
แผนผังแสดงขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
เทศบาลตำบลคำอาฮวน อำเภอเมืองมุกดาหาร  จังหวัดมุกดาหาร 

1. การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่ 
1. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
  
 
 
 

2. การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
1. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 

3.ออกใบเสรจ็รับเงิน 
3 นาท ี

(  เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บ+ปลัดฯ.+ผอ.กอง 
คลัง ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เจ้าหน้าท่ีรับและตรวจ สอบ ความถูกต้องเอกสาร
พร้อมรับชำระเงินภาษี ( ภ.ร.ด.8 ) 

 3   นาท ี
(เจ้าหน้าท่ีจัดเกบ็) 

 

3. ออกใบเสร็จรับเงิน 
2 นาท ี

(เจ้าหน้าท่ีจัดเกบ็+ปลดัฯ 
+หน.กองคลัง) 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้เสียภาษียื่นแบบแสดง
รายการโรงเรือนและทีด่ิน     

(ภ.ร.ด.2) 
 
 

2.  เจ้าหน้าท่ีรับตรวจ สอบความถูกต้องเอกสาร
พร้อมรับชำระเงินภาษ ี

2 นาท ี
(เจ้าหน้าท่ีจัดเกบ็) 

 

1. ผูส้ียภาษยีื่นแบบแจ้งรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 

 
 
 

สรุป  กระบวนงานบริการ  3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาที/ราย 

สรุป  กระบวนงานบริการ 3 ขั้นตอน  รวมระยะเวลา 5 นาที / ราย 



 

3. การจัดเก็บภาษีป้าย 
 

1. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 
  
 
 
 

4. การสนับสนุนน้ำอุปโภค – บริโภค 
1. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  

สรุป    กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 1.20  ชม. /ราย 
 

1.  ผู้เสียภาษียื่น 
แบบแจ้งรายการ 

ป้าย (ภ.ป.1) 
 

2.เจ้าหน้าที่รับตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
พร้อมรับชำระเงินภาษ ี

ออก ภ.ป.2,ภ.ป.3 
3 นาท ี

(เจ้าหน้าท่ีจัดเกบ็) 
 

3.ออกใบเสรจ็รับเงิน ภ.ป.7 
2 นาท ี

( เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บ+ปลัดฯ.+ผอ.กองคลัง ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป กระบวนงานบริการ 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาที / ราย 

1.ยื่นคำร้องขอ
หนังสือสนับสนุน 
น้ำอุปโภคบรโิภค 

10 นาที 
 (เจ้าหน้าท่ีธุรการ) 

 

2. หน่วยงาน
รับผิดชอบเสนอ 

ขออนุมัติ 
ดำเนินการทันท ี

(เจ้าหน้าที่ธุรการ+
ปลัด) 

 
 

3. ประสานงานท่ีให้
การสนับสนุนออกให้

ความช่วยเหลือ 
1  ชั่วโมง 

(เจ้าหน้าท่ีงาน
ป้องกัน) 

 
 
 
 
 
 

3. ประสานงานท่ีให้
การสนับสนุนออกให้

ความช่วยเหลือ 
 10 นาที 

(เจ้าหน้าท่ีงาน
ป้องกัน+ปลัด) 

 
 
 
 
 
 



 
 

5. การช่วยเหลือสาธารณภัย 
 

1. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้ 

 
 สรุป กระบวนงานบริการ 3 ขั้นตอน  รวมระยะเวลา 25 นาที/ราย   
 
 
 

6. การรับเร่ืองร้องทุกข์ 
1. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

  
สรุป กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 7 วัน / ราย 

1. รับแจ้งขอความ
ช่วยเหลือ 
5 นาท ี

 (เจ้าหน้าท่ีศูนย์วิทยุ) 
 

2. หน่วยงานรับผิดชอบเสนอ
ขออนุมัติ 
5 นาท ี

ปลัด+นายกเทศมนตร ี
 

3. ประสานงานท่ีให้การ
สนับสนุนออกให้ความช่วยเหลือ 

15 นาที 
(เจ้าหน้าท่ีงานป้องกัน) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับเรื่องพร้อมเสนอผู้มี
อำนาจสั่งการผู้รับผิดชอบ
เข้าตรวจสอบข้อเท็จจริง  

1 วัน 
 

(เจ้าหน้าท่ีธุรการ+ปลดัฯ.
นายกฯ.) 

 

2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
เข้าตรวจสอบและรายงาน
ข้อเท็จจริงพร้อมเสนอแนว

ทางแก้ไขเรื่องร้องทุกข ์
2   วัน 

(เจ้าหน้าท่ีธุรการ) 
 

3.ประชุมหาแนวทางแก้ไข
เรื่องร้องทุกข์และสั่งหน่วยงาน
รับผิดชอบเข้าแกไ้ขเรื่องร้อง

ทุกข์  
2 วัน 

(คณะผู้บริหาร+ปลดัฯ 
.+ผอ.กองช่าง) 

 

4. ผู้รบัผิดชอบเข้าประสานงาน
แก้ไขเรื่องร้องทุกข์พร้อมประกาศ/ 

แจ้งการดำเนินการให้ทราบ 
10  วัน 

(ปลัดฯ.+ ผอ.กองช่าง + เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ) 

 



 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการด้านทะเบียนราษฎร์ 
 

7.แจ้งเกิด  

 

สรุป กระบวนงานบริการ 4  ขั้นตอน รวมระยะเวลา 10  นาที / ราย 
 
8.แจ้งตาย 

 
สรุป กระบวนงานบริการ 4  ขั้นตอน รวมระยะเวลา 10  นาที / ราย 
 
 
 

4.พิมพ์ใบสำคญัต่าง ๆและ
เซ็นต์รับรอง 

3 นาท ี
 

(จนท.งานทะเบียน+ปลัดฯ) 
 

1. ยื่นคำร้องต่อ
เจ้าหน้าท่ี 
2 นาท ี

 
(เจ้าหน้าท่ีงาน

ทะเบียน) 
 

3.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
รายการ 
2 นาท ี

 
(เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน) 

 
 

2.เจ้าหน้าท่ีรับคำร้องและ
บันทึกข้อมูลลงเครื่อง 

2 นาท ี
 

(เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน) 
 
 

4.พิมพ์ใบสำคญัต่าง ๆและ
เซ็นต์รับรอง 

3 นาท ี
 

(จนท.งานทะเบียน+ปลัดฯ) 
 

1. ยื่นคำร้องต่อ
เจ้าหน้าท่ี 
2 นาท ี

 
(เจ้าหน้าท่ีงาน

ทะเบียน) 
 

3.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
รายการ 
2 นาท ี

 
(เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน) 

 
 

2.เจ้าหน้าท่ีรับคำร้องและ
บันทึกข้อมูลลงเครื่อง 

2 นาท ี
 

(เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน) 
 
 



 
9. แจ้งย้ายที่อยู่  

 
สรุป กระบวนงานบริการ 4  ขั้นตอน รวมระยะเวลา 10  นาที / ราย 
 
 
 
10. การกำหนดเลขท่ีบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.พิมพ์ใบสำคญัต่าง ๆและ
เซ็นต์รับรอง 

3 นาท ี

(จนท.งานทะเบียน+ปลัดฯ) 
 

1. ยื่นคำร้องต่อ
เจ้าหน้าท่ี 
2 นาท ี

(เจ้าหน้าท่ีงาน
ทะเบียน) 

 

3.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
รายการ 
3 นาท ี

(เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน) 
 
 

2.เจ้าหน้าท่ีรับคำร้องและ
บันทึกข้อมูลลงเครื่อง 

2 นาท ี
(เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน) 

 
 

ประชาชนยื่นคำร้อง
พร้อมหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
หลักฐานนัดวัน

ตรวจสอบ/สถานที่ 

ตรวจสอบ
สภาพบ้าน 

กำหนดเลขหมายประจำ
บ้านบันทึกข้อมลูในระบบ
คอมพิวเตอร์พิมพ์ทะเบียน

บ้าน 

นายทะเบียน/ผู้ช่วยนาย
ทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน

อนุมัติลงนามในเอกสาร 

ส่งมอบเอกสารทะเบียน
บ้านใหม่ 

สรุป   6  ขั้นตอน  รวมระยะเวลาท่ีใหบ้ริการ 3 วนั 



 
11. ขอมีบัตรประจำตัวประชาชน(ครั้งแรก,บัตรเดิมหมดอายุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12.การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่วยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร(พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.) (ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนติดต่อยื่นคำขอมี
บัตร (แบบ บ.ป.1) 

เจ้าหน้าท่ีตรวจ
หลักฐาน (1 นาที) 

การตรวจถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีบันทึก
รายการในฐานข้อมลู
และถ่ายรูป สแกน
ลายนิ้วมือ (4 นาที) 

ประชาชนรับบัตร
ประจำตัว
ประชาชน 

ผู้ขออนุญาตยื่น
คำขอ 

จนท.รับคำขอ/ตรวจ
หลักฐาน 

เจ้าพนักงานนัด
ตรวจสถานท่ี 

การตรวจ
ถูกต้อง 

เทศบาลออกใบอนุญาต 
(แบบส.อ.2)&แจ้ง
ผู้รับบริการ (2 วัน) 

ผู้รับบริการชำระค่า
ใบอนุญาต&รับ
ใบอนุญาต 

เอกสารไม่ครบ การตรวจไม่ถูกต้อง/
จพง.แจ้งใหแ้ก้ไข 

จพง.ออกตรวจ
สถานท่ี (5 วัน) 



 
 
13. ขั้นตอนการขอรับเบี้ยยังชีพ (ผู้สูงอายุ และผู้ป่วยเอดส์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14.เบี้ยยังชีพคนพิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนติดต่อ
ขอรับเบี้ย 

เจ้าหน้าท่ีรับคำขอ
และตรวจหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

คุณสมบัติ
ถูกต้อง 

นำเสนอนายกฯ
พิจารณาอนุมัต ิ

ประกาศขึน้ทะเบียนเป็น
ผู้รับเบีย้ยังชีพ(ใน

ปีงบประมาณถัดไป) 

ประชาชนติดต่อขอรบั
เบี้ย 

เจ้าหน้าท่ีรับคำขอ
และตรวจหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

คุณสมบัติถูกต้อง นำเสนอนายกฯ
พิจารณาอนุมัต ิ

ประกาศขึน้ทะเบียน
เป็นผู้รับเบี้ยยังชีพ(ใน

เดือนถัดไป) 



 
 
 

15. งานให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 
 

 
 สรุป กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา  1.30  ชม / ราย 
 
16. การใหบ้ริการอินเตอร์เน็ต 
 
 
 
 
 
 
17. จดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 
 
 
 
 

1. ยื่นคำร้องต่อ
เจ้าหน้าท่ี 

        10นาที 
 

(เจ้าหน้าท่ีธุรการ) 
 

2. ตรวจสอบความถูก
ต้องของคำร้องพร้อมแจ้ง
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

30 นาที 
(เจ้าหน้าท่ีธุรการ) 

 

3.เสนอคำร้องขอต่อผูม้ี
อำนาจพิจารณา 

30 นาที 
(นายกเทศมนตรีฯ.+

ปลัดฯ.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.แจ้งผลการ
พิจารณา 
20  นาที 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนติดต่อแจ้งขอใช้
บริการ 

เจ้าหน้าท่ีเปดิการเชื่อมต่อ
อินเตอร์เนต็ 

ประชาชนได้ใช้บริการ รวบรวมสถิติรายงาน
ผู้บริหารทราบ 

ประชาชนยื่นแบบ 
ภ.ป.1 

เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งการประเมิน ภ.ป.3 
พร้อมรับชำระภาษีและออก

ใบเสร็จรับเงิน 



 
 
 

18. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
1. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
 

 
 สรุป  กระบวนงานบริการ 9 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 30 วัน / ราย 
 
 

1.  ยื่นคำร้องขอ
ใบอนุญาตก่อสรา้ง

อาคาร, 
20  นาที 

(เจ้าหน้าท่ีธุรการ) 
 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจ
เอกสารประกอบให้
ถูกต้องครบถ้วน 

30 นาที 
(จนท.ธุรการ+ ผอ.กอง

ช่าง) 
 

3. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจ
สถานท่ีก่อสร้าง 
ภายใน 7 วัน 

 
(ปลัดฯ./ผอ.กองช่าง) 

 

4.รายการผลการออก
ตรวจสถานท่ีก่อสร้าง 

7 วัน 
 

(ผอ.กองช่าง) 
 

9.รับใบอนุญาต 
5  นาที 

 
(ผอ.กองช่าง) 

 

8. รับชำระเงินค่าใบอนุญาตฯ
พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน. 

15 นาที 
(จนท.การเงิน+ผอ.กองคลัง+ปลัด)  

7.แจ้งผู้ยื่นคำร้อง
เข้ามารับใบอนุญาต  

5 วัน 
 

(เจ้าหน้าท่ีธุรการ) 
 

6. ผู้มีอำนาจลงนาม
ในใบอนุญาตฯ. 

3 วัน 
 

(นายกเทศมนตรีฯ) 
 

5. พิมพ์ / เขียน
และตรวจความ
ถูกต้อง ของ
ใบอนุญาต 
30 นาที 

(จนท.ธุรการ+กอง
ช่าง) 

 



 
 

19. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ขอใบอนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต) 
1. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
 

 สรุป  กระบวนงานบริการ 9 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 30 วัน / ราย 

 

1.  ยื่นคำร้องขอ
ใบอนุญาตใหม่ / ต่อ

ใบอนุญาต 
15  นาที 

(เจ้าหน้าท่ีธุรการ) 
 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจ
เอกสารประกอบให้
ถูกต้องครบถ้วน 

1 ชม. 
(เจ้าหน้าท่ีธุรการ) 

 

3. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจ
สถานประกอบการ 
ภายใน 20 วัน 

 
(ปลัดฯ.+ผอ.กองช่าง) 

 

4.รายการผลการออกตรวจ
สถานประกอบการ 

1 วัน 
(ปลัดฯ.+เจ้าหน้าท่ีธุรการ) 

 

9.ออกใบเสรจ็รับเงิน 
20นาท ี

 
(เจ้าหน้าท่ีจัดเกบ็+

ปลัดฯ.+ผอ.กองคลัง) 
 

8. รับชำระเงินค่า
ใบอนุญาตฯ. 

15 นาที 
 

(เจ้าหน้าท่ีจัดเกบ็) 
 

7.แจ้งเจ้าของกิจการ
เข้ามารับใบอนุญาต 

1 วัน 
 

(เจ้าหน้าท่ีธุรการ) 
 

6. ผู้มีอำนาจลงช่ือใน
ใบอนุญาตฯ. 

5 วัน 
 

(เจ้าหน้าท่ีธุรการ) 
 

5. พิมพ์ / เขียนและ
ตรวจความถูกต้อง 

ของใบอนุญาต 
10 นาที 

(เจ้าหน้าท่ีธุรการ) 
 


