
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลดอนชาง
เรื่อง การกําหนดกระบวนงานขององคการบริหารสวนตําบลดอนชาง    เพ่ือลดข้ันตอนและระยะเวลาการ

ปฏิบัติราชการ
……………………………………………………

เพ่ือใหการอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาชนเปนไปอยางรวดเร็ว
และถูกตองสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ.  2546
องคการบริหารสวนตําบลดอนชาง  ไดแตงต้ังคณะทํางานปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือลด
ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานตามภารกิจขององคการบริหารสวนตําบลดอนชาง

องคการบริหารสวนตําบลดอนชาง  จึงขอประกาศข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน  เพ่ือให
ประชาชนผูรับบริการจากองคการบริหารสวนตําบลดอนชาง  ตามรายละเอียดเอกสารแนบทายนี้

จึงขอประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน

ประกาศ  ณ   วันท่ี   27  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  2557



กระบวนงานบริการที่ปรับลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน
ขององคการบริหารสวนตําบลดอนชาง

(แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลดอนชาง  ลงวันที่   27  ธันวาคม  2557

ท่ี กระบวนการบริการ ระยะเวลาใหบริการเดิม ปรับลดใหม

1
2
3
4

5

สํานักงานปลัด
สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค
ชวยเหลือสาธารณภัย
การใหบริการอินเตอรเน็ตตําบล
รับเรื่องราวรองทุกข
-อยูระหวางการดําเนินการ
-ผลการดําเนินการแลวเสร็จ
การข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ

2 ชั่วโมง/ราย
ในทันที

2    นาที/ราย

7    วัน/ราย
7    วัน/ราย
5 นาที/ราย

1 ชั่วโมง/ราย
คงเดิม
คงเดิม

5  วัน/ราย
5  วัน/ราย
5  นาที/ราย

6
7
8

สวนการคลัง
การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี
การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
การจัดเก็บภาษีปาย

5 นาที/ราย
5    นาที/ราย
5 นาที/ราย

3 นาที/ราย
3    นาที/ราย
3    นาที/ราย

9

10

สวนโยธา
การขออนุญาตกอสรางอาคาร
-ข้ันตอนการตรวจสอบเอกสารพ้ืนท่ีกอสราง
-ข้ันตอนการพิจารณาออกใบอนุญาต
การขออนุญาตขุดดินและถมดิน

7   วัน/ราย
9 วัน/ราย

คงเดิม
7  วัน/ราย

11

12

13

14

สวนสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม
การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตราย
ตอสุขภาพ (130 ประเภท)
-ขออนุญาตใหม
-ตอใบอนุญาต
การขออนุญาตจัดต้ังตลาด
-ขออนุญาตใหม
-ตอใบอนุญาต
การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหาร
หรือสถานท่ีสะสมอาหาร(พ้ืนท่ีเกิน 200 ตร.ม.)
-ขออนุญาตใหม
-ตอใบอนุญาต
การขออนุญาตกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย
-ขออนุญาตใหม
-ตอใบอนุญาต

10 วัน/ราย
5    วัน/ราย

10 วัน/ราย
5    วัน/ราย

10    วัน/ราย
5     วัน/ราย

10 วัน/ราย
5 วัน/ราย

7  วัน/ราย
คงเดิม

7   วัน/ราย
คงเดิม

7   วัน/ราย
คงเดิม

7     วัน/ราย
คงเดิม

หมายเหตุ การนับเร่ิมตั้งแตผูขอรับบริการมีเอกสารครบถวนและถูกตอง



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
องคการบริหารสวนตําบลดอนชาง  อ.เมือง  จ.ขอนแกน

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

สํานักปลัด

1. ดานสาธารณสุข
กระบวนการท่ี 1 เรื่อง การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

สรุป 2 ข้ันตอน 1 จุดบริการรอบระยะเวลา 5 นาที

กระบวนการท่ี 2 เรื่อง  การขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

สรุป 2 ข้ันตอน 1 จุดบริการรอบระยะเวลา 5 นาที

2. ดานอ่ืนๆ ประกอบดวย
กระบวนงานท่ี 3 เรื่องการชวยเหลือสาธารณภัย

สรุป 3 ข้ันตอน   2 จุดบริการ   (ใหความชวยเหลือในทันที)

กระบวนงานท่ี 4 เรื่อง สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค

สรุป 3 ข้ันตอน   2 จุดบริการ   (ใหความชวยเหลือในทันที)

ประชาชนผูย่ืนคําขอ
พบเจาหนาท่ีธุรการ/นําเสนอ
ปลัด อบต. หรือผูมอบหมายมี

คําสั่ง (5 นาที)

เจาหนาท่ีแจงให
ผูยื่นคําขอทราบ

ประชาชนผูยื่นคําขอ
พบเจาหนาท่ีธุรการ/นําเสนอ
ปลัด อบต. หรือผูมอบหมายมี

คําสั่ง (5 นาที)

เจาหนาท่ีแจงให
ผูยื่นคําขอทราบ

ประชาชน
ผูยื่นคําขอ

พบเจาหนาท่ี
หรือผูมีคําส่ัง
มอบหมาย

เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมาย
ออกสํารวจความเสียหาย

กับผูยื่นคําขอ

เจาหนาทีแ่จง
ความชวยเหลือ
กับผูยื่นคําขอ

ประชาชน
ผูยื่นคําขอ

พบเจาหนาที่หรือ
ผูมีคําส่ังมอบหมาย
กรอกแบบคําขอ

เจาหนาทีห่รือ
ผูมีคําส่ังมอบหมาย
นําเสนอผูบริหาร

เจาหนาทีห่รือผูมีคําส่ัง
มอบหมายนํารถนํ้า

ออกชวยเหลือผูยื่นคําขอ



กระบวนงานท่ี 5 เรื่อง รับแจงเรื่องราวรองทุกข

สรุป 5 ข้ันตอน   4 จุดบริการ   ระยะเวลา 7 วัน

ประชาชน
ผูมายื่น
เรื่องราว
รองทุกข

พบเจาหนาท่ี
นําเสนอ

ปลัด อบต.หรือ
ผูมีคําสั่งมอบหมาย (10

นาที)

ปลัด อบต.หรือ
ผูมีคําสั่งมอบหมาย
นําเสนอผูบริหาร

(20 นาที)

ผูบริหารมีคําสั่งให
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

ตรวจสอบ
(30 นาที)

เจาหนาท่ีหรือผูมีคําสั่ง
มอบหมายแจงใหผูยื่น
เรื่องราวรองทุกขทราบ

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
แจงผลการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงตอผูบริหาร

(6 วัน)



สวนการคลัง

กระบวนงานดานจัดเก็บรายได
กระบวนการท่ี 1 เรื่อง การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี

สรุป 3 ข้ันตอน   2 จุดบริการ   รอบระยะเวลา 5 นาที

กระบวนการท่ี 2 เรื่อง การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

สรุป 3 ข้ันตอน   2 จุดบริการ  รอบระยะเวลา 7 นาที

กระบวนการท่ี 3 เรื่อง การจัดเก็บภาษีปาย

สรุป 3 ข้ันตอน   2 จุดบริการ   รอบระยะเวลา 5 นาที

กระบวนการท่ี 4   เรื่อง การเบิกเงินคาจัดซ้ือจัดจาง

สรุป 3 ข้ันตอน   2 จุดบริการ  รอบระยะเวลา 1 วัน

ประชาชนผูมาติดตอ
พบเจาหนาท่ี

ตรวจสอบขอมูล
(5 นาที/ราย)

เจาหนาท่ี
ออกใบเสร็จรับเงิน

(5 นาที/ราย)

ประชาชนผูมาติดตอ
เจาพนักงานประเมิน

ตรวจสอบขอมูล
และประเมินภาษี

(5 นาที/ราย)

เจาหนาท่ี
ออกใบเสร็จรับเงิน

(2 นาที/ราย)

ประชาชนผูมาติดตอ
เจาพนักงานประเมิน

ตรวจสอบขอมูล
และประเมินภาษี

(3 นาที/ราย)

เจาหนาท่ี
ออกใบเสร็จรับเงิน

(2 นาที/ราย)

ผูขายหรือผูรับจาง
มาติดตอ

เจาหนาท่ีกรอกตรวจสอบ
เอกสารและจัดทําฎีกา

เบิกจาย
(1 วันทําการ/ราย)

ผูมีอํานาจลงนาม
อนุมัติการเบิกจาย



กระบวนการท่ี 5   เรื่อง การเสียภาษีบํารุงทองท่ีในกรณีท่ีมีการตีราคาปานกลางท่ีดินใหม

สรุป 3 ข้ันตอน  2  จุดบริการ  รอบระยะเวลา 5  นาที

กระบวนการท่ี 6   เรื่อง การขอลดคาภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

สรุป 4  ข้ันตอน  3  จุดบริการ  รอบระยะเวลา  7  วัน

กระบวนการท่ี 7   เรื่อง การอุทธรณการประเมินภาษี

สรุป 4  ข้ันตอน  3  จุดบริการ  รอบระยะเวลา  25   นาที

กระบวนการท่ี 8   เรื่อง การขอคืนเงินภาษี

สรุป 4  ข้ันตอน  3  จุดบริการ  รอบระยะเวลา  7  วัน

ประชาชนผูมาติดตอ
ยื่นแบบแสดงรายการ

ท่ีดิน (ภ.บ.ท.5)

เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน/
กรอกแบบแจงการประเมิน

(ภ.บ.ท.9)
(3 นาที/ราย)

เจาหนาท่ีออก
ใบเสร็จรับเงิน
(2 นาที/ราย)

ประชาชน
ผูยื่นคําขอและ

ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2

เจาหนาทีต่รวจสอบ
หลักฐาน/สภาพ

โรงเรือน/สอบปากคํา
ผูเก่ียวของ  (5 วัน)

เจาหนาทีท่ําหนาที่
ประเมินเพื่อพิจารณา
ลดคารายปหรือไม

(1 วัน)

แจงการประเมินให
ผูยื่นคําขอทราบ

(1 วัน)

ผูประสงคจะ
อุททรณ

การประเมินภาษี
ยื่นแบบคําขอ

เจาหนาทีต่รวจสอบ
หลักฐาน/สภาพ

โรงเรือน/สถานที่หรือ
ปายแลวแตกรณี

(10 นาที)

เจาหนาทีพ่ิจารณาจัดทํา
คําชี้แจงเหตุผลการประเมิน

พรอมหลักฐานเสนอ
คณะผูบริหารทองถิ่น
พิจารณา  (15 นาที)

เจาหนาที่แจงผล
ชี้ขาดให

ผูอุทธรณทราบ

ผูประสงคขอคืน
เงินภาษียื่นคําขอ

พรอมเอกสาร
ประกอบ

เจาหนาทีต่รวจสอบ
หลักฐาน/สภาพ

โรงเรือน สอบปากคํา
ผูเก่ียวของ

(5 วัน)

เจาหนาที่ประเมิน
เพื่อพิจารณาลดคา

ภาษีหรือไม
(1 วัน)

เจาหนาที่แจงการ
ประเมินผลใหผูยื่น

คําขอทราบ
(1 วัน)



สวนโยธา

กระบวนงานท่ี 1 เรื่อง การขออนุญาตกอสราง ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคาร

สรุป 5 ข้ันตอน 4 จุดบริการ ระยะเวลา 2 วัน

ประชาชน
ผูมายื่น
คําขอ

พบเจาหนาที่หรือ
ผูมีคําส่ัง

มอบหมาย
กรอกแบบคําขอ

(5 นาที)

หัวหนาสวนโยธา
หรือผูมีคําส่ังมอบหมาย

นําเสนอผูบริหาร
(20 นาที)

ผูบริหารมีคําส่ังให
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
ตรวจสอบขอเท็จจริง

(1 วัน)

เจาหนาที่หรือผูมีคําส่ัง
มอบหมายแจงใหผูย่ืน
เร่ืองราวรองทุกขทราบ

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
แจงผลการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงตอผูบริหาร

(20 วัน)


