
กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาไพร 

ที ่ กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

1 ด้านการคลัง 
การจัดเก็บภาษี

ป้าย 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.1)พร้อม
เอกสารประกอบต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ตรวจสอบเอกสารและเสนอ  
ผ.อ.คลัง/ปลัด 
2. เจ้าหน้าที่ประเมิน (ภ.ป.3) 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายชาระเงิน 
และรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีป้ายปีที่ผ่านมา 

3 ขั้นตอน  
5 นาที / ราย 

 

2 การจัดเก็บภาษี
บ ารุงท้องที่ 

1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดง
รายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
ต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบเอกสาร
และเสนอ ผ.อ.คลัง/ปลัด 
2. เจ้าหน้าประเมินราคาที่ดิน 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่
ช าระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11) 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบ ารุงท้องที่ในปีที่
ผ่านมา 

3 ขั้นตอน 
4 นาที / ราย 

 

3 การจัดเก็บภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน(ภ.ร.ด. 2)ต่อ
เจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบเอกสารและ
ออกแบบแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
2. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนช าระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
บ ารุงท้องที่ (ภ.ร.ด.12) 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน
ในปีที่ผ่านมา 

2 ขั้นตอน 
3 นาที / ราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาไพร 

ที ่ กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

4 ด้านการช่าง 
การขอหนังสือ
รับรองนอกเขต
ควบคุมอาคาร 

 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอหนังสือ
รับรองนอกเขตควบคุมอาคาร ตาม
แบบ พร้อมเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น / ตรวจสอบผังเมือง / ตรวจ
สภาพสาธารณะและเสนอปลัด
พิจารณาอนุมัติ 
3. เจ้าพนักงานธุรการแจ้งผลการ
ด าเนินการและออกหนังสือรับรอง
ตามค าขออนุญาต 

1. บัตรประจาตัว
ประชาชนและสาเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2. สาเนาโฉนดที่ดิน
ขนาดเท่าต้นฉบับจริง
พร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองสาเนาทุก
ฉบับ ( กรณีผู้ขอไม่ใช่
เจ้าของต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดิน) 

3 ขั้นตอน 
7 นาที / ราย 

 

5 การต่อใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
น้ามันเชื้อเพลิง 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอใบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 
2. ประสานงานส านักงานธุรกิจ
พลังงานจังหวัดร่วมตรวจสถานที่ 
3. เสนอนายก ฯ พิจารณาออก
ใบอนุญาต 
4. เจ้าพนักงานธุรการแจ้งผลการ
ด าเนินการและออกหนังสือรับรอง
ตามค าขออนุญาต 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2. ค าขอต่อใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ
ประเภทที่ 3 (ธพ.น 6) 
3. ใบอนุญาตประกอบ
กิจการควบคุมประเภท
ที่ 3 (ธพ. น 4) 

4 ขั้นตอน 
5 วัน / ราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาไพร 

ที ่ กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

1 ด้านส านักปลัด 
การขอหนังสือ

รับรอง 

1. ผู้ขอยื่นหนังสือขอหนังสือรับรอง
ตามแบบพร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. เจ้าพนักงานธุรการออกหนังสือ
รับรอง 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ยื่น
ค าขอ 
2. เอกสารอื่น ที่
เกี่ยวข้อง 

3 ขั้นตอน 
2 วัน / ราย 

 

2 การขอรับเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุ 

1. ประธานศูนย์สงเคราะห์ประจ า
หมู่บ้าน ยื่นค าร้อง ตามแบบ พร้อม
เอกสารประกอบ 
2. ประชุมประชาคมต าบลเพ่ือ
พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติและ
จัดล าดับผู้มีสิทธิ 
3.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยัง
ชีพไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 
4. ไม่มีผู้คัดค้าน นายก ฯอนุมัติ 
5. เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ร้อง
ขอ 
2. ใบค าร้องขอรับเบี้ย
ยังชีพ 
3. ใบสอบประวัติผู้ร้อง
ขอ 
4. รายงานประชุม
คณะกรรมการหมู่บ้าน 
/ คณะกรรมการศูนย์
สงเคราะห์ประจ า
หมู่บ้าน 
5.หนังสือแจ้งความ
ประสงค์การขอรับเงิน 

5 ขั้นตอน 
23 วัน 

กรณีไม่มี 
ผู้คัดค้าน 

3 การขอรับเบี้ยยัง
ชีพ 

คนพิการ 

1. ประธานศูนย์สงเคราะห์ประจ า
หมู่บ้าน ยื่นค าร้องตามแบบ พร้อม
เอกสารประกอบ 
2. ประชุมประชาคมต าบลเพ่ือ
พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติและ
จัดล าดับผู้มีสิทธิ 
3.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยัง
ชีพไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 
4. ไม่มีผู้คัดค้าน นายก ฯอนุมัติ 
5. เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพคนพิการ 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ร้อง
ขอ 
2. ใบค าร้องขอรับเบี้ย
ยังชีพ 
3. ใบสอบประวัติผู้ร้อง
ขอ 
4. รายงานประชุม
คณะกรรมการหมู่บ้าน 
/ คณะกรรมการศูนย์
สงเคราะห์ประจ า
หมู่บ้าน 
5.หนังสือแจ้งความ
ประสงค์การขอรับเงิน 
6. ส าเนาบัตรผู้พิการ 

5 ขั้นตอน 
23 วัน 

กรณีไม่มี 
ผู้คัดค้าน 

 



กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาไพร 

ที ่ กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

4 การขอรับเบี้ยยังชีพ 
ผู้ป่วยเอดส์ 

1. ผู้ติดเชื้อยื่นค าร้อง ตามแบบ 
พร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/ และ
ข้อมูลของผู้ขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วย
เอดส์ 
3. ประชุมพิจารณาตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
4. เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ร้อง
ขอ 
2. ใบค าร้องขอรับเบี้ย
ยังชีพ 
3. ใบสอบประวัติผู้ร้อง
ขอ 
4. หนังสือรับรองของ
แพทย์ 
5.หนังสือแจ้งความ
ประสงค์การขอรับเงิน 

4 ขั้นตอน 
3 วัน 

 

5 การขอรับข้อมูล
ข่าวสาร 

1.ผู้ประสงค์ขอข้อมูลกรอกแบบค า
ร้องขอข้อมูล พร้อมเอกสารประกอบ 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารเสนอขออนุมัติต่อ นายก ฯ/ 
ปลัด อบต. และประสานเจ้าของเรื่อง 
3. แจ้งผู้ขอข้อมูลพร้อมส่งมอบข้อมูล
ข่าวสาร 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรที่
ทางหน่วยงานราชการ
ออกให้ 

3 ขั้นตอน 
5 นาที / ราย 

 

6 การยื่นเรื่องร้อน
เรียน / ร้องทุกข์ 

1. เจ้าหน้าที่ได้รับเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ ผ่านทางตู้แสดงความ
คิดเห็น หรือทางไปรษณีย์ ตรวจสอบ
เอกสารและแจ้งเจ้าของเรื่องที่มีการ
ร้องเรียนหรือร้องทุกข์ และประสาน
เร่งรัดติดตาม 
2. แจ้งผู้ร้องทราบผลการพิจารณา
ตรวจสอบ 

1. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับเรื่องร้องเรียน / 
ร้องทุกข์ 

2 ขั้นตอน 
3 วัน / ราย 

 

7 การขอประสาน
หน่วยงานส่วนอื่น 

1. ผู้ร้องขอยื่นหนังสือเรื่องที่ต้องการ
ประสานพร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/ และ
รวบรวมเอกสาร 
3. ส่งเอกสารและประสานหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
4. แจ้งผู้ร้องขอ 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ร้อง
ขอ 
2. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับเรื่องที่ร้องขอ 

4 ขั้นตอน 
7 วัน 

 

 

 

 



กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาไพร 

ที ่ กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

8 งานสนับสนุนน้ า
อุปโภคบริโภค 

1. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
พร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่แจ้งหน่วยงานเสนอ
พิจารณาอนุมัติและรับผิดชอบ 
3. แจ้งผู้ร้องขอ 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรที่
ทางหน่วยงานราชการ
ออกให้ 

3 ขั้นตอน 
2 วัน / ราย 

 

9 งานช่วยเหลือ 
ผู้ประสบภัย  

( สาธารณภัย) 

1. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
พร้อมเอกสารประกอบ 
2. ตั้ง กก.พิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือ 
3. มีงบประมาณให้การช่วยเหลือ /
ไม่มีงบฯหรือมีแต่ไม่พอ รายงาน
อ าเภอ 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรที่
ทางหน่วยงานราชการ
ออกให้ 

3 ขั้นตอน 
3 วัน 

 

10 การขอใช้สถานที่ 
หรือยืมครุภัณฑ์ 

1. ผู้ประสงค์ กรอกแบบค าร้องขอ
พร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตารางการใช้
สถานที่หรือครุภัณฑ์ 
3. ขอนุมัติ ปลัด/แจ้งผู้ขอทราบ 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรที่
ทางหน่วยงานราชการ
ออกให้ 

2 ขั้นตอน 
20 นาที / ราย 

 

11 ระบบการน าความ
คิดเห็นของ
ประชาชนไป
ประกอบการ
บริหารงาน 

1. ประชาชนกรอกแบบแสดงความ
คิดเห็น/ ออกประชาคมรับฟังความ
คิดเห็น 
2. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา
ข้อคิดเห็นเพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติ 
3. หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบเสนอ
แนวทางปฏิบัติต่อนายกฯ 
4. นายก ฯ พิจารณาอนุมัติ 

1. บันทึกการประชุม
ประชาคมหมู่บ้าน 

4 ขั้นตอน 1. เรื่องเร่งด่วน 
3วันท าการ 
2. เรื่องท่ัวไป
ด าเนินการตาม
แผนพัฒนา 3 ปี 

 


