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	 พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗ ได้ก�ำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมาย
ก�ำหนดให้การกระท�ำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องท�ำคู่มือส�ำหรับ
ประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื่ออ�ำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุน
ของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให ้บริการของภาครัฐ สร ้างความ
โปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าท่ี เปิดเผยขั้นตอน
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 
	 องค์การบริหารส่วนต�ำบลทุ ่งหมอ จึงได้จัดท�ำคู ่มือส�ำหรับประชาชน
ซ่ึงประกอบด ้วยภารกิจงานในการบริการประชาชนตามอ�ำนาจหน ้า ท่ี เพื่อ
อ�ำนวยความสะดวกให ้กับประชาชนท่ีมาติดต ่อราชการ รับทราบถึงขั้นตอน
ระยะเวลา ตลอดจนเอกสาร หลักฐานต ่างๆ ในการพิจารณาอนุญาตของ
องค์การบริหารส่วนต�ำบลทุ่งหมอ 
	 ในการน้ีองค์การบริหารส่วนต�ำบลทุ่งหมอ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู ่มือ
ส�ำหรับประชาชนน้ี จะก่อให้เกิดประโยชน์แก่ประชาชนในพื้นท่ีต�ำบลทุ ่งหมอ
โดยทั่วกัน

องค์การบริหารส่วนต�ำบลทุ่งหมอ
...... กรกฎาคม 2558

ค�ำน�ำ
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1คู่มือ ขั้นตอนกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชน

ติดต่อได้ท่ี : ส�ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต�ำบลทุ่งหมอ
ระยะเวลำกำรให้บริกำร : 20 วัน/รำย 

กำรย่ืนขออนุญำตจ�ำหน่ำยสินค้ำในที่
หรือทำงสำธำรณะ

•	บัตรประจ�าตัวประชาชนและส�าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต	
•	รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวก	ไม่สวมแว่นตา	ขนาด	1x1.5	นิ้ว
	 ของผู้รับใบอนุญาต	และผู้ช่วยจ�าหน่ายคนละ	3	รูป	
•	ใบรับรองแพทย์ของผู้ขออนุญาตและผู้ช่วยผู้จ�าหน่าย
•	แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ�าหน่ายสินค้า

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

ผู้ขออนุญำตย่ืนค�ำขออนุญำตจัดต้ังตลำด พร้อมเอกสำร
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร

(1 วัน)

เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจพื้นที่และสถำนที่ต้ัง
สถำนที่จ�ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ

(18 วัน)

เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินพิจำรณำออกใบอนุญำต
ผู้ขออนุญำตช�ำระค่ำธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญำต

(1 วัน)

ขั้นตอนกำรให้บริกำร

ผู้ขออนุญำตช�ำระค่ำธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญำต



2 คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน

ติดต่อได้ท่ี : ส�ำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต�ำบลทุ่งหมอ
ระยะเวลาการให้บริการ : 20 วัน/ราย 

การย่ืนขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด

•	บัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต ส�ำเนาหนังสือรับรอง
	 การจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล
	 (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีที่มี)
•	หนังสือมอบอ�ำนาจพร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณี
	 ผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถด�ำเนินการด้วยตนเอง

เอกสารประกอบการพิจารณา

ผู้ขออนุญาตย่ืนค�ำขออนุญาตจัดต้ังตลาด พร้อมเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

(1 วัน)

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่อนามัยร่วมออกตรวจพื้นที่
และสถานที่ต้ังประกอบกิจการ

(18 วัน)

เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต
ผู้ขออนุญาตช�ำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต

(1 วัน)

ขั้นตอนการให้บริการ



3คู่มือ ขั้นตอนกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชน

ติดต่อได้ท่ี : ส�ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต�ำบลทุ่งหมอ
ระยะเวลำกำรให้บริกำร : 20 วัน/รำย 

กำรย่ืนขอใบอนุญำตจัดต้ังสถำนที่จ�ำหน่ำยอำหำร
หรือที่สะสมอำหำร (พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.)

•	บัตรประจ�าตัวประชาชนและส�าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
•	ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบอาหาร	(กรณีเป็นร้านอาหาร)		
•	ส�าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล	พร้อมแสดงบัตรประจ�าตัวประชาชน
	 ของผู้แทนนิติบุคคล	(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)	ใบจดทะเบียนร้านค้า	(กรณีที่มี)
•	หนังสือมอบอ�านาจพร้อมส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณี
	 ผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถด�าเนินการด้วยตนเอง
•	รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวก	ไม่สวมแว่นตาด�า	ของเจ้าของกิจการ	ขนาด	1x1	นิ้ว
	 กิจการละ	2	รูป

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

ผู้ขออนุญำตย่ืนค�ำขออนุญำตจัดต้ังสถำนที่จ�ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่
สะสมอำหำร พร้อมเอกสำร เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร (1 วัน)

ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่อนำมัยร่วมออกตรวจพื้นที่
และสถำนที่จ�ำหน่ำย (18 วัน)

เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินพิจำรณำออกใบอนุญำต ผู้ขออนุญำตช�ำระค่ำธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญำต (1 วัน)

ขั้นตอนกำรให้บริกำร

เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินพิจำรณำออกใบอนุญำต ผู้ขออนุญำตช�ำระค่ำธรรมเนียม



4 คู่มือ ขั้นตอนกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชน

ติดต่อได้ท่ี : ส�ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต�ำบลทุ่งหมอ
ระยะเวลำกำรให้บริกำร : 8 นำที/รำย 

กำรย่ืนขอดูข้อมูลข่ำวสำร

•	นับจ�านวนหน้าเอกสารที่ต้องการส�าเนา	
•	ช�าระค่าธรรมเนียม	
•	น�าเอกสารไปส�าเนาเอกสารที่จุดส�าเนาเอกสาร	
•	น�าเอกสารมาคืนที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร	

ถ้ำต้องกำรส�ำเนำข้อมูลข่ำวสำรหรือส�ำเนำข้อมูลข่ำวสำรที่มีค�ำรับรอง
ควำมถูกต้องให้ติดต่อเจ้ำหน้ำที่        

กรอกแบบฟอร์มกำรขอใช้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร
เพื่อย่ืนต่อเจ้ำหน้ำที่

(1 นำที)

กำรตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง
หรือขอให้เจ้ำหน้ำที่ช่วยแนะน�ำค้นหำให้

(7 นำที)

ขั้นตอนกำรให้บริกำร



5คู่มือ ขั้นตอนกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชน

ติดต่อได้ท่ี : ส�ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต�ำบลทุ่งหมอ
ระยะเวลำกำรให้บริกำร : 3 วัน/รำย 

กำรปฏิบัติงำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์

• หนังสือ
• จดหมำย
• ค�ำร้องทั่วไป
(ส�ำนักปลัด อบต.)

ขั้นตอนกำรให้บริกำร

ผู้ร้องทุกข์
(1 นำที)

เจ้ำหน้ำที่ลงรับงำนธุรกำร
ส�ำนักปลัด อบต.

(1 นำที)

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ และรำยงำน
ตำมสำยกำรบังคับบัญชำ

(1 นำที)



6 คู่มือ ขั้นตอนกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชน

ติดต่อได้ท่ี : ส�ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต�ำบลทุ่งหมอ
ระยะเวลำกำรให้บริกำร : =ช่วยเหลือเบื้องต้นทันที

กำรช่วยเหลือสำธำรณภัย

ผู้ขอรับกำรช่วยเหลือร้องขอ

เจ้ำหน้ำที่พร้อมให้กำรช่วยเหลือทันที

ผู้บริหำรมีค�ำสั่งด้วยวำจำ/ทำงโทรศัพท์

ขั้นตอนกำรให้บริกำร



7คู่มือ ขั้นตอนกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชน

ติดต่อได้ท่ี : ส�ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต�ำบลทุ่งหมอ
ระยะเวลำกำรให้บริกำร : =3 ชั่วโมง/รำย 

กำรสนับสนุนน�้ำอุปโภค บริโภค

ย่ืนค�ำร้อง
(30 นำที)

พิจำรณำอนุมัติ
(30 นำที)

ให้ควำมช่วยเหลือ
(2 ชั่วโมง)

ขั้นตอนกำรให้บริกำร



8 คู่มือ ขั้นตอนกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชน

ติดต่อได้ท่ี : กองคลัง
ระยะเวลำกำรให้บริกำร : 3 นำที/รำย   
หมำยเหตุ : หำกมีกำรเปลี่ยนแปลงด้ำนเอกสำรสิทธิโปรดน�ำเอกสำร
ตัวจริงมำด้วยทุกครั้ง

กำรจัดเก็บภำษีบ�ำรุงท้องที่

•	บัตรประจ�าตัวประชาชนและส�าเนาทะเบียนบ้าน
•	ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ�ารุงท้องที่ปีผ่านมา	(ภ.บ.ท.11)

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

ผู้เป็นเจ้ำของที่ดินย่ืนแบบแสดงรำยกำรที่ดิน (ภ.บ.ท.5)
(1 นำที)

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร
(1 นำที)

ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีบ�ำรุงท้องที่ช�ำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน
ค่ำภำษีบ�ำรุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11)

(1 นำที)

ขั้นตอนกำรให้บริกำร



9คู่มือ ขั้นตอนกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชน

ติดต่อได้ท่ี : กองคลัง
ระยะเวลำกำรให้บริกำร : 3 นำที/รำย 

กำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและที่ดิน

•	บัตรประจ�าตัวประชาชนและส�าเนาทะเบียนบ้าน
•	ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินปีผ่านมา	(ภ.ร.ด.12)

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีโรงเรือนและที่ดิน ย่ืนแบบแสดงรำยกำร
เสียภำษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)

(1 นำที)

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร
(1 นำที)

ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีโรงเรือนและที่ดินช�ำระเงิน
และรับใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีโรงเรือน (ภ.ร.ด.12)

(1 นำที)

ขั้นตอนกำรให้บริกำร



10 คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน

ติดต่อได้ท่ี : กองคลัง
ระยะเวลาการให้บริการ : 3 นาที/ราย 

การจัดเก็บภาษีป้าย

•	บัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้าน
•	ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7)

เอกสารประกอบการพิจารณา

รายใหม่ รายเก่า

ขั้นตอนการให้บริการ

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช�ำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)
(1 นาที)

ผู ้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อมเอกสาร
ประกอบ พนักงานประเมินรับแบบแสดง
รายการ ตรวจเอกสาร/หลักฐาน ลงเลข
ที่รับ และด�ำเนินการประเมินภาษี พร้อม
ออกใบแสดงรายการประเมิน

(2 นาที)

ผู ้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้าย ย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีป้าย พนักงานประเมินตรวจ
เอกสาร/หลักฐาน  

(2 นาที)



11คู่มือ ขั้นตอนกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชน

ติดต่อได้ท่ี : กองคลัง
ระยะเวลำกำรให้บริกำร : 7 นำที/รำย 

•	บัตรประจ�าตัวประชาชน
•	ส�าเนาทะเบียนบ้าน

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

กำรจดทะเบียนพำณิชย์

ผู้ขออนุญำตย่ืนค�ำร้อง
(3 นำที)

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร
(2 นำที)

เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินพิจำรณำออกใบอนุญำต
ผู้ขออนุญำตช�ำระค่ำธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญำต

(2 นำที)

ขั้นตอนกำรให้บริกำร



12 คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน

ติดต่อได้ท่ี : กองคลัง
ระยะเวลาการให้บริการ : 3 วัน/ราย 

การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท)

•	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน
•	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งประกอบการ
•	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน
	 ของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)ส�ำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร
	 ที่ใช้แสดงว่าเป็นสถานที่ประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้อง
	 ตามกฎหมายควบคุมอาคาร (ถ้ามี)
•	หนังสือมอบอ�ำนาจพร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้มอบอ�ำนาจและผู้รับมอบอ�ำนาจ

เอกสารประกอบการพิจารณา

ผู้ขออนุญาตย่ืนค�ำขออนุญาต พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
(1 นาที)

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพื้นที่และสถานที่ต้ัง
(1 นาที)

เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต
ผู้ขออนุญาตช�ำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต

(1 นาที)

ขั้นตอนการให้บริการ



13คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน

ติดต่อได้ท่ี : กองช่าง
ระยะเวลาการให้บริการ : 7 วัน/ราย 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร

•	บัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
•	ส�ำเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน
	 หรือส�ำเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
•	แบบแปลนการก่อสร้าง

เอกสารประกอบการพิจารณา

ผู้ขออนุญาตย่ืนค�ำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น (1 วัน)

นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ
และตรวจพิจารณาแบบ (4 วัน)

เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาค�ำขออนุญาต
(1 วัน)

ผู้ย่ืนค�ำขอช�ำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต
(1 วัน)

ขั้นตอนการให้บริการ



14 คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน

ติดต่อได้ท่ี : กองช่าง
ระยะเวลาการให้บริการ : 7 วัน/ราย 

การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร

•	บัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
•	ส�ำเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน
	 หรือส�ำเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
•	แบบแปลนการก่อสร้าง

เอกสารประกอบการพิจารณา

ผู้ขออนุญาตย่ืนค�ำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น (1 วัน)

นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ
และตรวจพิจารณาแบบ (4 วัน)

เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาค�ำขออนุญาต
(1 วัน)

ผู้ย่ืนค�ำขอช�ำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต
(1 วัน)

ขั้นตอนการให้บริการ



15คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน

ติดต่อได้ท่ี : กองช่าง
ระยะเวลาการให้บริการ : 7 วัน/ราย 

•	บัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
•	ส�ำเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน
	 หรือส�ำเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
•	แบบแปลนการก่อสร้าง

เอกสารประกอบการพิจารณา

การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร

ผู้ขออนุญาตย่ืนค�ำขออนุญาตดัดแปลงอาคารพร้อมเอกสาร
เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น (1 วัน)

นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ
และตรวจพิจารณาแบบ (4 วัน)

เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาค�ำขออนุญาต
(1 วัน)

ผู้ย่ืนค�ำขอช�ำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต
(1 วัน)

ขั้นตอนการให้บริการ



16 คู่มือ ขั้นตอนกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชน

ติดต่อได้ท่ี : กองช่ำง
ระยะเวลำกำรให้บริกำร : 7 วัน/รำย 

•	บัตรประจ�าตัวประชาชนและส�าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
•	ส�าเนาโฉนดที่ดิน	(กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน
	 หรือส�าเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
•	แบบแปลนการก่อสร้าง

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

กำรขออนุญำตขุดดิน ถมดิน

ผู้ขออนุญำตย่ืนค�ำขออนุญำตขุดดินถมดิน พร้อมเอกสำร
เจ้ำหน้ำที่ตรวจเอกสำรเบื้องต้น (1 วัน)

นำยช่ำงออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภำพสำธำรณะ
และตรวจพิจำรณำแบบ (4 วัน)

เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินพิจำรณำค�ำขออนุญำต
(1 วัน)

ผู้ย่ืนค�ำขอช�ำระค่ำธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญำต
(1 วัน)

ขั้นตอนกำรให้บริกำร



17คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน

ติดต่อได้ท่ี : กองช่าง
ระยะเวลาการให้บริการ : 3 วัน/ราย 

•	บัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
•	ใบอนุญาตก่อสร้าง
•	หนังสือขอบ้านเลขที่ใหม่ (จากผู้ใหญ่บ้าน)
•	หนังสือรับรองการมีส้วม (จากโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต�ำบล)
•	ส�ำเนาโฉนดที่ดิน

เอกสารประกอบการพิจารณา

การรับรองขอบ้านเลขที่

ผู้ขอรับรองยื่นค�ำขอรับรอง (4 ชั่วโมง)

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (1 วัน)

เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาค�ำขอรับรอง (4 ชั่วโมง)

เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกหนังสือรับรอง (4 ชั่วโมง)

ผู้ขอรับรองน�ำเอกสารติดต่ออ�ำเภอ (4 ชั่วโมง)

99/9

99/9

ขั้นตอนการให้บริการ



18 คู่มือ ขั้นตอนกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชน

ติดต่อได้ท่ี : กองช่ำง
ระยะเวลำกำรให้บริกำร : =1 วัน/รำย (8 ชั่วโมง ในเวลำรำชกำร)

•	บัตรประจ�าตัวประชาชน
•	ส�าเนาทะเบียนบ้าน

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

กำรขอเช่ำรถตักหน้ำขุดหลัง (JCB)

ย่ืนค�ำร้อง
(1 ชั่วโมง)

พิจำรณำอนุมัติ
(6 ชั่วโมง)

ช�ำระค่ำธรรมเนียมหลังบริกำร ชั่วโมงละ 750 บำท
(1 ชั่วโมง)

ขั้นตอนกำรให้บริกำร



19คู่มือ ขั้นตอนกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชน

ติดต่อได้ท่ี : กองช่ำง
ระยะเวลำกำรให้บริกำร : 1 วัน/รำย 

•	บัตรประจ�าตัวประชาชน
•	ส�าเนาทะเบียนบ้าน

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

กำรขอใช้น�้ำประปำ

ขั้นตอนกำรให้บริกำร

ผู้ขออนุญำตย่ืนค�ำร้อง (30 นำที)

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร (30 นำที)

เจ้ำหน้ำที่ลงพื้นที่ตรวจสอบสถำนที่ (3 ชั่วโมง)

เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินพิจำรณำอนุญำต (1 ชั่วโมง)

เจ้ำหน้ำที่ด�ำเนินกำรตำมค�ำร้องขอ (3 ชั่วโมง)เจ้ำหน้ำที่ด�ำเนินกำรตำมค�ำร้องขอ (3 ชั่วโมง)



20 คู่มือ ขั้นตอนกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชน

ติดต่อได้ท่ี : กองกำรศึกษำ ศำสนำและวั²นธรรม
ระยะเวลำกำรให้บริกำร : 10 นำที/รำย

•	สูติบัตรฉบับจริงพร้อมส�าเนา	จ�านวน	1	ฉบับ
•	ทะเบียนบ้านฉบับจริงพร้อมส�าเนา	จ�านวน	1	ฉบับ
•	รูปถ่ายขนาด	1	นิ้ว	จ�านวน	3	รูป	(ถ่ายไม่เกิน	6	เดือน)
•	สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์
•	ต้องน�าเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

กำรรับสมัครนักเรียน (ศพด.)

ขั้นตอนกำรให้บริกำร

กรอกข้อมูลในใบสมัคร
(6 นำที)

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร
(4 นำที)

ประกำศรำยชื่อ ณ วันประกำศ



หมายเลขโทรศัพท์

ที่ท�ำการองค์การบริหารส่วนต�ำบลทุ่งหมอ   074-585100 ,074-585200
นายนิรุธ  สุวรรณรักษา	 นายกองค์การบริหารส่วนต�ำบลทุ่งหมอ	
		  089-9774470
นายธนพล  ทองหวาน	 รองนายกองค์การบริหารส่วนต�ำบลทุ่งหมอ	
		  082-2672980
นายโอภาส  บุญโสภา	 รองนายกองค์การบริหารส่วนต�ำบลทุ่งหมอ	
		  086-2909543
นายประสาท  บุญศรี	 เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต�ำบลทุ่งหมอ	
		  087-2916475
นายประยูร  สิกะพันธ์	 ปลัดองค์การบริหารส่วนต�ำบลทุ่งหมอ	
		  086-2855900
งานซ่อมไฟถนน	 นายจตุรงค์  ปุสวิโร	 081-8975581
งานบริการรถตู้พยาบาล	 นายธนทัศน์  หมัดอะดัม	 087-3987433
		  นายเจษฎา  สองสี	 087-4940292
งานระบบประปา	 นายสมเกียรติ  เอียดทุ่ม	 080-7018662
		  นายบุญคล่อง  ต�ำติ	 089-4622409
		  นายจรูญ  เหาตะวานิช	 086-2938536


