
 

 

 

 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด 
เร่ือง  แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินการในการให้บริการประชาชน 

ประจ าปี  2556 
********************* 

 เพื่อให้การบริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาดเป็นไปโดย
สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 
พ.ศ. 2546 องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด จึงได้จัดท าแผนภูมิแสดงขั้นตอนและ
ระยะเวลาด าเนินการในการให้บริการประชาชนขึ้น เพื่อให้ประชาชนผู้มาติดต่อได้ใช้เป็น
แนวทางในการขอรับบริการจากองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด รายละเอียดปรากฏ
ตามเอกสารท่ีแนบท้ายประกาศนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  27  เดือนธันวาคม พ.ศ. 2556 
 

ผ่วน  เอมดี 
( นายผ่วน  เอมดี) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหาด 



แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

การขอรับบรกิารขอ้มูลข่าวสาร 

ส านกัปลัด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 

 

 

การตรวจดูข้อมูลเอกสาร 

ทางอินเตอรเ์น็ต 

www.banhadsao.go.th 

 

ลงทะเบียน 

 

ตรวจดูข้อมลู 

 

ด าเนินการทันที 

 

กรณีขอคัดส าเนา 

ข้อมูลเอกสาร 

 
ยื่นค าร้องทั่วไป 

 

ถ่าย / รับรองส าเนา 

3  นาที 

ช าระค่าธรรมเนียม 

(ถ้ามี) 



แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

ช่วยเหลอืบรรเทาสาธารณภัย 

ส านกัปลัด   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 

 

 

ยื่นค าร้องแจ้งเหตุ 

 
เจ้าหน้าท่ีรับแจ้งเหตุ 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

เข้าตรวจสอบสถานท่ี (ทันที) 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

ให้การช่วยเหลือ 



แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ ผูส้งูอายุ/คนพกิาร/ผูป้่วยเอดส์ 

ส านกัปลัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ 

1. ส าเนาทะเบียนบา้น / ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

2. ใบรับรองแพทย์ เอกสารรับรองความพิการ (แล้วแต่กรณี) 

เจ้าหน้าท่ี 

ตรวจสอบหลักฐาน 

สิ้นสดุ 

(15 นาที) 

เสนอคณะกรรมการ 

พิจารณาเพื่ออนุมตัิ 

คุณสมบัต ิ

แจ้งผู้รับบริการจัดท าเอกสาร 

ประวัติพินัยกรรม 

ใบมอบอ านาจ 

ผู้รับบริการ 

ยื่นค าร้อง 

พร้อมหลักฐาน 
ยื่นฎีกาเบิกจ่าย 

เงินช่วยเหลือ 

แจ้งนัดหมายผู้รับบริการ 

รับเงินสงเคราะห ์

น าเงินช่วยเหลือ 

ไปให้ผู้รับบริการตามชุมชน

ต่างๆ 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง  



แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

เรือ่งราวการรอ้งทุกข์ 

ส านกัปลัด 

 
         

 

 

            

  
 

                   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ  1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

                  2. ส าเนาทะเบียนบา้น 

 

 

 

- หนังสือ 

- จดหมาย 

- ค าร้องทั่วไป 

(ส านักปลัด 

อบต.) 

  

  

แจ้งตอบรับการด าเนินการ 

ให้ผู้ร้องทราบ ภายใน 5 วันท าการ 

 

  

ผู้ร้องทุกข์ 

ตรวจสอบและรายงาน 

ตามสายการบงัคบับญัชา 

เจ้าหน้าที่ลงรับ 

ส านักปลัด  อบต. 
 

เจ้าหน้าที่ 

เจ้าของเรื่อง 

บรกิารรว่ม 
 

ตรวจสอบและรายงาน 

ตามสายการบังคับบัญชา 



แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

ตรวจสอบการลกุล้ าแนวเขตและขอ้พิพาท 

ส านกัปลัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หลักฐานประกอบ 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

                 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

                 3. ส าเนาโฉนดทีด่ิน หรือเอกสารสิทธิ์  

 

ปลัด/หัวหน้าส่วนโยธา 

ออกพื้นที่ตรวจสอบการลุกล้ าฯ 

 

สิ้นสุด (1 วัน/ราย) 

ยื่นค าร้อง 

 

รายงานผลต่อนายก อบต.พิจารณา 
 

 

แจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้ยื่นค าร้องทราบ 



แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

การจดัเกบ็ภาษบี ารงุทอ้งที่ 

ส่วนการคลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

                2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

                3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ปีผ่านมา 

                   (ภ.บ..ท..11)  

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

 

สิ้นสุด (3 นาที/ราย) 

ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการ

ที่ดิน(ภ.บ.ท.5) 

 

ช าระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุง

ท้องที่ (ภ.บ.ท.11) 

 



แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

การจดัเกบ็ภาษปี้าย 

ส่วนการคลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

                 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

                 3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีผ่านมา (ภ.ป.. 7)  

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

 

สิ้นสุด (3 นาที/ราย) 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย  ยื่นแบบแสดง

รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

 

ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 
 

 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

การจดัเกบ็ภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ 

ส่วนการคลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

                 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

                 3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและทีด่ินปีผ่านมา  

                  (ภ.ร.ด.12)  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

 

สิ้นสุด (3 นาที/ราย) 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ยื่นแบบ

แสดงรายการภาษี (ภ.ร.ด.2) 

 

ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.12) 
 

 



แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

การขอตอ่ใบอนญุาตก าจดัสิง่ปฏิกลูและมลูฝอย 

ส่วนการคลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

                   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  

                   3. ใบอนุญาตฉบับเดิม (ตัวจริง)  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน

ประกอบ 

 

สิ้นสุด (3 นาที/ราย) 

 

ยื่นค าขอต่ออนุญาตประกอบกิจการฯ  

เจ้าพนักงานพิจารณาต่อใบอนุญาต 
 

 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม  พร้อม

รับใบอนุญาต 
 

 



 

แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

การขอใบอนุญาตก าจดัสิง่ปฏิกลูและมูลฝอย 

ส่วนการคลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

                 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  

                 3. หนังสือนิติบุคคล)  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน

ประกอบ 

 

สิ้นสุด (3 นาที/ราย) 

ยื่นขออนุญาตประกอบกิจการฯ  

เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม 

พร้อมรับใบอนุญาต 



 

 

 

แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

จดทะเบียนพาณชิย์ 

ส่วนการคลงั 

 

 

  

 

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

                 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

                 3..กรณีเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชยห์รือยกเลิก  

                   ให้น าใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) มาด้วย   

                 4.. ส าเนาการเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล (ถา้มี) 

                 5.. ส าเนาใบมรณะบตัรของผู้ประกอบการ  

                    (กรณีถึงแก่กรรม) 

 

ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล 
 

ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
 

นายทะเบียนเซ็นรับรอง และรบัใบทะเบียนพาณิชย์ 

ค่าธรรมเนียม 
 

สิ้นสุด (20 นาที) 
 



แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

การบรกิารน้ าอปุโภค-บริโภค 

ส่วนโยธา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 

 

 

 

ยื่นค าร้อง หรือ/ 

โทรศัพท ์032 -419196 

Website : www.banhad.sao.go.th  

สิ้นสดุ (1 นาที) 

เจ้าหน้าท่ีประสานในส่วนที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือให้การช่วยเหลือ 

http://www.banhad.sao.go.th/


แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

การขออนุญาตปลกูสรา้งอาคาร / รือ้ถอนอาคาร 

ส่วนโยธา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

                 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

                 3. โฉนดที่ดิน/หนงัสือรับรองท าประโยชน์ในที่ดิน/  

                   เอกสารสิทธิ์  

 

 

 

หัวหน้าส่วนโยธา 

ตรวจสอบแบบแปลน 

และสถานท่ี 

สิ้นสดุ (1 วัน) 

ยื่นขออนุญาต 

 

ปลัด อบต.พิจารณา 



แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

การขออนุญาตใช้น้ าประปา 

ส่วนโยธา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

                 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

 

 

 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐาน 

สิ้นสดุ (1 นาที) 

ยื่นค าขออนุญาต 

หัวหนา้ส่วนโยธา 

พิจารณา 



แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

การแกไ้ขระบบประปา 

ส่วนโยธา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

                 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

 

 
แจ้งผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

สิ้นสดุ (1 ช่ัวโมง) 

ยื่นค าร้องขอแก้ไขระบบประปา 

ด าเนินการแก้ไข 

ระบบประปา 



แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

การรบัช าระเงนิค่าน้ าประปา 

ส่วนโยธา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ  ใบแจ้งหนี้ค่าน้ าประปา                              

 

 

 

 

 

 
ช าระเงินค่าน้ าประปา 

สิ้นสดุ (1 นาที) 

ติดต่อเจ้าหน้าท่ี 



แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

การขออนุญาตดดัแปลงอาคาร 

ส่วนโยธา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หลักฐานประกอบ                             

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 

2. ใบอนุญาตก่อสรา้งอาคารเดิมที่ได้รบัอนุญาต 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบโฉนด/

เอกสารหลักฐานประกอบ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา 

ยื่นค าขออนุญาตดดัแปลง 

ผู้ยื่นค าขอช าระค่าธรรมเนียม 

สิ้นสดุ (1 วัน) 



แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

การขออนุญาตขดุดนิและถมดิน 

ส่วนโยธา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ                             

1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 

2. ส าเนาโฉนดที่ดนิ เอกสารสิทธิ ์

3. แผนผังบริเวณ  รายละเอียดการขุดดิน ถมดิน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบโฉนด/

เอกสารสิทธิ์  

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา 

ยื่นค าขออนุญาต 

ผู้ยื่นค าขอช าระค่าธรรมเนียม 

สิ้นสดุ (1 วัน) 



 

 

 

แผนภูมิแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนนิการ 

การรบัสมัครเดก็กอ่นปฐมวัยเข้าเรียน 

ส่วนการศกึษาฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบ 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

                 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

กรอกประวัต ิ

สิ้นสุด (15 นาที) 

ยื่นสมัครเข้าเรียน 


