
 
 
 

ข้างล่าง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ครับ



 
 

 
 
                                                                                                                                  
                         นายถวลิ  เก้ือกลู                   
                                                                                                                                                     นิติกร 
                        (๐๘๑-๒๖๒๔๑๔๑) 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การช่วยเหลอืสาธารณภยั) 

 
 

 
 
 
                 

    แจ้งเหตุสาธารณภัยต่าง ๆ 
- ไฟไหม้ 
- น า้ท่วม 
 
 

 
ขั้นตอนการช่วยเหลอืสาธารณภยั  เวลาปฏิบตังิานเดมิ  -  ช่ัวโมง  เวลาปฏิบัตงิานที่ปรับลด  ในทันที 

 

 

ผู้ขอความช่วยเหลอื 

 

เจ้าหน้าทีง่านป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

 

 

 

 

ออกช่วยเหลอืในทนัที 
 



 
 
 
                                                                                                                                   
                                                                                                                                          นายถวลิ  เก้ือกลู                   
                                                                                                                                                  นิติกร 
                                                                            (๐๘๑-๒๖๒๔๑๔๑) 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานป้องกนับรรเทาสาธารณภยั) 

 
 

 
 

 

 
 

   **  การสนับสนุนน า้อปุโภค - บริโภค 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนงานป้องกนับรรเทาสาธารณภยั  เวลาปฏิบัตงิานเดมิ  ๕  วนั  เวลาปฏิบัตงิานที่ปรับลด   ๑ – ๒  วนั 
 

 

 

ผู้ขอความช่วยเหลอื 

 

เจ้าหน้าทีง่านป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัยรายงานผู้บริหาร 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
 

 

ประสานหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 
เพือ่ให้ความช่วยเหลอื 



 
 

 
 

นางธญัญาภรณ์  วเิศษสงัข ์  
                                                                                                                                        นกัวชิาการจดัเก็บรายได ้
                                                                                                                                              (๐๙๓-๐๙๑๑๙๙๘) 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ     
(การขอใบอนุญาตประกอบกจิการต่าง ๆ ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 

 
 

 

ขั้นตอนการขอใบอนุญาตประกอบกจิการต่าง ๆ เดมิ  ๓๐ วนั ต่อราย  เวลาปฏิบัตงิานที่ปรับลด  ๒๐ วนัต่อราย 

เขยีนค าร้องพร้อมยืน่เอกสาร 

กรณีรายใหม่ 

ตรวจเอกสาร /ให้ค า แนะน า 
กรณีรายเก่า 

  ตรวจพบปัญหาให้ปรับปรุงแก้ไข 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตรายใหม่ 

 
รับใบอนุญาตรายเก่า 



 
 
 

 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ ) 

        นายถวลิ  เก้ือกลู                                                                                                                                                 น.ส.เพญ็ประภา จ าปาทอง                             
   นิติกร                                     จนท.วเิคราะห์ฯ 
        (๐๘๑-๒๖๒๔๑๔๑)                                                                                                                                                                                                                     (๐๘๗-๒๔๒๕๐๖๑) 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 

ขั้นตอนการรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์   ๑๕  วนั ต่อราย  เวลาปฏิบัตงิานที่ปรับลด   ๗  วนัต่อราย 
 
 

เขยีนค าร้องพร้อมยืน่เอกสาร 

 

รับเร่ือง/ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

บันทกึเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงานทีรั่บผิดชอบด าเนินการ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

แจ้งผลการด าเนินการ 
 

แจ้งหน่วยงานทีรั่บผดิชอบ 



 
 
 
 
 
 

 
นางสาววชัชิรา  ทองทิพย ์                               

เจา้พนกังานธุรการ  
(๐๘๕-๖๘๒๒๗๖๘)                                                       

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ) 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ   ๑๐  นาท ีต่อราย    เวลาปฏิบัตงิานที่ปรับลด   ๕   นาทต่ีอราย 
 
 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทกึรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผดิชอบ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 
ตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 



 
 
 
 

 นางสาววชัชิรา  ทองทิพย ์                               
 เจา้พนกังานธุรการ              
(๐๘๕-๖๘๒๒๗๖๘)                                                       

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(บริการอนิเตอร์เน็ต ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

ขั้นตอนการขอใชบ้ริการอินเตอร์ เดิม  ๕  นาที ต่อราย  เวลาปฏิบติังานท่ีปรับลด  ๓  นาทีต่อราย 

 

เขยีนค าร้องขอใช้บริการพร้อมยืน่เอกสาร 

รับเร่ือง/เสนอผู้บริหาร 
 

ผู้ขอใช้อนิเตอร์เน็ต 

ลงช่ือในสมุดใช้บริการ 



 
 
 
 
 
 

นายอภิชา  มูลเสนา 
ผู้อ านวยการกองช่าง 
(๐๘๙-๒๘๔๗๙๖๑) 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   เดิม  ๓๐  นาท ีต่อราย  เวลาปฏบิัติงานทีป่รับลด  ๑๐  นาท ีต่อราย 

ผู้ขอยืน่เอกสารพร้อมเอกสาร 

ออกหนังสือรับรอง 
(กรณไีม่อยู่ในเขตควบคุมอาคาร) 

 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้ขอรับหนังสือ 

เอกสารส าหรับการยืน่ขอ 
๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

๒.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

๓.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผา่นมา 
๔. แบบแปลนอาคาร 



 

 
 
 

นางธัญญาภรณ์  วเิศษสังข์   
นักวชิาการจดัเกบ็รายได้ 

                                                                                                                                            (๐๙๓-๐๙๑๑๙๙๘) 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจดัเกบ็รายได้ ) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการช าระภาษต่ีาง ๆ เดิม  ๑๐  นาท ี/ ราย 
 เวลาปฏบิัติงานทีป่รับลด  ๕  นาท ี/ ราย 
 

 

ผู้มีหน้าทีช่ าระภาษี 

เอกสารส าหรับการยืน่ภาษี 
๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

๒.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

๓.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผา่นมา 

ภาษีโรงเรือน 

และทีด่ิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสารยืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 

ภาษีป้าย 
 

ภาษีบ ารุงท้องที่ 
 



 
 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ) 

 
                                                                                                                                                                                                                                                                               นายเฉลิมพล  วรบุตร        
                                                                                                                                                                                                                                                                                  นกัพฒันาชุมชน 

                        (๐๘๔-๗๖๑๑๗๕๕)                          
       

                                               
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ  เดิม  ๑๐  นาท/ีราย  เวลาปฏบิัติงานทีป่รับลด  ๓ - ๕  นาท/ีราย 
หมายเหตุ: รับขึน้ทะเบียนภายในวนัที ่๑ – ๓๐  พฤศจิกายน  (ของทุกปี) 

 
 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

๒.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

๓.  ใบมอบอ านาจ(ถา้มี) 
๔. ส าเนาสมุดบญัชี (กรณีโอนเขา้บญัชี) 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑ นาท/ีราย 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 

ยืน่ค าขอขึน้ทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

๑ นาท/ีราย 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทกึข้อมูลเพิม่เติม 

๑ นาท/ีราย 
 



 
แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การรับขึน้ทะเบียนผู้พกิาร) 

 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                   นายเฉลิมพล  วรบุตร        
                                                                                                                                                                                                                                                                                        นกัพฒันาชุมชน 

                             (๐๘๔-๗๖๑๑๗๕๕)                          
 

 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

ขั้นตอนการรับขึน้ทะเบียนผู้พกิาร  เดิม  ๑๐ นาท/ีราย  เวลาปฏบิัติงานทีป่รับลด  ๓ - ๕ นาท/ีราย 
หมายเหตุ: รับขึน้ทะเบียนภายในวนัที ่๑ - ๓๐ พฤศจิกายน  (ของทุกปี) 

ยืน่ค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

๑ นาท/ีราย 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทกึข้อมูลเพิม่เติม 

๑  นาท/ีราย 
 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑  นาท/ีราย 

 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้พกิาร 

๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัผูพ้ิการ 
๒.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

๓.  ใบมอบอ านาจ(ถา้มี) 
๔. ส าเนาสมุดบญัชี (กรณีโอนเขา้บญัชี) 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 



แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จ่ายเบีย้ผู้สูงอายุ) 

 
 

                             นายเฉลิมพล  วรบุตร        
                                                                                                                                                                                                                                                                                         นกัพฒันาชุมชน 
                                                                                                                                                                                                                                                                                      (๐๘๔-๗๖๑๑๗๕๕)                          
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท าบัญชีรายช่ือและบันทกึข้อความ 

นายเฉลมิพล  วรบุตร   ( ๑  วนั) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
เอกสารส าหรับการรับเงินสด 

๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูสู้งอาย ุ/ ผูรั้บแทน      
    (กรณีมอบฉนัทะ) 
๒.  หนงัสือมอบฉนัทะ   

จัดท าฎกีาเบิกจ่ายเงิน 

น.ส.วชัชิรา  ทองทพิย์ 

ตรวจฎกีา/จัดท าเช็คเบิกเงิน  
(ส่วนงานคลงั)  

๑ วนั 

ส่งเอกสาร ธนาคาร ธกส.  
รับเงินได้ไม่เกนิ  ๒ วนัท าการ   

ยืน่บัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มีสิทธ์ิ/ใบมอบฉันทะ 

๑  นาท/ี ราย 

รับเงนิผ่านธนาคาร รับเงนิสดในวนัที ่ ๖  ของทุกเดอืน 

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  
๑  นาท ี/ราย 

ลงช่ือผู้รับเงิน 

๑ นาท ี/ราย 

   ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม ๖ นาที/ราย ปรับลด ๓ นาที/ราย   
  ผู้รับผดิชอบ งานพฒันาชุมชน (นายเฉลมิพล  วรบุตร) 



แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก - จ่ายเบีย้ความพกิาร) 

 

 
            นายเฉลิมพล  วรบุตร        

                                                                                                                                      นกัพฒันาชุมชน 
                                                                                                                                                                                                                                                                                      (๐๘๔-๗๖๑๑๗๕๕)                          
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดท าบัญชีรายช่ือและบันทกึข้อความ 

            นายเฉลมิพล  วรบุตร   ( ๑ วนั)                                       
นกัพฒันาชุมชน 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
 

เอกสารส าหรับการรับเงินสด 

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน / ผูรั้บแทน  
     กรณีมอบฉนัทะ) 
๒. หนงัสือมอบฉนัทะ   

จัดท าฎกีาเบิกจ่ายเงิน 

น.ส.วชัชิรา  ทองทพิย์ 
 

ตรวจฎกีา/จัดท าเช็คเบิกเงิน  
(ส่วนงานคลงั)  

๑ วนั 

ส่งเอกสาร ธนาคาร ธกส.  
รับเงินได้ไม่เกนิ ๒ วนัท าการ   

ยืน่บัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มีสิทธ์ิ/ใบมอบฉันทะ 

๑ นาท/ี ราย 

รับเงนิผ่านธนาคาร รับเงนิสดในวนัที ่ ๖ ของทุกเดอืน 

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  
๑ นาท ี/ราย 

ลงช่ือผู้รับเงิน 

๑ นาท ี/ราย 

 

ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม ๖ นาท/ีราย ปรับลด ๓ นาท/ีราย   
ผู้รับผดิชอบ งานพฒันาชุมชน (นายเฉลมิพล  วรบุตร) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


