
 

 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
เรื่อง  การปรับปรุงการทํางาน และลดข้ันตอน ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

ประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕66 
************************************* 

 
  ดวยองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี ไดปรับปรุงการทํางาน และลดข้ันตอน ระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือบริการประชาชนประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕66 ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2565 – 30 กันยายน 2566 เพ่ือ
เผยแพรประชาสัมพันธการใหบริการตางๆ ใหประชาชนไดทราบ รายละเอียดดังตอไปนี้   
 

ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

1 การรับแจง
เร่ืองราวรองทุกข 

1. เจาหนาที่รับเร่ืองราวรองทุกข 
2. เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่ง
การ 
3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนนิการ 
4. แจงใหผูรองทราบ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

หนังสือรองทุกข กรณีรองทุกข
ทางโทรศัพทใหเจาหนาที่จัดทํา
บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา โดยมี
รายละเอียดเพียงพอที่จะใชเปน
หลักฐานได อาทิ ชื่อ สกุล  ที่อยู
ของผูรอง เร่ืองที่รอง สาเหตุที่
รอง 

แจงตอบรับการดําเนนิการให
ผูรองเรียนทราบภายใน 7 วัน 
นับแตรับเร่ืองราวรองทุกข 

2 บริการศูนย
ขอมูลขาวสาร
ราชการ 

1. กรอกคํารองขอดูขอมูลขาวสาร 
2.เจาหนาที่รีบเร่ืองตรวจขอมูลคําขอ
เสนอหัวหนาพิจารณา 
3. แจงใหผูยื่นคําขอทราบ 

-ไมมี 20 นาที/ราย 

3 การสนับสนนุน้าํ
อุปโภคบริโภค 

1. เจาหนาที่รับคํารอง 
2. ดําเนินการตามหนาทีเ่พื่อใหการ
ชวยเหลือ 

หนังสือคํารองขอรับการ
สนับสนนุน้าํอุปโภคบริโภค 

3 ชม./ราย 

4 การชวยเหลือ
บรรเทาสาธารณ
ภัย 

1. เจาหนาที่รับแจงเหตุสาธารณภัย 
2. ดําเนินการตามหนาที่เพื่อใหการ
ชวยเหลือ 

หนังสือแจงเหตุสาธารณภัยหรือ 
คํารอง/ รับแจงทางโทรศัพท 

ดําเนินการทนัท ี

5 การจดทะเบียน
พาณิชย 
-กรณีตั้งใหม 
ภายใน 30 วัน
นับแตวนัเร่ิม
ประกอบกิจการ 
   
 

1. ผูประกอบการพาณชิยยื่นคําขอ
และกรอกขอมูล (แบบ ท.พ.) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. นายทะเบยีนพิจารณาคําขอและจด
ทะเบียนพาณชิย 
4. ชําระเงินคาธรรมเนียม และรับใบ
ทะเบียนพาณชิย 
 
 
 
 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน และสําเนาทะเบยีน
บานผูขอจดทะเบียนพาณิชย 
2. สําเนาทะเบียนบานที่
ประกอบพาณชิย 
-กรณีผูประกอบการไมไดเปน
เจาของที่ตั้งสํานักงานใหญ ตอง
แนบเอกสารเพิ่ม  ดังนี ้
1. หนังสือใหความยินยอมใหใช
สถานที่ตัง้สาํนักงานใหญ 
2. สําเนาทะเบียนบานเจาของ
ที่ตั้งสํานักงานใหญหรือสัญญา

20  นาที/ราย 



ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

เชา 
3. แผนที่แสดงสถานที่ตั้ง
สํานักงานใหญ 

6 จดทะเบียน
เปลี่ยนแปลง
รายการ 

1. ผูประกอบการพาณชิยยื่นคําขอ
และกรอกขอมูล (แบบ ท.พ.) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. นายทะเบยีนพิจารณาคําขอและจด
ทะเบียนพาณชิย 
4. ชําระเงินคาธรรมเนียม และรับใบ
ทะเบียนพาณชิย 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน และสําเนาทะเบยีน
บานผูขอจดทะเบียน
เปลี่ยนแปลงรายการ 
3. ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริง 

20  นาที/ราย 

7 จดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณชิย
กิจ 
 

1. ผูประกอบการพาณชิยยื่นคําขอ
และกรอกขอมูล (แบบ ท.พ.) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. นายทะเบยีนพิจารณาคําขอและจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณชิยกิจ 
4. ชําระเงินคาธรรมเนียม  

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน และสําเนาทะเบยีน
บาน 
3. ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริง 
 

10  นาที/ราย 

8 การปองกันและ
ควบคุมโรค
ไขเลือดออก
(กรณีพบผูปวย) 
 

1. โรงพยาบาลศูนยสงเสริมสุขภาพฯ 
แจงขอมูลการเกิดโรคไขเลือดออก 
2. ดําเนินการพนหมอกควันนบัแต
วันทีไ่ดรับแจง/ พนคร้ังที ่2 หลังจากนัน้
อีก 7 วัน 

-โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพฯ 
แจงขอมูลใหกับอบต. 

พน 2 คร้ัง/ 1 ราย 
(ระยะหาง 7 วนั) 

9 การขออนุญาต
ประกอบกิจการ
ที่เปนอันตราย
ตอสุขภาพ(130 
ประเภท) 
-ขออนุญาตใหม/ 
ตอใบอนุญาต 

1. จนท.รับคํารอง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. ตรวจสอบสถานประกอบการภายใน 7 
วัน 
4. จพง.ทองถ่ินพิจารณาอนญุาต /
ออกใบอนุญาต 
 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ (ที่
จําเปนในการประกอบการ
อนุญาต) 

20 วัน/ราย 

10 จายเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ ผูพิการ 
และผูติดเชื้อ  
ทุกวันที่ 10 ของ
เดือน 

1. ตรวจสอบการมีชีวิต 
2. ตรวจสอบหลักฐานการแสดงตน 
3. ตรวจสอบหลักฐานการมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจ) 
4. จายเบี้ยยังชพีดวยเงินสด/โอนเงิน
ผานบัญชธีนาคาร 

5. เซ็นรับเงินในใบสาํคัญรับเงิน 

1. บัตรประจําตัวประชาชนฉบบั
จริง 
2. กรณีมอบอํานาจ ตองมี
หนังสือมอบอํานาจพรอมผูมอบ/
ผูรับมอบลงลายมือชื่อ พรอม
พยาน 2 คน 
3. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน,สําเนาทะเบียนบาน
ของผูมอบ ผูรับมอบ คนละ 1 
ชุด 
4.ใบสําคัญรับเงิน 

1 นาที/ราย 

11 ข้ึนทะเบียน
ผูสูงอายุ ผูพิการ 
ภายในเดือน
พฤศจิกายน ของ
ทุกป 

1.ตรวจสอบคุณสมบัติ วนั เดือน ปเกิด 
2.ตรวจสอบภูมิลําเนาตามทะเบียน
บาน 
3.ตรวจสอบการไดรับความชวยเหลือ
จากภาครัฐเปนประจําหรือไม

1.บัตรประจําตัวประชาชนตัว
จริงพรอมสําเนา 
2.ทะเบียนบานตัวจริงพรอม
สําเนา 
3.หลักฐานการโอนยายที่อยู ใน

3 นาที/ราย 



ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

(ขาราชการบํานาญ) 
4.กรอกขอมูลลงทะเบียน ตาม
แบบฟอรมที่กําหนด 
5.เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ
6.เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมตักิารข้ึน
ทะเบียน 

กรณียายที่อยูเขามาในพืน้ที ่
4.กรณีที่ผูสูงอายุ ผูพิการไม
สามารถมาข้ึนทะเบียนดวย
ตนเอง พิจารณาจากเอกสาร
มอบอํานาจ 

12 การจัดเก็บภาษี
บํารุงทองที ่
(กรณีรายเกา) 

1. ผูเปนเจาของที่ดินยืน่แบบแสดง
รายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมีหนาที่เสียภาษีบาํรุงทองที่ชําระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุง
ทองที่(ภ.บ.ท.11) 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษบีํารุง
ทองที่ ปที่ผานมา(ภ.บ.ท.11) 

5 นาที/ราย 

13 การจัดเก็บภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูก
สราง 
(กรณีรายเกา) 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีที่ดินและสิง่ปลูก
สรางยื่นบัตรประจําตัวประชาชน 
2. ยื่นโฉนดที่ดนิ 
3. เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูล 
4. ผูมีหนาที่เสียภาษีชาํระเงินรับ
ใบเสร็จ ทดส.11 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษี
โรงเรือนและที่ดินปที่ผานมา 
(ทดส.11) 

5 นาที/ราย 

14 การจัดเก็บภาษี
ปาย 
(กรณีรายเกา) 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีปาย(ภ.ป.1) พรอม
เอกสารประกอบ 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายชาํระเงิน 
และรับใบเสร็จรับเงนิ(ภ.ป.7) 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษปีายปที่
ผานมา (ภ.ป.7) 

5 นาที/ราย 

15 ขออนุญาต
กอสรางอาคาร, 
ดัดแปลงอาคาร 
 
 
 

1. เจาหนาที่รับคํารอง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. นายชางโยธา ผูอํานวยการกอง
ตรวจสอบแบบแปลนการกอสราง 
4. จพง.ทองถ่ินพิจารณาอนญุาต/ 
ออกใบอนุญาต 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน จํานวน 3 ชุด 
2. สําเนาทะเบียนบาน จาํนวน 
3 ชุด 
3. โฉนดที่ดินพรอมสาํเนา 
จํานวน 3 ชุด 
4. แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
จํานวน 3 ชุด 
5. หนังสือยินยอมหรือหนังสือ
มอบอํานาจของเจาของที่ดนิ  
(ถามี) 
6. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

- 
 

20 วัน/ราย 
 
 
 

 

16 แจงการร้ือถอน
อาคาร 

1. ผูแจงยื่นใบรับแจงเก่ียวกับบาน 
(ถามี) 
2. ตรวจสอบหลักฐานการแจง 
3. พิมพคํารองเก่ียวกับงานทะเบียน
ราษฎร 
4.จําหนายรายการบาน(ประทับตรา 
จําหนาย หรือรื้อถอน) 

1. ใบรับแจงเก่ียวกับบาน(ถามี) 
2. บัตรประจําตัวผูแจง(เจาบาน) 
3. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่
ร้ือถอน 
4. รูปถายตัวอาคารอยางนอย  
2 รูป (ดานหนา,ดานขาง) 

5 นาที/ราย 



ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

17 การออกหนังสือ
รับรองท่ีดินพรอม
สิ่งปลูกสราง 
 

1. เจาหนาที่รับคํารอง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. ตรวจสอบสถานที่ภายใน 2 วัน 
4. จพง.ทองถ่ินพิจารณาอนญุาต/ 
ออกใบอนุญาต 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาโฉนดที่ดนิ 
4. ภาพถายสิ่งปลูกสราง 
5. หนังสือยินยอมหรือหนังสือมอบ
อํานาจของเจาของท่ีดิน(ถามี) 

6. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

3 วัน/ราย 

18 งานซอมไฟฟา
สาธารณะ 

1. แจงจุดซอม 
2. เจาหนาออกตรวจสอบ/ซอม 

(ไมมี) 5 วัน/ราย 

19 ซอมถนน 1. แจงจุดซอม 
2. เจาหนาที่ออกตรวจสอบ 
3. เสนอผูบริหารพิจารณา 

(ไมมี) 14 วัน/ราย 

20 ตัดหญาขางถนน
สาธารณะ 

1. แจงจุดหญาข้ึนรก 
2. เจาหนาที่สาํรวจ/ดําเนินการตัด 

(ไมมี) 7 วัน/ราย 

21 การขอยืม    
วัสดุครุภัณฑ 
ของ อบต. 
 

1.ประชาชนยื่นคํารอง สํานักปลัด 
2.จนท.ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ
พรอม 
3.ปลัด อบต.ลงความเห็น 
4.นายก อบต.หรือผูรับมอบอํานาจ 
อนุมัติ 
5.จนท.กํากับดูแลการขนยาย 

(ไมมี) 25   นาที/ราย 

22 การฉีดพนหมอก
ควันเพื่อกําจัดยุง  
(กรณีเกิด
ไขเลือดออก
ระบาดในพื้นที่
ตําบลแสนไห) 

1.สํานักงานสาธารณสุข  แจงการพน
หมอกควันมายัง อบต. 
2.เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนนิการ
เสนอผูบริหาร    แจงการพนหมอก
ควัน 
3.เจาหนาที่ผูรับผิดชอบประสานงาน
กับสมาชิก อบต.แตละหมูบานให
ดําเนินการพนหมอกควัน 

(ไมมี) 24 ชั่วโมง 

 
  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 
 
 

        ประกาศ  ณ  วันท่ี  30  เดือนกันยายน  พ.ศ.  ๒๕65 
      

 
 

(นายบํารุง ตรีเพชร) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

 
 
 



 
โครงการปรับปรุงการทํางาน และลดข้ันตอน ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

ประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕66 
………………………………. 

๑. หลักการและเหตุผล 

   องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีเปนหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินรูปแบบหนึ่งท่ีทํางานใกลชิดกับ
ประชาชนเปนอยางมาก รูถึงปญหาและความตองการของประชาชนไดเปนอยางดี องคการบริหารสวนตําบล มีภารกิจหนาท่ี
ในการจัดทําบริหารสาธารณะตางๆ จัดการบําบัดทุกข บํารุงสุข พัฒนาความเปนอยู คุณภาพชีวิต เศรษฐกิจสังคมแกทองถ่ิน 
เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนโดยสวนรวม  ซ่ึงแนวทางการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีไดยึด
ประชาชนเปนศูนยกลางในการบริหารจัดการ โดยใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารงานขององคการบริหารสวน
ตําบลใหมากท่ีสุด โดยยึดหลักและแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี    
   ดังนั้น องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี โดยคณะผูบริหาร ปลัดองคการบริหารสวนตําบลและหัวหนาสวนการ
บริหารงาน จึงไดใหความสําคัญ ในการปรับปรุงกระบวนการทํางานและลดข้ันตอน ระยะเวลาการปฏิบัติงานในสวนท่ี
เก่ียวของกับการใหบริการแกประชาชนเปนหลัก ใหมีระยะเวลาสั้นลงเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชนใหไดรับความ
สะดวก รวดเร็ว  มีความพึงพอใจในการใหบริการของหนวยงาน  จึงไดจัดทําโครงการนี้ข้ึนมา เพ่ือเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงกระบวนการทํางานขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี ใหประชาชนไดรับประโยชนสูงสุด 

 

๒. วัตถุประสงค 
   ๒.๑  เพ่ือใหประชาชนไดรับความสะดวก รวดเร็วและถูกตองในการติดตอราชการ 
       ๒.๒  เพ่ือปรับปรุงกระบวนการการทํางานขององคการบริหารสวนตําบลใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  2.3.  เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนใหตรงตามความตองการอยาง แทจริง 

 

๓. เปาหมาย 

   ๓.๑ ปรับปรุงกระบวนการทํางานและลดข้ันตอน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชน 
ขององคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี  อําเภอปราณบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ 

(จํานวน 22 กระบวนงาน) 

ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

1 การรับแจง
เร่ืองราวรองทุกข 

1. เจาหนาที่รับเร่ืองราวรองทุกข 
2. เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่ง
การ 
3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนนิการ 
4. แจงใหผูรองทราบ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

หนังสือรองทุกข กรณีรองทุกข
ทางโทรศัพทใหเจาหนาที่จัดทํา
บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา โดยมี
รายละเอียดเพียงพอที่จะใชเปน
หลักฐานได อาทิ ชื่อ สกุล  ที่อยู
ของผูรอง เร่ืองที่รอง สาเหตุที่
รอง 

แจงตอบรับการดําเนนิการให
ผูรองเรียนทราบภายใน 7 วัน 
นับแตรับเร่ืองราวรองทุกข 

2 บริการศูนย
ขอมูลขาวสาร
ราชการ 

1. กรอกคํารองขอดูขอมูลขาวสาร 
2.เจาหนาที่รีบเร่ืองตรวจขอมูลคําขอ
เสนอหัวหนาพิจารณา 
3. แจงใหผูยื่นคําขอทราบ 
 

-ไมมี 20 นาที/ราย 

3 การสนับสนนุน้าํ
อุปโภคบริโภค 

1. เจาหนาที่รับคํารอง 
2. ดําเนินการตามหนาที่เพื่อใหการ
ชวยเหลือ 

หนังสือคํารองขอรับการ
สนับสนนุน้าํอุปโภคบริโภค 

3 ชม./ราย 



ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

4 การชวยเหลือ
บรรเทาสาธารณ
ภัย 

1. เจาหนาที่รับแจงเหตุสาธารณภัย 
2. ดําเนินการตามหนาที่เพื่อใหการ
ชวยเหลือ 

หนังสือแจงเหตุสาธารณภัยหรือ 
คํารอง/ รับแจงทางโทรศัพท 

ดําเนินการทนัท ี

5 การจดทะเบียน
พาณิชย 
-กรณีตั้งใหม 
ภายใน 30 วัน
นับแตวนัเร่ิม
ประกอบกิจการ 
   
 

1. ผูประกอบการพาณชิยยื่นคําขอ
และกรอกขอมูล (แบบ ท.พ.) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. นายทะเบยีนพิจารณาคําขอและจด
ทะเบียนพาณชิย 
4. ชําระเงินคาธรรมเนียม และรับใบ
ทะเบียนพาณชิย 
 
 
 
 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน และสําเนาทะเบยีน
บานผูขอจดทะเบียนพาณิชย 
2. สําเนาทะเบียนบานที่
ประกอบพาณชิย 
-กรณีผูประกอบการไมไดเปน
เจาของที่ตั้งสํานักงานใหญ ตอง
แนบเอกสารเพิ่ม  ดังนี ้
1. หนังสือใหความยินยอมใหใช
สถานที่ตัง้สาํนักงานใหญ 
2. สําเนาทะเบียนบานเจาของ
ที่ตั้งสํานักงานใหญหรือสัญญา
เชา 
3. แผนที่แสดงสถานที่ตั้ง
สํานักงานใหญ 

20  นาที/ราย 

6 จดทะเบียน
เปลี่ยนแปลง
รายการ 

1. ผูประกอบการพาณชิยยื่นคําขอ
และกรอกขอมูล (แบบ ท.พ.) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. นายทะเบยีนพิจารณาคําขอและจด
ทะเบียนพาณชิย 
4. ชําระเงินคาธรรมเนียม และรับใบ
ทะเบียนพาณชิย 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน และสําเนาทะเบยีน
บานผูขอจดทะเบียน
เปลี่ยนแปลงรายการ 
3. ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริง 

20  นาที/ราย 

7 จดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณชิย
กิจ 
 

1. ผูประกอบการพาณชิยยื่นคําขอ
และกรอกขอมูล (แบบ ท.พ.) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. นายทะเบยีนพิจารณาคําขอและจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณชิยกิจ 
4. ชําระเงินคาธรรมเนียม  
 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน และสําเนาทะเบยีน
บาน 
3. ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริง 
 

10  นาที/ราย 

8 การปองกันและ
ควบคุมโรค
ไขเลือดออก
(กรณีพบผูปวย) 
 
 

1. โรงพยาบาลศูนยสงเสริมสุขภาพฯ 
แจงขอมูลการเกิดโรคไขเลือดออก 
2. ดําเนินการพนหมอกควันนบัแต
วันทีไ่ดรับแจง/ พนคร้ังที ่2 หลังจากนัน้
อีก 7 วัน  
 
 
 
 

-โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพฯ 
แจงขอมูลใหกับอบต. 

พน 2 คร้ัง/ 1 ราย 
(ระยะหาง 7 วนั) 

9 การขออนุญาต
ประกอบกิจการ
ที่เปนอันตราย

1. จนท.รับคํารอง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. ตรวจสอบสถานประกอบการภายใน 7 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 

20 วัน/ราย 



ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

ตอสุขภาพ(130 
ประเภท) 
-ขออนุญาตใหม/ 
ตอใบอนุญาต 

วัน 
4. จพง.ทองถ่ินพิจารณาอนญุาต /
ออกใบอนุญาต 
 

3. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ (ที่
จําเปนในการประกอบการ
อนุญาต) 

10 จายเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ ผูพิการ 
และผูติดเชื้อ  
ทุกวันที่ 10 ของ
เดือน 

1. ตรวจสอบการมีชีวิต 
2. ตรวจสอบหลักฐานการแสดงตน 
3. ตรวจสอบหลักฐานการมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจ) 
4. จายเบี้ยยังชพีดวยเงินสด/โอนเงิน
ผานบัญชธีนาคาร 

5. เซ็นรับเงินในใบสาํคัญรับเงิน 

1. บัตรประจําตัวประชาชนฉบบั
จริง 
2. กรณีมอบอํานาจ ตองมี
หนังสือมอบอํานาจพรอมผูมอบ/
ผูรับมอบลงลายมือชื่อ พรอม
พยาน 2 คน 
3. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน,สําเนาทะเบียนบาน
ของผูมอบ ผูรับมอบ คนละ 1 
ชุด 
4.ใบสําคัญรับเงิน 

1 นาที/ราย 

11 ข้ึนทะเบียน
ผูสูงอายุ ผูพิการ 
ภายในเดือน
พฤศจิกายน ของ
ทุกป 

1.ตรวจสอบคุณสมบัติ วนั เดือน ปเกิด 
2.ตรวจสอบภูมิลําเนาตามทะเบียน
บาน 
3.ตรวจสอบการไดรับความชวยเหลือ
จากภาครัฐเปนประจําหรือไม
(ขาราชการบํานาญ) 
4.กรอกขอมูลลงทะเบียน ตาม
แบบฟอรมที่กําหนด 
5.เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ
6.เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมตักิารข้ึน
ทะเบียน 

1.บัตรประจําตัวประชาชนตัว
จริงพรอมสําเนา 
2.ทะเบียนบานตัวจริงพรอม
สําเนา 
3.หลักฐานการโอนยายที่อยู ใน
กรณียายที่อยูเขามาในพืน้ที ่
4.กรณีที่ผูสูงอายุ ผูพิการไม
สามารถมาข้ึนทะเบียนดวย
ตนเอง พิจารณาจากเอกสาร
มอบอํานาจ 

3 นาที/ราย 

12 การจัดเก็บบํารุง
ทองที ่
(กรณีรายเกา) 

1. ผูเปนเจาของที่ดินยืน่แบบแสดง
รายการที่ดิน(ภ.บ.ท.5) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมีหนาที่เสียภาษีบาํรุงทองที่ชําระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุง
ทองที่(ภ.บ.ท.11) 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษบีํารุง
ทองที่ ปที่ผานมา(ภ.บ.ท.11) 

5 นาที/ราย 

13 การจัดเก็บภาษี
โรงเรือนและ
ที่ดิน 
(กรณีรายเกา) 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี
โรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.2) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินชาํระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน
คาภาษีโรงเรียน(ภ.ร.ด.12) 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษี
โรงเรือนและที่ดินปที่ผานมา
(ภ.ร.ด.12) 

5 นาที/ราย 

14 การจัดเก็บภาษี
ปาย 
(กรณีรายเกา) 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีปาย(ภ.ป.1) พรอม
เอกสารประกอบ 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษปีายปที่

5 นาที/ราย 



ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายชาํระเงิน 
และรับใบเสร็จรับเงนิ(ภ.ป.7) 

ผานมา (ภ.ป.7) 

15 ขออนุญาต
กอสรางอาคาร, 
ดัดแปลงอาคาร 
 
 
 

1. เจาหนาที่รับคํารอง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. นายชางโยธา ผูอํานวยการกอง
ตรวจสอบแบบแปลนการกอสราง 
4. จพง.ทองถ่ินพิจารณาอนญุาต/ 
ออกใบอนุญาต 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน จํานวน 3 ชุด 
2. สําเนาทะเบียนบาน จาํนวน 
3 ชุด 
3. โฉนดที่ดินพรอมสาํเนา 
จํานวน 3 ชุด 
4. แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
จํานวน 3 ชุด 
5. หนังสือยินยอมหรือหนังสือ
มอบอํานาจของเจาของที่ดนิถา
มี) 
6. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

- 
 

20 วัน/ราย 
 
 
 

 

16 แจงการร้ือถอน
อาคาร 

1. ผูแจงยื่นใบรับแจงเก่ียวกับบาน(ถา
มี) 
2. ตรวจสอบหลักฐานการแจง 
3. พิมพคํารองเก่ียวกับงานทะเบียน
ราษฎร 
4.จําหนายรายการบาน(ประทับตรา 
จําหนาย หรือรื้อถอน) 

1. ใบรับแจงเก่ียวกับบาน(ถามี) 
2. บัตรประจําตัวผูแจง(เจาบาน) 
3. ทะเบียนบานฉบับเจาบานที่
ร้ือถอน 
4. รูปถายตัวอาคารอยางนอย  
2 รูป (ดานหนา,ดานขาง) 

5 นาที/ราย 

17 การออกหนังสือ
รับรองท่ีดินพรอม
สิ่งปลูกสราง 
 

1. เจาหนาที่รับคํารอง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. ตรวจสอบสถานที่ภายใน 2 วัน 
4. จพง.ทองถ่ินพิจารณาอนญุาต/ 
ออกใบอนุญาต 

1. สําเนาบัตรประจาํตัว
ประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สําเนาโฉนดที่ดนิ 
4. ภาพถายสิ่งปลูกสราง 
5. หนังสือยินยอมหรือหนังสือมอบ
อํานาจของเจาของท่ีดิน(ถามี) 
6. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

3 วัน/ราย 

18 งานซอมไฟฟา
สาธารณะ 

1. แจงจุดซอม 
2. เจาหนาออกตรวจสอบ/ซอม 

(ไมมี) 5 วัน/ราย 

19 ซอมถนน 1. แจงจุดซอม 
2. เจาหนาที่ออกตรวจสอบ 
3. เสนอผูบริหารพิจารณา 

(ไมมี) 14 วัน/ราย 

20 ตัดหญาขางถนน
สาธารณะ 

1. แจงจุดหญาข้ึนรก 
2. เจาหนาที่สาํรวจ/ดําเนินการตัด 

 
 

(ไมมี) 7 วัน/ราย 

21 การขอยืม    
วัสดุครุภัณฑ 
ของ อบต. 

 

1.ประชาชนยื่นคํารอง สํานักปลัด 
2.จนท.ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ
พรอม 
3.ปลัด อบต.ลงความเห็น 

(ไมมี) 25   นาที/ราย 



ลําดับ 
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ 

4.นายก อบต.หรือผูรับมอบอํานาจ 
อนุมัติ 
5.จนท.กํากับดูแลการขนยาย 

22 การฉีดพนหมอก
ควันเพื่อกําจัดยุง  
(กรณีเกิด
ไขเลือดออก
ระบาดในพื้นที่
ตําบลแสนไห) 

1.สํานักงานสาธารณสุข  แจงการพน
หมอกควันมายัง อบต. 
2.เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนนิการ
เสนอผูบริหาร    แจงการพนหมอก
ควัน 
3.เจาหนาที่ผูรับผิดชอบประสานงาน
กับสมาชิก อบต.แตละหมูบานให
ดําเนินการพนหมอกควัน 

(ไมมี) 24 ชั่วโมง 

           
 ๔.  วิธีดําเนินการ 

๔.๑  จัดทําโครงการใหสอดคลองกับเปาหมายในแตละดาน 
๔.๒  ประชุมคณะทํางานปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๔.๓  ดําเนินงานตามโครงการ 
๔.๔  ออกประกาศและประชาสัมพันธใหประชาชนไดรับทราบ 
๔.๕  ติดตามประเมินผล 

 

 ๕.  ระยะเวลาดําเนินการ 
 

  1 ตุลาคม 2565 – กันยายน 2566  
              
 ๖.  สถานท่ีดําเนินการ 
 

พ้ืนท่ีในเขตตําบลปราณบุรี 
 

 ๗.  หนวยงานรับผิดชอบ 
 

  ๗.๑  สํานักงานปลัด 
  ๗.๒  กองคลัง 
  ๗.๓  กองชาง 

๗.๔  กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
7.5  กองสวัสดิการสังคม 

 

 ๘.  งบประมาณ 
 

  ไมใชงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 ๙.  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 

๙.๑  ประชาชนมีความพึงพอใจ 
๙.๒  การปฏิบัติงานของเทศบาลมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

  ๙.๓  สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางแทจริง 
  ๙.๔  ประชาชนไดรับประโยชนสูงสุด 

๙.๕  ประชาชนเกิดทัศนคติท่ีดีตอหนวยงาน 
 

 10.  ผูเสนอโครงการ 
 

 
 (นายธงชัย  สมเสนาะ) 

                    หัวหนาสํานักปลัด 
 

 11.  ผูเห็นชอบโครงการ 
 

 
 

 (นางสาวชริตา วรรณศรี) 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

 
 

 12.  ผูอนุมัติโครงการ  
 

 
(นายบํารุง ตรีเพชร) 

  นายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 

   


	1 ตุลาคม 2565 – กันยายน 2566
	๖.  สถานที่ดำเนินการ

