
 

แผนภูมิการปรับปรุงขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าพล อ าเภอเมอืงเพชรบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ขั้นตอนการช่วยเหลือสาธารณภัย 
(ส านักปลัดฯ) 

 
ยื่นค าขอ / ค าร้อง 

(จนท. ธุรการ) 

เสนอ ปลัดฯ/ 
หน.ส านักปลัดฯ 

นายก อบต. พิจารณา 
อนุญาต / อนุมัต ิ

 

ด าเนินการให้ความ
ช่วยเหลือ 

(ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 

เดิม 
ใช้ระยะเวลา 
1  ชั่วโมง 

ปรับปรุงใหม่ 
ช่วยเหลือในทันที เอกสารที่ต้องเตรียมมา 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. รูปถ่าย (ถ้ามี) 



 

แผนภูมิการปรับปรุงขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าพล อ าเภอเมอืงเพชรบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการรับแจ้งเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(ส านักปลัดฯ) 

 
ยื่นค าขอ / ค าร้อง 

(จนท. ธุรการ) 

เสนอ ปลัดฯ /  
หน.ส านักปลัดฯ 

นายก อบต. พิจารณา 
อนุญาต / อนุมัต ิ

 

ด าเนินการให้ความ
ช่วยเหลือ 

(ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 

 

เดิม 
ใช้ระยะเวลา 

2  วัน 

เอกสารที่ต้องเตรียมมา 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. รูปถ่าย (ถ้ามี) 

 

ปรับปรุงใหม่ 
ภายใน 1 วัน 



 

แผนภูมิการปรับปรุงขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าพล อ าเภอเมอืงเพชรบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขัน้ตอนการขอรับข้อมูลข่าวสาร 
(ส านักปลัดฯ) 

 
ยื่นค าขอ / ค าร้อง 
( จนท. ธุรการ ) 

เสนอ ปลัดฯ /  
หน.ส านักปลัดฯ 

นายก อบต. พิจารณา 
อนุญาต / อนุมัต ิ

 
ด าเนินการตามที่ร้องขอ 

(ตามระเบียบ ข้อมูลข่าวสาร) 

 

เดิม 
ใช้ระยะเวลา 

30 นาที 

เอกสารที่ต้องเตรียมมา 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. รูปถ่าย (ถ้ามี) 

ปรับปรุงใหม่ 
ใช้ระยะเวลา 

10  นาที 



 

แผนภูมิการปรับปรุงขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าพล อ าเภอเมอืงเพชรบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
(กองช่าง) 

 
ยื่นค าขอ / ค าร้อง 

(จนท. ธุรการ) 

เสนอ ปลัดฯ /  
หน.ส านักปลัดฯ 

นายก อบต. พิจารณา 
อนุญาต / อนุมัต ิ

 

ด าเนินการให้ความ
ช่วยเหลือ 

(ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 
 

 

เดิม 
ใช้ระยะเวลา 

2  วัน 

เอกสารที่ต้องเตรียมมา 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. รูปถ่าย (ถ้ามี) 

 

ปรับปรุงใหม่ 
ใช้ระยะเวลา 

1  วัน 
 



 

แผนภูมิการปรับปรุงขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าพล อ าเภอเมอืงเพชรบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
(กองคลัง) 

 
 

ยื่นแบบ-ประเมิน 
(จนท. จัดเก็บภาษี) 

 

เสนอ ผอ.กองคลัง/ 
ปลัด อบต.ฯ 

(ตรวจสอบแบบพิมพ์) 

 

รับช าระภาษี 
(จนท. กองคลัง) 

เดิม 
ใช้ระยะเวลา 
5 นาที/ราย 

กรณีมีการยื่นแบบแสดงรายการ (ภ.บ.ท.5) ซึ่งต้องย่ืน ใหม่ทุก 4 ปี/ครั้ง (ภายในเดือนมกราคม) 
1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
2. เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลใน ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 
3. ค านวณค่าภาษีบ ารุงท้องที่จากหน่วยราคาปานกลางที่ดินและประเมินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ 
4. แจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.5) 
5. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11) 

ส าหรับการช าระภาษีในรอบ 3 ปีถัดไป 
1.  ผู้เป็นเจ้าของที่ดิน แจ้งชื่อ-สกุล ให้เจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) 
2.  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.บ.ท.11) 

 

ปรับปรุงใหม่ 
ใช้ระยะเวลา 
3  นาที/ราย 



 

แผนภูมิการปรับปรุงขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าพล อ าเภอเมอืงเพชรบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(กองคลัง) 

 

  - อบต. จัดส่งแบบพิมพ์ 
  - แจ้งการประเมิน (ภายใน 30 วัน) 

 
 
 
 

 

เสนอ  
ผอ.กองคลัง/ 
ปลัด อบต.ฯ 

 

(ตรวจสอบแบบพิมพ์) 
 

 

รับช าระภาษี/ 
ออกใบเสร็จ 

(จนท. กองคลัง) 

 

เดิม 
ใช้ระยะเวลา 
5 นาที/ราย 

 
 

ยื่นแบบพิมพ์ 
เพื่อขอช าระภาษี 
(จนท. กองคลัง) 

 

 

เก็บหลกัฐาน
เอกสารและ
แบบพิมพ ์

 

ปรับปรุงใหม่ 
ใช้ระยะเวลา 
3  นาที/ราย 



แผนภูมิการปรับปรุงขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าพล อ าเภอเมอืงเพชรบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีป้าย 
(กองคลัง) 

 

เสนอ  
ผอ.กองคลัง/ 
ปลัด อบต.ฯ 

 

(ตรวจสอบแบบพิมพ์) 
 

 

รับช าระภาษี/ 
ออกใบเสร็จ 

(จนท. กองคลัง) 

 

เดิม 
ใช้ระยะเวลา 
5 นาที/ราย 

 

ค านวณภาษี 
ตามอัตราภาษีป้าย 

และแจ้งการ
ประเมิน 

 
 

 

เก็บหลกัฐาน
เอกสารและ
แบบพิมพ ์

 

ปรับปรุงใหม่ 
ใช้ระยะเวลา 
3  นาที/ราย 



 

แผนภูมิการปรับปรุงขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าพล อ าเภอเมอืงเพชรบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาตฆ่าสัตว์ 
(กองคลัง) 

 

เสนอ รองปลัดฯ/
ปลัดฯ/นายก อบต.ฯ 

พิจารณา 
อนุญาต / อนุมัติ 

 
 

 
 

 

รับช าระภาษี/ 
ออกใบเสร็จ/ 

 แบบ ฆจส.5,ฆจส.9 
(จนท. กองคลัง) 

 
 

 

เดิม 
ใช้ระยะเวลา 
10 นาที/ราย 

 

ยื่นค าขอ 
แบบแจ้งการฆ่า 
(แบบ ฆจส.4) 
(จนท. กองคลัง) 

 

 

เก็บหลกัฐาน
เอกสารและ
แบบพิมพ ์

 

ปรับปรุงใหม่ 
ใช้ระยะเวลา 
5 นาที/ราย 



 

แผนภูมิการปรับปรุงขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าพล อ าเภอเมอืงเพชรบูรณ์ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอการรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
(กองช่าง) 

 

ยื่นค าขอ / ค าร้อง 
(จนท. ธุรการ) 

เสนอ ผอ.กองช่าง/ปลัดฯ 
นายก อบต. พิจารณา 

อนุญาต / อนุมัติ 

 

ด าเนินการตามที่ร้องขอ 
(ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 

เดิม 
ใช้ระยะเวลา 

4  วัน 

ปรับปรุงใหม่ 
ใช้ระยะเวลา 

3  วัน 
 

เอกสารที่ต้องเตรียมมา 
 1. ส าเนาโฉนดที่ดินของผู้ขออนุญาต  (เซ็นต์รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 2. หนังสือมอบอ านาจ  (กรณีเจ้าของที่ดินไม่สามารถมาด าเนินการขออนุญาตได้) 
 3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  (เซ็นต์รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 4. ส าเนาทะเบียนบ้าน  (เซ็นต์รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 5. รูปถ่ายสิ่งปลูกสร้างที่ขอรับรอง 



 

แผนภูมิการปรับปรุงขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าพล อ าเภอเมอืงเพชรบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการขอรับรองท่ีดินหรือขอนุญาตปลูกสร้าง 
(กองช่าง) 

 

ยื่นค าขอ / ค าร้อง 
(จนท. ธุรการ) 

เสนอ ผอ.กองช่าง/ปลัดฯ 
นายก อบต. พิจารณา 

อนุญาต / อนุมัติ 

 

ด าเนินการตามที่ร้องขอ 
(ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 

 

เดิม 
ใช้ระยะเวลา 

4  วัน 

ปรับปรุงใหม่ 
ใช้ระยะเวลา 

3  วัน 
 

เอกสารที่ต้องเตรียมมา 
 1. ส าเนาโฉนดที่ดินของผู้ขออนุญาต (เซ็นต์รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 2. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีเจ้าของที่ดินไม่สามารถมาด าเนินการขออนุญาตได้) 
 3. แบบแปลนพร้อมประมาณการ  
 4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (เซ็นต์รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 5. ส าเนาทะเบียนบ้าน (เซ็นต์รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 6. รูปถ่ายที่ดินท่ีขอรับรอง 



 

แผนภูมิการปรับปรุงขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าพล อ าเภอเมอืงเพชรบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการขอนุญาตประกอบกิจการน้ ามัน 
(กองช่าง) 

 

ยื่นค าขอ / ค าร้อง 
(จนท. ธุรการ) 

เสนอ ผอ.กองช่าง/ปลัดฯ 
นายก อบต. พิจารณา 

อนุญาต / อนุมัติ 

 

ด าเนินการตามที่ร้องขอ 
(ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 

 

เดิม 
ใช้ระยะเวลา 

4  วัน 

ปรับปรุงใหม่ 
ใช้ระยะเวลา 

3  วัน 
 

เอกสารที่ต้องเตรียมมา 
 1. ส าเนาโฉนดที่ดินของผู้ขออนุญาต (เซ็นต์รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 2. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีเจ้าของที่ดินไม่สามารถมาด าเนินการขออนุญาตได้) 
 3. แบบแปลนพร้อมประมาณการ  
 4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (เซ็นต์รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 5. ส าเนาทะเบียนบ้าน (เซ็นต์รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 6. รูปถ่ายที่ดินท่ีจะประกอบกิจการน  ามัน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


