
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชน 
 สํานักปลดั 

1. การรับแจ้งเร่ืองราวร้องเรียน  ร้องทุกข์ 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ให้บริการ เดิม 

 

 

 

 
 

 

 

สรุป  4 ข้ันตอน 1 จุดบริการ  

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผู้ร้องเรียนภายใน 7 วัน 

 
รับแจ้ง 

เจ้าหน้าท่ีดําเนินการ

ตรวจสอบจริง 

เสนอผู้บริหาร

พิจารณาดําเนินการ

แก้ไข 

แจ้งผู้ร้องภายใน  

7 วัน 

 
รับแจ้ง 

เจ้าหน้าท่ีดําเนินการ

ตรวจสอบจริง 

เสนอผู้บริหาร

พิจารณาดําเนินการ

แก้ไข 

แจ้งผู้ร้องภายใน  

5 วัน 

แจ้งผู้ร้องเรียนภายใน   5  วัน 



 

2. การขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดไว้เดิม 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  3 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5 นาที 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

 

 

 

 

สรุป  3 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  3 นาที 

 

แจ้งความประสงค์ต่อ

เจ้าหน้าท่ี 
กรอกคําร้องขอข้อมูลและ

เสนอขออนุญาต 

เจ้าหน้าท่ีดําเนินการคัดสําเนา/

ถ่ายเอกสาร 

5 นาที 

3 นาที 

แจ้งความประสงค์ต่อ

เจ้าหน้าท่ี 
 

กรอกคําร้องขอข้อมูลและ

เสนอขออนุญาต 

 

เจ้าหน้าท่ีดําเนินการคัด

สําเนา/ถ่ายเอกสาร 
 



 

3. ขอสนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดไว้เดิม 
 

 

  

 

 

 

 

สรุป  4 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5 นาที 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

 

 

 

 

สรุป  4 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  3 นาที 

 

 แจ้งความประสงค์

ต่อเจ้าหน้าท่ี 
กรอกข้อมูลตามแบบ เจ้าหน้าท่ีรับเอกสาร/

แจ้งผู้บริหาร 
รถน้ําออกบริการ 

5 นาที 

3 นาที 

แจ้งความประสงค์

ต่อเจ้าหน้าท่ี 
 

กรอกข้อมูลตามแบบ 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเอกสาร/

แจ้งผู้บริหาร 
 

รถน้ําออกบริการ 
 



 

4. การขอความช่วยเหลือกรณีเกิดเหตุภัยพิบัติ 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดไว้เดิม 
 

  

 
 
 
 
  
   

 

สรุป  3 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา   3  ช่ัวโมง  

 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 
  

 
 
 
   
  

 

 

สรุป  4 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  ทันที 
 

รับคําร้องและวิทยุ

แจ้งเจ้าหน้าท่ี 
 

ตรวจสอบพื้นท่ี ซ่อมแซม/แก้ไข/

ช่วยเหลือ 

 3  ช่ัวโมง  

ทันที 

รับคําร้องและวิทยุ

แจ้งเจ้าหน้าท่ี 

 

เจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบพื้นท่ี 

 

ขออนุมัติ

ผู้บังคับบัญชา 

รายงานอําเภอ

ทราบ 

กรณีเทศบาลมีงบประมาณเพียงพอขออนุมัติผู้บริหาร

ในการให้ความช่วยเหลือ กรณีเทศบาลไม่มีงบประมาณ

รองบประมาณจากจังหวัด 

 



5. การขึน้ทะเบียนผู้พิการ 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 

 

 
  

 
 
 
 
 
    

 

 

 

สรุป  4 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  15 นาที 

เอกสารท่ีใช้ 

1. สําเนาบัตรประชาชนผู้ย่ืนคําร้อง 

2. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ย่ืนคําร้อง 

3. สําเนาบัตรผู้พิการ 

 

 

15  นาที 

 
กรอกแบบคาํร้องขอ

ขึน้ทะเบียน 

จนท.ตรวจสอบ

หลักฐาน/เอกสาร 

รวบรวมข้อมูลเสนอ

ผู้บริหาร 
 

ดําเนินการตาม

ระเบียบ 



6.การขึน้ทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 

 

 
  

 
 
 
 
 
    

 

 

 

สรุป  4 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  15 นาที 

เอกสารท่ีใช้ 

4. สําเนาบัตรประชาชนผู้ย่ืนคําร้อง 

5. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ย่ืนคําร้อง 

6. ใบรับรองแพทย์ 

 

 

15  นาที 

 
กรอกแบบคาํร้องขอ

ขึน้ทะเบียน 

จนท.ตรวจสอบ

หลักฐาน/เอกสาร 

รวบรวมข้อมูลเสนอ

ผู้บริหาร 
 

ดําเนินการตาม

ระเบียบ 



7. การขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 

 
  

 
 
 
 
    

 

 

สรุป  4 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  15  นาที 

 

เอกสารท่ีใช้ 

1. สําเนาบัตรประชาชนผู้ย่ืนคําร้อง 

2. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ย่ืนคําร้อง 
 

 

 

 

15  นาที 

กรอกแบบคาํร้องขอ

ขึน้ทะเบียน 

 

จนท.ตรวจสอบ

หลักฐาน/เอกสาร 

 

รวบรวมข้อมูลเสนอ

ผู้บริหารพิจารณา 
 

ดําเนินการตาม

ระเบียบ/กฎหมาย 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชน 
  กองคลงั 

1. การจัดเก็บภาษีป้าย 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดไว้เดิม 
  

 
 
 
    

 

สรุป  5 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5  นาที 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 

 
 

 

 

 

สรุป  4 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  4  นาที 

เอกสาร  1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  2. สําเนาทะเบียนบ้าน  3. ใบเสร็จรับเงินเก่า (ถ้ามี) 

 

ประชาชนผู้ย่ืน

คําขอ 
ตรวจสอบ ภ.ป.1 และ

ตรวจสอบป้ายจริง 

คํานวณพ้ืนที่

และเงินภาษี 
รับเงินและออก

ใบเสร็จรับเงิน 
ส่งเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงินประจําวันให้เจ้าหน้าที่

เก็บรักษาเงิน (ปฏิบัติงานหลังให้บริการเสร็จแล้ว) 

5  นาที 

ประชาชนผู้ย่ืนคําขอ ตรวจสอบ ภ.ป.1  ตรวจสอบ

ป้ายจริงและคํานวณภาษี 

รับเงินและออก

ใบเสร็จรับเงิน 
 

ส่งเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงินประจําวันให้เจ้าหน้าที่

เก็บรักษาเงิน (ปฏิบัติงานหลังให้บริการเสร็จแล้ว) 

4   นาที 



 

2. การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดไว้เดิม 
  

 
 
 
 
    

 

สรุป  5 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5 นาที 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 
 

 

 

 

 

 

 

สรุป  4 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  4  นาที 

เอกสาร  1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  2. สําเนาทะเบียนบ้าน  3. ใบเสร็จรับเงินเก่า (ถ้ามี) 

 

ประชาชนผู้ย่ืน

คําขอ 
ตรวจสอบ ภ.ร.ด 2 และ

ตรวจสอบรายได้จริง 

คํานวณรายได้

และเงินภาษี 
รับเงินและออก

ใบเสร็จรับเงิน 
ส่งเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงินประจําวันให้เจ้าหน้าที่

เก็บรักษาเงิน (ปฏิบัติงานหลังให้บริการเสร็จแล้ว) 

5  นาที 

ประชาชนผู้ย่ืน

คําขอ 
ตรวจสอบ ภ.ร.ด 1  ตรวจสอบ

รายได้จริงและคํานวณภาษี 

รับเงินและออก

ใบเสร็จรับเงิน 
 

ส่งเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงินประจําวันให้เจ้าหน้าที่

เก็บรักษาเงิน (ปฏิบัติงานหลังให้บริการเสร็จแล้ว) 

4  นาที 



 

3. การจัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดไว้เดิม 
  

 
 
 
 
    

 

สรุป  5 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5 นาที 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 
 

 

 

 

 

 

 

สรุป  4  ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  4 นาที 

เอกสาร  1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  2. เอกสารสิทธ์ิท่ีดิน  3. ใบเสร็จรับเงินเก่า (ถ้ามี) 

 
 

ประชาชนผู้ย่ืน

คําขอ 
ตรวจสอบ ภ.บ.ท 5 

และตรวจสอบพ้ืนที่ 

คํานวณเน้ือที่

และเงินภาษี 
รับเงินและออก

ใบเสร็จรับเงิน 
ส่งเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงินประจําวันให้เจ้าหน้าที่

เก็บรักษาเงิน (ปฏิบัติงานหลังให้บริการเสร็จแล้ว) 

5 นาที 

ประชาชนผู้ย่ืน

คําขอ 
ตรวจสอบ ภ.บ.ท. 5  ตรวจสอบ

พ้ืนที่และคํานวณภาษี 

รับเงินและออก

ใบเสร็จรับเงิน 
 

ส่งเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงินประจําวันให้เจ้าหน้าที่

เก็บรักษาเงิน (ปฏิบัติงานหลังให้บริการเสร็จแล้ว) 

4 นาที 



 

4. การยืมครุภัณฑ์  

ขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดไว้เดิม 

 
     

 
 
 
    

 

 

สรุป  3 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5 นาที 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 

 
     

 
 
 
    

 

 

สรุป  3 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  4 นาที 

เอกสาร  1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  2. สําเนาทะเบียนบ้าน (ถ้ามี) 

5 นาที 

ประชาชนกรอกใบ

ยืมครุภัณฑ์ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

ครุภัณฑ์ 

ส่งมอบครุภณัฑ์และเอกสารการยืม

ครุภัณฑ์ 

4 นาที 

ประชาชนกรอกใบ

ยืมครุภัณฑ์ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

ครุภัณฑ์ 

ส่งมอบครุภณัฑ์และเอกสารการยืม

ครุภัณฑ์ 



5.การจดทะเบียนพาณิชย์  

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 

 
  

 
 
    

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  5 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  30 นาที 

เอกสารท่ีใช้           ในกรณีท่ีไม่ใช่เจ้าของบ้าน 

1. สําเนาบัตรประชาชนผู้ขออนุญาต     1. สําเนาบัตรประชาชนของเจ้าบ้าน  

2. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต     2.หนังสือยินยอมให้ใช้เป็นสถานท่ีประกอบการ 

3. หนังสือมอบอํานาจในกรณีท่ีไม่ได้มาด้วยตนเอง 

 

30  นาที 

 
ประชาชนย่ืนคําขอ/

จดทะเบียนพาณิชย์ 

 

พิจารณาคําขอ 

และตรวจเอกสาร 

 

-บันทึกคําขอจดทะเบียน 
-พิมพ์ใบทะเบียนพาณิชย์ 
-ลงนามในใบทะเบียนพาณิชย์ 

 

 
ชําระค่าธรรมเนียม

และออกใบเสร็จรับเงิน 

 
ประชาชนรับเอกสาร / 
ใบจดทะเบียนพาณิชย์ 



   

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชน 
 กองช่าง 

1. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดไว้เดิม 
  

 
 
 
    

 

 

สรุป  3 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  1  ช่ัวโมง  30 นาที 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม่ 
  

 
 
 
 
    

 

สรุป  3 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  1 ช่ัวโมง  

ประชาชนย่ืนคําร้องต่อ

เจ้าหน้าท่ี 

ตรวจสอบเอกสาร เสนอนายกเซ็นรับรอง 

1  ช่ัวโมง 30 นาที 

1  ช่ัวโมง 

ประชาชนย่ืนคําร้อง

ต่อเจ้าหน้าท่ี 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

เสนอนายกเซ็นรับรอง 
 



 
 

 

1. การแจ้งซ่อมแซมประปา 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 

 

 
  

 
 
 
 
 
    

 

 

 

สรุป  4 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ทันที 

 
กรอกแบบคาํร้อง 

ขออนุมัติ

ผู้บังคับบัญชา 

 

สรุปค่าใช้จ่ายและแจ้งชําระ

ค่าใช้จ่ายในกรณีมีผู้ทํา

เสียหาย 
 

เจ้าหน้าท่ีไป

ตรวจสอบและ

ซ่อมแซม 



 
 

2. การแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 

 

 
 
 
 
 
  
   

 

 

 

 

สรุป  3 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ทันที 

 
กรอกแบบคาํร้อง 

ขออนุมัติ

ผู้บังคับบัญชา 

 

เจ้าหน้าท่ีดําเนินการ

ตรวจสอบและซ่อมแซม 
 



 
 
 

3. การขออนุญาตจัดต้ังสถานีนํ้ามันเช้ือเพลิง 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 

 
  

 
 
 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  5 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5  วัน 

5  วัน 

ย่ืนเอกสารการขอ

อนุญาต 

แจ้งสํานัก

พลังงานเพื่อร่วม

ตรวจสอบสถานท่ี 

 

สํานักพลังงานแจ้งผล

การพิจารณามายัง

เทศบาล 
 

ทดสอบและตรวจสอบ

ระบบความปลอดภัย

แจ้งให้สํานักพนักงาน

ทราบ 

เทศบาลแจ้งผลการ

พิจารณาไปยังผู้ขอ

อนุญาต 

 

พิจารณาออก

ใบอนุญาตและเรียก

เก็บค่าธรรมเนียม 

 
 

ออกใบอนุญาต 

กรณีประเภทท่ี 3 ต้อง

ตรวจสอบระบบความ

ปลอดภัยในระบบป้องกันและ

ระงับอัคคีภัย  



 

 

เอกสารท่ีใช้ 

1. สําเนาบัตรประชาชนผู้ขออนุญาต 

2. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 

3. สําเนาเอกสารโฉนดท่ีดิน 

4. แบบแปลนสถานีน้ํามันเช้ือเพลิง 

5. เอกสารประกอบการ พรบ.ควบคุมน้ํามันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2542 

 

ในกรณีท่ีไม่ใช่ท่ีดินของตนเอง 

1. สําเนาบัตรประชาชนของเจ้าของท่ีดิน 

2. สําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของท่ีดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

4. การขอบ้านเลขท่ีอาศัย 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 

 
  

 
 
 
    

 

 

สรุป  4 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  1 ช่ัวโมง 

 

เอกสารท่ีใช้ 

1. สําเนาบัตรประชาชน 

2. สําเนาทะเบียนบ้าน 

3. สําเนาเอกสารท่ีดิน เช่น นส.3 โฉนดท่ีดิน 

4. แบบแปลนบ้าน 
 
 
 

1 วัน 

กรอกแบบคาํร้อง 

 

ย่ืนเอกสารและ

ตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ขอลงช่ือรับเอกสาร

ในสมุดขอบ้านเลขท่ี 
 

เสนอ

ผู้บังคับบัญชา

พิจารณา 



 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชน 
 กองการศึกษา 

1. การขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการ 

 
  

 
 
 
 
    

 

 

สรุป  4 ข้ันตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  15  นาที 

 

เอกสารท่ีใช้ 

3. สําเนาบัตรประชาชนผู้ย่ืนคําร้อง 

4. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ย่ืนคําร้อง 
 

15  นาที 

กรอกแบบคาํร้องขอ

ขึน้ทะเบียน 

 

จนท.ตรวจสอบ

หลักฐาน/เอกสาร 

 

รวบรวมข้อมูลเสนอ

ผู้บริหารพิจารณา 
 

ดําเนินการตาม

ระเบียบ/กฎหมาย 


