
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแมดนาท่ม 
เร่ือง  การปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล   

…………………………… 

   ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลแมดนาท่ม  ได้ด าเนินการปรับปรุงการให้บริการประชาชน  
เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการให้บริการประชาชน  เพ่ือสอดคล้องกับพระ
ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการที่ดี  พ.ศ. 2546  หมวด  5  การลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 
 

   เพ่ือให้การปรับปรุงการบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสอดคล้องกับมาตรา  52  แห่ง
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการที่ดี  พ.ศ. 2546  ที่ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนและเพ่ือเป็นการยกระดับมาตรฐานการบริก ารที่
เป็นความต้องการของประชาชน  และประชาชนสามารถตรวจสอบได้  องค์การบริหารส่วนต าบลดงเสือเหลือง  
จึงได้ด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลา       การให้บริการประชาชน  ดังรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 

  จึงประกาศให้ประชาชนได้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่       เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  25๖๑ 
 

 

 (นายเสกสรร  สุตะโคตร) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ปฏิบัติหน้าที่ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแมดนาท่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ก าหนดไวเ้ดิม 

   

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  5  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  8  นาท/ีราย 

 
แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ปรบัปรุง 

 

 

 

 
สรุป  กระบวนการบรกิาร  5  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  5  นาท/ีราย 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ 

การจดัเกบ็ภาษีบ ารุงทอ้งที่ 

เจา้ของที่ดินยื่นส าเนาโฉนด

ที่ดินเพือ่ขอประเมิน 

ค่าภาษีใหม่ (1 นาท)ี 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร  

(1  นาท)ี 

กรอกรายละเอยีดลงใน 

ภ.บ.ท.5 แสดงลกัษณะการท า

ประโยชน์ของที่ดิน (3 นาท)ี 

กรอกรายละเอยีดลงใน 

ภ.บ.ท.5 แสดงลกัษณะการ

ท าประโยชน์ของที่ดิน 

(2นาท)ี 

ออกใบเสรจ็รบัเงนิ  ภ.บ.ท.

11  

(1  นาท)ี 

เจา้ของที่ดินยื่นส าเนาโฉนด

ที่ดินเพือ่ขอประเมินค่าภาษี

ใหม่ 

(1 นาท)ี 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร 

(1  นาท)ี 

กรอกรายละเอยีดลงใน 

ภ.บ.ท.5 แสดงลกัษณะการ

ท าประโยชน์ของที่ดิน 

(2 นาท)ี 

ออกใบเสรจ็รบัเงนิ  ภ.บ.ท.

11  

(1  นาท)ี 

ออกใบเสรจ็รบัเงนิ ภ.บ.ท.11 

(1 นาท)ี 



 

 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ก าหนดไวเ้ดิม 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  5  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  10  นาที/ราย 

 
แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ปรบัปรุง  

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  5  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  5  นาท/ีราย 

 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ 

การจดัเกบ็ภาษีโรงเรอืนและที่ดิน 

เจา้ของกจิการน าหลกัฐานใน

การประกอบกจิการมายื่น

เพือ่ขอรบัการประเมิน (1 

นาท)ี 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร

ที่ต ัง้และขนาดของโรงเรอืน  

(2 นาท)ี 

กรอกรายละเอยีดลงใน 

ภ.บ.ท.2 แสดงรายการ

ทรพัยส์นิ (3 นาท)ี 

น าเสนอผูมี้หนา้ที่เพือ่ประเมิน

ค่าภาษี และสง่หลกัฐานแจง้การ

ประเมินค่าภาษีโรงเรอืน (3 

นาท)ี  

ออกใบเสรจ็รบัเงนิ  ภ.บ.ท.

12  

(1  นาท)ี 

เจา้ของกจิการน าหลกัฐานใน

การประกอบกจิการมายื่นเพือ่

ขอรบัการประเมิน (1 นาท)ี 

(1 นาท)ี 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร

ที่ต ัง้และขนาดของโรงเรอืน  

(1 นาท)ี 

กรอกรายละเอยีดลงใน 

ภ.บ.ท.2 แสดงรายการ

ทรพัยส์นิ (1 นาท)ี 

น าเสนอผูมี้หนา้ที่เพือ่ประเมินค่า

ภาษี และสง่หลกัฐานแจง้การ

ประเมินค่าภาษีโรงเรอืน (1 

นาท)ี 

ออกใบเสรจ็รบัเงนิ ภ.บ.ท.12 

(1 นาท)ี 



 

 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ก าหนดไวเ้ดิม 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  5  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  10  นาที/ราย 

 
แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ปรบัปรุง 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  5  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  5  นาท/ีราย 

 

 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ 

การจดัเกบ็ภาษีป้าย 

เจา้ของกจิการน าหลกัฐานในการ

ประกอบกจิการมายื่นเพือ่ขอรบั

การประเมิน (1 นาท)ี 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารที่ต ัง้

และขนาดของป้าย 

(2 นาท)ี 

กรอกรายละเอยีดลงใน ภ.ป.1 

แสดงรายการทรพัยส์นิ  

(3 นาท)ี 

น าเสนอผูมี้หนา้ที่เพือ่ประเมินค่า

ภาษี และสง่หลกัฐานแจง้การ

ประเมินค่าภาษีป้าย (3 นาท)ี  

ออกใบเสรจ็รบัเงนิ  ภ.ป.7  

(1  นาท)ี 

เจา้ของกจิการน าหลกัฐานใน

การประกอบกจิการมายื่นเพือ่

ขอรบัการประเมิน (1 นาท)ี 

(1 นาท)ี 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร

ที่ต ัง้และขนาดของป้าย  

(1 นาท)ี 

กรอกรายละเอยีดลงใน ภ.ป.1 

แสดงรายการทรพัยส์นิ  

(1 นาท)ี 

น าเสนอผูมี้หนา้ที่เพือ่ประเมินค่า

ภาษี และสง่หลกัฐานแจง้การ

ประเมินค่าภาษีป้าย (1 นาท)ี 

ออกใบเสรจ็รบัเงนิ ภ.ป.7 

 (1 นาท)ี 



 

 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ก าหนดไวเ้ดิม 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  7  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  7  วนั/ราย 

 
แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ปรบัปรุง 

 

 

 

 
สรุป  กระบวนการบรกิาร  5  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  3  วนั/ราย 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ 

การรบัแจง้เรื่องราวรอ้งทกุข ์

ประชาชนเขียน 

ค ารอ้งแจง้เหตุ/รอ้ง

ทกุข ์ 

( ½   วนั) 

 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่อง

ตรวจสอบกบัสว่น

ราชการที่เกีย่วขอ้ง  

( ½   วนั) 

 

บนัทกึน าเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชา 

( ½   วนั) 

แจง้หน่วยงาน

เจา้ของเรื่อที่

รบัผิดชอบ 

(1 วนั) 

ประชาชนเขียนค ารอ้งแจง้เหตุ/รอ้ง

ทกุขร์บัเรื่องตรวจสอบกบัสว่น

ราชการที่เกีย่วขอ้ง (1 วนั) 

บนัทกึน าเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

( ½   วนั) 

แจง้หน่วยงานเจา้ของเรื่องที่

รบัผิดชอบ หวัหนา้หน่วยงาน

รบัผิดชอบแจง้ จนท.ปฏบิตั ิ 

( ½   วนั) 

 

เจา้หนา้ที่ปฏบิตัิการบรรเทาความ

เดือดรอ้น (½  วนั) 

แจง้ผลการด าเนินการแก่ประชาชน  

( ½   วนั) 

หนัวหนา้หน่วยงาน

รบัผิดชอบแจง้

เจา้หนา้ที่ปฏบิตั ิ 

(1 วนั) 

เจา้หนา้ที่

ปฏบิตัิการบรรเทา

ความเดือดรอ้น (3 

วนั) 

  

เจา้หนา้ที่

ปฏบิตัิการบรรเทา

ความเดือดรอ้น (1 

วนั) 

  



 

 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ก าหนดไวเ้ดิม 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  5  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  1  วนั/ราย 

 
 
 
แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ปรบัปรุง 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  3  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลาทนัท ี

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ 

การสนับสนุนน ้าอปุโภคบรโิภค 

ประชาชนแจง้เหต/ุรอ้งทกุข ์ บนัทกึเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
แจง้หน่วยงานเจา้ของเรื่องที่

รบัผิดชอบ 

จนท.ปฏบิตักิารน าน ้ าแจกจา่ย

ใกบ้ประชาชน  

แจง้ผลการด าเนินการแก่

ประชาชน 

ประชาชนแจง้เหต/ุรอ้งทกุข ์

 

แจง้หน่วยงานเจา้ของเรื่องที่

รบัผิดชอบบรรเทาความ

เดือดรอ้นและแจง้ จนท.ปฏบิตัิ 

แจง้ผลการด าเนินการแก่

ประชาชน 



 

 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ก าหนดไวเ้ดิม 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  5  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  1  ชัว่โมง/ราย 

 
แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ปรบัปรุง 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  3  ขัน้ตอน  ปฏบิตัิงานในทนัทีที่ไดร้บัแจง้เหต ุ

 

 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ 

การช่วยเหลอืสาธารณภยั 

ประชาชนแจง้เหต/ุรอ้งทกุข ์ บนัทกึเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
แจง้หน่วยงานเจา้ของเรื่องที่

รบัผิดชอบ 

จนท.ปฏบิตักิารบรรเทาความ

เดือดรอ้น 

แจง้ผลการด าเนินการแก่

ประชาชน 

ประชาชนแจง้เหต/ุรอ้งทกุข ์

 

แจง้หน่วยงานเจา้ของเรื่องที่

รบัผิดชอบบรรเทาความ

เดือดรอ้นและแจง้ จนท.ปฏบิตัิ 

แจง้ผลการด าเนินการแก่

ประชาชน 



 

 

 

 

 

1) แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการที่ก าหนดไวเ้ดิม 

  

 

 

 

สรุป  กระบวนการ  3  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  2  วนั 

2) แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตัริาชการที่ก าหนดไวใ้หม่ 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการ  3  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  1  วนั 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ 

การขอหนังสอืรบัรองที่ดินและสิ่งปลูกสรา้ง 

 
ยื่นค ารอ้ง 

พรอ้มแนบเอกสาร 

 

 
จนท.ตรวจสอบ

เอกสารและตรวจ

พื้นที่ 

 

 
ออกหนังสอืรบัรอง 

 

 
ยื่นค ารอ้ง 

พรอ้มแนบเอกสาร 

 

 

จนท.ตรวจสอบ

เอกสารและตรวจ

พื้นที่ 

 

 
ออกหนังสอืรบัรอง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัริาชการ 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  5  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  1  วนั/ราย 

 
 
 
 
 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ 

การขอขอ้มูลข่าวสารทางราชการ 

ประชาชนเขียนค า

รอ้งขอขอ้มลู

ข่าวสารทางราชการ 

 

บนัทกึรบัเรื่องเสนอ

ผงับงัคบับญัชา 

 

สง่ค ารอ้งใหส้ว่นที่

เกีย่วขอ้ง 

เสนอนายกเพือ่

พจิารณา 

แจง้เจา้หนา้ที่ที่

เกีย่วขอ้ง

ด าเนินการ 



 
 
 
 

 

 

 

 

 แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัริาชการ 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  3  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  15  นาที/ราย 

 
 

 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ 

การใหบ้รกิารอนิเตอรเ์น็ตต าบล 

  ประชาชนเขียน

ขอใชบ้รกิาร

อนิเตอรเ์น็ตต าบล 

 

เสนอนายกเพือ่

พจิารณา 

ใหบ้รกิารอนิเตอ

เน็ตต าบล 



 

 

 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ก าหนดไวเ้ดิม 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  3  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  1  ชัว่โมง/ราย 

 
แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ปรบัปรุง 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  2  ขัน้ตอน  ปฏบิตัิงานในทนัท ี

 

ประชาชนรบับตัรควิ 

ณ ที่ท าการ อบต. 
บนัทกึเสนอผูบ้งัคบับญัชา ลงลายมือรบัเบี้ยยงัชีพ 

เจา้หนา้ที่ของ อบต.ออกบรกิาร

แจกเบี้ยยงัชีพ แต่ละหมู่บา้น 
ลงลายมือรบัเงนิ 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ 

การจา่ยเบี้ยยงัชีพผูสู้งอาย/ุผูพ้กิาร/ผูป่้วยเอดส ์



 

 

 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ก าหนดไวเ้ดิม 

 

  

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  4  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  2  ชัว่โมง/ราย 

 
แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ปรบัปรุง 

 

  

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  4  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  1  ชัว่โมง/ราย 

 

ประชาชนเขียนค ารอ้ง 

1/2ชม. 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

1/2ชม. 

 

เสนอนายทะเบยีนพาณิชย ์

1/2ชม. 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ 

การขอจดทะเบียนพาณิชย ์

ออกใบทะเบยีนพาณิชย ์

1/2ชม. 

 

 
ประชาชนเขียนค ารอ้ง 

15 นาที 

 
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

15 นาที 

 

 
เสนอนายทะเบยีนพาณิชย ์

15 นาที 

 

 
ออกใบทะเบยีนพาณิชย ์

15 นาที 

 



 

  

 

 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ก าหนดไวเ้ดิม 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  5  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  1  วนั/หมู่บา้น 

 
แผนผงัแสดงขัน้ตอน  และระยะเวลาการปฏบิตัิราชการที่ปรบัปรุง 

 

  

 

สรุป  กระบวนการบรกิาร  4  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  1/2  วนั/หมู่บา้น 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ 

การขอสนับสนุนฉีดพน่ยงุ 

ประชาชนแจง้เหต/ุรอ้งทกุข ์ บนัทกึเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
แจง้หน่วยงานเจา้ของเรื่องที่

รบัผิดชอบ 
จนท.ปฏบิตักิารฉีดพน่ยุง 

แจง้ผลการด าเนินการแก่

ประชาชน 

ประชาชนแจง้เหต/ุรอ้งทกุข ์

 

 
บนัทกึเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

 

 
จนท.ปฏบิตักิารฉีดพน่ยุง 

 

 
แจง้ผลการด าเนินการแก่

ประชาชน 

 



 

 

 

1) แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัริาชการที่ก าหนดไวเ้ดิม 

  

 

 

 

สรุป  กระบวนการ  3  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  1  วนั 

2) แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตัริาชการที่ก าหนดไวใ้หม่ 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการ  3  ขัน้ตอน  รวมระยะเวลา  3  ชม. 

 

 
ยื่นค ารอ้ง 

พรอ้มแนบเอกสาร 

 

 
จนท.ตรวจสอบ

เอกสารและตรวจ

พื้นที่ 

 

 
ออกหนังสอืรบัรอง 

 

 
ยื่นค ารอ้ง 

พรอ้มแนบเอกสาร 

 

 

จนท.ตรวจสอบ

เอกสารและตรวจ

พื้นที่ 

 

 
ออกหนังสอืรบัรอง 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ 

การขออนุญาตประกอบกจิการน ้ ามนัเช้ือเพลงิ 


