
 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การช่วยเหลือสาธารณภัย) 
 
 

 
 
 
                   แจ้งเหตุสาธารณภยัต่าง ๆ 

- ไฟไหม ้
- น ้าท่วม 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการช่วยเหลือสาธารณภัย  เวลาปฏบิัติงานเดิม  -  ชั่วโมง  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ในทันที 

 
 
 
 
 
 

ผู้ขอความช่วยเหลือ เจ้าหน้าทีง่านป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

ออกช่วยเหลือ 

ในทันท ี



 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย) 

 
 

 
 
 
                   แจ้งเหตุสาธารณภยัต่าง ๆ 

- ไฟไหม ้
- น ้าท่วม 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย  เวลาปฏิบัติงานเดิม  1  ชัว่โมง  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ด าเนินการทันที 
 

 
 
 

ผู้ขอความช่วยเหลือ เจ้าหน้าทีง่านป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัยรายงานผู้บริหาร 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

ออกช่วยเหลือ 

ในทันท ี



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอใบอนุญาตประกอบกิจการต่าง ๆ ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 

ขั นตอนการขอใบอนุญาตประกอบกิจการต่าง ๆ เดิม  7 วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  7 วันต่อราย 
 

เขยีนค าร้องพร้อมย่ืนเอกสาร 

กรณีรายใหม่ 

ตรวจเอกสาร /ให้ค า แนะน า 
กรณีรายเก่า 

ตรวจพบปัญหาให้ปรับปรุงแก้ไข 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตรายใหม่ 

 
รับใบอนุญาตรายเก่า 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(รับแจ้งเรื่องราวร้องทกุข์ ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 

ขั นตอนการรับแจ้งเรือ่งราวรอ้งทุกข์   7 วัน ตอ่ราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  7 วันต่อราย 
 

เขยีนค าร้องพร้อมย่ืนเอกสาร 

รับเร่ือง/ตรวจสอบความถูกต้อง บันทกึเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบด าเนินการ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

แจ้งผลการด าเนินการ 
 

แจ้งหน่วยงานทีรั่บผดิชอบ 



              
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(บริการอินเตอร์เน็ต ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
ขั นตอนการขอใช้บริการอินเตอร์ เดิม  -  นาที ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  3 นาทีต่อราย 

 
 

เขยีนค าร้องขอใช้บริการพร้อมย่ืนเอกสาร 

รับเร่ือง/เสนอผู้บริหาร ผู้ขอใช้อนิเตอร์เน็ต 

ลงช่ือในสมุดใช้บริการ 



 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 

กรณีเอกสารครบถ้วนถกูต้อง  (เท่านั น) 
ขั นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   เดิม  7  วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  7  วันต่อราย 

ผู้ขอย่ืนเอกสารพร้อมเอกสาร 

ออกหนังสือรับรอง(กรณไีม่อยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร) 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้ขอรับหนังสือ 
เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 

1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 
4. แบบแปลนอำคำร 



 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(อุทิศที่ดินเพื่อเป็นทางสาธารณะ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 

ขั นตอนการอุทศิที่ดินเพือ่เป็นทางสาธารณะ  เดมิ  7  วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5-6 วันต่อราย 
 
 

กรอกแบบหนังสืออทุศิทีด่ินพร้อมเอกสาร
หลกัฐาน 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน เสนอผู้บริหารลงนามรับมอบทีด่ิน 

เอกสารส าหรับการอุทศิทีด่ิน 

1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 



 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การขออนุญาตขุดดินและถมดิน ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 

ขั นตอนการขออนุญาตขุดดินและถมดิน    7 วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  6 วันต่อราย 

ย่ืนค าขออนุญาตพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบสถานทีก่่อสร้าง เจ้าหน้าทีต่รวจหลกัฐาน 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

 
ออกใบอนุญาต 

เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 

4.สอบรำยละเอียดเพ่ิมเติมกองช่ำง 
โทร 044-938276 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บรายได้ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั นตอนการช้าระภาษีต่าง ๆ  
5 นาที / ราย 

ผู้มีหน้าทีช่ าระ
ภาษี 

เอกสารส าหรับการย่ืนภาษี 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 

ภาษีโรงเรือน 

และทีด่ิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสำรยืน่ต่อเจำ้หนำ้ท่ี 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำร 

ภาษีป้าย ภาษีบ ารุงท้องที่ 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนผูสู้งอายุ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับข้ึนทะเบียนผู้พิการ   5 นาที / ราย  
 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

๓.  ใบมอบอ ำนำจ(ถำ้มี) 
๔. ส ำเนำสมุดบญัชี (กรณีโอนเขำ้บญัชี) 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑ นาท/ีราย 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 

ย่ืนค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

๑ นาท/ีราย 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทกึข้อมูลเพิม่เติม 

๑ นาท/ีราย 
 



 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 

 
ขั้นตอนการรับข้ึนทะเบียนผู้พิการ    5 นาที / ราย   

 

ย่ืนค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

๑ นาท/ีราย 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทกึข้อมูลเพิม่เติม 

๑  นาท/ีราย 
 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑  นาท/ีราย 

 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้พกิาร 

๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัผูพ้ิกำร 
๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

๓.  ใบมอบอ ำนำจ(ถำ้มี) 
๔. ส ำเนำสมุดบญัชี (กรณีโอนเขำ้บญัชี) 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จ่ายเบี้ยผู้สูงอายุ) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบัญชีรายช่ือและบันทกึข้อความ 

 ( ๑  วนั) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารส าหรับการรับเงินสด 

๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนผูสู้งอำย ุ/ ผูรั้บแทน      
    (กรณีมอบฉนัทะ) 
๒.  หนงัสือมอบฉนัทะ  กรณีมอบคร้ังแรก 

 

จัดท าฎกีาเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจฎกีา/จัดท าเช็คเบิกเงิน  
(ส่วนงานคลงั)  

๑ วนั 

ส่งเอกสาร ธ.กรุงไทย 
รับเงินได้ไม่เกนิ ๒ วนัท าการ   

ย่ืนบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีสิทธ์ิ/ใบมอบฉันทะ 
๑ นาท/ี ราย 

รับเงนิผ่านธนาคาร รับเงนิสดในวนัที ่๖ ของทุกเดือน 

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  
๑  นาท ี/ราย 

ลงช่ือผู้รับเงิน 

๑ นาท ี/ราย 

   ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม ๖ นาที/ราย ปรับลด ๓ นาที/ราย   
  ผู้รับผดิชอบ งานพฒันาชุมชน ส านักปลดัเทศบาล 

เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับการแต่งตั้ง
รับขีน้ทะเบียน 

ผู้พกิาร 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จ่ายเบี้ยเบี้ยยังชีพผู้พิการ) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบัญชีรายช่ือและบันทกึข้อความ 

 ( ๑ วนั) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารส าหรับการรับเงินสด 

๑. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน / ผูรั้บแทน  
     กรณีมอบฉนัทะ) 
๒. หนงัสือมอบฉนัทะ  กรณีมอบคร้ังแรก 

 

จัดท าฎกีาเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจฎกีา/จัดท าเช็คเบิกเงิน  
(กองคลงั)  

๑ วนั 

ส่งเอกสาร ธ.กรุงไทย 
รับเงินได้ไม่เกนิ ๒ วนัท าการ   

ย่ืนบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีสิทธ์ิ/ใบมอบฉันทะ 
๑ นาท/ี ราย 

รับเงนิผ่านธนาคาร รับเงนิสดในวนัที ่๖ ของทุกเดือน 

ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม 6 นาที/ราย ปรับลด 5 นาที/
ราย  ผู้รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  
๑  นาท ี/ราย 

ลงช่ือผู้รับเงิน 

๑ นาท ี/ราย 


