
 

 

 

 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกระทุ่มราย 
เรื่อง  การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๕7 

 
 
  อาศัยอ านาจตามมาตรา ๓๗ และมาตรา ๓๘  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  ที่ก าหนดให้ส่วนราชการก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงาน 
และประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป  ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรีเมือวันที่ ๑๙ 
พฤษภาคม ๒๕๔๖  เรื่องการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน  องค์การบริหารส่วน
ต าบลกระทุ่มรายจึงขอปรับปรุงประกาศก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน พ.ศ. ๒๕๕๒         เดิม และออก
ประกาศก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ประจ าปี ๒๕๕๖ ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ ๑  ประกาศนี้ เรียกว่า ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกระทุ่มราย เรื่อง การก าหนด
ระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน พ.ศ.๒๕๕๖  ให้ยกเลิกประกาศการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน พ.ศ. ๒๕๕๕  
และให้ใช้ประกาศนี้แทน 
  ข้อ ๒  ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศเป็นต้นไป  
  ข้อ ๓  ให้ใช้ประกาศนี้เป็นแนวทางเพ่ือลดขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือ
ประชาชน 
  ข้อ ๔  ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จของงาน ให้เป็นไปตามรายละเอียดที่ปรากฏ   แนบท้ายนี้   
 
  ประกาศ ณ  วันที่    30    เดือน เมษายน    พ.ศ. ๒๕๕7 
 

ลงชื่อ        
 

  (นายวุฒิพล    พนมรัตนะศักดิ์) 
     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกระทุ่มราย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



สรุปกระบวนการบริหารตามภารกิจขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
แนบท้ายประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบลกระทุ่มราย 

อ าเภอหนองม่วงไข่  จังหวัดแพร่ 
ที่กระทรวงมหาดไทยได้แนะน าให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 

 
ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน เวลาปฏิบัติราชการเดิม ระยะเวลาที่ 

ปรับลด 
 

1 
 
 

2 
3 
 

4 
5 
6 
 
 
 

7 
 

8 
9 

10 
11 
12 
13 

 
 

14 
15 
16 
17 

 
18 
19 
20 

ส านักปลัด 
การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
  
 
การเสนอขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
การสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
(รับขึ้นทะเบียนและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง) 
การประชาสัมพันธ์ 
การขอใช้ห้องประชุม 
รายงานหนังสือราชการ/งานธุรการ 
 
 
 
การขอใช้บริการระบบอินเทอร์เน็ต     2 นาที  

ส่วนการคลัง 
จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
จัดเก็บภาษีป้าย 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
การขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่
สะสมอาหาร ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
ส่วนโยธา 
ขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
ช่วยเหลือสาธารณภัย 
การรับแจ้งและซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 
การขออนุญาตดัดแปลงอาหาร 
ส่วนการศึกษา 
ขอรับข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษา 
การรับสมัครเด็กเล็กเข้าเรียน 
ติดต่อสอบถามข้อมูล บริการด้านศาสนา วัฒนธรรม 

 
7 นาที/ ราย 

แจ้งตอบการด าเนินการให้         
ผู้ร้องทราบภายใน ๑๕ วัน 

3 นาที / ราย 
3 นาที / ราย 

 
60 นาที / ราย 

20 นาที 
1 วัน 

ผู้บังคับบัญชาลงนามรับ 
ทราบภายใน 2 วันนับแต่ 

วันได้รับ 
- 
 

๓ นาที / ราย 
๓ นาที / ราย 
๓ นาที / ราย 

ตอบรับภายใน ๓๐ วัน 
15 นาที / ราย 

 - 
 
 

2 นาที / ราย 
ในทันที 

3 วัน / ราย 
- 
  

3 นาท ี/ ราย 
15 นาที / ราย 

- 
  

 
5 นาที/ ราย 

แจ้งตอบการด าเนินการให้         
ผู้ร้องทราบภายใน ๗ วัน 

๓ นาที / ราย 
3 นาที / ราย 

 
60 นาที / ราย 

15 นาท ี
๑ วัน 

ผู้บังคับบัญชาลงนามรับ 
ทราบภายใน 2 วันนับแต่ 

วันได้รับ 
10 นาที 

 
๓ นาที / ราย 
๓ นาที / ราย 
๓ นาที / ราย 

ตอบรับภายใน 20 วัน 
๑0 นาที/ราย 
20 วัน / ราย 

 
 

๒ วัน / ราย 
ในทันที 

2 วัน / ราย 
30 วัน / ราย 

 
2 นาท/ี ราย 

๑0 นาท ี/ ราย 
3 นาที / ราย 

 
 
 



 
 
 
 
 

การให้บริการรับเรื่องราวร้องทุกข ์
 
 ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                                                      ประชาชน /ผู้ยื่นเรื่องร้องทุกข์ 
 
 
 
            

            

        เจ้าหน้าที่ส านักงานปลัด  
            
            
            
            
            
        หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
            
            
            
            
            
            
            
        หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
            
            
            
            

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๗ วัน/ราย 
 
 
 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการแล้วเสร็จของการให้บริการ 

ประชาชนเขียนค าร้องทั่วไปหรือเขียน
บรรยายร้องทุกข์  (3 นาที) 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง แก้ไข ( ๒ นาที) 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(2 วันท าการ) 

ด าเนินการแก้ไข/ แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องแก้ไข 
แจ้งผู้ยื่นค าร้องทราบผลการตรวจสอบและ 

ความก้าวหน้าในการแก้ไขปัญหา 
(๔ วันท าการ) 

 
 
 
 



การขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
 
 ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                                                      ประชาชน /ผู้ยื่นค าร้อง 
 
 
 
            

            

        เจ้าหน้าที่ส านักงานปลัด  
            
            
            
            
            
             
        เจ้าหน้าที่ส านักปลัด  
            
            
            
            
            
            
                           เจ้าหน้าที่ส านักปลัด  
            
            
            
          
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร  
(๑ นาที) 

 

     ตรวจสอบค าร้อง   ( ๑ นาที) 

 

ให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ (๑ นาที) 

 

แจ้งผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 



การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                      
 
     ผู้ที่จะมีอายุครบ๖๐ปี     -บัตรประชาชน 
     บริบูรณ์ข้ึนไปใน   -ทะเบียนบ้าน 

ปีงบประมาณถัดไป -สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขา
หนองม่วงไข่(ประสงค์รับเงินผ่าน
ธนาคาร) และกรณีจดทะเบียน
แทน  

นักพัฒนาชุมชน  -เอกสารหลักฐานของผู้สูงอายุ 
   -บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน 
   -ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน 
   -ใบมอบอ านาจจากผู้สูงอายุ 
        ผู้ที่จะ
มีอายุครบ ๖๐ปี         บริบูรณ์ข้ึนไปใน
      ปีงบประมาณถัดไป
       
       
       
                           
      ผู้ที่จะมีอายุครบ ๖๐ ปี
         บริบูรณ์ข้ึนไปใน 
ปีงบประมาณถัดไป     
       
       
       
       

 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 

เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (2 นาที) 

     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุ (1 นาที) 

ตรวจสอบรายชื่อ 
- ณ อบต.กระทุ่มราย 
- ก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน 

(ระยะเวลา:เดือนธันวาคมของทุกปี) 
 
 

 

รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
(ระยะเวลา:เดือนตุลาคมใน

ปีงบประมาณถัดไป 
 
 



การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                      
 
     ผู้พิการ       -บัตรประจ าตัวคนพิการ 
          -บัตรประจ าตัวประชาชน 

-ทะเบียนบ้าน 
 -สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขา

หนองม่วงไข่(ประสงค์รับเงินผ่าน
ธนาคาร) และกรณีจดทะเบียน
แทน  

นักพัฒนาชุมชน  -เอกสารหลักฐานของผู้พิการ 
   -บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน 
   -ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน 
   -ใบมอบอ านาจจากผู้พิการ 
         
ผู้พิการ 
 
        
       
       
       
      

     ผู้พิการ 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้พิการ(2 นาที) 

     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ย      

ผู้พิการ (1 นาที) 

ตรวจสอบรายชื่อ 
-ณ อบต.กระทุ่มราย 
- ก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน 

(ระยะเวลา:เดือนธันวาคมของทุกปี) 
 
 

รับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
-รับเงินสดด้วยตนเอง 

-โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 



 (การขึ้นทะเบียนรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส)์ 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                      
 
     ผู้ป่วยเอดส์      -ใบรับรองการติดเชื้อฯ 
          -บัตรประจ าตัวประชาชน 

-ทะเบียนบ้าน 
 -สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขา

หนองม่วงไข่(ประสงค์รับเงินผ่าน
ธนาคาร) และกรณีจดทะเบียน
แทน  

นักพัฒนาชุมชน   -เอกสารหลักฐานของผู้ป่วยเอดส์
    -บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน
    -ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน
    -ใบมอบอ านาจจากผู้ป่วยเอดส์
       
  
 ผู้ป่วยเอดส์ 
        
       
       
       
  

 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยผู้ป่วยเอดส์ (2 นาที) 

     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ย      

ผู้ป่วยเอดส์ (1 นาที) 

รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
-รับเงินสดด้วยตนเอง 

-โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 



ขั้นตอนการประชาสัมพันธ ์
 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ      
 
 
                                                                 
       ประชาชน   
           
           
            
       เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
       ข้อมูลข่าวสาร 
 
            
 
             
       เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
       ข้อมูลข่าวสาร 
 
         
 
 
 
 
       
 
            
      
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  ๖๐ นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นและกรอกรายละเอียดการ
ประชาสัมพันธ์  (๕ นาที) 

 

ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
(๕๐ นาที) 

     

  แจ้งหน้าที่ประชาสัมพันธ์
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

(๕  นาที) 



 
ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุม 

 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ      
 
 
                                                                 
       ผู้ขอใช้สถานที่   
           
           
            
       เจ้าหน้าที่ธุรการ 
         
 
            
 
 
             
       เจ้าหน้าที่ธุรการ 
         
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ยื่นและกรอกแบบฟอร์มฯ 
  

 

แจ้งผลการพิจารณาให้ทราบ 
(๑5 นาที) 

     

   
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 



 
 
 

ขั้นตอนรายงานหนังสือราชการ 
 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ      
 
 
                                                                 
       เจ้าหน้าที่ธุรการ  
           
         
 
 
        
         
 
            
            
        เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
         
 
         
 
 
 
 
       
 
            
      
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  2 วัน/ราย 
 
 
 
 

 

ลงทะเบียนรับ 
  

  

แจ้งเจ้าของเรื่องด าเนินการ 
และรายงานผล 

(1   วัน) 
     

   

เสนอผู้มีอ านาจสั่งการ 
(๑วัน) 



 
 

ขั้นตอนการขอใช้บริการอินเทอร์เนต็ 
 
 
 

ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์ตอ่เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 

รับฟังค าแนะน าการใช้บริการอินเทอร์เนต็ 
 
 
 
 

ให้บริการข้อมูล 
 
 
 

รวมระยะเวลา  10  นาท ี
 
 

สรุปกระบวนการ  3  ขั้นตอน รวมระยะเวลา 10 นาที / ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนการช าระภาษบี ารุงท้องที่ (กรณีที่ย่ืนประเมินที่ดินแล้ว) 
 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ    เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                        
 
                  
     เจ้าของที่ดิน   ภ.บ.ท.๕ 
         ที่ อบต.กระทุ่มรายให้ไว้ 
 
         
 
     นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 
            
 
        

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

-ยื่นแบบ ภ.บ.ท.๕ 
ที่ประเมินแล้วพร้อมช าระเงิน ( 

๑นาที/ราย) 

เจ้าพนักงานรับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน        
(๒นาที/ราย) 

     

ท ารายงานน าส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน 



 
 

ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ    เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                        
 
                  
     ผู้ประกอบการ   -ทะเบียนการค้า 
         -บัตรประจ าตัวประชาชน 
 
         
 
     นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 
            
 
        

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 
 
 
 
 
     นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
         
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

-ยื่นแบบ ภ.ร.ด.๒ 
พร้อมหลักฐาน ( ๑นาที/ราย) 

ตรวจสอบเอกสารและประเมิน
ภาษีแจ้งการประเมินตามแบบ 

ภ.ร.ด.๘ (๑นาที/ราย) 
     

รับช าระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน (๑ นาที/ราย) 

ท ารายงานน าส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน 



 
 

ขั้นตอนการช าระภาษปี้าย 
 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ     
 
 
                                                        
 
                  
       ผู้ประกอบการ 
 
 
       นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 
 
 
            
 
       นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 
 
 
 
 
 
       นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น     

-ยื่นแบบ ภป.๑พร้อมหลักฐาน 
( ๑นาที/ราย) 

ตรวจสอบเอกสารและประเมิน
ภาษีออกใบรับ (แบบ ภป.๒)       

(๑นาที/ราย) 
     

-แจ้งการประเมิน (แบบ ภป.๓)   
-รับช าระเงิน(แบบภป.๗)     

ออกใบเสร็จรับเงิน(๑นาที/ราย) 
     

ท ารายงานน าส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน 



 
 

แผนภูมิขั้นตอนการยืน่ขอใบอนุญาตประกอบกิจการ 
ท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
ขั้นตอนการใหบ้ริการ 

 
 
  
        

 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต 
2.  ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  พร้อมแสดงบตัรประจ าตวัประชาชนของ 
     ผูแ้ทนนิติบุคคล  (กรณีผูข้อเป็นนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนร้านคา้ (กรณีท่ีมี) 
4. หนงัสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบและผูรั้บมอบกรณีผูข้อรับ 
     ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการดว้ยตนเอง 

 

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 20  วนั/ราย   
 
 
 
 

1. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ    
     พรอ้มเอกสาร  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร   

2. ประสานงานกบัเจ้าหน้าทีอ่นามยัร่วมออกตรวจพืน้ที่  และสถานทีต่ั้งประกอบกจิการ 
แนะน าดา้นสุขาภิบาล 

3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 

4. ผูข้ออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 



ขั้นตอนและวธิีการปฏบิัติในการให้บริการประชาชน 
จดทะเบียนพาณชิย์ 

 
1. ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอและจดทะเบียนฯ, ช าระคา่ธรรมเนียม 
3. นายทะเบียนเซ็นรับรองและรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

 
 

เอกสารประกอบ 
 
 

 
จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่)  จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงฯ  จดทะเบียนเลิก  ขอใบแทน/คัดส าเนาเอกสาร  ตรวจเอกสารฯ 
 

- ส าเนาบัตรประชาชน   -ส าเนาบัตรประชาชน   -ส าเนาบัตรประชาชน  -ส าเนาบัตรประชาชน  -ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน   -ส าเนาทะเบียนบ้าน   -ส าเนาทะเบียนบ้าน  -ส าเนาทะเบียนบ้าน  -ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)  -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง)  -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง) -เอกสารหรือหลักฐานแสดงการ   

     -หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)   -หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)    สูญหายของใบทะเบียนฯ 
     -ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงชื่อ  -ส าเนาใบมรณบัตรของ  (กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 

        ตัวและชื่อสกุล(ถ้ามี)    ผู้ประกอบการ(กรณีถึงแก่กรรม) 
 

สรุปกระบวนการบริการ   3  ขั้นตอน  รวมยะยะเวลา  10  นาที / ราย



แผนภูมขิั้นตอนการย่ืนขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรือทีส่ะสมอาหาร   
ด้านสาธารณสุข  

ขั้นตอนการให้บริการ 
 
 
  
        

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.  บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต 
2. ใบรับรองแพทยผ์ูป้ระกอบอาหาร  (กรณีเป็นร้านอาหาร)   
3. ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  พร้อมแสดงบตัรประจ าตวัประชาชนของ 
    ผูแ้ทนนิติบุคคล  (กรณีผูข้อเป็นนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนร้านคา้ (กรณีท่ีมี) 
4. หนงัสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบและผูรั้บมอบกรณีผูข้อรับ 
    ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการดว้ยตนเอง 
5. รูปถ่ายหนา้ตรงคร่ึงตวั ไม่สวมหมวก  ไม่สวมแวน่ตาด า ของเจา้ของกิจการ  ขนาด  
    1X1 น้ิว  กิจการละ 2 รูป 

  

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 20  วนั/ราย 

 

  1. ผูข้ออนุญาตยืน่ค าขออนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ี 
      สะสมอาหาร    พรอ้มเอกสาร  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร   

2. ประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีอนามยัร่วมออกตรวจพ้ืนท่ี  และ
สถานท่ีจ าหน่าย 

แนะน ำดำ้นสุขำภิบำล 

3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 

4. ผูข้ออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 



 
ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 

 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ      
 
 
                                                                 
       ประชาชน  
           
         
 
 
        
         
 
            
 
 
        นายช่างโยธา 
         
 
         
 
 
          
      
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๒ วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ยื่นเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
  

  

แจ้งผลการด าเนินการ 
(๑ วัน) 

     

   

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
(๑วัน) 



 
แผนภูมิขั้นตอนการใหบ้ริการดา้นสาธารณภยั 

อบต.กระทุ่มราย 
 

 

 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูข้อรบัการช่วยเหลือ 

 

-  เจ้าหน้าทีพ่ร้อมให้การช่วยเหลอืทนัที 

 

- ผูบ้ริหารมีค าสัง่ดว้ยวาจา/ทางโทรศพัท ์

- เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติัพร้อม 



 
 

ไฟแสงสว่าง(ข้างถนน) 
 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ     
 
 
                                                      ส่วนโยธา 
 
                  
 
 
 
       ส่วนโยธา 
 
 
 
 
 
       ส่วนโยธา 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 2 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับแจ้งไฟฟ้าขัดข้องและ
ส ารวจความเสียหาย (๑ วัน) 

     

 

เตรียมวัสดุอุปกรณ์การซ่อม   
(๑วัน) 

     

 

ซ่อมแซมไฟฟ้าที่ขัดข้อง       
(๑วัน) 

     



 
 

แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
 

ด้านการโยธา 
ขั้นตอนการให้บริการ 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผูข้ออนญุาต 
2.  ส าเนาโฉนดที่ดนิ (กรณผีูข้อไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
3.  หนงัสือยินยอมชิดเขตทีด่ินต่างเจ้าของ 
4.  หนงัสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณโครงสร้างอาคาร 
4. หนังสอืรับรองของผูป้ระกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุของผู้ออกแบบงานสถาปตัยกรรม 
5. แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  พรอ้มรายการค านวณโครงสร้าง 
6. รายการค านวณระบบบ าบัดน้ าเสีย  (กรณีอาคารตอ้งมรีะบบบ าบดัน้ าเสีย) 
7. ใบอนุญาตกอ่สร้างอาคารเดมิที่ไดร้ับอนุญาต 

ติดต่อได้ท่ี  ส่วนโยธา  อบต.กระทุ่มราย 
ระยะเวลาการให้บริการ : 30  วัน/ราย   

 
 
 
 

1. ผู้ขออนญุาตยื่นค าขออนุญาตดัดแปลงอาคาร (แบบ  ข.1) 
    พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบือ้งต้น 

1.  
 

   2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมอืง/สภาพสาธารณะ และตรวจพิจารณาแบบ 
 
 

   3. เจ้าพนักงานทอ้งถิน่พิจารณาค าขออนุญาต 
 

   4. ผู้ยื่นค าขอช าระคา่ธรรมเนียม พรอ้มรับใบอนุญาต  

 
        
 
 



การขอรับข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษา 
 
 ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                                                      ประชาชน /ผู้ย่ืนค าร้อง 
 
 
 
             

             

        ส่วนการศึกษา    
             
             
             
             
              
             
        ส่วนการศึกษา    
             
             
             
             
             
                                 
             
             
         
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 2 นาที/ราย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชาชนยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร    

 

     ตรวจสอบค าร้อง   ( ๑ นาที) 

ให้บริการข้อมูล
ข่าวสารตามค าขอ  

(๑ นาที) 

 

แจ้งผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการรับสมัครเดก็เล็กเข้าเรียน 

 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ    เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                        
 
                  
     ผู้ปกครอง   -ส าเนาทะเบียนบ้าน 
         -ส าเนาสูติบัตร 
         -รูปถ่าย ๑ นิ้ว  ๒ใบ 
         
 
     ผู้ดูแลเด็ก 
 
            
 
    
 
     ผู้ปกครอง 
 
 
 
 
     ผู้ดูแลเด็ก 
 
       
         
 
 
     ผู้ดูแลเด็ก 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๕ ขั้นตอน รวมระยะเวลา๑0 นาที/ราย 
 

 
 

เริ่มต้น 

 

-ยื่นหลักฐานการสมัคร 
    

 

กรอกใบสมัครและใบมอบตัว   
(8 นาที/ราย) 

     

บันทึกลงในทะเบียนรายชื่อเด็ก
เล็กเข้าเรียนใหม่ (1 นาที/ราย) 

แจ้งก าหนดเปิดเรียนและ
ระเบียบศูนย์ 

 

 - ตรวจสอบเอกสารการสมัคร  
( ๑ นาที/ราย)   



 
 

การติดตอ่สอบถามข้อมูล บริการด้านศาสนา วัฒนธรรม 
 
 ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                                                      ประชาชน /ผู้ย่ืนค าร้อง 
 
 
 
             

             

        ส่วนการศึกษา    
             
             
             
             
              
        ส่วนการศึกษา    
             
             
             
             
             
                                 
             
             
         
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 3 นาที / ราย 

 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนยื่นค าร้องขอข้อมูล ด้าน
ศาสนา วัฒนธรรม  (๑ นาที) 

 

ตรวจสอบค าร้อง   ( ๑ นาที) 

ให้บริการข้อมูล
ข่าวสารตามค าขอ  

(๑ นาที) 

 

แจ้งผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 



 
บันทึกรายงานการประชุมคณะท างาน 

ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ครั้งท่ี  1 / 2557 

เมื่อวันท่ี  30  เมษายน   2557 
ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลกระทุ่มราย 

ผู้เข้าร่วมประชุม 
ที ่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

1 พ.จ.ต.ชาย    กุ่ยกระโทก ปลัด อบต.กระทุ่มราย  ประธานคณะกรรมการ 
2 นางทองสา    แรตไธสง ผอ.กองคลัง  คณะท างาน 
3 นายนิพล    เขียนนอก หัวหน้าส่วนโยธา  คณะท างาน 

4 นายสุภาพ    ดาวุธ รก.หน. สป.  คณะท างาน 

5 นายวิทยา    กองทุ่งมน นักวิชาการศึกษา  คณะท างาน 

6 นางฌัชฌารัตน์    ข้อนอก หัวหน้าส่วนสาธารณสุขฯ  คณะท างาน 

7 นางพรพิมล    ปักกอง หัวหน้าส่วนสวสัดิการฯ  คณะท างาน 
8 นางสาววีรวรรณ  เครื่องสนุก เจ้าพนักงานธุรการ  คณะท างาน/เลขานุการ 
     

 
  บันทึกการประชุม  
เริ่มประชุมเวลา 09.30 น.  
เมื่อที่ประชุมพร้อมแล้ว นายชัยชาญ  ปะละใจปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลกระทุ่มราย ในฐานะประธานในที่
ประชุม ได้กล่าวเปิดประชุม ดังมีระเบียบวาระประชุมดังนี้  
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ  

- ไม่มี  
ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 1/2556 เมื่อวันที่ 9 เมษายน 2556 มีเรื่อง เรื่องการ

ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เนื่องจากระเบียบราชการ ให้มีการปรับลด
ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติราชการให้รวดเร็วยิ่งขึ้น เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการ และความ
ช่วยเหลือในเหตุการณ์ต่าง ๆ อย่างทันท่วงที จึงเห็นสมควรที่จะลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการลง
เพ่ือประโยชน์ของประชาชนผู้มาให้บริการ ดังนั้นจึงขอให้ที่ประชุมได้ร่วมกันพิจารณาจัดท า
แผนการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือให้บริการประชาชน พร้อมทั้งให้ที่
ประชุมได้พิจารณาตรวจสอบรายงานการประชุมครั้งที่ 1/2556 เมื่อวันที่ 9 เมษายน 2556 
จากการบันทึกประชุม จ านวน 4 หน้า 

ที่ประชุม ได้ร่วมกันพิจารณาตรวจสอบรายงานการประชุมครั้งที่ 1/2556 เมื่อวันที่ 9 เมษายน 2556  
ระเบียบวาระท่ี 3   เรื่องการพิจารณาปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ประธาน ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ให้

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการและตามค าสั่งอง๕
การบริหารส่วนต าบลกระทุ่มรายที่ 91/2557 ลงวันที่ 30 เมษายน 2557 ได้แต่งตั้ง
คณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย 
1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลกระทุ่มราย  เป็นประธานคณะกรรมการ 
2. ผู้อ านวยการกองคลัง    เป็นคณะท างาน 



                                                                                                                                                                                       
/3.หัวหน้า..... 

- 2 - 
3. หัวหน้าส่วนโยธา     เป็นคณะท างาน 
4. หัวหน้าส านักงานปลัด    เป็นคณะท างาน 
5. นักวิชาการศึกษา     เป็นคณะท างาน 
6. หัวหน้าส่วนสาธารณสุขฯ    เป็นคณะท างาน 
7. หัวหน้าส่วนสวสัดิการสังคม    เป็นคณะท างาน 
8. เจ้าพนักงานธุรการ     เป็นคณะท างาน/เลขานุการ 
 
ให้มีหน้าที่ดังนี ้  
1. ส ารวจงานบริการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติ 
2.ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
3.พิจารณาภารกิจของหน่วยงานในแต่ละหน่วยงานว่า เรื่องใดผู้บังคับบัญชาสมควรมอบอ านาจ
การตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการด าเนินการใด ๆ 
ไปสู่ ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืน ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการเรื่องนั้นโดยตรง เพ่ือให้เกิดความ
คล่องตัว และเป็นอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ส าหรับรายละเอียดในการปฏิบัติงานขอเชิญ
เลขาเป็น ผู้แจ้งให้ทราบ   

เลขานุการ ส าหรับกระบวนการตามภารกิจของ อบต.กระทุ่มรายที่จะปรับปรุงลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
เพ่ือประชาชน จากที่ อบต. ได้ปฏิบัติมาตลอดนั้นมีดังนี้ 

  ที่ กระบวนงานบริการประชาชน 
ระยะเวลาที่ 

ปรับลด 
 

1. 
  
 

๒ 
  

๓ 
 

๔ 
๕ 
๖ 
 
 
 

๗ 
๘ 
๙ 

๑๐ 
๑๑ 

ส านักงานปลัด 
การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
  
 
การเสนอขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
 
การสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
(รับขึ้นทะเบียนและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง) 
การประชาสัมพันธ์ 
การขอใช้ห้องประชุม 
รายงานหนังสือราชการ/งานธุรการ 
 
 
ส่วนการคลัง 
จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
จัดเก็บภาษีป้าย 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
การขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 
๗ นาที/ ราย 

แจ้งตอบการด าเนินการให้         ผู้ร้อง
ทราบภายใน ๗ วัน 

๓ นาที / ราย 
 

๓ นาที / ราย 
 

๖๐ นาท ี
๑ วัน 

ผู้บังคับบัญชาลงนามรับ 
ทราบภายใน ๓ วันนับแต่ 

วันได้รับ 
 

๓ นาที / ราย 
๓ นาที / ราย 
๓ นาที / ราย 

ตอบรับภายใน ๓๐ วัน 
๑๕ นาที/ราย 



 
 จากการเข้ารับการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปี 
2556 นั้น ยังพลข้อบกพร่องที่ควรท าการแก้ไขเช่น บางงานเป็นเรื่องเดียวกันควรจัดรวมเข้าด้วยกัน และเพ่ือเป็น
การบริการประชาชนให้ได้รับความพึงพอใจ และเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและสอดคล้องกับภารกิจในการท างานเห็น
ควรพิจารณาปรับปรุงขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน ดังนี้ 
 

  ที่ กระบวนงานบริการประชาชน เวลาปฏิบัติราชการเดิม 
ระยะเวลาที่ 

ปรับลด 
 

1 
 
 

2 
3 
 

4 
5 
6 
 
 
 

7 
 

8 
9 

10 
11 
12 
13 

 
 

ส านักงานปลัด 
การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
  
 
การเสนอขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
การสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
(รับขึ้นทะเบียนและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง) 
การประชาสัมพันธ์ 
การขอใช้ห้องประชุม 
รายงานหนังสือราชการ/งานธุรการ 
 
 
 
การขอใช้บริการระบบอินเทอร์เน็ต     2 นาที  

ส่วนการคลัง 
จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
จัดเก็บภาษีป้าย 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
การขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหาร ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 

 
7 นาที/ ราย 

แจ้งตอบการด าเนินการให้         
ผู้ร้องทราบภายใน ๑๕ วัน 

3 นาที / ราย 
3 นาที / ราย 

 
3 นาที / ราย 

20 นาที 
1 วัน 

ผู้บังคับบัญชาลงนามรับ 
ทราบภายใน 2 วันนับแต่ 

วันได้รับ 
- 
 

๓ นาที / ราย 
๓ นาที / ราย 
๓ นาที / ราย 

ตอบรับภายใน ๓๐ วัน 
15 นาที / ราย 

 - 
 
 

 
5 นาที/ ราย 

แจ้งตอบการด าเนินการให้         
ผู้ร้องทราบภายใน ๗ วัน 

๓ นาที / ราย 
3 นาที / ราย 

 
3 นาที / ราย 

15 นาที 
๑ วัน 

ผู้บังคับบัญชาลงนามรับ 
ทราบภายใน 2 วันนับแต่ 

วันได้รับ 
10 นาที 

 
๓ นาที / ราย 
๓ นาที / ราย 
๓ นาที / ราย 

ตอบรับภายใน 20 วัน 
๑0 นาที/ราย 
20 วัน / ราย 

 
 

 
 
ที ่
 

๑๒ 
๑๓  
๑๔ 

 
 ๑๕ 
๑๖ 

  

 
 

กระบวนงานบริการประชาชน 
 
ส่วนโยธา 
ขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
ช่วยเหลือสาธารณภัย 
การรับแจ้งและซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 
ส่วนการศึกษา 
ขอรับข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษา 
การรับสมัครเด็กเล็กเข้าเรียน 

 
 

ระยะเวลาที่ปรับลด 
 

๒ วัน / ราย 
ในทันที 

๓ วัน / ราย 
 

๓ นาที/ ราย 
๑๕ นาที / ราย 

- ๓ - 



 
 
ที ่
 
 

14 
15 
16 
17 

 
 
 

18 
19 
20 

 
 

กระบวนงานบริการประชาชน 
 
ส่วนโยธา 
ขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
ช่วยเหลือสาธารณภัย 
การรับแจ้งและซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 
การขออนุญาตดัดแปลงอาหาร 
 
 
ส่วนการศึกษาฯ 
ขอรับข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษา 
การรับสมัครเด็กเล็กเข้าเรียน 
ติดต่อสอบถามข้อมูล บริการด้านศาสนา วัฒนธรรม 

 
 

เวลาปฏิบัติราชการเดิม 
 
 

2 วัน / ราย 
ในทันที 

3 วัน / ราย 
- 
  
 
 

3 วัน / ราย 
15 นาที / ราย 

 - 
  

 
 

ระยะเวลาที่ปรับลด 
 
 

๒ วัน / ราย 
ในทันที 

2 วัน / ราย 
30 วัน / ราย 

 
 
 

2 นาที/ ราย 
๑0 นาที / ราย 
3 นาที / ราย 

    
 
ประธาน มีใครที่จะสอบถามเพ่ิมเติมอีกหรือไม่...........................ถ้าไม่มีใครเพ่ิมเติม กระผมขอมติที่ประชุม

ด้วยว่าจะเห็นควรพิจารณาปรับเวลาการให้บริการลดลงตามที่เลขาฯ ได้เสนอหรือไม่ครับ 
มติที่ประชุม มีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์ 
 
       ปิดประชุมเวลา 12.00 น. 
 
 
    (ลงชื่อ)         ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม 
              (นางสาววีรวรรณ  เครื่องสนุก) 
               คณะท างานและเลขานุการ   
 
 
    (ลงชื่อ) พ.จ.ต.                        ผู้ตรวจสอบรายงานการประชุม 
                                                                ( ชาย    กุ่ยกระโทก ) 
                                                                   ประธานคณะท างาน 
 
 

- ๔ - 



แผนผงัขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกระทุ่มราย  อ าเภอประทาย  จงัหวดันครราชสีมา 

กระบวนงานที ่1 ข้ันตอนการเกบ็ภาษีบ ารุงท้องที่   
 
 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาท/ีราย 
กระบวนงานที ่2 ขั้นตอนการเกบ็ภาษีโรงเรือนและทีด่ิน 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาท/ีราย 
กระบวนงานที ่3 ขั้นตอนการเกบ็ภาษีป้าย       

 
 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาท/ีราย 

 

แจง้ช่ือ – สกุล  
เจา้ของท่ีดิน 

 

เจา้หนา้ท่ีคน้หา ผ.ท.4 และ
ตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้ของท่ีดินลงลายมือช่ือใน
แบบแสดงรายการท่ีดิน 

(ภ.บ.ท.5) ยืน่แบบทุก 4 ปี 

แจง้ช่ือ – สกุล 
เจา้ของทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีคน้หา ผ.ท.4 
และตรวจสอบเอกสาร 

เจา้ของทรัพยสิ์นยืน่แบบ
แสดงรายการ ภ.ร.ด.2 

เจา้หนา้ท่ีประเมินและ
ออกใบแจง้รายการ
ประเมิน ภ.ร.ด.8 

ช าระภาษีออก
ใบเสร็จรับเงิน 

แจง้ช่ือ – สกุล 
เจา้ของป้าย 

เจา้หนา้ท่ีคน้หา ผ.ท.4 
และตรวจสอบเอกสาร 

เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดง
รายการ ภ.ป.1 

เจา้หนา้ท่ีประเมินและ
แจง้ผลการประเมิน  

ช าระภาษีออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 

จา้หนา้ท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.บ.ท.11) 



แผนผงัขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกระทุ่มราย  อ าเภอประทาย  จงัหวดันครราชสีมา 

 
กระบวนงานที ่4 ขั้นตอนการขออนุมัติก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง ร้ือถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 19 วัน/ราย 
 
 

กระบวนงานที ่5 ขั้นตอนการสนับสนุนน า้อุปโภคบริโภค 
 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 3 ช่ัวโมง/ราย 
 

 

 

ยืน่ค าขออนุญาต
ก่อสร้าง 

 

เจา้หนา้ท่ีทอ้งถ่ิน
พิจารณาเอกสาร 

 

นายช่างออกตรวจพื้นท่ี 

ผูข้ออนุญาตเสีย
ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาต 

 

ออกใบอนุญาต 

 
รับแจง้ 

 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาอนุญาต 
 

ออกปฏิบติัหนา้ท่ี 



แผนผงัขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกระทุ่มราย  อ าเภอประทาย  จงัหวดันครราชสีมา 

 
กระบวนงานที ่6 ขั้นตอนการช่วยเหลือสาธารณภัย 
 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการในทันที 
 
 

กระบวนงานที ่7 ขั้นตอนการรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ 
 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาการด าเนินการแจ้งตอบรับภายใน 7 วนั 
 
 

 
รับแจง้ 

 

รายงานผูบ้งัคบับญัชา 
 

ออกปฏิบติัหนา้ท่ี 

 

ยืน่แจง้เร่ืองราว 
ร้องทุกข ์

 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

ด าเนินการแกไ้ข 
แจง้ตอบรับการ
ด าเนินการใหผู้ ้
ร้องเรียนทราบ 



แผนผงัขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกระทุ่มราย  อ าเภอประทาย  จงัหวดันครราชสีมา 

 
กระบวนงานที ่8 ขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท) 
 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 20 วัน/ราย 
 
 

กระบวนงานที ่9 ขั้นตอนการขอจัดตั้งตลาด      
 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 20 วัน/ราย 
 

 

 

ยืน่ค าร้อง 
 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

พิจารณา 
 

แจง้ใหม้ารับใบอนุญาต 

 

ยืน่ค าร้อง 
 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

พิจารณา 
 

แจง้ใหม้ารับใบอนุญาต 



แผนผงัขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกระทุ่มราย  อ าเภอประทาย  จงัหวดันครราชสีมา 

 
กระบวนงานที ่10 ขั้นตอนการขออนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายสินค้า 
 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 20 วัน/ราย 
 
 
 

กระบวนงานที ่11 ขั้นตอนการขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในทีส่าธารณะ 
 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 20 วัน/ราย 
 

 

ยืน่ค าร้อง 
 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

พิจารณา 
 

แจง้ใหม้ารับใบอนุญาต 

 

ยืน่ค าร้อง 
 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

พิจารณา 
 

แจง้ใหม้ารับใบอนุญาต 


