
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่างาม 
เรื่อง  การลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 

--------------------------- 
  เพ่ือปฏิบัติตาม มาตรา ๕๒ แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่างาม ได้ด าเนินการปรับปรุงการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน ดังนี้ 

ส านักปลัด 
๑. ด้านสาธารณสุข 

(1)  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ๕ นาที/ราย 
(2)  กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต   ๕ นาที/ราย 

๒. งานอ่ืนๆ ประกอบด้วย 
(1)  การช่วยเหลือสาธารณภัย     ด าเนินการทันที 
(2)  สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค    ๑   ชั่วโมง/ราย 
(3)  รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์        ให้แจ้งตอบการด าเนินการ 

                    ให้ผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน 3 วัน 
                        (๔) ขึ้นทะเบียนเกษตรกร     ๕ นาที/ราย 
       (5) การให้บริการอินเตอร์เน็ตต าบล    2 นาที/ราย 
 

                 ส่วนสวัสดิการฯ 
(1)  การขอรับและขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพคนพิการ  2 นาที/ราย 
(2)  การขอรับและขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  2 นาที/ราย 
(3)  การขอรับและขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพคนพิการ  2 นาที/ราย    
 

ส่วนการคลัง 
ด้านจัดเก็บรายได้ 

(๑)  จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่     ๕ นาที/ราย 
(๒)  จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน    5  นาที/ราย 
(๓)  จัดเก็บภาษีป้าย      ๕ นาที/ราย 
(4)  การเสียภาษีบ ารุงท้องที่ในกรณีที่มีการตีราคาปานกลาง 10 นาที/ราย 
        ที่ดินใหม่ 

     (5)  การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 5/วัน/ราย 
             (พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.) 
      (6) จดทะเบียนพาณชิย์      10 นาท/ีราย 
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ส่วนโยธา 
 

             (๑)  การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคาร  10 วัน/ราย 
                   (๒)  การขออนุญาตขุดดินและถมดิน           ๒    วัน/ราย 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

                    ประกาศ ณ วันที่  13   มกราคม     พ.ศ. ๒๕๕8  

 

 
                                 (นายฐิติพงศ์  ศักดิ์ชัยสมบูรณ์) 
                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่างาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่างาม  อ าเภออินทร์บุร ี จังหวัดสงิห์บุร ี

 

รายชื่อกระบวนงาน 
ขั้นตอนและระยะเวลา 

การปฏิบัตริาชการ  หมายเหตุ 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
ส านักปลัด 
-  ด้านสาธารณสุข 
1. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
   ต่อสุขภาพ 

 
 

2 

 
 

5  นาที/ราย 

 

2. การขออนุญาตใหม/่ต่อใบอนุญาตประกอบ 
   กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

1 5  นาที/ราย  

-  ด้านอื่นๆ  
1. การช่วยเหลือสาธารณภัย 

 
2 

 
ด าเนินการทันที            
ที่ได้รับค าขอ 

 

2. สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 2 1 ช่ัวโมง/ราย ด าเนินการทันท ี
ที่ได้รับค าขอ 

3. รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
 
4.ขึ้นทะเบียนเกษตรกร 
5. การให้บริการอินเตอร์เนต็ต าบล 
 

2 
 

2 
1 
 

3 วัน/ราย 
 

5 นาที/ราย 
2 นาที/ราย 

 

ให้แจ้งตอบการด าเนินการ             
ให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 3 วัน 
ด าเนินการทันท ี
ที่ได้รับค าขอ 
 

- ส่วนสวัสดิการฯ 
๖.การขอรับเบี้ยยังชีพคนคนพิการ 
๗.การขอรับเบี้ยยังชีพผูสู้งอาย ุ
๘. การขอรับเบี้ยชังชีพผู้ป่วยเอดส ์

 
2 
2 
2 

 
   ภายในวันท่ี                         

10 ของทุก
เดือน 

 

ส่วนการคลัง 
-  ด้านจัดเก็บรายได้ 
1. จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่

 
 

2 

 
 

5  นาที/ราย 

 

2. จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 2 5  นาที/ราย  
3. จัดเก็บภาษีป้าย 2 5  นาที/ราย  
4. การเสียภาษีบ ารุงท้องที่ในกรณีที่มีการตีราคา 
   ปานกลางท่ีดินใหม ่

2 10  นาที/ราย  

5. การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่วยอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.) 

2 5/วัน/ราย  

6.จดทะเบียนพาณิชย ์ 2 10 นาท่ี/ราย  

ส่วนโยธา 
1. การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงหรือรื้อถอน

อาคาร 
2. การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 

3 
 
 

2 

10 วัน/ราย 
 
 

2  วัน/ราย 

ให้แจ้งตอบการด าเนินการ              
ให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

    

 



 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่างาม  อ.อินทร์บุรี  จ.สิงห์บุรี 

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

ส านักปลัด 

1. ด้านสาธารณสุข 
 กระบวนการที่ 1   เรื่อง การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 
 
 
 
 

 สรุป 2 ขั้นตอน 1 จุดบริการรอบระยะเวลา 5 นาท ี
  
 กระบวนการที่ 2   เรื่อง  การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 
 
 
 
 

สรุป 2 ขั้นตอน 1 จุดบริการรอบระยะเวลา 5 นาท ี
 
2. ด้านอ่ืนๆ ประกอบด้วย 

กระบวนงานที่ 3   เรื่องการช่วยเหลือสาธารณภัย 
 
 
 
 
สรุป   3 ขั้นตอน   2 จุดบริการ   (ให้ความช่วยเหลือในทันที) 

 
กระบวนงานที่ 4   เรื่อง สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
 
 
 
 
สรุป   3 ขั้นตอน   2 จุดบริการ   (ให้ความช่วยเหลือในทันที) 
 
 
 

 
ประชาชนผูย้ ื่นค าขอ 

พบเจา้หน้าทีธุ่รการ/น าเสนอ
ปลดั อบต. หรอืผูม้อบหมาย

มคี าสัง่ (๕ นาท)ี 

เจา้หน้าทีแ่จง้ให ้           
ผูย้ ืน่ค าขอทราบ 

 
ประชาชนผูย้ ื่นค าขอ 

พบเจา้หน้าทีธุ่รการ/น าเสนอ
ปลดั อบต. หรอืผูม้อบหมาย

มคี าสัง่ (๕ นาท)ี 

เจา้หน้าทีแ่จง้ให ้             
ผูย้ ืน่ค าขอทราบ 

ประชาชน 
ผูย้ื่นค าขอ 

พบเจา้หน้าที ่           
หรอืผูม้คี าสัง่          
มอบหมาย 

เจา้หน้าทีผู่ไ้ดร้บัมอบหมาย 
ออกส ารวจความเสยีหาย             

กบัผูย้ื่นค าขอ     

เจา้หน้าทีแ่จง้ 
ความช่วยเหลอื 
กบัผูย้ื่นค าขอ 

ประชาชน 
ผูย้ื่นค าขอ 

พบเจา้หน้าทีห่รอื 
ผูม้คี าสัง่มอบหมาย
กรอกแบบค าขอ 

เจา้หน้าทีห่รอื 
ผูม้คี าสัง่มอบหมาย 
น าเสนอผูบ้รหิาร 

เจา้หน้าทีห่รอืผูม้คี าสัง่ 
มอบหมายน ารถน ้า            

ออกช่วยเหลอืผูย้ื่นค าขอ 



 
 
 
 
 
 
 
 
กระบวนงานที่ 5   เรื่อง รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  4 ขัน้ตอน   2 จุดบริการ   ระยะเวลา 3 วัน 

 

ส่วนสวัสดิการสังคม 
 
 

กระบวนงานที่ 1. การขอรับและขึ้นทะเบียนเบี้ยงยังชีพคนพิการ,ผู้สูงอายุ,คนพิการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

สรุป 2 ขั้นตอน 1 จุดบริการรอบระยะเวลา 2 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชน 
ผูม้ายื่น          
เรื่องราว          
รอ้งทุกข ์

รบัเรื่องเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชา 
(๓๐ นาท)ี 

 

แจง้หน่วยงานเจา้ของ
เรื่องทีร่บัผดิชอบ
บรรเทาความเดอืดรอ้น  

(๒๐ นาท)ี 

หวัหน้าหน่วยงาน
รบัผดิชอบบรรเทาความ

เดอืดรอ้น     
(2 วนั) 

แจง้ผลการด าเนินการแก่
ประชาชน 

เจา้หน้าทีแ่จง้ให ้             
ผูย้ ืน่ค าขอทราบ 

 
ประชาชนผูย้ ื่นค าขอ 

พบเจา้หน้าทีธุ่รการ/น าเสนอ
ปลดั อบต. หรอืผูม้อบหมาย

มคี าสัง่ (2 นาที) 



 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนการคลัง 

กระบวนงานด้านจัดเก็บรายได้ 
 กระบวนการที่ 1   เรื่อง การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
 
 
 
 
 

 สรุป  3 ขั้นตอน   2 จุดบริการ   รอบระยะเวลา 5 นาที 
  
 กระบวนการที่ 2   เรื่อง การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 
 
 
 
 

 
สรุป  3 ขั้นตอน   2 จุดบริการ  รอบระยะเวลา 5 นาที 

 
 

 กระบวนการที่ 3   เรื่อง การจัดเก็บภาษีป้าย 
 
 
 
 
 

  
สรุป  3 ขั้นตอน   2 จุดบริการ   รอบระยะเวลา 5 นาที 

  
 
 กระบวนการที่ 4   เรื่อง การเสียภาษีบ ารุงท้องที่ในกรณีท่ีมีการตีราคาปานกลางที่ดินใหม่ 
 
 
 
 
 

 
สรุป  3  ขั้นตอน  2  จุดบริการ  รอบระยะเวลา 12  นาท ี

 

 
ประชาชนผูม้าตดิต่อ 

พบเจา้หน้าที ่
ตรวจสอบขอ้มลูและออก

ใบเสรจ็รบัเงนิ 
(๕ นาท/ีราย) 

 
ประชาชนผูม้าตดิต่อ 

เจา้พนกังานประเมนิ            
ตรวจสอบขอ้มลู                     
และประเมนิภาษ ี 

(3 นาท/ีราย) 

เจา้หน้าที ่
ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 

(๒ นาท/ีราย) 

 
ประชาชนผูม้าตดิต่อ 

เจา้พนกังานประเมนิ            
ตรวจสอบขอ้มลู                     
และประเมนิภาษ ี 

(๓ นาท/ีราย) 
 

เจา้หน้าที ่
ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 

(๒ นาท/ีราย) 
 

ประชาชนผูม้าตดิต่อ         
ยืน่แบบแสดงรายการ           
ทีด่นิ (ภ.บ.ท.๕) 

เจา้หน้าทีต่รวจสอบหลกัฐาน/
กรอกแบบแจง้การประเมนิ

(ภ.บ.ท.๙) 
(10 นาท/ีราย) 

เจา้หน้าทีอ่อก 
ใบเสรจ็รบัเงนิ 
(๒ นาท/ีราย) 



 
กระบวนการที่ 5   เรื่อง การขอลดค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 
 
 
 
 
 

 
สรุป  3  ขั้นตอน  2  จุดบริการ  รอบระยะเวลา  5 วัน 
 
กระบวนการที่ 6   เรื่อง จดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 
 

 
สรุป  3  ขั้นตอน  2  จุดบริการ  รอบระยะเวลา  5  นาที 

ส่วนโยธา 
กระบวนงานที่ 1   เรื่อง การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคาร 
 
 
 
 

 
 

สรุป  5 ขั้นตอน 4 จุดบริการ ระยะเวลา 10 วัน 
 
 
กระบวนงานที่ 2   เรื่อง การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  5 ขั้นตอน 4 จุดบริการ ระยะเวลา 2 วัน 
 
 

ประชาชน 
ผู้มายื่น          
ค าขอ 

ตรวจสอบเอกสาร       
(2 วัน) 

เจ้าหน้าท่ีตรวจอาคาร/
สถานท่ีเสนอผู้บริหาร 

(7 วัน) 

รับใบอนุญาต (0.1) และ
ช าระค่าธรรมเนยีม          

(๑ วัน) 

- รบัค ารอ้ง 
- ตรวจหลกัฐาน 
- นดัวนัรบัใบอนุญาตหรอื

ค าสัง่ไม่ออกใบอนุญาต 
(1 วัน) 

 

 
ตรวจสถานทีป่ระกอบ 

(3วัน) 
 

- เสนอผล 
- เจา้พนกังานทอ้งถิน่ออก

ใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่ออก
ใบอนุญาต 

 (๑ วนั) 

ประชาชน 
ผู้มายื่น          
ค าขอ 

พบเจ้าหน้าท่ีหรือ 
ผู้มีค าสั่ง             

มอบหมาย 
กรอกแบบค าขอ 

(๕ นาที) 

หัวหน้าส่วนโยธา         
หรือผู้มีค าสั่งมอบหมาย

น าเสนอผู้บริหาร 
(๒๐ นาที) 

ผู้บริหารมีค าสั่งให้             
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

(๑ วัน) 

เจ้าหน้าท่ีหรือผู้มีค าสั่ง
มอบหมายแจ้งใหผู้้ยื่น
เรื่องราวร้องทุกข์ทราบ 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ   
แจ้งผลการตรวจสอบ        
ข้อเท็จจริงต่อผู้บริหาร 

(1 วัน) 

- รบัรอ้งพรอ้มเอกสาร 
- ตรวจเอกสาร 

(2 นาที) 

 เจา้หน้าทีอ่อกเอกสาร
ทะเบยีนพาณิชย ์

(1 นาที) 
 

- เสนอนายทะเบยีน 
- รบัเอกสาร 
- (2 นาที) 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่างาม 

เรื่อง  การปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการในกระบวนงานให้บริการประชาขน  

ประจ าปีงบประมาณ 2558 
--------------------------- 

  ตามท่ีได้รับประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่างาม ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2557 เรื่อง การก าหนด
กระบวนงาน ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลท่างามไปแล้วนั้น 
 
  เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้สอดคล้องกับพระ
ราชกฤษฎีกา     ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 5 การลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน องค์การบริหารส่วนต าบลท่างาม จึงได้มีการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการใน
กระบวนการให้บริการประชาชน จ านวน 4 ขบวนงาน 
 

 
ที ่

 
ก ร ะ บ ว น ง า น บ ริ ก า ร
ประชาชน 

ระยะเวลา 
ปฏิบัติราชการเดิน 

ระยะเวลา 
ให้บริการที่ปรับลดแล้ว 

1 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ใช้เวลา ภายใน 7 วัน ใช้เวลาภายใน 3 วัน 
2 จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ ใช้เวลาบริการ 8 นาที/ราย ใช้เวลาบริการ 5 นาที/ราย 
3 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและ

ที่ดิน 
ใช้เวลาบริการ 10 นาที/
ราย 

ใช้เวลาบริการ 5 นาที/ราย 

4 จัดเก็บภาษีป้าย ใช้เวลาบริการ 10 นาที/
ราย 

ใช้เวลาบริการ 5 นาที/ราย 

5 การขออนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคาร 

ใช้เวลาบริการ 30 วัน/ราย ใช้เวลาบริการ 10 วัน/ราย 

 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

               ประกาศ ณ วันที่  29   ธันวาคม     พ.ศ. ๒๕๕7  

 

 
                                 (นายฐิติพงศ์  ศักดิ์ชัยสมบูรณ์) 
                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่างาม 

 
 
 

 


