
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 
เรื่อง  แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาด าเนินการในการให้บริการประชาชน 

-------------------------- 
 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์  ด าเนินการให้บริการประชาชนโดยลดขั้นตอน 
การปฏิบัติงานเพ่ืออ านวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน เพ่ือให้สอดคล้องกับพระ
ราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์  จึงได้จัดท าแผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลา
ด าเนินการในการให้บริการประชาชนขึ้น เพ่ือให้ประชาชนผู้มาติดต่อได้ใช้เป็นแนวทางในการขอรับบริการ 
รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบท้ายประกาศนี้ 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  7  เดือน มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๖2 
 
 

 (นายบุญเลิศ  สวัสดี) 
  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารแนบท้าย 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 

เรื่อง  แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาด าเนินการในการให้บริการประชาชน 
 

ที ่
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมายเหตุ 

๑ รับแจ้งเรื่องราว 
ร้องทุกข์ 
 

๑. ผู้ร้องยื่นแบบร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานพร้อมลงรับหนังสือ 
๓. เจ้าหน้าที่ด าเนินการแก้ไข
ปัญหาตามเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ 
๔. แจ้งผลการด าเนินการ 

๑. ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
๒. แบบค าร้อง 

แจ้งตอบรับ
การด าเนินการ 
ให้ผู้ร้องเรียน
ทราบภายใน 
๑๐ วัน 

 

 

๒ ให้บริการปรึกษา
และค าแนะน า
ความรู้ด้าน
กฎหมาย 

๑.ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์
และขอรับค าแนะน าความรู้ด้าน
กฎหมาย 
๒.ด าเนินการให้ค าปรึกษาทันที 

- ทันที  

๓ การรับหนังสือ วันจันทร์ – วันศุกร์ 
๑.การลงทะเบียนหนังสือ 
รับ – ส่ง 
๒. จัดส่งหนังสือตามหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
๓. แต่ละส่วน/กองเสนอหนังสือ
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
๔. นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลรับทราบ/พิจารณาสั่งการ 

- ๓ นาที/เรื่อง  

๔ 
 

สนับสนุนน้ า
อุปโภคบริโภค 

๑. ประชาชน หรือหน่วยงานแจ้ง
ความประสงค์ขอรับการสนับสนุน
น้ าเพื่อใช้ในการอุปโภคบริโภค  
เป็นลายลักษณ์อักษร  
๒. เสนอผู้บังคับบัญชา/นายก
อบต.อนุมัติให้การสนับสนุน  
๓. ด าเนินการให้การสนับสนุน 
น้ าอุปโภค บริโภค  

หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอรับการ
สนับสนุนน้ าอุปโภค 
บริโภค 
 

๔ ชม./ราย  

 
 
 
 
 
 



-๒- 
 

ที ่
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมายเหตุ 

๕ 

การให้บริการ
อินเตอร์เน็ตและ
ให้บริการข้อมูล
ข่าวสารและยืม
วัสดุ อุปกรณ์ 

๑.ประชาชนแจ้งความประสงค ์
๒. ลงสมุดให้บริการประชาชน 
 

 

๓ นาท/ีราย 

 

๖ 
ช่วยเหลือ 
สาธารณภัย 

ทันทีท่ีได้รับแจ้งเหตุ - ในทันที 
 

๗ 

การช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยกรณี
ฉุกเฉิน 

๑. ประชาชน แจ้งความประสงค์
ขอรับการช่วยเหลือเป็นลาย
ลักษณ์อักษร  
๒. นายกอบต.อนุมัติให้การ
ช่วยเหลือ 
๓. ด าเนินการให้การช่วยเหลือ 

๑. หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอรับการ
ช่วยเหลือ 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

๓  วัน/ราย 

 

๘ 

การขอสนับสนุน
ก าลัง อปพร. ที่
ไม่ใช่เพื่อการ 
สาธารณภัย 

๑. ประชาชน หรือหน่วยงานแจ้ง
ความประสงค์ขอรับการสนับสนุน
เป็นลายลักษณ์อักษร  
๒. นายกอบต.อนุมัติ  
๓. ด าเนินการให้การแจ้ง อปพร. 
เพ่ือออกปฏิบัติงาน 

๑. หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอรับการ
สนับสนุน 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

๓ วัน/ราย 

 

๙ 

การป้องกันและ
ระงับโรค 

๑. ประชาชนยื่นหนังสือขอความ
ช่วยเหลือ 
๒. นายกอบต.อนุมัติสั่งการ 
๓. ด าเนินการช่วยเหลือ 

๑. หนังสือแจ้งขอ
ความช่วยเหลือ 
๒. ส าเนาบัตร
ประชาชน 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๗ วัน/ราย 

 

๑๐ 

การจัดเก็บภาษี
ป้าย 
 

๑. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้ายพร้อม
เอกสารประกอบ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงิน 
และรับใบเสร็จรับเงิน  

๑. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
๒. ใบเสร็จรับเงินค่า
เสียภาษีป้ายปีที่ผ่านมา  
 

๕ นาที/ราย 
 

 

๑๑ 

การจัดเก็บภาษี
บ ารุงท้องที่ 
 
 
 
 

๑. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบ
แสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.๕) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุง 
ท้องที่ช าระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุง 
ท้องที่ (ภ.บ.ท. ๑๑) 

๑. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
๒. ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบ ารุงท้องที่ปีที่
ผ่านมา (ภ.บ.ท.๑๑) 
 

๕ นาที/ราย 
 
 
 
 
 

 

 



-๓- 
 

ที ่
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมายเหตุ 

๑๒ 

การจัดเก็บภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 

๑. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินยื่นแบบแสดงรายการเสีย
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๒) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่
ช าระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีโรงเรือน (ภ.ร.ด.๑๒) 

๑. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
๒. ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน
ปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด.๑๒) 

๕ นาที/ราย 

 

๑๓ 

การจดทะเบียน
พาณิชย์ 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ 
๒. นายทะเบียนตรวจสอบการ
กรอกรายการในค าขอจดทะเบียน
โดยละเอียดให้ถูกต้องและมี
เอกสารประกอบที่ก าหนด
ครบถ้วน 
๓. ก าหนดเลขค าขอจดทะเบียน
และวันที่รับค าขอ 
๔. ก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 
๕.เรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียมออก
ใบทะเบียนพาณิชย์ 
๖.มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้แก่ผู้
ขอจดทะเบียน 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน  
จ านวน ๑ ชุด 
๒. หนังสือมอบอ านาจ
(กรณีมอบอ านาจ) 
จ านวน ๑ ชุด 
๓. ส าเนาสัญญาเช่า
(ถ้ามี) 
๔. หนังสือยินยอมให้
ใช้สถานที่(ถ้ามี) 

๒๐ นาที/ราย 

 

๑๔ 

ขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 

๑.  ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  ตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคารรื้อถอน  
ดัดแปลง  (แบบ  ข.๑)  พร้อม
เอกสาร 
๒.  นายตรวจ  ตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง  และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
๓.  นายช่าง / วิศวกร  ตรวจ
พิจารณาแบบ 
๔.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 

๑.  ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน  
และส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขออนุญาต 
 
 

๒๐ วัน/ราย   

 

 
 
 
 



-๔- 
 

ที ่
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมายเหตุ 

 

  ๒.  ส าเนาโฉนดที่ดิน
ขนาดเท่าต้นฉบับทุก
หน้า  พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้า  (กรณีผู้
ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
๓.  หนังสือยินยอมชิด
เขตท่ีดินต่างเจ้าของ 
๔.  หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและค านวณ
โครงสร้าง 

 

 

๑๕ 

ขออนุญาตขุดดิน
ถมดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ผู้อนุญาตแจ้งการขุดดินถม
ดิน  พร้อมเอกสารประกอบ 
๒.  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น / ตรวจสถานที่ / 
ตรวจสอบแบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลนฯ 
๓.  นายช่างตรวจพิจารณาแบบ 
๔.  เจ้าหน้าที่พิจารณาการแจ้ง
การขุดดินถมดิน 

๑. แผนผังบริเวณ แบบ
แปลนที่ถูกต้องตาม
กฎกระทรวง หรือ
ข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออก
กฎหมายว่าด้วยการขุด
ดินถมดิน 
๒. ส าเนารายการ
ค านวณวิธีการป้องกัน
การพังทลายของดิน 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้แจ้งในกรณีท่ีผู้แจ้ง
เป็นบุคคลธรรมดา/
ส าเนาทะเบียนบ้านของ
เจ้าของที่ดินในกรณีท่ีผู้
แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของ
ที่ดิน 
๖. หนังสือแสดงความ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน 

๗ วัน/ราย 

 

 
 
 



-๕- 
 

ที ่
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

๑๖ 

งานซ่อมแซม
ไฟฟ้าสาธารณะ 
 

รับเอกสารแจ้งซ่อมไฟฟ้า
สาธารณะจากทุกหมู่บ้าน จนกว่า
ครบทุกหมู่บ้านที่มีความช ารุด
เสียหาย หรือมีจ านวนมากแม้จะ
ไม่ครบครบทุกหมู่บ้าน เมื่อได้
รับทราบจ านวนที่แน่นอนและ
พ้ืนที่แล้วจะด าเนินการซ่อมแซม
ไฟฟ้าสาธารณะตามค าขอของ
หมู่บ้าน 

๑.หนังสือแจ้งซ่อม
ไฟฟ้า 

๗ วัน/ราย 

 

๑๗ 

การให้บริการขอ
ขึ้นทะเบียนผู้รับ
เบี้ยยังชีพ 

๑. เจ้าหน้าที่ออกพ้ืนที่รับขั้น
ทะเบียนตามหมู่บ้าน 
๒.กรอกเอกสารขอขึ้นทะเบียน 
๓.เจ้าหน้าที่เก็บหลักฐาน 
๔.ด าเนินการแจ้งรายชื่อเสนอขอ
เบี้ยยังชีพในปีงบประมาณหน้า 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓.ส าหรับผู้พิการ(สมุด
ผู้พิการ) 
 

๓ นาที/ราย 

 

๑๘ 

การให้บริการ
สังคมสงเคราะห์ 

๑. ยื่นเอกสารขอสนับสนุน
งบประมาณ 
๒.กรอกเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๓.ด าเนินการรับเรื่อง โดยการ
สนับสนุนของงบอบต.และเสนอ
ของบช่วยเหลือจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓.เอกสารอื่นที่
เกี่ยวข้องในการขอ
งบประมาณช่วยเหลือ 

๗ วัน/ราย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


