
   
  
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกหินแฮ ่
   เร่ือง   ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

 

--------------------------- 
   

เพ่ือให้การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นไปอย่าง
รวดเร็วและถูกต้องสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ.2546  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกหินแฮ่ จึงก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ ดังนี้ 

 

ที ่ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

1 จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 1. ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีบ ารุง
ท้องที่   (2 นาที)   
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
(2  นาที) 
3. ช าระเงิน/รับใบเสร็จรับเงิน    
(1 นาที) 
 

5 นาที / ราย (กรณีราย
เดิม) 

 

2 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 1.ผู้ เป็ น เจ้ าของที่ ดินยื่นแบบแสดง
รายการที่ดิน   (2 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (2  
นาที) 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระ
เงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน  (1 นาที) 
 

5 นาที / ราย (กรณีราย
เดิม) 

 

3 จัดเก็บภาษีป้าย 1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดง
ราย ก ารภ าษี ป้ าย  พ ร้ อ ม เอ ก ส าร
ประกอบ   (2 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  (2 
นาที) 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงิน และ
รับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย   (1 นาท ี
 
 
 

5 นาที  
/ ราย 

(กรณีราย
เดิม) 

 



ที ่ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

4 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
กรณีท่ัวไป 
-  ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร / พื้นที่
ก่อสร้าง 
-  ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบ
ของกรมโยธาธิการและผังเมือง 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ตามแบบค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  รื้อถอน ดัดแปลง พร้อมเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร       
หลักฐาน 
3. ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง/พิจารณา
ออกใบอนุญาตก่อสร้าง 

30 วัน / ราย 
 

15 วัน / ราย 
 

15 วัน / ราย 
10 วัน / ราย 

 

5 สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 1. ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งขอรับการ
สนับสนุนน้ าเพ่ืออุปโภคบริโภค 
2. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
ด าเนินการ 
3. แจ้งส่วนงาน/หน่วยงานเจา้ของเรื่อง
รับผิดชอบให้การสนับสนุนน้ าอุปโภค
บริโภค 
4. เจ้าหน้าที่ให้การสนับสนุนน้ าอุปโภค

บริโภค/รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

3 ชม. / ราย  

6 ช่วยเหลือสาธารณภัย 1.ประชาชนแจ้งเรื่องขอรับความ
ช่วยเหลือ (เม่ือประสบภัยต้องแจ้งเข้ามา
ภายใน  3  วัน)  
2. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
สั่งการ/ให้ความช่วยเหลือ 
3. แจ้งส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้การช่วยเหลือทันที 
4.รายงานผลการปฏิบัติงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ในทันที  

7 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 1. ประชาชนแจ้งเหตุ/เขียน 
ค าร้องแจ้งเหตุร้องทุกข์ 
2. รับเรื่อง/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง พยานหลักฐานและเอกสาร
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. แจ้งส่วนงาน/หน่วยงานเจา้ของเรื่อง
ด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน 
4. แจ้งความคืบหน้าของการด าเนินการ
ให้ผู้ร้องทราบภายใน  7 วัน/รายงานผล
การปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

ให้แจ้งความ
คืบหน้าของการ
ด าเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบ
ภายใน 7 วัน 

 



ที ่ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

8 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท) 
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร       
หลักฐาน/ด าเนินการ 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจพ้ืนที่และสถานที่ตั้ง
ประกอบกิจการแล้วพิจารณาออก
ใบอนุญาต ฯ            

20 วัน / ราย  

9 การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 1.ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสารฯ 
2.ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานพร้อม
สืบค้นข้อมูล 
3.รับเอกสารข้อมูลข่าวสาร 

10 นาที  

10 การช าระเงินค่าน้ าประปา 1. รับใบแจ้งหนี้ค่าน้ าประปา 
2. ช าระค่าน้ าประปา 
3. รับใบเสร็จรับเงิน  
 

เจ้าหน้ารับช าระ
ค่าน้ าประปา ณ 
บ้านรับบริการ 
2 นาที / ราย 

 

11 การข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้
ติดเชื้อ 

1. ประชาชนเขียนค าร้องขอขึ้นทะเบียน
พร้อมแนบเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. รับขึ้นทะเบียน   

10 นาที / ราย 

 

12 การให้บริการรับจด - เปลี่ยนแปลง 
ทะเบียนพาณิชย์ 

1.กรอกแบบฟอร์มค าขอจด - 
เปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ (แบบ 
ทพ.)/ยื่นเอกสารประกอบในการจด-
เปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา  3  นาที) 
2.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และแบบฟอร์ม/พิจารณาค าขอ 
(ระยะเวลา  3  นาที) 
3.ช าระค่าธรรมเนียม/ 
ออกใบเสร็จรับเงิน  
(ระยะเวลา  1  นาที) 
4.ออกใบทะเบียนพาณิชย์/ 
นายทะเบียนพาณิชย์ลงนาม 
(ระยะเวลา  2  นาที) 
5.รับใบทะเบียนทะเบียนพาณิชย์ 
 

ระยะเวลาการ
ให้บริการรับจด - 

เปลี่ยนแปลง 
ทะเบียนพาณิชย์ 
รวมระยะเวลา  9  

นาท ี

 



ที ่ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

13 การซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 1.ยื่นค าร้องแจ้งซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 
2.งานธุรการช่างรับเรื่อง 
3.เสนอผู้อ านวยการกองช่าง 
เพ่ือพิจารณา สั่งเบิกจ่ายวัสดุ 
พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชา 
4.แจ้งผู้ช่วยช่างไฟฟ้า  
5.ออกพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการซ่อมแซม
ไฟฟ้าสาธารณะ  
 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ การ
ซ่อมแซมไฟฟ้า

สาธารณะ 
รวมระยะเวลา  1  

วัน 

 

 
 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
  ประกาศ  ณ  วันที่   25  เดอืน   ตุลาคม   พ.ศ. 2559 
 
 
      (ลงชื่อ) 
                        (  นายสันติ  ศรียะไชย  ) 

                              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกหินแฮ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


