
         
      ประกาศองค์การบริหารส่วนตาํบลด่านขุนทด 

    เรื�อง  การลดขั �นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ   
……………………………………….. 

 
  ตามที	องค์การบริหารสว่นตําบลดา่นขนุทด ได้ปรับปรุงขั  นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบตัริาชการในการให้บริการแก่ประชาชนที	มาตดิตอ่ราชการ สําหรับปี พ.ศ.2551 แล้วนั  น เพื	อ
เป็นการอํานวยความสะดวก เกิดความรวดเร็ว และถกูต้องในการให้บริการแก่ประชาชนที	มารับ
บริการมากยิ	งขึ  น ในปี พ.ศ.2552 ได้ปรับปรุงขั  นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัริาชการ เพื	อให้
สอดคล้องกบัพระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที	ดี องค์การ
บริหารสว่นตําบลดา่นขนุทด จงึประกาศการปรับปรุงขั  นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัริาชการ ใน
การให้บริการประชาชน ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี   

  จงึขอประกาศให้ทราบโดยทั	วกนั 

             ประกาศ  ณ  วนัที	  13  เดือนมกราคม  พ.ศ.2552 

 

                  (ลงชื	อ) 

                                                                     (นายเสง่  ชั  วสวุรรณ) 
                                                                    นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดา่นขนุทด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางแนบท้ายประกาศการลดขั�นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการ 
องค์การบริหารส่วนตาํบลด่านขุนทด 

อาํเภอด่านขุนทด      จังหวัดนครราชสีมา 
 

งานบริการ ขั �นตอนการปฏบิัตริาชการ 
ระยะเวลา
เดมิที�

ให้บริการ 

ระยะเวลาที�ปรับ
ลดและปฏบิัตใิน

ปัจจุบัน 
หมายเหตุ 

ด้านการคลงั 
1.ภาษีป้าย 

 
1.รับแบบแสดงรายการภาษีป้าย (แบบ 
ภ.ป.1) โดยผู้ เป็นเจ้าของป้ายยื	นแสดง
รายการตอ่เจ้าหน้าที	  ณ อบต.ดา่นขนุทด 
2.เจ้าของป้ายกรอกแบบพิมพ์ (ภ.ป.1) 
เจ้าหน้าที	ตรวจสอบความถกูต้องของแบบ
พิมพ์ 
3.เจ้าหน้าที	ประเมินภาษีป้าย 
4.การชําระภาษีป้าย ผู้ ชําระภาษีป้ายรอ
รับใบเสร็จ 

 
3  นาที/ราย 

 
3 นาที/ราย 

 
ผู้ รับผิดชอบ 
สว่นการคลงั 
น.ส.เตือนใจ 
จริยรุ่งโรจน์ฤด ี

2.ภาษีบํารุง
ท้องที	 

1.เจ้าของที	ดนิยื	นแบบแสดงรายการที	ดนิ
เป็นรายแปลง ตามแบบ ภ.บ.ท.5 ตอ่เจ้า
พนกังานประเมิน ณ อบต.ดา่นขนุทด 
2.เจ้าพนกังานตรวจสอบความถกูต้อง
แบบพิมพ์ ภ.บ.ท.5 
3.เจ้าพนกังานคํานวณ/ลดหยอ่น ภาษี
บํารุงท้องที	 
4.เจ้าพนกังานประเมินภาษีบํารุงท้องที	 
ชําระภาษีท้องที	 รอรับใบเสร็จ 

3  นาที/ราย 3 นาที/ราย ผู้ รับผิดชอบ 
สว่นการคลงั 
น.ส.เตือนใจ 
จริยรุ่งโรจน์ฤด ี

3.ภาษีโรงเรือน
และที	ดนิ 

1.เจ้าของทรัพย์สิน/โรงเรือน ยื	นแบบพิมพ์
แจ้งรายการทรัพย์สิน(แบบภ.ร.ด.2) ตอ่
เจ้าหน้าที	(ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ของทกุ
ปี) 
2.เจ้าหน้าที	พิจารณาตรวจแบบ ภ.ร.ด.2 
3.เจ้าหน้าที	กําหนดประเภทของทรัพย์สิน/
คา่รายปี/คา่ภาษีที	ต้องชําระ 
4.เมื	อได้รับประเมินแล้วจะชําระภาษีโดย
รอรับใบเสร็จรับเงิน 

3  นาที/ราย 3 นาที/ราย ผู้ รับผิดชอบ 
สว่นการคลงั 
น.ส.เตือนใจ 
จริยรุ่งโรจน์ฤด ี



งานบริการ ขั �นตอนการปฏบิัตริาชการ 
ระยะเวลา
เดมิที�

ให้บริการ 

ระยะเวลาที�ปรับ
ลดและปฏบิัตใิน

ปัจจุบัน 
หมายเหตุ 

ด้านสว่นโยธา 
4.การขออนญุาต
ก่อสร้าง 

 
1.รับยื	นแบบคําขอตามแบบ ข1 พร้อม
เอกสารแบบแปลน สําเนาบตัรประชาชน,
สําเนาทะเบียนบ้าน,สําเนาเอกสิทธิC 
2.เจ้าหน้าที	ตรวจเอกสารแบบแปลนที	ยื	น
ตามกําหนดวา่ครบถ้วนหรือไม ่
3.เจ้าหน้าที	ตรวจสอบการออกแบบด้าน
วิศวกรรมความแข็งแรง 
4.เจ้าหน้าที	ผู้ รับผิดชอบเสนอเจ้าพนกังาน
ท้องถิ	นตรวจพิจารณาออกใบอนญุาต/ไม่
อนญุาต (กรณีไมอ่นญุาตจะแจ้งคําสั	งไม่
อนญุาตด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับใบอนญุาต
ทราบภายใน  5  วนั นบัแตว่นัที	ได้รับคําขอ
ในกรณีที	มีเหตผุลจําเป็นที	เจ้าหน้าที	ท้องถิ	น
ไมอ่อกใบอนญุาตหรือยงัไมมี่คําสั	งอนญุาต
ได้ภายในเวลากําหนด ให้ขยายเวลาออกไป
อีกไมเ่กิน  2  ครั  ง ครั  งละไมเ่กิน 5 วนั แต่
ต้องมีหนงัสือแจ้งให้ผู้ขออนญุาตยื	นแบบ
ทราบก่อนสิ  นกําหนดเวลา) 

 
10วนั/ราย 

 
7 วนั/ราย 

 
ผู้ รับผิดชอบ 
สว่นโยธา 
นายพีรวธุ  วงศ์
สาโรจน์ 
 

5.ขออนญุาตรื  อ
ถอนอาคาร 

1.รับยื	นแบบคําขอตามแบบ ข1 พร้อม
เอกสารแบบแปลน สําเนาบตัรประชาชน,
สําเนาทะเบียนบ้าน,สําเนาเอกสิทธิC และเก็บ
คา่ธรรมเนียม 
2.เจ้าหน้าที	ตรวจเอกสารแบบแปลนที	ยื	น
ตามกําหนดวา่ครบถ้วนหรือไม ่
3.นายตรวจ ตรวจสอบใบอนญุาตอาคารเดิม 
และตรวจสอบสถานที	รื  อถอนตามวนัเวลา
นดัโดยทําบนัทกึรายงานและรวมเรื	องสง่ให้ผู้
พิจารณาแบบภายใน 8 วนั 
4.เจ้าหน้าที	ผู้ รับผิดชอบพิจารณาแบบแปลน 
พิจารณาอนญุาต/ไมอ่นญุาต ถ้าไมอ่นญุาต
ต้องแจ้งให้ผู้ ยื	นคําขอทราบ 
 
 

10  วนั/ราย 7  วนั/ราย ผู้ รับผิดชอบ 
สว่นโยธา 
นายพีรวธุ  วงศ์
สาโรจน์ 
 



งานบริการ ขั �นตอนการปฏบิัตริาชการ 
ระยะเวลา
เดมิที�

ให้บริการ 

ระยะเวลาที�ปรับ
ลดและปฏบิัตใิน

ปัจจุบัน 
หมายเหตุ 

ด้านสว่นโยธา 
6.การขออนญุาต
ดดัแปลงอาคาร 

 
1.ยื	นรับแบบตามคําขอ พร้อมเอกสาร
แบบแปลน สําเนาบตัรประชาชน,สําเนา
ทะเบียนบ้าน,สําเนาเอกสารสิทธิ และเก็บC

คา่ธรรมเนียม 
2.เจ้าหน้าที	ตรวจเอกสารที	ยื	นตามกําหนด
วา่ครบถ้วนหรือไม ่
3.เจ้าหน้าที	ผู้ รับผิดชอบพิจารณาแบบ
แปลน พิจารณาอนญุาต/ไมอ่นญุาต ถ้า
ไมอ่นญุาตต้องแจ้งให้ผู้ ยื	นคําขอทราบ 

 
10  วนั/ราย 

 
7  วนั/ราย 

 
ผู้ รับผิดชอบ 
สว่นโยธา 
นายพีรวธุ  วงศ์
สาโรจน์ 
 

7.การขออนญุาต
ขดุดิน ถมดนิ 

1.ตรวจสอบคําขออนญุาต การขดุดินถมดิน 
พร้อมเอกสารตา่งๆ ที	ขออนญุาตฯ 
2.นดัตรวจสถานที	ขออนญุาต การขดุดิน ถม
ดิน 
3.ปลดั อบต.ดา่นขนุทด ให้ความเห็นชอบ 
4.เจ้าพนกังานท้องถิ	น(นายก อบต.ดา่นขนุ
ทด) ลงนามในใบรับแจ้งการขดุดินถมดิน 

10  วนั/ราย 7  วนั/ราย ผู้ รับผิดชอบ 
สว่นโยธา 
นายพีรวธุ  วงศ์
สาโรจน์ 
 

8.ขอรับการ
สนบัสนนุนํ  
อปุโภคบริโภค 

1.รับเรื	องราวร้องทกุข์จากประชาชน 
2.อบต.ดา่นขนุทด ประสานกบัหน่วยงานอื	น
ที	เกี	ยวข้อง 
3.ให้ความช่วยเหลือนํ  าอปุโภคบริโภค 

3  ชั	วโมง/ราย 3 ชั	วโมง/ราย ผู้ รับผิดชอบ 
สาํนกังานปลดั 
อบต.ดา่นขนุทด 

9.ขอรับการ
ชว่ยเหลือ          
สาธารณภยั 

1.รับเรื	องราวร้องทกุข์ของประชาชน 
2.ให้ความช่วยเหลือในทนัทีที	เกิดพิบติัหรือ
สาธารณภยั 

ทนัที ทนัที ผู้ รับผิดชอบ 
สาํนกังานปลดั 
อบต.ดา่นขนุทด 

10.การแจ้ง
เรื	องราวร้องทกุข์ 

1.ผู้แจ้งเรื	องยื	นเรื	องให้เจ้าหน้าที	ที	รับ
เรื	องราวร้องทกุข์ 
2.เจ้าหน้าที	ผู้ รับผิดชอบเสนอตอ่
ผู้บงัคบับญัชา 
3.แตง่ตั  งคณะกรรมการและตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 
4.แจ้งเรื	องให้ผู้ ร้องทกุข์ทราบพร้อมทั  งเหตผุล
และสรุปเรื	องร้องทกุข์ 
 

5  วนั/ราย 4  วนั/ราย ผู้ รับผิดชอบ 
สาํนกังานปลดั 
อบต.ดา่นขนุทด 



งานบริการ ขั �นตอนการปฏบิัตริาชการ 
ระยะเวลา
เดมิที�

ให้บริการ 

ระยะเวลาที�ปรับ
ลดและปฏบิัตใิน

ปัจจุบัน 
หมายเหตุ 

สํานกังานปลดั 
11.การขอใช้
สถานที	 

 
1.ผู้แจ้งเรื	องยื	นเรื	องให้เจ้าหน้าที	 
2.เจ้าหน้าที	ผู้ รับผิดชอบเสนอตอ่
ผู้บงัคบับญัชา 
3.เจ้าหน้าที	แจ้งตอบรับผู้มาขอรับบริการ 

 
3  วนั/ราย 

 
2  วนั/ราย 

 
ผู้ รับผิดชอบ 
สาํนกังานปลดั 
อบต.ดา่นขนุทด 

12.การขอ
อนญุาตประกอบ
กิจการที	เป็น
อนัตรายตอ่
สขุภาพ
(130ประเภท) 

1.ยื	นคําขอพร้อมเอกสาร 
2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.นดัตรวจสถานที	 
-การควบคมุป้องกนัมลพิษจาก
ขบวนการผลิตกิจการนั  น 
-ความปลอดภยัในการทํางาน 
4.เจ้าหน้าที	นดัวนัมารับใบอนญุาต 
5.เมื	อมารับใบอนญุาตจะต้องชําระ
คา่ธรรมเนียมพร้อมรับใบอนญุาต 

10  วนั/ราย 7  วนั/ราย ผู้ รับผิดชอบ 
สว่นสาธารณสขุฯ 
อบต.ดา่นขนุทด 

13.การขอ
อนญุาตจดัตั  ง
ตลาด 
-ขออนญุาตใหม ่
-ตอ่ใบอนญุาต 

1.ยื	นคําขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน 
2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.นดัตรวจสถานที	 
4.เจ้าหน้าที	นดัวนัมารับใบอนญุาต 
5.เมื	อมารับใบอนญุาตจะต้องชําระ
คา่ธรรมเนียมพร้อมรับใบอนญุาต 

10 วนั/ราย 
1  ช.ม./ราย 

(กรณีตอ่
ใบอนญุาต) 

7 วนั/ราย 
1  ช.ม./ราย 

(กรณีตอ่ใบอนญุาต) 

ผู้ รับผิดชอบ 
สว่นสาธารณสขุฯ 
อบต.ดา่นขนุทด 

14.การขอ
อนญุาตจดัตั  ง
สถานที	จําหนา่ย
อาหารหรือ
สถานที	สะสม
อาหาร(พื  นที	เกิน 
200 ตร.ม.) 
-ขออนญุาตใหม ่
-ตอ่ใบอนญุาต 

1.ยื	นคําขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน 
2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ตรวจสอบสถานที	 
4.ออกใบอนญุาต พร้อมชําระคา่ธรรมเนียม 
 

10 วนั/ราย 
1  ช.ม./ราย 

(กรณีตอ่
ใบอนญุาต) 

7 วนั/ราย 
1  ช.ม./ราย 

(กรณีตอ่ใบอนญุาต) 

ผู้ รับผิดชอบ 
สว่นสาธารณสขุฯ 
อบต.ดา่นขนุทด 

 

 



 

งานบริการ ขั �นตอนการปฏบิัตริาชการ 
ระยะเวลา
เดมิที�

ให้บริการ 

ระยะเวลาที�ปรับ
ลดและปฏบิัตใิน

ปัจจุบัน 
หมายเหตุ 

สํานกังานปลดั 
15.การขอ
อนญุาตจําหน่าย
สินค้าในที	หรือ
ทางสาธารณะ 
-ขออนญุาตใหม ่
-ตอ่ใบอนญุาต 

 
1.ยื	นคําร้องพร้อมเอกสารหลกัฐาน 
2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ตรวจสอบสถานที	 
4.ออกใบอนญุาต พร้อมชําระคา่ธรรมเนียม 

 
10 วนั/ราย 
1  ช.ม./ราย 

(กรณีตอ่
ใบอนญุาต) 

 

 
7 วนั/ราย 
1  ช.ม./ราย 

(กรณีตอ่ใบอนญุาต) 
 

 
ผู้ รับผิดชอบ 
สว่นสาธารณสขุฯ 
อบต.ดา่นขนุทด 

16.การรับสมคัร
นกัเรียนอนบุาล  
3  ขวบ 

1.แจกใบสมคัรเข้าเรียน  ณ  ศนูย์พฒันาเดก็
เลก็องค์การบริหารสว่นตําบลดา่นขนุทด 
2.กรอกใบสมคัรพร้อมยื	นหลกัฐาน 
3.ตรวจสอบหลกัฐานของนกัเรียน 

15  นาที/ราย 10  นาที/ราย ผู้ รับผิดชอบ 
สว่นการศกึษาฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สรุปกระบวนงานบริการลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื�อประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตาํบลด่านขุนทด อาํเภอด่านขุนทด จังหวัดนครราชสีมา 
(จาํนวน  16  กระบวนงานบริการ) 

 

ที� กระบวนการงานบริการ 
ระยะเวลาเดิมที�

ให้บริการ 
ระยะเวลาที�ปรับลด 

1. จดัเก็บภาษีบํารุงท้องที	 3  นาที/ราย 3  นาที/ราย (ไมส่ามารถปรับลดได้อีก) 
2. จดัเก็บภาษีโรงเรือนและที	ดิน 3  นาที/ราย 3  นาที/ราย (ไมส่ามารถปรับลดได้อีก) 
3. จดัเก็บภาษีป้าย 3  นาที/ราย 3  นาที/ราย (ไมส่ามารถปรับลดได้อีก) 
4. ขออนญุาตก่อสร้าง 

     - ขั  นตอนตรวจสอบเอกสารพื  นที	ก่อสร้าง 
     - ขั  นตอนพิจารณาออกใบอนญุาต 

10  วนั/ราย 
- 
- 

7  วนั/ราย 
* กรณีขออนญุาตใช้แบบก่อสร้างอาคาร
ของกรมโยธาธิการ และผงัเมอืงหรือแบบ
ของอบต.ดา่นขนุทด ระยะเวลาในการ
ให้บริการ 5 วนั/ราย 

5. ขออนญุาตรื  อถอนอาคาร 10  วนั/ราย 7  วนั/ราย 
6. ขออนญุาตดดัแปลงอาคาร 10  วนั/ราย 7  วนั/ราย 
7. การขออนญุาตขดุดิน ถมดิน 10  วนั/ราย 7  วนั/ราย 
8. สนบัสนนุนํ  าอปุโภคบริโภค 3  ชั	วโมง/ราย 3  ชั	วโมง/ราย (ไมส่ามารถปรับลดได้อีก) 
9. ช่วยเหลอืสาธารณภยั ทนัที ทนัที 
10. รับเรื	องราวร้องทกุข์/ร้องเรียน 5  วนั/ราย * แจ้งตอบรับการดาํเนินการให้ผู้ ร้องทกุข์/

ร้องเรียนทราบ ภายใน  4  วนั 
11. ขอใช้สถานที	 3  วนั/ราย 2  วนั/ราย 
12. ขออนญุาตประกอบกิจการที	เป็นอนัตรายตอ่

สขุภาพ (130 ประเภท) 
10  วนั/ราย 7  วนั/ราย 

13. ขออนญุาตจดัตั  งตลาด 
   - ขออนญุาตใหม ่
   - ตอ่ใบอนญุาต 

 
10  วนั/ราย 
1  ชั	วโมง/ราย 

 
7  วนั/ราย 

1  ชั	วโมง/ราย 
14. ขออนญุาตจดัตั  งสถานที	จําหนา่ยอาหารหรือ

สถานที	สะสมอาหาร (พื  นที	เกิน  200  ตร.ม.) 
   - ขออนญุาตใหม ่
   - ตอ่ใบอนญุาต 

 
 

10  วนั/ราย 
1  ชั	วโมง/ราย 

 
 

7  วนั/ราย 
1  ชั	วโมง/ราย 

15. ขออนญุาตจําหนา่ยสนิค้าในที	หรือทางสาธารณะ 
   - ขออนญุาตใหม ่
   - ตอ่ใบอนญุาต 

 
 

10  วนั/ราย 
1  ชั	วโมง/ราย 

 
 

7  วนั/ราย 
1  ชั	วโมง/ราย 

16. รับสมคัรนกัเรียนอนบุาล 3  ขวบ 15  นาที/ราย 10  นาที/ราย 
 


