
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก 
 เรื่อง การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
------------------------------ 

  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
หมวด 5 เรื่องการลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการโดยก าหนดให้ส่วนราชการมีการปฏิบัติราชการในเรื่องเก่ียวกับ การ
สั่งอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการอ่ืนใด ให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการบริการ
ประชาชน ซึ่งมีผลโดยตรงต่อประโยชน์ของประชาชน และหมวดที่ 7 การอ านวยความสะดวกและตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน ที่มาติดต่อประสานงานหรือมาขอรับบริการจากส่วนราชการหรือระหว่างส่วนราชการ
ด้วยกัน โดยให้ส่วนราชการก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละกระบวนงานบริการ และประกาศให้ส่วนราชการ 
ข้าราชการ และประชาชนทราบเป็นการทั่วไป นั้น 
   
  ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 องค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก ได้ด าเนินการปรับปรุงกระบวนการท างานลด
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 จ านวน 18 
กระบวนงานบริการ ดังนี้ 
 
ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการ 

ให้บริการ 
ระยะเวลาที่
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

ส านักปลัด 
1 การช่วยเหลือบรรเทาสาธารภัย 3 ขั้นตอน ในทันที คงเดิม 
2 การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์ 4 ขั้นตอน ภายใน 7 วัน คงเดิม 

3 การขอดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการ (ที่สามารถเปิดเผยได้) 4 ขั้นตอน 10 นาที/ราย คงเดิม 

4 การให้บริการด้านสารสนเทศเพ่ือบริการประชาชน 4 ขั้นตอน  คงเดิม 

กองคลัง 
5 การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 5 ขั้นตอน 5 นาที/ราย คงเดิม 
6 การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 5 ขั้นตอน 5 นาที/ราย คงเดิม 

7 การจัดเก็บภาษีป้าย 5 ขั้นตอน 5 นาที/ราย คงเดิม 
8 การช าระค่าธรรมเนียมและจัดเก็บขยะมูลฝอย 3 ขั้นตอน 10 นาที/ราย คงเดิม 

9 การก าหนดอตัราค่าตอบแทนในการอนุญาตตามมาตรา 
9/10 แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน 

3 ขั้นตอน 10 นาที/ราย คงเดิม 
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ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการ 
ให้บริการ 

ระยะเวลาที่
ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

กองช่าง 
10 การสนับสนุนน้ าอุปโภค บริโภค 4 ขั้นตอน 1 วัน/ราย คงเดิม 
11 การขออนุญาตปลูกสร้างอาคารที่มีการติดตั้งบ่อดักไขมัน 4 ขั้นตอน ด าเนินการตรวจสอบแบบ

การติดต้ังบ่อดักไขมัน
พร้อมแจ้งเจ้าของทราบ

ภายใน 10 วัน 

คงเดิม 

12 การให้บริการด้านไฟฟ้าสาธารณะภายในต าบล 2 วัน/ราย 2 วัน/ราย คงเดิม 

13 การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้าย
อาคาร 

5 ขั้นตอน - อาคารไม่เกิน 2 ชั้น 20
วัน 
- อาคารพาณิชย์ 33 วัน 

คงเดิม 

ส านักปลัด งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
๑๔ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด ๓ ขั้นตอน 5 วัน/ราย คงเดิม 
๑๕ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

(130 ประเภท) 
4 ขั้นตอน 10 วัน/ราย คงเดิม 

๑๖ การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสะสม
อาหาร (พ้ืนที่จัดเก็บ 200 ตร.ม.) 

4 ขั้นตอน 5 วัน/ราย คงเดิม 

๑๗ การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 4 ขั้นตอน 5 นาที/ราย คงเดิม 

๑๘ การฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า 3 ขั้นตอน 7 วัน/ราย คงเดิม 
  
 หมายเหตุ  1.ระยะเวลาเริ่มนับตั้งแต่ผู้มาติดต่อขอรับบริการมีเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง 
   2.รายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนและเอกสารติดต่อขอรับบริการ แนบท้ายประกาศนี้ 

                                        

     ประกาศ  ณ  วันที่ 22 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ.2562 
 
                                                   
                                                     (นายจักพงษ์  สุขมี) 

              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก 
 

 

 

 

 

 

 



-๓- 

(เอกสารแนบท้ายประกาศ) 

 

กระบวนการ ขั้นตอน วธิีปฏิบัติและเอกสารประกอบการขอรับบริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก อ าเภอไชยา จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓ 

 

ล า 

ดับ 

 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 

การขอรับบริการ 

ระยะเวลา

การให้บริการ 

หนว่ยงาน/เจ้าหนา้ที่

รับผิดชอบ 

๑ การช่วยเหลอืบรรเทาสาธารณภัย ๑.รับแจ้งจากประชาชนที่ได้รับ

ความเดือดร้อน 
๒.น าเสนอผู้บริหารพิจารณา

อนุมัติในทันท ี

๓.แจ้งเจ้าหน้าที่ส ารวจและให้

ความช่วยเหลือในทันท ี

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๓.รูปถ่ายที่เกิดเหต ุ

ในทันที ส านักปลัด 

นายธงชัย เจริญลพ 
จพง.ป้องกันฯ 

๒ การรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ ๑.ประชาชนเขียนค าร้องแจ้ง

เหตุร้องทุกข ์

๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเรื่อง

และน าเสนอผู้บริหาร 

๓.แจ้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัตกิาร

บรรเทาความเดือดร้อน 

๔.แจ้งผลการด าเนินงานแก่ผู้

ย่ืนค าร้องทราบ 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

ให้แจ้งผลการ

ด าเนินงานให้ผู้

ร้องทุกข์ทราบ

ภายใน ๗ วัน 

ส านักปลัด 

นายธงชัย เจริญลพ 

จพง.ป้องกันฯ 

๓ การขอดูข้อมูลขา่วสารของทาง

ราชการ (ท่ีสามารถเปิดเผยได้) 

๑.ประชาชนเขียนค าร้องขอดู

ข้อมูลข่าวสาร 

๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเรื่อง

และนพเสนอผู้บริหาร 

๓.เจ้าหน้าที่แจง้หน่วยงาน

เจ้าของเรื่องทราบ 

๔.หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

ด าเนินการพร้อมแจ้งผู้ย่ืนค า

ร้องทราบ 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

๑๐ นาท/ีราย ส านักปลัด 

นายถิรวัฒน์  แก้วมีศรี 

นักวิเคราะห์นโยบาย

และแผนปฏบิัติการ 

๔ การให้บริหารด้านสารสนเทศ ๑.ผู้ใช้บริการแจ้งเจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

๒.เจ้าหน้าที่อนญุาตการเข้าใช้

และแนะน าขั้นตอนการใชง้าน 

๓.ลงเวลาการเข้าใช้บริการ 

๕.ลงเวลาแล้วเสร็จของการใช้

บรกิาร 

- ทันทีที่ได้รับแจ้ง ส านักปลัด 

น.ส.ประภาพร  บ ารุงเพ็ชร 
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ล า 

ดับ 

 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 

การขอรับบริการ 

ระยะเวลา

การให้บริการ 

หนว่ยงาน/เจ้าหนา้ที่

รับผิดชอบ 

๕ การจัดเก็บภาษบี ารุงท้องท่ี ๑.ผู้ช าระแจ้งความประสงคข์อ

ช าระภาษี 
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

และแจง้ประเมินภาษ ี

๓.ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลเพื่อ

แสดงรายการภาษ ี

๔.เจ้าหน้าที่รับช าระภาษีพร้อม

ออกใบเสร็จรับเงิน 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๓.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี

บ ารุงท้องที่ปทีี่ผ่านมา 

(ภ.บ.ท.๑๑) 

๕ นาที/ราย กองคลงั 

น.ส.มยุรา  คชไพร 

นักวิชาการจัดเกบ็

รายได้ช านาญการ 

๖ การจัดเก็บภาษโีรงเรือนและท่ีดนิ ๑.ผู้ช าระแจ้งความประสงคข์อ

ช าระภาษี 
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

และแจง้ประเมินภาษ ี

๓.ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลเพื่อ

แสดงรายการภาษ ี

๔.เจ้าหน้าที่รับช าระภาษีพร้อม

ออกใบเสร็จรับเงิน 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๓.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี

บ ารุงท้องที่ปทีี่ผ่านมา 

(ภ.บ.ท.๑๒) 

๕ นาที/ราย กองคลงั 

น.ส.มยุรา  คชไพร 

นักวิชาการจัดเกบ็

รายได้ช านาญการ 

๗ การจัดเก็บภาษป้ีาย ๑.ผู้ช าระแจ้งความประสงคข์อ

ช าระภาษี 
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

และแจง้ประเมินภาษ ี

๓.ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลเพื่อ

แสดงรายการภาษ ี

๔.เจ้าหน้าที่รับช าระภาษีพร้อม

ออกใบเสร็จรับเงิน 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๓.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี

บ ารุงท้องที่ปทีี่ผ่านมา 

(ภ.ป.๗) 

๕ นาที/ราย กองคลงั 

น.ส.มยุรา  คชไพร 

นักวิชาการจัดเกบ็

รายได้ช านาญการ 

๘ การช าระค่าธรรมเนยีมการ

จัดเก็บขยะมูลฝอย 

๑.ผู้ช าระแจ้งความประสงคข์อ

ช าระค่าธรรมเนียม 
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

และแจง้อัตราค่าธรรมเนียม 

๓.ผู้ช าระค่าธรรมเนียมกรอก

ข้อมูล  

๔.เจ้าหน้าที่รับช าระ

ค่าธรรมเนียมพร้อมออก

ใบเสร็จรับเงิน 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

๑๐ นาที/ราย กองคลงั 

น.ส.มยุรา  คชไพร 

นักวิชาการจัดเกบ็

รายได้ช านาญการ 

๙ การขออนุญาตจัดตัง้ตลาด ๑.ขออนุญาตยื่นค าร้อง

ใบอนญุาต 

๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

หลักฐานและสถานที่

ประกอบการ/ที่ก่อสรา้ง 

๓.ออกใบอนุญาต 

 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

๕ วัน/ราย กองช่าง 

นายอนุชา  ทองสาล ี

ผอ.กองช่าง 

 



-๕- 

ล า 

ดับ 

 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 

การขอรับบริการ 

ระยะเวลา

การให้บริการ 

หนว่ยงาน/เจ้าหนา้ที่

รับผิดชอบ 

๑๐ การสนับสนุนน้ าอุปโภค บริโภค ๑.ผู้ใชน้้ าย่ืนค าขอใช้น้ า 
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

พร้อมน าเสนอผู้บริหาร 

๓.เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน

ค่าธรรมเนียม 

๔.แจ้งช่างส ารวจและ

ด าเนินการ 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

๑ วัน/ราย กองช่าง 

นายอรุศักดิ์  เพชรคง 

นายชา่งประปา 

๑๑ การขออนุญาตปลกูสรา้งอาคารท่ี

มกีารตดิตัง้บ่อดักไขมัน 

๑.เจ้าของอาคารย่ืนค าร้องขอ

ใบอนุญาต 

๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

และสถานที่ตดิตัง้พร้อม

น าเสนอผู้บริหาร 

๓.ออกใบอนุญาต 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

ด าเนินการและ

แจ้งผู้ขอ

อนุญาตภายใน 

๑๐ วัน 

กองช่าง 

นายอนุชา  ทองสาล ี

ผอ.กองช่าง 

 

๑๒ การให้บริการไฟฟา้สาธารณะ

ภายในต าบล 

๑.ประชาชนย่ืนค าร้อง 

๒.เจ้าหน้าที่รับเร่ือง ตรวจสอบ

ผู้มูลเบือ้งต้นพร้อมเสนอ

ผู้บังคับบญัชา 

๓.ส่งเจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบ

พืน้ที่พร้อมด าเนินการ 

๔.ประสานหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการและ

รายงานผูบ้รหิารทราบ 

๕.แจ้งผลการด าเนินงานให้

ประชาชนที่ย่ืนค าร้องทราบ 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

๒ วัน/ราย กองช่าง 

นายชโลธร  เจริญธรรม 

นายชา่งไฟฟา้ 

 

๑๓ การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง 

รือ้ถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

๑.ขออนุญาตย่ืนค าร้องขอ

ใบอนุญาต 

๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

หลักฐานและสถานที่

ประกอบการ 

๓.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่

ก่อสรา้ง 

๔.ออกใบอนุญาต 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

- อาคารไม่เกิน 
2 ชั้น 20วัน 
- อาคารพาณิชย ์
33 วัน 

กองช่าง 

นายอนุชา  ทองสาล ี

ผอ.กองช่าง 

 

๑๔ การขออนุญาตประกอบกจิการท่ี

เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ (๑๓๐

ประเภท) 

๑.ย่ืนค าร้องขอใบอนุญาต 

๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

หลักฐานและสถานที่

ประกอบการ 

๓.เจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหาร

พิจารณาอนุมัติ 

๔.ออกใบอนุญาต 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

๑ วัน/ราย ส านักปลัด 

นักวิชาการสาธารณะสุข 



-๖- 

 

ล า 

ดับ 

 

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 

การขอรับบริการ 

ระยะเวลา

การให้บริการ 

หนว่ยงาน/เจ้าหนา้ที่

รับผิดชอบ 

๑๖ การขออนุญาตจ าหนา่ยสนิค้าในท่ี

หรือทางสาธารณะ 

๑.ย่ืนค าร้องขอใบอนุญาต 
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

หลักฐานและสถานที่จ าหน่าย

อาหาร 

๓.เจ้าหน้าที่น าเสนอผู้บริหาร

และพิจารณาอนุมัต ิ

๔.ออกใบอนุญาต 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

๑ วัน/ราย ส านักปลัด 

นักวิชาการสาธารณะสุข 

๑๗ การก าหนดอัตราค่าตอบแทนใน

การอนุญาตตาม มาตรา ๙/๑  

๑.รับแจ้งจากประชาชนที่ได้รับ

ความเดือดร้อน 

๒.น าเสนอผู้บริหารพิจารณา

อนุมัติในทันท ี

๓.แจ้งเจ้าหน้าที่ส ารวจและหึ

ความช่วยเหลือ 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

๑๐ นาที/ราย ส านักปลัด 

หัวหน้าส านักปลดั 

๑๘ การฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษ 

สุนัขบ้า 

๑.ประชาชนเขียนค าร้องขอรับ

การฉีดวัคซีน 

๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสขุภาพสัตว์

เลี้ยงก่อนท าการฉีด 

๓.ด าเนินการฉีกวัคซีน 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

๔ ราย/วัน ส านักปลัด 

นักวิชาการสาธารณะสุข 

 


