
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลา การปฏิบัติราชการ 
การรับเรื่องราวร้องทุกข ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุป : กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๖ วัน 

ผู้รับผิดชอบ     ส านักปลัด 

๑.ยื่นแบบรับเรื่องราวร้องทุกข์/ ตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง 

( ๑ วัน ) 

๒.เสนอแนวทางแก้ไข / พิจารณาสั่งการ 
( ๑ วัน ) 

๓.เจ้าหน้าที่ด าเนินการแก้ไขปัญหา 
( ๓ วัน ) 

๔.แจ้งการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
( ๑ วัน ) 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลา การปฏิบัติราชการ 
การให้บริการด้านอินเตอรเ์น็ตต าบล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป : กระบวนการบริการ ๒ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที 

ผู้รับผิดชอบ     ส านักปลัด 

 

 

๑.รับเรื่อง/ เสนอผู้บริหาร 
( ๓ นาที ) 

๒.ลงช่ือในสมุดใช้บริการ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลา การปฏิบัติราชการ 
การช่วยเหลือสาธารณภัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป : กระบวนการบริการ ๒ ขั้นตอน ด าเนินการทนัททีี่ได้รับแจ้งเหตุ 

ผู้รับผิดชอบ  :    ส านักปลัด 

 

 

๒.ระงับเหตุ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

๑.รับแจ้งเหตุ 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลา การปฏิบัติราชการ 
การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ภาษีป้าย และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป : กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที 

ผู้รับผิดชอบ     ส่วนการคลัง 
 
 
 
 
 

๑.ยื่นแบบแสดงรายการภาษี / ตรวจสอบเอกสาร 
 ( ๑ นาที ) 

๒.ประเมินภาษี / แจ้งผลการประเมิน 
( ๑ นาที ) 

๓.รับช าระภาษี/ ออกใบเสร็จรับเงิน 
( ๑ นาที ) 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลา การปฏิบัติราชการ 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สรุป : กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๔ วัน 

ผู้รับผิดชอบ     ส่วนโยธา 

 

 

๑.ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร / รื้อถอนอาคาร /ดัดแปลงอาคาร 
 ( ๑ วัน ) 

๒.ตรวจสอบแบบแปลน / เอกสาร 
( ๑๑ วัน ) 

๓.พิจารณาอนุมัติ  
( ๑ วัน ) 

๔.แจ้งผลให้ผู้ย่ืนค าขอทราบ 
( ๑ วัน ) 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลา การปฏิบัติราชการ 
การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุป : กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ วัน 

ผู้รับผิดชอบ     ส่วนโยธา 

 

๑.ยื่นค าขออนุญาตพร้อมเอกสารหลักฐาน 
 ( ๑ วัน ) 

๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง 
( ๑ วัน ) 

๓.ออกใบอนุญาต  
( ๑ วัน ) 

๔.ช าระค่าธรรมเนียม 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลา การปฏิบัติราชการ 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

สรุป : กระบวนการบริการ ๕ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๔ วัน 

ผู้รับผิดชอบ     ส านักปลัด 

๑.ยื่นค าขอรับ/ขอต่อใบอนุญาตพร้อมเอกสาร 
 ( ๑ วัน ) 

๒.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
( ๑ วัน ) 

๓.ตรวจพื้นที่ สถานที่ประกอบกิจการ 
( ๕ วัน ) 

๔.สรุปผลตรวจสอบ/รายงานต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
( ๔ วัน ) 

๕.ออกใบอนุญาต 
( ๑ วัน ) 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลา การปฏิบัติราชการ 
การขอข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุป : กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๒ ชั่วโมง 

ผู้รับผิดชอบ     ส านักปลัด 

๑.ยื่นค าขอร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
 ( ๓ นาที ) 

๒.บันทึกรับเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชา 
( ๕  นาที ) 

๓.จัดเตรียมข้อมูล/เอกสาร 
( ๑ ชั่วโมง ๓๐ นาที  ) 

๔.รับเอกสาร/แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสาร (หากต้องรอ ) 
( ๕ นาที ) 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลา การปฏิบัติราชการ 
การขออนุญาตใช้น้ าประปา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

สรุป : กระบวนการบริการ ๕ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ วัน 

ผู้รับผิดชอบ     ส่วนการคลัง 

๑.ยื่นค าร้อง/ตรวจสอบเอกสาร 
 ( ๑ วัน ) 

๒.ส ารวจพื้นที่ขอใช้น้ าประปา 
( ๑ วัน ) 

๓.พิจารณาอนุญาต 
( ๑ วัน ) 

๔.ช าระเงิน/ออกใบเสร็จ 
( ๑ วัน ) 

๕.ติดตั้งมาตรวัดน้ าประปา 
( ๑ วัน ) 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลา การปฏิบัติราชการ 
การขอจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่/แก้ไขเปลีย่นแปลงรายการ/เลิกประกอบกิจการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สรุป : กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๓ นาที 

ผู้รับผิดชอบ     ส่วนการคลัง 

 

๑.ยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์พร้อมเอกสาร 
 ( ๑ นาที ) 

๒.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
( ๑ นาที ) 

๓.ช าระค่าธรรมเนียม 
( ๑  นาที ) 

๔.รับใบทะเบียนพาณิชย์ 
( ๑๐  นาที ) 


