
      ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเขื่อนผาก 
เรื่อง ปรับปรุงกระบวนการท างานหรือลดขั้นตอนการท างานหรือการบริการ เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
************************ 

  ตามโครงการปรับปรุงกระบวนการท างานหรือลดขั้นตอนการท างานหรือการบริ การ  
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2568  เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ให้บริการประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับคู่มือประชาชนองค์การบริหารส่วนต าบลเขื่อนผาก 
ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1/2568  จึงขอปรับปรุงกระบวนการงานบริการและก าหนดระยะเวลาการรับเรื่อง ดังนี้ 

ส านักปลัด จ านวน  19  กระบวนงาน 

ที ่ กระบวนงานบริการ ระยะเวลาเดิมที่
ให้บริการ 

ระยะเวลาที่ปรับ
เพ่ิม/ลด ให้บริการ 

หมายเหตุ 

1. งานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย  
2. การเข้าชื่อเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่น 1 วันท าการ 1 วันท าการ  
3. งานช่วยเหลือประชาชน-ด้านสาธารณสุข 1 นาที/ราย 1 นาที/ราย  
4. งานช่วยเหลือประชาชน-ด้านสังคมสงเคราะห์ 1 นาที/ราย 1 นาที/ราย  
5. งานช่วยเหลือประชาชน-ด้านเกษตร 1 นาที/ราย 1 นาที/ราย  
6. งานช่วยเหลือประชาชน-ด้านป้องกัน 1 นาที/ราย 1 นาที/ราย  
7. งานเพ่ิมเติมโครงการต่างๆ 1 วันท าการ 1 วันท าการ  
8. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (สนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค) 1 นาที/ราย 1 นาที/ราย  
9. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่น 1 วันท าการ 1 วันท าการ  

10. งานจัดบริการดูแลระยะยาวส าหรับผู้ที่มีภาวะพ่ึงพิง 2 ครั้ง/1ปีงบ 2 ครั้ง/1ปีงบ  
11. งานเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 2 นาที/ราย 2 นาที/ราย  
12. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 1 นาที/ราย 1 นาที/ราย  
13. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ 1 นาที/ราย 1 นาที/ราย  
14. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 1 นาที/ราย 1 นาที/ราย  
15. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

(130 ประเภท) 
1 นาที/ราย 10 นาที/ราย  

16. งานควบคุมโรคไข้เลือดออก 1 นาที/ราย 1 นาที/ราย  
17. งานขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ 1 นาที/ราย 1 นาที/ราย  
18. งานขอใช้ห้องประชุม - 5 นาที/ราย  
19. งานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสาร  

พ.ศ.2540 
- 1 วัน/ราย  

 

 

/กองการศึกษา... 



-2- 

กองการศึกษา จ านวน  3  กระบวนงาน 

ที ่ กระบวนการงานบริการ 
ระยะเวลาในการ

รับเรื่อง 

ระยะเวลาที่ปรับ
เพ่ิม/ลด 
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

1. การรับเด็กปฐมวัยเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษา 5 นาที/ราย 10 นาที/ราย  
2. การขอหนังสือรับรองนักเรียน - 3 นาที/ราย  
3. การขอย้ายนักเรียน - 3 นาที/ราย  

กองคลัง จ านวน  4  กระบวนงาน 

ที ่ กระบวนการงานบริการ 
ระยะเวลาในการ

รับเรื่อง 

ระยะเวลาที่ปรับ
เพ่ิม/ลด 
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

1. งานจัดเก็บรายได้ (การรับช าระภาษีป้าย) 1 นาที/ราย 1 นาที/ราย  
2. งานจัดเก็บรายได้ (การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง) 1 นาที/ราย 1 นาที/ราย  
3. การยืมทรัพย์สินทางราชการ  5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  
4. งานจัดเก็บรายได้ (การรับจดทะเบียนพาณิชย์) 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  

กองช่าง จ านวน  6  กระบวนงาน 

ที ่ กระบวนการงานบริการ 
ระยะเวลาในการ

รับเรื่อง 

ระยะเวลาที่ปรับ
เพ่ิม/ลด 
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

1. การแจ้งขุดดินถมดิน 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  
2. การซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  
3. ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  
4. การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  
5. การขออนุญาตขุดเจาะน้ าบาดาล 5 นาที/ราย 5 นาที/ราย  
6. การขออนุญาตประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง 1 วันท าการ 1 วันท าการ  

เพ่ือเป็นแนวทางในการให้บริการประชาชน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามกฎระเบียบ 
ที่ทางราชการก าหนด องค์การบริหารส่วนต าบลเขื่อนผากจึงขอประกาศให้ประชาชนได้ทราบโดยทั่วกัน 

 ประกาศ  ณ  วันที่  1 เดือน  เมษายน  พ.ศ.2568          

 

 
                         (นายชูศักดิ์  เสโตบล) 

    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขื่อนผาก 
 



งานรับเรื่องร้องเรียน รอ้งทุกข์ 
 
 
 
 
 

การเข้าชื่อเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง/
หากไม่เกี่ยวกับงบประมาณรายจ่าย เสนอร่าง

ข้อบัญญัติต่อสภาพิจารณา  

(ภายใน 30 วัน) 

เลขานุการสภาฯ 

รับเอกสารประสานด าเนินการ 

(1 วันท าการ) 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

หากเป็นข้อบัญญัติที่เก่ียวกับงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี/เพิ่มเติม จัดส่งร่างให้ผู้บริหารท้องถิ่น

พิจารณารับรอง ภายใน 30 วันแล้วแต่งตั้ง
คณะกรรมการวิสามัญพิจารณา  

(ภายใน 15 วัน)  

เลขานุการสภาฯ 

 

ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไข 

(ภายใน 5 วัน) 

กองช่าง/ส านักปลัด/กองการศึกษา/กองคลัง 

รับเอกสารประสานด าเนินการ 

(10 นาที) 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

แจ้งกลับผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

(ภายใน 15 วัน หลังจากรับแจ้ง) 

กองช่าง/ส านักปลัด/กองการศึกษา/กองคลัง 

 

แจ้งกลับผู้เสนอร่างข้อบัญญัติและประกาศใช้
ข้อบัญญัติฯ ภายหลังที่ประชุมสภามีมติเห็นชอบ 

(ภายใน 1 วัน) 

ประธานสภาฯ 



งานช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ด้านสาธารณสุข) 
 
 
 
 
 

งานช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ด้านสังคมสงเคราะห์)  
 
 

 
 
 
 

งานช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ด้านการเกษตร)  
 
 

 

ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
(ภายใน 1 วัน) 

งานสาธารณสุข 

รับเรื่องจากผู้ขอรับความช่วยเหลือ 

(1 นาท)ี 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ประชุมคณะกรรมการฯ 
(ภายใน 3 วัน) 

คณะกรรมการ 

 

ประกาศและให้ความ
ช่วยเหลือ 

(ภายใน 2 วัน) 

งานสาธารณสุข 

 

ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
(ภายใน 1 วัน) 

งานพัฒนาชุมชน 

รับเรื่องจากผู้ขอรับความช่วยเหลือ 

(1 นาท)ี 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ประชุมคณะกรรมการฯ 
(ภายใน 3 วัน) 

คณะกรรมการ 

 

ประกาศและให้ความ
ช่วยเหลือ 

(ภายใน 2 วัน) 

งานพัฒนาชุมชน 

 

ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
(ภายใน 1 วัน) 

งานเกษตร 

รับเรื่องจากผู้ขอรับความช่วยเหลือ 

(1 นาที) 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ประชุมคณะกรรมการฯ 
(ภายใน 3 วัน) 

คณะกรรมการ 

 

ประกาศและให้ความ
ช่วยเหลือ 

(ภายใน 2 วัน) 

งานเกษตร 

 



งานช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย)  
 
 
 
 
 

 
งานเพิ่มเตมิโครงการตา่งๆ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
(ภายใน 1 วัน) 

งานป้องกันฯ 

รับเรื่องจากผู้ขอรับความช่วยเหลือ 

(1 นาท)ี 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ประชุมคณะกรรมการฯ 
(ภายใน 3 วัน) 

คณะกรรมการ 

 

ประกาศและให้ความ
ช่วยเหลือ 

(ภายใน 2 วัน) 

งานป้องกันฯ 

คณะกรรมการสนับสนุนจัดท าร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นเพ่ิมเติม เสนอ

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
(ภายใน 5 วัน) 

งานวิเคราะห์นโยบายฯ 

รับเอกสารและเสนอตามข้ันตอน 

(1 วัน) 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ประชาคมท้องถิ่น
พิจารณาร่างฯ 
(ภายใน 2 วัน) 

คณะกรรมการ 

 

ส่งแผนพัฒนาที่สภามีมติเห็นชอบ 
ให้ผู้บริหารประกาศใช้และประชาสัมพันธ์ฯ 

(ภายใน 1 วันหลังประชุมสภาแล้วเสร็จ) 

เลขานุการสภาฯ 

ส่งร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น
ให้สภาพิจารณา 

ตามสมัยประชุมสภาฯ 

งานวิเคราะห์ฯ 



งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ด้านการสนับสนุนน  าอุปโภค-บริโภค)  
 
 
 
 
 

งานกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
(ภายใน 10 นาที) 

งานป้องกันฯ 

รับแจ้ง/หนังสือค าร้อง 

(1 นาท)ี 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ผู้บริหารพิจารณา 
(ภายใน 1 ชั่วโมง) 

นายกฯ 

 

ด าเนินการ 
(ภายใน 1 วัน) 

งานป้องกันฯ 

ก าหนดประชุมเพ่ือพิจารณาโครงการ 
(ภายใน 30 วัน) 

นายกฯ 

รับหนังสือเสนอตามล าดับ 

(ภายใน 1 วัน) 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาอนุมัติโครงการ 

(ภายใน 1 วัน) 
หากมีแก้ไขส่งกลับให้ 

(ภายใน 30 วัน) 

งานสาธารณสุข 

 

ขอเบิกเงินก่อนด าเนิน
โครงการ(อนุมัติแล้ว)

(ล่วงหน้าไม่เกิน 15 วัน ) 

เจ้าของโครงการ 

กองทุนโอนเงินสนับสนุน
โครงการที่ได้รับอนุมัติ          
(ภายใน 3 วัน หลังรับ

เรื่องขอเบิกเงินโครงการ)  

เจ้าของโครงการ 



งานจัดบริการดูแลระยะยาวส าหรับผู้ที่มีภาวะพึ่งพิง (LTC)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

แจ้งรายชื่อและเข้าตรวจประเมิน ADL 
พร้อมท าหนังสือขอรับการสนับสนุน 

รพ.สต.ก าหนด 

ส ารวจผู้ที่ต้องการได้รับการสนับสนุน 

 (ปีละ 2 ครั้ง) 
เจ้าหน้าที่งานสาธารณสุข 

 

รับหนังสือขอรับการ
สนับสนุนจากกองทุน 

LTC  

(ภายใน 1 วัน) 

งานธุรการ 
 

 

ก าหนดจัดประชุมศูนย์
พัฒนาคุณภาพชีวิตฯ 

(ภายใน 30 วัน)
คณะกรรมการศูนย์ 

 

เสนอรายชื่อที่ได้รับการ
อนุมัติให้จัดบริการตาม

มติที่ประชุมฯ 

(ภายใน 7 วัน)
คณะกรรมการศูนย์ฯ 

จัดประชุม  
(1วัน) 

คณะอนุกรรมการฯ 

ประชุมคณะอนุกรรมการฯ  
(1วัน) 

คณะอนุกรรมการฯ 

 กองทุน LTC โอนงบประมาณให้
ศูนย์ฯ เพื่อจัดบริการตามมติที่ประชุม 

 (ภายใน 10 วัน) 

นักจัดการงานทั่วไป 

 
 



งานเงินอุดหนุนเพือ่การเลี ยงดูเด็กแรกเกิด   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์

  
 
 
 

รับเอกสารพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 (5 นาที) 
งานพัฒนาชุมชน 

 

รับค าร้องขอลงทะเบียน 

(ไม่เกิน 2 นาที) 
งานธุรการ 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

(ภายใน 1 วัน) 
งานพัฒนาชุมชน 

 

ติดประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิรับเงินฯ 

ภายใน 1 วัน 
(ระยะเวลาติดประกาศ 15 วัน)

งานพัฒนาชุมชน 

 

ประสานพัฒนาสังคมฯ 

(ภายใน 10 วัน) 
งานพัฒนาชุมชน 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารพร้อม
ตรวจสอบหลักฐาน 

(2 นาที) 
งานพัฒนาชุมชน 

ผู้ป่วยยื่นแบบค าขอรับเงินสงเคราะห์ 

(1 นาที) 
งานธุรการ 

ตรวจสอบความเป็นอยู่ของผู้ยื่นค าขอพร้อม
เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

(ภายใน 1 วัน) 
งานพัฒนาชุมชน/คณะกรรมการฯ 

 

จ่ายเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
ในเดือนถัดไป 

(ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน)
งานพัฒนาชุมชน 

 



การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี ยยังชีพคนพิการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับ/ตรวจสอบหลักฐาน
และคุณสมบัติผู้ยื่นแบบค าขอ 

 (1 นาที) 
งานพัฒนาชุมชน 

ผู้พิการยื่นแบบค าขอรับเบี้ยฯ 

(1 นาที) 
งานธุรการ 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 

(ภายใน 1 วัน) 
งานพัฒนาชุมชน 

 

 

จ่ายเงินเบี้ยยังชีพความพิการใน
เดือนถัดไป 

 (ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน)
งานพัฒนาชุมชน 

 

เสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

(ภายใน 3 นาที)
คณะกรรมการ 

 



การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับ/ตรวจสอบหลักฐาน
และคุณสมบัติผู้ยื่นแบบค าขอ 

 (1 นาที) 
งานพัฒนาชุมชน 

ผู้มีคุณสมบัติ (60ปีบริบูรณ์
หรือจะครบ 60 ปีบริบูรณ์)  

ยื่นแบบค าขอรับเบี้ยฯ 

(1 นาที) 
งานธุรการ 

 

 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 

(ภายใน 1 วัน) 
งานพัฒนาชุมชน 

 

จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ในเดือนถัดไป 

(ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน)
งานพัฒนาชุมชน 

 

เสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

(ภายใน 3 นาที)
คณะกรรมการ 

 

 



การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ช าระค่าธรรมเนียม 

และรับใบอนุญาต 

(ภายใน 3 วัน) 
กองคลัง 

ฃ 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

(10 นาที) 
งานสาธารณสุข 

ออกใบอนุญาต  

ภายใน 3 วัน หลังได้รับหนังสือลง
ความเห็นจากเจ้าพนักงานสาธารณสุข

งานสาธารณสุข 

 

รับแจ้ง/รับหนังสือค าขอ 

(1 นาที) 

งานธุรการ 

ท าหนังสือขอความเห็น  

เจ้าพนักงานสาธารณสุข 

(ภายใน 1 วัน) 
งานสาธารณสุข 

เจ้าพนักงานสาธารณสุขรับเรื่อง/
นัดหมายออกตรวจ 

(ภายใน 10 วัน) 

งานสาธารณสุข 



งานออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 

งานควบคุมโรคไข้เลือดออก 
 
 
 
 
 
 
 

งานขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ 

 
 

ท าหนังสือขอความเห็นจ้างเจ้า
พนักงานสาธารณสุข 

(ภายใน 1 วัน) 
งานสาธารณสุข 

รับแจ้ง/รับหนังสือค าร้อง 

(1 นาที) 
งานธุรการ 

ออกใบอนุญาต  

ภายใน 3 วัน หลังได้รับหนังสือลง
ความเห็นจากเจ้าพนักงานสาธารณสุข

งานพัฒนาชุมชน 

 

เจ้าพนักงานสาธารณสุขรับ
เรื่อง/นัดหมายออกตรวจ 

(ภายใน 30 วัน) 
พนักงานสาธารณสุข 

 

 

ชุดปฏิบัติการออกพ่นยาก าจัด
ยุงลายเพ่ือควบคุมโรค 

(ครั้งแรกภายใน 24 ชั่วโมง) 
งานสาธารณสุข 

รับแจ้ง/รับหนังสือค าร้อง 

(1 นาที) 
งานธุรการ 

 

ปฏิบัติการออกพ่นยาก าจัดยุงลาย 

ตามแผนควบคุมโรคท่ี รพ.สต. ก าหนด 

งานพัฒนาชุมชน 

 

รับหนังสือจากเจ้าพนักงาน
สาธารณสุขต าบล 

 (ภายใน 1 วัน) 
งานสาธารณสุข 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและ
คุณสมบัติ 

(ภายใน 2 นาที) 
งานพัฒนาชุมชน 

ผู้พิการยื่นเอกสารเพ่ือขอท า
บัตรประจ าตัวคนพิการ 

(1 นาที) 
งานธุรการ 

ประสานผู้พิการรับบัตรประจ าตัว 
คนพิการ 

ภายหลังจากได้รับบัตรประจ าตัวจาก 
ส านักงานพัฒนาสังคมฯ 

งานพัฒนาชุมชน 

ประสานพัฒนาสังคมฯเพ่ือ
ออกบัตรประจ าตัวคนพิการ 

 (ภายใน 4 วันท าการ)
ส านักงานพัฒนาสังคมฯ 

 

 



งานขอใช้ห้องประชุม  
 
 
 
 
 

                                                                                                    อนุมัต ิ
 

                            ไม่อนุมัติ                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งระเบียบการขอใช้ห้องประชุมและ 
ใหผู้ข้อกรอบแบบขออนุญาต 

 ( 5 นาที ) 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

รับแจ้งและตรวจสอบวันว่าง 
ในการขอใช้ห้องประชุม 

( 5 นาที ) 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

เสนอแบบขออนุญาตให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม( 
ภายใน 1 วัน หลังจากรับแจ้ง ) 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ลงตารางขอใช้ห้องประชุมและแจ้งผล 
การพิจารณาให้ผู้ขอใช้ห้องประชุมทราบ 

( ภายใน 1 วัน) 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขอใช้ห้องประชุม 
(ภายใน 1 วัน) 

กองคลัง 

แจ้งผู้ขอใช้ห้องประชุมทราบ 

( ภายใน 1 วัน) 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 



 
งานให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม พรบ.ข้อมลูข่าวสาร พ.ศ.2540 

 
 
 
 
 
 

              
                    อนุมัติ 

                                                                                                            ไม่อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

ประธานคณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารแจ้งนัด
ประชุมคณะกรรมการศูนย์ฯ 

 (ภายใน 1 วัน) 

รองนายก คนที่ 1 

รับเอกสาร/หนังสือและด าเนินการเสนอ 
ประธานคณะกรรมการศูนย์ข้อมูลข่าวสารทราบ 

( ภายใน 1 วันท าการ ) 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอข้อมูลข่าวสารทราบ 

(ภายใน 15 วัน)  

เลขานุการคณะกรรมการศูนย์ฯ (ธุรการ) 

 

ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 
(ภายใน 1 วัน) 

กองคลัง 

แจ้งผลการพิจารณาและอัตราค่าธรรมเนียม 
การขอส าเนาเอกสาร 

ให้ผู้ขอข้อมูลข่าวสารทราบ 

(ภายใน 15 วัน)  

เลขานุการคณะกรรมการศูนย์ฯ (ธุรการ) 

 



งานรับเด็กปฐมวัยเข้าเรียนในสถานศึกษา 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลเขื่อนผาก สังกดัองค์การบริหารส่วนต าบลเขื่อนผาก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

ประกาศผลการรับนักเรียน 

(ภายใน 3 วัน หลังจากอนุมัติเสร็จแล้ว) 

กองการศึกษาฯ 

รับรายงานตัวเด็กนักเรียน 

(1 วันท าการ ตามก าหนดการประกาศ
รับสมัครเด็กนักเรียนแต่ละปีการศึกษา) 

ครูประจ าชั น/ครูวิชาการ 

เสนอบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาอนุมัติรับนักเรียน 

- จัดท าบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติรับนักเรียน 
- แนบเอกสารหลักฐานการรับสมัครนักเรียน 

(ภายใน 3 วัน)  
คณะกรรมการรับนักเรียนฯ/ผอ.ศพด. 

 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  

- การกรอกใบสมัครครบถ้วนสมบูรณ์ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเด็ก บิดา มารดา และผู้ปกครอง 
- ส าเนาบัตรประชาชน บิดา มารดา และผู้ปกครอง 
- ส าเนาสูจิบัตรเด็ก 
- ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุลเด็ก บิดา มารดา และ
ผู้ปกครอง (ถ้ามี) 

(ภายใน 1 วัน) 

เจ้าหน้าที่/ครูวิชาการ 

กรอกใบสมัครเข้าเรียนใหม่ 

(10 นาที) 

ผู้ปกครอง 

พิจารณารับนักเรียนประชุมคณะกรรมการรับนักเรียน          
โดยด าเนินการพิจารณา ดังนี้ 

1. อายุ 2 – 5 ปี 
2. สัญชาติไทย 
3. ภูมิล าเนาอยู่ในพ้ืนที่ต าบลเขื่อนผาก หรือพ้ืนที่ใกล้เคียง 
4. บุคคลที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีใบอนุญาตเข้าเมืองถูกต้อง      
ตามกฎหมาย 

(ภายใน 1 วัน หลังจากรับแจ้งจากครูวิชาการ) 
คณะกรรมการรับนักเรียนแต่ละปีการศึกษา 

 

แจ้งผู้ปกครองถึงเหตุผล                 
การไม่อนุมัติรับนักเรียน 

(1 วันท าการ) 
ครูวิชาการ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 



การขอหนังสือรับรองนกัเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลเขื่อนผาก สังกดัองค์การบริหารส่วนต าบลเขื่อนผาก 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

ตรวจสอบแบบค าร้อง 
- กรอกแบบค าร้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
- รูปถ่ายนักเรียน ขนาด 3 x 4 ซม. จ านวน 2 ใบ  

(10 นาที) 

ครูทะเบียน/ครูวิชาการ 

กรอกแบบค าร้องขอหนังสือรับรอง 

(3 นาที) 

ผู้ปกครอง 

ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามในหนังสือรับรอง 

(ภายใน 1 วัน) 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

เสนอบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาอนุมัติรับนักเรียน 

- จัดท าบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติออก
หนังสือรับรอง 
- แนบหนังสือรับรองนักเรียน 

(ภายใน 2 วัน หลังจากตรวจสอบเสร็จ)  

ครูทะเบียน/ครูวิชาการ 

 

แจ้งผู้ปกครองถึงเหตุผล                 
การไม่อนุมัติออกหนังสือรับรอง 

(1 วันท าการ) 
ครูวิชาการ 

ไม่อนุมัต ิอนุมัติ 
แจ้งผู้ยื่นค าร้องรับหนังสือรับรอง 

(ภายใน 1 วัน หลังจากผู้บริหารท้องถิ่น
ลงนามหนังสือรับรอง) 

ครูประจ าชั น/กองการศึกษาฯ 



การขอย้ายนักเรียน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลเขื่อนผาก สังกดัองค์การบริหารส่วนต าบลเขื่อนผาก 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบแบบค าร้อง 
- กรอกแบบค าร้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
- ส าเนาบัตรประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 
- เอกสารหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี)  

( 10 นาที) 

ครูทะเบียน/ครูวิชาการ 

กรอกแบบค าร้องขอย้ายนักเรียน 

(3 นาที) 

ผู้ปกครอง 

จัดท าหนังสือขอย้ายนักเรียน 

- แนบเอกสารหลักฐานผลการเรียนนักเรียน 

- แนบเอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

(ภายใน 1 วัน หลังจากผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ) 

กองการศึกษาฯ 

เสนอบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาอนุมัติรับนักเรียน 

- จัดท าบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติย้ายนักเรียน 
- แนบเอกสารหลักฐานผลการเรียนนักเรียน 
- เอกสารหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 

(ภายใน 2 วัน หลังจากตรวจสอบเสร็จ)  

ครูทะเบียน/ครูวิชาการ/ผอ.ศพด. 

 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องถึงเหตุผล                 
การไม่อนุมัติการย้ายนักเรียน 

(1 วันท าการ) 
ครูประจ าชั น/ครูวิชาการ/ผอ.ศพด. 

ไม่อนุมัต ิอนุมัติ 
แจ้งผู้ยื่นค าร้องรับหนังสือขอย้ายนักเรียน 

(ภายใน 1 วัน หลังจากผู้บริหารท้องถิ่น     
ลงนามหนังสือขอย้ายนักเรียน) 

ครูประจ าชั น/กองการศึกษาฯ 



งานจัดเก็บรายได้ (การรับช าระภาษีป้าย) 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่รับแบบ ภ.ป.1 ตรวจสอบเอกสาร 
(ภายในเดือน มกราคม-มีนาคม) 

งานจัดเก็บรายได้ 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษียื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภายในเดือน มกราคม-มีนาคม)  

(กรณีติดตั้งใหม่ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ติดตั้ง) 
ผู้เสียภาษี 

ค านวณพื้นที่ป้ายและประเมินค่าภาษีป้าย 
(ภายในเดือน มกราคม-มีนาคม) 

งานจัดเก็บรายได้ 

ช าระเงินเพิ่มกรณีไม่ยื่นแบบ/ไม่ช าระภาษี 
ภายในเวลาที่ก าหนด 

(หลังจาก 15 วันนับแต่วันที่ได้รับการแจ้งประเมิน) 

งานจัดเก็บรายได้ 

ผู้เสียภาษีป้ายช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 
(ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับการแจ้งประเมิน) 

งานจัดเก็บรายได้ 

แจ้งประเมิน (ภ.ป.3) 
(ภายในเดือน มกราคม-มีนาคม) 

งานจัดเก็บรายได้ 



ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศและแจ้งแบบบัญชีรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 

(ภายในเดือนมกราคม) 
งานจัดเก็บรายได้ 

ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้างเพ่ือขอแก้ไข 
(ภายในเดือนกุมภาพันธ์) 

ประกาศแบบบัญชีราคาประเมินทุน
ทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

(ภ.ด.ส.1) 
(ภายในเดือนมีนาคม)  

งานจัดเก็บรายได้ 

แจ้งการประเมินภาษีที่ดินและ 
สิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6-7) 
(ภายในเดือนเมษายน) 

งานจัดเก็บรายได้ 

ช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
พร้อมรับใบเสร็จรับเงิน 
(ภายในเดือนมิถุนายน) 

งานจัดเก็บรายได้ 

ผู้เสียภาษีขอผ่อนช าระภาษี (ขั้นต่ า
ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป)  
(เดือนมิถุนายน-สิงหาคม) 

งานจัดเก็บรายได้ 

แจ้งเตือนภาษีค้างช าระ 
(ภายในเดือนกรกฎาคม) 

งานจัดเก็บรายได้ 



งานจัดเก็บรายได้  (การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง) 
 
 
\ 
 
 
 
 
 
 
 

การยืมทรัพย์สินทางราชการ (วัสด ุครุภัณฑ์) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนตรวจสอบรายการเพ่ือขอแก้ไข 

 (ภายในเดือน กุมภาพันธ์) 
งานจัดเก็บรายได้ 

 

ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 

 (ภายในเดือนมกราคม) 
งานจัดเก็บรายได้ 

 

ช าระภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง 
พร้อมรับใบเสร็จรับเงิน 

 (ภายในเดือน เมษายน) 
งานจัดเก็บรายได้ 

 

 

แจ้งการประเมินภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

 (ภายในเดือน กุมภาพันธ์)
งานจัดเก็บรายได้ 

 

 

เสนอแบบฟอร์มของยืมต่อผู้บังคับบัญชา 

( 1 วัน) 
งานพัสดุ 

เขียนยืมตามแบบฟอร์มของ อบต. 

 ( 5 นาที) 
ผู้ยืมพัสดุ ครุภัณฑ์ 

 

รายงานผลการคืนพัสดุครุภัณฑ์
ต่อผู้บังคับบัญชา 

 (1 วัน) 
งานพัสดุ 

 

 

แจ้งผู้ยืมให้มารับพัสดุ 
ครุภัณฑ์ที่ขอยืม 

 (1 วัน) 
งานพัสดุ 

 

 



งานจัดเก็บรายได้ (การรับจดทะเบียนพาณิชย์) 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแจ้งขุดดินถมดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหลักฐานประกอบการ
จดทะเบียน 

( 2 นาที ) 
งานจัดเก็บรายได้ 

กรอกค าขอจดทะเบียนต่างๆ 

 ( 5 นาที ) 
ประชาชน 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียมทะเบียนพาณิชย์ 

 (2 นาท)ี 
งานจัดเก็บรายได้ 

 

 

ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 

 (2 นาท)ี 
งานจัดเก็บรายได้ 

 

 

ตรวจสอบค าร้องขออนุญาต 
ขุดดิน/ถมดิน ให้ครบถ้วน 

 ( 1 วัน ) 
กองช่าง 

 

ยื่นค าร้องขออนุญาตขุดดิน/ถม
ดินพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ( 5 นาที ) 
ประชาชน 

 

ผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือ
อนุญาตขุดดิน/ถมดิน 

 (2 นาท)ี 
ผู้บริหาร 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

 (ภายใน 3 วัน) 
กองช่าง 

 

 

ออกหนังสืออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 

 (1 วัน) 
กองช่าง 

 

 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องมารับใบอนุญาต 

 (ภายใน 2 วัน หลังจากออกหนังสือ
อนุญาตเรียบร้อยแล้ว) 

กองช่าง 

 

 



การซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบค าร้องขอซ่อมแซมไฟฟ้า 

( 5 นาที ) 
กองช่าง 

ยื่นค าร้องขอซ่อมแซมไฟฟ้า
สาธารณะพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 ( 5 นาที ) 
ประชาชน 

 

ผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือ
ซ่อมแซมสาธารณะ 

 (2 นาท)ี 
ผู้บริหาร 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

 (ภายใน 1 วัน) 
กองช่าง 

 

 

ออกหนังสืออนุญาตซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

 (1 วัน) 
กองช่าง 

 

 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องมารับใบอนุญาต 

 (ภายใน 1 วัน หลังจากออกหนังสือ
อนุญาตเรียบร้อยแล้ว) 

กองช่าง 

 

 



 
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบค าร้องขออนุญาตก่อสร้างฯ 

( 10 วัน) 
กองช่าง 

ยื่นค าร้องขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ( 5 นาที ) 
ประชาชน 

 

ผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือ
อนุญาตกอ่สร้างอาคาร 

 (2 นาท)ี 
ผู้บริหาร 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

 (ภายใน 2วัน) 
กองช่าง 

 

 

ออกหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

(1 วัน) 
กองช่าง 

 

 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องมารับใบอนุญาต 

 (ภายใน 2 วัน หลังจากออกหนังสือ
อนุญาตเรียบร้อยแล้ว) 

กองช่าง 

 

 



 
การขอหนังสือรับรองสิง่ปลูกสร้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบค าร้องขอหนังสือรับรองฯ 

 ( 1 วัน) 
กองช่าง 

 

ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรองฯ 

 ( 5 นาที ) 
ประชาชน 

 

ผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือ
รับรองสิ่งปลูกสร้าง 

 (2 นาท)ี 
ผู้บริหาร 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

 (ภายใน 1วัน) 
กองช่าง 

 

 

ออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 

 (5 นาท)ี 
 กองช่าง 

 

 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือรับรองฯ 

 (ภายใน 1 วัน หลังจากออกหนังสือ
รับรองเรียบร้อยแล้ว) 

กองช่าง 

 

 



 
การขออนุญาตขุดเจาะน  าบาดาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบค าร้องขออนุญาตฯ 
และจัดท าหนังสือขออนุญาต 

ขุดเจาะน้ าบาดาล 

( 10 วัน) 
กองช่าง 

ยื่นค าร้องขออนุญาต 
ขุดเจาะน้ าบาดาล  

 ( 5 นาที ) 
ประชาชน 

 

ผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือ
รับรองอาคาร 

 (2 นาท)ี 
ผู้บริหาร 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลง
นามในหนังสือรับรองอาคาร 

 (ภายใน 2วัน) 
กองช่าง 

 

 

จัดส่งหนังสือค าร้องขออนุญาตขุดเจาะ 
น้ าบาดาลให้ทางส านักงาน 

ทรัพยากรน้ าบาดาลพิจารณาอนุญาต 

 (1วัน) 
กองช่าง 

 

 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องมารับใบอนุญาต 

 (ภายใน 1 วัน หลังจากออกหนังสือ
อนุญาตเรียบร้อยแล้ว) 

กองช่าง 

 

 

ส านักงานทรัพยากรน้ าส่งใบอนุญาต
เจาะน้ าบาดาล 

 (ภายใน 30 วัน หลังจากออกหนังสือ
กองช่าง 

อนุญาตเรียบร้อยแล้ว) 

 



 
การขออนุญาตประกอบกิจการน  ามันเชื อเพลงิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบค าร้องขออนุญาตฯ 
(3 วัน) 
กองช่าง 

ยื่นค าร้องขออนุญาต 
ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  

 ( 1 วัน ) 
ประชาชน 

 

ผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือ
รับรองอาคาร 

 (2 นาท)ี 
ผู้บริหาร 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

 (ภายใน 5 วัน) 
กองช่าง 

 

 

แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

 (1 วัน) 
กองช่าง 

 

 



 
 
 


