
 
 

การลดขั้นตอนการทำงาน  การบริการเพื่อตอบสนอง 
ความต้องการของประชาชน 

 
 

เทศบาลตำบลบางเก่า 
อำเภอชะอำ  จังหวัดเพชรบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการให้บริการประชาชน 

เทศบาลตำบลบางเก่า 
อำเภอชะอำ   จังหวัดเพชรบรุ ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โทรศัพท์ติดต่อ   0 – 3250 – 3056 
                                                                                                            โทรสารตดิตอ่    0 – 3250 – 3055 

 
 
 



 
 

ขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
สาส์นจากนายกเทศมนตร ี

เทศบาลตำบลบางเก่า 
 

   คู่มือเล่มนี้จัดทำเพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน  ของเทศบาลตำบลบางเก่า ซึ่งจะทำ
ให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภท  
โดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานของเทศบาลตำบลบางเก่า ได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีการว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  ตามมาตรา  20  และมาตรา  29 
 
 
 

      (นางแสงอรุณ สมทุรภักดี) 
       นายกเทศมนตรีเทศบาลตำบลบางเก่า 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

        
 
      
          
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก ำหนดเวลำกำรขอหนังสือรับรอง 
ส ำนักปลดัเทศบำล 

 
 

  บริการขอ้มูล 
 

หลกัฐาน 

1.  หนงัสือรับรองบุคคล 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
ค่าจา้งและค่าตอบแทน 
 

1.  หลกัฐานบตัรประชาชน  หรือ 
     ส าเนาประจ าตวัพนกังานเทศบาล   
     ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  สมาชิกสภาทอ้งถ่ิน 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  15 นาที 

ยืน่ค าร้องพร้อมหลกัฐาน ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 
ใช้เวลำ  5  นำที 

ผูบ้ริหารอนุมติั  ใช้เวลำ  5  นำท ี ทานตรวจ  เห็นชอบ  ใช้เวลำ  5  นำที 



 
 
                   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก ำหนดเวลำกำรขอใช้บริกำรอนิเทอร์เน็ตต ำบล 
ส ำนักปลดัเทศบำล เทศบำลต ำบลบำงเก่ำ 

 

บริการ 

1.  สืบคน้ขอ้มูล 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  5  นาที 

ลงทะเบียนการขอใช ้ ลงทะเบียนการใช ้ ใช้เวลำ  1  นำที 



 
 
 
 
                   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนและก ำหนดเวลำกำรขอข้อมูลข่ำวสำรท่ัวไป 
ส ำนักปลดัเทศบำล 

 

บริการขอ้มูล หลกัฐาน 

1.  เทศบญัญติังบประมาณรายจ่าย 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
     ค่าจา้งและค่าตอบแทน 

1.  ส าเนาบตัรประชาชนหรือส าเนา 
     บตัรประจ าตวันกัศึกษา 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  7  นาที 

ยืน่ค าร้องพร้อมหลกัฐาน ตรวจสอบเอกสาร / หลกัฐาน  ใช้เวลำ  4  นำที 

ผูบ้ริหารอนุมติั ทานตรวจ   เห็นชอบ  ใช้เวลำ  3  นำที 



                   
  
 
 
 
                   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนและก ำหนดเวลำกำรรับฟัง  ปัญหำ  ข้อร้องเรียน  และกำรช่วยเหลือให้กำรสนับสนุนประชำชน 
ส ำนักปลดัเทศบำล เทศบำลต ำบลบำงเก่ำ 

ปัญหา / ขอ้ร้องเรียน หลกัฐาน 

1.  การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
2.  การรักษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน 
3.  การป้องกนัและปราบปรามยาเสพติด 
4.  ปัญหาอ่ืน  ๆ 

1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 
3.  เอกสารอ่ืน  ๆ  เช่น  รูปถ่าย 
 

ยืน่ค าร้องพร้อม
หลกัฐาน 

ตรวจสอบเอกสาร / หลกัฐาน  
ใช้เวลำ  2  นำที 

ตรวจสอบพื้นท่ี 
  ใช้เวลำ  2  นำที 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จ 
ประมาณ  7  วนั 

กรณีพิจารณางบประมาณรายจ่าย 
 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จ 
ประมาณ  30  นาที 

กรณีใหก้ารสนบัสนุนเคร่ืองมือ  อุปกรณ์ 
 

ประชุมคณะบริหารเพื่อพิจารณา  อนุมติั 
ใช้เวลำ  30  นำที 

ผูบ้ริหารอนุมติั 
ใช้เวลำ  5  นำที 

รายงานผูบ้ริหาร 
ใช้เวลำ  3  นำที 



                   
   
 
 
 

1.  ป้ำยท่ีติดตั้งใหม่ต้องย่ืนแบบรำยกำรภำษีป้ำย  ภำยใน  15  วัน  นับแต่วันท่ีติดตั้งป้ำย 
2.  ป้ำยเก่ำย่ืนแบบแสดงรำยกำร  ภำยในเดือนมกรำคม – เดือนเมษำยน 

                   
                   
  
 
 
 
 
 
 
 
   -  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
   -  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
   -  ส ำเนำกำรจัดทะเบียนห้ำง/บริษัท 
   -  ส ำเนำทะเบียนพำณิชย์ 
 

ขั้นตอนกำรช ำระภำษีป้ำย 
กองคลงัเทศบำลต ำบลบำงเก่ำ 

ย่ืนแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย 
(ภ.ป.1)  พร้อมหลกัฐำน 

(เจ้ำของป้ำย) 

ตรวจสอบหลกัฐำนและสอบถำมข้อมูลเพิม่เติม 
แจ้งกำรประเมินภำษีป้ำย  (ภ.ป.3)  ใช้เวลำ  4  นำที 

ช ำระเงินภำยใน  15  วัน  นับแต่วันท่ี 
ได้รับแจ้งกำรประเมิน  (ภ.ป.3)   

(เจ้ำของป้ำย) 

ออกใบเสร็จรับเงิน  (ภ.ป.7) 
ใช้เวลำ  1  นำที 

หลกัฐำน 



 
 
 
 
       

         ช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ีตั้งแต่เดือนมิถุนำยน – กรกฎำคม  ของทุกปี 
 
 
 
 

         -  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
         -  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
         -  ส ำเนำหลกัฐำนท่ีดิน 
         -  ส ำเนำหลกัฐำนท่ีดิน 
            (โฉนดที่ดิน  น.ส.3, 
               นส.3 ก, สค.1 สปก.) 
         -  ใบเสร็จรับเงินคร้ัง 
             สุดท้ำย  (ถ้ำมี) 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนกำรช ำระภำษีบ ำรุงท้องที ่
กองคลงัเทศบำลต ำบลบำงเก่ำ 

กรณีส ำรวจภำษีใหม่ กรณีช ำระภำษีประจ ำปี 

ย่ืนแบบ  ภ.บ.ท.5  พร้อมหลักฐำน 
(ผู้มีหน้ำท่ีท่ีเสียภำษ)ี 

ตรวจสอบหลกัฐำนและสอบถำมข้อมูลเพิม่เติม  
ค ำนวณภำษี  ใช้เวลำ  4  นำที 

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใช้เวลำ  1  นำที 

น ำใบเสร็จรับเงินปีมำก่อนย่ืนช ำระภำษี    
(ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษี) 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรำยช่ือ 
จำกทะเบียน  ภ.บ.ท.6  ใช้เวลำ  4  นำที 

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใช้เวลำ  1  นำที 

หลกัฐำน 



                   
  
 
 
               ย่ืนแบบเพ่ือช ำระภำษีฯ  ตั้งแต่เดือนมิถุนำยน – กรกฎำคม  ของทุกปี 
                   
  
 
 
 
 
                   
 -  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  
 -  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
 -  ส ำเนำเอกสำรท่ีปลูกสร้ำง 
 -  ส ำเนำกำรจดทะเบียนห้ำง/บริษัท 
 -  ส ำเนำทะเบียนพำณิชย์ 
 -  ส ำเนำใบอนุญำตจัดตั้งหรือ 
    ประกอบกจิกำร  (ถ้ำมี) 
                
 
 

ขั้นตอนกำรช ำระภำษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้ำง 
กองคลงัเทศบำลต ำบลบำงเก่ำ 

ย่ืนแบบ  ภ.ร.ด. 2 พร้อมหลกัฐำน 
(บริษัท/ห้ำงร้ำน/เจ้ำของกจิกำร - ส่ิงปลูกสร้ำง 

ตรวจสอบหลกัฐำนและสอบถำมข้อมูลเพิม่เติม 
ใช้เวลำ  3  นำที 

หลกัฐำน ออกใบแจ้งรำยกำรประเมิน  (ภ.ร.ด.8) 
ใช้เวลำ  2  นำที 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด. 12) 
ใช้เวลำ  2  นำที 

ช ำระเงินภำยใน  30  วัน  นับแต่วันท่ีได้รับ 
แจ้งกำรประเมิน  (ภ.ร.ด.8)   

(บริษัท/ห้ำงร้ำน/เจ้ำของกจิกำร – ส่ิงปลูกสร้ำง) 
ง) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   
  
 
 
 
                   
  
 
 
 
 
 

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนพสัดุเกีย่วกบักำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
กองคลงัเทศบำลต ำบลบำงเก่ำ 

ขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง 
ใชเ้วลา  1  วนั 

(หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ) 

พิจารณาอนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง 
ใชเ้วลา  1  วนั   

(นายกเทศมนตรี) 

 

จดัท ารายงานขออนุมติัด าเนินการจดัท า  
ระยะเวลาและวิธีการตามระเบียบพสัดุฯ  

(เจา้หนา้ท่ีพสัดุ) 

ตรวจรับงานจา้ง/พสัดุ 
ภายใน  3  วนัท าการ 

(ผูต้รวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับ) 

ส่งมอบงานจา้ง/พสัดุ 
(ระยะเวลาตามขอ้ตกลง/ใบสั่งสัญญา) 

(ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 

ด าเนินการจดัหาพสัดุ 
ใชเ้วลาตามบนัทึกตกลง, ใบสั่ง, สัญญา 

(ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 

จดัท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ภายใน  3  วนัท าการ 
นบัแต่วนัตรวจรับ 

(หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ) 

ออกเช็คสั่งจ่าย/ 
ลงนามในเช็คสั่งจ่าย 
ภายใน  2  วนั  ท าการ 

(จพง.การเงิน/ผูมี้อ านาจสั่งจ่าย) 

รับเช็คและออกใบเสร็จ/ใบส าคญัรับเงิน 
ภายใน  15  วนัท าการ 

(ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 



                   
  
 
 
                   
  
 
 
 
                   
    
 
 
                              ถูกต้องเป็นไปตำมสัญญำจ้ำง 
 
 
 

          ไม่เป็นไปตำม
สัญญำจ้ำง 

 
 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรตำมโครงกำร 
ก่อสร้ำงของ  เทศบำลต ำบลบำงเก่ำ 

ผู้รับจ้ำง 

ก่อนด าเนินการ ขณะด าเนินการ ด าเนินการแลว้เสร็จ 

ส่งแผนงาน
โครงการ 

รับหนงัสือขอความอนุเคราะห์  
ทดสอบวสัดุจากเทศบาล (ถา้มี) 

แจง้ช่างผูค้วบคุมงานเชา้ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อน

ส่งมอบงานจา้ง 

ส่งหนงัสือแจง้เขา้ 
ด าเนินการ 

ส่งผลทดสอบวสัดุในแต่ละ 
ขั้นตอนการก่อสร้าง  (ถา้มี) 

ส่งหนงัสือมอบงานจา้งพร้อม 
ผลทดสอบและภาพถ่ายโครงการ 

ตรวจสอบแบบแปลนให้ 
เขา้ใจ  หากแบบแปลนขดั
หรือแยง้กนั  ใหแ้จง้ช่างผู ้

ควบคุมงานหาแนวทางแกไ้ข 

ก่อนเร่ิมปฏิบติังานในแต่ละขั้นตอนให้
แจง้ผูค้วบคุมงานเขา้ตรวจสอบก่อน

อยา่งนอ้ย  1  วนั 

กรรมการพร้อมกนัตรวจ 
งานจา้งภายใน  3  วนัท าการ  

นบัแต่วนัส่งมอบงาน 

แกไ้ข 
งานจา้งให้
เรียบร้อย
เป็นไปตาม
สัญญาจา้ง 



 
 
 
 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแล้วเสร็จ  3  วัน 
ถูกต้องครบถ้วน 

                    
 
 
 
 
          
 
 
                 ไม่ถูกต้อง 
 
                    
 
 
 
 

ขั้นตอนและเวลำในกำรด ำเนินกำร 
กำรย่ืนขออนุญำตก่อสร้ำง/ดดัแปลง/ร้ือถอน  หรือเคล่ือนย้ำยอำคำร 

ผูย้ืน่ขออนุญาตยืน่เอกสาร 
หลกัฐานพร้อมแบบแปลน 

ตรวจสอบเอกสาร   
หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลำ  ½  วัน 

ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ 
ท่ียืน่ขออนุญาต  ใช้เวลำ  1  วัน 

แจง้ใหผู้ย้ืน่ขออนุญาตส่งเอกสาร 
หลกัฐานหรือด าเนินการใหถู้กตอ้ง 

แจง้ผูย้ืน่ขออนุญาต 
มารับใบอนุญาต 

จนท.ทอ้งถ่ินพิจารณา
ออกใบอนุญาต   
ใช้เวลำ  1  วัน 

ทำน  ตรวจ  เห็นชอบ
เสนอ  จนท.ท้องถิ่น 
ใช้เวลำ  ½  วัน 

 



                   
  
 
 

กรณีอำคำรท่ีอยู่อำศัยท่ัวไปของประชำชน 
(     )  1.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รำยกำรประกอบแบบแปลน       จ ำนวน  3 ชุด 
(     )  2.  ส ำเนำหรือภำพโฉนดที่ดิน          จ ำนวน  1 ชุด 
(     )  3.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ของผู้ขออนุญำต         จ ำนวน  1 ชุด 
(     )  4.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขออนุญำต        จ ำนวน  1 ชุด 
(     )  5.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้เขียนแบบ         จ ำนวน  1 ชุด 
(     )  6.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้เขียนแบบ        จ ำนวน  1 ชุด 
(     )  7.  ส ำเนำหลกัฐำนกำรศึกษำของผู้เขียนแบบ         จ ำนวน  1 ชุด 
 

กรณีก่อสร้ำงอำคำรในท่ีดินของผู้อ่ืน  ต้องแนบเอกสำรดังต่อไปนี ้ ประกอบด้วย 
 
(     )  1.  ส ำเนำทะเบียนของเจ้ำของท่ีดิน          จ ำนวน  1 ชุด 
(     )  2.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำของท่ีดิน        จ ำนวน  1 ชุด 
(     )  3.  หนังสือยินยอมให้ท ำกำรปลูกสร้ำงอำคำรท่ีดิน        จ ำนวน  1 ชุด 
 
 
 
 

เอกสำรประกอบกำรขออนุญำต 
ก่อสร้ำง  ดัดแปลง  ร้ือถอนอำคำร  ประกอบด้วยเอกสำรดังต่อไปนี้ 



กรณีท่ีเป็นอำคำรโรงงำน  หรืออำคำรประเภทควบคุมกำรใช้งำน  ต้องแนบเอกสำรดังต่อไปนี ้
 
(     )  1.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รำยกำรประกอบแบบแปลน        จ ำนวน  5 ชุด 
(     )  2.  รำยกำรค ำนวณ             จ ำนวน  1 ชุด 
(     )  3.  ส ำเนำรำยกำรค ำนวณ            จ ำนวน  1 ชุด 
(     )  4.  หนังสือแสดงถึงควำมเป็นตัวแทนของเจ้ำของอำคำร  กรณีตัวแทนเจ้ำของอำคำรเป็นผู้ขออนุญำต   จ ำนวน  1 ชุด 
(     )  5.  ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียน  วัตถุประสงค์  และผู้มีอ ำนำจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญำตท่ีออกให้ไม่เกนิ 
 หกเดือน  (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญำต)         จ ำนวน  1 ชุด 
(      )  6.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ท่ีมีอ ำนำจลงช่ือแทนนิติบุคคล    จ ำนวน  1 ชุด 
(     )  7.  หนังสือแสดงควำมยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค ำนวณอำคำร  พร้อมท้ังส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ 
  วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม  (กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ  ขนำด  อยู่ในประเภท 
 เป็นวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม  แล้วแต่กรณี)     จ ำนวน  1 ชุด 
(     )  8.  ส ำเนำหรือภำพถ่ำยโฉนดที่ดิน  เลขท่ี/น.ส. 3  เลขท่ี/ ส.ค.1        จ ำนวน  1 ชุด 
(     )  9.  หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำนตำมข้อ  3.        จ ำนวน  1 ชุด 
(    )  10.  ส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม 
 (เฉพำะกรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ  ขนำด  อยู่ในประเภทเป็นวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชำชีพสถำปัตยกรรม 
 ควบคุม  แล้วแต่กรณี)            จ ำนวน  1 ชุด 
 
 
 
 
 



                   
   
 
 

                   
                                                                          

1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
3. ส ำเนำสมุดประจ ำตัวคนพกิำร 
4. ใบมอบอ ำนำจ/พนิัยกรรม 
5. รับรองกำรมีชีวิต/รับรองว่ำจะแจ้ง 
6. อ่ืน  ๆ 

                   
 
 
 
 
 

รำยงำนผลภำยใน  15  วัน 
   

 
 

ข้ันตอนกำรพจิำรณำคัดเลือกผู้สูงอำยุ/คนพกิำร 

ผูสู้งอาย/ุคนพิการ 

ประชาคมหมู่บา้นเพื่อ
คดัเลือก/จดัล าดบั 

ปิดประกาศอยา่งนอ้ย 
15  วนั 

คดัคา้น ไม่คดัคา้น 

หลกัฐาน 

ผูบ้ริหาร  เทศบาลแต่งตั้ง 
กรรมการการตรวจสอบ  ขอ้พิจารณา 

น าเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 
อนุมติัรายช่ือผูมี้สิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

แจง้รายช่ือผูมี้สิทธิรับเงินให ้ สนง.ทอ้งถ่ินจงัหวดั  ทราบ
ก่อนเดือนมีนาคมของทุกปี  เพื่อแจง้  กรมฯ  จดัตั้ง

งบประมาณต่อไป   

จดัท าแบบสอบประวติั 
ผูสู้งอาย/ุคนพิการ 



 
 

 
 

            
       
 
 
  

-  โครงการขอรับเงินอุดหนุน    -     แบบส ารวจ / ซกัถาม    -    แบบสอบถาม 
 -  บนัทึกตกลง      -     เอกสารประชาสัมพนัธ์การรับสมคัร  -    แบบสรุปความตอ้งการ 
 -   หลกัฐานการจ่ายเงินอุดหนุน    -    ใบสมคัร     -   รายงานสรุปผล 
        -     ปฏิทินการศึกษา    -    โครงการกิจกรรม 
        -     แผนการสอน  ส่ือการเรียน   -    แบบสอบถามผลการด าเนินกิจกรรม 
              -    สรุปผลการด าเนินงาน    
 
 
 
 
 
 

เอกสำรประกอบกำรให้บริกำรประชำชน 
ส ำหรับฝ่ำยกำรศึกษำ 

 
กำรบริหำร 

สนับสนุนกำรเรียนกำรสอนโรงเรียน
ประถมศึกษ  ศูนย์พฒันำเด็กเลก็    

 

กำรด ำเนินงำน ศูนย์พฒันำเด็กเลก็ 
 

ประเพณีกจิกรรมวันส ำคัญต่ำง ๆ 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  

 
1) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กำหนดไว้เดิม 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนงานบริการ 7 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 7 วัน 
 
2) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 

 

สรุป  กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 7 วัน 
 

ประชาชน 
เขียนค าร้อง 

แจง้เหตุ ร้องทุกข ์
หรือ สอบถาม 

รับเร่ือง 
ตรวจสอบ 

กบัส่วนราชการ 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

บนัทึก 
น าเสนอ 

ผูบ้งัคบับญัชา 

แจง้หน่วยงาน 
เจา้ของเร่ืองท่ี 

รับผิดชอบบรรเทา 
ความเดือดร้อน 

 

หวัหนา้ 
หน่วยงาน 

รับผิดชอบแจง้ 
จนท.ปฏิบติั 

แจง้ผลการ 
ด าเนินการ 

แก่ 
ประชาชน 

ประชาชน 
เขียนค าร้อง 

แจง้เหตุ ร้องทุกข ์
หรือ สอบถาม 

แจง้หน่วยงาน 
เจา้ของเร่ืองท่ี 

รับผิดชอบบรรเทา 
ความเดือดร้อน 

 

หวัหนา้ 
หน่วยงาน 

รับผิดชอบแจง้ 
จนท.ปฏิบติั 

แจง้ผลการ 
ด าเนินการ 

แก่ 
ประชาชน 


