
 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

“เพื่อประชาชน” 
งานพัฒนาชุมชน องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 

 
๑. งานสังคมสงเคราะห์ 
   ๑.๑ งานสังคมสงเคราะห์ผู้สูงอายุ / คนพิการ / ผู้ป่วยเอดส์ 
       - หนังสือมอบอ านาจขอเปิดบัญชีธนาคาร      เวลา ๑๐ นาท ี
       - หนังสือแสดงตน                                        เวลา   ๕ นาที 
       - หนังสือรับรองการมีชีวิต                             เวลา   ๕ นาที 
    หลักฐานในการด าเนินการ 

- ส าเนาบัตรประชาชน  ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน    ๑ ฉบับ 

 
๒. งานพัฒนาชุมชน 
   ๒.๑ จดทะเบียนจัดตั้งกลุ่มอาชีพ เวลา ๑๐ นาที 



   ๒.๒ หนังสือรับรองกลุ่มอาชีพ      เวลา ๑๐ นาที 
     หลักฐานในการด าเนินการ 

- ส าเนาบัตรประชาชน  ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน    ๑ ฉบับ 
- ทะเบียนรายชื่อสมาชิกกลุ่ม ( ไม่น้อยกว่า ๑๕ คน )  ๑ ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบตัิในการให้บริการประชาชน 
ของงานพัฒนาชุมชน 

 

ล าดับที ่ กระบวนการให้บริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหต ุ

๑ งานพัฒนาชุมชน 
๑. งานสังคมสงเคราะห์ 

 

๑.งานสังคมสงเคราะห์ผู้สูงอายุ / 
คนพิการ / ผู้ป่วยเอดส์ 
       - หนังสือมอบอ านาจขอเปิด
บัญชีธนาคาร   
       - หนังสือแสดงตน    
       - หนังสือรับรองการมีชีวิต                                                                       

- ส าเนาบัตรประชาชน  ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน    ๑ ฉบับ 

  

 
 

๑๐ นาที 
 

๕  นาที 
๕  นาที 

 

๒ ๒. งานพัฒนาชุมชน 
 

๑.จดทะเบียนจัดตั้งกลุ่มอาชีพ  
๒.หนังสือรับรองกลุ่มอาชีพ       
 

- ส าเนาบัตรประชาชน  ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน    ๑ ฉบับ 
- ทะเบียนรายชื่อสมาชิกกลุ่ม ( ไม่น้อยกว่า 

๑๕ คน )  ๑ ฉบับ 
 

๑๐  นาที 
๑๐  นาที 

 

 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
งานจัดเก็บรายได้  (ภาษีบ ารุงท้องที่) 

 

๑) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนงานบริการ  ๕ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๐ นาที 
 

๒) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนงานบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

งานจัดเก็บรายได้  (ภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
 

ประชาชน 
มารับบัตรคิว/ยื่น

แบบ 
 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง/ของ
เอกสาร 

 
เจ้าหน้าที่ประเมิน

ภาษ ี
 

  
แจ้งผลการ
ประเมิน 

 

 
ช าระภาษี/ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 
ประชาชน 

มารับบัตรคิว/ยื่น
แบบ 

 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร/

ประเมินภาษี 

  
ช าระภาษี/ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 



๑) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนงานบริการ  ๖  ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๐ นาที 
 

๒) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการทีป่รับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 

 

สรุป  กระบวนงานบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที กรณีตรวจสอบโรงเรือนและที่ดิน ประมาณ ๑ วันท าการ 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

งานจัดเก็บรายได้  (ภาษีป้าย) 
 
 
 
 
 

ประชาชน 
มารับบัตรคิว/ยื่น

แบบ 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง/ของ
เอกสาร 

 
ออกใบตอบรับ

พร้อมแจ้งนัดตรวจ 
 

  
ตรวจสอบโรงเรือน

และท่ีดิน 
 

 
ออกใบแจ้ง
รายงานการ

ประเมิน 

 
ประชาชน 

มารับบัตรคิว/ยื่น
แบบ 

 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร/
ประเมินภาษี/แจ้ง

นัดตรวจ 

  
 ตรวจสอบ

โรงเรือนและท่ีดิน/
ออกใบแจ้ง
รายงานการ

ประเมิน 
 

 

  
 ช าระภาษี/ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

 

  
ช าระภาษี/ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 



๑) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการทีก่ าหนดไว้เดิม 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนงานบริการ  ๖ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๐ นาที 
 

๒) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนงานบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที กรณีตรวจสอบป้าย ประมาณ ๑ วันท าการ 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

การรับความช่วยเหลือในการประสบภัย 
 
 
 
 
 

ประชาชน 
มารับบัตรคิว/ยื่น

แบบ 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง/ของ
เอกสาร 

 
ออกใบตอบรับ

พร้อมแจ้งนัดตรวจ 
 

  
ออกส ารวจ

ตรวจสอบป้าย 
 

 
ค านวณภาษี แจ้ง
ให้ผู้เสียภาษีทราบ 

 
ประชาชน 

มารับบัตรคิว/ยื่น
แบบ 

 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร/
ประเมินภาษี/แจ้ง

นัดตรวจ 

  
ออกส ารวจ

ตรวจสอบป้าย/
ค านวณภาษี แจ้ง
ให้ผู้เสียภาษีทราบ 

 
 

 

  
 ช าระภาษี/ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

 

  
ช าระภาษี/ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 



๑) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนงานบริการ  ๖ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๕ วัน 
 

๒) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการทีป่รับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนงานบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๐ วัน 
 
 
 

ประชาชน 
เขียนค าร้อง 

ขอความช่วยเหลือ 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

เอกสารและข้อมูล
เบื้องต้น 

บันทึก 
ขออนุมัติจาก 
ผู้บังคับบัญชา 

 

  
เจ้าหน้าทีอ่อก

ส ารวจ 
 

 
รายงานผลการ

ส ารวจแก่
ผู้บังคับบัญชา 

 
ให้การช่วยเหลือ

ผู้ประสบภัยตามที่
ได้รับอนุมัติ 

ประชาชน 
เขียนค าร้อง 

 รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 

เอกสารและข้อมูล
เบื้องต้น 

 

บันทึก 
ขออนุมัติจาก 
ผู้บังคับบัญชา 

 
เจ้าหน้าที่ออก

ส ารวจ 
 

 

ให้การช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยตามที่

ได้รับอนุมัติ 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  

 
๑) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 

 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนงานบริการ ๗ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๕ วัน 
 

๒) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนงานบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๐ วัน 

ประชาชน 
เขียนค ารอ้ง 

แจง้เหต ุรอ้งทกุข ์
หรือ สอบถาม 

รบัเรื่อง 
ตรวจสอบ 

กบัสว่นราชการ 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

บนัทกึ 
น าเสนอ 

ผูบ้งัคบับญัชา 

แจง้หนว่ยงาน 
เจา้ของเรื่องท่ี 

รบัผิดชอบบรรเทา 
ความเดือดรอ้น 

 

หวัหนา้ 
หนว่ยงาน 

รบัผิดชอบแจง้ 
จนท.ปฏิบตัิ 

แจง้ผลการ 
ด าเนินการ 

แก ่
ประชาชน 

ประชาชน 
เขียนค ารอ้ง 

แจง้เหต ุรอ้งทกุข ์
หรือ สอบถาม 

แจง้หนว่ยงาน 
เจา้ของเรื่องท่ี 

รบัผิดชอบบรรเทา 
ความเดือดรอ้น 

 

หวัหนา้ 
หนว่ยงาน 

รบัผิดชอบแจง้ 
จนท.ปฏิบตัิ 

แจง้ผลการ 
ด าเนินการ 

แก ่
ประชาชน 


