
 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานแดง 
เรื่อง  การลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

ตามกระบวนงานบริการประชาชนขององคการบริหารสวนตําบลบานแดง ประจําป ๒๕๕๘ 
********************* 

 อาศัยอํานาจพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ตามมาตรา ๕๒ วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารจัดการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี 
เมื่อวันที่ ๑๙ พฤษภาคม ๒๕๔๖ เรื่อง การลดข้ันตอนและระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
อํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชน และลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการในการ
ใหบริการประชาชน 

 ดังน้ัน เพื่อใหการอํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชนเปนไปดวยความ
รวดเร็ว และสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ประกอบกับมติของคณะกรรมการปรับปรุงข้ันตอนและระยะปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลบานแดง 
ไดมีมติเห็นชอบในกระบวนงานบริการประชาชน ตามภารกิจขององคการบริหารสวนตําบล ที่กระทรวงมหาดไทย
แนะนําใหลดระยะเวลาเวลาปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน องคการบริหารสวนตําบลบานแดงจึงประกาศ
ลดข้ันตอนละระยะปฏิบัติราชการ จํานวน ๑๙ กระบวนงาน และกระบวนงานอื่น ๆ อีก  กระบวนงาน แนบ
ทายประกาศน้ี 

 จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

 ประกาศ ณ วันที่  ๑๑  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 
 
 
   (นางจิตรเลขา  คนฉลาด) 
   นายกองคการบริหารสวนตําบลบานแดง 
 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนงานการบริการตามภารกิจขององคการบริหารสวนตําบลบานแดง 

ลดระยะปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน (จํานวน ๑๙ กระบวนงาน) 
แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานแดง ลงวันท่ี ๑๑ มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
ท่ี กระบวนงานบริการ ระยะเวลาเดิม ระยะเวลาปรับลด หมายเหตุ 
๑ จัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี ๘ นาที/ราย ๕ นาที/ราย  
๒ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ๑๐ นาที/ราย ๕ นาที/ราย  
๓ จัดเก็บภาษีปาย ๑๐ นาที/ราย ๕ นาที/ราย  
๔ ขออนุญาตกอสรางอาคาร ๓๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  
๕ สนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค ๑ วัน/ราย ๓ ชม./ราย  
๖ รับแจงเหตุ/ภัยฉุกเฉิน ในทันที ในทันที  
๗ รับแจงเร่ืองราวรองทุกข แจงตอบรับใหผู

รองเรียนทราบ
ภายใน ๗ วัน 

แจงตอบรับใหผู
รองเรียนทราบ
ภายใน ๗ วัน 

 

๘ การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ๓๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  
๙ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด ๓๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  

๑๐ การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร ๓๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  
๑๑ การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ ๓๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  
๑๒ การจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการฯลฯ เดิม ๖ เดือน ภายในวันท่ี ๑๐ ของ

เดือน 
 

๑๓ การจดทะเบียนพาณิชย ๑ วัน/ราย ๔๕ นาที/ราย  
๑๔ การรับแจงซอมไฟฟาสาธารณะ ๓ วัน/ราย ๒ วัน/ราย  
๑๕ การตอใบอนุญาตผูประกอบกิจการนํ้ามันประเภท ๓ ๓๐ นาที/ราย ๑๕ นาที/ราย  
๑๖ การใหบริการขอมูลขาวสารทางราชการ ๓๐ นาที/ราย ๑๕ นาที/ราย  
๑๗ การขอใบอนุญาตประกอบการกําจัดสิ่งปฏิกูล ๓๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  
๑๘ การรับสมัครนักเรียนอนุบาล (๓ ขวบ) ภายใน ๒๐ วัน ภายใน ๑๕ วัน  
๑๙ การขอใชบริการอินเตอรเน็ต ๑๐ นาที/ราย ๕ นาที/ราย  
 
 
 



เอกสารสําหรับการยื่นภาษี 

     ๑.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

     ๒.สําเนาทะเบียนบาน 

     ๓.ใบเสร็จรับเงินปท่ีผานมา 

     ๔ ภบท.๕(สวนท่ีมอบใหเจาของท่ีดิน) 

 

แผนผังการลดระยะเวลาปฏิบัติงาน 

การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 
                                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. กรอกขอมูลพรอมแนบเอกสารตอ

เจาหนาท่ี 

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

๓. ออกใบเสร็จรับเงิน 

ขั้นตอนการเสยีภาษบีํารุงทองท่ีระยะเวลาเดิม ๘ นาที/ราย ปรับลด ๕ นาที/ราย 

ผูมีหนาท่ีชําระภาษี 

นําหนังสือท่ีไดรับแจงชําระภาษีภายในเดือน

มกราคม-เมษายน 

 



เอกสารสําหรับการยื่นภาษี 

     ๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

     ๒. สําเนาทะเบียนบาน 

     ๓. แบบแสดงรายการทรัพยสิน 

แผนผังการลดระยะเวลาปฏิบัติงาน 

การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

 

 

กอนเดือนธันวาคมทําหนังสือ

แจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษี

ทราบ 

๑. กรอกขอมูลพรอมแนบเอกสาร            

ตอเจาหนาท่ี 

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/แจงแบบประเมิน

(ภรด. ๘) 

 

๓. ออกใบเสร็จรับเงิน 

ข้ันตอนการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินระยะเวลาเดิม ๑๐ นาที/ราย ปรับลด ๕ นาที/ราย 

ผูมีหนาท่ีชําระภาษี 

นําแบบ ภ.ร.ด. ๒ ยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน

ภายในเดือนมกราคม-กุมภาพันธ 

 



เอกสารสําหรับการยื่นภาษี 

     ๑.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

     ๒.สําเนาทะเบียนบาน 

     ๓.เอกสารเก่ียวกับภาษีปายในปท่ีผานมา(ถามี) 

 

แผนผังการลดระยะเวลาปฏิบัติงาน 

การจัดเก็บภาษีปาย 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. กรอกขอมูลพรอมแนบเอกสารตอ

เจาหนาท่ี 

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร/ออกแบบ

ประเมิน ภป.๓ 

๓. ออกใบเสร็จรับเงิน 

ข้ันตอนการเสียภาษีปายระยะเวลาเดิม ๑๐ นาที/ราย ปรับลด ๕ นาที/ราย 

ผูมีหนาท่ีชําระภาษี 

นําแบบ ภ.ป.๑  ยื่นแบบแสดงรายการปายภายในเดือน

มีนาคมของทุกป 

กอนเดือนธันวาคมทําหนังสือ

แจงใหผูมีหนาท่ีเสียภาษี

ทราบ 



แผนผังการลดระยะเวลาปฏิบัติงาน 
การขออนุญาตกอสรางอาคาร 

 
                                                                                                                                                                                                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารสําหรับการยื่นขอ 

      ๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

      ๒. สําเนาทะเบียนบาน 

      ๓. แบบแปลนอาคาร 

๑. ผูขอยื่นเอกสารและ

เจาหนาท่ีรับคําขออนุญาต 

๒. นายชาง/นายตรวจ พิจารณา

เอกสารและสถานท่ีอนุญาต 

๓. หน.ฝายควบคุมอาคาร-   

ผอ.กองชาง-ปลัด อบต. 

พิจารณาตรวจสอบท่ียื่นขอ

อนุญาต 

ข้ันตอนการขออนุญาตกอสรางอาคารระยะเวลาเดิม ๓๐ วัน/ราย ปรับลด ๒๐ วัน/ราย 

 

๔. เจาพนักงานทองถิ่น 

พิจารณา อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

๕. แจงผล อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
ใหผูยื่นขออนุญาต ทราบ 



แผนผังการลดระยะเวลาปฏิบัติงาน 

การสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. เจาหนาที่รับคํารอง ประชาชนยื่นคํารอง 

ขอน้ําอุปโภคบริโภค 

๒. เรียนผูบริหารทราบ/อนุมัติ 

๓. เจาหนาที่ออกปฏิบัต ิ

ข้ันตอนการสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภคระยะเวลาเดิม ๑ วัน/ราย ปรับลด ๓ ช่ัวโมง/ราย 



แผนผังการลดระยะเวลาปฏิบัติงาน 

รับแจงเหตุ/ภัยฉุกเฉิน 

  

 

 

 

 

 
 

ประชาชนขอความ

ชวยเหลือ 

๑. เจาหนาท่ีปองกันฯรายงาน

ผูบริหารทราบในทันที 

๒. เจาหนาท่ีปองกันฯออก

ชวยเหลือทันที 

แจงเหตุสาธารณภัยตาง ๆ 

- ไฟไหม 

- น้ําทวม ฯลฯ 

สายดวน ๐๔๒ ๒๕๘ ๑๗๙ อบต.บานแดง  

ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง หรือ ๑๙๙ ,๑๖๖๙  

ข้ันตอนการรับแจงเหตุ/ภัยฉุกเฉินระยะเวลาเดิมในทันที ปรับลดในทันที 



แผนผังการลดระยะเวลาปฏิบัติงาน 

รับแจงเร่ืองราวรองทุกข 
                                                                                                                                                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ประชาชนเขียน

คํารองพรอมยื่น

เอกสาร 

๒. เจาหนาท่ีรับเร่ือง

ตรวจสอบความถูกตอง 
บันทึกเสนอผูบริหาร 

แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ดําเนินการ 
แจ�งผลดําเนินการ 

ข้ันตอนการการรับแจงเร่ืองราวรองทุกขแจงตอบกลับตอผูขอภายใน ๗ วัน ปรับลดคงเดิม 



แผนผังการลดระยะเวลาปฏิบัติงาน 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ,การขออนุญาตจัดต้ังตลาด,การขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหนายและสะสมอาหาร, 

การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ,การขออนุญาตการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                    ภายใน ๗ วัน 

                                                          ขยายได ๒ ครั้ง ๆละไมเกิน ๑๕ วัน 

                                                      

 

 

(๒)เจาพนักงานพิจารณาคําขอ 

กรณีถูกตอง 

(๓)เจาพนักงานหมอบหมายให

เจาพนักงานสาธารณสุขตรวจ 

สถานท่ีสุขลักษณะ 

กรณีถูกตอง 

(๔)เจาพนักงานออก

ใบอนุญาต 

กรณีไมถูกตอง 
แจงผูประกอบการภายใน ๗ วัน 

เพื่อทราบละแกไข 

เม่ือแกไขถูกตอง กรณีไมแกไขใหถูกตอง 

เปนการสละสิทธการย่ืน

คําขอ ไมถูกตองดวยสุขลักษณะ 

(๔)เจาพนักงานสั่งไม

ออกใบอนุญาต 

  

 

 

 

 

ข้ันตอนการขออนุญาตประกอบกิจการเดิม ๓๐ วัน/ราย ปรับลด ๒๐ วัน/ราย 

(๑)ผูประกอบการยื่นคําขอ

พรอมหลักฐานท่ีราชการสวน

ทองถิ่นกําหนดตอเจาพนักงาน 



แผนผังการลดระยะเวลาปฏิบัติงาน 

การจดทะเบียนพาณิชย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ผูประกอบการยื่นคําขอ

พรอมหลักฐานท่ีราชการ

สวนทองถ่ินกําหนดตอเจา

พนักงาน 

๒. เจาพนักงานพิจารณา/ออกเลขคําขอ 

๖. ชําระคาทําเนียม/รับใบเสร็จ 

๓. เจาพนักงานจัดทําใบทะเบียนพาณิชย 

๔. เจาพนักงานท่ีเปนนายทะเบียนพาณิชย 

พิจารณา/ลงนาม 

๕. รับใบทะเบียนพาณิชย 

ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย ๑ วัน/รายปรับลด ๔๕ นาที/ราย 



 

แผนผังการลดระยะเวลาปฏิบัติงาน 

รับแจงซอมไฟฟาสาธารณะภายในหมูบาน 

 

 

 

 

 

 

๑. ประชาชน/สมาชิกสภาสงเอกสาร

แจงสถานท่ีชํารุดเสียหาย 

๒. รับเร่ือง/เจงเจาหนาท่ีท่ี

เก่ียวของตรวจสอบสาเหตุชํารุด

เสียหาย 

๓. ดําเนินการจัดหาอุปกรณไฟฟาท่ี

ชํารุดเสียหาย 

๔. เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของดําเนินการ

ซอมแซม 

ข้ันตอนการรับแจงซอมไฟฟาสาธารณะ ๒ วัน/ราย 

๕. รายงานการซอมแซม แจง

ประชาชน/สมาชิกสภา อบต.

ตรวจสอบ 



 

แผนผังการลดระยะเวลาปฏิบัติงาน 

การขอตอใบอนุญาตผูประกอบกิจการน้ํามันประเภทท่ี ๓ 

 

 

 

 

 

 

๑. ผูประกอบการยื่นเอกสาร   

การประกอบกิจการ 
๒. เจาหนาท่ีรับเอกสาร/ความถูกตอง 

๓. เจาหนาท่ีออกใบอนุญาต 

๔. ผูประกอบการรับใบอนุญาต 

ข้ันตอนการตอใบอนุญาตประกอบกิจการน้ํามันประเภท ๓  ๑๕ นาที/ราย 



แผนผังการลดระยะเวลาปฏิบัติงาน 

การขอขอมูลขาวสารของราชการ 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ประชาชนยื่นคํารองขอ

ขอมูลขาวสาร/พรอม

เอกสาร 

๒. บันทึกรับเร่ืองเสนอ

ผูบังคับบัญชา 

๓. แจงหนวยงานเจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบ 

๔. จัดเตรียมขอมูล/เอกสาร ตามคําขอ ๕. แจงผูขอรับขอมูลขาวสาร 

ข้ันตอนการขอขอมูลขาวสารของราชการ ๑๕ นาที/ราย  



๑. สํารวจเด็กท่ีอายุถึงเกณฑ 

๓ ขวบ และบันทึกขอมูล 

๒. ทําหนังสือถึงผูปกครอง

ตามจํานวนท่ีสํารวจ 

๓. ประชาสัมพันธการรับ

สมัครทางหอกระจายขาว

กํานันผูใหญบาน 

๖. แจงผลการเขารับ

การศึกษาใหผูปกครองทราบ 

๕. สรุปการรับสมัครเสนอ

ผูบังคับบัญชาทราบ  

๔. เตรียมเอกสารและการ

ดําเนินการรับสมัคร 

 

แผนผังการลดระยะเวลาปฏิบัติงาน 

การรับสมัครนักเรียนอนุบาล (๓ ขวบ) 
                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการรับสมัครนักเรียนอนุบาล ๑๕ วัน ครบทุกกระบวนการ 



๑ เขียนคํารองขอใชบริการพรอมยื่นเอกสารตอ

เจาหนาท่ี 

๒. ผูใชบริการรับฟงเจาหนาท่ีใหคําแนะนําใน

การใชบริการอินเตอรเน็ตพรอมใชบริการ 

เจาหนาท่ีสรุปรายงานใหผูบริหารทราบ 

แผนผังการลดระยะเวลาปฏิบัติงาน 

การขอใชบริการอินเตอรเน็ต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขอใชบริการอินเตอรเน็ต ๕ นาที/ราย 


