
มาตรฐาน กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา 

ท่ี กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

๑. การจัดเก็บภาษีป้าย - ป้ายที่ติดตั้งใหม่ต้องยื่นแบบรายการภาษีป้าย 
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ติดตั้งป้าย 
- ป้ายเก่าที่ยื่นแบบแสดงรายการ ภายในเดือน
มกราคม – มีนาคม ของทุกปี 
๑.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปา้ยยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีปา้ย (ภ.ป.๑) พร้อมเอกสารประกอบ 
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและสอบถาม
ข้อมูลเพิ่มเติมแจ้งการประเมินภาษีปา้ย(ภ.ป.๓) 
๓.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปา้ยช าระเงนิภายใน ๑๕ วัน 
นับแต่วนัที่ได้รบัแจ้งการประเมินภาษปี้าย (ภ.ป.
๓) (เจ้าของป้าย) และรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.๗) 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
๒.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ปี
ที่ผ่านมา (ภ.ป.๗) 

๕ นาที/ราย  

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การจัดเก็บภาษีที่ดนิและ
สิ่งปลูกสร้าง 

๑.ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีจะได้รับแบบภ.ด.ส.๓ จาก อบต. 
๒.เจ้าของหรือผู้ครองท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง
ตรวจสอบความถูกต้อง หากไมถู่กต้องแจ้ง อบต.
แก้ไขด้วยตัวเองหรือส่งทางไปรณยี์ตอบรับภายใน 
๑๕ วันนับจากไดร้ับหนังสือแจ้ง 
๓.ค านวณประเมินภาษี (ภ.ด.ส.๑) แล้วประกาศ ที่
ส านักงานหรือเผยแพรผ่่านเว็บไซต์ของ อบต. 
๔. แจ้งการประเมินภาษี (เฉพาะผู้ต้องเสียภาษ ี
(ภ.ด.ส.๖,๗) 
๕.ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรา้งช าระเงิน
และรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ด.ส.๑๑) 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบา้น,สญัญาซื้อขาย,
ส าเนาโฉนด, เอกสารสิทธิ์อืน่ๆ ,ภาพถ่าย 

๕ นาที/ราย  



๓ ขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  
-ขั้นตอนตรวจสอบ
เอกสาร/พ้ืนที่ก่อสร้าง 
-ขั้นตอนพิจารณา 

๑.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารตามแบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
รื้อถอน ดัดแปลง (แบบ ข.๑) พร้อมเอกสาร 
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/
ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบสภาพ
สาธารณะ 
๓.นายช่าง/วิศวกร ตรวจพิจารณาแบบ 
๔.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
๒.ส าเนาโฉนดที่ดิน ขนาดเท่าต้นฉบับ
ทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า(กรณีผู้ขอไม่ใช่
เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน
หรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
๓.หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ 
๔.หนังสือรับรองของผู้ประกอบการ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและค านวณโครงการสร้าง
อาคาร 
๕.หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
๖.แบบแปลนอาคาร 
๗.แผนผังบริเวณก่อสร้างอาคาร 
 

๓๐ นาที/ราย  

๔. สนับสนุนน้ าอุปโภค
บริโภค 

๑.ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
๒.แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบ 
๓.หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ 
๔.แจ้งผลการด าเนินงานแก่ประชาชน 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๓ ชม./ราย  



๕. ช่วยเหลือสาธารณภัย ๑.ประชาชนเขียนค าร้องหรือแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์ให้เจ้าหน้าทีไ่ปตรวจสอบ 
๒.แจ้งหน่วยงานเจา้ของเร่ืองที่รับผิดชอบ 
๓.ห้วหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ 
๔.แจ้งผลการด าเนงิานแก่ประชาชน 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ในทันท ี  

๖. รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ ๑.ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข ์
๒.แจ้งหน่วยงานเจา้ของเร่ืองที่รับผิดชอบบรรเทา
ความเดือดร้อน 
๓.หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบบรรเทาความ
เดือดร้อน 
๔.แจ้งผลการด าเนนิงานแก่ประชาชน 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๒.หลักฐานประกอบการร้องทุกข์ 

ก าหนดระยะเวลาให้ 
อบต.แจ้งตอบการ
ด าเนินการให้ผู้ร้องเรียน
ทราบภายใน ๗ วัน 

 

๗. การจดทะเบียนพาณชิย ์ ๑.ยื่นค าขอและกรอกข้อมลู 
๒.เจ้าหน้าท่ีพิจารณาค าขอและจดทะเบียน 
๓.ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
๔.นายทะเบียนเซ็นรับรองและรับใบทะเบียนพาณิชย ์

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓.หนังสือมอบอ านาจ 
๔.รูปถ่ายสถานประกอบการ 

๑๕ นาที/ราย  

๘. การลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอาย ุ

๑.ยื่นค าขอพร้อมเอกสารประกอบ 
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติ 
๓.เสนอผู้บริหาร 
๔.ประกาศรายชื่อ 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อม
ตัวจริง 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมตัวจริง 

๕ นาที/ราย  

๙. การลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

๑.ยื่นค าขอพร้อมเอกสารประกอบ 
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติ 
๓.เสนอผู้บริหาร 
๔.ประกาศรายชื่อ 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อม
ตัวจริง 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมตัวจริง 

๕ นาที/ราย  

๑๐. การขอรับการสงเคราะห์
ผู้ป่วยเอดส ์

๑.ยื่นค าขอพร้อมเอกสารปะกอบ 
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติ 
๓.เสนอผู้บริหาร 
๔.ประกาศรายชื่อ 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อม
ตัวจริง 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมตัวจริง 
๓.ใบรับรองแพทย์ 

๕ นาที/ราย  



 


