
 
บัญชีรายละเอียดการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 

(จ านวน  11    กระบวนงาน) 
 

ที ่ กระบวนการบริการ เวลาปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ปรับลด 
1. การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 8  นาที / ราย 4 นาที / ราย 
2. การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 15 นาที / ราย 5 นาที / ราย 
3. การจัดเก็บภาษีป้าย 10 นาที / ราย 5 นาที / ราย 
4. งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 1 วัน / ราย 3  ชั่วโมง / ราย 
5. การช่วยเหลือสาธารณภัย 1  ชั่วโมง /ราย ในทันที / ราย 
6. การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 20  วัน / ราย 7  วัน /ราย 
7 การขอข้อมูลข่าวสาร 10 นาที/ราย 5 นาที 
8.  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 30 นาที / ราย 4-6  นาที / ราย 
9. การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 3 วัน / ราย - 
10. การขออนุญาตจัดตั้งตลาด (ขออนุญาตใหม่ / ต่อ

ใบอนุญาต) 
25 /20 วัน / ราย 20 / 15  วัน / ราย 

10. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ 
-ขออนุญาตใหม่และต่อใบอนุญาต 

30 วัน / ราย 20  วัน / ราย 

11. การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
-ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต) 

30 / ราย 20 วัน / ราย 

12 การขอลดค่าบริการกิจการล่องแก่ง - 5 วัน/ราย 
13 บริการอินเตอร์เน๊ต - 3 นาที/ราย 
14 อุทิศที่ดินเพ่ือเป็นทางสาธารณะ 7 วัน 5-6 วัน/ราย 

 
 
หมายเหตุ  :  การก าหนดระยะเวลาข้างต้นเป็นการให้บริการตามปกติที่ผู้รับบริการยื่นเอกสารหลักฐานครบถ้วน
ถูกต้อง  และไม่มีปัญหาข้อกฎหมายหรือข้อเท็จจริงอ่ืนที่ต้องการตรวจสอบวินิจฉัยเพ่ิมเติม 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การช่วยเหลือสาธารณภัย) 

 
 

 
 
 
                   แจ้งเหตุสาธารณภยัต่าง ๆ 

- ไฟไหม ้

- น้ าท่วม 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอความช่วยเหลอื เจ้าหน้าทีง่านป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

ออกช่วยเหลอื 

ในทันท ี



 
 
 
ขั้นตอนการช่วยเหลือสาธารณภัย  เวลาปฏบิัติงานเดิม  -  ชั่วโมง  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ในทันที 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย) 

 
 

 
 
 
                   แจ้งเหตุสาธารณภยัต่าง ๆ 

- ไฟไหม ้

- น้ าท่วม 
 

 
 

ผู้ขอความช่วยเหลอื เจ้าหน้าทีง่านป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัยรายงานผู้บริหาร 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

ออกช่วยเหลอื 

ในทันท ี



ขั้นตอนงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย  เวลาปฏิบัติงานเดิม  1  ชัว่โมง  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ในทันที 
 

 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การขอใบอนุญาตประกอบกิจการต่าง ๆ ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

เขยีนค าร้องพร้อมยืน่เอกสาร 

กรณีรายใหม่ 

ตรวจเอกสาร /ให้ค า แนะน า 
กรณีรายเก่า 

ตรวจพบปัญหาให้ปรับปรุงแก้ไข 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตรายใหม่ 

 
รับใบอนุญาตรายเก่า 



               ขั้นตอนการขอใบอนุญาตประกอบกิจการต่าง ๆ เดิม  30 วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  20 วันต่อราย 

                                 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(รับแจ้งเรื่องราวรอ้งทกุข์ ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

เขยีนค าร้องพร้อมยืน่เอกสาร 

รับเร่ือง/ตรวจสอบความถูกต้อง บันทกึเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบด าเนินการ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

แจ้งผลการด าเนินการ 
 

แจ้งหน่วยงานทีรั่บผดิชอบ 



                               ขั้นตอนการรับแจ้งเรือ่งราวร้องทุกข์   20 วนั ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  7 วันต่อราย 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอข้อมลูข่าวสารทางราชการเดิม ) 

              
 
 
 
 
 
 

 
(การขอข้อมลูข่าวสารทางราชการก าหนดใหม่ ) 

 

 
 
 
 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทกึรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ผู้รับผดิชอบ 

หัวหน้าหน่วยงานแจ้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผดิชอบเร่ืองทีข่อ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 
ตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทกึรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผดิชอบ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 
ตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 



 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอลดค่าบริการกิจการล่องแก่ง ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
                        ขั้นตอนการขอลดค่าบริการกิจการล่องแก่ง  เดมิ  - วัน ต่อราย  เวลาปฏบิัติงานที่ปรับลด  5 วันต่อราย 

ส่งหนังสือถึงอบต. 

ลงรับ/บันทกึเสนอผู้บริหารอนุมัติ/อนุญาต แจ้งอนุมัติ/อนุญาตให้เจ้าของเร่ืองทราบ 

ให้บริการกรณีอนุมตัิ/อนุญาต 



 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(บริการอินเตอร์เน็ต ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 

 

เขยีนค าร้องขอใช้บริการพร้อมยืน่เอกสาร 

รับเร่ือง/เสนอผู้บริหาร ผู้ขอใช้อนิเตอร์เน็ต 

ลงช่ือในสมุดใช้บริการ 



 
ขั้นตอนการขอใช้บริการอินเตอร์ เดิม  -  นาที ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  3 นาทีต่อราย 

 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ผู้ขอยืน่เอกสารพร้อมเอกสร 

ออกหนังสือรับรอง(กรณไีม่อยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร) 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้ขอรับหนังสือ 
เอกสารส าหรับการยืน่ขอ 

1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 
4. แบบแปลนอำคำร 



                   ขั้นตอนการขออนญุาตก่อสร้างอาคาร   เดิม  30  นาที ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  4-6 นาทตี่อราย 

                                   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(อุทิศที่ดินเพื่อเป็นทางสาธารณะ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 

กรอกแบบหนังสืออทุศิทีด่ินพร้อมเอกสาร
หลกัฐาน 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน เสนอผู้บริหารลงนามรับมอบทีด่ิน 

เอกสารส าหรับการอุทศิทีด่ิน 

1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 



ขั้นตอนการอุทศิที่ดินเพือ่เป็นทางสาธารณะ  เดมิ  7  วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5-6 วันต่อราย 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขออนุญาตขุดดินและถมดิน ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

ยืน่ค าขออนุญาตพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบสถานทีก่่อสร้าง เจ้าหน้าทีต่รวจหลกัฐาน 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

 
ออกใบอนุญาต 

เอกสารส าหรับการยืน่ขอ 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 

4.สอบรำยละเอียดเพ่ิมเติมส่วนโยธำ 
โทร 075-752600 



                         ขั้นตอนการขออนุญาตขดุดินและถมดิน    3 วนั ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด   วันต่อราย 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บรายได้ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการช าระภาษีต่าง ๆ  
เดิม  10 นาที / ราย 
เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5 นาที / ราย 

ผู้มีหน้าทีช่ าระภาษี 

เอกสารส าหรับการยืน่ภาษี 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 

ภาษีโรงเรือน 

และทีด่ิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสำรยืน่ต่อเจำ้หนำ้ท่ี 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำร 

ภาษีป้าย ภาษีบ ารุงท้องที่ 
 



 
แผนการปรับลดขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

งานบริการของส านักงานปลัด 
 

ที ่ กระบวนการบริการ เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลา
โดยประมาณ 

หน่วยงาน
ที่ให้บริการ 

หมายเหตุ 

1. งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย ไม่มี แจ้งเหตุสาธารณภยั ในทันท ี สนง.ปลัด  
2. การช่วยเหลือสาธารณภัย ไม่มี แจ้งเหตุสาธารณภยั ในทันท ี สนง.ปลัด  
3. การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์ ส าเนาทะเบียนบา้นหรือส าเนา

บัตรประจ าตัวประชาชน 
1.เขียนค าร้องพร้อมยื่น
เอกสาร 
รับเรื่อง/ตรวจสอบความถูก
ต้อง 
3.บันทึกเสนอผู้บริหาร 
4.แจ้งหน่วยงานรับผิดชอบ 
5.แจ้งผลการด าเนินการ 

7 วัน สนง.ปลัด  

4 การขอขอ้มูลข่าวสาร ส าเนาทะเบียนบา้นหรือส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน 

1.เขียนค าร้องขอข้อมูล 
2.บันทึกรับเรื่อง 
3.แจ้งหน่วยงานรับผิดชอบ 
4.จัดเตรียมข้อมูล/เอกสาร
ตามค าขอ 
5.แจ้งผู้ขอรับข้ฮมูลข่าวสาร 

3 วัน/ราย สนง.ปลัด  

5. การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
 (ขออนุญาตใหม่ / ตอ่ใบอนุญาต) 

ส าเนาทะเบียนบา้นและส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน 

1.เขียนค าร้องพร้อมยื่น
เอกสาร 
2.กรณีรายใหม่ตรวจเอกสาร/
ให้ค าแนะน า กรณีรายเกา่
ตรวจพบปัญหาให้ปรับปรุง
แก้ไข 
3.ช าระธรรมเนียมใบอนุญาต 
4.รับใบอนุญาต 

20 วัน/ราย 

  

 
 
 

 
หมายเหตุ  :  การก าหนดระยะเวลาข้างต้นเป็นการให้บริการตามปกติที่ผู้รับบริการยื่นเอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้อง  
และไม่มีปัญหาข้อกฎหมายหรือข้อเท็จจริงอ่ืนที่ต้องการตรวจสอบวินิจฉัยเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 



แผนการปรับลดขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
งานบริการของส านักงานปลัด 

 
ที ่ กระบวนการบริการ เอกสารที่ใช้ในการ

ติดต่อ 
ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลา

โดยประมาณ 
หน่วยงาน
ที่ให้บริการ 

หมายเหตุ 

6. การขออนุญาตประกอบกจิการ 
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
-ขออนุญาตใหม่และต่อใบอนุญาต 

ส าเนาทะเบียนบา้นและ
ส าเนาบัตรประจ าตวั
ประชาชน 

1.เขียนค าร้องพร้อมยื่นเอกสาร 
2.กรณีรายใหม่ตรวจเอกสาร/ให้
ค าแนะน า กรณีรายเกา่ตรวจพบ
ปัญหาให้ปรับปรุงแก้ไข 
3.ช าระธรรมเนียมใบอนุญาต 
4.รับใบอนุญาต 

20 วัน/ราย สนง.ปลัด  

7. การขอลดค่าบริการกิจการล่องแก่ง ไม่มี 1.ส่งหนังสือถึง อบต. 
2.ลงรับ/บันทึกเสนอผู้บริหารอนุมัติ/
อนุญาต 
3.แจ้งอนุมัติ/อนุญาตให้เจ้าของเรื่อง
ทราบ 
4.ให้บริการกรณีอนุมัติ/อนุญาต 

5 วัน/ราย สนง.ปลัด  

8. บริการอินเตอร์เน๊ต ส าเนาทะเบียนบา้นหรือส า
เสาบัตรประจ าตัวประชาชน 

1.เขียนค าร้องขอใช้บริการพร้อม
เอกสาร 
2.รับเรื่อง/เสนอผู้บริหาร 
3.ผู้ขอใช้อินเตอร์เน็ต 
4.ลงชื่อในสมุดใช้บริการ 

   

 
หมายเหตุ  :  การก าหนดระยะเวลาข้างต้นเป็นการให้บริการตามปกติที่ผู้รับบริการยื่นเอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้อง  
และไม่มีปัญหาข้อกฎหมายหรือข้อเท็จจริงอ่ืนที่ต้องการตรวจสอบวินิจฉัยเพิ่มเติม 
 
 


