
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์) 

 
 
๑.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการ  ๔  ขั้นตอน  (ให้แจ้งตอบรับการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน  7  วัน) 
 
 
๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการ  ๔  ขั้นตอน  (ให้แจ้งตอบรับการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน  7  วัน)

ขั้นตอนที่  ๑ 
 

ประชาชนเขียนค าร้อง
แจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

 

ขั้นตอนที่  ๒ 
 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องท่ีรับผิดชอบ

บรรเทาความ
เดือดร้อน 

 

ขั้นตอนที่  ๓ 
 

หัวหน้าหน่วยงาน
รับผิดชอบบรรเทา
ความเดือดร้อน 

 

ขั้นตอนที่  ๔ 
 

แจ้งผลการด าเนินการ
แก่ประชาชนที่

เกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนที่  ๑ 
 

ประชาชนเขียนค าร้อง
แจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

 

ขั้นตอนที่  ๒ 
 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องท่ีรับผิดชอบ

บรรเทาความ
เดือดร้อน 

 

ขั้นตอนที่  ๓ 
 

หัวหน้าหน่วยงาน
รับผิดชอบบรรเทา
ความเดือดร้อน 

 

ขั้นตอนที่  ๔ 
 

แจ้งผลการด าเนินการ
แก่ประชาชนที่

เกี่ยวข้อง 
 



 

 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่) 
 
 
๑.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 
 

 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๒  ขั้นตอน  จ านวนระยะเวลา  ๕  นาที / ราย 
 
 
 
 
๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๒  ขั้นตอน  จ านวนระยะเวลา  3  นาที / ราย 

ขั้นตอนที่  ๑ 
 

เจ้าของที่ดินยื่นแบบ
แสดงรายการที่ดิน 

 
 

ขั้นตอนที่  ๒ 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบหลักฐาน/
ประเมินและค านวณค่าภาษี/แจ้งการประเมิน

แก่ผู้มีหน้าที่เสียภาษีเพ่ือช าระภาษี 
 
 

ขั้นตอนที่  ๑ 
 

เจ้าของที่ดินยื่นแบบ
แสดงรายการที่ดิน 

 
 

ขั้นตอนที่  ๒ 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบหลักฐาน/
ประเมินและค านวณค่าภาษี/แจ้งการ

ประเมินแก่ผู้มีหน้าที่เสียภาษีเพ่ือช าระภาษี 
 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 

 
๑.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๓  ขั้นตอน  จ านวนระยะเวลา    ๕  นาที / ราย 
 
 
๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๓  ขั้นตอน  จ านวนระยะเวลา  3  นาที / ราย 

ขั้นตอนที่  ๒ 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบ
หลักฐาน/ค านวณค่าภาษีและส่งแบบ 
ภ.ร.ด. ๒ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ประเมิน

พิจารณาก าหนดค่ารายปี 
 
 

ขั้นตอนที่  ๑ 
 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษียื่น
แบบแสดงรายการ 

เสียภาษ ี
 
 

ขั้นตอนที่  ๓ 
 

เจ้าหน้าที่กรอกแบบใบแจ้งการ
ประเมินภาษี ภ.ร.ด. ๒ 

และแจ้งผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
เพ่ือช าระภาษี 

 

ขั้นตอนที่  ๑ 
 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษียื่น
แบบแสดงรายการ 

เสียภาษ ี
 
 

ขั้นตอนที่  ๒ 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบ
หลักฐาน/ค านวณค่าภาษีและส่งแบบ 

ภ.ร.ด. ๒ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ประเมิน
พิจารณาก าหนดค่ารายปี 

 
 

ขั้นตอนที่  ๓ 
 

เจ้าหน้าที่กรอกแบบใบแจ้งการ
ประเมินภาษี ภ.ร.ด. ๓  

และแจ้งผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
เพ่ือช าระภาษี 

 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การจัดเก็บภาษีป้าย) 

 
๑.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน   ๒  ขั้นตอน  จ านวนระยะเวลา  ๕  นาที / ราย 
 
 
 
๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๒  ขั้นตอน  จ านวนระยะเวลา   3  นาที / ราย

ขั้นตอนที่  ๑ 
 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย      
ยื่นแบบแสดงรายการ     

ภาษีป้ายพร้อม 
เอกสารประกอบ 

 

ขั้นตอนที่  ๒ 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบ
หลักฐาน/ค านวณค่าภาษีกรอกแบบเจ้ง
การประเมิน/แจ้งการประเมินแก่ผู้มี
หน้าที่เสียภาษีป้าย เพื่อช าระภาษี 

 

ขั้นตอนที่  ๑ 
 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย      
ยื่นแบบแสดงรายการ     

ภาษีป้ายพร้อม 
เอกสารประกอบ 

 

ขั้นตอนที่  ๒ 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบ
หลักฐาน/ค านวณค่าภาษีกรอกแบบเจ้ง
การประเมิน/แจ้งการประเมินแก่ผู้มี
หน้าที่เสียภาษีป้าย เพื่อช าระภาษี 

 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค) 

 
 
๑.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๔  ขั้นตอน  จ านวนระยะเวลา  ๑  วัน / ราย 
 
 
 
๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๔  ขั้นตอน  จ านวนระยะเวลา  ๑  วัน / ราย 

ขั้นตอนที่  ๑ 
 

ประชาชนยื่นค าร้องขอ
น้ าอุปโภค - บริโภค 

 

ขั้นตอนที่  ๒ 
 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องท่ีรับผิดชอบการ

สนับสนุนน้ า 
อุปโภค - บริโภค 

 

ขั้นตอนที่  ๓ 
 

หัวหน้าหน่วยงาน
รับผิดชอบการสนับสนุน

น้ าอุปโภค - บริโภค 
 

ขั้นตอนที่  ๔ 
 

แจ้งผลการด าเนินการ 
แก่ประชาชนที่ยื่นค าขอ 
 

ขั้นตอนที่  ๑ 
 

ประชาชนยื่นค าร้องขอ
น้ าอุปโภค - บริโภค 

 

ขั้นตอนที่  ๒ 
 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องท่ีรับผิดชอบการ

สนับสนุนน้ า 
อุปโภค - บริโภค 

 

ขั้นตอนที่  ๓ 
 

หัวหน้าหน่วยงาน
รับผิดชอบการสนับสนุน

น้ าอุปโภค - บริโภค 
 

ขั้นตอนที่  ๔ 
 

แจ้งผลการด าเนินการ 
แก่ประชาชนที่ยื่นค าขอ 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การช่วยเหลือสาธารณภัย) 

 
 
๑.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๓  ขั้นตอน  (  ๑  ชั่วโมง  ) 
 
 
 
๒  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน   ๓   ขั้นตอน  (  ในทันท ี ) 

ขั้นตอนที่  ๑ 
 

การรับเรื่องขอรับความ
ช่วยเหลือใช้โทรศัพท์หรือวิทยุ
สื่อสารติดต่อนายก อบต. หรือ

ปลัด อบต. เพ่ือรับความ
ช่วยเหลือได้โดยตรง 

 

ขั้นตอนที่  ๒ 
 

การสั่งการช่วยเหลือ  นายก 
อบต. หรือปลัด อบต. สั่งการ

ให้เจ้าหน้าที่ให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยทันที 

 

ขั้นตอนที่  ๓ 
 

การปฏิบัติให้ความช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยปฏิบัติการให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยทันทีตาม
ค าสั่งด้วยวาจาของนายก  อบต. 

หรือ ปลัด อบต. 
 

ขั้นตอนที่  ๑ 
 

การรับเรื่องขอรับ
ความช่วยเหลือให้
ผู้ประสบภัยเขียน

ใบค าร้อง 
 

ขั้นตอนที่  ๒ 
 

การสั่งการช่วยเหลือ 
พนักงานรับค าร้อง        

แล้วเสนอต่อบังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 

 

ขั้นตอนที่  ๓ 
 

การปฏิบัติให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
เจ้าหน้าที่รอหนังสือสั่งการจาก

ผู้บังคับบัญชาเป็นลายลักษณ์อักษร  
 แล้วจึงน าไปปฏิบัติให้ความช่วยเหลือ

ผู้ประสบภัย 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขออนุญาตก่อสร้างอาคารกรณีทั่วไป) 

 
 
๑.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๓  ขั้นตอน  จ านวนระยะเวลา     20   วัน / ราย 
 
 
๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๓  ขั้นตอน  จ านวนระยะเวลา   1๕ วัน / ราย

ขั้นตอนที่  ๑ 
 

เจ้าของยื่นค าร้องขอ
อนุญาตต่อเจ้าหน้าที่ 

 

ขั้นตอนที่  ๒ 
 

เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องให้
ผู้บังคับบัญชาแจ้ง

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ตรวจสอบพื้นท่ี 

 

ขั้นตอนที่  ๓ 
 

เสนอให้ผู้มีอ านาจ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ขั้นตอนที่  ๑ 
 

เจ้าของยื่นค าร้องขอ
อนุญาตต่อเจ้าหน้าที่ 

 

ขั้นตอนที่  ๒ 
 

เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องให้
ผู้บังคับบัญชาแจ้ง

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ตรวจสอบพื้นท่ี 

 

ขั้นตอนที่  ๓ 
 

เสนอให้ผู้มีอ านาจ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
 



 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ) 
 

๑.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 
 
                                         ๑  วัน                         ๑  วัน 
 
 
 
       ๑  วัน                               ๑  วัน                             ๑  วัน 
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๗  ขั้นตอน  จ านวนระยะเวลา     ๕   นาท ี
 
 
๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
                                       ๑  วัน                         ๑  วัน 
 
 
 
 
         ๑  วัน                             ๑  วัน                              ๑  วัน 
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๗  ขั้นตอน  จ านวนระยะเวลา     ๕   นาที/ราย 

 
 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ
ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

ตรวจสอบข้อมลู พิจารณาเปิดเผย ปฏิเสธและให้เหตผุลหรือ
นัดมารับภายหลัง 

ค้นหาข้อมูล รับเอกสาร ช าระเงินค่าธรรมเนยีม 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ
ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

ช าระเงินค่าธรรมเนยีม 

ตรวจสอบข้อมลู 

รับเอกสาร ค้นหาข้อมูล 

พิจารณาเปิดเผย ปฏิเสธและให้เหตผุลหรือ
นัดมารับภายหลัง 



 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ) 
 

๑.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 
 
  
 
 
      
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๕  ขั้นตอน   
 
 
๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
                                        
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๕  ขั้นตอน   

 
 
 

ประชาชนเขียนค าร้อง เจ้าหน้าที่รับขึน้ทะเบียน คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัตริับรอง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอผู้บังคบับัญชาอนุมัติ 

ประชาชนเขียนค าร้อง เจ้าหน้าที่รับขึน้ทะเบียน คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัตริับรอง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอผู้บังคบับัญชาอนุมัต ิ



 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การสงเคราะห์เบี้ยยังชีพคนพิการ) 
 

๑.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 
 
  
 
 
      
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๕  ขั้นตอน   
 
 
๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
                                        
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๕  ขั้นตอน   

ประชาชนเขียนค าร้อง เจ้าหน้าที่รับขึน้ทะเบียน คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัตริับรอง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอผู้บังคบับัญชาอนุมัติ 

ประชาชนเขียนค าร้อง เจ้าหน้าที่รับขึน้ทะเบียน คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัตริับรอง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอผู้บังคบับัญชาอนุมัติ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์) 

 
๑.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 
 
  
 
 
      
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๕  ขั้นตอน   
 
 
๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
                                        
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๕  ขั้นตอน   

ประชาชนเขียนค าร้อง เจ้าหน้าที่รับขึน้ทะเบียน คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัตริับรอง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอผู้บังคบับัญชาอนุมัติ 

ประชาชนเขียนค าร้อง เจ้าหน้าที่รับขึน้ทะเบียน คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัตริับรอง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

เสนอผู้บังคบับัญชาอนุมัติ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การให้บริการไฟฟ้าสาธารณะ) 

 
๑.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 
 
  
 
 
      
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๔  ขั้นตอน  จ านวนระยะเวลา     ๓๐    วัน 
 
 
๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
                                        
 
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนงานบริการจ านวน  ๔  ขั้นตอน   

ประชาชน/ผูน้ าหมู่บา้น เขียน 

ค าร้อง/แจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 
แจ้งหน่วยเจ้าของเร่ือง

รับผิดชอบ เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 

แจ้งผลการด าเนินงานแก่
ประชาชน 

 

ประชาชน/ผูน้ าหมู่บา้น เขียน 

ค าร้อง/แจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 
แจ้งหน่วยเจ้าของเร่ือง

รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 

แจ้งผลการด าเนินงานแก่
ประชาชน 

 







 
 


