
 

กระบวนการทำงาน 
Workflow analysis 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลแม่เจดีย์ใหม ่

อำเภอเวียงป่าเป้า   จังหวัดเชยีงราย 
 



ผังขั้นตอนการช่วยเหลือสาธารณภัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
สรุป กระบวนงานจำนวน ๓ ขั้นตอน 

ดำเนินการทนัท ี

 
 
 
 

งานช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 

- ไฟไหม ้

- น้ำท่วม 

- วาตภัย 
ฯลฯ 

เจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/ผู้มหีน้าที่รับผิดชอบ 

 

ออกช่วยเหลือประชาชนทันที 

 



การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบีย้ผู้สูงอายุ,ผู้พิการและ 
ผู้ป่วยเอดส ์

 

 

 

 

 

 

 

 
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ 

๑. บัตรประจำตัวประชาชน 
๒. ทะเบียนบ้าน 
๓. บัตรประจำตัวผู้พิการ (สำหรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ) 
๔. ใบรับรองแพทย์ออกให้โดยโรงพยาบาล (สำหรับขอขึ้นทะเบียนผู้ติดเชื้อ) 
๕. หนังสือมอบอำนาจ 

สรุป  กระบวนงานจำนวน ๓ ขั้นตอน ระยะเวลา ๕ นาที 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบตั ิ

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบตั ิ

 

ผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส ์ยื่นคำร้อง พร้อมหลักฐาน 



ขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

๑. บัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้านผู้ขอรับใบอนุญาต 
๒. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
๓. หนังสือรับมอบอำนาจพร้อมบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ

กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถดำเนินการด้วยตัวเอง 

สรุป กระบวนงาน ๔ ขั้นตอน ระยะเวลา ๑๐ วัน 

 

เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานประกอบการ 

 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 

 

ผู้ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพร้อมเ
อกสารตอ่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบอนุญาต 

 



ขั้นตอนการขออนญุาตจัดตั้งสถานทีจ่ำหน่ายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหาร 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

๑. บัตรประจำตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 
๒. ใบอนุญาตเดิม (กรณีต่อใบอนุญาต) 

สรุป กระบวนงาน ๔ ขั้นตอน ระยะเวลา ๒๐ วัน 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานท่ี ตามคำร้อง 

 

เสนอความคิดเห็นเพื่อพิจารณาออกใบอนุญาต 

 

ประชาชนย่ืนคำร้อง พร้อมหลักฐาน 

ออกใบอนุญาตตามคำร้อง หลังจากชำระค่าธรรมเนียมแล้ว 

 



ขั้นตอนการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
สรุป กระบวนงาน ๔ ขั้นตอน ระยะเวลา ๑๕ วัน 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องทกุข์ 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายงานผู้บังคับบัญชา 

 

ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

(หนังสือ/เขียนคำร้อง/จดหมาย/อื่นๆ) 

แจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบภายใน ๑๕ วัน 

 



ขั้นตอนการรับชำระภาษีป้าย,ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 

 

 

 

 

 
 
สรุป กระบวนงาน ๓ ขั้นตอน ระยะเวลา ๕ นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมลู 

 

รับชำระภาษ ี

 

ผู้มีหน้าที่ชำระภาษีตดิต่อชำระภาษ ี



ขั้นตอนการขออนญุาตก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

 
 
สรุป กระบวนงาน ๓ ขั้นตอน ระยะเวลา ๔๐ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร 

 

ดำเนินการออกใบอนุญาต 

 

ประชาชนกรอกแบบคำร้อง 



ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงาน ๕ ขั้นตอน ระยะเวลา ๕ นาที 
 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 

 

ผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์ยื่นเอกสารคำร้องขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

เจ้าหน้าที่ทำการบันทึกข้อมูลเข้าระบบและจดัเตรียมเอกสารใบส
ำคัญการจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ 

 



ขั้นตอนการรับสมคัรเด็กเข้าเรียนเตรยีมความพร้อมในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

 

 

 

สรุป กระบวนงาน ๓ ขั้นตอน ระยะเวลา ๕ นาที 
๑. สูจิบัตร  
๒. บัตรประจำตัวประชาชนผู้ปกครอง 
๓. ทะเบียนบ้าน(ผู้ปกครองและเด็ก) 
๔. รูปถ่าย ๑ นิ้ว จำนวน ๒ รูป 

พิจารณารับเด็กเข้าเรียน 

 

ผู้ปกครองย่ืนเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา 


