
แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ

ขั้นตอนการให้บริการ

           เจาหนาที่ตรวจสอบพัสดุ(ตรวจสอบ

การมีอยู หรือความเรียบรอย อยูใน

สภาพพรอมใชงาน) 

1.เจาหนาที่รับเรื่อง

2.

3. เจาหนาที่รายงานตอผูบังคับบัญชา และ

หัวหนาหนวยงานเพื่อขออนุมัติ

4.แจงผูยืม ตรวจสอบสภาพของพัสดุกอนยืม 

ลงลายมือชื่อจนครบ

รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาการใหบริการ 20 นาที/ราย 
ผู้รับผิดชอบ  
1. เจาหนาที่กองคลัง

ขอยืมวัสดุ-ครุภัณฑ อบต.

1.คํารองทั่วไป



แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ

ขั้นตอนการให้บริการ 

                                      

หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นอยู่กับแต่ละเขตพื้นท่ี 

1.ยื่นค ำร้องขอรับกำรสนับสนุนน  ำ
อุปโภค-บริโภค/หนังสือขอรับน  ำอุปโภค-
บริโภค          

2.เจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนที่รับผิดชอบน ำเสนอ
ผู้บริหำร 

3.เจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนที่รับผิดชอบมอบหมำย
น ำรถน  ำออกช่วยเหลือประชำชน 

รวม 3  ขั้นตอน  ระยะเวลาในการใหบริการ 2 ชม./ราย
ผู้รับผิดชอบ  
1. เจาหนาที่สํานักปลัด

กำรขอรับสนับสนุนน  ำอุปโภค-บริโภค

1.ยื่นค ำร้องด้วยตนเองหรือ
หนังสือขอควำมช่วยเหลือ 



แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ

 

ขั้นตอนการให้บริการ 

 

 

         

1.ยื่นค ำร้องแจ้งเหตุ/หนังสือ
ร้องเรียน 

2. เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องน ำเสนอปลัด อบต.
หรือผู้มีค ำสั่งมอบหมำยพิจำรณำสั่งกำร 

3.ผู้บริหำรมีค ำสั่งให้หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง
ที่รับผิดชอบตรวจสอบและด ำเนินกำร 

4.แจ้งผลด ำเนินกำรแก่ประชำชนผู้ร้องเรียน

  รวม 4  ขั้นตอน   และด าเนินการในทันทีท่ีได้รับแจ้งเหตุ 
ผู้รับผิดชอบ   
1.เจาหนาที่สํานักปลัด
2.เจาหนาที่กองชาง

กำรรับแจ้งเหตุร้องเรียน/ร้องทุกข์

แจ้งผลด ำเนินการใหทราบ
 ภายใน 7 วัน 

ค ำรอ้ง/หนังสือร้องเรียน/แจ้งทำง
สำยด่วน 



แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ

          

   ขั้นตอนการให้บริการ 

                           

1.ยื่นแบบค ำร้องให้เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนและ
คุณสมบัติ  (1 นำที) 

2.เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลในระบบ
สำรสนเทศและพิมพ์แบบค ำร้องให้แก่ผู้
มำรับบริกำรเพื่อเป็นหลักฐำน  (2 นำที)   

เอกสารประกอบ
- บัตรประจําตัวประชาชนที่ออกให
โดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย
-ทะเบียนบาน
- สมุดบัญชีธนาคาร  
-หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนของผูมอบและผู
รับมอบ(กรณีผูขอรับใหมไมสามารถมา
ยื่นไดดวยตัวเอง) 

กำรขึ นทะเบียนรับเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอำยุ

 รวม 2 ขั้นตอน ระยะเวลาบริการ 3 นาที/ราย 
ผู้รับผิดชอบ       
1.เจาหนาที่สํานักปลัด 



แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ

ขั้นตอนการให้บริการ    

 

1.ยื่นแบบค ำร้องให้เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน
และคุณสมบัติ (1 นำที)  

2.เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลในระบบ
สำรสรเทศและพิมพ์แบบค ำขอ
ให้แก่ผู้มำรับบริกำรเพื่อเป็น
หลักฐำนกำรลงทะเบียน (2 นำที)

การขึ้นทะเบียนและยื่นคาํขอรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส

รับลงทะเบยีนตลอด 

รวม 3 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 3 นาที/ราย 
ผู้รับผิดชอบ       
1.เจาหนาที่สํานักปลัด

เอกสารประกอบ
- บัตรประจําตัวประชาชนที่ออกให
โดยหนวยงานของรัฐที่มีรูปถาย
-ทะเบียนบาน
- สมุดบัญชีธนาคาร  
-หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนของผูมอบและผู
รับมอบ(กรณีผูขอรับใหมไมสามารถมา
ยื่นไดดวยตัวเอง) 



เอกสารประกอบ 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตร
อื่นท่ีออกโดยหน่วยงำนของรัฐท่ีมี
รูปถ่ำย พร้อมส ำเนำ 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ

 

ขั้นตอนการให้บริการ    

     

      

1.ยื่นค ำร้องขอรับต่อเจ้ำหน้ำที่

2.เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำร้อง

3.บริกำรให้ข้อมูลตำมค ำขอ

4.แจ้งผลด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ

กำรขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร

รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาในการใหบริการ 15 นาที/ราย
ผู้รับผิดชอบ    1. เจาหนาที่สํานักปลัด



เอกสารประกอบ 
- แบบค ำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) 
- แบบรับรองสถำนะครัวเรือน (ดร.02) 
- บัตรประจ ำตัวประชำชนของ
ผู้ปกครอง 
- ส ำเนำสูติบัตรเด็กแรกเกิด 
- ส ำเนำสมุดเงินฝำกของผู้ปกครอง 
(ธนำคำรกรุงไทย หรือ ธนำคำรออมสิน 
หรือ ธนำคำร ธกส.) 
-ส ำเนำสมุดบันทึกสุขภำพแม่และเด็ก 
(เฉพำะหน้ำท่ี1 ที่มีชื่อของหญิง
ตั งครรภ์/กรณีสูญหำยให้ใช้เฉพำะ
หน้ำท่ี 1พร้อมให้เจ้ำหน้ำท่ีสำธำรณสุข
บันทึกข้อมูลและรับรองส ำเนำ) 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ

 

ขั้นตอนการให้บริการ    

                                                       

        
     
     

           
       

   

 

1.ยื่นค ำร้องและเอกสำรต่อเจ้ำหน้ำที่
เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 

2.เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลในระบบ
ฐำนข้อมูลโครงกำรเงินอุดหนุนเพื่อ
เลี ยงดูเด็กแรกเกิดเบื องต้นตำมแบบ
ค ำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) 
(13นำที/รำย) 

3.ออกเอกสำรกำรรับลงทะเบียน(ใน
ท้ำยแบบ ดร.01) เป็นหลักฐำนกำรรับ
ลงทะเบียน (2 นำที/รำย) 

กำรขอรับเงินอุดหนุนเลี ยงดูเด็กแรกเกิด

รวม 3 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที/ราย 
ผู้รับผิดชอบ  1. เจาหนาที่สาํนักปลัด 

   รับลงทะเบียนตลอดท้ังปี 

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


แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ

ขั้นตอนการให้บริการ    

      

          

1.ผู้ขออนุญำตยื่นค ำขออนุญำต
ประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อ
สุขภำพพร้อมเอกสำรต่อเจ้ำหน้ำที่ 

2.เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบประสำนกับ
คณะกรรมกำรออกตรวจสถำน
ประกอบกำร  

3.เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออก
ใบอนุญำต 

รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาการใหบริการ 20 วัน/ราย
ผู้รับผิดชอบ     
1.เจาหนาที่กองสาธารณสุข 

เอกสารประกอบ 
-บัตรประจ ำตัวประชำชน 
-ทะเบียนบ้ำน 
-ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียน
นิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้แทนนิติบุคคล  (กรณี
ผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียน
ร้ำนค้ำ (กรณีท่ีมี) 
-หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชนผู้มอบและผู้รับ
แทน (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่
สามารถด าเนินการด้วยตนเอง) 

4.ผู้ขออนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญำต 

การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ(130 ประเภท)



แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ

ขั้นตอนการให้บริการ    

                                                       

             

1.ผู้ขออนุญำตยื่นค ำขออนุญำตจัดตั ง
สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสม
อำหำรพร้อมเอกสำรต่อเจ้ำหน้ำที่ 

2.เจ้ำหน้ำที่ประสำนกับคณะกรรมกำร
ออกตรวจสถำนประกอบกำร 

3.เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออก
ใบอนุญำต 

  รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาการใหบริการ 20 วัน/ราย
ผู้รับผิดชอบ      
1. เจาหนาที่กองสาธารณสุข

เอกสารประกอบ 
-บัตรประจ ำตัวประชำชน 
-ทะเบียนบ้ำน 
-.ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบกำร (กรณี
เป็นร้านอาหาร) 
-ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียน
นิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้แทนนิติบุคคล  (กรณีผู้
ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้ำนค้ำ 
(กรณีท่ีมี) 
-หนังสอืมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชนผู้มอบและผู้รับแทน 
(กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง 

4.ผู้ขออนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียมพร้อม
รับใบอนุญำต 

การขอใบอนุญาตให้จัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร



แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ

 

ขั้นตอนการให้บริการ    

   

1.ผู้ขออนุญำตยื่นค ำขออนุญำต
จ ำหน่ำยสินค้ำในพื นที่หรือทำง
สำธำรณะ (แบบ ส.ณ.1) พร้อม
เอกสำรต่อเจ้ำหน้ำที่ 
     

2.เจ้ำหน้ำที่ออกตรวจพื นที่
ประกอบกิจกำร 

3.เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำ
ออกใบอนุญำต 

 รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาการใหบริการ 20 วัน/ราย
ผู้รับผิดชอบ   
1.เจาหนาที่กองสาธารณสุขฯ 

เอกสารประกอบ 
-บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขอ
อนุญำต 
-บัตรประจ ำตัวประชำชนและ
ทะเบียนบ้ำนของผู้ช่วยจ ำหน่ำย 
(กรณีมีผู้ช่วย) 
-.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขออนุญำต
และผู้ช่วยจ ำหน่ำย 
-แผนที่สังเขปแสดงที่ตั งจ ำหน่ำย
สินค้ำ  

4.ผู้ขออนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญำต(แบบ ส.ณ.2) 

กำรขออนญุำตให้จ ำหน่ำยสินค้ำในพื นทีห่รือทำงสำธำรณะ



แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ

 

ขั้นตอนการให้บริการ    

หมายเหตุ หากมกีารเปลี่ยนแปลงด้านเอกสารสิทธิ โปรดน าเอกสารตัวจริงมาด้วยทุกคร้ัง 

1.ผู้เสียภำษียื่นแบบแสดง
รำยกำรเสียภำษีป้ำย( ภ.ป.1 ) 
พร้อมเอกสำรต่อเจ้ำหน้ำที่ 

2.เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร
ประเมินภำษี ตำมแบบ ภ.ป.3 

3.ช ำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน
( ภ.ป.7 ) 

เอกสารประกอบ 
-บัตรประจ ำตัวประชำชน 
-ใบเสร็จกำรเสียภำษีปีท่ีผ่ำนมำ 
( ภ.ป. 7 ) 
- ภำพถ่ำยป้ำย 
- รำยละเอียดป้ำย ขนำด กว้ำง x ยำว 

มกรำคม – มีนำคมของทุกปี 

กำรจัดเก็บภำษีป้ำย

รวม  3 ขั้นตอน ระยะเวลาการใหบริการ 5 นาที/ราย
ผู้รับผิดชอบ  
1.เจาหนาที่กองคลัง



แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ

 

ขั้นตอนการให้บริการ    

1.รับยื่นแบบแสดงรำยกำรค ำนวณภำษี
ที่ดินและสิ่งปลุกสร้ำง (ภดส.7) พร้อม
หนังสือแจ้งรำยกำรประเมินภำษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้ำง (ภดส.6) ต่อเจ้ำหน้ำที่ 

2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบแบบ ภดส.7 และ
ภดส.6 ที่ยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ 

3.รับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง

เอกสารประกอบ 
- บัตรประจ ำตัวประชำชน   
- แบบ ภดส.7 และ ภดส. 6 

กำรช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง

รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาการใหบริการ 5 นาที/ราย
ผู้รับผิดชอบ  
1.เจาหนาที่กองคลัง

4.ออกใบเสร็จรับเงินตำมแบบประเมิน



แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ

 

ขั้นตอนการให้บริการ    

 

 

 

1.ผู้ขออนุญำตยื่นค ำขออนุญำตพร้อมเอกสำรต่อเจ้ำหน้ำที่

2.เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร พิจำรณำค ำขอและจดทะเบียน

3.ผู้ขออนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียม พร้อมรับใบทะเบียนพำณิชย์

เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 

ขออนุญาตใหม่ 
-บัตรประชำชน 
-ทะเบียนบ้ำน 
-.หนังสือมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี) 

เปลี่ยนแปลงใบอนุญาต 
-บัตรประชำชน 
-ทะเบียนบ้ำน 
-ใบทะเบียนพำณิชย์
(ฉบับจริง) 
-.หนังสือมอบอ ำนำจ  
(ถ้ำมี) 
-ส ำเนำหนังสือกำร
เปลี่ยนแปลงชื่อสกุล  
(ถ้ำมี)

ยกเลิกใบอนุญาต 
-บัตรประชำชน 
-ทะเบียนบ้ำน 
-ใบทะเบียนพำณิชย์
(ฉบับจริง) 
-.หนังสือมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี) 
-ส ำเนำใบมรณะบัตร
ของผู้ประกอบกำร    
(กรณีถึงแก่กรรม)

ขอใบแทน/      
คัดส าเนาเอกสาร 

-บัตรประชำชน 
-ทะเบียนบ้ำน 
-เอกสำรหรือหลักฐำน
แสดงกำรสูญหำยของ
ใบทะเบียนฯ(กรณีใบ
ทะเบียนพาณิชย์สูญ
หาย) 

รวม 3 ขั้นตอน ระยะเวลาการใหบริการ 15 นาที/ราย 
ผู้รับผิดชอบ   
1.เจาหนาที่สาํนักปลัด

กำรจดทะเบียนพำณิชย์



แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ

 

 

ขั้นตอนการให้บริการ    

                               

          

 

1.ผู้ขออนุญำตยื่นค ำขออนุญำต
ขุดดิน ถมดิน พร้อมเอกสำรต่อ
เจ้ำหน้ำที่ 

2.เจ้ำหน้ำที่ออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/
สภำพสำธำรณะและตรวจพิจำรณำแบบ 

3.เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำ
ออกใบอนุญำต 

รวม 4  ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 3 วัน/ราย 
ผู้รับผิดชอบ       
1.เจาหนาที่กองชาง  

เอกสารประกอบ 
-บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขออนุญำต 
-ทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนุญำต 
-โฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ ต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าท่ีดิน) 
-แบบแปลน รำยละเอียดกำรขุดดิน ถมดิน 
-หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
-ส ำเนำใบอนุญำตผู้ประกอบวิชำชีพ
รับรองของผู้ประกอบอำชีพสถำปัตยกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบงำนสถำปัตยกรรม  

4.ผู้ขออนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญำต 

กำรขออนุญำตขุดดิน ถมดิน



แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ
 

ขั้นตอนการให้บริการ    

    

            

   

1.ผู้ขออนุญำตยื่นค ำขออนุญำต
ก่อสร้ำงอำคำรตำมแบบค ำขออนุญำต
ก่อสร้ำงอำคำร รื อถอน ดัดแปลง  
(แบบ ข.1) พร้อมเอกสำรต่อเจ้ำหน้ำที่ 

2.เจ้ำหน้ำที่ออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผัง
เมือง/สภำพสำธำรณะและตรวจ
พิจำรณำแบบ (3 วัน/รำย) 

3.เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออก
ใบอนุญำต( 4 วัน/รำย) 

รวม 4 ขั้นตอน  ระยะเวลาการใหบริการ 20 วัน/ราย
ผู้รับผิดชอบ       
1.เจาหนาที่กองชาง  

เอกสารประกอบ 
-บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขอ
อนุญำต 
-ทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนุญำต 
-โฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ ต้อง
มีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าท่ีดิน) 
-แบบแปลนกำรก่อสร้ำง 
-หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ  
กรณีก่อสร้ำงบ้ำนขนำดเกิน 150 ตรม. 
เอกสำรประกอบ ดังนี  
-รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง 
-ส ำเนำใบอนุญำตผู้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
-หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม  

4.ผู้ขออนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญำต 

กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร



แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ

ขั้นตอนการให้บริการ    

1.เจาหนาที่รับเรื่อง/คํารอง

2.เจาหนาที่ธุรการตรวจสอบเอกสาร

และเสนอตอผูบังคับบัญชา

พิจารณาสั่งการ

3.งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

ดําเนินการจัดหากําลัง อปพร.

รวม 3 ขั้นตอน ระยะเวลาการใหบริการ 10 นาที /ราย
ผู้รับผิดชอบ       
1.เจาหนาที่สํานักปลัด 

เอกสารประกอบ 
-คํารองทั่วไป

ขอสนับสนุนกําลัง อปพร.



แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ

ขั้นตอนการให้บริการ    

1.ยื่นเอกสาร ตอเจาหนาที่

2.ตรวจสอบเอกสารและออกใบ

รับแจง่

3.

รวม 3 ขั้นตอน ระยะเวล าให้บริการ   15  วัน/ราย 
ผู้รับผิดชอบ       
1.เจาหนาที่กองชาง

งานควบคุมกิจการนํ้ามันเชื้อเพลิง

เจาหนาที่ตรวจสอบสถานที่

ประกอบกิจการ ่

การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการควบคุม 

ใหดาํเนินการตามขั้นตอนใน 1-3

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


แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ

ขั้นตอนการให้บริการ    

เจาหนาที่รับเรื่อง 
1.

2.ดําเนินการพนหมอกควันนับ

แตวันที่ไดรับแจง/ พนครั้งที่

2 วันที่ 3 /พนครั้งที่ 3 วัน

ที่7  หลังจากไดรับแจง

 
รวม 2 ขั้นตอน พนวันที่ 1-3-7 หลังจากไดรับแจง

ผู้รับผิดชอบ       
1.เจาหนาที่กองสาธารณสุข  

เอกสาร  ประกอบ 
-คํารองทั่วไป/หนังสือสวน
ราชการ 

งานควบคุมกิจการนํา้มันเชื้อเพลิง




