
 

 

 

แผนผังแนะนำขั้นตอนยื่น
เรื่องติดต่อราชการ 

 

 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการจัดเกบ็ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 

ยื่นแบบแสดงรายการ 
(ภ.ด.ส.7) 

ค้นหารายชื่อผู้ชำระภาษี
จาก ระบบ E-Laas 

 (3 นาที) 

รับชำระภาษีและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 (3 นาที) 

เก็บหลักฐานเอกสารและ
แบบพิมพ์ 

 (2 นาที) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

1. นางสาวผกาวดี เชื้อคุณะ  ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 
2. นางสาวชนิษฐา เหมือนประเสริฐ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการจัดเกบ็ภาษีป้าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบ 

แสดงรายการเสียภาษี ภ.ป.1  
(2 นาที) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

1. นางสาวผกาวดี เชื้อคุณะ  ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 
2. นางสาวชนิษฐา เหมือนประเสริฐ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตามรายการที่ยื่น 
(2 นาที) 

เจ้าหน้าที่ประเมินค่าภาษีพร้อมแจ้งยอดที่
ต้องชำระและออกใบเสร็จรับเงิน ภ.ป.7 

 (4 นาที) 

ป้าย 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการจัดเกบ็ภาษีบำรุงท้องที่  
(เฉพาะรายเก่า) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ 
ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี  

(ใบเสร็จของปีที่ผ่านมา)  
(2 นาที) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

1. นางสาวผกาวดี เชื้อคุณะ  ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 
2. นางสาวชนิษฐา เหมือนประเสริฐ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

 (2 นาที) 
เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.บ.ท.11) 

 (4 นาที) 



แผนผังแสดงขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นคำขอจดทะเบียนพาณิชย์  
(ทพ.)  (2 นาที) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

1. นายกมลพันธ์ คงสมพงษ์  ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลชำผักแพว 
2. นางสาวผกาวดี เชื้อคุณะ  ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 
3. นางสาวชนิษฐา เหมือนประเสริฐ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 

ตรวจสอบเอกสาร/พิจารณา 
คำขอ (2 นาที) 

จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ใน 

ระบบ (7 นาที) 

นายทะเบียนลงนามในทะเบียน
พาณิชย์ และเจ้าหน้าที่ออก
ใบเสร็จรับเงิน  (2 นาที) 

ประชาชนชำระค่าธรรมเนียมและรับ
ใบทะเบียนพาณิชย์  (2 นาที) 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประกอบการยื่นคำขอ  
(1 วัน) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

1. รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลชำผักแพว 
2. หัวหน้าสำนักปลัด 

3. ผู้อำนวยการกองช่าง 

4. ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม 

5. เจ้าพนักงานธุรการชำนาญการ 

6. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

7. นางสาวพิมพ์วดี  ลองศรี 
 

แจ้งผู้ประกอบการมารับใบอนุญาต  
(3 วัน) 

เจ้าหน้าที่รับคำขอและ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

(1 วัน) 

เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบสถานประกอบการ 
(7 วัน) 

เสนอพิจารณาอนุญาตและออก
ใบอนุญาต  (3 วัน) 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการรับแจง้เรื่องราวร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ร้องทุกข์ 
(1 วัน) 

เจ้าหน้าที่ 
(1 วัน) 

รับเรื่อง/บันทึกเรื่องเสนอตามสายงาน 

นายก อบต. สั่งการ  (2 วัน) 

ดำเนินการเสร็จรายงาน/แจ้งกลับไปยังผู้ร้อง  
(3 วัน) 

ส่วนที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจสอบ-แก้ไขปัญหา  
(8 วัน) 

เขียนคำร้อง/
แจ้งเหตุ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

1. นางเกษา  จิตรธรรม  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด 
2. นางสาวณิชากร  เหมะธุลิน ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการสนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

1. นายสุนันโท มูลมะณี  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน 
2. นางสาวอินทิรา สมพฤกษ์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

3. นายทะวี น้อยนาดี  ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 

 

ประชาชนผู้ขอรับการ 

สนับสนุนยื่นเรื่อง 
ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติและพร้อมสนับสนุน

น้ำอุปโภค-บริโภคภายใน 

(1 วัน) 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการช่วยเหลือสาธารณภัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

1. นายสุนันโท มูลมะณ ี  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน 
2. นางสาวอินทิรา สมพฤกษ์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

3. นายทะวี น้อยนาดี  ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 

4. นายอภิวัฒน์ พุทธศรี  ตำแหน่ง พนักงานดับเพลิง 

5. นายปิยะพงศ์ หันสันเทียะ ตำแหน่ง พนักงานดับเพลิง 

 

เมื่อได้รับแจ้งจากประชาชน ช่วยเหลือในทันที 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการลงทะเบียนรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
 

ประชาชนติดต่อยื่นคำขอ  
(2 นาที) 

เจ้าหน้าท่ีรับคำขอและ
ตรวจสอบเอกสาร 

(3 นาที) 

คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติ  
(5 นาที) 

ประกาศผู้มสีิทธ์ิ 

รับเบี้ยยังชีพผูสู้งอาย ุ

นำเสนอนายก อบต.  
เพื่อพิจารณาอนุมัติ  

(5 นาที) 

คุณสมบัติถูกต้อง 

คุณสมบัตไิม่ถูกต้อง 

เอกสารไม่ครบ 

หลักฐาน 

-แบบคำขอข้ึนทะเบียน 

-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

-สำเนาทะเบียนบ้าน 

-สำเนาสมุดบญัชีเงินฝาก 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

1.สิบเอกบุญเหลือ จิตดี  
ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 

2.นางสาวสุพรรษา สุดสาล ี

ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการลงทะเบียนรับเบี้ยความพิการ 

 

ประชาชนติดต่อยื่นคำขอ  
(2 นาที) 

เจ้าหน้าท่ีรับคำขอและ
ตรวจสอบเอกสาร 

(3 นาที) 

คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติ  
(5 นาที) 

ประกาศผู้มสีิทธ์ิ 

รับเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

นำเสนอนายก อบต.  
เพื่อพิจารณาอนุมัติ  

(5 นาที) 

คุณสมบัติถูกต้อง 

คุณสมบัตไิม่ถูกต้อง 

เอกสารไม่ครบ 

หลักฐาน 

-แบบคำขอข้ึนทะเบียน 

-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

-สำเนาทะเบียนบ้าน 

-สำเนาสมุดบญัชีเงินฝาก 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

1.สิบเอกบุญเหลือ จิตดี  
ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 

2.นางสาวสุพรรษา สุดสาล ี

ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลา 

การลงทะเบียนขอรับเงนิสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดส ์
 

ประชาชนติดต่อยื่นคำขอ  
(30 นาที) 

เจ้าหน้าท่ีรับคำขอและ
ตรวจสอบเอกสาร 

(30 นาที) 

คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติ  
(6 ช่ัวโมง) 

จัดทำบันทึกเบิกจ่ายเงิน
สงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์

(30 นาที) 

นำเสนอนายก อบต.  
เพื่อพิจารณาอนุมัติ  

(30 นาที) 

คุณสมบัติถูกต้อง 

คุณสมบัตไิม่ถูกต้อง 

เอกสารไม่ครบ 

หลักฐาน 

-แบบคำขอข้ึนทะเบียน 

-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

-สำเนาทะเบียนบ้าน 

-สำเนาสมุดบญัชีเงินฝาก 

-ใบรับรองแพทย์ระบุเป็น 

 ผู้ติดเชื้อเอดส ์
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

1.สิบเอกบุญเหลือ จิตดี  
ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 

2.นางสาวสุพรรษา สุดสาล ี

ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
 



การรับสมัครเด็กเล็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

เพ่ือเข้ารับเตรียมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ภายใต้สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลชำผักแพว ประจำปีการศึกษา 2567 

 

มีระยะเวลา และข้ันตอน ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาเปิดรับสมัคร 

ขั้นตอนตรวจสอบ 
(20 นาที) 

เปิดภาคเรียน 

-ตั้งแต่ วันท่ี 15 กุมภาพันธ์ – 30 เมษายน 2567 

-รับสมัครในวัน และเวลาราชการ 

-รับสมัคร ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในพ้ืนท่ี 
 

-ตรวจสอบคณุสมบัต ิ

-ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

-16 พฤษภาคม 2567 



 

 

ขั้นตอนการขออนุญาตขุดดินถมดิน 
 

-ลึกเกิน 3 เมตร 

-พ้ืนที่เกิน 10,000 ตารางเมตร 

-มีความลึกหรือพ้ืนที่ เกินที ่ 
 ท้องถิ่นกำหนด 
 

-พ้ืนที่เกิน 20,000 ตาราง 

-พ้ืนที่เกนิ ที่ท้องถิ่นกำหนด 
 

ถมดิน 
 

ขุดดิน 
 

ยื่นเรื่องขออนุญาต 
 

ตรวจสอบความครบถ้วนเอกสารในเบื้องต้น 
 

รับเรื่อง (กองช่าง) แจ้งให้ส่งเอกสารให้ครับถ้วน 

ตรวจสอบสถานที่ขุดดิน/ถมดิน 

แจ้งให้แก้ไข แจ้งใหม่ 

ออกใบแจ้ง ภายใน 7 วัน 

ผู้ขอชำระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) ออกใบแจ้งง ใน 3 วัน 

พิจารณา 

พิจารณา 

ไม่ครบถว้น 

ครบถว้น 

ไม่ถกูตอ้ง เกิน 7 วนั 

ไม่เกิน 7 วนั ไม่ถกูตอ้ง ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

1.นางสาวรวยรินทร์ เถื่อนเนาว์  
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง 

2.นายนริะมติร ศรหีะจันทร ์

ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ   
3.นางสาวผกาวดี เช้ือคุณะ 

ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 


