
การให้บริการรับเรื่องราวร้องทุกข์

ขั้นตอน






ผู้รับผิดชอบ

                                                  



ประชาชน /ผู้ยื่นเรื่องร้องทุกข์

































เจ้าหน้าที่สำนักงานปลัด





































































หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง





























































































หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผู้ที่เกี่ยวข้อง
















































สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๕ วัน/ราย
การขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ

ขั้นตอน






ผู้รับผิดชอบ

                                                  



ประชาชน /ผู้ยื่นคำร้อง

































เจ้าหน้าที่สำนักงานปลัด





































































 











เจ้าหน้าที่สำนักปลัด















































































                     เจ้าหน้าที่สำนักปลัด
















































สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที/ราย
การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ


ขั้นตอน


ผู้รับผิดชอบ


เอกสารที่ต้องใช้

                                                  

 





ผู้ที่จะมีอายุครบ๖๐ปี   

-บัตรประชาชน





บริบูรณ์ขึ้นไปใน


-ทะเบียนบ้าน
ปีงบประมาณถัดไป
-สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขาหนองม่วงไข่(ประสงค์รับเงินผ่านธนาคาร) และกรณีจดทะเบียนแทน


นักพัฒนาชุมชน

-เอกสารหลักฐานของผู้สูงอายุ



-บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน



-ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน



-ใบมอบอำนาจจากผู้สูงอายุ







 ผู้ที่จะมีอายุครบ ๖๐ปี



     บริบูรณ์ขึ้นไปใน




 ปีงบประมาณถัดไป





















                      








 ผู้ที่จะมีอายุครบ ๖๐ ปี



     บริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไป

































สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕นาที/ราย
การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ


ขั้นตอน


ผู้รับผิดชอบ


เอกสารที่ต้องใช้

                                                  

 





ผู้พิการ

   

-บัตรประจำตัวคนพิการ





 



-บัตรประจำตัวประชาชน

-ทะเบียนบ้าน


-สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขาหนองม่วงไข่(ประสงค์รับเงินผ่านธนาคาร) และกรณีจดทะเบียนแทน


นักพัฒนาชุมชน

-เอกสารหลักฐานของผู้พิการ



-บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน



-ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน



-ใบมอบอำนาจจากผู้พิการ







 
ผู้พิการ





ผู้พิการ
สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที/ราย
 (การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์)

ขั้นตอน


ผู้รับผิดชอบ


เอกสารที่ต้องใช้

                                                  

 





ผู้ป่วยเอดส์

   
-ใบรับรองการติดเชื้อฯ





 



-บัตรประจำตัวประชาชน

-ทะเบียนบ้าน


-สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขาหนองม่วงไข่(ประสงค์รับเงินผ่านธนาคาร) และกรณีจดทะเบียนแทน


นักพัฒนาชุมชน


-เอกสารหลักฐานของผู้ป่วยเอดส์



-บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน



-ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน



-ใบมอบอำนาจจากผู้ป่วยเอดส์








 ผู้ป่วยเอดส์
สรุป  กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที/ราย
ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์


ขั้นตอน




ผู้รับผิดชอบ


  
                                                  

 


   

 
 







ประชาชน
 










 







เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์







ข้อมูลข่าวสาร

           



 



เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์







ข้อมูลข่าวสาร

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๖๐ นาที/ราย
ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุม


ขั้นตอน




ผู้รับผิดชอบ


  
                                                  

 


   

 
 







ผู้ขอใช้สถานที่
 










 







เจ้าหน้าที่ธุรการ
           



 



เจ้าหน้าที่ธุรการ
สรุป กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๒๐ นาที/ราย
ขั้นตอนรายงานหนังสือราชการ


ขั้นตอน




ผู้รับผิดชอบ


  
                                                  

 


   

 
 







เจ้าหน้าที่ธุรการ 










 








 





 



เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  2 วัน/ราย
ขั้นตอนการขอใช้บริการอินเทอร์เน็ต

ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่

รับฟังคำแนะนำการใช้บริการอินเทอร์เน็ต

ให้บริการข้อมูล

รวมระยะเวลา  10  นาที
สรุปกระบวนการ  3  ขั้นตอน รวมระยะเวลา 10 นาที / ราย
ขั้นตอนการชำระภาษีบำรุงท้องที่ (กรณีที่ยื่นประเมินที่ดินแล้ว)


ขั้นตอน


ผู้รับผิดชอบ


 เอกสารที่ต้องใช้

                                                  

 
 






 


   

 
 





เจ้าของที่ดิน


ภ.บ.ท.๕










ที่ อบต.วังหลวงให้ไว้







นักวิชาการจัดเก็บรายได้










นักวิชาการจัดเก็บรายได้
สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที/ราย
ขั้นตอนการชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน


ขั้นตอน


ผู้รับผิดชอบ


 เอกสารที่ต้องใช้

                                                  

 
 






 


   

 
 





ผู้ประกอบการ


-ทะเบียนการค้า










-บัตรประจำตัวประชาชน







นักวิชาการจัดเก็บรายได้










นักวิชาการจัดเก็บรายได้







นักวิชาการจัดเก็บรายได้

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที/ราย
ขั้นตอนการชำระภาษีป้าย

ขั้นตอน




ผู้รับผิดชอบ


 

                                                  

 
 





 


   

 
 







ผู้ประกอบการ








นักวิชาการจัดเก็บรายได้









นักวิชาการจัดเก็บรายได้









นักวิชาการจัดเก็บรายได้
สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที/ราย
แผนภูมิขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
ขั้นตอนการให้บริการ
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เอกสารประกอบการพิจารณา
1. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2.  สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  พร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของ
     ผู้แทนนิติบุคคล  (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีที่มี)

4. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับ
     ใบอนุญาตไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง
ระยะเวลาการให้บริการ : 20  วัน/ราย  

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการให้บริการประชาชน
จดทะเบียนพาณิชย์
1. ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล
2. เจ้าหน้าที่พิจารณาคำขอและจดทะเบียนฯ, ชำระค่าธรรมเนียม
3. นายทะเบียนเซ็นรับรองและรับใบทะเบียนพาณิชย์

เอกสารประกอบ



จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่)

จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงฯ

          จดทะเบียนเลิก

ขอใบแทน/คัดสำเนาเอกสาร

ตรวจเอกสารฯ
· สำเนาบัตรประชาชน


-สำเนาบัตรประชาชน


-สำเนาบัตรประชาชน

-สำเนาบัตรประชาชน

-สำเนาบัตรประชาชน
· สำเนาทะเบียนบ้าน


-สำเนาทะเบียนบ้าน


-สำเนาทะเบียนบ้าน

-สำเนาทะเบียนบ้าน

-สำเนาทะเบียนบ้าน
· หนังสือมอบอำนาจ(ถ้ามี)

-ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง)

-ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง)
-เอกสารหรือหลักฐานแสดงการ







-หนังสือมอบอำนาจ(ถ้ามี)


-หนังสือมอบอำนาจ(ถ้ามี)

  สูญหายของใบทะเบียนฯ





-สำเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงชื่อ

-สำเนาใบมรณบัตรของ

(กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย)






  ตัวและชื่อสกุล(ถ้ามี)


 ผู้ประกอบการ(กรณีถึงแก่กรรม)
สรุปกระบวนการบริการ   3  ขั้นตอน  รวมยะยะเวลา  1๕  นาที / ราย
แผนภูมิขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือที่สะสมอาหาร  
ด้านสาธารณสุข

ขั้นตอนการให้บริการ
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เอกสารประกอบการพิจารณา
1.  บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบอาหาร  (กรณีเป็นร้านอาหาร)  

3. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  พร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของ
    ผู้แทนนิติบุคคล  (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีที่มี)

4. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับ
    ใบอนุญาตไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง
5. รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมหมวก  ไม่สวมแว่นตาดำ ของเจ้าของกิจการ  ขนาด 
    1X1 นิ้ว  กิจการละ 2 รูป
ระยะเวลาการให้บริการ : 20  วัน/ราย
ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง


ขั้นตอน




ผู้รับผิดชอบ


  
                                                  

 


   

 
 







ประชาชน 










 








 





 



นายช่างโยธา
สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๒ วัน/ราย
แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการด้านสาธารณภัย
อบต.พิหารแดง

[image: image3]



ไฟแสงสว่าง(ข้างถนน)


ขั้นตอน




ผู้รับผิดชอบ


 

                                                  

 
ส่วนโยธา






 


   

 
 








ส่วนโยธา








ส่วนโยธา
สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ วัน/ราย
แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร
ด้านการโยธา
ขั้นตอนการให้บริการ
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เอกสารประกอบการพิจารณา
1.  บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2.  สำเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าที่ดิน)

3.  หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ
4.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคำนวณโครงสร้าง
     อาคาร
4. หนังสือรับรองของผู้ประกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม
5. แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  พร้อมรายการคำนวณโครงสร้าง
6. รายการคำนวณระบบบำบัดน้ำเสีย  (กรณีอาคารต้องมีระบบบำบัดน้ำเสีย)

7. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต
ติดต่อได้ที่  ส่วนโยธา  อบต.พิหารแดง
ระยะเวลาการให้บริการ : 30  วัน/ราย  
การขอรับข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษา

ขั้นตอน






ผู้รับผิดชอบ

                                                  



ประชาชน /ผู้ยื่นคำร้อง

































ส่วนการศึกษา




































































 







ส่วนการศึกษา















































































                      



































สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที/ราย
ขั้นตอนการรับสมัครเด็กเล็กเข้าเรียน


ขั้นตอน


ผู้รับผิดชอบ


 เอกสารที่ต้องใช้

                                                  

 
 






 


   

 
 





ผู้ปกครอง


-สำเนาทะเบียนบ้าน










-สำเนาสูติบัตร









-รูปถ่าย ๑ นิ้ว  ๒ใบ







ผู้ดูแลเด็ก

           






ผู้ปกครอง








ผู้ดูแลเด็ก






 






ผู้ดูแลเด็ก
สรุป  กระบวนการบริการ ๕ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๕ นาที/ราย
การติดต่อสอบถามข้อมูล บริการด้านศาสนา วัฒนธรรม

ขั้นตอน






ผู้รับผิดชอบ

                                                  



ประชาชน /ผู้ยื่นคำร้อง

































ส่วนการศึกษา




































































 







ส่วนการศึกษา















































































                      



































สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที / ราย
แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการแล้วเสร็จของการให้บริการ





ประชาชนเขียนคำร้องทั่วไปหรือเขียนบรรยายร้องทุกข์  (3 นาที)





ตรวจสอบข้อเท็จจริง


(๗ วันทำการ)





แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง แก้ไข ( ๒ นาที)





ดำเนินการแก้ไข/ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องแก้ไข


แจ้งผู้ยื่นคำร้องทราบผลการตรวจสอบและ


ความก้าวหน้าในการแก้ไขปัญหา 


(๘ วันทำการ)

















ประชาชนยื่นคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร  (๒ นาที)





แจ้งผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

















ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามคำขอ (๒ นาที)








     ตรวจสอบคำร้อง   ( ๑ นาที)





เดือนพฤศจิกายนของทุกปี





ยื่นแบบคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (2 นาที)


    





-ตรวจสอบหลักฐาน


-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ


ผู้สูงอายุ (๓ นาที)





รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ


(ระยะเวลา:เดือนตุลาคมในปีงบประมาณถัดไป











ตรวจสอบรายชื่อ


-ณ อบต.วังหลวง


- กำนัน,ผู้ใหญ่บ้าน


(ระยะเวลา:เดือนธันวาคมของทุกปี)











เริ่มต้น





ยื่นแบบคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ(2 นาที)


    





-ตรวจสอบหลักฐาน


-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ย      ผู้พิการ (1 นาที)





รับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ


-รับเงินสดด้วยตนเอง


-โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร





ตรวจสอบรายชื่อ


-ณ อบต.วังหลวง


- กำนัน,ผู้ใหญ่บ้าน


(ระยะเวลา:เดือนธันวาคมของทุกปี)











เริ่มต้น





ยื่นแบบคำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยผู้ป่วยเอดส์ (2 นาที)


    





-ตรวจสอบหลักฐาน


-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ย      ผู้ป่วยเอดส์ (๓ นาที)





รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์


-รับเงินสดด้วยตนเอง


-โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร





ยื่นและกรอกรายละเอียดการประชาสัมพันธ์  (๕ นาที)





  แจ้งหน้าที่ประชาสัมพันธ์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ


(๕  นาที)





ดำเนินการประชาสัมพันธ์


(๕๐ นาที)


    





ยื่นและกรอกแบบฟอร์มฯ


 





  


เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ





แจ้งผลการพิจารณาให้ทราบ


(๑5 นาที)


    





ลงทะเบียนรับ


 





  


เสนอผู้มีอำนาจสั่งการ


(๑วัน)





 แจ้งเจ้าของเรื่องดำเนินการและรายงานผล


(1   วัน)


    





เริ่มต้น    





-ยื่นแบบ ภ.บ.ท.๕


 ที่ประเมินแล้วพร้อมชำระเงิน ( ๒นาที/ราย)  





เจ้าพนักงานรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน       


(๓นาที/ราย)


    





ทำรายงานนำส่งเงินให้แก่เจ้าหน้าที่การเงิน    





เริ่มต้น    





-ยื่นแบบ ภ.ร.ด.๒


 พร้อมหลักฐาน ( ๑นาที/ราย)  





ตรวจสอบเอกสารและประเมินภาษีแจ้งการประเมินตามแบบ ภ.ร.ด.๘ (๒นาที/ราย)


    





รับชำระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน (๒ นาที/ราย)    





ทำรายงานนำส่งเงินให้แก่เจ้าหน้าที่การเงิน    





เริ่มต้น    





-ยื่นแบบ ภป.๑พร้อมหลักฐาน


 ( ๑นาที/ราย)  





ตรวจสอบเอกสารและประเมินภาษีออกใบรับ (แบบ ภป.๒)       (๒นาที/ราย)


    





-แจ้งการประเมิน (แบบ ภป.๓)  


-รับชำระเงิน(แบบภป.๗)     ออกใบเสร็จรับเงิน(๒นาที/ราย) 


    





ทำรายงานนำส่งเงินให้แก่เจ้าหน้าที่การเงิน    





ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ   


     พร้อมเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  





ประสานงานกับเจ้าหน้าที่อนามัยร่วมออกตรวจพื้นที่  และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ


แนะนำด้านสุขาภิบาล





เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต





ผู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต





  1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่


      สะสมอาหาร    พร้อมเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  





ประสานงานกับเจ้าหน้าที่อนามัยร่วมออกตรวจพื้นที่  และสถานที่จำหน่าย


แนะนำด้านสุขาภิบาล





เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต





ผู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต





ยื่นเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง


 





  


เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ


(๑วัน)





 แจ้งผลการดำเนินการ


(๑ วัน)


    





                 ผู้ขอรับการช่วยเหลือ








ผู้บริหารมีคำสั่งด้วยวาจา/ทางโทรศัพท์


เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติพร้อม





-  เจ้าหน้าที่พร้อมให้การช่วยเหลือทันที








รับแจ้งไฟฟ้าขัดข้องและสำรวจความเสียหาย (๑ วัน)


    





เตรียมวัสดุอุปกรณ์การซ่อม   (๑วัน)


    





ซ่อมแซมไฟฟ้าที่ขัดข้อง       (๑วัน)


    





ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตดัดแปลงอาคาร (แบบ  ข.1)


    พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น











   2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ และตรวจพิจารณาแบบ











   3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคำขออนุญาต








   4. ผู้ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต 





       











ประชาชนยื่นคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร   





แจ้งผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

















ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามคำขอ (๓ นาที)








     ตรวจสอบคำร้อง   ( ๒ นาที)





เริ่มต้น    





-ยื่นหลักฐานการสมัคร


   





 - ตรวจสอบเอกสารการสมัคร  ( ๑ นาที/ราย)  





กรอกใบสมัครและใบมอบตัว   (8 นาที/ราย)


    





บันทึกลงในทะเบียนรายชื่อเด็กเล็กเข้าเรียนใหม่ (๖ นาที/ราย)    





แจ้งกำหนดเปิดเรียนและระเบียบศูนย์





ประชาชนยื่นคำร้องขอข้อมูล ด้านศาสนา วัฒนธรรม  (๑ นาที)





แจ้งผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

















ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามคำขอ (๒ นาที)








     ตรวจสอบคำร้อง   ( ๒ นาที)








