
 
แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

  องค์การบริหารส่วนต าบลเนินทราย  อ าเภอเมืองตราด  จังหวดัตราด 
 
กระบวนงานที่ 1 ขั้นตอนการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
 

 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ ***** ระยะเวลาการด าเนินการแจ้งตอบรับเดิมภายใน 10 วัน - ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้วแจ้งตอบรับภายใน  7 วัน 

 
กระบวนงานที่ 2 ขั้นตอนการช่วยเหลือสาธารณภัย 
 

 
 
 
 

 
                                                                                                                   
 

หมายเหตุ ***** ระยะเวลาการให้บริการในทันที 
 
 

 

ยืน่แจง้เร่ืองราว 
ร้องทุกข ์

 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

ด าเนินการแกไ้ข 
แจง้ตอบรับการ
ด าเนินการใหผู้ ้
ร้องเรียนทราบ 

 
รับแจง้ 

 

รายงานผูบ้งัคบับญัชา 
 

ออกปฏิบติัหนา้ท่ี 



 
 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเนินทราย  อ าเภอเมืองตราด  จังหวดัตราด 

 
กระบวนงานที่ 3 ขั้นตอนการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ,ผู้พิการ,ผู้ป่วยเอดส์  
  

 
 
 
 
 
                                            
 

หมายเหตุ *****ระยะเวลาการให้บริการเดิม 5 นาที/ราย - ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดภายใน  5 นาที/ราย 
 

กระบวนงานที่ 4  ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ,ผู้พิการ,ผู้ป่วยเอดส์  
  

 
 

 
 
 
                                         
 

หมายเหตุ *****ระยะเวลาการให้บริการเดิม 5 นาที/ราย - ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดภายใน  ๕ นาที/ราย 
 

 

แจง้ช่ือ – สกุล  
 

รายช่ือตรวจสอบ 
 

 

เซ็นรับ 

 

จ่ายเบ้ีย 

 

กรอกแบบฟอร์ม 

ค าขอข้ึนทะเบียน 

 

ตรวจสอบหลกัฐาน 

และคุณสมบติั 
 

 

พิจารณา/อนุมติั 



 
 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเนินทราย  อ าเภอเมืองตราด  จังหวดัตราด 

 
กระบวนงานที่ 5  ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 
 

 
 
 
 
 

 
 หมายเหตุ *****  ระยะเวลาการให้บริการเดิม 3 วัน/ราย – ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดภายใน  ๓ วัน/ราย 

 
 

กระบวนงานที่ 6 ทะเบียนพาณิชย์ 
 
                                                                                            
                                       
                                                                                                 
 
 
  
 
 

                                            หมายเหตุ *****ระยะเวลาการให้บริการเดิม 10 นาที/ราย - ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดภายใน  5 นาที/ราย 

 

ยืน่ค าร้อง 
 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

พิจารณา 
 

แจง้ใหม้ารับ 

หนงัสือรับรอง 

   รับแจ้ง/กรอก
แบบฟอร์ม                                                                                        

ออกใบทะเบียน
พาณิชย์ 

 
ตรวจสอบหลักฐาน 
 

 

 

 

 

 

                                                                                             

                    
ออกใบเสร็จรับเงิน 



 
 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเนินทราย  อ าเภอเมืองตราด  จังหวดัตราด 

 
กระบวนงานที่ 7  ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

 
 
 
 
 

 
 หมายเหตุ *****  ระยะเวลาการให้บริการเดิม 5 นาที/ราย – ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดภายใน  5 นาที/ราย 

 
 

กระบวนงานที่ 8  ขั้นตอนการให้บริการยืมใช้ห้องประชุม 
 

 
 
 
 
 

 
 หมายเหตุ *****  ระยะเวลาการให้บริการเดิม 5 นาที/ราย – ระยะเวลาการให้บริการ ทันท ี

 

 

ยืน่ค าขอ 
 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

พิจารณา 
 

ใหบ้ริการขอ้มูลข่าว
ตามท่ีผูร้้องขอ 

 

ยืน่ค าขอ 
 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

พิจารณา 
 

แจง้ผูข้อ 



 
 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเนินทราย  อ าเภอเมืองตราด  จังหวดัตราด 

 
กระบวนงานที่ 9  ขั้นตอนการให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 

 
 หมายเหตุ *****  ระยะเวลาการให้บริการเดิม 5 นาที/ราย – ระยะเวลาการให้บริการ ทันท ี

 
กระบวนงานที่ 10  ขั้นตอนการให้บริการด้านสาธารณสขุ 
 

 
 
 
 
 

 
 หมายเหตุ *****  ระยะเวลาการให้บริการเดิม 5 นาที/ราย – ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลด 4 นาที/ราย 

 

 

ยืน่ค าขอ 
 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

พิจารณา 
 

แจง้ผูข้อ 

 

ยืน่ค าขอ 
 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

พิจารณา 
 

แจง้ผูข้อ 



 
 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเนินทราย  อ าเภอเมืองตราด  จังหวดัตราด 

 
กระบวนงานที่ 11 ขั้นตอนการเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี   
 

 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ ***** ระยะเวลาการให้บริการเดิม 4 นาที/ราย – ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว 4 นาที/ราย 

 

กระบวนงานที่ 12 ขั้นตอนการเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 
 
 
 
 

 
 

หมายเหตุ ***** ระยะเวลาการให้บริการเดิม 4 นาที/ราย  – ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว 4 นาที/ราย 

 

แจง้ช่ือ – สกุล  
เจา้ของท่ีดิน 

 

เจา้หนา้ท่ีคน้หา ผ.ท.4 และ
ตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้ของท่ีดินลงลายมือช่ือใน
แบบแสดงรายการท่ีดิน 

(ภ.บ.ท.5) ยืน่แบบทุก 4 ปี 

 

เจา้หนา้ท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.บ.ท.11) 

แจง้ช่ือ – สกุล 
เจา้ของทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีคน้หา ผ.ท.4 
และตรวจสอบเอกสาร 

เจา้ของทรัพยสิ์นยืน่แบบ
แสดงรายการ ภ.ร.ด.2 

เจา้หนา้ท่ีประเมิน
และออกใบแจง้
รายการประเมิน 

ภ.ร.ด.8 

ช าระภาษีออก
ใบเสร็จรับเงิน 



 
 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเนินทราย  อ าเภอเมืองตราด  จังหวดัตราด 

 
กระบวนงานที่ 13 ขั้นตอนการเก็บภาษีป้าย       
 

 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ ***** ระยะเวลาการให้บริการเดิม 4 นาที/ราย –  ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว 4 นาที/ราย 

 
กระบวนงานที่ 14 ขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

 
 
 
 
 

                
   หมายเหตุ ***** ระยะเวลาการให้บริการเดิม 15 วัน/ราย – ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้วแจ้งตอบรับภายใน  15 วัน/ราย 

 
 

แจง้ช่ือ – สกุล 
เจา้ของป้าย 

เจา้หนา้ท่ีคน้หา ผ.ท.4 
และตรวจสอบเอกสาร 

เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดง
รายการ ภ.ป.1 

เจา้หนา้ท่ีประเมินและ
แจง้ผลการประเมิน  

ช าระภาษีออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 

ยืน่ค าร้อง 
 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

พิจารณา 
 

แจง้ใหม้ารับ
ใบอนุญาต 



 
 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเนินทราย  อ าเภอเมืองตราด  จังหวดัตราด 

 
กระบวนงานที่ 15 ขั้นตอนการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร 
 

 
 
 
 
 

 
 หมายเหตุ *****  ระยะเวลาการให้บริการเดิม 15 วัน/ราย – ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดภายใน  15 วัน/ราย 

 
กระบวนงานที่ 16 ขั้นตอนการขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ 
 

 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ ***** ระยะเวลาการให้บริการเดิม 15 วัน/ราย – ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดภายใน  15 วัน/ราย 

 

 

ยืน่ค าร้อง 
 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

พิจารณา 
 

แจง้ใหม้ารับ
ใบอนุญาต 

 

ยืน่ค าร้อง 
 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

พิจารณา 
 

แจง้ใหม้ารับ
ใบอนุญาต 



 
 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเนินทราย  อ าเภอเมืองตราด  จังหวดัตราด 

 
กระบวนงานที่ 17 ขั้นตอนการขออนุญาตจัดตั้งตลาด      
 

 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ ***** ระยะเวลาการให้บริการเดิม 15 วัน/ราย – ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดภายใน  15 วัน/ราย 

 
กระบวนงานที่ 18 ขั้นตอนการให้บริการในการยืมวัสดุอุปกรณ์ของอบต. 
 

 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ ***** ระยะเวลาการให้บริการเดิม 5 นาที/ราย – ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว  5 นาที/ราย 

 

 

ยืน่ค าร้อง 
 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

พิจารณา 
 

แจง้ใหม้ารับ
ใบอนุญาต 

 
ยืน่ค าขอ 

 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาพิจารณา 
 

ออกใบยมื 



 
 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเนินทราย  อ าเภอเมืองตราด  จังหวดัตราด 

 
กระบวนงานที่ 19 ขั้นตอนการขออนุมัติก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
 

 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ ***** ระยะเวลาการให้บริการเดิม 22 วัน/ราย – ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว 22 วัน/ราย 

 
กระบวนงานที่ 20 ขั้นตอนการสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
 

 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ ***** ระยะเวลาการให้บริการเดิม 2 ชั่วโมง/ราย – ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว 2  ชั่วโมง/ราย 

 
 

 

ยืน่ค าขออนุญาต
ก่อสร้าง 

 

เจา้หนา้ท่ีทอ้งถ่ิน
พิจารณาเอกสาร 

 

นายช่างออกตรวจ
พื้นท่ี 

ผูข้ออนุญาตเสีย
ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาต 

 

ออกใบอนุญาต 

 
รับแจง้ 

 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาอนุญาต 
 

ออกปฏิบติัหนา้ท่ี 



 
 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเนินทราย  อ าเภอเมืองตราด  จังหวดัตราด 

 
กระบวนงานที่ 21 ขั้นตอนการขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 
 

 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ ***** ระยะเวลาการให้บริการเดิม 7 วัน/ราย – ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว 7 วัน/ราย 

 
 
 

 

 

ยืน่ค าขออนุญาต 

 

เจา้หนา้ท่ีทอ้งถ่ิน
พิจารณาเอกสาร 

 

นายช่างออกตรวจ
พื้นท่ี 

ผูข้ออนุญาตเสีย
ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาต 

 

ออกใบอนุญาต 


