
แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ  ประจ าปีงบประมาณ  2563 
ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลหลุบคา  อ าเภอแกง้ครอ้  จงัหวดัชยัภูมิ 

 
ส านกัปลดั 

เรือ่ง   การสนบัสนุนน า้อปุโภคบรโิภค 
 
   แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิติัราชการท่ีก าหนดไวเ้ดมิ 
 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
  ผูร้บัผดิชอบหลกั      นายนกิร  ไมขุนทด 

  ผูร้บัผดิชอบรอง     นางเกชา  พะนะนลาภ 

  สรปุ      รวมระยะเวลา         3        ช ัว่โมง           
        
                        เรื่อง   การช่วยเหลอืสาธารณภยั 
 
  
                               แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ (คงเดิม) 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูร้บัผดิชอบหลกั        นายนกิร  ไมขุนทด 

  ผูร้บัผดิชอบรอง       นายเกชา   พะนะลาภ   
สรปุ      รวมระยะเวลาบรกิารช่วยเหลอืทนัที 

 
 

 

เกิดปัญหา/
ประชาชน

หน่วยงานรอ้งขอ 
 

รบัเรื่อง  ตรวจสอบกบัส่วนราชการ / เสนอผูบ้งัคบับญัชา / แจง้ส่วนราชการ
ท่ีรบัผิดชอบจดัสรร / ส่วนราชการตรวจแจง้ จนท.ปฏบิตั ิ/ จนท.จดัหาน า้
สนบัสนุนบรรเทาความเดอืนรอ้น / แจง้ผลการด าเนินงานใหห้น่วยงานท่ี

เกี่ยวขอ้งทราบ / ติดตามประเมินผล 
 

3   ช ัว่โมง 

เกิดปัญหา/
ประชาชน

หน่วยงานรอ้งขอ 
 

 
รบัเรื่อง  ตรวจสอบบรรเทาสาธารณภยัไดท้นัที 

ทนัที 



ส านกัปลดั 
 
เรือ่ง  การรบัแจง้เรือ่งราวรอ้งทุกข์  

   
1.  แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิติัราชการท่ีปรบัปรงุใหม่   (คงเดมิ) 

 
  
                   

ผูร้บัผดิชอบหลกั      นางฤทยัวรรณ  เหล่าคา้ 
 ผูร้บัผดิชอบรอง     นางดายุณ ี โยธาวงค์  

สรปุ 1.  ช่วงยืน่ค าขอ  1  ข ัน้ตอน  1  จุดตรวจ  รวมระยะเวลา   5   นาที 
 2.  ช่วงด าเนนิการจนแลว้เสรจ็ (รวมระยะเวลาช่วงยืน่ค าขอดว้ย)  3  ข ัน้ตอน    7   วนั 
 

 
ส านกัปลดั  

 
เรือ่ง  การขอรบัขอ้มูลข่าวสารและการบรกิารโดยท ัว่ไป 
 

 แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ  
 

 
 

สรปุ    กระบวนงานบรกิาร  3  ข ัน้ตอน   รวมระยะเวลาบรกิาร   5  นาที 

                   

ผูร้บัผดิชอบหลกั      นางฤทยัวรรณ  เหล่าคนคา้ หวัหนา้ส านกัปลดั 

 ผูร้บัผดิชอบรอง     นางดายุณ ี โยธาวงศ์  ผช.เจา้หนา้ท่ีธุรการ(ลูกจา้งประจ า) 

 

 

ประชาชน 
ยืน่ค ารอ้ง 

 
 

5  นาที 

 

ประชาชนเขียนค า

รอ้งแจง้เหตุรอ้ง

ทุกข ์
 

 

แจง้ส่วนราชการท่ี

เกี่ยวขอ้งรบัผิดชอบ

บรรเทาความเดอืนรอ้น 

1  วนั 

 

หวัหนา้ส่วนราชการ

รบัผิดชอบบรรเทาความ

เดือนรอ้นพจิารณา 

4  วนั 1  วนั 

 

แจง้ผลการ

ด าเนินงานให ้

ประชาชนทราบ 
 

ประชาชน 

    2  นาที   
นาที 

 
พจิารณา 

ผูมี้อ านาจ

อนมุตั ิ

    3   นาท ี

 
ใหบ้ริการขอ้มูล

ข่าวสารตามค าขอ 

รบัเรื่องตรวจสอบ 
ค ารอ้ง 

น.ส.ณฐันิชา บุญไตร 
จพง.ธุรการ 

 
 
 

 1   นาที 



ส านกัปลดั 
 

เรือ่ง  การขอจดทะเบียนพาณชิย ์
     

แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ  
 

 
 

สรปุ    กระบวนงานบรกิาร  5  ข ัน้ตอน   รวมระยะเวลาบรกิาร   10  นาที 
 

ผูร้บัผดิชอบหลกั      นางสภุารตัน ์ ประเสรฐิชยั ผช.นกัทรพัยากรบุคคล 

 ผูร้บัผดิชอบรอง     นางดายุณ ี โยธาวงศ์  ผช.เจา้หนา้ท่ีธุรการ(ลูกจา้งประจ า) 
                      หมายเหตุ     เอกสารครบถว้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  3   นาที 

ผูป้ระกอบการยืน่ค า

ขอและกรอกขอ้มูล 

 

1  นาที     5   นาที 
นาที 

 

นายทะเบียนพจิารณาค าขอและ

จดัท าทะเบียนพาณชิย ์
น.ส.มะลวิรรณ  พานตะศร ี

หวัหนา้ส านกัปลดั 

 

    1  นาที   
นาที 

ช าระเงนิค่าธรรมเนียม 
นางสภุตัรา มณศีรี  
จนท.จดัเกบ็ฯ 

 

รบัใบทะเบียน

พาณชิย ์

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

เอกสาร 
น.ส.ณฐันิชา บุญไตร 

จพง.ธุรการ 

 
 



กองช่าง 
เรือ่ง  การขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร 

1. แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิติัราชการท่ีก าหนดไวเ้ดมิ 
 

2.  
3.  
4.  
5.  
6.  
7.  
8.  

 

                                  (ชว่งยืน่ค าขอ)     (ชว่งระยะเวลารอคอย) 

 สรปุ 1. ชว่งย่ืนค าขอ 3  ขัน้ตอน    1  จดุบริการ      รวมระยะเวลา    15  วนั 
 2. ชว่งด าเนินงานจนแลว้เสร็จ (รวมระยะเวลาช่วงย่ืนค าขอดว้ย)  2  ขัน้ตอน   15   วนั 
 

             
           
2. แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิติัราชการท่ีปรบัปรงุใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                  (ชว่งยืน่ค าขอ)     (ชว่งระยะเวลารอคอย) 
        
ผูร้บัผดิชอบหลกั      นายธวชั  พลเสนา 

 ผูร้บัผดิชอบรอง     นายนนัตพงษ์  พงษ์สะพงั 
 

สรปุ 1. ชว่งย่ืนค าขอ 2  ขัน้ตอน    1  จดุบริการ      รวมระยะเวลา    5   ชัว่โมง 
 2. ชว่งด าเนินงานจนแลว้เสร็จ (รวมระยะเวลาช่วงย่ืนค าขอดว้ย)  2  ขัน้ตอน   1   วนั 
หมายเหตุ       (เอกสารครบถว้นสมบูรณ)์ 

 
 
 
 
 

5   นาที 

 
ประชาชนยืน่

ค าขอ

เกี่ยวกบังาน

ก่อสรา้ง 

 
กองช่างตรวจสอบ

เอกสารแบบแปลน/
ตรวจสถานท่ี 

4 ช ัว่โมง 

กองช่าง

พจิารณาออก

ใบอนุญาต/เก็บ
ค่าธรรมเนียม 

1 ช ัว่โมง 

แจง้ผล

ด าเนินงานให ้

ประชาชนทราบ 

1  วนั 

ประชาชน 

5   นาที 

 
ประชาชนยืน่

ค าขอ

เกี่ยวกบังาน

ก่อสรา้ง 

 
ส่วนโยธาตรวจสอบ

เอกสารแบบแปลน/
ตรวจสถานท่ี 

14  วนั 

หน.ส่วนโยธา
พจิารณาออก

ใบอนุญาต/เก็บ
ค่าธรรมเนียม 

14  วนั 

แจง้ผล

ด าเนินงานให ้

ประชาชนทราบ 

1  วนั 

ประชาชน 



กองช่าง 
 
เรือ่ง  การใหบ้รกิารซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
 

 แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ  
 

 
 

สรปุ    กระบวนงานบรกิาร  3  ข ัน้ตอน  รวมระยะเวลาบรกิาร   3  วนั 
 

                   

ผูร้บัผดิชอบหลกั      นายเกชา  พะนะลาภ  พนกังานขบัรถบรรทกุน า้ 
 ผูร้บัผดิชอบรอง    นายทศพล  กกึกอ้ง   พนกังานขบัรถกระเชา้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชาชน 
ยืน่ค ารอ้ง 

 
 

1 วนั 

รบัเรื่อง 
ตรวจสอบค ารอ้ง 

/ส ารวจความเสยีหาย 
 
 

 

เตรียมวสัดุ

อปุกรณ ์

    1 วนั 

 

ซ่อมแซมไฟฟ้า 
 

    1 วนั 



กองคลงั 
 

แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตัิราชการ 
กระบวนงานท่ีแลว้เสรจ็ใน  1  วนั 
 
เรือ่ง   การเสยีภาษีบ ารงุทอ้งท่ี 

1. แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิติัราชการท่ีก าหนดไวเ้ดมิ 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรปุ 4  ข ัน้ตอน   1  จุดบรกิาร   รวมระยะเวลา   8   นาที 
 
 

2. แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิติัราชการท่ีปรบัปรงุใหม่ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
ผูร้บัผดิชอบหลกั      นางสพุตัรา  วาเสนงั 

  ผูร้บัผดิชอบรอง       นางสาวนนัทิยา  ทองดนีอก 

สรปุ 1  ข ัน้ตอน   1  จุดบรกิาร   รวมระยะเวลา   5   นาที 
 

 
 
 

3  นาที 

 

ประชาชน  

ผูย้ืน่ค าขอ 

 

รบัเรื่อง

ตรวจสอบ 

 

ค านวณภาษี  

รบัเงนิช าระภาษ ี
 

1  นาที 1  นาที 

จนท.ออกใบเสร็จ  
/ลงนาม 

 

จ่ายเรือ่งคืน

ประชาชน 
 

1  นาที 

 
ประชาชนผูย้ืน่ค าขอ 

 

รบัเรื่อง  /  ตรวจสอบ  /  ค านวณภาษี  /   รบัเงนิ  /  ออกใบเสร็จ  /  
ตรวจสอบ  /  ลงนาม  /  จ่ายเรื่องคืน 

5  นาที 



กองคลงั 
 

เรือ่ง   การเสยีภาษีโรงเรอืนและท่ีดนิ 
1. แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิติัราชการท่ีก าหนดไวเ้ดมิ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
สรปุ 4  ขัน้ตอน   1  จดุบริการ   รวมระยะเวลา   10   นาที 

 

 
2. แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิติัราชการท่ีปรบัปรงุใหม่ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผูร้บัผดิชอบหลกั      นางสพุตัรา  วาเสนงั 
  ผูร้บัผดิชอบรอง       นางสาวนนัทิยา  ทองดนีอก 

สรปุ 1  ข ัน้ตอน   1  จุดบรกิาร   รวมระยะเวลา   5   นาที 
 
 
 
 
 
 

3  นาที 

ประชาชน  

ผูย้ืน่ค าขอ 
แบบ 

ภ.ร.ด.2 

รบัเรื่อง

ตรวจสอบ/ 
ออกแบบ 

ภ.ร.ด. 8 

 

ค านวณภาษี  

รบัเงนิช าระภาษ ี
 

3  นาที 2  นาที 

 

จนท.ออกใบเสร็จ  
(ภ.ร.ด.12) / ลง

นาม 

 

จ่ายเรือ่งคืน

ประชาชน 
 

2  นาที 

 
ประชาชนผูย้ืน่ค าขอ 

 

รบัเรื่อง  /  ตรวจสอบ  /  ค านวณภาษี  /   รบัเงนิ  /  ออกใบเสร็จ  /  
ตรวจสอบ  /  ลงนาม  /  จ่ายเรื่องคืน 

5  นาที 



กองคลงั 
 
เรือ่ง   การเสยีภาษีป้าย 

1. แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิติัราชการท่ีก าหนดไวเ้ดมิ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
สรปุ 4   ข ัน้ตอน   1  จุดบรกิาร   รวมระยะเวลา   10   นาที 

 
 
 

2. แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิติัราชการท่ีปรบัปรงุใหม่ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผูร้บัผดิชอบหลกั      นางสพุตัรา  วาเสนงั 
  ผูร้บัผดิชอบรอง     นางสาวนนัทิยา  ทองดนีอก 

สรปุ 1  ข ัน้ตอน   1  จุดบรกิาร   รวมระยะเวลา   5   นาที 
 
 
 
 

 

2  นาที 

 

ประชาชน  

ผูย้ืน่ค าขอ 
แบบ 
ภป.1 

 
รบัเรื่อง

ตรวจสอบ 

 

ค านวณภาษี /
ขนาดป้าย/ รบั
เงนิช าระภาษ ี

 

4  นาที 2  นาที 

 

จนท.ออกใบเสร็จ   
/ ลงนาม 

 

จ่ายเรือ่งคืน

ประชาชน 
 

2  นาที 

 
ประชาชนผูย้ืน่ค าขอ 

 

รบัเรื่อง  /  ตรวจสอบ  /  ค านวณภาษี/ ค านวณขนาดป้าย  /   รบัเงนิ  /  
ออกใบเสร็จ  /  ตรวจสอบ  /  ลงนาม  /  จ่ายเรื่องคืน 

5  นาที 



กองคลงั 
 

เรือ่ง   การขออนุญาตประกอบกจิการท่ีเป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 

1. แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิติัราชการท่ีก าหนดไวเ้ดมิ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
สรปุ กระบวนงานบรกิาร  5  ข ัน้ตอน   รวมระยะเวลาบรกิาร   25 วนั 

 
2. แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิติัราชการท่ีปรบัปรงุใหม่ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
สรปุ กระบวนงานบรกิาร  5  ข ัน้ตอน   รวมระยะเวลาบรกิาร   5  วนั 

 
 

 
 

ผูร้บัผดิชอบหลกั      นางจรินนัท์  นาชยัภูมิ      ผูอ้ านวยการกองคลงั 
  ผูร้บัผดิชอบรอง    นางสพุตัรา    มณศีร ี      เจา้พนกังานจดัเกบ็รายได ้

 
 
 

5 นาที 

 

ประชาชน  

ผูย้ืน่ค าขอ 
ใบอนุญาต

ฯ 
แบบ ก.อ.

1 

 

รบัเรื่องตรวจสอบ

เอกสารครบถว้น/

ถูกตอ้ง 
นางสพุตัรา มณศีรี 

จพง.จดัเกบ็ฯ 

 

บนัทึกเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชาพจิารณา 

 
 

10นาที 20 วนั 

จพง.ทอ้งถิ่น ตรวจ

พื้นท่ีและสถานท่ีต ัง้ 
หวัหนา้ส่วนโยธา 

 

จ่ายเรือ่งคืน

ประชาชน 
 

ออกใบอนุญาต 

หวัหนา้ส่วน 
การคลงั 

10  นาที 

5 นาที 

 

ประชาชน  

ผูย้ืน่ค าขอ 
ใบอนุญาต

ฯ 
แบบ ก.อ.

1 

 

รบัเรื่องตรวจสอบ

เอกสารครบถว้น/

ถูกตอ้ง 
นางสพุตัรา มณศีรี 

จพง.จดัเกบ็ฯ 

 

บนัทึกเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชาพจิารณา 

 
 

10 นาที 5 วนั 

จพง.ทอ้งถิ่น ตรวจ

พื้นท่ีและสถานท่ีต ัง้ 
หวัหนา้ส่วนโยธา 

 

จ่ายเรือ่งคืน

ประชาชน 
 

ออกใบอนุญาต 

หวัหนา้ส่วน 
การคลงั 

10  นาที 



กองสวสัดกิารสงัคม 
 

เรือ่ง  การขอรบัขึ้นทะเบยีนรบัเงนิผูพ้กิาร 
         

แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ  
 

 

 
 
 

 
 

สรปุ    กระบวนงานบรกิาร  5  ข ัน้ตอน   รวมระยะเวลาบรกิาร   2  วนั   ( รอรบัเบี้ย  1 เดือน) 
 

ผูร้บัผดิชอบหลกั      นางสาวชลนนัท์  มาศศรี          ผูอ้ านวยการกองสวสัดกิารสงัคม 

 ผูร้บัผดิชอบรอง     นางสาวณฐันชิา  บุญไตรย์ นกัพฒันาชมุชน 

 
เรือ่ง  การขอรบัขึ้นทะเบยีนเบี้ยยงัชพีผูส้งูอายุ 

         
แผนผงัแสดงข ัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ  
 

 

 
 
 

 
 

สรปุ    กระบวนงานบรกิาร  5  ข ัน้ตอน   รวมระยะเวลาบรกิาร   2  วนั ( รอรบัเบี้ย  1 ปี) 
ผูร้บัผดิชอบหลกั      นางสาวชลนนัท์  มาศศรี          ผอ.กองสวสัดกิารสงัคม 

 ผูร้บัผดิชอบรอง     นางสาวณฐันชิา  บุญไตรย ์       นกัพฒันาชมุชน 

  5   นาที 

ยืน่แบบค าขอขึ้น

ทะเบียนรบัเงนิ 
เบี้ยยงัชพี 

 

5  นาที 

  5  นาที 

ยืน่แบบค าขอขึ้น

ทะเบียนรบัเงนิ 
เบี้ยผูพ้กิาร 

 

5  นาที 1 วนั 

 

ตรวจสอบคุณสมบตั ิ
 

จดัท าบญัชรีายชือ่ผูมี้

สทิธ์ิไดร้บัเบี้ยผูพ้กิาร 

 

  1 วนั   
นาที 

 
ปิดประกาศรายชือ่ 

ผูมี้สทิธ์ 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

เอกสาร 
 
 

1 วนั 

 

ตรวจสอบคุณสมบตั ิ
 

จดัท าบญัชรีายชือ่ผูมี้

สทิธ์ิไดร้บัเบี้ยยงัชพี 
 

  1 วนั   
นาที 

 
ปิดประกาศรายชือ่ 

ผูมี้สทิธ์ 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

เอกสาร 
 
 


