
 
 
 
 

 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแคน 
เรื่อง  การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานให้บริการในกระบวนงานบริการตามภารกิจ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลแคน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
 ----------------------------------- 

 

 อาศัยอํานาจ ตามมาตรา 37 และมาตรา 38 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ 
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ที่กําหนดใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงาน
และประกาศใหประชาชนทราบ ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2546 เรื่อง ลดขั้น 
ตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน  

ทั้งนี้เพ่ือ ให้เกิดความคล่องตัว และเป็นการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชนอย่างรวดเร็ว และถูกต้อง 
และตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้ครอบคลุมภารกิจตามอํานาจหน้าที่และกระบวนงานบริการตาม
ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กระทรวงมหาดไทยได้แนะนําให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือ
ประชาชน องค์การบริหารส่วนตําบลแคนได้ปรับปรุง เพ่ิมเติมกระบวนงาน รวมทั้งสิ้น 26 กระบวนงาน ดังนี้ 

ที ่ กระบวนงานบริการ ระยะเวลาเดิมของ อปท. ระยะเวลาที่ปรับลด 
1 จัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ 5 นาท/ีราย 4 นาท/ีราย 
2 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 5 นาท/ีราย 4 นาท/ีราย 
3 จัดเก็บภาษีป้าย 5 นาท/ีราย 4 นาท/ีราย 
4 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

กรณีท่ัวไป 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนที่ก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
(กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบของกรม
โยธาธิการและผังเมือง) 

 
 
- 
- 
 

(ภารกิจใหม่) 

 
 

15 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 

5 สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 1 วัน/ราย 3 ช.ม./ราย 
6 ช่วยเหลือสาธารณภัย 1 ช.ม./ราย ในทันที 
7 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/คําร้องทั่วไป  5 นาท/ีราย 4 นาท/ีราย 
8 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

3 ช.ม./ราย 1 ช.ม./ราย 

9 การขออนุญาตจัดตั้งตลาด  
- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

30 วัน/ราย 20 วัน/ราย 

10 การขออนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจําหนา่ยอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร (พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.) 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

3 ช.ม./ราย 1 ช.ม./ราย 



11 การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

3 ช.ม./ราย 1 ช.ม./ราย 

12 จดทะเบียนพาณิชย์ 1 ช.ม./ราย 30 นาที/ราย 
13 ขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 30 นาท/ีราย 20 นาที/ราย 
14 ขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สููงอายุ 30 นาท/ีราย 20 นาที/ราย 
15 ขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพคนพิการ 30 นาท/ีราย 20 นาที/ราย 
16 เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ภายในวันที่ 7 ของเดือน ภายในวันที่ 5 ของเดือน 
17 เบิกจ่ายเบี้ยยงชีพผู้สููงอายุ ภายในวันที่ 7 ของเดือน ภายในวันที่ 5 ของเดือน 
18 เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพคนพิการ ภายในวันที่ 7 ของเดือน ภายในวันที่ 5 ของเดือน 
19 สนับสนุนการจัดประชาคมท้องถิ่น การ

สํารวจข้อมูลพื้นฐานต่างๆ และบูรณาการ
หน่วยงานที่ดําเนินการในพ้ืนที่ 

-  
 

ภายใน 30 วัน 
20 หน่วยปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย์ (EMS)  10 นาท/ีราย 5 นาท/ีราย 
21 บริการข้อมูลข่าวสารตาม พ.ร.บ.ข้อมูล

ข่าวสาร พ.ศ.2540 
30 นาท/ีราย 20 นาที/ราย 

22 การรับสมัครนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  10 นาที/ราย 
23 การขอสนับสนุนกําลัง อปพร. ที่ไม่ใช่เพ่ือ

การสาธารณภัย 
ภายใน 15 วัน/ราย ภายใน 7 วัน/ราย 

24 ศูนย์ดํารงธรรม องค์การบริหารส่วนตําบล
แคน 

 
  

แจ้งผลความคืบหน้าภายใน 
15 วัน 

25 ขออนุญาตขุดดินถมดิน  (ภารกิจใหม่) ภายใน 15 วัน/ราย 
26 งานซ่อมแซม ถนน ไฟฟ้าสาธารณะ  ภายใน 15 วัน/ราย ภายใน 7 วัน/ราย 

ในการนี้ คณะทํางานพิจารณาการทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจขององค์การ
บริหารส่วนตําบลแคน โดยคําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลแคน ตามคําสั่งที่ 661/2562  ลงวันที่ 17 
ตุลาคม  2562  ดําเนินการสํารวจเพื่อปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การพิจารณาภารกิจ
ของหน่วยงานในแต่ละหน่วยงานในการมอบอํานาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่งการ อนุญาตการปฏิบัติราชการ 
ได้ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมกระบวนงานดังกล่าวข้างต้น รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมา
พร้อมนี้ 
 

 
จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

 

ประกาศ  ณ  วันที่  26  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2562 

 
( นายบุญตา  สิทธิเขต ) 

             นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแคน 



เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแคน 
เรื่อง  การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานให้บริการในกระบวนงานบริการตามภารกิจ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลแคน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
......................................................... 

รายละเอียดกระบวนงานบริการประชาชน  
ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ ระยะเวลาที่ปรับลด หน่วยงาน/

ผู้รับผิดชอบ 
1 จัดเก็บภาษีบํารุง

ท้องที่ 
1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดิน
ยื่นแบบแสดงรายการ
ที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษี
บํารุง 
ท้องที่ชําระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
บํารุง 
ท้องที่ (ภ.บ.ท. 11) 

1. บัตร
ประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้าน 
2. 
ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบํารุงท้องที่
ปีที่ผ่านมา 
(ภ.บ.ท.11) 
 

5 นาท/ีราย กองคลัง 

2 จัดเก็บภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษี
โรงเรือนและท่ีดินยื่น
แบบแสดงรายการเสีย
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.2) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษี
บํารุงท้องที่ชําระเงิน 
และรับใบเสร็จรับเงิน
ค่าภาษีโรงเรือน (ภ.ร.ด.
12) 

1. บัตร
ประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้าน 
2. ใบเสร็จรับ 
เงินค่าภาษี
โรงเรือนและ
ที่ดินปีที่ผ่านมา 
(ภ.ร.ด.12) 

5 นาท/ีราย กองคลัง 

3 จัดเก็บภาษีป้าย 1. ผู้มหีน้าท่ีเสยีภาษีป้าย
ยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้าย(ภ.ป.1.) พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 
3. ผู้มหีน้าท่ีเสยีภาษีป้าย
ชําระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

1. บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงิน
ค่าเสียภาษีป้ายปีท่ี
ผ่านมา (ภ.ป.7) 
 

5 นาท/ีราย กองคลัง 



4 ขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร / รื้อถอน 
กรณีท่ัวไป 
- ขั้นตอนตรวจสอบ
เอกสาร/พ้ืนที่ก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
(กรณีขออนุญาต
ก่อสร้างตามแบบของ
กรมโยธาธิการและผัง
เมือง) 
 
 
 
 
 
การยื่นคําขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร 
 

1.  ผู้ขออนุญาตยื่นคําขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร  ตาม
แบบคําขออนุญาตกอ่สร้าง
อาคารร้ือถอน  ดัดแปลง  
(แบบ  ข.1)  พร้อมเอกสาร 
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผัง
เมือง  และตรวจสอบสภาพ
สาธารณะ 
3.  นายช่าง / วิศวกร  ตรวจ
พิจารณาแบบ 
4.  เจ้าพนกังานท้องถิ่น
พิจารณาคําขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.  ผู้อนญุาตยื่นคําขออนุญาต
รื้อถอนอาคารตามแบบคํา
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
รื้อถอน ดดัแปลง (แบบ ข.1)  
พร้อมเอกสาร 
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบ
ผังเมือง  และตรวจสอบ
สภาพสาธารณะ 
3.  นายช่าง / วิศวกร  
ตรวจพิจารณาแบบ 
4.  เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาคําขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร 

1.  สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน  
และสําเนาทะเบยีน
บ้านของผู้ขออนุญาต 
2.  สําเนาโฉนดที่ดิน
ขนาดเท่าต้นฉบับทกุ
หน้า  พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรอง
สําเนาทุกหน้า  (กรณี
ผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้อง
มีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดิน
หรือสําเนาสัญญาเช่า
ที่ดิน) 
3.  หนังสือยินยอมชิด
เขตที่ดินต่างเจ้าของ 
4.  หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและ
คํานวณโครงสร้าง 
1.  สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน  
และสําเนาทะเบยีน
บ้านของผู้ขออนุญาต 
2.  สําเนาโฉนดที่ดิน
แปลงที่ตั้งของอาคารที่
ขออนุญาตรื้อถอน  
ขนาดเท่าต้นฉบับ 
3.  หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบขั้นตอน
วิธีการ  และสิ่ง
ป้องกันวัสดุร่วงหล่น
ในการร้ือถอนอาคาร  
(กรณีเป็นอาคารที่มี
ลักษณะ  ขนาด  อยู่
ในประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
4.  หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
วิศวกรผู้ควบคุมงาน  
(แบบ  น.4) 
5.  แผนผังบริเวณ
แบบแปลน  และ
รายงานการประกอบ
แบบแปลน 

 
 

5 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน/ราย 

กองช่าง 

5 สนับสนุนน้ําอุปโภค 1. ผู้ร้องยื่นแบบคําร้องทั่วไป 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

1. สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน 

2 ช.ม./ราย งานป้องกันฯ 



บริโภค หลักฐาน 
3. เสนอผู้บริหารส่ังการ 
เจ้าหน้าที่ดําเนินการตาม
เร่ืองราวร้องทุกข์/คําร้องนั้นๆ 

2. แบบคําร้อง 
 

สํานักปลัด 

6 ช่วยเหลือสาธารณภัย ทันทีท่ีเกิดเหตุ - ทันทีท่ีเกิดเหตุ งานป้องกันฯ  
สํานักปลัด 

7 รับแจ้งเรื่องราวร้อง
ทุกข์/คําร้องทั่วไป 

1. ผู้ร้องยื่นแบบคําร้อง
ทั่วไป 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
3. เสนอผู้บริหารสั่งการ 
เจ้าหน้าที่ดําเนินการ
ตามเรื่องราวร้องทุกข์/
คําร้องนั้นๆ 
4. แจ้งผลการ
ดําเนินการ 

1. สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน 
2. แบบคําร้อง 
3. หนังสือขอรับ
สนับสนุนเรื่อง
นั้นๆเช่นขอ
งบประมาณ 
ต้องยื่นโครงการ 
พร้อม เป็นต้น 

แจ้งผลความ
คืบหน้าภายใน 10

วัน 

งานธุรการ 
สํานักปลัด 

8 การขออนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อ
ใบอนุญาต 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขอ
อนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
(แบบ ก.อ.1)  
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพ้ืนท่ี และสถานท่ีตั้ง
ประกอบกิจการ แล้วพิจารณา
ออกใบอนุญาตฯ นั้นๆ
(แบบ ก.อ.2) 

1. บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านผู้ขออนุญาต 
2. บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านผู้จัดการ หาก
ไม่เป็นบุคคล
เดียวกับผู้ถือ
ใบอนุญาต 
3. สําเนาทะเบียน
บ้านของบ้านท่ีใช้
เป็นที่ตั้งสถาน
ประกอบการ 

30 นาท/ีราย กองคลัง  
กองสาธารณสุข 

9 การขออนุญาตจัดตั้ง
ตลาด เอกชน 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อ
ใบอนุญาต 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นแบบคํา
ขอรับใบ 
อนุญาตจัดตั้งตลาดเอกชน  
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพ้ืนท่ี และสถานท่ีตั้ง
ประกอบกิจการ แล้ว
พิจารณาออกใบอนุญาตฯ  
 

1. บัตรประจาํตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านผู้ขออนุญาต 
2. บัตรประจาํตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านผู้จัดการ หาก
ไม่เป็นบุคคล
เดียวกับผู้ถือ

15 วัน/ราย กองคลัง 



 
 
 

ใบอนุญาต 
3. สําเนาทะเบียน
บ้านของบ้านท่ีใช้
เป็นที่ตั้งสถาน
ประกอบการ 

10 การขออนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จําหน่าย
อาหารหรือสถานที่
สะสมอาหาร (พ้ืนที่
เกิน 200 ตร.ม.) 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อ
ใบอนุญาต 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขอ
อนุญาตจัดตั้งสถานท่ี
จําหน่ายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร (แบบ 
ส.อ.1)  
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพ้ืนท่ี และสถานท่ี
จําหน่ายอาหาร แล้ว
พิจารณาออกหนังสือ
รับรองการแจ้งจัดตั้ง
สถานท่ีจําหน่ายอาหาร 
(แบบ ส.อ.2) 

1. บัตรประจาํตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านผู้ขออนุญาต 
2. บัตรประจาํตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านผู้จัดการ หาก
ไม่เป็นบุคคล
เดียวกับผู้ถือ
ใบอนุญาต
ประกอบการ 
3. สําเนาทะเบียน
บ้านของบ้านท่ีใช้
เป็นที่ตั้งสถาน
ประกอบการ 
4. สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล 
พร้อมแสดงบตัร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้แทนนิติบุคคล 
(กรณีผู้ขอเป็นนิติ
บุคคล) 
5. สําเนา
ใบอนุญาตปลูก
สร้างอาคารที่ใช้
แสดงว่าอาคารที่ใช้
เป็นสถาน
ประกอบการนั้นได้
โดยถูกต้องตาม
กฎหมายควบคุม
อาคาร 

1 ช.ม./ราย กองคลัง 

11 การขออนุญาต
จาํหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อ

1.ผู้ขออนุญาตยื่นคําขอ
อนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ี
หรือทางสาธารณะ (แบบ 
ส.ณ. 1)  

1. สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน
ของผู้ขอรับใบอนุญาต 
2. สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน 

1 ช.ม./ราย กองคลัง 



ใบอนุญาต 2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจ 
พื้นที่ และสถานท่ีจําหน่าย 
สินค้าในท่ีหรือทาง
สาธารณะแล้วพิจารณา
ออกใบอนุญาตฯ (แบบ 
ส.ณ.2) 

หรือสําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ช่วย
จําหน่ายฯ 
3. รูปถ่ายหน้าตรง
ครึ่งตัวไม่สวมหมวก 
ไม่สวมแว่น 
ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว 
ของผู้รับ 

12 จดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจดทะเบียนเปลี่ยน
รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขอจด
ทะเบียนพาณิชย ์
2. นายทะเบยีนตรวจสอบ
การกรอกรายการในคําขอจด
ทะเบียนโดยละเอียดให้ถกูต้อง
และมีเอกสารประกอบที่
กําหนดครบถ้วน 
3. กําหนดเลขคําขอจด
ทะเบียนและวันที่รับคําขอ 
4. กําหนดเลขทะเบียน
พาณิชย ์
5. เรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียม
(50 บาท) 
6. ออกใบทะเบยีนพาณิชย ์
7. มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้แก่ผู้ขอจดทะเบียน 
 
1.ผู้ขอเปลี่ยนแปลง
รายการติดต่อนายทะเบยีน 
2. นายทะเบยีนตรวจสอบ
เลขท่ีคําขอเดมิและเลข
ทะเบียน 
3. ตรวจสอบรายการที่ขอ
เปลี่ยนแปลง และลายมือ
ช่ือผู้ขอจดทะเบียน ซึ่งต้อง
เป็นบุคคลเดียวกัน 
4. กําหนดเลขคําขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลง
รายการและวันท่ีรับคําขอ 
 
 
 
 
1.ผู้ขอยกเลิกประกอบการ
ติดต่อนายทะเบียน 
2. นายทะเบยีนตรวจสอบ

1.สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบยีน
บ้าน จาํนวน  
1 ชุด 
2. หนังสือมอบอาํนาจ
(กรณีมอบอํานาจ) 
จํานวน 1 ชุด 
3. สําเนาสัญญาเช่า
(ถ้ามี) 
4. หนังสือยินยอมให้
ใช้สถานที่(ถ้ามี) 
 
 
 
 
1.สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านจํานวน 1 ชุด 
2. หนังสือมอบ
อํานาจ(กรณีมอบ
อํานาจ) จํานวน 1 
ชุด 
3. ใบทะเบียน
พาณิชย์ฉบับจริง 
4. สําเนาหนังสือ
สําคัญแสดงการ
เปลี่ยนช่ือตัว หรือ
ช่ือสกุล หรือใบ
ทะเบียนสมรส  
1.สําเนาบัตร
ประจําตัว

20 นาท/ีราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 นาท/ีราย 

กองคลัง 



 เลขท่ีคําขอเดมิและเลข
ทะเบียน 
3. ตรวจสอบรายการที่ขอ
ยกเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
และลายมือช่ือผู้ขอจด
ทะเบียน ซึ่งต้องเป็นบุคคล
เดียวกัน 
4. กําหนดเลขคําขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ และวันท่ี 
รับคําขอ 
5. เรยีกเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียม (20 บาท) 
6. เรยีกคืนใบทะเบียน
พาณิชย ์

ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้าน จํานวน  
1 ชุด 
2. หนังสือมอบ
อํานาจ(กรณีมอบ
อํานาจ) จํานวน 1 
ชุด 
3. ใบทะเบียน
พาณิชย์ฉบับจริง 

13 ขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพ
ผู้ป่วยเอดส์ 

1. กรอกแบบฟอร์ม 
ลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
หลักฐานพร้อมซัก
ประวัติผู้รับเบี้ยตาม
แบบฟอร์มลงทะเบียน
ผู้สูงอายุ 

1. สําเนา
ทะเบียนบ้าน 
2. สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

15 นาท/ีราย งานสวัสดิการสังคมฯ 

14 ขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพ
ผู้สููงอายุ 

1. กรอกแบบฟอร์ม 
ลงทะเบียนผู้สูงอายุ- 2. 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
หลักฐานพร้อมซัก
ประวัติผู้รับเบี้ยตาม
แบบฟอร์มลงทะเบียน
ผู้สูงอายุ 

1. สําเนา
ทะเบียนบ้าน 
2. สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

15 นาท/ีราย งานสวัสดิการสังคมฯ 

15 ขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพ
คนพิการ 

1. กรอกแบบฟอร์ม 
ลงทะเบียนคนพิการ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
หลักฐานพร้อมซัก
ประวัติผู้รับเบี้ยตาม
แบบฟอร์มลงทะเบียน
คนพิการ 

1. สําเนา
ทะเบียนบ้าน 
2. สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน 
3. ใบรับรอง
แพทย์ 

15 นาท/ีราย งานสวัสดิการสังคมฯ 

16 เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพ
ผู้ป่วยเอดส์ 

จ่ายเบี้ยยังชีพภายใน
วันที่เบิกเงินจาก
ธนาคาร 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

เบิกจ่ายภายในวันที่ 
5 ของเดือน 

งานสวัสดิการสังคมฯ 

17 เบิกจ่ายเบี้ยยงชีพผู้สููง จ่ายเบี้ยยังชีพภายใน สําเนาบัตร เบิกจ่ายภายในวันที่ งานสวัสดิการสังคมฯ 



อายุ วันที่เบิกเงินจาก
ธนาคาร 

ประจําตัว
ประชาชน 

5 ของเดือน 

18 เบิกจ่ายเบี้ยยังชีพคน
พิการ 

จ่ายเบี้ยยังชีพภายใน
วันที่เบิกเงินจาก
ธนาคาร 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

เบิกจ่ายภายในวันที่ 
5 ของเดือน 

งานสวัสดิการสังคมฯ 

19 สนับสนุนการจัด
ประชาคมท้องถิ่น 
การสํารวจข้อมูล
พ้ืนฐานต่างๆ และ
บูรณาการหน่วยงานที่
ดําเนินการในพ้ืนที่ 

1. ผู้ร้องยื่นแบบคําร้อง
ทั่วไป 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
3. เสนอผู้บริหารสั่งการ 
เจ้าหน้าที่ดําเนินการ
ตามข้อสั่งการ ตามคํา
ร้องนั้นๆ 
4. แจ้งผลการ
ดําเนินการ 

1. สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน 
2. แบบคําร้อง 
3. หนังสือขอรับ
สนับสนุนเช่น 
ขอรับการ
สนับสนุน
งบประมาณ ต้อง
ยื่นโครงการ 
พร้อม  

ภายใน 15 วัน งานวางแผนสถิติและ
วิชาการ 

สํานักปลัด 

20 หน่วยปฏิบัติการ
ฉุกเฉินการแพทย์ 
(EMS)  

ทันที่ท่ีได้รับแจ้งเหตุ - 5 นาท/ีราย กองสาธารณสุข 

21 บริการข้อมูลข่าวสาร
ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร พ.ศ.2540 

1. ผู้ร้องยื่นแบบคําร้องทั่วไป 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เสนอผู้บริหารส่ังการ 
เจ้าหน้าที่ดําเนินการตาม
เร่ืองราวร้องทุกข์/คําร้องนั้นๆ 

1. สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน 
2. แบบคําร้อง 
 

20 นาท/ีราย งานธุรการ 
 สํานักปลัด 

22 การรับสมัครนักเรียน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

1. กรอกแบบรับสมัคร 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

1. สําเนาสูติบัตรเด็ก 
2. สําเนาทะเบียน
บ้านพ่อ,แม ่ของเด็ก 

5 นาท/ีราย ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตําบล
แคน/กองการศึกษา 

23 การขอสนับสนุนกําลัง 
อปพร. ที่ไม่ใช่เพ่ือการ
สาธารณภัย 

1. ประชาชน หรือหน่วยงาน
แจ้งความประสงค์ขอรับ
การสนับสนุนเป็นลาย
ลักษณ์อักษร  
2. นายกเทศมนตรีอนุมตัิ  
3. ดําเนินการให้การแจ้ง 
อปพร. เพื่อออกปฏิบัติงาน 

1. หนังสือแจ้ง
ความประสงค์
ขอรับการ
สนับสนุน 
2.สําเนาทะเบยีน
บ้าน 
3.สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

ภายใน 5 วัน/ราย งานป้องกันฯ สํานัก
ปลัด 

24 ศูนย์ดํารงธรรม องค์การ
บริหารส่วนตําบลแคน 

1. ผู้ร้องยื่นแบบคําร้องทั่วไป 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เสนอผู้บริหารส่ังการ 
เจ้าหน้าที่ดําเนินการตาม
เร่ืองราวร้องทุกข์/คําร้องนั้นๆ 

1. สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน 
2. แบบคําร้อง 
 

แจ้งผลความคืบหน้า
ภายใน 15 วัน 

นายก อบต.       ผอ.ศูนย์ฯ 
รองนายกฯ     รองผอ.ศูนย ์
เลขานุการนายก  กรรมการ 
ผอ.คลัง            กรรมการ 
ผอ.ช่าง             กรรมการ 
หัวหน้าสว่นฯ      กรรมการ 
ปลัด อบต.   กรรมการและ



 

เลขานุการ 

25 ขออนุญาตขุดดินถม
ดิน 
 

1.  ผู้อนญุาตแจ้งการขดุดินถมดนิ  
พร้อมเอกสารประกอบ 
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสาร
เบ้ืองต้น / ตรวจสถานที่ / 
ตรวจสอบแบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลนฯ 
3.  นายช่างตรวจพิจารณาแบบ 
4.  เจ้าพนักงานทอ้งถิน่พิจารณา
การแจ้งการขดุดินถมดนิ 

1. แผนผังบริเวณ แบบ
แปลนทีถู่กตอ้งตาม
กฎกระทรวง หรือ
ข้อบัญญตัิทอ้งถิน่ทีอ่อก
กฎหมายว่าด้วยการขดุ
ดินถมดนิ 
2. สําเนารายการ
คํานวณวธิีการป้องกัน
การพังทลายของดิน 
3. สําเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้แจ้งในกรณทีี่ผูแ้จ้ง
เป็นบุคคลธรรมดา/
สําเนาทะเบียนบ้านของ
เจ้าของที่ดนิในกรณีที่ผู้
แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของ
ที่ดิน 
4.สําเนาหนังสอืรับรอง
การจดทะเบียนนิติ
บุคคลในกรณทีี่ผูแ้จ้ง
เป็นนิติบุคคล 
5. หนังสือมอบอํานาจ
ในกรณีที่ผูแ้จ้งการขุด
ดิน/ถมดินให้บุคคลอืน่
ไปย่ืนใบแจ้งการขดุดิน/
ถมดิน 
6. หนังสือแสดงความ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน 
7. หนังสือรับรองของผู ้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมพรอ้ม
สําเนาใบอนุญาต 
8. หนังสือรับรองของผู้
ควบคุมงานพรอ้มสําเนา
ใบอนุญาตผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สําเนาแสดงเอกสารสทิธิ
ในที่ดนิ 

5 วัน/ราย กองช่าง 

26 งานซ่อมแซม ถนน
ไฟฟ้าสาธารณะ 
 

1. ผู้ร้องยื่นแบบคําร้องซ่อม
ถนน ไฟฟ้าสาธารณะ 
2. เสนอผู้บริหารส่ังการ 
เจ้าหน้าที่ดําเนินการตาม
เร่ืองราวร้องทุกข์/คําร้องนั้นๆ 
 

1. สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน 
2. แบบคําร้อง 
3. หนังสือขอรับ
สนับสนุน การ
ซ่อมแซม ถนน ไฟฟ้า
สาธารณะ 

20 วัน กองช่าง 

 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแคน 
เรื่อง  การเพิ่มกระบวนงานใหบริการประชาชนและก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 



-------------------------- 
เพ่ือ ให้เกิดความคล่องตัว และเป็นการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชนอย่างรวดเร็ว และถูกต้อง 

และตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้ครอบคลุมภารกิจตามอํานาจหน้าที่และกระบวนงานบริการตาม
ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่กระทรวงมหาดไทยได้แนะนําให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
บริการประชาชน  

องค์การบริหารส่วนตําบลแคน ดําเนินการโดยคําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลแคน ตามคําสั่งที่ 
661/2560  ลงวันที่ 17 ตุลาคม  2560 เรื่อง แต่งตั้งคณะทํางานพิจารณาการทบทวน ปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ ได้ดําเนินการสํารวจภารกิจของหน่วยงานในสังกัด จึงเพ่ิมเติมกระบวนงาน 
และระยะเวลาแล้วเสร็จในการให้บริการประชาชน จํานวน 4 กระบวนงาน ดังนี้ 

ที ่ กระบวนงานบริการ ระยะเวลาเดิมของ อปท. ระยะเวลาที่ปรับลด 
1 ขออนุญาตก่อสร้าง และรื้อถอนอาคาร 

กรณีทั่วไป 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่ก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
(กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบของกรมโยธาธิ
การและผังเมือง) 

 
 

15 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 

 

 
 

10 วัน/ราย 
10 วัน/ราย 

2 การรับสมัครนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 20 นาที 15 นาที/ราย 
3 ศูนย์ดํารงธรรม องค์การบริหารส่วนตําบลแคน 15 วัน 

 
แจ้งผลความคืบหน้าภายใน 10 

วัน 
4 ขออนุญาตขุดดินถมดิน  7 วัน ภายใน 5 วัน/ราย 

 
พร้อมนี้ ได้กําหนดและจัดทําแผนผังผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน ลักษณะงานในแต่ละกระบวนงานบริการ

ประชาชน รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมประกาศนี้ 
 
จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

 

ประกาศ  ณ  วันที่  25  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2562 

 
( นายบุญตา  สิทธิเขต ) 

             นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแคน 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแคน 
เรื่อง  การเพิ่มกระบวนงานให้บริการประชาชนและก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
รายละเอียดกระบวนงานบริการประชาชนที่เพ่ิมเติม 
ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ ระยะเวลาที่ปรับลด หน่วยงาน/

ผู้รับผิดชอบ 



1 ขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร / รื้อถอน 
กรณีท่ัวไป 
- ขั้นตอนตรวจสอบ
เอกสาร/พ้ืนที่ก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
(กรณีขออนุญาต
ก่อสร้างตามแบบของ
กรมโยธาธิการและผัง
เมือง) 
 
 
 
 
 
การยื่นคําขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร 
 

1.  ผู้ขออนุญาตยื่นคําขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร  ตาม
แบบคําขออนุญาตกอ่สร้าง
อาคารร้ือถอน  ดัดแปลง  
(แบบ  ข.1)  พร้อมเอกสาร 
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผัง
เมือง  และตรวจสอบสภาพ
สาธารณะ 
3.  นายช่าง / วิศวกร  ตรวจ
พิจารณาแบบ 
4.  เจ้าพนกังานท้องถิ่น
พิจารณาคําขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.  ผู้อนุญาตยื่นคําขออนุญาต
รื้อถอนอาคารตามแบบคํา
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
รื้อถอน ดดัแปลง (แบบ ข.1)  
พร้อมเอกสาร 
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบ
ผังเมือง  และตรวจสอบ
สภาพสาธารณะ 
3.  นายช่าง / วิศวกร  
ตรวจพิจารณาแบบ 
4.  เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาคําขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร 

1.  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  และสําเนา
ทะเบียนบ้านของผูข้อ
อนุญาต 
2.  สําเนาโฉนดทีด่ิน
ขนาดเท่าตน้ฉบับทกุ
หน้า  พรอ้มเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรอง
สําเนาทุกหน้า  (กรณีผู้
ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดนิให้กอ่สร้าง
อาคารในที่ดนิหรือ
สําเนาสญัญาเช่าที่ดนิ) 
3.  หนังสือยินยอมชิด
เขตทีด่ินต่างเจ้าของ 
4.  หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและคํานวณ
โครงสร้าง 
1.  สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  และสําเนา
ทะเบียนบ้านของผูข้อ
อนุญาต 
2.  สําเนาโฉนดทีด่ิน
แปลงที่ตั้งของอาคารที่ขอ
อนญุาตรือ้ถอน  ขนาด
เท่าตน้ฉบับ 
3.  หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบขัน้ตอน
วิธีการ  และสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วงหลน่ในการรื้อ
ถอนอาคาร  (กรณีเป็น
อาคารที่มีลกัษณะ  
ขนาด  อยู่ในประเภท
เป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 
4.  หนังสือแสดงความ
ยินยอมของวิศวกรผู้
ควบคุมงาน (แบบ น.4) 
5.  แผนผงับริเวณแบบ
แปลน  และรายงานการ
ประกอบแบบแปลน 

5 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน/ราย 

 

2 การรับสมัครนักเรียน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

1. กรอกแบบรับสมัคร 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

1. สําเนาสูติบัตรเด็ก 
2. สําเนาทะเบียน
บ้านพ่อ,แม ่ของเด็ก 

5 นาท/ีราย  

3 ศูนย์ดํารงธรรม องค์การ
บริหารส่วนตําบลแคน 

1. ผู้ร้องยื่นแบบคําร้องทั่วไป 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. เสนอผู้บริหารส่ังการ 
เจ้าหน้าที่ดําเนินการตาม
เร่ืองราวร้องทุกข์/คําร้องนั้นๆ 

1. สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน 
2. แบบคําร้อง 
 

แจ้งผลความคืบหน้า
ภายใน 15 วัน 

นายก อบต.       ผอ.ศูนย์ฯ 
รองนายกฯ     รองผอ.ศูนย์ 
เลขานุการนายก  กรรมการ 
ผอ.คลัง            กรรมการ 
ผอ.ช่าง             กรรมการ 
หัวหน้าส่วนฯ      กรรมการ 
ปลัด อบต. กรรมการและเลขาฯ 



4 ขออนุญาตขุดดินถม
ดิน 
 

1.  ผู้อนญุาตแจ้งการขดุดินถมดนิ  
พร้อมเอกสารประกอบ 
2.  นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสาร
เบ้ืองต้น / ตรวจสถานที่ / 
ตรวจสอบแบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลนฯ 
3.  นายช่างตรวจพิจารณาแบบ 
4.  เจ้าพนักงานทอ้งถิน่พิจารณา
การแจ้งการขดุดินถมดนิ 

1. แผนผังบริเวณ แบบ
แปลนทีถู่กตอ้งตาม
กฎกระทรวง หรือ
ข้อบัญญตัิทอ้งถิน่ทีอ่อก
กฎหมายว่าด้วยการขดุ
ดินถมดนิ 
2. สําเนารายการ
คํานวณวธิีการป้องกัน
การพังทลายของดิน 
3. สําเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้แจ้งในกรณทีี่ผูแ้จ้ง
เป็นบุคคลธรรมดา/
สําเนาทะเบียนบ้านของ
เจ้าของที่ดนิในกรณีที่ผู้
แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของ
ที่ดิน 
4.สําเนาหนังสอืรับรอง
การจดทะเบียนนิติ
บุคคลในกรณทีี่ผูแ้จ้ง
เป็นนิติบุคคล 
5. หนังสือมอบอํานาจ
ในกรณีที่ผูแ้จ้งการขุด
ดิน/ถมดินให้บุคคลอืน่
ไปย่ืนใบแจ้งการขดุดิน/
ถมดิน 
6. หนังสือแสดงความ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน 
7. หนังสือรับรองของผู ้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมพรอ้ม
สําเนาใบอนุญาต 
8. หนังสือรับรองของผู้
ควบคุมงานพรอ้มสําเนา
ใบอนุญาตผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สําเนาแสดงเอกสารสทิธิ
ในที่ดนิ 

5 วัน/ราย  

 
 


