
 

 
 

 

 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลจ าป่าหวาย 

เรื่อง  การจัดท าแผนภูมขัิ้นตอนและก าหนดระยะเวลาปฏิบัติราชการด้านการให้บริการแก่ประชาชน   

------------------------------- 

  เพื่อปฏิบัติใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ี ตามมาตรา ๕๒ แห่ง พระ

ราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมอืงที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่

มท ๐๘๑๐.๓/ว ๑๑๐๕ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๔๗ เรื่องขอ้แนะน าเกี่ยวกับแนวทางบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี

ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น จงึประกาศแผนผังขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาปฏิบัติราชการด้านการให้

บริหารแก่ประชาชน โดยการลดระยะเวลาในการพิจารณา สั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ หรอืการปฏิบัติ

ราชการที่มีผลโดยตรงตอ่ประชาชนให้เกิดความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึน้ 

  จงึประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

 

ประกาศ ณ วันที่ ๔ เดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 

สัจจพจน์  บุญเมอืง 

(นายสัจพจน์  บุญเมอืง) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจ าป่าหวาย 

   

 

 

 

 

 

 

 
     



 

 

 

 

                                                   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
                                                 มี 4  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  5  นาที / ราย 

 
 
 

 

 
 

 

แผนภูมิขั้นตอนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินยื่น 

แสดงรายการภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ 

( ใช้เวลา 1 นาที ) 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบ 

ความสมบูรณ์ของแบบแสดงรายการ  (ภรด.2) 

 ( ใช้เวลา 1 นาที ) 
 

   พนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินค่ารายปีและค่าภาษี 

    ที่จะต้องเสียแจง้ต่อผู้มีหน้าที่เสียภาษี (ภรด.8) 

( ใชเ้วลา 2 นาที ) 
 

พนักงานรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดนิ 

(ภรด.12) 

( ใชเ้วลา 1 นาที ) 
 



 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
                                                 มี 4  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  5  นาที / ราย 

 
 
 

 

 

 

 

 
 

แผนภูมิขั้นตอนการจัดเก็บภาษปี้าย 

ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดง 

รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

( ใชเ้วลา 1 นาที ) 

พนักงานเจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบความสมบูรณ์ 

ของแบบแสดงรายการเสียภาษี (ภ.ป.1) 

( ใชเ้วลา 1 นาที ) 

พนักงานเจ้าหน้าที่ประเมนิค่าภาษีที่จะต้องเสีย 

และแจง้ตอ่ผูม้ีหน้าที่เสีย ภาษีทราบ 

( ใช้เวลา 2 นาที  ) 

เจ้าพนักงานรับช าระภาษีป้าย (ภ.ป.7) 

( ใช้เวลา 1 นาที ) 



 
 

 

 

                                                   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
                                                 มี 3  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  4  นาท ี/ ราย 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 

ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ยื่นแบบ 

แสดงรายการเสียภาษี (ภบท.5) 

( ใชเ้วลา 1 นาที ) 

  

 พนักงานเจา้หน้าที่ประเมินค่าภาษี 

ที่ตอ้งเสียและแจ้งต่อผูม้ีหน้าที่เสียภาษี 

( ใชเ้วลา 2 นาที ) 

 

เจ้าพนักงานรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

( ใชเ้วลา 1 นาที ) 

  



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

                                                                           5  นาที 

 

 

 

  

                                                                              

 

 

 

 

                         10 นาที                                                                                10 นาที 
 

 

 

                        3 นาที 
 

 

 

 

 

                        2  นาที 
 

 

 

 

                                         มี 5 ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  15  นาที / ราย 
 

 

 

 
 

 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนการขอรับข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ยื่นค าร้อง 

กรอกแบบค ารอ้งขอข้อมูลฯ 

 

แจ้งส านักเจา้ของเรื่องของข้อมูล 

ตามค าร้องขอ พิจารณาอนุมัติ 

 

เปิดเผยได้ 

 

ค้นหาข้อมูล 

 

ถ่ายเอกสาร 

รับรองส าเนา 

 

รับข้อมูล 

 

เปิดเผยไม่ได้ 

 

ชีแ้จงเหตุผล 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           มี  5  ขั้นตอน  รวมระยะเวลาในการให้บรกิาร  7 วัน / ราย 
 

 

 
 

 

แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาตจัดตั้งตลาด 

กรอกแบบค ารองขออนุญาต 

แสดงหลักฐานพร้อมตรวจสอบ 

ตรวจสอบใบค ารอ้งและตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ สถาน

ที่ตัง้สถานประกอบกิจการ  

แล้วพิจารณาออกใบอนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นท าหนังสือ 

แจ้งผูย้ื่นค าขออนุญาตมารับใบอนุญาต 

พร้อมช าระค่าธรรมเนียม 

รับช าระค่าธรรมเนียม 

และออกใบอนุญาต 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4. แผนที่ตัง้พอสังเขป 

10 นาที 

10 นาที 

5 วัน 

1 วัน 



 

 

 
             

         

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

                    ใช้เวลา  10  นาที     
 

 

 

 

 

 

 

                  ใชเ้วลา 7 วัน   
 

    
 

 

 

    

                         ม ี3 ขั้นตอน  ใช้เวลา  7  วัน 
 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 

นายก อบต. 
 

ยื่นค าขอ 

กองชา่ง 

หลักฐานประกอบในการยื่นขออนุญาต 

1. แบบขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   1  ฉบับ 

2. ส าเนาบัตรประชาชน  1  ฉบับ 

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน  1  ฉบับ 

4. ส าเนาโฉนดที่ดนิ  1  ฉบับ 

1. ตรวจสอบเอกสารตามแบบ 

2. ตรวจสอบพืน้ที่การอาศัยว่าอยู่หมู่ใด 

3. ตรวจสอบโฉนดที่ดนิว่าอยู่ในเขต ,  

   หรอืนอกเขต 

ออกใบอนุญาต 



 

 

 
 

 

 

 
 
 

 

  

         
 

 

 

 

 

 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

           

  

  

1.  การซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ    5 ขัน้ตอน  ภายในระยะเวลา  1 – 7 วัน  / ราย                              

2.  การติดตั้งโคมไฟฟ้าสาธารณะ   5 ขัน้ตอน   ภายในระยะเวลา  1 วัน – 3 เดือน  / ราย   

3.  การขอขยายเขตไฟฟ้าสาธารณะ  บรรจุเข้าแผนล่วงหน้าอย่างน้อย  1  ปี                            

 

 

ผูม้าติดตอ่ยื่นค าร้องต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 

( ใชเ้วลา 5 นาที ) 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตามค าสั่งการ 

แจ้งผูร้ับจ้างด าเนินการซ่อมแซม 

( ใชเ้วลา  1  วัน ) 

งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

ด าเนนิการซ่อมแซมไฟฟ้า 

(ระยะเวลา 1 – 7 วัน ) 

ติดตัง้โคมไฟฟ้าสาธารณะ 

1 วัน – 3  เดือน 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ขยายเขตไฟฟ้า

สาธารณะเข้าแผน 1 ปี 
 

แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินงานบริการไฟฟ้าสาธารณะ 
 

      ผูบ้ริหารพิจารณา / สั่งการ / อนุมัติ 

( ใชเ้วลา 1 วัน  ) 



 

 
 

     

 

 

    

 

 

 

 

 

                                              10  นาที 

   

 

 

                                               7 วัน 

 

 

 

 

 

            ม ี 3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลาที่ให้บรกิาร  7 วัน / ราย 

 

 

 

 

 

 

 

ผูร้้องขอ  ยื่นค าร้องต่อเจ้าหนา้ที่ 

  

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบตรวจสอบความถูกต้อง /  

น าเรื่องเสนอผูบ้ริหารพิจารณา 

  

ผูบ้ริหารอนุญาต / อนุมัติ  

 พนักงานเจา้หน้าที่ด าเนินการ 

  

เอกสารที่ต้องใช้ 

1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   

2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3.  ส าเนาโฉนดที่ดนิ 

4.  เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

แผนภูมิขั้นตอนการออกหนังสอืรับรองก าหนดเขตควบคุมอาคาร 



 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

       มี  4  ขั้นตอน  รวมระยะเวลาที่ให้บรกิาร  3 วัน / ราย 

 

 

 

 

 

ผูร้้องขอ  ยื่นค าร้องต่อเจ้าหนา้ที่ 

( 5  นาที ) 

เจ้าหน้าที่น าเรื่องเสนอผูบ้ริหารพิจารณา 

( 5  นาที ) 

ผูบ้ริหารอนุญาต / อนุมัติ 

20  นาที 

เอกสารที่ต้องใช้ 

1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   

2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3.  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 

( 2 วัน ) 

แผนภูมิขั้นตอนด าเนินการควบคุมโรค 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

         มี 3 ขั้นตอน  รวมระยะเวลาที่ให้บรกิาร  17  นาท ี/ ราย 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ผูร้้องขอ  ยื่นค าร้องต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 

( 2  นาที ) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบตรวจสอบความถูกต้อง /  

ด าเนนิการออกหนังสือรับรอง 

( 5  นาที ) 

ผูบ้ริหารอนุญาต / อนุมัติ /  ลงนาม   

( 10  นาที ) 

เอกสารที่ต้องใช้ 

1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   

2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3.  ภาพถ่ายหน้าตรง  2  รูป 

4.  เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

แผนภูมิขั้นตอนการออกหนังสอืรับรองบุคคล 
 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               มี  3 ขั้นตอน  รวมระยะเวลาในการให้บรกิารภายใน 7 วัน / ราย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนงานบรกิารดา้นสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 

ผูข้อยื่นค าร้อง / พนักงานเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสาร 

( 10 นาที ) 

ผูบ้ริหาร  พิจารณา / อนุมัติ / สั่งการ 

( ภายใน 5 วัน ) 

รายงานผลการด าเนินงาน 

( ภายใน 2 วัน ) 
 



 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   มี 4 ขั้นตอน  รวมระยะเวลาในการให้บริการ  17  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

กรอกแบบค ารอ้งขออนุญาตแสดงหลักฐานพร้อมตรวจสอบ 

 ( 10  นาที ) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบสถานที่ตั้งสถานประกอบ

กิจการแล้วพิจารณาออกใบอนุญาต 

( 5 วัน ) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นท าหนังสือแจง้ผูย้ื่นค าขออนุญาตมารับ

ใบอนุญาตพรอ้มช าระค่าธรรมเนียม 

( 10  วัน ) 

รับช าระค่าธรรมเนียมและออกใบอนุญาต / รับใบอนุญาต 

( 10  นาที ) 



 
 

 

                   
 

 

 

     

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

- ส าเนาทะเบียนบ้านของผูข้อและสถานที่ตั้งสถาน

ประกอบการ 

- รูปถ่าย 1 x 0.5  นิ้ว 

- ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

- ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 

- หนังสือมอบอ านาจ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         มี 4 ขั้นตอน  รวมระยะเวลาในการให้บรกิาร  17  วัน 

 

 

 

 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนการขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร 

กรอกแบบค ารอ้งขออนุญาต 

แสดงหลักฐาน  

 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

( 10  นาที ) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบสถานที่ตั้งสถานประกอบ

กิจการแล้วพิจารณาออกใบอนุญาต 

( 5  วัน ) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นท าหนังสือแจง้ผูม้ายื่นค าขออนุญาตมารับ

ใบอนุญาตพรอ้มช าระค่าธรรมเนียม 

( 10  วัน ) 

รับช าระค่าธรรมเนียมและออกใบอนุญาต / 

รับใบอนุญาต 

( 10  นาที ) 



 

 

 

                   

 

 

 

 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

- ส าเนาทะเบียนบ้านของผูข้อและสถานที่ตั้งสถาน

ประกอบการ 

- รูปถ่าย 1 x 0.5  นิ้ว ของผู้ยื่นค าขอและผู้ช่วยผู้จ าหนา่ย 

- ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอ และผู้ช่วยจ าหน่าย 

-  แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า 

                             ( กรณีเรข่ายไม่ต้องมแีผนที่ ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

                          ม ี4 ขั้นตอน  รวมระยะเวลาในการให้บรกิาร    17  วัน 
 

 

 

 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนการขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
 

กรอกแบบค ารอ้งขออนุญาต 

แสดงหลักฐาน  

 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

 

( 10  นาที ) 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบสถานที่ตั้งสถานประกอบ

กิจการแล้วพิจารณาออกใบอนุญาต 

( 5  วัน ) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นท าหนังสือแจง้ผูม้ายื่นค าขออนุญาตมารับ

ใบอนุญาตพรอ้มช าระค่าธรรมเนียม 

( 10  วัน ) 

รับช าระค่าธรรมเนียมและออกใบอนุญาต / 

รับใบอนุญาต 

( 10  นาที ) 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

                          ม ี5 ขั้นตอน  รวมระยะเวลาการให้บริการภายใน  12  วัน  

 

 

 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการรับแจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 

ผูร้อ้งเรียนยื่นค าร้อง ณ ศูนย์รับแจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์  

( 10  นาที ) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงทะเบียนรับเรื่องรอ้งเรียน  

เสนอผูบ้ริหารเพื่อพิจารณา / สั่งการ 

( ภายใน  1  วัน ) 

แจ้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

( ภายใน  2  วัน ) 

ด าเนนิการแก้ปัญหาตามค าร้องเรียนร้องทุกข์  

( ภายใน  7  วัน ) 

แจ้งผลการด าเนินงานแก่ผูร้้องเรียนรอ้งทุกข์ 

( ภายใน  2  วัน ) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        มี 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลาการให้บรกิารภายใน 2 วัน / ราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการช่วยเหลือน้ าอุปโภค / บรโิภค 

ผูข้อความช่วยเหลือยื่นเรื่องขอรับความช่วยเหลือ 

 เจ้าหน้าที่ธุรการรับเรื่อง 

( 10  นาที ) 

ปลัด อบต. พิจารณา / อนุมัต ิ/ สั่งการ 

 ( ภายใน  1 วัน ) 

เจ้าหน้าที่ป้องกันด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 

( ภายใน  1  วัน ) 

รายงานผลการด าเนินงาน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      มี 4 ขั้นตอน  รวมระยะเวลาการให้บริการภายใน 2 วัน / ราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการด้านสาธารณภยัท่ัวไป 

  

ผูข้อความช่วยเหลือยื่นเรื่องขอรับความช่วยเหลือ 

 เจ้าหน้าที่ธุรการรับเรื่อง 

( 10  นาที ) 

ปลัด อบต. พิจารณา / อนุมัต ิ/ สั่งการ 

( ภายใน  1 วัน ) 

เจ้าพนักงานด าเนินการตรวจสอบ / ให้ความช่วยเหลือ 

ภายใน  1  วัน 

รายงานผลการด าเนินงาน 

 


