
แผนผังขั�นตอนการปฏิบติัราชการ (ด้านการใหบ้รกิารประชาชน)
องค์การบรหิารส่วนตําบลหนองม่วง

อาํเภอโคกสูง จังหวดัสระแก้ว



จัดเก็บภาษีที�ดินและสิ�งปลูก
สรา้ง

การจดทะเบียนพาณิชย์ รบัแจ้งเรื�องราวรอ้งทุกข์ ขออนญุาตก่อสรา้งอาคาร

แผนผงัขั �นตอนการปฏิบติัราชการ (ด้านการใหบ้รกิารประชาชน)

ขั�นตอนการใหบ้รกิาร
1.ผู้มีหน้าที�เสียภาษียื�นเอกสาร
ประกอบ
2.เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสาร
3.ผู้มีหน้าที�เสียภาษี ชาํระเงนิและ
รบัใบเสรจ็

เอกสารประกอบการพจิารณา
1.บัตรประชาชนและสําเนาทะเบียน
บ้าน
2.สําเนาเอกสารที�ดินและสิ�งปลูก
สรา้ง

ขั�นตอนการใหบ้รกิาร
1.ผูป้ระกอบการพาณิชยย์ื�นคํารอ้ง
และกรอกขอ้มูล
2.เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสาร
3.นายทะเบยีนพจิารณาคํารอ้งและ
จัดทําทะเบยีนพาณิชย์

เอกสารประกอบการพจิารณา
1.บัตรประชาชนและสําเนาทะเบียน
บ้าน
2.สําเนาทะเบียนบ้านที�ประกอบการ
พาณิชย์

ระยะเวลาการใหบ้รกิาร
5 นาที/ราย

ระยะเวลาการใหบ้รกิาร
5 นาที/ราย

ขั�นตอนการใหบ้รกิาร
1.ยื�นคํารอ้งพรอ้มเอกสาร ที�สํานัก
ปลัด อบต.หนองม่วง
2.เจ้าหน้าที�นําเสนอผูบ้รหิาร
พิจารณา
3.ส่งเรื�องใหส่้วนงานที�เกี�ยวขอ้ง
ดําเนินการ ตรวจสอบแก้ไข แจ้งผล
ใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบ
4.รายงานการปฏิบติัตามคํารอ้งทุกข์
ต่อผูบ้รหิาร

เอกสารประกอบการพจิารณา
1.บัตรประชาชนและสําเนาทะเบียน
บ้าน
2.เอกสารที�เกี�ยวข้องกับการรอ้ง
ทุกข์

ระยะเวลาการใหบ้รกิาร
ดําเนินการภายใน1-3 วนั

แจ้งเป�นหนังสือตอบกับใหผู้้รอ้ง
ทุกข์/รอ้งเรยีนทราบ

ภายใน 15 วนั

ขั�นตอนการใหบ้รกิาร
1.ผูข้ออนญุาตยื�นคําขออนญุาต
ก่อสรา้งอาคาร รื�อถอน ดัดแปลง
ตามแบบคําขอ
2.เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารเบื�อง
ต้น
3.นายชา่งตรวจพจิารณาแบบ
4.เจ้าพนักงานท้องถิ�นพจิารณา
คําขออนญุาตก่อสรา้ง

เอกสารประกอบการพจิารณา
1.บัตรประชาชนและสําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขออนญุาต
2.สําเนาโฉนดที�ดิน
3.แผนผังบรเิวณแปลนและรายการ
ประกอบ

ระยะเวลาการใหบ้รกิาร
   7  วนั/ ราย



ขออนญุาตดัดแปลงอาคาร การขึ�นทะเบียนเพื�อรบัเบี�ยยงัชพี
ผูสู้งอายุ

การขึ�นทะเบยีนเพื�อรบัเบี�ย
ความพกิาร

การขึ�นทะเบยีนเพื�อรบัเงนิ
อุดหนนุเด็กแรกเกิด

แผนผงัขั �นตอนการปฏิบติัราชการ (ด้านการใหบ้รกิารประชาชน)

ขั�นตอนการใหบ้รกิาร
1.ขออนญุาตยื�นคําขออนญุาต
ก่อสรา้งอาคาร รื�อถอน ดัดแปลง
ตามแบบคําขอ
2.เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารเบื�อง
ต้น
3.นายชา่งตรวจพจิารณาแบบ
4.เจ้าพนักงานท้องถิ�นพิจารณา
คําขออนญุาตก่อสรา้ง

เอกสารประกอบการพิจารณา
1.บัตรประชาชน / และสําเนา
ทะเบียนบ้าน
2.สําเนาโฉนดที�ดิน
3.แผนผังบรเิวณแปลนและรายการ
ประกอบ

ขั�นตอนการใหบ้รกิาร
1. ผูสู้งอายุที�มีคุณสมบติัยื�นคําขอ
พรอ้มเอกสาร
2. เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารและ
ตรวจสอบคุณสมบติั
3. จัดทําบญัชรีายชื�อและป�ดประกาศ
รายชื�อผูมี้สิทธิ�

เอกสารประกอบการพจิารณา
1.บัตรประชาชน / และสําเนา
ทะเบียนบ้าน
2.สําเนาสมุดบัญชเีงนิฝาก

ระยะเวลาการใหบ้รกิาร
5 วนั/ ราย

ระยะเวลาการใหบ้รกิาร
    5 นาที /ราย

ขั�นตอนการใหบ้รกิาร
1. ผูพ้กิารที�มีคุณสมบติัยื�นคําขอ
พรอ้มเอกสาร
2. เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารและ
ตรวจสอบคุณสมบติั
3. จัดทําบญัชรีายชื�อและป�ดประกาศ
รายชื�อผูมี้สิทธิ�

เอกสารประกอบการพจิารณา
1.บัตรประชาชนและสําเนาทะเบียน
บ้าน
2. บัตรประจําตัวคนพิการ
2.สําเนาสมุดบัญชเีงนิฝาก

   ระยะเวลาการใหบ้รกิาร
 5 นาที /ราย

ขั�นตอนการใหบ้รกิาร
1.ยื�นสูติบตัรเด็กแรกเกิด กรอกแบบ
ฟอรม์
2. เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารและ
ตรวจสอบคุณสมบติั
3. จัดทําบญัชรีายชื�อและป�ดประกาศ
รายชื�อผูมี้สิทธิ�

เอกสารประกอบการพจิารณา
1.สูติบัตรเด็กแรกเกิด 
2.บัตรประชาชนและสําเนาทะเบียน
บ้าน
ผู้ลงทะเบียน (พ่อหรอืแม่เด็ก 
หรอืผู้เลี�ยงดูเด็ก)
3.สําเนาสมุดบัญชเีงนิฝาก

ระยะเวลาการใหบ้รกิาร
   5 นาที /ราย



ชว่ยเหลืองานสาธารณภัย ขออนญุาตประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที� 2 และประเภทที� 3

รบัสมัครเด็กเขา้เรยีน ขอขอ้มูลขา่วสารขอทางราชการ

แผนผงัขั �นตอนการปฏิบติัราชการ (ด้านการใหบ้รกิารประชาชน)

ขั�นตอนการใหบ้รกิาร
1.ผู้ประสบเหตุสาธารณภัยแจ้งเหตุ
ต่อเจ้าหน้าที�
2.เจ้าหน้าที�รบัผดิชอบดําเนินการ
ชว่ยเหลือสาธารณภัย

เอกสารประกอบการพิจารณา
เจ้าหน้าที�รบัแจ้งเหตุ ตรวจสอบ
ข้อมูล    ความถูกต้อง รายงานผู้
บังคับบัญชา

ขั�นตอนการใหบ้รกิาร
1. ผูย้ื�นคําขอพรอ้มเอกสารประกอบ
2. เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสาร.
3. เจ้าหน้าที�ตรวจสอบสถานที�
4. เจ้าหน้าที�พิจารณาเรื�อง
5. เจ้าหน้าที�ออกใบอนญุาต

เอกสารประกอบการพจิารณา
1.บตัรประชาชนและสําเนาทะเบียน
บ้าน(กรณีบุคคลธรรมดา)
2.สําเนาหนังสือการจดทะเบียนนิติบุคคล 
ที�ออกไม่เกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคล)
3. หนังสือมอบอาํนาจ (ถ้ามี) พรอ้มสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนของผูม้อบอาํนาจ
และผูร้บัมอบอาํนาจ
4. เอกสารแสดงสิทธิ�ในการใชที้�ดิน
5. สําเนาแสดงวา่ผู้ขอรบัใบอนญุาตมีสิทธิ�
ใชที้�ดิน หรอืหนังสือยนิยอมเจ้าของที�ดิน
6.ภาพถ่ายสถานที�ประกอบกิจการ ภาพถัง
นํ�ามันระยะเวลาการใหบ้รกิาร

 ในทันที

ระยะเวลาการใหบ้รกิาร
    7 วนั /ราย (รายใหม่)

ขั�นตอนการใหบ้รกิาร
1. ผูย้ื�นคําขอพรอ้มเอกสารประกอบ
2. เจ้าหน้าที�ประเมินความพรอ้มของ
เด็ก
3.เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสาร

เอกสารประกอบการพจิารณา
1.สูติบัตร
2.สําเนาทะเบียนบ้าน(ที�เด็กอาศัย
อยู)่
3.สําเนาบัตรประชาชน/สําเนา
ทะเบียนบ้าน บิดา-มารดา 

   ระยะเวลาการใหบ้รกิาร
10 นาที /ราย

ขั�นตอนการใหบ้รกิาร
1.กรอกแบบฟอรม์ ณ องค์การ
บรหิารส่วนตําบลหนองม่วง
2.รอรบัเอกสาร หรอื  นัดรบัเอกสาร

เอกสารประกอบการพจิารณา
1.สําเนาบัตรประชาชน

ระยะเวลาการใหบ้รกิาร
10   นาที /ราย

(กรณีมีข้อมูลที�ไม่ต้องจัดทําขึ�นใหม่)



ขอหนังสือรบัรองการชาํระภาษี
กรณี เป�นที�ดินไม่มีเอกสารสิทธิ�

(ภ.บ.ท.5)

ขอหนังสือรบัรองสิ�งปลูกสรา้ง
กรณีที�ดินไม่มีเอกสารสิทธิ� (เพื�อ

ประกอบการขอมีบา้นเลขที�)

แผนผงัขั �นตอนการปฏิบติัราชการ (ด้านการใหบ้รกิารประชาชน)

ขั�นตอนการใหบ้รกิาร
1. ผูย้ื�นคําขอพรอ้มเอกสารประกอบ
2.เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสาร
3.ออกหนังสือรบัรอง

เอกสารประกอบการพจิารณา
1.สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบียน
บ้าน
2.ใบ ภ.บ.ท.5
2.ใบเสรจ็การชาํระภาษีป�สุดท้าย 
( ป� พ.ศ. 2556)

ขั�นตอนการใหบ้รกิาร
1. ผูย้ื�นคําขอพรอ้มเอกสารประกอบ
2.เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสาร
3.เจ้าหน้าที�ตรวจสอบที�ดินและสิ�ง
ปลูกสรา้ง
4. กํานัน/ผูใ้หญบ่า้น ลงนามรบัรอง
การเป�นเจ้าของพื�นที�จรงิ

เอกสารประกอบการพจิารณา
1.สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาทะเบยีน
บ้าน
2.ผงัสิ�งปลูกสรา้ง
3.ภาพถ่ายสิ�งปลูกสรา้ง

ระยะเวลาการใหบ้รกิาร
1 วนั ระยะเวลาการใหบ้รกิาร

   1 วนั 
( กําหนดใหม่ )


