
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองคง 
เรื่อง  ปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ   

.................................................... 
 

  ตามท่ี องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองคง ได้กําหนดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการของแต่ละส่วน
ราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองคง  เพ่ืออํานวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เป็นไปด้วย
ความรวดเร็ว และถูกต้อง สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖  

ดังนั้น องค์การส่วนตําบลเมืองคง จึงขอประกาศผลการปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการ ของแต่
ละส่วนราชการองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองคง ดังนี ้ 
 

กระบวนการบริการประชาชน 
ระยะเวลาเดิม 
ท่ีให้บริการ 

ระยะเวลาให้บริการ 
ท่ีปรับลดแล้ว 

๑. จัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี 
๒. จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
๓. จัดเก็บภาษีป้าย 
๔. ขออนุญาตก่อสร้าง 
    - กรณีท่ัวไป 
    - ตามแบบของโยธิการและผังเมือง 
๕. สนับสนุนน้ําอุปโภค บรโิภค 
๖. ช่วยเหลือสาธารณภัย 
๗. รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
๘. การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
    ( ๑๓๐ ) ประเภท 
      - ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 
๙. การขออนุญาตการจัดตั้งตลาด 
      - ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 
๑๐.การขออนุญาตจดัตั้ง สถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ี 
     สะสมอาหาร (พ้ืนท่ีไม่เกิน 200 ตร.ม.) 
      - ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 
๑๑.การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
      - ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 
๑๒. การขอจดทะเบียนพาณิชย ์
      - ขออนุญาตใหม่  
      - เปลี่ยนแปลงรายการ / จดทะเบียนเลิก 
      - ขอดูเอกสารและคัดสําเนา / ขอออกใบแทนใบสําคัญ 
๑๓. การรับสมัครเด็กนักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.เมืองคง 
๑๔. การขออนุญาตใช้รถยนต์รับ – ส่ง ผู้ป่วยไปสถานพยาบาล 

๓ นาที /ราย 
๔ นาที /ราย 
๓ นาที /ราย 

 
๒๕ วัน /ราย 
๑๐ วัน / ราย 
๓ ช่ัวโมง / ราย 

ในทันที 
ภายใน ๗ วัน 
๒๐ วัน /ราย 

 
 

๒๐  วัน /ราย 
 
 

๒๐  วัน /ราย 
 

๒๐  วัน /ราย 
 
 

๑๐ นาที / ราย 
๑๕ นาที / ราย 
๑๕ นาที / ราย 
๑๕ นาที / ราย 

ในทันที 

๓ นาที /ราย 
๔  นาที /ราย 
๓ นาที /ราย 

 
๒๕ วัน / ราย 
๑๐ วัน / ราย 
๓ ช่ัวโมง / ราย 

ในทันที 
ภายใน ๗  วัน 
๑๘  วัน /ราย 

 
 

๑๘  วัน /ราย 
 
 

๑๘  วัน /ราย 
 

๒๐  วัน /ราย 
 
 

๙ นาที / ราย 
๑๕ นาที / ราย 
๑๕ นาที / ราย 
๑๕ นาที / ราย 

ในทันที 
 

 
 

      
     / จึงประกาศ................ 

 
 



  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 
 

ประกาศ ณ  วันท่ี  ๙  เดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 

(ลงช่ือ) ............................................ 
         (นายวิชัย  ชินนอก) 

      นายกองค์การบริหารส่วนตาํบลเมืองคง 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๑.  การจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ 

 

๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 
 
 
 
 
 
 
 

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป   กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓  นาที 
 
 
 
 
 

ประชาชนผู้มาติดต่อ 
ตรวจหลักฐานทะเบยีนที่ดิน 
เพื่อเก็บภาษีบํารุงท้องที่ 

(ภ.บ.ท. ๖ ) 
 

ลงรายละเอียดทะเบยีนทรัพย์สิน 
(ผ.ท.๔ )และทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี 

(ผ.ท.๕) ๓ นาที่ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมชําระเงิน 

ประชาชนผู้มาติดต่อ 
ตรวจหลักฐานทะเบยีนที่ดิน 
เพื่อเก็บภาษีบํารุงท้องที่ 

(ภ.บ.ท.๖ ) 

ลงรายละเอียดทะเบยีนทรัพย์สิน 
(ผ.ท.๔ )และทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี 

(ผ.ท.๕) ๓ นาที่ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมชําระเงิน 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๒.  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 
๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดใหม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป   กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๔  นาที 
 
 

ประชาชนผู้มาติดต่อ 
ตรวจหลักฐาน 

กรอกแบบแจ้งรายการ 
เพื่อเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) 

ลงรายละเอียดทะเบยีนทรัพย์สิน (ผ.ท.๔) 
และทะเบยีนคุมผู้ชําระภาษี (ผ.ท.๕) 

( ๔ นาที ) 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมชําระเงิน 

ประชาชนผู้มาติดต่อ 
ตรวจหลักฐาน 

กรอกแบบแจ้งรายการ 
เพื่อเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) 

ลงรายละเอียดทะเบยีนทรัพย์สิน (ผ.ท.๔) 
และทะเบยีนคุมผู้ชําระภาษี (ผ.ท.๕) 

( ๔ นาที ) 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมชําระเงิน 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๓.  การจัดเก็บภาษีป้าย 

 
๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 

 
 
 
 
 
 
 

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป   กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๓  นาที 
 
 

ประชาชนผู้มาติดต่อ 

ประชาชนผู้มาติดต่อ 

ตรวจหลักฐาน 
กรอกแบบแจ้งรายการ 
เพื่อเสียภาษี (ภ.ป.๑) 

ลงรายละเอียดทะเบยีนทรัพย์สิน (ผ.ท.๔) 
และทะเบยีนคุมผู้ชําระภาษี (ผ.ท.๕) 

( ๓ นาที ) 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมชําระเงิน 

ตรวจหลักฐาน 
กรอกแบบแจ้งรายการ 
เพื่อเสียภาษี (ภ.ป.๑) 

ลงรายละเอียดทะเบยีนทรัพย์สิน (ผ.ท๔) 
และทะเบยีนคุมผู้ชําระภาษี (ผ.ท ๕) 

( ๓ นาที ) 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมชําระเงิน 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๔.  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 
๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 

 
 
 
 
 
 

 
สรุป   กระบวนการบริการ  ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๒๕ วันต่อราย 

 
 

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดใหม่ 
 
 
 
 
 
 

 
สรุป   กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๒๕ วันต่อราย 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นคาํขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารตามแบบคําขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร รื้อถอน ดัดแปลง (แบบ ข.๑)  

พร้อมเอกสาร 

นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร 
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมืองและ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 

นายช่าง/วิศวกร  
ตรวจพิจารณาแบบ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาคําขออนุญาต

ก่อสร้าง 

ผู้ขออนุญาตยื่นคาํขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารตามแบบคําขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร รื้อถอน ดัดแปลง (แบบ ข.๑)  

พร้อมเอกสาร 

นายตรวจ ตรวจสอบเอกสาร 
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมืองและ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 

นายช่าง/วิศวกร  
ตรวจพิจารณาแบบ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
พิจารณาคําขออนุญาต

ก่อสร้าง 



 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

๕.  การสนับสนุนน้ําอุปโภค บริโภค 
 

๑. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 
 
 
 
 
 

สรุป   กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๓ ชัว่โมง 
 
 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 

สรุป   กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ ชั่วโมง 
 
 

 

ประชาชนเขียนคําร้อง 
ขอความช่วยเหลือ 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
รับผิดชอบบรรเทาความ

เดือดร้อน 

แจ้งผลการดําเนินการแก่
ประชาชน 

ประชาชนเขียนคําร้อง 
ขอความช่วยเหลือ 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
รับผิดชอบบรรเทาความ

เดือดร้อน 

แจ้งผลการดําเนินการ 
แก่ประชาชน 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๖.  การช่วยเหลือสาธารณภัย 

 
๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 

 
 
 
 
 

 
สรุป   กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ดําเนินการทันที 
 
 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดใหม่ 

 
 
 
 
 

 
สรุป   กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ดําเนินการทันที 

 
 
 
 

ประชาชนเขียนคําร้อง 
ขอความช่วยเหลือ 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
รับผิดชอบบรรเทาความ

เดือดร้อน 

ให้ความช่วยเหลือ 
เบื้องต้นทันที 

ประชาชนเขียนคําร้อง 
ขอความช่วยเหลือ 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
รับผิดชอบบรรเทาความ

เดือดร้อน 

ให้ความช่วยเหลือเบื้องต้น
ทันที 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๗. การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

 
๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 
 

 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๗  วัน 
 
 
 
 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดใหม่ 
 
 
 
  
 
สรุป   กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๗  วนั 
 
 
 
 

ประชาชนเขียนคําร้อง 
แจ้งเหต/ุร้องทุกข์ 

 
แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่

รับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน 

แจ้งผลการดําเนินการ
แก่ประชาชน 

ประชาชนเขียนคําร้อง 
แจ้งเหต/ุร้องทุกข์ 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
รับผิดชอบ บรรเทาความเดือนร้อน 

แจ้งผลการดําเนินงาน 
แก่ประชาชน 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๘. การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่อาหาร 

 
๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา   ๒๐  วัน 
 
 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดใหม่ 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๑๘  วัน 
 
 
 
 

ผู้ประกอบการยื่นคําขอพร้อม
หลักฐานต่อเจ้าพนักงาน

สาธารณสุข 

เจ้าพนักงานสาธารณสุข
ตรวจสอบตามเงื่อนไขที่

กําหนด 

เจ้าหน้าที่รับคา่ธรรมเนียม เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต 

ผู้ประกอบการยื่นคําขอพร้อม
หลักฐานต่อเจ้าพนักงาน

สาธารณสุข 

เจ้าพนักงานสาธารณสุข
ตรวจสอบตามเงื่อนไขที่

กําหนด เจ้าหน้าที่รับคา่ธรรมเนียม เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๙. การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 

 
๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ  ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๒๐  วัน 
 
 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดใหม่ 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๑๘  วัน 
 
 
 
 

ผู้ประกอบการยื่นคําขอพร้อม
หลักฐานต่อเจ้าพนักงาน

สาธารณสุข 

เจ้าพนักงานสาธารณสุข
ตรวจสอบตามเงื่อนไขที่

กําหนด 

เจ้าหน้าที่รับคา่ธรรมเนียม เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต 

ผู้ประกอบการยื่นคําขอพร้อม
หลักฐานต่อเจ้าพนักงาน

สาธารณสุข 

เจ้าพนักงานสาธารณสุข
ตรวจสอบตามเงื่อนไขที่

กําหนด เจ้าหน้าที่รับคา่ธรรมเนียม เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๑๐. การขออนุญาตจัดจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

 
๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๒๐  วัน 
 
 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดใหม่ 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๑๘  วัน 
 
 
 
 

ผู้ประกอบการยื่นคําขอพร้อม
หลักฐานต่อเจ้าพนักงาน

สาธารณสุข 

เจ้าพนักงานสาธารณสุข
ตรวจสอบตามเงื่อนไขที่

กําหนด 

เจ้าหน้าที่รับคา่ธรรมเนียม เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต 

ผู้ประกอบการยื่นคําขอพร้อม
หลักฐานต่อเจ้าพนักงาน

สาธารณสุข 

เจ้าพนักงานสาธารณสุข
ตรวจสอบตามเงื่อนไขที่

กําหนด เจ้าหน้าที่รับคา่ธรรมเนียม เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๑๑. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 
๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๒๐  วัน 
 
 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดใหม่ 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๑๘  วัน 
 
 
 
 

ผู้ประกอบการยื่นคําขอพร้อม
หลักฐานต่อเจ้าพนักงาน

สาธารณสุข 

เจ้าพนักงานสาธารณสุข
ตรวจสอบตามเงื่อนไขที่

กําหนด 

เจ้าหน้าที่รับคา่ธรรมเนียม เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต 

ผู้ประกอบการยื่นคําขอพร้อม
หลักฐานต่อเจ้าพนักงาน

สาธารณสุข 

เจ้าพนักงานสาธารณสุข
ตรวจสอบตามเงื่อนไข 

ที่กําหนด เจ้าหน้าที่รับคา่ธรรมเนียม เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๑๒. การขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย์ 

กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ ( ( ตั้งใหม่ ตั้งใหม่ ))  
 

๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๑๐ นาที / ราย 
 
 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ  ๔  ขั้นตอน รวมระยะเวลา    ๙ นาที / ราย 
 
 
 

ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
ยื่นคําขอและกรอกข้อมูล 

( แบบ ท.พ.) 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนพิจารณาคําขอ
และดําเนินการ 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม รับ
ใบเสร็จรับเงินและรับใบ
ทะเบียนพาณิชย์ พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
ยื่นคําขอคําและกรอกข้อมูล 

( แบบ ท.พ.) 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนพิจารณาคําขอ
และดําเนินการ 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม รับ
ใบเสร็จรับเงินและรับใบ
ทะเบียนพาณิชย์ พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๑๒. การขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย์ 

กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ ( ( เปลี่ยนแปลงรายการ เปลี่ยนแปลงรายการ ))  
 
 

๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ ๕ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๑๐  นาที / ราย 
 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป   กระบวนการบริการ ๕ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๙  นาที / ราย 
 
 
 

ผู้ประกอบพาณิชยการยื่นคํา
ขอและกรอกข้อมูล 

( แบบ ท.พ.) 

เจ้าหน้าที่ค้นหา 
เอกสารข้อมลูเดิม 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม รับ
ใบเสร็จรับเงินและรับใบ
ทะเบียนพาณิชย์ พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง 

นายทะเบียนพิจารณา 
คําขอและดําเนินการ 

ผู้ประกอบพาณิชยการยื่นคํา
ขอและกรอกข้อมูล 

( แบบ ท.พ.) 
 

เจ้าหน้าที่ค้นหา 
เอกสารข้อมลูเดิม 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม รับ
ใบเสร็จรับเงินและรับใบ
ทะเบียนพาณิชย์ พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง 

นายทะเบียนพิจารณา 
คําขอและดําเนินการ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๑๒. การขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย์ 

กรณีจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจกรณีจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
 
 

๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ  ๕ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๑๐ นาที / ราย 
 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป   กระบวนการบริการ ๕ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๙ นาที / ราย 
 
 
 

ผู้ประกอบกพาณิชยกิจยื่นคํา
ขอและกรอกข้อมูล  

( แบบ ท.พ.) 

เจ้าหน้าที่ค้นหา 
เอกสารข้อมลูเดิม 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม รับ
ใบเสร็จรับเงินและรับใบ
ทะเบียนพาณิชย์ พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง 

นายทะเบียนพิจารณา 
คําขอและดําเนินการ 

ผู้ประกอบกพาณิชยกิจยื่นคํา
ขอและกรอกข้อมูล  

( แบบ ท.พ.) 
 

เจ้าหน้าที่ค้นหา 
เอกสารข้อมลูเดิม 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม รับ
ใบเสร็จรับเงินและรับใบ
ทะเบียนพาณิชย์ พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง 

นายทะเบียนพิจารณา 
คําขอและดําเนินการ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๑๒. การขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย์ 

กรณีกรณีขอตรวจดูเอกสารและขอให้คัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารขอตรวจดูเอกสารและขอให้คัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสาร  
 
 

๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ ๕ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๑๕ นาที / ราย 
 
 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ ๕ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๕ นาที / ราย 
 
 

ผู้ประกอบพาณิชยกิจยื่นคําขอ
และกรอกข้อมลู  
( แบบ ร.ท.) 

เจ้าหน้าที่ค้นหา 
เอกสารคาํขอจด
ทะเบียนเดิม 

เจ้าหน้าที่ทําการถ่าย
เอกสารคาํขอจด

ทะเบียน 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม รับ
ใบเสร็จรับเงินและรับสําเนา

เอกสาร 

นายทะเบียนรับรอง
สําเนาเอกสาร 

ผู้ประกอบพาณชิยกิจยื่นคําขอ
และกรอกข้อมลู  
( แบบ ร.ท.) 

เจ้าหน้าที่ค้นหา 
เอกสารคาํขอจด
ทะเบียนเดิม 

เจ้าหน้าที่ทําการถ่าย
เอกสารคาํขอจด

ทะเบียน 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม รับ
ใบเสร็จรับเงินและรับสําเนา

เอกสาร 

นายทะเบียนรับรอง
สําเนาเอกสาร 



 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

๑๒. การขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย์ 
กรณีการขอออกใบแทนใบสําคัญกรณีการขอออกใบแทนใบสําคัญ  
 

๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ  ๔  ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๑๕ นาที / ราย 
 
 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดใหม่ 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ  ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๑๕ นาที / ราย 
 
 
 

ผู้ประกอบพาณิชยย์ื่นคําขอ
และกรอกข้อมลู 
( แบบ ร.ท.) 

เจ้าหน้าที่ค้นหาเอกสารคําขอ
จดทะเบียนเดิม 

นายทะเบียนพิจารณาคําขอ
และออกใบแทนใบสําคัญ 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม รับ
ใบเสร็จรับเงินและรับใบแทน

ใบสําคัญ 

ผู้ประกอบพาณิชย์ยื่นคําขอ
และกรอกข้อมลู 
( แบบ ร.ท.) 

เจ้าหน้าที่ค้นหาเอกสารคําขอ
จดทะเบียนเดิม 

นายทะเบียนพิจารณาคําขอ
และออกใบแทนใบสําคัญ 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม รับ
ใบเสร็จรับเงินและรับใบแทน

ใบสําคัญ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๑๓. การรับสมัครเดก็นักเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.เมืองคง 

 
๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ  ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๑๕ นาที / ราย 
 
 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดใหม่ 
 
 
 
 
 
 
สรุป   กระบวนการบริการ  ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๑๕ นาที / ราย 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
สอบถามประวัตเิบื้องต้น 

ผู้ปกครอง 
กรอกใบสมัคร 

เจ้าหน้าที่ 
ตรวจทานใบสมัคร 

แจ้งวันมอบตัว 
และปฐมนิเทศ 

เจ้าหน้าที่ 
สอบถามประวัติเบื้องต้น 

 

ผู้ปกครอง 
กรอกใบสมัคร 

 

เจ้าหน้าที่ 
ตรวจทานใบสมัคร 

 

แจ้งวันมอบตัว 
และปฐมนิเทศ 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๑๔. การขออนุญาตใช้รถยนต์รับ – ส่ง ผู้ป่วยไปสถานพยาบาล 

 
๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดเดิม 

 
 
 
 
 

 
สรุป   กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ดําเนินการทันที 
 
 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดใหม่ 

 
 
 
 
 

 
สรุป   กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ดําเนินการทันที 

 
 
 

ประชาชน 
กรอกใบยืมครภุัณฑ ์

 

เจ้าหน้าที่สอบถาม 
รายละเอียดเบื้องต้น 

ให้ความช่วยเหลือ 
เบื้องต้นทันที 

ประชาชน 
กรอกใบยืมครภุัณฑ ์

 

เจ้าหน้าที่สอบถาม 
รายละเอียดเบื้องต้น 

 

ให้ความช่วยเหลือ 
เบื้องต้นทันที 


