
การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวโคก 

ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 รับเรื่องราวร้อง
ทุกข ์

1. ยื่นค าร้อง 
    - ส าเนาบัตรประชาชน 
2. หนังสือร้องเรียน 
3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. แจ้งผลการตรวจสอบผู้ร้องเรียนทราบ 

ตอบรับการ
ด าเนินการภายใน 

5 วัน 

ส านักงานปลัด 
อบต. 

2 งานบรรเทาสา
ธารณภัย 

- ส าเนาบัตรประชาชน 
- รับแจ้งเหตุสาธารณภัย 
- ตรวจสอบการใหค้วามช่วยเหลือ 
- ขึ้นทะเบียนผู้มสีิทธิรับการช่วยเหลือ 

ทันทีท่ีเกิดเหต ุ ส านักงานปลัด 
อบต. 

3 การจัดเก็บภาษี
บ ารุงท้องที่ 

1. ใบเสร็จปีท่ีผ่านมา 
2. ใบ ภ.บ.ท.5 หรือ เอกสาร 
3. ตรวจสอบเอกสาร 
4. ประเมินค านวณภาษ ี
5. ช าระเงิน 

3 นาที/ราย กองคลัง 

4 การจัดเก็บภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 

1. ยื่นแบบ (ภ.ร.ด.2)/ภ.ร.ด.8 
    - บัตรประจ าตัวประชาชน 
    - ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
    - ใบเสร็จรรับเงินค่าภาษีปีที่ผ่านมา 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ช าระเงิน 

2 นาที/ราย กองคลัง 

5 การจัดเก็บภาษี
ป้าย 

1. แบบแสดงรายการภาษีป้าย พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
    - บัตรประจ าตัวประชาชน 
    - ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
    - ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีปา้ยปีทีผ่่านมา 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ช าระเงินและรบัใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

3 นาที/ราย กองคลัง 

6 การจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม
กิจการที่เป็น
อันตรายต่อ
สุขภาพ 

1. ยื่นแบบแสดงรายการ 
    - บัตรประจ าตัวประชาชน 
    - ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
    - ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีปีท่ีผ่านมา 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ช าระเงิน 

20 วัน/ราย กองคลัง 

7 การขออนุญาต
จัดตั้งตลาดใหม/่
ต่อใบอนุญาต 

1. ยื่นค าร้อง 
    - บัตรประจ าตัวประชาชน 
    - ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ออกเอกสารรับค าร้อง 

20 วัน/ราย กองคลัง 
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

8 การขออนุญาต
จัดตั้งสถานท่ี
จ าหน่ายอาหาร
หรือสถานท่ีสะสม
อาหาร (พื้นที่เกิน 
200 กม.)  
- การขออนุญา
ใหม่/ต่อ
ใบอนุญาต 

1. ยื่นค าร้อง 
    - บัตรประจ าตัวประชาชน 
    - ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 
3. ออกเอกสารรับค าร้อง 

20 วัน/ราย กองคลัง 

9 การขออนุญาต
จ าหน่ายสินค้าใน
ที่หรือทาง
สาธารณะ 
- การขออนุญาต
ใหม่/ต่อ
ใบอนุญาต 

1. ยื่นค าร้อง 
    - บัตรประจ าตัวประชาชน 
    - ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ออกเอกสารรับค าร้อง 

20 วัน/ราย กองคลัง 

10 การจดทะเบียน
พาณิชย ์

1. ยื่นค าร้อง 
    - บัตรประจ าตัวประชาชน 
    - ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ออกใบทะเบียนพาณิชย ์

15 นาที/ราย กองคลัง 

11 สนับสนุนน้ า
อุปโภค บริโภค 

1. ยื่นค าร้อง 
    - บัตรประจ าตัวประชาชน 
    - ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ออกเอกสารรับค าร้อง 

3 ช่ัวโมง/ราย กองช่าง 

12 การขึ้นทะเบียน
ผู้สูงอายุ, คนพิการ 
และผูป้่วยเอดส ์

1. ยื่นค าร้อง 
    - บัตรประจ าตัวประชาชน 
    - ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ออกเอกสารรับค าร้อง 

5 นาที/ราย กองสวัสดิการ
สังคม 

13 งานบริการข้อมูล
ข่าวสาร 

- ส าเนาบัตรประชาชน 
- รับค าร้อง 
- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
- ให้ข้อมูลเอกสารตามทีร่้องขอ 

20 นาที/ราย ส านักงานปลัด 
อบต. 

14 งานขอหนังสือ
รับรอง 

- ส านาบัตรประชาชน 
- ยื่นค าร้อง 
- ออกหนังสือรับรอง 

7 นาที/ราย ส านักงานปลัด 
อบต. 

15 งานควบคุมโรค
ไข้เลือดออก 

- หนังสือแจ้ง 
- รับแจ้ง 

ทันทีท่ีได้รับแจ้ง ส านักงานปลัด 
อบต. 

16 งานบริการยืมพสัดุ
อุปกรณ ์

1. กรอกใบค าขอ 
    - บัตรประจ าตัวประชาชน 
    - ส าเนาทะเบยีนบ้าน 

1 วัน/ราย กองคลัง 



2. อนุมัต ิ
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

17 ขออนุญาตตาม 
พ.ร.บ.น้ ามัน
เชื้อเพลิง 

1. ยื่นค าร้อง 
    - บัตรประจ าตัวประชาชน 
    - ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ตรวจพ้ืนท่ีด าเนินการ 
4. พิจารณาออกใบอนุญาต 

10 วัน/ราย กองช่าง 

18 งานสงเคราะห์
สวัสดิการสังคม 

1. ยื่นค าร้อง 
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
    - ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
2. ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
3. ข้ึนทะเบียนผู้มสีิทธิ 

15 นาที/ราย กองสวัสดิการ
สังคม 

19 การขออนุญาตขุด
ดิน/ถมดิน 

1. ผู้ยื่นขออนุญาตยื่นแบบพร้อมเอกสารประกอบ 
    - ส าเนาบัตรประชาชนผู้ขออนุญาต 
    - ส าเนาทะเบยีนบ้านผู้ขออนญุาต 
    - แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะท าการขุดดิน 
    - แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดนิบริเวณข้างเคียง 
    - รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงท่ีออกตาม
มาตรา 6 
    - วิธีการขุดดินและการขนดิน 
    - ระยะเวลาท าการขุดดิน/ถมดนิ 
    - ช่ือผู้ควบคุมงาน ซึ่งจะต้องเปน็ผู้มีคณุสมบัติ
ตามที่ก าหนดในกระทรวง 
    - ที่ตั้งส านักงานของผู้แจ้ง 
    - ภาระผูกพันต่างๆ ท่ีบุคคลอืน่มีส่วนได้เสีย
เกี่ยวกับท่ีดินที่จะท าการขุดดิน 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 
3. ตรวจแบบแปลน/สถานท่ี 
4. ผอ.กอง ทาน ตรวจ 
5. ปลดั อบต. ทาน ตรวจ เห็นชอบ และเสนอนายก 
อบต. 
6. นายก อบต. พิจารณาอนุญาต 
7. เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ยื่นขออนุญาตเพื่อช าระ
ค่าธรรมเนียม 
8. ผู้ยื่นขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมและรับ
ใบอนุญาต 

7 วัน/ราย กองช่าง 
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

20 การขออนุญาต
ก่อสร้าง 

1. ผู้ยื่นขออนุญาตยื่นแบบพร้อมเอกสารประกอบ 
    - ส าเนาบัตรประชาชนผู้ขออนุญาต 
    - ส าเนาทะเบยีนบ้านผู้ขออนญุาต 
    - ส าเนาโฉนดที่ดินของอาคารที่ขออนุญาต 
    - หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบ 
    - หนังสือแสดงความยินยอมของวิศวกรผู้ควบคุม
งาน (แบบ น.4) 
    - แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบ
แบบแปลน 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3. ตรวจแบบแปลน/สถานท่ี 
4. ผอ.กอง ทาน ตรวจ 
5. ปลดั อบต. ทาน ตรวจ เห็นชอบ และเสนอนายก 
อบต. 
6. นายก อบต. พิจารณาอนุญาต 
7. เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ยื่นขออนุญาตเพื่อช าระ
ค่าธรรมเนียม 
8. ผู้ยื่นขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมและรับ
ใบอนุญาต 

30 วัน/ราย กองช่าง 
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