
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การช่วยเหลือสาธารณภัย) 

 
 

 
 
 
                   แจ้งเหตุสาธารณภัยตา่ง ๆ 

- ไฟไหม้ 
- น ้าท่วม 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการช่วยเหลือสาธารณภัย  เวลาปฏิบัติงานเดิม  -  ชั่วโมง  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ในทันที 
 
 

 
 
 

ผู้ขอความช่วยเหลือ เจ้าหน้าทีง่านป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภยั 

ออกช่วยเหลือ 

ในทันที 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย) 

 
 

 
 
 
                   แจ้งเหตุสาธารณภัยตา่ง ๆ 

- ไฟไหม้ 
- น ้าท่วม 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย  เวลาปฏิบัติงานเดิม  1  ชั่วโมง  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ในทันที 

 

 
 

ผู้ขอความช่วยเหลือ เจ้าหน้าทีง่านป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภยัรายงานผู้บริหาร 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

ออกช่วยเหลือ 

ในทันที 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอใบอนุญาตประกอบกิจการต่าง ๆ ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 

ขั นตอนการขอใบอนุญาตประกอบกิจการต่าง ๆ เดิม  30 วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  20 วันต่อราย 
 

เขยีนค าร้องพร้อมย่ืนเอกสาร 

กรณรีายใหม่ 

ตรวจเอกสาร /ให้ค า แนะน า 
กรณรีายเก่า 

ตรวจพบปัญหาให้ปรับปรุงแก้ไข 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตรายใหม่ 

 
รับใบอนุญาตรายเก่า 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 

ขั นตอนการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์   20 วัน ต่อราย  เวลาปฏบิัติงานที่ปรับลด  7 วันต่อราย 
 

เขยีนค าร้องพร้อมย่ืนเอกสาร 

รับเร่ือง/ตรวจสอบความถูกต้อง บันทึกเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบด าเนินการ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

แจ้งผลการด าเนินการ 
 

แจ้งหน่วยงานที่รับผดิชอบ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอข้อมูลขา่วสารทางราชการเดิม ) 

              
 
 
 
 
 
 

 
(การขอข้อมูลขา่วสารทางราชการก าหนดใหม่ ) 

 
 
 
 
 
 

 

 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทึกรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคบับัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ผู้รับผิดชอบ 

หัวหน้าหน่วยงานแจ้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเร่ืองที่ขอ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 
ตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทึกรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคบับัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าที ่
ผู้รับผิดชอบ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 
ตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอลดค่าบริการกิจการล่องแก่ง ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 

 
 

ขั นตอนการขอลดค่าบริการกจิการล่องแก่ง  เดิม  - วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5 วันต่อราย 
 

ส่งหนังสือถงึอบต. 

ลงรับ/บันทึกเสนอผู้บริหารอนุมัติ/อนุญาต แจ้งอนุมัติ/อนุญาตให้เจ้าของเร่ืองทราบ 

ให้บริการกรณอีนุมตัิ/อนุญาต 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(บริการอินเตอร์เน็ต ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 

 
 

ขั นตอนการขอใช้บริการอินเตอร์ เดิม  -  นาท ีต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  3 นาทีต่อราย 
 

เขยีนค าร้องขอใช้บริการพร้อมย่ืนเอกสาร 

รับเร่ือง/เสนอผู้บริหาร ผู้ขอใช้อินเตอร์เน็ต 

ลงช่ือในสมุดใช้บริการ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 

ขั นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   เดิม  30  นาท ีต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  4-6 นาทีต่อราย 
 

ผู้ขอย่ืนเอกสารพร้อมเอกสร 

ออกหนังสือรับรอง(กรณไีม่อยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร) 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้ขอรับหนังสือ 
เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 

1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 
4. แบบแปลนอำคำร 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(อุทิศที่ดินเพ่ือเป็นทางสาธารณะ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 

ขั นตอนการอุทิศท่ีดินเพื่อเป็นทางสาธารณะ  เดิม  7  วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัตงิานที่ปรับลด  5-6 วันตอ่ราย 
 
 

กรอกแบบหนังสืออุทศิทีด่นิพร้อมเอกสาร
หลกัฐาน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน เสนอผู้บริหารลงนามรับมอบที่ดนิ 

เอกสารส าหรับการอุทิศที่ดนิ 

1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขออนุญาตขุดดินและถมดิน ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 

ขั นตอนการขออนุญาตขุดดินและถมดิน    3 วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด   วันต่อราย 

ย่ืนค าขออนุญาตพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง เจ้าหน้าที่ตรวจหลักฐาน 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

 
ออกใบอนุญาต 

เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 

4.สอบรำยละเอียดเพ่ิมเติมส่วนโยธำ 
โทร 045-756772 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บรายได้ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั นตอนการช้าระภาษีต่าง ๆ  
เดิม  10 นาท ี/ ราย 
เวลาปฏิบัติงานทีป่รับลด  5 นาที / ราย 
 
 

ผู้มีหน้าที่ช าระภาษี 

เอกสารส าหรับการย่ืนภาษี 

1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 

ภาษีโรงเรือน 

และที่ดิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสำรยืน่ต่อเจำ้หนำ้ท่ี 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำร 

ภาษีป้าย ภาษีบ ารุงท้องที ่
 



 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาค า 
เร่ืองการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ การขออนุญาต การวินิจฉัยสั่งการของทุกกระบวนงานตามข้อแนะน าของ

กระทรวงมหาดไทย 
 

ท่ี กระบวนงาน ระยะเวลาเดิมที่องค์กร
ปกครอง 

ส่วนท้องถ่ินให้บริการ 

ระยะเวลาที่ปรับลด 

๑ งานรับขึ นทะเบียนผู้สูงอายุ ๑๐ นาที/ราย ๓- 5 นาที/ราย 
๒ งานรับขึ นทะเบียนผู้พิการ ๑๐ นาที/ราย ๓- ๕ นาที/ราย 
๓ งานเบิกจ่ายเบี ยยังชีพผู้สูงอายุ ๖ นาที/ราย 3 นาที/ราย 
๔ งานเบิกจ่ายเบี ยความพิการ ๖ นาที/ราย 3 นาที/ราย 
๕ จัดเก็บภาษีบ้ารุงท้องท่ี ๔ นาที/ราย คงเดิม 
๖ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ๕ นาที/ราย คงเดิม 

๗ จัดเก็บภาษีป้าย ๕ นาที/ราย คงเดิม 

๘ จดทะเบียนพาณิชย์ ๑๐ นาที/ราย คงเดิม 

๙ งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย ในทันที คงเดิม 

๑๐ รับเรื่องราวร้องทุกข ์ ๗ วัน/ราย คงเดิม 

๑๑ การขอข้อมูลข่าวสาร ๕ นาที/ราย คงเดิม 

๑๒ การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

๒๐  วัน/ราย คงเดิม 

๑๓ การขออนุญาตจัดตั งตลาด 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

20  วัน/ราย คงเดิม 

๑๔ บริการอินเตอร์เน็ต ๓ นาที/ราย คงเดิม 

๑๕ การช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันที/ราย คงเดิม 

๑๖ อุทิศท่ีดินเพื่อเป็นทางสาธารณะ ๕-๖ วัน/ราย คงเดิม 

๑๗ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ๑๐-๑๓ นาที/ราย คงเดิม 

๑๘ รับแจ้งความเสียหายเพื่อด้าเนินการแก้ไข ทันที คงเดิม 

 
 
หมายเหตุ : เริ่มเวลาตั งแต่ผู้มารับบริการมีเอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ  เดิม  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ๓-๕ นาที/ราย 
หมายเหต:ุ รับขึ้นทะเบียนภายในวันที่ 1-30 พฤศจิกายน ของทุกป ี

 
 

 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอาย ุ

๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

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

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งต้ัง
รับขีน้ทะเบียนผู้สูงอาย ุ

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

๑ นาที/ราย 
 

เสนอผู้บังคบับัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 

ย่ืนค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิม่เติม 

๑ นาที/ราย 
 



 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 

 
ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ  เดิม  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ๓-๕ นาที/ราย 

หมายเหต:ุ รับขึ้นทะเบียนภายในวันที่ 1-30 พฤศจิกายน ของทุกป ี
 
 
 
 

ย่ืนค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิม่เติม 

๑  นาที/ราย 
 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

๑  นาที/ราย 
 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้พิการ 

๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัผูพิ้กำร 

๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

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

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งต้ัง
รับขีน้ทะเบียน 

ผู้พิการ 

เสนอผู้บังคบับัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จ่ายเบ้ียผู้สูงอายุ) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จดัท าบัญชีรายช่ือและบันทกึข้อความ 

น.ส.กจิกาล  เดชาฐาน  ( ๑  วนั) 

เสนอผู้บังคบับัญชาอนุมัติ 

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

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

น.ส.บุญเจือ  ด้วยเฝือ   

ตรวจฎีกา/จัดท าเช็คเบิกเงิน  
(ส่วนงานคลัง)  

๑ วนั 

ส่งเอกสาร ธ.ธกส  

รับเงินได้ไม่เกิน ๒ วันท าการ   
ย่ืนบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มีสิทธ์ิ/ใบมอบฉันทะ 

๑ นาที/ ราย 

รับเงินผ่านธนาคาร รับเงินสดในวนัที ่๖ ของทุกเดือน 

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  
๑  นาที /ราย 

ลงช่ือผู้รับเงิน 

๑ นาที /ราย 

   ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม ๖ นาที/ราย ปรับลด ๓ นาที/ราย   
  ผู้รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน (น.ส.กิจกาล  เดชาฐาน) 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จ่ายเบ้ียความพิการ) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จดัท าบัญชีรายช่ือและบันทกึข้อความ 

น.ส.กจิกาล  เดชาฐาน  ( ๑ วนั) 

เสนอผู้บังคบับัญชาอนุมัติ 

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

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

น.ส.บุญเจือ  ด้วยเฝือ   

ตรวจฎีกา/จัดท าเช็คเบิกเงิน  
(ส่วนงานคลัง)  

๑ วนั 

ส่งเอกสาร ธ.ธกส  

รับเงินได้ไม่เกิน ๒ วันท าการ   
ย่ืนบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มีสิทธ์ิ/ใบมอบฉันทะ 

๑ นาที/ ราย 

รับเงินผ่านธนาคาร รับเงินสดในวนัที ่๖ ของทุกเดือน 

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  
๑ นาที /ราย 

ลงช่ือผู้รับเงิน 

๑ นาที /ราย 

ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม ๖ นาที/ราย ปรับลด ๓ นาที/ราย   
ผู้รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน (น.ส.กิจกาล  เดชาฐาน) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


