
มาตรฐานการให้บริการประชาชน 
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบตัิการให้บริการประชาชน 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าโสม 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
1. จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 1. ยื่นแบบ ภ.บ.ท.5 พร้อมเอกสารประกอบ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่  ช าระเงิน 
   และรับใบเสร็จรับเงิน 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและ 
    ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่         
ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.11) 

5 นาที / ราย  

2. จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 1. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีภาษีโรงเรือนและที่ดิน ช าระเงิน 
   และรับใบเสร็จรับเงิน 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและ 
    ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ 
ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.12) 

3 นาที / ราย  

3. จัดเก็บภาษีป้าย 1. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  
    พร้อมเอกสาประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงิน  และรับใบเสร็จ 
   รับเงิน 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและ 
    ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ 
ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.7) 

5 นาที / ราย  

 
 
 
 
 

 



มาตรฐานการให้บริการประชาชน 
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบตัิการให้บริการประชาชน 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าโสม 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
4. ขอใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร / 

งานขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
1. ยื่นแบบค าขอตามแบบขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
    รื้อถอน  ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  ตรวจพิจารณาแบบ 
    ตรวจพื้นที่ก่อสร้างตามค าขอ 
3. ผู้ขออนุญาตฯ ช าระเงิน  และรับใบเสร็จรับเงิน 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน /  
   ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ขออนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าต้นฉบับ 
    ทุกหน้า พร้อมรับรองส าเนาทุกหน้า 
    (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของที่ดิน  ต้องมี 
     หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน 
     อนุญาตให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
     หรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
   วิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและ 
   ค านวณโครงสร้างอาคาร (กรณีพ้ืนที่ 
   อาคาร เกิน 150 ตร.ม.) 
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
   สถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 
  งานสถาปัตยกรรม (กรณีพ้ืนที่อาคาร  
  เกิน 150 ตร.ม.) 

15 วัน / ราย 
 

 

 

 
 



มาตรฐานการให้บริการประชาชน 
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบตัิการให้บริการประชาชน 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าโสม 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
5. ช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 1. ผู้ได้รับความเดือดร้อนยื่นเอกสารแจ้งความ 

   เดือดร้อน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
4. แจ้งผลการด าเนินการ 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและ 
    ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ช่วยเหลือทันที - แจ้งผลด าเนินการให้ 
   ทราบภายใน 7 วัน 

6. รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 1. ผู้ได้รับความเดือดร้อนยื่นเอกสารแจ้งความ 
   เดือดร้อน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
4. แจ้งผลการด าเนินการ 
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและ 
    ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งผลการด าเนินการ
ภายใน 7 วัน 

 

 
 
 
 
 
 

 



มาตรฐานการให้บริการประชาชน 
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบตัิการให้บริการประชาชน 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าโสม 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
7. ขออนุญาต / ต่อใบอนุญาต

ประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ(130ประเภท) 

1. ยื่นแบบค าขออนุญาต (ก.อ.2) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  ตรวจสอบสถานที่ 
    ประกอบกิจการตามค าขอ 
3. ผู้ขออนุญาตฯ ช าระเงิน  และรับใบเสร็จรับเงิน 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและ 
    ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมาย 
    อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

20 วัน / ราย  

8. การให้บริการอินเตอร์เน็ต 1. ลงชื่อขอรับบริการอินเตอร์เน็ต 1. บัตรประจ าตัวประชาชน ใช้บริการทันที  
9. งานบริการข้อมูลข่าวสารตาม 

พ.ร.บข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 
1. ยื่นค าขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ตรวจค้นเอกสารข้อมูลข่าวสารตามค าขอ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน ทีนที /ไม่เกิน 3 วัน  

10. การให้บริการแบบบ้านประชาชน 1. ยื่นค าขอรับบริการ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 15 นาที / ราย  

11. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด    
(ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต) 

1. ยื่นค าขออนุญาต  พร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอและจดทะเบียน 
3. ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
4. นายทะเบียนเซ็นต์รับรอง 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและ 
    ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. หนังสือมอบอ านาจ 

20 วัน / ราย  

 
 

 
 



มาตรฐานการให้บริการประชาชน 
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบตัิการให้บริการประชาชน 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าโสม 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
12. การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 1. ยื่นค าขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน 3 ชั่วโมง / ราย  

13. การจดทะเบียนพาณิชย์ / ยกเลิก
ทะเบียนพาณิชย์ 

1. ยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  พร้อมเอกสาร 
   ประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอและจดทะเบียน 
3. ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
4. นายทะเบียนเซ็นต์รับรอง 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและ 
    ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. หนังสือมอบอ านาจ 

15 วัน / ราย  

14. การขอหนังสือรับรอง 1. ยื่นค าขอหนังสือรับรองเพ่ือ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.เสนอผู้บริหาร 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและ 
    ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.เอกสารอ่ืนๆ 

3 ชั่วโมง / ราย  

 
 
 
 
 
 

 
 



มาตรฐานการให้บริการประชาชน 
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบตัิการให้บริการประชาชน 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าโสม 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
15. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ 

เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
1. ยื่นค าขอพร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และคุณสมบัติ 
3. เสนอผู้บริหาร 
4. ประกาศรายชื่อ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริง 
    (ท่ีไม่หมดอายุ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร (ธกส.) 
 

10 นาที / ราย ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ฯ 
เป็นประจ าทุกสิ้นเดือน 

16. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ 
เงินเบี้ยความพิการ 

1. ยื่นค าขอพร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และคุณสมบัติ 
3. เสนอผู้บริหาร 
4. ประกาศรายชื่อ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริง 
    (ท่ีไม่หมดอายุ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. บัตรประจ าตัวคนพิการ 
    (ท่ีไม่หมดอายุ) 
4. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร (ธกส.) 
 

10 นาที / ราย ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ฯ 
เป็นประจ าทุกสิ้นเดือน 

 
 
 
 
 

 
 



มาตรฐานการให้บริการประชาชน 
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบตัิการให้บริการประชาชน 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าโสม 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
17. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วย

เอดส์ 
 

1. ยื่นค าขอพร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และคุณสมบัติ 
3. เสนอผู้บริหาร 
4. ประกาศรายชื่อ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริง 
    (ท่ีไม่หมดอายุ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบรับรองแพทย์ 
4. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร (ธกส.) 
 

10 นาที / ราย  

18. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ 
เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด 

1. ยื่นค าขอพร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และคุณสมบัติ 
3. เสนอผู้บริหาร 
4. ประกาศรายชื่อ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริง 
    (ท่ีไม่หมดอายุ) บิดา , มารดา 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน บิดา , มารดา 
3. สมุดสีชมพู (สมุดฝากครรภ์) 
4. ใบสูติบัตรเด็ก และทะเบียนบ้าน 
5. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร(กรุงไทย/ 
   ธกส. / ออมสิน) พร้อมลงทะเบียน 
   พร้อมเพย์ 
6. อ่ืนๆ เช่น บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ 
 

10 นาที / ราย - ตรวจสอบคุณสมบัติ 
  พร้อมปิดประกาศท่ี  
  อบต. 15 วัน 
- ส่งต่อเอกสารหลังปิด 
  ประกาศแล้วให้ 
  พมจ.ตราด ด าเนินการ 
  ต่อไป 

 

 
 



มาตรฐานการให้บริการประชาชน 
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบตัิการให้บริการประชาชน 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าโสม 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
19. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จ าหน่าย / สะสมอาหาร 
(จดใหม่ / ต่ออายุ) 

1. ยื่นค าขออนุญาต  พร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอและจดทะเบียน 
3. ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
4. นายทะเบียนเซ็นต์รับรอง 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและ 
    ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. หนังสือมอบอ านาจ 

30 วัน / ราย  

 


