
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 
เรื่อง การปรับลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

****************************** 
เพ่ือให้การปรับปรุงการบริการขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน เป็นไปด้วยความสะดวก 

รวดเร็วต่อการบริการ และสอดคล้องกับมาตรา 52 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ที่ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนและเพ่ือเป็นการยกระดับมาตรฐานการบริการที่เป็นความต้องการของประชาชน และประชาชนสามารถ
ตรวจสอบได้  

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน จึงได้พิจารณาและปรับลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการ                    
ในกระบวนงานบริการประชาชน ดังนี้ 

ที ่ กระบวนงานบริการ ระยะเวลาเดิม ระยะเวลาที่ปรับลด 
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ด้านจัดเก็บรายได้ 
จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
จัดเก็บภาษีป้าย 
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
กรณีทั่วไป 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนที่ก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
ช่วยเหลือสาธารณภัย 
รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
 
 
ด้านสาธารณสุข 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (130 ประเภท) 
- กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
ขอจัดตั้งตลาด 
- กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายสินค้า 
- กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ 
- กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การบริการข้อมูลข่าวสาร 
การจดทะเบียนพาณิชย์ 
การให้บริการศูนย์อินเทอร์เน็ต 

 
5 นาท/ีราย 
5 นาท/ีราย 
5 นาท/ีราย 
19 วัน/ราย 
 
13 วัน/ราย 
6 วัน/ราย 
3 ชั่วโมง/ราย 
- ในทันที 
- ให้แจ้งตอบรับการ
ด าเนินการให้ผู้ร้องเรียน
ทราบภายใน  
 
7 วัน 
 
20 วัน/ราย 
 
20 วัน/ราย 
 
20 วัน/ราย 
 
20 วัน/ราย 
20 นาท/ีราย 
20 นาท/ีราย 
ด าเนินการทันที 

 
5 นาที/ราย 
5 นาที/ราย 
5 นาที/ราย 
10 วัน/ราย 
 
5 วัน/ราย 
5 วัน/ราย 
3 ชั่วโมง/ราย 
- ในทันที 
- ให้แจ้งตอบรับการ
ด าเนินการให้ผู้ร้องเรียน
ทราบภายใน  
 
7 วัน 
 
19 วัน/ราย 
 
20 วัน/ราย 
 
20 วัน/ราย 
 
20 วัน/ราย 
15 นาที/ราย 
15 นาที/ราย 
ด าเนินการทันที 

 
/จึงประกาศ... 



-2- 
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน     

ประกาศ  ณ วันที่  24  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2557 
 

 
 

        (นางโชติกา  สาอุตม์) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 
การลดขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน 

 
ที ่ กระบวนงานบริการ ระยะเวลาเดิม ระยะเวลาที่ปรับลด 

 
1 
2 
3 
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6 
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10 
 

11 

ด้านจัดเก็บรายได้ 
จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
จัดเก็บภาษีป้าย 
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
กรณีทั่วไป 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนที่ก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
ช่วยเหลือสาธารณภัย 
รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
 
 
ด้านสาธารณสุข 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (130 ประเภท) 
- กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
ขอจัดตั้งตลาด 
- กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายสินค้า 
- กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ 
- กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 
5 นาท/ีราย 
5 นาท/ีราย 
5 นาท/ีราย 
19 วัน/ราย 
 
13 วัน/ราย 
6 วัน/ราย 
3 ชั่วโมง/ราย 
- ในทันที 
- ให้แจ้งตอบรับการ
ด าเนินการให้ผู้ร้องเรียน
ทราบภายใน  

 
7 วัน 
 
20 วัน/ราย 
 
20 วัน/ราย 
 
20 วัน/ราย 
 
20 วัน/ราย 

 
3 นาที/ราย 
3 นาที/ราย 
3 นาที/ราย 
10 วัน/ราย 
 
5 วัน/ราย 
5 วัน/ราย 
3 ชั่วโมง/ราย 
- ในทันที 
- ให้แจ้งตอบรับการ
ด าเนินการให้ผู้ร้องเรียน
ทราบภายใน  
 
5 วัน 
 
10 วัน/ราย 
 
10 วัน/ราย 
 
20 วัน/ราย 
 
20 วัน/ราย 

12 การบริการข้อมูลข่าวสาร 20 นาท/ีราย 15 นาที/ราย 
13 การจดทะเบียนพาณิชย์ 20 นาท/ีราย 15 นาที/ราย 
14 การให้บริการศูนย์อินเทอร์เน็ต ด าเนินการทันที ด าเนินการทันที 
 
 
 



แผนผังขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน  อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา 

 

กระบวนงานที่ 1 ขั้นตอนการเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี   
 

 
 
 
 
 

 
ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที/ราย 

 

กระบวนงานที่ 2 ขั้นตอนการเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที/ราย 
กระบวนงานที่ 3 ขั้นตอนการเก็บภาษีป้าย       

 
 
 
 

 
ระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที/ราย 

 
 

 

แจง้ช่ือ – สกุล  
เจา้ของท่ีดิน 

 

เจา้หนา้ท่ีคน้หา ผ.ท.4 และ
ตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้ของท่ีดินลงลายมือช่ือใน
แบบแสดงรายการท่ีดิน 

(ภ.บ.ท.5) ยืน่แบบทุก 4 ปี 

แจง้ช่ือ – สกุล 
เจา้ของทรัพยสิ์น 

เจา้หนา้ท่ีคน้หา ผ.ท.4 
และตรวจสอบเอกสาร 

เจา้ของทรัพยสิ์นยืน่แบบ
แสดงรายการ ภ.ร.ด.2 

เจา้หนา้ท่ีประเมินและ
ออกใบแจง้รายการ
ประเมิน ภ.ร.ด.8 

ช าระภาษีออก
ใบเสร็จรับเงิน 

แจง้ช่ือ – สกุล 
เจา้ของป้าย 

เจา้หนา้ท่ีคน้หา ผ.ท.4 
และตรวจสอบเอกสาร 

เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดง
รายการ ภ.ป.1 

เจา้หนา้ท่ีประเมินและ
แจง้ผลการประเมิน  

ช าระภาษีออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 

เจา้หนา้ท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.บ.ท.11) 



แผนผังขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน  อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา 

 
กระบวนงานที่ 4 ขั้นตอนการขออนุมัติก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
 

 
 
 
 
 

 
ระยะเวลาการให้บริการ 19 วัน/ราย 

 
กระบวนงานที่ 5 ขัน้ตอนการสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
 

 
 
 
 
 

 
ระยะเวลาการให้บริการ 3 ชั่วโมง/ราย 

 
 

 
 
 

 

ยืน่ค าขออนุญาต
ก่อสร้าง 

 

เจา้หนา้ท่ีทอ้งถ่ิน
พิจารณาเอกสาร 

 

นายช่างออกตรวจพื้นท่ี 

ผูข้ออนุญาตเสีย
ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาต 

 

ออกใบอนุญาต 

 
รับแจง้ 

 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาอนุญาต 
 

ออกปฏิบติัหนา้ท่ี 



แผนผังขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน  อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา 

 
กระบวนงานที่ 6 ขั้นตอนการช่วยเหลือสาธารณภัย 
 

 
 
 
 
 

 
ระยะเวลาการให้บริการในทันที 

 
 

กระบวนงานที่ 7 ขั้นตอนการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
 

 
 
 
 
 

 
ระยะเวลาการด าเนินการแจ้งตอบรับภายใน 7 วัน 

 
 
 
 
 

 
รับแจง้ 

 

รายงานผูบ้งัคบับญัชา 
 

ออกปฏิบติัหนา้ท่ี 

 

ยืน่แจง้เร่ืองราว 
ร้องทุกข ์

 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

ด าเนินการแกไ้ข 
แจง้ตอบรับการ
ด าเนินการใหผู้ ้
ร้องเรียนทราบ 



แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน  อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา 

 
กระบวนงานที่ 8 ขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
 

 
 
 
 
 

 
ระยะเวลาการให้บริการ 20 วัน/ราย 

 
 

กระบวนงานที่ 9 ขั้นตอนการขอจัดตั้งตลาด      
 

 
 
 
 
 

 
ระยะเวลาการให้บริการ 20 วัน/ราย 

 
 
 
 

 

 

ยืน่ค าร้อง 
 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

พิจารณา 
 

แจง้ใหม้ารับใบอนุญาต 

 

ยืน่ค  าร้อง 
 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

พิจารณา 
 

แจง้ใหม้ารับใบอนุญาต 



แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน  อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา 

 
กระบวนงานที่ 10 ขั้นตอนการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายสินค้า 
 

 
 
 
 
 

 
ระยะเวลาการให้บริการ 20 วัน/ราย 

 
 

กระบวนงานที่ 11 ขั้นตอนการขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ 
 

 
 
 
 
 

 
ระยะเวลาการให้บริการ 20 วัน/ราย 

 
 
 

 
 

 

ยืน่ค าร้อง 
 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

พิจารณา 
 

แจง้ใหม้ารับใบอนุญาต 

 
ยื่นค าร้อง 

 

ตรวจสอบ 
 

เสนอความคิดเห็น 

 

พิจารณา 
 

แจง้ใหม้ารับใบอนุญาต 



แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน  อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา 

 
กระบวนงานที่ 12  การบริการข้อมูลข่าวสาร ( ขออนุญาตคัดส าเนาเอกสาร  )  
 
 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 15 นาที/ราย 
 

กระบวนงานที่ 13  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาการให้บริการ 20 นาที/ราย 

 

กระบวนงานที่ 14  การให้บริการศูนย์อินเทอร์เน็ต (สามารถด าเนินการได้ในทันที) 
 
 
 

เขียนค าร้อง 
พร้อมแนบเอกสาร 

เสนอเอกสาร 
เพื่อพิจารณาตามล าดับ 

อนุมัติ 
(เสร็จสิ้น/รับเอกสาร) 

เขียนค าร้อง 
พร้อมแนบเอกสาร 

ตรวยเอกสาร 
พร้อมช าระค่าธรรมเนียม 

เสร็จสิ้น 
(จนท./นายทะเบียนพาณิชย์) ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 


