
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชน 

 ส านักปลดั 
1. การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน  รอ้งทุกข์ 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีใ่ห้บริการ เดิม 
 

 
 
 
 

 
 

สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ  

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 
 

 
 

 

 
 

แจ้งผูร้้องเรียนภายใน 7 วัน 

 

รับแจ้ง 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ตรวจสอบจริง 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาด าเนินการ

แก้ไข 

แจ้งผู้ร้องภายใน  
7 วัน 

 

รับแจ้ง 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ตรวจสอบจริง 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาด าเนินการ

แก้ไข 

แจ้งผู้ร้องภายใน  
5 วัน 

แจ้งผู้ร้องเรียนภายใน   5  วัน 



 

2. การขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
ขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดไว้เดิม 

 
 
 
 
 
 
 

สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5 นาที 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 

สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  3 นาที 
 

แจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าที่ 

กรอกค าร้องขอข้อมูลและ
เสนอขออนุญาต 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการคัดส าเนา/
ถ่ายเอกสาร 

5 นาท ี

3 นาท ี

แจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าที่ 

 

กรอกค าร้องขอข้อมูลและ
เสนอขออนุญาต 

 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการคัด
ส าเนา/ถ่ายเอกสาร 
 



 

3. ขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
ขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดไว้เดิม 

 
 
  
 
 
 
 

สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5 นาที 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 

สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  3 นาที 
 

 แจ้งความประสงค์
ต่อเจ้าหน้าที่ 

กรอกข้อมูลตามแบบ เจ้าหน้าที่รับเอกสาร/
แจ้งผู้บริหาร 

รถน้ าออกบริการ 

5 นาท ี

3 นาท ี

แจ้งความประสงค์
ต่อเจ้าหน้าที่ 

 

กรอกข้อมูลตามแบบ 
 

เจ้าหน้าที่รับเอกสาร/
แจ้งผู้บริหาร 

 

รถน้ าออกบรกิาร 
 



 

4. การขอความช่วยเหลือกรณีเกิดเหตุภัยพิบัต ิ
ขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดไว้เดิม 
 

  
 

 

 

 

  
   
 

สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา   3  ชั่วโมง  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 
  
 

 

 

   
  
 

 
สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  ทันที 
 

รับค าร้องและวิทยุ
แจ้งเจ้าหน้าที่ 

 

ตรวจสอบพื้นที ่ ซ่อมแซม/แก้ไข/
ช่วยเหลือ 

 3  ชั่วโมง  

ทันท ี

รับค าร้องและวิทยุ
แจ้งเจ้าหน้าที่ 

 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบพื้นที ่

 

ขออนุมัติ
ผู้บังคับบัญชา 

รายงานอ าเภอ
ทราบ 

กรณี อบต.มีงบประมาณเพียงพอขออนุมตัิผู้บริหาร   
ในการให้ความช่วยเหลอื กรณีเทศบาลไมม่ีงบประมาณ

รองบประมาณจากจังหวัด 
 



 
5. การขอก าลัง อปพร.ในการรักษาความปลอดภัย 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีใ่ห้บริการเดิม 
 

  
 

 

 
    
 

 
สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ ระยะเวลา   1  วัน 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 
 

  
 

 

 
    

 
 

สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ ระยะเวลา   08.30 – 12.00 น. 

1  วัน 

 

กรอกแบบค าร้องขอ
ก าลัง อปพร. 

เจ้าหน้าที่จัดท าค าส่ังแต่งตั้ง สมาชิก  
อปพร. เสนอผู้อ านวยการศูนย์ อปพร. 

พิจารณาลงนาม 
 

 
แจ้งสมาชิกอปพร. ปฏิบัติหน้าที ่

 

กรอกแบบค าร้องขอ
ก าลัง อปพร. 

เจ้าหน้าที่จัดท าค าส่ังแต่งตั้ง สมาชิก  
อปพร. เสนอผู้อ านวยการศูนย์ อปพร. 

พิจารณาลงนาม 
 

 
แจ้งสมาชิกอปพร. ปฏิบัติหน้าที ่

08.30 – 12.00  น. 



 

6. การขึ้นทะเบียนผู้สูงอาย ุ
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 
 

  
 

 

 

 
    
 

 
สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  15  นาที 
 
เอกสารที่ใช้ 

1. ส าเนาบัตรประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นค าร้อง 

 
 
 

15  นาที 

กรอกแบบค าร้องขอ
ขึ้นทะเบียน 

 

จนท.ตรวจสอบ
หลักฐาน/เอกสาร 
 

รวบรวมข้อมูลเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 

 

ด าเนินการตาม
ระเบียบ/กฎหมาย 



 

 

7. การขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 
 
 

  
 

 

 

 

 
    
 

 
 
สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  15 นาท ี
เอกสารที่ใช้ 

1. ส าเนาบัตรประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นค าร้อง 
3. ส าเนาบัตรผู้พิการ 

 

15  นาท ี

 

กรอกแบบค าร้องขอ
ขึ้นทะเบียน 

จนท.ตรวจสอบ
หลักฐาน/เอกสาร 

รวบรวมข้อมูลเสนอ
ผู้บริหาร 

 

ด าเนินการตาม
ระเบียบ 



 

8.การขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 
 
 

  
 

 

 

 

 
    
 

 
 
สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  15 นาที 
เอกสารที่ใช้ 

4. ส าเนาบัตรประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 
5. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นค าร้อง 
6. ใบรับรองแพทย์ 

 

15  นาท ี

 

กรอกแบบค าร้องขอ
ขึ้นทะเบียน 

จนท.ตรวจสอบ
หลักฐาน/เอกสาร 

รวบรวมข้อมูลเสนอ
ผู้บริหาร 

 

ด าเนินการตาม
ระเบียบ 



9. การจดทะเบียนพาณิชย์  
ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 
 

  
 

 
    
 

 
 
 
 
 
 
สรุป  5 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  30 นาที 

เอกสารที่ใช้           ในกรณีที่ไม่ใช่เจ้าของบ้าน 
1. ส าเนาบัตรประชาชนผู้ขออนุญาต     1. ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าบ้าน  
2. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต     2.หนังสือยินยอมให้ใช้เป็นสถานที่ประกอบการ 
3. หนังสือมอบอ านาจในกรณีที่ไม่ได้มาด้วยตนเอง 

 

30  นาที 

 

ประชาชนยื่นค าขอ/
จดทะเบียนพาณิชย ์

 
พิจารณาค าขอ 

และตรวจเอกสาร 
 

-บันทึกค าขอจดทะเบียน 

-พิมพ์ใบทะเบยีนพาณชิย์ 
-ลงนามในใบทะเบียนพาณิชย์ 
 

 

ช าระค่าธรรมเนียม
และออกใบเสร็จรับเงิน 

 

ประชาชนรับเอกสาร / 
ใบจดทะเบยีนพาณิชย ์



10. การขออนุญาตจัดตั้งสถานีน้ ามันเชือ้เพลิง 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 
 

  
 

 

 
    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  5 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5  วัน 
 
 

5  วัน 

ยื่นเอกสารการขอ
อนุญาต 

แจ้งส านัก
พลังงานเพื่อร่วม
ตรวจสอบสถานที่ 
 

ส านักพลงังานแจ้งผล
การพิจารณามายัง 

อบต. 
 

ทดสอบและตรวจสอบ
ระบบความปลอดภัย
แจ้งให้ส านักพนักงาน
ทราบ 

เทศบาลแจ้งผลการ
พิจารณาไปยังผู้ขอ

อนุญาต 
 

พิจารณาออก
ใบอนุญาตและเรียก
เก็บค่าธรรมเนียม 

 

 

ออกใบอนุญาต 

กรณีประเภทที่ 3 ต้อง
ตรวจสอบระบบความ

ปลอดภัยในระบบป้องกันและ
ระงับอัคคีภัย  



เอกสารที่ใช้ 
1. ส าเนาบัตรประชาชนผู้ขออนุญาต 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
3. ส าเนาเอกสารโฉนดที่ดิน 
4. แบบแปลนสถานีน้ ามันเชื้อเพลิง 
5. เอกสารประกอบการ พรบ.ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 

 
ในกรณีที่ไม่ใช่ที่ดินของตนเอง 

1. ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน 
 

 

 

 

 

 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชน 

  กองคลัง 
1. การจัดเก็บภาษีป้าย 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดไว้เดิม 
  
 

 

 
    
 

สรุป  5 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5  นาที 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 

สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  4  นาที 
เอกสาร  1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  3. ใบเสร็จรับเงินเก่า (ถ้ามี) 
 

ประชาชนผู้ยื่น
ค าขอ 

ตรวจสอบ ภ.ป.1 และ
ตรวจสอบป้ายจริง 

ค านวณพื้นที่
และเงินภาษี 

รับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

ส่งเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินประจ าวันให้เจ้าหน้าที่
เก็บรักษาเงิน (ปฏิบัติงานหลังให้บริการเสร็จแล้ว) 

5  นาท ี

ประชาชนผู้ยื่นค าขอ ตรวจสอบ ภ.ป.1  ตรวจสอบ
ป้ายจริงและค านวณภาษี 

รับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 

ส่งเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินประจ าวันให้เจ้าหน้าที่
เก็บรักษาเงิน (ปฏิบัติงานหลังให้บริการเสร็จแล้ว) 

4   นาท ี



 
2. การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดไว้เดิม 
  
 

 

 

 
    
 

สรุป  5 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5 นาที 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  4  นาที 
เอกสาร  1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  3. ใบเสร็จรับเงินเก่า (ถ้ามี) 
 

ประชาชนผู้ยื่น
ค าขอ 

ตรวจสอบ ภ.ร.ด 2 และ
ตรวจสอบรายได้จรงิ 

ค านวณรายได้
และเงินภาษี 

รับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

ส่งเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินประจ าวันให้เจ้าหน้าที่
เก็บรักษาเงิน (ปฏิบัติงานหลังให้บริการเสร็จแล้ว) 

5  นาที 

ประชาชนผู้ยื่น
ค าขอ 

ตรวจสอบ ภ.ร.ด 1  ตรวจสอบ
รายได้จริงและค านวณภาษ ี

รับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 

ส่งเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินประจ าวันให้เจ้าหน้าที่
เก็บรักษาเงิน (ปฏิบัติงานหลังให้บริการเสร็จแล้ว) 

4  นาที 



 

3. การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่
ขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดไว้เดิม 

  
 

 

 

 
    
 

สรุป  5 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5 นาที 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  4  ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  4 นาที 
เอกสาร  1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  2. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน  3. ใบเสร็จรับเงินเก่า (ถ้ามี) 
 
 

ประชาชนผู้ยื่น
ค าขอ 

ตรวจสอบ ภ.บ.ท 5 
และตรวจสอบพื้นที่ 

ค านวณเนื้อที่
และเงินภาษี 

รับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

ส่งเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินประจ าวันให้เจ้าหน้าที่
เก็บรักษาเงิน (ปฏิบัติงานหลังให้บริการเสร็จแล้ว) 

5 นาท ี

ประชาชนผู้ยื่น
ค าขอ 

ตรวจสอบ ภ.บ.ท. 5  ตรวจสอบ
พื้นที่และค านวณภาษี 

รับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 

ส่งเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินประจ าวันให้เจ้าหน้าที่
เก็บรักษาเงิน (ปฏิบัติงานหลังให้บริการเสร็จแล้ว) 

4 นาท ี



 

4. การยืมครุภัณฑ์  
ขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดไว้เดิม 

 
     
 

 

 
    
 

 
สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5 นาที 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 
 

     
 

 

 
    
 
 

สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  4 นาที 
เอกสาร  1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ถ้ามี) 
   

5 นาท ี

ประชาชนกรอกใบ
ยืมครุภัณฑ ์

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ 

ส่งมอบครุภัณฑ์และเอกสารการยืม
ครุภัณฑ์ 

4 นาท ี

ประชาชนกรอกใบ
ยืมครุภัณฑ ์

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ 

ส่งมอบครุภัณฑ์และเอกสารการยืม
ครุภัณฑ์ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชน 

 กองช่าง 

1. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดไวเ้ดิม 

  
 

 

 
    
 

 
สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  1  ชั่วโมง  30 นาที 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 
  
 

 

 

 
    
 

สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  1 ชั่วโมง  

ประชาชนยื่นค าร้องต่อ
เจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบเอกสาร เสนอนายกเซ็นรับรอง 

1  ชั่วโมง 30 นาท ี

1  ชั่วโมง 

ประชาชนยื่นค าร้อง
ต่อเจ้าหน้าที ่

 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

เสนอนายกเซ็นรับรอง 
 



 

2. การขอใช้น้ าประปา 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 
 

  
 

 

 

 
    
 

 
สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  1 วัน 
 
 
เอกสารที่ใช้ 

1. ส าเนาบัตรประชาชนผู้ขอใช้น้ า 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใช้น้ า 

 

 

 

 

 

1 วัน 

กรอกแบบค าร้อง 
 

ขออนุมัติ
ผู้บังคับบัญชา 

 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ติดตั้งมาตรวัดน้ า 

 

ช าระค่าติดตั้ง
มาตรวัดน้ า 



 

 

 

3. การแจ้งซ่อมแซมประปา 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 
 
 

  
 

 

 

 

 
    
 

 
 
สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  1 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

ทันท ี

 

กรอกแบบค าร้อง 
ขออนุมัติ

ผู้บังคับบัญชา 
 

สรุปค่าใช้จ่ายและแจ้งช าระ
ค่าใช้จ่ายในกรณีมีผู้ท า

เสียหาย 
 

เจ้าหน้าที่ไป
ตรวจสอบและ
ซ่อมแซม 



 

 

4. การแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 
 
 

 

 

 

 

  
   
 

 
 
 
สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  1 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

ทันท ี

 

กรอกแบบค าร้อง 
ขออนุมัติ

ผู้บังคับบัญชา 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ตรวจสอบและซ่อมแซม 

 


