
 

การลดขั้นตอนการท างาน  การบริการเพือ่ตอบสนอง 
ความต้องการของประชาชน 

 
เทศบาลต าบลโนนตาล 

อ าเภอเมืองร้อยเอด็  จงัหวัดร้อยเอด็ 



 
 
 
                                                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มอืการให้บริการประชาชน 
 

เทศบาลต าบลโนนตาล 
อ าเภอเมอืงร้อยเอด็  จังหวดัร้อยเอด็ 



 
 

ข้ันตอนการให้บริการประชาชน   
   คู่มือเล่มน้ีจัดท าเพือ่แสดงข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชนของเทศบาลต าบลโนนตาล  อ าเภอเมือง
ร้อยเอ็ด  จังหวัดร้อยเอ็ด  ซ่ึงจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี  และระยะเวลาแล้วเสร็จ
ของการให้บริการแต่ละประเภท  โดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานของเทศบาลต าบลโนนตาลได้  ซ่ึงถือเป็นการปฏิบัติ
ตามพระราชกฤษฎีการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  ตามมาตรา  20  และมาตรา  29 
 
 
 

(ลงช่ือ)               กิตฐิเดช   
  (นายกิตฐิเดช  ดาราก้านตร) 

          นายกเทศมนตรีต าบลโนนตาล 
 
 
 
 



โครงการปรับปรุงลดข้ันตอนการท างาน  การบริการเพือ่ตอบสนองความต้องการของประชาชน 
 
 
 
 
 

        
 
      
          
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอหนังสือรับรอง 
ส านักงานปลัดเทศบาลต าบลโนนตาล 

 

  บริการขอ้มลู 
 

หลกัฐาน 

1.  หนงัสือรับรองบุคคล 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
ค่าจา้งและค่าตอบแทน 
 

1.  หลกัฐานบตัรประชาชน  หรือ 
     ส าเนาประจ าตวัพนกังานส่วนต าบล   
     ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  สมาชิกสภาทอ้งถ่ิน 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  15  นาที 

ยืน่ค  าร้องพร้อมหลกัฐาน ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 
ใช้เวลา  5  นาที 

ผูบ้ริหารอนุมติั  ใช้เวลา  5  นาท ี ตรวจทาน  เห็นชอบ  ใช้เวลา  5  นาท ี



                   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอใช้บริการอินเทอร์เน็ตต าบล 
ส านักงานปลัดเทศบาลต าบลโนนตาล 

บริการ 

1.  สืบคน้ขอ้มลู 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  5  นาที 

ลงทะเบียนการขอใช ้ ลงทะเบียนการใช ้ ใช้เวลา  5  นาท ี



 
 
 
 
                   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนและก าหนดเวลาการขอข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
ส านักงานปลัดเทศบาลต าบลโนนตาล 

บริการขอ้มลู หลกัฐาน 

1.  ขอบญัญติังบประมาณรายจ่าย 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
     ค่าจา้งและค่าตอบแทน 

1.  ส าเนาบตัรประชาชนหรือส าเนา 
     บตัรประจ าตวันกัศึกษา 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  10  นาที 

ยืน่ค  าร้องพร้อมหลกัฐาน ตรวจสอบเอกสาร / หลกัฐาน  ใช้เวลา  2  นาท ี

ผูบ้ริหารอนุมติั ทานตรวจ   เห็นชอบ  ใช้เวลา  4  นาท ี



                   
  
 
 
 
                   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนและก าหนดเวลาการรับฟัง  ปัญหา  ข้อร้องเรียน  และการช่วยเหลือให้การสนับสนุนประชาชน 
ส านักงานปลัดเทศบาลต าบลโนนตาล 

ปัญหา / ขอ้ร้องเรียน หลกัฐาน 

1.  การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
2.  การรักษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน 
3.  การป้องกนัและปราบปรามยาเสพติด 
4.  ปัญหาอ่ืน  ๆ 

1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 
3.  เอกสารอ่ืน  ๆ  เช่น  รูปถ่าย 
 

ยืน่ค  าร้องพร้อม
หลกัฐาน 

ตรวจสอบเอกสาร / หลกัฐาน  
ใช้เวลา  1  นาที 

ตรวจสอบพ้ืนท่ี 
  ใช้เวลา  1 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จ 
ประมาณ  2  วนั 

กรณีพจิารณางบประมาณรายจ่าย 
 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จ 
ประมาณ  1  ชัว่โมง  10  นาที 

กรณีใหก้ารสนบัสนุนเคร่ืองมือ  อุปกรณ์ 
 

ประชุมคณะบริหารเพื่อพิจารณา  อนุมติั 
ใช้เวลา  30  นาที 

ผูบ้ริหารอนุมติั 
ใช้เวลา  5  นาที 

รายงานผูบ้ริหาร 
ใช้เวลา  5  นาที 



                   
   
 
 
 

1.  ป้ายที่ตดิตั้งใหม่ต้องยืน่แบบรายการภาษป้ีาย  ภายใน  15  วนั  นับแต่วนัที่ตดิตั้งป้าย 
2.  ป้ายเก่ายืน่แบบแสดงรายการ  ภายในเดือนมกราคม – เดือนมนีาคม  ของทุกปี 

                   
                   
  
 
 
 
 
 
 
 
   -  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
   -  ส าเนาทะเบียนบา้น 
   -  ส าเนาการจดัทะเบียนหา้ง/บริษทั 
   -  ส าเนาทะเบียนพาณิชย ์
 

ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 
กองคลัง  เทศบาลต าบลโนนตาล 

ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1)  พร้อมหลกัฐาน 

(เจา้ของป้าย) 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มลูเพ่ิมเติม 
แจง้การประเมนิภาษีป้าย  (ภ.ป.3)  ใช้เวลา  3  นาท ี

ช  าระเงินภายใน  15  วนั  นบัแต่วนัท่ี 
ไดรั้บแจง้การประเมิน  (ภ.ป.3)   

(เจา้ของป้าย) 

ออกใบเสร็จรับเงิน  (ภ.ป.7) 
ใช้เวลา  3  นาที 

หลกัฐาน 



 
 
 
 
       

         ช าระภาษีบ ารุงท้องทีต่ั้งแต่เดอืนมกราคม – เมษายน  ของทุกปี 
 
 
 
 

         -  ส าเนาทะเบียนบา้น 
         -  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
         -  ส าเนาหลกัฐานท่ีดิน 
         -  ส าเนาหลกัฐานท่ีดิน 
            (โฉนดท่ีดิน  น.ส.3, 
               นส.3 ก, สค.1สปก.) 
         -  ใบเสร็จรับเงินคร้ัง 
             สุดทา้ย  (ถา้มี) 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
กองคลัง  เทศบาลต าบลโนนตาล 

กรณีส ารวจภาษีใหม่ กรณีช าระภาษีประจ าปี 

ยืน่แบบ  ภ.บ.ท.5  พร้อมหลกัฐาน 
(ผูม้ีหนา้ท่ีท่ีเสียภาษี) 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มลูเพ่ิมเติม  
ค  านวณภาษี  ใช้เวลา  5  นาท ี

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใช้เวลา  2  นาที 

น าใบเสร็จรับเงินปีมาก่อนยืน่ช าระภาษี  (ผู ้
มีหนา้ท่ีเสียภาษี) 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายช่ือ 
จากทะเบียน  ภ.บ.ท.6  ใช้เวลา  3  นาท ี

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใช้เวลา  2  นาที 

หลกัฐาน 



 
                   
  
 
 
               ยืน่แบบเพือ่ช าระภาษีฯ  ตั้งแต่เดือนมกราคม – กุมภาพนัธ์  ของทุกปี 
                   
  
 
 
 
 
                   
 -  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน  
 -  ส าเนาทะเบียนบา้น 
 -  ส าเนาเอกสารท่ีปลกูสร้าง 
 -  ส าเนาการจดทะเบียนหา้ง/บริษทั 
 -  ส าเนาทะเบียนพาณิชย ์
 -  ส าเนาใบอนุญาตจดัตั้งหรือ 
    ประกอบกิจการ  (ถา้มี) 
                
 

ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและที่ดนิ 
กองคลัง  เทศบาลต าบลโนนตาล 

ยืน่แบบ  ภ.ร.ด. 2 พร้อมหลกัฐาน 
(บริษทั/หา้งร้าน/เจา้ของกิจการ - โรงเรือน 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มลูเพ่ิมเติม 
ใช้เวลา  5  นาที 

หลกัฐาน ออกใบแจง้รายการประเมนิ  (ภ.ง.ด.8) 
ใช้เวลา  2  นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ง.ด. 12) 
ใช้เวลา  3  นาที 

ช าระเงินภายใน  15  วนั  นบัแต่วนัท่ีไดรั้บ 
แจง้การประเมนิ  (ภ.ร.ด.8)   

(บริษทั/หา้งร้าน/เจา้ของกิจการ – โรงเรือน) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   
  
 
 
 
                   
  
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานพสัดุเกี่ยวกับการจดัซ้ือจดัจ้าง 
กองคลัง  เทศบาลต าบลโนนตาล 

ขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง 
ใชเ้วลา  1  วนั 

(หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ) 

พิจารณาอนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง 
ใชเ้วลา  1  วนั   

(นายกเทศมนตรี) 

ขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง
ใชเ้วลา  1  วนั

(หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ)
 

จดัท ารายงานขออนุมติัด าเนินการจดัท า  
ระยะเวลาและวิธีการตามระเบียบพสัดุฯ  

(เจา้หนา้ท่ีพสัดุ) 

ตรวจรับงานจา้ง/พสัดุ 
ภายใน  3  วนัท าการ 

(ผูต้รวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับ) 

ส่งมอบงานจา้ง/พสัดุ 
(ระยะเวลาตามขอ้ตกลง/ใบสัง่สญัญา) 

(ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 

ด  าเนินการจดัหาพสัดุ 
ใชเ้วลาตามบนัทึกตกลง, ใบสัง่, สญัญา 

(ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 

จดัท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ภายใน  3  วนัท าการ 
นบัแต่วนัตรวจรับ 

(หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ) 

ออกเช็คสัง่จ่าย/ 
ลงนามในเช็คสัง่จ่าย 
ภายใน  2  วนั  ท าการ 

(จพง.การเงิน/ผูมี้อ  านาจสัง่จ่าย) 

รับเช็คและออกใบเสร็จ/ใบส าคญัรับเงิน 
ภายใน  15  วนัท าการ 

(ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 



                   
  
 
 
                   
  
 
 
 
                   
    
 
 
                              ถูกต้องเป็นไปตามสัญญาจ้าง 
 
 
 

          ไม่เป็นไปตาม
สัญญาจ้าง 

 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการตามโครงการ 
ก่อสร้างของ  เทศบาลต าบลโนนตาล 

ผู้รับจ้าง 

ก่อนด าเนินการ ขณะด าเนินการ ด าเนินการแลว้เสร็จ 

ส่งแผนงาน
โครงการ 

รับหนงัสือขอความอนุเคราะห์  
ทดสอบวสัดุจากเทศบาลต าบล 

(ถา้มี) 

แจง้ช่างผูค้วบคุมงานเขา้ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อน

ส่งมอบงานจา้ง 

ส่งหนงัสือแจง้เขา้ 
ด  าเนินการ 

ส่งผลทดสอบวสัดุในแต่ละ 
ขั้นตอนการก่อสร้าง  (ถา้มี) 

ส่งหนงัสือมอบงานจา้งพร้อม 
ผลทดสอบและภาพถ่ายโครงการ 

ตรวจสอบแบบแปลนให ้
เขา้ใจ  หากแบบแปลนขดั
หรือแยง้กนั  ใหแ้จง้ช่างผู ้

ควบคุมงานหาแนวทางแกไ้ข 

ก่อนเร่ิมปฏิบติังานในแต่ละขั้นตอนให้
แจง้ผูค้วบคุมงานเขา้ตรวจสอบก่อน

อยา่งนอ้ย  1  วนั 

กรรมการพร้อมกนัตรวจ 
งานจา้งภายใน  3  วนัท าการ  

นบัแต่วนัส่งมอบงาน 

แกไ้ข 
งานจา้งให้
เรียบร้อย
เป็นไปตาม
สญัญาจา้ง 



 
 
 
 
 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ  3  วนั 
ถูกต้องครบถ้วน 

                    
 
 
 
 
          
 
 
                 ไม่ถูกต้อง 
 
                    
 
 
 
 

ขั้นตอนและเวลาในการด าเนินการ 
การยื่นขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/ร้ือถอน  หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

ผูย้ืน่ขออนุญาตยืน่เอกสาร 
หลกัฐานพร้อมแบบแปลน 

ตรวจสอบเอกสาร   
หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วนั 

ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ 
ท่ียืน่ขออนุญาต  ใช้เวลา  1  วนั 

แจง้ใหผู้ย้ืน่ขออนุญาตส่งเอกสาร 
หลกัฐานหรือด าเนินการใหถ้กูตอ้ง 

แจง้ผูย้ืน่ขออนุญาต 
มารับใบอนุญาต 

จนท.ทอ้งถ่ินพิจารณา
ออกใบอนุญาต   
ใช้เวลา  1  วนั 

ทาน  ตรวจ  เห็นชอบ
เสนอ  จนท.ท้องถิ่น 
ใช้เวลา  ½  วนั 

 



                   
  
 
 

กรณอีาคารที่อยู่อาศัยทั่วไปของประชาชน 
(     )  1.  แผนผงับริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน       จ านวน  3 ชุด 
(     )  2.  ส าเนาหรือภาพโฉนดทีด่ิน          จ านวน  1 ชุด 
(     )  3.  ส าเนาทะเบยีนบ้านผู้ของผู้ขออนุญาต         จ านวน  1 ชุด 
(     )  4.  ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนของผู้ขออนุญาต        จ านวน  1 ชุด 
(     )  5.  ส าเนาทะเบยีนบ้านของผู้เขยีนแบบ         จ านวน  1 ชุด 
(     )  6.  ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนของผู้เขียนแบบ        จ านวน  1 ชุด 
(     )  7.  ส าเนาหลกัฐานการศึกษาของผู้เขยีนแบบ         จ านวน  1 ชุด 
 

กรณก่ีอสร้างอาคารในที่ดนิของผู้อืน่  ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี ้ ประกอบด้วย 
 
(     )  1.  ส าเนาทะเบยีนของเจ้าของที่ดนิ          จ านวน  1 ชุด 
(     )  2.  ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนของเจ้าของทีด่ิน        จ านวน  1 ชุด 
(     )  3.  หนังสือยนิยอมให้ท าการปลูกสร้างอาคารทีด่ิน        จ านวน  1 ชุด 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการขออนุญาต 
ก่อสร้าง  ดัดแปลง  ร้ือถอนอาคาร  ประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปนี้ 



กรณทีี่เป็นอาคารโรงงาน  หรืออาคารประเภทควบคุมการใช้งาน  ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี ้
 
(     )  1.  แผนผงับริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน        จ านวน  5 ชุด 
(     )  2.  รายการค านวณ             จ านวน  1 ชุด 
(     )  3.  ส าเนารายการค านวณ            จ านวน  1 ชุด 
(     )  4.  หนังสือแสดงถึงความเป็นตวัแทนของเจ้าของอาคาร  กรณตีวัแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต   จ านวน  1 ชุด 
(     )  5.  ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบยีน  วตัถุประสงค์  และผู้มอี านาจลงช่ือแทนนิตบุิคคลผู้ขออนุญาตที่ออกให้ไม่เกนิ 
 หกเดือน  (กรณทีี่นิตบุิคคลเป็นผู้ขออนุญาต)         จ านวน  1 ชุด 
(      )  6.  ส าเนาทะเบยีนบ้าน  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผู้ที่มอี านาจลงช่ือแทนนิตบุิคคล    จ านวน  1 ชุด 
(     )  7.  หนังสือแสดงความยนิยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร  พร้อมทั้งส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ 
  วชิาชีพวศิวกรรมควบคุม  หรือวชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  (กรณทีี่เป็นอาคารมลีกัษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภท 
 เป็นวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมหรือวชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  แล้วแต่กรณ)ี     จ านวน  1 ชุด 
(     )  8.  ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดทีด่ิน  เลขที/่น.ส. 3  เลขที่/ ส.ค.1        จ านวน  1 ชุด 
(     )  9.  หนังสือแสดงความยนิยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ  3.        จ านวน  1 ชุด 
(    )  10. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม  หรือวชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
 (เฉพาะกรณทีี่เป็นอาคารมลีกัษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม  หรือวชิาชีพสถาปัตยกรรม 
 ควบคุม  แล้วแต่กรณ)ี            จ านวน  1 ชุด 
 
 
 
 
 



                   
   
 
 

                   
                                                                          

1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาสมุดประจ าตวัคนพกิาร 
4. ใบมอบอ านาจ/พนิัยกรรม 
5. รับรองการมชีีวติ/รับรองว่าจะแจ้ง 
6. อืน่  ๆ 

                   
 
 
 
 
 

รายงานผลภายใน  15  วนั 
   

 
 

ข้ันตอนการพจิารณาคดัเลือกผู้สูงอายุ/คนพกิาร 

ผูสู้งอายุ/คนพกิาร 

ประชาคมหมู่บา้นเพ่ือ
คดัเลือก/จดัล  าดบั 

ปิดประกาศอยา่งนอ้ย 
15  วนั 

คดัคา้น ไม่คดัคา้น 

หลกัฐาน 

ผูบ้ริหาร  ทต.แต่งตั้ง 
กรรมการการตรวจสอบ  ขอ้พิจารณา 

น าเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 
อนุมติัรายช่ือผูม้ีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

แจง้รายช่ือผูม้ีสิทธิรับเงินให ้ สนง.ทอ้งถ่ินจงัหวดั  ทราบ
ก่อนเดือนมีนาคมของทุกปี  เพ่ือแจง้  กรมฯ  จดัตั้ง

งบประมาณต่อไป   

จดัท าแบบสอบประวติั 
ผูสู้งอายุ/คนพกิาร 



                                                                                                                                                                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและวธีิปฏิบัตใินการให้บริการประชาชน 
ส าหรับงานกองการศึกษา   เทศบาลต าบลโนนตาล 

หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนเสนอ 
โครงการขอรับเงินอุดหนุน  

 
 ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 

หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 
ใช้เวลา  ½  วนั 

สนบัสนุนการเรียนการสอน 
โรงเรียนประถมศึกษา  ,    

 
ใช้เวลา  ½  วนั 

พิจารณา ตรวจสอบโครงการ  

เสนอสภา ฯ ขออนุมติั  
ตั้งงบประมาณอุดหนุน 

 
 ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 

หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 
ใช้เวลา  ½  วนั 

จดัท าบนัทึกขอ้ตกลงระหว่าง  
อบต. - หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ 

การด าเนินงาน  
ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 

ประเพณี 
กิจกรรม 

วนัส าคญัต่าง ๆ 

ส ารวจเด็กท่ีอยูใ่นเกณฑเ์ขา้เรียน 
ในเขตพ้ืนท่ี 

 

ศึกษาความตอ้งการของชุมชน  
 

 ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วนั 

ประชาสมัพนัธรั์บสมคัร  

 
 ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 

หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 
ใช้เวลา  ½  วนั 

สรุป / ประมวลผล  
 

 ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วนั 

ท าการรับสมคัร 

 
 ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 

หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 
ใช้เวลา  ½  วนั 

ประชุมผูป้กครอง  

 
 ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 

หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 
ใช้เวลา  ½  วนั 

ท าการเรียน / ทดสอบ ประเมิน  
 

 ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วนั 

ประชุมวางแผน ก าหนดกิจกรรม 
 

 ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วนั 

ด าเนินการจดักิจกรรม  
 

 ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วนั 

สรุป/ประเมินผลการด าเนินงาน  
 

 ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วนั 

ก าหนดแนวทาง วิธีการแกไ้ข 
 

 ศนูยพ์ฒันาเดก็เลก็ 



   

 
 
 
 

 
 

            
       
 
 
  

-  โครงการขอรับเงินอุดหนุน   -     แบบส ารวจ / ซักถาม     -    แบบสอบถาม 
 -  บันทกึตกลง     -     เอกสารประชาสัมพนัธ์การรับสมคัร   -    แบบสรุปความต้องการ 
 -   หลกัฐานการจ่ายเงนิอดุหนุน   -    ใบสมคัร      -   รายงานสรุปผล 
       -     ปฏิทินการศึกษา     -    โครงการกจิกรรม 
       -     แผนการสอน  ส่ือการเรียน    -    แบบสอบถามผลการด าเนินกจิกรรม 
              -    สรุปผลการด าเนินงาน    
 

เอกสารประกอบการให้บริการประชาชน 
ส าหรับงานกองการศึกษา   เทศบาลต าบลโนนตาล 

การบริหาร 

สนับสนุนการเรียนการสอนโรงเรียน
ประถมศึกษา   

 

การด าเนินงาน ศูนย์พฒันาเด็กเลก็ 
 

ประเพณกีจิกรรมวนัส าคญัต่าง ๆ 
 


