
 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชน 
กองช่าง 

1. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดไว้เดมิ  
  
 
 
 
    
 

สรุป  5 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  45 วัน/ราย 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม ่
 
 
    
 

 
 

สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  15 วัน/ราย  
 
 
 
 
 

ยื่นค าขออนุญาต 
ต่อเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตฯ 

พิจารณาตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง 
(ออกตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างและ
ผังบริเวณเพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย

ว่าด้วยการผังเมือง) 

พิจารณาตรวจสอบ 
แบบและอนุญาตฯ 

พิจารณาออกใบอนุญาต/ 
ลงนามใบอนุญาตฯ 

ยื่นค าขออนุญาต 
ต่อเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตฯ 

พิจารณาตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง 
(ออกตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างและ
ผังบริเวณเพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย

ว่าด้วยการผังเมือง) 

พิจารณาตรวจสอบแบบ 
และอนุญาตก่อสร้าง 

พิจารณาออกใบอนุญาต/ 
ลงนามใบอนุญาตฯ 

 



 
 

2. การขอใช้น้ าประปา 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดไว้เดมิ  
 

  
 
 
 
    

สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  7 วัน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม ่
 
 
 
 
 
สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา 3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

กรอกแบบค าร้อง 
ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 

 

ขออนุมัติ
ผู้บังคับบัญชา 

 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
ติดตั้งมาตรวัดน้ า 

 

ช าระค่าติดตั้ง 
มาตรวัดน้ า 

กรอกแบบค าร้อง 
ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 

 

ขออนุมัติ
ผู้บังคับบัญชา 

 

ช าระค่าติดตั้งมาตรวัดน้ า/ 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ า 

 



 
 
 

3. การแจ้งซ่อมแซมประปา 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดไว้เดมิ  
 

 
  
 
 
 
 

สรุป  4 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  7 วัน 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม ่
 

 
    
 

 
 
 
สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา 3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

กรอกแบบค าร้อง 

 
ขออนุมัติ

ผู้บังคับบัญชา 
 

 
สรุปค่าใช้จ่ายและแจ้งช าระ

ค่าใช้จ่ายในกรณีมีผู้ท าเสียหาย 
 

 
เจ้าหน้าที่ไปตรวจสอบ

และซ่อมแซม 

 
 

กรอกแบบค าร้อง 

 
ขออนุมัติ

ผู้บังคับบัญชา 
 

เจ้าหน้าที่ไปตรวจสอบและซ่อมแซม/ 
สรุปค่าใช้จ่ายและแจ้งช าระค่าใช้จ่าย 

ในกรณีมีผู้ท าเสียหาย 
 



 
 
 

4. การแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดไว้เดมิ  
 

 
 
 
 

 
สรุป  3 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  7 วัน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม ่
 

 
 
 
 
 
 
 

 

สรุป  2 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกแบบค าร้อง 
ยื่นต่อเจ้าหน้า 

ขออนุมัติ
ผู้บังคับบัญชา 

 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบ 
และด าเนินการซ่อมแซม 

 

กรอกแบบค าร้อง 
ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 

 
ขออนุมัติผู้บังคับบัญชา/เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบ 

และด าเนินการซ่อมแซม 
 
 

 



 
 

5. การขออนุญาตประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง 
ขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดไว้เดมิ  

 
  
 
 
 

    
 

 
 
 

สรุป  8 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  15  วัน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาที่ปรับปรุงใหม ่
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สรุป  6 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  7  วัน 
 

ยื่นเอกสารการขออนุญาต 
ต่อเจ้าหน้า 

แจ้งส านักพลังงานเพื่อ
ร่วมตรวจสอบสถานที่ 
 

ส านักพลังงานแจ้งผลการ
พิจารณามายังเทศบาล 

 

ทดสอบและตรวจสอบระบบ
ความปลอดภัยแจ้งให้ส านัก

พนักงานทราบ 

เทศบาลแจ้งผลการ
พิจารณาไปยังผู้ขออนุญาต 
 

พิจารณาออกใบอนุญาตและ
เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

 

ออกใบอนุญาต 
กรณีประเภทท่ี 3 ต้องตรวจสอบ

ระบบความปลอดภัยในระบบป้องกัน
และระงับอัคคีภัย  

ยื่นเอกสารการขออนุญาต 
ต่อเจ้าหน้า 

แจ้งส านักพลังงานเพื่อร่วมตรวจสอบสถานที่/ 
ทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัย

แจ้งให้ส านักพนักงานทราบ 
 

 

ส านักพลังงานแจ้งผลการ 
พิจารณามายังเทศบาล/ 

เทศบาลแจ้งผลการพิจารณา 
ไปยังผู้ขออนุญาต 

 
 

พิจารณาออกใบอนุญาตและ
เรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

 

ออกใบอนุญาต 
กรณีประเภทที่ 3 ต้องตรวจสอบ

ระบบความปลอดภัยในระบบป้องกัน
และระงับอัคคีภัย  



 



1) แผนผังแสดงข้ันตอนระยะเวลาการปฏิบัติการที่ก าหนดไว้เดิม

ประชาชน 3 นาที เจ้าหน้าที่ 3 นาที เจ้าหน้าที่ 4 นาที บันทึกรายละเอียด

แจ้งช่ือเจ้าของป้าย ดูรายละเอียด จัดเก็บเงนิพรอ้ม ใบเสรจ็รบัเงนิลงทะเบียน

เพ่ือเสียภาษี ภ.ป.1 ภ.ป.1 , ภ.ป.3 ออกใบเสรจ็รบัเงนิ คุมการจัดเก็บภาษีป้าย

สรุป   กระบวนงานบริการ  4  ข้ันตอน รวมระยะเวลา  10  นาที  

2) แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่

ประชาชน 2 นาที เจ้าหน้าที่ 3 นาที ออกใบเสรจ็รบัเงนิ

แจ้งช่ือเจ้าของป้าย ดูรายละเอียด บันทึกรายละเอียด

เพ่ือเสียภาษี  ภ.ป.3 ลงทะเบียนคุมภาษีป้าย

สรุป   กระบวนงานบริการ  3  ข้ันตอน รวมระยะเวลา  5  นาที ลดข้ันตอนเจ้าหน้าที่ดูรายละเอียด ภ.ป.1

แผนผังแสดงข้ันตอนระยะเวลาการปฏิบัติการ (การจัดเก็บภาษีป้าย)



1) แผนผังแสดงข้ันตอนระยะเวลาการปฏิบัติการที่ก าหนดไว้เดิม 

เจ้าของทรพัย์สิน 3 นาที เจ้าหน้าที่ 3 นาที เจ้าหน้าที่ 4 นาที เจ้าหน้าที่

ยื่นแบบแสดงรายการ ดูรายละเอียด ออกใบแจ้ง ออกใบเสรจ็รบัเงนิ

เพ่ือเสียภาษี (ภ.ร.ด.2) ภ.ร.ด.2 การประเมิน ภ.ร.ด.8 ลงทะเบียนคุม

สรุป   กระบวนงานบริการ  4  ข้ันตอน รวมระยะเวลา  10  นาที  

2) แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่

เจ้าของทรพัย์สิน 2 นาที เจ้าหน้าที่ 3 นาที เจ้าหน้าที่

ยื่นแบบแสดงรายการ ดูรายละเอียด ออกใบเสรจ็รบัเงนิ

เพ่ือเสียภาษี (ภ.ร.ด.2) ภ.ร.ด.8 ลงทะเบียนคุม

สรุป   กระบวนงานบริการ  3  ข้ันตอน รวมระยะเวลา  5  นาที ลดข้ันตอนเจ้าหน้าที่ดูรายละเอียด ภ.ร.ด.2

แผนผังแสดงข้ันตอนระยะเวลาการปฏิบัติการ (การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและทีดิ่น)



1) แผนผังแสดงข้ันตอนระยะเวลาการปฏิบัติการที่ก าหนดไว้เดิม

ประชาชน 3 นาที เจ้าหน้าที่ 3 นาที เจ้าหน้าที่ 4 นาที บันทึกรายละเอียด

แจ้งช่ือเจ้าของทีดิ่น ดูรายละเอียด จัดเก็บเงนิพรอ้ม ใบเสรจ็รบัเงนิลงทะเบียน

เพ่ือเสียภาษี  ภ.บ.ท.5 ภ.บ.ท.6 ออกใบเสรจ็รบัเงนิ คุมการจัดเก็บภาษีบ ารงุท้องที่

สรุป   กระบวนงานบริการ  4  ข้ันตอน รวมระยะเวลา  10  นาที  

2) แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่

ประชาชน 2 นาที เจ้าหน้าที่ 3 นาที เจ้าหน้าทีจ่ัดเก็บ

แจ้งช่ือเจ้าของทีดิ่น ดูรายละเอียด ออกใบเสรจ็รบัเงนิ

เพ่ือเสียภาษี  ภ.บ.ท.5 ลงทะเบียนคุม

สรุป   กระบวนงานบริการ  3  ข้ันตอน รวมระยะเวลา  5  นาที ลดข้ันตอนเจ้าหน้าที่ดูรายละเอียด ภ.บ.ท.6

แผนผังแสดงข้ันตอนระยะเวลาการปฏิบัติการ (การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่)



 

 



 



 

 



 

 



        - ตัวอย่าง- 

 

 

 

     แบบค ำขออ่ืน ๆ 

         ส านักงานเทศบาลต าบลป่าเซ่า 

         อ าเภอเมืองอุตรดิตถ์  จังหวัดอุตรดิตถ์ 
 

    วันที่.....24......เดือน...สิงหาคม....พ.ศ. .....2559.... 
 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลป่าเซ่า 
 

  ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว).............นางสาวแดง     ด าแท้.......................อายุ.......44...............ปี 

สัญชาติ.......ไทย.........บ้านเลขท่ี.....99/1......หมู่ที่......6..........บ้าน..........บึงหลัก.........ซอย...............-................... 

ถนน............-......................ต าบล/แขวง.............ป่าเซ่า.....................อ าเภอ/เขต...........เมืองอุตรดิตถ์.................... 

จังหวัด.......อุตรดิตถ.์..................โทรศัพท์.........055-442817....................... 
 

  มีความประสงค์...........ขอตัดต้นไม้บริเวณบ้าน............................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. ......... 

......................................................................................................................... .............................................................. 

............................................................................................................................. .......................................................... 

............................................................................................................................. .......................................................... 
 

  พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานประกอบค าขอ  ดังนี้ 

๑. ........บัตรประชาชน............................................................. ๒. ......................................................................... 

๓. .............................................................................................  ๔. .......................................................................... 
 

ลงชื่อ..........แดง  ด าแท.้.............ผู้ยื่นค าขอ 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

บันทึกของกองที่รับผิดชอบ 
…………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………… 
 

ลงชื่อ...................................................... 
 

ความเห็นของหัวหน้ากอง 
..........................................................................................  

ความเห็นของปลัด 
…………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………… 
 

ลงชื่อ...................................................... 
ปลัดเทศบาลต าบลป่าเซ่า 

 

การพิจารณา/สั่งการของนายกเทศมนตรี 
..........................................................................................  

ค ำขอที่................................ 

รับวนัท่ี............................... 

ผู้ รับ...................................... 



..........................................................................................  
 

ลงชื่อ..................................................... 
หัวหน้ากอง…………………………………….. 

 

..........................................................................................  
 

ลงชื่อ..................................................... 
นายกเทศมนตรีต าบลป่าเซ่า 
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 3นาที 

 

                                                                                                                      10นาที 

 

 

 

                                                                                                                     3นาที 

 

                                                                                                                       2นาที 

 

                                                                                                 

                                                                                                10นาที 

                   การให้บริการข้อมลูข่าวสาร 

การยื่นค าร้องบริการข้อมูลข่าวสาร 

ตรวจสอบดูว่ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล

ข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้นให้

แนะน าไปขอหน่วยงานอื่น 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล

ข่าวสาร 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าร้องหรือให้เจ้าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม 

ปฏิเสธ 

กรณีค้นหา/สอบถามข้อมูลข่าวสาร 

ให้เจ้าหน้าที่ช่วยเหลือแนะน า กรณีต้องการส าเนาข้อมูลข่าวสาร 

                                                                                                                                                                                                                                                              

นดัรับเอกสาร/รับเอกสาร 

ถ่ายส าเนา/ช าระเงิน 

ฟังผลค าร้อง 



 
 
 

แบบค ำร้องขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
 
 

        เขียนทีเ่ทศบาลต าบลป่าเซ่า 
        อ าเภอเมืองอุตรดิตถ์   อต  53000 
 

        วันที่          เดือน             พ.ศ.  
เรื่อง  ขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลป่าเซ่า 
 

  ข้าพเจ้า  (    )  นาย  (    ) นาง  (    )  นางสาว.......................................................................... 
อายุ................ปี อาชีพ  (   )  รับราชการ  (  )  นักการเมือง  (  )  ประกอบธุรกิจ  (  )  รับจ้าง  (  )  อื่น  ๆ.................. 
ที่อยู่  บ้านเลขท่ี...............หมู่ที่......................ตรอก/ซอย...........................ถนน................................................................ 
ต าบล/แขวง................................อ าเภอ/เขต...................................................จังหวัด....................................................... 
รหัส........................................โทรศัพท์................................................. 
 

 มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา  9  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ   
พ.ศ.  2540   เรื่อง............................................................................................. ............................................................ 
................................................................................... ........................................................................................................
............................................................................................................................. ........................................................  
 

   (   )  ขอตรวจดู     (   )  ขอค้นคว้า 
   (   )  ขอส าเนา     (   )  ขอส าเนาที่มีผู้รับรอง 
 

       (ลงชื่อ).................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
(.............................................) 

ความเห็นของปลัดเทศบาลต าบลป่าเซ่า    ผลการปฏิบัติ 
 (   )  เห็นควรด าเนินการได้    (   ) 1. ค้นไม่พบข้อมูลข่าวสาร 
 (   )  ไม่อาจด าเนินการให้ได้    (   ) 2. ค้นพบข้อมูลข่าวสารและให้บริการแล้ว 
เพราะ................................................................ 
.........................................................................   (ลงชื่อ)............................................ผู้ปฏิบัติ 
(ลงชื่อ)..............................................................            (.........................................) 
             (นายณทักษภัค   ภูวธนานนท์) 
                ปลัดเทศบาลต าบลป่าเซ่า 
 

ความเห็นของนายกเทศมนตรีต าบลป่าเซ่า 
 (   )  อนุมัติ 
 (   )  ไม่อนุมัติ 
  (ลงชื่อ).............................................. 
   (นายวินัย   เอ่ียมสกุล) 
                   นายกเทศมนตรีต าบลป่าเซ่า 
   


