
 
 

ขอ้เสนอขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการของหน่วยงาน 
ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลดงขวาง 

 

รายช่ือกระบวนงาน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการของหน่วยงาน 

ท่ีปฏิบติัในปัจจุบนั ท่ีเสนอปรับปรุงใหม่ 
จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา เหตุผลท่ีเลือก 

1. สนบัสนุนน ้าเพื่อการเกษตร 
2. การด าเนินการแกไ้ขปัญหาความยากจน 
(สนบัสนุนงบประมาณในการประกอบอาชีพกลุ่ม) 
3. ขอรับบริการขอ้มูลข่าวสาร 
 
 
 

 6  
11 

 
5 

1  วนั 
1  สัปดาห์ 

 
1  ชัว่โมง 

4 
6 
 

4 

1  ชัว่โมง 
3  วนั 

 
15  นาที 

ประชาชนใชบ้ริการมาก 
ประชาชนใชบ้ริการมาก 

 
ประชาชนใชบ้ริการมาก 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
การสนบัสนุนน ้าเพื่อการเกษตร 

 
1. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการท่ีก าหนดไวเ้ดิม 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  6  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  1  วนั / ราย 
 

2.  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการท่ีปรับปรุงใหม่ 
 
 

 

 

 

 

 

 

สรุป กระบวนงานบริการ  4  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  1  ชัว่โมง / ราย 

ประชาชนยืน่ค  าร้อง
ขอสนบัสนุนน ้ าเพ่ือ
การเกษตรต่อ
ประธานกลุ่มผูใ้ชน้ ้ า 

ประธานกลุ่ม ฯ 
รับเร่ือง
ตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จริง / 
หลกัฐาน 

ประธานกลุ่ม ฯ ขอท าความ
ตกลงกบัหน่วยงานเจา้ของ
เร่ืองผูผ้ิดรับผิดชอบ (นายก 
อบต. ดงขวาง) 

ประธานกลุ่ม ฯ 
แจง้เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ
ออกปฏิบติั 

เจา้หนา้ท่ี
ออกปฺฏิบติั
สนบัสนุนน ้ า
เพื่อการเกษตร 

แจง้ผล
ด าเนินการแก่
ประชาชน 

ประชาชนยืน่ค  าร้อง
ขอสนบัสนุนน ้ าเพ่ือ
การเกษตรต่อ
เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

เจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบ
หลกัฐาน 

เจา้หนา้ท่ีออก 

ปฏิบติัสนบัสนุนน ้ า
เพื่อการเกษตร 

แจง้ผลด าเนินการ
แก่ประชาชน 

 



 
 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
การด าเนินการแกไ้ขปัญหาความยากจน (การสนบัสนุนงบประมาณในการประกอบอาชีพกลุ่ม) 

 
1. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการท่ีก าหนดไวเ้ดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
สรุป    กระบวนงานบริการ  11  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  1  สัปดา / โครงการหรือกลุ่ม  
 

กลุ่มอาชีพเสนอ
โครงการมายงั
องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลดง
ขวาง 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ือง
และตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของ
เอกสารโครงการ 

เจา้หนา้ท่ีออก
ส ารวจและรวบรวม
ขอ้มูลเบ้ืองตน้
เพ่ิมเติม 

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ
น าเสนอหรือน า
เรียนผูบ้งัคบับญัชา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณากลุ่ม / 
โครงการท่ีขอรับ
งบประมาณสนบัสนุน 

คณะกรรมการ
ด าเนินการ
ประชุมพิจารณา 

น าผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการเสนอท่ี
ประชุมสภาองคก์าร
บริหารส่วนต าบล 

ท่ีประชุมสภา
องคก์ารบริหารส่วน
ต าบลใหค้วาม
เห็นชอบ 

แจง้ผลการพิจารณา
โครงการแก่กลุ่มท่ี
ขอรับงบประมาณ
สนบัสนุน 

แจง้ใหก้ลุ่มอาชีพท า
การเปิดบญัชีเพื่อรับ
งบประมาณสนบัสนุน
จาก อบต. 

โอนเงินงบประมาณ
สนบัสนุนเขา้บญัชี
กลุ่ม / โครงการ
ดงักล่าว 



 

 

2. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการท่ีปรับปรุงใหม่ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

สรุป    กระบวนงานบริการ  7  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  3  วนั / โครงการหรือกลุ่ม 
 
 

 

แจง้ใหก้ลุ่มอาชีพท าการ
เปิดบญัชีโอนงบประมาณ
สนบัสนุนเขา้บญัชีกลุ่ม / 
โครงการดงักล่าว 

แจง้ผลการพิจารณา
โครงการแก่กลุ่มท่ี
ขอรับงบประมาณ
สนบัสนุน 

เม่ือคณะกรรมการ
พิจารณาใหค้วาม
เห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณากลุ่ม / โครงการ
ท่ีขอรับงบประมาณ
สนบัสนุน 

เจา้หนา้ผูรั้บผิดชอบ
น าเสนอผูบ้งัคบับญัชา
หรือน าเรียน
ผูบ้งัคบับญัชา 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองและ
ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของเอกสารโครงการ 

กลุ่มอาชีพน าเสนอ
โครงการมายงัองคก์าร
บริหารส่วนต าบลดง
ขวาง 



 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
การใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสาร 

1. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการเดิม 

 
 
 
 
 
สรุป    กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  1  ชัว่โมง / ราย 
 
2. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการท่ีปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
สรุป    กระบวนงานบริการ  4  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  15  นาที / ราย 
 

ประชาชน
เขียนค าร้องขอ
ขอ้มูลข่าวสาร 

บนัทึกน าเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชา 

แจง้หน่วยงาน
เจา้ของเร่ืองท่ี
รับผิดชอบ 

หวัหนา้
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบแจง้
เจา้หนา้ท่ีปฏิบติั 

ท าขอ้มูลข่าวสารท่ี
ประชาชนตอ้งการ
มอบแก่ประชาชน 

ประชาชน
เขียนค าร้องขอ
ขอ้มูลข่าวสาร 

หวัหนา้หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบแจง้
เจา้หนา้ท่ีปฏิบติั 

แจง้หน่วยงาน
เจา้ของเร่ืองท่ี
รับผิดชอบ 

ด าเนินการหาขอ้มูล
ข่าวสารใหแ้ก่
ประชาชน 



 

ขอ้เสนอขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการของหน่วยงาน 
ส่วนการคลงั  องคก์ารบริหารส่วนต าบลดงขวาง 

 

รายช่ือกระบวนงาน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการของหน่วยงาน 

ท่ีปฏิบติัในปัจจุบนั ท่ีเสนอปรับปรุงใหม่ 
จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา เหตุผลท่ีเลือก 

1. การยืน่แบบช าระภาษีป้าย ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. การจดัเก็บขยะมูลฝอย 
3. การยืน่ค  าร้องขอใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียม
ต่าง  ๆ 
4. การใหบ้ริการยมืพสัดุต่าง  ๆ 
 
 

 10 
6 
10 

 
5 

30  นาที 
10  นาที 
1  ชัว่โมง 

 
30  นาที 

4 
4 
4 
 
3 

10  นาที 
5  นาที 
10  นาที 

 
5  นาที 

ประชาชนใชบ้ริการมาก 
ประชาชนใชบ้ริการมาก 
ประชาชนใชบ้ริการมาก 

 
ประชาชนใชบ้ริการมาก 

 
 
 
 
 
 
 



 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
การยืน่แบบช าระภาษีป้าย ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

1. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการท่ีก าหนดไวเ้ดิม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป    กระบวนงานบริการ  10  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  30  นาที / ราย 

ผูช้  าระภาษียืน่
แบบ ภรด. 2, 
ภ.ป. 1 

เจา้หนา้ท่ีรับ
ลงทะเบียน 

เจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบ
เอกสารขอ้มูล
เบ้ืองตน้ 

เสนอพนกังาน
เจา้หนา้ท่ี
ประเมิน 

แจง้ผลการ
ประเมิน 

เจา้หนา้ท่ี
การเงินลงบญัชี 

ออก
ใบเสร็จรับเงิน 
ภรด.12 ,ภ.ป. 7 

น าส่งเงิน เจา้หนา้ท่ี
การเงินน าฝาก
ธนาคาร 

ผูช้  าระภาษียืน่
แบบ ภรด. 2, 
ภ.ป. 1 



 

2. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัการปฏิบติัราชการท่ีปรับปรุงใหม่ 

 
 
 
 
 
  
สรุป    กระบวนงานบริการ  4  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  10  นาที / ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ี
การเงินลงบญัชี 

ออก
ใบเสร็จรับเงิน/ 
น าส่งเงิน 

พนกังานเจา้หนา้ท่ี
พิจารณาประเมิน / 
แจง้ผลการประเมิน 

รับแบบ / ลงทะเบียน/ 
ตรวจสอบหลกัฐาน
เอกสารขอ้มูลเบ้ืองตน้ 



 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
การก าจดัส่ิงปฏิกลูและมูลฝอย 

1. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการท่ีก าหนดไวเ้ดิม 

 

 
 
 
 
สรุป    กระบวนงานบริการ  6  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  10  นาที / ราย 

2. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัการปฏิบติัราชการท่ีปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
สรุป     กระบวนงานบริการ  4  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที / ราย 
 

จดัเก็บขยะ
มูลฝอย 

ปรับปรุง
บริการใหเ้กิด
ความพึงพอใจ 

ประจ า
สปัดาห์ 

เจา้หนา้ท่ีออก
จดัเก็บขยะนอก
สถานท่ี วนัจนัทร์
และองัคาร 

รายงาน
เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบ 

ครบ  2  เดือน  
ส ารวจความพึง
พอใจ 

ครบ  2  เดือน ส ารวจ
และปรับปรุงใหเ้กิด
ความพึงพอสูงสุด 

เจา้หนา้ท่ีออกจดัเก็บ
ขยะนอกสถานท่ี วนั
จนัทร์และองัคาร 
 

ประจ าสปัดาห์ จดัเก็บขยะมูลฝอย 



 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
การยืน่ค  าร้องขอรับใบอนุญาตและช าระค่าธรรมเนียมต่าง  ๆ 

1. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการท่ีก าหนดไวเ้ดิม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป    กระบวนงานบริการ  10  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  1   ชัว่โมง / ราย 
 

เสนอพนกังาน
เจา้หนา้ท่ีพิจารณา
ออกใบอนุญาต 

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบรับเร่ือง
ไปด าเนินการ 

เสนอผูบ้ริหาร
เพื่อพิจารณา
หนงัสือรับ 

เจา้หนา้ท่ีรับค า
ร้องและ
ลงทะเบียน
หนงัสือรับ 

ประชาชนยืน่ค  า
ร้อง 

น าเงินฝาก
ธนาคาร 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน
ลงบญัชี 

ออก
ใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียม 

ออกใบอนุญาต กรณีอนุญาต 

แจง้เหตุผล กรณีไม่อนุญาต 



 

2. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัการปฏิบติัราชการท่ีปรับปรุงใหม่ 
 

 
 
 
 
 
สรุป    กระบวนงานบริการ  4  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  10  นาที / ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงบญัชี / น าเงินฝาก
ธนาคาร 

ออกใบเสร็จรับเงิน / 
น าส่งเงิน / แจง้เหตุผล
กรณีไม่อนุญาต 
 

พนกังาน
เจา้หนา้ท่ีพิจาณา
อนุญาต / ไม่
อนุญาต 

รับแบบ / ลงทะเบียน / 
ตรวจสอบหลกัฐาน
เอกสารขอ้มูลเบ้ืองตน้ 



 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
การใหบ้ริการยมืพสัดุ 

1. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการท่ีก าหนดไวเ้ดิม 

 

 
 
  
 
สรุป    กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  30  นาที / ราย 

2. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัการปฏิบติัราชการท่ีปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
สรุป    กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที / ราย 
 

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผดิชอบรับ
เร่ือง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เสนอ
ผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัขั้นเพ่ือ
พิจารณาอนุมติั 

จดัหาพสัดุ
ดงักล่าวแก่ผูท่ี้ขอ
ยมื 

ประชาชนยืน่ค  า
ร้อง 

จดัหาพสัดุดงักล่าวแก่
ผูท่ี้ขอยมื 

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ
รับเร่ืองและตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ประชาชนยืน่ค  าร้อง 



 

ขอ้เสนอขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการของหน่วยงาน 
ส่วนโยธา  องคก์ารบริหารส่วนต าบลดงขวาง 

 

รายช่ือกระบวนงาน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการของหน่วยงาน 

ท่ีปฏิบติัในปัจจุบนั ท่ีเสนอปรับปรุงใหม่ 
จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา เหตุผลท่ีเลือก 

1. การขอรับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
2. การใหบ้ริการขอรับแบบแปลน 
 
 

8 
7 
  

1  วนั 
1  ชัว่โมง 

5 
5 

1  ชัว่โมง 
20  นาที 

ประชาชนใชบ้ริการมาก 
ประชาชนใชบ้ริการมาก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
การขอรับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

1. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการท่ีก าหนดไวเ้ดิม 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป    กระบวนงานบริการ  8  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  1  วนั / ราย 
 

ประชาชนยืน่ค  าร้อง รับเร่ือง / รวบรวม
เอกสารหลกัฐาน 

ตรวจสอบหลกัฐาน ตรวจสอบสถานท่ีท่ีขอ
อนุญาต 

แจง้เหตุผลท่ีไม่อนุญาตต่อ
ผูข้อรับใบอนุญาต 

แจง้ผูย้ืน่ค  าร้องรับ
เอกสาร 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัขั้นเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต / ออก
ใบอนุญาต 

รับรองเอกสาร 

กรณีไม่อนุญาต 

กรณีอนุญาต 



 

2. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัการปฏิบติัราชการท่ีปรับปรุงใหม่ 

 

 

 
 
 
สรุป    กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  1  ชัว่โมง/ ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองและ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
สถานท่ีขอ
อนุญาต 

ออกใบอนุญาต แจง้ผูย้ืน่ค  าร้อง
รับเอกสาร 

ประชาชนยืน่ค  า
ร้อง 



 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
  การใหบ้ริการขอรับแบบแปลน 

1. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการท่ีก าหนดไวเ้ดิม 

มเอกสารบเอ 
 
 
 
  
สรุป    กระบวนงานบริการ  7  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  1  ชัว่โมง / ราย 

2. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัการปฏิบติัราชการท่ีปรับปรุงใหม่ 

 

 

 
 
สรุป    กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  20  นาที / ราย 
 
 

ประชาชน
ยืน่ค  าร้อง 

รับเร่ือง / 
รวบรวม
เอกสาร
หลกัฐาน 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

จดัหาแบบ
แปลน 

รับรองเอกสารพร้อม
เสนอผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัขั้น เพ่ือ
พิจารณาอนุมติั 

แจง้ผูย้ืน่ค  าร้อง
รับแบบแปลน 

รับเร่ืองและ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

จดัหาแบบแปลน 
 

รับรองเอกสาร
แบบแปลน 

แจง้ผูย้ืน่ค  าร้อง
รับแบบแปลน 
 

ประชาชนยืน่ค  า
ร้อง 



 

ขอ้เสนอขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการของหน่วยงาน 
ทุกส่วนราชการ (ส านกัปลดั , ส่วนการคลงั , ส่วนโยธา, ส่วนการศึกษา) 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลดงขวาง 
 

รายช่ือกระบวนงาน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการของหน่วยงาน 

ท่ีปฏิบติัในปัจจุบนั ท่ีเสนอปรับปรุงใหม่ 
จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา เหตุผลท่ีเลือก 

1. การรับแจง้เร่ืองราวร้องทุกข ์
 
 

7 
  

10  วนั 
 

4 
 

3  วนั 
 

ประชาชนใชบ้ริการมาก 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
  การรับแจง้เร่ืองราวร้องทุกข ์

1. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการท่ีก าหนดไวเ้ดิม 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

สรุป    กระบวนงานบริการ  7  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  10  วนั / เร่ืองหรือราย 

แจง้ผลการด าเนินการ
แก่ปะชาชน 

เจา้หนา้ท่ีปฏิบติับรรเทา
ความเดือดร้อน 

หวัหนา้หน่วยงาน
รับผิดชอบแจง้เจา้หนา้ท่ี
เจา้หนา้ท่ีปฏิบติั 

แจง้หน่วยงานเจา้ของ
เร่ืองท่ีรับผดิชอบบรรเทา
ความเดือดร้อน 

บนัทึกน าเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชา 

รับเร่ืองตรวจสอบกบั
ส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้ง 

ประชาชนเขียนค าร้อง
แจง้เหตุร้องทุกข ์



 

 

2. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัการปฏิบติัราชการท่ีปรับปรุงใหม่ 
 

 
 
 
 

 
สรุป    กระบวนงานบริการ  4  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  3  วนั / เร่ืองหรือราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจง้ผลการด าเนินการแก่
ประชาชน 

หวัหนา้หน่วยงานเจา้ของ
เร่ืองสัง่เจา้หนา้ท่ีปฏิบติั 

แจง้หน่วยงานเจา้ของ
เร่ืองท่ีรับผดิชอบบรรเทา
ความเดือดร้อน 

ประชาชนเขียนค าร้อง
แจง้เหตุร้องทุกข ์

 



 

 

ขอ้เสนอขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการของหน่วยงาน 
ส่วนการศึกษา  องคก์ารบริหารส่วนต าบลดงขวาง 

 

รายช่ือกระบวนงาน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการของหน่วยงาน 

ท่ีปฏิบติัในปัจจุบนั ท่ีเสนอปรับปรุงใหม่ 
จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา เหตุผลท่ีเลือก 

1. การรับสมคัรเด็กเขา้เรียนศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 
(ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กบา้นดงขวาง , ศูนยอ์นุบาล 3 ขวบ   
องคก์ารบริหารส่วนต าบลดงขวาง) 
 
 
 

6 
 

1  วนั 
 

4 
 

10  นาที ประชาชนใชบ้ริการมาก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
  การรับสมคัรเด็กเขา้เรียนของศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 

1. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการท่ีก าหนดไวเ้ดิม 

มเอกสารบเอ 
 
 
 
  
สรุป    กระบวนงานบริการ  6  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  1  วนั / ราย 

2. แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบติัการปฏิบติัราชการท่ีปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
สรุป    กระบวนงานบริการ  4  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  10  นาที / ราย 

ผูป้กครอง 
เขียนใบ
สมคัร 

ผูป้กครองยืน่ใบ
สมคัรพร้อมส่ง
เอกสารหลกัฐาน
กบัเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ี
ตรวจ
เอกสาร 

เจา้หนา้ท่ี
น าเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัขั้น 

เจา้หนา้ท่ี
ลงทะเบียนรับ 

นกัเรียนเขา้
เรียน 

แจง้ผู ้
ปกครองทราบ 

เจา้หนา้ท่ีตรวจเอกสาร
และลงทะเบียนรับ 

นกัเรียนเขา้เรียน 
 

ผูป้กครองยืน่ใบสมคัร
พร้อมส่งเอกสาร
หลกัฐานกบัเจา้หนา้ท่ี 
 

ผูป้กครอง 
เขียนใบสมคัร 
 

แจง้ผู ้
ปกครองทราบ 


