
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลดอนชาง
เรื่อง การกําหนดกระบวนงานขององคการบริหารสวนตําบลดอนชาง    เพ่ือลดข้ันตอนและระยะเวลาการ

ปฏิบัติราชการ
……………………………………………………

เพ่ือใหการอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาชนเปนไปอยางรวดเร็ว
และถูกตองสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ.  2546
องคการบริหารสวนตําบลดอนชาง  ไดแตงต้ังคณะทํางานปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือลด
ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานตามภารกิจขององคการบริหารสวนตําบลดอนชาง

องคการบริหารสวนตําบลดอนชาง  จึงขอประกาศข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน  เพ่ือให
ประชาชนผูรับบริการจากองคการบริหารสวนตําบลดอนชาง  ตามรายละเอียดเอกสารแนบทายนี้

จึงขอประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน

ประกาศ  ณ   วันท่ี   27  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  2557



กระบวนงานบริการที่ปรับลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน
ขององคการบริหารสวนตําบลดอนชาง

(แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลดอนชาง  ลงวันที่   27  ธันวาคม  2557

ท่ี กระบวนการบริการ ระยะเวลาใหบริการเดิม ปรับลดใหม

1
2
3
4

5

สํานักงานปลัด
สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค
ชวยเหลือสาธารณภัย
การใหบริการอินเตอรเน็ตตําบล
รับเรื่องราวรองทุกข
-อยูระหวางการดําเนินการ
-ผลการดําเนินการแลวเสร็จ
การข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ

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

สวนการคลัง
การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี
การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
การจัดเก็บภาษีปาย

5 นาที/ราย
5    นาที/ราย
5 นาที/ราย

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

9

10

สวนโยธา
การขออนุญาตกอสรางอาคาร
-ข้ันตอนการตรวจสอบเอกสารพ้ืนท่ีกอสราง
-ข้ันตอนการพิจารณาออกใบอนุญาต
การขออนุญาตขุดดินและถมดิน

7   วัน/ราย
9 วัน/ราย

คงเดิม
7  วัน/ราย

11

12

13

14

สวนสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม
การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตราย
ตอสุขภาพ (130 ประเภท)
-ขออนุญาตใหม
-ตอใบอนุญาต
การขออนุญาตจัดต้ังตลาด
-ขออนุญาตใหม
-ตอใบอนุญาต
การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหาร
หรือสถานท่ีสะสมอาหาร(พ้ืนท่ีเกิน 200 ตร.ม.)
-ขออนุญาตใหม
-ตอใบอนุญาต
การขออนุญาตกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย
-ขออนุญาตใหม
-ตอใบอนุญาต

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 การนับเร่ิมตั้งแตผูขอรับบริการมีเอกสารครบถวนและถูกตอง



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
องคการบริหารสวนตําบลดอนชาง  อ.เมือง  จ.ขอนแกน

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

สํานักปลัด

1. ดานสาธารณสุข
กระบวนการท่ี 1 เรื่อง การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

สรุป 2 ข้ันตอน 1 จุดบริการรอบระยะเวลา 5 นาที

กระบวนการท่ี 2 เรื่อง  การขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

สรุป 2 ข้ันตอน 1 จุดบริการรอบระยะเวลา 5 นาที

2. ดานอ่ืนๆ ประกอบดวย
กระบวนงานท่ี 3 เรื่องการชวยเหลือสาธารณภัย

สรุป 3 ข้ันตอน   2 จุดบริการ   (ใหความชวยเหลือในทันที)

กระบวนงานท่ี 4 เรื่อง สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค

สรุป 3 ข้ันตอน   2 จุดบริการ   (ใหความชวยเหลือในทันที)

ประชาชนผูย่ืนคําขอ
พบเจาหนาท่ีธุรการ/นําเสนอ
ปลัด อบต. หรือผูมอบหมายมี

คําสั่ง (5 นาที)

เจาหนาท่ีแจงให
ผูยื่นคําขอทราบ

ประชาชนผูยื่นคําขอ
พบเจาหนาท่ีธุรการ/นําเสนอ
ปลัด อบต. หรือผูมอบหมายมี

คําสั่ง (5 นาที)

เจาหนาท่ีแจงให
ผูยื่นคําขอทราบ

ประชาชน
ผูยื่นคําขอ

พบเจาหนาท่ี
หรือผูมีคําส่ัง
มอบหมาย

เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมาย
ออกสํารวจความเสียหาย

กับผูยื่นคําขอ

เจาหนาทีแ่จง
ความชวยเหลือ
กับผูยื่นคําขอ

ประชาชน
ผูยื่นคําขอ

พบเจาหนาที่หรือ
ผูมีคําส่ังมอบหมาย
กรอกแบบคําขอ

เจาหนาทีห่รือ
ผูมีคําส่ังมอบหมาย
นําเสนอผูบริหาร

เจาหนาทีห่รือผูมีคําส่ัง
มอบหมายนํารถนํ้า

ออกชวยเหลือผูยื่นคําขอ



กระบวนงานท่ี 5 เรื่อง รับแจงเรื่องราวรองทุกข

สรุป 5 ข้ันตอน   4 จุดบริการ   ระยะเวลา 7 วัน

ประชาชน
ผูมายื่น
เรื่องราว
รองทุกข

พบเจาหนาท่ี
นําเสนอ

ปลัด อบต.หรือ
ผูมีคําสั่งมอบหมาย (10

นาที)

ปลัด อบต.หรือ
ผูมีคําสั่งมอบหมาย
นําเสนอผูบริหาร

(20 นาที)

ผูบริหารมีคําสั่งให
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

ตรวจสอบ
(30 นาที)

เจาหนาท่ีหรือผูมีคําสั่ง
มอบหมายแจงใหผูยื่น
เรื่องราวรองทุกขทราบ

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
แจงผลการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงตอผูบริหาร

(6 วัน)



สวนการคลัง

กระบวนงานดานจัดเก็บรายได
กระบวนการท่ี 1 เรื่อง การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี

สรุป 3 ข้ันตอน   2 จุดบริการ   รอบระยะเวลา 5 นาที

กระบวนการท่ี 2 เรื่อง การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

สรุป 3 ข้ันตอน   2 จุดบริการ  รอบระยะเวลา 7 นาที

กระบวนการท่ี 3 เรื่อง การจัดเก็บภาษีปาย

สรุป 3 ข้ันตอน   2 จุดบริการ   รอบระยะเวลา 5 นาที

กระบวนการท่ี 4   เรื่อง การเบิกเงินคาจัดซ้ือจัดจาง

สรุป 3 ข้ันตอน   2 จุดบริการ  รอบระยะเวลา 1 วัน

ประชาชนผูมาติดตอ
พบเจาหนาท่ี

ตรวจสอบขอมูล
(5 นาที/ราย)

เจาหนาท่ี
ออกใบเสร็จรับเงิน

(5 นาที/ราย)

ประชาชนผูมาติดตอ
เจาพนักงานประเมิน

ตรวจสอบขอมูล
และประเมินภาษี

(5 นาที/ราย)

เจาหนาท่ี
ออกใบเสร็จรับเงิน

(2 นาที/ราย)

ประชาชนผูมาติดตอ
เจาพนักงานประเมิน

ตรวจสอบขอมูล
และประเมินภาษี

(3 นาที/ราย)

เจาหนาท่ี
ออกใบเสร็จรับเงิน

(2 นาที/ราย)

ผูขายหรือผูรับจาง
มาติดตอ

เจาหนาท่ีกรอกตรวจสอบ
เอกสารและจัดทําฎีกา

เบิกจาย
(1 วันทําการ/ราย)

ผูมีอํานาจลงนาม
อนุมัติการเบิกจาย



กระบวนการท่ี 5   เรื่อง การเสียภาษีบํารุงทองท่ีในกรณีท่ีมีการตีราคาปานกลางท่ีดินใหม

สรุป 3 ข้ันตอน  2  จุดบริการ  รอบระยะเวลา 5  นาที

กระบวนการท่ี 6   เรื่อง การขอลดคาภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

สรุป 4  ข้ันตอน  3  จุดบริการ  รอบระยะเวลา  7  วัน

กระบวนการท่ี 7   เรื่อง การอุทธรณการประเมินภาษี

สรุป 4  ข้ันตอน  3  จุดบริการ  รอบระยะเวลา  25   นาที

กระบวนการท่ี 8   เรื่อง การขอคืนเงินภาษี

สรุป 4  ข้ันตอน  3  จุดบริการ  รอบระยะเวลา  7  วัน

ประชาชนผูมาติดตอ
ยื่นแบบแสดงรายการ

ท่ีดิน (ภ.บ.ท.5)

เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน/
กรอกแบบแจงการประเมิน

(ภ.บ.ท.9)
(3 นาที/ราย)

เจาหนาท่ีออก
ใบเสร็จรับเงิน
(2 นาที/ราย)

ประชาชน
ผูยื่นคําขอและ

ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2

เจาหนาทีต่รวจสอบ
หลักฐาน/สภาพ

โรงเรือน/สอบปากคํา
ผูเก่ียวของ  (5 วัน)

เจาหนาทีท่ําหนาที่
ประเมินเพื่อพิจารณา
ลดคารายปหรือไม

(1 วัน)

แจงการประเมินให
ผูยื่นคําขอทราบ

(1 วัน)

ผูประสงคจะ
อุททรณ

การประเมินภาษี
ยื่นแบบคําขอ

เจาหนาทีต่รวจสอบ
หลักฐาน/สภาพ

โรงเรือน/สถานที่หรือ
ปายแลวแตกรณี

(10 นาที)

เจาหนาทีพ่ิจารณาจัดทํา
คําชี้แจงเหตุผลการประเมิน

พรอมหลักฐานเสนอ
คณะผูบริหารทองถิ่น
พิจารณา  (15 นาที)

เจาหนาที่แจงผล
ชี้ขาดให

ผูอุทธรณทราบ

ผูประสงคขอคืน
เงินภาษียื่นคําขอ

พรอมเอกสาร
ประกอบ

เจาหนาทีต่รวจสอบ
หลักฐาน/สภาพ

โรงเรือน สอบปากคํา
ผูเก่ียวของ

(5 วัน)

เจาหนาที่ประเมิน
เพื่อพิจารณาลดคา

ภาษีหรือไม
(1 วัน)

เจาหนาที่แจงการ
ประเมินผลใหผูยื่น

คําขอทราบ
(1 วัน)



สวนโยธา

กระบวนงานท่ี 1 เรื่อง การขออนุญาตกอสราง ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคาร

สรุป 5 ข้ันตอน 4 จุดบริการ ระยะเวลา 2 วัน

ประชาชน
ผูมายื่น
คําขอ

พบเจาหนาที่หรือ
ผูมีคําส่ัง

มอบหมาย
กรอกแบบคําขอ

(5 นาที)

หัวหนาสวนโยธา
หรือผูมีคําส่ังมอบหมาย

นําเสนอผูบริหาร
(20 นาที)

ผูบริหารมีคําส่ังให
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
ตรวจสอบขอเท็จจริง

(1 วัน)

เจาหนาที่หรือผูมีคําส่ัง
มอบหมายแจงใหผูย่ืน
เร่ืองราวรองทุกขทราบ

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
แจงผลการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงตอผูบริหาร

(20 วัน)


