
กระบวนการ ขัน้ตอน และวิธปีฏบิตัใินการให้บรกิารประชาชน 
ขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลบา้นไร่  อ.เทพสถติ  จ.ชยัภมู ิ

 

ล าดบั 
ที ่

 
กระบวนการบรกิาร 

 
ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร 

 
เอกสารประกอบการพจิารณา 

เวลาปฏบิตั ิ
ราชการเดมิ
ใหบ้รกิาร 

 
เวลาปรบัลด 

หมาย
เหต ุ

๑ การจดัเกบ็ภาษปีา้ย ๑.ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
พร้อมเอกสารประกอบ 
๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
๓.ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงิน
และรับใบเสร็จรับเงิน(ภ.ป.๗) 
 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒.ใบเสร็จรบัเงินค่าภาษีป้ายปีที่
ผ่านมา (ภ.ป.๗) 

๕ นาที/ราย ๔ นาที/ราย (กรณี
ราย
เก่า) 

๒ การจดัเกบ็ภาษบี ารงุ
ท้องที ่

๑.ผูเ้ป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดง
รายการทีด่ิน (ภ.บ.ท.๕) 
๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
๓.ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
ช าระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.๑๑) 
 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ    
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒.ใบเสร็จรบัเงินค่าภาษีบ ารุง
ท้องที่ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.ท๑๑) 

๕ นาที/ราย ๔ นาที/ราย (กรณี
ราย
เก่า) 

๓ การจดัเกบ็ภาษี
โรงเรอืนและทีด่นิ 

๑.ผูม้ีหน้าที่เสียภาษโีรงเรือนและ
ที่ดินยื่นแบบแสดงรายการเสยี
ภาษีโรงเรือนละทีด่ิน (ภ.ร.ด.๒) 
๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
๓.ผูม้ีหน้าที่เสียภาษโีรงเรือนและ
ที่ดินช าระเงิน และรับใบเสร็จ 
รับเงินค่าภาษโีรงเรือนและที่ดิน 
 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒.ใบเสร็จรบัเงินค่าภาษโีรงเรือน
และที่ดินปีท่ีผ่านมา (ภ.ร.ด๑๒) 

๕ นาที/ราย ๔ นาที/ราย (กรณี
ราย
เก่า 

๔ ขอรบัการชว่ยเหลอื 
สนบัสนนุน้ าอปุโภค
บรโิภค 

๑.ผู้ขอรับการช่วยเหลือยื่นแบบ
ขอรับการช่วยเหลือพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
๓.เจ้าพนักงานท้องถิ่นออก
ตรวจสอบเท็จจริง 
๔.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับการ
ช่วยเหลือ 
๒.ภาพถ่ายสถานท่ีจริงที่เดือนร้อน 

๑วัน ๓ช่ัวโมง/
รายในทันท ี

 

 

 

 

 

 



ล าดบั 
ที ่

กระบวนการ 
บรกิาร 

ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร เอกสารประกอบการพจิารณา เวลาปฏบิตั ิ
ราชการเดมิ 

 
เวลาปรบัลด 

หมาย 
เหต ุ

๕ ขอรบัการชว่ยเหลอื 
ผูป้ระสบสาธารณภยั 
(วาตภคั,อคัคภียั 
,อุทกภยั,โคลนถลม่ 
ฯลฯ) 

๑.ผู้ขอรับการช่วยเหลือยื่นแบบขอรับ
การช่วยเหลือพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
๓.เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกตรวจสอบ
เท็จจริง 
๔.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านผู้ขอรับการช่วยเหลือ 
๒.ภาพถ่ายสถานท่ีจริงที่
ประสบสาธารณภัย 

๑ช่ัวโมง ในทันที  

๖ รบัเรือ่งรอ้งเรยีน 
/รอ้งทกุข ์

๑.ยื่นแบบค าร้องทั่วไป 
๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสากหลกัฐาน 
๓.เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 
๔.แจ้งผลการด าเนินการ 

 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านผู้ยื่นค าร้อง 
 
 

- แจ้งตอบรับ
ด าเนินการ
ให้ประชาชน
ทราบภาย 
ใน ๗ วัน 

 

๗ ขอรบับรกิารขอ้มลู
ขา่วสารตามพระราช 
บญัญตัขิอ้มลูขา่วสาร 
ของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐ 
 

๑.ยื่นแบบค าร้องทั่วไป 
๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
๓.แจ้งผลด าเนินการ 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

๗วัน/ราย ๗วัน/ราย  

๘ เบีย้ยงัชีพผูป้ว่ยเอดส ์ ๑.ยื่นแบบค าร้องทั่วไป 
๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
๓.แจ้งผลด าเนินการ 
 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้ป่วยเอดส์หรือสตูิบัตร 
พร้อมส าเนา (ถ้าม)ี 
๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  
๓) ใบรับรองแพทย ์
 

๓วัน/ราย แจ้งตอบรับ
ด าเนินการ
ให้ประชาชน
ทราบภาย 
ใน ๑ วัน 

 

๙ เบีย้ยงัชีพผูส้งูอาย ุ ๑.ยื่นแบบค าร้องทั่วไป 
๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
๓.แจ้งผลด าเนินการ 
 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้สูงอายุหรือสตูิบัตร 
พร้อมส าเนา (ถ้าม)ี 
๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  
๓) สมดุบัญชีธนาคาร(ถ้ามี) 
 

๕วัน/ราย แจ้งตอบรับ
ด าเนินการ
ให้ประชาชน
ทราบภาย 
ใน ๓นาที 

 

๑๐ 

 

 

 

เบีย้ยงัชีพคนพกิาร ๑.ยื่นแบบค าร้องทั่วไป 
๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
๓.แจ้งผลด าเนินการ 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้สูงอายุหรือสตูิบัตร 
พร้อมส าเนา (ถ้าม)ี 
๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
(ถ้ามี) 
๓) สมดุบัญชีธนาคาร(ถ้ามี) 
 
 
 
 

- แจ้งตอบรับ
ด าเนินการ
ให้ประชาชน
ทราบภาย 
ใน ๗ วัน 

 



ล าดบั 
ที ่

กระบวนการ 
บรกิาร 

ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร เอกสารประกอบการพจิารณา เวลาปฏบิตั ิ
ราชการเดมิ 

 
เวลาปรบัลด 

หมาย 
เหต ุ

๑๑ 

 

 

การใหบ้รกิาร
อนิเตอรเ์นต็ 

๑.ยื่นแบบค าร้องทั่วไป 
๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
๓.แจ้งผลด าเนินการ 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มาติดต่อ พร้อมส าเนา 
(ถ้ามี) 

ในทันที ในทันที  

๑๒ 

 

จดทะเบยีนพาณิชย ์ ๑.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคณุสมบัต ิและ
ให้ค าแนะน าในการจดทะเบียนพาณิชย ์
๒.เจ้าหน้าท่ีให้ค าแนะน าในการกรอกค า
ขอจดทะเบียนพาณิชย ์
๓.เจ้าหน้าท่ีรับค าขอจดทะเบียน พร้อม
ด้วยเอกสารและหลักฐานจากผูย้ื่นค าขอ
และตรวจสอบความครบถ้วนถูกตอ้ง
ของเอกสาร 
๔.นายทะเบียนพาณิชย์พิจารณา และลง
นามในบันทึกนายทะเบียนพาณิชย์ และ
ส่งเรื่องคืนให้เจ้าหนา้ที่ 
๕.เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ใบทะเบียนพาณชิย์ 
๖.เจ้าหน้าท่ีรับช าระค่าธรรมเนยีม จาก
ผู้ยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์พร้อม
ทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 
๗.เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการจด
ทะเบียนพาณิชย์ให้แล้วเสร็จเป็นรายวัน 
๘.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมแบบค าขอและ
หลักฐาน รวมทั้งต้นขั้วใบทะเบียน
พาณิชย์เก็บเข้าแฟ้มเอกสารทะเบยีน
พาณิชย์ให้แล้วเสร็จเป็นรายวัน 
๙.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลการจด
ทะเบียนพาณิชยเ์ป็นรายเดือน และ 
รายงานผลการจดทะเบยีนพาณิชย์ไป
ยังส านักงานทะเบียนพาณิชย์จังหวัด 
และส านักงานทะเบียนพาณิชย์กลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณบีคุคลธรรมดา 
- แบบค าขอจดทะเบียน (แบบ 
ทพ.) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ๒ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน ๒ ฉบับ 
- ใบทะเบียนพาณิชย์ฉบับจริง 
๑ ฉบับ 
กรณนีติบิคุคล 
- แบบค าขอจดทะเบียน (แบบ 
ทพ.) 
- หนังสือรับรองการจด 
ทะเบียนเป็นนติิบุคคล 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนกรรมการผู้มีอ านาจ
ลงนาม 
- ใบทะเบียนพาณิชย์ฉบับจริง 
๑ ฉบับ 
- หนังสือรับฝากบญัชีและ
เอกสารประกอบการลงบัญช ี
- กรณีมอบอ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบอ านาจ ติดอากร
แสตมป ์๑๐ บาท และ 
ส าเนาบตัรประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ 

๑๐นาที/ราย ๗นาที/ราย  



ล าดบั 
ที ่

กระบวนการ 
บรกิาร 

ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร เอกสารประกอบการพจิารณา เวลาปฏบิตั ิ
ราชการเดมิ 

 
เวลาปรบัลด 

หมาย 
เหต ุ

๑๓ 

 

 

การอนญุาตประกอบ
กจิการทีเ่ปน็อันตราย
ตอ่สขุภาพ (๑๓๐) 
-ขออนญุาตใหม/่ตอ่
ใบอนญุาต 

๑.ผู้ประกอบการยื่นค าขอพร้อม
หลักฐานต่อเจ้าหน้าที ่
๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๓.เจ้าหน้าท่ีท าการตรวจสอบ
สุขลักษณะตามเง่ือนไขท่ีก าหนด 
๔.เจ้าหน้าท่ีท าเอกสารเสนออนุญาต/ 
ไม่อนุญาต ต่อนายกองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 
๕.นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไม่อนุญาต 
๖.เจ้าหน้าท่ี แจ้งการอนุญาตแก่ 
ผู้ประกอบการ 
๗.รับช าระค่าธรรมเนยีมและออก 
ใบเสร็จ 

- แบบค าขออนุญาต 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง เช่น ใบทะเบียน
พาณิชย ์หลักฐานที่แสดงว่า 
อาคารสามารถใช้ประกอบ 
การไดโ้ดยถูกต้องตามกฎหมาย 
ควบคุมอาคาร เป็นต้น 
- หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนเป็นนติิบุคคล (กรณี
ยื่นขอในนามนิติบุคคล) 

๓๐วัน/ราย ๒๐วัน/ราย  

๑๔ 

 

การขออนญุาตจดั 
ตัง้สถานทีจ่ าหนา่ย
อาหารหรอืสถานที่
สะสมอาหาร (พืน้ที่
เกนิ๒๐๐ ตร.ม.) 
-ขออนญุาตใหม/่ตอ่
ใบอนญุาต 

๑.ผู้ประกอบการยื่นค าขอพร้อม 
หลักฐานต่อเจ้าหน้าที ่
๒.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
๓.เจ้าหน้าท่ีท าการตรวจสอบ
สุขลักษณะตามเง่ือนไขท่ีก าหนด 
๔.เจ้าหน้าท่ีท าเอกสารเสนออนุญาต/ 
ไม่อนุญาต ต่อนายกองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
๕.นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ลงนามอนุญาต/ไม่อนุญาต 
๖.เจ้าหน้าท่ีแจ้งการอนุญาตแก ่
ผู้ประกอบการ 
๗.เจ้าหน้าท่ีรับช าระค่าธรรมเนยีมและ
ออกใบเสร็จ 

- แบบค าขออนุญาต 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง เช่น ใบทะเบียน
พาณิชย ์หลักฐานที่แสดง 
ว่าอาคารสามารถใช้ประกอบ 
การไดโ้ดยถูกต้องตาม
กฎหมายควบคุมอาคาร 
เป็นต้น 
- หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนเป็นนติิบุคคล (กรณี
ยื่นขอในนามนิติบุคคล) 

๓๐วัน/ราย ๒๐วัน/ราย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


