
ประชาชน 
เขียนค าร้อง/แจ้งเหตุ/รอ้งทุกข์ 

          - ติดต่อเจ้าหน้าที่  - ทางเว็บไซต์ อบต. 
          - จดหมาย          - สายด่วน 

 
เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับ 

รับทราบ 
 

 

แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 
ทราบถึงผลการตรวจสอบและการแนะน า / แกไ้ข 

ภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

 
แจ้งเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

ท าการตรวจสอบกรณรีอ้งเรียน / ร้องทุกข์ 
 

 
แผนผังแสดงขั้นตอนการรับแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 
อ าเภอบ้านลาด  จังหวัดเพชรบุร ี

 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนการขอรับความช่วยเหลือสาธารณภัย  
(กรณีขอน้ าเพื่อการอุปโภคเพื่อบรรเทาปัญหาภัยแล้ง) 



องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 
อ าเภอบ้านลาด  จังหวัดเพชรบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการขอยืมวัสดุครุภัณฑ ์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 
อ าเภอบ้านลาด  จังหวัดเพชรบุร ี

 
 

ประชาชนแจ้ง/ยื่นค าร้อง 
- ติดต่อเจ้าหน้าที่เพือ่ขอแบบค ารอ้ง 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับชั้นทราบ 

แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้เกีย่วข้อง 
ให้ความช่วยเหลอื 

 

แจ้งผลด าเนินการแก่ประชาชน 
 

ประชาชนแจ้ง/ยื่นค าร้อง 
- ติดต่อเจ้าหน้าที่เพือ่ขอแบบค ารอ้ง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการให้บริการเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์   
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 
อ าเภอบ้านลาด  จังหวัดเพชรบุร ี

 
 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับชั้นทราบ 

แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้เกีย่วข้อง 
ตรวจสอบวัสดคุรุภณัฑ ์

พร้อมจัดท าบันทึก 

 

ผู้ยื่นค ารอ้งขนย้ายวสัดุครุภัณฑ์ที่ขอยืม 
(เจ้าหน้าที่ก ากับดูแล) 

ประชาสัมพันธ์การรับขึ้นทะเบียนผู้มีสทิธิ 
(เดือน ต.ค.ของทุกป)ี 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับขึ้นทะเบียนผู้มีสทิธ ิ
(เดือน พ.ย.ของทุกปี) 

ตรวจสอบคณุสมบัต ิ
และประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ 

ด าเนินการจ่ายเบีย้ยังชีพให้แก่ผู้มีสิทธ ิ
(ปีงบประมาณปีถัดไป) 

- เข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสทิธิ / รับเงินสด 



กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 

 
ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
1. จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 1.ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน

(ภ.บ.ท.5) 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11) 

1.บัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่
ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.ท.11) 

5 นาที/ราย  

2. จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินยื่นแบบแสดง
รายการเสียภาษีโรงเรือนที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนช าระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือน (ภ.บ.ท.12) 

1.บัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนปีที่
ผ่านมา (ภ.บ.ท.12) 

5 นาที/ราย  

3. จัดเก็บภาษีป้าย 1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการเสีย
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อมเอกสารประกอบ 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

1.บัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่
ผ่านมา (ภ.ป.7) 

5 นาที/ราย  

 
 
 

กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 

 
ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 



4. การขอคืนภาษี 1.ผู้ประสงค์ขอคืนภาษียื่นค าขอและเอกสาร
ประกอบพร้อมกับยื่นแบบ ภ.ร.ด. 2 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่
ผู้ท าพิจารณา 
4.ออกใบเสร็จ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน 
 

2   ชั่วโมง/ราย  

5 
 

การขอลดค่ารายปีภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 

1.ผู้ประสงค์ขอลดค่ารายปีภาษีโรงเรือนและที่ดิน
ยื่นค าขอและเอกสารประกอบพร้อมกับยื่นแบบ 
(ภ.ร.ด.2) 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบ
สภาพโรงเรือน สอบปากค าผู้เกี่ยวข้อง 
3.เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่
ผู้ท าหน้าที่ประเมิน เพื่อพิจารณาลดค่ารายปี 
หรือไม่ 
4.แจ้งการประเมินให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 

1.บัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.ค าชี้แจง (ถ้ามี) 
3.หลักฐานประกอบค าชี้แจง (ถ้ามี) 

5 วัน/ราย  

 
 
 

กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
6. ขออนญุาตก่อสร้างอาคาร 

-ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนที่
ก่อสร้าง 
-ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารตาม
แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง อาคารรื้อถอน  
ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร 
2.นายตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผัง
เมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2.ส าเนาโฉนดที่ดิน ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า  พร้อมเจ้าของ

30 นาท/ีราย  



3.นายช่าง /วิศวกร  ตรวจพิจารณาแบบ 
4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 

ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า
(กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือส าเนา
สัญญาเช่าที่ดิน) 
3.หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ 
4.หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและค านวณโครงสร้าง
อาคาร 
5.หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 

 
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 
ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

7. สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 1.ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
2.แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบ 
3.หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ 
4.แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 3 ชม./ราย  

8. ช่วยเหลือสาธารณภัย 1.ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
2.แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบ 
3.หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ในทันที  



4.แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 
9. รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 1.ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

2.แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบบรรเทาความ
เดือดร้อน 
3.หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน 
4.แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2.หลักฐานประกอบการร้องทุกข์ 

ก าหนดระยะเวลาให้ 
อบต.แจ้งตอบการ
ด าเนินการให้ผู้

ร้องเรียนทราบภายใน 
7  วัน 

 

10. การขออนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (130 ประเภท) 
-ขออนุญาตใหม่/ต่อ
ใบอนุญาต 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แบบ ก.อ.1) 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3.เจ้าหน้าที่ตรวจพื้นที่แล้วพิจารณาออกใบอนุญาต ฯ 
(แบบ ก.อ.2) 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหาก
ไม่เป้นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต
ประกอบการ 

20  วัน/ราย  

กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

11. การขออนุญาตการจัดตั้งตลาด 
-ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (แบบ 
ส.อ.ด) 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

1.บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคล
เดียวกับผู้ถือใบอนุญาตประกอบการ 
3.ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้ง
สถานที่ประกอบการ 
4.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) 

20  วัน/ราย  



5.ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดง
ว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถ
ใช้ประการการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 
6.หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณี
ผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วย
ตนเอง 
 

กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

12. การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่ 
สะสมอาหาร 
(พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร) 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (แบบ 
ส.อ.ด) 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

1.บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคล
เดียวกับผู้ถือใบอนุญาตประกอบการ 
3.ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้ง
สถานที่ประกอบการ 
4.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) 
5.ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดง
ว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถ
ใช้ประการการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมาย

20  วัน/ราย  



ควบคุมอาคาร 
6.หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณี
ผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วย
ตนเอง 
 

กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

13. การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้า
ในที่หรือทางสาธารณะ 
-ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจ าหน่ายสินค้า
ในที่หรือทางสาธารณะ (แบบ ส.ณ.1) 
 2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3.เจ้าหน้าที่ตรวจพื้นที่และสถานที่จ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะแล้วพิจารณาออก
ใบอนุญาต ฯ (แบบ ส.ณ.2) 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจ าหน่าย ฯ 
3รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวม
แว่นขนาด 1x1.5 นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาตและ
ผู้ช่วยจ าหน่าย คนละ 3  
4.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและ
ผู้ช่วยจ าหน่าย 
5.แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่ต้องบมีแผนที่) 
 

20  วัน/ราย  

14. การจดทะเบียนพาณิชย์ 1.ยื่นค าขอพร้อมเอกสารประกอบ 
2.เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอและจดทะเบียน 
3.ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
4.นายทะเบียนเซ็นรับรอง 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.หนังสือมอบอ านาจ 

9  นาที/ราย  



 


