
 
กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 

 
ของ 

 
องค์การบริหารส่วนตำบลบุพราหมณ์  อำเภอเมืองนาดี 

จังหวัดปราจีนบุร ี



กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน ประจำปี พ.ศ.๒๕68 
องค์การบริหารส่วนตำบลบุพราหมณ์ อำเภอนาดี จังหวัดปราจีนบุรี 

 
ที ่ กระบวนงานบริการ 
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ผู้รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 
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2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

การลงทะเบียนและยื่นคำ
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
 
 
 
 
 
การลงทะเบียนและยื่นคำ
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
การขอรับสงเคราะห์ผู้ป่วย
เอดส์ 

- คํารอง 
- บัตรประชาชน 
- ทะเบียนบ้าน 
- สมุดบัญชีเงินฝาก (ในกรณ ี
ประสงครับเบี้ยผ่านธนาคาร)  
 
 
- คํารอง 
- บัตรคนพิการ 
- ทะเบียนบ้าน 
- สมุดบัญชีเงินฝาก(ในกรณีประสงค 
รับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการผ่าน
ธนาคาร) 
 
 
 
 
- คํารอง 
- บัตรคนพิการ 
- ทะเบียนบ้าน 
- สมุดบัญชีเงินฝาก(ในกรณีประสงค 
รับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการผ่าน
ธนาคาร) 

1. ยื่นคํารองขอรับเงินด้วยตนเอง กรณีผู้สูง 
อายุมายื่นด้วยตนเองไม่ได้ อาจมอบอำนาจ 
ใหผู้อ่ืนเป็นนผู้ยื่นคําขอรับเงินแทนก็ได้ 
2. อนุมัติ ใหการสนับสนุ นตามที่ รองขอ/
ประสานหน่วยที่เก่ียวของดำเนินการ 
 
 
1. ยื่นคํารอง 
2. อนุมัติ ใหการสนับสนุ นตามที่ รองขอ/
ประสานหน่วยงานที่เก่ียวของดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
1. ยื่นคํารอง 
2. อนุมัติ ใหการสนับสนุ นตามที่ รองขอ/
ประสานหน่วยงานที่เก่ียวของดำเนินการ 

15 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 

15 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที/ราย 
 

สำนักปลัด 
 
 
 
 
 
 

สำนักปลัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักปลัด 

- จะรับลง 
ทะเบียนตัง้แต ่
เดือนมกราคม 
จนถึงเดือน 
พฤศจิกายน 
ของทุกป 
 
-จะรับลง 
ทะเบียนเมื่อ 
คุณสมบัต ิ
ครบตาม 
ระเบียบฯ 
สามารถยื่น 
ขอรับเบี้ยคน 
พิการได้ตลอด 
ระยะเวลา 
 
 
-ขอรับการ 
สงเคราะห์ 
ตามระเบียบฯ 
เมื่อคุณสมบัติ 
ครบได้ตลอด 
ระยะเวลา 
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การชำระภาษีโรงเรือนและทีด่ิน 1. บัตรประจําตัวประชาชนและ 
ทะเบียนบ้าน 
2. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือน 
และที่ดิน เชนโฉนดที่ดนิ, ใบอนญุาต 
ก่อสร้าง,หนังสือสัญญาซื้อขาย 
หรือใหโรงเรือนฯ 
3. หลักฐานการประกอบกิจการเชน 
ใบทะเบียนการคา,ทะเบยีนพาณิชย, 
ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มหรือ
ใบอนุญาตประกอบกิจการ 
คาของฝายสิง่แวดลอม,สัญญา 
เชาอาคาร 
4. ใบมอบอำนาจกรณีใหผูอ่ื้นทำการ
แทน 
5. อ่ืน ๆพรอมสำเนาหลัก 
ฐานและลงลายมือชื่อรับรองความถูก 
ตอง 

1. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน 
(ภ.ร.ด.2) 
2. พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบรายการ 
ทรัพยสินตามแบบแสดงรายการทรัพย์สิน     
(ภ.ร.ด2) และแจงการประเมินภาษี 
3. เจาของทรัพยสินมีหนาที่ชําระภาษี 
4. กรณีชําระภาษีเกิน 30 วัน จะตอง 
ชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
5. หากเจาของทรัพยสินไม่พอใจการประเมิน 
ของพนักงานเจาหนาที่ ใหยื่น อุทธรณตอผู้
บริหารทองถิ่น(ภ.ร.ด.9) เพื่อขอใหพิจารณาการ 
ประเมินใหม่ 
6. ผู้บริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผู้เสียภาษี
ทราบ 

- ตั้งแตเ่ดือนมกราคม 
       – กุมภาพันธ 
-ภายใน 30 วัน(ตามพระราช 
บัญญัติวิธปีฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 
-ภายใน 30 วันนับแต่วนัถัด
จากวันทีไ่ด้รับแจงการ
ประเมินออกใบเสร็จภายใน 
5 นาท ี
-ภายใน 15 วัน นับแตว่นัถัด
จากวันทีไ่ด้รับแจงการ
ประเมิน 
-ภายใน 30 วัน (ตาม
พระราชบญัญัติวิธปีฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

กองคลัง เสียเงิน 
เพิ่มเดือน 
ที่ 1 =2.5 

% 
เดือนที่ 2 
=5 % 

เดือนที่ 3 
=7.5% 
เดือนที่ 4 
=10 % 

ของ 
จำนวน 

เงินที่ตอง 
เสียภาษ ี
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การชำระภาษีปา้ย 1. บัตรประจําตัวประชาชนและ 
ทะเบียนบ้าน 
2. สถานที่ตั้งหรือแสดงปา้ย ราย 
ละเอียดเก่ียวกับป้าย วนั เดือน ป 
ที่ติดตั้งหรือ แสดง 
3. หลักฐานการประกอบกิจการ 
เชน ใบทะเบียนการคา, ทะเบียน 
พาณิชย ทะเบียนภาษีมลูคาเพิ่ม 
4. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) 
5. ใบเสร็จรับเงินภาษีปา้ย (ถามี) 
6. ใบมอบอำนาจกรณีให ผู้อ่ืน 
ทำการแทน 
7. อื่น ๆพรอมสำเนาหลักฐานและ 
ลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง 

1.เจาของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1)  
 
2. กรณี ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษี ป้ าย
ภายในกําหนดเวลา 
 
 
3. พนักงานเจาหนาที่ ตรวจสอบรายการ        
ปายตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
และแจงการประเมินภาษี 
 
4. เจาของป้ายมีหนาที่ชําระภาษี 
 
5. กรณีชําระภาษีเกิน 15 วันจะตองชําระเงิน
เพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
6. หากเจาของป้ายไม่พอใจการประเมินของ
พนักงาน 
เจาหนาที่ ใหยื่นอุทธรณต่อผู้บริหารทองถิ่น 
(ภ.ป.4) เพื่อขอใหพิจารณาการประเมินใหม่ 
7. ผู้บริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผู้เสียภาษี
ทราบ(ภ.ป.5) 
 
 

ภายในเดือนมีนาคม 
 
 

 
หลังเดือนมีนาคม 
 
 
 
 
 

ภายใน 30 วัน(ตามพระราชบญัญัติ 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
พ.ศ. 2539) 
 
 
ภายใน 15 วันนับแตไ่ดร้ับแจงการ
ประเมินออกใบเสร็จภายใน 5 นาท ี
 
 
 

ภายใน 30 วันนับแตไ่ด้รับแจง 
การประเมิน 
 
 
ภายใน 30 วัน(ตามพระราชบญัญัติ 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

กองคลัง  
 
 
 

เสียเงินเพิ่ม 
ร้อยละ 10 
ของจำนวน 
เงินที่ตอง 
เสียภาษ ี

 
 
 
 
 
 

เสียเงินเพิ่ม 
ร้อยละ 2 
ตอเดือน 

ของจำนวน 
เงินที่ตอง 
เสียภาษ ี
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การแจ้งถมดิน 1) สำเนาบัตรประจําตัวประชาชน          
1 ฉบับ 
2) สำเนาทะเบียนบา้น 1 ฉบับ 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชดุ 
4) แบบแปลน รายการประกอบแบบ
แปลน 3 ชุด 
5) สำเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค. 
1 ขนาด เทาต้นฉบบัทุกหนา พรอมเจา
ของที่ดินลงนามรับรองสำเนา ทกุหนา 
1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใชเจาของ
ที่ดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของ
ที่ดินใหถมดินในที่ดนิ) 
6) หนังสือมอบอำนาจกรณีใหบุคคล
อ่ืนยื่นแจงการถมดินติดอากรแสตมป 
30 บาท พรอมสำเนาบตัรประจําตัว
ประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผูร้ับมอบ
อำนาจ 1 ชุด 
7) หนังสือยินยอมของเจาของทีด่ิน
กรณีที่ดินบุคคลอื่น พรอมสเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน สำเนาทะเบียน
บ้าน 1 ชุด 

1) การตรวจสอบเอกสารผู้แจ้งยื่น เอกสาร    
แจงการถมดิน ตามที่กำหนดใหเจ้าพนักงาน   
ทองถิ่นดำเนินการตรวจสอบขอ้มูล 
2) การพิจารณาดำเนินการตรวจสอบและ 
พิจารณา (กรณีถูกตอง) 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติออก 
ใบรับแจง และแจงใหผู้แจงมารับใบรับ 
แจง พรอมชําระคาธรรมเนียมระยะเวลา 
ดำเนินการ 

5 นาท ี
 
 

5 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวม 7 วัน 

กองช่าง  
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 8) รายการคํานวณ (กรณีการถมดินที่มี
พื้นที่ของเนินดนิติดตอเป็นผืนเดียวกัน
เกิน 2,000ตารางเมตร และมีความสูง
ของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรข้ึนไป วิศวกร
ผู้ออกแบบและคํานวณตองเป็นผู้ไดร้ับ
ใบอนุญาตใหประกอบวชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไมต่่ำกว่า
ระดับสามัญวิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 
2,000 ตารางเมตรและมีความสูง 
ของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้
ออกแบบและคํานวณตองเป็นผูไ้ด้รับ
รับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชพี
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา 
ระดับวุฒิวิศวกร) 1 ชุด 
9) ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่
มีพื้นที่ของเนินดนิติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และ
มีความสูงของเนินดนิตั้งแต่ 2 เมตรข้ึน
ไป ตองเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา) 1 ชุด 
10) ชื่อและที่อยู่ของผูแ้จงการถมดิน 
1 ชุด 

  กองช่าง  
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การแจ้งขุดดิน 1) แผนผังบริเวณที่จะทำการขดุดิน/
ถมดิน และแผนผังบริเวณแสดงเขต
ที่ดินและที่ดินบริเวณขางเคียงพรอมทั้ง
วิธีการขุดดินหรือถมดิน 
2) สำเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
สำเนาทะเบียนบานของผู้แจง 
3) สำเนาหรือหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล(กรณีผผู้แจงเป็นนติิ
บุคคล ) 
4) สำเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผู้จัดการหรือผู้แทนนิตบิุคคล 
5) หนังสือมอบอำนาจ สำเนาทะเบียน
บ้าน สำเนาบตัรประจาํตัวประชาชน   
( กรณีมีการมอบอำนาจใหผู้อ่ืนแจ้ง
แทน ) 
6) รายการคํานวณ (วิศวกรผู้ออกแบบ
และคํานวณการขุดดินที่มีความลึกจาก
ระดับพื้นดนิเกิน 3 เมตรหรือพื้นที่ปา
กบอดินเกิน 10,000 ตารางเมตรตอง
เป็นผู้ไดร้ับใบอนุญาตประกอบวชิาชพี
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา
ไม่ต่ำกว่าระดับสามัญ 

ใบรับแจง และแจงใหผู้แจงมารับใบรับแจงพร
อมชําระคาธรรมเนียมระยะเวลาดำเนินการ 

 
รวม 7 วัน 

กองช่าง  

 
 

 
 



-7- 
ที ่ กระบวนงานบริการ 

 
เอกสารที่ใชในการติดตอ ขั้นตอนการใหบริการ ระยะเวลาการให้บริการ หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

 
 

 วิศวกรกรณีการขุดดินที่มีความลึกเกิน
สูง 20 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและ
คํ าน วณ ต อง เป็ น ผู้ รั บ ใบ อนุ ญ าต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
7) หนังสือรับรองวาเป็นผู้ออกแบบ
และคํานวณการขุดดิน/ถมดิน พรอม
สำเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่งานมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ) 
8) สำเนาโฉนดที่ดิน  เลขที่ /น .ส.3 
เลขที่/สค.1 ที่จะทำการขุดดิน/ถมดิน
ถ่ายสำเนาหนาลังเทาฉบับจริง 
9) หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน 
สำเนาบัตรประจําตัว ประชาชนหรือ
สำเนา 
10) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงานตามขอ 3 สำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของผู้ ควบคุม (เฉพาะกรณี ที่ งานมี
ลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม ) 
11) เอกสารและรายละเอียดอื่น ๆ 

  
 

กองช่าง  

 
 


