
 
 
 
    
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด 
ที่  329/๒๕62 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะท ำงำนปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลำปฏิบัติงำน 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2562 

...................................... 
 

 เพ่ือให้การอ านวยความสะดวก และการตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นไปอย่าง
รวดเร็วและถูกต้อง สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี               
พ.ศ.2546 จึงแต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานองค์การบริหารส่วนต าบล        
จอมประทัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้  

  1. นางสาววิภารัตน์  ทองค า  รองปลัดอบต.จอมประทัด   ประธานคณะท างาน 
  2. นายพรอรุณ เริ่มรวย   ผู้อ านวยการกองคลัง  คณะท างาน 
  3. นายสราวุธ เผ่าผาง   ผู้อ านวยการกองช่าง  คณะท างาน 
  4. นางสาววัลภา แก้ววรณณีสกุล  หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน คณะท างาน 
  5. นางชุลีพร  บุญเกตุ                          หวัหน้าส านกัปลัด            คณะท างาน/เลขานุการฯ 
 

 มีหน้ำที ่
 1. ส ารวจงานบริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 
 2. ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน และจัดท าผังกระบวนงานและก าหนด
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 3. พิจารณาภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด เรื่องใดที่ผู้บังคับบัญชาควรมอบ
อ านาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุมัติ การอนุญาต การปฏิบัติราชการ หรือด าเนินก ารใดๆ               
ไปสู่ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการเรื่องนั้นโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวและเป็น
การอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
 4. ให้รายงานผลสัมฤทธิ์ ปัญหาและอุปสรรคให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัดทราบ
ภายใน 30 วัน 
   

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
   สั่ง ณ วันที่   1  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2561 
 
 
 

(นายสมชาย  ภิญโญ) 
                                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด 
เรื่อง  กำรปรับปรุงลดขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชน 

ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด 
.................................... 

           ตามแนวทางปฏิบัติการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี เกี่ยวกับการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน              
เพ่ือความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนให้สอดคล้องกับพระรากฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดิน  พ.ศ. 2546  และเพ่ือให้ เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี                        
และด าเนินการโครงการปรับลดขั้นตอนขยายระยะเวลาให้บริการเพ่ือประชาชน  นั้น 

 องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด จึงได้ปรับลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ              
เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกและรวดเร็วในการบริการประชาชน จ านวน 23 กระบวนการ  ดังนี้ 
 

ส ำนักปลัด  6  กระบวนกำร 

ที ่ กระบวนกำรงำนบริกำร เวลำปฏิบัติงำนเดิม เวลำที่ปรับลด 

1 การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 60 นาท ี/ ราย 30 นาท ี/ ราย 

2 การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
แจ้งตอบรับผู้แจ้งภายใน  

15  วัน 
10 วัน/ราย 

3 
การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุและผู้พิการ 

15 นาท ี 10 นาที 

4 
การให้บริการการรับ-จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
และผู้พิการ 

10 นาท ี 5 นาที 

5 การช่วยเหลือสาธารณภัย 1 ชั่วโมง 30 นาที 1 ชั่วโมง 20 นาที 

6 การป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออก วันถัดไปที่ได้รับแจ้ง ทันทีท่ีได้รับแจ้ง 

 
 

กองคลัง    5   กระบวนกำร 

ที ่ กระบวนกำรงำนบริกำร เวลำปฏิบัติงำนเดิม เวลำที่ปรับลด 

1 จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 5 นาท ี/ ราย 3 นาท ี/ ราย 

2 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 5 นาท ี/ ราย 3 นาท ี/ ราย 

3 จัดเก็บภาษีป้าย 5 นาท ี/ ราย 3 นาท ี/ ราย 

4 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ 

10 วัน / ราย 7 วัน / ราย 

5 การขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย์ 30 นาท ี/ ราย 15 นาท ี/ ราย 

 
/กองช่าง......... 
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ที ่ กระบวยงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารระกอบการพิจารณา 
ระยะเวลา 

การให้บริการ 
หมาย
เหตุ 

 1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 

1. ผู้ ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ก่ อส ร้ า งอาคาร  ตามแบบค า ขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ  
ข1)พร้อมเอกสาร 
2.  นายตรวจตรวจสอบเอกสาร
เบื้ องต้น/ตรวจสอบผั ง เมืองและ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณา
แบบ 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชา
ขนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้
ขออนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
(กรณีผู้ขอไม่ใช้ เจ้าของต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน
หรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน 
3.หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดิน
ต่างจังหวัด 
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและค านวณโครงสร้าง
อาคาร 
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
อาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
6. แผงผังบริเวณแบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน 
พร้อมรายการ 
7. ค านวณระบบบ าบัดน้ าเสีย 
(กรณีอาคารต้องมีระบบบ าบัดน้ าเสีย) 

เดิม  7 วัน 
ใหม่ 5 วัน/ราย 
(กรณีผู้ขอ 
อนุญาต 
ใช้แบบก่อสร้าง
อาคารของกรม
โยธาธิการและ 
ผังเมืองหรือ 
แบบขององค์กร
ปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นนั้นๆ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 
5 นาที/ราย 

 

2. ขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร 
 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคารตามแบบค าขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร(แบบ ข.1) 
2.นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผัง เมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3.นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาค า
ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขออนุญาต 
2.ส าเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ตั้ง
ของอาคารที่ขออนุญาตรื้อถอน 
ขนาดเท่ากับต้นฉบับทุกหน้า 
3.หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอน
วิธีการและสิ่งป้องกันวัสดุล่วง
หล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณี
ที่เป็นอาคารมีลักษณะขาดอยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 
4.หนังสือแสดงความยินยอมของ
วิศวกรผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) 

เดิม 10 วัน 
ใหม่ 5 วัน/ราย 

 

กองช่ำง  7  กระบวนกำร 



ที ่ กระบวยงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารระกอบการพิจารณา 
ระยะเวลา 

การให้บริการ 
หมาย
เหตุ 

3. ขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร 

 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขออนุญาต
ดัดแปลงอาคารตามแบบค าขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร (แบบ ข.๑) เอกสาร
ประกอบ 
๒. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบที่/ตรวจสอบ                
ผังเมือง และตรวจสอบสภาพ
สาธารณะ 
๓. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณา
แบบ 
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขอ
อนุญาตดัดแปลงอาคาร 

๑ . ส า เ น า บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านผู้ขออนุญาต 
๒. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่า
ต้นฉบับ ทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า           
(กรณีผู้ขอไม่ใช่ เจ้าของต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
๓. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดิน
ต่างเจ้าของ 
๔. หนังสือรับรองขอผู้ประกอบการ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออก 
แบบและค านวณโครงสร้างอาคาร 
๕. หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
อาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
๖. แผนผังบริเวณแบบแปลน 
และรายการประกอบแบบแปลน
พร้อมราคาการค านวณโครงสร้าง 
๗. รายการค านวณระบบบ าบัด
น้ าเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบ
บ าบัดน้ าเสีย 
๘. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิม
ที่ได้รับอนุญาต 
๙. กรณีต่อเติมเพ่ิมชั้นอาคาร 
(วิศวกรผู้ออกแบบโครงสร้าง
อาคารมิใช่คนเดิมต้องมีหนังสือ
รับรองความมั่นคงของอาคารเดิม
จากสถาบันที่เชื่อถือได้ 

เดิม 10 วัน 

ใหม่ 5 วัน/ราย 

 เอกสาร  
เหมือน
การ ขอนุ
ญาติ         
ก่อสร้าง
อาคาร
เพิ่มเติม
เฉพาะ
เอกสาร 

 ๘และ ๙ 
 

4. 
 
 

ขออนุญาตขุดดิน              
ถมดิน 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตขุด
ดิน ถมดิน ตามแบบค าขออนุญาตขุด
ขุดดิน ถมดิน เอกสาร 
๒. นายตรวจตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะและ
ตรวจสอบสาธารณะ 
๓. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณา 
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขอ
อนุญาตขุดขุดดิน ถมดิน 

๑. มีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน
หรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
2 หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดิน
ต่างเจ้าของ 
3. หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมงาน 
 4. แผนผังบริเวณแบบแปลน
และรายการประกอบแบบแปลน 

เดิม 8 วัน 
ใหม่ 5 วัน/ราย 
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ส่วนกำรศึกษำ  5  กระบวนกำร 

ที ่ กระบวนงำนบริกำร 
ระยะเวลำเดิม 
(นำที/รำย) 

ระยะเวลำใหม่ 
(นำที/รำย) 

เวลำที่ปรับลด/เพิ่ม 
(นำที) 

หมำยเหตุ 

1. การขอรับใบสมัครนักเรียนใหม่ ๕ นาที/ราย ๒ นาที/ราย ๓ นาที ปรับปรุงระยะเวลา 
2. การกรอกใบสมัคร ๑๕ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย ๕ นาที ปรับปรุงระยะเวลา 
3. การยื่นใบสมัคร ๕ นาที/ราย ๒ นาที/ราย ๓ นาที ปรับปรุงระยะเวลา 
4. การตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน

  
๓ นาที/ราย ๑ นาที/ราย ๒ นาที ปรับลดขั้นตอน 

การให้บริการ 
5. ผู้ปกครองลงชื่อในเอกสารใบ

สมัคร 
๓ นาที/ราย ๒ นาที/ราย ๑ นาที ก าหนดกระบวนงาน

บริการขึ้นใหม่ 
  

          เพ่ือให้การลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามกฎหมายระเบียบที่
ทางราชการก าหนด องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  จึงขอประกาศให้ประชาชนได้ทราบโดยทั่วกัน 

  ประกาศ  ณ  วันที่  4   เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  2561 
 
 

      (นายสมชาย  ภิญโญ) 
   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

ที ่ กระบวยงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารระกอบการพิจารณา 
ระยะเวลา 

การให้บริการ 
หมาย
เหตุ 

5. ขออนุญาตใช้
น ้าประปา 
 
 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค้าขออนุญาตใช้
น ้าประปา พร้อมเอกสาร 
๒ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบ
เอกสารเบื องต้น 
๓. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบด้าเนินการ
ติดตั งระบบประปา 

๑. ส้าเนาบัตรประจ้าตัว
ประชาชนและส้าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขออนุญาต 
๒. หนังสือมอบอ้านาจกรณี
เจ้าของอาคารมอบอ้านาจให้
ผู้อื่นด้าเนินการแทน 

เดิม 2 วัน 
ใหม่ 1 วัน/ราย 

 

 

๖. ขอหนังสือรับรอง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค้าขออนุญาต 
๒. นายตรวจตรวจสอบเอกสาร
เบื องต้น/ตรวจสอบสถานที่จริง 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค้าขอ
หนังสือรับรองกรรมสิทธิ์ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 

๑ .  ส้ า เ น า บั ต ร ป ร ะ จ้ า ตั ว
ประชาชนและส้าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขออนุญาต 
๒. ส้าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส้าเนาทุกหน้า 
(กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของที่ดินให้
ขุดดิน         ถมดิน (ในที่ดิน
หรือสัญญาเช่าที่ดิน) 

เดิม 3 วัน 
ใหม่ 1 วัน/ราย 

 
 
 
 
 

 

 

7.  การขอติดตั งไฟฟ้า
แ ส ง ส ว่ า ง
สาธารณะ 

๑. ผู้ขอยื่นค้าขอติดตั งไฟฟ้าแสงสว่าง
สาธารณะ พร้อมเอกสาร 
แผนที่พอสังเขปในการติดตั งไฟฟ้า 
๒. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบ 
เอกสารเบื องต้น 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ
ตามค้าขอติดตั งไฟฟ้า 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอ 

เดิม 10 วัน 
ใหม่ 5 วัน/ราย 
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ระเบียบวำระกำรประชุม 

กำรประชุมคณะท ำงำนปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
ครั้งที่  1/ 2562 

เมื่อวันที่  1  ตุลำคม 2561  เวลำ 09.30 น. 
ณ  ห้องประชุมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด  

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

ระเบียบวำระท่ี 1 เรื่องท่ีประธำนฯ แจ้งให้ทรำบ 
   ............................................................................................................................. ....... 
   ........................................................................................................................ ............ 

ระเบียบวำระท่ี 2  เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม 
   ............................................................................................................................. ....... 
   .................................................................................................................................... 

ระเบียบวำระท่ี 3  เรื่องเสนอเพื่อกำรพิจำรณำ 
   การก าหนดระยะเวลาการให้บริการประชาชนเพื่อลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน            
                               เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในปี  พ.ศ. 2562  
   จ านวนทั้งหมด 23 กระบวนการ 
    - ส านักปลัด      6  กระบวนการ 
    - กองคลัง 5  กระบวนการ 
    - กองช่าง 7  กระบวนการ 
    - กองการศึกษา  5  กระบวนการ 

................................................................................................................................ 
 

ระเบียบวำระท่ี 5  เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ำมี) 
   ..................................................................................... ........................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกรำยงำนกำรประชุมคณะท ำงำน 
ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 

ครั้งที่  1/ 2562 
เมื่อวันที่  1 ตุลำคม 2561 

ณ  ห้องประชุมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด 
 

ผู้เข้ำร่วมประชุม 
      

ที ่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง หมายเหตุ 

1 นางสาววิภารัตน์  ทองค า  รองปลัด อบต.จอมประทัด ประธานคณะท างาน 
2 นายพรอรุณ เริ่มรวย ผู้อ านวยการกองคลัง คณะท างาน 
3 นายสราวุธ เผ่าผาง ผู้อ านวยการกองช่าง คณะท างาน 
4 นางสาววัลภา แก้ววรณณีสกุล หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน คณะท างาน 
5 นางชุลีพร  บุญเกตุ หัวหน้าส านักปลัด เลขานุการฯ/คณะท างาน 
 

บันทึกกำรประชุม  
เริ่มประชุมเวลา 09.30 น.  
เมื่อที่ประชุมพร้อมแล้ว   นางสาววิภารัตน์  ทองค า  รองปลั ดองค์ กา รบริ หารส่ วนต าบล จอมประทั ด          
ในฐานะประธานในที่ประชุม ได้กล่าวเปิดประชุม ดังมีระเบียบวาระประชุมดังนี้  

ระเบียบวำระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 
                - ไม่มี 
ระเบียบวำระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม 
                - ไม่มี 
ระเบียบวำระท่ี 3  เรื่องเสนอเพ่ือการพิจารณา 
ประธำนฯ              ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด ได้มีการก าหนดระยะเวลาการ
ให้บริการประชาชนเพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในปี  พ.ศ. 2562  
และได้มีการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติการเพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ืออ านวยความ
สะดวกแก่ประชาชน ในปี พ.ศ. 2562 ขึ้นอีกครั้ ง  เ พ่ือให้เกิดความคล่องตัวและรวดเร็วกว่าเดิม            
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้ทันท่วงที  ในการบริการทุกระบบงานและเพ่ือให้ประชาชน
ได้รับความพึงพอใจการบริการและมีทัศนคติที่ดีต่อองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด จึงได้มีการปรับปรุง
กระบวนงาน ซ่ึงไดแ้ต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย 

  1. นางสาววิภารัตน์  ทองค า  รองปลัดอบต.จอมประทัด   ประธานคณะท างาน 
  2. นายพรอรุณ เริ่มรวย   ผู้อ านวยการกองคลัง  คณะท างาน 
  3. นายสราวุธ เผ่าผาง   ผู้อ านวยการกองช่าง  คณะท างาน 
  4. นางสาววัลภา แก้ววรณณีสกุล  หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน คณะท างาน 
  5. นางชุลีพร  บุญเกตุ       หัวหน้าส านักปลัด            เลขานุการฯ/คณะท างาน 
 
 
 
 
 
 



- 2 - 
 
   

ให้มีหน้ำที ่ 1.  ส ารวจงานบริการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติ 
2. ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
3. พิจารณาภารกิจของหน่วยงานในแต่ละหน่วยงานว่า เรื่องใด

ผู้บังคับบัญชาสมควรมอบอ านาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ ง           
การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการด าเนินการใด ๆ 
ไปสู่ ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืน ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการเรื่อง
นั้นโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวและเป็นอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชน ส าหรับรายละเอียดในการปฏิบัติงานขอเชิญเลขาฯ           
เป็นผู้แจ้งให้ทราบ 

เลขำนุกำร -  ส าหรับกระบวนการตามภารกิจของ อบต.จอมประทัด ที่จะปรับปรุงลดระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือประชาชน  มีจ านวน  23  กระบวนการ  ดังนี้ 

ส ำนักปลัด  6  กระบวนกำร 

ที ่ กระบวนกำรงำนบริกำร เวลำปฏิบัติงำนเดิม เวลำที่ปรับลด 

1 การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 60 นาท ี/ ราย 30 นาท ี/ ราย 

2 การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
แจ้งตอบรับผู้แจ้งภายใน  

15  วัน 
10 วัน/ราย 

3 
การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุและผู้พิการ 

15 นาท ี 10 นาที 

4 
การให้บริการการรับ-จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
และผู้พิการ 

10 นาท ี 5 นาที 

5 การช่วยเหลือสาธารณภัย 1 ชั่วโมง 30 นาที 1 ชั่วโมง 20 นาที 

6 การป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออก วันถัดไปที่ได้รับแจ้ง ทันทีท่ีได้รับแจ้ง 

 
 
กองคลัง    5  กระบวนกำร 

ที ่ กระบวนกำรงำนบริกำร เวลำปฏิบัติงำนเดิม เวลำที่ปรับลด 

1 จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 5 นาท ี/ ราย 3 นาท ี/ ราย 

2 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 5 นาท ี/ ราย 3 นาท ี/ ราย 

3 จัดเก็บภาษีป้าย 5 นาท ี/ ราย 3 นาท ี/ ราย 

4 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ 

10 วัน / ราย 7 วัน / ราย 

5 การขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย์ 30 นาท ี/ ราย 15 นาท ี/ ราย 
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ที ่ กระบวยงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารระกอบการพิจารณา 
ระยะเวลา 

การให้บริการ 
หมาย
เหตุ 

 1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ  
ข1)พร้อมเอกสาร 
2. นายตรวจตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมืองและ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3 .  น า ย ช่ า ง / วิ ศ ว ก ร ต ร ว จ
พิจารณาแบบ 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาขน
และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2. ส า เนาโฉนดที่ดินขนาดเท่ า
ต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า (กรณี
ผู้ ขอไม่ ใช้ เจ้ าของต้องมีหนั งสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนา
สัญญาเช่าที่ดิน 
3.หนั งสื อยิ นยอมชิ ด เขตที่ ดิ น
ต่างจังหวัด 
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิ ช าชี พวิ ศ วกรรมควบคุ มของ
ผู้ออกแบบและค านวณโครงสร้าง
อาคาร 
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
อาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
6. แผงผังบริเวณแบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน พร้อม
รายการ 
7. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ า
เสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบ าบัด
น้ าเสีย 

5 วัน/ราย 
(กรณีผู้ขอ 
อนุญาต 
ใช้แบบก่อสร้าง
อาคารของกรม
โยธาธิการและ 
ผังเมืองหรือ 
แบบขององค์กร
ปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นนั้นๆ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 
5 นาที/ราย 

 

2. ขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร 
 

1.ผู้ ขออนุญาตยื่ นค าร้ อ งขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคารตามแบบ
ค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร(แบบ 
ข.1) 
2.นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3.นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณา
ค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2.ส าเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ตั้งของ
อาคารที่ขออนุญาตรื้อถอน ขนาด
เท่ากับต้นฉบับทุกหน้า 
3.หนังสือรับรองของผู้ประกอบการ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบขั้นตอนวิธีการ 
และสิ่งป้องกันวัสดุล่วงหล่นในการ
รื้อถอนอาคาร (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขาดอยู่ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
4.หนังสือแสดงความยินยอมของ
วิศวกรผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) 

5  วัน/ราย 

 

กองช่ำง  7  กระบวนกำร 



ที ่ กระบวยงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารระกอบการพิจารณา 
ระยะเวลา 

การให้บริการ 
หมาย
เหตุ 

3. ขออนุญาตดัดแปลง
อาคาร 

 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขอ
อนุญาตดัดแปลงอาคารตามแบบ
ค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(แบบ ข.๑) เอกสารประกอบ 
๒. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบที่/ตรวจสอบ                
ผังเมือง และตรวจสอบสภาพ
สาธารณะ 
๓. นายช่าง/วิศวกรตรวจ
พิจารณาแบบ 
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
แ ล ะ ส า เ น า ท ะ เ บี ย น บ้ า น ผู้           
ขออนุญาต 
๒. ส า เนาโฉนดที่ดินขนาดเท่ า
ต้นฉบับ ทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดิน
ล งน ามรั บ ร อ งส า เ น าทุ กหน้ า           
( ก รณี ผู้ ข อ ไม่ ใ ช่ เ จ้ า ของต้ อ งมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือส าเนา
สัญญาเช่าที่ดิน) 
๓. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ 
๔. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออก 
แบบและค านวณโครงสร้างอาคาร 
๕. หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
อาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
๖. แผนผังบริเวณแบบแปลน และ
รายการประกอบแบบแปลนพร้อม
ราคาการค านวณโครงสร้าง 
๗. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ า
เสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบ าบัด
น้ าเสีย 
๘. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่
ได้รับอนุญาต 
๙. กรณีต่อเติมเพ่ิมชั้นอาคาร 
(วิศวกรผู้ออกแบบโครงสร้างอาคาร
มิใช่คนเดิมต้องมีหนังสือรับรอง
ความมั่นคงของอาคารเดิมจาก
สถาบันที่เชื่อถือได้ 

๕ วัน/ราย  เอกสาร  
เหมือน
การ ขอนุ
ญาติ         
ก่อสร้าง
อาคาร
เพิ่มเติม
เฉพาะ
เอกสาร 

 ๘และ ๙ 
 

4. 
 
 

ขออนุญาตขุดดิน              
ถมดิน 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ขุดดิน ถมดิน ตามแบบค าขอ
อนุญาตขุดขุดดิน ถมดิน เอกสาร 
๒. นายตรวจตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะและ
ตรวจสอบสาธารณะ 
๓. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณา 
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตขุดขุดดิน ถมดิน 

๑. มีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
2 หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ 
3. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน 
 4. แผนผังบริเวณแบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน 

๕ วัน/ราย  
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ส่วนกำรศึกษำ  5  กระบวนกำร 

ที ่ กระบวนงำนบริกำร 
ระยะเวลำเดิม 
(นำที/รำย) 

ระยะเวลำใหม่ 
(นำที/รำย) 

เวลำที่ปรับลด/เพิ่ม 
(นำที) 

หมำยเหตุ 

1. การขอรับใบสมัครนักเรียนใหม่ ๕ นาที/ราย ๒ นาที/ราย ๓ นาที ปรับปรุงระยะเวลา 
2. การกรอกใบสมัคร ๑๕ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย ๕ นาที ปรับปรุงระยะเวลา 
3. การยื่นใบสมัคร ๕ นาที/ราย ๒ นาที/ราย ๓ นาที ปรับปรุงระยะเวลา 
4. การตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน

  
๓ นาที/ราย ๑ นาที/ราย ๒ นาที ปรับลดขั้นตอน 

การให้บริการ 
5. ผู้ปกครองลงชื่อในเอกสาร 

ใบสมัคร 
๓ นาที/ราย ๒ นาที/ราย ๑ นาที ก าหนดกระบวนงาน

บริการขึ้นใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ กระบวยงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารระกอบการพิจารณา 
ระยะเวลา 

การให้บริการ 
หมาย
เหตุ 

5. ขออนุญาตใช้
น ้าประปา 
 
 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค้าขออนุญาต
ใช้น ้าประปา พร้อมเอกสาร 
๒ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบ
เอกสารเบื องต้น 
๓. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
ด้าเนินการติดตั งระบบประปา 

๑. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน
และส้าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
๒. หนังสือมอบอ้านาจกรณีเจ้าของ
อาคารมอบอ้านาจให้ผู้อ่ืน
ด้าเนินการแทน 

๑ วัน/ราย  

๖. ขอหนังสือรับรอง
กรรมสิทธิ์ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค้าขออนุญาต 
๒. นายตรวจตรวจสอบเอกสาร
เบื องต้น/ตรวจสอบสถานที่จริง 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค้าขอหนังสือรับรองกรรมสิทธิ์
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

๑. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน
และส้าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
๒. ส้าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส้าเนาทุกหน้า (กรณี
ผู้ขอไม่ใช่เจ้าของที่ดินให้ขุดดิน         
ถมดิน (ในที่ดินหรือสัญญาเช่าที่ดิน) 

๑ วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 

 

 

7.  การขอติดตั งไฟฟ้า
แสงสว่างสาธารณะ 

๑. ผู้ขอยื่นค้าขอติดตั งไฟฟ้าแสง
สว่างสาธารณะ พร้อมเอกสาร 
แผนที่พอสังเขปในการติดตั งไฟฟ้า 
๒. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบ 
เอกสารเบื องต้น 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
อนุมัติตามค้าขอติดตั งไฟฟ้า 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ 

๕ วัน/ราย  
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ประธำนฯ - มีใครที่จะสอบถามเพ่ิมเติมอีกหรือไม่........................ถ้าไม่มีใครเพ่ิมเติม  ดิฉันขอมติในที่
ประชุมด้วยว่าจะเห็นควรพิจารณาปรับเวลาการให้บริการลดลงตามที่เลขาฯ ได้เสนอหรือไม่ 

 

มติที่ประชุม - มีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์ 

ปิดประชุมเวลำ        11.30  น. 
 
        ลงชื่อ                                 ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม 
                   (นางชุลีพร  บุญเกตุ) 
        เลขานุการ/คณะท างาน 
 
        ลงชื่อ                                  ผู้ตรวจสอบรายงานการประชุม 
      (นางสาววิภารัตน์  ทองค า) 
          ประธานคณะท างาน 

 

 

  



 

 
 

 
ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจอมประทัด 

เรื่อง  กำรประชำสัมพันธ์กำรปรับปรุงลดขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
เพ่ือบริกำรประชำชน 

............................................................................... 
 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. 2545 ซึ่งเป็นกฎหมาย
ที่เป็นที่มาของการปฏิรูประบบราชการเพ่ือวางกรอบแนวทางการบริหารราชการ โดยเฉพาะในมาตรา 3/1  
ก าหนดว่า “การบริหารราชการต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรั ฐ  
ความมีประสิทธิภาพความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การลดภารกิจและยุบเลิก
หน่วยงานที่ไม่จ าเป็น  การกระจายอ านาจตัดสินใจ  การอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน”  และเพ่ือให้การด าเนินการดังกล่าวเป็นไปตามกรอบทิศทางและแนวทางการบริหารราชการ
ดังกล่าว   
  องค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด  จึงปรับลดระยะเวลาในการปฏิบัติราชการ           
เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนเกิดสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ  ความมีประสิทธิภาพ  ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจ
แห่งรัฐ  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น  การกระจายภารกิจ
ทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น  ควรกระจายอ านาจการตัดสินใจ  การอ านวยความสะดวก  และการตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน ประกอบกับองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด ได้จัดท าโครงการปรับปรุง
กระบวนการท างานและลดขั้นตอนการท างาน  เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและการให้บริการ
ประชาชน  จึงขอประกาศใช้และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนได้ทราบถึงมาตรการการลดขั้นตอน             
และระยะเวลาปฏิบัติราชการ  จ านวน  23 กระบวนงาน  ตามบัญชีแนบท้ายนี้ 

 ทั้งนี้   ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 

  ประกาศ  ณ  วันที่   4   เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2561 

 

 

( นายสมชาย  ภิญโญ ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจอมประทัด 

     

  

 

 

 

 

 



 
เอกสำรแนบท้ำยประกำศ อบต.จอมประทัด เรื่อง  กำรประชำสัมพันธ์กำรปรับปรุงลดขั้นตอน 

และระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
เพื่อบริกำรประชำชน ประจ ำปีงบประมำณ  2562 

 ลงวันที่   4  ตุลำคม  2561 
……………………………………………………………… 

 

บัญชีกำรปรับปรุงลดขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร   จ ำนวนทั้งหมด 23 กระบวนกำร 

ส ำนักปลัด  6  กระบวนกำร 

ที ่ กระบวนกำรงำนบริกำร เวลำปฏิบัติงำนเดิม เวลำที่ปรับลด 

1 การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 60 นาท ี/ ราย 30 นาท ี/ ราย 

2 การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
แจ้งตอบรับผู้แจ้งภายใน  

15  วัน 
10 วัน/ราย 

3 
การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุและผู้พิการ 

15 นาท ี 10 นาที 

4 
การให้บริการการรับ-จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
และผู้พิการ 

10 นาท ี 5 นาท ี

5 การช่วยเหลือสาธารณภัย 1 ชั่วโมง 30 นาที 1 ชั่วโมง 20 นาที 

6 การป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออก วันถัดไปที่ได้รับแจ้ง ทันทีท่ีได้รับแจ้ง 

 
 
กองคลัง    5  กระบวนกำร 

ที ่ กระบวนกำรงำนบริกำร เวลำปฏิบัติงำนเดิม เวลำที่ปรับลด 

1 จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 5 นาท ี/ ราย 3 นาท ี/ ราย 

2 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 5 นาท ี/ ราย 3 นาท ี/ ราย 

3 จัดเก็บภาษีป้าย 5 นาท ี/ ราย 3 นาท ี/ ราย 

4 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ 

10 วัน / ราย 7 วัน / ราย 

5 การขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย์ 30 นาท ี/ ราย 15 นาท ี/ ราย 
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ที ่ กระบวยงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารระกอบการพิจารณา 
ระยะเวลา 

การให้บริการ 
หมาย
เหตุ 

 1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ  
ข1)พร้อมเอกสาร 
2. นายตรวจตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมืองและ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3 .  น า ย ช่ า ง / วิ ศ ว ก ร ต ร ว จ
พิจารณาแบบ 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาขน
และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2. ส า เนาโฉนดที่ดินขนาดเท่ า
ต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า (กรณี
ผู้ ขอไม่ ใช้ เจ้ าของต้องมีหนั งสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนา
สัญญาเช่าที่ดิน 
3.หนั งสื อยิ นยอมชิ ด เขตที่ ดิ น
ต่างจังหวัด 
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิ ช าชี พวิ ศ วกรรมควบคุ มของ
ผู้ออกแบบและค านวณโครงสร้าง
อาคาร 
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
อาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
6. แผงผังบริเวณแบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน พร้อม
รายการ 
7. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ า
เสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบ าบัด
น้ าเสีย 

5 วัน/ราย 
(กรณีผู้ขอ 
อนุญาต 
ใช้แบบก่อสร้าง
อาคารของกรม
โยธาธิการและ 
ผังเมืองหรือ 
แบบขององค์กร
ปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นนั้นๆ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 
5 นาที/ราย 

 

2. ขออนุญาตรื้อถอน
อาคาร 
 

1.ผู้ ขออนุญาตยื่ นค าร้ อ งขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคารตามแบบ
ค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร(แบบ 
ข.1) 
2.นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3.นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณา
ค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
2.ส าเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ตั้งของ
อาคารที่ขออนุญาตรื้อถอน ขนาด
เท่ากับต้นฉบับทุกหน้า 
3.หนังสือรับรองของผู้ประกอบการ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบขั้นตอนวิธีการ 
และสิ่งป้องกันวัสดุล่วงหล่นในการ
รื้อถอนอาคาร (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขาดอยู่ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
4.หนังสือแสดงความยินยอมของ
วิศวกรผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) 

5  วัน/ราย 

 

กองช่ำง  7  กระบวนกำร 



ที ่ กระบวยงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารระกอบการพิจารณา 
ระยะเวลา 

การให้บริการ 
หมาย
เหตุ 

3. ขออนุญาตดัดแปลง
อาคาร 

 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขอ
อนุญาตดัดแปลงอาคารตามแบบ
ค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(แบบ ข.๑) เอกสารประกอบ 
๒. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบที่/ตรวจสอบ                
ผังเมือง และตรวจสอบสภาพ
สาธารณะ 
๓. นายช่าง/วิศวกรตรวจ
พิจารณาแบบ 
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
แ ล ะ ส า เ น า ท ะ เ บี ย น บ้ า น ผู้           
ขออนุญาต 
๒. ส า เนาโฉนดที่ดินขนาดเท่ า
ต้นฉบับ ทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดิน
ล งน ามรั บ ร อ งส า เ น าทุ กหน้ า           
( ก รณี ผู้ ข อ ไม่ ใ ช่ เ จ้ า ของต้ อ งมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือส าเนา
สัญญาเช่าที่ดิน) 
๓. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ 
๔. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออก 
แบบและค านวณโครงสร้างอาคาร 
๕. หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
อาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
๖. แผนผังบริเวณแบบแปลน และ
รายการประกอบแบบแปลนพร้อม
ราคาการค านวณโครงสร้าง 
๗. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ า
เสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบ าบัด
น้ าเสีย 
๘. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่
ได้รับอนุญาต 
๙. กรณีต่อเติมเพ่ิมชั้นอาคาร 
(วิศวกรผู้ออกแบบโครงสร้างอาคาร
มิใช่คนเดิมต้องมีหนังสือรับรอง
ความมั่นคงของอาคารเดิมจาก
สถาบันที่เชื่อถือได้ 

๕ วัน/ราย  เอกสาร  
เหมือน
การ ขอนุ
ญาติ         
ก่อสร้าง
อาคาร
เพิ่มเติม
เฉพาะ
เอกสาร 

 ๘และ ๙ 
 

4. 
 
 

ขออนุญาตขุดดิน              
ถมดิน 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ขุดดิน ถมดิน ตามแบบค าขอ
อนุญาตขุดขุดดิน ถมดิน เอกสาร 
๒. นายตรวจตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะและ
ตรวจสอบสาธารณะ 
๓. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณา 
๔. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตขุดขุดดิน ถมดิน 

๑. มีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
2 หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ 
3. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน 
 4. แผนผังบริเวณแบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน 

๕ วัน/ราย  
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ส่วนกำรศึกษำ  5  กระบวนกำร 

ที ่ กระบวนงำนบริกำร 
ระยะเวลำเดิม 
(นำที/รำย) 

ระยะเวลำใหม่ 
(นำที/รำย) 

เวลำที่ปรับลด/เพิ่ม 
(นำที) 

หมำยเหตุ 

1. การขอรับใบสมัครนักเรียนใหม่ ๕ นาที/ราย ๒ นาที/ราย ๓ นาที ปรับปรุงระยะเวลา 
2. การกรอกใบสมัคร ๑๕ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย ๕ นาที ปรับปรุงระยะเวลา 
3. การยื่นใบสมัคร ๕ นาที/ราย ๒ นาที/ราย ๓ นาที ปรับปรุงระยะเวลา 
4. การตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน

  
๓ นาที/ราย ๑ นาที/ราย ๒ นาที ปรับลดขั้นตอน 

การให้บริการ 
5. ผู้ปกครองลงชื่อในเอกสาร 

ใบสมัคร 
๓ นาที/ราย ๒ นาที/ราย ๑ นาที ก าหนดกระบวนงาน

บริการขึ้นใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ กระบวยงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารระกอบการพิจารณา 
ระยะเวลา 

การให้บริการ 
หมาย
เหตุ 

5. ขออนุญาตใช้
น ้าประปา 
 
 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค้าขออนุญาต
ใช้น ้าประปา พร้อมเอกสาร 
๒ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบ
เอกสารเบื องต้น 
๓. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
ด้าเนินการติดตั งระบบประปา 

๑. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน
และส้าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
๒. หนังสือมอบอ้านาจกรณีเจ้าของ
อาคารมอบอ้านาจให้ผู้อ่ืน
ด้าเนินการแทน 

๑ วัน/ราย  

๖. ขอหนังสือรับรอง
กรรมสิทธิ์ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค้าขออนุญาต 
๒. นายตรวจตรวจสอบเอกสาร
เบื องต้น/ตรวจสอบสถานที่จริง 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค้าขอหนังสือรับรองกรรมสิทธิ์
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

๑. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน
และส้าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ
อนุญาต 
๒. ส้าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส้าเนาทุกหน้า (กรณี
ผู้ขอไม่ใช่เจ้าของที่ดินให้ขุดดิน         
ถมดิน (ในที่ดินหรือสัญญาเช่าที่ดิน) 

๑ วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 

 

 

7.  การขอติดตั งไฟฟ้า
แสงสว่างสาธารณะ 

๑. ผู้ขอยื่นค้าขอติดตั งไฟฟ้าแสง
สว่างสาธารณะ พร้อมเอกสาร 
แผนที่พอสังเขปในการติดตั งไฟฟ้า 
๒. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบ 
เอกสารเบื องต้น 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
อนุมัติตามค้าขอติดตั งไฟฟ้า 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ 

๕ วัน/ราย  

- 5 - 


