
 
 
 
 
 

            แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

  1. การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
 

 

                                                               

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวม 4 ขั้นตอน ด าเนินการทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ 

      

     1. นางแสงเดือน   เกษนาค  หัวหน้าส านักปลัด 

     2. นายเบญจะ  ปิ่นจุไร  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกัน    

     3. นายสันติภาพ แป้นแจ่มจาก พนักงานจ้างทั่วไป (เจ้าหน้าที่ขับรถบรรทุกน  า) 

1.ยื่นค าร้องหรือแจ้งทางโทรศัพท์

2. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
อ านาจหน้าที่พิจารณาสัง่การ 
อนุญาต อนุมัติ ให้ความช่วยเหลือ

3. เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ออกด าเนินการช่วยเหลือทันที

4. แจ้งผลด าเนินการแก่ประชาชน
ทราบภายใน 3 วัน

1. ยื่นค าร้องด้วยตนเองหรือ                                              
หนังสือขอความช่วยเหลือ 
2. แจ้งทางโทรศัพท์ 055-741898 
 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการให้บริการ 



 
 
 
 
 

            แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

  2. การขอรับสนับสนุนน้ าอุปโภค - บริโภค 
 

 

                                                               

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวม 3 ขั้นตอน ด าเนินการทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ 

      

     1. นายสุทธิ ชูเชิด  ผู้อ านวยการกองช่าง 

     2. นายเบญจะ  ปิ่นจุไร  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    

     3. นายสันติภาพ แป้นแจ่มจาก พนักงานจ้างทั่วไป (เจ้าหน้าที่ขับรถบรรทุกน  า) 

1. ยื่นค าร้องขอรับการสนับสนุน
น  าอุปโภค - บริโภค/หนังสือ
ขอรับน  าอุปโภค - บริโภค

2 เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่รับผิดชอบ
น าเสนอผู้บริหาร

3. เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่
รับผิดชอบมอบหมายน ารถน  าออก
ช่วยเหลือประชาชน

1. ยื่นค าร้องด้วยตนเองหรือหนังสือขอความ
ช่วยเหลือ                              
 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการให้บริการ 



 
 
 
 
 

                  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

  4. การรับแจ้งเหตุร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 

                                                               

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวม 4 ขั้นตอน ด าเนินการทันทีและแจ้งผลให้ทราบภายใน 3 วัน 

      

     1. นางแสงเดือน   เกษนาค  หัวหน้าส านักปลัด 

     2. นายสุทธิ ชูเชิด  ผู้อ านวยการกองช่าง    

     3. นายเบญจะ ปิ่นจุไร ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    

1.ยื่นค าร้องแจ้งเหตุ/หนังสือ
ร้องเรียน

2. เจ้าหน้าที่รับเรื่องน าเสนอปลดั 
อบต. หรือผู้มีค าสั่งมอบหมาย
พิจารณาสั่งการ

3. ผู้บริหารมีค าสั่งให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องบที่รับผิดชอบ
ตรวจสอบและด าเนินการ

4. แจ้งผลด าเนินการแก่ประชาชนผู้
ร้องเรียน

ค าร้อง/หนังสือร้องเรียน/แจ้งทางสายด่วน 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการให้บริการ 



 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

  4. การขึ้นทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
 

                                                  

                                                              
 

 

 

 

 

 

 

 

รวม 2 ขั้นตอน ด าเนินการภายใน 5 นาที/ราย 

      

     

 

 

 

 

 

 รวม 2 ขั้นตอน ระยะบริการ 5 นาที/ราย 

     1. นางบุตร์สรินทร์ ปรางค์ศร ี นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 

     2. นางสาวจิณพัฒน์ เพ็งล า ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 

1. ยื่นแบบค าร้องให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
คุณสมบัติ (1 นาที)

2. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศและพมิพ์
แบบค าร้องให้แก่ผู้มารับ
บริการเพื่อเป็นหลักฐาน

(๒ นาที)

เอกสารประกอบ 

- บัตรประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกโดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย 

- ทะเบียนบ้าน 
- สมุดบัญชีธนาคาร ธกส. 

สาขาไทรงาม 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อม

ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบและ
ผู้แทน (กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง) 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการให้บริการ 

หมายเหต ุ

1. ประกาศขึ นบัญชีรายชื่อผู้มสีิทธ์ิรับเบี ยยังชีพ สามารถตรวจสอบรายชื่อได้ที่ อบต.มหาชยั 
และที่ท าการก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน ในเดือนธันวาคมของทุกปี 

2. ผูสู้งอายุท่ีมีสิทธ์ิจะได้รับเบี ยยงัชีพในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไปโดยโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลางผ่านบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธ์ิฯ ไม่เกินวันที่ 10 ของบทุกเดือน 

เดือน ม.ค. - พ.ย. ของทุกป ี



 
 
 
 
 

             แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

 5. การขึ้นทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์  
 

                                                  

                                                              
 

 

 

 

 

 

 

 

รวม 2 ขั้นตอน ด าเนินการภายใน 5 นาที/ราย 

      

     

 

 

 

 

 

 รวม 2 ขั้นตอน ระยะบริการ 3 นาที/ราย 

     1. นางบุตร์สรินทร์ ปรางค์ศรี  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 

     2. นางสาวจิณพัฒน์ เพ็งล า ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 

1. ยื่นแบบค าร้องให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
คุณสมบัติ (1 นาที)

2. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศและพมิพ์
แบบค าขอให้แก่ผู้มารับบริการ
เพื่อเป็นหลักฐานการ
ลงทะเบียน (2 นาที)

เอกสารประกอบ 

- บัตรประจ าตัวคนพิการ 
- ทะเบียนบ้าน 
- สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.

สาขาวารินช าราบ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อม

ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้มอบและผู้รับ
แทน (กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง) 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการให้บริการ 

หมายเหต ุ

1. ประกาศขึ นบัญชีรายชื่อผู้มสีิทธ์ิรับเบี ยยังชีพ สามารถตรวจสอบรายชื่อได้ที่ อบต.มหาชยั 
และที่ท าการก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน ในเดือนธันวาคมของทุกปี 

2. ผู้พิการที่มีสิทธ์ิจะได้รับเบี ยยงัชีพในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไปโดยโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลางผ่านบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธ์ิฯ ไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 

รับลงทะเบยีนตลอด 



 
 
 
 
 

       แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

6. การช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
 

 

 

                                                                 

                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที/ราย  

  

     1. นางสาวชญาภัคกชกร  ข าวงศ์สกล  ผู้อ านวยการกองคลัง 

     2. นางสาวศรัณย์พร  บัวบุญ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    

1. ผู้เสียค่าธรรมเนียมแจ้งช่ือ ที่
อยู่ให้แก่เจ้าหน้าที่

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อ ที่
อยู่ในระบบ

3. ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบ 

- บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ช าระ 



 
 
 
 
 

   แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

  7. การขอรับเงินอุดหนุนเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 

 

 

 

      

                                                                  

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                              

 

                                         

 รวม 3  ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที/ราย 

                1. นางบุตร์สรินทร์ ปรางค์ศรี  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 

        2. นางสาวจิณพัฒน์ เพ็งล า ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 

  

เอกสารประกอบ 

- แบบค าร้องลงทะเบียน (ดร.01)  
- แบบรับรองสถานะครัวเรือน (ดร.02) 
- บัตรประจ าตัวยประชาชนของผู้ปกครอง 
- ส าเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด 
- ส าเนาสมุดเงินฝากของผู้ปกครอง 
(ธนาคารกรุงไทย หรือธนาคารออมสิน หรือ
ธนาคาร ธกส.) 
- ส าเนาสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก 
(เฉพาะหน้าที่ 1 ที่มีชื่อของหญิงตั งครรภ์/
กรณีสูญหายให้ใช้เฉพาะหน้าที่ ๑ พร้อมให้
เจ้าหน้าที่สาธารณสุขบันทึกข้อมูลละรับรอง
ส าเนา) 
 
 

 

 

ผู้รับผิดชอบ               

 

ขั้นตอนการให้บริการ รับลงทะเบียนตลอดทั้งปี 

1. ยื่นค าร้องและเอกสารต่อ
เจ้าหน้าที่เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร

2. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูลโครงการเงินอดุหนุนเพื่อ
เลี ยงดูเด็กแรกเกิดเบื องต้นตาม
แบบค าร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) 
(13 นาที/ราย)

3. ออกเอกสารการรับลงทะเบียน 
(ในท้ายแบบ ดร.01) เป็นหลักฐาน
การรับลงทะเบียน (2 นาท/ีราย)

ตรวจสอบรายชื่อผูม้ีสิทธ์ได้ ณ บอร์ด
ประชาสมัพันธ์ อบต.มหาชัย และที่ท าการ

ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน ในวันท่ี 1 และ 15 
ของทุกเดือน หรือ 

www.mahachaikpp.go.th 



 
 
 
 
 

     แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

8. การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(130ประเภท) 

 

 

                                                                 

                                            รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 30 นาที/ราย   

     1. นางแสงเดือน   เกษนาค  หัวหน้าส านักปลัด 

     2. นายสุทธิ ชูเชิด  ผู้อ านวยการกองช่าง    

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพพร้อมเอกสารต่อ
เจ้าหน้าที่

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประสาน
กับคณะกรรมการออกตรวจสถาน
ประกอบการ

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ออกใบอนุญาต

4. ผู้ขออนุญาตช าระคา่ธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญาต

เอกสารประกอบ 

- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติ
บุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีที่มี) 
-หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับแทน 
(กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง) 
 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการให้บริการ 



 
 
 
 
 

    แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

9. การขอใบอนุญาตให้จัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสะสม
อาหาร 
 

 

 

                                                                 

                                            รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 7 วัน/ราย   

     1. นางแสงเดือน   เกษนาค  หัวหน้าส านักปลัด 

     2. นางรุ่งทิวา  ขอบทอง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ    

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
จัดตั งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหารพร้อม
เอกสารต่อเจ้าหน้าที่

2. เจ้าหน้าที่ประสานกับ
คณะกรรมการออกตรวจสถาน
ประกอบการ

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ออกใบอนุญาต

4. ผู้ขออนุญาตช าระคา่ธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญาต

เอกสารประกอบ 

- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ทะเบียนบ้าน 
- ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบการ (กรณีเป็น
ร้านอาหาร) 
-ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติ
บุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีที่มี) 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับแทน 
(กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง) 
 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการให้บริการ 



 
 
 
 
 

     แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

        10. การขออนุญาตให้จ าหน่ายสินค้าในพื้นท่ีหรือทาง
สาธารณะ 
 

 

 

 

                                                                 

                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 7 วัน/ราย  

  

     1. นางแสงเดือน   เกษนาค  หัวหน้าส านักปลัด 

     2. นางรุ่งทิวา  ขอบทอง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ    

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในพื นที่หรือทาง
สาธารณะ (แบบ ส.ณ.๑) พร้อม
เอกสารต่อเจ้าหน้าที่

2. เจ้าหน้าที่ออกตรวจพื นที่
ประกอบกิจการ

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ออกใบอนุญาต

4. ผู้ขออนุญาตช าระคา่ธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญาต (แบบ ส.ณ. ๒)

เอกสารประกอบ 

- บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต 
- บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน
ของผู้ช่วยจ าหน่าย (กรณีมีผู้ช่วย) 
- ใบรับรองแพทย์ของผู้ขออนุญาตและ
ผู้ช่วยจ าหน่าย 
- แผนที่สังเขปแสดงที่ตั งจ าหน่ายสินค้า 
 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการให้บริการ 



 
 
 
 
 

                 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

11. การจัดเก็บภาษีป้าย 
 

 

 

                                                                 

                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 7 วัน/ราย  

  

     1. นางสาวชญาภัคกชกร  ข าวงศ์สกล  ผู้อ านวยการกองคลัง 

     2. นางสาวศรัณย์พร  บัวบุญ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    

1. ผู้เสียภาษียื่นแบบแสดง
รายการเสียภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าที่

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ประเมินภาษี ตามแบบ ภ.ป.3

3. ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.ป.๗)

เอกสารประกอบ 

- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ใบเสร็จการเสียภาษีปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7) 
- ภาพถ่ายป้าย 
- รายละเอียดป้าย ขนาด กว้าง × ยาว 
 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการให้บริการ มกราคม - มีนาคมของทุกป ี



 
 
 
 
 

     แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

12. การช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

 

 

                                                                 

                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 7 วัน/ราย  

  

     1. นางสาวชญาภัคกชกร  ข าวงศ์สกล  ผู้อ านวยการกองคลัง 

     2. นางสาวศรัณย์พร  บัวบุญ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    

1. รับยื่นแบบแสดงรายการ
ค านวณภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง 
(ภดส.๗) พร้อมหนังสือแจ้งรายการ
ประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(ภดส.6) ต่อเจ้าหน้าที่

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบ ภดส.7
และ ภดส.6 ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่

3. รับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

4. ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบประเมิน

เอกสารประกอบ 

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

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการให้บริการ 



 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

13. การจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

      

   

    

   

     

      

      

      

      

    

 

 
      

ผ 

ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบการ
พิจารณา

ขออนุญาตใหม่

- บัตรประชาชน

- ทะเบียนบ้าน

- หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้าม)ี

เปลี่ยนแปลงใบอนุญาต

- บัตรประชาชน

- ทะเบียนบ้าน

- ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ
จริง)

- หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี

- ส าเนาหนังสือการ
เปลี่ยนแปลงช่ือสกุล (ถ้าม)ี

ยกเลิกใบอนุญาต

- บัตรประชาชน

- ทะเบียนบ้าน

- ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ
จริง)

- หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี

- ส าเนาใบมรณะบัตรของ
ผู้ประกอบการ (กรณีถึงแก่
กรรม)

ขอใบแทน/คัดส าเนา
เอกสาร

- บัตรประชาชน

- ทะเบียนบ้าน

- เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงการสูญหายของใบ
ทะเบียนฯ (กรณีใบทะเบียน
พาณิชย์สูญหาย)

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตพรอ้มเอกสารต่อเจ้าหน้าที ่

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร พิจารณาค าขอและจดทะเบียน 

3. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

รวม 3 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการรวม 30 นาที/ราย 

ผู้รับผิดชอบ 

1. นางแสงเดือน เกษนาค  หัวหน้าส านักปลัด 

2. นางรุ่งทิวา ขอบทอง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 



 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

14. การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 
 

 

 

 

  

      

    

 

                                                                 

                                        รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 7 วัน/ราย 

 

     2. นายอ านาจ หิรัญงาม  นายช่างโยธา 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ขุดดิน ถมดิน พร้อมเอกสารต่อ
เจ้าหน้าที่

2. เจ้าหน้าที่ออกตรวจโฉนดที่ดิน/
ผังเมือง/สภาพสาธารณะและตรวจ
พิจารณาแบบ

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาต

4. ผู้ขออนุญาตช าระคา่ธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญาต

เอกสารประกอบ 

- บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต 
- ทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
- โฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ ต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนา
สัญญาเช่าที่ดิน) 
- แบบแปลน รายละเอียดการขุดดิน ถมดิน 
- หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
- ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพรับรอง
ของผู้ประกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม
ของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการให้บริการ 

1. นายสุทธิ ชูเชิด  ผู้อ านวยการกองช่าง 



 
 
 
 
 

     แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

15. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 

 

 

              

 

                                                                

                                               

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          

 

 

 

                                           รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 7 วัน/ราย  

  

     1. นายสุทธิ  ชูเชิด  ผู้อ านวยการกองช่าง 

     2. นายอ านาจ หิรัญงาม  นายช่างโยธา 

 

1. ผุ้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคารตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร รื อถอน 
ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร
ต่อเจ้าหน้าที่

2. เจ้าหน้าที่ออกตรวจโฉนดที่ดิน/
ผังเมือง/สภาพสาธารณะและตรวจ
พิจารณาแบบ (2 วัน/ราย)

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาต (5 วัน/ราย)

4. ผู้ขออนุญาตช าระคา่ธรรมเนียม
พร้อมใบอนุญาต

เอกสารประกอบ 

- บัตรประจ าตัวประชาชนของผุ้ขออนุญาต 
- ทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
- โฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ ต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนา
สัญญาเช่าที่ดิน) 
- แบบแปลนการก่อสร้าง 
- หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ 
กรณีก่อสร้างบ้านขนาดเกิน 150 ตรม. 
เอกสารประกอบ ดังนี  
- รายการค านวณโครงสร้าง 
- ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
- หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการให้บริการ 



 
 
 
 
 

     แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

16. การแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

 

 

                                                                 

                                         

                                   

                                              รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที/ราย  

  

     1. นายสุทธิ  ชูเชิด  ผู้อ านวยการกองช่าง    

     2. นายอ านาจ หิรัญงาม  นายช่างโยธา 

 

1. ผู้ร้องเรียนยื่นใบค ารอ้งแจ้ง
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะต่อ
เจ้าหน้าที่

2. เจ้าหน้าที่กองช่างรับเรื่องเสนอ
ให้ผู้บริหารรับทราบ สั่งการ

3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออกให้บริการ
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ

4. รายงาน/แจ้งผลด าเนินการให้ผู้น า
ชุมชนทราบ

สามารถแจ้งได้ 5 ช่องทาง 

1. ยื่นค าร้อง/หนังสือร้องเรียนด้วยตนเอง 
2. โทรศัพท์ 055-741898 
3. เว็ปไซต์ www.Mahachai.go.th 
4. Facebook อบต.มหาชัย 
5. แจ้งผ่านทางผู้ใหญ่บ้าน/ส.อบต. 
6. line กลุ่มประสานงานกองช่าง 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการให้บริการ 

http://www.mahachai.go.th/


 
 
 
 
 

 

     แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

17. การรับสมัครเด็กเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

 

 

                                                                 

                                         

                                   

                                              รวม 3 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที/ราย  

  

     1. นางดวงแก้ว  กระบวนศรี  ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ  

     2. นางนุชจนาถ  อ่องยิ ม  เจ้าพนักงานธุรการ  

1. ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพรอ้ม
เอกสารประกอบต่อเจ้าหน้าที่ 
(ผู้ปกครองต้องน าเด็กมาแสดง
ตัวในวันยื่นสมัครด้วย)

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานและคุณสมบัติของ
นักเรียนเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาอนุมัติ

3. แจ้งผลด าเนินการและให้
ค าแนะน าแก่ผู้ปกครองทราบ

สามารถแจ้งได้ 5 ช่องทาง 

-  ส าเนาสูติบัตรเด็ก 1 ฉบับ 
-  ส าเนาบัตรประชาชนของบิดามารดา 1 
ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเด็กและของบิดา 
มารดา 
- รูปถ่ายหน้าตรง ครึ่งตัว 2 นิ ว ของ
นักเรียน จ านวน 2 รูป 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการให้บริการ 



 
 
 
 
 

     แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

18. การจัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย 
 

 

 

                                                                 

                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          รวม 4 ขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที/ราย  

  

     1. นางสาวชญาภัคกชกร  ข าวงศ์สกล  ผู้อ านวยการกองคลัง 

     2. นางสาวศรัณย์พร  บัวบุญ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    

1. ผู้เสียค่าธรรมเนียมแจ้งช่ือ ที่
อยู่ให้แก่เจ้าหน้าที่

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อ ที่
อยู่ในระบบ

3. ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการให้บริการ ตุลาคม - กันยายน ของปีงบประมาณ 



 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 

  19. การขอรับบริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
 

 

                                                               

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวม 4 ขั้นตอน ด าเนินการทันทีและแจ้งผลให้ทราบภายใน 3 วัน 

      

     1. นางแสงเดือน   เกษนาค  หัวหน้าส านักปลัด 

     2. นางสาวธิติรัตน์  แสงวาโท  เจ้าพนักงานธุรการ    

     3. นางสาวประภัสสรา  ไชยยา  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    
 

1. ยื่นค าร้องขอรับต่อเจ้าหน้าที่

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง

3. บริการให้ข้อมูลตามค าขอ

4. แจ้งผลด าเนินการให้ผู้บริหาร
ทราบ

เอกสารประกอบ 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออก
โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อมส าเนา 

ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการให้บริการ 


