
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย 
เรื่อง การปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อให้บริการประชาชน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 
..................................................... 

  เพ่ือให้การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน  เป็นไปอย่างรวดเร็ว  
และถูกต้อง สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ และเพ่ือ
เป็นการปรับปรุงกระบวนการงานในการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอยสัมฤทธิ์ผล 
จึงขอประกาศปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕  
ดังนี้ 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบการ

พิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ

เดิม 

ระยะเวลา 
ให้บริการที่

ปรับลด 
หมายเหตุ 

ส านักปลัด อบต.  
๑. รับแจ้งเรื่องราวร้อง
ทุกข์/ร้องเรียน 

๑. รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/
ร้องเรียน 
๒. แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบ 
๓. แจ้งตอบผลการด าเนินการ 

๑. แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์ 
๒. แจ้งด้วยวาจาหรือลงสมุด
บันทึก/ร้องทุกข์ของ อปท. 

๓ วัน/ราย ๓ วัน/ราย  

๒.ช่วยเหลือสาธารณภัย ๑. ผู้ประสบภัย/ผู้น ายื่นค าร้อง 
แจ้งเหตุ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร/สถานที่ 
๓. เจ้าหน้าที่เข้าไปช่วยเหลือ/
ด าเนินการ 

๑. แบบฟอร์มแจ้ง 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน/ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ช่วยเหลือ
เบื้องต้น
ทันที 

ช่วยเหลือ
เบื้องต้น
ทันที 

 
 

๓. ขอรับการสนับสนุน
น้ าอุปโภค/บริโภค 

๑. แจ้งความประสงค์/ยื่น    
ค าร้อง 
๒. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
๓. พิจารณาช่วยเหลือ/
ด าเนินการ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
๒. แบบค าร้องขอความ
ช่วยเหลือ 

๓ ชั่วโมง 
/ราย 

๓ ชั่วโมง 
/ราย 

 

๔. ลงทะเบียนผู้สูงอายุ/
คนพิการ 

๑. รับค าร้อง/แนบเอกสาร 
๒. ตรวจสอบหลักฐาน 
๓. ประกาศรายชื่อ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. แบบฟอร์มลงทะเบียน 
๔. สมุดคนพิการ 

๑๐ นาที/
ราย 

๑๐ นาที/
ราย 

 

 
 
 
 
 



                                                                   - ๒ - 
 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบการ

พิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ

เดิม 

ระยะเวลา 
ให้บริการที่

ปรับลด 
หมายเหตุ 

กองคลัง 
๕. การจัดเก็บภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

๑. ผู้มีหน้าที่เสียภาษียื่นแบบ
แสดงรายการ ภรด.๒ 
๒. ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษี ช าระเงิน
และรับใบเสร็จรับเงิน 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
๒. ใบแจ้งรายการประเมิน 

๒ นาที/ราย ๒ นาที/
ราย 

กรณีราย
เก่า 

๖. การจัดเก็บภาษีป้าย ๑. ยื่นแบบแสดงรายการ 
เกี่ยวกับป้าย (ภ.ป.๑) พร้อม
เอกสารประกอบ และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๒. ประเมินค่าภาษีป้าย 
๓. แจ้งการประเมิน (ภ.ป.๓) 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
ป้ายปีที่ผ่านมา (ภ.ป.๗) 

๒ นาที/ราย ๒ นาที/
ราย 

กรณีราย
เก่า 

๗. ขออนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ (๑๓๐  
ประเภท) 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตประกอบกิจการอันเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แบบ กอ.
๑) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
๓. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นตรวจ
พ้ืนที่และสถานที่ตั้งประกอบ
กิจการแล้วพิจารณาออก
ใบอนุญาต (แบบ กอ.๒) 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้จัดการหาก
ไม่เป็นบุคคลเดียวกัน 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านที่
เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ 
๔. ส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคลพร้อม
แสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้แทนนิติ
บุคคล(กรณีผู้ขอเป็นนิติ
บุคคล) 

๖ วัน/ราย ๖ วัน/
ราย 

ขออนุญาต
ใหม่/ต่อ

ใบอนุญาต 

๘. ขออนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่าย
อาหารหรือสะสม
อาหาร (พ้ืนที่เกิน  
๒๐๐  ตร.ม.) 

๑. ผู้ขอยื่นค าขออนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารหรือ
สะสมอาหาร (แบบ สอ.๑)/
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
และตรวจพ้ืนที่และสถานที่จัด
จ าหน่ายอาหารหรือสะสม
อาหาร/รายงานผู้บังคับบัญชา 
๒. ประชุมประชาคมท้องถิ่น 
๓. ช าระค่าธรรมเนียม/ออก
ใบอนุญาต (แบบ กอ.๒) 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้จัดการหาก
ไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับผู้
ถือใบอนุญาตประกอบการ 

๖ วัน/ราย ๖ วัน/
ราย 

ขออนุญาต
ใหม่/ต่อ

ใบอนุญาต 

 
 
 



                                                   - ๓ - 
 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบการ

พิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ

เดิม 

ระยะเวลา 
ให้บริการ
ที่ปรับลด 

หมาย
เหตุ 

๙. ขออนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ 

๑. ผู้ขอยื่นค าขออนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน/รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 
๓. ประชุมประชาคมท้องถิ่น 
๔. ช าระค่าธรรมเนียม/ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอ
อนุญาต 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้จัดการหาก
ไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับผู้
ถือใบ อนุญาตประกอบการ 

๖ วัน/ราย ๖ วัน/ราย ขออนุญาต
ใหม่/ต่อ

ใบอนุญาต 

๑๐. ค่าธรรมเนียมต่างๆ ๑. ยื่นค าร้อง 
๒. ออกใบเสร็จ 

๑. ค าร้อง 
 

๒ นาที/ราย ๒ นาที/ราย  

๑๑. การจดทะเบียน
พาณิชย์ 

๑. ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล
(ท.พ.) 
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ลง
ข้อมูลทางคอมพิวเตอร์ 
๓. นายทะเบียนพิจารณาค า
ขอจดทะเบียน 
๔. ช าระเงินค่าธรรมเนียม 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและทะเบียนบ้าน
ผู้ขอจด 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้านที่
ประกอบกิจการ 

๑๐ นาที/
ราย 

๑๐ นาที/
ราย 

 

กองช่าง 
๑๒. ขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
 - ขั้นตอนตรวจสอบ
เอกสาร 
- ขั้นตอนการพิจารณา
ออกใบอนุญาต 

 
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ 
(แบบ ข.๑) /แนบเอกสาร/ 
ตรวจสอบเอกสาร 
๒. ตรวจสอบแบบแปลน/
สถานที่ 
๓. เสนอหัวหน้างาน/
รายงานผู้บังคับบัญชา 
๔. พิจารณาออกใบอนุญาต 

 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
๒. ส าเนาเอกสารสิทธิที่ดิน 
๓. แผนผังบริเวณก่อสร้าง 

 
๒๒ วัน/

ราย 
 
 

 
๒๐ วัน/

ราย 

 

๑๓. ขออนุญาตตาม 
พรบ.ควบคุมน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

๑. ผู้ขอยื่นค าขออนุญาต
ตามแบบควบคุมน้ ามัน 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
๓. ออกตรวจพ้ืนที่ 
๔. พิจารณาค าขอ/ช าระ
ค่าธรรมเนียม 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
๒. แบบค าขออนุญาต 

๔ วัน/ราย ๔ วัน/ราย 

 

 
 
 
 
 



                                                                   - ๔ - 
 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบการ

พิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ

เดิม 

ระยะเวลา 
ให้บริการ
ที่ปรับลด 

หมาย
เหตุ 

๑๔. ขออนุญาตขุดดิน 
ถมดิน 

๑. ผู้ขอยื่นค าขออนุญาตตาม
แบบขุดดิน ถมดิน 
๒. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจพ้ืนที่/
สถานที่/แบบแปลน 
๔. รายงานผู้บังคับบัญชา/
พิจารณาค าขอ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
๒. ส าเนาโฉนดที่ดิน 
๓. หนังสือยินยอมชิดเขต 
๔. แผนผังที่ตั้ง 
๕. รายการที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 

๓ วัน/ราย ๓ วัน/ราย  
 

๑๕. การส ารวจไฟฟ้า
สาธารณะ ๓ เดือน/
ครั้ง 

๑. ยื่นแบบฟอร์มค าร้อง/
เจ้าหน้าที่ ตรวจพื้นที่ 
๒. รายงานผู้บังคับบัญชา/
แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๓. ด าเนินการ 

๑. ค าร้อง 
 

๒ วัน/
หมู่บ้าน 

๒ วัน/
หมู่บ้าน 

 

๑๖. ตรวจสอบปัญหา
งานโยธาและซ่อมแซม 

๑. ยื่นแบบฟอร์มค าร้อง/
เจ้าหน้าที่ ตรวจพื้นที่ 
๒. รายงานผู้บังคับบัญชา/
แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๓. ด าเนินการ 

๑. ค าร้อง 
๒. แผนที่ 

๕ วัน/
หมู่บ้าน 

๕ วัน/
หมู่บ้าน 

 

กองการศึกษาฯ 
๑๗. การบริการออก
หนังสือรับรองและขอ
ข้อมูลข่าวสาร 

 
๑. ยื่นค าขอ 
๒. เสนอผู้บังับบัญชา/ 
ด าเนินการ 

 
๑. ค าขอ 
๒.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

 
๓๐ นาที/

ราย 

 
๓๐ นาที/

ราย 

 

๑๘. การรับสมัครเด็ก
เข้าเรียน ศพค. 

๑. กรอกใบสมัคร 
๒. ตรวจสอบหลักฐานและ
คุณสมบัติ 
๓. แจ้งผลการด าเนินการ 

๑. ใบสมัคร 
๒. ส าเนาใบสูติบัตรและ
ส าเนาทะเบียนบ้านเด็ก 
๓. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านผู้ปกครอง 

๒ นาที/
ราย 

๒ นาที/
ราย 

 

 
หมายเหตุ    * การเริ่มนับตั้งแต่ผู้ขอรับบริการมีเอกสารครบถ้วนถูกต้อง หรือหากได้รับบริการเกินกว่าเวลาที่ก าหนด แจ้ง
ได้ที่ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                  
 

- ๕ - 
 
  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ    ณ   วันที่  ๓๐  เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖5 
 
 
 
                    (นายพิสิทธิ์  ฤทธิ์ทรงศักดิ์) 
                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย 
 
 
 
 
 
 
 
 


