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ประกาศองคก์ารบรหิารส่วนต าบลแพงพวย 
เรื่อง   การลดข้ันตอนระยะเวลาการปฏบิตัริาชการเพื่อบริการประชาชน 

ประจ าปงีบประมาณ  พ.ศ. 2560 

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

ตามพระราชกฤษฎีว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  หมวด 5  
เรื่องการลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการโดยก าหนดให้ส่วนราชการมีการปฏิบัติราชการในเรื่องเกี่ยวกับการส่ัง  
การอนุญาต การอนุมัติ  การปฏิบัติราชการ   หรือการด าเนินการอื่นใด    ให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการ
บริการประชาชน  ซึ่งมีผลโดยตรงต่อประโยชน์ของประชาชน    และหมวด 7  การอ านวยความสะดวกและ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนท่ีมาติดต่อประสานงานหรือขอรับบริการจากส่วนราชการหรือระหว่าง
ส่วนราชการด้วยกัน    โดยให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละกระบวนงานบริการ   และ
ประกาศให้ส่วนราชการ ข้าราชการและประชาชนทราบเป็นการท่ัวไป  นั้น 

 

 ดังนั้น  เพื่อให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 
2546  องค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวย  ได้ด าเนินการปรับปรุงกระบวนการท างานลดขั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 จ านวน 18 กระบวนงานบริการ    
ดังนี้   
 

ล าดับ กระบวนงานบริการ 
ขั้นตอนการ
ให้บรกิาร 

ระยะเวลาที่ให้บรกิาร 
ต่อราย 

หมายเหต ุ

1 การช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 3 ข้ันตอน ในทันที คงเดิม  
2 การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 4 ข้ันตอน ให้แจ้งตอบรับการ

ด าเนินการให้ผู้ร้องเรียน
ทราบภายใน 7 วัน 

คงเดิม 

3 การขอดูข้อมูลข่าวสารทางราชการ (ท่ีสามารถเปิดเผยได้) 3 นาที/ราย 10 นาที/ราย คงเดิม 
4 การให้บริการด้านสารสนเทศเพื่อบริการประชาชน    คงเดิม 
5 การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 5 ข้ันตอน 5 นาที/ราย คงเดิม 
6 การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 5 ข้ันตอน 5 นาที/ราย คงเดิม 
7 การจัดเก็บภาษีป้าย 5 ข้ันตอน 5 นาที/ราย คงเดิม 
8 การช าระค่าธรรมเนียมการจัดเก็บขยะมูลฝอย 3 ข้ันตอน 10 นาที/ราย คงเดิม 
9 การก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการอนุญาตตามมาตร  

9/10 แห่งประมวลกฎหมายท่ีดิน 
3 ข้ันตอน 10 นาที/ราย คงเดิม 

10 การสนับสนุนน้ าอุปโภค บริโภค 4 ข้ันตอน 1 วัน/ราย คงเดิม 
11 การขออนุญาตปลูกสร้างอาคารท่ีมีการติดต้ังบ่อดักไขมัน 4 ข้ันตอน ด าเนินการตรวจสอบแบบ

การติดต้ังบ่อดักไขมัน
พร้อมแจ้งเจ้าของอาคาร

ทราบภายใน 
10 วัน 

คงเดิม 
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ล าดับ กระบวนงานบริการ 
ขั้นตอนการ
ให้บรกิาร 

ระยะเวลาที่ให้บรกิาร 
ต่อราย 

หมายเหต ุ

12 การให้บริการด้านไฟฟ้าสาธารณะภายในต าบล 2 วัน/ราย 2 วัน/ราย คงเดิม 
13 การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้าย

อาคาร 
5 ข้ันตอน - อาคารไม่เกิน 2 ช้ัน 20 วัน 

- อาคารพาณิชย์ 33 วัน 
คงเดิม 

14 การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 4 ข้ันตอน 5 วัน/ราย คงเดิม  
15 การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

(130 ประเภท) 
4 ข้ันตอน 10 วัน/ราย คงเดิม 

16 การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร 
(พื้นท่ีจัดเก็บ 200 ตร.ม.) 

4 ข้ันตอน 5 วัน/ราย คงเดิม 

17 การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 4 ข้ันตอน 5 นาที/ราย คงเดิม 

18 การฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า 3 ข้ันตอน 7 วัน/ราย คงเดิม 
 
 

หมายเหตุ 1. ระยะเวลาเริ่มนับต้ังแต่ผู้มาติดต่อขอรับบริการมีเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง  
 2. รายละเอียดเก่ียวกับข้ันตอนและเอกสารการติดต่อขอรับบริการ  แนบท้ายประกาศน้ี 
 
 
 

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
 

ประกาศ   ณ   วันท่ี      27    ตุลาคม    2559 
 

 
 (นายบุญฤทธิ์   โจสรรค์นุสนธิ์) 

   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( เอกสารแนบท้ายประกาศ ) 
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กระบวนการ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติและเอกสารประกอบการขอรับบริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวย  อ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบุรี 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
 

ล าดับ
ที ่

กระบวนงานบรกิาร ขั้นตอนการใหบ้รกิาร 
เอกสารประกอบ 
การขอรบับรกิาร 

ระยะเวลา 
การใหบ้ริการ 

หน่วยงาน/เจ้าหน้าที ่ 
รับผิดชอบ 

1 การช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 1.  รับแจ้งจากประชาชนที่ได้รับ
ความเดือดร้อน 
2.  น าเสนอผู้บริหารพิจารณา
อนุมัติในทันที 
3.  แจ้งเจ้าหน้าทีส่ ารวจและให้
ความช่วยเหลือในทันท ี

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ในทันที ส านักงานปลัด 
นายสมมาตร สุวรรณประเสริฐ 

จพง.ป้องกันและบรรเทาฯ 

2 การรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ 1. ประชาชนเขียนค าร้องแจ้ง
เหตุร้องทุกข์ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเร่ือง
และน าเสนอผู้บริหาร 
3. แจ้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
บรรเทาความเดือนร้อน 
4. แจ้งผลการด าเนินงานแก่ผู้
ย่ืนค าร้องทราบ 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ให้แจง้ตอบรับ
การด าเนินการให้
ผู้ร้องเรียนทราบ
ภายใน 7 วัน 

ส านักงานปลัด 
น.ส.จิดาภา ปศณิิชชานันท ์

นักวิเคราะห์นโยบายฯ 

3 การขอดูข้อมูลข่าวสารทางราชการ     
(ที่สามารถเปิดเผยได้) 

1.  ประชาชนเขียนค าร้องขอดู
ข้อมูลข่าวสาร 
2.  เจ้าหน้าที่พิจารณาค าร้อง
และน าเสนอผู้บริหารพิจารณา 
3.  เจ้าหน้าที่แจ้งหน่วยงาน
เจ้าของเร่ืองทราบ 
4. หน่วยงานเจ้าของเร่ือง
ด าเนินการพร้อมแจ้งผู้ย่ืนค าร้อง
ทราบ 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

10 นาที/ราย ส านักงานปลัด 
นางปรารถนา สุขเอ่ียม 
ผช.นักทรัพยากรบุคคล 

4 การให้บริการด้านสารสนเทศ 1. ผู้ใช้บริการแจ้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
2. เจ้าหน้าที่อนุญาตการเข้าใช้
และแนะน าขั้นตอนการใช้งาน 
3. ลงเวลาการเข้าใช้บริการ 
4. ลงเวลาแล้วเสร็จของการใช้
บริการ 

- ทันทีที่ได้รับแจ้ง ส านักงานปลัด 
นางปรารถนา สุขเอ่ียม 
ผช.นักทรัพยากรบุคคล 

5 การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 1. ผู้ช าระภาษีแจ้งความประสงค์
ขอช าระภาษี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
และแจ้งการประเมินภาษี 
3. ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลเพื่อ
แสดงรายการภาษี 
4. เจ้าหน้าที่รับช าระภาษีพร้อม
ออกใบเสร็จรับเงิน 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
บ ารุงท้องที่ปีทีผ่่านมา 
(ภ.บ.ท.11) 
 

5 นาที/ราย กองคลัง 
น.ส.นัทธมน ทองศรี 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงานบรกิาร ขั้นตอนการใหบ้รกิาร 
เอกสารประกอบ 
การขอรบับรกิาร 

ระยะเวลา 
การใหบ้ริการ 

หน่วยงาน/เจ้าหน้าที ่ 
รับผิดชอบ 

6 การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 1. ผู้ช าระภาษีแจ้งความประสงค์
ขอช าระภาษี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
และแจ้งการประเมินภาษี 
3. ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลเพื่อ
แสดงรายการภาษี 
4. เจ้าหน้าที่รับช าระภาษีพร้อม
ออกใบเสร็จรับเงิน 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
บ ารุงภาษีโรงเรือนและที่ดิน
ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.ท.12) 
 
 

5 นาที/ราย กองคลัง 
น.ส.นัทธมน ทองศรี 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

7 การจัดเก็บภาษีป้าย 
 
 

1. ผู้ช าระภาษีแจ้งความประสงค์
ขอช าระภาษี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
และแจ้งการประเมินภาษี 
3. ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลเพื่อ
แสดงรายการภาษี 
4. เจ้าหน้าที่รับช าระภาษีพร้อม
ออกใบเสร็จรับเงิน 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย
ปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7) 
 
 

5 นาที/ราย กองคลัง 
น.ส.นัทธมน ทองศรี 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

8 การช าระค่าธรรมเนียมการจัดเก็บขยะ 
มูลฝอย 

1.  ประชาชนเขียนค าร้องต่อ 
เจ้าหน้าที่ 
2.  เจ้าหน้าที่รับเร่ืองและ
น าเสนอผู้บริหาร 
3.  แจ้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

10 นาที/ราย กองคลัง 
น.ส.นัทธมน ทองศรี 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

9 การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 1. ขออนุญาตย่ืนค าร้องขอ
ใบอนุญาต 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
และสถานที่ประกอบการ 
3.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้าง   
4.  เจ้าหน้าที่น าเสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติ 
4.  ออกใบอนุญาต 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

5 วัน/ราย กองคลัง 
น.ส.นัทธมน ทองศรี 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

10 การสนับสนุนน้ าอุปโภค บริโภค 1.  ผู้ใช้น้ าย่ืนค าร้องขอใช้น้ า 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
พร้อมน าเสนอผู้บริหาร 
3.  เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียม 
4.  แจ้งช่างส ารวจและ
ด าเนินการ 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

1 วัน/ราย กองช่าง 
นายวโิรจน์ พุ่มสวัสด์ิ 

นายช่างโยธาช านาญงาน 

11 การขออนุญาตปลูกสร้างอาคารที่มีการติดต้ัง
บ่อดักไขมัน 

1. เจ้าของอาคารย่ืนค าร้องขอ
ใบอนุญาต 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
และสถานที่ติดต้ังพร้อมน าเสนอ
ผู้บริหาร 
3. ออกใบอนุญาต 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ด าเนินการ
ตรวจสอบแบบ
การติดต้ังบ่อดัก
ไขมันพร้อมแจ้ง
เจ้าของอาคาร

ทราบภายใน 10 
วัน 

กองช่าง 
นายวโิรจน์ พุ่มสวัสด์ิ 

นายช่างโยธาช านาญงาน 
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงานบรกิาร ขั้นตอนการใหบ้รกิาร 
เอกสารประกอบ 
การขอรบับรกิาร 

ระยะเวลา 
การใหบ้ริการ 

หน่วยงาน/เจ้าหน้าที ่ 
รับผิดชอบ 

12 การให้บริการด้านไฟฟ้าสาธารณะภายในต าบล 1. ประชาชนย่ืนค าร้องต่อ
เจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่รับเร่ือง ตรวจสอบ
ข้อมูลเบื้องต้นพร้อมเสนอ
ผู้บังคบับัญชา 
3. จัดส่งเจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบ
พื้นที่เป้าหมายพร้อมด าเนินการ 
4. ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
เพื่อด าเนินการและรายงานให้
ผู้บริหารทราบ 
5. แจ้งผลการด าเนินให้
ประชาชนที่ย่ืนค าร้องทราบ 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

2 วัน/ราย กองช่าง 
นายวโิรจน์ พุ่มสวัสด์ิ 

นายช่างโยธาช านาญงาน 

13 การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือถอนหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 

1. ขออนุญาตย่ืนค าร้องขอ
ใบอนุญาต 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
และสถานที่ประกอบการ 
3.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้าง   
4.  เจา้หน้าที่น าเสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติ 
4.  ออกใบอนุญาต 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

- อาคารไม่เกิน 2 
ชั้น 20 วัน 
- อาคารพาณิชย์ 
33 วัน 

กองช่าง 
นายวโิรจน์ พุ่มสวัสด์ิ 

นายช่างโยธาช านาญงาน 

14 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (130 ประเภท) 

1.  ผู้ขออนุญาตย่ืนค าร้องขอ
ใบอนุญาต 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
และสถานที่ประกอบการ 
3.  เจ้าหน้าที่น าเสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติ 
4.  ออกใบอนุญาต 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

1 วัน/ราย กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

น.ส.ทศวรรณ กาญจนสงโสด 
นวก.สาธารณสุขปฏิบัติการ 

15 การขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือ
สะสมอาหาร (พื้นที่จัดเก็บ 200 ตร.ม.) 

1.  ผู้ขออนุญาตย่ืนค าร้องขอ
ใบอนุญาต 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
และแจ้งการประเมินภาษี 
3.  เจ้าหน้าที่น าเสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติ 
4.  ออกใบอนุญาต 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

1 วัน/ราย กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

น.ส.ทศวรรณ กาญจนสงโสด 
นวก.สาธารณสุขปฏิบัติการ 

16 การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ 

1.  ผู้ขออนุญาตย่ืนค าร้องขอ
ใบอนุญาต 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
และสถานที่จ าหน่ายอาหาร 
3.  เจ้าหน้าที่น าเสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติ 
4.  ออกใบอนุญาต 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

1 วัน/ราย กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

น.ส.ทศวรรณ กาญจนสงโสด 
นวก.สาธารณสุขปฏิบัติการ 

17 การก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการอนุญาตตาม
มาตรา 9/1 แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน 

1.  รับแจ้งจากประชาชนที่ได้รับ
ความเดือดร้อน 
2.  น าเสนอผู้บริหารพิจารณา
อนุมัติในทันที 
3.  แจ้งเจ้าหน้าทีส่ ารวจและให้
ความช่วยเหลือในทันท ี

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

10 นาที/ราย กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

น.ส.ทศวรรณ กาญจนสงโสด 
นวก.สาธารณสุขปฏิบัติการ 
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงานบรกิาร ขั้นตอนการใหบ้รกิาร 
เอกสารประกอบ 
การขอรบับรกิาร 

ระยะเวลา 
การใหบ้ริการ 

หน่วยงาน/เจ้าหน้าที ่ 
รับผิดชอบ 

18 การฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า 1.  ประชาชนเขียนค าร้องขอรับการฉีด
วัคซีน 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสุขภาพสัตว์เลี้ยง
ก่อนท าการฉีดวัคซีน 
3.  ด าเนินการฉีดวัคซีนและแจกป้าย
แขวนคอ 

1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

4 วัน/ราย กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

น.ส.ทศวรรณ กาญจนสงโสด 
นวก.สาธารณสุขปฏิบัติการ 

 


