
 
 

กระบวนงาน ข ัน้ตอนและวิธีปฏบิตัิราชการ 
ในการใหบ้รกิารประชาชน 

ส านกังานปลดั 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
1. การสนบัสนุนน า้อุปโภคบรโิภค มีข ัน้ตอนดงัน้ี 

 
ผูป้ระสบปัญหาการขาดแคลนน า้อุปโภค-บริโภค 

ยื่นค าขอสนบัสนุนน า้อุปโภค-บรโิภค 
 
 

งานป้องกนัฯ  
เสนอผูบ้งัคบับญัชาอนุญาต 

 
 

พนกังานออกปฏิบตัิงานหนา้ที ่
ตามทีอ่ยูข่องผูป้ระสบปัญหาภยัแลง้ 

 
 

เอกสารประกอบการพจิารณา 
1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
2. ส าเนาทะเบยีนบา้น 

 
ระยะเวลาการใหบ้ริการประชาชน 3 ช ัว่โมง/ราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
2. การช่วยเหลอืสาธารณภยั มีข ัน้ตอนดงัน้ี 

 
เมื่อไดร้บัแจง้เหตุสาธารณภยั ผูไ้ดร้บัแจง้รายงาน 

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัช ัน้  
พรอ้มแจง้ผูป้ฏิบตัิงานดา้นป้องกนัฯ  

ใหพ้รอ้มในการชว่ยเหลือผูป้ระสบสาธารณภยั 
 
 

ปฏิบตัิตามค าสัง่ของผูบ้งัคบับญัชา  
เพ่ือออกไปชว่ยเหลือผูป้ระสบภยัทนัท ี

 
 

รายงานผลการด าเนินการชว่ยเหลือ 
ผูป้ระสบภยัแก่ผูบ้งัคบับญัชา 

 
 

เอกสารประกอบการพจิารณา 
          ชือ่และทีอ่ยูผู่แ้จง้เหต ุ

 
ระยะเวลาการใหบ้ริการประชาชน  ในทนัทีท่ีมีการแจง้เหตุ 

 
 
 
 
 
 



 
3. รบัแจง้เรือ่งราวรอ้งทุกข ์ มีข ัน้ตอนดงัน้ี 

 
1.ผูร้อ้งเรียนแจง้เรื่องราวรอ้งทุกข ์

ตอ่เจา้หนา้ทีผู่ร้บัแจง้ 
 

- กรณีแจง้เป็นหนงัสือใหล้งทะเบียน 
                              เลขทีร่บัตามระเบยีบฯ 

 

- กรณีแจง้ดว้ยวาจาใหเ้จา้หนา้ทีบ่นัทกึ 
  ขอ้รอ้งเรียนในบนัทกึการรบัแจง้เรื่องราว 
  รอ้งทุกขท์ ัว่ไป 

 
2. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบขอ้เท็จจริงพยาน 
หลกัฐานและเอกสารตา่ง ๆ ทีเ่ก่ียวขอ้ง 

 
 

3. ด าเนินการแกไ้ขปัญหาเรื่องทีร่อ้งเรยีน 
 
 

4. แจง้ตอบการด าเนินการใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบ 

 
5. รายงานผลการด าเนินงานตอ่ นายก อบต. 

 
เอกสารประกอบการพจิารณา 

1. หนงัสือรอ้งเรยีน หรอื บนัทกึการแจง้เรื่องราว 
   รอ้งทุกขท์ ัว่ไป 
2. เอกสารหลกัฐานตา่งๆ ทีเ่ก่ียวขอ้งกบัเรือ่ง 
   รอ้งเรียน เชน่ภาพถ่าย เป็นตน้ 



 
ระยะเวลาการใหบ้ริการประชาชน  ภายใน 7 วนั นบัแต่รบัเรื่องราวรอ้งทุกข ์
4. การขออนุญาตประกอบกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 

(130 ประเภท)  มีข ัน้ตอนดงัน้ี 
 

1.ผูข้ออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการ 
ทีเ่ป็นอนัตรายตอ่สุขภาพ 

 

2. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบ 
เอกสารหลกัฐาน 

 

3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพ้ืนทีแ่ละสถานทีต่ ัง้ 
ประกอบกจิการ แลว้พิจารณาออกใบอนุญาตฯ  

 
 

4. แจง้ใหม้ารบัใบอนุญาต 

 
เอกสารประกอบการพจิารณา 

1. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นผูข้อรบัใบอนุญาต 
2. ส าเนาหนงัสือจดทะเบยีนพาณิชย ์
3. หนงัสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบ 
   และผูร้บัมอบ กรณีผูข้อรบัใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการดว้ยตนเอง 

 
ระยะเวลาการใหบ้ริการประชาชน  20 วนั/ราย (กรณรีายใหม่) 

 
 
 
 



 

5. การขออนุญาตจดัต ัง้ตลาด  มีข ัน้ตอนดงัน้ี 
 

1.ผูข้ออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจดัตัง้ตลาด 
 

2. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบ 
เอกสารหลกัฐาน 

 

3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพ้ืนทีแ่ละสถานทีต่ ัง้ 
ประกอบกจิการ แลว้พิจารณาออกใบอนุญาตฯ  

 

4. แจง้ใหม้ารบัใบอนุญาต 

 
เอกสารประกอบการพจิารณา 

1. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นผูข้อรบัใบอนุญาต 
2. ส าเนาหนงัสือจดทะเบยีนพาณิชย ์
3. หนงัสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบ 
   และผูร้บัมอบ กรณีผูข้อรบัใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการดว้ยตนเอง 

 
ระยะเวลาการใหบ้ริการประชาชน  20 วนั/ราย (กรณรีายใหม่) 

 

 
 
 
 
 



 
6. การขออนุญาตจดัต ัง้สถานที่จ  าหน่ายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหาร 

(พื้นที่เกนิ 200 ตร.ม.) มีข ัน้ตอนดงันี้ 
 

1.ผูข้ออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจดัตัง้สถานที ่
จ าหน่ายอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหาร  

(พ้ืนทีเ่กิน 200 ตร.ม.) 
 

2. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบ 
เอกสารหลกัฐาน 

 

3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพ้ืนทีแ่ละสถานทีต่ ัง้ 
ประกอบกจิการ แลว้พิจารณาออกใบอนุญาตฯ  

 

4. แจง้ใหม้ารบัใบอนุญาต 

 
เอกสารประกอบการพจิารณา 

1. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นผูข้อรบัใบอนุญาต 
2. ส าเนาหนงัสือจดทะเบยีนพาณิชย ์
3. หนงัสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบ 
   และผูร้บัมอบ กรณีผูข้อรบัใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการดว้ยตนเอง 

 
ระยะเวลาการใหบ้ริการประชาชน  20 วนั/ราย (กรณรีายใหม่) 

 

 
 
  



 

7. การขออนุญาตจ าหน่ายสนิคา้ในที่หรอืทางสาธารณะ มีข ัน้ตอนดงัน้ี 
 

1.ผูข้ออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจ าหน่ายสินคา้ 
ในทีห่รือทางสาธารณะ 

 

2. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบ 
เอกสารหลกัฐาน 

 

3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพ้ืนทีแ่ละสถานทีต่ ัง้ 
ประกอบกจิการ แลว้พิจารณาออกใบอนุญาตฯ  

 

4. แจง้ใหม้ารบัใบอนุญาต 

 
เอกสารประกอบการพจิารณา 

1. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นผูข้อรบัใบอนุญาต 
2. ส าเนาหนงัสือจดทะเบยีนพาณิชย ์
3. หนงัสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบ 
   และผูร้บัมอบ กรณีผูข้อรบัใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการดว้ยตนเอง 

 
ระยะเวลาการใหบ้ริการประชาชน  20 วนั/ราย (กรณรีายใหม่) 

 
 
 
 
 



 

8. งานจดทะเบยีนโอนมรดก มีข ัน้ตอนดงัน้ี 
 

1.ยื่นค ารอ้งขอจดทะเบียนโอนมรดก 
 
 

2. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสาร  
น าเสนอใหผู้บ้ริหารลงนามอนุมตัิ 

 

3. ช าระคา่ธรรมเนียมและออกใบเสร็จรบัเงิน 

 
เอกสารประกอบการพจิารณา 

1. หนงัสือการขอจดทะเบียนโอนมรดกจากส านกังานทีด่นิ 

 
ระยะเวลาการใหบ้ริการประชาชน  3 นาที/ราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

9. งานขอหนงัสอืรบัรอง มีข ัน้ตอนดงันี้ 
 

 
1.ยื่นค ารอ้งขอหนงัสือรบัรอง 

 
 

2. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบอกสาร  
 

 
3. ออกหนงัสือรบัรอง 

และน าเสนอใหผู้บ้ริหารลงนาม 
 

เอกสารประกอบการพจิารณา 
ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้น 

 
ระยะเวลาการใหบ้ริการประชาชน  30 นาที/ราย 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

10. งานจดทะเบยีนพาณชิย ์ มีข ัน้ตอนดงัน้ี 
 

 
1.ยื่นค ารอ้งขอจดทะเบียนพาณิชย ์

 
 

2. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

  

3. ด าเนินการจดทะเบยีนพาณิชย ์
และน าเสนอใหผู้บ้ริหารลงนาม 

 

4. ช าระคา่ธรรมเนียมและออกใบเสร็จรบัเงิน 
 

เอกสารประกอบการพจิารณา 
ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้น 

 
ระยะเวลาการใหบ้ริการประชาชน  10 นาที/ราย 

 
 
 
 
 
 

 



กระบวนงาน ข ัน้ตอนและวิธีปฏิบตัิราชการ 
ในการใหบ้รกิารประชาชน 

ส่วนโยธา 
การขออนุญาตกอ่สรา้งอาคาร รื้อถอนอาคาร ดดัแปลงอาคารมีขัน้ตอน ดงัน้ี 

 
1.ผูข้ออนุญาตยื่นค าขออนุญาต 

ตามแบบค าขออนุญาตกอ่สรา้งอาคาร รื้อถอน  
ดดัแปลง (แบบ ข.1) พรอ้มเอกสาร 

 
 

2. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน้/ 
ตรวจสอบผงัเมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ 

  

3. นายชา่ง/วศิวกร ตรวจพิจารณาแบบ 

 
 

4. เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน พิจารณาค าขออนุญาต 
 

เอกสารประกอบการพจิารณา 
1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต 
2. ส าเนาโฉนดท่ีดินขนาดเทา่ตน้ฉบบัทุกหนา้พรอ้มเจา้ของท่ีดินลงนามรบัรองส าเนา 

 ทุกหนา้ (กรณีผูข้อไม่ใชเ่จา้ของตอ้งมีหนงัสือยินยอมของเจา้ของท่ีดินใหก้่อสรา้งอาคาร 
ในท่ีดินหรือส าเนาสญัญาเชา่ท่ีดิน 

3. ส าเนายินยอมชดิเขตท่ีดินตา่งเจา้ของ 
4. หนงัสือรบัรองผูป้ระกอบการวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคุมของผูอ้อกแบบและ 

ค านวณโครงสรา้งอาคาร 
5. หนงัสือรบัรองของผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปัตยกรรมควบคุมของผูอ้อกแบบ 

งานสถาปัตยกรรม 
6. แผนผงับริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลง พรอ้มรายการค านวณ  

โครงสรา้ง 
7. รายการค านวณระบบบ าบดัน า้เสีย (กรณีอาคารตอ้งมีระบบบ าบดัน า้เสีย) 

ระยะเวลาการใหบ้ริการประชาชน  30 วนั/ราย 



 

1. การซื้อเอกสารสอบราคา/แบบแปลน มีข ัน้ตอนดงัน้ี 
 

1.ยื่นค าขอซื้อเอกสารสอบราคา/แบบแปลน 
 
 

2. เจา้หนา้ทีด่  าเนินการ 
รบัช าระคา่ธรรมเนียมและออกใบเสร็จรบัเงิน 

 
ระยะเวลาการใหบ้ริการประชาชน  5 นาที/ราย 

 


