
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองใหญ่    อ าเภอสตึก  จังหวัดบุรีรัมย์ 

ที ่ กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การ

ให้บริการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

 
1 

ด้านการคลัง 
การจัดเก็บภาษี
ป้าย 

 
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.1) 
พร้อมเอกสารประกอบต่อเจ้าหนา้ที่เพ่ือตรวจสอบเอกสารและเสนอผ.อ.คลัง/ปลัด 
2. เจ้าหน้าท่ีประเมิน  (ภ.ป.3) 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงิน และรับใบเสรจ็รับเงิน (ภ.ป.7) 

 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้น 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผา่นมา 

 
3  ขั้นตอน 
5  นาที / 

ราย 

 
 
กองคลัง 

 
 

2 การจัดเก็บภาษี
บ ารุงท้องที ่

1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
ต่อเจ้าหน้าท่ีเพื่อตรวจสอบเอกสารและเสนอผ.อ.คลัง/ปลดั 
2. เจ้าหน้าประเมินราคาที่ดิน 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ 
(ภ.บ.ท.11) 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้น 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ในปีท่ีผ่านมา 

3  ขั้นตอน 
4  นาที / 

ราย 

กองคลัง  

3 การจัดเก็บภาษี
โรงเรือนและ
ที่ดิน 

1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและทีด่ินยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษโีรงเรือนและ
ที่ดิน(ภ.ร.ด. 2) 
2.ต่อเจ้าหน้าท่ีเพื่อตรวจสอบเอกสารและออกแบบแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษโีรงเรือนช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษบี ารุงท้องที่ 
(ภ.ร.ด.12) 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้น 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษโีรงเรือนและที่ดินในปีท่ีผ่านมา 

2  ขั้นตอน 
3  นาที / 

ราย 

กองคลัง  

 
1 

ด้านการช่าง     
การขอหนังสือ
รับรองนอกเขต
ควบคุมอาคาร 

 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอหนังสือรบัรองนอกเขตควบคุมอาคาร ตามแบบ พร้อม
เอกสาร               
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารเบือ้งต้น / ตรวจสอบผังเมือง / ตรวจสภาพสาธารณะ
และเสนอปลดัพิจารณาอนุมตั ิ
3. เจ้าพนักงานธุรการแจ้งผลการด าเนินการและออกหนังสือรับรองตามค าขอ
อนุญาต                        
 

 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นของผู้ขอ
อนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับจริงพร้อมเจา้ของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุกฉบับ ( กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน) 

 
3  ขั้นตอน 
7  นาที  / 

ราย 

กองช่าง  

2 การต่อ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
น้ ามันเชื้อเพลิง 

1.  ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอใบอนุญาตพร้อมเอกสาร 
2.  ประสานงานส านักงานธรุกิจพลังงานจังหวัดร่วมตรวจสถานท่ี 
3.  เสนอนายก ฯ พิจารณาออกใบอนุญาต 
4.  เจ้าพนักงานธุรการแจ้งผลการด าเนินการและออกหนังสือรับรองตามค าขอ
อนุญาต           

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นของผู้ขอ
อนุญาต 
2.  ค าขอต่อใบอนุญาต ประกอบกิจการประเภทที่ 3 (ธพ.น 6)   
3.  ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 (ธพ. น 4) 

4  ขั้นตอน 
5  วัน  / 

ราย 

กองช่าง  



 
 
 
 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

 
1 

ด้านส านักปลัด 
การขอหนังสือ
รับรอง 
 

 
1. ผู้ขอยื่นหนังสือขอหนังสือรับรองตามแบบพร้อมเอกสารประกอบ        
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. เจ้าพนักงานธุรการออกหนังสือรับรอง  

 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นของ
ผู้ยื่นขอ 
2. เอกสารอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง         
-*ไม่มีค่าธรรม 

 
3  ขั้นตอน 

2  วัน /  ราย 

 
ส านักปลดั 

 

2 การขอรับเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอาย ุ

1. ประธานศูนย์สงเคราะห์ประจ าหมู่บ้าน ยื่นค าร้อง ตามแบบ พร้อม
เอกสารประกอบ 
2. ประชุมประชาคมต าบลเพื่อพิจารณาตรวจสอบคุณสมบตัิและ
จัดล าดับผูม้ีสิทธิ 
3.ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิไดร้ับเบีย้ยังชีพไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 
4. ไม่มีผูค้ัดค้าน นายก ฯอนุมัต ิ
5. เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผูสู้งอาย ุ
 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นของ
ผู้ร้องขอ 
2. ใบค าร้องขอรับเบี้ยยังชีพ 
3. ใบสอบประวัตผิู้ร้องขอ 
4. รายงานประชุมคณะกรรมการหมู่บ้าน / 
คณะกรรมการศูนยส์งเคราะห์ประจ าหมู่บ้าน 
5.หนังสือแจ้งความประสงค์การขอรับเงิน 
-*ไม่มีค่าธรรม 

5  ขั้นตอน 
23 วัน        

กองสวัสดิการ
สังคม 

กรณไีม่ม ี
ผู้คัดค้าน 
 

3. การขอรับเบี้ยยังชีพ 
คนพิการ 

1. ประธานศูนย์สงเคราะห์ประจ าหมู่บ้าน ยื่นค าร้องตามแบบ พร้อม
เอกสารประกอบ 
2. ประชุมประชาคมต าบลเพื่อพิจารณาตรวจสอบคุณสมบตัิและ
จัดล าดับผูม้ีสิทธิ 
3.ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิไดร้ับเบีย้ยังชีพไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 
4. ไม่มีผูค้ัดค้าน นายก ฯอนุมัต ิ
5. เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพคนพิการ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นของ
ผู้ร้องขอ 
2. ใบค าร้องขอรับเบี้ยยังชีพ 
3. ใบสอบประวัตผิู้ร้องขอ 
4. รายงานประชุมคณะกรรมการหมู่บ้าน / 
คณะกรรมการศูนยส์งเคราะห์ประจ าหมู่บ้าน 
5.หนังสือแจ้งความประสงค์การขอรับเงิน 
6. ส าเนาบัตรผู้พิการ 
-*ไม่มีค่าธรรม 

5  ขั้นตอน 
23 วัน        

กองสวัสดิการ
สังคม 

กรณไีม่ม ี
ผู้คัดค้าน 

 

 



 
ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ ช่องทางการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

4 การขอรับเบี้ยยังชีพ 
ผู้ป่วยเอดส ์

1. ผู้ติดเชื้อยื่นค าร้อง ตามแบบ พร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร/ และข้อมลูของผู้ขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้ป่วยเอดส ์
3. ประชุมพิจารณาตรวจสอบคณุสมบัต ิ
4. เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นของผู้ร้อง
ขอ 
2. ใบค าร้องขอรับเบี้ยยังชีพ 
3. ใบสอบประวัตผิู้ร้องขอ 
4. หนังสือรับรองของแพทย ์
5.หนังสือแจ้งความประสงค์การขอรับเงิน 

4  ขั้นตอน 
3  วัน        

กองสวัสดิการสังคม  

5 การขอรับข้อมูล
ข่าวสาร 

1.ผู้ประสงค์ขอข้อมูลกรอกแบบค าร้องขอข้อมูล พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
2. พนักงานเจ้าหน้าทีศู่นย์ข้อมูลขา่วสารเสนอขออนุมัตติ่อ นายก 
ฯ/ ปลดั อบต. และประสานเจ้าของเรื่อง 
3. แจ้งผู้ขอข้อมูลพร้อมส่งมอบข้อมูลข่าวสาร 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรที่ทางหน่วยงานราชการ
ออกให้ 
 

3  ขั้นตอน 
5  นาที / ราย 

ส านักปลดั  

6 การยื่นเรื่องร้อน
เรียน / ร้องทุกข์ 
 

1. เจ้าหน้าท่ีไดร้ับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ ผ่านทางตู้แสดงความ
คิดเห็น หรือทางไปรษณีย์   ตรวจสอบเอกสารและแจ้งเจ้าของ
เรื่องที่มีการร้องเรียนหรือร้องทุกข์ และประสานเร่งรัดติดตาม 
2. แจ้งผู้ร้องทราบผลการพิจารณาตรวจสอบ                       

1. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์           
 

2  ขั้นตอน 
3  วัน / ราย 

ส านักปลดั  

7 การขอประสาน
หน่วยงานส่วนอื่น 
 

1. ผู้ร้องขอยื่นหนังสือเรื่องที่ต้องการประสาน     พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร/ และรวบรมเอกสาร  
3. ส่งเอกสารและประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4. แจ้งผู้ร้องขอ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นของผู้ร้อง
ขอ 
2. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีร้องขอ 
 

4  ขั้นตอน 
 7  วัน     

ส านักปลดั  

8 งานสนับสนุนน้ า
อุปโภคบรโิภค 

1. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ พร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าท่ีแจ้งหน่วยงานเสนอพจิารณาอนุมัติและ 
รับผิดชอบ 
3. แจ้งผู้ร้องขอ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรที่ทางหน่วยงานราชการ
ออกให้ 
 

3  ขั้นตอน       
 2 วัน/ราย 

ส านักปลดั  

 
 
 
 
 

 



ที ่ กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

9. งานช่วยเหลือ
ผู้ประสบภยั( สา
ธารณภัย) 

1. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ พร้อมเอกสารประกอบ 
2. ตั้ง กก.พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
3.  มีงบประมาณให้การช่วยเหลือ /ไม่มีงบฯหรือมีแต่ไม่พอ รายงานอ าเภอ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัร
ที่ทางหน่วยงานราชการออกให้ 
 

3  ขั้นตอน       
3 วัน 

 

งานป้องกัน ฯ
ส านักปลดั 

 

10. การขอใช้สถานท่ี  
หรือยืมครุภณัฑ ์

1. ผู้ประสงค์ กรอกแบบค าร้องขอพร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบตารางการใช้สถานท่ีหรือครภุัณฑ์                      
3. ขออนุมัติ ปลัด/แจ้งผู้ขอทราบ           

1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัร
ที่ทางหน่วยงานราชการออกให้ 
 

2  ขั้นตอน       
 20 นาที / ราย 

กองคลัง  

11 ระบบการน าความ
คิดเห็นของ
ประชาชนไป
ประกอบการ
บริหารงาน 

1.  ประชาชนกรอกแบบแสดงความคิดเห็น/ ออกประชาคมรับฟังความ
คิดเห็น 
2.  แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพิจารณาข้อคิดเห็นเพื่อเป็นแนวทางปฏิบัต ิ
3.  หัวหน้าหน่วยงานรบัผิดชอบเสนอแนวทางปฏิบัติต่อนายกฯ 
4.  นายก ฯ พิจารณาอนุมตั ิ

1.  บันทึกการประชุมประชาคม
หมู่บ้าน 

4  ขั้นตอน ส านักปลดั 1.  เรื่องเร่งด่วน 
3วันท าการ 
2.  เรื่องทั่วไป
ด าเนินการตาม
แผนพัฒนา
ท้องถิ่น 

12 การจดทะเบียน
พาณิชย ์

1. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค าขอและกรอกข้อมลู(แบบ ท.พ.) 
2. นายทะเบียนที่ได้รับมอบอ านาจพิจารณาค าขอและจดทะเบียนพาณิชย ์
3. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย ์

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอจด
ทะเบียนพาณิชย ์
2. ส าเนาทะเบยีนบ้านท่ีประกอบการ
พาณิชย ์

3  ขั้นตอน  
10 นาที/ราย 

ส านักปลดั  

 
1 

 
การรับสมัคร
นักเรียนศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 

ด้านการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
1.  ผู้ปกครองยื่นใบสมัครต่อเจา้หน้าท่ี 
2.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและเสนอนายกฯ หรือ หัวหน้าส่วนการศึกษา
ฯ เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
3.  แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติต่อผู้ปกครอง 

 
1.  ส าเนาสตูิบัตร 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 
3.  รูปถ่ายขนาด  1 นิ้ว   
จ านวน 2 รูป 

 
3  ขั้นตอน 

10 นาที/ราย 

 
กองการศึกษา 

 
เดิม4ขั้นตอน 
15 นาที/ราย 

 
1 

 
ขออนุญาต
ประกอบกิจการที่
เป็นอนัตรายต่อ
สุขภาพ 

ด้านการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
1. ยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ี 
2.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและเสนอนายกฯ หรือ หรือผูร้ับมอบอ านาจ 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
3.  แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติต่อผู้ปกครอง 

 
1.  ส าเนาบัตรประชาชน 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 
 

 
3  ขั้นตอน 

10 นาที/ราย 

ส านักปลดั  
เดิม 4 ขั้นตอน 
15 นาที/ราย 

 
 
 
 


