
  
  
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกหินแฮ่ 
   เรื่อง   ข้ันตอนและระยะเวลาให้บริการ 

 

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

เพื่อให้การบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีในเ ร่ืองเ ก่ียวกับการลด ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ บ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546  เพื่อ
อ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นไปอย่างรวดเ ร็วและถูกต้อง
ตอบสนองความต้องการขอบงประชาชนผู้มารับบริการในกระบวนงานของ องค์การบริหารส่วนต าบล 
โคกหินแฮ่ จึงขอแจ้งแนวทางปฏิบัติในการให้บริการประชาชน โดยปรับลดข้ันตอน ระยะเวลาให้บริการ 
ดังนี้ 

 

ท่ี กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

1 จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 1. ย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษีบ ารุง
ท้องท่ี   (2 นาที)   
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร (2  นาที) 
3. ช าระเงิน/รับใบเสร็จรับเงิน   (1 นาที) 

5 นาที / ราย (กรณีรายเก่า) 
 

2 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 1. ผู้ เ ป็น เ จ้าของ ท่ี ดิน ย่ืนแบบแสดง
รายการท่ีดิน   (2 นาที) 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร (2  นาที) 
3. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีบ ารุงท้องท่ีช าระ
เงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน  (1 นาที) 

5 นาที / ราย (กรณีรายเก่า) 

3 จัดเก็บภาษีป้าย 1. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายย่ืนแบบแสดง
รา ยก าร ภ า ษี ป้า ย  พ ร้อ ม เ อ กส า ร
ประกอบ   (2 นาที) 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร  (2 นาที) 
3. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายช าระเงิน และ
รับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย   (1 นาที) 
 

5 นาที / ราย (กรณีรายเก่า) 



ท่ี กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

4 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
กรณีท่ัวไป 
-  ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร / พื้นท่ี
ก่อสร้าง 
-  ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบ

ของกรมโยธาธิการและผังเมือง 

1. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ตามแบบค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  ร้ือถอน ดัดแปลง 
พร้อมเอกสาร 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร       
หลักฐาน 
3. ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง/พิจารณา
ออกใบอนุญาตก่อสร้าง 

 
15 วัน / ราย 

 
 
 

10 วัน / ราย 

 

5 สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 1. ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งขอรับการ
สนับสนุนน้ าเพื่ออุปโภคบริโภค 
2. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
ด าเนินการ 
3. แจ้งส่วนงาน/หน่วยงานเจ้าของเร่ือง
รับผิดชอบให้การสนับสนุนน้ าอุปโภค
บริโภค 
4. เจ้าหน้าท่ีให้การสนับสนุนน้ าอุปโภค
บริโภค/รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

3 ชม. / ราย  

6 ช่วยเหลือสาธารณภัย 1.ประชาชนแจ้งเร่ืองขอรับความ
ช่วยเหลือ (เม่ือประสบภัยต้องแจ้งเข้า
มาภายใน  3  วัน)  
2. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
ส่ังการ/ให้ความช่วยเหลือ 
3. แจ้งส่วนงาน/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ให้การช่วยเหลือทันที 
4.รายงานผลการปฏิบัติงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 

ในทันที  



ท่ี กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

7 รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ 1. ประชาชนแจ้งเหตุ/เขียน 
ค าร้องแจ้งเหตุร้องทุกข์ 
2. รับเร่ือง/เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง พยานหลักฐานและเอกสาร
ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
3. แจ้งส่วนงาน/หน่วยงานเจ้าของเร่ือง
ด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน 
4. แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องทราบ
ภายใน  7 วัน/รายงานผลการปฏิบัติงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ให้แจ้งตอบรับ
การด าเนินการให้
ผู้ร้องเรียนทราบ
ภายใน 7 วัน 

 

8 การขออนุญาตประกอบกิจการท่ี
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 
ประเภท) 
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

1. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร       
หลักฐาน/ด าเนินการ 
3. เจ้าหน้าท่ีตรวจพื้นท่ีและสถานท่ีต้ัง
ประกอบกิจการแล้วพิจารณาออก
ใบอนุญาต ฯ            

20 วัน / ราย  

9 การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 1.ย่ืนค าร้องขอข้อมูลข่าวสารฯ 
2.ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานพร้อม
สืบค้นข้อมูล 
3.รับเอกสารข้อมูลข่าวสาร 

10 นาที  

10 การช าระเงินค่าน้ าประปา 1. รับใบแจ้งหนี้ค่าน้ าประปา 
2. ช าระค่าน้ าประปา 
3. รับใบเสร็จรับเงิน  
 

เจ้าหน้ารับช าระ
ค่าน้ าประปา ณ 
บ้านผู้รับบริการ 

2 นาที / ราย 

 

11 การข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ/ผู้พิการ 
/ผู้ติดเชื้อ 

1. ประชาชนเขียนค าร้องขอข้ึนทะเบียน
พร้อมแนบเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. รับข้ึนทะเบียน   

10 นาที / ราย  



ท่ี กระบวนการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

12 การขอรับเงินค่าจัดท าศพผู้สูงอายุ 
(น าส่งส านักงานพัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด
นครพนม) 

1. ย่ืนแบบค าขอรับเงินสงเคราะห์ฯ 
พร้อมแนบเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. จัดส่งเอกสารให้ ส านักงานพัฒนา
สังคมฯ  
4. ส านักงานพัฒนาสังคมฯแจ้งเร่ืองให้ 
อบต.ทราบ เม่ือด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว  
5. อบต.แจ้งให้ผู้รับบริการไปเงินท่ี
ส านักงานพัฒนาสังคมฯ 

(ระยะเวลาการ
ด าเนินการด้าน

เอกสาร) 
10 นาที / ราย 

 

13 การขอรับบริการทางสังคม 
(ผู้ประสบปัญหาทางสังคม)  
(ส่งส านักงานพัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด
นครพนม) 

1. ย่ืนแบบค าขอรับเงินสงเคราะห์ฯ 
พร้อมแนบเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. จัดส่งเอกสารให้ ส านักงานพัฒนา
สังคมฯ  
4. ส านักงานพัฒนาสังคมฯแจ้งเร่ืองให้ 
อบต.ทราบ เม่ือด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว  
5. อบต.แจ้งให้ผู้รับบริการไปเงินท่ี
ส านักงานพัฒนาสังคมฯ 
 

(ระยะเวลาการ
ด าเนินการด้าน

เอกสาร) 
10 นาที / ราย 

 

 

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
   

   ประกาศ  ณ  วันท่ี   18   เดือน   ตุลาคม   พ.ศ.2553 
 

 

                                                        (ลงชื่อ)         วิเศษ      สุขรี   
                            (  นายวิเศษ      สุขรี  ) 
                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกหินแฮ่ 
 


