
 

 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
เรื่อง  การปรับปรุงการทํางาน และลดข้ันตอน ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

ประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕62 
 
 

  ดวยองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี ไดปรับปรุงการทํางาน และลดข้ันตอน ระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือบริการประชาชนประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕62 ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2561 – 30 กันยายน 2562 เพ่ือ
เผยแพรประชาสัมพันธการใหบริการตางๆ ใหประชาชนไดทราบ รายละเอียดดังตอไปนี้   
 

ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

1 การรับแจง
เร่ืองราวรองทุกข 

1. เจาหนาที่รับเร่ืองราวรองทุกข 
2. เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่ง
การ 
3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนนิการ 
4. แจงใหผูรองทราบ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

หนังสือรองทุกข กรณีรองทุกข
ทางโทรศัพทใหเจาหนาที่จัดทํา
บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา โดยมี
รายละเอียดเพียงพอที่จะใชเปน
หลักฐานได อาทิ ชื่อ สกุล  ที่อยู
ของผูรอง เร่ืองที่รอง สาเหตุที่
รอง 

แจงตอบรับการดําเนนิการให
ผูรองเรียนทราบภายใน 7 วัน 
นับแตรับเร่ืองราวรองทุกข 

2 บริการศูนย
ขอมูลขาวสาร
ราชการ 

1. กรอกคํารองขอดูขอมูลขาวสาร 
2.เจาหนาที่รีบเร่ืองตรวจขอมูลคําขอ
เสนอหัวหนาพิจารณา 
3. แจงใหผูยื่นคําขอทราบ 

-ไมมี 20 นาที/ราย 

3 การสนับสนนุน้าํ
อุปโภคบริโภค 

1. เจาหนาที่รับคํารอง 
2. ดําเนินการตามหนาทีเ่พื่อใหการ
ชวยเหลือ 

หนังสือคํารองขอรับการ
สนับสนนุน้าํอุปโภคบริโภค 

3 ชม./ราย 

4 การชวยเหลือ
บรรเทาสาธารณ
ภัย 

1. เจาหนาที่รับแจงเหตุสาธารณภัย 
2. ดําเนินการตามหนาที่เพื่อใหการ
ชวยเหลือ 

หนังสือแจงเหตุสาธารณภัยหรือ 
คํารอง/ รับแจงทางโทรศัพท 

ดําเนินการทนัท ี

5 การจดทะเบียน
พาณิชย 
-กรณีตั้งใหม 
ภายใน 30 วัน
นับแตวนัเร่ิม
ประกอบกิจการ 
   
 

1. ผูประกอบการพาณชิยยื่นคําขอ
และกรอกขอมูล (แบบ ท.พ.) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. นายทะเบยีนพิจารณาคําขอและจด
ทะเบียนพาณชิย 
4. ชําระเงินคาธรรมเนียม และรับใบ
ทะเบียนพาณชิย 
 
 
 
 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน และสําเนาทะเบยีน
บานผูขอจดทะเบียนพาณิชย 
2. สําเนาทะเบียนบานที่
ประกอบพาณชิย 
-กรณีผูประกอบการไมไดเปน
เจาของที่ตั้งสํานักงานใหญ ตอง
แนบเอกสารเพิ่ม  ดังนี ้
1. หนังสือใหความยินยอมใหใช
สถานที่ตัง้สาํนักงานใหญ 
2. สําเนาทะเบียนบานเจาของ
ที่ตั้งสํานักงานใหญหรือสัญญา

20  นาที/ราย 



ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

เชา 
3. แผนที่แสดงสถานที่ตั้ง
สํานักงานใหญ 

6 จดทะเบียน
เปลี่ยนแปลง
รายการ 

1. ผูประกอบการพาณชิยยื่นคําขอ
และกรอกขอมูล (แบบ ท.พ.) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. นายทะเบยีนพิจารณาคําขอและจด
ทะเบียนพาณชิย 
4. ชําระเงินคาธรรมเนียม และรับใบ
ทะเบียนพาณชิย 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน และสําเนาทะเบยีน
บานผูขอจดทะเบียน
เปลี่ยนแปลงรายการ 
3. ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริง 

20  นาที/ราย 

7 จดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณชิย
กิจ 
 

1. ผูประกอบการพาณชิยยื่นคําขอ
และกรอกขอมูล (แบบ ท.พ.) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. นายทะเบยีนพิจารณาคําขอและจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณชิยกิจ 
4. ชําระเงินคาธรรมเนียม  

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน และสําเนาทะเบยีน
บาน 
3. ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริง 
 

10  นาที/ราย 

8 การปองกันและ
ควบคุมโรค
ไขเลือดออก
(กรณีพบผูปวย) 
 

1. โรงพยาบาลศูนยสงเสริมสุขภาพฯ 
แจงขอมูลการเกิดโรคไขเลือดออก 
2. ดําเนินการพนหมอกควันนบัแต
วันทีไ่ดรับแจง/ พนคร้ังที ่2 หลังจากนัน้
อีก 7 วัน 

-โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพฯ 
แจงขอมูลใหกับอบต. 

พน 2 คร้ัง/ 1 ราย 
(ระยะหาง 7 วนั) 

9 การขออนุญาต
ประกอบกิจการ
ที่เปนอันตราย
ตอสุขภาพ(130 
ประเภท) 
-ขออนุญาตใหม/ 
ตอใบอนุญาต 

1. จนท.รับคํารอง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. ตรวจสอบสถานประกอบการภายใน 7 
วัน 
4. จพง.ทองถ่ินพิจารณาอนญุาต /
ออกใบอนุญาต 
 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ (ที่
จําเปนในการประกอบการ
อนุญาต) 

20 วัน/ราย 

10 จายเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ ผูพิการ 
และผูติดเชื้อ  
ทุกวันที่ 10 ของ
เดือน 

1. ตรวจสอบการมีชีวิต 
2. ตรวจสอบหลักฐานการแสดงตน 
3. ตรวจสอบหลักฐานการมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจ) 
4. จายเบี้ยยังชพีดวยเงินสด/โอนเงิน
ผานบัญชธีนาคาร 

5. เซ็นรับเงินในใบสาํคัญรับเงิน 

1. บัตรประจําตัวประชาชนฉบบั
จริง 
2. กรณีมอบอํานาจ ตองมี
หนังสือมอบอํานาจพรอมผูมอบ/
ผูรับมอบลงลายมือชื่อ พรอม
พยาน 2 คน 
3. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน,สําเนาทะเบียนบาน
ของผูมอบ ผูรับมอบ คนละ 1 
ชุด 
4.ใบสําคัญรับเงิน 

1 นาที/ราย 

11 ข้ึนทะเบียน
ผูสูงอายุ ผูพิการ 
ภายในเดือน
พฤศจิกายน ของ
ทุกป 

1.ตรวจสอบคุณสมบัติ วนั เดือน ปเกิด 
2.ตรวจสอบภูมิลําเนาตามทะเบียน
บาน 
3.ตรวจสอบการไดรับความชวยเหลือ
จากภาครัฐเปนประจําหรือไม

1.บัตรประจําตัวประชาชนตัว
จริงพรอมสําเนา 
2.ทะเบียนบานตัวจริงพรอม
สําเนา 
3.หลักฐานการโอนยายที่อยู ใน

3 นาที/ราย 



ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

(ขาราชการบํานาญ) 
4.กรอกขอมูลลงทะเบียน ตาม
แบบฟอรมที่กําหนด 
5.เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ
6.เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมตักิารข้ึน
ทะเบียน 

กรณียายที่อยูเขามาในพืน้ที ่
4.กรณีที่ผูสูงอายุ ผูพิการไม
สามารถมาข้ึนทะเบียนดวย
ตนเอง พิจารณาจากเอกสาร
มอบอํานาจ 

12 การจัดเก็บบํารุง
ทองที ่
(กรณีรายเกา) 

1. ผูเปนเจาของที่ดินยืน่แบบแสดง
รายการที่ดิน(ภ.บ.ท.5) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมีหนาที่เสียภาษีบาํรุงทองที่ชําระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุง
ทองที่(ภ.บ.ท.11) 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษบีํารุง
ทองที่ ปที่ผานมา(ภ.บ.ท.11) 

5 นาที/ราย 

13 การจัดเก็บภาษี
โรงเรือนและ
ที่ดิน 
(กรณีรายเกา) 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี
โรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.2) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินชาํระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน
คาภาษีโรงเรียน(ภ.ร.ด.12) 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษี
โรงเรือนและที่ดินปที่ผานมา
(ภ.ร.ด.12) 

5 นาที/ราย 

14 การจัดเก็บภาษี
ปาย 
(กรณีรายเกา) 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีปาย(ภ.ป.1) พรอม
เอกสารประกอบ 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายชาํระเงิน 
และรับใบเสร็จรับเงนิ(ภ.ป.7) 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษปีายปที่
ผานมา (ภ.ป.7) 

5 นาที/ราย 

15 ขออนุญาต
กอสรางอาคาร, 
ดัดแปลงอาคาร 
 
 
 

1. เจาหนาที่รับคํารอง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. นายชางโยธา ผูอํานวยการกอง
ตรวจสอบแบบแปลนการกอสราง 
4. จพง.ทองถ่ินพิจารณาอนญุาต/ 
ออกใบอนุญาต 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน จํานวน 3 ชุด 
2. สําเนาทะเบียนบาน จาํนวน 
3 ชุด 
3. โฉนดที่ดินพรอมสาํเนา 
จํานวน 3 ชุด 
4. แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
จํานวน 3 ชุด 
5. หนังสือยินยอมหรือหนังสือ
มอบอํานาจของเจาของที่ดนิ  
(ถามี) 
6. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

- 
 

20 วัน/ราย 
 
 
 

 

16 แจงการร้ือถอน
อาคาร 

1. ผูแจงยื่นใบรับแจงเก่ียวกับบาน 
(ถามี) 
2. ตรวจสอบหลักฐานการแจง 
3. พิมพคํารองเก่ียวกับงานทะเบียน
ราษฎร 
4.จําหนายรายการบาน(ประทับตรา 

1. ใบรับแจงเก่ียวกับบาน(ถามี) 
2. บัตรประจําตัวผูแจง(เจาบาน) 
3. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่
ร้ือถอน 
4. รูปถายตัวอาคารอยางนอย  
2 รูป (ดานหนา,ดานขาง) 

5 นาที/ราย 



ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

จําหนาย หรือรื้อถอน) 

17 การออกหนังสือ
รับรองท่ีดินพรอม
สิ่งปลูกสราง 
 

1. เจาหนาที่รับคํารอง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. ตรวจสอบสถานที่ภายใน 2 วัน 
4. จพง.ทองถ่ินพิจารณาอนญุาต/ 
ออกใบอนุญาต 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาโฉนดที่ดนิ 
4. ภาพถายสิ่งปลูกสราง 
5. หนังสือยินยอมหรือหนังสือมอบ
อํานาจของเจาของท่ีดิน(ถามี) 

6. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

3 วัน/ราย 

18 งานซอมไฟฟา
สาธารณะ 

1. แจงจุดซอม 
2. เจาหนาออกตรวจสอบ/ซอม 

(ไมมี) 5 วัน/ราย 

19 ซอมถนน 1. แจงจุดซอม 
2. เจาหนาที่ออกตรวจสอบ 
3. เสนอผูบริหารพิจารณา 

(ไมมี) 14 วัน/ราย 

20 ตัดหญาขางถนน
สาธารณะ 

1. แจงจุดหญาข้ึนรก 
2. เจาหนาที่สาํรวจ/ดําเนินการตัด 

(ไมมี) 7 วัน/ราย 

21 การขอยืม    
วัสดุครุภัณฑ 
ของ อบต. 
 

1.ประชาชนยื่นคํารอง สํานักปลัด 
2.จนท.ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ
พรอม 
3.ปลัด อบต.ลงความเห็น 
4.นายก อบต.หรือผูรับมอบอํานาจ 
อนุมัติ 
5.จนท.กํากับดูแลการขนยาย 

(ไมมี) 25   นาที/ราย 

22 การฉีดพนหมอก
ควันเพื่อกําจัดยุง  
(กรณีเกิด
ไขเลือดออก
ระบาดในพื้นที่
ตําบลแสนไห) 

1.สํานักงานสาธารณสุข  แจงการพน
หมอกควันมายัง อบต. 
2.เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนนิการ
เสนอผูบริหาร    แจงการพนหมอก
ควัน 
3.เจาหนาที่ผูรับผิดชอบประสานงาน
กับสมาชิก อบต.แตละหมูบานให
ดําเนินการพนหมอกควัน 

(ไมมี) 24 ชั่วโมง 

     
 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 
 
 

        ประกาศ  ณ  วันท่ี  1  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕61 
 

 
(นายสังวร มุงดี) 

นายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

 
 



โครงการปรับปรุงการทํางาน และลดข้ันตอน ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
ประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕62 

………………………………. 
๑. หลักการและเหตุผล 

   องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีเปนหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินรูปแบบหนึ่งท่ีทํางานใกลชิดกับ
ประชาชนเปนอยางมาก รูถึงปญหาและความตองการของประชาชนไดเปนอยางดี องคการบริหารสวนตําบล มีภารกิจหนาท่ี
ในการจัดทําบริหารสาธารณะตางๆ จัดการบําบัดทุกข บํารุงสุข พัฒนาความเปนอยู คุณภาพชีวิต เศรษฐกิจสังคมแกทองถ่ิน 
เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนโดยสวนรวม  ซ่ึงแนวทางการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีไดยึด
ประชาชนเปนศูนยกลางในการบริหารจัดการ โดยใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารงานขององคการบริหารสวน
ตําบลใหมากท่ีสุด โดยยึดหลักและแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี    
   ดังนั้น องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี โดยคณะผูบริหาร ปลัดองคการบริหารสวนตําบลและหัวหนาสวนการ
บริหารงาน จึงไดใหความสําคัญ ในการปรับปรุงกระบวนการทํางานและลดข้ันตอน ระยะเวลาการปฏิบัติงานในสวนท่ี
เก่ียวของกับการใหบริการแกประชาชนเปนหลัก ใหมีระยะเวลาสั้นลงเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชนใหไดรับความ
สะดวก รวดเร็ว  มีความพึงพอใจในการใหบริการของหนวยงาน  จึงไดจัดทําโครงการนี้ข้ึนมา เพ่ือเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงกระบวนการทํางานขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี ใหประชาชนไดรับประโยชนสูงสุด 

 

๒. วัตถุประสงค 
   ๒.๑  เพ่ือใหประชาชนไดรับความสะดวก รวดเร็วและถูกตองในการติดตอราชการ 
       ๒.๒  เพ่ือปรับปรุงกระบวนการการทํางานขององคการบริหารสวนตําบลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  2.3.  เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนใหตรงตามความตองการอยาง แทจริง 

 

๓. เปาหมาย 

   ๓.๑ ปรับปรุงกระบวนการทํางานและลดข้ันตอน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชน 
ขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  อําเภอปราณบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ 

(จํานวน 22 กระบวนงาน) 

ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

1 การรับแจง
เร่ืองราวรองทุกข 

1. เจาหนาที่รับเร่ืองราวรองทุกข 
2. เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่ง
การ 
3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนนิการ 
4. แจงใหผูรองทราบ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

หนังสือรองทุกข กรณีรองทุกข
ทางโทรศัพทใหเจาหนาที่จัดทํา
บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา โดยมี
รายละเอียดเพียงพอที่จะใชเปน
หลักฐานได อาทิ ชื่อ สกุล  ที่อยู
ของผูรอง เร่ืองที่รอง สาเหตุที่
รอง 

แจงตอบรับการดําเนนิการให
ผูรองเรียนทราบภายใน 7 วัน 
นับแตรับเร่ืองราวรองทุกข 

2 บริการศูนย
ขอมูลขาวสาร
ราชการ 

1. กรอกคํารองขอดูขอมูลขาวสาร 
2.เจาหนาที่รีบเร่ืองตรวจขอมูลคําขอ
เสนอหัวหนาพิจารณา 
3. แจงใหผูยื่นคําขอทราบ 
 

-ไมมี 20 นาที/ราย 

3 การสนับสนนุน้าํ
อุปโภคบริโภค 

1. เจาหนาที่รับคํารอง 
2. ดําเนินการตามหนาที่เพื่อใหการ
ชวยเหลือ 

หนังสือคํารองขอรับการ
สนับสนนุน้าํอุปโภคบริโภค 

3 ชม./ราย 

4 การชวยเหลือ 1. เจาหนาที่รับแจงเหตุสาธารณภัย หนังสือแจงเหตุสาธารณภัยหรือ ดําเนินการทนัท ี



ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

บรรเทาสาธารณ
ภัย 

2. ดําเนินการตามหนาที่เพื่อใหการ
ชวยเหลือ 

คํารอง/ รับแจงทางโทรศัพท 

5 การจดทะเบียน
พาณิชย 
-กรณีตั้งใหม 
ภายใน 30 วัน
นับแตวนัเร่ิม
ประกอบกิจการ 
   
 

1. ผูประกอบการพาณชิยยื่นคําขอ
และกรอกขอมูล (แบบ ท.พ.) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. นายทะเบยีนพิจารณาคําขอและจด
ทะเบียนพาณชิย 
4. ชําระเงินคาธรรมเนียม และรับใบ
ทะเบียนพาณชิย 
 
 
 
 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน และสําเนาทะเบยีน
บานผูขอจดทะเบียนพาณิชย 
2. สําเนาทะเบียนบานที่
ประกอบพาณชิย 
-กรณีผูประกอบการไมไดเปน
เจาของที่ตั้งสํานักงานใหญ ตอง
แนบเอกสารเพิ่ม  ดังนี ้
1. หนังสือใหความยินยอมใหใช
สถานที่ตัง้สาํนักงานใหญ 
2. สําเนาทะเบียนบานเจาของ
ที่ตั้งสํานักงานใหญหรือสัญญา
เชา 
3. แผนที่แสดงสถานที่ตั้ง
สํานักงานใหญ 

20  นาที/ราย 

6 จดทะเบียน
เปลี่ยนแปลง
รายการ 

1. ผูประกอบการพาณชิยยื่นคําขอ
และกรอกขอมูล (แบบ ท.พ.) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. นายทะเบยีนพิจารณาคําขอและจด
ทะเบียนพาณชิย 
4. ชําระเงินคาธรรมเนียม และรับใบ
ทะเบียนพาณชิย 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน และสําเนาทะเบยีน
บานผูขอจดทะเบียน
เปลี่ยนแปลงรายการ 
3. ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริง 

20  นาที/ราย 

7 จดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณชิย
กิจ 
 

1. ผูประกอบการพาณชิยยื่นคําขอ
และกรอกขอมูล (แบบ ท.พ.) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. นายทะเบยีนพิจารณาคําขอและจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณชิยกิจ 
4. ชําระเงินคาธรรมเนียม  
 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน และสําเนาทะเบยีน
บาน 
3. ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริง 
 

10  นาที/ราย 

8 การปองกันและ
ควบคุมโรค
ไขเลือดออก
(กรณีพบผูปวย) 
 
 

1. โรงพยาบาลศูนยสงเสริมสุขภาพฯ 
แจงขอมูลการเกิดโรคไขเลือดออก 
2. ดําเนินการพนหมอกควันนบัแต
วันทีไ่ดรับแจง/ พนคร้ังที ่2 หลังจากนัน้
อีก 7 วัน  
 
 
 
 

-โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพฯ 
แจงขอมูลใหกับอบต. 

พน 2 คร้ัง/ 1 ราย 
(ระยะหาง 7 วนั) 

9 การขออนุญาต
ประกอบกิจการ
ที่เปนอันตราย
ตอสุขภาพ(130 

1. จนท.รับคํารอง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. ตรวจสอบสถานประกอบการภายใน 7 
วัน 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ (ที่

20 วัน/ราย 



ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

ประเภท) 
-ขออนุญาตใหม/ 
ตอใบอนุญาต 

4. จพง.ทองถ่ินพิจารณาอนญุาต /
ออกใบอนุญาต 
 

จําเปนในการประกอบการ
อนุญาต) 

10 จายเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ ผูพิการ 
และผูติดเชื้อ  
ทุกวันที่ 10 ของ
เดือน 

1. ตรวจสอบการมีชีวิต 
2. ตรวจสอบหลักฐานการแสดงตน 
3. ตรวจสอบหลักฐานการมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจ) 
4. จายเบี้ยยังชพีดวยเงินสด/โอนเงิน
ผานบัญชธีนาคาร 

5. เซ็นรับเงินในใบสาํคัญรับเงิน 

1. บัตรประจําตัวประชาชนฉบบั
จริง 
2. กรณีมอบอํานาจ ตองมี
หนังสือมอบอํานาจพรอมผูมอบ/
ผูรับมอบลงลายมือชื่อ พรอม
พยาน 2 คน 
3. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน,สําเนาทะเบียนบาน
ของผูมอบ ผูรับมอบ คนละ 1 
ชุด 
4.ใบสําคัญรับเงิน 

1 นาที/ราย 

11 ข้ึนทะเบียน
ผูสูงอายุ ผูพิการ 
ภายในเดือน
พฤศจิกายน ของ
ทุกป 

1.ตรวจสอบคุณสมบัติ วนั เดือน ปเกิด 
2.ตรวจสอบภูมิลําเนาตามทะเบียน
บาน 
3.ตรวจสอบการไดรับความชวยเหลือ
จากภาครัฐเปนประจําหรือไม
(ขาราชการบํานาญ) 
4.กรอกขอมูลลงทะเบียน ตาม
แบบฟอรมที่กําหนด 
5.เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ
6.เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมตักิารข้ึน
ทะเบียน 

1.บัตรประจําตัวประชาชนตัว
จริงพรอมสําเนา 
2.ทะเบียนบานตัวจริงพรอม
สําเนา 
3.หลักฐานการโอนยายที่อยู ใน
กรณียายที่อยูเขามาในพืน้ที ่
4.กรณีที่ผูสูงอายุ ผูพิการไม
สามารถมาข้ึนทะเบียนดวย
ตนเอง พิจารณาจากเอกสาร
มอบอํานาจ 

3 นาที/ราย 

12 การจัดเก็บบํารุง
ทองที ่
(กรณีรายเกา) 

1. ผูเปนเจาของที่ดินยืน่แบบแสดง
รายการที่ดิน(ภ.บ.ท.5) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมีหนาที่เสียภาษีบาํรุงทองที่ชําระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุง
ทองที่(ภ.บ.ท.11) 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษบีํารุง
ทองที่ ปที่ผานมา(ภ.บ.ท.11) 

5 นาที/ราย 

13 การจัดเก็บภาษี
โรงเรือนและ
ที่ดิน 
(กรณีรายเกา) 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี
โรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.2) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินชาํระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน
คาภาษีโรงเรียน(ภ.ร.ด.12) 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษี
โรงเรือนและที่ดินปที่ผานมา
(ภ.ร.ด.12) 

5 นาที/ราย 

14 การจัดเก็บภาษี
ปาย 
(กรณีรายเกา) 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีปาย(ภ.ป.1) พรอม
เอกสารประกอบ 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษปีายปที่
ผานมา (ภ.ป.7) 

5 นาที/ราย 



ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

3. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายชาํระเงิน 
และรับใบเสร็จรับเงนิ(ภ.ป.7) 

15 ขออนุญาต
กอสรางอาคาร, 
ดัดแปลงอาคาร 
 
 
 

1. เจาหนาที่รับคํารอง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. นายชางโยธา ผูอํานวยการกอง
ตรวจสอบแบบแปลนการกอสราง 
4. จพง.ทองถ่ินพิจารณาอนญุาต/ 
ออกใบอนุญาต 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน จํานวน 3 ชุด 
2. สําเนาทะเบียนบาน จาํนวน 
3 ชุด 
3. โฉนดที่ดินพรอมสาํเนา 
จํานวน 3 ชุด 
4. แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
จํานวน 3 ชุด 
5. หนังสือยินยอมหรือหนังสือ
มอบอํานาจของเจาของที่ดนิถา
มี) 
6. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

- 
 

20 วัน/ราย 
 
 
 

 

16 แจงการร้ือถอน
อาคาร 

1. ผูแจงยื่นใบรับแจงเก่ียวกับบาน(ถา
มี) 
2. ตรวจสอบหลักฐานการแจง 
3. พิมพคํารองเก่ียวกับงานทะเบียน
ราษฎร 
4.จําหนายรายการบาน(ประทับตรา 
จําหนาย หรือรื้อถอน) 

1. ใบรับแจงเก่ียวกับบาน(ถามี) 
2. บัตรประจําตัวผูแจง(เจาบาน) 
3. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่
ร้ือถอน 
4. รูปถายตัวอาคารอยางนอย  
2 รูป (ดานหนา,ดานขาง) 

5 นาที/ราย 

17 การออกหนังสือ
รับรองท่ีดินพรอม
สิ่งปลูกสราง 
 

1. เจาหนาที่รับคํารอง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. ตรวจสอบสถานที่ภายใน 2 วัน 
4. จพง.ทองถ่ินพิจารณาอนญุาต/ 
ออกใบอนุญาต 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาโฉนดที่ดนิ 
4. ภาพถายสิ่งปลูกสราง 
5. หนังสือยินยอมหรือหนังสือมอบ
อํานาจของเจาของท่ีดิน(ถามี) 

6. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

3 วัน/ราย 

18 งานซอมไฟฟา
สาธารณะ 

1. แจงจุดซอม 
2. เจาหนาออกตรวจสอบ/ซอม 

(ไมมี) 5 วัน/ราย 

19 ซอมถนน 1. แจงจุดซอม 
2. เจาหนาที่ออกตรวจสอบ 
3. เสนอผูบริหารพิจารณา 

(ไมมี) 14 วัน/ราย 

20 ตัดหญาขางถนน
สาธารณะ 

1. แจงจุดหญาข้ึนรก 
2. เจาหนาที่สาํรวจ/ดําเนินการตัด 

 
 

(ไมมี) 7 วัน/ราย 

21 การขอยืม    
วัสดุครุภัณฑ 
ของ อบต. 
 

1.ประชาชนยื่นคํารอง สํานักปลัด 
2.จนท.ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ
พรอม 
3.ปลัด อบต.ลงความเห็น 
4.นายก อบต.หรือผูรับมอบอํานาจ 

(ไมมี) 25   นาที/ราย 



ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

อนุมัติ 
5.จนท.กํากับดูแลการขนยาย 

22 การฉีดพนหมอก
ควันเพื่อกําจัดยุง  
(กรณีเกิด
ไขเลือดออก
ระบาดในพื้นที่
ตําบลแสนไห) 

1.สํานักงานสาธารณสุข  แจงการพน
หมอกควันมายัง อบต. 
2.เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนนิการ
เสนอผูบริหาร    แจงการพนหมอก
ควัน 
3.เจาหนาที่ผูรับผิดชอบประสานงาน
กับสมาชิก อบต.แตละหมูบานให
ดําเนินการพนหมอกควัน 

(ไมมี) 24 ชั่วโมง 

           
 ๔.  วิธีดําเนินการ 

๔.๑  จัดทําโครงการใหสอดคลองกับเปาหมายในแตละดาน 
๔.๒  ประชุมคณะทํางานปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๔.๓  ดําเนินงานตามโครงการ 
๔.๔  ออกประกาศและประชาสัมพันธใหประชาชนไดรับทราบ 
๔.๕  ติดตามประเมินผล 

 

 ๕.  ระยะเวลาดําเนินการ 
 

  1 ตุลาคม 2561 – กันยายน 2562  
              
 ๖.  สถานท่ีดําเนินการ 
 

พ้ืนท่ีในเขตตําบลปราณบุรี 
 

 ๗.  หนวยงานรับผิดชอบ 
 

  ๗.๑  สํานักงานปลัด 
  ๗.๒  กองคลัง 
  ๗.๓  กองชาง 

๗.๔  กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
7.5  กองสวัสดิการสังคม 

 

 ๘.  งบประมาณ 
 

  ไมใชงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 ๙.  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 

๙.๑  ประชาชนมีความพึงพอใจ 
๙.๒  การปฏิบัติงานของเทศบาลมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

  ๙.๓  สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางแทจริง 
  ๙.๔  ประชาชนไดรับประโยชนสูงสุด 

๙.๕  ประชาชนเกิดทัศนคติท่ีดีตอหนวยงาน 
 

 
 

 
 10.  ผูเสนอโครงการ 
 

 
 (นายธงชัย  สมเสนาะ) 

                    หัวหนาสํานักปลัด 
 

 11.  ผูเห็นชอบโครงการ 
 

 
 

 (อภิรมย  สงใย) 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

 
 

 12.  ผูอนุมัติโครงการ  
 

 
 (นายสังวร  มุงดี) 

  นายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 

   


	1 ตุลาคม 2561 – กันยายน 2562
	๖.  สถานที่ดำเนินการ

