
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการสํานักงานปลัด 

1. รับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน 

 

1.1 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีกําหนดไวเดิม 

 

 

 

 

 

 

สรุป     7   ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ   เปนระยะเวลาภายใน 15 วัน 

 

1.1 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีเสนอปรับปรุงใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชน 

เขียนคาํร้อง 

แจ้งเหตุ/ร้องทกุ ข์ 

รับเรื�องตรวจสอบกบั

ส่วนราชการที�

เกี�ยวข้อง  

บันทกึนําเสนอ 

ผ้บังคบับัญชาู  

ตามลาํดบั 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของ

เรื�องที�รับผดิชอบ

บรรเทาความ

เดือดร้อน 

หัวหน้าหน่วยงาน

รับผดิชอบแจ้งจนท.

ปฏิบัต ิ

จนท.ปฏิบัตกิาร

บรรเทาความ

เดือดร้อน 

แจ้งผลการ

ดาํเนินการแก่

ประชาชน 

ประชาชน 

เขียนคาํร้อง 

แจ้งเหตุ/ร้องทกข์ุ  

แจ้งหน่วยงาน

เจ้าของเรื�องที�

รับผดิชอบบรรเทา

ความเดือดร้อน 

 

หัวหน้าหน่วยงาน

รับผดิชอบบรรเทา

ความเดือดร้อน 

 

แจ้งผลการ

ดาํเนินการแก่

ประชาชน 

 



สรุป     4   ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ   เปนระยะเวลาภายใน 7 วัน 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการสํานักงานปลัด 

2. การขอรับความชวยเหลือสาธารณภัย 

 

2.1 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม 

 

 

 

  

 

 

 

สรุป    6   ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ   เปนระยะเวลา    13  ชั่วโมง  25  นาที 

2.2 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีปรับปรุงใหม 

 

 

 

  

 

 

             หมายเหตุ  เปนการปฏิบัติราชการความเรงดวนอันดับ 1 ดําเนนิการในทันที   

 

ประชาชนแจ้ง/ยื�นคาํร้อง 

สํานักงานปลดั  ( 5  นาท)ี 

ปลดั อบต.  ลงความเห็น     

    (  5  นาท)ี 

นายก อบต.อนมตัิุ  

(  5  นาท)ี 

สรปรายงาน ปลดัุ /นายก 

(  60  นาท)ี 

อนมตัเิงนิช่วยเหลือุ  

( 10  นาท)ี 

สํารวจตรวจสอบความ

เสียหาย ( 12 ชม.) 

แจ้งหน่วยงานที�เกี�ยวข้อง 

เพื�อทราบ/บรรเทาภัยเบื�องต้น 

 

ประชาชนแจ้ง/ยื�นคาํร้อง 

สํานักงานปลดั  ( 3  นาท)ี 

ปลดั อบต.  ลงความเห็น     

    ( 3  นาท)ี 

นายก อบต. อนมตัิุ  

(  3  นาท)ี 

สรปรายงาน ปลดัุ /นายก 

( 12  นาท)ี 

อนมตัเิงนิช่วยเหลือุ  

( 5  นาท)ี 

สํารวจตรวจสอบความ

เสียหาย  (20 นาท)ี 

แจ้งหน่วยงานที�เกี�ยวข้อง 

เพื�อทราบ/บรรเทาภัยเบื�องต้น 

 



สรุป    6   ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ   เปนระยะเวลา    40  นาที 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการสํานักงานปลัด 

3. การฉีดพนหมอกควันเพื่อกําจัดยุง  (กรณเีกิดไขเลือดออกระบาดในพ้ืนท่ีตําบลภูหอ ) 

 

3.1  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม 

 

 

 

 

 

 

สรุป    4  ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่รอรับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลนาแขม   เปนระยะเวลา    3 วัน 

 

3.2 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีกําหนดไวใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานสาธารณสขแจ้งการพ่นุ

หมอกควนัมายงัโรงพยาบาลส่งเสริม

สขภาุ ตาํบลศรีอุบล 

 

โรงพยาบาลส่งเสริมสขภาุ ตาํบลศรี

อุบล  แจ้งมายงั อบต.ภูหอ    

เจ้าหน้าที�ผ้รับผดิชอบู

ดาํเนินการเสนอผ้บริหาร    ู

แจ้งการพ่นหมอกควนั 

เจ้าหน้าที�ผ้รับผดิชอบู

ดาํเนินการจดัจ้าง                

คนพ่นหมอกควนั 

สํานักงานสาธารณสขุ                      

แจ้งการพ่นหมอกควนัมายงั  

อบต.ภหอู  

เจ้าหน้าที�ผ้รับผดิชอบู

ดาํเนินการเสนอผ้บริหาร    ู

แจ้งการพ่นหมอกควนั 

เจ้าหน้าที�ผ้รับผดิชอบู

ประสานงานกบัสมาชิก อบต. 

แต่ละหม่บ้านให้ดาํเนินการู

พ่นหมอกควนั 



สรุป    3  ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่รอรับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ   เปนระยะเวลา    24  ชั่วโมง 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการสํานักงานปลัด 

1. การขอยืมวัสดุครุภัณฑขององคการบริหารสวนตําบล 

 

1.1 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม 

 

 

 

 

 

 

สรุป     5  ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบรกิารกับทางองคการบริหารสวนตําบลนาแขม   เปนระยะเวลา   45   นาที/ราย 

 

1.1 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีปรับปรุงใหม 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนยื�นคาํร้อง 

สํานักงานปลดั 

( 5  นาท)ี 

จนท.ตรวจสอบ 

วสัดครภัณฑ์พร้อมุ ุ  

จดัทาํบันทกึ ( 30 นาท)ี 

ปลดั อบต. 

 ลงความเห็น 

  (  5  นาท)ี 

นายก อบต. อนมตัิุ  

(  5  นาท)ี 

จนท.กาํกบัดแลู  

การขนย้าย 

ประชาชนยื�นคาํร้อง 

สํานักงานปลดั 

( 2  นาท)ี 

จนท.ตรวจสอบ 

วสัดครภัณฑ์พร้อมุ ุ  

จดัทาํบันทกึ ( 17 นาท)ี 

ปลดั อบต. 

 ลงความเห็น 

  (  3  นาท)ี 

นายก อบต. หรือ 

ผ้รับมอบอาํนาจ อนมตัิู ุ  

( 3  นาท)ี 

จนท.กาํกบัดแลู  

การขนย้าย 



สรุป     5  ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ   เปนระยะเวลา   25   นาที/ราย 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการสํานักงานปลัด 

1. รับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีกําหนดไว  (เดิม) 

1. ประชาชนเขียนคํารองแจงเหต/ุรองทุกข 

2. รับเรื่องตรวจสอบกับสวนราชการที่เกี่ยวของ 

3. บันทึกนําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

4. แจงหนวยงานเจาของเรื่องที่รับผดิชอบบรรเทาความเดือดรอน 

5. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบแจงจนท.ปฏิบัติ 

6.   จนท.ปฏิบัติการบรรเทาความเดือดรอน 

7.   แจงผลการดําเนนิการแกประชาชน 

 

สรุป     7   ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบรหิารสวนตําบลภูหอ   

            เปนระยะเวลาภายใน 15 วัน 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีเสนอปรับปรุง  (ใหม) 

1. ประชาชนเขียนคํารองแจงเหต/ุรองทุกข 

2. แจงหนวยงานเจาของเรื่องที่รับผดิชอบบรรเทาความเดือดรอน 

3. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบบรรเทาความเดือดรอน 

4. แจงผลการดําเนนิการแกประชาชน 

 

สรุป     4   ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ 

             เปนระยะเวลาภายใน 7 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการสํานักงานปลัด 

2. การขอรับความชวยเหลือสาธารณภัย 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีกําหนดไว (เดิม) 

1. ประชาชนแจง/ยื่นคํารองสํานักงานปลัด  ( 5  นาท)ี 

2.    ปลัด อบต.  ลงความเห็น   (5  นาที) 

3.    นายก อบต.อนุมัติ  (  5  นาที) 

4.    สํารวจตรวจสอบความเสียหาย ( 12 ชม.) 

5.    สรุปรายงาน ปลัด/นายก  (  60  นาท)ี 

6.    อนุมัติเงินชวยเหลอื  ( 10  นาที) 

 

สรุป    6   ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ 

                  เปนระยะเวลา    13  ชั่วโมง  25  นาที 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไว (ใหม) 

1.     ประชาชนแจง/ยื่นคํารองสํานักงานปลัด  ( 3  นาท)ี 

2.    ปลัด อบต.  ลงความเห็น   (3  นาที) 

3.    นายก อบต.อนุมัติ  (  3  นาท)ี 

4.    สํารวจตรวจสอบความเสียหาย ( 20 นาท)ี 

5.    สรุปรายงาน ปลัด/นายก  (  12 นาที) 

6.    อนุมัติเงินชวยเหลอื  ( 5 นาที) 

 

             หมายเหตุ   เปนการปฏิบัติราชการความเรงดวนอันดับ 1 ดําเนินการในทันที   

สรุป    6   ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ 

           เปนระยะเวลา    40  นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการสํานักงานปลัด 

3. การฉีดพนหมอกควันเพื่อกําจัดยุง   (กรณเีกิดไขเลือดออกระบาดในพื้นที่ตําบลภูหอ) 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีกําหนดไว (เดิม) 

1. สํานักงานสาธารณสุขแจงการพนหมอกควันมายังโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบลศรีอุบล    

2โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบลศรอีุบล   แจงมายัง อบต.ภูหอ    

3.    เจาหนาที่ผูรับผดิชอบดําเนินการเสนอผูบริหารแจงการพนหมอกควัน 

4.   เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการจัดจางคนพนหมอกควัน 

 

สรุป    4   ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่รอรับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ 

           เปนระยะเวลา    3 วัน 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีกําหนดไว (ใหม) 

1. สํานักงานสาธารณสุขแจงการพนหมอกควันมายังอบต.ภูหอ 

2.    เจาหนาที่ผูรับผดิชอบดําเนินการเสนอผูบริหารแจงการพนหมอกควัน 

3.    เจาหนาที่ผูรับผดิชอบประสานงานกับสมาชิก อบต. แตละหมูบานใหดําเนนิการพนหมอก

ควัน 

 

สรุป    4   ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่รอรับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ 

           เปนระยะเวลา    24   ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการสํานักงานปลัด 

1. การขอยืมวัสดุครุภัณฑขององคการบริหารสวนตําบล 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีกําหนดไว (เดิม) 

1. ประชาชนยื่นคํารอง สํานักงานปลัด  (5  นาที) 

2.    จนท.ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑพรอมจัดทําบันทึก (30 นาท)ี 

3.    ปลัด อบต. ลงความเห็น  (5  นาที) 

4.   นายก อบต. อนุมัติ  (5  นาที) 

5.   จนท.กํากับดูแลการขนยาย 

 

สรุป     5  ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ  

            เปนระยะเวลา   45   นาที/ราย 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีปรับปรุง (ใหม) 

1. ประชาชนยื่นคํารอง สํานักงานปลัด  ( 2  นาที)H 

2.   จนท.ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑพรอมจัดทําบันทึก ( 17 นาท)ี 

3.   ปลัด อบต. ลงความเห็น  (  3  นาที) 

4.   นายก อบต. หรอืผูรับมอบอํานาจ อนุมัติ  ( 3  นาท)ี 

5.   จนท.กํากับดูแลการขนยาย 

 

สรุป     5  ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ 

            เปนระยะเวลา   25   นาที/ราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการกองสวัสดิการสังคม 

4. การใหบริการการรับ - จายเบี้ยยังชพีผูสูอายุและผูพิการตามนโยบายเรงดวนของรัฐบาล  

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีกําหนดไว (เดิม) 

1. ประชาสัมพันธการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและเบี้ยความพิการใหกับผูสูงอายุและผูพิการทุกหมูบาน 

2. เตรียมเอกสารการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและผูพิการตามนโยบายของรัฐบาลทั้งโอนเขาบัญชีและรบัเงิน

สดดวยตนเอง 

3. ติดประกาศการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและผูพิการ ณ องคการบริหารสวนตําบล 

4. เจาหนาที่ดําเนินการจายเบีย้ยังชีพผูสูงอายุและผูพิการทั้งที่รับเงินสดและโอนเขาบัญชีธนาคาร 

 

สรุป     4  ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ    

            เปนระยะเวลา   5  วัน 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีกําหนดไว (ใหม) 

1. ประชาสัมพันธการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและเบี้ยความพิการใหกับผูสูงอาย ุ

    และผูพิการทุกหมูบานพรอมติดประกาศการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและผูพิการ ณ องคการบริหารสวน

ตําบลภูหอ 

  

2. เตรียมเอกสารการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและผูพิการตามนโยบายของรัฐบาลทั้งโอนเขาบัญชีและรับเงิน

สดดวยตนเอง 

3. เจาหนาที่ดําเนินการจายเบีย้ยังชีพผูสูงอายุและผูพิการทั้งที่รับเงินสดและโอนเขาบัญชีธนาคาร 

 

สรุป     3   ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ 

            เปนระยะเวลา   3  วัน 

 

 

 

 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการกองสวัสดิการสังคม 

4. การใหบริการการรับ - จายเบี้ยยังชพีผูสูอายุและผูพิการตามนโยบายเรงดวนของรัฐบาล 

 

4.1 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีกําหนดไวเดิม 

 

 

 

 

 

สรุป     5  ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ   เปนระยะเวลา   10   นาที/ราย 

 

4.2  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีกําหนดไวใหม 

 

 

 

 

 

 

สรุป     3   ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ  เปนระยะเวลา   3  วัน 

 

 

 

 

ประชาสมัพนัธ์การจายเบียยงัชีพ่ �

ผูสู้งอายแุละเบียความพิการใหก้บ� ั

ผูสู้งอายแุละผูพ้ิการทุกหมูบา้น่  
 

เตรียมเอกสารการจายเบียยงัชีพผูสู้งอายุ่ �

และผูพ้ิการตามนโยบายของรัฐบาล      

ทงัโอนเขา้บญัชีและรับเงินสด�  

    ดว้ยตนเอง 

ติดประกาศการจายเบียยงัชีพ่ �

ผูสู้งอายแุละผูพ้ิการ ณ 

องคก์ารบริหารสวนตาํบ่ ล 

เจา้หนา้ที�ดาํเนินการจายเบียยงัชีพ่ �

ผูสู้งอายแุละผูพ้ิการทงัที�รับเงินสดและ�

โอนเขา้บญัชีธนาคาร 

ประชาสมัพนัธ์การจายเบียยงัชีพผูสู้งอายแุละ่ �            

เบียความพิการใหก้� บัผูสู้งอายแุละผูพ้ิการทุกหมูบา้น่

พร้อมติดประกาศการจายเบียยงัชีพผูสู้งอายแุละ่ �  

ผูพ้ิการ ณ องคก์ารบริหารสวนตาํบล่ ภูหอ 

เตรียมเอกสารการจายเบียยงั่ �

ชีพผูสู้งอายแุละผูพ้ิการตามนโยบาย

ของรัฐบาลทงัโอนเขา้บญัชีและ�         

รับเงินสด 

 

เจา้หนา้ที�ดาํเนินการจายเบียยงั่ � ชีพผูสู้งอายุ

และผูพ้ิการทงัที�รับเงินสดและโอนเขา้�

บญัชีธนาคาร 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการกองสวัสดิการสังคม 

 5. การใหบริการดานการรับขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ  ผูพิการ  ผูปวยเอดส 

 

5.1  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไว (เดิม) 

 

                                       

 

 

 

 

 สรุป     5  ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ 

                         เปนระยะเวลา   2   เดือน 

  

5.2  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไว (ใหม) 

 

 

 

 

 

 

สรุป     3  ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ 

            เปนระยะเวลา   25  วัน 

 
ยื�นคาํร้อง 

บนัทึก 

นาํเสนอ 

ผูบ้ริหาร 

 
เสนอรายชื�อขอ

อนุมติัจงัหวดั 

 
จงัหวดัอนุมติั

รายชื�อ 

จายเงิน่

สงเคราะห์

เบียยงัชีพ�  

 
ยื�นคาํร้อง 

เสนอรายชื�อขออนุมติั

ผูบ้ริหาร 

จดัทาํประกาศการ

จายเงินสงเคราะห์เพื�อ่

การยงัชีพ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการกองสวัสดิการสังคม 

 5. การใหบริการดานการรับขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  ผูพิการ  ผูปวยเอดส 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีกําหนดไว (เดิม) 

1. ยื่นคํารอง 

2. บันทึกเสนอผูบริหาร 

3. เสนอรายชื่อขออนุมัติจังหวัด 

4. จังหวัดอนุมัติรายชื่อ 

5. จายเงินสงเคราะหเบี้ยยังชพี 

 

สรุป     5  ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ   

            เปนระยะเวลา   2   เดือน 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการท่ีกําหนดไว (ใหม) 

1. ยื่นคํารอง 

2. เสนอรายชื่อขออนุมัติผูบริหาร 

3. จําทําประกาศการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพ 

 

สรุป     3  ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหวางที่มารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลภูหอ 

            เปนระยะเวลา   25  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


