
คํานํา 

 

  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

๒๕๕๘   ตามมาตรา  ๗   ไดกําหนดให   “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต  

ผูอนุญาตจะตองทําคูมือสําหรับประชาชน”  โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุน

ของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลด

การใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ  

  องคการบริหารสวนตําบลกลาง ไดจัดทําคูมือสําหรับประชาชนแลวจํานวน 15 กระบวนงาน 

และไดจัดทําเพ่ิมเติมคูมือสําหรับประชาชนเพ่ิมเติมอีก จํานวน       กระบวนงาน  ประกอบดวยภารกิจงานใน

การบริการประชาชนตามอํานาจหนาท่ี เพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับประชาชนท่ีมาติดตอราชการ รับทราบ

ข้ันตอน ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตขององคการบริหารสวนตําบลกลาง 

 

        องคการบริหารสวนตําบลกลาง 

              มีนาคม ๒๕61 



๒ 

 

สารบัญ 

 

           เรื่อง               หนา 

ขอมูลเก่ียวกับศักยภาพของทองถ่ิน       ๑ 

งานจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี       ๖ 

งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน       ๗ 

งานจัดเก็บภาษีปาย        ๘ 

งานการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ    ๙ 

งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  ๑๐ 

งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด       ๑๑ 

งานการขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ    ๑๒ 

งานการขออนุญาตกอสรางอาคาร       ๑๓ 

งานสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค       ๑๔ 

งานรับแจงเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน      ๑๕ 

งานการบริการขอมูลขาวสาร       ๑๖ 

งานการบริการขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ     ๑๗ 

งานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย/การรักษาความสงบเรียบรอย/การสงเคราะหผูประสบภัย ๑๘ 

งานการบริการผูสูงอายุ        ๒๐ 

งานการบริการจดทะเบยีนพาณิชย       ๒๑ 

งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย       ๒๓ 

ตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล    



๓ 

 

ขอมูลเกี่ยวกับศักยภาพของทองถิ่น 
๑.  โครงสรางองคการบริหารสวนตําบล 

        โครงสรางและการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบลกลาง  แบงเปน ๒ ฝาย  คือ 
๑.  สภาองคการบริหารสวนตําบล 
๒.  นายกองคการบริหารสวนตําบล 
 

            สภาองคการบริหารสวนตําบล 
สภาองคการบริหารสวนตําบล  ประกอบดวยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลท่ีมาจากการ

เลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในหมูบานละ ๆ  ๒   คน  โดยสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลมีวาระดํารง
ตําแหนง ๔  ป 
            สภาองคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีดังนี้ 

(๑) ใหความเห็นชอบแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล เพ่ือเปนแนวทางในการบริหาร 
กิจการขององคการบริหารสวนตําบล 
  (๒)  พิจารณาและใหความเห็นชอบรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล รางขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป และรางขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 

  (๓)  ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามกฎหมาย  
นโยบาย แผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล ขอบัญญัติ ระเบียบ และขอบังคับของทางราชการ 

 

 นายกองคการบริหารสวนตําบล 
                 นายกองคการบริหารสวนตําบล  มาจากการเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในเขตองคการ
บริหารสวนตําบล มีวาระอยูในตําแหนงคราวละ ๔ ป   
                 นายกองคการบริหารสวนตําบล อาจแตงตั้งรองนายกองคการบริหารสวนตําบลไดไมเกินสอง
คน และอาจแตงตั้งเลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบลไดหนึ่งคน 
 
นายกองคการบริหารสวนตําบล  มีอํานาจหนาท่ีดังนี้ 

(๑)  กําหนดนโยบายโดยไมขัดตอกฎมาย  และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององคการบริหาร   
สวนตําบลใหเปนไปตามกฎหมาย  นโยบาย  แผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล ขอบัญญัติ ระเบียบ และ
ขอบังคับทางราชการ 

(๒)  สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององคการบริหารสวนตําบล 
(๓)  แตงตั้งและถอดถอนรองนายกองคการบริหารสวนตําบลและเลขานุการนายกองคการบริหาร 

สวนตําบล 
(๔)  วางระเบียบเพ่ือใหงานขององคการบริหารสวนตําบลเปนไปดวยความเรียบรอย 
(๕)  รักษาการใหเปนไปตามขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล 
(๖)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัติและกฎหมายอ่ืน 

 

  ๒. บทบาทและอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล 
                องคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจหนาท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล 
พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปจจุบัน  ดังนี้ 



๔ 

 

   มาตรา  ๖๖   องคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ  
สังคม  และวฒันธรรม  

มาตรา ๖๗  ภายใตบังคับกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบล มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการ 
บริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ 
  (๑)  จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก 

(๒)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะรวมท้ังกําจัดมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 

(๓)  ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
(๔)  ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕)  สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖)  สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ ผูพิการ 
(๗)  คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
(๘)  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
(๙)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความ 

จําเปนและสมควร 
            มาตรา  ๖๘  ภายใตบังคับกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบลอาจจัดทํากิจการในเขต
องคการบริหารสวนตําบล ดังตอไปนี้ 

(๑)  ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒)  ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 
(๓)  จัดใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
(๔)  ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 
(๕)  ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ 
(๖)  สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗)  บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘)  การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
(๙)  หาผลประโยชนจากทรัพยสนิขององคการบริหารสวนตําบล 
(๑๐)  ใหมีตลาด  ทาเทียบเรือ  และทาขาม 
(๑๑)  กิจการเก่ียวกับการพาณิชย 
(๑๒)  การทองเท่ียว 
(๑๓)  การผังเมือง  

 

                   องคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจหนาท่ีตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการ
กระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒   ดังนี้ 
   มาตรา ๑๖  องคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจและหนาท่ีในการจัดระบบบริการสาธารณะ
เพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเองดังนี้ 

(๑)  การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง 
(๒)  การจัดใหมีและบํารุงรักษาทางบก ทางน้ํา และทางระบายน้ํา 



๕ 

 

(๓)  การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ 
(๔)  การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืน ๆ  
(๕)  การสาธารณูปการ 
(๖)  การสงเสริม การฝก และประกอบอาชีพ 
(๗)  การพาณิชย และการสงเสริมการลงทุน 
(๘)  การสงเสริมการทองเท่ียว 
(๙)  การจัดการศึกษา 
(๑๐)  การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส 
(๑๑)  การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของ 

ทองถ่ิน 
(๑๒)  การปรับปรุงแหลงชมุชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย 
(๑๓)  การจัดใหมีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
(๑๔)   การสงเสริมการกีฬา 
(๑๕)  การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖)  สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรในการพัฒนาทองถ่ิน 
(๑๗)  การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
(๑๘)  การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย 
(๑๙)  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐)  การจัดใหมีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑)  การควบคุมการเลี้ยงสัตว 
(๒๒)  การจัดใหมีและควบคุมการฆาสัตว 
(๒๓)  การรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรยีบรอย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

สถานท่ีอ่ืน ๆ 
(๒๔)  การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดลอม 
(๒๕)  การผังเมือง 
(๒๖)  การขนสงและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗)  การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
(๒๘)  การควบคุมอาคาร 
(๒๙)  การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐)   การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิตและ ทรัพยสิน 
(๓๑)  กิจการอ่ืนใดท่ีเปนผลประโยชนของประชาชนในทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศ 

กําหนด 
 

๓. โครงสรางการจัดแบงสวนราชการและการบริหารบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล 
การจัดโครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลกลาง  ประกอบดวย 



๖ 

 

๑. สํานักปลัด 
มีหัวหนาสํานักปลัดเปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสํานักปลัด

องคการบริหารสวนตําบล  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ 
งานวางแผนอัตรากําลัง  งานกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือน  งานบรรจุ แตงตั้งการเลื่อน

ระดับ  งานโอน ยาย  งานทะเบียนประวัติและบัตร  งานฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร  งานประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและพิจารณาความดีความชอบ  งานดําเนินการทางวินัย  งานเก่ียวกับการออกจากราชการ  งาน
เสนอขอ เครื่องราชอิสริยาภรณ  และประกาศเกียรติคุณ  งานธุรการ  งานสารบรรณกลาง  งานรัฐพิธี  พิธีการ
ตาง ๆ  งานประชาสัมพันธหนวยงาน  งานรับรอง งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยสถานท่ีราชการ   
งานดานนิติการ   และดําเนินคดี   งานเก่ียวกับตราขอบัญญัติ ระเบียบของหนวยงาน  งานเก่ียวกับขอมูล
ขาวสารงานเก่ียวกับเรื่องราวรองทุกข  งานเก่ียวกับการถายโอนภารกิจตาม พระราชบัญญัติกําหนดแผนและ
ข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  งานเก่ียวกับการประชุมสภา
องคการบริหารสวนตําบล  งานเก่ียวกับการประชุมกรรมการตาง ๆ  งานสิทธิสวัสดิการ  ทะเบียนประวัติ  การ
พัฒนาอบรมสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล  งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน  งานสงเสริม
ประชาธิปไตย  งานเลือกตั้งนายกองคการบริหารสวนตําบลและสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล  งาน
จัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล  งานจัดทําระบบขอมูล (ศูนยขอมูล) งานจัดทําขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป/รายจายเพ่ิมเติม  งานเก่ียวกับโครงการเงินอุดหนุนตาง ๆ  งานโครงการตาม
พระราชดําริ  งานการจัดการสิ่งแวดลอม  งานประสานหนวยงานตาง ๆ ราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ี
ของสวนราชการใด  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 

 

๒. กองคลัง 
มีผูอํานวยการกองคลังองคการบริหารสวนตําบลเปนผูบังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการ 

ปฏิบัติราชการของกองคลังองคการบริหารสวนตําบล  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานการเบิกจาย รับ นําสง 
เก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจายและอนุมัติฎีกา งาน
เก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน และเงินอ่ืน ๆ งานคําขอเบิกเงิน สวัสดิการตาง ๆ งานจัดทําบัญชี งาน
ทะเบียนคุมรายได รายจายทุกประเภทและจัดทําทะเบียนคุมเงิน งานจัดทํางบทดลอง งบแสดงฐานะทาง
การเงิน งบทรัพยสิน งบหนี้สิน-เจาหนี้ และเงินสะสมประจําเดือนประจําป งานจัดทําขอมูลสถิติการคลัง งาน
ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ งานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง จัดหาพัสดุ งานเก่ียวกับการซอมแซม บํารุงรักษา
พัสดุ งานจําหนายพัสดุ ครุภัณฑ หรือทรัพยสิน งานการควบคุมรับ จายพัสดุ งานตรวจสอบการรับ จายพัสดุ
ประจําป งานเก่ียวของกับทรัพยสิน งานจัดเก็บภาษีงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 
 

๓. กองชาง 
มีผูอํานวยการกองชางองคการบริหารสวนตําบลเปนผูบังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติราชการของกองโยธาองคการบริหารสวนตําบล  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ     
งานสํารวจและจัดทําโครงการ งานออกแบบและเขียนแบบ งานตรวจสอบการกอสราง งาน

รวบรวมจัดเก็บประวัติโครงการตาง ๆ งานการควบคุมอาคาร งานจัดทําแผนท่ีและแผนผังตาง ๆ งานประมาณ
การโครงการตาง ๆ งานเก่ียวกับการประชาสัมพันธเก่ียวกับผลงานของกองชาง งานกําหนดราคากลางของวัสดุ
และงานตาง ๆ ของทองถ่ิน งานวางแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุง งานควบคุมการกอสราง 
งานคุมการซอมแซมและบํารุงรักษาพัสดุและทรัพยสิน งานเก่ียวกับการสาธารณูปโภค งานเก่ียวกับการปองกัน



๗ 

 

และบรรเทาสาธารณภัย งานระบายน้ํา งานสนามกีฬาองคการบริหารสวนตําบล งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของและ
ไดรับมอบหมาย 

 

๔. สวนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
นักวิชาการศึกษารักษาราชการแทนหัวหนาสวนการศึกษาฯ  เปนผูบังคับบัญชาและ

รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสวนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ 
งานสงเสริมการกีฬา  วัฒนธรรม  จารีตประเพณีและภูมิปญญาทองถ่ิน  งานสงเสริม

การศึกษา  งานสังคมสงเคราะห  งานหองสมุดประชาชน  งานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

๕. สวนสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลรักษาราชการแทนหัวหนาสวนสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม  เปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  มี
หนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ 
         งานใหบริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอ่ืน  งานศูนยบริการสาธารณสุข  การสงเสริม
สุขภาพ  การปองกันและบําบัดโรค  การกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  การควบคุมบําบัดน้ําเสีย  การดูแล
รักษา สวนสาธารณะ  ปองกันและบําบัดยาเสพติด  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 

อัตรากําลังพนักงานสวนตําบลและลูกจาง 
๑.  พนักงานสวนตําบล  จํานวน   ๑7 คน 

๒.  ลูกจางประจํา  จํานวน     ๒ คน 

๓.  พนักงานจาง ตามภารกิจ จํานวน   ๑๙ คน 

๔.  พนักงานจางท่ัวไป  จํานวน   ๑๙     คน 

๕.  พนักงานจางเหมา  จํานวน   ๑๐     คน 

    รวมท้ังสิ้น  ๖๕     คน 



๘ 

 

งานจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ (แกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 
 

           ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบาน 
  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองท่ีปท่ีผานมา (ภ.ร.ด. ๑๑) 
 

 ๔.  สถานท่ีติดตอ  งานจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลกลาง     

                โทร ๐-4586-6655 ตอ ๑6  โทรสาร ๐-4586-6629   

ผูชําระภาษีฯ แจงความจํานงขอชําระภาษี 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจาหนาท่ีแจงประเมินภาษี 

ผูชําระภาษีกรอกขอมูลแสดงรายการภาษี 

เจาหนาท่ีรับชําระคาภาษีพรอมออกใบเสร็จรับเงิน 



๙ 

 

งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ (แกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๕ พ.ศ. 
๒๕๓๔) 
 

           ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบาน 
  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินคาภาษีโรงเรือนและท่ีดินปท่ีผานมา (ภ.ร.ด. ๑๒) 
 

 ๔.  สถานท่ีติดตอ  งานจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลกลาง     

                โทร ๐-4586-6655 ตอ ๑6  โทรสาร ๐-4586-6629  

ผูชําระภาษีฯ แจงความจํานงขอชําระภาษี 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจาหนาท่ีแจงประเมินภาษี 

ผูชําระภาษีกรอกขอมูลแสดงรายการภาษี 

เจาหนาท่ีรับชําระคาภาษีพรอมออกใบเสร็จรับเงิน 



๑๐ 

 

งานจัดเก็บภาษีปาย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๓๔) 
 

           ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบาน 
  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปท่ีผานมา (ภ.ป. ๗) 
 

 ๔.  สถานท่ีติดตอ  งานจัดเก็บรายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลกลาง     

                โทร ๐-4586-6655 ตอ ๑6  โทรสาร ๐-4586-6629   

ผูชําระภาษีฯ แจงความจํานงขอชําระภาษี 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจาหนาท่ีแจงประเมินภาษี 

ผูชําระภาษีกรอกขอมูลแสดงรายการภาษี 

เจาหนาท่ีรับชําระคาภาษีพรอมออกใบเสร็จรับเงิน 



๑๑ 

 

งานการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๒๐ วัน/ราย 
 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
  ๓.๒  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูแทนนิติบุคคล (กรณีผูขอเปนนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนรานคา (กรณีท่ีมี) 
  ๓.๒  หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบ กรณีผู
ขอรับใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 
 

 ๔.  สถานท่ีติดตอ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลกลาง     

                โทร ๐-4586-6655 ตอ ๑6 โทรสาร ๐-4586-6629  

 

ผูขออนุญาตยื่นคาํขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพพรอมเอกสาร   

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจาหนาท่ี รพสต. รวมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะนําดานสุขาภิบาล 

 

เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม  พรอมรับใบอนุญาต 
 



๑๒ 

 

งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๒๐ วนั/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
  ๓.๒  ใบรับรองแพทยผูประกอบอาหาร (กรณีเปนรานอาหาร) 
  ๓.๓  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูแทนนิติบุคคล (กรณีผูขอเปนนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนรานคา (กรณีท่ีมี) 
  ๓.๔  หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบ กรณีผู
ขอรับใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 
  ๓.๕  รูปถายหนาตรงครึ่งตัว ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดําของเจาของกิจการ ขนาด ๑ x ๑ นิ้ว 
กิจการละ ๒ รูป 
 

 ๔.  สถานท่ีติดตอ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลกลาง     

                โทร ๐-4586-6655 ตอ ๑6  โทรสาร ๐-4586-6629   

ผูขออนุญาตยื่นคาํขออนุญาตจดัตัง้สถานท่ีจําหนาย
อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พรอมเอกสาร   

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจาหนาท่ี รพสต. รวมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะนําดานสุขาภิบาล 

 

เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม  พรอมรับใบอนุญาต 
 



๑๓ 

 

งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๒๐ วนั/ราย 
 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
  ๓.๒  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูแทนนิติบุคคล (กรณีผูขอเปนนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนรานคา (กรณีท่ีมี) 
  ๓.๒  หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบ กรณีผู
ขอรับใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 
 
 
 
 

ผูขออนุญาตยื่นคาํขออนุญาตจดัตัง้ตลาด  

พรอมเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจาหนาท่ี รพสต. รวมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะนําดานสุขาภิบาล 

 

เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม  พรอมรับใบอนุญาต 
 



๑๔ 

 

 ๔.  สถานท่ีติดตอ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลกลาง    

โทร ๐-4586-6655 ตอ 16  โทรสาร ๐-4586-6629  งานการขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทาง

สาธารณะ 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 
  -  พระราชบัญญัติ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดง ข้ันตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๒๐ วนั/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
  ๓.๒  หนังสือมอบอํานาจ (กรณีใหบุคคลอ่ืนดําเนินการยื่นคําขอแทน) 
 

 ๔.  สถานท่ีติดตอ  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลกลาง     

                โทร ๐-4586-6655 ตอ 16  โทรสาร ๐-4586-6629   

ผูขออนุญาตยื่นคาํขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือ
ทางสาธารณะ พรอมเอกสาร   

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจาหนาท่ี รพสต. รวมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะนําดานสุขาภิบาล 

 

เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม  พรอมรับใบอนุญาต 
 



๑๕ 

 

 

 

 

งานการขออนุญาตกอสรางอาคาร 
 ๑.  เอกสาร/ หลักฐานการอางอิง 
  -  พระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แกไข เพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๓ 
พ.ศ. ๒๕๔๓) 
 

           ๒.  แผนผังแสดง ข้ันตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ข้ันตอน   
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต 
  ๓.๒  สําเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีผูขอไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดิน
หรือสําเนาสัญญาเชาท่ีดิน) 

ประชาชนยื่นเรื่องตรวจสอบเอกสาร 

กรอกใบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร 

ตรวจสอบท่ีดิน, แบบแปลนกอสราง 

ออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

ชําระคาธรรมเนียม 

๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

๑ – ๒ วนัทําการ 

๑ วนัทําการ 

๑๐ นาที/ราย 



๑๖ 

 

  ๓.๒  แบบแปลนกอสรางอาคาร 
  ๓.๔  หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินตางเจาของ 
  ๓.๕  กรณีใหผูอ่ืนทําการแทน ใหมีหนังสือมอบอํานาจ 
 

 ๔.  สถานท่ีติดตอ  งานควบคุมอาคาร กองชาง  องคการบริหารสวนตําบลกลาง     

                โทร ๐-4586-6655 ตอ 17  โทรสาร ๐-4586-6629  E-mail : suankluay@hotmail.com 



๑๗ 

 

งานสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 
  -  พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แกไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับท่ี ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)   
 

           ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบานของผูขอรับการสนับสนุน 
 

 ๔.  สถานท่ีติดตอ  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลกลาง              

               โทร ๐-4586-6655 ตอ 18  โทรสาร ๐-4586-6629   

 

 

 

 

 

ประชาชนขอรับการสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 

กับเจาหนาท่ีพรอมเอกสารประกอบ 

เสนอผูบังคับบัญชา/แจงเจาหนาท่ี ท่ีรับผิดชอบ 

ดําเนินการสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 



๑๘ 

 

งานรับแจงเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 
  -  พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แกไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับท่ี ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)   
 

           ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๗ วัน 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  หนังสือ 
  ๓.๒  จดหมาย 
  ๓.๓  คํารองท่ัวไป  
 

 ๔.  สถานท่ีติดตอ  งานธุรการ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลกลาง   

      โทร ๐-4586-6655 ตอ 15  โทรสาร ๐-4586-6629   

ประชาชนเขียนคํารองแจงเหตุ/รองทุกข 

แจงหนวยท่ีเก่ียวของเรื่องท่ีรับผิดชอบ 

บรรเทาความเดือดรอน 

หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบแจงเจาหนาท่ีปฏิบัติ 

แจงผลการดําเนินการแกประชาชน 



๑๙ 

 

งานการบริการขอมูลขาวสาร 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 
  -  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๑๕ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  คํารองท่ัวไป  
 

 ๔.  สถานท่ีติดตอ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลกลาง  โทร ๐-๓๒๓๗-๙๓๕๔ ตอ ๒๑  

     โทร ๐-4586-6655 ตอ 15 โทรสาร ๐-4586-6629  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนขอรับขอมูลขาวสารยื่นคํารอง 

พรอมเอกสารประกอบ 

แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ 

ดําเนินการคัดสําเนาใหผูยื่นคํารองฯ 



๒๐ 

 

งานการบริการขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 
  -  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย 

 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  คํารองท่ัวไป  
 

 ๔.  สถานท่ีติดตอ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลกลาง  โทร ๐-๓๒๓๗-๙๓๕๔ ตอ ๒๑  
      โทร ๐-4586-6655 ตอ 15 โทรสาร ๐-4586-6629  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอใชขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ 

ยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบ 

เจาหนาท่ีรับผิดชอบใหใชขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ 

ประเมินความพึงพอใจจากผูใชบริการ 



๒๑ 

 

 
งานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย/การรักษาความสงบเรียบรอย/การสงเคราะหผูประสบภัย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 
  -  พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  ๒.๑  การ ปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
 
 

 
 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ข้ันตอน  ดําเนินการในทันที 
 

  ๒.๒  การ
รักษาความสงบ เรียบรอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการชวยเหลือ 

ผูประสบเหตุสาธารณภัยแจงเหตุตอเจาหนาท่ี 

ประชาชนขอความชวยเหลือการรักษาความสงบเรียบรอย 

ยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบ 

แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ 



๒๒ 

 

 
 
 
 ๒.๓  การ สงเคราะห
ผูประสบภัย 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 
 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  คํารองท่ัวไป  
 

 ๔.  สถานท่ีติดตอ  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลกลาง  
      โทร ๐-4586-6655 ตอ 18  โทรสาร ๐-4586-6629    

ประชาชนขอความชวยเหลือการสงเคราะหผูประสบภัย 

ยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบ 

แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ 



๒๓ 

 

งานการบริการผูสูงอายุ 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจาํตัวประชาชน  
 
 

 ๔.  สถานท่ีติดตอ  งานสังคมสงเคราะห  กองสวัสดิการสังคม   

                โทร ๐-4586-6655 ตอ 15  โทรสาร ๐-4586-6629    

ผูสูงอายุติดตอขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  

โดยยื่นบัตรประจําตัวประชาชน 

เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูลจากเอกสาร 

ใบสําคัญรับเงินของทาง อบต. ใหถูกตอง 

และใหผูสูงอายุเซ็นตชื่อรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผูสูงอายุรับเงินเบี้ยยังชีพ 



๒๔ 

 

งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 
  -  พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  กรณีผูขออนุญาตประกอบกิจการเปนเจาบานซ่ึงเปนสถานท่ีใชประกอบกิจการพาณิชย 
         (๑)  สําเนาบัตรประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบานของผูขอประกอบกิจการ (รับรอง
สําเนาถูกตอง) 
         (๒)  แผนท่ีบริเวณท่ีจะตั้งสถานประกอบการ 
  ๓.๒  กรณีผูขออนุญาตไมไดเปนเจาบานซ่ึงใชเปนสถานท่ีในการประกอบกิจการ ใชเอกสาร
เพ่ิมเติมจากขอ ๓.๑ ดังนี้ 
         (๑)  หนังสือยินยอมของเจาของสถานท่ีประกอบกิจการใหใชเปนสถานท่ีตั้งสํานักงาน
แหงใหญ 
         (๒)  สําเนาบัตรประชาชนของเจาของสถานท่ี (เจาของสถานท่ีรับรองสําเนาถูกตอง) 
         (๓)  สําเนาทะเบียนบานท่ีตั้งสถานประกอบการ (เจาของสถานท่ีรับรองสําเนาถูกตอง) 

ผูประกอบการพาณิชยยื่นคําขอและกรอก

ขอมูล (แบบ ท.พ.) 

พรอมเอกสารเพ่ือพิจารณา 

เจาหนาท่ีรับแบบคําขอและตรวจสอบเอกสาร 

และกรอกขอมลูในระบบจัดเก็บ 

เจาหนาท่ีเสนอนายทะเบียนพาณชิย 

ผูยื่นคําขอชําระคาธรรมเนียม 

และรับใบทะเบียนพาณิชย 

๑๕  นาที 

๕  นาที 

๕  นาที 

๕  นาที 



๒๕ 

 

       (๔)  กรณีเชาสถานประกอบการ สําเนาหนังสือสัญญาเชา (ผูประกอบกิจการรับรอง
สําเนาถูกตอง) 
       หมายเหตุ  ในกรณีท่ีผูประกอบกิจการไมสามารถดําเนินการดวยตนเองใหทําหนังสือ
มอบอํานาจพรอมกับนําสําเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบอํานาจและรับรองสําเนาถูกตอง ใหผูรับมอบอํานาจ
มาดําเนินการขออนุญาตแทน 
 
   

 ๔.  สถานท่ีติดตอ  งานกฎหมายและคดี สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลกลาง   

     โทร ๐-4586-6655 ตอ 15  โทรสาร ๐-4586-6629   



๒๖ 

 

งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอางอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย (ในการยื่นคําขอ) 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบาน 
   

 ๔.  สถานท่ีติดตอ  สํานักงานปลัดฯ องคการบริหารสวนตําบลกลาง   

     โทร ๐-4586-6655 ตอ 15  โทรสาร ๐-4586-6629   

ประชาชนยื่นคําขอและกรอกขอมูล 

ตามแบบคํารองขอใชบริการจัดเก็บ 

ขยะมูลฝอย 

เจาหนาท่ีรับแบบคําขอและตรวจสอบเอกสาร 

และพิจารณาอนุมัติ 

จัดสงวางถังขยะภายใน ๑ สัปดาห 

หลังจากอนุมัติ 



๒๗ 

 

 
 
 
 
 
 

ตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล 
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