
 

แผนภูมิขั้นตอนการชําระภาษี 
 
 

(ด้านการคลัง) 
 

  ภาษีบํารุงท้องท่ี      ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน      ภาษีป้าย    
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 

 

 งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการท่ีปรับลดแล้ว ผู้รับผิดชอบ 
- ภาษีบํารุงท้องที่ 5  นาที / ราย งานจัดเก็บรายได้ 

- ภาษีโรงเรียนและที่ดิน 5  นาที / ราย 

- ภาษีป้าย 4  นาที / ราย 

 
 
 
 
 

ชําระภาษภีายในเวลาที�กาํหนด 

แจ้งผู้ยื�นเพื�อยื�นแบบใหม่ 

ยื�นแบบแสดงรายการภาษ ี

เจ้าหน้าที�พจิารณาประเมิน 

ตรวจความถูกต้องแบบประเมิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาต 
(ด้านโยธา) 

 

ก่อสร้างอาคาร 
กรณีแบบท่ัวไป                       กรณีแบบมาตรฐาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 

 
กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 

 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว ผู้รับผิดชอบ 
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร งานโยธา 

-  กรณีแบบทั่วไป ไม่เกิน  18  วัน / ราย 

-  กรณีแบมาตรฐาน ไม่เกิน  9  วัน / ราย 

 
 

 

ส่งเอกสารคนืให้ผู้รับ 

สั�งแก้ไข อนุญาต 
ไม่ถูกต้อง  ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง  แก้ไขไม่ได้ 

ไม่ชักช้า 

ผู้ขออนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ�น 

ตรวจแบบ 



แผนภูมิข้ันตอนการขออนุญาต 
(ด้านโยธา) 

 

รื้อถอนอาคาร     ดัดแปลงอาคาร     ขุดดินถมดิน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว ผู้รับผิดชอบ 
การขออนุญาต งานโยธา 

-  ร้ือถอนอาคาร ไม่เกิน  8  วัน / ราย 

-  ดัดแปลงอาคาร ไม่เกิน  8  วัน / ราย 

-  ขุดดินถมดิน ไม่เกิน  6  วัน / ราย 

 
 

ไม่ชกัชา้ 

ส่งเอกสารคนืให้ผู้รับ 

สั�งแก้ไข อนุญาต 
ไม่ถูกต้อง  ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง  แก้ไขไม่ได้ 

ผู้ขออนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ�น 

ตรวจแบบ 



แผนภูมิข้ันตอนการขออนุญาต 
(ด้านโยธา) 

 

เคล่ือนย้ายอาคาร 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลด
แล้ว 

ผู้รับผิดชอบ 

การขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร งานโยธา 

-  เคล่ือนย้ายอาคาร ไม่เกิน  19  วัน / ราย 

-  กรณีไม่ต้องพิจารณาแบบแปลนใหม่
หรือสภาพสาธารณะ 

ไม่เกิน  10  วัน / ราย 

 

 

ไม่ชักช้า 

ส่งเอกสารคนืให้ผู้รับ 

สั�งแก้ไข อนุญาต 
ไม่ถูกต้อง  ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง  แก้ไขไม่ได้ 

ผู้ขออนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ�น 

ตรวจแบบ 



แผนภูมิข้ันตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านงานทะเบียนราษฎร) 

 
 
 

����  แจ้งเกิด       

����  แจ้งตาย       

����  แจ้งย้ายที่อยู่       

����  กําหนดเลขทีบ้่าน 

����  ขอมีบัตร 
           - ประจําตัวประชาชน  
                  (คร้ังแรก) 

����  ขอมีบัตร 
         - ประจําตัวประชาชน  

����  แก้ไขรายการ 

����  คัดและรับรอง 

 
กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 

 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลด
แล้ว 

ผู้รับผิดชอบ 

-  แจ้งเกิด 10  นาที / ราย งานทะเบียนราษฎร 
-  แจ้งตาย 10  นาที / ราย 
-  แจ้งย้ายท่ีอยู่ 8  นาที / ราย 
-  กําหนดเลขท่ีบ้าน 3  วัน /  ราย 
-  ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน (ครั้งแรก) 10  นาที / ราย ทะเบียนเทศบาลร่วมกับอําเภอ 
-  ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน  10  นาที / ราย ทะเบียนเทศบาลร่วมกับอําเภอ 
-  คัดและรับรอง 10  นาที / ราย งานทะเบียนราษฎร 
-  แก้ไขรายการ 10  นาที / ราย 

 

ส่งเอกสารคนืให้ผู้รับ 

รับคาํร้อง 

การดาํเนินการ,  การอนุญาต,  การอนุมัต ิ

ตรวจสอบ 



แผนภูมิข้ันตอน 
การสนับสนุนนํ้าอุปโภค – บริโภค 

การช่วยเหลอืสาธารณภัย 

(ด้านงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 

 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว ผู้รับผิดชอบ 
-  สนับสนุนนํ้าอุปโภค - บริโภค 2  ชม. / ราย งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

-  ช่วยเหลือสาธารณภัย ทันที 

 
 
 
 
 

แจ้งผลการดาํเนินการแก่ประชาชน 

ประชาชนเขยีนคาํร้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื�อง 

หัวหน้าหน่วยงานรับผดิชอบดาํเนินการ 
ให้นํ.าอุปโภค-บริโภค 



แผนภูมิข้ันตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านนิติการ) 

 

รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
                 กรณีท่ัวไป                        กรณีปัญหาข้อกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว ผู้รับผิดชอบ 
รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ งานนิติการ 
-  กรณีท่ัวไป แจ้งตอบกลับภายใน  3  วัน / ราย 
-  กรณีปัญหาข้อกฎหมาย แจ้งตอบกลับภายใน  2  วัน / ราย 

 
 
 
 
 

แจ้งผลการดาํเนินการแก่ประชาชน 

ประชาชนเขยีนคาํร้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื�อง 

หัวหน้าหน่วยงานรับผดิชอบ 
บรรเทาความเดอืดร้อน 



แผนภูมิข้ันตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านการสาธารณสุข) 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว ผู้รับผิดชอบ 
การขออนุญาต งานสาธารณสุข 

-  ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 
ประเภท) 
-  การต่อใบอนุญาต 

12 วัน / ราย 
9  วัน / ราย 

-  จัดต้ังตลาด  (ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต) 12 วัน / ราย 

-  จัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
(พ้ืนท่ีเกิน  200  ตารางเมตร)   ( ขออนุญาตใหม่/ต่อ
ใบอนุญาต) 

12  วัน / ราย 

-  จําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ     
(ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต) 

12  วัน / ราย 

-  การออกใบอนุญาตเกี่ยวกับการโฆษณาโดยใช้เคร่ือง
ขยายเสียง 

12  นาที / ราย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ชําระเงนิค่าธรรมเนียม 

ผู้ขออนุญาต 

ยื�นคาํร้อง 

เจ้าหน้าที�ตรวจพื.นที� 

ออกใบอนุญาต 

แจ้งผู้ขออนุญาต 



แผนภูมิข้ันตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านการประปา) 

 

การขออนุญาตใช้น้ําประปาและติดต้ังระบบประปา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว ผู้รับผิดชอบ 
-  ขออนุญาตใช้นํ้าประปาและติดต้ังระบบประปา 5  ชม. / ราย งานประปา 

 
 

ผู้ขออนุญาตยื�นคาํร้องขอใช้นํ.า 

พนักงานตรวจสอบเอกสาร 

เสนอคาํร้องต่อปลดั / นายก 

แจ้งผลและรับชําระเงนิ 

แจ้งเจ้าหน้าที�ประปาดาํเนินการตดิตั.ง 

5  นาท ี

5  นาท ี

    10  นาที 

 10  นาท ี

   4  ชั�วโมง 



แผนภูมิข้ันตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านการประปา) 

 

การซ่อมแซมประปา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว ผู้รับผิดชอบ 
-  การซ่อมแซมประปา ในทันที งานประปา 

 
 
 
 

ผู้ใช้นํ.ายื�นคาํร้อง 

ยื�นคาํร้องเสนอปลดั/นายก 

เสนอคาํร้องต่อปลดั/นายก 

แจ้งเจ้าหน้าที�ไปตรวจสอบและดาํเนินการ

แจ้งสาเหตุต่อผู้ยื�น 
ไม่อนุมตั ิ

อนุมตั ิ



แผนภูมิข้ันตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านสวัสดิการสังคม) 

 

การให้คําแนะนําในการขอรับเงินสงเคราะห์   
ผู้สูงอายุผู้สูงอายุ      ผู้พิการผู้พิการ        ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว ผู้รับผิดชอบ 
-  การให้คําแนะนําในการขอรับเงินสงเคราะห์  ผู้สูงอายุ 
ผู้พิการ  และ ผู้ป่วยเอดส์ 

10  นาที / ราย งานสวัสดิการและสังคม 

 
 

ประชาชนเขยีนคาํร้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื�อง 

หัวหน้าหน่วยงานรับผดิชอบ 
สั�งการให้เจ้าของเรื�องดาํเนินการ 

 

เจ้าของเรื�องให้คําแนะนําแก่ประชาชน 



แผนภูมิข้ันตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านสวัสดิการสังคม) 

 

การรับบริการลงทะเบียนผู้สูงอายุตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบ้ียยังชีพ พ.ศ. 2552 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว ผู้รับผิดชอบ 
-  การรับบริการลงทะเบียนผู้สูงอายุตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบ้ีย
ยังชีพ พ.ศ.2552 

15  นาที / ราย งานสวัสดิการและสังคม 

 
 

  

เจ้าของเรื�องดาํเนินการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ 

แจ้งผลดําเนินการ 

ประชาชนเขยีนคาํร้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื�อง 

หัวหน้าหน่วยงานรับผดิชอบ 
สั�งการให้เจ้าของเรื�องดาํเนินการ 



 

แผนภูมิข้ันตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านสวัสดิการสังคม) 

 

การจ่ายเงินสังเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ป่วยเอดส ์
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว ผู้รับผิดชอบ 
-  การจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้การพิการและ
ผู้ป่วยเอดส์ 

5  นาที / ราย งานสวัสดิการและสังคม 

 
 

 
 
 

ประชาชนรับเบี.ย 
 

เจ้าหน้าที�ลงพื.นที�จ่ายเบี.ยยงัชีพ 

ตามกาํหนดการ  ณ  จุดบริการ 
(ประชาสัมพนัธ์แจ้งผู้รับเบี.ยทราบล่วงหน้า) 

ดาํเนินการจ่ายเบี.ยยงัชีพ 



แผนภูมิข้ันตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านศูนย์ข้อมูลข่าวสาร) 

 

การให้บริการด้านการข้อมูลข่าวสาร 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว ผู้รับผิดชอบ 

-  การให้บริการด้านการขอข้อมลูข่าวสารตาม  
พรบ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

12  นาที / ราย งานข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 
 
 
 

ยื�นคาํร้อง 

ปฏิเสธและให้เหตุผล

หรือนัดมารับ 

ตรวจสอบข้อมูล พจิารณาเปิดเผย ค้นหาข้อมูล ชําระเงนิ 

รับเอกสาร ปฏิเสธให้เหตุผล 



แผนภูมิข้ันตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านงานทะเบียนพาณิชย์) 

 

การจดทะเบียนพาณิชย์  
ต้ังใหม่    เปล่ียนแปลงรายการ    จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
การจดทะเบียนพาณิชย์ 
-  ต้ังใหม่ 
-  เปล่ียนแปลงรายการ  

 15  นาที / ราย 
งานทะเบียนพาณิชย์ 

-  การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 12  นาที / ราย 

 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ชําระเงนิค่าธรรมเนียม   
ออกใบเสร็จรับเงนิ 

 

ผู้ขอจดทะเบียนพาณชิย์ 
 

ยื�นคาํขอ (แบบ ทพ.)       ใบทะเบียนพาณชิย์ฉบับเดมิ 

(พร้อมเอกสารประกอบ) 

เจ้าหน้าที�ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

-  ออกใบทะเบียนพณชิย์ 
(แบบ พค. 0403      ฉบับใหม่) 

-  ยกเลกิใบทะเบยีนพาณชิย์ 
 

-  แจ้งผู้จดทะเบยีนพาณชิย์ 
-  แจ้งผู้ประกอบพาณชิยกจิ 

ถูกต้อง 



แผนภูมิข้ันตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านงานทะเบียนพาณิชย์) 

 

การออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์  ขอตรวจเอกสาร  คัดสําเนา  รับรองสําเนา 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 

 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
-  การออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์  ขอตรวจเอกสาร 
คัดสําเนาและรับรองสําเนา  

 15  นาที / ราย งานทะเบียนพาณิชย์ 

 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ชําระเงนิค่าธรรมเนียม   
ออกใบเสร็จรับเงนิ 

 

ผู้ประกอบพาณชิยกจิ 

ยื�นคาํร้อง  
พร้อมเอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที�ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ออกใบแทนทะเบียนพาณชิย์

รับรองสําเนา 

 

แจ้งผู้ประกอบพาณชิยกจิ 

ถูกต้อง 



แผนภูมิข้ันตอนการให้บริการประชาชน 

(ด้านงานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล) 
 

การขอบริการถังขยะ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของเทศบาล 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
-  การขอบริการถังขยะ  

 10  นาที / ราย 
งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่ง

ปฏิกูล 

 

แจ้งเจ้าหน้าที�รับชอบพจิารณาคุณสมบัติ 

ประชาชนยื�นคาํร้อง 

อนุมตัิและดาํเนินการ 

แจ้งผลการดาํเนินการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แจ้งผู้ยื�นคาํร้อง 



แผนภูมิข้ันตอนการให้บริการประชาชน 

(ด้านงานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล) 
 

การบริการเก็บขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 

 
 

 
  

 
 

ระยะเวลาในการกําจัดขยะ 
วัน เวลา รายการกําจัดเก็บขยะ หมายเหตุ 

จันทร ์ ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. หมูท่ี่ ๑ ,๑๐  

อังคาร ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. หมูท่ี่ ๗,๙  

พุธ ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. หมูท่ี่ ๘,๑๑  

พฤหัสบดี ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. หมูท่ี่ ๒,๑๔  

ศุกร ์ ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. หมูท่ี่ ๑๓,๕  

เสาร์  ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. หมูท่ี่ ๖,๑๒,๑๕  

อาทติย ์ ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. หมูท่ี่ ๓,๔,  

 

สถานท่ีในการกําจัดขยะ 
ลําดับ สถานที่กําจัดขยะ 

๑ บ่อกําจัดขยะ หมู่ที่ ๑ 

๒ บ่อกําจัดขยะ หมู่ที ่๙ 

๓ บ่อกําจัดขยะ หมู่ที่ ๑๑ 

๔ บ่อกําจัดขยะ หมู่ที่ ๒ 

๕ บ่อกําจัดขยะ หมู่ที่ ๕ 

๖ บ่อกําจัดขยะ หมู่ที่ ๖ 

๗ บ่อกําจัดขยะ หมู่ที่ ๓ 

 
(ขยะที่เก็บนําไปกําจัด  ณ  สถานที่กําจัดขยะของเทศบาล) 

 

หมายเหตุ : งานอื่นๆ   
๑. ตรวจสอบถังขยะชํารุดซ่อมถังขยะและจัดขยะทําความสะอาดล้างถนนสายหลักในเขตเทศบาล 

ตารางการปฏิบัติงานเก็บขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 



๒. ตรวจสอบถังขยะชํารุดซ่อมถังขยะและจัดเก็บขยะทําความสะอาดล้างถนนสายรองในเขตเทศบาล  
๓. ล้างทําความสะอาดรถเก็บขยะ ซ่อมบํารุงรักษา ตรวจสภาพรถขยะและทําความสะอาดอาคารจอดรถขยะ   
๔. งานทําความสะอาดกรณีงานราชพิธี รัฐพิธี งานประเพณีในเขตเทศบาล 

 
*** ผู้รบัผิดชอบ  งานกําจัดขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล *** 


