
 
 
 
 

 
คู่มือการให้บริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนต าบลวงัจั่น 
อ าเภอโคกส าโรง      จังหวัดลพบุรี 

 
 
 
 

โทรศัพท์ติดต่อ  0 - 3670 - 6600 
โทรสาร  0 - 3670 - 6600 
 



 
 

ขั้นตอนการให้บริการแก่ประชาชน 
สาส์นจากนายก 

องค์การบริหารส่วนต าบลวงัจั่น 
    คู่มือเล่มน้ีจดัท ำเพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรประชำชนขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล
วงัจัน่  ซ่ึงจะท ำให้ประชำชนมีควำมรู้ควำมเขำ้ใจในขั้นตอนกำรปฏิบติังำนของเจำ้หนำ้ท่ีและระยะเวลำแลว้เสร็จ
ของกำรให้บริกำรแต่ละประเภทโดยประชำชนสำมำรถตรวจสอบกำรบริหำรงำนขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล
วงัจัน่ได ้ ซ่ึงถือเป็นกำรปฏิบติัตำมพระรำชกฤษฎีกำวำ่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรบริหำรกิจกำรบำ้นเมืองท่ีดี ตำม
มำตรำ  20  และมำตรำ  29  

         (ลงช่ือ)     
             (นำงน ้ำคำ้ง พลำยละหำร) 
         นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลวงัจัน่ 



 

คู่มือการให้บริการประชาชนองค์การบริหารส่วนต าบลวงัจ่ัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอหนังสือรับรอง 
    ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลวงัจ่ัน 

บริกำรขอ้มูล หลกัฐำน 

1.  หนงัสือรับรองบุคคล 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
ค่ำจำ้งและค่ำตอบแทน 

1.  ส ำเนำบตัรประชำชน  หรือ 
     ส ำเนำประจ ำตวัพนกังำนส่วนต ำบล 
     ผูบ้ริหำรทอ้งถ่ิน  สมำชิกสภำทอ้งถ่ิน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

                 ระยะเวลำด ำเนินกำรแลว้เสร็จประมำณ  15  นำที 

ยืน่ค ำร้องพร้อมหลกัฐำน 

ผูบ้ริหำรอนุมติั 

ใช้เวลา  5  นาที 

ตรวจสอบเอกสำร/หลกัฐำน 

ใช้เวลา  5  นาที 

ทำนตรวจ  เห็นชอบ 

ใช้เวลา  5  นาที 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอใช้บริการอินเทอร์เน็ตต าบล 
ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลวงัจ่ัน 

บริการ 

1.  สืบคน้ขอ้มูล 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแลว้เสร็จประมำณ  5  นำที 

ลงทะเบียนกำรขอใช ้ ลงทะเบียนกำรขอใช ้

ใช้เวลา  5  นาที 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลวงัจ่ัน 

บริกำรขอ้มูล หลกัฐำน 

1.  ขอบญัญติังบประมำณรำยจ่ำย 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
ค่ำจำ้งและค่ำตอบแทน 

1.  ส ำเนำบตัรประชำชน  หรือ 
     ส ำเนำบตัรประจ ำตวันกัศึกษำ 
2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแลว้เสร็จประมำณ  10  นำที 

ยืน่ค ำร้องพร้อมหลกัฐำน 

ผูบ้ริหำรอนุมติั 

ใช้เวลา  4  นาท ี

ตรวจสอบเอกสำร/หลกัฐำน 

ใช้เวลา  2  นาท ี

ทำนตรวจ  เห็นชอบ 

ใช้เวลา  4  นาท ี

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการรับฟัง  ปัญหา  ข้อร้องเรียน และการช่วยเหลือให้การสนับสนุนประชาชน 
ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลวงัจ่ัน 

ปัญหำ/ขอ้ร้องเรียน หลกัฐำน 

1.  กำรป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 
2.  กำรรักษำควำมสงบเรียบร้อยของชุมชน 

3.  กำรป้องกนัและปรำบปรำมยำเสพติด 

4.  ปัญหำอ่ืน ๆ 

1.  ส ำเนำบตัรประชำชน   
2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  เอกสำรอ่ืน ๆ เช่น  รูปถ่ำย 

ยืน่ค ำร้องพร้อมหลกัฐำน ตรวจสอบเอกสำร/หลกัฐำน 
ใช้เวลา  1  นาที 

ตรวจสอบพื้นท่ี 

ใช้เวลา  1  ช่ัวโมง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแลว้เสร็จ 
ประมาณ  2  วัน 

กรณีพิจำรณำงบประมำณรำยจ่ำย 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแลว้เสร็จ 
ประมาณ  1  ชม.  10  นาที 

กรณีใหก้ำรสนบัสนุนเคร่ืองมือ  อุปกรณ์ รำยงำน 
ผูบ้ริหำร 

ใช้เวลา  5  นาที 
ประชุมคณะบริหำรเพื่อพิจำรณำ  อนุมติั 

ใช้เวลา  30  นาที 

ผูบ้ริหำรอนุมติั 
ใช้เวลา  5  นาที 

และก าหนดเวลาการรับฟัง  ปัญหา  ข้อร้องเรียน และการช่วยเหลือให้การสนับสนุนประชาชน 
 

 



 
 

 

ขั้นตอนการเสียภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง 



 
ภำษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้ำงเป็นภำษี ประเภทใหม่ ท่ีจะน ำมำใชจ้ดัเก็บแทนภำษี 
โรงเรือนและท่ีดินและภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี ท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
จดัเก็บอยูใ่นปัจจุบนั 
 

         
 

                           ผูมี้หนำ้ท่ีเสียภำษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้ำง 
-  ผูเ้ป็นเจำ้ของท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้ำง 
- ผูค้รอบครองหรือท ำประโยชน์ในท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้ำงอนัเป็นทรัพยสิ์นของรัฐ 

 
 
 

 



 
 
 
 
 อปท.แจง้ประเมินภำยในเดือนกุมภำพนัธ์ (ปี 2564 ขยำยเวลำ ถึง เดือนเมษำยน) 
 ผูเ้สียภำษีช ำระภำษีภำยในเดือนเมษำยน (ปี 2564 ขยำยเวลำ ถึง เดือน มิถุนำยน) 
  ไม่ช ำระภำษีภำยในเดือนมิถุนำยน (เงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือน)  
 
 
 
  อปท.มีหนงัสือแจง้เตือนภำยในเดือนกรกฎำคม ระยะเวลำในหนงัสือแจง้เตือนไม่นอ้ยกวำ่ 15 วนั ช ำระภำษี หลงั  
       เดือนมิถุนำยน แต่ก่อนมีหนงัสือแจง้เตือน เสียเบ้ียปรับร้อยละ 10 
   ผูเ้สียภำษีไดรั้บหนงัสือแจง้เตือน (ช ำระภำษีภำยในก ำหนดของ หนงัสือแจง้เตือน เสียเบ้ียปรับร้อยละ 20) 
   ครบก ำหนด 15 วนั ไม่มำช ำระภำษี เสียเบ้ียปรับร้อยละ 40 ของภำษีคำ้งช ำระ แจง้ลูกหน้ีภำษีคำ้งช ำระให ้
        ส ำนกังำนท่ีดิน 

   ยดึ อำยดั เม่ือพน้ก ำหนด 90 วนั นบัแต่ไดรั้บหนงัสือแจง้เตือน 

ระยะเวลาการยืน่แบบและช าระภาษ ี

 



 
 
 

    ในกรณีผูเ้สียภำษีมิไดช้ ำระภำษีภำยในเวลำท่ีก ำหนด ใหเ้สียเบ้ียปรับ 
ร้อยละ 40 ของภำษีท่ีคำ้งช ำระ (มำตรำ 68) เวน้แต่ผูเ้สียภำษีไดช้ ำระก่อนจะไดรั้บ  
หนงัสือแจง้เตือน ใหเ้สียเบ้ียปรับร้อยละ 10 

                                                                  
                 มิไดช้ ำระภำษีภำยในเวลำท่ีก ำหนด  ให้เสียเงินเพิ่มอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน ของ 
ภำษีท่ีคำ้งช ำระ นอกเหนือจำกเบ้ียปรับ 40 % (มำตรำ 70) 

เบีย้ปรบัและเงนิเพิม่ 



 
อัตราภาษีที่ดนิและสิ่งปลูกสร้าง 

 



 
 
 
 
 

    เป็นภาษีจัดเกบ็จากป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเคร่ืองหมายการค้า หรือโฆษณาหารายได้ไม่ว่าจะแสดงไว้ท่ีวัตถุใด หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืนใด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                            

  
 

ขัน้ตอนการช าระภาษีป้าย 
ส่วนการคลงั  องคก์ารบริหารส่วนต าบลวงัจัน่ 

          ⧫ ผูมี้หน้ำท่ีเสียภำษีป้ำย คือ เจำ้ของป้ำย แต่ในกรณีท่ีปรำกฏแก่พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีว่ำไม่มีผูย้ื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1) 
ส ำหรับป้ำยใด เม่ือพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีไม่อำจหำตวัเจำ้ของป้ำยนั้นได ้ใหถื้อวำ่ ผูค้รอบครองป้ำยนั้นเป็นผูมี้หนำ้ท่ีเสียภำษีป้ำย ถำ้ไม่อำจหำตวั 
 ผูค้รอบครองป้ำยนั้นไดใ้ห้ถือว่ำเจำ้ของหรือผูค้รอบครองอำคำร หรือสถำนท่ี หรือท่ีดินท่ีป้ำยนั้นติดตั้งหรือแสดงอยูเ่ป็นผูมี้หนำ้ท่ีเสียภำษีป้ำย
ตำมล ำดบั และใหพ้นกังำนเจำ้หนำ้ท่ีแจง้กำรประเมินภำษีเป็นหนงัสือไปยงับุคคลดงักล่ำว 
 

          ⧫ ให้เจำ้ของป้ำยมีหน้ำท่ีเสียภำษีป้ำยโดยเสียเป็นรำยปีท่ีเร่ิมติดตั้งหรือแสดงในปีแรกให้เสียภำษีป้ำยตั้งแต่วนัเร่ิมติดตั้งหรือแสดง
จนถึงวนัส้ินปี และใหคิ้ดภำษีป้ำยเป็นรำยงวด งวดละ 3 เดือนของปี โดยเร่ิมเสียภำษีป้ำยตั้งแต่งวดท่ีติดตั้งป้ำยจนถึงงวดสุดทำ้ยของปี 

 

✿งวดท่ี 1  มกรำคม - มีนำคม = 100% 

✿งวดท่ี 2  เมษำยน - มิถนุำยน = 75% 

✿งวดท่ี 3  กรกฎำคม - กนัยำยน = 50% 

✿งวดท่ี 4  ตุลำคม - ธนัวำคม = 25% 
 

 



 
 
 
 
ให้เจ้าของป้ายซ่ึงจะต้องเสียภาษีป้าย ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายตามแบบและวธีิการที่กระทรวงมหาดไทย ก าหนด ภายในเดือน
มีนาคมของปี  

เจ้าของป้ายผู้ใด 
 1. ติดตั้งหรือแสดงป้ำยอนัตอ้งเสียภำษีภำยหลงัเดือนมีนำคม 
 2. ติดตั้งหรือแสดงป้ำยใหม่แทนป้ำยเดิมและมีพื้นท่ี ขอ้ควำม ภำพ และเคร่ืองหมำยอยำ่งเดียวกบัป้ำยเดิมท่ีไดเ้สียภำษีป้ำยแลว้ 
 3. เปล่ียนแปลงแกไ้ขพื้นท่ีป้ำย ขอ้ควำม ภำพ หรือเคร่ืองหมำยบำงส่วนในป้ำยท่ีไดเ้สียภำษีป้ำยแลว้ อนัเป็นเหตุให้ตอ้งเสียภำษี
ป้ำยเพิ่มข้ึน 
 ใหเ้จำ้ของป้ำยตำม 1,2 หรือ 3 ยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยต่อพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีภำยใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีติดตั้ง 

ให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายช าระภาษีป้ายต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ สถานที่ที่ได้ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้ หรือ ณ สถานที่อ่ืนใดที่พนักงาน
เจ้าหน้าที่ก าหนด ทั้งนี ้ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน และให้ถือว่าวันที่ช าระภาษีต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เป็นวันช าระภาษีป้าย 

 ให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายแสดงหลกัฐานการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ท่ีเปิดเผยในสถานที่ประกอบการค้าหรือประกอบกจิการ 

ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 

 



 

 ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายเสียเงินเพิม่นอกจากเงินที่ต้องเสียภาษีปายในกรณีและอตัรา ดังต่อไปนี ้

 
 
 
 
 
 
 

 
 

             ไม่ยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยภำยในเวลำท่ีก ำหนด ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของจ ำนวนเงินท่ี
ตอ้งเสียภำษีป้ำยเวน้แตก่รณีท่ีเจำ้ของป้ำยไดย้ืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยก่อนท่ีพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีจะไดแ้จง้
ใหท้รำบถึงกำรละเวน้นั้นใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละ 5 ของจ ำนวนเงินท่ีตอ้งเสียภำษีป้ำย 

             ยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยโดยไม่ถูกตอ้ง ท ำใหจ้ ำนวนเงินท่ีจะตอ้งเสียภำษีป้ำยลดนอ้ยลง ให้
เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของภำษีป้ำยท่ีประเมินเพิ่มเติม เวน้แต่กรณีท่ีเจำ้ของป้ำยไดม้ำขอแกไ้ขแบบแสดง
รำยกำรภำษีป้ำยใหถู้กตอ้งก่อนท่ีพนกังำนเจำ้หนำ้ท่ีแจง้กำรประเมิน 

             ไม่ช ำระภำษีป้ำยภำยในเวลำท่ีก ำหนด ใหเ้สียเงินเพิ่ม ร้อยละ 2 ต่อเดือนของ
จ ำนวนเงินท่ีตอ้งเสียภำษีป้ำย เศษของเดือนใหน้บัเป็นหน่ึงเดือนทั้งน้ี ไม่ใหน้ ำเงิน
เพิ่มตำม (1) และ (2) มำค ำนวณเป็นเงินเพิ่ม 



 
 
 เม่ือปรากฏว่าเจ้าของป้ายมิได้ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีมีอ านาจแจ้ง
การประเมินย้อนหลงัได้ไม่เกนิ 5 ปี นับแต่วันที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 
 
 
 

 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษีป้ายแล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์การประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่นหรือ 
ผู้ซ่ึงผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน 

 
ถ้าภาษีป้ายตั้งแต่ 3,000 บาท ขึน้ไป สามารถผ่อนช าระเป็นสามงวดได้ 
 
 
 

 

 



 
 
 
 

 
 
 

อตัรำค่ำภำษีป้ำย 



 
 
 
 

 
 
 
  ผูใ้ดโดยรู้อยูแ่ลว้หรือโดยจงใจแจง้ขอ้ควำมอนัเป็นเท็จให้ถอ้ยค ำเท็จ ตอบค ำถำมดว้ยถอ้ยค ำอนัเป็นเท็จ หรือน ำพยำนหลกัฐำนเท็จมำแสดง
เพื่อหลีกเล่ียงหรือพยำยำมหลีกเล่ียงกำรเสียภำษีป้ำย ตอ้งระวำงโทษจ ำคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับตั้งแต่ 5,000 – 50,000บำท หรือทั้งจ ำ ทั้งปรับ 

    ผูใ้ดจงใจไม่ยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย ตอ้งระวำงโทษปรับตั้งแต่ 5,000 – 50,000 บำท  
*** กำรยืน่อุทธรณ์*** 
ผูมี้หน้ำท่ีเสียภำษีป้ำยไดรั้บแจง้กำรประเมินแลว้ ถำ้เห็นว่ำไม่ถูกตอ้งให้ยื่นค ำร้องอุทธรณ์ต่อพนักงำนเจำ้หน้ำท่ีตำมแบ ภ.ป.4 ภำยใน 30 วนั นับแต่
วนัท่ีไดรั้บแจง้กำรประเมิน 

กำรไม่ยืน่แบบช ำระค่ำภำษีภำยในก ำหนดเวลำ 



 

 
 
 
1.ส ำเนำบตัรประชำชน + ทะเบียนบำ้น 
2.ส ำเนำหนงัสือรับรองนิติบุคคล ส ำเนำบตัรประจ ำตวั 
ผูเ้สียภำษีอำกร (กรณีเป็นนิติบุคคล) 
3.สัญญำเช่ำ 
4.ส ำเนำหลกัฐำนแสดงกรรมสิทธ์ิในท่ีดิน (นส.3,นส.3ก),โฉนดท่ีดิน ,สัญญำซ้ือขำย) 
5.ส ำเนำใบขออนุญำตปลูกสร้ำงอำคำร 
6.หนงัสือมอบอ ำนำจ พร้อมติดอำกรแสตมป์ 10.-บำท(กรณีมอบอ ำนำจ) 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหลกัฐานที่ต้องน ามาติดต่อกรณีมาช าระภาษีท้องถิ่น 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานพสัดุเกีย่วกบัการจัดซ้ือจัดจ้าง 
ส่วนการคลงั  องค์การบริหารส่วนต าบลวงัจ่ัน 

ขออนุมติัจดัซ้ือจดัจำ้ง 
ใช้เวลา  1  วัน 

 (หน่วยงำนเจำ้ของงบประมำณ) 

พิจำรณำอนุมติัจดัซ้ือจดัจำ้ง 
ใช้เวลา  1  วัน 

  (นำยก  อบต.วงัจัน่) 

จดัท ำรำยงำนขออนุมติัด ำเนินกำรจดัท ำ 
ระยะเวลำและวิธีกำรตำมระเบียบพสัดุฯ 

  (เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ) 

ตรวจรับงำนจำ้ง/พสัดุ 
ภำยใน  3  วนัท ำกำร 

 (ผูต้รวจรับ/คณะกรรมกำรตรวจรับ) 

ส่งมอบงำนจำ้ง/พสัดุ 
(ระยะเวลำตำมขอ้ตกลง/ใบสั่ง 

สัญญำ) 
  (ผูรั้บจำ้ง/ผูข้ำย) 

ด ำเนินกำรจดัหำพสัดุ 
ใชเ้วลำตำมบนัทึกตกลง,ใบสั่ง,สัญญำ 

  (ผูรั้บจำ้ง/ผูข้ำย) 

จดัท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 

ภำยใน  3  วนัท ำกำร 
นบัแต่วนัตรวจรับ 

(หน่วยงำนเจำ้ของงบประมำณ) 

ออกเช็คสั่งจ่ำย/ 
ลงนำมในเช็คสั่งจ่ำย 
ภำยใน  2  วนัท ำกำร 

(จพง.กำรเงิน/ผูมี้อ ำนำจสั่งจ่ำย) 

รับเช็คและออกใบเสร็จ/ใบส ำคญัรับเงิน 
ภำยใน  15  วนัท ำกำร 

(ผูรั้บจำ้ง/ผูข้ำย) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                           ถูกตอ้งเป็นไปตำมสัญญำจำ้ง               ไม่เป็นไปตำม 
                                                                                                                                                                                                                  สัญญำจำ้ง 

 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการตามโครงการ 
ก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบลวงัจ่ัน 

 

ผู้รับจ้าง 

 

ก่อนด าเนินการ 
 

ขณะด าเนินการ 
 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 

ส่งแผนงำนโครงกำร รับหนงัสือขอควำมอนุเครำะห์ 
ทดสอบวสัดุจำก อบต. (ถำ้มี) 

แจง้ช่ำงผูค้วบคุมงำนเชำ้ 
ตรวจสอบควำมเรียบร้อยก่อน 

ส่งมอบงำนจำ้ง 

แกไ้ข 
งำนจำ้งให้
เรียบร้อย
เป็นไปตำม 

สัญญำจำ้ง 

 

ส่งหนงัสือแจง้เขำ้ 
ด ำเนินกำร 

  
 

 

ตรวจสอบแบบแปลนให้ 
เขำ้ใจ หำกแบบแปลนขดั 

หรือแยง้กนั ใหแ้จง้ช่ำงผูค้วบคุม
งำนหำแนวทำงแกไ้ข 

 

 

ส่งผลทดสอบวสัดุในแต่ละ 
ขั้นตอนกำรก่อสร้ำง(ถำ้มี) 

 
 
 

 

  ก่อนเร่ิมปฏิบติังำนในแต่ละขั้นตอน 

  ใหแ้จง้ผูค้วบคุมงำนเขำ้ตรวจสอบ 

ก่อนอยำ่งนอ้ย  1  วนั 

 

 

ส่งหนงัสือมอบงำนจำ้งพร้อม 

ผลทดสอบและภำพถ่ำยโครงกำร 

  
 

 

  กรรมกำรพร้อมกนัตรวจ 
งำนจำ้งภำยใน  3  วนัท ำกำร 

นบัแต่วนัส่งมอบงำน 

 
 



 
 
 

 

           ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ  3  วัน 
                                                                                                                          ถูกตอ้งครบถว้น 

 
 
 
 
                                                                                                          ไม่ถูกตอ้ง  ไม่ครบถว้น                     ไม่ถูกตอ้ง 

 
 
 
                                                                                                                                                                                           ไม่ถูกตอ้ง 

 
 
 

ขั้นตอนและเวลาในการด าเนินการ 
การย่ืนขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/ร้ือถอน หรือเคล่ือนย้ายอาคาร 

 
 

 

 ผูย้ืน่ขออนุญำตยืน่เอกสำร 
หลกัฐำนพร้อมแบบแปลน 

 
 

 

ตรวจสอบเอกสำร  หลกัฐำน 

และแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วัน 

 

 
 

 

 ตรวจสอบสถำนท่ีด ำเนินกำร 
ท่ียืน่ขออนุญำต 

ใช้เวลา  1  วัน 

 
 

 

แจง้ใหผู้อ่ื้นขออนุญำตส่งเอกสำร 
หลกัฐำนหรือด ำเนินกำรใหถู้กตอ้ง 

 
 

 

แจง้ผูย้ืน่ขออนุญำต 
มำรับใบอนุญำต 

 
 

 

จพง.ทอ้งถ่ินพิจำรณำ 
ออกใบอนุญำต 

ใช้เวลา  1  วัน 

 
 

 

ทำน  ตรวจ  เห็นชอบเสนอ 
จพง.ทอ้งถ่ิน 

ใช้เวลา  ½  วัน 

 



 
 
 
 
 
 

กรณีอาคารที่อยู่อาศัยทัว่ไปของประชาชน 
 

(  )  1.  แผนผงับริเวณ  แบบแปลน  รำยกำรประกอบแบบแปลน     จ ำนวน  3 ชุด 
(  )  2.  ส ำเนำหรือภำพโฉนดท่ีดิน         จ ำนวน  1 ชุด 
(  )  3.  ส ำเนำทะเบียนบำ้นผูข้องผูข้ออนุญำต        จ ำนวน  1 ชุด 
(  )  4.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูข้ออนุญำต      จ ำนวน  1 ชุด 
(  )  5.  ส ำเนำทะเบียนบำ้นของผูเ้ขียนแบบ        จ ำนวน  1 ชุด 
(  )  6.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูข้ออนุญำต      จ ำนวน  1 ชุด 
(  )  7.  ส ำเนำหลกัฐำนกำรศึกษำของผูเ้ขียนแบบ       จ ำนวน  1 ชุด 

กรณีก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อ่ืน  ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี ้ ประกอบด้วย 
 

(  )  1.  ส ำเนำทะเบียนบำ้นของเจำ้ของท่ีดิน        จ ำนวน  1 ชุด 
(  )  2.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของเจำ้ของท่ีดิน      จ ำนวน  1 ชุด 
(  )  3.  หนงัสือยนิยอมใหท้ ำกำรปลูกสร้ำงอำคำรท่ีดิน      จ ำนวน  1 ชุด 

 

ขั้นตอนและเวลาในการด าเนินการ 
การย่ืนขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/ร้ือถอน หรือเคล่ือนย้ายอาคาร 

 



 
กรณีที่เป็นอาคารโรงงาน  หรืออาคารประเภทควบคุมการใช้งาน  ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี ้

 

(  )  1.  แผนผงับริเวณ  แบบแปลน  รำยกำรประกอบแบบแปลน      จ ำนวน  5 ชุด 
(  )  2.  รำยกำรค ำนวณ            จ ำนวน  1 ชุด 
(  )  3.  ส ำเนำรำยกำรค ำนวณ           จ ำนวน  1 ชุด 
(  )  4.  หนงัสือแสดงถึงควำมเป็นตวัแทนของเจำ้ของอำคำร  กรณีตวัแทนเจำ้ของอำคำรเป็นผูข้ออนุญำต จ ำนวน  1 ชุด 
(  )  5.  ส ำเนำหนงัสือรับรองกำรจดทะเบียน  วตัถุประสงค ์ และผูมี้อ ำนำจลงช่ือแทนนิติบุคคลผูข้ออนุญำต 

  ท่ีออกใหไ้ม่เกินหกเดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผูข้ออนุญำต)      จ ำนวน  1 ชุด 
(  )  6.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูท่ี้มีอ ำนำจลงช่ือแทนนิติบุคคล  จ ำนวน  1 ชุด 
(  )  7.  หนงัสือแสดงควำมยนิยอมและรับรองของผูอ้อกแบบและค ำนวณอำคำร  พร้อมทั้งส ำเนำ 

  ใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม 
  (กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ  ขนำด  อยูใ่นประเภทเป็นวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชำชีพ 
  สถำปัตยกรรมควบคุม  แลว้แต่กรณี)         จ ำนวน  1 ชุด 

(  )  8.  ส ำเนำหรือภำพถ่ำยโฉนดท่ีดิน  เลขท่ี/น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1      จ ำนวน  1   ชุด 
(  )  9.  หนงัสือแสดงควำมยนิยอมของผูค้วบคุมงำนตำมขอ้  3 
(  )  10.  ส ำเนำหรือภำพถ่ำยในอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชำชีพสถำปัตยกรรม 

    ควบคุม (เฉพำะกรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ  ขนำด  อยูใ่นประเภทเป็นวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม 
      หรือวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม  แลว้แต่กรณี)       จ ำนวน  1 ชุด 

 
 



 

 
 
 
 
                                                                                                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                
                                                                                             

 

 

ขั้นตอนการพจิารณาคัดเลือกผู้สูงอาย ุ/ คนพกิาร 

 
 

 

 ผูย้ืน่ขออนุญำตยืน่เอกสำร 

 
 

 
 

 ประชำคมหมู่บำ้นเพื่อ 
คดัเลือก/จดัล ำดบั 

 
 

 
 

 ปิดประกำศอยำ่งนอ้ย 
15  วนั 

 
 

 

 คดัคำ้น 

 
 

 

 ไม่คดัคำ้น 

 
 

 

ผูบ้ริหำร  อบต.แต่งตั้ง 
 คณะกรรมกำรกำรตรวจสอบ  ขอ้พิจำรณำ 

 
 

 

น ำเสนอผูบ้ริหำรทอ้งถ่ิน 

อนุมติัรำยช่ือผูมี้สิทธิรับเงินสงเครำะห์ 

 
 
 

 

แจง้รำยช่ือผูมี้สิทธิรับเงินให ้ สนง.ทอ้งถ่ิน 

จงัหวดัทรำบก่อนเดือนมีนำคมของทุกปี 

เพื่อแจง้  กรมฯ  จดัตั้งงบประมำณต่อไป 

 
 

จดัท ำแบบสอบประวติั 
ผูสู้งอำย/ุคนพิกำร 

 

หลกัฐำน 

         1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

         2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

         3.  ส ำเนำสมุดประจ ำตวัคนพิกำร 
         4.  ใบมอบอ ำนำจ/พินยักรรม 

         5.  รับรองกำรมีชีวิต/รับรองวำ่จะแจง้ 
         6.  อ่ืน ๆ 

 
 

รำยงำนผล 
 

ภำยใน  15  วนั 

 


