
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหัวไทร 

เร่ือง  ก าหนดขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
-------------------------------------- 

 

ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหัวไทร  ลงวันท่ี 27 มิถุนายน 2556  ได้ก าหนดข้ันตอน
และ ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการตามท่ีกระทรวงมหาดไทยได้แนะน าให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อ
ประชาชน ไปแล้วน้ัน 

เพื่อให้การอ านวยความสะดวก  และการตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นไปอย่างรวดเร็ว
ยิ่งข้ึน ประกอบกับมติคณะท างานปรับปรุงข้ันตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ในการประชุมครั้งท่ี 1/2557 
เมื่อวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2556  ได้เห็นชอบให้ปรับปรุงระยะเวลาการปฏิบัติราชการในบางภารกิจงาน  จึงยกเลิก
ประกาศดังกล่าวข้างต้น และจัดท าผังกระบวนการบริการ ก าหนดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวไทร ดังน้ี 

ที ่ กระบวนการบริการ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการ (เดิม) 

ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการที่ปรับลด 

จ านวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา/ราย 
จ านวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา/ราย 

1. การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 4 ข้ันตอน ในทันที 4 ข้ันตอน ในทันที 
2. รับค าร้องทั่วไป แจ้งเหตุ /ร้องทุกข์ 4 ข้ันตอน 5 วันท าการ 4 ข้ันตอน 5 วันท าการ 
3. การให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ. 2540 

4 ข้ันตอน 5 นาที หรือ  
3 วันท าการ  

(กรณีต้องค้นหาข้อมูล) 

4 ข้ันตอน 4 นาที หรือ  
2 วันท าการ  

(กรณีต้องค้นหาข้อมูล) 

4. การสนับสนุนน้ าอุปโภค บริโภค 4 ข้ันตอน ในทันที 4 ข้ันตอน ในทันที 
5. จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่

-กรณีรายเดิม/รายใหม่ 
4 ข้ันตอน 3 นาที 4 ข้ันตอน 3 นาที 

6. จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
-กรณีรายเดิม/รายใหม่ 

5 ข้ันตอน 3 นาที 5 ข้ันตอน 3 นาที 

7. จัดเก็บภาษีป้าย 
-กรณีรายเดิม/รายใหม่ 

5 ข้ันตอน 3 นาที 5 ข้ันตอน 3 นาที 

8. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 130 ประเภท   
-กรณีออกใบอนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

4 ข้ันตอน 17 วัน 4 ข้ันตอน 17 วัน 

9. การขออนุญาตจัดต้ังตลาด  
-กรณีออกใบอนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

4 ข้ันตอน 15 วัน 4 ข้ันตอน 15 วัน 

10. การอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่เกิน 200 ตร.ม.)  
-กรณีออกใบอนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

4 ข้ันตอน 15 วัน 4 ข้ันตอน 15 วัน 

11. การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ 
-กรณีออกใบอนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

4 ข้ันตอน 15 วัน 4 ข้ันตอน 15 วัน 

 
11. การขอ... 
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ที ่ กระบวนการบริการ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการ (เดิม 

ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการที่ปรับลด 

จ านวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา/ราย 
จ านวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา/ราย 

12. การเบิกจ่ายเงิน 5 ข้ันตอน 3 วัน 5 ข้ันตอน 3 วัน 
13. การให้บริการจดทะเบียนพาณิชย์ 8 ข้ันตอน 30 นาที 5 ข้ันตอน 18 นาที 
14. การขอใบรับรองการก่อสร้างอาคารในกรณี   

ที่อยู่/ไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคาร ตาม 
พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
กรณีทั่วไป 
-ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร 
-ข้ันตอนพิจารณาออกใบรับรอง 
กรณีก่อสร้างตามแบบของกรมโยธาธิการ 
และผังเมือง 
-ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร 
-ข้ันตอนพิจารณาออกใบรับรอง 

 
 
 

2 ข้ันตอน 
 
 

2 ข้ันตอน 

 
 
 

7 วัน 
4 วัน 
3 วัน 
5 วัน 

 
3 วัน 
2 วัน 

 
 
 

2 ข้ันตอน 
 
 

2 ข้ันตอน 

 
 
 

7 วัน 
4 วัน 
3 วัน 
5 วัน 

 
3 วัน 
2 วัน 

15. การขอใบรับรองกรรมสิทธ์ิสิ่งปลูกสร้าง
อาคารในกรณีที่อยู่ในเขตควบคุมอาคาร ตาม 
พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
กรณีทั่วไป 
-ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร 
-ข้ันตอนพิจารณาออกใบรับรอง 

 
 
 

2 ข้ันตอน 
 

 

 
 
 

7 วัน 
4 วัน 
3 วัน 

 
 
 

2 ข้ันตอน 
 

 

 
 
 

7 วัน 
4 วัน 
3 วัน 

16. การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 
-ข้ันตอนการตรวจสอบเอกสาร 
-ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 

2 ข้ันตอน 
 

 

7 วัน 
4 วัน 
3 วัน 

2 ข้ันตอน 
 

 

7 วัน 
4 วัน 
3 วัน 

 
จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

 
ประกาศ ณ วันท่ี  29   เดือน  พฤศจิกายน    พ.ศ. 2556 

 
 

สมบูรณ์  ขลุกเอียด  
 

(นายสมบูรณ์  ขลุกเอียด) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวไทร 

 
 
 


