
 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 

(งานปองกันบรรเทาสาธารณภัย) 
 
 

 
 
 
                   แจงเหตุสาธารณภยัตาง ๆ 

- ไฟไหม 

- นํ้าทวม 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนงานปองกันบรรเทาสาธารณภัยตองปฏิบัติในทันที 

 

 

ผู้ขอความช่วยเหลือ เจ้าหน้าทีง่านป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัยรายงานผู้บริหาร  

ออกช่วยเหลือ 
ในทันท ี



 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 

(การขอใบอนุญาตประกอบกิจการตาง ๆ ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 

ข้ันตอนการขอใบอนุญาตประกอบกิจการตาง ๆ ใชเวลาปฏิบัติงาน  20 วันตอราย 

เขยีนคาํร้องพร้อมย่ืนเอกสาร 

กรณีรายใหม่ 
ตรวจเอกสาร /ให้คํา แนะนํา 

กรณีรายเก่า 
ตรวจพบปัญหาให้ปรับปรุงแก้ไข 

ชําระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตรายใหม่ 
 

รับใบอนุญาตรายเก่า 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(รับแจงเรื่องราวรองทุกข ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 

ข้ันตอนการรับแจงเรือ่งราวรองใชเวลาปฏิบัติงาน  7 วันตอราย 

 

เขยีนคาํร้องพร้อมย่ืนเอกสาร 

รับเร่ือง/ตรวจสอบความถูกต้อง บันทกึเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบดําเนินการ

 

แจ้งผลการดําเนินการ 
 

แจ้งหน่วยงานทีรั่บผดิชอบ 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
 

(การขอขอมลูขาวสารทางราชการ ) 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนเขียนคําร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทกึรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผดิชอบ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 
ตามคําขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง

ราชการ 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(บริการอินเตอรเน็ต ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 

 
 

ข้ันตอนการขอใชบริการอนิเตอรตอรายใชเวลาปฏิบัติงาน  3 นาทตีอราย 

 

เขยีนคาํร้องขอใช้บริการพร้อมย่ืนเอกสาร 

รับเร่ือง/เสนอผู้บริหาร ผู้ขอใช้อนิเตอร์เน็ต 

ลงช่ือในสมุดใช้บริการ 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(ขออนุญาตกอสรางอาคาร ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 

ข้ันตอนการขออนุญาตกอสรางใชเวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  7 วันตอราย 

ผู้ขอย่ืนเอกสารพร้อมเอกสร 

ออกหนังสือรับรอง(กรณไีม่อยู่ในเขต

ควบคุมอาคาร) 

เสนอผู้บริหารอนุมัต ิ

ผู้ขอรับหนังสือ 
เอกสารสําหรับการย่ืนขอ 

1.  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 
2.  สาํเนาทะเบียนบา้น 
3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผา่นมา 
4. แบบแปลนอาคาร 



 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 

(งานจัดเก็บรายได ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการชําระภาษีตาง ๆ  
ใชเวลาปฏิบัติงาน  3 นาที / ราย 
 
 

ผู้มีหน้าทีชํ่าระภาษ ี

เอกสารสําหรับการย่ืนภาษ ี
1.  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 
2.  สาํเนาทะเบียนบา้น 
3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผา่นมา 

ภาษีโรงเรือน 
และทีด่ิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสารยืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

ภาษีป้าย ภาษีบํารุงท้องที่ 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 
 
 

ข้ันตอนการรับข้ึนทะเบียนผูพิการ  เดมิ  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบัติงานท่ีปรับลด  ๓ - ๕ นาที/ราย 

หมายเหต:ุ รับข้ึนทะเบียนภายในวนัที่ 1-30 พฤศจิกายน ของปนั้นๆ 
 
 

 

เอกสารสําหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑.  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 
๒.  สาํเนาทะเบียนบา้น 
๓.  ใบมอบอาํนาจ(ถา้มี) 
๔. สาํเนาสมุดบญัชี (กรณีโอนเขา้บญัชี) 

เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับการแต่งตั้ง

รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบตัิ 
๑ นาท/ีราย 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ

ขึน้ทะเบียนฯ 
๒ นาท/ีราย 

ย่ืนคาํขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลกัฐาน 
๑ นาท/ีราย 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน/

สัมภาษณ์/บันทกึข้อมูลเพิม่เติม 
๑ นาท/ีราย 

 



 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนผูพกิาร) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 

 
ข้ันตอนการรับข้ึนทะเบียนผูพิการ  เดมิ  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบัติงานท่ีปรับลด  ๓-๕ นาที/ราย 

หมายเหต:ุ รับข้ึนทะเบียนภายในวนัที่ 1-30 พฤศจิกายน ของปนั้นๆ 
 
 
 
 

ย่ืนคาํขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลกัฐาน 
๑ นาท/ีราย 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน/

สัมภาษณ์/บันทกึข้อมูลเพิม่เติม 
๑  นาท/ีราย 

 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิ
๑  นาท/ีราย 

 

เอกสารสําหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้พกิาร 

๑.  สาํเนาบตัรประจาํตวัผูพิ้การ 
๒.  สาํเนาทะเบียนบา้น 
๓.  ใบมอบอาํนาจ(ถา้มี) 
๔. สาํเนาสมุดบญัชี (กรณีโอนเขา้บญัชี) 

เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับการแต่งตั้ง

รับขึน้ทะเบียน 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ

ขึน้ทะเบียนฯ 
๒ นาท/ีราย 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(การเบิก-จายเบ้ียผูสูงอายุ) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทาํบัญชีรายช่ือและบันทกึข้อความ 
กองการศึกษา  ( ๑  วนั) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารสําหรับการรับเงินสด 
๑.  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนผูสู้งอาย ุ/ ผูรั้บแทน      
    (กรณีมอบฉนัทะ) 

๒.  หนงัสือมอบฉนัทะ  กรณีมอบคร้ังแรก 

จัดทาํฎกีาเบิกจ่ายเงิน 
กองการศึกษา   

ตรวจฎกีา/จัดทาํเช็คเบิกเงิน  
(ส่วนงานคลงั)  

๑ วนั 

ส่งเอกสาร ธ.ออมสิน  
รับเงินได้ไม่เกนิ ๒ วนัทาํการ   

ย่ืนบัตรประจําตัวประชาชน

ของผู้มีสิทธ์ิ/ใบมอบฉันทะ 
๑ นาท/ี ราย 

รับเงนิผ่านธนาคาร รับเงนิสดในวนัที ่๖ ของทุกเดือน 

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  
๑  นาท ี/ราย 

ลงช่ือผู้รับเงิน 
๑ นาท ี/ราย 

   ข้ันตอนการรับเงินสดเดมิ ๖ นาท/ีราย ปรับลด ๓ นาท/ีราย   
  ผู้รับผดิชอบ งานพฒันาชุมชน  



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(การเบิก-จายเบ้ียความพิการ) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทาํบัญชีรายช่ือและบันทกึข้อความ 
กองการศึกษา  ( ๑ วนั) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารสําหรับการรับเงินสด 
๑. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน / ผูรั้บแทน  
     กรณีมอบฉนัทะ) 

๒. หนงัสือมอบฉนัทะ  กรณีมอบคร้ังแรก 

จัดทาํฎกีาเบิกจ่ายเงิน 
กองการศึกษา   

ตรวจฎกีา/จัดทาํเช็คเบิกเงิน  
(ส่วนงานคลงั)  

๑ วนั 

ส่งเอกสาร ธ.ออมสิน  
รับเงินได้ไม่เกนิ ๒ วนัทาํการ   

ย่ืนบตัรประจําตัวประชาชน

ของผู้มีสิทธ์ิ/ใบมอบฉันทะ 
๑ นาท/ี ราย 

รับเงนิผ่านธนาคาร รับเงนิสดในวนัที ่๖ ของทุกเดือน 

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  
๑ นาท ี/ราย 

ลงช่ือผู้รับเงิน 
๑ นาท ี/ราย 

ข้ันตอนการรับเงินสดเดิม ๖ นาท/ีราย ปรับลด ๓ นาท/ีราย   
ผู้รับผดิชอบ งานพฒันาชุมชน  


