
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลกระโทก 
เรื่อง   การลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือให้บริการประชาชน 

ประจําปีงบประมาณ  2555 
..................................................... 

  เพ่ือให้การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน  เป็นไปอย่าง
รวดเร็วและถูกต้องสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 
2546 และเพ่ือเป็นการปรับปรุงกระบวนการงานในการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนขององค์การบริหารส่วน
ตําบลกระโทกสัมฤทธิ์ผล จึงขอประกาศลดระยะเวลาและข้ันตอนการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน ดังนี้.- 
 
   

ท่ี กระบวนงานบริการ 
ระยะเวลา 

ให้บริการเดิม 
ระยะเวลา 

ให้บริการปัจจุบัน 
 

1 
สํานักงานปลัด 
รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  

 
7  วัน/ราย 

 
7  วัน/ราย* 

2 ช่วยเหลือสาธารณภัย ช่วยเหลือเบ้ืองต้นทันที ช่วยเหลือเบ้ืองต้นทันที 
3 ขอรับการสนับสนุนน้ําอุปโภค/บริโภค 2 ชม./ราย 2 ชม./ราย 
4 การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ(ตาม พรบ.ข้อมูล

ข่าวสาร) 
15 นาที/ราย 15 นาที/ราย 

5 การให้บริการจ่ายเงินสงเคราะห์เบ้ียยังชีพ หน่ึงวัน ครึ่งวัน 

 
6 

ส่วนการคลัง 
จัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี 

 
2 นาที/ราย 

 
2  นาที/ราย 

7 จัดเก็บภาษีป้าย 4 นาที/ราย 4  นาที/ราย 
8 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 4 นาที/ราย 4  นาที/ราย 
9 ขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

(130  ประเภท) 
15  วัน/ราย 15  วัน/ราย 

10 ขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสะสม
อาหาร (พ้ืนท่ีเกิน  200  ตร.ม.) 

15  วัน/ราย 15  วัน/ราย 

11 ขออนุญาตจัดต้ังตลาด 30  วัน/ราย 30  วัน/ราย 
12 ขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 30  วัน/ราย 30  วัน/ราย 

 
13 

ส่วนโยธา 
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

  

 กรณีท่ัวไป 30  วัน/ราย 15 วัน/ราย 
     -  ข้ันตอนการตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนท่ีก่อสร้าง 15 วัน/ราย 8  วัน/ราย 
     -  ข้ันตอนการพิจารณาออกใบอนุญาต 15 วัน/ราย 7  วัน/ราย 
 
 
 



ท่ี กระบวนงานบริการ 
ระยะเวลา 

ให้บริการเดิม 
ระยะเวลา 

ให้บริการปัจจุบัน 
14 การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 30  วัน/ราย 15 วัน/ราย 
15 การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 30  วัน/ราย 15 วัน/ราย 
16 กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบของกรมโยธาธิการ

และผังเมือง 
10 วัน/ราย 10 วัน/ราย 

17 การแก้ไขปัญหาไฟฟ้าสาธารณะ 7  วัน/ราย 7 วัน/ราย 
 

18 
ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
การรับสมัครเด็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
7 นาที/ราย 

 
5 นาที/ราย 

 

หมายเหตุ    * การเริ่มนับต้ังแต่ผู้ขอรับบริการมีเอกสารครบถ้วนถูกต้อง หรือหากได้รับบริการเกินกว่าเวลาท่ี
กําหนด แจ้งได้ท่ีสํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลกระโทก 

 จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ   ณ  วันท่ี    11    เดือน   พฤศจิกายน   พ.ศ.   2554 
 
 
     จ่าสิบเอก 
                    (บุญเยี่ยม  หม่ันกระโทก) 
                                                     นายกองค์การบริหารส่วนตําบลกระโทก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



เอกสารแนบท้าย  ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลกระโทก 
เรื่อง  ปรับปรุงกระบวนการทํางานหรือลดข้ันตอนการทํางานหรือการบริการเพ่ือตอบสนอง 

ความต้องการของประชาชน ประจําปีงบประมาณ  2555 
................................................... 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลา 

การให้บริการ 
หมาย
เหตุ 

สํานักงานปลัด 
1.รับแจ้งเรื่องราวร้อง
ทุกข์ 

 
1.ได้รับแจ้ง 

 
1.หนังสือร้องทุกข์ 
2.แจ้งด้วยวาจาหรือลง
สมุดบันทึก/ร้องทุกข์
ของ อปท. 

 
ภายใน 7 วัน 

 

2.ช่วยเหลือสาธารณ
ภัย 

1.ผู้ประสบภัย/ผู้นํา 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 
 

1.สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน/สําเนา
ทะเบียนบ้าน 

ช่วยเหลือเบ้ืองต้น
ทันที 

 

3.ขอรับการสนับสนุน
น้ําอุปโภค/บริโภค 

1.ผู้ขอยื่นเรื่อง 
2.เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 
3.พิจารณาช่วยเหลือ 
 

1.หนังสือขอความ
ช่วยเหลือ 
2.แบบคําร้องขอ 

2 ชั่วโมง /ราย 

 

4.การขอข้อมูล
ข่าวสารทางราชการ
(ตาม พรบ.ข้อมูล
ข่าวสาร) 

1.ผู้ขอยื่นเรื่อง 
2.เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 
3.เสนอตามลําดับ
บังคับบัญชา 
 

1.สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน/สําเนา
ทะเบียนบ้าน 

15 นาที/ราย 

 

5.การให้บริการ
จ่ายเงินสงเคราะห์เบ้ีย
ยังชีพ 

1.ผู้รับเบ้ียยังชีพมา
แสดงตน 
2.ตรวจสอบรายชื่อ 
3.จ่ายเบ้ียยังชีพ 

1.สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน/สําเนา
ทะเบียนบ้านท้ังของผู้รับ
เบ้ียยังชีพและผู้รับมอบ
อํานาจในกรณีรับแทน 
 

ครึ่งวัน 

 

ส่วนการคลัง 
6.การจัดเก็บภาษี
บํารุงท้องท่ี 

1.เป็นเจ้าของท่ีดินยื่น
แบบแสดงรายการ 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 
3.ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษี 
ชําระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงิน 
(ภบท.11) 
 

1.บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้าน 
2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
บํารุงท้องท่ีปีท่ีผ่านมา
(ภบท.11) 

2 นาที/ราย กรณีราย
เก่า 

 

 

 



-2- 
กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

7.การจัดเก็บภาษี
ป้าย 

1.ยื่นแบบแสดง
รายการ เก่ียวกับป้าย 
(ภ.ป.1)พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 
3.ประเมินค่าภาษี
ป้าย 
4.แจ้งการประเมิน 
(ภ.ป.3) 

1.บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้าน 
2.ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีป้ายปีท่ีผ่านมา
(ภ.ป.7) 

4 นาที/ราย กรณีราย
เก่า 

8.การจัดเก็บภาษี
โรงเรือนท่ีดิน 

1.ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษี
ยื่นแบบแสดงรายการ 
ภรด.2 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 
3.ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษี 
ชําระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงิน 

1.บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้าน 
2.ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบํารุงท้องท่ีปีท่ี
ผ่านมา(ภบท.12) 

4 นาที/ราย กรณีราย
เก่า 

9.ขออนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 
(130  ประเภท) 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นคํา
ขออนุญาตประกอบ
กิจการอันเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ
(แบบ กอ.1) 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
3.เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ตรวจพ้ืนท่ีและสถาน
ท่ีตั้งประกอบกิจการ
แล้วพิจารณาออก
ใบอนุญาต(แบบ กอ.
2) 

1.บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขอ
อนุญาต 
2.บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้านผู้จัดการ
หากไม่เป็นบุคคล
เดียวกันกับผู้ถือ
ใบอนุญาต 
3.สําเนาทะเบียนบ้าน
ท่ีเป็นท่ีตั้งสถาน
ประกอบการ 
4.สําเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติ
บุคคลพร้อมแสดงบัตร
ประจําตัวประชาชน
ของผู้แทนนิติบุคคล
(กรณีผู้ขอเป็นนิติ
บุคคล) 

15 วัน/ราย ขออนุญาต
ใหม่/ต่อ

ใบอนุญาต 

 



-3- 
กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

10.ขออนุญาตจัดต้ัง
สถานท่ีจําหน่าย
อาหารหรือสะสม
อาหาร (พ้ืนท่ีเกิน 
200 ตร.ม.) 

1.ผู้ขอยื่นคําขอ
อนุญาตจัดต้ังสถานท่ี
จําหน่ายอาหารหรือ
สะสมอาหาร (แบบ 
สอ.1) 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
 

1.บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขอ
อนุญาต 
2.บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้านผู้จัดการ
หากไม่เป็นบุคคล
เดียวกันกับผู้ถือ
ใบอนุญาต
ประกอบการ 

15 วัน/ราย ขออนุญาต
ใหม่/ต่อ

ใบอนุญาต 

11.ขออนุญาตจัดต้ัง
ตลาด 

1.ผู้ขอยื่นคําขอ
อนุญาตจัดต้ังตลาด 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
 

1.บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขอ
อนุญาต 
2.บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้านผู้จัดการ
หากไม่เป็นบุคคล
เดียวกันกับผู้ถือ
ใบอนุญาต
ประกอบการ 

30 วัน/ราย ขออนุญาต
ใหม่/ต่อ

ใบอนุญาต 

12.ขออนุญาต
จําหน่ายสินค้าในท่ี
หรือทางสาธารณะ 

1.ผู้ขอยื่นคําขอ
อนุญาตจําหน่าย
สินค้าในท่ีหรือทาง
สาธารณะ 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
 

1.บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขอ
อนุญาต 
2.บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้านผู้จัดการ
หากไม่เป็นบุคคล
เดียวกันกับผู้ถือ
ใบอนุญาต
ประกอบการ 

30 วัน/ราย ขออนุญาต
ใหม่/ต่อ

ใบอนุญาต 

ส่วนโยธา 
13.ขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นคํา
ขอ(แบบ ข.1)พร้อม
เอกสาร 

1.บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้าน 
2.ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบํารุงท้องท่ีปีท่ี
ผ่านมา(ภบท.11) 

15 วัน/ราย  
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กระบวนงานบริการ 
ข้ันตอนการ
ให้บริการ 

เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

14.การขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นคํา
ขอ(แบบ ข.1)พร้อม
เอกสาร 

1.บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้าน 
2.ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบํารุงท้องท่ีปีท่ี
ผ่านมา(ภบท.11) 

30 วัน/ราย  

15.การขออนุญาต
ดัดแปลงอาคาร 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นคํา
ขอ(แบบ ข.1)พร้อม
เอกสาร 

1.บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้าน 
2.ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบํารุงท้องท่ีปีท่ี
ผ่านมา(ภบท.11) 

30 วัน/ราย  

16.กรณีขออนุญาต
ก่อสร้างตามแบบของ
กรมโยธาธิการและผัง
เมือง 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นคํา
ขอ(แบบ ข.1)พร้อม
เอกสาร 

1.บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้าน 
2.ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบํารุงท้องท่ีปีท่ี
ผ่านมา(ภบท.11) 

10 วัน/ราย  

17.การแก้ไขปัญหา
ไฟฟ้าสาธารณะ 

1.ผู้ขอยื่นเรื่อง 
2.เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 
3.พิจารณาช่วยเหลือ 

1.บัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบ้าน 
 

7 วัน /ราย  

ส่วนการศึกษา 
ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
18.การรับสมัครเด็ก
เข้าเรียนในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 

 
 
1.ติดต่อขอรับใบ
สมัคร 
2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.กรอกข้อมูล 
4.ยื่นใบสมัคร 

 
 
1.สําเนาใบสูติบัตร 
2.สําเนาทะเบียนบ้าน
3.ใบสมัคร 
 

 
 

5 นาที/ราย 

 
 

กรณีราย
เก่า 

 


