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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนในกำรให้บริกำรประชำชน

ส ำนักปลัด
๑. กำรรับแจ้งเรื่องรำวร้องเรียน ร้องทุกข์
ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรบริกำร

๑. รับแจ้ง

แจ้งผู้ร้องเรียนภำยใน  ๗  วัน

๒. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนิน
กำรตรวจสอบจริง

๒. เสนอผู้บริหำร
พิจำรณำด ำเนินกำร

แก้ไข

๔. แจ้งผู้ร้องภำยใน
๗  วัน



ส ำนักปลัด ๒. กำรขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำร

ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรบริกำร

๑. แจ้งควำม
ประสงค์ต่อ
เจ้ำหน้ำที่

๒. กรอกค ำร้อง
ขอข้อมูลและ

เสนอขออนุญำต

๓. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรคัดส ำเนำ/
ถ่ำยเอกสำร

สรุป ๓  ขั้นตอน  ๑ จุดบริกำร  รวมระยะเวลำ  ๕  นำที



ส ำนักปลัด
๓. กำรขอควำมช่วยเหลือกรณีเกิดเหตุภัยพิบัติ

ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรบริกำร

๑. รับค ำร้องและ
แจ้งเจ้ำหน้ำที่ ๒. ตรวจสอบพื้นที่

๓. รำยงำน
อ ำเภอ
ทรำบ

สรุป ๔  ขั้นตอน  ๑ จุดบริกำร  
รวมระยะเวลำ  ทันที

๔. กรณี อบต. มี
งบประมำณเพียงพอ
อนุมัติผู้บริหำรในกำร
ให้ควำมช่วยเหลือ

เอกสำร 
๑. ส ำเนำบัตรประชำชน
๒. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
๓. ส ำเนำขึ้นทะเบียนเกษตรกร (กรณีได้รับควำมเสียหำยของเกษตรกร)



ส ำนักปลัด ๔. กำรขอก ำลัง อปพร. ในกำรรักษำควำมปลอดภัย

ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรบริกำร

๑. กรอกแบบค ำ
ร้องขอก ำลัง 

อปพร.

๒. เจ้ำหน้ำที่จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ัง
สมำชิก อปพร. เสนอผู้อ ำนวยกำร

ศูนย์ อปพร. พิจำรณำลงนำม

๓. แจ้งสมำชิก 
อปพร. 

ปฏิบัติหน้ำที่

สรุป ๓ ขั้นตอน  ๑ จุดบริกำร  

รวมระยะเวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น.

เอกสำร 
๑. ส ำเนำบัตรประชำชน
๒. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
๓. เอกสำรหลักฐำนที่แสดงว่ำมีกำรด ำเนินงำนหรอื
เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรจัดคน



ส ำนักปลัด ๕. กำรขึ้นทะเบียนผู้สูงอำยุ

ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรบริกำร

๑. กรอกแบบค ำขอยืนยัน
สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ

สรุป ๔ ขั้นตอน  ๑ จุดบริกำร รวมระยะเวลำ ๑๕ นำที

๒. เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ
หลักฐำน/เอกสำร

๓. ด ำเนินกำรตำม
ระเบียบ/กฎหมำย

๔. รวบรวมข้อมูล
เสนอผู้บริหำร
พิจำรณำ

เอกสำรที่ใช้
๑. ส ำเนำบัตรประชำชนผู้ยื่นค ำร้อง ๓. สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร
๒. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ยื่นค ำร้อง ๔. หนังสือมอบอ ำนำจกรณีผู้สูงอำยุ

มอบอ ำนำจรับเงินแทน



ส ำนักปลัด ๖. กำรขึ้นทะเบียนผู้พิกำร
ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรบริกำร

๑. กรอกแบบค ำร้อง
ขอขึ้นทะเบียน

สรุป ๔ ขั้นตอน  ๑ จุดบริกำร รวมระยะเวลำ ๑๕ นำที

๒. เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ

หลักฐำน/เอกสำร

๓. ด ำเนินกำรตำม
ระเบียบ

๔. รวบรวมข้อมูล
เสนอผู้บริหำร

พิจำรณำ

เอกสำรที่ใช้
1. ส ำเนำบัตรประชำชนผู้ยื่นค ำร้อง
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ยื่นค ำร้อง
3. ส ำเนำบัตรผู้พิกำร
4. สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร



ส ำนักปลัด ๗. กำรขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์
ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรบริกำร

๑. กรอกแบบค ำขอ
รับเงินสงเครำะห์

สรุป ๔ ขั้นตอน  ๑ จุด

บริกำร รวมระยะเวลำ ๑๕ นำที

๒. เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ

หลักฐำน/เอกสำร

๓. ด ำเนินกำรตำม
ระเบียบ

๔. รวบรวมข้อมูล
เสนอผู้บริหำร

พิจำรณำ

เอกสำรที่ใช้
๑. ส ำเนำบัตรประชำชนผู้ยื่นค ำร้อง
๒. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ยื่นค ำร้อง
๓. ใบรับรองแพทย์
๔. ออกตรวจเยี่ยมบ้ำนผู้ยื่นค ำขอรับกำรสงเครำะห์ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนในกำรให้บริกำรประชำชน

กองคลัง
๑. กำรจัดเก็บภำษีป้ำย
ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรบริกำร

๑. ประชำชนผู้มำยื่น
ค ำขอ

สรุป  ๕  ขั้นตอน  รวมระยะเวลำ ๕  นำที

๒. ตรวจสอบ ภ.ป.๑ 
ตรวจสอบป้ำยจริง

๓. ค ำนวณพื้นที่และ
เงินภำษี

๔. รับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน

เอกสำรที่ใช้
๑. ส ำเนำบัตรประชำชน
๒. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
๓. ใบเสร็จรับเงินเก่ำ (ถ้ำม)ี

๕. ส่งเงินและส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน

ประจ ำวันให้เจ้ำหน้ำที่
เก็บรักษำเงิน 

(ปฏิบัติงำนหลัง
ให้บริกำรเสร็จแล้ว)



กองคลัง
๒. กำรจัดเก็บภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง

ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรบริกำร

1. ประชาชนผู้มายื่น
ค าขอ

สรุป  4  ขั้นตอน  

รวมระยะเวลา 5  นาที

2. ตรวจสอบ 
ภดส.3 แบบบัญชี
รายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง

3. ค านวณพื้นท่ีและ
เงินภาษี ตามแบบ 
ภดส.7 แบบแสดง
รายการค านวณที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง

4. รับเงินและ
ออกใบเสร็จ
รับเงิน

เอกสารที่ใช้
1. ส าเนาบัตรประชาชน
2. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน
3. ใบเสร็จรับเงินเก่า (ถ้าม)ี

5. ส่งเงินและส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ประจ าวันให้เจ้าหน้าท่ี
เก็บรักษาเงิน 
(ปฏิบัติงานหลัง
ให้บริการเสร็จแล้ว)



กองคลัง
3. การยืมครุภัณฑ์
ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรบริกำร

1. ประชาชน
กรอกยืมครุภัณฑ์

สรุป  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา 5 นาที

2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
ตรวจสอบพัสดุ

3. เสนอขออนุมัติ
จากหัวหน้า
หน่วยงาน

เอกสารที่ใช้
1. ส าเนาบัตรประชาชน

4. ส่งมอบครุภัณฑ์
และเอกสารการยืม

ครุภัณฑ์



กองคลัง
3. กำรจดทะเบียนพำณิชย์
ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรบริกำร

1. ประชำชน
ผู้มำย่ืนค ำขอ 
(แบบ ทพ.)

สรุป  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลำ 15 นำที

2. ยื่นค ำขอจด
ทะเบียนพำณิชย์ 
ภำยใน 30 วันนับ
แต่วันที่เริ่มประกอบ
พำณิชยกจิ

3.ตรวจสอบ
เอกสำร/
หลักฐำน
พร้อมลง
ระบบ

เอกสำรที่ใช้ (กรณีจดทะเบียนจัดตั้งใหม่)
1. ส ำเนำบัตรประชำชน
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
3. รูปถ่ำยหน้ำร้ำนหรือสถำนประกอบกำร
4. กรณีไม่ใช่เจ้ำของบ้ำนให้น ำส ำเนำบัตรประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
สัญญำเช่ำ(ถ้ำมี) 
5. หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีเจ้ำของร้ำนใหม่สำมำรถมำจดได้ด้วยตนเอง)

4. รับเงิน
และออก
ใบเสร็จ

5. น ำส่งเงินและ
ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน
ประจ ำวัน 
ให้เจ้ำหน้ำที่เก็บ
รับษำเงิน 
(ปฏิบัติงำนหลัง
ให้บริกำรเสร็จแล้ว)

เอกสำรที่ใช้ 
(กรณียกเลิก/เปลี่ยนแปลงทะเบียนพำณิชย์)
1. ส ำเนำบัตรประชำชน
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
3. ใบทะเบียนพำณิชย์ตัวจริง



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนในกำรให้บริกำรประชำชน

กองช่ำง 1. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรบริกำร

1. ประชาชนยื่นค าร้อง
- ขออนุญาตก่อสร้าง
- รับรองสิ่งปลูกสร้าง

สรุป  3  ขั้นตอน รวมระยะเวลา 1 ชั่วโมง

2. ตรวจสอบ
เอกสาร

3. เสนอนายกเซ็นรับรอง

เอกสารที่ใช้
1. ส าเนาบัตรประชาชน  3 ชุด
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน    3 ชุด



กองช่ำง
2. การซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ
ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรบริกำร

1. กรอกแบบ
ค าร้อง 

(ร้องเรียนร้องทุกข์)

สรุป  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา 1 วัน

2. ขออนุมัติผู้บังคับบัญชา
3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบและซ่อมแซม

เอกสารที่ใช้
1. ส าเนาบัตรประชาชนผู้ยื่นค าร้อง
2. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นค าร้อง
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