
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลบางลึก  ลงวันที่  2  ตุลาคม  2557 

การปรับปรุงและลดขั้นตอน ระยะเวลาในการปฏิบัติงานแยกตามกระบวนงานในแต่ละส่วนราชการ 

ส านักปลัด เทศบาลต าบลบางลึก อ าเภอเมือง จังหวัดชุมพร 

 

 

กระบวนงานบริการ ระยะเวลาเดิมท่ีให้บริการ ระยะเวลาใหม่ท่ีปรับลด 
จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา 

1.ขอรับการสนับสนุนน  าอุปโภค บริโภค 4 ขั นตอน 6 ชม./ราย 3 ขั นตอน 5 ชม./ราย 
2.ช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 4 ขั นตอน 4 ชม./ราย 2 ขั นตอน ช่วยเหลือทันที 
3.รับแจ้งเหตุร้องเรียน ร้องทุกข์ 4 ขั นตอน 5 วัน/คน 3 ขั นตอน 5  วัน/ราย 
4.บริการข้อมูลข่าวสาร 6 ขั นตอน 2 ชม./ราย 6 ขั นตอน 1 ชั่วโมง/ราย 
5.การรับลงทะเบียนเพ่ือรับเบี ยยังชีพผู้สูงอายุ 3 ขั นตอน 5 นาท/ีราย 3 ขั นตอน 5 นาท/ีราย 
6.การรับลงทะเบียนเพ่ือรับเบี ยยังชีพผู้พิการ 3 ขั นตอน 5 นาท/ีราย 3 ขั นตอน 5 นาท/ีราย 

 

 

 

 



ประชาชนยื่นค าขอ รับเรื่องตรวจหลักฐาน

ข้อเท็จจริง 
เสนอผู้มีอ านาจ 

กระบวนงานที่  1  เรื่องสนับสนุนน้ าอุปโภค  บริโภค 

 

1.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 

 

 

 

สรุป  4  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  6  ชม. /ราย 

 

2.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

 

  

สรุป  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5ชม./ราย 

ให้การสนับสนุนน้ า

อุปโภค บริโภค แก่

ประชาชน 

ประชาชนยื่นค าขอ รับเรื่องตรวจหลักฐาน

ข้อเท็จจริง 
เสนอผู้มีอ านาจ 

รับแจ้งเหต ุ

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

เสนอผู้มีอ านาจ 

อนุมัต ิ

ให้การสนับสนุนน้ า

อุปโภค บริโภคแก่

ประชาชน 



กระบวนงานที่  2  เรื่องช่วยเหลือสาธารณภัย 

1.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 

 

 

 

สรุป  4  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  4  ชม./ราย 

 

2.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

 

  

สรุป  2  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ทันที 

 

เสนอผู้มี

อ านาจอนุมัต ิ
ประชาชนยื่นค าขอ 

แจ้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

รับแจ้งเหต ุ

ให้การช่วยเหลือ

สาธารณภัยแก่

ประชาชน 

ช่วยเหลือผู้ประสบภัยทันที 

 



กระบวนงานที่  3  เรื่องรับแจ้งเหตุร้องทุกข์ 

1.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 

 

 

 

สรุป  4  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  5  วัน /ราย 

 

2.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

 

  

สรุป  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  วัน/ราย 

 

แจ้งผลให้ประชาชนทราบ รับแจ้งเหต ุ
ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานข้อเท็จจริง 
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ด าเนินการ 

รับแจ้งเหตุและ

ตรวจสอบหลักฐาน 

แจ้งหน่วยงานรับผิดชอบ

ด าเนินการ 

แจ้งผลให้ประชาชนทราบ 



กระบวนงานที่   4  เรื่องบริการข้อมูลข่าวสาร 

1. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 
 
 

 
 

 

 

 

 

สรุป  6  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  2 ชม. /ราย 

 

 

 

 

 

ผู้มาติดต่อช าระ

ค่าใช้จ่าย 

ยื่นแบบค าขอ ตรวจสอบเอกสาร 

ขอส าเนา ข้อมูล

เปิดเผยได ้

ไม่มีข้อมูล

เปิดเผย 

ตรวจดู

ข้อมูล 
มีข้อมูลภายใน

ศูนย์ข้อมูลฯ 

เจ้าหน้าที่ชี้แจงเหตุผลและ

ให้ค าแนะน า 

รับส าเนาข้อมูล

ข่าวสาร 



2.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 
 
 

 

 

 

 

สรุป  6  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  1 ชม. /ราย 

 

 

 

  

 

ผู้มาติดต่อช าระ

ค่าใช้จ่าย 

ยื่นแบบค าขอ ตรวจสอบเอกสาร 

ขอส าเนา ข้อมูล

เปิดเผยได ้

ไม่มีข้อมูล

เปิดเผย 

ตรวจดู

ข้อมูล 
มีข้อมูลภายใน

ศูนย์ข้อมูลฯ 

เจ้าหน้าที่ชี้แจงเหตุผลและ

ให้ค าแนะน า 

รับส าเนาข้อมูล

ข่าวสาร 



กระบวนงานที่   5 การรับลงทะเบียนเพ่ือรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 

1.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 

 

 

 

สรุป  3  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  5  นาที /ราย 

 

2.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

 

  

สรุป  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที/ราย 

ผู้ขอลงทะเบียนยื่น

ค าขอ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

คุณสมบัติและเอกสาร

หลักฐาน 

รับขึ้นทะเบียนผู้สูงอาย ุ

ผู้ขอลงทะเบียนยื่น

ค าขอ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

คุณสมบัติและเอกสาร

หลักฐาน 

รับขึ้นทะเบียนผู้สูงอาย ุ



กระบวนงานที่   6 การรับลงทะเบียนเพ่ือรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

 

1.แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 

 

 

 

สรุป  3  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  5  นาที /ราย 

 

2.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

 

  

สรุป  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที/ราย 

ผู้ขอลงทะเบียนยื่น

ค าขอ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

คุณสมบัติและเอกสาร

หลักฐาน 

รับขึ้นทะเบียนผู้สูงพิการ 

ผู้ขอลงทะเบียนยื่น

ค าขอ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

คุณสมบัติและเอกสาร

หลักฐาน 

รับขึ้นทะเบียนผู้พิการ 



  

 

 

กองคลัง  เทศบาลต าบลบางลึก อ าเภอเมือง จังหวัดชุมพร 

 

 

กระบวนงานบริการ ระยะเวลาเดิมท่ีให้บริการ ระยะเวลาใหม่ท่ีปรับลด 
จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา 

1.ภาษีบ ารุงท้องที่ 3 ขั นตอน 5  นาท/ีราย 2 ขั นตอน 4  นาท/ีราย 
2.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 3 ขั นตอน 5  นาท/ีราย 3 ขั นตอน 4  นาท/ีราย 
3.ภาษีป้าย 3 ขั นตอน 5  นาท/ีราย 3 ขั นตอน 4  นาท/ีราย 
4.ขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในพื นที่หรือทางสาธารณะ 3 ขั นตอน 7 วัน 3 ขั นตอน 5 วัน 
5.ขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 5 ขั นตอน 10 วัน 5  ขั นตอน 7 วัน 
6. งานจดทะเบียนพาณิชย์ 4 ขั นตอน 10 นาท/ีราย 3 ขั นตอน  5 นาท/ีราย 
7.ขอใช้เครื่องขยายเสียงและโฆษณา 4 ขั นตอน 20 นาท/ีราย 3 ขั นตอน 10  นาที/ราย 

 

 

 



 

กระบวนงานที่  1  เรื่องการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่

 

1.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 

 

 

              

สรุป  3  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  5นาที /ราย 

 

2.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

                               

สรุป  2 ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  4  นาที/ราย 

รับช าระค่าภาษีบ ารุงท้องที ่รับแบบแสดงรายการ (ภ.บ.ท.5) ประเมินและแจ้งผลการ

ประเมินภาษีบ ารุงท้องที ่

รับแบบแสดงรายการ (ภ.บ.ท.5) /ตรวจสอบความถูกต้อง 

ประเมินและแจ้งผลการประเมินภาษีบ ารุงท้องที ่

รับช าระค่าภาษีบ ารุงท้องที ่



กระบวนงานที่  2  เรื่องการจัดเก็บภาษโีรงเรือนและที่ดิน 

 

1.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 

 

 

            

                         

สรุป  3  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  5 นาที /ราย 

 

2.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

 

สรุป  3 ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  4  นาที/ราย 

รับช าระค่าภาษีโรงเรือนและ

ที่ดิน (ภ.ร.ด.12) 

รับแบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

(ภ.ร.ด.2) ตรวจสอบความถูกต้อง 

ประเมินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

แจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 

รับแบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 (ภ.ร.ด.2) ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ประเมินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

แจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 

รับช าระค่าภาษีโรงเรือนและ

ที่ดิน (ภ.ร.ด.12) 



กระบวนงานที่  3  เรื่องการจัดเก็บภาษีป้าย 

 

1.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 

 

 

            

 

สรุป  3  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  5 นาที /ราย 

 

2.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

                                

สรุป  3 ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  4  นาที/ราย 

รับช าระค่าภาษีป้าย รับแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

และตรวจสอบความถกูต้อง 

ประเมินค่าภาษีป้ายและ 

แจ้งผลการประเมินภาษีป้าย 

รับแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

และตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ประเมินค่าภาษีป้าย 

แจ้งผลการประเมินภาษีป้าย 

 

รับช าระค่าภาษีป้าย 

 



กระบวนงานที่  4  เรื่องขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

 

1.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 

 

 

 

สรุป  3  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  7  วัน /ราย 

 

2.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

 

  

สรุป  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  วัน/ราย 

รับค าขออนุญาต 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

เอกสารข้อเท็จจริงและ

พืน้ท่ีขออนุญาต 

เสนอผู้มีอ านาจออก

ใบอนุญาตและช าระ

ค่าธรรมเนียม 

รับค าขออนุญาต เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

เอกสารข้อเท็จจริงและ

พื้นที่ขออนุญาต 

เสนอผู้มีอ านาจอนุญาต

และช าระค่าธรรมเนียม 



กระบวนงานที่  5  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

1.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 

 

 

 

สรุป  5  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  10  วัน /ราย 

 

2.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

 

สรุป  5  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  7  วัน /ราย 

 

ยื่นค าขอ/        

ตรวจเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

สถานท่ีขออนุญาต

ประกอบกิจการ 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการ

ตรวจสถานท่ีแก่เจ้า

พนักงานท้องถิ่น 

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น

พิจารณาออกใบอนุญาต 
ช าระค่าธรรมเนียม/    

ออกใบอนุญาต 

ยื่นค าขอ/        

ตรวจเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

สถานท่ีขออนุญาต

ประกอบกิจการ 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการ

ตรวจสถานท่ีแก่เจ้า

พนักงานท้องถิ่น 

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น

พิจารณาออกใบอนุญาต 
ช าระคา่ธรรมเนียม/    

ออกใบอนุญาต 



กระบวนงานที่  6 งานจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

1.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 

 

 

 

 

สรุป  4  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  10 /ราย 

2.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

 

 

สรุป  4  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  5 นาที /ราย 

กรอกข้อมูลค าขอ/ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ

ผ่านทางระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 

ช าระค่าธรรมเนียม ออกใบทะเบียนพาณิชย ์

กรอกข้อมูลค าขอ/ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ

ผ่านทางระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 

ช าระค่าธรรมเนียม ออกใบทะเบียนพาณิชย ์



กระบวนงานที่  7  ขอใช้เครื่องขยายเสียงและโฆษณา 

 

1.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 

 

 

 

สรุป  4  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  20 นาที /ราย 

 

2..แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

 

 

สรุป  4  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  10 นาท/ีราย 

ยื่นค าร้อง/ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอผู้มีอ านาจ

พิจารณาอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม 

(กรณีอนุญาต) 

ออกใบอนุญาต 

ยื่นค าร้อง/ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอผู้มีอ านาจ

พิจารณาอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม 

(กรณีอนุญาต) 

ออกใบอนุญาต 



 

กองช่าง   เทศบาลต าบลบางลึก อ าเภอเมือง จังหวัดชุมพร 

 

 

กระบวนงานบริการ ระยะเวลาเดิมท่ีให้บริการ ระยะเวลาใหม่ท่ีปรับลด 
จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา 

1.ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง ต่อเติม เคลื่อนย้าย 6 ขั นตอน  10  วัน 6 ขั นตอน          6  วัน 
2.ขอรับหนังสือรับรองอาคาร 2 ขั นตอน 1  วัน 1 ขั นตอน 1  วัน 
3.ค าขออนุญาตขุดดิน ถมดิน ตามพ.ร.บ. ขุดดินถมดิน 6 ขั นตอน 7  วัน 4 ขั นตอน 4  วัน  

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนงานที่  1  เรื่องขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง ต่อเติมเคลื่อนย้ายอาคาร 

1.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 

 

 

 

    

สรุป  6  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  10 วัน/ราย 

 

2.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

 

 

สรุป  6  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  6 วัน/ราย 

เจ้าหน้าที่

พิจารณาแบบ 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ

อนุญาตตามแบบค า

ขอแต่ละประเภท 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารเบื องต้น 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพ้ืนท่ี

ก่อสร้างผังเมืองและ

สภาพสาธารณะ 

เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น

พิจารณาค าขอ

อนุญาต 

อนุมัติ/ออก

ใบอนุญาต 

เจ้าหน้าที่

พิจารณาแบบ 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ

อนุญาตตามแบบค า

ขอแต่ละประเภท 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

เอกสารเบื้องต้น 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพ้ืนท่ี

ก่อสร้างผังเมืองและ

สภาพสาธารณะ 

อนุมัติ/ออก

ใบอนุญาต 

เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น

พิจารณาค าขอ

อนุญาต 



กระบวนงานที่  2  เรื่องการขอรับหนังสือรับรองอาคาร 

 

1.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 

 

 

            

 

สรุป  2  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  1 วัน /ราย 

 

        2.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

 

สรุป  1 ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  1 วัน/ราย 

ผู้ขอติดต่อขอรับหนังสือ 

รับรองอาคาร 

เสนอผู้มีอ านาจ 

ออกหนังสือรับรองอาคาร 

ผู้ขอติดต่อขอรับหนังสือรับรองอาคาร/ 

ผู้มีอ านาจออกหนังสือรับรองอาคาร 



กระบวนงานที่  3  เรื่องการขออนุญาตขุดดิน  ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน 

1.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 

 

 

 

     

สรุป  6  ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  7 วัน/ราย 

 

        2.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 

 

 

 

สรุป  4   ขั้นตอน   รวมระยะเวลา  4 วัน/ราย 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ผังเมืองและสภาพ

สาธารณะ 

ประชาชนยื่นค าขอ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลักฐานเอกสาร

เบื องต้น 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพ้ืนท่ี

ด าเนินการ 

เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น

พิจารณาค าขอ

อนุญาต 

ออกใบอนุญาต 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพ้ืนท่ี

ด าเนินการ/ผังเมืองและ

สภาพสาธารณะ 

ประชาชนยื่นค าขอ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

หลักฐานเอกสาร 

พิจารณาออก

ใบอนุญาต 


