
 
 

เรื่อง  การขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 
 
 

 

 

 

 

สรุป  4  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  30 นาที 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม ่
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  1  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  25 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาท ี 5 นาท ี 20 นาที 2 นาท ี

ประชาชน 
ผู้ยื่นค าขอ 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 
 

ด าเนินการ
สืบค้นเอกสาร 
ข้อมูล ข่าวสาร 
 

ขออนุมัติ 
จากผู้บริหาร 
 

ให้ข้อมูล
ข่าวสารแก่
ประชาชน 
 

ประชาชน 
ผู้ยื่นค าขอ 
 

รับเรื่อง/ตรวจสอบ/ขออนุมัติจากผู้บริหาร/ 
ด าเนินการสืบค้นเอกสารข้อมูลข่าวสาร/ตรวจสอบ/ให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน 
 

25 นาที 

ผู้รับผิดชอบหลัก   นางอรุณรัศม์  ณ ระนอง 
ผู้รับผิดชอบรอง   นายพิจักษณ์  หมายเหนี่ยวกลาง 



 
 

 

เรื่อง  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 

 
 

 

 

 
 
 
(ช่วงยื่นค าขอ) 

 
 
 
 
 

(ช่วงระยะเวลารอคอย ) (3 วนั) 

สรุป   1. ช่วงยื่นค าขอ 2 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  30 นาท ี
 2. ช่วงด าเนินการจนแล้วเสร็จ (รวมระยะเวลายื่นค าขอด้วย) 5 ขั้นตอน 7 วัน 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม ่
 
 
 
 
 
 
(ช่วงยื่นค าขอ)                 (ช่วงระยะเวลารอคอย) 

สรุป   1. ช่วงยื่นค าขอ 1 ขั้นตอน 1 จุดบริการ รวมระยะเวลา  5 นาท ี
 2. ช่วงด าเนินการจนแล้วเสร็จ (รวมระยะเวลายื่นค าขอด้วย) 3 ขั้นตอน 5 วัน 

 
 

30 นาที 1 วัน 2 วัน 1 วัน 

ประชาชน 
เขียนค าร้อง 
แจ้งเหตุร้อง
ทุกข์ 
 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบกับ
ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
 

แจ้งส่วนราชการ
ที่เก่ียวข้อง
รับผิดชอบ
บรรเทาความ
เดือดร้อน 
 

บันทึก
น าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ
รับผิดชอบ
แจ้งเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติ 
 

ประชาชน 
เขียนค าร้อง 
แจ้งเหตุร้อง
ทุกข์ 
 

แจ้งส่วนราชการ
ที่เก่ียวข้อง
รับผิดชอบ
บรรเทาความ
เดือดร้อน 

3 วัน 

ผู้รับผิดชอบหลัก   นางอรุณรัศม์  ณ ระนอง 
ผู้รับผิดชอบรอง   นายพิจักษณ์  หมายเหนี่ยวกลาง 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
บรรเทาความ
เดือดร้อน 
 

แจ้งผลการ
ปฏิบัติงานให้
ประชาชนทราบ 
 

ประชาชน 
 

1 วัน 5 นาที 1 วัน 

หัวหน้าส่วน
ราชการ
รับผิดชอบบรรเทา
ความเดือดร้อน
พิจารณา 

แจ้งผลการด าเนินงานให้
ประชาชนทราบ 

ประชาชน 



 
 

 

เรื่อง  การช่วยเหลอืสาธารณภัย 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
สรุป   รวมระยะเวลาบริการ  1 ชม. 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม ่
 
 
 
 
 
 
 
สรุป   รวมระยะเวลาบริการ  ทันที 

 
 
 
 

เกิดปัญหา/
ประชาชน 
หน่วยงาน 
ร้องขอ 
 

รับเรื่อง
ตรวจสอบ 
 

แจ้งส่วนราชการ
ที่รับผิดชอบ
ด าเนินการ 
 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 
 

ส่วนราชการ
แจ้งเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติ 
 

เกิดปัญหา/
ประชาชน
หน่วยงาน
ร้องขอ 
 

รับเรื่อง  ตรวจสอบบรรเทาสาธารณภัยได้ทันที 

ผู้รับผิดชอบหลัก   นางอรุณรัศม์  ณ ระนอง 
ผู้รับผิดชอบรอง   นายพิจักษณ์  หมายเหนี่ยวกลาง 

เจ้าหน้าที่
บรรเทา     
สาธารณภัย 
 

เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติรายงาน
ผลให้
ผู้บังคับบัญชา
ทราบ 
 

ติดตาม
ประเมินผล 
 

ทันที 

1 ชม. 
 



 
 

 

เรื่อง  การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
สรุป   รวมระยะเวลาบริการ  1 วัน 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม ่
 
 
 
 
 
 
 
สรุป   รวมระยะเวลาบริการ  3 ชั่วโมง 

 
 
 
 

เกิดปัญหา/
ประชาชน 
หน่วยงาน 
ร้องขอ 
 

รับเรื่อง
ตรวจสอบ
กับส่วน
ราชการ 
 

แจ้งส่วนราชการ
ที่รับผิดชอบ
จัดสรร 
 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 
 

ส่วนราชการ
ตรวจสอบ
แจ้งเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติ 
 

เกิดปัญหา/
ประชาชน
หน่วยงาน
ร้องขอ 
 

รับเรื่อง  ตรวจสอบกับส่วนราชการ/เสนอผู้บังคับบัญชา/แจ้งส่วนราชการ
ที่รับผิดชอบจัดสรร/ส่วนราชการตรวจแจ้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ/เจ้าหน้าที่
จัดหาน้ าสนับสนุนบรรเทาความเดือดร้อน/แจ้งผลการด าเนินงานให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ/ติดตามประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบหลัก   นายพิจักษณ์  หมายเหนี่ยวกลาง 
ผู้รับผิดชอบรอง   นายพยับ  สูบโคกสูง 

แจ้งผลการ
ด าเนินงานให้
ประชาชน
ทราบ 
 

แจ้งผลการ
ด าเนินงานให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 
 

ติดตาม
ประเมินผล 
 

3 ชั่วโมง 

1 วัน 
 



 
 

เรื่อง การให้บริการจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูอายุ ผู้พกิาร และผู้ป่วยเอดส ์
 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 
 
 

 
 
 

 
สรุป     ระยะเวลาระหว่างที่มารับบริการ  4  ขั้นตอน    

 
 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการที่ก าหนดไว้ใหม่ 
 

 

 

 
 

 
 
 

สรุป     รวมระยะเวลาระหว่างที่มารับบริการ 3   ขั้นตอน    
 
 

ประชาสัมพันธ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
และเบี้ยความพิการให้กับผู้สูงอายุและผู้
พิการทุกหมู่บ้าน 

เตรียมเอกสารการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

และผู้พิการตามนโยบายของรัฐบาล ทั้ง

โอนเข้าบัญชีและรับเงินสด 

ติดประกาศการจ่ายเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุและผู้พิการ ณ 
ส านักงานเทศบาล 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการจ่ายเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุและผู้พิการทั้งที่รับ
เงินสดและโอนเข้าบัญชีธนาคาร 
 

ประชาสัมพันธ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
และ เบี้ยความพิการให้กับผู้สูงอายุและผู้
พิการทุกหมู่บ้านพร้อมติดประกาศการ
จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและผู้พิการ ณ 
ส านักงานเทศบาล 
 

เตรียมเอกสารการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
และผู้พิการตามนโยบายของรัฐบาลทั้ง
โอนเข้าบัญชีและ รับเงินสด 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการจ่ายเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุและผู้พิการทั้งท่ีรับเงินสดและ
โอนเข้าบัญชีธนาคาร 
 



 
 

เรื่อง การให้บริการด้านการรับข้ึนทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผูพ้ิการ  ผู้ป่วยเอดส์ 
 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป   1. ขั้นตอนการข้ึนทะเบียน 3 ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหว่างที่มารับบริการ   30 นาท ี
 2. ขั้นตอนการจัดท าประกาศ 1 ขั้นตอน  5 วัน  
 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป    1. ขั้นตอนการข้ึนทะเบียน 2 ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหว่างที่มารับบริการ   20 นาท ี
 2. ขั้นตอนการจัดท าประกาศ 1 ขั้นตอน  3 วัน  

ยื่นค าขอขึ้นทะเบียน 
กรอกแบบฟอร์มและ
สัมภาษณ์ 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

จัดท ารายชื่อเสนอผู้บริหารออก 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
 

10 นาท ี 10 นาท ี 5 วัน 10 นาท ี

ยื่นค าขอขึ้นทะเบียน 
กรอกแบบฟอร์มและ
สัมภาษณ์ 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
และตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

จัดท ารายชื่อเสนอผู้บริหารออก 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
 

10 นาที 3 วัน 10 นาที 



 
 

เรื่อง การให้บริการด้านการรับลงทะเบียนเพือ่ขอรับสิทธิเ์งินอุดหนนุเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้เดิม 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป   1. ขั้นตอนการลงทะเบียน 1 ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหว่างที่มารับบริการ   20 นาท ี
 2. ขั้นตอนการจัดท าประกาศและติดประกาศ 2 ขั้นตอน 18 วัน  
 3. ขั้นตอนการน าส่งข้อมูล 2 ขั้นตอน 4 วัน  
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป    1. ขั้นตอนการลงทะเบียน 2 ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหว่างที่มารับบริการ   15 นาท ี
 2. ขั้นตอนการจัดท าประกาศและติดประกาศ 2 ขั้นตอน 17 วัน  
 3. ขั้นตอนการน าส่งข้อมูล 2 ขั้นตอน 3 วัน  

รับแบบลงทะเบียน 
กรอกแบบฟอร์มและ
สัมภาษณ์ 
 

ตรวจสอบหลักฐาน
และตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบฐานข้อมูล 

 

เสนอผู้บริหาร ออก 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับ
เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดู
เด็กแรกเกิด 
 

10 นาที 3 วัน 15 วัน 10 นาที 

รับแบบลงทะเบียน 
กรอกแบบฟอร์มและ
สัมภาษณ์ 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
และตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

เสนอผู้บริหาร ออก 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับ
เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดู
เด็กแรกเกิด 
 

5 นาท ี 2 วัน 10 นาที 

ติดประกาศ 15 วัน 

 

จัดส่งเรื่องให้พัฒนา
สังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ 

 

10 นาที 3 วัน 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบฐานข้อมูล 

 

15 วัน 

ติดประกาศ 15 วัน 

 

จัดส่งเรื่องให้พัฒนา
สังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ 

 

10 นาที 2 วัน 



 


