
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแพรกหนามแดง 

เรื่อง กระบวนงานตามขั้นตอนการปรับปรุงระยะเวลาการให้บริการประชาชน 
---------------------------- 

ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลแพรกหนามแดง  ที่ 68/2552   ลงวันที่  29  พฤษภาคม 
พ.ศ.2 552   เรื่อง  แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฎิบัติราชการ  เพื่ออ านวยความ
สะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องสอดคล้องกับ               
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546  นั้น 

  บัดนี้  คณะท างานดังกล่าวได้ด าเนินการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฎิบัติราชการ
เรียบร้อยแล้วตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศฉบับนี้ 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ  ณ   วันที่    5   ตุลาคม  พ.ศ. 2555 

                          ( นายทวีป  อมศิริ )  
                            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแพรกหนามแดง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการปรับลดขั้นตอนการปฎิบัติราชการส าหรับให้บริการประชาชน 

กระบวนงานบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลาการใหบ้ริการ 

ท่ีปรับลด 

(วนั และเวลาราชการ) 

ส านักงานปลัดฯ 
1.รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ 1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูไ้ดรั้บความเดือดร้อน พร้อม

ดว้ยหลกัฐานเก่ียวกบัความเดือดร้อนท่ีไดรั้บ 
แจง้ผลการด าเนินการให้
ทราบภายใน 7 วนั ท าการ 

2. จดทะเบียนพาณิชย ์ 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขอจด  
2. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของอาคารท่ีใช้เป็นส านักงาน (กรณี
คนละแห่งกับเอกสารข้อ 1. พร้อมหนังสือยินยอมให้ใช้อาคาร หรือ
สัญญาเช่าอาคารสถานท่ี 

ตรวจสอบและ 
ออกใบทะเบียนพาณิชย์
ภายใน 3 วัน ท าการ 

3. ขึ้นทะเบียนผู้สูงอาย/ุ 
ผู้พิการ 

1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้สูงอายุ                    ท่ีมีอายุครบ 60 ปี บริบูรณ์ในปีถัดไป  
2. บัตรผู้พิการตัวจริง พร้อมส าเนา 1 ฉบับ ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
       โดยรบับรกิารได้ต้ังแต่วันท่ี 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี 

5 นาที /ราย 
 

4. บริการขอรับข้อมูล
ข่าวสาร 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 5 – 15 นาที /ราย 

5. บริการด้านการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

1. กรณีปัญหาภัยแล้ง น าส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนมายื่นค า
ร้อง 
2. กรณีภัยอื่น ๆ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย แจ้งเจ้าหน้าท่ีด าเนินการโดย
ทันที  

ภายใน 1 วัน 
โดยทันทีท่ีเกิดภัย 

6. แจ้งเกิด, ตาย, ย้ายท่ีอยู่ ไม่อยู่ในอ านาจหน้าท่ีของ อบต. ต้องติดต่อขอรับบริการกับอ าเภอ - 
7. ก าหนดเลขที่บ้าน ไม่อยู่ในอ านาจหน้าท่ีของ อบต. ต้องติดต่อ กับผู้ใหญ่บ้าน และ

อ าเภอ 
อบต.มีหน้าท่ีในการออกเอกสารประกอบการขอเลขที่บ้านคือ 
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร และหนังสือรับรองเขตควบคุมอาคาร 

- 

8. ขอมีบัตรประชาชน 
คร้ังแรก/บัตรเดิมหมดอายุ 

ไม่อยู่ในอ านาจหน้าท่ีของ อบต. ต้องติดต่อขอรับบริการกับอ าเภอ - 

กองคลัง 
9. รับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 1. เอกสารใบเสร็จรับเงินปีท่ีผ่านมา (ถ้ามี) 5 นาที/ราย 
10. รับช าระภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน 

1. เอกสารใบเสร็จรับเงินปีท่ีผ่านมา (ถ้ามี) 
2. ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

ตรวจสอบ/ประเมิน 15 วัน 
ช าระภาษี 5 นาที/ราย   

11. รับช าระภาษีป้าย 1.เอกสารใบเสร็จรับเงินปีท่ีผ่านมา (ถ้าม)ี 
2. ยื่นแบบ ภป.1  เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

ตรวจสอบ/ประเมิน 15 วัน 
ช าระภาษี 5 นาที / ราย 

12. เศรษฐกิจชุมชน 1. ยื่นโครงการและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้าน ของสมาชิกกลุ่มผู้กู้  ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

พิจารณาโครงการและเอกสาร
ประกอบการกู้ และ
ด าเนินการจ่ายเงินให้แก่ผู้กู้ 
ภายใน 15 วัน 

13. จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ   ผู้พิการ และผู้ป่วย
เอดส์ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริงของผู้มีสิทธิรับเบ้ียยังชีพ (กรณีรับ
ด้วยตนเอง) หรือ บัตรประจ าตัวประชาชนตัวจริงของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบให้ผู้อื่นรับแทน) 

3 นาที/ราย 

  
 
 
 
 

 



   

กระบวนการปรับลดขั้นตอนการปฎิบัติราชการส าหรับให้บริการประชาชน 

กระบวนงานบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการใหบ้ริการ 

ท่ีปรับลด 
(วนั และเวลาราชการ) 

ส่วนโยธา 
14. ขออนุญาตก่อสร้าง ด้ด
แปลง ร้ือถอน อาคาร 
- กรณีก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือ
ถอนอาคาร ทั่วไป 
- กรณีเพ่ือใช้ประกอบการขอ
เลขที่บ้าน 

1. ยื่นแบบค าขออนุญาตก่อสร้าง (แบบ ข.1) 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ขอ 1 ฉบับ 
3. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ (กรณีนิติบุคคล)  1 ฉบับ 
4. หนังสือมอบอ านาจแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร 1 
ฉบับ (กรณีตัวแทนเป็นผู้ขออนุญาต) 
5. หนังสือยินยอมให้ท าการก่อสร้างอาคารในท่ีดิน กรณีท่ีดินไม่ใช่
ของตน 
6. ส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสิทธิ์
ในท่ีดิน 
7. ส าเนาหนังสือสัญญาเช่าท่ีดิน, สัญญาจะซ้ือขายท่ีดิน 1 ฉบับ  
8. ส าเนาโฉนดท่ีดิน (ถ่ายเอกสารเท่าฉบับจริง) 1 ฉบับ 
9. หนังสือยินยอมให้ท าการก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน 1 ฉบับ 
10. หนังสือตกลงท าผนังร่วมกัน  1 ฉบับ 
11. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 5 ชุด 
12. รายการค านวณ 1 ชุด 
13. หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองผู้ออกแบบ ค านวณอาคาร 
พร้อมส าเนาภาพถ่าย ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม/
สถาปัตยกรรมควบคุม  1 ฉบับ 
14. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน 1 ฉบับ 

ระยะเวลาด าเนินการขั้นตอน
ตรวจสอบเอกสาร/พื้นท่ี
ก่อสร้าง และพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
รวม  30 วัน 

15. การขออนุญาตขุดดิน
หรือ ถมดิน 

1. ยืน่แบบ ขถด.1  จ  านวน 1 ฉบบั 
2. แผนผงับริเวณท่ีจะท าการขดิุน/ถมดิน และแผนผงัท่ีดินบริเวณ
ใกลเ้คียง 
3. รายการท่ีก าหนดไวใ้นกฎกระทรวงท่ีออกตามมาตรา 6 แห่ง พรบ.                  
ขดุดินและถมดิน พ.ศ.2543 
4. เอกสารแสดงภาระผูกพันต่าง ๆ ที่บุคคลอื่นมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่
จะขุดดิน/ถมดิน 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง  
6. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้
แจ้ง) 
7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล (กรณี
ที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
8. หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง ส าเนาบัตรประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้านของตัวแทนผู้แจ้ง ซ่ึงรับรองส าเนาถูกต้อง (กรณีมีการ
มอบอ านาจให้ผู้อื่นแจ้งแทน) 
9. รายการค านวณ 1 ชุด 
10. หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน จ านวน 
1 ฉบับพร้อมส าเนาบัตรอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ซ่ึงรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว 1 ฉบับ (กรณีต้องใช้วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
11.ส าเนาโฉนดที่ดิน ที่จะท าการขุดดิน ถมดิน 1 ฉบับ 
12. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ
ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 1 ฉบับ 
13. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 จ านวน 1 ฉบับ 
14. ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุม
งาน (เฉพาะงานที่ต้องมีลักษณะเป็นวิศวกรรมควบคุม) 

ตรวจสอบเอกสาร และ
ตรวจสอบสถานท่ี พร้อม
ออกใบอนุญาต ภายใน 15 
วนั 



กระบวนการปรับลดขั้นตอนการปฎิบัติราชการส าหรับให้บริการประชาชน 
   

กระบวนงานบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการใหบ้ริการ 

ท่ีปรับลด 
(วนั และเวลาราชการ) 

ส่วนโยธา 
16. การขอใช้น้ าประปา 
(เฉพาะพ้ืนที่ส่วนที่การ
ประปาส่วนภูมิภาคยังเข้าไม่
ถึง) 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน ของเจ้า
บ้าน 
 

ตรวจเอกสาร 5 นาที/ราย 
ติดตั้งมิเตอร์ประปา  
ภายใน 3 วัน 

ส่วนการศึกษา 
17. การสมัครเด็กเล็กเข้า
เรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

1. กรอกข้อมูลในใบสมัครให้ครบถ้วนและน าเด็กมาในวันสมัครด้วย  
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดาและมารดา 
3. รูปถ่ายเด็กเล็ก ขนาด 1 น้ิว จ านวน 6  รูป 
4. สูติบัตรฉบับจริงและส าเนา 1 ฉบับ 
5. ใบรับรองแพทย์และสมุดบันทึกสุขภาพพร้อมส าเนาประวัติการรับ
วัคซีน 
6. ส าเนาทะเบียนบ้านของเด็ก พร้อมฉบับจริง 
7. ส าเนาบัตรโรงพยาบาลของเด็ก 

5 นาที /ราย 

ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
18. บริการฉีดวัคซีนป้องกัน
โรคพิษสุนัขบ้า และบริการ
ฉีดยาคุมก าเนิดสุนัขและแมว 

1. ให้บริการ ณ บ้านประชาชนผู้เลี้ยงสุนัขและแมว ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดตามโครงการ 
2. ให้บริการวัคซีนและยาคุมก าเนิด กรณีประชาชนร้องขอ 

5 นาที /สุนัขหรือแมว 1 ตัว 
 
ภายใน 1 วันท่ีรับแจ้ง 

19. บริการฉีดพ่นหมอกควัน
ก าจัดยุงลาย และใส่
ทรายอะเบท 

1. ให้บริการ ณ บ้านพักอาศัยของประชาชนในช่วงระยะเวลาท่ี
ก าหนดตามโครงการ  โดยความยินยอมของประชาชนเจ้าของ
บ้านพักอาศัย 
2. ให้บริการตามช่วงเวลาท่ีพบผู้ป่วยตามท่ีโรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพฯแจ้ง 

5 นาที / ครัวเรือน 
 
ตามระยะเวลาควบคุมโรค 

20. การขออนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (130 ประเภท) 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อ
ใบอนุญาต 

- อยู่ระหว่างการด าเนินการพิจารณาออกข้อบัญญัติ 
ผู้ท่ีจ าเป็นต้องใช้ใบอนุญาตให้ยื่นค าร้องพร้อมด้วยเอกสารท่ี
เกี่ยวข้องกับกิจการ ได้แก่ หนังสือการจดทะเบียนจัดต้ัง ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ พร้อมด้วยส าเนาบัตรประชาชน กรณีมอบอ านาจให้
มีหนังสือมอบอ านาจ พร้อมด้วยส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบ และ
ผู้รับมอบอ านาจ ซ่ึงลงนามครบถ้วนมาแสดง เพ่ือให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลแพรกหนามแดง ออกหนังสือยืนยันการรับแจ้ง และมิได้
ออกข้อบัญญัติกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ เพื่อประกอบการยื่น
แสดงต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ต่อไป 

3 – 7 วัน นับแต่วันยื่นค าร้อง
พร้อมเอกสารครบถ้วน 

 
 

 

 

 

 

 

 


