
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด 

เรื่อง  กระบวนงาน ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 
  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการมีมาตรฐานการบริการสาธารณะที่ชัดเจน มีความโปร่งใส สามารถวัดผล 
การด าเนินงานได้ประชาชนได้รับการบริการที่รวดเร็ว สะดวกและถูกต้องในการติดต่อราชการ ปรับปรุงการ  
บริการให้สอดคล้องกับความต้องการของประชาชนให้ตรงความต้องการอย่างแท้จริง พัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
และสร้างจิตส านึกที่ดีในการให้บริการประชาชน สอดคล้องกับมาตรา 52 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน ที่ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น อ านวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน และเพ่ือเป็นการยกระดับ
มาตรฐานการบริการที่เป็นความต้องการของประชาชน และประชาชนสามารถตรวจสอบได้  
  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาดจึงขอประกาศการปรับปรุงกระบวนงานและลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติราชการเพ่ือให้บริการประชาชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 รายละเอียดปรากฏตามเอกสาร                     
แนบท้ายประกาศนี ้

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน    

   ประกาศ   ณ   วันที่   20  เดือนมกราคม  พ.ศ.2566 
 

    
     (นายเฉลิมพล มาลาค า) 

       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด 
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กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการเดิม ขั้นตอนให้บริการใหม ่
เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หมายเหตุ 
 

ส านักปลัด 
1.การช่วยเหลือและ
บรรเทาสาธารณภัย 

 
1. ยื่นค าร้อง หรือแจ้งทางโทรศพัท์ 
2. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอ านาจหนา้ที่
พิจารณาสัง่การอนุญาต อนุมัติ ช่วยเหลือ 
3.เจ้าหน้าที่รับผิดชอบออกด าเนินการ
ช่วยเหลือทันท ี
4.แจ้งผลด าเนนิการแก่ประชาชนทราบ
ภายใน 3 วัน 

 
- 

 
-ค าร้องหรือหนังสือขอความช่วยเหลือ /
แจ้งทางโทรศัพท ์

 
ในทันทีและ

แจ้งผล 
ด าเนินการ          

ให้ผู้ร้องเรียน
ทราบภายใน 3 

วัน 

 

2.การสนับสนุนน้ า
อุปโภค-บริโภค 

1. ยื่นค าร้องขอรับการสนับสนนุน้ าอุปโภค-
บริโภค/หนังสือขอรับน้ าอุปโภค-บริโภค 
2. เจ้าหน้าที่หน่วยงานรบัผิดชอบน าเสนอ
ผู้บริหาร 
3.เจ้าหน้าที่หน่วยงานรบัผิดชอบน ารถน้ า
ออกช่วยเหลือประชาชน 

- -ค าร้อง/หนังสือขอรับการสนบัสนุนน้ า  2 ช.ม./ราย 
 

 

3.การรับแจ้งเร่ืองราว
ร้องเรียน -ร้องทุกข์ 

1. ยื่นค าร้องแจ้งเหตุ/หนังสือร้องเรียน 
2. เจ้าหน้าที่รับเร่ืองน าเสนอปลัด อบต.หรือ
ผู้มีค าสั่งมอบหมายเพื่อพิจารณาสั่งการ 
3. ผู้บริหารมีค าสั่งให้หน่วยงานเจ้าของเร่ือง
ที่รับผิดชอบ ตรวจสอบและด าเนินการ 
4. แจ้งผลด าเนนิการแก่ประชาชนผู้ร้องเรียน 

- -ค าร้อง/หนังสือร้องเรียน/แจ้งทางสายด่วน 
 

ด าเนินการ
ในทันทีและ
แจ้งตอบรับ
การด าเนิน 
การให้ผู้

ร้องเรียนทราบ
ภายใน 3 วัน 

 

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด เรื่อง กระบวนงาน ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566) 
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กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการเดิม ขั้นตอนให้บริการใหม ่
เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หมายเหตุ 
 

4.การขึ้นทะเบียนรับ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ    
(เดือนมกราคม -
พฤศจิกายนของทุกปี)   

1. ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติยืน่แบบค าขอพร้อม
เอกสารประกอบ (อายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้น
ไป ในปีงบประมาณถัดไป) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
คุณสมบัต ิ
3. จัดท าบัญชีรายชื่อและปิดประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิ์ (ตรวจสอบรายชื่อได้ที่ อบต.ท่าลาด 
และที่ท าการก านนั/ผู้ใหญ่บา้น ในเดือน
ธันวาคมของทุกปี) 

1. ผู้สูงอายุยื่นแบบค าร้องให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
คุณสมบัต ิ(1 นาท)ี  
2. เจา้หน้าที่บนัทึกข้อมูลในระบบ
สารสนเทศและพิมพ์แบบค าขอให้แก่ผู้
มารับบริการเพื่อเป็นหลักฐานการ
ลงทะเบียน (2 นาท)ี   

- บัตรประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูป  
- ทะเบียนบ้าน 
- สมุดบัญชีธนาคาร ธกส. สาขาวารินช า
ราบ  
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับแทน 
(กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไมส่ามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง) 

3 นาที/ราย  

5.การข้ึนทะเบียนรับ
เบี้ยยังชีพผู้พิการ 
(รับลงทะเบียนตลอด)   

1. ผู้พิการที่มีคุณสมบัติยืน่แบบค าขอพร้อม
เอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
คุณสมบัต ิ
3. จัดท าบัญชีรายชื่อและปิดประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิ ์

1. ผู้พิการยื่นแบบค าร้องให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
คุณสมบัต ิ(1 นาท)ี  
2. เจ้าหน้าที่บนัทึกข้อมูลในระบบสาร
สรเทศและพิมพ์แบบค าขอให้แก่ผู้มารับ
บริการเพื่อเป็นหลักฐานการลงทะเบียน 
(2 นาท)ี   

- บัตรประจ าตัวคนพิการ 
- ทะเบียนบ้าน 
- สมุดบัญชีธนาคาร ธกส. สาขาวารินฯ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับแทน 
(กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไมส่ามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง) 

3 นาที/ราย  

6.การขอรับบริการ
ข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 

1. ยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที ่
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง 
3. บริการให้ข้อมูลตามค าขอ 
4. แจ้งผลด าเนนิการให้ผู้บริหารทราบ 

- - บัตรประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  

5 นาที/ราย  

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด เรื่อง กระบวนงาน ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566) 
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กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการเดิม ขั้นตอนให้บริการใหม ่
เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หมายเหตุ 
 

7.การขอรับเงินอุดหนุน
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

1.ยื่นค าร้องและเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
2.เจ้าหน้าตรวจสอบเอกสารค าร้อง 
3.เจ้าหน้าที่บนัทึกข้อมูลในระบบ 
4.เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารให้กรมกิจการเด็กและ
เยาวชนหรือส านักพัฒนาสงัคมและความ
มั่นคงของมนุษย์จังหวัด 

1. ยื่นค าร้องและเอกสารต่อเจ้าหน้าที่
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่บนัทึกข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนนุเพื่อ
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิดเบื้องต้นตามแบบค า
ร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) (13นาที/
ราย) 
3. ออกเอกสารการรับลงทะเบยีน(ใน
ท้ายแบบ ดร.01) เป็นหลักฐานการรับ
ลงทะเบียน (2 นาท/ีราย) 

- แบบค าร้องขอลงทะเบียน (ดร.01)  
- แบบรับรองสถานะครัวเรือน (ดร.02)  
- บัตรประจ าตัวประชาชนของผูป้กครอง  
- ส าเนาสูติบตัรเด็กแรกเกิด  
- ส าเนาสมุดเงินฝากของผู้ปกครอง  
(ธนาคารกรุงไทย หรือ ธนาคารออมสิน 
หรือ ธนาคาร ธกส.)  
- ส าเนาสมุดบนัทึกสุขภาพแม่และเด็ก
(เฉพาะหน้าที ่1 ที่มีชื่อของหญิงตั้งครรภ์ /
กรณีสูญหายให้ใช้ส าเนาเฉพาะหน้าที ่1
พร้อมให้เจ้าหน้าที่สาธารณสุขบนัทึกข้อมูล
และรับรองส าเนา) 
- ส าเนาบัตรประจ าต าแหน่งผู้ใหญ่บ้าน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวอสม.ประจ าหมู่บ้าน 

15 นาที/ราย เนื่องจากมี
การเปลี่ยน
กระบวนการ
ท างานโดยมี
การน าเข้า
ข้อมูลและ
เอกสารใน
ระบบ
สารสนเทศ 

8.การขออนุญาต      
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 
(130ประเภท) 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อม
เอกสารต่อเจ้าหน้าที่                
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประสานกับ
คณะกรรมการออกตรวจสถานประกอบการ 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาต  
4. ผู้ขออนุญาตช าระคา่ธรรมเนียมพร้อมรับ
ใบอนุญาต 

- - บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ทะเบียนบ้าน 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้แทนนติิบุคคล  (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) 
ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณี ที่มี) 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับแทน 
(กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไมส่ามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง) 

4 วัน/ราย  

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด เรื่อง กระบวนงาน ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566) 
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กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการเดิม ขั้นตอนให้บริการใหม ่
เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หมายเหตุ 
 

9.ขอใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหนา่ยอาหาร
หรือที่สะสมอาหาร  
(พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.) 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือที่สะสมอาหาร
พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าที ่
2. เจ้าหน้าที่ประสานกับคณะกรรมการออก
ตรวจสถานประกอบการ 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาต  
4. ผู้ขออนุญาตช าระคา่ธรรมเนียมพร้อมรับ
ใบอนุญาต 

- - บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ทะเบียนบ้าน 
-.ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบการ (กรณีเป็น
ร้านอาหาร) 
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตวัประชาชน
ของผู้แทนนิตบิุคคล  (กรณีผู้ขอเป็นนิติ
บุคคล) ใบจดทะเบียนร้านคา้ (กรณีที่มี) 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับแทน 
(กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไมส่ามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง) 

4 วัน/ราย  

10.ขอใบอนุญาตให้
จ าหน่ายสินคา้ในพื้นที่
หรือทางสาธารณะ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจัดตั้ง 
สถานที่จ าหนา่ยสนิค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
( แบบ ส.ณ. 1 ) พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ออกตรวจพื้นที่ประกอบกิจการ 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาต  
4. ผู้ขออนุญาตช าระคา่ธรรมเนียมพร้อมรับ
ใบอนุญาต ( แบบ ส.ณ. 2 ) 

- - บัตรประจ าตัวประชาชนของผูข้ออนุญาต 
- บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียน
บ้านของผูช้่วยจ าหน่าย(กรณีมีผูช้่วย) 
-.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขออนุญาตและ
ผู้ช่วยจ าหน่าย 
- แผนที่สงัเขปแสดงที่ตัง้จ าหนา่ยสินค้า 

4 วัน/ราย  

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด เรื่อง กระบวนงาน ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566) 
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กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการเดิม ขั้นตอนให้บริการใหม ่
เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หมายเหตุ 
 

กองคลัง 
11.การจัดเก็บภาษีป้าย 
(มกราคม-มีนาคม            
ของทุกปี) 
 

1. ผู้เสียภาษียื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี
ป้าย ( ภ.ป. 1 ) พร้อมเอกสารตอ่เจ้าหน้าที ่
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและประเมิน
ภาษี (ภ.ป.3) 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปา้ยช าระเงิน 
และรับใบเสร็จรับเงนิ ( ภ.ป. 7 ) 

- - บัตรประจ าตัวประชาชน   
- ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีปา้ยปทีีผ่่านมา   
( ภ.ป. 7 ) 
- ภาพถ่ายปา้ย 
- รายละเอียดปา้ย ขนาด กว้าง x ยาว 

3 นาที/ราย  

12.การช าระภาษีทีด่ิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

 1. รับยื่นแบบแสดงรายการค านวณ
ภาษีที่ดินและสิง่ปลุกสร้าง (ภดส.7) 
พร้อมหนังสือแจ้งรายการประเมินภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภดส.6) ต่อ
เจ้าหน้าที ่
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบ ภดส.7 
และ ภดส.6 ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที ่
3. รับช าระภาษีที่ดินและสิง่ปลกูสร้าง 
4. ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบประเมิน 

- บัตรประจ าตัวประชาชน   
- แบบ ภดส.7 และ ภดส. 6 

4 นาที/ราย กระบวนงาน
เพิ่มใหม่ 

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด เรื่อง กระบวนงาน ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566) 
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กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการเดิม ขั้นตอนให้บริการใหม ่
เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หมายเหตุ 
 

13. การจดทะเบียน
พาณิชย ์
- ขออนุญาตใหม่ 
- เปลี่ยนแปลงใบ   
  อนุญาต 
- ยกเลิกใบอนุญาต 
- ขอใบแทน/คัดส าเนา 

1. ผู้ขอยื่นค าขอพร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
พิจารณาค าขอและจดทะเบยีน 
3. ผู้ขออนุญาตช าระคา่ธรรมเนียมพร้อมรับ
ใบพาณิชย ์

- ขออนุญาตใหม ่
- บัตรประชาชน 
- ทะเบียนบ้าน 
- หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
เปลี่ยนแปลงใบอนญุาต 
- บัตรประชาชน 
- ทะเบียนบ้าน 
- ใบทะเบียนพาณชิย์(ฉบับจริง) 
-.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
- เอกสารการเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล(ถ้ามี) 
ยกเลิกใบอนุญาต 
- บัตรประชาชน 
- ทะเบียนบ้าน 
- ใบทะเบียนพาณชิย์ (ฉบับจริง) 
- หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
- ใบมรณะบัตรของผู้ประกอบการ (กรณีถึง
แก่กรรม) 
ขอใบแทน/ คัดส าเนาเอกสาร 
- บัตรประชาชน 
- ทะเบียนบ้าน 
- เอกสารหรือหลักฐานแสดงการสูญหาย
ของใบทะเบียนฯ (กรณีใบทะเบยีนพาณชิย์
สูญหาย) 

5 นาที/ราย  

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด เรื่อง กระบวนงาน ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566) 
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กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการเดิม ขั้นตอนให้บริการใหม ่ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หมายเหตุ 
 

กองช่าง 
14.การขออนุญาต   
ขุดดินถมดิน 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตขุดดิน ถม
ดิน พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าที ่
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/
ตรวจสอบโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/ ตรวจสอบ
สภาพสาธารณะและพิจารณาแบบ 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาต  
4. ผู้ขออนุญาตช าระคา่ธรรมเนียมพร้อมรับ
ใบอนุญาต 

- - บัตรประจ าตัวประชาชนของผูข้ออนุญาต 
- ทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
-.โฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ ต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนา
สัญญาเชา่ที่ดนิ) 
- แบบแปลน รายละเอียดการขุดดิน ถมดิน 
- ส าเนาหนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
- ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพรับรอง
ของผู้ประกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 

3 วัน/ราย  

15.การขออนุญาต
ก่อสร้าง รื้อถอน 
ดัดแปลงอาคาร 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารตามแบบค าขออนุญาตกอ่สร้างอาคาร  
รื้อถอน ดัดแปลง (แบบ ข. 1 )พร้อมเอกสาร
ต่อเจ้าหน้าที ่
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/
ตรวจสอบโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/ ตรวจสอบ
สภาพสาธารณะและพิจารณาแบบ(3 วนั) 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (4 วัน) 
4. ผู้ขออนุญาตช าระคา่ธรรมเนียมพร้อมรับ
ใบอนุญาต 

- - บัตรประจ าตัวประชาชนของผูข้ออนุญาต 
- ทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
- โฉนดที่ดนิ (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ ต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนา
สัญญาเชา่ที่ดนิ) 
- แบบแปลนการก่อสร้าง 
- หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดนิต่างเจ้าของ  
กรณีก่อสร้างบ้านขนาดเกิน 150 ตรม. 
เอกสารประกอบ ดังนี ้
- รายการค านวณโครงสร้าง 
- ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 
- หนังสือรับรองเป็นผูป้ระกอบวชิาชพี
วิศวกรรมควบคุม 

5 วัน/ราย  

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด เรื่อง กระบวนงาน ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566) 
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กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการเดิม ขั้นตอนให้บริการใหม ่ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หมายเหตุ 
 

16.การขออนุญาตใช้
น้ าประปา 

1. ผู้ขออนุญาตใช้น้ าประปายืน่ค าขออนุญาต 
พร้อมเอกสารประกอบต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่กองช่างตรวจสอบเอกสารและ
ออกพื้นที่ตรวจสอบสถานที่ติดตัง้มิเตอร์
น้ าประปา 
3. เจ้าหน้าที่รายงานเสนอความเห็นต่อผู้มี
อ านาจพิจารณาอนุมตั ิ
4. เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขออนุญาตใชน้้ าประปา 
เพื่อช าระค่าธรรมเนียม 
5. เจ้าหน้าที่เข้าติดตั้งมิเตอร์น้ า 

- - บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
- ทะเบียนบ้าน 1 ฉบบั 

3 วัน/ราย  

17.การแจ้งซ่อมแซม
ไฟฟ้าสาธารณะ 

1. ผู้ร้องเรียนยื่นใบค าร้องแจ้งซอ่มไฟฟ้า
สาธารณะต่อเจ้าหน้าที ่
2. เจ้าหน้าที่กองช่างรับเร่ือง เสนอต่อให้
ผู้บริหารรับทราบสั่งการ 
3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออกให้บริการ
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
4.รายงาน/แจง้ผลด าเนนิการให้ผู้น าชุมชน
ทราบ 

 สามารถแจ้งได้ 5 ช่องทาง 
- ยื่นค าร้อง/หนังสือร้องเรียน 
- โทรศัพท์045-8556399 ต่อ 17 
- เว็ปไซต์  http://www.thalad.go.th 
- Facebook อบต.ท่าลาด 
- แจ้งผ่านทางผู้ใหญ่บ้าน/ ส.อบต. 
- Line กลุ่มประสานงานกองช่าง 

5 วัน/ราย  

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด เรื่อง กระบวนงาน ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566) 
 
          
 
 

http://www.thalad.go.th/
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กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการเดิม ขั้นตอนให้บริการใหม ่ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หมายเหตุ 
 

กองการศึกษาฯ 
18.การรับสมัครเด็กเข้า
เรียน ศพด.   

 
1. ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมเอกสาร
ประกอบต่อเจ้าหน้าที่ ( ผู้ปกครองต้องน า
เด็กมาแสดงตัวในวนัยื่นสมัครด้วย) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
คุณสมบัติของนักเรียน เสนอหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณาอนุมัต ิ
3. แจ้งผลด าเนนิการและให้ค าแนะน า           
แก่ผู้ปกครองทราบ 

-  
- ส าเนาสูติบตัรเด็กจ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประชาชนของบิดา มารดา 
จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบา้นของเด็กและบิดา มารดา 
จ านวน 1 ฉบับ 
- รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว 2 นิ้ว  ของเด็ก 
จ านวน 2 รูป 

 
6 นาที/ราย 

 

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด เรื่อง กระบวนงาน ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566) 
 
          
 
 


