
แผนผงัข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การให้บริการประชาชน 
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องคก์ารบริหารสว่นต าบลค าครัง่ 

อ าเภอเดชอดุม  จงัหวดัอบุลราชธานี 

 

 

 



แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบตัิงานการให้บริการประชาชน 
ด้านการคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลคำครั่ง 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
รายใหม่        รายเก่า 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดเก็บภาษีป้าย 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเสีย
ภาษี ป้าย(ภ.ป.1)พร้อมเอกสารประกอบ พนักงาน
ประเมินรับแบบแสดงรายการ ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบ พนักงานประเมินรับแบบแสดงรายการ 
ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ลงเลขท่ีรับ และ
ดำเนินการประเมินภาษี พร้อมออกใบแสดงรายการ
ประเมิน 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย พนักงาน
ประเมินตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐาน 

2. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ชำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบา้น 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7) 

ระยะเวลาการให้บริการ : 2 นาที/ราย (สำหรับรายเก่า) 
ระยะเวลาการให้บริการ : 5 นาที/ราย (สำหรับรายใหม่ เนื่องจาก
ต้องดำเนินการประเมินรายละเอียดต่าง ๆ ) 
 
 



แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบตัิงานการให้บริการประชาชน 
ด้านการคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลคำครั่ง 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

1.ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษโีรงเรือนและท่ีดิน ยื่นแบบแสดงรายการ 

2. ผู้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

3. ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีโรงเรือนและที่ดินชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน
ค่าภาษีโรงเรือน (ภ.ร.ด.12)  

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษภีาษโีรงเรือนและที่ดินปีทีผ่่านมา

(ภ.ร.ด.12)  
ระยะเวลาการให้บริการ : 2 นาท/ีราย (สำหรับรายเก่า) 
ระยะเวลาการให้บริการ : 6 นาท/ีราย (สำหรับรายใหม่ เนื่องจาก
ต้องดำเนินการประเมินรายละเอียดต่าง ๆ ) 
 
 



แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบตัิงานการให้บรกิารประชาชน 
ด้านการโยธา  องค์การบริหารส่วนตำบลคำคร่ัง 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1) พร้อม
เอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมอืง/สภาพสาธารณะ และตรวจ
พิจารณาแบบ 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาต  

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. สำเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3. แบบแปลนการก่อสร้าง 
4. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ 
กรณีก่อสร้างบ้านขนาดเกิน 150 ตร.ม. เอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
1. รายการคำนวณโครงสร้าง 
2. สำเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
3. หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
ติดต่อได้ที่กองช่าง อบต.คำครั่ง 
ระยะเวลาการให้บริการ : 15 วัน/ราย   

4. ผู้ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต  



แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบตัิงานการให้บริการประชาชน 
ด้านการโยธา  องค์การบริหารส่วนตำบลคำคร่ัง 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร(แบบ ข.1) พร้อม
เอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ และตรวจ
พิจารณาแบบ 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาต  

เอกสารประกอบการพิจารณา 
2. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. สำเนาโฉนดที่ดิน แปลงที่ตั้งของอาคารที่ขออนุญาต 
3. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบขั้นตอนวิธีการและสางป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอน
อาคาร (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพ
ควบคมุ 
4. หนังสือแสดงความยินยอมของวิศวกรผู้ควบคุมงาน (แบบ น.4) 
5. แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 
ติดต่อได้ที่กองช่าง อบต.คำครั่ง 
ระยะเวลาการให้บริการ : 15 วัน/ราย   

4. ผู้ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต  



แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบตัิงานการให้บริการประชาชน 
ด้านการโยธา  องค์การบริหารส่วนตำบลคำคร่ัง 

 
 
 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตดัดแปลงอาคาร(แบบ ข.1) พร้อม
เอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ และตรวจ
พิจารณาแบบ 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาต  

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. สำเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ 
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและ
คำนวณโครงสร้างอาคาร  
5. หนงัสือรับรองของผู้ประกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ
งานสถาปัตยกรรม 
6. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนพร้อมรายการ
คำนวณโครงสร้าง 
7. รายการคำนวณระบบบำบัดน้ำเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบำบัดน้ำเสีย) 
8. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 
ติดต่อไดท้ี่กองช่าง อบต.คำครั่ง 
ระยะเวลาการให้บริการ : 15 วัน/ราย   

4. ผู้ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต  



แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบตัิงานการให้บริการประชาชน 
ดา้นการโยธา  องค์การบริหารส่วนตำบลคำครั่ง 

 
 
 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตขุดดิน ถมดิน พร้อมเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ และตรวจ
พิจารณาแบบ 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาต  

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. สำเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าที่ดนิ) 
3. แบบแปลน รายละเอียดการขดุดิน ถมดิน 
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม   
5. สำเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพรับรองของผู้ประกอบอาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
ติดต่อได้ที่กองช่าง อบต.คำครั่ง 
ระยะเวลาการให้บริการ : 5 วัน/ราย   

4. ผู้ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต  



แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบตัิงานรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 
สำนักปลัด องค์การบริหารสว่นตำบลคำคร่ัง 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องทุกข์ 
- หนังสือ 
- คำร้องทั่วไป 
- จดหมาย 
- ผ่านทางเว็บไซต์ อบต.คำครั่ง 
- กล่อง/ตู้รับฟังความคิดเห็น 
 

เจ้าหน้าที่ลงรับ 
สำนักปลดั อบต. 

เจ้าหน้าที่ส่วนการงานเจ้าของ
เรื่อง 

ตรวจสอบและรายงานตาม    
สายการบังคับ 

แจ้งการตอบรับการดำเนินการให้  
ผู้ร้องทราบภายใน 3 วัน 



แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบตัิงานด้านการจ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพคนชรา 
ผู้ป่วยเอดส์ เบี้ยความพิการของผู้พิการ 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลคำครั่ง 

 
ขั้นตอนการให้บริการ 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ย่ืนคำร้อง ขอรับเบี้ยยังชีพ
แต่ละประเภทตามแบบฟอร์ม 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

3. เสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพ 

4. จ่ายเบี้ยยังชีพภายใน 1 วัน 
(ไม่เกินวันที่ 10 ของเดือน) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ยื่นรับเบี้ยยังชีพ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพ 
ของผู้รับมอบอำนาจ กรณีที่ผู้มีสิทธิไม่สามารถมายื่นได้ด้วยตนเอง 
3. บัตรประจำตัวคนพิการ กรณีเป็นผู้พิการ 
4. หนังสือรับรองแพทย์จากโรงพยาบาล กรณีผู้ป่วยเอดส์  
5. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร 
ติดต่อได้ที่สำนักปลัด อบต.คำครั่ง 
    



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการด้านสาธารณภัย 
สำนกัปลัด งานป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย 

องค์การบริหารส่วนตำบลคำครั่ง 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอรับการช่วยเหลือ 

ผู้บริหารมีคำสั่งด้วยวาจา/ทาง
โทรศัพท์ 

เจ้าหน้าที่พร้อมให้การช่วยเหลือทันที 

ให้การช่วยเหลือในทันที 
 



แผนภูมิขั้นตอนการยื่นขอใบอนญุาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
สำนักปลัด ด้านสาธารณสุข 

องค์การบริหารส่วนตำบลคำครั่ง 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพพร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ รพ.สต.รว่มออกตรวจพื้นที่ และสถาน
ที่ตั้งประกอบกิจการ 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 

4. ผู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
2. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีท่ี
มี) 
3. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณี
ผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง 
 ระยะเวลาการให้บริการ 20 วัน/ราย 
    



แผนภูมิขั้นตอนการสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลคำครั่ง 

 
ขั้นตอนการให้บริการ 

 
 
 

 ผู้ขอสนับสนุนน ้ำอปุโภคบริโภค 

เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำรถบรรทุกน ้ำช่วย
ดบัเพลิง 

ให้กำรสนับสนุน ฯ 

๑ ชัว่โมง/รำย 
กรณีเร่งด่วนให้กำรสนับสนุน

ในทนัที 


