
กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบ้ริการประชาชน  
องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สามแลบ อ าเภอสบเมย จังหวัดแม่ฮ่องสอน 

ล ำดับท่ี กระบวนงำนบริหำร ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำร
ให้บริกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

1. กำรจัดเก็บภำษีบ ำรุงท้องท่ี 1ผู้เป็นเจ้ำของท่ีดินยื่นแบบแสดงรำยกำรท่ีดิน 
(ภ.บ.ท.5) 
2.เจ้ำหน้ท่ีตรวจสอบเอกสำร 
3.ช ำระเงินและรับใบเสร็จรับเงินท้องท่ี 
(ภ.ท.บ.11) 

1.บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำนำทะเบียน
บ้ำน 
2.ใบเสร็จรับเงินภำษีบ ำรุงท้องท่ีปีท่ีผ่ำนมำ 
(ภ.ท.บ.11) 

5 นำท่ี/รำย กองคลัง 

2. กำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและ
ท่ีดิน 

1.ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษียื่นแบบแสดงรำยกำรเสีย
ภำษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 
2.เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำร 
3.ช ำระเงินและรับใบเสร็จเงินค่ำภำษีโรงเรือน
และท่ีดิน (ภ.ร.ด. 12) 
 

1.บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำนำทะเบียน
บ้ำน 
2.ใบเสร็จรับเงินภำษีบ ำรุงท้องท่ีปีท่ีผ่ำนมำ 
(ภ.ท.บ.12) 

5 นำท่ี/รำย   กองคลัง 

3. กำรจัดเก็บภำษีป้ำย 1.ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษียื่นแบบแสดงรำยกำรเสีย
ภำษีป้ำย (ภ.ป.1)พร้อมเอกสำรประกอบ 
2.เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำร 
3. .ช ำระเงินและรับใบเสร็จเงินค่ำภำษีป้ำย 
(ภ.ป.7) 

1.บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำนำทะเบียน
บ้ำน 
2.ใบเสร็จรับเงินภำษีป้ำยท่ีปีท่ีผ่ำนมำ (ภ.ป.7) 

5 นำท่ี/รำย กองคลัง 

4. 
 
 
 
 
 
 

ขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
 
 
 
 
 
 

1.ผู้ขออนุญำตยื่นค ำขออนุญำตก่อสร้ำง
อำคำรตำมแบบค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
รื้อถอน ดัดแปลง (แบ ข.1) พร้อมเอกสำร 
2.เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรเบ้ืองต้น/
ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบสภำพ
สำธำรณะ 
3.นำยช่ำง/วิศวกรตรวจพิจำรณำแบบ 

1.บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำนำทะเบียน
บ้ำนของผู้อนุญำต 
2.โฉนดท่ีดิน 
3.หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินต่ำงเจ้ำของ 
4.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชพ
วิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค ำนวณ
โครงสร้ำงอำคำร 

30วัน/รำย 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 
 
 
 
 
 
 



 
ล ำดับท่ี 

 
กระบวนงำนบริหำร 

 
ขั้นตอนกำรให้บริกำร 

 

 
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

 

 
ระยะเวลำในกำร

ด ำเนินงำน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

   5.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพสภำ 
ปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบสถำปัต 
3.ใบเสร็จรับเงินภำษีป้ำยท่ีปีท่ีผ่ำนมำ (ภ.ป.7) 

  

5. กำรสนับสนุนน้ ำเพื่อกำร
อุปโภคบริโภค 

1.ประชำชนยื่นค ำร้องขอรับกำรสนับสนุน 
2.บันทึกเสนอผู้บริหำร 
3.แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรให้กำรสนับสนุน
ตำมท่ีร้องขอ 

1.บัตรประจ ำตัวประชำชน (ถ้ำมี) 
2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ถ้ำมี) 

3 ชม./รำย กองช่ำง 

6. กำรช่วยเหลือบรรเทำสำ
ธำรณภัย 

1.รับแจ้งเหตุสำธำรณภัย 
2.จ้ำงเจ้ำหน้ำท่ีให้กำรช่วยเหลือบรรเทำสำ
ธำรณภัยในทันที 

1.บัตรประจ ำตัวประชำชน (ถ้ำมี) 
2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ถ้ำมี) 

ในทันที งำนป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย 

7. รับแจ้งเรื่องรำวทุกข์ 1.ประชำชนยื่นค ำร้อง 
2.บันทึกเสนอผู้บริหำร 
3.แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินงำน 
4.แจ้งผลกำรด ำเนินงำนให้ประชำชนทรำบ 

1.บัตรประจ ำตัวประชำชน (ถ้ำมี) 
2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (ถ้ำมี) 

ให้แจ้งตอบรับ
กำรด ำเนินกำร
ให้แก่ผู้ร้องเรียน
ทรำบภำยใน 7 

วัน 

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง
กับเรื่องรำวร้องทุกข ์

8. กำรขออนุญำตประกอบ
กิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อ
สุขภำพ (130 ประเภท) 

1.ผู้ขออนุญำตประกิจกำรท่ีเป็นอันตรำย
สุขภำพ (แบบ ก.อ.1) 
2.เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 
3.เจ้ำหน้ำท่ีตรวจพื้นท่ี และสถำนท่ีประกอบ
กิจกำร 
4.พิจำรณำออกใบอนุญำต 
5.ผู้ยื่นค ำขอช ำระค่ำธรรมเนียมพร้อมรับ
ใบอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อ
สุขภำพ (130 ประเภท) แบบ ก.อ 2 

1.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนผู้ขออนุญำต 
2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบ้ำนท่ีเป็นที่ต้ัง
สถำนท่ีประกอบกำร 
3.ส ำเนำใบอนุญำตปลูกสร้ำงอำคำรท่ีแสดงว่ำ
อำคำรท่ีใช้เป็นสถำนท่ีประกอบกำรสำมำรถใช้
สถำนท่ีประกอบกำรสำมำรถใช้ประกอบกำร
นั้นโดยถูกต้องตำมกฎหมำยควบคุมอำคำร 

20วัน/รำย ส ำนักปลัด 



ล ำดับท่ี กระบวนงำนบริหำร ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำร
ให้บริกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

9. กำรขออนุญำตจัดต้ังตลำด 1.ผู้ขออนุญำตยื่นค ำขออนุญำตจัดต้ังตลำด 
2.เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 
3.เจ้ำหน้ำท่ีตรวจพื้นท่ีและสถำนท่ีจัดต้ังตลำด
ด้ำนสุขลักษณะ 
4.พิจำรณำออกใบอนุญำต 
5.ผู้ยื่นค ำขอช ำระค่ำธรรมเนียมพร้อมรับ
ใบอนุญำตจัดต้ังตลำด 

1.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนผู้ขออนุญำต 
2.ส ำเนำใบอนุญำตปลูกสร้ำงอำคำรท่ีแสดงว่ำ
อำคำรท่ีใช้เป็นสถำนท่ีประกอบกำรสำมำรถใช้
สถำนท่ีประกอบกำรสำมำรถใช้ประกอบกำร
นั้นโดยถูกต้องตำมกฎหมำยควบคุมอำคำร 
3แผนท่ีแสดงกำรจัดต้ังตลำด 

20วัน/รำย ส ำนักปลัด 

10. กำรขออนุญำตจัดต้ังสถำนท่ี
จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนท่ี
สะสมอำหำร(พื้นท่ีเกิน 200 
ตร.ม) 

1.ผู้ขออนุญำตยื่นค ำขออนุญำตจัดต้ังท่ี
จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนท่ีสะสมอำหำร 
(แบบ ส.อ.1) 
2.เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 
3.เจ้ำหน้ำท่ีตรวจพื้นท่ีและสถำนท่ีจ ำหน่ำย
อำหำร 
4.พิจำรณำออกหนังสือรับรอง 
5.ผู้ยื่นค ำขอช ำระค่ำธรรมเนียมพร้อมรับ
หนังสือรับรองกำรจัดต้ังสถำนท่ีจ ำหน่ำย
อำหำรหรือสถำนท่ีสะสมอำหำรหรือสถำนท่ี
สะสมอำหำร (แบบ ส.อ. 2) 

1.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนผู้ขออนุญำต 
2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบ้ำนท่ีเป็นที่ต้ัง
สถำนท่ีประกอบกำร 
3.ส ำเนำใบอนุญำตปลูกสร้ำงอำคำรท่ีแสดงว่ำ
อำคำรท่ีใช้เป็นสถำนท่ีประกอบกำรสำมำรถใช้
สถำนท่ีประกอบกำรสำมำรถใช้ประกอบกำร
นั้นโดยถูกต้องตำมกฎหมำยควบคุมอำคำร 
 

20 วัน/รำย ส ำนักปลัด 

11. 
 
 
 
 
 
 

กำรขออนุญำตจัดต้ังสถำนท่ี
จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนท่ี
สะสมอำหำร(พื้นท่ีเกิน 200 
ตร.ม) 
 
 
 

1.ผู้ขออนุญำตยื่นค ำขออนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำ
ในพื้นท่ีหรือทำงสำธำรณะ (แบบ ส.อ.1) 
2.เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 
3.เจ้ำหน้ำท่ีตรวจพื้นท่ีและสถำนท่ีจ ำหน่ำย
สินค้ำในท่ีหรือท่ีสำธำรณะ 
4.พิจำรณำออกหนังสือรับรอง 
 

1.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนผู้ขออนุญำต 
2.รูปถ่ำยหน้ำตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวม
แว่น ขนำด 1.×1.5 นิ้ว ของผู้รับใบอนุญำต 
3.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญำต 
สถำนท่ีประกอบกำรสำมำรถใช้ประกอบกำร
นั้นโดยถูกต้องตำมกฎหมำยควบคุมอำคำร 

20 วัน/รำย 
 
 
 
 
 

ส ำหนักปลัด 
 
 
 
 
 
 



ล ำดับท่ี กระกำรบริหำร ขั้นตอนกำรให้บริกำร 
 

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำร
ให้บริกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 5.ผู้ยื่นค ำขอช ำระค่ำธรรมเนียมพร้อมรับ
ใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในท่ีหรือทำง
สำธำรณะ (แบบ ส.ณ. 2) 

4.แผนท่ีแสดงท่ีต้ังจ ำหน่ำยสินค้ำ   

12 กำรลงทะเบียนและยื่นค ำ
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ 

1.ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ
ปีงบประมำณถัดไปยื่นค ำขอพร้อมเอกสำร
หลักฐำน 
2.เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบค ำขอลงทะเบียนและ
เอกสำรหลักฐำน 
3.เจ้ำหน้ำท่ีออกใบรับลงทะเบียนตำมแบบยื่น
ค ำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 

1.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนของผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

20นำท่ี/รำย ส ำนักปลัด 

13 กำรลงทะเบียนและยื่นค ำ
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้พิกำร 

1.ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้พิกำร
ปีงบประมำณถัดไปยื่นค ำขอพร้อมเอกสำร
หลักฐำน 
2.เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบค ำขอลงทะเบียนและ
เอกสำรหลักฐำน 
3.เจ้ำหน้ำท่ีออกใบรับลงทะเบียนตำมแบบยื่น
ค ำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 

1.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนของผู้รับเบี้ยยังชีพผู้พิกำร 

20นำที/รำย ส ำนักปลัด 

14. กำรขอรับกำรสงเครำะห์
ผู้ป่วยเอดส์ 

1.ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์
ปีงบประมำณถัดไปยื่นค ำขอพร้อมเอกสำร
หลักฐำน 
2.เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบค ำขอลงทะเบียนและ
เอกสำรหลักฐำน 
3.เจ้ำหน้ำท่ีออกใบรับลงทะเบียนตำมแบบยื่น
ค ำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 

1.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนของผู้รับเบี้ยผู้ป่วยเอดส์ 
2.ใบรับรองแพทย์ของผู้รับเบี้ยผู้ป่วยเอดส์ 

20นำท่ี/รำย ส ำนักปลัด 

 



ล ำดับท่ี กระบวนงำนบริหำร ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ระยะเวลำกำร
ให้บริกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

15 กำรขอรับข้อมูลข่ำวสำร 1.ผู้ขอข้อผู้ขอยื่นค ำร้องข้อมูลยื่นค ำร้องขอรับ
ข้อมูลข่ำวสำร 
2.บันทึกเสนอผู้บริหำร 
3.แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีให้ข้อมูลข่ำวสำรกับผู้ร้องขอ 

ส ำเนำทะเบียนประจ ำตัวประชำชน (ถ้ำม)ี 5 นำที/รำย ส ำนักปลัด 

16 กำรขอใช้ห้องประชุม 1.ผู้ขอยื่นขอใช้ห้องประชุม 
2.ตรวจสอบตำรำงกำรใช้ห้องประชุมและ
บันทึกเสนอผู้บริหำร 
3.แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ร้องขอ 

ส ำเนำทะเบียนประจ ำตัวประชำชน (ถ้ำมี) 
 
 

10นำท่ี/รำย ส ำนักปลัด 

17 กำรยืมวัสดุ-ครุภัณฑ์ 1.ผู้ขอยื่นค ำร้องขอยืมวัสดุ-ครุภัณฑ์ 
2.บันทึกเสนอผู้บริหำร 
3.แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบวัสดุ-ครุภัณฑ์และ
ส่งมอบวัสดุ-ครุภัณฑ์ให้กับผู้ยืม 

ส ำเนำทะเบียนประจ ำตัวประชำชน (ถ้ำมี) 
 

20 นำที/รำย ส ำนักปลัด 

 


