
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการท างาน ( Workflow analysis) 

เทศบาลต าบลบา้นใหม่ 

อ าเภอเมอืงนครราชสมีา จงัหวดันครราชสมีา 



ขั้นตอนการให้บริการ 
การจัดเก็บภาษีป้าย 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1)พร้อมเอกสารประกอบการ 
๑ นาท ี

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 2 นาที 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 

ชำระเงินและใบเสร็จรบัเงินค่าภาษีป้าย 

(ภ.ป.๗) 

กระบวนงาน (Workflow analysis) 
แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

กระบวนการบริการต่างๆของเทศบาลตำบลบ้านใหม่ 
ประจำปี  2563 

    
 
 
 
 
 

 
(ผู้เสียภาษียื่นแบบ  ภายในวันที่  2 มกราคม – 31 มีนาคม  ของทุกปี) 

 
  
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 



ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์
ข้อมูลข่าวสารหรือไม่  15  นาที 

 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงานนั้น
แนะนำไปขอที่หน่วยงานอ่ืน  

 ๒๐  นาท ี

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย ์
ข้อมูลข่าวสาร 

  

ให้กรอกแบบฟอร์ม 
คำขอ ๑๐ นาที 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์มหรือ
เจ้าหน้าที่กรอกเองหรือไม่  ๑ วัน 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลคำขอ 20 นาที 

ถ่ายสำเนา  ๕ นาที 

ได้รับข้อมูลข่าวสาร  ๕ นาที  รับรองสำเนา  ๕  นาที 

กระบวนงาน (Workflow analysis) 
แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ขั้นตอนการให้บริการ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (จัดตั้ง)

ใหม่) 

ขั้นตอนการให้บริการจดทะเบียนพาณิชย ์

ประชาชน นายทะเบียน 

ยื่นคำขอ รับคำขอ ๑  นาที 

ตรวจพิจารณา/ออกเลข 3  นาท ี

ค่าธรรมเนียม เรียกเก็บค่าธรรมเนียม/
ออกใบเสร็จรับเงิน 

2  นาท ี

ออกเลขทะเบียนพาณิชย์ 1  นาท ี

จัดทำโดยทะเบียนพาณิชย์/
สำเนาเอกสาร 

รับใบทะเบียนพาณิชย์/
สำเนาเอกสาร 

ลงนาม/ 
จ่ายใบทะเบียนพาณิชย์ 

สำเนาเอกสาร 

5  นาท ี

3  นาท ี

 
กระบวนงาน (Workflow analysis) 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ประกาศบัญชีรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง  ตรวจสอบ

และขอแก้ไขภายใน  ๑๕  
วัน 

ประกาศราคาประเมิน 
 อัตราภาษ&ีรายละเอียดอื่น
ก่อนวันที่ ๑ ก.พ.ของทกุปี 

แจ้งประเมินภายใน 
เดือน  ก.พ. ของทุกป ี

ผู้เสียภาษีรับแจ้งประเมิน 
ไม่เห็นด้วยยื่นคัดค้านภายใน  

30 วัน 

ชำระภาษีภายในเดือน เม.ย. 

หากไม ่ชำระ อปท.จะแจ้ง
เตือนภายในเดือน พ.ค.ให้
ชำระภายใน  ๑๕ วัน และ
ต้องเสียค่าปรับ 
ไม่เห็นด้วยยื่นคัดค้านภายใน  

ไม่เสียภาษีภายใน  ๙๐ วัน 
อปท.มีอำนาจยึด  อายัด  

และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
 

#ไม่เห็นด้วยยื่นคัดค้านภายใน  
๓๐ วัน 
#หากผู้บริหารไม่เห็นด้วยสามารถ
อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัย
อุทธรณ์ภายใน  ๓๐วัน 
#หากไม่เห็นด้วยกับการอุทธรณ์
ยังสามารถฟ้องศาลภายใน ๓๐ 
วันนับแต่ได้รับคำวินิจฉัย 

 
กระบวนงาน (Workflow analysis) 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 

ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้ 

เครื่องขยายเสียง  (แบบ ฆ.ษ.๑)  

 ต่อเจ้าพนักงานตำรวจ 

   

1 ชั่วโมง 

ตำรวจท้องที่พิจารณาคำร้อง ขอโดยคำนึงถึงสถานที่  เวลา  
และเครื่องเสียงอุปกรณ์ที่จะทำการโฆษณา 

 

12 ชั่วโมง 

พนักงานผู้ออกใบอนุญาตรับคำร้องพิจารณาสั่งโดยนำ
ความเห็นของตำรวจท้องที่มาเป็นหลักฐานประกอบการ
พิจารณา 

๘ ชั่วโมง 

๓ นาท ี

 
กระบวนงาน (Workflow analysis) 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

  
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

เจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้มีอำนาจลงนามอนุญาตทำให้ทำการ
โฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง  (แบบ ฆ.ษ.๒) 

 



กรณีที่ ๑ กรณีที่ 2 

ผู้ร้องเรียน -ร้องทุกข์  ยื่นคำร้อง  

(  ๑วัน ) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

( ๒  วัน) 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 

( ๒  วัน) 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการและรายงาน
ผลให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ร้อง

ทราบ    ( ๒  วัน ) 

( ๒  วัน) 

ผู้ร้องเรียน -ร้องทุกข์  ยื่นคำร้อง  

( ๑ วัน ) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว

ดำเนินการทันท ี
(ในกรณีที่สามารถดำเนินการได้) 

( 4 วัน ) 

รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา 

และผู้ร้องทราบ 

( 2 วัน ) 

 
กระบวนงาน (Workflow analysis) 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการรอ้งเรียน - รอ้งทุกข์ 



ขั้นตอนการขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

เขียนคำร้องขออนุญาต ใช้เวลาดำเนินการ  ๕  นาที 

ลงพื้นที่ตรวจสถานประประการ ใช้เวลาดำเนินการ  1  วัน 

นายก ทต./รองนายก ทต./
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

ใช้เวลาดำเนินการ  1๕  นาที 

ชำระเงิน/ออกใบเสร็จรับเงิน ใช้เวลาดำเนินการ ๒  นาที 

รับใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 
กระบวนงาน (Workflow analysis) 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



ผังการยื่นแบบคำขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร  ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 

ขั้นที่  ๑ รับแบบฟอร์มการขออนุญาต  

(แบบ อ.๑)  จำนวน  ๓  วัน 

ขั้นตอนที่  ๖ ผู้ยื่นมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้าง  (แบบ อ.๑) 

ขั้นตอนที่  ๒ เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

จำนวน  ๓  วัน 

รวมระยะการขออนุญาต 
จำนวน  ๑๕  วัน 

ขั้นตอนที่  5 แจ้การชำระ
ค่าธรรมเนียมค่าใบอนุญาต  

จำนวน  ๓  วัน 

ขั้นตอนที่  3 นายช่าง ตรวจ
สถานที่ก่อสร้างจริงรวบรวม

เอกสารจำนวน  ๓  วัน 

ขั้นที่ ๔  เสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
พิจารณาให้ความเห็นชอบอนุญาต

หรือไม่จำนวน  ๓  วัน 

 
กระบวนงาน (Workflow analysis) 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนกระบวนการรับเด็กนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลบ้านใหม่ 
 

ประกาศรับสมัครนักเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลบ้านใหม่ 

รับเด็กเล็ก อายุ  ๒ - ๔ ปี 
(เดือน  มีนาคม  ของทุกปี ) 

 

รับสมัครนักเรียน  ณ  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลบ้านใหม่ 
(ภาคเรียนที่  ๑ มีนาคม - เมษายน/ภาคเรียนที่ ๒ กันยายน - ตุลาคม) 

ตรวจสอบเอกสารของนักเรียน 
(๕ นาที/ราย) 

 

แจ้งผลการรับสมัครให้ผู้ปกครองทราบ  ณ  วันรับสมัคร 

รายงายตัวเข้าเรียน 
ภาคเรียนที่ ๑ วันที่  ๑  พฤษภาคม 

ภาคเรียนที่  ๒ วันที่  ๑  พฤศจิกายน 

นักเรียนมารายงานตัวตามวันทำการของราชการ 
เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๔.๓๐  น. 

กระบวนงาน (Workflow analysis) 
แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนงาน (Workflow analysis) 
การประเมินผลการปฏบิัติงานประจำปี  มีกระบวนการดังนี้ 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

๑ 
 

แจ้งหลักเกณฑ ์
 

แจ้งหลักเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบรหิารงานและการ
เจ้าหน้าท่ี 

 

 
๒. 

 
ส่งแบบรายงานผล 

การปฏิบัติงาน 
 
 

นักทรัพยากรบุคคลส่งแบบ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

นักทรัพยากรบุคคล แบบรายงาน 
ผลการปฏิบตัิงาน 

 
๓ 

 
สำนัก/กอง/ฝ่าย 

ดำเนินการประเมิน 
 
 

สำนัก/กอง/ฝ่าย ดำเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดย 
หน.สำนัก/ผอ.กอง/หน.ฝ่าย 

สำนัก/กอง/ฝ่าย แบบรายงาน 
ผลการปฏิบตัิงาน 

 
๔ 

 
รายงานผล 

การปฏิบัติงาน 
 
 

- ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมิน
ให้ผู้รับการประเมินต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรอง 

สำนัก/กอง/ฝ่าย แบบรายงานผลการ
ประเมิน 

 
๕ 
 
 
 

 
 
 
 

- คณะกรรมการกลั่นกรองผล
การประเมินพิจารณาผลการ
และรายงานต่อผู้บริหารเพื่อ
เสนอ 
- คณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 
- คณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
ขั้นเงินเดือนพิจารณาขั้น
เงินเดือนและรายงานผลต่อ
ผู้บริหารทราบ 

-งานการเจ้าหน้าท่ี 
-คณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
-คณะกรรมการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน 

ผลการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

 
๖ 

 
ตรวจสอบ/จัดทำคำสั่ง 

 

งานการเจ้าหน้าท่ีจดัทำประกาศ
รายชื่อผู้มผีลการปฏิบตัิงาน
ดีเด่นและจดัทำคำสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 

งานการเจ้าหน้าท่ี  

 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการกลั่น
กกลั่นกรอง 

ผลการประเมิน 
 

 

การปฏิบัติงาน 

คณคณค 



 

กระบวนงาน (Workflow analysis) 
การประเมินผลการปฏบิัติงานประจำปี  มีกระบวนการดังนี้ 

 
 

 
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
๗ 

 
ลงนาม 

 
 

อธิการบดีลงนามในคำสั่งเลื่อน
หรือเพิ่มเงินเดือน 

นายกเทศมนตรีตำบล คำสั่งเลื่อนหรือเพิ่ม
เงินเดือน 

๘  
คำสั่งเลื่อนขั้น 

เงินเดือน 
 

ส่งสำเนาคำสั่งให้บุคลากร งานการเจ้าหน้าท่ี สำเนาคำสั่งเลื่อน
หรือเพิ่มเงินเดือน 

 
 


