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ไมเรียกเก็บสําเนาเอกสารที่ทางราชการออกให 
องคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง อําเภอกรงปนงั  จังหวัดยะลา 

**************************************************** 

1.ที่มา 

  เนื่องดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการของ
ประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการแจงในการขออนุญาต
ดําเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา เอกสาร 
และหลักฐานที่จําเปนรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจนอันเปนการ
สรางภาระแกประชาชนอยางมาก  และเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน
เวทีการคาโลก ตามที่คณะรัฐมนตรี ในการประชุมเมื่อวันที่ 26 กันยายน 2560 มีมติรับทราบและเห็นชอบตามที่
สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) เสนอใหหนวยงานของรัฐดําเนินกิจกรรมภายใตแผนการ
ยกระดับการบริการภาครัฐ ระยะที่ 2 ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 ใหเปนรูปธรรม ซึ่งการปรับปรุงคูมือประชาชน เปนกิจกรรมหนึ่งภายใตแผนการยกระดับ
ดังกลาว และมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 2 ตุลาคม 2561 กําหนดใหสวนราชการดําเนินการตามมาตรการอํานวย
ความสะดวกและลดภาระแกประชาชน (การไมเรียกสําเนาเอกสารที่ทางราชการออกให จากประชาชน) นั้น 
 

  คณะรัฐมนตรี ไดปรึกษาและลงมติใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น ปรับปรุงคูมือประชาชนตาม
แผนการยกระดับการบริการภาครัฐ ระยะที่ 2 ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ.2558 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 และกําหนดใหสวนราชการดําเนินการตามมาตรการอํานวยความสะดวกและลดภาระแกประชาชน (การไม
เรียกสําเนาเอกสารที่ทางราชการออกให จากประชาชน     

2.วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
       2.1 เพื่อใหเจาหนาที่ ที่เกี่ยวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดําเนินการ 
       2.2 เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.คําจํากัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐจนแลวเสร็จ
ตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงานของรัฐกําหนดให
ผูรับบริการตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้น
ทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตร และการใหอาชญาบัตร 
      “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง หรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หนวยงานภาครัฐ 
      “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย  สวนราชการ  จังหวัด  องคกรปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องคการมหาชน และหนวยงานภาครัฐรูปแบบใหม 
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4.แนวคิดและหลักการ 
                    
 แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดนําหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี มาเปนหลักการ
สําคัญ  ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน  และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ การสรางใหเกิด
ความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชน
ทราบ เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญคือ การคํานวณความสะดวกใหแกประชาชน 
         4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจน ใน
การติดตอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเปน
อยางไร เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให
ประชาชนตองขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจงกอนจะดําเนินการใดๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน    การจัดทําคูมือสําหรับประชาชนมี
วัตถุประสงคดังนี้.- 
  1) เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอ ขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลที่ชัดเจน 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบคําขอ สถานที่ใหบริการ 
  2) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการ
แขงขันของประเทศ 
  4) เพื่อสรางความโปรงใส ในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ            
 4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
 หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให
ประชาชนตองมายื่นขออนุญาตกอนดําเนินการใด มีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน และนําไปใชในการใหบริการ
ประชาชน 
5.ประโยชนที่ไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
             ประโยชนตอผูรับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอยางชัดเจน 
  -ไดรับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปรงใส 
  -ไดรับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ประโยชนตอผูใหบริการ 
    -ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต

คอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการ ตามหลักเกณฑที่วางไว เพื่อนํามาปรับปรุงการ

ใหบริการ 
  - พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง 
 

      ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ 
  -เพิ่มขีดความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ 



 

                                               3 

     แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การชวยเหลอืสาธารณภัย) 

 

 

 

 

 

                   แจงเหตุสาธารณภัยตาง ๆ 

ไฟไหม 

- น้ําทวม 
 

 

ขั้นตอนการชวยเหลือสาธารณภัย  เวลาปฏบิัติงานเดิม  -  ชัว่โมง  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลดในทันท ี

 

 

ผูขอความชวยเหลือ เจาหนาที่งานปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย 

ออกชวยเหลือ 

ในทันที 

ฉบับปรับปรุง ระยะท่ี 2 Zero Copy 



 

                                                                                                                                                                   4   

                    แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ                        

(งานปองกันบรรเทาสาธารณภัย) 

 

 

 

 

 

                    

 แจงเหตุสาธารณภัยตาง ๆ 

- ไฟไหม 
- น้ําทวม 
 

 

ขั้นตอนงานปองกันบรรเทาสาธารณภัย  เวลาปฏิบัติงานเดิม  1  ชัว่โมง  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลดในทันท ี

 

ผูขอความชวยเหลือ เจาหนาที่งานปองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยรายงานผูบริหาร 
ภายใน 1 ชั่วโมง 

ออกชวยเหลือ 

ในทันที 

ฉบับปรับปรุง ระยะท่ี 2 Zero Copy 



 

 

                                                                                                                                         5           

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอใบอนุญาตประกอบกิจการตาง ๆ ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอใบอนุญาตประกอบกจิการตาง ๆ เดิม  30 วัน ตอราย  เวลาปฏิบัติงานทีป่รับลด  20 วันตอราย 

เขียนคํารองพรอมยื่นเอกสาร 

กรณีรายใหม 

ตรวจเอกสาร /ใหคําแนะนํา 

กรณีรายเกา 

ตรวจพบปญหาใหปรับปรุงแกไข 

ชําระคาธรรมเนยีมใบอนญุาต 

รับใบอนุญาตรายใหม รับใบอนุญาตรายเกา 

ฉบับปรับปรุง ระยะท่ี 2 Zero Copy 



 

                            แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ                       6 
(รับแจงเรื่องราวรองทกุข ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรับแจงเรื่องราวรองทุกข   20 วัน ตอราย  เวลาปฏิบตัิงานที่ปรับลด  7 วันตอราย 

 

เขียนคํารองพรอมยื่นเอกสาร 

รับเรื่อง/ตรวจสอบความถูกตอง 
บันทึกเสนอผูบริหาร 

หนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

แจงผลการดาํเนินการ 
แจงหนวยงานที่รับผิดชอบ 

ฉบับปรับปรุง ระยะท่ี 2 Zero Copy 



 

                           แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ                        7 

(การขอขอมูลขาวสารทางราชการเดิม ) 

              

 

 

 

 

 

(การขอขอมลูขาวสารทางราชการกําหนดใหม ) 

 

 

 

 

 
 

ประชาชนเขียนคํารองขอ 

ขอมูลขาวสารทางราชการ 

บันทึกรับเรื่อง 

เสนอผูบังคับบัญชา 

แจงหนวยงานเจาของ

เร่ือง 

หัวหนาหนวยงานแจง
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเรื่องที่

ขอ 

จัดเตรียมขอมูล / เอกสาร 

ตามคําขอ 
แจงผูขอรับขอมูลขาวสาร 

ทางราชการ 

ประชาชนเขียนคํารองขอ 

ขอมูลขาสารทางราชการ 

บันทึกรับเรื่อง 

เสนอผูบังคับบัญชา 

แจงหนวยงานเจาหนาท่ี 

ผูรับผิดชอบ 

จัดเตรียมขอมูล / เอกสาร 

ตามคําขอ 

แจงผูขอรับขอมูลขาวสารทาง
ราชการ 

ฉบับปรับปรุง ระยะท่ี 2 Zero Copy 



 

                            แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ                        8 

(บริการอินเทอรเน็ต )                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอใชบริการอินเตอร เดิม  -  นาที ตอราย  เวลาปฏิบตัิงานที่ปรับลด  3 นาทตีอราย 

 

 

เขียนคํารองขอใชบริการพรอมยื่น
เอกสาร 

รับเร่ือง/เสนอผูบริหาร ผูขอใชอินเตอรเน็ต 

ลงชื่อในสมุดใชบริการ 

ฉบับปรับปรุง ระยะท่ี 2 Zero Copy 



 

                         แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ                          9 

(ขออนุญาตกอสรางอาคาร ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตกอสรางอาคาร   เดิม  30  นาที ตอราย  เวลาปฏิบตัิงานที่ปรับลด  4-6 นาทีตอราย 

ผูขอยื่นเอกสารพรอมเอกสาร 

ออกหนังสือรับรอง 

(กรณีไมอยูในเขตควบคุมอาคาร) เสนอผูบริหารอนมุัต ิ

ผูขอรับหนงัสือ เอกสารสําหรับการย่ืนขอ 

1.  บัตรประจําตัวประชาชน 

2.  ทะเบียนบาน 

2.  ใบเสรจ็รับเงินปท่ีผานมา 

ฉบับปรับปรุง ระยะที่ 2 Zero Copy 



 

                            แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ                          10 
(อุทิศที่ดินเพ่ือเปนทางสาธารณะ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการอุทิศทีด่ินเพือ่เปนทางสาธารณะ  เดมิ  7  วัน ตอราย  เวลาปฏิบตัิงานที่ปรับลด  5-6 วันตอราย 

 

กรอกแบบหนังสืออุทิศที่ดินพรอมเอกสาร
หลักฐาน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน เสนอผูบริหารลงนามรับมอบที่ดนิ 

เอกสารสําหรับการอุทิศที่ดิน 

1.  บัตรประจําตัวประชาชน 

2.  ทะเบียนบาน 

3.  โฉนดท่ีดิน 

ฉบับปรับปรุง ระยะท่ี 2 Zero Copy 



 

                            
    แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ                           11 

(การขออนุญาตขุดดินและถมดิน ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ขั้นตอนการขออนุญาตขุดดินและถมดิน    3 วัน ตอราย  เวลาปฏิบัตงิานที่ปรับลด   วันตอราย 

ยื่นคําขออนุญาตพรอมเอกสาร
หลักฐาน 

เจาหนาที่ตรวจสอบสถานที่กอสราง เจาหนาที่ตรวจหลักฐาน 

ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต ออกใบอนญุาต 

เอกสารสําหรับการยื่นขอ 
1.  บัตรประจําตัวประชาชน 

2.  ทะเบียนบาน 

3.  โฉนดที่ดิน 

4.  สอบรายละเอียดเพิ่มเติมสวนโยธา 

ฉบับปรับปรุง ระยะท่ี 2 Zero Copy 



 

                           แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ                            12 

(งานจดัเก็บรายได ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการชําระภาษีตาง ๆ เดิม  10 นาที / รายเวลาปฏิบตัิงานที่ปรับลด  5 นาที / ราย 

 

 

เอกสารสําหรับการยื่นภาษี 

1.  บัตรประจําตัวประชาชน 

2.  ใบเสรจ็รับเงินปที่ผานมา 

ภาษีโรงเรือน 

และที่ดิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอมูลในแบบพรอมแนบเอกสารยืน่ตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

ภาษปีาย ภาษบีํารุง
ทองที ่ผูมีหนาที่ชําระภาษี 

 

ฉบับปรับปรุง ระยะท่ี 2 Zero Copy 



 

                              แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ                            13 

(การรับขึ้นทะเบียนผูสงูอายุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผูพิการ  เดมิ  ๑๐ นาท/ีราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ๓-๕ นาท/ีราย 

เอกสารสําหรับการ 
รับขึ้นทะเบียนผูสูงอายุ 

๑.  บัตรประจําตัวประชาชน 

๒.  ใบมอบอํานาจ(ถามี) 
๔.  สําเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเขาบัญชี) 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

๑ นาท/ีราย 

เสนอผูบังคับบัญชา(ผูบริหาร)/แจงผล
การขึ้นทะเบียนฯ 

๒ นาท/ีราย 

ยื่นคําขอขึ้นทะเบียนฯพรอมเอกสารหลักฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
สัมภาษณ/บันทึกขอมูลเพิ่มเติม 

๑ นาที/ราย 

ฉบับปรับปรุง ระยะท่ี 2 Zero Copy 



 

                     

                   14 

     แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การรับขึ้นทะเบียนผูพกิาร) 
 

                                                             
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผูพิการ  เดิม  ๑๐ นาที/ราย  เวลาปฏิบัติงานท่ีปรับลด  ๓-๕ นาที/ราย 

ยื่นคําขอขึ้นทะเบียนฯพรอมเอกสารหลักฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
สัมภาษณ/บันทึกขอมูลเพิ่มเติม 

๑  นาที/ราย 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

๑  นาท/ีราย 

เอกสารสําหรับการ 
รับขึ้นทะเบียนผูพิการ 

๑.  บัตรประจําตัวผูพกิาร 

2.  ใบมอบอํานาจ(ถามี) 
3.  สําเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเขาบัญชี) 

เสนอผูบังคับบัญชา(ผูบริหาร)/แจงผล
การขึ้นทะเบียนฯ 

๒ นาท/ีราย 

ฉบับปรับปรุง ระยะที่ 2 Zero Copy 



 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การรับขึ้นทะเบียนเด็กแรกเกิด) 

                  15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผูพิการ  เดมิ  ๑๐ นาท/ีราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ๓-๕ นาท/ีราย 

ยื่นคําขอขึ้นทะเบียนฯพรอมเอกสารหลักฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

 

เอกสารสําหรับการ 
รับขึ้นทะเบียนเด็กแรกเกิด 

๑.  บัตรประชาชนของผูปกครอง 

2.  สูติบัตรเด็กแรกเกดิ 

3.  สําเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเขาบัญชี) 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

๑  นาท/ีราย 

เสนอผูบังคับบัญชา(ผูบริหาร)/แจงผล
การขึ้นทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 

ฉบับปรับปรุง ระยะที่ 2 Zero Copy 



 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การรับขึ้นทะเบียนเด็กแรกเกิด) 

                                                                      16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําบัญชีรายชื่อและบันทึกขอความ 

เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารสําหรับการรับเงินสด 

๑.  บัตรประจําตัวประชาชนผูสูงอาย/ุผูรับแทน      

    (กรณีมอบฉันทะ) 

๒.  หนังสือมอบฉันทะ  กรณีมอบครั้งแรก 

จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 

 

ตรวจฎีกา/จัดทําเช็คเบิกเงิน  
(สวนงานคลัง)  

๑ วัน 

สงเอกสาร ธ.ธกส รับเงินไดไมเกิน ๒ วันทําการ ยื่นบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีสิทธิ/์ใบมอบฉันทะ๑ นาที/ ราย 

รับเงินผานธนาคาร รับเงินสดในวันที่ ๖ ของทุกเดือน 

จนท.ตรวจสอบรายชื่อ  

๑  นาที /ราย 

ลงชื่อผูรับเงิน 

๑ นาที /ราย 

    

   ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม ๖ นาที/ราย ปรับลด ๓นาที/ราย   

ฉบับปรับปรุง ระยะที่ 2 Zero Copy 



 

                    17 
      แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ                             
                                                                   (การเบิก-จายเบี้ยความพิการ) 

           

                                                                                                                                                                                                                 

                                    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําบัญชีรายชื่อและบันทึกขอความ ( ๑ วัน) 

เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ 

เอกสารสําหรับการรับเงินสด 

๑.บัตรประจําตวัประชาชน / ผูรับแทน  

   กรณีมอบฉันทะ) 

๒. หนังสือมอบฉันทะ  กรณีมอบครั้งแรก 

จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 
ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม ๖ นาท/ีราย ปรับลด ๓ นาท/ีราย   

 

ตรวจฎีกา/จัดทําเช็คเบิกเงิน  
(สวนงานคลัง)  

๑ วัน 

รับเงินสดในวันที่ ๖ ของทุกเดือน รับเงินผานธนาคาร 

ยื่นบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีสิทธิ/์ใบมอบฉันทะ๑ นาที/ ราย 

จนท.ตรวจสอบรายชื่อ  

๑  นาที /ราย 

ลงชื่อผูรับเงิน 

๑ นาที /ราย 

สงเอกสาร ธ.ธกส รับเงินไดไมเกิน ๒ วันทําการ 

ฉบับปรับปรุง ระยะที่ 2 Zero Copy 



 

 

                                             18 

                                                 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

                                                                (การเบิก-จายเงินอุดหนุนเด็กแรกเกดิ) 
                                     

                                   

                                                                   

 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

จัดทําบัญชีรายชื่อและบันทึกขอความ ( ๑ วัน) 

เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ 

จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 

 

ตรวจฎีกา/จัดทําเช็คเบิกเงิน  

 

รับเงินสดในวันที่ ๖ ของทุกเดือน รับเงินผานธนาคาร 

สงเอกสาร ธ.ธกส 

รับเงินไดไมเกิน ๒ วันทําการ 

ยื่นบัตรประจําตัวประชาชนของผูมี
สิทธิ์/ใบมอบฉันทะ 

๑ นาที/ ราย 

จนท.ตรวจสอบรายชื่อ  ลงชื่อผูรับเงิน 

ฉบับปรับปรุง ระยะที่ 2 Zero Copy 



 

 

เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลกรงปนัง จังหวัดยะลา 
คูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

ที ่ กระบวนงาน ระยะเวลาเดิมท่ีองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นใหบริการ 

ระยะเวลาที่ปรับลด 

๑ การชวยเหลือสาธารณภัย ในทันท/ีราย คงเดิม 

๒ งานปองกันบรรเทาสาธารณภัย ในทันที คงเดิม 

๓ การขออนุญาตประกอบกิจการตาง ๆ  20 วัน/ราย คงเดิม 

๔ รับเรื่องราวรองทุกข 7 วัน/ราย คงเดิม 

๕ การขอขอมูลขาวสาร 5 นาที/ราย คงเดิม 

๖ บริการอินเทอรเน็ต 3 นาที/ราย คงเดิม 

๗ ขออนุญาตกอสรางอาคาร 10-13 นาท/ีราย คงเดิม 

๘ อุทิศที่ดินเพื่อเปนทางสาธารณะ 4-6วัน/ราย คงเดิม 

๙ การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 4-6วัน/ราย คงเดิม 

๑๐ งานจัดเก็บรายได 5 นาที/ราย คงเดิม 

๑๑ งานรับขึ้นทะเบียนผูสูงอายุ 10 นาท/ีราย 3-5นาท/ีราย 

๑๒ งานรับขึ้นทะเบียนผูพิการ 10 นาท/ีราย 3-5นาท/ีราย 

13 งานรับขึ้นทะเบียนเด็กแรกเกิด 10 นาท/ีราย 3-5นาท/ีราย 

๑4 งานเบิกจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 6 นาที/ราย 3 นาท/ีราย 

๑5 งานเบิกจายเบี้ยความพิการ 6 นาที/ราย 3 นาท/ีราย 

16 งานเบิกจายเงินอุดหนุนเพื่อเด็กแรกเกิด 6 นาที/ราย 3 นาท/ีราย 

 

หมายเหตุ : เริ่มเวลาตั้งแตผูมารับบริการมีเอกสารครบถวนถูกตอง 

 

 




