
 
 
 
 
 
 
 

การใหบริการรับเรื่องราวรองทุกข 
 
 ข้ันตอน       ผูรับผิดชอบ 
 
 
                                                      ประชาชน /ผูยื่นเรื่องรองทุกข 
 
 
 
            
            
        เจาหนาท่ีสํานักปลัด  
            
            
            
            
            
        หนวยงานท่ีเก่ียวของ  
            
            
            
            
            
            
            
        หนวยงานท่ีเก่ียวของ/ผูท่ีเก่ียวของ 
            
            
            
            

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๗ วัน/ราย 

 
 
 
 
 
 

แผนภูมิข้ันตอนและระยะเวลาการแลวเสร็จของการใหบริการ 

ประชาชนเขียนคํารองท่ัวไปหรือเขียน
บรรยายรองทุกข  (3 นาที) 

แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบ
ขอเท็จจริง แกไข ( ๒ นาที) 

ตรวจสอบขอเท็จจริง 
(2 วันทําการ) 

ดําเนินการแกไข/ แจงผูท่ีเก่ียวของแกไข 
แจงผูยื่นคํารองทราบผลการตรวจสอบและ 
ความกาวหนาในการแกไขปญหา  
(๔ วันทําการ) 
 
 
 
 



 
การขอรับขอมูลขาวสารทางราชการ 

 
 ข้ันตอน       ผูรับผิดชอบ 
 
 
                                                      ประชาชน /ผูยื่นคํารอง 
 
 
 
            
            
        เจาหนาท่ีสํานักงานปลัด  
            
            
            
            
            
             
        เจาหนาท่ีสํานักปลัด  
            
            
            
            
            
            
                           เจาหนาท่ีสํานักปลัด  
            
            
            
          
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนยื่นคํารองขอขอมูลขาวสาร  
(๑ นาที) 

 
     ตรวจสอบคํารอง   ( ๑ นาที) 

ใหบริการขอมูลขาวสาร
ตามคําขอ (๑ นาที) 

แจงผลใหผูบังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 



 

การข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
 
 ข้ันตอน   ผูรับผิดชอบ   เอกสารท่ีตองใช 
 
 
                                                      
 
     ผูท่ีจะมีอายุครบ๖๐ป     -บัตรประชาชน 
     บริบูรณข้ึนไปใน   -ทะเบียนบาน 

ปงบประมาณถัดไป -สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขา 
สิรินธร(ประสงครับเงินผานธนาคาร) และ

กรณีจดทะเบียนแทน  
นักพัฒนาชุมชน  -เอกสารหลักฐานของผูสูงอายุ 
   -บัตรประชาชนผูจดทะเบียนแทน 
   -ทะเบียนบานผูจดทะเบียนแทน 
   -ใบมอบอํานาจจากผูสูงอายุ 
        ผูท่ีจะ
มีอายุครบ ๖๐ป         บริบูรณข้ึนไปใน
      ปงบประมาณถัดไป
       
       
       
                           
      ผูท่ีจะมีอายุครบ ๖๐ ป
         บริบูรณข้ึนไปใน 
ปงบประมาณถัดไป     
       
       
       
       

 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 

 
 
 
 
 
 

เดือนพฤศจิกายนของทุกป 

ยื่นแบบคําขอข้ึนทะเบียนรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ (2 นาที) 
     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผูสูงอายุ (1 นาที) 

ตรวจสอบรายชือ่ 
-ณ ทต.นิคมฯ 
- กํานัน,ผูใหญบาน 
(ระยะเวลา:เดือนธันวาคมของทุกป) 
 
 

รับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
(ระยะเวลา:เดือนตุลาคมใน
ปงบประมาณถัดไป 
 
 



การข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูพิการ 
 
 ข้ันตอน   ผูรับผิดชอบ   เอกสารท่ีตองใช 
 
 
                                                      
 
     ผูพิการ       -บัตรประจําตัวคนพิการ 
          -บัตรประจําตัวประชาชน 

-ทะเบียนบาน 
 -สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขา 

สิรินธร(ประสงครับเงินผานธนาคาร) และ
กรณีจดทะเบียนแทน  

นักพัฒนาชุมชน  -เอกสารหลักฐานของผูพิการ 
   -บัตรประชาชนผูจดทะเบียนแทน 
   -ทะเบียนบานผูจดทะเบียนแทน 
   -ใบมอบอํานาจจากผูพิการ 
         
ผูพิการ 
 
        
       
       
       
      

     ผูพิการ 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ยื่นแบบคําขอข้ึนทะเบียนรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูพิการ(2 นาที) 
     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ย      
ผูพิการ (1 นาที) 

ตรวจสอบรายชือ่ 
-ณ ทต.นิคมฯ 
- กํานัน,ผูใหญบาน 
(ระยะเวลา:เดือนธันวาคมของทุกป) 
 
 

รับเงินเบี้ยยังชีพผูพิการ 
-รับเงินสดดวยตนเอง 
-โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 



 
 (การข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส) 

 
 ข้ันตอน   ผูรับผิดชอบ   เอกสารท่ีตองใช 
 
 
                                                      
 
     ผูปวยเอดส      -ใบรับรองการติดเชื้อฯ 
          -บัตรประจําตัวประชาชน 

-ทะเบียนบาน 
 -สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขา 

สิรินธร(ประสงครับเงินผานธนาคาร) และ
กรณีจดทะเบียนแทน  

นักพัฒนาชุมชน   -เอกสารหลักฐานของผูปวยเอดส
    -บัตรประชาชนผูจดทะเบียนแทน
    -ทะเบียนบานผูจดทะเบียนแทน
    -ใบมอบอํานาจจากผูปวยเอดส
       
  
 ผูปวยเอดส 
        
       
       
       
      

      
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ 3 ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ยื่นแบบคําขอข้ึนทะเบียนรับเงิน
เบี้ยผูปวยเอดส (2 นาที) 
     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ย      
ผูปวยเอดส (1 นาที) 

รับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส 
-รับเงินสดดวยตนเอง 
-โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 



ข้ันตอนการประชาสัมพันธ 
 
 
 ข้ันตอน     ผูรับผิดชอบ      
 
 
                                                                 
       ประชาชน   
           
           
       เจาหนาท่ีประจําศูนย 
       ขอมูลขาวสาร 
 
            
 
 
        เจาหนาท่ีประจําศูนย 
       ขอมูลขาวสาร 
 
         
 
 
 
 
       
 
            
      
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ข้ันตอน รวมระยะเวลา  ๖๐ นาที/ราย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นและกรอกรายละเอียดการ
ประชาสัมพันธ  (๕ นาที) 

ดําเนินการประชาสัมพันธ 
(๕๐ นาที) 

     

  แจงหนาท่ีประชาสัมพันธ
ศูนยขอมูลขาวสารฯ 

(๕  นาที) 



ข้ันตอนการขอใชหองประชุม 
 
 
 ข้ันตอน     ผูรับผิดชอบ      
 
 
                                                                 
       ผูขอใชสถานท่ี   
           
           
       เจาหนาท่ีธุรการ 
         
 
            
 
 
        เจาหนาท่ีธุรการ 
         
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นและกรอกแบบฟอรมฯ 
  

แจงผลการพิจารณาใหทราบ 
(๑5 นาที) 

     

   
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 



 
ข้ันตอนรายงานหนังสือราชการ 

 
 
 ข้ันตอน     ผูรับผิดชอบ      
 
 
                                                                 
       เจาหนาท่ีธุรการ  
           
         
 
 
        
         
 
            
 
 
        เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
         
 
         
 
 
 
 
       
 
            
      
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ข้ันตอน รวมระยะเวลา  2 วัน/ราย 
 

 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบั 
  

 แจงเจาของเรื่องดําเนินการ
และรายงานผล 

(1   วัน) 
     

   
เสนอผูมีอํานาจสั่งการ 

(๑วัน) 



ข้ันตอนการขอใชบริการอินเทอรเน็ต 
 
 
 

ผูใชบริการแจงความประสงคตอเจาหนาท่ี 
 
 
 
 

รับฟงคําแนะนําการใชบริการอินเทอรเน็ต 
 
 
 
 

ใหบริการขอมูล 
 
 
 

รวมระยะเวลา  10  นาที 
 
 

สรุปกระบวนการ  3  ข้ันตอน รวมระยะเวลา 10 นาที / ราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการยืน่ขอใบอนุญาตประกอบกิจการ 

ท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

ขั้นตอนการใหบ้ริการ 

 

 

  

        

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. บตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต 

2.  สาํเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  พร้อมแสดงบตัรประจาํตวัประชาชนของ 

     ผูแ้ทนนิติบุคคล  (กรณีผูข้อเป็นนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนร้านคา้ (กรณีท่ีมี) 

4. หนงัสือมอบอาํนาจพร้อมสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนผูม้อบและผูรั้บมอบกรณีผูข้อรับ 

     ใบอนุญาตไม่สามารถดาํเนินการดว้ยตนเอง 

 

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 20  วนั/ราย   

 

 

 

 

 

 

1. ผู้ขออนุญาตยืน่คาํขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ    

     พรอ้มเอกสาร  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร   

2. ประสานงานกบัเจ้าหน้าทีอ่นามยัร่วมออกตรวจพืน้ที ่ และสถานทีต่ั้งประกอบกจิการ 

แนะนําดา้นสุขาภิบาล 

3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 

4. ผูข้ออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 



 



ขั้นตอนและวธีิการปฏบัิติในการให้บริการประชาชน 

จดทะเบียนพาณชิย์ 

 

1. ยื่นคําขอและกรอกขอมูล 
2. เจาหนาที่พิจารณาคําขอและจดทะเบียนฯ, ชําระคาธรรมเนียม 
3. นายทะเบียนเซ็นรับรองและรับใบทะเบียนพาณิชย 

 
 

เอกสารประกอบ 
 
 

 
จดทะเบียนพาณิชย(ตั้งใหม)  จดทะเบียนเปล่ียนแปลงฯ  จดทะเบียนเลิก  ขอใบแทน/คัดสําเนาเอกสาร  ตรวจเอกสารฯ 

 
- สําเนาบัตรประชาชน   -สําเนาบัตรประชาชน   -สําเนาบัตรประชาชน  -สําเนาบัตรประชาชน  -สําเนาบัตรประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน   -สําเนาทะเบียนบาน   -สําเนาทะเบียนบาน  -สําเนาทะเบียนบาน  -สําเนาทะเบียนบาน 

- หนังสือมอบอํานาจ(ถามี)  -ใบทะเบียนพาณิชย(ฉบับจริง)  -ใบทะเบียนพาณิชย(ฉบับจริง) -เอกสารหรือหลักฐานแสดงการ   
     -หนังสือมอบอํานาจ(ถามี)   -หนังสือมอบอํานาจ(ถามี)    สูญหายของใบทะเบียนฯ 
     -สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงชื่อ  -สําเนาใบมรณบัตรของ  (กรณีใบทะเบียนพาณิชยสูญหาย) 

        ตัวและชื่อสกุล(ถามี)    ผูประกอบการ(กรณีถึงแกกรรม) 

 

สรุปกระบวนการบริการ   3  ข้ันตอน  รวมยะยะเวลา  10  นาที / ราย 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนภูมขิั้นตอนการยืน่ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ําหน่ายอาหารหรือทีส่ะสมอาหาร   

ด้านสาธารณสุข  

ขั้นตอนการให้บริการ 

 

 

  

        

 

 

 

 

 

 

 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

1.  บตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต 

2. ใบรับรองแพทยผ์ูป้ระกอบอาหาร  (กรณีเป็นร้านอาหาร)   

3. สาํเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  พร้อมแสดงบตัรประจาํตวัประชาชนของ 

    ผูแ้ทนนิติบุคคล  (กรณีผูข้อเป็นนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนร้านคา้ (กรณีท่ีมี) 

4. หนงัสือมอบอาํนาจพร้อมสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนผูม้อบและผูรั้บมอบกรณีผูข้อรับ 

    ใบอนุญาตไม่สามารถดาํเนินการดว้ยตนเอง 

5. รูปถ่ายหนา้ตรงคร่ึงตวั ไม่สวมหมวก  ไม่สวมแวน่ตาดาํ ของเจา้ของกิจการ  ขนาด  

    1X1 น้ิว  กิจการละ 2 รูป 

  
ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 20  วนั/ราย 

  1. ผูข้ออนุญาตยืน่คาํขออนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจาํหน่ายอาหารหรือสถานท่ี 

      สะสมอาหาร    พรอ้มเอกสาร  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร   

2. ประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีอนามยัร่วมออกตรวจพ้ืนท่ี  และ

สถานท่ีจาํหน่าย 

 

3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 

4. ผูข้ออนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 



 
 

แผนภูมิขั้นตอนการใหบ้ริการดา้นสาธารณภยั 

ทต.นิคมสร้างตนเองลาํโดมนอ้ย 

 

 
  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 ผูข้อรบัการ

 

 

-  เจ้าหน้าทีพ่ร้อมให้การช่วยเหลอืทนัท ี

 

- ผูบ้ริหารมีคาํสัง่ดว้ยวาจา/ทางโทรศพัท ์
- เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติัพร้อม 
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