
 
ส ำนักงำนปลัด 

กระบวนงำน   กำรรับเรื่องร้องทุกข์ 
 
 
 
 

แผนผังแสดงและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
   
 
 
 

 
 
 

 
               

-  หนังสือแจ้งร้องทุกข์ จากผู้น า (ผู้ใหญ่  ส.อบต.)      กรณเีร่งด่วน ทันที      
                          -        รูปภาพประกอบ                                                                         รวมเวลา    5     วัน 

 
        
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนแจ้งขอความ
ช่วยเหลือ 

 

 

 

 

 

ผูย้ืน่ค  ำขอ 

/หลกัฐำน 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับค าร้องขอ 
 

 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง เสนอปลัด  หรือ 
นายก อบต.  
เพ่ืออนุมัติ 

 

 

ให้ช่วยเหลือทันที 

นางสิริกร  จันทร์อักษร 
นักจัดการงานท่ัวไป 

นางสุภาพร  อ่อนเกลีย้ง 
หัวหน้าส านักปลัดอบต. 

 



 
 

ส ำนักงำนปลัด 
กระบวนงำน   กำรให้บริกำรขอข้อมูลทำงรำชกำร 

 
 

                                                                             
แผนผังแสดงและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร  
 
 
 
  

 
 

 
               

     -   ขอแบบฟอร์ม  กรอกเอกสาร             รวมเวลา   20   นาที 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอ
แบบฟอร์ม กรอก ยื่น 

 

 

 

 

 

ผูย้ืน่ค  ำขอ 
/หลกัฐำน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับค าร้องขอ 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอปลัด อบต./ 
นายก อบต. 

 

 

นายก อบต. อนุมัติ 

นางสิริกร  จันทร์อักษร 
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

นางสุภาพร  อ่อนเกลีย้ง 
หัวหน้าส านักปลัดอบต. 

 



 
ส ำนักงำนปลัด 

กระบวนงำน   กำรให้บริกำรช่วยเหลือสำธำรณภัย  (ไฟไหม้  ,น  ำท่วม,ภัยแล้ง,อ่ืนๆ) 

 

 
 แผนผังแสดงและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 

   
 

 
 

 
 

 
               

 
- หนังสือแจ้งร้องทุกข์ จากผู้น า (ผู้ใหญ่  ส.อบต.)                         กรณีเร่งด่วน ทันที 

           -    รูปภาพประกอบ                    
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนแจ้งขอขอ
ความช่วยเหลือ 
 

 

 

 

 

ผูย้ืน่ค  ำขอ 
/หลกัฐำน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับค าร้องขอ 
 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง เสนอปลัด อบต./ 
นายก อบต. 

 

 

ให้ความช่วย 
เหลือทันที 

นายจิรวัฒน์  แก้วนาม 
ผู้ช่วยช่างโยธา 

        นายด ารง  แก้วขุนทอง  นายช่างโยธา 
นายนฤภัย  เรืองเทพ  ผู้อ านวยการกองช่าง 



ส ำนักงำนปลัด 
กระบวนงำน   กำรให้บริกำรน  ำอุปโภค - บริโภค 

 
 

 
แผนผังแสดงและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร  
 
 
 
 
  

 
 
 

 
               

        
 
-   ขอแบบฟอร์ม  กรอกเอกสาร               กรณีเร่งด่วน ทันที                                   2 ชั่วโมงหรือ ในทันที 
                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประชาชนยื่นค าร้อง 
 

 

 

 

 

ผูย้ืน่ค  ำขอ 
/หลกัฐำน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับค าร้องขอ 
 

ตรวจสอบความข้อเท็จจริง
และความถูกต้อง 

เสนอปลัด อบต./ 
นายก อบต. 

 

 

นายก อบต. อนุมัติ 
ให้ความช่วยเหลือ 

นางสิริกร  จันทร์อักษร 
นักจัดการงานท่ัวไป 

 

นางสุภาพร  อ่อนเกลีย้ง 
หัวหน้าส านักปลัดอบต. 

 



 
กองคลัง 

กระบวนงำน   กำรให้บริกำรยืมวัสดุ  ครุภัณฑ์  อบต.ตะแพน 
     

 
แผนผังแสดงและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร  
 
 
 

 
 

 
 

 
               

- ขอแบบฟอร์ม  กรอกเอกสาร                   ภายใน  30   นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     

 

ผู้ขอแจ้งความประสงค์ 
 

 

 

 

 

ผูย้ืน่ค  ำขอ 
/หลกัฐำน 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับค าร้องขอ 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
เสนอปลัด อบต. 

. 
 

 
นายก อบต. อนุมัติ 

 

นางจุฑารัตน์ พรหมทอง 
นักวิชาการพัสด ุ

นางอัจราวรรณ ไชยพันธ ์
ผู้อ านวยการกองคลัง 

 



กองคลัง 
กระบวนงำน  กำรให้บริกำรกำรจัดเก็บภำษบี ำรุงท้องท่ี 

 
 

 
 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
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- บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องที่   (ภ.บ.ท. 5) พร้อมเอกสารประกอบ                      รวมเวลา   3  นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนยื่นค าร้อง เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีลงรายการ ผู้เสยีภาษีช าระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงิน 

นางวิภาดา  ทองด้วง 
นักวิชาการจัดเก็บรายได ้

 

นางวิภาดา  ทองด้วง 
นักวิชาการจัดเก็บรายได ้

 
 

นางวิภาดา  ทองด้วง 
นักวิชาการจัดเก็บรายได ้

 



กองคลัง 
กระบวนงำน  กำรให้บริกำรกำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 

  
            

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
 

 

 
 
 
 

 
- บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ผู้มีหน้าที่เสียภาษียื่นแบบแสดงรายการ พร้อมเอกสารประกอบยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2)            รวมเวลา    3   นาที 
-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนผู้ยื่นค าขอ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน ลงรายการในเอกสาร ผู้เสยีภาษีช าระเงิน  
เจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 

นางวิภาดา  ทองด้วง 
นักวิชาการจัดเก็บรายได ้

 

นางวิภาดา  ทองด้วง 
นักวิชาการจัดเก็บรายได ้

 

นางวิภาดา  ทองด้วง 
นักวิชาการจัดเก็บรายได ้

 



 
กองคลัง 

กระบวนงำน   กำรให้บริกำรกำรจัดเก็บภำษีป้ำย 
 
                             

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

- บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผา่นมา (ภ.ป.7)                                 รวมเวลา  3  นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนยื่นค าขอ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีลงรายการ ผู้เสยีภาษีช าระเงิน  
เจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 

 

นางวิภาดา  ทองด้วง 
นักวิชาการจัดเก็บรายได ้

 

นางวิภาดา  ทองด้วง 
นักวิชาการจัดเก็บรายได ้

 
 

นางวิภาดา  ทองด้วง 
นักวิชาการจัดเก็บรายได ้

 



 
 

ส ำนักงำนปลัด 
กระบวนงำน  ขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

 

 
                                                                                            

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
- บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
- แบบ อ.ก. 1                             รวมเวลา  1   วัน 
- เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                  

            
             
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอต่อ
เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ีรับและ
ตรวจสอบหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ี 
ตรวจสอบและน าเสนอ
เรื่องต่อ ปลัดอบต. ,

นายก อบต 

ช าระค่าธรรมเนียมและผู้
ยื่นค าขอรับใบอนุญาต 

 

นางสุภาพร  อ่อนเกลีย้ง 
หัวหน้าส านักปลัดอบต. 

 

นางสุภาพร  อ่อนเกลีย้ง 
หัวหน้าส านักปลัดอบต. 

 

นายก อนุมัติ 
 



 
 

กองช่ำง 
กระบวนงำน  ขออนุญำตก่อสร้ำง 

 
 

    
แผนผังแสดงและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
   
 
 
 

 
 
 

 
               

 
- เอกสารประกอบการขอ เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน ,บัตรประจ าตัวประชาชน ,                รวมเวลา   30   วัน 
- โฉนดที่ดิน  , แบบแปลน                                                                                                                                              

  
 
 
 
 
 
 

 

ประชาชนยื่นเอกสาร 
 

 

 

ผูย้ืน่ค  ำขอ 

/หลกัฐำน 

รับเรื่อง 
เสนอเจ้าของเรื่อง 

 
 

ตรวจสอบข้อมูล 
ให้ ค าแนะน า 

ตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้าง 

 

 

นายก อบต.อนุมัติ 

ผู้ช่วยช่างโยธา นายด ารง  แก้วขุนทอง 
ช่างโยธา 

นายนฤภัย  เรืองเทพ 
ผอ.กองช่าง 



 
กองช่ำง 

กระบวนงำน  หนังสือรับรองอำคำรและสิ่งปลูกสร้ำง 
     

 
แผนผังแสดงและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
 

 
 
   

 
 
 

 
               

 -   เอกสารประกอบ  ส าเนาทะเบยีนบ้าน บัตรประจ าตัวประชาชน          
                                -   โฉนดที่ดิน และ รูปภาพประกอบ                                                                                                                                        รวมเวลา  5  นาที 
           
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ขอยื่นเอกสาร 
 

 

 

 

 

ผูย้ืน่ค  ำขอ 
/หลกัฐำน 

รับเรื่อง 
เสนอเจ้าของเรื่อง 

 

ตรวจสอบข้อมูล 
 
 

 
นาย อบต.รับรอง 

 

 

 
แจ้งผลแก่ผู้ร้องขอ 

 

ผู้ช่วยช่างโยธา นายด ารง  แก้วขุนทอง  
นายช่างโยธา 



 
ส ำนักงำนปลัด 

 

กระบวนงำน  กำรให้บริกำรอินเตอร์เน็ตต ำบล 
 

แผนผังแสดงและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
  
                                                         รวมเวลา  15  นาที  
 

 
 
 
 
   

 
 
 

 

 

ผู้ใช้บริการกรอก
แบบฟอร์ม 

 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบข้อมูล 

 

ลงทะเบียนผู้ใช้บริการ
อินเตอร์เน็ต 

 

 
 

ให้บริการตามที่ร้องขอ 
 

นางสิริกร  จันทร์อักษร 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสิริกร  จันทร์อักษร 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 



    
 

ส ำนักงำนปลัดอบต. 
 

กระบวนงำนกำรให้บริกำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
     

 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน      
               รวมเวลา  30  นาท ี  
- เอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                                                     

 
 
 

 
 
 

 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
หลักฐาน 

นายทะเบียนตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ลงนามอนุมัติ 

 

ผู้ยื่นรอรับใบอนุญาต 

นางสุภาพร  อ่อนเกลีย้ง 
หัวหน้าส านักปลัดอบต. 

 

นางสุภาพร  อ่อนเกลีย้ง 
หัวหน้าส านักปลัดอบต. 

 



 
 
 


