
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลโมคลาน    
เรื่อง กําหนดกระบวนงาน ขั้นตอน และระยะเวลาการดําเนินการในการใหบริการประชาชน

.............................................................. 
 

  ดวยพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารบานเมืองที่ ดี  พ .ศ.2546           
หมวดที่ 5 การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรา 27 กําหนดใหสวนราชการจัดใหมีการกระจายอํานาจในการ
ตัดสินใจ เกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติปฏิบัติราชการ เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและลดข้ันตอนการ
ปฏิบัติราชการ และในหมวดที่  7 วาดวยการอํานวยความสะดวกและความตอบสนอง  ความตองการของ
ประชาชน มาตรา 37 ในการปฏิบัติราชการในงานที่เกี่ยวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงาน
ระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศให
ประชาชนและขาราชการทราบเปนการทั่วไป        

   เพื่อใหการบริการประชาชนเปนไปดวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของ
ประชาชนเปนไปอยางรวดเร็วย่ิงข้ึน  องคการบริหารสวนตําบลโมคลาน   จึงจัดทําแผนผังกระบวนการบริการ
และระยะเวลาปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน ดังน้ี 

ลําดับ
ที่ 

กระบวนการบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลา 

การ
ใหบริการ 

 

1) 
ดานสํานักงานปลัด 

ขออนุญาตประกอบกิจการที่
เปนอันตรายตอสุขภาพ 

(126 ประเภท) 
 
 
 
 
 

 

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต 
ประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ (แบบ ก.01) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

3. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพื้นที่
และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ
และพิจารณาออกใบอนุญาต(แบบ 
ก.02) 

 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต 

2. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน ผูจัดการ หาก
ไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต 

3. สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใช
เปนสถานที่ตั้งประกอบการ 

4. สําเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบัตร
ประจําตัวประชาชนผูแทนนิติบุคคล 
(กรณีผูขอเปนนิติบุคคล) 
5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคาร
ที่ใชแสดงวาอาคารที่ใชเปนสถาน
ประกอบการไดถูกตองตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร (ถามี) 
6. หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนา
บัตรประชาชนผูมอบและผูรับมอบ 
กรณีผูขอรับใบอนุญาต ไมสามารถ
ดําเนินการดวยตนเอง 

 

15 วัน 

2) ขออนุญาตจัดตั้งสถานที่
จําหนายอาหารหรือที่สะสม
อาหาร 

15 วัน 

 
 
 
 
 
 



 

ลําดับ
ที่ 

กระบวนการบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลา 

การ
ใหบริการ 

3) ขออนุญาตจําหนายสินคาใน
ที่หรือทางสาธารณะ 

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
จําหนายสินคาในที่สาธารณะ 
(แบบ ส.ณ.1) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

3. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพื้นที่
และสถานที่จําหนายสินคาในที่
หรือทางสาธารณะ (แบบ ส.ณ.2) 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ขอผูขอรับใบอนุญาต 

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
หรือสําเนาทะเบียนบานของผูชวย
จําหนาย 

3. รูปถายหนาตรงครึ่งตัว ไมสวม
หมวก ไมสวมแวน ขนาด 1  1.5 น้ิว 
ของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนาย
คนละ 3 รูป 

4. ใบรับรองแพทยของผูขอ
ใบอนุญาตและผูชวยจําหนาย 

5. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจําหนาย
สินคา (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่) 

15 วัน 
 
 
 
 

4) การยื่นเรื่องราวรองทุกขหรือ
การขอความชวยเหลือ 

1. ผูรองทุกขหรือขอความ
ชวยเหลือกรอกขอมูลตามแบบ
(บกช.1) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตองและเอกสาร 

3. เสนอสวนราชการหรือ
หนวยงานที่รับผิดชอบ 

4. แจงผลการดําเนินการแกผูรอง
ทุกขหรือขอความชวยเหลือ 

1. เอกสารประกอบในเรื่องที่
เก่ียวของ เชน รูปถาย 

2. แผนที่ ฯลฯ 

3. สําเนาเอกสารราชการที่เก่ียวของ
กับเรื่องรองทุกข เชน สําเนาโฉนด
ที่ดิน 

7 – 15 
วัน 

5) การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
จัดตั้งตลาดหรือตอใบอนุญาต 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

3. เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพื้นที่
และสถานที่แลวพิจารณาออก
ใบอนุญาตฯ หรือตอใบอนุญาต 

1. บัตรประชาชน/แบบจดทะเบียน
นิติบุคคล 

2. สําเนาทะเบียนบาน 

3. แผนผังตลาด 

20 วัน/
ราย 

 

6) 
ดานการคลัง 

การจัดเก็บภาษีปาย 

การจัดเก็บภาษีทองที่ 
การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน 

 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษียื่นแบบแสดง
รายการ 

  - ปาย (ภ.ป.1) 
  - บํารุงทองที่ (ภ.บ.ท.5) 
  - โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

3. ผูมีหนาที่เสียภาษี 

  - รับใบเสร็จรับเงิน 

  - ปาย (ภ.ป.7) 
  - บํารุงทองที่ (ภ.บ.ท.11) 
  - โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.12) 
4. เจาพนักงานทองที่ตรวจพื้นที่
และสถานที่จําหนายสินคาในที่
หรือทางสาธารณะ (แบบ ส.ณ.2) 

 

1. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปที่ผานมา 

 

5 นาท/ี
ราย 

(กรณีราย
เกา) 

10 นาท/ี
ราย 

(กรณีราย
ใหม) 



 

ลําดับ
ที่ 

กระบวนการบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลา 

การ
ใหบริการ 

7) การขออนุญาตฆาสัตว 1. ผูขออนุญาตยื่นคํารองขอ
อนุญาตฆาสัตว 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
และความถูกตอง 

3. ชําระคาธรรมเนียมออกตั๋ว 

1. ตัวรูปพรรณสัตว 10 นาท/ี
ราย 

8) ขออนุญาตติดตั้งระบบ
ประปา 

1. ผูขออนุญาตยื่นคํารองขอติดตั้ง
ระบบประปา 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
และความถูกตอง 

3. ชําระคาธรรมเนียมออกตั๋ว 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบาน 

2. แผนที่ตั้งของบานที่จะติดตั้ง
โดยสังเขป 

10 นาที/
ราย 

(การ
สํารวจ
และการ
ติดตั้งไม
เกิน 5 

วัน/ราย) 
9) งานจดทะเบียนพาณิชย 1. ผูขออนุญาตกรอกแบบคําขอ

จดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

- ออกแบบ พ.ค 0403 

- ออกใบสําคัญรับเงิน 

3. เสนอหัวหนาสวนการคลังลง
นามในแบบ พ.ค 0403 

4. ผูจดทะเบียนพาณิชยรับแบบ 
พ.ค 0403 และใบเสร็จรับเงิน 

1.บัตรประชาชน/แบบจดทะเบียน
นิติบุคคล 

2.สําเนาทะเบียนบาน 

3.หนังสือใหความยินยอมใหใชสถาน
ที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ 
4.สําเนาทะเบียนของผูใหเชาสถานที่
หรือสําเนาสัญญาเชา 

10 นาที 

 

10) 
สวนโยธา 

ขอหนังสือรับรองนอกเขต
ควบคุมอาคาร 

 

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขอ 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

3. เสนอผูบริหารลงนามหนังสือ 

 

1. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานของผูขออนุญาต 

2. สําเนาโฉนดที่ดินขนาดเทา
ตนฉบับพรอมเจาของที่ดินลงนาม
ลายมือรับรองสําเนาทุกหนา 

 

10 นาท/ี
ราย 

11) สนับสนุนนํ้าอุปโภค บริโภค 1. ยื่นคํารอง อนุมัติดําเนินการ 
กรณีเรงดวน ออกสนับสนุนทันที
พรอมยื่นคํารอง 

1. ยื่นคํารอง 

2. แผนที่จุดที่ใหบริการ 
3 ช.ม./

ราย 

12) ชวยเหลือสาธารณภัย 1. รับแจงเหตุ 
2. ออกปฏิบัติงานทันทีเม่ือไดรับ
แจงเหตุ 
3. ประสานงานทางวิทยุส่ือสารกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ 

- ใบแจงเหต ุ ทันที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ลําดับ
ที่ 

กระบวนการบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลา 

การ
ใหบริการ 

13) งานขอกําหนดเลขหมาย
ประจําบาน 

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขอ 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

3. เสนอผูบริหารลงนามหนังสือ 

1. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานของผูขออนุญาต 

2. สําเนาโฉนดที่ดิน 

3. หนังสือใบรับแจงเก่ียวกับบาน
(ท.ร.9) 
4. หนังสือบัตรประจําตัวผูใหญบาน 

5. หนังสือรับรองการสรางสวม 

6. หนังสือยินยอมใหปลูกสราง
อาคารในที่ดิน (กรณีที่ดินเปนของ
ผูอ่ืน) 
7. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานของเจาของโฉนด 
(กรณีโฉนดเปนของผูอ่ืน) 

6 นาท/ีราย

 

 
  จึงประกาศมาเพื่อใหทราบโดยทั่วกัน 
 
   ประกาศ ณ วันที่  14 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2554 
  
 
 

         อํานวย   ศรีวิสุทธ์ิ 
(นางอํานวย   ศรีวิสุทธ์ิ)    

                                                                    นายกองคการบริหารสวนตําบลโมคลาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


