
 
 
 
 

 

ประกาศองค�การบริหารส�วนตําบลจารพัต 
เร่ือง  แผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงานขององค�การบริหารส�วนตําบลจารพัต 

……………………………………………. 

   
  เนื่องด	วยองคการบริหารส�วนตําบลจารพัต ได	ดําเนินการจัดทําแผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ขององคการบริหารส�วนตําบลจารพัตข้ึน เพ่ือให	ประชาชนท่ัวไปได	ทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน เป,นการ
อํานวยความสะดวกให	แก�ประชาชนผู	มาใช	บริการต�าง ๆ ซ่ึงเป,นการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน เกิดความ
รวดเร็ว และเป,นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององคกรปกครองส�วนท	องถ่ิน ประกอบกับ
พระราชบัญญัติข	อมูลข�าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 ในการเป8ดเผยข	อมูลข�าวสารแก�ประชาชนอย�าง
โปร�งใสในช�องทางต�าง ๆ และเป8ดโอกาสให	ประชาชนเข	ามามีส�วนร�วมในการพัฒนาระบบราชการ 
  ดังนั้น องคการบริหารส�วนตําบลจารพัต  จึงประกาศใช	แผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ด(านการคลัง 
1.1 การจัดเก็บภาษีบํารุงท	องท่ี 
1.2 การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
1.3 การจัดเก็บภาษีป@าย 

2. ด(านโยธา 
2.1 การขออนุญาตก�อสร	างอาคาร 
 -กรณีแบบท่ัวไป 
 -กรณีแบบมาตรฐาน 
2.2 การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
2.3 การขออนุญาตขุดดินหรือถมดิน 

  3. งานป.องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   3.1 การสนับสนุนน้ําอุปโภค 
   3.2 การช�วยเหลือสาธารณภยั 
  4. ด(านงานนิติการ 
   4.1 รับแจ	งเรื่องราวร	องทุกข 
    -กรณีท่ัวไป 
    -กรณีปDญหาข	อกฎหมาย 
  5. ด(านการสาธารณสุข 
   5.1 การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป,นอันตรายต�อสุขภาพ(130 ประเภท)และ
การต�อใบอนุญาต 
   5.2 การขออนุญาตจําหน�ายสินค	าในท่ีหรือทางสาธารณะ (ขออนุญาตใหม�/ต�อ
ใบอนุญาต) 
 



 
  6. งานด(านสวัสดิการสังคม
   6.1 การให	คําแนะนําในการขอรับ
   6.2 การรับบริการลงทะเบียนผู	สูงอายุตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด	ว
หลักเกณฑการจ�ายเบ้ียยังชีพ พ.ศ.2559
   6.3 การจ�ายเงินสงเคราะหเบ้ี
  7. ด(านศูนย�ข(อมูลข�าวสาร
   7.1 การให	บริการด	านข	อมูลข�าวสารตามพระราชบัญญัติข	อมูลข�าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
  8. งานทะเบียนพาณิชย� 
   8.1 การจดทะเบียนพาณิชย 
   8.2 การจดทะเบียนพาณิชย 
   8.3 การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
   8.4 การออกใบแทนทะเบียนพาณิชยขอตรวจเอกสาร คัดสําเนาและรับรอง
 
  รายละเอียดแผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
   ปรากาศ  ณ  วันท่ี 
 
 
    
    
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานด(านสวัสดิการสังคม 
การให	คําแนะนําในการขอรับเงินสงเคราะหผู	สูงอายุ ผู	พิการและผู	ปNวยเอดสฺ
การรับบริการลงทะเบียนผู	สูงอายุตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด	ว

2559 
การจ�ายเงินสงเคราะหเบ้ียยังชีพผู	สูงอายุ ผู	พิการและผู	ปNวยเอดส

ข(อมูลข�าวสาร 
การให	บริการด	านข	อมูลข�าวสารตามพระราชบัญญัติข	อมูลข�าวสารของราชการ 

งานทะเบียนพาณิชย�  
การจดทะเบียนพาณิชย (ต้ังใหม�) 
การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
การออกใบแทนทะเบียนพาณิชยขอตรวจเอกสาร คัดสําเนาและรับรอง

รายละเอียดแผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงาน 1 – 9 ตามเอกสารแนบท	ายประกาศนี้

ปรากาศ  ณ  วันท่ี 7  เดือนสิงหาคม  พ.ศ.2559 

 (ลงชื่อ) 
  (นายเศกสม  อินทรามะ) 
    นายกองคการบริหารส�วนตําบลจารพัต 

เงินสงเคราะหผู	สูงอายุ ผู	พิการและผู	ปNวยเอดสฺ 
การรับบริการลงทะเบียนผู	สูงอายุตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด	วย

สูงอายุ ผู	พิการและผู	ปNวยเอดส 

การให	บริการด	านข	อมูลข�าวสารตามพระราชบัญญัติข	อมูลข�าวสารของราชการ 

การออกใบแทนทะเบียนพาณิชยขอตรวจเอกสาร คัดสําเนาและรับรอง 

ตามเอกสารแนบท	ายประกาศนี้ 



 
 

แผนภูมิขั้นตอนการชําระภาษี 

(กองคลัง) 
 

ภาษีบํารุงท(องท่ี  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีป.าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให(บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให	บริการ 
ท่ีปรับลดแล	ว 

ผู	รับผิดชอบ 

-ภาษีบํารุงท	องท่ี 5 นาที/ราย 
งานจัดเก็บรายได	 -ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 5 นาที/ราย 

-ภาษีป@าย 4 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนแบบแสดงรายการภาษี 

เจ(าหน(าท่ีพิจารณาประเมิน 

ตรวจสอบถูกต(องแบบประเมิน แจ(งผู(ย่ืนเพ่ือย่ืนแบบใหม� 

ชําระภาษีภายในเวลาท่ีกําหนด 

�����ก��	
 

�����ก��	
 



 
 

แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาต 

(ด(านโยธา) 
 

กรณีแบบท่ัวไป   กรณีแบบมาตรฐาน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให(บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให	บริการ 
ท่ีปรับลดแล	ว 

ผู	รับผิดชอบ 

ขออนุญาตก�อสร	างอาคาร 
กองช�าง -กรณีแบบท่ัวไป ไม�เกิน 18 วัน/ราย 

-กรณีแบบมาตรฐาน ไม�เกิน 9 วัน/ราย 
 
 
 
 
 

ผู(ขออนุญาต 

เจ(าพนักงานท(องถ่ิน 

ตรวจแบบ 

อนุญาต ส่ังแก(ไข 

ส�งคืนเอกสารให(ผู(รับ 

 ��ก��	
  �����ก��	
 

 �����ก��	
  �ก�������� 



 
 

 

แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาต 

(ด(านโยธา) 
 

  รื้อถอนอาคาร        ดัดแปลงอาคาร       ขุดดินถมดิน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให(บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให	บริการ 
ท่ีปรับลดแล	ว 

ผู	รับผิดชอบ 

การขออนุญาต 

กองช�าง 
-รื้อถอนอาคาร ไม�เกิน 8 วัน/ราย 
-ดัดแปลงอาคาร ไม�เกิน 8 วัน/ราย 
-ขุดดินถมดิน ไม�เกิน 6 วัน/ราย 
 

ผู(ขออนุญาต 

เจ(าพนักงานท(องถ่ิน 

ตรวจแบบ 

อนุญาต ส่ังแก(ไข 

ส�งคืนเอกสารให(ผู(รับ 

 ��ก��	
  �����ก��	
 

 �����ก��	
  �ก�������� 

�����ก�� 



 
 
 
 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการสนับสนุนนํ้าอุปโภค-บริโภค 
การช�วยเหลอืสาธารณภัย 

(งานด(านป.องกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให(บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให	บริการ 
ท่ีปรับลดแล	ว 

ผู	รับผิดชอบ 

-สนับสนุนน้ําอุปโภค-บริโภค 2 ชม./ราย งานป@องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-ช�วยเหลือสาธารณภัย ทันที 
 
 

ประชาชนเขียนคําร(อง 

แจ(งหน�วยงานเจ(าของเรื่อง 

หัวหน(าหน�วยงานรับผิดชอบ
ดําเนินการให(น้ําอุปโภค-บริโภค 

แจ(งผลการดําเนินการแก�ประชาชน 



 
 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการให(บรกิารประชาชน 

(งานนิติกร) 
 
 

รับแจ(งเรื่องราวร(องทุกข� 
 
  

กรณีแบบท่ัวไป   กรณีปBญหาข(อกฎหมาย    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให(บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให	บริการ 
ท่ีปรับลดแล	ว 

ผู	รับผิดชอบ 

รับแจ	งเรื่องราวร	องทุกข 
งานนิติกร -กรณีท่ัวไป แจ	งตอบกลับภายใน 3 วัน/ราย 

-กรณีปDญหาข	อกฎหมาย แจ	งตอบกลับภายใน 2 วัน/ราย 

ประชาชนเขียนคําร(อง 

แจ(งหน�วยงานเจ(าของเรื่อง 

หัวหน(าหน�วยงานรับผิดชอบ
บรรเทาความเดือดร(อน 

แจ(งผลการดําเนินการแก�ประชาชน 



 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการให(บรกิารประชาชน 

(งานด(านสาธารณสุข) 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให(บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให	บริการ 
ท่ีปรับลดแล	ว 

ผู	รับผิดชอบ 

การขออนุญาต 

งานสาธารณสุข 

-ประกอบกิจการท่ีเป,นอันตรายต�อ
สุขภาพ (130 ประเภท) 

12 วัน/ราย 

-การต�อใบอนุญาต 9 วัน/ราย 
-จําหน�ายสินค�าในท่ีหรือทางสาธารณะ
(ขออนุญาตใหม�/ต�อใบอนุญาต) 

12 วัน/ราย 

 
 
 

ผู(ขออนุญาต 

ย่ืนคําร(อง 

เจ(าหน(าท่ีตรวจพ้ืนท่ี 

ชําระเงินค�าธรรมเนียม 

แจ(งผู(ขออนุญาต 

ออกใบอนุญาต 

 �����ก��	
 



 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการให(บรกิารประชาชน 

(งานด(านสวัสดิการสังคม) 
 

การให(คําแนะนําในการขอรับเงินสงเคราะห� 
ผู(สูงอายุ ผู(พิการ ผู(ปDวยเอดส� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให(บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให	บริการ 
ท่ีปรับลดแล	ว 

ผู	รับผิดชอบ 

-การให	คําแนะนําในการขอรับเงิน
สงเคราะห ผู	สูงอายุ ผู	พิการและผู	ปNวย
เอดส 

10 นาที/ราย งานสวัสดิการสังคม 

 
 
 

ประชาชนเขียนคําร(อง 

แจ(งหน�วยงานเจ(าของเรื่อง 

หัวหน(าหน�วยงานรับผิดชอบส่ัง
การให(เจ(าของเรื่องดําเนินการ 

เจ(าของเรื่องให(คําแนะนําแก�
ประชาชน 



 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการให(บรกิารประชาชน 

(งานด(านสวัสดิการสังคม) 
 

การรับบริการลงทะเบียนผู(สูงอายุตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�า
ด(วยหลักเกณฑ�การจ�ายเบ้ียยังชีพ พ.ศ.2559 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให(บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให	บริการ 
ท่ีปรับลดแล	ว 

ผู	รับผิดชอบ 

-การรับบริการลงทะเบียนผู	สูงอายุ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�า
ด	วยหลักเกณฑการจ�ายเบ้ียยังชีพ   
พ.ศ.2559 

15 นาที/ราย งานสวัสดิการสังคม 

ประชาชนเขียนคําร(อง 

แจ(งหน�วยงานเจ(าของเรื่อง 

หัวหน(าหน�วยงานรับผิดชอบส่ัง
การให(เจ(าของเรื่องดําเนินการ 

เจ(าของเรื่องดําเนินการรับ
ลงทะเบียนผู(สูงอายุ 

แจ(งผลดําเนินการ 



 
 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการให(บรกิารประชาชน 

(งานด(านสวัสดิการสังคม) 
 

การจ�ายเงินเบ้ียยังชีพผู(สูงอายุ ผู(พิการ ผู(ปDวยเอดส� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให(บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให	บริการ 
ท่ีปรับลดแล	ว 

ผู	รับผิดชอบ 

-การจ�ายเบ้ียยังชีพผู	สูงอายุ ผู	พิการ
และผู	ปNวยเอดส 

 5 นาที/ราย งานสวัสดิการสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ(าหน(าท่ีลงพ้ืนท่ีจ�ายเบ้ียยังชีพ
ตามกําหนดการ ณ จุดบริการ
(ประชาสัมพันธ�แจ(งผู(รับเบ้ีย

ทราบล�วงหน(า) 

ดําเนินการจ�ายเบ้ียยังชีพ 

ประชาชนรับเบ้ียยังชีพ 



 
 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการให(บรกิารประชาชน 

(งานศูนย�ข(อมูลข�าวสาร) 
 

การให(บริการด(านการข(อมูลข�าวสารตามพระราชบัญญัติข(อมูล
ข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให(บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให	บริการ 
ท่ีปรับลดแล	ว 

ผู	รับผิดชอบ 

-การให	บริการด	านการข	อมูลข�าวสาร
ตาม พ.ร.บ.ข	อมูลข�าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 

12 นาที/ราย งานข	อมูลข�าวสาร 

 
 
 
 
 

ย่ืนคําร(อง 

พิจารณาเปHดเผย 

ปฏิเสธและให(เหตุผล
หรือนัดมารับ 

ตรวจสอบข(อมูล ค(นหาข(อมูล ชําระเงิน 

ปฏิเสธให(เหตุผล รับเอกสาร 



 
 

แผนภูมิขั้นตอนการให(บรกิารประชาชน 

(ด(านงานทะเบียนพาณิชย�) 
 

การจดทะเบียนพาณิชย� 
 
 

ต้ังใหม� เปล่ียนแปลงรายการ จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให(บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให	บริการ 
ท่ีปรับลดแล	ว 

ผู	รับผิดชอบ 

-การจดทะเบียนพาณิชย 
  -ต้ังใหม� 
  -เปลี่ยนแปลงรายการ 

15 นาที/ราย 

งานทะเบียนพาณิชย 

-การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 12 นาที/ราย 

ผู(ขอจดทะเบียนพาณิชย� 

เจ(าหน(าท่ีตรวจสอบความถูกต(อง 

ย่ืนคําขอ (แบบ ทพ.)/ใบทะเบียนพาณิชย�ฉบับเดิม
(พร(อมเอกสารประกอบ) 

-ออกใบทะเบียนพาณิชย� 
(แบบ พค.0403/ฉบับใหม�) 
-ยกเลิกใบทะเบียนพาณิชย� 

ชําระเงินค�าธรรมเนียมออก
ใบเสร็จรับเงิน 

-แจ(งผู(จดทะเบียนพาณิชย� 
-แจ(งผู(ประกอบพาณิชยกิจ 

  

 �����ก��	
 



 
 

แผนภูมิขั้นตอนการให(บรกิารประชาชน 

(ด(านงานทะเบียนพาณิชย�) 
 

การออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย� ขอตรวจเอกสาร คัดสําเนา รับรองสําเนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให(บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให	บริการ 
ท่ีปรับลดแล	ว 

ผู	รับผิดชอบ 

-การออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ขอ
ตรวจเอกสาร คัดสําเนาและรับรองสําเนา 

15 นาที/ราย 
งานทะเบียนพาณิชย 

 
 
 
 

ผู(ประกอบพาณิชกิจ 

เจ(าหน(าท่ีตรวจสอบความถูกต(อง 

ย่ืนคําร(องพร(อมเอกสารประกอบ 

-ออกใบแทนทะเบียนพาณิชย� 
รับรองสําเนา 

ชําระเงินค�าธรรมเนียม 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

-แจ(งผู(ประกอบพาณิชยกิจ 
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