
 
  
 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลโคกหินแฮ 
   เรื่อง   มาตรฐานข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 

 

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

เพื่อใหการอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาชนเปนไปอยาง
รวดเร็วและถูกตองสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม  และตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ.2558  องคการบริหารสวนตำบลโคกหินแฮ  จึงกำหนดมาตรฐาน ข้ันตอนและระยะเวลา
ใหบริการ ดังนี้ 

 

ที่ กระบวนการใหบริการ ขั้นตอนการใหบริการ 
ระยะเวลาการ

ใหบริการ 

หนวยงาน/
เจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1 การขอขอมูลขาวสารทาง
ราชการ 

1.ย่ืนคำรองขอขอมูลขาวสารฯ 
2.ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานพรอม
สืบคนขอมูล 
3.รับเอกสารขอมูลขาวสาร 
 

10 นาที สำนักปลัด/ 
นักจัดการงาน

ทั่วไป 

 

2 รับแจงเรื่องราวรองทุกข 1. ประชาชนแจงเหตุ/เขียน 
คำรองแจงเหตุรองทุกขผานชองทาง
ตางๆ 
2. รับเรื่อง/เจาหนาที่ตรวจสอบ
ขอเทจ็จริง พยานหลักฐานและ
เอกสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
3. แจงสวนงาน/หนวยงานเจาของ
เรื่องดำเนินการแกไขปญหาความ
เดือดรอน 
4. แจงความคืบหนาของการ
ดำเนินการใหผูรองทราบภายใน  7 
วัน/รายงานผลการปฏิบัติงานให
ผูบังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 

ใหแจงความ
คืบหนาของ

การดำเนินการ
ใหผูรองเรยีน

ทราบภายใน 7 
วัน 

สำนักปลัด/ 
นักจัดการงาน

ทั่วไป 

 



ที่ กระบวนการใหบริการ ขั้นตอนการใหบริการ 
ระยะเวลาการ

ใหบริการ 

หนวยงาน/
เจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

3 ชวยเหลือสาธารณภัย 1.ประชาชนแจงเรื่องขอรับความ
ชวยเหลือ (เม่ือประสบภัยตองแจงเขา
มาภายใน  3  วัน)  
2. เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
สั่งการ/ใหความชวยเหลือ 
3. แจงสวนงาน/หนวยงานที่
รับผิดชอบใหการชวยเหลือทันที 
4.รายงานผลการปฏิบัติงานให
ผูบังคับบัญชาทราบ 

ในทันที สำนักปลัด/ 
เจาพนักงาน
ปองกันและ

บรรเทาสาธารณ
ภัย 

 

4 สนับสนนุนำ้อุปโภค
บริโภค 

1. ประชาชนเขียนคำรองแจงขอรับ
การสนับสนุนน้ำเพ่ืออุปโภคบริโภค 
2. เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
ดำเนินการ 
3. แจงสวนงาน/หนวยงานเจาของ
เรื่องรับผิดชอบใหการสนับสนุนน้ำ
อุปโภคบริโภค 
4. เจาหนาที่ใหการสนับสนุนน้ำ
อุปโภคบริโภค/รายงานผูบังคับบัญชา
ทราบ 

3 ชม. / ราย สำนักปลัด/ 
เจาพนักงาน
ปองกันและ

บรรเทาสาธารณ
ภัย 

 

5 การลงทะเบียนและยื่น
คำขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ 

1. ยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. รับขึ้นทะเบียน   

10 นาท ี/ ราย สำนักปลัด/ 
นักพัฒนาชุมชน 

กรณี
เอกสาร
ครบถวน 

6 การลงทะเบียนและยื่น
คำขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ 

1. ยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3. รับขึ้นทะเบียน   

10 นาที / ราย สำนักปลัด/ 
นักพัฒนาชุมชน 

กรณี
เอกสาร
ครบถวน 

7 การขอรับการสงเคราะห
ผูปวยเอดส 

1. ยื่นคำขอรับการสงเคราะหผูปวย
เอดส 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3.เจาหนาที่ออกตรวจสอบสภาพ
ความเปนอยู 
3. รับขึ้นทะเบียน   
 

10 นาท/ีราย 
 
 
 

1 วัน 

สำนักปลัด/ 
นักพัฒนาชุมชน 

กรณี
เอกสาร
ครบถวน 



ที่ กระบวนการใหบริการ ขั้นตอนการใหบริการ 
ระยะเวลาการ

ใหบริการ 

หนวยงาน/
เจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

8 การชำระเงินคาจัดเก็บ
ขยะ 

1. แจงขอชำระคาจัดเก็บขยะ 
2. ชำระคาจัดเก็บขยะ 
3. รับใบเสร็จรับเงิน  
 

เจาหนารับ
ชำระคาจัดเก็บ
ขยะ 
2 นาที / ราย 

กองคลัง/ 
นักวิชาการ

จัดเก็บรายได 

 

9 การรับชำระภาษท่ีีดิน
และสิ่งปลูกสราง 

1.ผู เปนเจาของท่ีดินยื่นแบบแสดง
รายการที่ดิน   (2 นาที) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร (2  
นาที) 
3. ผูมีหนาทีเ่สียภาษีบำรุงทองที่ชำระ
เงนิ และรบัใบเสร็จรับเงินคาภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสราง (1 นาที) 
 

5 นาที / ราย กองคลัง/ 
นักวิชาการ

จัดเก็บรายได 

(กรณีราย
เดิม) 

 

10 การรับชำระภาษีปาย 1. ผูมีหนาท่ี เสียภาษีปายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีปาย พรอมเอกสาร
ประกอบ   (2 นาที) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  (2 
นาที) 
3. ผูมีหนาที่เสยีภาษีปายชำระเงิน 
และรับใบเสร็จรับเงินคาภาษีปาย   
(1 นาที 
 
 

5 นาที  
/ ราย 

กองคลัง/ 
นักวิชาการ

จัดเก็บรายได 

(กรณีราย
เดิม) 

 

11 การชำระเงนิคา
น้ำประปา 

1. รับใบแจงหนี้คาน้ำประปา 
2. ชำระคาน้ำประปา 
3. รับใบเสร็จรับเงิน  
 

2 นาที / ราย กองคลัง/ 
นักวิชาการ

จัดเก็บรายได 

 

12 การขอใบอนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ 
(130 ประเภท) 
 

1. ผูขออนุญาตยื่นคำขออนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเปนอันตราย 
ตอสุขภาพ 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร       
หลักฐาน/ดำเนินการ 
3. เจาหนาที่ตรวจพ้ืนที่และสถาน
ที่ตั้งประกอบกิจการแลวพิจารณา
ออกใบอนุญาต ฯ     

        

20 วัน / ราย กองคลัง/ 
นักวิชาการ

จัดเก็บรายได 

 



ที่ กระบวนการใหบริการ ขั้นตอนการใหบริการ 
ระยะเวลาการ

ใหบริการ 

หนวยงาน/
เจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

13 การขอตออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ 
(130 ประเภท) 
 

1. ผูขออนุญาตยื่นคำขออนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเปนอันตราย 
ตอสุขภาพ 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร       
หลักฐาน/ดำเนินการ 
3. เจาหนาที่ตรวจพ้ืนที่และสถาน
ที่ตั้งประกอบกิจการแลวพิจารณา
ออกใบอนุญาต ฯ       

      

20 วัน / ราย กองคลัง/ 
นักวิชาการ

จัดเก็บรายได 

 

14 การจดทะเบียนพาณิชย 
(ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคล
ธรรมดา 

1.กรอกแบบฟอรมคำขอจด ทะเบียน
พาณิชย (แบบ ทพ.)/ยื่นเอกสาร
ประกอบในการจดทะเบียนพาณชิย 
(ระยะเวลา  3  นาที) 
2.ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
และแบบฟอรม/พิจารณาคำขอ 
(ระยะเวลา  3  นาที) 
3.ชำระคาธรรมเนียม/ 
ออกใบเสร็จรับเงิน  
(ระยะเวลา  1  นาที) 
4.ออกใบทะเบียนพาณิชย/ 
นายทะเบียนพาณชิยลงนาม 
(ระยะเวลา  2  นาที) 
5.รับใบทะเบียนทะเบียนพาณิชย 
 

9  นาที กองคลัง/ 
นักวิชาการ

จัดเก็บรายได 

 

15 การจดทะเบียนพาณิชย 
(เปลี่ยนแปลง) ตาม
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. 2499 กรณผีูขอ
จดทะเบียนเปนบุคคล
ธรรมดา 

1.กรอกแบบฟอรมคำขอเปลี่ยนแปลง
ทะเบียนพาณชิย (แบบ ทพ.)/ยื่น
เอกสารประกอบในการเปลี่ยนแปลง
ทะเบียนพาณชิย 
(ระยะเวลา  3  นาที) 
2.ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
และแบบฟอรม/พิจารณาคำขอ 
(ระยะเวลา  3  นาที) 
 
 
 

9  นาที กองคลัง/ 
นักวิชาการ

จัดเก็บรายได 

 



ที่ กระบวนการใหบริการ ขั้นตอนการใหบริการ 
ระยะเวลาการ

ใหบริการ 

หนวยงาน/
เจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

3.ชำระคาธรรมเนียม/ 
ออกใบเสร็จรับเงิน  
(ระยะเวลา  1  นาที) 
4.ออกใบทะเบียนพาณิชย/ 
นายทะเบียนพาณชิยลงนาม 
(ระยะเวลา  2  นาที) 
5.รับใบทะเบียนทะเบียนพาณิชย 

 
16 การจดทะเบียนพาณิชย 

(เลิกประกอบพาณชิย
กิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชยพ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปน
บุคคลธรรมดา 

1.กรอกแบบฟอรมคำขอเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ/ยื่นเอกสารประกอบใน
การเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
(ระยะเวลา  3  นาที) 
2.ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
และแบบฟอรม/พิจารณาคำขอ 
(ระยะเวลา  3  นาที) 
3.ชำระคาธรรมเนียม/ 
ออกใบเสร็จรับเงิน  
(ระยะเวลา  1  นาที) 
4.ออกใบทะเบียนพาณิชย/ 
นายทะเบียนพาณชิยลงนาม 
(ระยะเวลา  2  นาที) 
5.รับใบทะเบียนทะเบียนพาณิชย 

9  นาที กองคลัง/ 
นักวิชาการ

จัดเก็บรายได 

 

17 ขออนุญาตกอสราง
อาคาร 
กรณีท่ัวไป 
-  ขั้นตอนตรวจสอบ
เอกสาร / พ้ืนที่กอสราง 
-  ขั้นตอนพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีขออนุญาตกอสราง
ตามแบบของกรมโยธาธิ
การและผังเมือง 
 
 
 

1. ผูขออนุญาตยื่นคำขออนุญาต
กอสรางอาคาร ตามแบบคำขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร  รื้อถอน 
ดัดแปลง พรอมเอกสาร 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร       
หลักฐาน 
3. ตรวจสอบสถานที่กอสราง/
พิจารณาออกใบอนุญาตกอสราง 

30 วัน / ราย 
 

 

กองชาง/ 
นายชางโยธา 

 



ที่ กระบวนการใหบริการ ขั้นตอนการใหบริการ 
ระยะเวลาการ

ใหบริการ 

หนวยงาน/
เจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

18 การซอมแซมไฟฟา
สาธารณะ 

1.ย่ืนคำรองแจงซอมไฟฟาสาธารณะ 
2.งานธุรการชางรบัเรื่อง 
3.เสนอผูอำนวยการกองชาง 
เพ่ือพิจารณา พรอมเสนอ
ผูบังคับบัญชา 
4.แจงผูชวยชางไฟฟา  
5.ออกพื้นที่เพ่ือดำเนินการซอมแซม
ไฟฟาสาธารณะ  
 

ระยะเวลาการ
ใหบริการ การ
ซอมแซมไฟฟา

สาธารณะ 
รวมระยะเวลา  

1  วัน 

กองชาง/ 
ผูชวยชางไฟฟา 

 

19 การรับนักเรียนเขาเรียน
ระดับกอนประถมศกึษา
ในสถานศึกษาสังกัด
องคกรปกครองสวน
ทองถิ่น 

1.ย่ืนใบสมัคร 
2.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3.แนะนำระเบียบ/กติกาของ
สถานศึกษา 
4.รับสมัคร 

10  นาท ี กองการศึกษาฯ/ 
ศูนยพัฒนาเด็ก

เล็ก 

 

  
จึงประกาศมาใหทราบโดยทั่วกัน 

 
   ประกาศ  ณ  วันที่   10  มกราคม   พ.ศ. 2566 
 
 
       
                       (  นายภักดี  สขุรี  ) 

                        นายกองคการบริหารสวนตำบลโคกหินแฮ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


