
 
  
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ ่
   เร่ือง   ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

 

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

เพ่ือให้การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นไปอย่าง
รวดเร็วและถูกต้องสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  และตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ.2558  องค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่  จึงกำหนดขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 
ดังนี้ 

 

ที ่ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

1 การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 1.ยื่นคำร้องขอข้อมูลข่าวสารฯ 
2.ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานพร้อม
สืบค้นข้อมูล 
3.รับเอกสารข้อมูลข่าวสาร 

10 นาที  

2 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 1. ประชาชนแจ้งเหตุ/เขียน 
คำร้องแจ้งเหตุร้องทุกข์ 
2. รับเรื่อง/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง พยานหลักฐานและเอกสาร
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. แจ้งส่วนงาน/หน่วยงานเจา้ของเรื่อง
ดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน 
4. แจ้งความคืบหน้าของการดำเนินการ
ให้ผู้ร้องทราบภายใน  7 วัน/รายงานผล
การปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ให้แจ้งความ
คืบหน้าของการ
ดำเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบ
ภายใน 7 วัน 

 

3 ช่วยเหลือสาธารณภัย 1.ประชาชนแจ้งเรื่องขอรับความ
ช่วยเหลือ (เมื่อประสบภัยต้องแจ้งเข้ามา
ภายใน  3  วัน)  
2. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
สั่งการ/ให้ความช่วยเหลือ 
3. แจ้งส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ให้การช่วยเหลือทันที 
4.รายงานผลการปฏิบัติงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ในทันที  



ที ่ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

4 สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 1. ประชาชนเขียนคำร้องแจ้งขอรับการ
สนับสนุนน้ำเพ่ืออุปโภคบริโภค 
2. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
ดำเนินการ 
3. แจ้งส่วนงาน/หน่วยงานเจา้ของเรื่อง
รับผิดชอบให้การสนับสนุนน้ำอุปโภค
บริโภค 
4. เจ้าหน้าที่ให้การสนับสนุนน้ำอุปโภค

บริโภค/รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

3 ชม. / ราย  

5 การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

1. ยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. รับขึ้นทะเบียน   

10 นาที / ราย กรณีเอกสาร
ครบถว้น 

6 การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงิน
เบี้ยความพิการ 

1. ยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. รับขึ้นทะเบียน   

10 นาที / ราย กรณีเอกสาร
ครบถว้น 

7 การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 1. ยื่นคำขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วย
เอดส์ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3.เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบสภาพความ
เป็นอยู่ 
3. รับขึ้นทะเบียน   

10 นาที/ราย 
 
 

1 วัน 

กรณีเอกสาร
ครบถว้น 

8 การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 1. ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีบำรุง
ท้องที่   (2 นาที)   
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
(2  นาที) 
3. ชำระเงิน/รับใบเสร็จรับเงิน    
(1 นาที) 
 

5 นาที / ราย (กรณีราย
เดิม) 

 

9 การรับชำระภาษโีรงเรือนและที่ดิน 1.ผู้ เป็ น เจ้ าของที่ ดินยื่นแบบแสดง
รายการที่ดิน   (2 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (2  
นาที) 
3. ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีบำรุงท้องที่ชำระ
เงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน  (1 นาที) 
 

5 นาที / ราย (กรณีราย
เดิม) 

 



ที ่ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

10 การรับชำระภาษีป้าย 1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดง
ราย ก ารภ าษี ป้ าย  พ ร้ อ ม เอ ก ส าร
ประกอบ   (2 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  (2 
นาที) 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายชำระเงิน และ
รับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย   (1 นาท ี
 
 

5 นาที  
/ ราย 

(กรณีราย
เดิม) 

 

11 การชำระเงินค่าน้ำประปา 1. รับใบแจ้งหนี้ค่าน้ำประปา 
2. ชำระค่าน้ำประปา 
3. รับใบเสร็จรับเงิน  
 

เจ้าหน้ารับชำระ
ค่าน้ำประปา ณ 
บ้านผู้รับบริการ 
2 นาที / ราย 

 

12 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 
ประเภท) 
 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร       
หลักฐาน/ดำเนินการ 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจพ้ืนที่และสถานที่ตั้ง

ประกอบกิจการแล้วพิจารณาออก
ใบอนุญาต ฯ     

        

20 วัน / ราย  

13 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(130 ประเภท) 
 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร       
หลักฐาน/ดำเนินการ 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจพ้ืนที่และสถานที่ตั้ง

ประกอบกจิการแล้วพิจารณาออก
ใบอนุญาต ฯ       

 
 
 
 
 
      

20 วัน / ราย  



ที ่ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

14 การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดา 

1.กรอกแบบฟอร์มคำขอจด ทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.)/ยื่นเอกสาร
ประกอบในการจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา  3  นาที) 
2.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และแบบฟอร์ม/พิจารณาคำขอ 
(ระยะเวลา  3  นาที) 
3.ชำระค่าธรรมเนียม/ 
ออกใบเสร็จรับเงิน  
(ระยะเวลา  1  นาที) 
4.ออกใบทะเบียนพาณิชย์/ 
นายทะเบียนพาณิชย์ลงนาม 
(ระยะเวลา  2  นาที) 
5.รับใบทะเบียนทะเบียนพาณิชย์ 
 

9  นาท ี  

15 การจดทะเบียนพาณิชย์ 
(เปลี่ยนแปลง) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

1.กรอกแบบฟอร์มคำขอเปลี่ยนแปลง
ทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)/ยื่น
เอกสารประกอบในการเปลี่ยนแปลง
ทะเบียนพาณิชย์ 
(ระยะเวลา  3  นาที) 
2.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และแบบฟอร์ม/พิจารณาคำขอ 
(ระยะเวลา  3  นาที) 
3.ชำระค่าธรรมเนียม/ 
ออกใบเสร็จรับเงิน  
(ระยะเวลา  1  นาที) 
4.ออกใบทะเบียนพาณิชย์/ 
นายทะเบียนพาณิชย์ลงนาม 
(ระยะเวลา  2  นาที) 
5.รับใบทะเบียนทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 
 
 

 

9  นาที 

 



ที ่ กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

16 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก
ประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

1.กรอกแบบฟอร์มคำขอเลิกประกอบ
พาณิชยกิจ/ยื่นเอกสารประกอบในการ
เลิกประกอบพาณิชยกิจ 
(ระยะเวลา  3  นาที) 
2.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และแบบฟอร์ม/พิจารณาคำขอ 
(ระยะเวลา  3  นาที) 
3.ชำระคา่ธรรมเนียม/ 
ออกใบเสร็จรับเงิน  
(ระยะเวลา  1  นาที) 
4.ออกใบทะเบียนพาณิชย์/ 
นายทะเบียนพาณิชย์ลงนาม 
(ระยะเวลา  2  นาที) 
5.รับใบทะเบียนทะเบียนพาณิชย์ 
 

9  นาที 

 

17 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
กรณีท่ัวไป 
-  ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร / พื้นที่
ก่อสร้าง 
-  ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบ
ของกรมโยธาธิการและผังเมือง 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ตามแบบคำขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  รื้อถอน ดัดแปลง พร้อมเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร       
หลักฐาน 
3. ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง/พิจารณา
ออกใบอนุญาตก่อสร้าง 

30 วัน / ราย 
 

15 วัน / ราย 
 

15 วัน / ราย 
10 วัน / ราย 

 

18 การซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 1.ยื่นคำร้องแจ้งซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 
2.งานธุรการช่างรับเรื่อง 
3.เสนอผู้อำนวยการกองช่าง 
เพ่ือพิจารณา พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชา 
4.แจ้งผู้ช่วยช่างไฟฟ้า  
5.ออกพ้ืนที่เพ่ือดำเนินการซ่อมแซม
ไฟฟ้าสาธารณะ  
 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ การ
ซ่อมแซมไฟฟ้า

สาธารณะ 
รวมระยะเวลา  1  

วัน 

 

19 การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อน
ประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.ยื่นใบสมัคร 
2.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3.แนะนำระเบียบ/กติกาของ
สถานศึกษา 
4.รับสมัคร 

10  นาที  

 /จึงประกาศ... 



จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
  ประกาศ  ณ  วันที่   18  เดอืนเมษายน   พ.ศ. 2565 
 
 
      (ลงชื่อ) 
                            (  นายภักดี  สุขรี  ) 

                              นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


