
 

 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน 

เรื่อง  เรื่อง การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการประชาชน พ.ศ.2566 

--------------------------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามมาตร 37 มาตรา 38 แห่งพระราชกฤษฏีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ

วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ที่ก าหนดให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ

ของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 

19 พฤษภาคม 2546 เรื่อง การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชนไว้ 

ดังตอ่ไปนี ้

         ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน เรื่อง การก าหนด

ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการประชาชน พ.ศ.2566” 

        ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ประกาศเป็นต้นไป 

        ข้อ 3 ระยะเวลาการด าเนนิการแล้วเสร็จของงานให้เป็นไปตามรายละเอียดที่ปรากฏแนบ

ท้ายประกาศ 

จงึประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที ่25 พฤศจกิายน พ.ศ. 2566 

 
 

 

                                                                   (นายธรรมฤทธิ์ เขาบาท) 

                                                          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน 



 

 
กระบวนการ ข ั�นตอน และระยะเวลา 

การจดัเก็บภาษบีํารงุทอ้งที� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรปุใชเวลาในการใหบ้รกิาร ้ 5 นาท/ีราย  
 

เอกสารประกอบ  
1. บตัรประจําตวัประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้าน  
2. ใบเสร็จรับเงินคา่ภาษีบํารุงท้องที#ปีที#ผา่นมา (ภ.บ.ท.11) เฉพาะรายเก่า  
3. สําเนาหลกัฐานแสดงกรรมสิทธิในที#ดนิ เช่น โฉนดที#ดิน น1 .ส.3 น.ส.3 ก. เป็นต้น (เฉพาะรายใหม)่ 

ผูเ้ป็นเจา้ของที�ดนิ 
ยื�นแบบแสดงรายการที�ดนิ 

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบ
เอกสาร/ประเมนิภาษ ี

ผูม้หีนา้ที�เสยภาษบีํารงุี
ทอ้งที�ชาระเงนิํ  

และรบัใบเสร็จรบัเงนิ 



 
กระบวนการ ข ั�นตอน และระยะเวลา 
การจดัเก็บภาษโีรงเรอืนและที�ดนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

สรปุใชเวลาในการใหบ้รกิาร ้ 5 นาท/ีราย 
 

เอกสารประกอบ  
1. บตัรประจําตวัประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินคา่ภาษีโรงเรือนและที#ดนิปีที#ผา่นมา (ภ.ร.ด.12) 
 

ผูเ้ป็นเจา้ของโรงเรอืนและ
ที�ดนิยื�นแบบแสดงรายการ
เสยภาษโีรงเรอืนและที�ดนิี  
 

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบ
เอกสาร/ประเมนิภาษ ี

ผูม้หีนา้ที�เสยภาษีี โรงเรอืน
และที�ดนิชาระเงนิํ  
และรบัใบเสร็จรบัเงนิ 



 
 

กระบวนการ ข ั�นตอน และระยะเวลา 
การจดัเก็บภาษป้ีาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

สรปุใชเวลาในการใหบ้รกิาร ้ 5 นาท/ีราย 
 

เอกสารประกอบ  
1. บตัรประจําตวัประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินคา่ภาษีป้ายปีที#ผา่นมา (ภ.ป.7) 
 

ผูเ้ป็นเจา้ของป้าย 
ยื�นแบบแสดงรายการ 

เสยภาษป้ีายี  

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบ
เอกสาร/ประเมนิภาษ ี

ผูม้หีนา้ที�เสยภาษีี ป้าย 
ชาระเงนิํ  

และรบัใบเสร็จรบัเงนิ 



 
กระบวนการ ข ั�นตอน และระยะเวลา 
การขออนุญาตกอ่สรา้งอาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรปุใชเวลาในการใหบ้รกิาร ้ 15 วัน/ราย 
เอกสารประกอบ  
1. สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนญุาต 
2. สําเนาหลกัฐานแสดงกรรมสิทธิ1ในที#ดนิทกุหน้า พร้อมเจ้าของที#ดินลงนามรับรองสําเนาทกุหน้า (กรณีผู้ขอไมใ่ช่
เจ้าของที#ดินต้องมีหนงัสือยินยอมของเจ้าของที#ดนิให้ก่อสร้างอาคารในที#ดนิหรือสําเนาสญัญาเชา่ที#ดิน) 
3. หนงัสือยินยอมชิดเขตที#ดินตา่งเจ้าของ 
4. หนงัสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของผู้ออกแบบและคํานวณโครงสร้างอาคาร 
5.หนงัสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
6. แผนผงับริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคํานวณโครงสร้าง 
7. รายการคํานวณระบบบําบดันํ >าเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบําบดันํ >าเสีย) 

 

 

ผูข้ออนญุาตยื�นคาํขออนญุาต 
กอ่สรา้งอาคารพรอ้มเอกสาร 

จนท.ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

นางชาง่ /นายตรวจออกตรวจ
สถานที�และพจิารณาแบบแปลน 

ออกใบอนญุาตฯ 



 
กระบวนการ ข ั�นตอน และระยะเวลา 
การขออนุญาตรอืถอนอาคาร�  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรปุใชเวลาในการใหบ้รกิาร ้ 15 วัน/ราย 
เอกสารประกอบ  
1. สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนญุาต 
2. สําเนาหลกัฐานที#ดนิแปลงที#ตั >งของอาคารที#ขออนญุาตรื >อถอนอาคาร พร้อมเจ้าของที#ดนิลงนามรับรองสําเนา 
ทกุหน้า  
3. หนงัสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของผู้ออกแบบขั >นตอนวิธีการ และสิ#งป้องกนัวสัดรุ่วงหล่นใน
การรื >อถอนอาคาร (กรณีที#เป็นอาคารมีลกัษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
4. หนงัสือแสดงความยินยอมของวิศวกรผู้ควบคมุงาน (แบบ น.4) 
6. แผนผงับริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคํานวณโครงสร้าง 
7. รายการคํานวณระบบบําบดันํ >าเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบําบดันํ >าเสีย) 

 

 

ผูข้ออนญุาตยื�นคาํขออนญุาต 
รอืถอนอาคารพรอ้มเอกสาร�  

จนท.ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

นางชาง่ /นายตรวจออกตรวจ
สถานที�และพจิารณาแบบแปลน 

ออกใบอนญุาตฯ 



กระบวนการ ข ั�นตอน และระยะเวลา 
การขออนุญาตดดัแปลงอาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรปุใชเ้วลาในการใหบ้รกิาร 15 วัน/ราย 
เอกสารประกอบ  
1. สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนญุาต 
2. สําเนาหลกัฐานแสดงกรรมสิทธิในที#ดนิทกุหน้า พร้อมเจ้าของที#ดินลงนามรับรองสําเนาทกุหน้า 1 (กรณีผู้ขอไมใ่ช่
เจ้าของที#ดินต้องมีหนงัสือยินยอมของเจ้าของที#ดนิให้ก่อสร้างอาคารในที#ดนิหรือสําเนาสญัญาเชา่ที#ดิน) 
3. หนงัสือยินยอมชิดเขตที#ดินตา่งเจ้าของ 
4. หนงัสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของผู้ออกแบบและคํานวณโครงสร้างอาคาร 
5.หนงัสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
6. แผนผงับริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคํานวณโครงสร้าง 
7. รายการคํานวณระบบบําบดันํ >าเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบําบดันํ >าเสีย) 
8. ใบอนญุาตก่อสร้างอาคารเดมิที#ได้รับอนญุาต 
9. กรณีตอ่เตมิเพิ#มชั >นอาคาร(วิศวกรผู้ออกแบบโครงสร้างอาคารมิใชค่นเดมิ) ต้องมีหนงัสือรับรองความมั#นคงของ
อาคารเดมิจากสถาบนัที#เชื#อถือได้ 

ผูข้ออนญุาตยื�นคาํขออนญุาต 
ดดัแปลงอาคารพรอ้มเอกสาร 

จนท.ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

นางชาง่ /นายตรวจออกตรวจ
สถานที�และพจิารณาแบบแปลน 

ออกใบอนญุาตฯ 



 

กระบวนการ ข ั�นตอน และระยะเวลา 
การขออนุญาตขดุดนิ/ถมดนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรปุใชเวลาในการใหบ้รกิาร ้ 15 วัน/ราย 
เอกสารประกอบ  
1. สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนญุาต 
2. สําเนาหลกัฐานแสดงกรรมสิทธิในที#ดนิทกุหน้า พร้อมเจ้าของที#ดินลงนามรับรองสําเนาทกุหน้า 1 (กรณีผู้ขอไมใ่ช่
เจ้าของที#ดินต้องมีหนงัสือยินยอมของเจ้าของที#ดนิให้ก่อสร้างอาคารในที#ดนิหรือสําเนาสญัญาเชา่ที#ดิน) 
3. หนงัสือยินยอมชิดเขตที#ดินตา่งเจ้าของ 
4. หนงัสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของผู้ออกแบบและคํานวณโครงสร้างอาคาร 
5.หนงัสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
6. แผนผงับริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคํานวณโครงสร้าง 
7. รายการคํานวณระบบบําบดันํ >าเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบําบดันํ >าเสีย) 

 

ผูข้ออนญุาตยื�นคาํขออนญุาต 
ขดุดนิ/ถมดนิพรอ้มเอกสาร 

จนท.ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

นางชาง่ /นายตรวจออกตรวจ
สถานที�และพจิารณาแบบแปลน 

ออกใบอนญุาตฯ 



 
กระบวนการ ข ั�นตอน และระยะเวลา 

การขอรบัการสนบัสนนุนํ �าอปุโภคบรโิภค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรปุใชเวลาในการใหบ้รกิาร ้ 2 ชวโมงั� /ราย 
 

 

 

 

 

 

ผูข้อยื�นคํารอ้ง 

เจา้หนา้ที�ตรวจคํารอ้ง 

ออกใหบ้รกิารตามคาํรอ้ง 



 

กระบวนการ ข ั�นตอน และระยะเวลา 
การชวยเหลอืผูป้ระสบสาธารณภยั่  

 
 
 
 

ใชเวลาในการใหบ้รกิาร ้  
4 นาท/ีราย 

             
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ  
1. สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับการชว่ยเหลือ 
2. ภาพถ่ายสถานที#ประสบสาธารณภยั 

ผูป้ระสบสาธารณภยั 
แจง้เหตปุระสบสาธารณภยั 

เจา้หนา้ที�ออกตรวจสถานที�
ประสบสาธารณภยั 

จนท.รวบรวมเอกสาร
เสนอขอรบัการชวยเหลอื่
จากหนว่ยงานที�เก ี�ยวขอ้ง 

จนท.รบัแจง้เหต ุ
การประสบสาธารณภยั 



 
 

กระบวนการ ข ั�นตอน และระยะเวลา 
การแจง้เรื�องรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรปุใชเวลาในการให ้้ บรกิารภายใน 5 วันตอ่เรื�อง
รอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์

ผูร้อ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์
ยื�นคํารอ้งรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบ
ขอ้เท็จจรงิ 

แจง้ตอบการดําเนนิการ
ใหผู้ร้อ้งเรยีน/รอ้งทกุข์

ทราบ 



 

กระบวนการ ข ั�นตอน และระยะเวลา 
การขออนุญาตประกอบกจิการ 
ที�เป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรปุใชเวลาในการใหบ้รกิาร ้ 15 วัน/ราย 
เอกสารประกอบ  
1. บตัรประจําตวัประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนญุาต 
2. บตัรประจําตวัประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้จดัการ หากไมเ่ป็นบคุคลเดียวกบัผู้ ถือใบอนญุาต 
3. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที#ใช้เป็นที#ตั >งสถานประกอบการ 
4. สําเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบคุคลพร้อมแสดงบตัรประจําตวัประชาชนของผู้แทนนิตบิคุคล (กรณีผู้ขอ
เป็นนิติบคุคล) 
5. สําเนาใบอนญุาตปลกูสร้างอาคารที#ใช้แสดงวา่อาคารที#ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั >นได้โดย
ถกูต้องตามกฎหมายควบคมุอาคาร 
6. หนงัสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนผู้มอบและผู้ รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนญุาตไมส่ามารถ
ดําเนินการด้วยตนเอง 

ผูข้ออนญุาตยื�นคาํขออนญุาต
พรอ้มเอกสาร 

จนท.ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

เจา้พนกังานทอ้งถิ�นตรวจพนืที� �
และสถานที�ต ั�งประกอบกจิการ 

 

ออกใบอนญุาตฯ 



 

กระบวนการ ข ั�นตอน และระยะเวลา 
การขออนุญาตจดัต ั�งสถานที�จําหนา่ยอาหาร 

หรอืที�สะสมอาหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรปุใชเวลาในการใหบ้รกิาร ้ 15 วัน/ราย 
เอกสารประกอบ  
1. บตัรประจําตวัประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนญุาต 
2. บตัรประจําตวัประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้จดัการ หากไมเ่ป็นบคุคลเดียวกบัผู้ ถือใบอนญุาตประกอบการ 
3. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที#ใช้เป็นที#ตั >งสถาน 
4. สําเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบคุคลพร้อมแสดงบตัรประจําตวัประชาชนของผู้แทนนิตบิคุคล (กรณีผู้ขอ
เป็นนิติบคุคล) 
5. สําเนาใบอนญุาตปลกูสร้างอาคารที#ใช้แสดงวา่อาคารที#ใช้เป็นสถานประกอบการนั >นได้โดยถกูต้องตามกฎหมาย
ควบคมุอาคาร 
6. หนงัสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนผู้มอบและผู้ รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนญุาตไมส่ามารถ
ดําเนินการด้วยตนเอง 

ผูข้ออนญุาตยื�นคาํขออนญุาต
พรอ้มเอกสาร 

จนท.ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

เจา้พนกังานทอ้งถิ�นตรวจพนืที� �
และสถานที�ต ั�งประกอบกจิการ 

 

ออกใบอนญุาตฯ 



 

กระบวนการ ข ั�นตอน และระยะเวลา 
การขออนุญาตจําหนา่ยสนคา้ิ  

ในที�หรอืทางสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรปุใชเวลาในการใหบ้รกิาร ้ 15 วัน/ราย 
เอกสารประกอบ  
1. สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผู้ขอรับใบอนญุาต 
2. สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ชว่ยจําหนา่ยฯ 
3. รูปถ่ายหน้าตรงครึ#งตวัไม่สวมหมวก ไมส่วมแวน่ ขนาด 1X 1.5 นิ >ว ของผู้ รับใบอนญุาต และผู้ชว่ยจําหน่าย 
คนละ  3 รูป 
4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนญุาตและผู้ชว่ยจําหน่าย 
5. แผนที#สงัเขปแสดงที#ตั >งจํานา่ยสินค้า (กรณีเร่ขายไมต้่องมีแผนที#) 
ได้โดยถกูต้องตามกฎหมายควบคมุอาคาร 
6. หนงัสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนผู้มอบและผู้ รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนญุาตไมส่ามารถ
ดําเนินการด้วยตนเอง 

ผูข้ออนญุาตยื�นคาํขออนญุาต
พรอ้มเอกสาร 

จนท.ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

เจา้พนกังานทอ้งถิ�นตรวจพนืที� �
และสถานที�ต ั�งประกอบกจิการ 

 

ออกใบอนญุาตฯ 



 

กระบวนการ ข ั�นตอน และระยะเวลา 
การขออนุญาตจําหนา่ยสนคา้ิ  

ในที�หรอืทางสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรปุใชเวลาในการใหบ้รกิาร ้ 15 วัน/ราย 
เอกสารประกอบ  
1. สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผู้ขอรับใบอนญุาต 
2. สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ชว่ยจําหนา่ยฯ 
3. รูปถ่ายหน้าตรงครึ#งตวัไม่สวมหมวก ไมส่วมแวน่ ขนาด 1X 1.5 นิ >ว ของผู้ รับใบอนญุาต และผู้ชว่ยจําหน่าย 
    คนละ  3 รูป 
4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนญุาตและผู้ชว่ยจําหน่าย 
5. แผนที#สงัเขปแสดงที#ตั >งจํานา่ยสินค้า (กรณีเร่ขายไมต้่องมีแผนที#) 
ได้โดยถกูต้องตามกฎหมายควบคมุอาคาร 
6. หนงัสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนผู้มอบและผู้ รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนญุาตไมส่ามารถ
ดําเนินการด้วยตนเอง 

ผูข้ออนญุาตยื�นคาํขออนญุาต
พรอ้มเอกสาร 

จนท.ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

เจา้พนกังานทอ้งถิ�นตรวจพนืที� �
และสถานที�ต ั�งประกอบกจิการ 

 

ออกใบอนญุาตฯ 



 
ข ั�นตอนการใหบ้รกิารของศนูยบ์รกิารรว่ม  

อบต.บอ่หนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูป้ระสงคข์อใชบรกิาร้  
ย ื�นคาํรอ้งขอใชบรกิาร้  

จนท.ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

สงเรื�องใหห้นว่ยงานที�เกี�ยวขอ้ง่
พจิารณาดาํเนนิการ 

 

อบต.ตดิตามความคบืหนา้ 
การดาํเนนิงาน 

ของหนว่ยงานที�รบัเร ื�อง 

แจง้ผลการดาํเนนิงาน 
ของหนว่ยงานที�รบัเร ื�อง 
ใหผู้ใ้ชบรกิารทราบ้  

 


