
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขือน้ า  อ าเภอบ้านผือ  จังหวัดอุดรธาน ี
 

กระบวนงานที่ 1 ขั้นตอนการเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี   
 

 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที/ราย 
 

กระบวนงานที่ 2 ขั้นตอนการเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 

 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที/ราย 
 

กระบวนงานที่ 3 ขั้นตอนการเก็บภาษีป้าย       
 

 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที/ราย 
 

 

แจ้งชื่อ – สกุล  
เจ้าของที่ดิน 

 

เจ้าหน้าที่ค้นหา ผ.ท.4 และ
ตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าของที่ดินลงลายมือชื่อใน
แบบแสดงรายการที่ดิน 

(ภ.บ.ท.5) ยื่นแบบทุก 4 ปี 

แจ้งชื่อ – สกุล 
เจ้าของทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ค้นหา ผ.ท.4 
และตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการ ภ.ร.ด.2 

เจ้าหน้าที่ประเมินและ
ออกใบแจ้งรายการ
ประเมิน ภ.ร.ด.8 

ช าระภาษีออก
ใบเสร็จรับเงิน 

แจ้งชื่อ – สกุล 
เจ้าของป้าย 

เจ้าหน้าที่ค้นหา ผ.ท.4 
และตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการ ภ.ป.1 

เจ้าหน้าที่ประเมินและ
แจ้งผลการประเมิน  

ช าระภาษีออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 
จ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

(ภ.บ.ท.11) 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขือน้ า  อ าเภอบ้านผือ  จังหวัดอุดรธาน ี
 

กระบวนงานที่ 4 ขั้นตอนการขออนุมัติก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
 

 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 19 วัน/ราย 
 

กระบวนงานที่ 5 ขั้นตอนการสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
 

 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 3 ช่ัวโมง/ราย 
 

กระบวนงานที่ 6 ขั้นตอนการช่วยเหลือสาธารณภัย 
 

 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการในทันที 
 

ยื่นค าขออนุญาต
ก่อสร้าง 

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น
พิจารณาเอกสาร 

 
นายช่างออกตรวจพ้ืนที่ 

ผู้ขออนุญาตเสีย
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

 
ออกใบอนุญาต 

 
รับแจ้ง 

 
รายงานผู้บังคับบัญชา 

 
ออกปฏิบัติหน้าที่ 

 
รับแจ้ง 

 
เสนอผูบ้งัคบับญัชาอนุญาต 

 
ออกปฏิบัติหน้าที่ 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขือน้ า  อ าเภอบ้านผือ  จังหวัดอุดรธาน ี
 

กระบวนงานที่ 7 ขั้นตอนการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
 

 
 
 
 

ระยะเวลาการด าเนินการแจ้งตอบรับภายใน 7 วัน 
 

กระบวนงานที่ 8 ขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท) 
 

 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 20 วัน/ราย 
 

กระบวนงานที่ 9 ขั้นตอนการขอจัดตั้งตลาด      
 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 20 วัน/ราย 

 
ยื่นแจ้งเรื่องราว 

ร้องทุกข์ 

 
ตรวจสอบ 

 
เสนอความคิดเห็น 

 
ด าเนินการแก้ไข 

แจ้งตอบรับการ
ด าเนินการให้ผู้ร้องเรียน

ทราบ 

 
ยื่นค าร้อง 

 
ตรวจสอบ 

 
เสนอความคิดเห็น 

 
พิจารณา 

 
แจ้งให้มารับใบอนุญาต 

 
ยื่นค าร้อง 

 
ตรวจสอบ 

 
เสนอความคิดเห็น 

 
พิจารณา 

 
แจ้งให้มารับใบอนุญาต 



 
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขือน้ า  อ าเภอบ้านผือ  จังหวัดอุดรธาน ี

 
กระบวนงานที่ 10 ขั้นตอนการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายสินค้า 
 

 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 20 วัน/ราย 
 

กระบวนงานที่ 11 ขั้นตอนการขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ 
 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 20 วัน/ราย 

 
ยื่นค าร้อง 

 
ตรวจสอบ 

 
เสนอความคิดเห็น 

 
พิจารณา 

 
แจ้งให้มารับใบอนุญาต 

 
ยื่นค าร้อง 

 
ตรวจสอบ 

 
เสนอความคิดเห็น 

 
พิจารณา 

 
แจ้งให้มารับใบอนุญาต 



 

โครงการปรับปรุงกระบวนการท างาน  ลดขั้นตอน  และระยะเวลาอการปฏิบัตริาชการเพ่ือประชาชน 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขือน า้  อ าเภอบ้านผือ  จงัหวดัอุดรธาน ี

ท่ี ประเภทงานบริการ จ านวนระยะเวลา
ใหบ้ริการต่อราย/จุด 

ผูป้ฏิบติั ผูรั้บผดิชอบ 

๑ การจดัเก็บภาษีบ ารุงทอ้งท่ี  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีป้าย 

-กรณีผูช้  าระภาษีไดย้ืน่แบบแสดงรายการเพื่อช าระภาษีแลว้ 
ขอ้มูลทรัพยสิ์นไม่มีการเปล่ียนแปลง  
- กรณีผูช้  าระภาษีไดย้ืน่แบบแสดงรายการเพื่อช าระภาษีแลว้  
เจา้หนา้ท่ีท าการตรวจสอบขอ้มูลทรัพยสิ์นและมีการ
เปล่ียนแปลง 

 

๓ นาที 

 
 

๕ นาที 

นางสาวสุภาวดี ค าคูณ 

ผูอ้  านวยการกองคลงั 

 

กองคลงั 

๒ ขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ ๓ นาที นางสาวสุภาวดี ค าคูณ 

ผูอ้  านวยการกองคลงั 
กองคลงั 

๓ ขอใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๓  
(สถานบริการน ้ ามนั) 

๘ นาที นางสาวสุภาวดี ค าคูณ 

ผูอ้  านวยการกองคลงั 
กองคลงั 

๔ ขออนุญาตก่อสร้างอาคารหรือขอใบรับรอง ๕ วนั นายสุพจน์  หริตกลุ 
ผูอ้  านวยการกองช่าง 

กองช่าง 

๕ ดา้นการประปา 
- การขอใชน้ ้ าประปา 
- การขอติดตั้งมาตรวดัน ้ าประปา 
- การซ่อมแซมระบบประปา 

 
๒ นาที 
๑ ชม. 
๖ ชม. 

นายสงวน ทองหมอ 
พนง.ผลิตน ้ าประปา 

งานประปา   
ส านกัปลดั อบต. 

๖ สนบัสนุนน ้ าอุปโภคบริโภค ทนัที นายคงชยั  จนัทร์เบาะ 
จพง.ป้องกนัฯ 

งานป้องกนัฯ  
ส านกัปลดั อบต. 

๗ ช่วยเหลือสาธารณภยั ทนัที นายคงชยั  จนัทร์เบาะ 
จพง..ป้องกนัฯ 

งานป้องกนัฯ  
ส านกัปลดั อบต. 

๘ รับแจง้เร่ืองราวร้องทุกข ์
-งานโครงสร้างพ้ืนฐาน (ถนน/ไฟฟ้าฯ) 
-งานเกษตร 
-งานสวสัดิการสงัคม 
-งานดา้นการศึกษา  

 
แจง้ใหท้ราบภายใน  

๕ วนั 

 
นายกอบชยั ไชยธรรมา 
นางจินดารัตน์ ภูธนกาล 
จ.ส.ต.เมธี   ไตรผกัแวน่ 
นายอาทิตย ์ อดทน 

 
กองช่าง 
กองส่งเสริมเกษตร 
กองสวสัดิการสงัคม 
กองการศึกษาฯ 

๙ การจ่ายเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุผูพิ้การ ผูป่้วยเอดส์ ๑ นาที จ.ส.ต.เมธี  ไตรผกัแวน่ กองสวสัดิการสงัคม 
๑๐ งานสารบรรณ 

-รับ-ส่งหนงัสือ 
-ขอขอ้มูลข่าวสาร 

 
๑ นาที 
๔ นาที 

 
เกศราภรณ์  หตัถีจร 

 
ส านกัปลดั อบต. 

๑๑ การประชาสมัพนัธ์งานติดต่อราชการภายใน อบต. ๓ นาที เกศราภรณ์ หตัถีจร ส านกัปลดั อบต. 
 

หากไม่ได้รับการบริการภายในระยะเวลาทีก่ าหนด  โปรดสอบถามเจ้าหน้าที่ 
 


