
 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การช่วยเหลือสาธารณภัย) 
 
 

 
 
 
                   แจ้งเหตุสาธารณภยัต่าง ๆ 

- ไฟไหม ้
- น ้าท่วม 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการช่วยเหลือสาธารณภัย  เวลาปฏบิัติงานเดิม  -  ชั่วโมง  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ในทันที 

 
 
 

ผู้ขอความช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่งานป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

ออกช่วยเหลือ 

ในทันท ี



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย) 

 
 

 
 
 
                   แจ้งเหตุสาธารณภยัต่าง ๆ 

- ไฟไหม ้
- น ้าท่วม 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย  เวลาปฏิบัติงานเดิม  1  ชัว่โมง  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ในทันที 

 

 
 

ผู้ขอความช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่งานป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัยรายงานผู้บริหาร 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

ออกช่วยเหลือ 

ในทันท ี



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอใบอนุญาตประกอบกิจการต่าง ๆ ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 

ขั นตอนการขอใบอนุญาตประกอบกิจการต่าง ๆ เดิม  30 วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  20 วันต่อราย 
 

เขียนค าร้องพร้อมยื่นเอกสาร 

กรณีรายใหม่ 
ตรวจเอกสาร /ให้ค า แนะน า 

กรณีรายเก่า 
ตรวจพบปัญหาให้ปรับปรุงแก้ไข 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตรายใหม ่

 
รับใบอนุญาตรายเก่า 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(รับแจ้งเรื่องราวร้องทกุข์ ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 

ขั นตอนการรับแจ้งเรือ่งราวรอ้งทุกข์   20 วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  7 วันต่อราย 
 

เขียนค าร้องพร้อมยื่นเอกสาร 

รับเรื่อง/ตรวจสอบความถูกต้อง บันทึกเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

แจ้งผลการด าเนินการ 
 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอข้อมลูข่าวสารทางราชการเดิม ) 

              
 
 
 
 
 
 

 
(การขอข้อมลูข่าวสารทางราชการก าหนดใหม่ ) 

 
 
 
 
 
 

 

 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทึกรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ผู้รับผิดชอบ 

หัวหน้าหน่วยงานแจ้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเรื่องท่ีขอ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 
ตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทึกรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าท่ี 

ผู้รับผิดชอบ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 
ตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(บริการอินเตอร์เน็ต ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 

 
 

ขั นตอนการขอใช้บริการอินเตอร์ เดิม  -  นาที ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  3 นาทีต่อราย 
 

เขียนค าร้องขอใช้บริการพร้อมยื่นเอกสาร 

รับเรื่อง/เสนอผูบ้ริหาร ผู้ขอใช้อินเตอร์เน็ต 

ลงช่ือในสมุดใช้บริการ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 

ขั นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   เดิม  30  นาที ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  4-6 นาทีต่อราย 
 

ผู้ขอยื่นเอกสารพร้อมเอกสร 

ออกหนังสือรับรอง(กรณีไม่อยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร) 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้ขอรับหนังสือ 
เอกสารส าหรับการยื่นขอ 

1.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

3.  ใบเสร็จรบัเงินปทีี่ผ่ำนมำ 
4. แบบแปลนอำคำร 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(อุทิศที่ดินเพื่อเป็นทางสาธารณะ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 

ขั นตอนการอุทศิที่ดินเพือ่เป็นทางสาธารณะ  เดมิ  7  วัน ต่อราย  เวลาปฏบิัติงานที่ปรับลด  5-6 วันต่อราย 
 
 

กรอกแบบหนังสืออุทิศที่ดินพร้อมเอกสาร
หลักฐาน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน เสนอผู้บริหารลงนามรับมอบท่ีดิน 

เอกสารส าหรับการอุทิศท่ีดิน 

1.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

3.  ส ำเนำโฉนดที่ดนิ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขออนุญาตขุดดินและถมดิน ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 

ขั นตอนการขออนุญาตขุดดินและถมดิน    3 วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด   วันต่อราย 

ยื่นค าขออนุญาตพร้อมเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง เจ้าหน้าท่ีตรวจหลักฐาน 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

 
ออกใบอนุญาต 

เอกสารส าหรับการยื่นขอ 
1.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

3.  ส ำเนำโฉนดที่ดนิ 

4.สอบรำยละเอียดเพิ่มเติมส่วนโยธำ 
037269939 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บรายได้ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั นตอนการช้าระภาษีต่าง ๆ  
เดิม  10 นาที / ราย 
เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5 นาที / ราย 
 
 

ผู้มีหน้าท่ีช าระภาษี 

เอกสารส าหรับการยื่นภาษี 
1.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

3.  ใบเสร็จรบัเงินปทีี่ผ่ำนมำ 

ภาษีโรงเรือน 

และที่ดิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกข้อมูลในแบบพร้อมแนบเอกสำรยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 

ภาษีป้าย ภาษีบ ารุงท้องท่ี 

 



 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอาย)ุ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับข้ึนทะเบียนผู้พิการ  เดมิ  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบตัิงานที่ปรับลด  ๓-๕ นาที/ราย 
หมายเหต:ุ รับขึ้นทะเบียนภายในวนัที่ 1-30 พฤศจิกายน 2558 

 
 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 

๒.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

๓.  ใบมอบอ ำนำจ(ถ้ำม)ี 
๔. ส ำเนำสมุดบัญชี (กรณีโอนเขำ้บัญชี) 

เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับการแต่งตั้ง
รับขี้นทะเบียนผู้สูงอายุ 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑ นาที/ราย 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึ้นทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 

ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลักฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

๑ นาที/ราย 
 



 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับขึ้นทะเบียนผู้พกิาร) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 

 
ขั้นตอนการรับข้ึนทะเบียนผูพ้ิการ  เดมิ  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบตัิงานที่ปรับลด  ๓-๕ นาที/ราย 

หมายเหต:ุ รับขึ้นทะเบียนภายในวนัที่ 1-30 พฤศจิกายน 2558 
 
 
 
 

ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลักฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

๑  นาที/ราย 
 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑  นาที/ราย 

 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึ้นทะเบียนผูพ้ิการ 

๑.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้พิกำร 
๒.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

๓.  ใบมอบอ ำนำจ(ถ้ำม)ี 
๔. ส ำเนำสมุดบัญชี (กรณีโอนเขำ้บัญชี) 

เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับการแต่งตั้ง
รับขี้นทะเบียน 

ผู้พิการ 

เสนอผูบ้ังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึ้นทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จ่ายเบี้ยผู้สูงอาย)ุ 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท าบัญชีรายช่ือและบันทึกข้อความ 

 ( ๑  วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารส าหรับการรับเงินสด 

๑.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้สูงอำย ุ/ ผู้รับแทน      
    (กรณีมอบฉันทะ) 
๒.  หนังสือมอบฉันทะ  กรณีมอบครั้งแรก 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจฎีกา/จัดท าเช็คเบิกเงิน  
(ส่วนงานคลัง)  

๑ วัน 

ส่งเอกสาร ธ.ธกส  

รับเงินได้ไม่เกิน ๒ วันท าการ   
ยื่นบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มีสิทธิ์/ใบมอบฉันทะ 

๑ นาที/ ราย 

รับเงินผ่านธนาคาร รับเงินสดในวนัที่ ๖ ของทกุเดือน 

จนท.ตรวจสอบรายชื่อ  
๑  นาที /ราย 

ลงชื่อผู้รับเงิน 

๑ นาที /ราย 

   ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม ๖ นาที/ราย ปรับลด ๓ นาที/ราย   
  ผู้รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน  



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จ่ายเบี้ยความพิการ) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดท าบัญชีรายช่ือและบันทึกข้อความ 

 ( ๑ วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารส าหรับการรับเงินสด 

๑. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน / ผู้รับแทน  
     กรณีมอบฉันทะ) 
๒. หนังสือมอบฉันทะ  กรณีมอบครั้งแรก 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจฎีกา/จัดท าเช็คเบิกเงิน  
(ส่วนงานคลัง)  

๑ วัน 

ส่งเอกสาร ธ.ธกส  

รับเงินได้ไม่เกิน ๒ วันท าการ   
ยื่นบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มีสิทธิ์/ใบมอบฉันทะ 

๑ นาที/ ราย 

รับเงินผ่านธนาคาร รับเงินสดในวนัที่ ๖ ของทกุเดือน 

จนท.ตรวจสอบรายชื่อ  
๑ นาที /ราย 

ลงชื่อผู้รับเงิน 

๑ นาที /ราย 

ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม ๖ นาที/ราย ปรับลด ๓ นาที/ราย   
ผู้รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


