
แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอน และระยะเวลา 

การให้บริการประชาชน 
 

การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 

  

  
แจ้งช่ือ – สกลุ เจ้าของทีด่ินหรือ

เลขที่ส ารวจทีด่ิน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบช่ือ – สกลุ 
ค้นหา ภ.บ.ท. ๖ และ ภ.บ.ท.
๑๐ และตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของที่ดินลงลายมือช่ือใน

แบบแสดงรายการท่ีดิน    

(ภ.บ.ท.๕) ยื่นแบบทกุ๔ ปี 

เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

(ภ.บ.ท. ๑๑) 
**ระยะเวลาการให้บริการ ๕ นาที/ราย 

ผู้รับผิดชอบการปฏิบตัิงาน 

๑.นางสาวนารีรัตน์ พดัยนต์ 

    เจ้าหน้าที่จดัเก็บรายได้ 

๒.นางสภุชานนัฑ์ สทุธิชชัวาลย์ 

    ผู้อ านวยการกองคลงั 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

- บตัรประชาชน 

- หลกัฐานแสดงการเป็นเจ้าของทีด่ิน เช่น โฉนด 
น.ส.๓ หรือ น.ส.๓ ก 



 

การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งช่ือ – สกลุ เจ้าของทรัพย์สนิ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบทะเบียน 

คมุภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
เจ้าของทรัพย์สนิยื่นแบบแสดง 
การเสยีภาษีโรงเรือนและทีด่ิน 

(ภ.ร.ด.๒) 

เจ้าหน้าที่ประเมินและแจ้งผล
การประเมิน 

**ระยะเวลาการให้บริการ ๕ นาที/ราย 

ผู้รับผิดชอบการปฏิบตัิงาน 

๑.นางสาวนารีรัตน์ พดัยนต์ 

    เจ้าหน้าที่จดัเก็บรายได้ 

๒.นางสภุชานนัฑ์ สทุธิชชัวาลย์ 

    ผู้อ านวยการกองคลงั 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

-บตัรประชาชน 

-ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน 

-ส าเนาใบอนญุาตให้ปลกูอาคาร 
-ส าเนาโฉนดที่ดินที่ปลกูสร้างโรงเรือน หรือ นส.๓ หรือ นส.๓ ก 

-ส าเนาทะเบียนการค้า และทะเบียนพาณิชย์ (ถ้าม)ี 
-ส าเนาใบอนญุาตตัง้หรือประกอบกิจการโรงงาน (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 



 

การจัดเก็บภาษีป้าย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งช่ือ – สกลุ เจ้าของป้าย 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

ทะเบียนคมุป้าย 
เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง     

การเสยีภาษีป้าย 

เจ้าหน้าที่ประเมินและแจ้งผล
การประเมิน 

**ระยะเวลาการให้บริการ ๕ นาที/ราย 

ผู้รับผิดชอบการปฏิบตัิงาน 

๑.นางสาวนารีรัตน์ พดัยนต์ 

    เจ้าหน้าที่จดัเก็บรายได้ 

๒.นางสภุชานนัฑ์ สทุธิชชัวาลย์ 

    ผู้อ านวยการกองคลงั 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

-บตัรประชาชน 

-ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน 

-ทะเบียนการค้า และทะเบียนพาณิชย์ (ถ้าม)ี 
-ใบอนญุาตติดตัง้ป้าย หรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย 

เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

(ภ.ป. ๗) 



 

การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (กรณขีอใหม่และผ่านการประชาคมแล้ว) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอยื่นค าขออนญุาต 

พร้อมแนบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

ทะเบียนเอกสารหลกัฐาน 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกตรวจ
ที่ตัง้สถานประกอบกิจการ 
(ระยะเวลา ๑๔ วนั) 

เสนอความคดิเห็นให้ 

ผู้มีอ านาจพิจารณา 
**ระยะเวลาการให้บริการ ๑๔ วนั/ราย 

ผู้รับผิดชอบการปฏิบตัิงาน 

๑.นางสาวกองกาญจน์ จนัทร์ชมภ ู
    นิติกร 
๒.นายสรธญั การะนนท์ 

    ผู้อ านวยการกองสวสัดิการสงัคม 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

-บตัรประชาชน 

-ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

ออกใบอนญุาต 

และแจ้งผู้ยื่นค าขอ 



 

การต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอยื่นค าร้อง 
ตอ่เจ้าหน้าที ่

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

และออกใบอนญุาต (กอ.๓) 

เจ้าหน้าที ่
ออกใบเสร็จรับเงิน 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

-บตัรประชาชน 

-ส าเนาทะเบียนบ้าน 

-ใบอนญุาตประกอบกิจการ (เดมิ) 

ผู้รับผิดชอบการปฏิบตัิงาน 

๑.นางสาวกองกาญจน์ จนัทร์ชมภ ู
    นิติกร 
๒.นายสรธญั การะนนท์ 

    ผู้อ านวยการกองสวสัดิการสงัคม 

เจ้าหน้าที ่
ออกใบอนญุาต 

**ระยะเวลาการให้บริการ ๑ วนั/ราย 



 

การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งเหต ุ

 

รายงานผู้บงัคบับญัชา 
เจ้าหน้าทีแก้ไขปัญหาและ
ปฏิบตัิงานในพืน้ท่ีทนัที 

 

ผู้รับผิดชอบการปฏิบตัิงาน 

๑.นายรณชยั ขนัเกษตร 
    เจ้าพนกังานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

๒.นายกฤษดา ฟบูญุมา 

    เจ้าพนกังานป้องกนัและบรรเทาธารณภยั 

๓.นายปรเมทย์ หาญน้อย 

๔.นายจเด็จ กง๋ม ี



การบริการน้ าอุปโภค – บริโภค  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอยื่นค าร้องขอรับน า้ 
ตอ่เจ้าหน้าที ่

 

เสนอผู้บงัคบับญัชา 

พิจารณาอนญุาต 

เจ้าหน้าที ่น ารถบรรทกุน า้ 
ออกให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบการปฏิบตัิงาน 

๑.นายรณชยั ขนัเกษตร 
    เจ้าพนกังานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

๒.นายกฤษดา ฟบูญุมา 

    เจ้าพนกังานป้องกนัและบรรเทาธารณภยั 

๓.นายปรเมทย์ หาญน้อย 

๔.นายจเด็จ กง๋ม ี

**ระยะเวลาการให้บริการ ๑-๒ วนั/ราย 

 



 

การรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ ร้องยื่นค าร้อง 
แจ้งเหตรุ้องทกุข์ 

เจ้าหน้าที่แจ้งหนว่ยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

เสนอความเห็น 

ตอ่ผู้บงัคบับบัชา 

แจ้งผลการด าเนินการ 
ให้ผู้ ร้องทกุข์ทราบ 

**ระยะเวลาการให้บริการ ๗-๑๔ วนั/ราย 

ผู้รับผิดชอบการปฏิบตัิงาน 

           ชุดปฏิบตัิการสอบสวนข้อเท็จจริงตาม
ข้อร้องเรียนประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล
ชอนมว่ง 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

-บตัรประชาชน 

ด าเนินการแก้ไขปัญหา 



 

การขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

พร้อมแนบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

ความถกูต้องของเอกสาร 
เสนอนายทะเบยีน 

และลงระบบจดัเก็บและบริการข้อมลู
ทะเบียนพาณิชย์ 

ออกใบทะเบยีนพาณิชย์/ 
ใบเสร็จรับเงิน 

**ระยะเวลาการให้บริการ ๑๕-๒๐ นาที/ราย 

ผู้รับผิดชอบการปฏิบตัิงาน 

๑.นางสาวนพรัตน์ วงษ์ออ่น 

    เจ้าพนกังานธุรการ 
๒.นางสภุชานนัฑ์ สทุธิชชัวาลย์ 

    ผู้อ านวยการกองคลงั 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

-ส าเนาบตัรประชาชน 

-ส าเนาทะเบียนบ้าน 

-ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัเดิม) 
 


