
กระบวนการ  ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยา 

 

ที ่ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมาย
เหตุ 

 ส านักปลัด     
1 รับเรื่องราวร้องทุกข์ 1. ผู้แจ้งเรื่องร้องทุกข์ยื่น

เอกสาร 
1.  หนังสือแจ้งเรื่องราว
ร้องทุกข์ 

แจ้งตอบรับการ
ด าเนินการให้ผู้
ร้องทุกข์ทราบ
ภายใน 3 วัน 

 

2 ช่วยเหลือบรรเทาสา
ธารณภัย 

ทันทีท่ีได้รับแจ้งเหตุ - ทันทีท่ีได้รับแจ้ง
เหตุ 

 

3 ขอรับการสนับสนุนน  า
อุปโภค – บริโภค 

1. ผู้แจ้งขอรับน  ายื่นเอกสาร 1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

1 ชั่วโมง/ราย 
 

ขึ นอยู่กับ
พื นที่

ให้บริการ 

4 ขอข้อมูลข่าวสาร 1. แจ้งความประสงค์ในการ
ขอรับข้อมูลข่าวสาร 

- 5 นาที/ราย  

 กองคลัง     
5 การจัดเก็บภาษีป้าย 1.  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย

ยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้าย (ภ.ป.1 ป) พร้อม
เอกสารประกอบ 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย
ช าระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

1.  บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2.  ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีป้ายปีที่ผ่านมา 
(ภ.ป.7) 
 

5 นาที/ราย (กรณี
รายเก่า) 

6 การจัดเก็บภาษีบ ารุง
ท้องที่ 

1.  ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยืน่แบบ
แสดงรายการที่ดนิ (ภ.บ.ท.5)  
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3.  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุง
ท้องที่ช าระเงนิ และรบั
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุง
ท้องที่ (ภ.บ.ท.11) 

1.  บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2.  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
บ ารุงท้องทีป่ีที่ผา่นมา
(ภ.บ.ท.11) 
 

5 นาที/ราย (กรณีราย
เก่า) 

7 การจัดเก็บภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 

1.  ผู้มีหน้าที่เสียภาษี
โรงเรือนและท่ีดินยื่นแบบ
แสดงรายการเสียภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2) 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3.  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุง
ท้องที่ช าระเงิน และรับ

1.  บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2.  ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีโรงเรือนและที่ดินปี
ที่ผ่านมา (ภ.ร.ด.12) 

5 นาที/ราย (กรณี
รายเก่า) 
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ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือน (ภ.ร.ด.12) 

 

8 
 

การจดทะเบียนพาณิชย์ 1.  ผู้ประกอบการพาณิชย์
ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล 
(แบบ ท.พ.) 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3.  นายทะเบียนพิจารณา
ค าขอและจดทะเบียน
พาณิชย์ 
4.  ช าระเงินค่าธรรมเนียม
และรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

1.  ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ 
2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน
ที่ประกอบการพาณิชย์ 
 

10 นาที/ราย  

 กองช่าง     
9 ขออนุญาตก่อสร้าง

อาคาร 
1.  ผู้อขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาติก่อสร้างอาคารตาม
แบบค าขออนุญาติก่อสร้าง
อาคาร รื อถอน ดัดแปลง 
(แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร 
2. นายตรวจ  ตรวจสอบ 
เอกสารเบื องต้น/ตรวจสอบ
ผังเมือง และการตรวจสอบ
สภาพสาธารณะ 
 
3.  นายช่าง/วิศวกรตรวจ
พิจารณาแบบ 
4.  เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 

1.  ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2.  ส าเนาโฉนดที่ดิน
ขนาดเท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุก
หน้า (กรณีผู้ขอไม่ใช่
เจ้าของต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน
หรือส าเนาสัญญาเช่า
ที่ดิน) 
3.  หนังสือยินยอมชิด
เขตท่ีดินต่างเจ้าของ 
4.  หนังสือยินยอมของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและค านวณ
โครงสร้างอาคาร 
5.  หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม
ของผู้ออกแบบงาน
สถาปัตยกรรม 
6.  แผนผังบริเวณแบบ
แปลนและรายการ

30 วัน/ราย 
(กรณีผู้ขอ
อนุญาตใช้แบบ
ก่อสร้างอาคาร
ของกรมโยธาธิ
การและผังเมือง
หรือแบบของ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น
นั นๆ ระยะเวลา
ให้บริการ 10 
วัน/ราย 
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ประกอบแบบแปลน 
พร้อมรายการค านวณ
โครงสร้าง 
7.  รายการค านวณ
ระบบบ าบัดน  าเสีย 
(กรณีอาคารต้องมีระบบ
บ าบัดน  าเสีย) 

10 ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 1.  ผู้ขออนุญาติยื่นค าขอ
อนุญาตดัดแปลงอาคารตาม
แบบค าขออนุญาตก่อสร้างดา
คาร รื อถอน ดัดแปลง (แบบ 
ข.1) พร้อมเอกสารประกอบ 
2.  นายตรวจ ตรวจสอบ 
เอกสารเบื องต้น/ตรวจ
สถานที/่ตรวจสอบฝังเมือง
และตรวจสอบสภาพ
สาธารณะ 
3.  นายชา่ง/วิศวกรตรวจ
พิจารณาแบบ 
4.  เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาค าขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร 

1.  ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2.  ส าเนาโฉนดที่ดนิ
ขนาดเท่าตน้ฉบบัทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า 
(กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดินหรือส าเนาสัญญาเช่า
ที่ดิน) 
3.  หนังสือยินยอมชิดเขต
ที่ดินต่างเจ้าของ 
4.  หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและค านวณ
โครงสร้างอาคาร 
5.  หนังสือรับรองของผู้
ประกอบอาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงาน
สถาปัตยกรรม 
6.  แผนผังบริเวณ แบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 
พร้อมรายการค านวณ
โครงสร้าง 
7.  รายการค านวณระบบ
บ าบดัน  าเสีย (กรณีอาคาร
ต้องมีระบบบ าบัดน  าเสีย)  
8.  ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคารดิมที่ได้รับอนุญาต 
9.  กรณีต่อเติมเพิ่มชั น
อาคาร (วิศวกรผู้ออกแบบ
โครงสร้างอาคารมิใช่คน

30 วัน/ราย เอกสาร
เหมือน
การขอ
อนุญาต
ก่อสร้าง
อาคาร
เพิ่มเติม
เฉพาะ
เอกสาร 

8 และ 9 
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เดิม) ต้องมีหนังสือรับรอง
ความมั่นคงของอาคารเดิม
จากสถาบนัที่เชื่อถือได ้

 
 


