
 
ประกาศเทศบาลต าบลนกออก 

เรื่อง การลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการตามกระบวนงานบริการประชาชน 
ของเทศบาลต าบลนกออก 

********************************** 
 

  ตามมาตรา 52 แห่งพระราชกฤษฎีกา  ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ดี พ.ศ. 2546  ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2546 เรื่อง การลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนและลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชน 

  ดังนั้น  เพื่อให้การอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นไปด้วย
ความรวดเร็วและสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา  ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546 ประกอบกับมติของคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการของเทศบาล
ต าบล      นกออก  ได้มีมติ เห็นชอบในกระบวนงานบริการประชาชนตามภารกิจของเทศบาลที่
กระทรวงมหาดไทยได้แนะน าให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน  จ านวน 2๑ กระบวนงาน  
รายละเอียดปรากฏตามกระบวนงานที่ให้บริการประชาชนแนบท้ายประกาศนี้ 
 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๒  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
 
 
        (นายปราโมทย์  สิทธิ์ปราโมทย์) 
          นายกเทศมนตรีต าบลนกออก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการตามกระบวนงานบริการประชาชน 
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลนกออก  ลงวันที่  ๑๒  พฤศจิกายน  256๔ 

 

๑. ส านักปลัดเทศบาล   
ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาเดิมที่

ให้บริการ 

ระยะเวลาใหม่
ที่ปรับลด 

หมายเหตุ 

๑ การสนับสนุนน้ า อุปโภค
บริโภค 

1. ผู้ได้รับความเดือดต้อนยื่นค าร้องต่อ
เจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ป้องกันฯ ตรวจสอบสภาพ
ปัญหาและข้อเท็จจริง 

3. แจ้งผลการตรวจสอบสภาพปัญหา
และข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
4. อนุมัติและช่วยเหลือในทันที 

๕ ชั่วโมง/ราย ๕ ชั่วโมง/ราย  

๒ การช่วยเหลือสาธารณภัย 1. ผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนยื่นค าร้องต่อ
เจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ป้องกันฯ ตรวจสอบสภาพ
ปัญหาและข้อเท็จจริง 

3. แจ้งผลการตรวจสอบสภาพปัญหา
และข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
4. อนุมัติและช่วยเหลือในทันที 

๓๐ นาที/ราย ในทันที ป รั บ ล ด
ระยะเวลา 

3 การรับเรื่องราวร้องทุกข ์ 1. ผู้ได้รับความเดือดร้อนยื่นหนังสือแจ้ง
ข้อร้องเรียนต่อเจ้าหน้าที่ 
2. แต่งตั้ง/มอบหมายเจ้าหน้าที่
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
3. แจ้งผลการตรวจสอบสภาพปัญหา
และข้อเท็จจริงแก่ผู้ได้รับความเดือดร้อน
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

๕ นาที/ราย ๕ นาท/ีราย  

๔ การขอข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการ 

1. ผู้ขอข้อมูลข่าวสารยื่นค าขอข้อมูล
ข่าวสาร 

2.  เจ้าหน้าที่พิจารณาให้ข้อมูล/เอกสาร
ที่ผู้ขอต้องการ 

3.  รับช าระค่าท าส าเนาเอกสาร 

2 ชั่วโมง/ราย ๒ ชั่วโมง/ราย  

๕ การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงิน
ส ง เ ค ร า ะ ห์ เ บี้ ย ยั ง ชี พ
ผู้สูงอายุ  ผู้ พิการ  ผู้ป่วย
เอดส์ 

๑. ผู้ขอรับเงินยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๑5 นาที/ราย ๑5 นาที/ราย  

๖ การลงทะเบียนขอรับสิทธิ
เงินอุดหนุนการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด 

1. ยื่นเอกสารประกอบการลงทะเบียน
ต่อเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลพร้อม
เอกสารหลักฐาน 
 

30 นาท/ีราย ๓๐ นาท/ีราย  

 



-๒- 
   

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาเดิมที่
ให้บริการ 

ระยะเวลาใหม่
ที่ปรับลด 

หมายเหตุ 

๗ การบริการท าบัตรผู้พิการ/
ต่ออายุบัตรผู้พิการ 
 
 
 
 

๑. ผู้พิการยื่นค าร้อง พร้อมหนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

๓. ถ่ายรูปผู้ยื่นค าร้อง 

๔. รวบรวมข้อมูลเพื่อส่งต่อ 

๑๕ นาที/ราย ๑๕ นาที/ราย  

 

  ๒. กองคลัง 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาเดิมที่
ให้บริการ 

ระยะเวลาใหม่
ที่ปรับลด 

หมายเหตุ 

๘ การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่ 1. เจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการ
ที่ดิน (ภ.บ.ท.๕) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงิน 

๘ นาที/ราย ๘ นาที/ราย  

๙ การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 

๑.  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างยื่นแบบแสดงรายการ   
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

3.  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน   
 

๗ นาที/ราย ๗ นาที/ราย  

๑๐ การจัดเก็บภาษีป้าย 1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อม
เอกสารประกอบ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงิน และ
รับใบเสร็จรับเงิน 

๘ นาที/ราย ๘ นาที/ราย  

1๑ การจดทะเบียนพาณิชย์ 1. ผู้ขอดจดทะเบียนพาณิชย์ยื่นค าขอ
จดทะเบียนพาณิชย์พร้อมเอกสารและ
หลักฐาน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐาน 

3. นายทะเบียนพิจารณาออกใบ
ทะเบียนพาณิชย์ 
4. เจ้าหน้าที่รับช าระค่าธรรมเนียมจด
ทะเบียนพาณิชย์ 

10 นาที/ราย 10 นาที/ราย  

 
 
 

 



-๓- 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาเดิมที่
ให้บริการ 

ระยะเวลาใหม่
ที่ปรับลด 

หมายเหตุ 

๑๒ การเก็บค่าธรรมเนียมการ
เก็บ ขน ก าจัดขยะ 

1. ผู้ขออนุญาตแจ้งขอช าระ
ค่าธรรมเนียมการเก็บ ขน ก าจัดขยะ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐาน 

3. เจ้าหน้าที่รับช าระค่าธรรมเนียมการ
เก็บ ขน ก าจัดขยะ 

๔. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

๗ นาที/ราย ๗ นาที/ราย  

 

๓. กองช่าง 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาเดิม
ที่ให้บริการ 

ระยะเวลา
ใหม่ที่ปรับลด 

หมายเหตุ 

๑๓ การขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร/ดัดแปลง/ต่อเติม/
รื้อถอน/เคลื่อนย้ายอาคาร 

- ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารและ
พื้นที่ก่อสร้าง 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  ตามแบบค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  รื้อถอน ดัดแปลง 
(แบบ ข.๑) พร้อมเอกสาร 

2. นายตรวจเขตตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง และ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ 

3. นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 

- ขั้นตอนการพิจารณาออกใบอนุญาต  
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร 

๑๕ วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ วัน/ราย 
 
 
 

๑๕ วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ วัน/ราย 

 

๑๔ การขออนุญาตขุดดินถม
ดิน 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตขุดดิน
ถมดิน  พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน  และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
หนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาต 

15 วัน/ราย 1๕ วัน/ราย เพ่ิม
กระบวนงาน 

๑๕ การให้บริการชี้ระวางแนว
เขตและลงชื่อรับรองที่ดิน
ร่วมกัน 

 

๑. ผู้ขอรับบริการยื่นเอกสารและ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

๓. นายกเทศมนตรีลงนามระวางชี้แนว
เขตและลงชื่อรับรองที่ดินร่วมกัน 

๑ วัน/ราย ๑ วัน/ราย  



-๔- 

 ๔.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาเดิมที่
ให้บริการ 

ระยะเวลาใหม่
ที่ปรับลด 

หมายเหตุ 

๑๖ การขออนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐาน 

๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่และ
สถานที่ตั้งประกอบกิจการแล้วพิจารณา
ออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 

๒๕ วัน/ราย ๒๕ วัน/ราย  

๑๗ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐาน 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่และ
สถานที่ตั้งประกอบกิจการแล้วพิจารณา
ออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 

๒5 วัน/ราย ๒5 วัน/ราย  

๑๘ ก า ร ข อ อ นุ ญ า ต จั ด ตั้ ง
สถานที่จ าหน่ายอาหาร
หรือสถานที่สะสมอาหาร 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นแบบค าขอหนังสือรบ
รองการแจ้ง/แบบค าขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกอบ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐาน 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่และ
สถานที่ตั้งประกอบกิจการแล้วพิจารณา
ออกใบอนุญาตหนังสือรับรองการแจ้ง 

๒๕ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย ปรับลด
ระยะเวลา 

๑๙ ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร
ประกอบกิ จการสถานี
บริการน้ ามัน 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก าหนด 

 

๗ วัน/ราย ๗ วัน/ราย  

๒๐  ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร ห น่ ว ย
การแพทย์ฉุกเฉิน 
 
 
 
 

 

๑. แจ้งเหตุผ่านศูนย์รับแจ้งเหตุ/
เทศบาลต าบลนกออก 

๒. ตรวจสอบข้อมูลการขอใช้บริการ 

๓. ส่งรถบริการการแพทย์ฉุกเฉินตาม
ความรุนแรงของอาการผู้ป่วยฉุกเฉิน 

๓๐ นาที/ราย ๓๐ นาที/ราย  

 



-๕- 

๕. กองการศึกษา 
ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาเดิมที่

ให้บริการ 

ระยะเวลาใหม่
ที่ปรับลด 

หมายเหตุ 

๒๑ การรับสมัครเรียนของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 

1. ผู้ปกครองส่งเอกสารการสมัคร 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

3. เจ้าหน้าที่สัมภาษณ์ข้อมูลเกี่ยวกับ
เด็กและผู้ปกครอง 

4. เจ้าหน้าที่แจ้งวันประกาศรายชื่อวัน
มอบตัวเด็กเล็ก และวันเปิดภาคเรียน 

15 นาที/ราย 15 นาที/ราย  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


