
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเขือน  า 
เรื่อง  การปรับปรุงขั นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  พ.ศ. ๒๕62 

................................................................ 

 
ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน 

ระยะเวลาที่ 
ให้บริการเดิม 

ระยะเวลาที่
ให้บริการ 

ที่ปรับลดแล้ว 

ขั นตอนการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้
เดิม 

ขั นตอนการปฏิบัติราชการที่ 
ปรับปรุงใหม่ 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

    
     

    ๑ การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 5 นาท ี/ ราย 3 นาท ี/ ราย 

๑. รับแบบประเมินภาษี (ภ.บ.ท.๕) 
๒. ตรวจสอบเอกสารและการใช้
ประโยชน์ในที่ดิน 
๓. ประเมินค่าภาษี 
๔. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.บ.ท.๑๑) 
 

๑. รับใบเสร็จปีที่ผ่านมาและตรวจสอบ
ใบเสร็จ (ภ.บ.ท.๑๑) 
๒. ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 

กองคลัง 

     
 

 

    ๒ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 5 นาท ี/ ราย 3 นาท ี/ ราย 

๑. ยื่นแบบประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๒) 
๒. ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ตรวจสอบโรงเรือนและท่ีดิน 
๔. ประเมินภาษ ี
๕. ออกใบแจ้งรายการประเมิน 
๖. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.๑๒) 
 

๑. ยื่นแบบประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๒) 
๒. ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ออกใบแจ้งรายการประเมิน 
๔. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.๑๒) 

 
 
 

กองคลัง 

     
 

    ๓ การจัดเก็บภาษีป้าย  5 นาท ี/ ราย  3 นาท ี/ ราย  

๑. ยื่นแบบประเมินภาษี (ภ.ป.๑) 
๒. ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ออกส ารวจตรวจสอบป้าย 
๔. ประเมินภาษ ี
๕. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.๗) 
 

๑. ยื่นแบบประเมินภาษี (ภ.ป.๑) 
๒. ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.๗) 

 
 

กองคลัง 



 
ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน 

ระยะเวลาที่ 
ให้บริการเดิม 

ระยะเวลาที่
ให้บริการ 

ที่ปรับลดแล้ว 

ขั นตอนการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้
เดิม 

ขั นตอนการปฏิบัติราชการที่ 
ปรับปรุงใหม่ 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

     

    ๔ การขอรับสนับสนุนน  าเพ่ืออุปโภคบริโภค 2 ชม. / ราย ๑.๓๐ ชม. / ราย 
๑. รับค าร้อง 
๒. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
 

๑. รับค าร้อง 
๒. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 

 

ส านักงานปลัด  

  

    ๕ การช่วยเหลือสาธารณภัย  ในทันที ในทันที 
๑. รับค าร้อง 
๒. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๓. ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 

๑. แจ้งทางโทรศัพท์/รับค าร้อง 
๒. ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 

 
ส านักงานปลัด 

    
 
 
 
 
 ๖ 
 

การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  

ให้แจ้งตอบรับ
การด าเนินการ 
ให้ผู้ร้องเรียน
ทราบ ภายใน     
๗ วัน  

ให้แจ้งตอบรับ
การด าเนินการ 
ให้ผู้ร้องเรียน
ทราบ ภายใน     
๕ วัน  

๑. ประชาชนเขียนค าร้อง/แจ้งเหตุ 
๒. รับเรื่องตรวจสอบกับส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
๓. บันทึกน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
๔. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
รับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน 
๕. หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบแจ้ง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ 
๖. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการบรรเทาความ
เดือดร้อน 
๗. แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 

๑. ประชาชนเขียนค าร้อง/แจ้งเหตุ 
๒. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
รับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน 
๓. หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบแจ้ง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ 
๔. แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน    

 
 
 
 
 

ส านักงานปลัด 

   7 การเบิกจ่ายงบประมาณ 3  วัน 2  วัน 
๑. ตรวจสอบเอกสาร 
๒. รับเช็ค 

๑. ตรวจสอบเอกสาร 
๒. รับเช็ค 

กองคลัง 

 

   8 การปฏิบัติงานรับ – ส่งหนังสือ ๓  ชั่วโมง 2  ชั่วโมง 

๑. รับเอกสาร 
๒. เสนอผู้บริหาร 
๓. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

๑. รับเอกสาร 
๒. เสนอผู้บริหาร 
๓. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

 

 
ส านักงานปลัด 



 
ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน 

ระยะเวลาที่ 
ให้บริการเดิม 

ระยะเวลาที่
ให้บริการ 

ที่ปรับลดแล้ว 

ขั นตอนการปฏิบัติราชการที่ 
ก าหนดไว้เดิม 

ขั นตอนการปฏิบัติราชการที่ 
ปรับปรุงใหม่ 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

     
    9 การเสนอเซ็นงานเอกสาร 3๐ นาท ี/ ราย 20 นาท ี/ ราย 

1. เสนอผู้บริหาร 
2. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

1. เสนอผู้บริหาร 
2. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

ส านักงานปลัด 

    

   10 การสื่อสารภายในหน่วยงาน 20 นาท ี/ ราย 15 นาท ี/ ราย 

1. ผู้รับผิดชอบงานจัดเตรียมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
2. ผู้รับผิดชอบงานประสานผู้เกี่ยวข้อง
โดยตรง 
 

1. ผู้รับผิดชอบงานจัดเตรียมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
2. ผู้รับผิดชอบงานประสานผู้เกี่ยวข้อง
โดยตรง 

ทุกส่วน
ราชการ 

   

  11 การแจกเบี ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  
และผู้ป่วยเอดส์ 

1  วัน 1  วัน 

1. แจ้งวัน  เวลา  สถานที่ออกจ่ายเบี ย
ยังชีพ 
2. ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบี ย   
ยังชีพ 
3. ผู้มีสิทธิ์ลงรายมือชื่อรับเงินเบี ย     
ยังชีพ 
 

1. แจ้งวัน  เวลา  สถานที่ออกจ่ายเบี ย
ยังชีพ 
2. ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบี ย   
ยังชีพ 
3. ผู้มีสิทธิ์ลงรายมือชื่อรับเงินเบี ย     
ยังชีพ 

 
 

กองสวัสดิการ
สังคม 

   
  12 การขอข้อมูลข่าวสาร 2๐ นาท ี/ ราย  10 นาท ี/ ราย  

๑. รับค าร้อง 
๒. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
 

๑. รับค าร้อง 
๒. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 

 
ส านักงานปลัด 

  

 13 แจ้งซ่อมไฟฟ้าแสงสว่าง 1  วัน 5  ชั่วโมง 

๑. รับค าร้อง 
๒. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
๓. ประสานเจ้าหน้าที่ซ่อมไฟฟ้า 
๔. เจ้าหน้าที่ลงพื นที่ซ่อมไฟฟ้า 

๑. รับค าร้อง 
๒. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
๓. ประสานเจ้าหน้าที่ซ่อมไฟฟ้า 
๔. เจ้าหน้าที่ลงพื นที่ซ่อมไฟฟ้า 
 

 

 

กองช่าง 



 
ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน 

ระยะเวลาที่ 
ให้บริการเดิม 

ระยะเวลาที่
ให้บริการ 

ที่ปรับลดแล้ว 

ขั นตอนการปฏิบัติราชการที่ 
ก าหนดไว้เดิม 

ขั นตอนการปฏิบัติราชการที่ 
ปรับปรุงใหม่ 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

   

   14 ขอใช้ห้องประชุม 
ตอบรับภายใน 
30  นาท ี

ตอบรับภายใน 
20  นาท ี

๑. รับค าร้อง 
๒. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
๓. แจ้งหน่วยงานที่ขอใช้ห้องประชุม 
 

๑. รับค าร้อง 
๒. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
๓. แจ้งหน่วยงานที่ขอใช้ห้องประชุม 
 

 

ส านักงานปลัด 

   15 รับข้อมูลข่าวสารผ่านทางอินเตอร์เน็ต 
(ส่งค าร้องผ่านทางอินเตอร์เน็ต) 

1  วัน 3  ชั่วโมง 
๑. รับค าร้อง 
๒. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
 

๑. รับค าร้อง 
๒. เสนอเพ่ือขออนุมัติ ส านักงานปลัด 

    
  16 ขออนุญาตใช้น  าประปา 15 นาท ี/ ราย  10 นาท ี/ ราย  

๑. รับค าร้อง 
๒. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
 

๑. รับค าร้อง 
๒. เสนอเพ่ือขออนุมัติ กองช่าง 

  17 ยืมครุภัณฑ์ส านักงาน 10 นาท ี/ ราย  7 นาท ี/ ราย  
๑. รับค าร้อง 
๒. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
 

๑. รับค าร้อง 
๒. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 

 
กองคลัง 

   

 

18 
 
การรับขึ นทะเบียนเพ่ือรับเงินเบี ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 
 

๑ ชม. / ราย  5๐  นาท ี/ ราย  

๑. รับค าร้อง 
๒.  ตรวจสอบเอกสาร 
๓.  แจ้งผลการด าเนินการแก่
ประชาชน 
 

๑. รับค าร้อง 
๒.  ตรวจสอบเอกสาร 
๓.  แจ้งผลการด าเนินการแก่
ประชาชน 

 

กองสวัสดิการ
สังคม 

 
19 การรับขึ นทะเบียนเพ่ือรับเงินเบี ยยังชีพ 

ความพิการ 
 

๑ ชม. / ราย  5๐  นาท ี/ ราย  

๑. รับค าร้อง 
๒.  ตรวจสอบเอกสาร 
๓.  แจ้งผลการด าเนินการแก่
ประชาชน 
 

๑. รับค าร้อง 
๒.  ตรวจสอบเอกสาร 
๓.  แจ้งผลการด าเนินการแก่
ประชาชน 

 

กองสวัสดิการ
สังคม 



 
ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน 

ระยะเวลาที่ 
ให้บริการเดิม 

ระยะเวลาที่
ให้บริการ 

ที่ปรับลดแล้ว 

ขั นตอนการปฏิบัติราชการที่ 
ก าหนดไว้เดิม 

ขั นตอนการปฏิบัติราชการที่ 
ปรับปรุงใหม่ 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

 
20 

 
  การรับสมัครนักเรียน  ศพด. ๑๕  นาท ี/ ราย  ๑๐ นาท ี/ ราย 

๑. รับเอกสาร 
๒. ตรวจสอบเอกสาร 
๓. แจ้งรายละเอียดให้ผู้ปกครองทราบ 

๑. รับเอกสาร 
๒. ตรวจสอบเอกสาร 
๓. แจ้งรายละเอียดให้ผู้ปกครองทราบ 

 
ส านักงานปลัด  

 
21 

 
บริการการแพทย์ฉุกเฉิน  (กู้ชีพกู้ภัย) 

20  นาท ี/ ราย ๑๕  นาท ี/ ราย 

๑. รับค าร้อง 
๒. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
๓. แจ้งศูนย์กู้ชีพกู้ภัยออกบริการ 
 

๑. รับค าร้อง 
๒. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
๓. ๓. แจ้งศูนย์กู้ชีพกู้ภัยออกบริการ 
 

 

ส านักงานปลัด 

 
  22 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ  (130  ประเภท) 
- กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

7 วัน 
 

20 วัน/ราย 

5 วัน 
 

10 วัน/ราย 

๑. ยื่นค าร้อง 
๒. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
รับผิดชอบ 
๓. ตรวจสอบสถานที่ 
๔. ออกใบอนุญาต 

๑. ยื่นค าร้อง 
๒. ตรวจสอบเอกสารและสถานที่ 
๓. ออกใบอนุญาต 
 

 

 

ส านักงานปลัด 

   23 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
กรณีทั่วไป 
- ขั นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื นที่
ก่อสร้าง 
- ขั นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 

 
13 วัน/ราย 
 6 วัน/ราย 

 

 
5 วัน/ราย 
 5 วัน/ราย 

 

๑. รับค าร้อง 
๒. ตรวจสอบสถานที่ 
๓. เสียค่าธรรมเนียม 
๔. ออกใบอนุญาต 
 

๑. รับค าร้อง 
๒. ตรวจสอบสถานที่ 
๓. เสียค่าธรรมเนียม 
๔. ออกใบอนุญาต 

 

 

กองช่าง 

   24 การขอใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต ๕  นาที / ราย   ๒  นาที  / ราย 
๑. ยื่นค าร้อง 
๒. เสนอเพ่ือขออนุญาต 

๑. ยื่นค าร้อง และรับบริการ ส านักงานปลัด  

 


