

 
 

 

 

ยื่นเอกสาร

( ๑ นาที )

ตรวจสอบเอกสาร

( ๒ นาที )

ออกใบเสร็จ

( ๒ นาที )

กรณีกำรประเมินใหม่ 
๑.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๒.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

๓.ส าเนาเอกสารสิทธ์ิ 

๔.ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 

เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา  
กรณีช าระปกติ 

๑.ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 

กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้ำของที่ดิน 

๑.ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 

๒.เอกสารสิทธ์ิที่ดิน 

๓.บัตรประจ าตัวประชาชน 

๔.ส าเนาเอกสารสิทธ์ิที่ดิน 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัติรำชกำรเพ่ือบริกำรประชำชน 

(กระบวนงำนท่ี ๒ จัดเก็บภำษีโรงเรือนและท่ีดิน) 

 

 

           

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที 

 

 

 

 

 

ยื่นเอกสาร

( ๑ นาที )

ตรวจสอบเอกสาร

( ๒ นาที )

ออกใบเสร็จ

( ๒ นาที )

กรณีกำรประเมินใหม่ 
๑.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๒.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

๓.ส าเนาเอกสารสิทธ์ิ 

๔.ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 

เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา  
กรณีช าระปกติ 

๑.ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 

กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้ำของที่ดิน 

๑.ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 

๒.เอกสารสิทธ์ิที่ดิน 

๓.บัตรประจ าตัวประชาชน 

๔.ส าเนาเอกสารสิทธ์ิที่ดิน 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัติรำชกำรเพ่ือบริกำรประชำชน

(กระบวนงำนท่ี ๓ จัดเก็บภำษีป้ำย)

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที

ยื่นเอกสาร

( ๑ นาที )

ตรวจสอบเอกสาร

( ๒ นาที )

ออกใบเสร็จ

( ๒ นาที )

กรณีกำรประเมินใหม่
๑.ส าเนาทะเบียนบ้าน
๒.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา
กรณีช าระปกติ
๑.ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัติรำชกำรเพ่ือบริกำรประชำชน 

(กระบวนงำนท่ี ๔ กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร) 

 

 

           

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๔๕ วัน 

 

 

 

 

 

ยื่นเอกสาร

( ๕ นาที )

ตรวจสอบเอกสาร/

พื้นที่ก่อสร้าง

( ๓๐ วัน )

พิจารณาออก
ใบอนุญาต

( ๑๕ วัน )

เอกสำรประกอบ 

๑.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๒.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

๓.ส าเนาเอกสารสิทธ์ิ 

๔.ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 

กรณีขออนุญำตก่อสร้ำงตำมแบบของกรม
โยธำธิกำรและผังเมือง 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ ๑๐ วัน 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัติรำชกำรเพ่ือบริกำรประชำชน 

(กระบวนงำนท่ี ๕ สนับสนุนน้ ำอุปโภคบริโภค) 

 

 

           

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ภายใน ๓ ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

ยื่นค าร้อง

( ๓ นาที )

เสนอเรื่องต่อ
ผู้บริหาร

ด าเนินการส่งน้ า

( ภายใน ๓ ชั่วโมง )

เอกสำรประกอบ 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัติรำชกำรเพ่ือบริกำรประชำชน

(กระบวนงำนท่ี ๖ ช่วยเหลือสำธำรณภัย)

สรุป กระบวนงานบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ทันที 

 

 

เจ้าหน้าที่เข้าส ารวจพื้นที่และให้
ความช่วยเหลือ 

พร้อมรายงานผู้บังคับบัญชา
ทราบ

รายงานผลการปฏิบัติ
ให้ผู้บริหารท้องถิ่น

ทราบ ภายหลังเสร็จ
สิ้นภารกิจ

ผู้น าท้องถิ่น 
เซ็นต์รับรองใน
แบบสัมภาษณ์

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบความเสียหาย

เพื่อให้ความช่วยเหลือตาม
ระเบียบต่อไป

เอกสำรประกอบกำรยื่นขอรับควำมช่วยเหลือ
๑.ส าเนาทะเบียนบ้าน
๒.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
๓.ส าเนาเอกสารสิทธ์ิ
๔.ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน

เมื่อเกิดภัยพิบัติ โทร.แจ้งที่เบอร์ ๐๓๖-๗๒๖๒๓๘



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัติรำชกำรเพ่ือบริกำรประชำชน

(กระบวนงำนท่ี ๗ รับแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์)

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ภายใน  ๗ วัน 

แจ้งเร่ืองร้องทุกข์
ผู้บริหารส่ังการ

ตรวจสอบเร่ืองร้อง
ทุกข์

แจ้งตอบรับการ
ด าเนินการให้ผู้

ร้องเรียนทราบ ภายใน 
๗ วัน

เอกสำรประกอบ
๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

ช่องทำงกำรยื่นเรื่องร้องเรียน
๑.ท าเป็นหนังสือลงทะเบียนหรือย่ืนด้วยตนเอง
๒.ท าเป็นหนังสือลงในกล่องรับเร่ืองร้องเรียน
๓.ไปรษณีย์จากผู้ร้อง (ตู้ ปณ.)
๔.โทรศัพท์ ๐๓๖-๗๒๖๒๓๘
๔.โทรสาร ๐๓๖-๗๒๖๒๓๘ 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัติรำชกำรเพ่ือบริกำรประชำชน

(กระบวนงำนท่ี ๘ กำรขออนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ)

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ภายใน  ๒๐ วัน 

ยื่นค าขออนุญาต ตรวจสอบเอกสาร

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พื้นที่ แล้วพิจารณาออก

ใบอนุญาต

(ภายใน ๒๐ วัน)

เอกสำรประกอบ
๑.ส าเนาทะเบียนบ้าน
๒.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
๓.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)
๔.ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ
    ถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร
๕.หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ
    (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง) 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัติรำชกำรเพ่ือบริกำรประชำชน

(กระบวนงำนท่ี ๙ กำรขออนุญำตต้ังตลำด)

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๒๐ วัน 

 

ยื่นค าขอต่อเจ้า
พนักงาน

ตรวจสอบเอกสาร
เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินออก
ใบอนุญาต

กรณีกำรประเมินใหม่
๑.แผนผังแสดงการจัดสถานที่ภายในและบริเวณตลาด
๒.หลักฐานแสดงอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างที่จะใช้เป็นตลาดได้
๓.ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
    และของผู้จัดการตลาด
๔.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
๕.หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ
    (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง) 

ผู้ย่ืนค าร้องขอจัดต้ังตลาด ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตภายใน ๑๕ วัน 
นับต้ังแต่วันที่ได้รับใบอนุญาต



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัติรำชกำรเพ่ือบริกำรประชำชน

(กระบวนงำนท่ี ๑๐ กำรขออนุญำตจัดต้ังสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนท่ีสะสมอำหำร)

สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๒๐ วนั

ยื่นค าขอ ตรวจสอบเอกสาร
เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นตรวจพื้นที่

ออกหนังสือรับรอง
การจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหาร

ท าหนังสือแจ้งให้ผู้
ยื่นค าขอทราบและ
ให้มารับใบอนุญาต 

พร้อมช าระ
ค่าธรรมเนียม

กรณีกำรประเมินใหม่
๑.ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชนผู้ขออนุญาต 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชนผู้จัดการ
    (หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต) 
๓.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
๔.หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ
    (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง) 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัติรำชกำรเพ่ือบริกำรประชำชน

(กระบวนงำนท่ี ๑๑ กำรขออนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในท่ีหรือทำงสำธำรณะ)

สรุป กระบวนงานบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ภายใน  ๒๐ วัน

ยื่นค าขออนุญาต
ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ้าพนักงาน
ตรวจพื้นที่

พิจารณาออก
ใบอนุญาต

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ
๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอใบอนุญาต
๒.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจ าหน่ายฯ 
๓.รูปถ่ายหน้าตรงคร่ึงตัวไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น ขนาด ๑x๑.๕ น้ิว ของผู้รับ 
    ใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่ายคนละ ๓ รูป
๔.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่าย
๕.แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังจ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัติรำชกำรเพ่ือบริกำรประชำชน

(กระบวนงำนท่ี ๑๒ รับแจ้งข้ึนทะเบียนผู้สงูอำยุ ผู้พิกำรและผู้ด้อยโอกำส)

สรุป กระบวนงานบริการ ๒ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที

 
 

ยื่นเอกสาร

( ๒ นาที )

ตรวจสอบเอกสาร

( ๓ นาที )

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
๑.ทะเบียนบ้านฉบับจริงแสดงต่อเจ้าหน้าท่ี
๒.บัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริงแสดงต่อเจ้าน้าท่ี 

๓.เจ้าหน้าท่ีเสนอแบบค าร้องต่อคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ
๔.เสนอแบบค าร้องต่อผู้บริหารท้องถ่ินลงนามอนุมัติ
๕.เจ้าหน้าท่ีประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัติรำชกำรเพ่ือบริกำรประชำชน

(กระบวนงำนท่ี ๑๓ ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร)

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๕ นาที 

ยื่นค าขอ

( ๓ นาที )

ตรวจสอบเอกสาร

และด าเนินการค้นหา
ข้อมูลจากระบบ
ฐานข้อมูลที่มีอยู่

( ๑๐ นาที )

จัดเตรียมเอกสารส่งให้ผู้
ขอรับบริการ

( ๒ นาที )

เอกสำรประกอบ
๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏบิัติรำชกำรเพ่ือบริกำรประชำชน

(กระบวนงำนท่ี ๑๔ กำรจดทะเบียนพำณิชย์) 

สรุป กระบวนงานบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ภายใน  3 ช่ัวโมง 

ยื่นค าขอ
ตรวจสอบ
เอกสาร

เจ้าหน้าที่เสนอ
นายทะเบียน

พาณิชย์พิจารณา

เจ้าหน้าที่ส่งมอบ
ทะเบียนพาณิชย์
แก่ผู้ยื่นค าขอ

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ
๑.ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
๒.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์
๓.ส าเนาทะเบียนบ้านที่ประกอบกิจการพาณิชย์

กรณีที่ต้ังกิจการเป็นของบุคคลอื่น ให้มีส าเนาบัตรประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าบ้านพร้อมรับรองส าเนาโดยเจ้าบ้านว่า
ยินยอมให้ประกอบกิจการประกอบด้วย 


