
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตงิานในการให้บริการประชาชน 
 สํานักปลดั 
1. การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน  ร้องทุกข์ 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีใ่ห้บริการ เดมิ 
 

 
 
 
 

 
 
สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ  

ขั้นตอนและระยะเวลาทีป่รับปรุงใหม่ 
 

 
 

 
 
 

แจ้งผู้ร้องเรียนภายใน 7 วนั 

 
รับแจ้ง 

เจ้าหน้าทีด่าํเนินการ
ตรวจสอบจริง 

เสนอผู้บริหาร
พจิารณาดาํเนินการ

แก้ไข

แจ้งผู้ร้องภายใน  
7 วนั 

 
รับแจ้ง 

เจ้าหน้าทีด่าํเนินการ
ตรวจสอบจริง 

เสนอผู้บริหาร
พจิารณาดาํเนินการ

แก้ไข

แจ้งผู้ร้องภายใน  
5 วนั 

แจ้งผู้ร้องเรียนภายใน  5  วนั 



 

2. การขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้เดมิ 

 
 
 
 
 
 
 

สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5 นาท ี
 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีป่รับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  3 นาท ี
 

แจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าที ่

กรอกคาํร้องขอข้อมูลและ
เสนอขออนุญาต

เจ้าหน้าทีด่าํเนินการคดัสําเนา/
ถ่ายเอกสาร

5 นาที

3 นาที

แจ้งความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าที ่

กรอกคาํร้องขอข้อมูลและ
เสนอขออนุญาต 

เจ้าหน้าทีด่าํเนินการคดั
สําเนา/ถ่ายเอกสาร



 

3. ขอสนับสนุนนํา้อุปโภคบริโภค 
ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้เดมิ 
 

 
  
 
 
 
 
สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5 นาท ี
 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีป่รับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  3 นาท ี
 

 แจ้งความประสงค์
ต่อเจ้าหน้าที่

กรอกข้อมูลตามแบบ เจ้าหน้าทีร่ับเอกสาร/
แจ้งผู้บริหาร 

รถนํา้ออกบริการ 

5 นาที

3 นาที

แจ้งความประสงค์
ต่อเจ้าหน้าที ่

กรอกข้อมูลตามแบบ 
 

เจ้าหน้าทีร่ับเอกสาร/
แจ้งผู้บริหาร 

รถนํา้ออกบริการ 



 

4. การขอความช่วยเหลอืกรณเีกดิเหตุภัยพบิัติ 
ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้เดมิ 
 

  
 
 
 
 
  
   
 

สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา   3  ชั่วโมง  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีป่รับปรุงใหม่ 
  
 
 
 
   
  
 

 
สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  ทนัท ี
 

รับคาํร้องและวทิยุ
แจ้งเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบพืน้ที่ ซ่อมแซม/แก้ไข/
ช่วยเหลอื

3  ชั่วโมง 

ทนัที

รับคาํร้องและวทิยุ
แจ้งเจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบพืน้ที่

ขออนุมตัิ
ผู้บังคบับัญชา

รายงานอาํเภอ
ทราบ 

กรณเีทศบาลมงีบประมาณเพยีงพอขออนุมตัผิู้บริหาร
ในการให้ความช่วยเหลอื กรณเีทศบาลไม่มงีบประมาณ

รองบประมาณจากจังหวดั 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตงิานในการให้บริการประชาชน 
  กองคลงั 
1. การจัดเกบ็ภาษปี้าย 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้เดมิ 
  
 
 
 
    
 

สรุป  5 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5  นาท ี
 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีป่รับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 

สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  4  นาท ี
เอกสาร  1. สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน  2. สําเนาทะเบียนบ้าน  3. ใบเสร็จรับเงนิเก่า (ถ้ามี) 

ประชาชนผู้ยืน่
คาํขอ 

ตรวจสอบ ภ.ป.1 และ
ตรวจสอบป้ายจริง 

คาํนวณพืน้ที่
และเงนิภาษ ี

รับเงนิและออก
ใบเสร็จรับเงนิ 

ส่งเงนิและสําเนาใบเสร็จรับเงนิประจาํวนัให้เจ้าหน้าที่
เกบ็รักษาเงนิ (ปฏิบัตงิานหลงัให้บริการเสร็จแล้ว) 

5 นาที

ประชาชนผู้ยืน่คาํขอ ตรวจสอบ ภ.ป.1  ตรวจสอบ
ป้ายจริงและคาํนวณภาษ ี

รับเงนิและออก
ใบเสร็จรับเงนิ 

ส่งเงนิและสําเนาใบเสร็จรับเงนิประจาํวนัให้เจ้าหน้าที่
เกบ็รักษาเงนิ (ปฏิบัตงิานหลงัให้บริการเสร็จแล้ว) 

4 นาที



 

 
2. การจัดเกบ็ภาษโีรงเรือนและทีด่นิ 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้เดมิ 
  
 
 
 
 
    
 

สรุป  5 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5 นาท ี
 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีป่รับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  4  นาท ี
เอกสาร  1. สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน  2. สําเนาทะเบียนบ้าน  3. ใบเสร็จรับเงนิเก่า (ถ้ามี) 

ประชาชนผู้ยืน่
คาํขอ 

ตรวจสอบ ภ.ร.ด 2 และ
ตรวจสอบรายได้จริง 

คาํนวณรายได้
และเงนิภาษ ี

รับเงนิและออก
ใบเสร็จรับเงนิ 

ส่งเงนิและสําเนาใบเสร็จรับเงนิประจาํวนัให้เจ้าหน้าที่
เกบ็รักษาเงนิ (ปฏิบัตงิานหลงัให้บริการเสร็จแล้ว) 

5 นาที

ประชาชนผู้ยืน่
คาํขอ 

ตรวจสอบ ภ.ร.ด 1  ตรวจสอบ
รายได้จริงและคาํนวณภาษ ี

รับเงนิและออก
ใบเสร็จรับเงนิ 

ส่งเงนิและสําเนาใบเสร็จรับเงนิประจาํวนัให้เจ้าหน้าที่
เกบ็รักษาเงนิ (ปฏิบัตงิานหลงัให้บริการเสร็จแล้ว) 

4 นาที



 
 

3. การจัดเกบ็ภาษบีํารุงท้องที ่
ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้เดมิ 

  
 
 
 
 
    
 

สรุป  5 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5 นาท ี
 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีป่รับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  4  ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  4 นาท ี
เอกสาร  1. สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน  2. เอกสารสิทธิ์ทีด่นิ  3. ใบเสร็จรับเงนิเก่า (ถ้ามี) 
 

ประชาชนผู้ยืน่
คาํขอ 

ตรวจสอบ ภ.บ.ท 5 
และตรวจสอบพืน้ที ่

คาํนวณเนือ้ที่
และเงนิภาษ ี

รับเงนิและออก
ใบเสร็จรับเงนิ 

ส่งเงนิและสําเนาใบเสร็จรับเงนิประจาํวนัให้เจ้าหน้าที่
เกบ็รักษาเงนิ (ปฏิบัตงิานหลงัให้บริการเสร็จแล้ว) 

5 นาที

ประชาชนผู้ยืน่
คาํขอ 

ตรวจสอบ ภ.บ.ท. 5  ตรวจสอบ
พืน้ทีแ่ละคาํนวณภาษ ี

รับเงนิและออก
ใบเสร็จรับเงนิ 

ส่งเงนิและสําเนาใบเสร็จรับเงนิประจาํวนัให้เจ้าหน้าที่
เกบ็รักษาเงนิ (ปฏิบัตงิานหลงัให้บริการเสร็จแล้ว) 

4 นาที



4. การจดทะเบียนพาณชิย์  
ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 
 

  
 
 
    
 

 
 
 
 
 
 
สรุป  5 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  30 นาท ี
เอกสารทีใ่ช้           ในกรณทีีไ่ม่ใช่เจ้าของบ้าน 

1. สําเนาบัตรประชาชนผู้ขออนุญาต     1. สําเนาบัตรประชาชนของเจ้าบ้าน  
2. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต     2.หนังสือยนิยอมให้ใช้เป็นสถานทีป่ระกอบการ 
3. หนังสือมอบอาํนาจในกรณทีีไ่ม่ได้มาด้วยตนเอง 

 

30  นาที

 
ประชาชนยืน่คาํขอ/
จดทะเบียนพาณชิย์ 

 
พจิารณาคาํขอ 

และตรวจเอกสาร 

-บันทกึคาํขอจดทะเบียน 
-พมิพ์ใบทะเบียนพาณชิย์ 
-ลงนามในใบทะเบียนพาณชิย์ 

 
ชําระค่าธรรมเนียม
และออกใบเสร็จรับเงิน 

 
ประชาชนรับเอกสาร / 
ใบจดทะเบียนพาณชิย์ 



5. การยมืครุภัณฑ์  
ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้เดมิ 

 
     
 
 
 
    
 

 
สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5 นาท ี

ขั้นตอนและระยะเวลาทีป่รับปรุงใหม่ 
 

     
 
 
 
    
 
 

สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  4 นาท ี
เอกสาร  1. สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน  2. สําเนาทะเบียนบ้าน (ถ้ามี) 
   

5 นาที

ประชาชนกรอกใบ
ยมืครุภณัฑ์ 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ
ครุภณัฑ์ 

ส่งมอบครุภณัฑ์และเอกสารการยมื
ครุภณัฑ์ 

4 นาที

ประชาชนกรอกใบ
ยมืครุภณัฑ์ 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ
ครุภณัฑ์ 

ส่งมอบครุภณัฑ์และเอกสารการยมื
ครุภณัฑ์ 



แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตงิานในการให้บริการประชาชน 
 กองช่าง 

1. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ขั้นตอนและระยะเวลาทีก่าํหนดไว้เดมิ 

  
 
 
 
    
 

 
สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  1  ชั่วโมง  30 นาท ี
 

ขั้นตอนและระยะเวลาทีป่รับปรุงใหม่ 
  
 
 
 
 
    
 

สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  1 ชั่วโมง  

ประชาชนยืน่คาํร้องต่อ
เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบเอกสาร เสนอนายกเซ็นรับรอง 

1 ชั่วโมง 30 นาที

1  ชั่วโมง

ประชาชนยืน่คาํร้อง
ต่อเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบเอกสาร เสนอนายกเซ็นรับรอง 



 

2. การขอใช้นํา้ประปา 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 
 

  
 
 
 
 
    
 

 
สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  1 วนั 
 
 
เอกสารทีใ่ช้ 

1. สําเนาบัตรประชาชนผู้ขอใช้นํา้ 
2. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใช้นํา้ 

 
 
 
 
 

1 วนั

กรอกแบบคาํร้อง 
 

ขออนุมตัิ
ผู้บังคบับัญชา 

เจ้าหน้าทีด่าํเนินการ
ตดิตั้งมาตรวดันํา้ 

ชําระค่าตดิตั้ง
มาตรวดันํา้ 



 
 
 

3. การแจ้งซ่อมแซมประปา 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 
 
 

  
 
 
 
 
 
    
 

 
 
สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  1 วนั 
 

 
 
 
 
 
 
 

ทนัที

 
กรอกแบบคาํร้อง 

ขออนุมตัิ
ผู้บังคบับัญชา 

สรุปค่าใช้จ่ายและแจ้งชําระ
ค่าใช้จ่ายในกรณมีผีู้ทาํ

เสียหาย

เจ้าหน้าทีไ่ป
ตรวจสอบและ
ซ่อมแซม



 
 

4. การแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 
 
 

 
 
 
 
  
   
 

 
 
 
สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  1 วนั 
 

 
 
 
 
 
 
 

ทนัที

 
กรอกแบบคาํร้อง 

ขออนุมตัิ
ผู้บังคบับัญชา 

เจ้าหน้าทีด่าํเนินการ
ตรวจสอบและซ่อมแซม 



 

5. การขอบ้านเลขทีอ่าศัย 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 
 

  
 
 
 
    
 

 
สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  1 ชั่วโมง 
 
เอกสารทีใ่ช้ 

1. สําเนาบัตรประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน 
3. สําเนาเอกสารทีด่นิ เช่น นส.3 โฉนดทีด่นิ 
4. แบบแปลนบ้าน 

 
 
 
 
 

1 วนั

กรอกแบบคาํร้อง 
 

ยืน่เอกสารและ
ตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอลงชื่อรับเอกสาร
ในสมุดขอบ้านเลขที ่

เสนอ
ผู้บังคบับัญชา
พจิารณา



 
 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตงิานในการให้บริการประชาชน 
 งานพฒันาชุมชน 
1. การขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 
 

  
 
 
 
 
    
 

 
สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  15  นาท ี
 
เอกสารทีใ่ช้ 

1. สําเนาบัตรประชาชนผู้ยืน่คาํร้อง 
2. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ยืน่คาํร้อง 

15  นาที

กรอกแบบคาํร้องขอ
ขึน้ทะเบียน 

จนท.ตรวจสอบ
หลกัฐาน/เอกสาร 

รวบรวมข้อมูลเสนอ
ผู้บริหารพจิารณา 

ดาํเนินการตาม
ระเบียบ/กฎหมาย 



 
 

2. การขึน้ทะเบียนผู้พกิาร 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 
 
 

  
 
 
 
 
 
    
 

 
 
สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  15 นาท ี
เอกสารทีใ่ช้ 

1. สําเนาบัตรประชาชนผู้ยืน่คาํร้อง 
2. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ยืน่คาํร้อง 
3. สําเนาบัตรผู้พกิาร 

 

15 นาที

 
กรอกแบบคาํร้องขอ

ขึน้ทะเบียน

จนท.ตรวจสอบ
หลกัฐาน/เอกสาร 

รวบรวมข้อมูลเสนอ
ผู้บริหาร 

ดาํเนินการตาม
ระเบียบ 



 
3. การขึน้ทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 
 
 

  
 
 
 
 
 
    
 

 
 
สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  15 นาท ี
เอกสารทีใ่ช้ 

4. สําเนาบัตรประชาชนผู้ยืน่คาํร้อง 
5. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ยืน่คาํร้อง 
6. ใบรับรองแพทย์ 

 
 
 

15 นาที

 
กรอกแบบคาํร้องขอ

ขึน้ทะเบียน

จนท.ตรวจสอบ
หลกัฐาน/เอกสาร 

รวบรวมข้อมูลเสนอ
ผู้บริหาร 

ดาํเนินการตาม
ระเบียบ 



 


