
 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การช่วยเหลือสาธารณภัย) 
 
 
 
 
 
                   แจ้งเหตุสาธารณภัยต่าง ๆ 

- ไฟไหม้ 
- น้ำท่วม 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการช่วยเหลือสาธารณภัย  เวลาปฏิบัติงานเดิม  -  ชั่วโมง  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ในทันที 

 
 
 

ผู้ขอความช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่งานป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

ออกช่วยเหลือ 

ในทันท ี



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย) 
 
 
 
 
 
                   แจ้งเหตุสาธารณภัยต่าง ๆ 

- ไฟไหม้ 
- น้ำท่วม 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย  เวลาปฏิบัติงานเดิม  1  ชั่วโมง  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ในทันที 

 

 
 

ผู้ขอความช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่งานป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัยรายงานผู้บริหาร 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

ออกช่วยเหลือ 

ในทันท ี



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอใบอนุญาตประกอบกจิการต่าง ๆ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
ขั้นตอนการขอใบอนุญาตประกอบกิจการต่าง ๆ เดิม  30 วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  20 วันต่อราย 
 

เขียนค าร้องพร้อมย่ืนเอกสาร 

กรณีรายใหม่ 

ตรวจเอกสาร /ให้ค า แนะน า 
กรณีรายเก่า 

ตรวจพบปัญหาให้ปรับปรุงแก้ไข 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตรายใหม่ 

 
รับใบอนุญาตรายเก่า 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
ขั้นตอนการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์   20 วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  7 วันต่อราย 
 

เขียนค าร้องพร้อมย่ืนเอกสาร 

รับเร่ือง/ตรวจสอบความถูกต้อง บันทึกเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

แจ้งผลการด าเนินการ 
 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการเดิม ) 
              
 
 
 
 
 
 
 
(การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการกำหนดใหม่ ) 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทึกรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ผู้รับผิดชอบ 

หัวหน้าหน่วยงานแจ้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเร่ืองท่ีขอ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 
ตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทึกรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าท่ี 

ผู้รับผิดชอบ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 
ตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานทะเบียนพาณิชย์ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์  เดิม  ใช้เวลาดำเนินการ 20 นาที/ราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  เหลือ 10  นาที / ราย 
 

ผู้ใช้บริการย่ืนค าขอ 

รับค าขอ/ตรวจพจิารณาออกเลขรับค าขอ 

ช าระค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน 

ออกเลขทะเบียนพาณิชย์/ 
จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนา

เอกสาร 

เอกสารครบ 

เอกสารไม่ครบ 

ลงนาม/จ่ายใบทะเบียนพาณิชย์ 

เอกสารประกอบการขอจดทะเบยีนพาณิชย ์
1. สำเนาบัตรประชาชน  
2. สำเนาทะเบียนบ้าน  
3. กรณีเช่าพ้ืนท่ี ต้องมีสัญญาเช่า สำเนาบัตร
ประชาชน/ทะเบยีนบ้านผู้ใหเ้ช่า  
4. กรณีไม่ใช่เจ้าของบ้านต้องมหีนงัสือยินยอม
ให้ใช้สถานท่ี  
5. กรณีมอบอำนาจ หนังสือมอบอำนาจพร้อม
ติดอากรแสตมป์ สำเนาบตัรประชาชน/ 
ทะเบียน บ้าน ของผู้มอบอำนาจและผูร้ับมอบ
อำนาจ  
6. รูปถ่ายหนา้ร้าน เห็นช่ือรา้นและที่อยู่ชัดเจน  
7. แผนที่ตั้งของกิจการ 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(บริการอินเตอร์เน็ต ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
ขั้นตอนการขอใช้บรกิารอินเตอร์ เดิม  -  นาท ีต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  3 นาทีต่อราย 
 

เขียนค าร้องขอใช้บริการพร้อมย่ืนเอกสาร 

รับเร่ือง/เสนอผู้บริหาร ผู้ขอใช้อนิเตอร์เน็ต 

ลงช่ือในสมุดใช้บริการ 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
ขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   เดิม  30  นาที ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  4-6 นาทีต่อราย 
 

ผู้ขอย่ืนเอกสารพร้อมเอกสร 

ออกหนังสือรับรอง(กรณีไม่อยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร) 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้ขอรับหนังสือ 
เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 

1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 
4. แบบแปลนอำคำร 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(อุทิศที่ดินเพื่อเป็นทางสาธารณะ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* หมายเน 
 
 
 
ขั้นตอนการอุทิศที่ดินเพื่อเป็นทางสาธารณะ  เดิม  7  วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5-6 วันต่อราย 
 
 

กรอกแบบหนังสืออุทิศท่ีดินพร้อมเอกสาร
หลกัฐาน 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน เสนอผู้บริหารลงนามรับมอบท่ีดิน 

เอกสารส าหรับการอุทิศท่ีดิน 

1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขออนุญาตขุดดินและถมดิน ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการขออนุญาตขุดดินและถมดิน    7  วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  3  วันต่อราย 

ย่ืนค าขออนุญาตพร้อมเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง เจ้าหน้าที่ตรวจหลกัฐาน 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

 
ออกใบอนุญาต 

เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 

4. สอบถำมรำยละเอียดเพ่ิมเติม (กองช่ำง) 
โทร 045-960535 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บรายได้ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขัน้ตอนการชำระภาษีต่าง ๆ  
เดิม  10 นาที / ราย 
เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5 นาที / ราย 

ผู้มีหน้าท่ีช าระภาษี 

เอกสารส าหรับการย่ืนภาษี 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 

ภาษีโรงเรือน 

และที่ดิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสำรยืน่ต่อเจำ้หนำ้ท่ี 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำร 

ภาษีป้าย ภาษีบ ารุงท้องท่ี 

 





แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* หมายเน 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการรับข้ึนทะเบียนผู้พิการ  เดิม  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ๓-๕ นาที/ราย 
 
 
 
 
 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

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

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้ง
รับขีน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑ นาที/ราย 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 

ย่ืนค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลักฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิม่เติม 

๑ นาที/ราย 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับข้ึนทะเบียนผู้พิการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* หมายเน 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการรับข้ึนทะเบียนผูพ้ิการ  เดิม  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรบัลด  ๓-๕ นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลักฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิม่เติม 

๑  นาที/ราย 
 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑  นาที/ราย 

 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้พกิาร 

๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัผูพ้ิกำร 
๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

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

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้ง
รับขีน้ทะเบียน 

ผู้พกิาร 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จ่ายเบี้ยผู้สูงอายุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบัญชีรายช่ือและบันทึกข้อความ 

 ( ๑  วนั) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารส าหรับการรับเงินสด 

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

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจฎีกา/จัดท าเช็คเบิกเงิน  
(ส่วนงานคลงั)  

๑ วัน 

ส่งเอกสาร ธ.ธกส  

รับเงินได้ไม่เกนิ ๒ วันท าการ   
ย่ืนบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มีสิทธิ์/ใบมอบฉันทะ 

๑ นาที/ ราย 

รับเงินผ่านธนาคาร รับเงินสดในวนัที่ ๖ ของทุกเดือน 

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  
๑  นาที /ราย 

ลงช่ือผู้รับเงิน 

๑ นาที /ราย 

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



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จ่ายเบี้ยความพิการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบัญชีรายช่ือและบันทึกข้อความ 

งานพฒันาชุมชน  ( ๑ วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารส าหรับการรับเงินสด 

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

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

   

ตรวจฎีกา/จัดท าเช็คเบิกเงิน  
(ส่วนงานคลงั)  

๑ วัน 

ส่งเอกสาร ธ.ธกส  

รับเงินได้ไม่เกนิ ๒ วันท าการ   
ย่ืนบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มีสิทธิ์/ใบมอบฉันทะ 

๑ นาที/ ราย 

รับเงินผ่านธนาคาร รับเงินสดในวนัที่ ๖ ของทุกเดือน 

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  
๑ นาที /ราย 

ลงช่ือผู้รับเงิน 

๑ นาที /ราย 

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



 
 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองหลวง 
เรื่องการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ การขออนุญาต การวินิจฉัยสั่งการของทุกกระบวนงานตามข้อแนะนำของกระทรวงมหาดไทย 
 

ที ่ กระบวนงาน ระยะเวลาเดิมท่ีองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นให้บริการ 

ระยะเวลาที่ปรับลด 

๑ งานรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ๑๐ นาที/ราย ๓- 5 นาที/ราย 
๒ งานรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ ๑๐ นาที/ราย ๓- ๕ นาที/ราย 
๓ งานเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ๖ นาที/ราย 3 นาที/ราย 
๔ งานเบิกจ่ายเบี้ยความพิการ ๖ นาที/ราย 3 นาที/ราย 
๕ จัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่ ๔ นาที/ราย คงเดิม 
๖ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๕ นาที/ราย คงเดิม 

๗ จัดเก็บภาษีป้าย ๕ นาที/ราย คงเดิม 

๘ จดทะเบียนพาณชิย์ 20 นาที/ราย 15 

๙ งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย ในทันท ี คงเดิม 

๑๐ รับเรื่องราวร้องทุกข์ ๗ วัน/ราย คงเดิม 

๑๑ การขอข้อมูลข่าวสาร ๕ นาที/ราย คงเดิม 

๑๒ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

15  วัน/ราย คงเดิม 

๑๓ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

15  วัน/ราย คงเดมิ 

๑๔ บริการอินเตอร์เน็ต ๓ นาที/ราย คงเดิม 

๑๕ การช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันที/ราย คงเดิม 

๑๖ อุทิศที่ดินเพ่ือเป็นทางสาธารณะ ๕-๖ วัน/ราย คงเดิม 

๑๗ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ๑๐-๑5 นาที/ราย คงเดิม 

๑๘ รับแจ้งความเสียหายเพ่ือดำเนินการแก้ไข ทันท ี คงเดิม 

 
หมายเหตุ : เริ่มเวลาตั้งแต่ผู้มารับบริการมีเอกสารครบถ้วนถูกต้อง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 


