
ช่วงเวลาการชําระภาษี

ภาษีบาํรุงท้องที เริ มชาํระ มกราคม – เมษายน ของทุกปี

ภาษีโรงเรือนและที ดิน เริ มชาํระ มกราคม – กุมภาพันธ ์ของทุกปี

ภาษีป้าย เริ มชาํระ มกราคม – เมษายน ของทุกปี



การจัดเกบ็ภาษีบาํรุงท้องที�

แผนผังแสดงขั �นตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการที�ปรับปรุงใหม่

ประชาชนตดิต่อ
ชาํระภาษี 1 นาที

ตรวจสอบเนื �อที�/ไร่
1 นาที

ออกใบเสร็จเก็บเงนิ
2 นาที

สรุป กระบวนงานบริการ 3 ขั �นตอน รวมระยะเวลา 4 นาที



การจัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและที�ดนิ

แผนผังแสดงขั �นตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการที�ปรับปรุงใหม่

ประชาชนตดิต่อ
ยื�นแบบ 1 นาที

เจ้าหน้าที�ประเมิน/
ตรวจสอบ/แจ้งประเมิน

2 นาที

รับชาํระเงนิ/
ออกใบเสร็จรับเงนิ

2 นาที

สรุป กระบวนงานบริการ 3 ขั �นตอน รวมระยะเวลา 5 นาที



การจัดเกบ็ภาษีป้าย

แผนผงัแสดงขั�นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการที�ปรบัปรุงใหม่

ประชาชนตดิต่อ
ยื�นแบบ 1 นาที

เจ้าหน้าที�ประเมิน/
ตรวจสอบ/แจ้งประเมิน

2 นาที

รับชาํระเงนิ/
ออกใบเสร็จรับเงนิ

2 นาที

สรุป กระบวนงานบริการ 3 ขั �นตอน รวมระยะเวลา 5 นาที



แผนผังแสดงขั �นตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการที�ปรับปรุงใหม่

สรุป กระบวนงานบริการ 4 ขั �นตอน รวมระยะเวลา 7 วัน

ยื�นคาํร้องแจ้งเหตุ
ร้องทุกข์

แจ้งหน่วยงานรับ
เรื�องร้องเรียน ปชช.

หน.หน่วยงานรับผิด
ชอบบรรเทาทุกข์ 

แจ้งการดาํเนินการ
ให้ ปชช.ทราบ

การยื�นคํารอ้งแจง้เหตุ/รอ้งทุกข์



สนับสนุนนํ �าอุปโภคบริโภค

แผนผังแสดงขั �นตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการที�ปรับปรุงใหม่

ประชาชนเขียนคาํร้อง
ขอรับการสนับสนุน

บันทกึนําเสนอ
ปลัด อบต.

หน.ฝ่ายป้องกัน
รับผิดชอบปฏิบัติ

สรุป กระบวนงานบริการ 3 ขั �นตอน รวมระยะเวลา 3 ชั�วโมง



การช่วยเหลือสาธารณภยั

แผนผังแสดงขั �นตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการที�ปรับปรุงใหม่

รับแจ้งเหตุ
ประชาชน

ประสบสาธารณภยั

แจ้งฝ่ายป้องกัน
ออกปฏิบัตบิรรเทา
ความเดือดร้อน

สรุป กระบวนงานบริการ 2 ขั �นตอน รวมระยะเวลา ทนัที



การขออนุญาตก่อสร้าง

แผนผังแสดงขั �นตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการที�ปรับปรุงใหม่

หมายเหตุ เตรียมเอกสาร –สาํเนาทะเบียนบ้าน,สาํเนาบัตรประชาชน, สาํเนาโฉนดที�ดนิ ,แบบแปลน ฯลฯ
สรุป กระบวนงานบริการ 3 ขั �นตอน รวมระยะเวลา 15 วัน

ขั �นตอนที� 1 จัดเตรียมเอกสา 
เขียนคาํขออนุญาต 
ตรวจรับเอกสาร นัดตรวจสถานที�
(ภายใน 5 วัน)

ขั �นตอนที� 2 
ตรวจสอบสถานที�
(ภายใน 5 วัน)

ขั �นตอนที� 3 พจิารณาอนุญาต
ก่อสร้างพร้อมออกใบอนุญาต
ก่อสร้าง 
(ภายใน 5 วัน)



การขออนุญาตประกอบกจิการที�เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท)

ยื�นคาํร้อง
อบต.ทาํหนังสือถงึหน่วยงาน
ที�เกี�ยวข้องเพื�อตรวจสอบสถาน
ประกอบการ นัดวันตรวจ

ออกสาํรวจ

แผนผังแสดงขั �นตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการที�ปรับปรุงใหม่กรณขีออนญาตใหมุ่

หมายเหตุ เอกสารที�ต้องจัดเตรียม – บัตรประจาํตัวประชาชน, สาํเนาทะเบียนบ้าน
- ใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยอาคาร
- ใบประกอบวชิาชีพเฉพาะด้านสาํหรับประกอบกิจการนั�น ๆ 

สรุป กระบวนงานบริการ 4 ขั �นตอน รวมระยะเวลา 15 วัน

บันทกึเสนอผ้บังคับบัญชาู
พร้อมออกใบอนุญาต



ยื�นคํารอ้ง บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา
พรอ้มออกใบอนุญาต

สรุป กระบวนงานบริการ 2 ขั�นตอน รวมระยะเวลา 3 วนั

การขออนุญาตประกอบกิจการที� เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท)

แผนผังแสดงขั �นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการที�กาํหนดไว้ใหม่

กรณีต่อใบอนุญาต

หมายเหตุ  เอกสารที�ตอ้งจดัเตรียม – บตัรประจําตวัประชาชน – สําเนาทะเบยีนบา้น 



ยื�นคํารอ้ง บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา
พรอ้มออกใบอนุญาต

สรุป กระบวนงานบริการ 2 ขั�นตอน รวมระยะเวลา 3 วนั

การขออนุญาตประกอบกิจการที� เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท)

 แผนผังแสดงขั �นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการที�ปรับปรุงใหม่
กรณีต่อใบอนุญาต

หมายเหตุ เอกสารที�ตอ้งจดัเตรียม – บตัรประจําตวัประชาชน – สําเนาทะเบียนบา้น 



การขออนุญาตจัดตั �งตลาด

ออกสาํรวจ
บนัทกึเสนอผ้บงัคับบญัชาู  
พร้อมออกใบอนุญาต

สรุป กระบวนงานบริการ 3 ขั�นตอน รวมระยะเวลา 15 วนั

แผนผังแสดงขั �นตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการที�ปรับปรุงใหม่

กรณีขอใบอนุญาตใหม่

ยื�นคาํร้อง

หมายเหตุ เอกสารที�ตอ้งจดัเตรียม – บตัรประจําตวัประชาชน – สําเนาทะเบียนบา้น
– แผนผงัแบบก่อสรา้งแบะรายการปลูกสรา้งสถานที� จดัตั�งตลาด 



การขออนุญาตจดัตั�งธุรกิจพลงังานดา้นนํ� ามนัเชื� อเพลิง

ยื�นคาํร้อง
อบต.ทาํหนังสือถงึหน่วยงาน
ที�เกี�ยวข้องเพื�อตรวจสอบสถาน
ประกอบการ นัดวันตรวจ

ออกสาํรวจ

 แผนผังแสดงขั �นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการที�ปรับปรุงใหม่กรณขีออนญาตใหมุ่

หมายเหต ุเอกสารที�ต้องจัดเตรียม – บัตรประจาํตัวประชาชน, สาํเนาทะเบียนบ้าน
- ใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยอาคาร
- แผนผังแบบก่อสร้างและรายการปลกสร้างสถานที�จัดตั �งตลาดู  

สรุป กระบวนงานบริการ 4 ขั �นตอน รวมระยะเวลา 15 วัน

บันทกึเสนอผ้บังคับบัญชาู
พร้อมออกใบอนุญาต



การขออนุญาตจดัตั�งตลาด

บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
พรอ้มออกใบอนุญาต

สรุป กระบวนงานบริการ 2 ขั�นตอน รวมระยะเวลา 5 วนั

แผนผังแสดงขั �นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการที�ปรับปรุงใหม่
กรณีต่อใบอนุญาต

ยื�นคาํร้อง

หมายเหตุ เอกสารที�ตอ้งจดัเตรียม – บตัรประจําตวัประชาชน 
– สําเนาทะเบียนบา้น



ยื�นคํารอ้ง บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา
พรอ้มออกใบอนุญาต

สรุป กระบวนงานบริการ 2 ขั�นตอน รวมระยะเวลา 3 วนั

การขออนุญาตจดัตั�งธุรกิจพลงังานดา้นนํ� ามนัเชื� อเพลิง

แผนผังแสดงขั �นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการที�ปรับปรุงใหม่
กรณีต่อใบอนุญาต

หมายเหตุ เอกสารที�ตอ้งจดัเตรียม – บตัรประจําตวัประชาชน – สําเนาทะเบียนบา้น 



การขออนุญาตจําหน่ายสินคา้ในที�หรือทางสาธารณะ

ออกสาํรวจ บันทกึเสนอผ้บังคับบัญชาู  
พร้อมออกใบอนุญาต

สรุป กระบวนงานบริการ 3 ขั�นตอน รวมระยะเวลา 15 วนั

แผนผังแสดงขั �นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการที�ปรับปรุงใหม่
กรณีขอใบอนุญาตใหม่

ยื�นคาํร้อง

หมายเหตุ เอกสารที�ตอ้งจดัเตรียม – บตัรประจําตวัประชาชน 
– สําเนาทะเบียนบา้น



ยื�นคํารอ้ง บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา
พรอ้มออกใบอนุญาต

สรุป กระบวนงานบริการ 2 ขั�นตอน รวมระยะเวลา 3 วนั

การขออนุญาตจําหน่ายสินคา้ในที�หรือทางสาธารณะ

แผนผังแสดงขั �นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการที�ปรับปรุงใหม่
กรณีต่อใบอนุญาต

หมายเหตุ เอกสารที�ตอ้งจดัเตรียม – บตัรประจําตวัประชาชน – สําเนาทะเบียนบา้น 



การขออนุญาต ขุดดิน/ถมดิน

ยื�นคํารอ้ง-เตรียมเอกสาร
กรอกข้อมลตามแบบคาํขอู
อนุญาตขุดดนิ/ถมดนิ (ด.1)
ภายใน 1 วัน

ตรวจรับเอกสาร
ตรวจสอบถสานที�
ผ้ขออนุญาตจดัเตรียมชี �แนวเขตู
ที�ดินอาํนวยความสะดวก

แผนผังแสดงขั �นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการที�ปรับปรุงใหม่กรณขีออนญาตใหมุ่

สรุป กระบวนงานบริการ 4 ขั �นตอน รวมระยะเวลา 3 วัน

พจิารณาอนุญาตขุดดนิ/ถมดนิ
ภายใน 1 วัน



4. ขั�นตอนการเก็บหนงัสือ

ขั�นตอนที�  2 
ดําเนินรวบรวมขอ้มูล

1. ขั�นตอนการรบัหนงัสือ

ขั�นตอนที�  1 
ลงทะเบียนรบัหนงัสือ

ขั�นตอนที�  2 
เสนอหนงัสือรบัต่อปลดั

ขั�นตอนที�  3
เสนอหนงัสือต่อนายกฯ

3. ขั�นตอนการส่งหนงัสือ
ขั�นตอนที�  1 

เสนอหนงัสือที� จะนาํส่งต่อ
ปลดัฯ

ขั�นตอนที�  2
เสนอหนงัสือที� จะนาํส่งต่อ

นายกฯ

ขั�นตอนที�  3
ออกเลขหนงัสือส่ง/นาํส่ง
แจง้ผูร้บัผิดชอบนาํส่ง

ขั�นตอนที�  1
แยกหนงัสือที� จะเก็บ

เขา้แฟ้ม

ขั�นตอนที�  2
เก็บหนงัสือเขา้แฟ้มตาม

หมวดหมู่

หมายเหตุ เกบ็หนังสือที�ปฏิบัตยิงัไม่เสร็จเข้าแฟ้มระหว่างปฏิบัติ

ขั�นตอนการปฏิบตัิงานสารบรรณ

2. ขั�นตอนการดําเนินการตามคําสั�ง ปลดั/นายกฯ
ขั�นตอนที�  1 

สําเนาหนงัสือแจง้ส่วนที�
เกี� ยวขอ้งตามคําสั�ง

ขั�นตอนที�  3
ร่างหนงัสือโตต้อบ


