
 
 
 
 
 
 
 

ตารางสรุปการลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ของส านักปลัด เทศบาลต าบลป่าซาง อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 

 
 

 

ที ่ กระบวนการบริการ ระยะเวลาเดิม ระยะเวลาที่
ปรับปรุงใหม่ 

ร้อยละที่สามารถ
ลดเวลาได้ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
1 

งานพัฒนาชุมชน 
การยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ 
(รายใหม่) การตรวจสอบเอกสาร 
การยืนยันสิทธิผู้สูงอาย ุและผู้พิการรับเบีย้ยังชีพ  

 
20 นาที/ราย 

   
5 นาที/ราย 

 
75 

 
งานพัฒนาชุมชน 

ส านักปลดั 

2 การรับเรื่องเพื่อยื่นเอกสารเด็กแรกเกิด 
กรอกข้อมูลพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 

10 นาที  5 นาที/ราย 50 งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลดั 

3 การรับเรื่องเพื่อยื่นเอกสารค่าจดัการศพตาม
ประเพณ ี

10 นาที 5 นาที/ราย 50 งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลดั 

 
4 

งานทะเบียน 
การขอทะเบียนบ้านกรณีทะเบียนบ้านช่ัวคราว 
การตรวจสอบเอกสารเจ้าหน้าที่รบัเรื่องค าขอ 
ตรวจสอบหลักฐานพิจารณาในเบือ้งต้น 

 
10 นาที 

 
8 นาที 

 
20 
 

 
ส านักทะเบียน

ท้องถิ่น 
 

5 การแจ้งเกิดเกินก าหนดเวลา 
(เกิดท้องที่ส านักทะเบียนอ่ืน) 

60 วัน 30 วัน 50 ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

6 การพิจารณากรณีอนุญาต 
จัดท าสูตบิัตรและมอบเอกสาร 
กรณไีม่อนุญาตแจ้งเหตุทีไ่ม่อาจด าเนินการได้ 
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน 
**หมายเหตุ 15 วัน หรือ 60 วัน กรณีที่ต้อง
พิสูจน์สถานการเกิดและสัญชาติ) 

15 นาที 10 นาที 33.33 ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

7 การขอเลขท่ีบ้าน 
การตรวจสอบเอกสารเจ้าหน้าที่รบัเรื่องค าขอ
พิจารณาในเบื้องต้น  

10 นาที 8 นาท ี 20 ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

 
8 การพิจารณา 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไมร่ับแจ้ง และ
แจ้งผลการพิจารณา 

10 นาที 8 นาท ี 20 ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

 
9 การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้านและตาย

นอกบ้าน การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และตรวจสอบหลักฐาน
การยื่นประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที 8 นาท ี 20 ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 
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กระบวนการบริการ ระยะเวลาเดิม ระยะเวลาที่
ปรับปรุงใหม่ 

ร้อยละที่สามารถ
ลดเวลาได้ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

11 การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
(กรณีเกดิเหตุวาตภยั /อุทกภัย/อัคคีภัย/ภัยแล้ง 

1 วัน ทันท ี 100 งานป้องกันและ
บรรเทา 

สาธารณภัย 
ส านักปลดั 

 
12 

งานนิติการ 
รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
ร้องเรียนด าเนินการแกไ้ขร้องเรยีนอย่าง
เหมาะสมภายใน 15 วัน 

 
 15 วัน 

 
15วัน 

 
0 

 
งานนิติการ 
ส านักปลดั 

13 ให้บริการปรึกษาและค าแนะน าความรู้ด้าน
กฎหมาย 

1 ช่ัวโมง 1 ช่ัวโมง 0 งานนิติการ 
ส านักปลดั 

 
14 

งานธุรการ 
การรับหนังสือ 

 
5 นาท ี

 
3 นาท ี

 
40 

 
งานธุรการ 
ส านักปลดั 

 

เฉลี่ยร้อยละกระบวนงานบริการที่สามารถลดระยะเวลาการปฏิบติัราชการได้                                               37.73 

 

 


