
แผนภูมิขั้นตอนการช าระภาษ ี
(ด้านการคลัง) 

 

  ภาษีบ ารุงท้องที่      ภาษีโรงเรือนและที่ดิน      ภาษีป้าย    
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่

ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

- ภาษีบ ารุงท้องที่ 3 - 5  นาที / ราย 
งานจัดเก็บรายได้ - ภาษีโรงเรียนและท่ีดิน 5  นาที / ราย 

- ภาษีป้าย 5  นาที / ราย 
 
 
 
 
 
 
 

ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด 

แจ้งผู้ยื่นเพื่อยื่นแบบใหม ่

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ยื่นแบบแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่พิจารณาประเมิน 

ตรวจความถูกต้องแบบประเมิน 



แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาต 
(ด้านโยธา) 

 

ก่อสร้างอาคาร 
กรณีแบบท่ัวไป                       กรณีแบบมาตรฐาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่

ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
กองช่าง -  กรณีแบบทั่วไป ไม่เกิน  25  วัน / ราย 

-  กรณีแบมาตรฐาน ไม่เกิน  25  วัน / ราย 
 
 

 

ส่งเอกสารคืนให้ผู้รับ 

สั่งแก้ไข อนุญาต 
ไม่ถูกต้อง  

แก้ไข 
ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง  แก้ไขไม่ได้ 

ไม่ชักช้า 

ผู้ขออนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ตรวจแบบ 



แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาต 
(ด้านโยธา) 

 

รื้อถอนอาคาร     ดัดแปลงอาคาร     ขุดดินถมดิน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่

ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

การขออนุญาต 

กองช่าง 
-  รื้อถอนอาคาร ไม่เกิน  25  วัน / ราย 
-  ดัดแปลงอาคาร ไม่เกิน  25 วัน / ราย 
-  ขุดดินถมดิน ไม่เกิน  25 วัน / ราย 

 
 
 

ไม่ชักช้า 

ส่งเอกสารคืนให้ผู้รับ 

สั่งแก้ไข อนุญาต 
ไม่ถูกต้อง  

แก้ไข 
ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง  แก้ไขไม่ได้ 

ผู้ขออนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ตรวจแบบ 



 

แผนภูมิขั้นตอน 
การสนับสนุนน้ าอุปโภค – บริโภค 

การช่วยเหลอืสาธารณภัย 
(ด้านงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่

ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  สนับสนุนน้ าอุปโภค - บริโภค 3  ชม. / ราย 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

-  ช่วยเหลือสาธารณภัย ทันที 
 
 
 
 
 

แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 

ประชาชนเขียนค าร้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการ 
สนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน 
 

รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว ผู้รับผิดชอบ 
 

รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
 

แจ้งตอบกลับภายใน  7  วัน / ราย ส านักงานปลัด อบต. 

 

แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 

ประชาชนเขียนค าร้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ 
บรรเทาความเดอืดรอ้น 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน 
(ด้านการสาธารณสุข) 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับ

ลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

การขออนุญาต 

กองคลัง 

 จัดตั้งตลาด   
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

20 วัน / ราย 

 จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
   (พื้นที่เกิน  200  ตารางเมตร)  
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

20 วัน / ราย 

 ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(130  ประเภท) 

   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

20 วัน / ราย 
 

 จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ     
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

20 วัน / ราย 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ช าระเงินค่าธรรมเนียม 

ผู้ขออนุญาต 

ยื่นค าร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจพื้นที ่

ออกใบอนุญาต 

แจ้งผู้ขออนุญาต 



 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน 
(ด้านสวัสดิการสังคม) 

 

การให้ค าแนะน าในการขอรับเงินสงเคราะห์   
ผู้สูงอายุผู้สูงอายุ      คนคนพิการพิการ        ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับ

ลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  การให้ค าแนะน าในการขอรับเงินสงเคราะห์  
ผู้สูงอายุ ผู้พิการ  และ ผู้ป่วยเอดส์ 

5  นาที / ราย กองสวัสดิการและสังคม 

 
 

 

ประชาชนเขียนค าร้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ 
สั่งการให้เจ้าของเรื่องด าเนินการ 

 

เจา้ของเร่ืองให้ค าแนะน าแก่ประชาชน 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน 
(ด้านสวัสดิการสังคม) 

 
การรับบริการลงทะเบียนผู้สูงอายุตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพ พ.ศ. 2552 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับ

ลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  การรับบริการลงทะเบียนผู้สูงอายุตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่าย
เบี้ยยังชีพ พ.ศ.2552 

5  นาที / ราย กองสวัสดิการและสังคม 

 
 

เจ้าของเรื่องด าเนินการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ 
 

แจ้งผลด าเนนิการ 
 

ประชาชนเขียนค าร้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ 
สั่งการให้เจ้าของเรื่องด าเนินการ 

 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน 
(ด้านสวัสดิการสังคม) 

 

การจ่ายเงินสังเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ  คนพิการ  ผู้ป่วยเอดส์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับ

ลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  คนพิการและ
ผู้ป่วยเอดส์ 

5  นาที / ราย กองสวัสดิการและสังคม 

 
 

 
 
 
 
 

ประชาชนรับเบี้ย 
 

เจ้าหน้าที่ลงพื้นทีจ่่ายเบี้ยยังชีพ 
ตามก าหนดการ  ณ  จุดบริการ 

(ประชาสัมพันธ์แจ้งผู้รับเบี้ยทราบล่วงหน้า) 

ด าเนนิการจ่ายเบี้ยยังชีพ 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน 
(ด้านศูนย์ข้อมูลข่าวสาร) 

 
การให้บริการด้านการข้อมูลข่าวสาร 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับ

ลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  การให้บริการด้านการขอข้อมูลข่าวสารตาม  
พรบ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

15  นาที / ราย ส านักงานปลัด อบต. 

 
 
 
 
 

ยื่นค าร้อง 

ปฏิเสธและใหเ้หตุผล
หรือนัดมารับ 

ตรวจสอบข้อมูล พิจารณาเปิดเผย ค้นหาข้อมูล ช าระเงิน 

รับเอกสาร ปฏิเสธใหเ้หตุผล 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน 
(ด้านงานทะเบียนพาณิชย์) 

 

การจดทะเบียนพาณิชย์  
ต้ังใหม ่   เปลี่ยนแปลงรายการ    จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
การจดทะเบียนพาณิชย์ 
-  ตั้งใหม่ 
-  เปลี่ยนแปลงรายการ  

 15  นาที / ราย 

กองคลัง 
 
-  การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
 

 12  นาที / ราย 

 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ช าระเงินค่าธรรมเนียม   
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

ผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

ยื่นค าขอ (แบบ ทพ.)       ใบทะเบียนพาณิชย์ฉบับเดิม 
(พร้อมเอกสารประกอบ) 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

-  ออกใบทะเบียนพณชิย์ 
(แบบ พค. 0403    ฉบับใหม่) 

-  ยกเลิกใบทะเบียนพาณิชย์ 
 

 

-  แจ้งผู้จดทะเบียนพาณิชย์ 
-  แจ้งผู้ประกอบพาณชิยกิจ 

 
 

ถูกต้อง 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน 
(ด้านงานทะเบียนพาณิชย์) 

 
การออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ์ ขอตรวจเอกสาร  คัดส าเนา  รับรองส าเนา 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
 
-  การออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ขอตรวจ
เอกสาร คัดส าเนาและรับรองส าเนา  
 

 15  นาที / ราย 
 

กองคลัง 
 

 
 
 

 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ช าระเงินค่าธรรมเนียม   
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 

ยื่นค าร้อง  
พร้อมเอกสารประกอบ 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ออกใบแทนทะเบียนพาณิชย์
รับรองส าเนา 

 
 

 

แจ้งผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
 

ถูกต้อง 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน 

(ด้านงานก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล) 
 

การขอบริการถังขยะ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
 
-  การขอบริการถังขยะ  
 

 3 - 5  นาที / ราย กองคลัง 

 
 

แจ้งเจ้าหน้าที่รับชอบพิจารณาคุณสมบัติ 

ประชาชนยื่นค าร้อง 

อนุมัติและด าเนนิการ 

แจ้งผลการด าเนนิการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
แจ้งผู้ย่ืนค าร้อง 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน 

(ด้านงานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ)  
 

โรคไข้เลือดออก, โรคระบาดต่างๆ  
 
 
 
  

 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
 

- งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
 

 
ด าเนินการในทันที 

แจ้งตอบกลับภายใน  ๑  วัน / ราย 
 

 
กองสาธารณสุขฯ 

 
 
 

 

แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 

ประชาชน  
แจ้งเรื่องมาที ่อบต. 

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ 
ด าเนินงานประสานกับ รพ.สต. ควบคุมโรค 

ตารางการปฏิบัติงานป้องกนัและควบคุมโรคติดต่อ 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน 

(ด้านงานจัดการเหตุร าคาญ) 
๒.๑ กลิ่นเหม็น  ละอองพิษ หรือสิ่งที่ก่อให้เกิดความเสื่อมหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๒.๑ สัตว์เลี้ยง หรือวิธีใด หรือมีจ านวนเกินสมควร จนเป็นเหตุให้เสื่อม หรืออาจเป็น 
     อันตรายต่อสุขภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
 
- งานจัดการเหตุร าคาญ 
 

 
๑๕ วัน / ราย 

 
กองสาธารณสุขฯ 

 


