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ค าน า 
 
 ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.2558 
ตามมาตรา 7  ได๎ก าหนดให๎  “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให๎การกระท าใดจะต๎องได๎รับอนุญาต ผู๎อนุญาต จะต๎อง
จัดท าคูํมือส าหรับประชาชน”  โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแกํประชาชน ลดต๎นทุนของประชาชนและ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการให๎บริการของภาครัฐ  สร๎างให๎เกิดความโปรํงใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใช๎ดุลยพินิจ
ของเจ๎าหน๎าที่  เปิดเผยขั้นตอน  ระยะเวลาให๎ประชาชนทราบ     
 ดังนั้น  เพ่ือให๎ประชาชนภายในเขตองค์การบริหารสํวนต าบลกฤษณาได๎เข๎าใจและทราบ  วิสัยทัศน์   
ยุทธศาสตร์  โครงสร๎างการบริหารและภารกิจหน๎าที่  ขั้นตอนการปฏิบัติราชการตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข๎องกับ
ภารกิจหน๎าที่ขององค์การบริหารสํวนต าบลกฤษณา รวมถึงแนวทางปฏิบัติราชการด๎านการสํงเสริม  สนับสนุน  และ
ตรวจสอบการด าเนินงานขององค์การบริหารสํวนต าบล  เพ่ือให๎มีการบริหารจัดการที่ดี  สามารถจัดบริการสาธารณะ   
และตอบสนองความต๎องการของประชาชนได๎อยํางมีประสิทธิภาพประสิทธิผล  อยํางทั่วถึง 

 องค์การบริหารสํวนต าบลกฤษณา หวังเป็นอยํางยิ่งวํา คู่มือแนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการ
ประชาชนเลํมนี้  จะเป็นประโยชน์ทั้งแกํประชาชน  และพนักงานเจ๎าหน๎าที่ขององค์การบริหารสํวนต าบลกฤษณาใน
การให๎บริการสาธารณะประโยชน์โดยสํวนรวมตํอไป 
 
 
 
               องค์การบริหารสวํนต าบลกฤษณา  
                           กรกฎาคม    2558  
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การก าหนดยุทธศาสตร์ไปสู่แนวทางการปฏิบัติ 
ประจ าปีงบประมาณ 2561 

วิสัยทัศน์ขององค์การบริหารส่วนต าบลกฤษณา  พ.ศ. 2561 - 2564 

วิสัยทัศน์ในการพัฒนาท๎องถิ่นขององค์การบริหารสํวนต าบลกฤษณา  คือ “พัฒนาโครงสร๎าง
พ้ืนฐานเศรษฐกิจก๎าวไกล  ใสํใจคุณภาพชีวิต  น๎อมน าเศรษฐกิจพอเพียง  สํงเสริมการศึกษา  อนุรักษ์ขนบธรรมเนียม
ประเพณีและสิ่งแวดล๎อม อยํางยั่งยืน “ 

ในการนี้ องค์การบริหารสํวนต าบลกฤษณาจะด าเนินการรักษาความม่ันคงและความสงบเรียบร๎อย
ภายในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารสํวนต าบลกฤษณา สํงเสริมการพัฒนาด๎านเศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองการปกครอง
ในระบอบประชาธิปไตยสํงเสริมการสาธารณสุข  สํงเสริมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํงเสริมการศึกษา การ
ศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรมท๎องถิ่น  การอนุรักษ์ทรัพย์กรธรรมชาติป่าไม๎ และการรักษาสิ่งแวดล๎อม  จัดให๎มีถนน
หนทาง  ไฟฟ้าและประปาอยํางทั่วถึง  การบริการประชาชนตามหลักการบริหารจัดการที่ดีการน าเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช๎ในการบริหารงาน  สํงเสริมการกระจายอ านาจการมีสํวนรํวมของประชาชนและพหุภาคีในการ
ท างานบริหารจัดการรํวมกัน เพ่ือให๎ประชาชนมีความสุข 

ยุทธศาสตร์  เป้าหมาย  ภารกิจและกลยุทธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลกฤษณา 

: ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาท้องถิ่น 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 การบริหารราชการให้มีประสิทธิภาพ  คุณภาพ 
    เป้าหมาย ประชาชนได้รับบริการที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพอย่างทั่วถึง 
    ภารกิจ 
     1.  สํงเสริมศักยภาพของท๎องถิ่นในทุก ๆ ด๎าน  ตามหลักการบริหารจัดการที่ดี  
     2.  พัฒนาเทคโนโลยีและบุคลากรให๎มีความเหมาะสมสอดคล๎อง  
     3.  สํงเสริมการสื่อสารประชาสัมพันธ์เพ่ือให๎ประชาชนมีสํวนรํวมรับรู๎และติดตามการท างาน  
      ขององค์กรตนเอง  
ยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาด้านสาธารณสุข 
    เป้าหมาย ประชาชนมีสุขภาพและพลานามัยที่ดี  มีส่วนร่วมกิจกรรมสาธารณสุขและ
ปลอดภัย       จากยาเสพติด    
    ภารกิจ 
     1.  สํงเสริมความเข๎มแข็งของชุมชนในด๎านสาธารณสุข  โดยสํงเสริมและสนับสนุนอาสาสมัคร
สาธารณสุข (อสม.) ให๎ท างานอยํางมีสุขภาพและมีขวัญก าลังใจที่ดี 
     2.  สํงเสริมและสนับสนุนการจัดระบบสุขภาพภาคประชาชนให๎มีสํวนรํวมทุกภาคสํวน  ทั้งผู๎น า
ชุมชน (ก านันผู๎ใหญํบ๎าน)  กลุํมสตรี, กลุํมเยาวชน, กลุํมวัยรุํน, วัยท างาน, วัยสูงอายุ 
     3.  สํงเสริมและสนับสนุนพัฒนาการป้องกันการแพรํระบาดปัญหายาเสพติด  
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ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาด้านการศึกษา 
    เป้าหมาย ประชาชนได้รับการศึกษาจากครูสอนที่มีคุณภาพ  สามารถเรียนจบหลักสูตรภาค
        บังคับของรัฐบาลทุกคน   
    ภารกิจ 
     1.  สํงเสริมสนับสนุนการศึกษารวมถึงการศึกษา  ทั้งในและนอกระบบโรงเรียน  ทั้งระดับกํอน
วัยเรียน  ประถม  มัธยม  และระดับปริญญาตรี  ภาคประชาชนโดยการประสาน  การสนับสนุนงบประมาณและ
พัฒนาศูนย์การเรียนรู๎ชุมชน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     2.  สํงเสริมสนับสนุนพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาให๎มีมาตรฐาน  
ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาด้านสวัสดิการสังคม 
    เป้าหมาย เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้ด้อยโอกาส  และผู้ติดเชื้อ HIV ได้รับการสงเคราะห์ดูแลเอา 
           ใจใส่อย่างถ้วนถึง  มีคุณภาพชีวิตท่ีดีทุกคน 
    ภารกิจ 
     1.  พัฒนาคุณภาพชีวิตผู๎สูงอายุ  โดยสนับสนุนเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ  อยํางทั่วถึงและเป็นธรรม  
     2.  พัฒนาการสังคมสงเคราะห์และคุณภาพชีวิตเด็ก  สตรี คนชรา ผู๎ด๎อยโอกาส  ผู๎ติดเชื้อ HIV  
จัดให๎มีและเพ่ิมศักยภาพศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     3. สํงเสริมสนับสนุนและพัฒนาคุณภาพชีวิต ของคนทุกวัย ตั้งแตํแรกเกิด วัยเด็ก วัยรุํน วัย
ท างานและวัยชรา 
ยุทธศาสตร์ที่ 5 การพัฒนาด้านเกษตรกรรม 
    เป้าหมาย เกษตรกรมีความรู้ด้านเศรษฐกิจพอเพียง เกษตรทฤษฎีใหม่และการท าเกษตร 
       อินทรีย์  มีอาชีพท่ีม่ันคง  มีรายไดเ้พ่ิม  และมีความเป็นอยู่ท่ีดีข้ึน  
    ภารกิจ 
     1.  สํงเสริมและพัฒนาคุณภาพด๎านการผลิต  เพ่ือเพ่ิมมูลคําผลผลิตและการตลาด  โดยให๎
ความรู๎กับประชาชนอยํางท่ัวถึงและสอดคล๎องกับวิถีชีวิตจริง 
     2.  สํงเสริมและพัฒนาเสริมสร๎างความเข๎มแข็งของชุมชนโดยให๎เกษตรอินทรีย์  
     3.  พัฒนาความรู๎ด๎านวิชาการ  เพื่อสํงเสริมและพัฒนาคุณภาพผลผลิตทางการเกษตร  
สนับสนุนศูนย์การเรียนรู๎ชุมชน/แหลํงเรียนรู๎ด๎านเศรษฐกิจพอเพียง และเกษตรทฤษฎีใหมํ 
     4.  พัฒนาและสํงเสริมการแปรรูปผลผลิตพืชผลทางการเกษตรเป็นพลังทดแทน  
ยุทธศาสตร์ที่ 6 การพัฒนาการกีฬาและนันทนาการ 
    เป้าหมาย  เด็ก เยาวชน  และประชาชน มีสถานที่ออกก าลังกาย มีสุขภาพพลานามัยที่แข็งแรง  
         รู้จัก ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชนแ์ละห่างไกลยาเสพติด  
    ภารกิจ 
 1.  สํงเสริมและพัฒนาการกีฬาและนันทนาการเด็ก  เยาวชนและประชาชน  เพื่อแก๎ไขปัญหา
ยาเสพติด  และใช๎เวลาวํางให๎เกิดประโยชน์ 
  2.  สํงเสริมและพัฒนาสถานที่เพ่ือนันทนาการและออกก าลังกาย  สนามกีฬาและนันทนาการ
ชุมชน 
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ยุทธศาสตร์ที่ 7 การพัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
    เป้าหมาย พื้นที่ภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล  มีสิ่งแวดล้อมดี  น่าอยู่น่าอาศัย  
    ภารกิจ 
     1.  สํงเสริมและพัฒนาการแก๎ไขปัญหาภาวะโลกร๎อน/การประหยัดพลังงาน  
     2.  พัฒนาและปรับปรุง/สํงเสริมการลดมลภาวะภายในจังหวัด  
     3.  สํงเสริมและสนับสนุนการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ  
ยุทธศาสตร์ที่ 8 การพัฒนาด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน 
    เป้าหมาย ประชาชนได้รับบริการด้านสาธารณูปโภคและสาธารณูปการที่สะดวกและท่ัวถึง  
    ภารกิจ 
     1.  พัฒนาบูรณาการแผนพัฒนาโครงสร๎างพื้นฐานสามพ่ีน๎อยท๎องถิ่น (อบจ. เทศบาล, อบต.)  
เพ่ือลดความทับซ๎อนของพ้ืนที่  และให๎เกิดประโยชน์สูงสุดแกํประชาชน 
     2.  พัฒนาสํงเสริมเชื่อมโยงการชลประทานกํอสร๎างฝาย  ท านบกั้นน้ า ขุดลอก  ขุดสระ  
พัฒนาแหลํงน้ า  คลองน้ า  ระบบประปาและกระจายการใช๎ประโยชน์ 
     3.  พัฒนาการจัดให๎มีและบ ารุงรักษาทางบก  ทางน้ า  และทางระบายน้ าและการปรับปรุง
บ ารุงรักษาในเขตชุมชนและท๎องถิ่น 
     4.  สํงเสริมและสนับสนุนให๎มีไฟฟ้าใช๎ครบทุกครัวเรือน  
ยุทธศาสตร์ที่ 9 ส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรม 
    เป้าหมาย ประชาชนมีคุณธรรมและจริยธรรม  มีการสืบทอดประเพณีวัฒนธรรมและวิถีชีวิต
       อันเป็นเอกลักษณท้์องถ่ิน  
    ภารกิจ 
     1.  สํงเสริมและพัฒนาให๎วัดเป็นศูนย์คุณธรรมและวัฒนธรรมประเพณีวิถีพุทธท๎องถิ่น  
     2.  พัฒนารื้อฟ้ืนคุณคํา  วัฒนธรรมประเพณีของชุมชน เชํน ชาติพันธ์ วัฒนธรรม วิถีชีวิต   
ภูมิปัญญาท๎องถิ่น 
 
ยุทธศาสตร์ที่ 10   การพัฒนาด้านความม่ันคง ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน  
    เป้าหมาย ประชาชนได้รับการดูแลเอาใจใส่  มีความม่ันคงปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน  
    ภารกิจ 
     1.  สํงเสริมและพัฒนาการป้องกันและบรรเทาสาธารรณภัย/ความมั่นคงปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพย์สิน/ลดอุบัติเหตุจราจรทางบก/ ทางน้ า 
     2.  พัฒนาเสริมสร๎างความเข๎มแข็งของชุมชนในด๎านความมั่นคงและความปลอดภัย  โดย
สํงเสริมและสนับสนุน  ต ารวจบ๎าน/อปพร.ให๎ท างานอยํางมีคุณภาพ 
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1.  อ านาจหน้าที่และภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารสํวนต าบล พ.ศ.2537  (และแก๎ไขจนถึงฉบับที่ 6  
พ.ศ.2552)  มาตรา  67    องค์การบริหารสํวนต าบลมีหน๎าที่ต๎องท าในเขตองค์การบริหารสํวนต าบล   ดังนี้  
  1.   จัดให๎มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก  
  2.   รักษาความสะอาดของถนน  ทางน้ า  ทางเดิน  และที่สาธารณะ   รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
  3.   ป้องกันโรคและระงับโรคติดตํอ  
  4.   ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  5.   สํงเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  
  6.   สํงเสริมการพัฒนาสตรี  เด็ก  เยาวชน  ผู๎สูงอายุ  และผู๎พิการ  
  7.   คุ๎มครอง  ดูแล  และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล๎อม  
  8.  บ ารุงรักษาศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท๎องถิ่น  และวัฒนธรรมอันดีของท๎องถิ่น  
  9.   ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให๎ตามความจ าเป็น  
   และสมควร  
  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารสํวนต าบล พ.ศ.2537  (และแก๎ไขจนถึงฉบับที่ 6   
พ.ศ.2552 )  มาตรา 68    องค์การบริหารสํวนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การบริหารสํวนต าบล ดังตํอไปนี้  
  1.  ให๎มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร  
  2.  ให๎มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสวํางโดยวิธีอ่ืน  
  3. ให๎มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า  
  4. ให๎มีและบ ารุงสถานที่ประชุม  การกีฬา  การพักผํอนหยํอนใจและสวนสาธารณะ  
  5. ให๎มีและสํงเสริมกลุํมเกษตรกรและกิจการสหกรณ์  
  6. สํงเสริมให๎มีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
  7. บ ารุงและสํงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร  
  8. การค๎ุมครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผํนดิน  
  9. หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารสํวนต าบล  
  10. ให๎มีตลาด  ทําเทียบเรือ  และทําข๎าม  
  11. กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์  
  12. การทํองเที่ยว  
  13. การผังเมือง  
2.  วิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลกฤษณา 
  เมื่อวิเคราะห์อ านาจหน๎าที่และภารกิจขององค์การบริหารสํวนต าบลกฤษณาตามพระราชบัญญัติก าหนดแผน
และข้ันตอนการกระจายอ านาจให๎แกํองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. 2542    ในการด าเนินการตามภารกิจ  
โดยวิเคราะห์จุดแข็ง  จุดอํอน  โอกาส  ภัยคุกคาม  ในการด าเนินการตามภารกิจ (swot)   สามารถแบํงอ านาจ
หน๎าที่ออกเป็น  7  ด๎าน  ดังนี้ 
  1.ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน  มีภารกิจที่เก่ียวข๎อง   ได๎แกํ 
   1.1  การสร๎างและบ ารุงรักษาทางบกและทางน้ าที่เชื่อมตํอระหวํางองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นอ่ืน  
   1.2  การสาธารณูปการ  
   1.3  การจัดให๎มีและการบ ารุงทางน้ าและทางบก  
   1.4  การจัดให๎มีและบ ารุงทางระบายน้ า  
   1.5  การจัดให๎มีน้ าสะอาดหรือการประปา  
   1.6  การจัดให๎มีและการบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสวํางโดยวิธีอ่ืน  
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  2.  ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต  มีภารกิจที่เก่ียวข๎อง  ได๎แกํ 
   1.1  การจัดการศึกษา  
   1.2  การป้องกันและการควบคุมโรคติดตํอ  
   1.3  การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชราและผู๎ด๎อยโอกาส  
   1.4  การรักษาความสะอาดของถนน ทางเดิน และที่สาธารณะ  
   1.5  การจัดให๎มีการบ ารุงรักษาสถานที่การพักผํอนหยํอนใจ สวนสาธารณะ  
   1.6  การบ ารุงและสํงเสริมการท ามาหากิจของราษฎร  
  3.  ด้านการจัดระเบียบชุมชน  สังคม  และการรักษาความสงบเรียบร้อย  มีภารกิจที่เก่ียวข๎อง   ได๎แกํ 
   1.1  การสํงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และลัทธิเสรีภาพของประชาชน  
   1.2  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   1.3  การจัดให๎ระบบรักษาความสงบเรียบร๎อย  
   1.4  การรักษาความสงบเรียบร๎อยและศีลธรรมอันดีของประชาชนในเขตสภาต าบล  
  4.  ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว  มีภารกิจที่เก่ียวข๎อง  ได๎แกํ 
   1.1  การจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารสํวนต าบล และประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัดตาม
ระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 
   1.2  สํงเสริมให๎มีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
   1.3  ให๎มีและสํงเสริมกลุํมเกษตรและกิจการสหกรณ์  
   1.4  การพาณิชย์ การสํงเสริมการลงทุนและการท ากิจกรรมไมํวําจะด าเนินการเองหรือรํวมกับบุคคล
อ่ืนหรือจากสหการ 
  5. ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม มีภารกิจที่เก่ียวข๎อง  ได๎แกํ 
   1.1  การค๎ุมครอง ดูแลและบ ารุงรักษาป่าไม๎  ที่ดิน  ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล๎อม  
   1.2  การจัดตั้งและการดูแลระบบบ าบัดน้ าเสียรวม  
   1.3  การก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลรวม  
   1.4  การก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
   1.5  การจัดการสิ่งแวดล๎อมและมลพิษตําง ๆ  
  6.  ด้านการศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  จารีตประเพณี  และภูมิปัญญาท้องถิ่น  มีภารกิจที่เก่ียวข๎อง  ได๎แกํ 
   1.1  การจัดการศึกษา  
   1.2  บ ารุงรักษาศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท๎องถิ่น  และวัฒนธรรมอันดีของท๎องถิ่น  
   1.3  การสํงเสริมการกีฬา  จารีตประเพณี  และวัฒนธรรมอันดีงามของท๎องถิ่น  
   1.4  0การจัดให๎มีพิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหตุ  
   1.5  การศึกษา การทะนุบ ารุงศาสนา  และการสํงเสริมวัฒนธรรม  
  7.  ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจ ของสํวนราชการและองค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่น   มีภารกิจที่เก่ียวข๎อง  ได๎แกํ 
   1.1  สนับสนุนสภาต าบลและองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท๎องถิ่น  
   1.2  ประสานและให๎ความรํวมมือในการปฏิบัติหน๎าที่ของสภาต าบลและองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นอ่ืน  
   1.3  การแบํงสรรเงินซึ่งตามกฎหมายจะต๎องแบํงให๎แกํสภาต าบลและองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นอ่ืน  
   1.4  การให๎บริการแกํเอกชน สํวนราชการ หนํวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือองค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่นอ่ืน 
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3.  ภารกิจหลักและภารกิจรองขององค์การบริหารส่วนต าบลกฤษณา 
  องค์การบริหารสํวนต าบลกฤษณา  น าภารกิจตําง ๆ  ที่ได๎วิเคราะห์แล๎วตามข๎อ 2  มาพิจารณาก าหนดเป็น
ภารกิจหลักและภารกิจรอง ที่องค์การบริหารสํวนต าบลจะต๎องด าเนินการ ได๎ดังนี้ 
  ภารกิจหลัก  ได๎แกํ 
  1.  การพัฒนาโครงสร๎างพื้นฐาน    
  2.  การสํงเสริมการเกษตรและอาชีพให๎แกํประชาชน  
  3.  การดูแลคุณภาพชีวิตของประชาชน  
  4.  การพัฒนาการเมืองและการบริหาร  
  5.  การพัฒนาสิ่งแวดล๎อมและทรัพยากรธรรมชาติ  
  ภารกิจรอง  ได๎แกํ 
  1.  การฟ้ืนฟูวัฒนธรรมและสํงเสริมประเพณีท๎องถิ่น  
  2.  การสนับสนุนและสํงเสริมอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
  3.  การพัฒนาและปรับปรุงแหลํงทํองเที่ยว  
  4.  การจัดระเบียบชุมชน  สังคม  และการรักษาความสงบเรียบร๎อย  
โครงสร้างการบริหารและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  1.  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    มีอ านาจหน๎าที่ในการปฏิบัติงานด๎านตําง ๆ  ได๎แกํ  งาน
บริหารทั่วไป  งานนโยบายและแผน งานกฎหมายและคดี งานบริหารงานบุคคล งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
งานสํงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน งานสํงเสริมการเกษตร และงานจดทะเบียน
พาณิชย์  ซึ่งแตํละงานจ าแนกออกเป็นงานยํอย ๆ  ได๎ดังนี้ 
   1.1  งานบริหารทั่วไป   ได๎แกํ  การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ  งานสารบรรณ งานอ านวยการและข๎อมูล
ขําวสาร  งานเลือกตั้ง  งานควบคุมและสํงเสริมการทํองเที่ยว งานกิจการสภา งานสวัสดิการและการสงเคราะห์  งาน
อ่ืนที่ไมํอยูํในความรับผิดชอบของสํวนใด  เป็นต๎น 
   1.2  งานนโยบายและแผน   ได๎แกํ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ งานจัดท านโยบายและแผนพัฒนา  
งานวิชาการ  งานวิจัยประสานแผน  งานข๎อมูลและการประชาสัมพันธ์  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์  งาน
สวัสดิการและการสงเคราะห์  งานงบประมาณ  งานติดตามประเมินผล   เป็นต๎น 
   1.3  งานกฎหมายและคดี   ได๎แกํ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ งานเกี่ยวกับการตราข๎อบัญญัติ งาน
กฎหมายและนิติกรรม งานด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง  งานร๎องเรียนร๎องทุกข์และอุทธรณ์  งานระเบียบการ
คลัง  เป็นต๎น 
   1.4  งานบริหารงานบุคคล ได๎แกํ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ งานบรรจุและแตํงตั้ง งานวินัย งานสิทธิ
และสวัสดิการ  เป็นต๎น 
   1.5  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ได๎แกํ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ งานอ านวยการ งาน
ป้องกัน งานชํวยเหลือฟ้ืนฟู งานกู๎ภัย เป็นต๎น 
   1.6  งานสํงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  ได๎แกํ  การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ งานอนามัยชุมชน  งาน
สาธารณสุขมูลฐาน งานสุขศึกษา งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า งานป้องกันยาเสพติด งานควบคุมสิ่งปฏิกูล  
งานรักษาความสะอาดและขนถํายสิ่งปฏิกูล งานก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย  เป็นต๎น 
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   1.7  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน   ได๎แกํ  การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ งานสวัสดิการสังคม งาน
สุสานและฌาปนสถาน  งานพัฒนาชุมชน  งานจัดระเบียบชุมชน งานการกีฬาและสันทนาการ  งานสังคมสงเคราะห์  
งานพิทักษ์เด็กและสตรี  เป็นต๎น 
   1.8  งานสํงเสริมการเกษตร  ได๎แกํ  การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยี  
งานสํงเสริมปรับปรุงขยายพันธุ์พืช งานป้องกันศัตรูพืชและรักษาโรคพืช  งานเพาะช าและปุ๋ยเคมี  งานสํงเสริมการ
แปรรูปผลิตพันธุ์การเกษตร  งานบรรจุพันธ์และร๎านค๎าสาธิต งานสํงเสริมปศุสัตว์และเทคโนโลยี งานสํงเสริมปรับปรุง
ขยายพันธุ์สัตว์  งานเพาะพันธุ์และอนุบาลสัตว์  งานป้องกันรักษาโรคและกักสัตว์   เป็นต๎น 
   1.9  งานจดทะเบียนพาณิชย์  ได๎แกํ  การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับการจดทะเบียนพาณิชย์ 
  2.  กองคลัง   มีอ านาจหน๎าที่ในการปฏิบัติงานด๎านตําง ๆ  ได๎แกํ  งานการเงินและบัญชี  งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได๎  และงานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ    ซึ่งแตํละงานจ าแนกออกเป็นงานยํอย ๆ   ได๎ดังนี้ 
   2.1  งานการเงินและบัญชี   ได๎แกํ  การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ  งานรับ-เบิกจํายเงิน  งานจัดท า 
ฎีกา  เบิกจํายเงิน  งานเก็บรักษาเงิน  งานการบัญชี  งานทะเบียนคุมการเบิกจําย  งานการเงินและงบทดลอง   
งานงบแสดงฐานะทางการเงิน   เป็นต๎น 
   2.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  ได๎แกํ  การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ งานภาษีอากร  คําธรรมเนียม
และคําเชํา งานพัฒนารายได๎ งานควบคุมกิจการค๎าและคําปรับ งานทะเบียนควบคุมและเรํงรัดรายได๎  เป็นต๎น 
   2.3  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  ได๎แกํ  การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ  งานทะเบียนทรัพย์สินและ
แผนที่ภาษี  งานพัสดุ งานทะเบียนเบิกจํายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ  เป็นต๎น 
  3.  กองช่าง   มีอ านาจหน๎าที่ในการปฏิบัติงานด๎านตําง ๆ ได๎แกํ งานกํอสร๎าง งานออกแบบและควบคุม
อาคาร  และงานประสานสาธารณูปโภคและผังเมือง  ซึ่งแตํละงานจ าแนกออกเป็นงานยํอย ๆ  ได๎ดังนี้ 
   3.1  งานกํอสร๎าง  ได๎แกํ  การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ  งานกํอสร๎างและบูรณะถนน  งานกํอสร๎างและ
บูรณสะพานและโครงการพิเศษ  งานระบบข๎อมูลและแผนที่เส๎นทางคมนาคม  งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและ
ยานพาหนะ   เป็นต๎น 
   3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร    ได๎แกํ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ  งานสถาปัตยกรรมและ
มัณฑนศิลป์  งานวิศวกรรม งานประเมินราคา งานควบคุมการกํอสร๎างอาคาร งานบริการข๎อมูลและหลักเกณฑ์  งาน
ออกแบบ   เป็นต๎น 
   3.3  งานประสานสาธารณูปโภคและผังเมือง   ได๎แกํ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ งานประสาน
สาธารณูปโภคและกิจการประปา งานขนสํงและวิศวกรรมจราจร งานระบายน้ า งานจัดตกแตํงสถานท่ี  งานส ารวจ
และแผนที่  งานวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง เป็นต๎น 
  4.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีอ านาจหน๎าที่ในการปฏิบัติงานด๎านตําง ๆ ได๎แกํ    
งานบริหารการศึกษา  งานสํงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  และงานกิจการโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็ก ซึ่งแตํ
ละงานจ าแนกออกเป็นงานยํอย ๆ   ได๎ดังนี้ 
   4.1  งานบริหารการศึกษา   ได๎แกํ  การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ งานบริหารวิชาการ งานนิเทศ
การศึกษา งานลูกเสือและยุวกาชาด งานนิเทศการศึกษา  เป็นต๎น 
   4.2  งานสํงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   ได๎แกํ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ  งานห๎องสมุด  
พิพิธภัณฑ์และเครือขํายทางการศึกษา  งานกิจการศาสนา  งานสํงเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม  งานกิจการเด็กและ
เยาวชน  งานกีฬาและสันทนาการ  เป็นต๎น 
   4.3  งานกิจการโรงเรียนศูนย์พัฒนาเด็ก   ได๎แกํ  การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ  งานจัดการศึกษา  งาน
พลศึกษา  งานทดสอบประเมินและตรวจวัดผลโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็ก  งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา  เป็นต๎น 
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  5.  หน่วยตรวจสอบภายใน  มีอ านาจหน๎าที่ในการปฏิบัติงานด๎านตําง ๆ  ได๎แกํ  งานตรวจสอบการเงินและ
บัญชี  งานตรวจสอบงบประมาณรายจําย  และงานตรวจสอบพัสดุ  ซึ่งแตํละงานจ าแนกออกเป็นงานยํอย ๆ ได๎ดังนี้ 
   5.1  งานตรวจสอบการเงินและบัญชี   ได๎แกํ  การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ  งานตรวจสอบยอดเงินทด
รองราชการคงเหลือ  งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  งานตรวจสอบการควบคุมเอกสารทางการเงิน  งาน
ตรวจสอบการเบิกจําย   เป็นต๎น 
   5.2  งานตรวจสอบงบประมาณรายจําย ได๎แกํ การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ งานตรวจสอบรายละเอียด
รายจํายในงบประมาณ  งานตรวจสอบการกํอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจํายซึ่งรวมถึงเงินยืมและเงินจํายทดลอง
ราชการ  งานตรวจสอบงบประมาณรายได๎ - รายจําย  และเงินนอกงบประมาณ  เป็นต๎น 
   5.3  งานตรวจสอบพัสดุ   ได๎แกํ  การปฏิบัติงานที่เก่ียวข๎องกับ งานตรวจสอบหลักฐานการท าสัญญา
การจัดซื้อพัสดุ งานตรวจสอบการจัดเก็บรักษาพัสดุ งานตรวจสอบการใช๎และรักษายานพาหนะ  เป็นต๎น 
 
 
 

-------------------------------------------------------- 
 
 
  จากโครงสร๎างการบริหารและอ านาจหน๎าที่ขององค์การบริหารสํวนต าบลกฤษณาสามารถก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติราชการด๎านการบริการประชาชน   ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอน  ตัวชี้วัด  และหนํวยงานที่รับผิดชอบใน
การปฏิบัติราชการจ าแนกเป็นเรื่อง ๆ ได๎  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

โครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบลกฤษณา (อบต.ขนาดกลาง) 
 
 
 
 
 
 
 
                              
                             -  งานตรวจสอบการเงินและบัญชี  
                             -  งานตรวจสอบงบประมาณรายจําย  
                             -  งานตรวจสอบพัสดุ  

 
 
 
 
 
 
 
 -  งานบริหารท่ัวไป         - งานการเงินและบัญชี          - งานก่อสร้าง        -  งานบริหารงานการศึกษา 
 -  งานนโยบายและแผน             -  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้         -  งานออกแบบและควบคุมอาคาร     -  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
 -  งานกฎหมายและคดี             -  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ         -  งานประสานสาธารณูปโภคและผังเมือง    -  งานกิจการโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็ก  
 -  งานบริหารงานบุคคล  
 -  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 -  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  
 -  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน       
 -  งานส่งเสริมการเกษตร  
 -  งานจดทะเบียนพาณิชย์

ปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลกฤษณา 
   โทร. 0-4424-9939 ตํอ 2 
 044 

หนํวยตรวจสอบภายใน 
โทร. 0-4424-9939 

รองปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล 
โทร. 0-4424-9939 

 

สํวนการศึกษา  ศาสนา  และ 
วัฒนธรรม 

โทร. 0-44249939 

 

สํวนโยธา 
โทร. 0-4424-9939  ตํอ 4 

 

สํวนการคลัง 
โทร. 0-4424-9939  ตํอ  

3 
 

ส านักงานปลัดองค์การบริหาร
สํวนต าบลกฤษณา 

โทร. 0-4424-9939  ตํอ 2 
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แนวทางปฏิบัติราชการ 
ด้านการบริการประชาชนของ อบต.กฤษณา 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

ส านักงานปลัด  อบต.กฤษณา 
เรื่อง  การขอจดทะเบียนพาณิชย์  (ตั้งใหม่) 

ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู๎ประกอบการกรอกรายการตามแบบ 
ทพ. และยื่นค าขอตํอเจ๎าหน๎าท่ี/นาย
ทะเบียน โดยแนบเอกสารประกอบค า
ขอจดทะเบียนพาณิชย์  ดังนี ้
1.  กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม)่ 
กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.)  
ข๎อ 1 – 6  และลงลายมือช่ือ  พร๎อมยื่น 
เอกสารที่ต๎องใช๎ในการจดทะเบียน
พาณิชย์ ได๎แก ํ
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ๎านพร๎อมรับรองส าเนา
อยํางละ 1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอ านาจ (     กรณี
ผู๎ประกอบการพาณิชย์ไมํได๎มาจด
ทะเบียนด๎วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 
10 บาทพร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎าน 
ของผู๎มอบอ านาจและผู๎รับมอบอ านาจ 
อยํางละ 1 ฉบับ 
- ส าเนาสัญญาเชํา หรือหนังสือยินยอม
ให๎ใช๎สถานท่ี (กรณีไมํใชํบ๎านของตนเอง) 
(ถ๎ามี) พร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านของ
ผู๎ให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานท่ี อยํางละ 
1 ฉบับ 
- ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
2. กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียน 
พาณิชย ์
กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) และลง
ลายมือช่ือพร๎อมยื่นเอกสารที่ต๎องใช๎ใน 

ผู๎ประกอบการต๎อง
ยื่นค าขอจด
ทะเบียนภายใน 
30 วัน นับตั้งแตํ
วันท่ีเริ่มประกอบ
กิจการ 
- ระยะเวลาให ๎
บริการภายใน 
20 นาทีตํอราย 
โดยประมาณ 
(รายละเอียดด ู
ผังประกอบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระยะเวลาให ๎
บริการภายใน 
20 นาที 
โดยประมาณ 

1. ใบทะเบียนพาณิชย์
ซึ่งด าเนินการแล๎ว
เสร็จตามระยะเวลาที่
ก าหนด 
2. ความพึงพอใจของ
ผู๎รับบริการ 

งานจดทะเบียน
พาณิชย ์
ส านักปลัด อบต.
กฤษณา 
โทร. 0-4424-
9939 

- ตามแผนการ
กระจายอ านาจให๎แกํ
องค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่น (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2551  
- แผนปฏิบัติการ
ก าหนดให๎กรมพัฒนา
ธุรกิจการค๎า ถํายโอน
งานจดทะเบียน
พาณิชย์ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.
2499 จากองค์การ
บริหารสํวนจังหวัด 
(อบจ.) ให๎แกํเทศบาล
และองค์การบริหาร
สํวนต าบล (อบต.) 
- พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.2499 

 
 
 
 
 
 



 

11 
 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดทะเบียนพาณิชย์ ได๎แก ํ
- ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) 
หรือ 
- เอกสารการแจ๎งความ (กรณีใบส าคัญ 
ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ๎านพร๎อมรับรองส าเนา  
อยํางละ 1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอ านาจ    (กรณี
ผู๎ประกอบการพาณิชย์ ไมํได๎มาจด
ทะเบียนด๎วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 
บาท พร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
และส าเนาทะเบียนบ๎านของผู๎มอบอ านาจ
และผู๎รับมอบอ านาจ อยํางละ 1 ฉบับ 
เอกสารเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณีการ
เปลี่ยนแปลงต่าง ๆ  ดังน้ี 
2.1  กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุล 
กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ข๎อ 1 
และลงลายมือช่ือ มีเอกสารเพิ่มเติมที่ต๎อง
ยื่นในการจดเปลี่ยนแปลงทะเบียน 
พาณิชย์ ได๎แก ํ
- ส าเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนช่ือ–สกุล 
2.2  กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อที่ใช้ในการ 
ประกอบพาณิชยกิจ  (ชื่อร้าน) 
กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ข๎อ 1 
และ 2 ลงลายมือช่ือ ไมํต๎องใช๎เอกสาร 
เพิ่มเติม 
2.3  กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชย
กิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน)  กรอก
เอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ข๎อ 1 และ 3  
ลงลายมือช่ือ ไมํต๎องใช๎เอกสารเพิ่มเติม 
2.4  กรณีเปลี่ยนแปลงจ านวนเงินทุนที่
น ามาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็น
ประจ า (เงินหมุนเวียนต่อเดือน)  กรอก 
เอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ข๎อ 1 และ 4 
ลงลายมือช่ือ ไมํต๎องใช๎เอกสารเพิ่มเติม 
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ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 

2.5  กรณีเปลี่ยนแปลงท่ีต้องส านักงาน
แห่งใหญ่  (ที่ต้ังร้าน)  หรือเพิ่มสาขา 
กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.)  
 ข๎อ 1 และ 5 หรือ 10 ลงลายมือช่ือ มี
เอกสารเพิ่มเติมที่ต๎องยื่นในการจด
เปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ได๎แก ํ
- ส าเนาสัญญาเชําหรือหนังสือยินยอม 
ให๎ใช๎สถานท่ี  (กรณีไมํใชํบ๎านของตนเอง)  
(ถ๎ามี) พร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ให๎
ความยินยอมให๎ใช๎สถานท่ีอยํางละ 1  
ฉบับ 
- ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
3.  กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย ์
กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ข๎อ 1, 2, 
5 และลงลายมือช่ือ พร๎อมยื่นเอกสารที่
ต๎องใช๎ในการจดทะเบียนพาณิชย์ได๎แก ํ
- ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) 
หรือ 
- เอกสารการแจ๎งความ (กรณีใบส าคัญ 
ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ๎าน พร๎อมรับรองส าเนา 
อยํางละ 1 ฉบับ 
- หนังสือมอบอ านาจ  (กรณี
ผู๎ประกอบการพาณิชย์ไมํได๎มาจดทะเบียน
ด๎วยตนเอง)  ติดอากรแสตมป ์
10 บาท พร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ๎านของผู๎
มอบอ านาจและผู๎รับมอบอ านาจ อยําง 
ละ 1 ฉบับ 
- กรอกแบบฟอร์มค าขอจดทะเบียน 
ตําง ๆ 
 
- เจ๎าหน๎าท่ี / นายทะเบียนตรวจค าขอ
และหลักฐานตําง ๆ 
 
- ผู๎ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียน 
พาณิชย์ และออกใบเสร็จช าระคํา 
ธรรมเนียม  20  บาท 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระยะเวลาให ๎
บริการภายใน 
20 นาที 
โดยประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระยะเวลาให ๎
บริการ 3 นาที 
 
- ระยะเวลาให ๎
บริการ 2 นาที 
 
- ระยะเวลาให ๎
บริการ 3 นาที 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ๎าหน๎าท่ี/ 
นายทะเบียน 
ผู๎รับแจ๎ง 
- เจ๎าหน๎าท่ี/ 
นายทะเบียน 
ผู๎รับแจ๎ง 
- เจ๎าหน๎าท่ี/ 
นายทะเบียน 
ผู๎รับแจ๎ง 

- พ.ร.บ.ทะเบียน 
พาณิชย์ พ.ศ.2499 
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ผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การจดทะเบียนพาณิชย์  กรณีจัดตั้งใหม่)  ส านักงานปลัด อบต.กฤษณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวมระยะเวลาบริการประมาณ  20  นาท/ีราย ) 
  คําธรรมเนียม 
  -  จดทะเบียนพาณิชย์ (ใหม)ํ    50  บาท  
  -  จดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์  20  บาท  
  -  ยกเลิกทะเบียนพาณิชย์  20  บาท  
 
 
 

ติดต่อ    งานจดทะเบียนพาณิชย์   
ส านักงานปลัด อบต.กฤษณา 
โทร.  0-4424-9939 ต่อ 2 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3 นาที 

ยื่นค าขอ  พร้อมเอกสารและหลักฐาน 
5 นาที 

ช าระค่าธรรมเนียม 
2 นาที 

ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 
10 นาที 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
ส่วนการคลัง  อบต.กฤษณา 

 
เรื่อง การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร) 

 

ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 

กรณีขออนุญาต (รายใหม)ํ 
เอกสารประกอบ 
1. บัตรประจ าตัว และส าเนาทะเบียนบ๎าน 
ผู๎ขอใบอนุญาต 
2. บัตรประจ าตัว และส าเนาทะเบียนบ๎าน 
ผู๎จัดการ หากไมํบุคคลเดียวกับผู๎ถือใบ 
อนุญาต 
3. ส าเนาทะเบียนบ๎านของบ๎านท่ีใช๎เป็นที ่
ตั้งสถานประกอบการ 
4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
นิติบุคคล พร๎อมแสดงบัตรประจ าตัวของ 
ผู๎แทนนิติบุคคล หากผู๎ขอเป็นนิติบุคคล 
5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร๎างอาคารที่ใช๎  
แสดงวําอาคารที่ใช๎เป็นสถานประกอบ 
การสามารถใช๎ประกอบการนั้นได๎โดย 
ถูกต๎องตามกฎหมายวําด๎วยการควบคุม 
อาคาร  
(เอกสารหมายเลข 1-5  ถํายเอกสารและ
รับรองส าเนาแนบมาด๎วย) 
6. หนังสือมอบอ านาจ 
 
กรณีขอตํออายุใบอนุญาต 
เอกสารประกอบ 
1. เหมือนกับการขออนุญาต 
รายใหมํในข๎อ (1) ยกเว๎น 
หลักฐานการใช๎อาคารตามกฎหมายวําด๎วย
การควบคุมอาคาร 
2. ใบอนุญาตฉบับเดิม 
 
กรณีแจ๎งเลิกกิจการ 
เอกสารประกอบ 
1. ใบอนุญาตฉบับเดิม 
2. บัตรประจ าตัวประชาชนและ 
ส าเนาทะเบียนบ๎านของผู๎รับใบอนุญาต 
(ถํายเอกสารและรับรองส าเนาด๎วย) 
 
กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาต 
เอกสารประกอบ 
เชํนเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ 

โดยประมาณ 
3 วันท าการ 
(รายละเอียดด ู
ผังประกอบ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยประมาณ 
15 นาท่ีตํอราย 

(ไมํรวม
ระยะเวลากรณี

ต๎องออก
ตรวจสอบ
สถานท่ี) 

1. ใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานท่ีจ าหนําย
หรือสะสมอาหารที่
ด าเนินการแล๎ว
เสร็จตามระยะเวลา
ที่ก าหนด          
(โดยประมาณ) 
2.  ความพึงพอใจ
ของผู๎ยื่นขออนุญาต
ฯ 

งานพัฒนาและ 
จัดเก็บรายได ๎

ของ 
สํวนการคลัง 

โทร.0-4424-
9939  ตํอ  3 

- พระราชบัญญัติการ
สารธารณสุข           
พ.ศ. 2535 
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ล าดับที่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

5 กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย 
เอกสารประกอบ 
1. ใบอนุญาตฉบับเดิม (ถ๎ามี) หรือฉบับท่ี 
ช ารุดในสาระส าคัญ 
2. หลักฐานการแจ๎งความ กรณีใบอนุญาต 
สูญหาย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
1. ผู๎ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต 
2. เจ๎าหน๎าท่ีตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 
3. ผู๎มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ
อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 
- พื้นที่ประกอบการเกิน 200 ตารางเมตร 
  แตํไมํเกิน 800  ตารางเมตร อัตรา 800 
  บาท 
- พื้นที่ประกอบการเกิน 800 ตารางเมตร 
  ขึ้นไป  อัตรา  2,000  บาท 
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ผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัต ิ
การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

(พื้นที่เกิน  200  ตารางเมตร)   ส่วนการคลัง   อบต.กฤษณา 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวมระยะเวลาในการปฏิบัติประมาณ  3  วันท าการ) 
 
 
 

ติดต่องานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ส่วนการคลัง อบต.กฤษณา 

โทร.  0-4424-9939 ต่อ 3 
 
 
 

 
 
 
 
 

ยื่นค าขอ   พร้อมเอกสารและหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและ 

นัดตรวจสถานที่(  1  วัน) 

เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบสถานที ่
(  1  วัน) 

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ
แจ้งผู้ยื่นค าขอมารับใบอนุญาต   

(  1  วัน) 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
ส่วนการคลัง  อบต.กฤษณา 

 
เรื่องการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

(พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร) 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

4 

กรณีขอหนังสือรับรองการแจ๎ง (รายใหม)ํ 
เอกสารประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนา 
ทะเบียนบ๎านผู๎ขอใบอนุญาต 
2. บัตรประจ าตัว และส าเนาทะเบียนบ๎าน 
ผู๎จัดการ หากไมํเป็นบุคคลเดียวกับผู๎ถือ 
ใบอนุญาต 
3. ส าเนาทะเบียนบ๎านของบ๎านท่ีใช๎เป็นที่ตั้ง 
สถานประกอบการ 
4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิต ิ
บุคคล พร๎อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู ๎
แทนนิติบุคคล หากผู๎ขอเป็นนิติบุคคล 
5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร๎างอาคารที่ใช๎  
แสดงวําอาคารที่ใช๎เป็นสถานประกอบการ 
สามารถใช๎ประกอบการนั้นได๎โดยถูกต๎อง 
ตามกฎหมายวําด๎วยการควบคุมอาคาร 
(เอกสาร 1 - 5   ถํายเอกสารและรับรอง 
ส าเนาแนบมาด๎วย) 
6. หนังสือมอบอ านาจ 
 

กรณีขอตํออายุหนังสือรับรองการแจ๎ง 
เอกสารประกอบ 
1. หนังสือรับรองการแจ๎ง (เดิม) 
 

กรณีหนังสือรับรองช ารุดหรือสูญหาย 
เอกสารประกอบ 
1. หนังสือรับรองการแจ๎งเดิม (ถ๎ามี) หรือ 
หนังสือฯ ท่ีช ารุดในสาระส าคัญ 
2. หลักฐานการแจ๎งความ กรณีหนังสือ 
รับรองการแจ๎งสูญหาย 
 
กรณีแจ๎งเลิกกิจการ 
เอกสารประกอบ 
1. หนังสือรับรองการแจ๎งหรือใบแทน 
หนังสือรับรองการแจ๎ง  (ถ๎ามี) 
2. บัตรประจ าตัว และส าเนาทะเบียนบ๎าน 
ของผู๎ขอหนังสือรับรองการแจ๎ง 
 (ถํายเอกสารและรับรองส าเนาด๎วย) 
 

โดยประมาณ 
3 วันท าการ 

(รายละเอียดด ู
ผังประกอบ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาท่ีตํอราย 
(ไมํรวม

ระยะเวลากรณี
ต๎องออก
ตรวจสอบ
สถานท่ี) 

1. หนังสือรับรอง
การแจ๎งจัดตั้ง
สถานท่ีจ าหนําย
หรือสะสมอาหารที่
ด าเนินการแล๎ว
เสร็จตามระยะเวลา
ที่ก าหนด          
(โดยประมาณ) 
2.  ความพึงพอใจ
ของผู๎ยื่นขอหนังสือ
รับรองฯ 

งานพัฒนาและ 
จัดเก็บรายได ๎

ของ 
สํวนการคลัง 

โทร.0-4424-
9939  ตํอ  3 

- พระราชบัญญัติการ
สารธารณสุข   พ.ศ. 
2535 
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ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
1. ผู๎ยื่นค าขอยื่นค าขอ 
2. เจ๎าหน๎าท่ีตรวจสอบหลักฐาน 
3. ผู๎มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ
อัตราค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือ 
รับรอง 
- พื้นที่ประกอบการไมํเกิน 10 ตารางเมตร 
  อัตรา 50 บาท 
- พื้นที่ประกอบการเกิน 10 ตารางเมตร 
  แตํไมํเกิน 50 ตารางเมตร อัตรา 100 บาท 
- พื้นที่ประกอบการเกิน 50 ตารางเมตร 
  แตํไมํเกิน 100 ตารางเมตร  อัตรา 150 
บาท 
- พื้นที่ประกอบการเกิน 100 ตารางเมตร 
  แตํไมํเกิน 200 ตารางเมตร อัตรา 200 
บาท 
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ผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัต ิ
การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

(พื้นที่ไม่เกิน  200  ตารางเมตร)   ส่วนการคลัง  อบต.กฤษณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวมระยะเวลาในการปฏิบัติประมาณ  3  วันท าการ) 
 
 
 

ติดต่องานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ส่วนการคลัง อบต.กฤษณา 

โทร.  0-4424-9939 ต่อ 3 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าขอ   พร้อมเอกสารและหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและ 

นัดตรวจสถานที่(  1  วัน) 

เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบสถานที ่
(  1  วัน) 

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ
แจ้งผู้ยื่นค าขอมารับใบอนุญาต   

(  1  วัน) 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
ส่วนการคลัง  อบต.กฤษณา 

 
เรื่อง การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

 

ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 

 

กรณีขออนุญาต (รายใหม)ํ 
- ขออนุญาตตั้งวางขายในจุดผํอนผัน 
- ขออนุญาตเรํขาย 
เอกสารประกอบ 
1. รูปถํายหน๎าตรงครึ่งตัว ไมํสวมหมวก  
ไมํสวมแวํน ขนาด1x1.5 นิ้ว ของผู๎รับ 
ใบอนุญาตและผู๎ชํวยจ าหนํายคนละ 
 3 รูป (ถํายไมํเกิน 6 เดือน) 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู๎ขอรับใบ 
อนุญาต  
3. ส าเนาบัตรประจ าตัว หรือส าเนาทะเบียน 
บ๎านของผู๎ชํวยจ าหนําย  
(เอกสาร 1 2   ถํายเอกสารและรับรองส าเนา
แนบมาด๎วย) 
4. ใบรับรองแพทย์ของผู๎ขอใบอนุญาต และ 
ผู๎ชํวยจ าหนําย 
5. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหนํายสินค๎า 
(กรณีเรํขายไมํต๎องมีแผนท่ี) 
6 ใบอนุญาตให๎ขายตาม พ.ร.บ. รักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร๎อยของ
บ๎านเมืองพ.ศ. 2535 
 
กรณีแจ๎งเลิกกิจการ 
เอกสารประกอบ 
1.ใบอนุญาต 
2.บัตรสุขลักษณะประจ าตัว 
3.บัตรประจ าตัวหรือส าเนาทะเบียนบ๎านของ

ผู๎รับใบอนุญาตและผู๎ชํวยจ าหนําย (ถําย
เอกสารและรับรองส าเนาด๎วย) 

 
กรณีขอตํออายุใบอนุญาต 
เชํนเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายตํอสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยประมาณ 
15นาทีตํอราย 

(ไมํรวม
ระยะเวลากรณี

ต๎องออก
ตรวจสอบ
สถานท่ี) 

ดูผังประกอบ 

1. ใบอนุญาต
จ าหนํายสินค๎าฯ  
ที่ด าเนินการแล๎ว
เสร็จตามระยะเวลา
ที่ก าหนด          
(โดยประมาณ) 
2.  ความพึงพอใจ
ของผู๎ยื่นขออนุญาต
ฯ 

งานพัฒนาและ 
จัดเก็บรายได ๎

ของ 
สํวนการคลัง 

โทร.0-4424-
9939  ตํอ  3 

- พระราชบัญญัติการ
สารธารณสุข           
พ.ศ. 2535 
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ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาต 
เชํนเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายตํอสุขภาพขั้นตอนตํางๆตาม
พ.ร.บ.การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
1. ผู๎ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต 
2. เจ๎าหน๎าท่ีตรวจสอบหลักฐาน 
3. ผู๎มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ
 
อัตราคําธรรมเนียม 
- คําธรรมเนียมการออกใบอนุญาตให๎จ าหนําย
สินค๎าในท่ีหรือทางสาธารณะ  โดยลักษณะ
วิธีการจัดวางสินค๎าในท่ีหนึ่งที่ใด 
ฉบับละ  500  บาท 
- คําธรรมเนียม  การออกใบอนุญาตให๎
จ าหนํายสินค๎าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
โดยลักษณะวิธีการเรํขาย  ฉบับละ  
50  บาท 
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ผังข้ันตอนและระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ   ส่วนการคลัง   อบต.กฤษณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวมระยะเวลาในการปฏิบัติ  15  นาที  โดยประมาณ) 
 
 
 

ติดต่องานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ส่วนการคลัง อบต.กฤษณา 

โทร.  0-4424-9939 ต่อ 3 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต 
(  3  นาท)ี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
(  4  นาท)ี 

จัดท าใบอนุญาต 
(  5  นาท)ี 

ผู้มีอ านาจลงนาม 
(  3  นาท)ี 



 

             23 
แนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

ส่วนโยธา  อบต.กฤษณา 
เรื่อง   การขอใบอนุญาตการก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

 

ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

1 การขออนุญาตกํอสร๎างดัดแปลง 
รื้อถอนหรือเคลื่อนย๎ายอาคาร 
ก. วิธียื่นขอรับใบอนุญาต 
1. ค าขออนุญาตตามแบบข.1 หรือข.2 
กรอกรายละเอียดให๎เรียบร๎อย 
2. แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน 5 ชุด  (ต๎องเป็น 
สิ่งพิมพ์ส าเนาภาพถํายหรือเขียนด๎วย
หมึกและต๎องเป็นไปตามหลักเกณฑ ์
และเงื่อนไขตามกฎกระทรวง) 
3. รายการค านวณ 1 ชุด (กรณีที่เป็น
อาคารสาธารณะอาคารพิเศษหรือ
อาคารที่กํอสร๎างด๎วยวัตถุถาวรและวัตถุ
ทนไฟเป็นสํวนใหญ)ํ 
4. ส าเนาหรือภาพถํายโฉนดที่ดิน /  
น.ส.3 /  สค.1 จ านวน  2 ฉบับถําย
เทําตัวจริง (พร๎อมเจ๎าของลงนามรับรอง
ส าเนา) 
5. หนังสือแสดงความเป็นตัวแทน 
เจ๎าของอาคารกรณีที่ตัวแทนเจ๎าของ
อาคารเป็นผู๎ขออนุญาต 
6. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
วัตถุประสงค์และมีอ านาจลงช่ือแทนนิติ
บุคคลผู๎ขออนุญาตที่ออกให๎ไมํเกินหก
เดือน  (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู๎ขอ
อนุญาต) 
7. หนังสือแสดงวําเป็นผู๎จัดการหรือ
ผู๎แทนซึ่งเป็นผู๎ด าเนินการของนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคลเป็นผู๎ขออนุญาต) 
8. หนังสือแสดงความยินยอมและ
รับรองของผู๎ออกแบบและค านวณ
อาคารพร๎อมทั้งส าเนาใบอนุญาตเป็นผู๎
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมอยํางละ  
1 ฉบับ (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูํในประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
แล๎วแตํกรณ)ี 

ภายในเวลา 
ไมํเกิน 22วัน 
กรณีจ าเป็น

ขยายเวลาอีก 
ไมํเกิน 2 คราว 

คราว ละ          
ไมํเกิน 45 วัน 

 
กรณีเอกสาร

ครบถ๎วน 
เรียบร๎อย
สามารถ

ด าเนินการแล๎ว
เสร็จกํอนเวลาที่

กฎหมาย
ก าหนด  

(ดูผังประกอบ) 

1. ใบอนุญาตฯ 
ซึ่งได๎
ด าเนินการ
แล๎วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

2. ความพึงพอใจ
ของผู๎ยื่นขอ
อนุญาต 

งานออกแบบ
และควบคุม 

อาคารของสํวน
โยธา 

โทร.0-4424-
9939 ตํอ 4 

 

- พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522  และแก๎ไข   
เพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2535   และ  
 (ฉบับท่ี 3)   พ.ศ. 2543  
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ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

 

9. หนังสือแสดงความยินยอมของผู ๎
ควบคุมงานพร๎อมส าเนาหรือภาพถําย 
ใบอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู๎ควบคุมงาน 
อยํางละ 1 ฉบับ  (เฉพาะกรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยูํในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตย 
กรรมควบคุมแล๎วแตํกรณ)ี 
10. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ทะเบียนบ๎านผู๎เกี่ยวข๎องทุกคน (ลงนาม
รับรองส าเนาโดยเจ๎าของ) 
11. หนังสือมอบอ านาจปิดอากรตาม
กฎหมาย (กรณีมอบอ านาจให๎เป็นตัวแทน
เจ๎าของอาคารมอบให๎เป็นผู ๎
ด าเนินการ) 
12. หนังสือยินยอมให๎กํอสร๎างอาคารชิด
เขตที่ดินหรือรํวมผนัง  (กรณีกํอสร๎าง
อาคารชิดเขต  หรือรํวมผนังอาคาร) 
13. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ าเสีย 
ไฟฟ้า ไฟฟ้าส ารอง  เครื่องกล ระบาย
อากาศ ป้องกันเพลิงไหม๎ ประปา ลิฟต์ 
(เฉพาะกรณีอาคารสูงและอาคารขนาด
ใหญํพิเศษ) 
ข. วิธีแจ๎งขออนุญาตกํอสร๎างดัดแปลง  
รื้อถอนหรือเคลื่อนย๎ายอาคาร ตามมาตรา 
39 ทวิ  (การขออนุญาตโดยวิธีการแจ๎ง) 
1. แจ๎งตามแบบท่ีเจ๎าพนักงานท๎องถิ่น
ก าหนด 
2. ผู๎รับผิดชอบงานออกแบบอาคาร ซึ่ง
เป็นผู๎ได๎รับใบอนุญาตให๎เป็นผู๎ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมประเภทวุฒิ
สถาปนิก ตาม พ.ร.บ.สถาปนิกพร๎อม
ส าเนาใบอนุญาตและหนังสือรับรอง 
3. ช่ือของผู๎รับผิดชอบงานออกแบบและ
ค านวณอาคารซึ่งเป็นผู๎ได๎รับใบอนุญาต
ประเภทวิศวกรตามพ.ร.บ.วิศวกรพร๎อม
ส าเนาใบอนุญาตและหนังสือรับรอง 
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4. ช่ือของผู๎ควบคุมงานซึ่งต๎องเป็นผู๎ได๎รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมและวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมาย
วําด๎วยวิชาชีพสถาปัตยกรรมและเป็นผู๎ได๎รับ
ใบอนุญาตให๎เป็นผู๎ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวําด๎วย
วิชาชีพวิศวกรรมพร๎อมส าเนาใบอนุญาต
และหนังสือรับรองของสถาปนิกและวิศวกร
ผู๎ควบคุมงาน 
5.  ตามข๎อ  2-4   ผู๎รับผิดชอบงานจะต๎อง
ไมํเป็นผู๎ได๎รับการแจ๎งเวียนช่ือตามมาตรา  
49 ทวิ 
6. แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนและรายการค านวณ
ของอาคารที่จะกํอสร๎างดัดแปลงรื้อถอนหรือ
เคลื่อนย๎ายซึ่งมีค ารับรองของบุคคลตาม  1 
และ 2 วําเป็นผู๎ออกแบบและค านวณอาคาร 
7. วันเริ่มต๎นและวันสิ้นสุดการด าเนินการ 
8. ช าระคําธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน 
 
การตํออายุใบอนุญาต 
1. ยื่นค าขออนุญาตตามแบบข.5 
2. เอกสารแสดงการเป็นเจ๎าของอาคาร 
2 ฉบับ (กรณีที่ผู๎ขอตํออายุใบอนุญาตไมํใชํ
เจ๎าของอาคารที่ได๎รับใบอนุญาต) 
3. เอกสารแสดงการเป็นผู๎ครอบครอง
อาคาร (กรณีผู๎ครอบครองอาคารเป็นผู๎ขอ
ตํออายุใบอนุญาตดัดแปลงหรือใช๎ที่จอดรถท่ี
กลับรถและทางเข๎าออกของรถเพื่อการอื่นๆ 
4. เอกสารแสดงความยินยอมจากเจ๎าของ
อาคาร 
5. ส าเนาหนังสือรับรองอาคารจดทะเบียน
วัตถุประสงค์และผู๎มีอ านาจลงช่ือแทนนิติ
บุคคลของผู๎ขออนุญาตที่ออกให๎ไมํเกินหก
เดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู๎ขออนุญาต) 
6. หนังสือแสดงวําเป็นผู๎จัดการหรือผู๎แทน
ซึ่งเป็นผู๎ด าเนินกิจการของนิติบุคคล 
7. ใบอนุญาตดังกลําวซึ่งเป็นฉบับตัวจริง 
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8. หนังสือแสดงความยินยอมของผู๎
ควบคุมงานพร๎อมส าเนาภาพถําย
ใบอนุญาตให๎เป็นผู๎ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมหรือสถาปัตยกรรมของผู๎ควบคุม
งานอยํางละ 1 ฉบับ (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยูํในประเภทตามพ.ร.บ.
วิศวกรรมหรือพ.ร.บ.สถาปนิก) 
9. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
และทะเบียนบ๎านผู๎เกี่ยวข๎อง 
ทุกคนพร๎อมรับรองส าเนา 
 
โอนใบอนุญาต 
1. ยื่นค าขออนุญาตตามแบบข.8 
2. ใบอนุญาตดังกลําวซึ่งเป็นฉบับตัวจริง 
3. ส าเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ๎าน
ของผู๎โอนและผู๎รับโอนพร๎อมรับรองส าเนา 
 
การขออนุญาตเปลี่ยนการใช๎อาคาร 
1. ยื่นค าขออนุญาตตามแบบข.3 
2. ส าเนาหรือภาพถํายเอกสารแสดงการ
เป็นเจ๎าของอาคารหรือผู๎ครอบครอง
อาคาร 
3. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ๎าของ
อาคาร (กรณีผู๎ครอบครองอาคารเป็นผู๎ขอ 
อนุญาต) 
4. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนแปลง
การใช๎อาคารจ านวน 1 ฉบับ   (เฉพาะ
กรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช๎ได๎
ใบรับรองหรือได๎รับใบอนุญาตเปลี่ยนการ
ใช๎อาคารมาแล๎ว) 
5. ส าเนาการจดทะเบียนท่ีออกให๎ไมํเกิน
หกเดือน(กรณีนิติบุคคลเป็นผู๎ขออนุญาต) 
6. หนังสือแสดงวําเป็นผู๎จัดการหรือผู๎แทน
ซึ่งเป็นผู๎ด าเนินการของนิติบุคคล 
7. แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนจ านวน 5 ชุด 
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5 

8. รายการค านวณหนึ่งชุด (กรณีการ
เปลี่ยนแปลงน้ าหนักบรรทุกมากขึ้นกวําท่ี
ได๎รับอนุญาตไว๎เดิม) 
9. หนังสือแสดงความยินยอมและรับรอง
ของผู๎ออกแบบและค านวณพร๎อมทั้ง
ส าเนาหรือภาพถํายใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. วิศวกรอยํางละ 1 ฉบับ (กรณ ี
อาคารมีลักษณะขนาดอยูํในประเภท 
ตามพ.ร.บ.วิศวกร) 
10. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ทะเบียนบ๎านผู๎เกี่ยวข๎องทุกคนพร๎อม
รับรองส าเนา 
 
การขอรับใบอนุญาตการกํอสร๎าง 
ดัดแปลง  รื้อถอน หรือเคลื่อนย๎ายอาคาร 
 

1. ยื่นค าขอใบอนุญาตตามแบบข.6 
2. ส าเนาหรือภาพถํายเอกสารแสดงการ
เป็นเจ๎าของอาคารหรือเป็นผู๎ครอบครอง
อาคาร 
อัตราคําธรรมเนียม ดังน้ี 
- ใบอนุญาตกํอสร๎าง ฉบับละ 20 บาท 
- ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
- ใบอนุญาตเคลื่อนย๎าย ฉบับละ 10 บาท 
  และคําตรวจแบบแปลนกํอสร๎างหรือ
ดัดแปลงอาคาร  อัตรา 50  สตางค์ตํอ
ตารางเมตร 
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ผังขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติการขอใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ส่วนโยธาอบต.กฤษณา 
ขั้นตอนการให้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวมระยะเวลาให้บริการ :  22  วัน/ราย) 
    
 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขออนุญาต  
  2. ส าเนาโฉนดที่ดิน  (กรณีผู๎ขอไมํใชํเจ๎าของต๎องมีหนังสือยินยอมของเจ๎าของที่ดินหรือส าเนาสัญญาเชําที่ดิน)  
  3. แบบแปลนการกํอสร๎าง  
  4. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินตํางเจ๎าของ  
   กรณีกํอสร๎างบ๎านขนาดเกิน  150  ตารางเมตร  เอกสารเพิ่มเติม  ดังนี้  
  1. รายการค านวณโครงสร๎าง  
  2. ส าเนาใบอนุญาตผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
  3. หนังสือรับรองเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
  คําใบอนุญาตกํอสร๎าง  ฉบับละ10  บาท และคําตรวจแบบแปลน  50  สตางค์ตํอตารางเมตร  
 
 
 

ติดต่อได้ที่   งานออกแบบและควบคุมอาคาร   สํวนโยธา  อบต.กฤษณา 
                     โทร. 0-4424-9939  ตํอ 4  
 
 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1) 
    พร้อมเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น  ( 1  วัน) 

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ 
    และตรวจพิจารณาแบบ                               ( 17 วัน)  

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขออนุญาต 
( 3  วัน) 

4. ผู้ย่ืนค าขอช าระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 
( 1  วัน) 
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ผังขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติการขอใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
ส่วนโยธาอบต.กฤษณา 

 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวมระยะเวลาให้บริการ :  22  วัน/ราย) 
  เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขออนุญาต  
  2. ส าเนาโฉนดที่ดิน  (กรณีผู๎ขอไมํใชํเจ๎าของต๎องมีหนังสือยินยอมของเจ๎าของที่ดินหรือส าเนาสัญญาเชําที่ดิน)  
  3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินตํางเจ๎าของ  
  4. หนังสือรับรองของผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู๎ออกแบบและค านวณโครงสร๎างอาคาร  
  5. หนังสือรับรองของผู๎ประกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู๎ออกแบบงานสถาปัตยกรรม  
  6. แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  พร๎อมรายการค านวณโครงสร๎าง  
  7. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ าเสีย  (กรณีอาคารต๎องมีระบบบ าบัดน้ าเสีย)  
  8. ใบอนุญาตกํอสร๎างอาคารเดิมท่ีได๎รับอนุญาต  
  คําใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ  10  บาท และคําตรวจแบบแปลน  50  สตางค์ตํอตารางเมตร  
 
 
 
 

ติดต่อได้ที่   งานออกแบบและควบคุมอาคาร   สํวนโยธา  อบต.กฤษณา 
                       โทร. 0-4424-9939  ตํอ  4  
 
 
 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1) 
    พร้อมเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น   ( 1  วัน) 

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ 
    และตรวจพิจารณาแบบ                               ( 17 วัน) 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขออนุญาต 
( 3  วัน) 

4. ผู้ย่ืนค าขอช าระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 
( 1 วัน) 
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ผังข้ันตอนและระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
การขอใบอนุญาตรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  ส่วนโยธาอบต.กฤษณา 

 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(รวมระยะเวลาให้บริการ :  22  วัน/ราย) 

  เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขออนุญาต  
  2. ส าเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ตั้งของอาคารที่ขออนุญาต  
  3. หนังสือรับรองของผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู๎ออกแบบขั้นตอนวิธีการ และสิ่งป้องกันวัสดุ  
  รํวงหลํนในการรื้อถอนอาคาร (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยูํในประเภทเป็นวิชาชีพควบคุม  
  4. หนังสือแสดงความยินยอมของวิศวกรผู๎ควบคุมงาน  (แบบ น.4)  
  5. แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรายการประกอบแบแปลน  
  คําใบอนุญาตรื้อถอนหรือเคลื่อนย๎ายอาคาร  ฉบับละ  10  บาท  
 
 
 
 
 

ติดต่อได้ที่   งานออกแบบและควบคุมอาคาร   สํวนโยธา  อบต.กฤษณา 
                      โทร. 0-4424-9939  ตํอ  4  
 

 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1) 
   พร้อมเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น   ( 1 วัน) 

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ 
    และตรวจพิจารณาแบบ  ( 17 วัน) 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขออนุญาต 
( 3 วัน) 

4. ผู้ย่ืนค าขอช าระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 
( 1 วัน) 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
ส่วนการคลัง  อบต.กฤษณา 

เรื่อง การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ( 130 ประเภท) 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

กรณีขออนุมัติรายใหม ํ
เอกสารประกอบ 
1. บัตรประจ าตัว และส าเนาทะเบียนบ๎าน 
ผู๎ขอใบอนุญาต   
2. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ๎าน 
ผู๎จัดการ หากไมํเป็นบุคคลเดียวกับผู๎ถือ 
ใบอนุญาต 
3.  ส าเนาทะเบียนบ๎านของบ๎านท่ีใช๎เป็น 
ที่ตั้งสถานประกอบการ 
4.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
นิติบุคคล พร๎อมแสดงบัตรประจ าตัว 
ประชาชน ของผู๎แทนนิติบุคคล หาก 
ผู๎ขอเป็นนิติบุคคล 
5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร๎างอาคารที่ใช๎ 
แสดงวําอาคารที่ใช๎เป็นสถานประกอบ 
การ สามารถใช๎ประกอบการนั้นได๎โดย 
ถูกต๎องตามกฎหมายวําด๎วยการควบคุม 
อาคาร  
(เอกสารหมายเลข 1-5 ให๎ถํายเอกสารและ
รับรองส าเนาแนบมาด๎วย) 
6. หนังสือมอบอ านาจพร๎อมส าเนาบัตร 
ประจ าตัวประชาชนผู๎มอบและผู๎รับมอบ 
กรณีผู๎ขอรับใบอนุญาตไมํสามารถ 
ด าเนินการด๎วยตนเอง 
 

กรณีขอตํออายุใบอนุญาต 
เอกสารประกอบ 
1. แสดงบัตรประจ าตัวผู๎ได๎รับอนุญาต 
และเจ๎าหน๎าท่ีจดเลขท่ี บัตรประจ าตัวไว ๎
ในใบค าร๎อง 
2. แสดงบัตรประจ าตัวของผู๎แทนนิติบุคคล 
และเจ๎าหน๎าท่ีจดเลขท่ีบัตรประจ าตัวไว ๎
ในใบค าร๎องด๎วยในกรณีที่ผู๎ขออนุญาต 
เป็นนิติบุคคล 
3. กรณีเปลี่ยนแปลงช่ือผู๎แทนนิติบุคคลต๎อง

แนบส าเนาบัตรประจ าตัวของผู๎แทนนิติ
บุคคลและเลขหนังสือรับรองการจด 
ทะเบียนนิติบุคคลผู๎ได๎รับอนุญาต 

4. หนังสือมอบอ านาจพร๎อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวผู๎มอบและผู๎รับมอบ กรณีที่ผู๎ได๎รับ
ใบอนุญาตไมํสามารถด าเนินการด๎วยตนเอง 

5. ใบอนุญาต หรือใบแทนใบอนุญาต 
ฉบับเดิม 

โดยประมาณ 
3 วันท าการ 

(ดูผังประกอบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

โดยประมาณ  
15 นาทีตํอราย 

(ไมํรวม
ระยะเวลากรณี

ต๎องออก
ตรวจสอบ
สถานท่ี) 

1. ใบอนุญาต
ประกอบกิจการฯที่
ด าเนินการแล๎ว
เสร็จตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 
(โดยประมาณ) 
2.  ความพึงพอใจ
ของผู๎ยื่นขอ
อนุญาตประกอบ 
กิจการฯ 
 

งานพัฒนาและ 
จัดเก็บรายได ๎

ของ 
สํวนการคลัง 

โทร.0-4424-
9939  ตํอ  3 

- พระราชบัญญัติการ
สารธารณสุข           
พ.ศ. 2535 
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ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ

ตัวช้ีวัด 
ผลการ

ปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

3 
 
 

 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 
5 

กรณีขออนุญาตเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการ
ประกอบกิจการสถานท่ีหรือ 
เครื่องจักร 
เอกสารประกอบ 
1. เหมือนกับการขออนุญาตรายใหมํใน 

ข๎อ (1) 
2. ใบอนุญาตฯ เดิม 
กรณีใบอนุญาตช ารุด หรือสูญหาย 
เอกสารประกอบ 
1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมและใบอนุญาต
เปลี่ยนแปลงตามแบบอภ.5 (ถ๎ามี) ที่ช ารุดใน
สาระส าคัญ 
2. หลักฐานการแจ๎งความกรณีสูญหาย 
 

กรณีแจ๎งเลิกกิจการ 
เอกสารประกอบ 
ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
1. ผู๎ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต 
2. เจ๎าหน๎าท่ีตรวจสอบหลักฐาน  และตรวจ 
สอบสถานประกอบการ  หากยังไม ํ
ถูกต๎องให๎ด าเนินการแก๎ไขปรับปรุง 
ภายในก าหนดระยะเวลา 
3.  ผู๎มีอ านาจลงนามอนุมัติออกใบอนุญาต 
คําธรรมเนียม  ตามอัตราบัญชีแนบท๎าย 
ข๎อบัญญัติวําด๎วยเรื่องกิจการที่เป็นอันตรายตํอ
สุขภาพ 
 

โดยประมาณ 
3 วันท าการ 

 
 
 
 
 
 

โดยประมาณ  
15 นาทีตํอ

ราย 
 

 
 

โดยประมาณ 
15 นาทีตํอ

ราย 
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ผังข้ันตอนและระยะเวลาในการด าเนินการ 
การย่ืนขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  (รายใหม่) 

ส่วนการคลังอบต.กฤษณา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวมระยะเวลาปฏิบัติ  3  วันท าการ) 
 
 
 
 

ติดต่อได้ที่      งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎   สํวนการคลัง  อบต.กฤษณา 
                          โทร. 0-4424-9939  ตํอ  3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าขอ  และเอกสารหลักฐาน 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
1  วัน 

2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกตรวจสอบสถานที่ 
1  วัน 

3. ออกใบอนุญาตและแจ้งผู้ย่ืนค าขอ 
1  วัน 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
ส่วนการคลัง  อบต.กฤษณา 

 
เรื่อง  การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

 

ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

 
 
 
 
 
 
 

1 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีเจ๎าของที่ดินรายใหมํ  หรือมี
การเปลี่ยนแปลงจ านวนท่ีดิน 
เอกสารประกอบ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน นส. 3  หรือ 
นส. 3 ก  หรือสิทธิในการเข๎าท า 
ประโยชน์ในท่ีดินของรัฐ 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
ผู๎เป็นเจ๎าของที่ดินต๎องยื่นแบบแสดง

รายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)  
เจ๎าหน๎าท่ีด าเนินการ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- ด าเนินการประเมินและ

ค านวณคําภาษีบ ารุงท๎องที่
กรอกแบบแจ๎งการประเมิน 
(ภ.บ.ท. 9) 

- สํงแบบแจ๎งการประเมินให๎แกํ
ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีเพื่อช าระ
ภาษี 

คําธรรมเนียม 
อัตราไรํละ  5  บาท 
 
 
 
 
 
 
 

เจ๎าของที่ดินยื่น
แบบฯ ภายใน  
30  วันนับแตํ
วันท่ีได๎ที่ดินมา

หรือมีการ
เปลี่ยนแปลง 

(ผู๎เสียภาษีรายเกํา
ยื่นแบบฯภายใน
มกราคมของปี
แรกที่มีการ

ประเมินภาษีใหมํ
ทุก  4 ปี  และ
ยื่นช าระภาษี
ภายใน ม.ค.– 

เม.ย.) 
กรณีเอกสาร

ครบถ๎วน/ไมํต๎อง
ออกตรวจสอบ

ระยะเวลาในการ
ช าระภาษี

โดยประมาณ  
3 นาทีตํอราย 
กรณีเอกสารไมํ
ครบถ๎วน/ต๎อง

ออกตรวจสอบใช๎
เวลาด าเนินการ

ประมาณ  
10 วันท าการ 
(ดูผังประกอบ) 

1. ความพึงพอใจ
ของผู๎เสียภาษ ี
2. ท๎องถิ่นจัดเก็บ
ภาษีได๎ครบถ๎วน
เป็นธรรมและไมํมี
ลูกหนี้ภาษีค๎าง
ช าระ 
 

งานพัฒนาและ 
จัดเก็บรายได ๎

ของ 
สํวนการคลัง 

โทร.0-4424-
9939  ตํอ  3 

-  พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท๎องที่
พ.ศ.2508  และฉบับ
แก๎ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2543 
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ผังข้ันตอนและระยะเวลาในการด าเนินการ 
การช าระภาษีบ ารุงท้องที่   ส่วนการคลังอบต.กฤษณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(รวมระยะเวลาปฏิบัติ  3นาท/ีราย) 

 
  หลักฐาน 
  -  ส าเนาทะเบียนบ๎าน  
  -  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
  -  ส าเนาหลักฐานที่ดิน  
  (โฉนดที่ดิน,  น.ส.3 ,  น.ส.3 ก.,  ส.ค.1,  ส.ป.ก.)  
  -  คําธรรมเนียม  ไรํละ  5  บาท  
 
 
 
 

ติดต่อได้ที่      งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎   สํวนการคลัง  อบต.กฤษณา 
                     โทร. 0-4424-9939  ตํอ  3  
 
 
 
 
 
 

 

กรณีช าระภาษีประจ าปี 

น าใบเสร็จรับเงินปีก่อนมา 
ยื่นช าระภาษี  (ผู้มีหน้าที่เสียภาษ)ี 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายชื่อ 
จากทะเบียน  ภ.บ.ท.6  ใช้เวลา  2  นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใช้เวลา  1  นาที 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
ส่วนการคลัง  อบต.กฤษณา 

เรื่อง การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ีในกรณีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดินใหม่ 
 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
2. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็น 
เจ๎าของที่ดิน เชํน โฉนดหรือ 
นส. 3  หรือ  นส. 3 ก  หรือ  
สิทธิในการเข๎าท าประโยชน ์
ในที่ดินของรัฐ 
3. ใบเสร็จรับเงินท่ีช าระไว๎ครั้ง 
สุดท๎าย (ถ๎ามี) 
กรณีเจ๎าของที่ดินไมํสามารถ 
มาด๎วยตนเองได๎ ให๎ผู๎รับมอบอ านาจ
พร๎อมบัตรประจ าตัว 
ของผู๎มอบอ านาจรวมทั้งหลักฐาน
อื่น ๆ ในข๎อ 1, 2, 3 มาแสดงด๎วย 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีบ ารุงท๎องที่ต๎อง 
ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน 
(ภ.บ.ท.5) พร๎อมเอกสารประกอบ 
เอกสารประกอบ 
เจ๎าหน๎าท่ีด าเนินการตรวจสอบ
หลักฐานตรวจสอบสภาพที่ดินหรือ
ขอเอกสารหลักฐานที่จ าเป็นเพิ่มเติม
ค านวณภาษีกรอกแบบแจ๎งการ
ประเมิน (ภ.บ.ท.9)  และสํงให๎ผู๎มี
หน๎าท่ีเสียภาษีเพื่อด าเนินการช าระ
ภาษีตํอไป 
 

กรณีเอกสาร
ครบถ๎วน/ไมํ

ต๎องออก
ตรวจสอบ

ระยะเวลาใน
การช าระภาษี
โดยประมาณ  
5นาทีตํอราย 

กรณีเอกสารไมํ
ครบถ๎วน/ต๎อง
ออกตรวจสอบ
ใช๎เวลา
ด าเนินการตาม         
ขั้นตอนการ
ตรวจสอบ 
กรณีเอกสารไมํ
ครบถ๎วน/ต๎อง
ออกตรวจสอบ

ใช๎เวลา
ด าเนินการ
ประมาณ  

10 วันท าการ 
(ดูผังประกอบ) 

1. ความพึงพอใจ
ของผู๎เสียภาษ ี
2. ท๎องถิ่นจัดเก็บ
ภาษีได๎ครบถ๎วน
เป็นธรรมและไมํมี
ลูกหนี้ภาษีค๎าง
ช าระ 
 

งานพัฒนาและ 
จัดเก็บรายได ๎

ของ 
สํวนการคลัง 

โทร.0-4424-
9939  ตํอ  3 

-  พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท๎องที่
พ.ศ.2508  และฉบับแก๎ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2543 

 

 คําธรรมเนียม     
 ไรํละ  5  บาท     
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ผังข้ันตอนและระยะเวลาในการด าเนินการ 
การช าระภาษีบ ารุงท้องที่   ส่วนการคลังอบต.กฤษณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(รวมระยะเวลาปฏิบัติ  5 นาท/ีราย) 
 

 
  หลักฐาน 
  -  ส าเนาทะเบียนบ๎าน  
  -  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
  -  ส าเนาหลักฐานที่ดิน  
  (โฉนดที่ดิน,  น.ส.3 ,  น.ส.3 ก.,  ส.ค.1,  ส.ป.ก.)  
  -  คําธรรมเนียม  ไรํละ  5  บาท  
 
 

ติดต่อได้ที่      งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎   สํวนการคลัง  อบต.กฤษณา 
                     โทร. 0-4424-9939  ตํอ  3  
 
 
 
 
 
 
 

กรณีบ ารุงภาษีใหม่ 

ยื่นแบบ ภ.บ.ท.5 พร้อมหลักฐาน 
 (ผู้มีหน้าที่เสียภาษ)ีใบเสร็จรับเงินปีล่าสุด  (ถ้ามี) 

 

ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 
ค านวณภาษี  ใช้เวลา  3  นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใช้เวลา  2  นาที 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
ส่วนการคลัง  อบต.กฤษณา 
เรื่อง การรับช าระภาษีป้าย 

 

ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

2 

การเสียภาษีป้ายท่ีติดตั้งใหม ํ
เอกสารประกอบ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
- ทะเบียนการค๎า 
- ทะเบียนพาณิชย ์
- ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือ 
ใบเสร็จรับเงินจากร๎านท าป้าย 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีป้ายท่ีติดตั้งใหมํ 
ต๎องยื่นแบบแสดงรายการ 

ภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร๎อมเอกสาร 
ประกอบ 
เจ๎าหน๎าท่ีฝ่ายจัดเก็บรายได๎รับเรื่อง
แล๎วด าเนินการ 
- ตรวจสอบหลักฐาน 
- ตรวจสอบป้ายหรือขอเอกสาร

หลักฐานเพิ่มเติมที่จ าเป็น 
- ค านวณคําภาษีป้ายจากพ้ืนท่ี

และอัตราภาษีตามประเภทของ
ป้ายกรอกแบบแจ๎งการประเมิน 
(ภ.ป.3) 

- สํงแบบแจ๎งการประเมินให๎แกํผู๎
มีหน๎าที่เสียภาษีป้ายเพื่อช าระ
ภาษีป้าย 
- คําธรรมเนียม 
ตามอัตรา พ.ร.บ.ภาษีป้าย 
พ.ศ.2510 และฉบับแก้ไข
เพ่ิมเติม   ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นแบบภายใน  
15  วันนับแตํ
วันติดตั้งป้าย 
(ป้ายเกํายื่น
แบบช าระ

ภายใน ม.ค. – 
มี.ค.) 

ระยะเวลาการ
ให๎บริการในการ

ช าระภาษี
โดยประมาณ 

10 นาทีตํอราย 
 

กรณีเอกสารไมํ
ครบถ๎วน/ต๎อง
ออกตรวจสอบ

ประมาณ       
10 วันท าการ 
(ดูผังประกอบ) 

1. ความพึงพอใจ
ของผู๎เสียภาษ ี
2. ท๎องถิ่นจัดเก็บ
ภาษีได๎ครบถ๎วน
เป็นธรรมและไมํมี
ลูกหนี้ภาษีค๎าง
ช าระ 
 

งานพัฒนาและ 
จัดเก็บรายได ๎

ของ 
สํวนการคลัง 

โทร.0-4424-
9939  ตํอ  3 

-  พ.ร.บ.ภาษีป้าย 
พ.ศ.2510 และฉบับแก๎ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2534 
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ขั้นตอนและระยะเวลาบริการ 

การช าระภาษีป้าย   ส่วนการคลังอบต.กฤษณา 
 
  1.  ป้ายที่ติดตั้งใหม่ต้องยื่นแบบรายการภาษีป้าย   ภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่ติดตั้งป้าย  
  2.  ป้ายเก่ายื่นแบบแสดงรายการ  ภายในเดือนมกราคม – มีนาคม  ของทุกปี  
 
                 
 
 
 
 
 
  หลักฐาน 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
 - ส าเนาทะเบียนบ๎าน  
 - ส าเนาการจดทะเบียนห๎าง/บริษัท  
 - ส าเนาทะเบียนพาณิชย์  
 
 
 
 
 

(ระยะเวลาบริการประมาณ 10 นาท/ีราย) 
 
 
 
 
 
 

ติดต่อได้ที่     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎    
                           สํวนการคลัง  อบต.กฤษณา  
                       โทร. 0-4424-9939  ตํอ  3 

 
 
 
 
 

ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1)พร้อมหลักฐาน  (เจ้าของ

ป้าย) 

ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 
แจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3) 

ใช้เวลา  5  นาที 

ช าระเงินภายใน 15 วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
การประเมิน (ภ.ป.3)   (เจ้าของป้าย) 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)   ใช้เวลา 3 นาที 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

ส่วนการคลัง  อบต.กฤษณา 
เรื่อง  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 

ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 

ภาษีโรงเรือนและที่ดินรายใหม ํ
เอกสารประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 
3. ส าเนาใบอนุญาตให๎ปลูกอาคาร 
4. ส าเนาโฉนดที่ดินท่ีปลูกสร๎าง 
โรงเรือนหรือ นส. 3 หรือ นส. 3 ก 
5. ส าเนาทะเบียนการค๎าและ 
ทะเบียนพาณิชย์ 
6. ส าเนาใบอนุญาตตั้งหรือ 
ประกอบกิจการโรงงาน (ถ๎าม)ี 
7. หลักฐานยื่นแสดงการเริ่มใช๎ 
ประโยชน์ของโรงเรือนพิกัดรายป ี
8. ส าเนาทะเบียนบ๎านของโรงเรือน
พิกัดภาษ ี
9. แผนที่โรงเรือนของที่ตั้งโรงเรือน
รายพิกัดภาษีในกรณีที่โรงเรือนมีผู๎
ถือกรรมสิทธ์ิรํวมกันหรือหลายคน
ให๎ผู๎ถือกรรมสิทธ์ิลงลายมือช่ือใน
แบบภ.ร.ด.2 ในฐานะผู๎รับประเมิน
ทุกคนหรือจะมอบอ านาจให๎คนใด
คนหนึ่งก็ได๎การมอบต๎องท าเป็น
หนังสือและปิดอากรแสตมป์ตาม
กฎหมาย 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน
เริ่มเสียภาษีเป็นครั้งแรกต๎องยื่นแบบ
แสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน (ภ.ร.ด.2) พร๎อมเอกสาร
ประกอบ 
เจ๎าหน๎าท่ีด าเนินการตรวจสอบ
หลักฐานหรือขอเอกสารหลักฐาน
เพิ่มเติมจากเจ๎าของโรงเรือนสอบผู๎
เชําหรือหรือตรวจสอบสภาพ
โรงเรือนและท าแผนผังโรงเรือนจัด
หมวดหมูํโรงเรือนค านวณคํารายปี
และสํงแบบภ.ร.ด.2 ให๎พนักงาน
เจ๎าหน๎าท่ีซึ่งท าหน๎าท่ีประเมิน
พิจารณาก าหนดคํารายปีภาษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ยื่นแบบช าระ
ภาษีภายใน  
ม.ค. – ก.พ.. 

 
 

กรณีเอกสาร
ครบถ๎วนและไมํ

ต๎องออก
ตรวจสอบใช๎
เวลาในการ
ช าระภาษี     

โดยประมาณ 
15 นาทีตํอราย 

 

1. ความพึงพอใจ
ของผู๎เสียภาษ ี
2. ท๎องถิ่นจัดเก็บ
ภาษีได๎ครบถ๎วน
เป็นธรรมและไมํมี
ลูกหนี้ภาษีค๎าง
ช าระ 
 

งานพัฒนาและ 
จัดเก็บรายได ๎

ของ 
สํวนการคลัง 

โทร.0-4424-
9939  ตํอ  3 

- พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน   พ.ศ. 2475  และ
ฉบับแก๎ไขเพิ่มเติม        
(ฉบับท่ี 5 )  พ.ศ. 2543   
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ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

3 เจ๎าหน๎าท่ีกรอกแบบใบแจ๎งการ
ประเมินภาษีภ.ร.ด. 8  และแจ๎งผู๎เสีย
ภาษีเพื่อช าระภาษ ี
คําธรรมเนียม 
- ตามอัตรา พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือน
และที่ดิน   พ.ศ. 2475  และฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 5 )  พ.ศ. 
2543 
ก าหนด 

กรณีเอกสาร 
ไมํครบถ๎วนและ

ต๎องออก
ตรวจสอบใช๎

เวลาด าเนินการ
โดยประมาณ        
1 วันท าการ 

(ดูผังประกอบ) 
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ขั้นตอนและระยะเวลาบริการ 
การช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน   ส่วนการคลังอบต.กฤษณา 
(ยื่นแบบช าระภาษีตั้งแต่เดือนมกราคม – กุมภาพันธ์   ของทุกปี) 

 
                  หลักฐาน 
                  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
                  - ส าเนาทะเบียนบ๎าน  
                  - ส าเนาเอกสารที่ปลูกสร๎าง  
                  - ส าเนาการจดทะเบียนห๎าง/บริษัท  
                  - ส าเนาทะเบียนพาณิชย์  
                  - ส าเนาใบอนุญาตจัดตั้งหรือประกอบกิจการ  
                     (ถ๎ามี)  
 
 
 
 
                       
 
 
 
 
 
 
 

(ระยะเวลาบริการประมาณ 15 นาท/ีราย) 
 
 

ติดต่อได้ที่       งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ๎   
                           สํวนการคลัง  อบต.กฤษณา  
                            ทร. 0-4424-9939  ตํอ  3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นแบบภ.ร.ด.2  พร้อมหลักฐาน 
(บริษัท/ห้างร้าน/เจ้าของกิจการ – โรงเรือน) 

ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 
ใช้เวลา  5  นาที 

ออกใบแจ้งรายการประเมิน (ภ.ง.ด.8) 
ใช้เวลา  5  นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ง.ด. 12)    
ใช้เวลา 5 นาที 

ช าระเงินภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งการประเมิน  (ภ.ร.ด.8) 
(บริษัท/ห้างร้าน/เจ้าของกิจการ – 
โรงเรือน) 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
ส่วนโยธา  อบต.กฤษณา 

 
เรื่อง   การแจ้งขุดดิน 

 

ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

การแจ้งขุดดิน 
การด าเนินการขุดดินเข๎าลักษณะตาม
มาตรา 17 แหํง พ.ร.บ.การขุดดินและ
ถมดินคือ ประสงค์จะท าการขุดดินโดยมี
ความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิด 3 เมตร
หรือมีพ้ืนท่ีปากบํอดินเกนหน่ึงหมื่น
ตารางเมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนท่ี
ตามที่เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นประกาศ
ก าหนดโดยการประกาศของเจ๎า
พนักงานท๎องถิ่นจะต๎องไมํเป็นการ
กระท าท่ีขัดหรือแย๎งกับ พ.ร.บ.การขุด
ดินและถมดิน พ.ศ.2543 
เอกสารประกอบ   ได๎แก ํ
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1ฉบับ 
- ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด 
เอกสารอื่น ๆ เพิ่มเติม 
1)  แผนผังบริเวณที่ประสงค์ด าเนินการ
ขุดดิน ฉบับจริง 1 ชุด 
2) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดิน 
บริเวณข๎างเคียง  ฉบับจริง 1 ชุด 
3) รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทําต๎นฉบับทุกหน๎าพร๎อมเจ๎าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุกหน๎า ส าเนา 
1 ชุด (กรณีผู๎ขออนุญาตไมํใชํเจ๎าของ
ที่ดินต๎องมีหนังสือยินยอมของเจ๎าของ
ที่ดินให๎กํอสร๎างอาคารในท่ีดิน) 
5) หนังสือมอบอ านาจกรณีให๎บุคคลอื่น
อื่นยื่นแจ๎งการขุดดิน ฉบับจริง 1 ชุด 
6) หนังสือยินยอมของเจ๎าของที่ดินกรณี
ที่ดินบุคคลอื่น ฉบับจริง 1 ชุด 
 
 

 
- ผู๎แจ๎งยื่น
เอกสารแจ๎งการ
ขุดดินตามที่
ก าหนดให๎เจ๎า
พนักงาน
ท๎องถิ่น
ด าเนินการ
ตรวจสอบ  
ข๎อมูล 1 วัน 
- เจ๎าพนักงาน
ท๎องถิ่น
ด าเนินการ
ตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณี
ถูกต๎อง)  5 วัน 
- เจ๎าพนักงาน
ท๎องถิ่นออกใบ
รับแจ๎งและแจ๎ง
ให๎ผู๎แจ๎งมารับ
ใบรับแจ๎ง 
1 วัน 
(รวมระยะเวลา
ด าเนินการ   
7 วัน) 
(ดูผังประกอบ) 

 
-  ความพึง
พอใจตํอ
บริการของรัฐ
ของผู๎มาแจ๎ง 
ขุดดิน 
 

 
- งานกํอสร๎าง 

สํวนโยธา 
โทร.0-4424-
9939 ตํอ 4 

 

 
- พ.ร.บ.การขุดดินและ 
ถมดิน พ.ศ.2543 
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ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 

7) รายการค านวณ  ฉบับจริง 1 ชุด
(วิศวกรผู๎ออกแบบและค านวณการขุด
ดินที่มีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3 
เมตรหรือพ้ืนท่ีปากบํอดินเกิด 10,000  
ตารางเมตรต๎องเป็นผู๎ได๎รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาไมํต่ ากวําระดับสามัญ
วิศวกรกรณีการขุดดินท่ีมีความลึกเกิน
สูง 20 เมตร วิศวกรผู๎ออกแบบและ
ค านวณต๎องเป็นผู๎ได๎รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
8)รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับ
วัดการเคลื่อนตัวของดิน ฉบับจริง  1 
ชุด (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 
9) ช่ือผู๎ควบคุมงาน  ฉบับจริง 1 ชุด
(กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมี
พื้นที่ปากบํอดินเกิน 
10,000 ตารางเมตรหรือมีความลึก
หรือมีพ้ืนท่ีตามที่เจ๎าพนักงานท๎องถิ่น
ประกาศก าหนด  ผู๎ควบคุมงานต๎องเป็น
ผู๎ได๎รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา)  
คําธรรมเนียม 
คําธรรมเนียม 500  บาท 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

45 
แนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

ส่วนโยธา  อบต.กฤษณา 
 

เรื่อง   การแจ้งถมดิน 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

การแจ้งถมดิน 
การด าเนินการถมดินเข๎าลักษณะตาม
มาตรา 26 แหํง พ.ร.บ.การขุดดินและ
ถมดินคือ ประสงค์จะท าการถมดินโดยมี
ความสูงของเนินดินเกินกวําระดับท่ีดิน
ตํางเจ๎าของที่อยูํข๎างเคียงและมีพื้นท่ีเกิน 
2,000 ตารางเมตรหรือมีพ้ืนท่ีเกินกวํา
ที่เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นประกาศก าหนด  
ซึ่งการประกาศของเจ๎าพนักงานท๎องถิ่น
จะต๎องไมํเป็นการขัดหรือแย๎งกับ พ.ร.บ.
การขุดดินและ 
ถมดิน พ.ศ.2543 
เอกสารประกอบ   ได๎แก ํ
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1ฉบับ 
- ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด 
เอกสารอื่น ๆ เพิ่มเติม 
1)  แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะ
ด าเนินการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด 
2) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดิน 
บริเวณข๎างเคียง  ฉบับจริง 1 ชุด 
3) รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทําต๎นฉบับทุกหน๎าพร๎อมเจ๎าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุกหน๎า ส าเนา 
1 ชุด (กรณีผู๎ขออนุญาตไมํใชํเจ๎าของ
ที่ดินต๎องมีหนังสือยินยอมของเจ๎าของ
ที่ดินให๎กํอสร๎างอาคารในท่ีดิน) 
5) หนังสือมอบอ านาจกรณีให๎บุคคลอื่น
อื่นยื่นแจ๎งการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด 
6) หนังสือยินยอมของเจ๎าของที่ดินกรณี
ที่ดินบุคคลอื่น ฉบับจริง 1 ชุด 
 
 

 
- ผู๎แจ๎งยื่น
เอกสารแจ๎งการ
ถมดินตามที่
ก าหนดให ๎
เจ๎าพนักงาน
ท๎องถิ่น
ด าเนินการ
ตรวจสอบข๎อมูล 
1 วัน 
- เจ๎าพนักงาน
ท๎องถิ่น
ด าเนินการ
ตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณี
ถูกต๎อง)  5 วัน 
- เจ๎าพนักงาน
ท๎องถิ่นออกใบ
รับแจ๎งและแจ๎ง
ให๎ผู๎แจ๎งมารับ
ใบรับแจ๎ง 
1 วัน  (รวม 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ  
7 วัน) 
(ดูผังประกอบ) 

 
-  ความพึง
พอใจตํอ
บริการของรัฐ
ของผู๎มาแจ๎ง 
ถมดิน 
 

 
- งานกํอสร๎าง 

สํวนโยธา 
โทร.0-4424-
9939 ตํอ 4 

 

 
- พ.ร.บ.การขุดดินและ 
ถมดิน พ.ศ.2543 
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ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 

7) รายการค านวณ  ฉบับจริง 1 ชุด
(กรณีการถมดินท่ีมีพื้นท่ีของเนินดิน
ติดตํอเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดิน
ตั้งแตํ 2 เมตรขึ้นไป วิศวกรผู๎ออกแบบ
และค านวณต๎องเป็นผู๎ได๎รับใบอนุญาต
ให๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธาไมํต่ ากวําระดับ
สามัญวิศวกรกรณีพื้นที่เกิน 2,000 
ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดิน
เกิน 5 เมตร วิศวกรผู๎ออกแบบและ
ค านวณต๎องเป็นผู๎ได๎รับใบอนุญาตให๎
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
8) ช่ือผู๎ควบคุมงาน  ฉบับจริง 1 ชุด
(กรณีการถมดินท่ีมีพื้นท่ีของเนินดิน
ตอดตํอเป็นผืนเดียวกันเกิน2,000 
ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดิน
ตั้งแตํ 2 เมตรขึ้นไปต๎องเป็นผู๎ได๎รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 
9) ช่ือและที่อยูํของผู๎แจ๎งการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
คําธรรมเนียม 
คําธรรมเนียม 500  บาท 
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ผังข้ันตอนและระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
การขอใบอนุญาตขุดดินถมดิน   ส่วนโยธาอบต.กฤษณา 

 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(รวมระยะเวลาให้บริการ :  7วัน/ราย) 
  เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขออนุญาต  
  2. ส าเนาโฉนดที่ดิน  (กรณีผู๎ขอไมํใชํเจ๎าของต๎องมีหนังสือยินยอมของเจ๎าของที่ดินหรือส าเนาสัญญาเชําที่ดิน)  
  3. แบบแปลน  รายละเอียดการขุดดิน  ถมดิน  
  4. หนังสือรับรองของผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
  5. ส าเนาใบอนุญาตผู๎ประกอบวิชาชีพรับรองของผู๎ประกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู๎ออกแบบงาน             
สถาปัตยกรรม 
  -  คําธรรมเนียมใบอนุญาตขุดดิน  ถมดิน   ฉบับละ  500  บาท  
 

ติดต่อได้ที่   งานออกแบบและควบคุมอาคาร   สํวนโยธา  อบต.กฤษณา 
                      โทร. 0-4424-9939  ตํอ  4  
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตขุดดิน   ถมดิน 
   พร้อมเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น   ( 1 วัน) 

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ 
    และตรวจพิจารณาแบบ  ( 4 วัน) 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขออนุญาต 
(  1 วัน) 

4. ผู้ย่ืนค าขอช าระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 
( 1 วัน) 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
ส านักงานปลัด  อบต.กฤษณา 

 
เรื่อง   การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

 

ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

 
 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่น
ค าขอและพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วยการ
จํายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพของ
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ.2548 
ก าหนดให๎ผู๎ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติ
ครบถ๎วนตามระเบียบฯ และมีความ
ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให๎ยื่นค า
ขอตํอผู๎บริหารท๎องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา
อยูํกรณีไมํสามารถเดินทางมายื่นค า
ขอรับการสงเคราะห์ด๎วยตนเองได๎จะ
มอบอ านาจให๎ผู๎อุปการะมาด าเนินการก็
ได ๎
ผู๎มีสิทธิจะได๎รับเงินสงเคราะห์ต๎องเป็นผู๎
มีคุณสมบัติและไมํมีลักษณะต๎องห๎าม
ดังตํอไปนี ้
1) เป็นผู๎ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได๎รับรอง
และท าการวินิจฉัยแล๎ว 
2) มีภูมิล าเนาอยูํในเขตพื้นท่ีองค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่น 
3) มีรายได๎ไมํเพียงพอแกํการยังชีพหรือ
ถูกทอดทิ้งหรือขาดผู๎อุปการะเลี้ยงดู
หรือไมํสามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได ๎
วิธีการ 
1) ผู๎ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร๎อม
เอกสารหลักฐานตํอองค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่น ณ ท่ีท าการองค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่นด๎วนตนเองหรือมอบอ านาจให๎ผู๎
อุปการะมาด าเนินการก็ได ๎
2) ผู๎ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความ
เป็นอยูํ คุณสมบัติวําสมควรได๎รับการ
สงเคราะห์หรือไมํ  โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร๎อนเป็นผู๎ทีมีปัญหาซ้ าซ๎อน
หรือเป็นผู๎ที่อยูํอาศัยอยูํในพ้ืนท่ีหํางไกล
ทุรกันดารยากตํอการเข๎าถึงบริการของ
รัฐ 

 
ขั้นตอน 
1) ผู๎ที่ประสงค์จะ
ขอรับการ
สงเคราะห์ยื่นค า
ขอพร๎อมเอกสาร
หลักฐานและ
เจ๎าหน๎าท่ี
ตรวจสอบ  
ใช๎เวลา 30  นาที 
2) ออกใบนัด
หมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยูํและ
คุณสมบัติ ใช๎เวลา
15 นาที 
3) ตรวจสภาพ
ความเป็นอยูํและ
คุณสมบัติของผู๎ที่
ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ ใช๎เวลา
ไมํเกิน 3 วัน 
4) จัดท าทะเบียน
ประวัติพร๎อม
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ
ความเห็นเพื่อ
เสนอผู๎บริหาร
พิจารณา ไมํเกิน 
2 วัน 
5) พิจารณาอนุมัต ิ
ไมํเกิน 7 วัน 
(รวมระยะเวลา
ด าเนินการไมํเกิน 
13 วัน) 
(ดูผังประกอบ) 
 

 
 

-  สอบถาม
ความพึงพอใจ
ของผู๎รับการ
สงเคราะห ์
- ผู๎รับการ
สงเคราะห์
ได๎รับเงิน
สงเคราะห์
ตามเวลาที่
ก าหนด 

 
 

- งาน
สวัสดิการและ
พัฒนาชุมชน 

ส านักงานปลัด 
อบต.กฤษณา 
โทร.0-4424-
9939 ตํอ 4 

 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวําด๎วยการ
จํายเงินสงเคราะห์เพื่อการ
ยังชีพขององค์กรปกครอง
สํวนท๎องถิ่น พ.ศ.2548 
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ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 

3) กรณีผู๎ป่วยเอดส์ที่ได๎รับเบี้ยยังชีพ
ย๎ายที่อยูํถือวําขาดคุณสมบัติตามนัยแหํง
ระเบียบต๎องไปยื่นความประสงค์ตํอ
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นแหํงใหมํท่ี
ตนย๎ายไปเพื่อพิจารณาใหม ํ
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกให๎โดยหนํวยงานของรัฐที่มีรูปถําย
พร๎อมส าเนา  1  ชุด 
2) ทะเบียนบ๎านพร๎อมส าเนา  1  ชุด 
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร๎อม
ส าเนา  1  ชุด  (กรณีที่ผู๎ขอรับเงิน
สงเคราะห์ประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์
ผู๎ป่วยเอดส์ฝ่ายธนาคาร) 
4) หนังสือมอบอ านาจ  1  ฉบับ  (กรณี
มอบอ านาจให๎ด าเนินการแทน) 
5) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกให๎โดยหนํวยงานของรัฐที่มีรูปถําย
พร๎อมส าเนาของผู๎รับมอบอ านาจ  1  
ชุด (กรณีมอบอ านาจให๎ด าเนินการแทน) 
6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร๎อม
ส าเนาของผู๎รับมอบอ านาจ (กรณีที่ผู ๎
ขอรับเงินสงเคราะห์ผู๎ป่วยเอดส ์
ประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์ผู๎ป่วยเอดส์
ผํานธนาคารของผู๎รับมอบอ านาจ) 
คําธรรมเนียม 
(ไมํมีคําธรรมเนียม) 
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ผังข้ันตอนและระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์   ส านักงานปลัด อบต.กฤษณา 
 
 
 ขั้นตอนที่ 1 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ 3 
 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ 4 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 5 
 
 

(รวมระยะเวลาบริการภายใน13วัน โดยประมาณ) 
 
 
 

ติดต่อได้ที่   งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  ส านักงานปลัด อบต.กฤษณา 
                        โทร. 0-4424-9939  ตํอ  2  
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ย่ืนค าขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน    เวลาปฏิบัติภายใน  30  นาที 

ออกใบนัดตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
เวลาปฏิบัติภายใน  15  นาที 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
ของผู้ท่ีประสงค์รับการสงเคราะห์   

เวลาปฏิบัติไม่เกิน  3  วัน 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการพิจารณา  ใช้เวลาไม่เกิน  2  วัน 

ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
ใช้เวลาปฏิบัติไม่เกิน  7  วัน 



 

51 
แนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

ส านักงานปลัด  อบต.กฤษณา 
 

เรื่อง   การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
 

ล าดั
บท่ี 

ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

 
 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่น
ค าขอและพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วย
หลักเกณฑ์การจํายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู๎สูงอายุขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
พ.ศ. 2552 ก าหนดให๎ภายในเดือน
พฤศจิกายนของทุกปีให๎ผู๎ที่จะมีอายุครบ
หกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ
ถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ๎วนมา
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู๎สูงอายุด๎วยตนเองตํอองค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ 
ส านักงานองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น
หรือสถานท่ีที่องค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่นก าหนด 
ผู๎มีสิทธิจะได๎รับเงินสงเคราะห์ต๎องเป็นผู๎
มีคุณสมบัติและไมํมีลักษณะต๎องห๎าม
ดังตํอไปนี ้
1) มีสัญชาติไทย 
2) มีภูมิล าเนาอยูํในเขตองค์กรปกครอง
สํวนท๎องถิ่นตามทะเบียนบ๎าน 
3) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได๎
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู๎สูงอายุตํอองค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่น 
4) ไมํเป็นผู๎ได๎รับสวัสดิการหรือสิทธิ
ประโยชน์อ่ืนใดจากหนํวยงานภาครัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่น ได๎แกํ ผู๎รับบ านาญเบี้ยหวัด 
บ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะ
เดียวกัน ผู๎สูงอายุท่ีอยูํในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครอง
สํวนท๎องถิ่นผู๎ได๎รับเงินเดือน 
คําตอบแทน รายได๎ประจ าหรือ
ผลประโยชน์อยํางอ่ืนท่ีรัฐหรือองค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่นจัดให๎เป็นประจ า 
 

 
ขั้นตอน 
1) ผู๎ที่ประสงค์จะ
ขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู๎สูงอายุใน
ปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู๎รับ
มอบอ านาจยื่นค า
ขอพร๎อมเอกสาร
หลักฐานและ
เจ๎าหน๎าท่ี
ตรวจสอบค าร๎อง
ขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
ใช๎เวลา 20  นาที 
2) ออกใบนัดรับ
ลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให๎ผู๎ขอ
ลงทะเบียนหรือ
ผู๎รับมอบอ านาจ 
ใช๎เวลา 
10  นาที 
(รวมระยะเวลา
ด าเนินการไมํเกิน 
30 นาที) 
(ดูผังประกอบ) 

 
 

-  สอบถาม
ความพึงพอใจ
ของผู๎รับการ
สงเคราะห์เบี้ย
ยังชีพผู๎สูงอาย ุ
- ผู๎สูงอายุ
ได๎รับเบี้ยยัง
ชีพตามเวลาที่
ก าหนด 

 
 

- งาน
สวัสดิการและ
พัฒนาชุมชน 

ส านักงานปลัด 
อบต.กฤษณา 
โทร.0-4424-
9939 ตํอ 4 

 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวําด๎วยการ
หลักเกณฑ์การจํายเงินเบี้ย
ยังชีพผู๎สูงอายุขององค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ.
2552 
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ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยกเว๎นผู๎พิการและผู๎ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วยการ
จํายเงินสงเคราะห์ เพื่อการยังชีพของ
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ.2548 
- ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ   ผู๎สูงอายุจะต๎อง
แสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู๎สูงอายุ โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตํอไปนี ้
1) รับเงินสดด๎วยตนเองหรือรับเงินสด
โดยบุคคลที่ได๎รับมอบอ านาจจากผู๎มี
สิทธิ 
2) โอนเงินเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารใน
นามผู๎มีสิทธิหรือโอนเงินเข๎าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได๎รับมอบ
อ านาจจากผู๎มีสิทธิ 
วิธีการ 
1) ผู๎ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ
ในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบ
พร๎อมเอกสารหลักฐานตํอองค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่น ณ สถานที่และ
ภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่นประกาศก าหนดด๎วยตนเองหรือ
มอบอ านาจให๎ผู๎อื่นด าเนินการได ๎
2) กรณีผู๎สูงอายุท่ีได๎รับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู๎สูงอายุจากองค์กรปกครองสํวน 
ท๎องถิ่นในปีงบประมาณที่ผํานมาให๎ถือ
วําเป็นผู๎ได๎ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ
เบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุตามระเบียบนี้แล๎ว 
3) กรณีผู๎สูงอายุท่ีมีสิทธิได๎รับเบี้ยยังชีพ
ย๎ายที่อยูํและยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู๎สูงอายุต๎องไปแจ๎งตํอองค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่นแหํงใหมํท่ีตนย๎าย
ไป 
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ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกให๎โดยหนํวยงานของรัฐที่มีรูปถําย
พร๎อมส าเนา  1  ชุด 
2) ทะเบียนบ๎านพร๎อมส าเนา  1  ชุด 
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร๎อม
ส าเนา  1  ชุด  (กรณีที่ผู๎ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู๎ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู๎สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู๎สูงอายุผํานธนาคาร) 
4) หนังสือมอบอ านาจ  1  ฉบับ  (กรณี
มอบอ านาจให๎ด าเนินการแทน) 
5) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกให๎โดยหนํวยงานของรัฐที่มีรูปถําย
พร๎อมส าเนาของผู๎รับมอบอ านาจ  1  
ชุด (กรณีมอบอ านาจให๎ด าเนินการแทน) 
6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร๎อม
ส าเนาของผู๎รับมอบอ านาจ  1  ชุด  
(กรณีผู๎ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ
ผํานธนาคารของผู๎รับมอบอ านาจ)  
คําธรรมเนียม 
(ไมํมีคําธรรมเนียม) 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

ส านักงานปลัด  อบต.กฤษณา 
 

เรื่อง   การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

 
 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่น
ค าขอและพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วย
หลักเกณฑ์การจํายเงินเบี้ยความพิการ 
ให๎คนพิการขององค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่น พ.ศ.2553  ก าหนดให๎ภายใน
เดือนพฤศจิกายนของทุกปีให๎คนพิการ
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ  ที่
ท าการองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นที่ตน
มีภูมิล าเนาหรือสถานท่ีที่องค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่นก าหนด 
 ผู๎มีสิทธิจะได๎รับเงินเบี้ยความพิการต๎อง
เป็นผู๎มีคุณสมบัติและไมํมีลักษณะ
ต๎องห๎ามดังตํอไปนี ้
1) มีสัญชาติไทย 
2) มีภูมิล าเนาอยูํในเขตองค์กรปกครอง
สํวนท๎องถิ่นตามทะเบียนบ๎าน 
3) มีบัตรประจ าตัวคนพิการตาม
กฎหมายวําด๎วยการสํงเสริมคุณภาพชีวิต
คนพิการ 
4) ไมํเป็นบุคคลซึ่งอยูํในความอุปการะ
ของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
- ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ย
ความพิการ  คนพิการหรือผู๎ดูแลคน
พิการจะต๎องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยความพิการ  โดยรับเงินสดด๎วย
ตนเองหรือโอนเงินเข๎าบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารในนามคนพิการหรือผู๎ดูแลคน
พิการผู๎แทนโดยชอบธรรมผู๎พิทักษ์ผู๎
อนุบาลแล๎วแตํกรณ ี
- ในกรณีที่คนพิการเป็นผู๎เยาว์ซึ่งมี
ผู๎แทนโดยชอบ  คนเสมือนไร๎
ความสามารถหรือคนไร๎ความสามารถให๎
ผู๎แทนโดยชอบธรรมผู๎พิทักษ์หรือผู๎
อนุบาลแล๎วแตํกรณียื่นค าขอแทน  โดย
แสดงหลักฐานการเป็นผู๎แทนดังกลําว 
 

 
ขั้นตอน 
1) ผู๎ที่ประสงค์จะ
ขอรับเบี้ยความ
พิการในปี 
งบประมาณถัดไป
หรือผู๎รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอ
พร๎อมเอกสาร
หลักฐานและ
เจ๎าหน๎าท่ี
ตรวจสอบค าร๎อง
ขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
ใช๎เวลา 20  นาที 
2) ออกใบรับ
ลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให๎ผู๎ขอ
ลงทะเบียน 
ใช๎เวลา10  นาที 
(รวมระยะเวลา
ด าเนินการไมํเกิน 
30 นาที) 
(ดูผังประกอบ) 

 
 

-  สอบถาม
ความพึงพอใจ
ของผู๎ขอรับ
เงินเบี้ยความ
พิการ 
- ผู๎พิการได๎รับ
เบี้ยความ
พิการตาม
เวลาที่ก าหนด 

 
 

- งาน
สวัสดิการและ
พัฒนาชุมชน 

ส านักงานปลัด 
อบต.กฤษณา 
โทร.0-4424-
9939 ตํอ 4 

 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวําด๎วยการ
หลักเกณฑ์การจํายเงิน
เบี้ยความพิการให๎คน
พิการขององค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่น 
พ.ศ.2553 
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ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 

วิธีการ 
1) คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ
ในปีงบประมาณถัดไปให๎คนพิการหรือผู๎ดูแล
คนพิการผู๎แทนโดยชอบธรรมผู๎พิทักษ์ผู๎อนุบาล
แล๎วแตํกรณียื่นค าขอตามแบบ  พร๎อมเอกสาร
หลักฐานตํอองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น  ณ 
สถานท่ีและภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครอง
สํวนท๎องถิ่นประกาศก าหนด 
2) กรณีคนพิการที่ได๎รับเงินเบี้ยความพิการ
จากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นใน
ปีงบประมาณที่ผํานมาให๎ถือวําเป็นผู๎ได๎
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการ
ตามระเบียบนี้แล๎ว 
3) กรณีคนพิการที่มีสิทธิได๎รับเบี้ยความพิการ
ได๎ย๎ายที่อยูํและยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยความ
พิการ ต๎องไปแจ๎งตํอองค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่นแหํงใหมํท่ีตนย๎ายไป 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
1) บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายวํา
ด๎วยการสํงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการพร๎อม
ส าเนา  1  ชุด 
2) ทะเบียนบ๎านพร๎อมส าเนา  1  ชุด 
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  พร๎อมส าเนา  1  
ชุด  (กรณีที่ผู๎ขอรับเงินเบี้ยความพิการ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุผําน
ธนาคาร) 
4) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออก
โดยหนํวยงานของรัฐที่มีรูปถํายพร๎อมส าเนา
ของผู๎ดูแลคนพิการ ผู๎แทนโดยชอบธรรม ผู๎
พิทักษ์ผู๎อนุบาลแล๎วแตํกรณี  1  ชุด  (กรณียื่น
ค าขอแทน) 
5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร๎อมส าเนาของ
ผู๎ดูแลคนพิการ ผู๎แทนโดยชอบธรรม ผู๎พิทักษ์ผู๎
อนุบาลแล๎วแตํกรณี  1  ชุด (กรณีที่คนพิการ
เป็นผู๎เยาว์ซึ่งมีผู๎แทนโดยชอบ คนเสมือนไร๎
ความสามารถหรือคนไร๎ความสามารถให๎ผู๎แทน
โดยชอบธรรมผู๎พิทักษ์หรือผู๎อนุบาลแล๎วแตํ
กรณี  การยื่นค าขอแทนต๎องแสดงหลักฐาน
การเป็นผู๎แทนดังกลําว)    
คําธรรมเนียม 
(ไมํมีคําธรรมเนียม) 
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ผังข้ันตอนและระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ / เงินเบี้ยความพิการ 

ส านักงานปลัด อบต.กฤษณา 
 
 
 
 
   ขั้นตอนที่ 1 
 
 
 
 
 
   ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 
 
   ขั้นตอนที่ 3 
 
 
 

(ระยะเวลาปฏิบัติเฉลี่ยภายใน 25นาที/ราย) 
 
 
 

ติดต่อได้ที่   งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  ส านักงานปลัด อบต.กฤษณา 
                              โทร. 0-4424-9939  ตํอ  2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์จะขอรับ 
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ เงินเบี้ยความพิการ  

ยื่นค าขอในปีงบประมาณถัดไป 
พร้อมเอกสารหลักฐาน     

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน 
เวลาปฏิบัติภายใน  15  นาที 

ออกใบนัดรับลงทะเบียน 
ให้ผู้ขอลงทะเบียน 

เวลาปฏิบัติภายใน 10 นาที/ราย 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

ส่วนโยธา  อบต.กฤษณา 
 

เรื่อง   การขออนุญาตใช้น้ าประปา 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

1 การขออนุญาตใช้น้ าประปา อบต. 
เจ๎าของบ๎านผู๎ขออนุญาตใช๎น้ าประปา 
ติดตํอขอแบบค าร๎องขอใช๎น้ าประปาได๎ที่ 
สํวนโยธา อบต.กฤษณา ในวันและ 
เวลาราชการ   โดยกรอกแบบค าขอ
อนุญาตใช๎น้ าประปาให๎ถูกต๎อง พร๎อม
แนบหลักฐาน  ดังตํอไปนี ้
1. บัตรประจ าประชาชนหรือบัตร
ประจ าข๎าราชการ หรือบัตรประจ าตัว 
พนักงานองค์กรของรัฐ  พร๎อมส าเนา
บัตรของผู๎ขออนุญาตใช๎น้ า  พร๎อม 
ลงนามรับรองส าเนาถูกต๎อง 
2. ส าเนาทะเบียนบ๎านท่ีขอติดตั้งมิเตอร ์
ประปาและ/หรือส าเนาทะเบียนบ๎าน
ฉบับท่ีมีชื่อผู๎ขอติดตั้งน้ าประปาอยูํใน
ทะเบียนบ๎าน 
-  กรณีผู๎ขอติดตั้งประปามิใชํเจ๎าบ๎าน
หรือเจ๎าของบ๎าน จะต๎องมีส าเนา
ทะเบียนบ๎านฉบับที่มีช่ือผู๎ขอใช๎น้ าอยูํใน
ทะเบียนบ๎าน  และให๎เจ๎าบ๎านหรือ
เจ๎าของบ๎านท าหนังสือยินยอม พร๎อม
แนบหลักฐานส าเนาบัตรประจ าตัวและ
ส าเนาทะเบียนบ๎านของเจ๎าบ๎านหรือ
เจ๎าของบ๎านด๎วย  ในกรณีผู๎ขอใช๎น้ าเป็น
บิดา มารดา บุตร คูํสมรสของเจ๎าบ๎าน
หรือเจ๎าของบ๎าน ให๎ยกเว๎นไมํต๎องท า
หนังสือยินยอม 
-  เมื่อทํานยื่นค าร๎องขอใช๎น้ าประปา 
ตามแบบฟอร์มค าร๎องแล๎วทํานจะต๎อง 
ช าระเงินมัดจ าในการติดต้ังวางท่อ
น้ าประปาตามตารางอัตรา
ค่าธรรมเนียม  ซึ่งเจ๎าหน๎าท่ีจะออก
ใบเสร็จรับเงินให๎  หลังจากนั้น 
เจ๎าหน๎าท่ีจะเดินทางไปส ารวจสถานท่ี 
และจัดท าแบบแปลนแผนยัง  หรือพิมพ์
เขียวพร๎อมประมาณการคําใช๎จําย และ
จะแจ๎งให๎ผู๎ขอใช๎น้ าประปาทราบ 
 

 
- ระยะเวลาให ๎
บริการประมาณ 

3  วัน 
(ดูผังประกอบ) 

 
- ใบอนุญาตฯ 
ซึ่งได๎
ด าเนินการ
แล๎วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 
-  ความพึง
พอใจของผู๎ยื่น
ขออนุญาต 

 
- งานประสาน
สาธารณูปโภค
และผังเมือง 
สํวนโยธา 

โทร.0-4424-
9939 ตํอ 4 

 

 
- พ.ร.บ.น้ าประปา 
สํวนภูมิภาค พ.ศ.2522 
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ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอยกเลิกใช้น้ าประปา อบต. 
เจ๎าของบ๎านผู๎ขอยกเลิกใช๎น้ าประปา 
ติดตํอขอรับแบบค าขอยกเลิกใช๎
น้ าประปาได๎ที่สํวนโยธา อบต.กฤษณา 
โดยกรอกค าของยกเลิกให๎ถูกต๎องพร๎อม
ยื่นหลักฐานที่จะต๎องน าไปแสดง 
เพื่อขอรับเงินคาประกันการใช๎น้ าประปา
คืน  ดังนี ้
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ
บัตรประจ าตัวข๎าราชการ หรือบัตร
ประจ าตัวพนักงานองค์การของรัฐของ
ผู๎ใช๎น้ าประปา 
2. ใบเสร็จคําน้ าประปาครั้งสุดท๎ายของ
ผู๎ใช๎น้ า หรือส าเนา (ถ๎ามี) 
- ผู๎ใช๎น้ าประปาอาจท าหนังสือมอบ
อ านาจให๎ผู๎อื่นไปท าการแทนได๎  โดย
จะต๎องมีผู๎ลงนามเป็นพยาน 2 คน  และ
ปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย  ผู๎รับ
มอบอ านาจจะต๎องน าหลักฐานตาม 
ข๎อ 1-2  และหลักฐานของผู๎รับมอบ
อ านาจแสดงด๎วย  เมื่อทํานน าหลักฐาน
ดังกลําวไปแสดงตํอเจ๎าหน๎าท่ี อบต. 
กฤษณา จะขอตรวจดูวําทํานมียอดค๎าง 
ช าระคําน้ าประปาอยูํหรือไมํ  หากไมํมี
คําน้ าประปาค๎างช าระ  เจ๎าหน๎าท่ีจะคืน 
เงินคําประกันการใช๎น้ าเต็มตามจ านวน 
แตํหากมีคําน้ าประปาค๎างช าระ  ทาง 
อบต.กฤษณาจะหักเงินประกันการใช๎น้ า 
และคืนเงินในสํวนท่ีเหลือ  (ถ๎ามี) 
ให๎แกํผู๎ใช๎น้ า 
คําธรรมเนียม 
ตามอัตราแนบท๎ายข๎อบัญญัติวําด๎วย 
เรื่อง การควบคุมกิจการประปา ของ 
องค์การบริหารสํวนต าบลกฤษณา 
 

 
- ระยะเวลาให ๎
บริการประมาณ 

3  วัน 

 
-  ใบอนุญาตฯ ซ่ึง
ได้ด าเนินการแล้ว
เสร็จตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 
-  ความพึงพอใจ
ของผู้ยื่นขอ
อนุญาต 

 
- งานประสาน
สาธารณูปโภค
และผังเมือง 
สํวนโยธา 

โทร.0-4424-
9939 ตํอ 4 

 

 
- พ.ร.บ.น้ าประปา 
สํวนภูมิภาค พ.ศ.2522 
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ผังข้ันตอนและระยะเวลาในการด าเนินการ 

การย่ืนขออนุญาตใช้น้ าประปาหมู่บ้าน    ส่วนโยธาอบต.กฤษณา 
 
 
 
 
 
 
   ขั้นตอนที่1 
 
 
 
 
   ขั้นตอนที่2 
 
 
 
   ขั้นตอนที่3 
 
 
 
 
   ขั้นตอนที่4 
 
 
 

(ระยะเวลาปฏิบัติเฉลี่ยภายใน 3  วัน) 
 
 
 

ติดต่อได้ที่   งานประสานสาธารณูปโภคและผังเมือง  สํวนโยธา อบต.กฤษณา 
                        โทร. 0-4424-9939  ตํอ  4  
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นเอกสารและหลักฐานต่อ 
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุญาต 
เวลาปฏิบัติภายใน  ½  วัน 

เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบสถานที่ด าเนินการ 
ของผู้ย่ืนขออนุญาต    เวลาปฏิบัติภายใน  1  วัน 

(กรณีถูกต้องครบถ้วน)  จัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา
ต่อผู้มีอ านาจ 

เวลาปฏิบัติภายใน  ½  วัน 

เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาและลงนาม 
เวลาปฏิบัติภายใน  1  วัน 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
ส่วนการคลัง  อบต.กฤษณา 

 
เรื่อง   การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

 

ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 

3 
 
 

 
 

4 

กรณีขออนุญาต (รายใหม)ํ 
เอกสารประกอบ 
1. บัตรประจ าตัว และส าเนาทะเบียนบ๎าน 
ผู๎ขอใบอนุญาต 
2. บัตรประจ าตัว และส าเนาทะเบียนบ๎าน 
ผู๎จัดการ หากไมํบุคคลเดียวกับผู๎ถือ
ใบอนุญาต  
3. ส าเนาทะเบียนบ๎านของบ๎านท่ีใช๎เป็นที่ตั้ง
สถานประกอบการ 
4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล พร๎อมแสดงบัตรประจ าตัวของ 
ผู๎แทนนิติบุคคล   หากผู๎ขอเป็นนิติบุคคล 
5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร๎างอาคารที่ใช๎ 
แสดงวําอาคารที่ใช๎เป็นสถานประกอบการ 
สามารถใช๎ประกอบการนั้นได๎โดยถูกต๎อง 
ตามกฎหมายวําด๎วยการควบคุมอาคาร  
(เอกสาร 1-5  ถํายเอกสารและรับรอง 
ส าเนาแนบมาด๎วย) 
6. หนังสือมอบอ านาจ 
 
กรณีขอตํออายุใบอนุญาต 
เอกสารประกอบ 
ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
 
กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย 
1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ๎ามี)    
ที่ช ารุดในสาระส าคัญ 
2. หลักฐานการแจ๎งความกรณีใบอนุญาต
สูญหาย 
 

กรณีแจ๎งเลิกกิจการ 
เอกสารประกอบ 
1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และ
ใบอนุญาตเปลี่ยนแปลง (ถ๎ามี) 
2. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ๎าน
ของผู๎รับใบอนุญาต 
(ถํายเอกสารและรับรองส าเนาด๎วย) 
 
 

โดยประมาณ 
3 วันท าการ 

(ดูผังประกอบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
โดยประมาณ 

15 นาทีตํอราย 
(ไมํรวม

ระยะเวลากรณี
ต๎องออก
ตรวจสอบ
สถานท่ี)  

1. ใบอนุญาต
ประกอบกิจการฯ 
ที่ด าเนินการแล๎ว
เสร็จตามระยะเวลา
ที่ก าหนด  
(โดยประมาณ) 
2.  ความพึงพอใจ
ของผู๎ยื่นขอ
ใบอนุญาตฯ 

งานพัฒนาและ 
จัดเก็บรายได ๎

ของ 
สํวนการคลัง 

โทร.0-4424-
9939  ตํอ  3 

- พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข  พ.ศ. 
2535 
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ล าดับที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัต ิ
ระยะเวลา 

ในการปฏิบัต ิ
ตัวช้ีวัด 

ผลการปฏิบัติงาน 

หนํวยงาน    
ที่รับผิดชอบ 
เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          
(กฎหมาย/ระเบียบ/ 
หนังสือสั่งการฯลฯ) 

5 กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเชํนเดียวกับ
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายตํอสุขภาพ 

 
  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
1. ผู๎ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต 
2. เจ๎าหน๎าท่ีตรวจสอบหลักฐาน 
3. ผู๎มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ
คําธรรมเนียม 
คําธรรมเนียมใบอนุญาตการจัดตั้งตลาด 
- ตลาดประเภทที่ 1  อัตรา 2,000 บาท 
- ตลาดประเภทที่ 2 
   - ขนาดพื้นท่ีประกอบการตั้งแตํ 2 ไร ํ
     ข้ึนไป   อัตรา 1,500  บาท 
   - ขนาดพื้นท่ีประกอบการตั้งแตํ 2 ไร ํ
      ลงมา   อัตรา  1,000  บาท 
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ผังข้ันตอนและระยะเวลาในการด าเนินการ 
การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด   (รายใหม่)   ส่วนการคลัง   อบต.กฤษณา 

 
 
 
 
 
 
   ขั้นตอนที่ 1 
 
 
 
 
 
   ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 

 
   ขั้นตอนที่ 3 
 
 
 

(ระยะเวลาปฏิบัติเฉลี่ยภายใน 3  วันท าการ) 
 
 
 

ติดต่อได้ที่   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  สํวนการคลัง อบต.กฤษณา 
                            ทร. 0-4424-9939  ตํอ  3 

 

ผู้ขออนุญาตยื่นเอกสารและหลักฐานต่อ 
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
(กรณีถูกต้อง)  นัดตรวจสถานที่ 

เวลาปฏิบัติภายใน  1  วัน 

เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา 
เสนอผู้มีอ านาจ  เวลาปฏิบัติภายใน  1  วัน 

เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาและลงนาม 
เวลาปฏิบัติภายใน  1  วัน 


