
 
1.ขั้นตอนการขอข้อมลูข่าวสารของทางราชการ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานประกอบ  : บัตรประจ าตัวประชาชน 
 
             ******************************************************************************************************* 
2.การช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 
 
  

หลักฐานประกอบ  บัตรประจ าตัวประชาชน 

การตรวจดูข้อมูลเอกสาร 
ทางอินเตอร์เน็ต 

 

ลงทะเบียน  

ตรวจดูข้อมูล 

          กรณีขอคัดส าเนา 
ข้อมูลเอกสาร 

 

ยื่นค าร้อง 
 

ช าระค่าธรรมเนียม 
(ถ้ามี) 

เสนอผู้บังคับบญัชา อนุมัติ 
ถ่ายเอกสาร รับรองส าเนา 

10 นาท ี
 

 

ยื่นค าร้องแจ้งเหต ุ
 

เจ้าหน้าที่รับแจ้ง
เหตุ 

เสนอผู้บังคับบญัชา  
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
เข้าตรวจสอบสถานที่ (ทนัที) 

 

รายงานผลผู้บังคับบัญชา 

 

     ขั้นตอนการเข้ารับบริการ  ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง อ าเภอโคกสูง จังหวัดสระแก้ว 



 
3. ลงทะเบียนรับเบีย้ยังชีพ ผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/เด็กแรกเกิด 
 
 
 สิ้นสุด 5 นาท ี
 
 
     ส่วนของเจ้าหน้าท่ี 
     ด าเนินการ 
 
 

หลักฐานประกอบ   1.ทะเบียนบ้าน / บัตรประจ าตัวประชาชน  
2.น าเนาบัญชีธนาคาร 
3.ใบรับรองแพทย์ เอกสารรับรองความพิการ (เฉพาะลงทะเบียนรับเบี้ยความผู้พิการ) 
4.สูติบัตร(ลงทะเบียนรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด) 

 
                     *************************************************************************************************************** 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์ม พร้อมหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลกัฐาน/ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง บันทึกข้อมูลเข้าระบบ 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา จัดท าประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิรับเบี้ยยงัชีพ 

รอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่าน 
บัญชีธนาคาร 



4.ศูนยร์ับเรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข ์
 
 
 
 
 
 
 
 
      

หลักฐานประกอบ  -บัตรประจ าตัวประชาชน 
                        

*************************************************************************************************************** 
 
5.  การยื่นค าร้องทัว่ไป 
 
  
 
 
 

หลักฐานประกอบ  -บัตรประจ าตัวประชาชน 
 
 

ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน  
ยื่นหนังสือ/จดหมาย/ค าร้อง 

เจ้าหน้าที่รับเร่ือง 
 ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เสนอผู้บังคับบญัชา อนุมัติ/สั่งการ 

  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ/แก้ไข   รายงานตามสายบังคับบัญชา   ด าเนินการใน 1 วัน 
แจ้งผู้ร้องทราบภายใน 15 วัน 

 ยื่นค าร้องทั่วไป   เจ้าหน้าที่รับเร่ือง แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
        (15 นาที) 

 

 รายงานผู้ร้องทราบ 

 



6.ช าระภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง/ภาษีป้าย 
 

 
 สิ้นสุด 5 นาที 
 
 

หลักฐานประกอบ    1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
                                2. ทะเบียนบ้าน 
                                   3. ส าเนาเอกสารสิทธิเจ้าของที่ดิน 
 

*************************************************************************************************************** 
7.จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่/ยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
  
          สิ้นสุด  5 นาที 
 
 

หลักฐานประกอบ  1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
                        2. ทะเบียนบ้าน 
                        3. กรณีเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์หรือยกเลิก  
                            ให้น าใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) มาด้วย   
                                4. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
                               5. ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบการ  
                                     (กรณีถึงแก่กรรม) 
 

ยื่นเอกสาร/หลักฐาน  
ต่อเจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 

ออกใบเสร็จการช าระภาษี 

ยื่นกรอกแบบฟอร์ม/ 
ค าขอ ต่อเจ้าหน้าที ่

นายทะเบียนลงนาม
รับรองทะเบียนพาณิชย์ 

ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
รับใบทะเบียนพาณิชย์ 3. 

ส าเน
า
เอกส
าร
สิทธิ์
ที่ดิน 
(โฉน
ด
ที่ดิน/
นส3. 
/



8.การขออนุญาตก่อสรา้ง /รื้อถอน/ดดัแปลงอาคาร 
 

 
 
 

หลักฐานประกอบ 1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
                           2. ทะเบียนบ้าน 
                           3. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน (โฉนดที่ดิน/นส3. /สปก.) หรือหนังสือมอบอ านาจในท่ีดิน 
             4. แบบแปลน 
 

*************************************************************************************************************** 
 

9. การขออนุญาตขดุดนิ/ถมดิน 
 

  
                                      สิ้นสดุ 3 วัน 
 

หลักฐานประกอบ   1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
      2. ส าเนาโฉนดที่ดิน เอกสารสิทธิ์ 

                        3. แผนผังบริเวณ  รายละเอียดการขุดดิน / (กรณีถมดิน  แผนผังบริเวณ  รายละเอียดการถมดิน)                          
 
 
 

     ยื่นขออนุญาต เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยผังเมืองและที่เกีย่วข้อง 

พิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต 7-10 วัน 

     ยื่นขออนุญาต  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารสิทธิ์ 

 เจ้าหน้าที่พิจารณา 
 

 ผู้ยื่นค าขอช าระ    
ค่าธรรมเนียม 
 



10.การขออนุญาตอประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 (สถานีบรกิารน้ ามันเชื้อเพลิง) 
 
 
 
 
 
 7-10 วัน 
                                                                                                                                     

หลักฐานประกอบ  1.บัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้าน 
        2.เอกสารสิทธิท่ีดิน ท่ีด าเนินการ 
        3.ทะเบียนพาณิชย์ 
        4.ภาพถ่ายถังบรรจุน  ามัน/สถานท่ีด าเนินการ 
 

*************************************************************************************************************** 
11.ยื่นขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
 
 7 วัน 
 
 

 
หลักฐานประกอบ  1.บัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้าน 

        2.เอกสารสิทธิท่ีดิน  
        3.ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 

     4.ส าเนาใบอนุญาต(เดิม) 

  ยื่นขออนุญาตพร้อม
เอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 

   เสนอผู้บังคับบัญชา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
สถานที่ด าเนินการ 

ผู้บริหารลงนาม   
ใบอนุญาต 

รายงานพลังงานจังหวัด
ภายใน 30 วัน 

     ยื่นขอต่อใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 

   เสนอผู้บังคับบัญชา ผู้บริหารลงนาม   
ใบอนุญาต 

รายงานพลังงานจังหวัด
ภายใน 30 วัน 



 
12.รับสมัครเด็กเข้าเรยีน 

 
 สิ้นสุด 10 นาที 
 
 
 
หลักฐานประกอบ 1. สูติบัตรเด็กนักเรียน 
                      2. ทะเบียนบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นสมัครเข้าเรียน     กรอกประวัต ิ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 



 
 
 
                   ขอหนังสือรับรอง 
 
  ขอบ้านเลขที่/ขอมิเตอร์ไฟฟ้า (กรณีท่ีดินไมม่ีเอกสารสิทธ)ิ 

 
 
 
 

หลักฐานประกอบ 1. บัตรประจ าตัวประชาชน            สิ้นสุด  1 - 2 วัน 
                           2. ทะเบียนบ้าน 
                           3. ภาพถ่ายสิ่งปลูกสร้าง (บ้าน) 
             4. ผังการสร้างบ้าน 
 

*************************************************************************************************************** 
 

 

    กรอกแบบฟอร์ม
(ผู้ใหญ่บ้านรับรองสิทธิในท่ีดิน) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารประกอบ 

นายช่างตรวจสอบแบบ / 
สถานที่ก่อสร้าง 

ผู้บริหารลงนามหนังสือรับรอง 


