
 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
 

 

 

 

 

 

                

 

                                                        

 

                  

         

 

 

 

 

                

 

 

 

 

            

 

                

 

 

 

1.ประชาชนยื่นค าร้อง 

2.เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
อ านาจหน้าที่พิจารณาสั่งการ อนุญาต  
อนุมัติ ให้ความช่วยเหลือ 
     

3.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ออกด าเนินการช่วยเหลือทันที 

4.แจ้งผลด าเนินการแก่ประชาชนทราบ
ภายใน 7 วัน 

รวม 4 ขั้นตอน และด าเนินการทันที 
ผู้รับผิดชอบ   
1.นายรัชพงศ์  ปาณะพันธพงศ์  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
2.นายจักรวาล  ครองบุญ  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน    
3.นายคงฤทธิ์  ศรีนอค า  พนักงานจ้างท่ัวไป 

1.การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 

1.ยื่นค าร้องด้วยตนเองหรือหนังสือขอความ   
   ช่วยเหลือ 
2.แจ้งทางโทรศัพท์ 045-855639 



 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

            

 

 

       

 

 

        

 

 

              

 

  

 

 

 

 

 

 

                                                      

 

                  

         

 

 

 

 

                

หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นอยู่กับแต่ละเขตพื้นท่ี 

1.ประชาชนยื่นค าร้องขอรับการสนับสนุน
น้ าอุปโภค-บริโภค/หนังสือขอรับน้ า
อุปโภค-บริโภค            

2.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่รับผิดชอบน าเสนอ
ผู้บริหาร 

3.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่รับผิดชอบมอบหมาย
น ารถน้ าออกช่วยเหลือประชาชน 

รวม 3  ขั้นตอน รวมระยะเวลาบริการ 2 ชั่วโมง/ราย 
ผู้รับผิดชอบ   
1.นายจักรวาล  ครองบุญ  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน      
2.นายนิเวศ  วรรณริโก  พนักงานจ้างท่ัวไป 
3.นายวันชัย  โลมาสืบ  พนักงานจ้างท่ัวไป 
 

2.การขอรับสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค 

1.ยื่นค าร้องด้วยตนเองหรือ
หนังสือขอความช่วยเหลือ 
 



 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

 

                  

         

 

 

 

1.ประชาชนยื่นค าร้องแจ้งเหตุ/
หนังสือร้องเรียน 

2. เจ้าหน้าที่รับเรื่องน าเสนอปลัด อบต.
หรือผู้มีค าสั่งมอบหมายพิจารณาสั่งการ 
     

3.ผู้บริหารมีค าสั่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ที่รับผิดชอบตรวจสอบและด าเนินการ 
 

4.แจ้งผลด าเนินการแก่ประชาชนผู้ร้องเรียน 

  รวม 4  ขั้นตอน   และด าเนินการในทันทีท่ีได้รับแจ้งเหตุ 
ผู้รับผิดชอบ   
1.นายรัชพงศ์  ปาณะพันธพงศ์  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
2.นายจักรวาล  ครองบุญ  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน    
3.นายคงฤทธิ์  ศรีนอค า  พนักงานจ้างท่ัวไป 
 

3.การรับแจ้งเหตุร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

แจ้งผลด าเนินการให้ทราบ
ภายใน 3 วัน 

แจ้งผลด าเนินการให้ทราบ
ภายใน 3 วัน 



 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

          

 

 

 

      

 

        

                                                                                    

                                                            

 

 

 

 

                                                     

 

 

      

                                                         

  

 

 

เดือน ม.ค.- พ.ย. ของทุกปี 

1.ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียน
รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
พร้อมเอกสารต่อเจ้าหนา้ที ่
     

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
และคุณสมบัติ         

3.จัดท าประกาศบญัชี
รายชื่อผู้มสีิทธิ์และส่งหนังสือ
แจ้งก านัน/ผู้ใหญ่บ้านปิด
ประกาศรายชื่อ 

 

ผู้ท่ีจะมีอายุครบ 60 ปี
บริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไป 

เอกสารประกอบ 
-บัตรประชาชนหรือบัตรอื่นท่ี
ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-สมุดบัญชีธนาคาร ธกส. 
สาขาวารินช าราบ (กรณี
ประสงค์ขอรับเงินผ่าน
ธนาคาร)  
-หนังสือมอบอ านาจพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบและผู้รับแทน 
(กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่
สามารถด าเนินการด้วยตนเอง) 

                                 

ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับ
เบี้ยผู้สูงอายุได้ท่ี อบต. 
ท่าลาด และท่ีท าการก านัน/
ผู้ใหญ่บ้าน ในเดือนธันวาคม
ของทุกปี 

ผู้สูงอายุรับเบี้ยยังชีพ
ในเดือนตุลาคมของ
ปีงบประมาณถัดไป 

4.การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 รวม 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลาบริการ 3 นาที/ราย 
ผู้รับผิดชอบ       
1.นางสาวเกศมณี  สมสะอาด  นักพัฒนาชุมชนช านาญการ      
2.นางเยาวลักษณ์  สอนอาจ  พนักงานจ้างท่ัวไป 
 



 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

 

       

   

 

 

 

      

       

 

 

       

 

 

 

      

 

 

 

 

        

1.ยื่นแบบค าขอขึ้น
ทะเบียนรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้พิการ             
พร้อมเอกสาร 
     

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารและคุณสมบัติ 

3.จัดท าประกาศบัญชีรายชื่อ  
ผู้มีสิทธิ์และส่งหนังสือแจ้ง
ก านัน/ผู้ใหญ่บ้านปิดประกาศ
รายชื่อ 
 

ผู้พิการลงทะเบียน
ยื่นค าขอรับเบี้ยยัง
ชีพในปีงบประมาณ
ถัดไป 

เอกสารประกอบ 
-บัตรประจ าตัวคนพิการพร้อม
ส าเนา/สมุดคนพิการ 
-ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
-สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขาวาริน
ช าราบ(กรณีประสงค์ขอรับเงินผ่าน
ธนาคาร)  
-หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและ
ผู้รับแทน (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาต
ไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง) 

 

5.การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

รับลงทะเบยีนตลอด 

ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์
รับเบี้ยผู้สูงอายุได้ท่ี อบต.
ท่าลาด และที่ท าการ
ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน ใน
เดือนธันวาคมของทุกปี 

ผู้พิการรับเบี้ย
ยังชีพในเดือน
ตุลาคมของปีงบ 
ประมาณถัดไป 

รวม 3 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 3 นาที/ราย 
ผู้รับผิดชอบ       
1.นางสาวเกศมณี  สมสะอาด  นักพัฒนาชุมชนช านาญการ      
2.นางเยาวลักษณ์  สอนอาจ  พนักงานจ้างท่ัวไป 
 



 

 

เอกสารประกอบ 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
อื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมี
รูปถ่าย พร้อมส าเนา 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

 

 

 

              
               
              
              
              
              
              
               
              
              
              
              

       

1.ประชาชนยื่นค าร้องขอรับต่อ
เจ้าหน้าที่ 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง 

3.บริการให้ข้อมูลตามค าขอ 

4.แจ้งผลด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 

6.การขอรับบริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที/ราย 
ผู้รับผิดชอบ  เจ้าหน้าท่ีส านักปลัด/เจ้าหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

      

 

                                                                                    

                                                         

 

 

                

 

 

 

 

 

            

 

                

หมายเหตุ หากมกีารเปลี่ยนแปลงด้านเอกสารสิทธิ โปรดน าเอกสารตัวจริงมาด้วยทุกคร้ัง 

1.ผู้เสียภาษียื่นแบบแสดง
รายการที่ดิน ( ภ.บ.ท. 5 ) 
พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
และประเมินภาษี 

3.ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน  
( ภ.บ.ท. 11 ) 

รวม 3 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 3 นาที/ราย 
ผู้รับผิดชอบ  
1.นางรัชยาธนันธร์  มนัสธีระบุตร  ผู้อ านวยการกองคลัง      
2.นางสาวกวินธิดา จ าปาจันทร์  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ 
 

เอกสารประกอบ 
ส าหรับรายเก่า 
-บัตรประจ าตัวประชาชน 
-ใบเสร็จการเสียภาษีปีท่ีผ่านมา 
( ภ.บ.ท. 5 ) 
ส าหรับรายใหม่ 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(เจ้าของโฉนด) 1 ฉบับ 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน (เจ้าของโฉนด) 
1 ฉบับ 
-ส าเนาโฉนดที่ดิน 1 ฉบับ 
 

มกราคม – เมษายนของทุกปี 

7.การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 



 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

         

 

      

 

 

 

 

                                                              

 

 

 

                

 

 

 

 

            

 

                

หมายเหตุ หากมกีารเปลี่ยนแปลงด้านเอกสารสิทธิ โปรดน าเอกสารตัวจริงมาด้วยทุกคร้ัง 

1.ผู้เสียภาษียื่นแบบแสดงรายการ
เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
( ภ.ร.ด. 2 ) พร้อมเอกสารต่อ
เจ้าหน้าที่ 
     

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและ
ประเมินภาษีแจ้งการประเมินตามแบบ 
ภ.ร.ด.๘ 

3.ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน  
( ภ.ร.ด. 12 ) 

เอกสารประกอบ 
ส าหรับรายเก่า 
-บัตรประจ าตัวประชาชน 
-ใบเสร็จการเสียภาษีปีท่ีผ่านมา 
 ( ภ.ร.ด. 12 ) 
ส าหรับรายใหม ่
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
1 ฉบับ 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
-รูปโรงเรือน 1 ฉบับ 
 

มกราคม – กุมภาพันธ์ของทุกป ี

8.การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

รวม 3 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 3 นาที/ราย 
ผู้รับผิดชอบ  
1.นางรัชยาธนันธร์  มนัสธีระบุตร  ผู้อ านวยการกองคลัง      
2.นางสาวกวินธิดา จ าปาจันทร์  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ 
 



 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

            

 

 

 

 

 

      

 

 

 

  

                                                             

 

 

 

                

 

 

 

หมายเหตุ หากมกีารเปลี่ยนแปลงด้านเอกสารสิทธิ โปรดน าเอกสารตัวจริงมาด้วยทุกคร้ัง 

1.ผู้เสียภาษียื่นแบบแสดง
รายการเสียภาษีป้าย( ภ.ป.1 )  
พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
     

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ประเมินภาษี ตามแบบ ภ.ป.3 

3.ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน  
( ภ.ป.7 ) 

เอกสารประกอบ 
-บัตรประจ าตัวประชาชน 
-ใบเสร็จการเสียภาษีปีท่ีผ่านมา 
( ภ.ป. 1 ) 

มกราคม – มีนาคมของทุกปี 

9.การจัดเก็บภาษีป้าย 

รวม 3 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ  3 นาที/ราย 
ผู้รับผิดชอบ  
1.นางรัชยาธนันธร์  มนัสธีระบุตร  ผู้อ านวยการกองคลัง      
2.นางสาวกวินธิดา จ าปาจันทร์  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ 
 



 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

  

                                                             

 

 

 

                

 

 

 

 

            

 

                

 

 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพพร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
     

2.เจ้าหน้าที่ อบต.ประสานกับ
เจ้าหน้าที่อนามัยออกตรวจสถาน
ประกอบการ  

3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาต 

รวม 4  ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการรวม  7 วัน/ราย 
ผู้รับผิดชอบ     
1.นางรัชยาธนันธร์  มนัสธีระบุตร  ผู้อ านวยการกองคลัง      
2.นางสาวกวินธิดา จ าปาจันทร์  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ 
 

เอกสารประกอบ 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล  (กรณี
ผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียน
ร้านค้า (กรณีท่ีมี) 
-หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับ
แทน (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่
สามารถด าเนินการด้วยตนเอง) 
-รูปถ่ายของเจ้าของกิจการ  
ขนาด 1 x 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

4.ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญาต 

10.การขออนญุาตประกอบกจิการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ(130 ประเภท) 



 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

  

                                                             

 

 

 

                

 

 

 

 

            

 

                

 

 

 

 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสม
อาหารพร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
     

2.เจ้าหน้าที่ อบต.ประสานกับเจ้าหน้าที่
อนามัยออกตรวจสถานประกอบการ 

3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาต 

  รวม 4  ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการรวม 7 วัน/ราย 
ผู้รับผิดชอบ       
1.นางรัชยาธนันธร์  มนัสธีระบุตร  ผู้อ านวยการกองคลัง      
2.นางสาวกวินธิดา จ าปาจันทร์  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ 
 

เอกสารประกอบ 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-.ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบการ (กรณี
เป็นร้านอาหาร) 
-ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล  (กรณีผู้
ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า 
(กรณีท่ีมี) 
-หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับแทน 
(กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง 
-รูปถ่ายของเจ้าของกิจการ  
ขนาด 1 x 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

4.ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อม
รับใบอนุญาต 

11.การขอใบอนุญาตให้จดัตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร          
หรือสะสมอาหาร 

 



 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

  

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

                                                             

 

 

 

                

 

 

 

 

            

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในพื้นที่หรือทาง
สาธารณะ (แบบ ส.ณ.1) พร้อม
เอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
     

2.เจ้าหน้าที่ออกตรวจพื้นที่
ประกอบกิจการ   

3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ออกใบอนุญาต 

 รวม  4  ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการรวม  7 วัน/ราย 
ผู้รับผิดชอบ   
1.นางรัชยาธนันธร์  มนัสธีระบุตร  ผู้อ านวยการกองคลัง      
2.นางสาวกวินธิดา จ าปาจันทร์  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ 
 

เอกสารประกอบ 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้ขออนุญาต 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วย
จ าหน่าย 
-.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขออนุญาต
และผู้ช่วยจ าหน่าย 
-รูปถ่ายของเจ้าของกิจการ  
ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว ของผู้ขอ
อนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย คนละ 3 
รูป 
-แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่าย
สินค้า  

4.ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญาต(แบบ ส.ณ.2) 

12.การขออนญุาตให้จ าหน่ายสินค้าในพื้นทีห่รือทางสาธารณะ 
 



 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตพร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร พิจารณาค าขอและจดทะเบียน 

3.ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

เอกสารประกอบการพจิารณา 

ขออนุญาตใหม ่
-ส าเนาบัตรประชาชน 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-.หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 
  

เปลี่ยนแปลงใบอนุญาต 
-ส าเนาบัตรประชาชน 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-ใบทะเบียนพาณิชย์
(ฉบับจริง) 
-.หนังสือมอบอ านาจ  
(ถ้ามี) 
-ส าเนาหนังสือการ
เปลี่ยนแปลงชื่อสกุล  
(ถ้ามี) 

ยกเลิกใบอนุญาต 
-ส าเนาบัตรประชาชน 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-ใบทะเบียนพาณิชย์
(ฉบับจริง) 
-.หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 
-ส าเนาใบมรณะบัตร
ของผู้ประกอบการ       
  (กรณีถึงแก่กรรม) 

ขอใบแทน/               
คัดส าเนาเอกสาร 

-ส าเนาบัตรประชาชน 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงการสูญหายของ
ใบทะเบียนฯ(กรณีใบ
ทะเบียนพาณิชย์สูญ
หาย) 
  

รวม 3  ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการรวม 7 วัน/ราย 
ผู้รับผิดชอบ   
1.นางรัชยาธนันธร์  มนัสธีระบุตร  ผู้อ านวยการกองคลัง      
2.นางสาวกวินธิดา จ าปาจันทร์   นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ 

 

13.การขึ้นทะเบียนพาณิชย์ 



 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

      

        

                                                             

 

 

 

                

 

 

 

 

            

 

                

 

 

 

 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ขุดดิน ถมดิน พร้อมเอกสารต่อ
เจ้าหน้าที่ 
     

2.เจ้าหน้าที่ออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/
สภาพสาธารณะและตรวจพิจารณาแบบ  

3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ออกใบอนุญาต 

รวม 4  ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 5 วัน/ราย 
ผู้รับผิดชอบ       
1.นายปวีณวัชร์  โคตรค า   ผู้อ านวยการกองช่าง 
2.นายอมรศักดิ์  บัวจูม    นายช่างโยธาช านาญงาน 
 

เอกสารประกอบ 
-บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต 
-ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
-.ส าเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ 
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าท่ีดิน) 
-แบบแปลน รายละเอียดการขุดดิน ถมดิน 
-หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
-ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพ
รับรองของผู้ประกอบอาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม  

4.ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญาต 
 

14.การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 



 

 

 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

                                                             

 

 

 

                

 

 

 

 

            

 

                

 

 

 

 

 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคารตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน 
ดัดแปลง  (แบบ ข.1) พร้อม
เอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
     

2.เจ้าหน้าที่ออกตรวจโฉนดที่ดิน/
ผังเมือง/สภาพสาธารณะและตรวจ
พิจารณาแบบ (3 วัน/ราย) 

3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ออกใบอนุญาต( 4 วัน/ราย) 

รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ   7 วัน/ราย 
ผู้รับผิดชอบ       
1.นายปวีณวัชร์  โคตรค า  ผู้อ านวยการกองช่าง 
2.นายอมรศักดิ์  บัวจูม   นายช่างโยธาช านาญงาน 
 

เอกสารประกอบ 
-บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอ
อนุญาต 
-ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
-.ส าเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่
เจ้าของ ต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินหรือส าเนาสัญญาเช่าท่ีดิน) 
-แบบแปลนการก่อสร้าง 
-หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ  
กรณีก่อสร้างบ้านขนาดเกิน 150 ตรม. 
เอกสารประกอบ ดังนี้ 
-รายการค านวณโครงสร้าง 
-ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
-หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม  
  

4.ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญาต 
 

15.การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 



 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

                                                             

 

 

 

                

 

 

 

 

            

 

                

 

 

 

 

 

 

1.ผู้ขออนุญาตใช้น้ าประปายื่นค าขอ
อนุญาต พร้อมเอกสารประกอบต่อ
เจ้าหน้าที่ 
     

2.เจ้าหน้าที่กองช่างตรวจสอบ
เอกสารและออกพื้นที่ตรวจสอบ
สถานที่ติดตั้งมิเตอร์น้ าประปา 

3.เจ้าหน้าที่รายงานเสนอความเห็น
ต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 

รวม 5 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ   6  วัน/ราย 
ผู้รับผิดชอบ       
1.นายปวีณวัชร์  โคตรค า  ผู้อ านวยการกองช่าง 
2.จ.ส.อ. นิวัฒน์  ทองลือ  นายช่างไฟฟ้าช านาญงาน 
 

เอกสารประกอบ 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอ
อนุญาต 
-ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  

4.เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขออนุญาตใช้
น้ าประปาเพื่อช าระค่าธรรมเนียม 
 

16.การขออนุญาตใช้น้ าประปา 

5.เจ้าหน้าที่เข้าติดตั้งมิเตอร์น้ า 
 



 

 

 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

           

 

 

                                                             

 

 

 

                

 

 

 

 

            

 

                

 

 

 

 

 

 

1.ผู้ร้องเรียนยื่นใบค าร้องแจ้ง
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะต่อ
เจ้าหน้าที่ 

2.เจ้าหน้าที่กองช่างรับเรื่อง
เสนอต่อผู้บริหาร 

3.ผู้บริหารรับทราบสั่งการ 

รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ   1 - 15  วัน/ราย 
ผู้รับผิดชอบ       
1.นายปวีณวัชร์  โคตรค า  ผู้อ านวยการกองช่าง 
2.จ.ส.อ.นิวัฒน์  ทองลือ  นายช่างไฟฟ้าช านาญงาน 
 

สามารถแจ้งได้ 5 ช่องทาง 
1. ย่ืนค าร้อง/หนังสือร้องเรียนด้วย
ตนเอง 
2. โทรศัพท์ 045-855639 ต่อ 17 
3. เว็ปไซต์ www.Thalad.go.th 
4. Facebook อบต.ท่าลาด 
5. แจ้งผ่านทางผู้ใหญ่บ้าน/ส.อบต. 

  

4.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออก
ให้บริการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

17.การแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

http://www.thalad.go.th/


 

 

 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

  

                                                             

 

 

 

                

 

 

 

 

            

 

                

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

1.ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อม
เอกสารประกอบต่อเจ้าหน้าที่       
(ผู้ปกครองต้องน าเด็กมาแสดงตัว
ในวันยื่นสมัครด้วย)     

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานและคุณสมบัติของ
นักเรียนเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาอนุมัติ 

3.แจ้งผลด าเนินการและให้
ค าแนะน าแก่ผู้ปกครองทราบ 

รวม  3  ขั้นตอน  ระยะเวลาให้บริการ 6 นาที/ราย 
ผู้รับผิดชอบ       
1.นางกุหลายทิพย์  บัวหอม  ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ 
2.นางสาวสุพรรษา  ชมภูวิเศษ  นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
3.นางสาวพัชรีพร  วาณิชย์ศิริ  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 

เอกสารประกอบ 
-ส าเนาสูติบัตรเด็ก 1 ฉบับ 
-ส าเนาบัตรประชาชนของบิดา 
มารดา 1 ฉบับ 
-ส าเนาทะเบียนบ้านของเด็ก
และของบิดา มารดา 
-รูปถ่ายหน้าตรง คร่ึงตัว 2 นิ้ว 
ของนักเรียน จ านวน 2 รูป  

18.การรับสมัครเด็กเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 


