
 

แผนภมูิข้ันตอนและระยะเวลาการใหบรกิารประชาชนของเทศบาลตําบลทุงหวา 

 

1.  งานใหบริการสํานักปลัด 
 

 1.1  การรับ-สงหนังสือ  ระยะเวลาการใหบริการ ไมเกิน 30 นาที/ราย 
- การรับหนังสือ   

 
 
 

แยกเรื่องของแตละกอง 
จํานวน  5  นาที 

หนังสือของสํานักปลัด 
-  เกษยีนหนังสือ  5  นาที 

เสนอผูบริหารสั่งการ 
จํานวน  15  นาที 

สงเรื่องไปกองที่เกี่ยวของ 
จํานวน  5  นาท ี

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
ไมเกิน 5 นาท ี

 

รับหนังสือ 



 
 

-  การสงหนงัสือ   

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 
 

หนังสือภายในหนวยงาน 
-  สงกองเจาของเรื่อง 

 

ถึงผูรับเรื่องแลว 

หนังสือภายนอก 
-สงไปรษณยี / แฟกซ / สงเอง / 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

 

แยกประเภทการสง 

 

รับหนังสือจากเจาของเรื่อง 



 

 1.2  การตรวจสอบ ติดตามเอกสาร การจัดเก็บเอกสาร การสืบคนหาเอกสาร   
       ระยะเวลาการใหบรกิาร ไมเกิน  1  ชั่งโมง/ราย  (ถาเปนเอกสารยอนหลังมากกวา  1  เดือน    

เกิน  1  ชั่วโมง) 
 
-  การจัดเก็บเอกสาร 

 
 
 
 
 

 

ลงทะเบียนเก็บหนังสือ 

 

เก็บเขาแฟม/หองเก็บเอกสาร 

 

แยกประเภทเรื่องตามหมวด 
 



 
 
- การตรวจสอบ ติดตามเอกสาร การสืบคนหาเอกสาร 

 
 

 
 
 
 
 

 

แยกประเภทเรื่อง 

หนังสือของสํานักปลัด 
-  คนหาตามหมวด 

 

แจงผูยื่นเรื่อง 

 

สงเรื่องไปกองงานเจาของเรื่อง 

 

รับเรื่อง 



 
 

1.3  การรับเรื่องราวรองเรียน , รองทกุข 
 

 

 
 
 
 
 
 

รับแบบยื่นคาํรอง 
ไมเกิน  30  นาที/ราย 

แจงเจาของเรื่องผูเก่ียวของ
ดําเนินการ  ไมเกิน  2 วัน/ราย 

ตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริง
เสนอผูบริหารสั่งการ 
ไมเกิน  2 วัน/ราย 

แจงตอบขอรองเรียนแกประชาชนใน
เบื้องตนถงึการดําเนินการ 

ไมเกิน  2  วัน/ราย   



 
 

1.4  การชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
ทันทีที่ไดรับเรื่อง 

 

 

 

รับแจงเหต ุ

รายงานผูบริหารทราบและ 
ดําเนินการชวยเหลือในเบื้องตนโดยทันที

 

รายงานอําเภอ 



 
 

1.5  การสนบัสนุนน้ําอุปโภคบริโภค  
ระยะเวลาการใหบริการ  1  ช.ม./ราย 

 

 
 
 
 
 
 

 
รับคํารองแจงการขอสนบัสนุน 

 

แจงเจาหนาที่ดําเนินการใหการสนบัสนุน 

 

รายงานผลผูบริหาร/อําเภอ 



 

2.  กองคลัง 
 

2.1  การใหบริการจัดเก็บภาษีบํารุงทองที่  ระยะเวลาการใหบรกิาร  3  นาที/ราย 

 
 
 
 

การจัดเก็บภาษีบํารุงทองที่ 
ระยะเวลาการใหบริการ  3 นาที/ราย 

 

แจงความจํานงชําระภาษีตอเจาหนาที่  

เจาหนาท่ีดําเนินการรับชําระภาษีและออกใบเสร็จ  
ภายในเวลา  3  นาที 



2.2  การใหบริการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
ระยะเวลาดําเนินการใหบริการ  3  นาที/ราย 

 

 
 
 

 

การใหบริการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ระยะเวลาดําเนินการใหบริการ  3  นาที/ราย 

 
แจงความจํานงชําระภาษีตอเจาหนาท่ี 

 

เจาหนาท่ีดําเนินการรับชําระภาษีและออกใบเสร็จ  
ภายในเวลา  3  นาที 



2.3  การจัดเก็บภาษีปาย   
ระยะเวลาการใหบริการ  3  นาที/ราย  

 

 

 

การจัดเก็บภาษีปาย  
 ระยะเวลาการใหบริการ  5  นาที/ราย 

 
แจงความจํานงชําระภาษีตอเจาหนาท่ี 

 

 

เจาหนาท่ีดําเนินการรับชําระภาษีและออกใบเสร็จ  
ภายในเวลา  5  นาที 



2.4  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ   
ระยะเวลาการใหบริการ  20  วัน/ราย 

 

 

 

การขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  
ระยะเวลาการใหบริการ  20  วัน/ราย 

แจงความจํานงและยื่นแบบคํารองขอประกอบกิจการ 
ท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  ตอเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีผูเก่ียวของดําเนนิการตรวจสอบและพิจารณา 
ออกใบอนุญาตในการประกอบกิจการ 

ท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  ภายใน  20  วัน 



2.5  การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.) 
 -  ขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต ระยะเวลาการใหบริการ  20  วัน/ราย 

 

 

การขออนุญาตจัดตัง้สถานที่จําหนายอาหารหรือ 
สถานที่สะสมอาหาร (พื้นท่ีเกิน 200 ตร.ม.)   

ระยะเวลาการใหบริการ  20  วัน/ราย 

 
แจงความจํานงและยื่นแบบคํารองตอเจาหนาท่ี 

 
เจาหนาท่ีผูเก่ียวของดําเนนิการตรวจสอบและ 
พิจารณาออกใบอนุญาต  ภายใน  20  วัน 



2.6  การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
 -  ขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต ระยะเวลาการใหบริการ  20  วัน/ราย 

 

 

การขออนุญาตจําหนายสนิคาในที่หรือทางสาธารณะ 
ระยะเวลาการใหบริการ  20  วัน/ราย 

 
แจงความจํานงและยื่นแบบคํารองตอเจาหนาท่ี 

 
เจาหนาท่ีผูเก่ียวของดําเนนิการตรวจสอบและ 
พิจารณาออกใบอนุญาต  ภายใน  20  วัน 



3.   กองชาง 
 
 3.1  การขออนุญาตกอสรางอาคาร  ระยะเวลาการใหบริการ  12  วัน/ราย 

 

 

การขออนุญาตกอสรางอาคาร 
ระยะเวลาการใหบริการ  7  วัน/ราย 

 

กรอกแบบคํารองขออนุญาตกอสราง 
และยื่นเอกสารประกอบการขออนุญาต 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร / พื้นท่ีกอสราง  
 และพิจารณาออกใบอนุญาต  ภายใน  5  วัน 



 

 3.2  การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  ระยะเวลาการใหบริการ  10  วัน/ราย 

 
 
 

 

การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
ระยะเวลาการใหบริการ  10  วัน/ราย 

 

กรอกแบบคํารองขออนุญาตรื้อถอน 
และยื่นเอกสารประกอบการขออนุญาต 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร / พื้นท่ีกอสราง  
 และพิจารณาออกใบอนุญาต  ภายใน  10  วัน 



 3.3  การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  ระยะเวลาการใหบริการ  10  วัน/ราย 

 
 
 
 

 

การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
ระยะเวลาการใหบริการ  10  วัน/ราย 

 

กรอกแบบคํารองขออนุญาตดัดแปลง 
และยื่นเอกสารประกอบการขออนุญาต 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร / พื้นท่ีกอสราง  
 และพิจารณาออกใบอนุญาต  ภายใน  10  วัน 



3.4  การขออนุญาตขุดดิน – ถมดิน  ระยะเวลาการใหบริการ  10  วัน/ราย 

 

การขออนุญาตขุดดิน – ถมดิน   
ระยะเวลาการใหบริการ  10  วัน/ราย 

 

กรณีการขออนุญาตใหม 

 
ยื่นแบบอนุญาตขุดดิน - ถมดิน 

เจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบเอกสาร  และตรวจสอบ
พื้นท่ีขุดดิน /ถมดิน  ,  พิจารณาดําเนินการขั้นตอไป 

 
ดําเนินการออกใบอนุญาตตามระเบียบและหลักเกณฑ 

 
กรณีขอตอใบอนุญาต 

 

 
ยื่นแบบขออนญุาตขุดดิน/ถมดินตอ 


