
 

 
   ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลลาดใหญ่ 

เรื่อง   การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ การอนุญาต การวินิจฉัยสั่งการ 

ของทุกกระบวนงานตามข้อแนะน าของกระทรวงมหาดไทย 

----------------------------------------------------- 

    เพื่อให้การปรับปรุงการบริการขององค์การบริหารส่วนต าบลลาดใหญ่ สอดคล้องกับมาตรา  52  

แหง่พระราชกฤษฎกีาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ที่ให้องค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่นอ านวยความสะดวกและตอบสนองความตอ้งการของประชาชน และเพื่อเป็นการ

ยกระดับมาตรฐานการบริการที่เป็นความตอ้งการของประชาชน และประชาชนสามารถตรวจสอบได้   

องค์การบริหารส่วนต าบลลาดใหญ่  ได้แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

กระบวนงานตามข้อแนะน าของกระทรวงมหาดไทย ดังเอกสารแนบท้ายประกาศฉบับนี้ 

   

  จงึประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  

 

  ประกาศ     ณ     28   เดือน  ธันวาคม   พ.ศ.  2560 

 

 

 

    ลงช่ือ 

                           (นายสุทัศน์  ชาญรบ) 

                                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลาดใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

         

ประกาศ องค์การบรหิารส่วนต าบลลาดใหญ่ 

เรื่อง   การลดขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชนตามโครงการปรับปรุง

ประสิทธิภาพการให้บริการประชาชนด้านสวัสดิการสังคม เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนอย่างแท้จรงิ 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลลาดใหญ่  อ าเภอเมอืง  จังหวัดชัยภูม ิประจ าปี 2561 

----------------------------------------------------- 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลลาดใหญ่ ได้จัดท าโครงการปรับปรุงประสทิธิภาพการ

ให้บริการประชาชนด้านสวัสดิการสังคม โดยมีเป้าหมายในการให้บริการด้านสวัสดิการสังคม เพื่อให้เกิด

ความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตามนโยบายของการปฏิรูประบบราชการ ภายใต้กรอบของระบบการ

บริหารจัดการแนวใหม ่เพื่อให้ประชาชนได้รับผลสัมฤทธิ์ในการบริการที่ดี ซึ่งจะส่งผลใหป้ระชาชนเกิดความ

ศรัทธา เชื่อมั่นและให้การสนับสนุนตลอดจนมีสว่นร่วมในการด าเนินการตามภารกิจบริการประชาชนด้าน

สวัสดิการสังคมและการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลลาดใหญ่ 

ดังนัน้ เพื่อมุ่งสูว่ิสัยทัศนก์ารให้บริการประชาชนขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น “ท้องถิ่น  

บริการดี มีมาตรฐาน  สร้างความประทับใจใหป้ระชาชน” องค์การบริหารส่วนต าบลลาดใหญ่  จงึได้จัดท า

การลดขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ตามโครงการปรับปรุง

ประสิทธิภาพการให้บริการประชาชนด้านสวัสดิการสังคมขององค์การบริหารส่วนต าบลลาดใหญ่  อ าเภอ

เมือง  จังหวัดชัยภูมิ  

   

  จงึประกาศมาเพื่อโปรดทราบโดยทั่วกัน  

 

  ประกาศ     ณ     28  เดือน ธันวาคม  พ.ศ.  2560 

 

 

 

    ลงช่ือ 

                           (นายสุทัศน์  ชาญรบ) 

                                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลาดใหญ่ 

 



 

 

 

 

 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลลาดใหญ่ 

ที่    123/2560 

เรื่อง  แตง่ตั้งคณะท างานปรับปรุงขัน้ตอนและรายงานการปฏิบัติราชการ 

....................................................................... 

  เพื่อให้การอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นไปอย่าง

รวดเร็วและถูกต้องสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง

ที่ดี พ.ศ.2546 จึงให้ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องด าเนินการส ารวจงานในหน้าที่ และจัดท าผังกระบวนงานและ

ก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย 

1.  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    ประธานคณะท างาน 

2.  หัวหนา้ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  กรรมการ 

3.  ผูอ้ านวยการกองคลัง     กรรมการ 

4.  ผูอ้ านวยการกองชา่ง     กรรมการ 

5.  ผูอ้ านวยการกองสวัสดิการสังคม    กรรมการ 

ให้คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

1.  ส ารวจงานบริการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตอ้งปฏิบัติ 

2.  ปรับปรุงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

3.  พิจารณาภารกิจของหน่วยงานในแต่ละหน่วยงานว่า เรื่องใดผู้บังคับบัญชาการสมควรมอบอ านาจ

การตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการใด ๆ ไปสู่ผู้

ด ารงต าแหน่งอื่นที่มหีนา้ที่รับผดิชอบในการด าเนินการเรื่องนัน้โดยตรง เพื่อให้เกิดความคล่องตัวและเป็น

การอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 

 

/4.  ให้รายงาน.... 



 

 

-2- 

 

4.  ให้รายงานผลสัมฤทธิ์ ปัญหาและอุปสรรคใหน้ายกองค์การบริหารส่วนต าบลลาดใหญ่ทราบ 

 

ทั้งนี ้ ตัง้แต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

          สั่ง  ณ  วันที่    28  เดือน ธันวาคม  พ.ศ.  2560 

 

 

 

                                                               (นายสุทัศน ์ ชาญรบ) 

                                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลาดใหญ่ 

 

 

 
    



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การช่วยเหลอืสาธารณภัย) 

 

 

 

 

                   แจ้งเหตุสาธารณภัยต่าง ๆ 

- ไฟไหม ้

- น้ าท่วม 

 

 

 

 

            ขั้นตอนการช่วยเหลอืสาธารณภัย  เวลาปฏบิัติงานเดมิ  -  ชั่วโมง  เวลาปฏบิัติงานที่ปรับลด  ในทันท ี

 

 
 
 

ผู้ขอความช่วยเหลอื เจ้าหน้าทีง่านป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

ออกช่วยเหลอื 

ในทันท ี



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย) 

 

 

 

 

 

                   แจ้งเหตุสาธารณภัยต่าง ๆ 

- ไฟไหม ้

- น้ าท่วม 

 

 

 

           ขั้นตอนงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย  เวลาปฏบิัติงานเดมิ  1  ชั่วโมง  เวลาปฏบิัติงานที่ปรับลด  ในทันที 

 

 
 

ผู้ขอความช่วยเหลอื เจ้าหน้าทีง่านป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัยรายงานผู้บริหาร 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

ออกช่วยเหลอื 

ในทันท ี



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอใบอนญุาตประกอบกิจการต่าง ๆ ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนการขอใบอนญุาตประกอบกจิการต่าง ๆ เดิม  30 วัน ตอ่ราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  20 วันต่อราย 

 

เขยีนค าร้องพร้อมยืน่เอกสาร 

กรณีรายใหม่ 

ตรวจเอกสาร /ให้ค า แนะน า 
กรณีรายเก่า 

ตรวจพบปัญหาให้ปรับปรุงแก้ไข 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตรายใหม่ 

 

รับใบอนุญาตรายเก่า 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนการรับแจง้เร่ืองราวรอ้งทุกข์   20 วนั ต่อราย  เวลาปฏบิตัิงานที่ปรบัลด  7 วนัต่อราย 

 

เขยีนค าร้องพร้อมยืน่เอกสาร 

รับเร่ือง/ตรวจสอบความถูกต้อง บันทกึเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบด าเนินการ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

แจ้งผลการด าเนินการ 
 

แจ้งหน่วยงานทีรั่บผดิชอบ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการเดิม ) 

              

 

 

 

 

 

 

(การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการก าหนดใหม่ ) 

 

 

 

 

 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทกึรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ผู้รับผดิชอบ 

หัวหน้าหน่วยงานแจ้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผดิชอบเร่ืองทีข่อ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 
ตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทกึรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผดิชอบ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 
ตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอ............................................ ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอ........................................  เดมิ  - วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5 วันต่อราย 

 

 

ส่งหนังสือถึงอบต. 

ลงรับ/บันทกึเสนอผู้บริหารอนุมัติ/อนุญาต แจ้งอนุมัติ/อนุญาตให้เจ้าของเร่ืองทราบ 

ให้บริการกรณีอนุมตัิ/อนุญาต 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(บริการอินเตอร์เน็ต ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอใชบ้ริการอินเตอร์ เดมิ  -  นาที ต่อราย  เวลาปฏิบตัิงานที่ปรบัลด  3 นาทีต่อราย 

 

 

เขยีนค าร้องขอใช้บริการพร้อมยืน่เอกสาร 

รับเร่ือง/เสนอผู้บริหาร ผู้ขอใช้อนิเตอร์เน็ต 

ลงช่ือในสมุดใช้บริการ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(ขออนญุาตก่อสร้างอาคาร ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   เดิม  30  นาท ีต่อราย  เวลาปฏิบัติงานทีป่รับลด  4-6 นาทีต่อราย 

ผู้ขอยืน่เอกสารพร้อมเอกสร 

ออกหนังสือรับรอง(กรณไีม่อยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร) 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้ขอรับหนังสือ 
เอกสารส าหรับการยืน่ขอ 

1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผา่นมา 
4. แบบแปลนอาคาร 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(อุทิศที่ดินเพื่อเปน็ทางสาธารณะ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการอุทศิที่ดนิเพ่ือเป็นทางสาธารณะ  เดมิ  7  วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5-6 วนัต่อราย 

 

กรอกแบบหนังสืออทุศิทีด่ินพร้อมเอกสาร
หลกัฐาน 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน เสนอผู้บริหารลงนามรับมอบทีด่ิน 

เอกสารส าหรับการอุทศิทีด่ิน 

1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

3.  ส าเนาโฉนดท่ีดิน 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขออนญุาตขุดดินและถมดิน ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ขั้นตอนการขออนญุาตขุดดนิและถมดนิ    3 วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานทีป่รับลด   วนัต่อราย 

ยืน่ค าขออนุญาตพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบสถานทีก่่อสร้าง เจ้าหน้าทีต่รวจหลกัฐาน 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

 

ออกใบอนุญาต 

เอกสารส าหรับการยืน่ขอ 
1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

3.  ส าเนาโฉนดท่ีดิน 

4.สอบรายละเอียดเพ่ิมเติมกองช่าง 
โทร 044-801050 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บรายได้ ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการช าระภาษีต่าง ๆ  

เดมิ  10 นาท ี/ ราย 

เวลาปฏิบัติงานทีป่รับลด  5 นาที / ราย 
 

ผู้มีหน้าทีช่ าระภาษี 

เอกสารส าหรับการยืน่ภาษี 
1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผา่นมา 

ภาษีโรงเรือน 

และทีด่ิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสารยืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

ภาษีป้าย ภาษีบ ารุงท้องที่ 
 



 

 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบรหิารส่วนต าบลลาดใหญ่ 

เรื่องการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ การขออนุญาต การวินิจฉัยสั่งการของทุกกระบวนงาน                  

ตามข้อแนะน าของกระทรวงมหาดไทย 

 

ที่ กระบวนงาน 
ระยะเวลาเดิมที่องค์กร  

ปกครองส่วนท้องถ่ินให้บรกิาร 
ระยะเวลาที่ปรับลด 

1 งานรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย 

2 งานรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย 

3 งานเบิกจ่ายเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุ 6 นาที/ราย 3 นาที/ราย 

4 งานเบิกจ่ายเบีย้ความพิการ 6 นาที/ราย 3 นาที/ราย 

5 จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 4 นาที/ราย คงเดิม 

6 จัดเก็บภาษีโรงเรอืนและที่ดิน 5 นาที/ราย คงเดิม 

7 จัดเก็บภาษีป้าย 5 นาที/ราย คงเดิม 

8 จดทะเบียนพาณิชย์ 10 นาที/ราย คงเดิม 

9 งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย ในทันที คงเดิม 

10 รับเรื่องราวร้องทุกข์ 7 วัน/ราย คงเดิม 

11 การขอขอ้มูลข่าวสาร 5 นาที/ราย คงเดิม 

12 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ 

- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

20  วัน/ราย คงเดิม 

13 บริการอินเตอรเ์น็ต 3 นาที/ราย คงเดิม 

14 การช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันที/ราย คงเดิม 

15 อุทิศที่ดนิเพื่อเป็นทางสาธารณะ 5-6 วัน/ราย คงเดิม 

16 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 10-15 นาที/ราย คงเดิม 

17 รับแจ้งความเสียหายเพื่อด าเนินการแก้ไข ทันที คงเดิม 

 

 

หมายเหตุ : เริ่มเวลาตั้งแต่ผูม้ารับบริการมเีอกสารครบถ้วนถูกต้อง 

 

 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* หมายเน 

                                                ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบยีนผู้พิการ  เดมิ  10 นาที/ราย  เวลาปฏบิัติงานที่ปรับลด  5 นาที/ราย 

                     หมายเหตุ: รับขึ้นทะเบยีนภายในวันที่ 1-30 พฤศจกิายน 2560 
 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3.  ใบมอบอ านาจ(ถา้มี) 

4. ส าเนาสมุดบัญช ี(กรณีโอนเข้าบัญช)ี 

5.สอบรายละเอียดเพ่ิมเติมกองสวสัดิการฯ 

โทร 044-801050 
 

เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับการแต่งตั้ง
รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
1 นาท/ีราย 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 

2 นาท/ีราย 

ยืน่ค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

1 นาท/ีราย 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทกึข้อมูลเพิม่เติม 

1 นาท/ีราย 

 



 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับขึ้นทะเบียนผู้พกิาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* หมายเน                                   

                                             ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบยีนผู้พกิาร  เดมิ  10 นาที/ราย  เวลาปฏิบัตงิานที่ปรับลด  5 นาที/ราย 

                        หมายเหตุ: รับขึ้นทะเบยีนภายในวันที่ 1-30 พฤศจกิายน 2560 

ยืน่ค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

1 นาท/ีราย 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทกึข้อมูลเพิม่เติม 

1  นาท/ีราย 

 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
1  นาท/ีราย 

 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้พกิาร 

1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้พกิาร 

2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

3.  ใบมอบอ านาจ(ถา้มี)         

4. ส าเนาสมุดบัญช ี(กรณีโอนเข้าบัญช)ี 

5.สอบรายละเอียดเพ่ิมเติมกองสวสัดิการฯ 

โทร 044-801050 
 

เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับการแต่งตั้ง
รับขึน้ทะเบียน 

ผู้พกิาร 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 

2 นาท/ีราย 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จ่ายเบ้ียผู้สูงอายุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าบัญชีรายช่ือและบันทกึข้อความ 

นักพัฒนาชุมชน  ( 1  วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารส าหรับการรับเงินสด 

1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้สูงอายุ / ผู้รับแทน      

    (กรณมีอบฉันทะ) 

2.  หนังสอืมอบฉันทะ  กรณีมอบครัง้แรก 

จัดท าฎกีาเบิกจ่ายเงิน 

นักพฒันาชุมชน     

ตรวจฎกีา/จัดท าเช็คเบิกเงิน  
(กองคลงั)  

1 วนั 

ส่งเอกสาร ธ.ธกส  

รับเงนิได้ไม่เกิน 2 วันท า

การ   

ยืน่บัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มีสิทธ์ิ/ใบมอบฉันทะ 

1 นาท/ี ราย 

รับเงนิผ่านธนาคาร รับเงนิสดในวนัที1่-10 ของทุกเดอืน 

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  
1  นาท ี/ราย 

ลงช่ือผู้รับเงิน 

1 นาท ี/ราย 

   ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม 6 นาท/ีราย ปรับลด 3 นาท/ีราย   

  ผู้รับผดิชอบ งานพฒันาชุมชน (นาย...................................) 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จ่ายเบ้ียความพกิาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จัดท าบัญชีรายช่ือและบันทกึข้อความ 

นักพฒันาชุมชน     
 ( ๑ วนั) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารส าหรับการรับเงินสด 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน / ผู้รับแทน  

     กรณมีอบฉันทะ) 

2. หนังสอืมอบฉันทะ  กรณีมอบครัง้แรก 

จัดท าฎกีาเบิกจ่ายเงิน 

นักพฒันาชุมชน     
 

ตรวจฎกีา/จัดท าเช็คเบิกเงิน  
(กองคลงั)  

1 วนั 

ส่งเอกสาร ธ.ธกส  

รับเงนิได้ไม่เกิน 2 วันท า

การ   

ยืน่บัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มีสิทธ์ิ/ใบมอบฉันทะ 

1 นาท/ี ราย 

รับเงนิผ่านธนาคาร รับเงนิสดในวนัที ่1-10 ของทุกเดอืน 

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  
1 นาท ี/ราย 

ลงช่ือผู้รับเงิน 

1 นาท ี/ราย 

ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม 6 นาท/ีราย ปรับลด 3 นาท/ีราย   

ผู้รับผดิชอบ งานพฒันาชุมชน (นาย.............................................) 


