
 

การลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการเพื่อประโยชน์ของประชาชน 
 ตามที่กระทรวงมหาดไทยแนะน าให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาปรับลดขั้นตอนและ 
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 9 พฤษภาคม 2546 ให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการในส่วนเกี่ยวข้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  นั้น องค์การบริหารส่วนต าบลเทวราช ได้ด าเนินการตั้งคณะท างานปรับปรุง
ขั้นตอน และระยะเวลาในการปฏิบัติราชการ เพ่ือพิจารณาลดกระบวนขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือประโยชน์ของประชาชน โดยขอยกเลิกประกาศกระบวนงานลดขั้นตอนและระยะเวลาใน         
การปฏิบัติราชการเพ่ือประโยชน์ของประชาชนเดิมทั้งหมด และขอประกาศใช้กระบวนงานลดขั้นตอน       
และระยะเวลาปฏิบัติราชการเพ่ือประโยชน์ของประชาชนดังต่อไปนี้   

ที ่ กระบวนงานบริการ เวลาเดิม 
ที่ให้บริการ 

ระยะเวลา 
ที่ปรับลด 

ส่วนที่ 
รับผิดชอบ 

1 การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์ 15 วัน/ราย 13 วัน/ราย ส านักปลัดฯ 
2 การให้ข้อมูลข่าวสาร 1 วัน/เรื่อง 1 ชม./ราย ส านักปลัดฯ 
3 งานรับส่งหนังสือ 10 นาที/เรื่อง 5 นาที/เรื่อง ส านักปลัดฯ 
4 การจดทะเบียนพาณิชย์ 30 นาที/ราย 20 นาที/ราย ส านักปลัดฯ 
5 การลงทะเบียนและยื่นค าร้องรับเงินเบี้ย

ยังชีพผู้สูงอายุ 
30 นาที/ราย 25 นาที/ราย ส านักปลัดฯ 

6 การลงทะเบียนและยื่นค าร้องรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้พิการ 

30 นาที/ราย 25 นาที/ราย ส านักปลัดฯ 

7 การลงทะเบียนและยื่นค าร้องรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

30 นาที/ราย 25 นาที/ราย ส านักปลัดฯ 

8 การควบคุมโรคระบาด 7 วัน ภายใน 6 วัน กองสาธารณสุข
ฯ 

9 การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่ 10 นาที/ราย 8 นาที/ราย กองคลัง 
10 การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 10 นาที/ราย 8 นาที/ราย กองคลัง 
11 การจัดเก็บภาษปี้าย 10 นาที/ราย 8 นาที/ราย กองคลัง 
12 การช าระค่าธรรมเนียมต่างๆ 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย กองคลัง 
13 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ 
30 วัน/ราย 20 วัน/ราย กองคลัง 

14 การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารหรือผสมอาหาร 

30 วัน/ราย 20 วัน/ราย กองคลัง 

15 การขออนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลง 
รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

30 วัน/ราย 20 วัน/ราย กองช่าง 

 

 

 



 

ที ่ กระบวนงานบริการ เวลาเดิมท่ี
ให้บริการ 

ระยะเวลา 
ที่ปรับลด 

ส่วนที่ 
รับผิดชอบ 

16 การขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 15 วัน/ราย 10 วัน/ราย กองช่าง 
17 การสนับสนุนน้ าอุบโภค–บริโภค

แก่ประชาชน 
3 วัน ภายใน 1 วัน กองช่าง 

18 การรับสมัครเด็กเล็ก 7 วัน ภายใน 3 วัน กองการศึกษาฯ 
 

 

  



 

การให้บริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

 ขั้นตอน        ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๗ วัน/ราย 

 

ประชาชนเขียนค าร้องทัว่ไปหรือ
เขียนบรรยายร้องทุกข ์(3 นาที) 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง แก้ไข (2 นาที) 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(2 วันท าการ) 

ประชาชน/ผู้ยื่นเรื่อง
ร้องทุกข ์

เจ้าหน้าที่ส านักปลัดฯ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการแก้ไข/ แจ้งผูท้ี่เกี่ยวข้อง
แก้ไข แจ้งผู้ยื่นค ารอ้งทราบผลการ
ตรวจสอบและความก้าวหน้าในการ
แก้ไขปัญหา (๔ วันท าการ)  
  

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผูท้ี่เกี่ยวข้อง 



 

การขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
 

 ขั้นตอน        ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 3 นาที/ราย 

 

ประชาชนยื่นค าร้องขอข้อมูลขา่วสาร  
(1 นาที) 

ตรวจสอบค าร้อง (1 นาที) 

ให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม
ค าขอ (1 นาท)ี 

ประชาชน/ผู้ยื่นค ารอ้ง 

เจ้าหน้าที่ส านักปลัดฯ 

เจ้าหน้าที่ส านักปลัดฯ 

 

แจ้งผลให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ 

เจ้าหน้าที่ส านักปลัดฯ 

 



 

การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

ขั้นตอน              ผู้รับผิดชอบ            เอกสารที่ต้องใช้ 

 
 

  

                                                       

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 3 นาที/ราย 

เดือนพฤศจิกายนของทกุปี 

 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ (2 นาที) 

- ตรวจสอบหลักฐาน  
- รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุ (1 นาท)ี  

ตรวจสอบรายชื่อ 
- ณ อบต.เทวราช 
- ก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน  
(ระยะเวลา:เดอืนธันวาคมของทุกปี)  
  

รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ  
(ระยะเวลา:เดอืนตุลาคมใน 
ปีงบประมาณถัดไป) 
 

ผู้ท่ีจะมีอายุครบ 60 ปี 
บริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไป 

นักพัฒนาชุมชน 

- บัตรประชาชน 
- ทะเบียนบ้าน 
- สมุดบัญชี ธนาคารกรุ ง ไทย
(ประสงค์รับผ่านธนาคาร) และ
กรณีจดทะเบียนแทน 

 

ผู้ ท่ี จ ะ มี อ า ยุ ค ร บ  6 0  ปี 
บริบูรณ์ขึ้นในปีงบประมาณ
ถัดไป 

- เอกสารหลักฐานของผู้สูงอายุ 
- บัตรประชาชนผู้จดทะเบียน
แทน 
- ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน 
- ใบมอบอ านาจจากผู้สูงอายุ 
 

ผู้ ท่ี จ ะ มี อ า ยุ ค ร บ  6 0  ปี 
บริบูรณ์ขึ้นในปีงบประมาณ
ถัดไป 



 

การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

     ขั้นตอน                    ผู้รับผิดชอบ             เอกสารที่ต้องใช้                              

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 3 นาที/ราย 

เริ่มต้น 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้พิการ(2 นาที) 

ผู้พิการ

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ย 
ผู้พิการ(1 นาที) 
 

นักพัฒนาชุมชน 

รับเงินเบ้ียยังชีพผู้พิการ 
- รับเงินสดด้วยตนเอง 
- โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

- ตรวจสอบรายชื่อ 
- ณ อบต.เทวราช 
- ก านัน,ผู้ใหญ่บา้น 
(ระยะเวลา:เดือนธันวาคมของทุกปี) 
 

ผู้พิการ

ผู้พิการ

- บัตรประจ าตัวคนพิการ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ทะเบียนบ้าน 
- สมุดบัญชี ธนาคารกรุ ง ไทย
(ประสงค์รับผ่านธนาคาร) และ
กรณีจดทะเบียนแทน 
- เอกสารหลักฐานของผู้พิการ 
- บัตรประชาชนผู้จดทะเบียน
แทน 
- ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน 
- ใบมอบอ านาจจากผู้พิการ 

 



 

    ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์  

  ขั้นตอน                         ผู้รับผิดชอบ   

                

       

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 60 นาที/ราย 

   

  

ยื่นและกรอกรายละเอียดการ
ประชาสัมพันธ์ (5 นาท)ี 

แจ้งหน้าที่ประชาสมัพันธ์ศูนย์
ข้อมูลขา่วสารฯ (5 นาที) 

ด าเนินการประชาสัมพนัธ์ 
(50 นาท)ี 

ประชาชน 

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 



 

    ขั้นตอนรายงานหนังสือราชการ  

  ขั้นตอน                         ผู้รับผิดชอบ   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  2 วัน/ราย 

 

 

ยื่นและกรอกรายละเอียดการ
ประชาสัมพันธ์ (5 นาท)ี 

ยื่นและกรอกรายละเอียดการ
ประชาสัมพันธ์ (5 นาท)ี 

ยื่นและกรอกรายละเอียดการ
ประชาสัมพันธ์ (5 นาท)ี 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 



 

ขัน้ตอนการช าระภาษบี ารุงท้องที่ (กรณีท่ียื่นประเมินที่ดินแล้ว) 

     ขั้นตอน                    ผู้รับผิดชอบ             เอกสารที่ต้องใช้                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 

 

เริ่มต้น 

- ยื่นแบบ ภ.บ.ท.๕ 
ที่ประเมินแล้วพร้อมช าระเงิน 

(๑ นาที/ราย) 

เจ้าพนักงานรับเงินและออก 
ใบเสร็จรับเงิน 
(2 นาที/ราย) 

 

ท ารายงานน าส่งเงินให้ 
แก่เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

เจ้าของที่ดิน 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

ภ.บ.ท.๕ 
ที่ อบต.เทวราช ให้ไว้ 



 

ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

     ขั้นตอน                    ผู้รับผิดชอบ             เอกสารที่ต้องใช้                              

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 

 

เริ่มต้น 

- ยื่นแบบ ภ.ร.ด.๒   
พร้อมหลักฐาน (๑นาที/ราย) 

ตรวจสอบเอกสารและประเมิน
ภาษีแจ้งการประเมินตามแบบ 

ภ.ร.ด. (๑นาที/ราย) 

รับช าระเงินและออก 
ใบเสร็จรับเงิน (๑ นาที/ราย) 

ท ารายงานน าส่งเงินให้แก่ 
เจ้าหน้าที่การเงนิ 

ผู้ประกอบการ 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

- ทะเบียนการค้า 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 



ขั้นตอนการช าระภาษ ี

 ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 

 

เริ่มต้น 

- ยื่นแบบ ภป.1   
พร้อมหลักฐาน (๑นาที/ราย) 

ตรวจสอบเอกสารและประเมิน
ภาษีออกใบรับ(แบบ ภป.2) 

 (๑นาที/ราย) 

- แจ้งประเมิน(แบบ ภป.3) 
- รับช าระเงิน(แบบ ภป.7) 

ออกใบเสร็จรับเงิน (๑นาที/
ราย) 

ท ารายงานน าส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

ผู้ประกอบการ 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 



 
แผนภูมิขั้นตอนการย่ืนขอใบอนุญาตประกอบกิจการ 

ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียบบ้านผู้ขออนุญาต 
๒. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทน
นิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีท่ีมี) 
๓. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตัวเอง 
 

ระยะเวลาการให้บริการ : ๒๐ นาที/ราย 

 

๑.ผู้ขออนุญาตยื่นค าอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพพร้อม
เอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร 

๒.ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีอนามัยร่วมออกตรวจพื้นท่ีและสถานท่ีตั้งประกอบ
กิจการแนะน าด้านสุขาภิบาล 

๓.เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นพจิารณาออกใบอนุญาต 

๔.ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม พร้อมรับใบอนุญาต 
 



 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติการให้บริการประชาชน 
จดทะเบียนพาณิชย์ 

 
  ๑. ยื่นค าร้องและกรอกข้อมูล 
  ๒. เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอและจดทะเบียนฯ,ช าระค่าธรรมเนียม 
  ๓. นายทะเบียนเซ็นรับรองและรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เอกสารประกอบ 

จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) ตรวจเอกสารฯ 

- ส าเนาบัตรประชาขน 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
- หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี) 

 

- ส าเนาบัตรประชาขน 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
- ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับ
จริง) 
- หนังสอืมอบอ านาจ(ถ้ามี) 
- ส าเนาหนังสือการ
เปลี่ยนแปลงชื่อตัวและสกุล
(ถ้ามี) 

  

- ส าเนาบัตรประชาขน 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
- ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับ
จริง) 
- หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี) 
- ส าเนาใบมรณบัตรของ
ผู้ประกอบการ(กรณีถึงแก่
กรรม) 

 

- ส าเนาบัตรประชาขน 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
- เอกสารหรื อหลั กฐาน
แสดงการสูญหายของใบ
ทะเบียนฯ (กรณีใบทะเบียน
พาณิชย์สูญหาย) 
 

- ส าเนาบัตร
ประชาขน 
- ส าเนาทะเบยีน
บ้าน 

 

สรุปกระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย 

/รา/ 



 

แผนภูมิขั้นตอนและการยื่นขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือที่สะสมอาหาร 
ด้านสาธารณสุข 

 
ขั้นตอนการให้บริการ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เอกสารประกอบการพจิารณา 
 1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนผู้ขออนุญาต 
 2. ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบอาหาร (กรณีเป็นร้านอาหาร) 
 3. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของ
 ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีท่ีมี) 
 4. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้
ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 
 5. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ของเจ้าของกิจการ ขนาด 1x1 
นิ้ว กิจการละ 2 รูป 
 

ระยะเวลาการให้บริการ : 2๐ วัน/ราย 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายหรือสถานท่ีสะสมอาหาร
พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร 

2. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ิอนามัยร่วมออกพื้นท่ี และสถานท่ีจ าหน่าย 
แนะน าด้านสุขาภิบาล

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 

4. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 



 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 

 

           ขั้นตอน          ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

  

 

 

 

  

  

ยื่นเอกสารหลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง 

เสนอผู้มีอ านาจอนมุัต ิ
(1 วัน) 

 

แจ้งผลการด าเนินการ 
(1 วัน) 

 

ประชาชน 

กองช่าง 



 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการด้านสาธารณภยั 
อบต.เทวราช 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

ผู้ขอรับบริการ 

- ผู้บริหารมีค าสั่งด้วยวาจา/ทางโทรศัพท์ 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติพร้อม 

- เจ้าหน้าที่พร้อมให้การช่วยเหลอืทันท ี



 

ไฟแสงสว่าง(ข้างถนน) 

        ขั้นตอน       ผูร้ับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สรุปกระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 2 วัน/ราย 

- รับแจ้งไฟฟ้าขัดข้องและส ารวจ 
ความเสียหาย(1 วัน) 

เตรียมวสัดุอุปกรณ์การซ่อม 
(1 วัน) 

ซ่อมแซมไฟฟ้าที่ขัดขอ้ง 
(1 วัน) 

 

กองช่าง 

กองช่าง 

กองช่าง 



 

แผนภูมิขั้นตอนและการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

        เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนผู้ขออนุญาต 
 2. ส าเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนา
 สัญญาเช่าที่ดิน) 
 3. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ  
 4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบการอาชีพสถาปัตกรรมควบคุมผู้ออกแบบงานสถาปัตกรรม 
 5. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน  
 6. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ าเสีย(กรณีอาคารต้องมีระบบบ าบัดน้ าเสีย) 
 7. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 
  
 

ติดต่อได้ที่ กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลเทวราช 
ระยะเวลาการให้บริการ : 2๐ วัน/ราย 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าอนุญาตดัดแปลงอาคาร(แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสารเบื้องต้น 

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ และตรวจพิจารณา
แบบ

3. เจา้พนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขออนุญาต 

4. ผู้ยื่นค าขอช าระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 



 

การขอรับข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษา 

              ขั้นตอน              ผูร้ับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปกระบวนการบริการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 2 วัน/ราย 

ประชาชนย่ืนค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 

ตรวจสอบค าร้อง(1 นาที) 

ให้บริการข้อมูล
ข่าวสารตามค าขอ 

(1 นาที) 

แจ้งผลให้ผู้บังคับบัญชา 

ประชาชน/ผู้ยื่นค าร้อง 

กองการศึกษา 

กองการศึกษา 



 

ขั้นตอนการรับสมัครเดก็เล็กเข้าเรียน 

       ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ          เอกสารที่ต้องใช ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

สรุปกระบวนการบริการ 5 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 10 วัน/ราย 

เริ่มต้น 

- ยื่นหลักฐานการสมัคร 

- ตรวจสอบเอกสารการสมัคร 
(1 นาที/ราย) 

กรอกใบสมัครและใบมอบตัว 
(8 นาที/ราย) 

บันทึกลงในทะเบียนรายชื่อเด็ก 
เล็กเข้าเรียนใหม่ (1 นาที/ราย) 

แจ้งก าหนดเปิดเรียนและ
ระเบียบศูนย์ 

ผู้ปกครอง 

ผู้ดูแลเด็ก 

ผู้ปกครอง 

ผู้ดูแลเด็ก 

ผู้ดูแลเด็ก 

- ส าเนาทะเบียน 
- ส าเนาสูติบัตร 
- รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 นิ้ว 


