
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเสาหิน 

เรื่อง    การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  ประจ าปี พ.ศ.  ๒๕๕๔ 
___________________________ 

  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุง ประกาศ เรื่องการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  
เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจที่ได้รับการถ่ายโอน และเพ่ือเป็นการปฏิบัติตาม พระราชกฤษฎีกา  ว่าด้วย
หลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖  มาตรา  ๓๗  และมาตรา  ๓๘   
ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่  ๑๙   พฤษภาคม  ๒๕๔๖   เรื่องการลดขั้นตอน และระยะเวลา
การปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน  องค์การบริหารส่วนต าบลเสาหิน  จึงขอออกประกาศ ไว้ ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ   ๑ ประกาศนี้ เรียกว่า “ ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเสาหิน  เรื่อง การ
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  พ.ศ. ๒๕๕๓” 
  ข้อ   ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศเป็นต้นไป  
  ข้อ   ๓ ระยะเวลาการด าเนินการแล้วเสร็จของงานให้เป็นไปตามรายละเอียดที่ปรากฏ
แนบท้ายประกาศนี้   
 
 

     ประกาศ   ณ   วันที่      ๗     มกราคม    พ.ศ.  ๒๕๕๔ 
 
    
 

(นายจรัส    พรมมา) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเสาหิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเสาหิน 
เรื่อง     การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน  พ.ศ. ๒๕๕๔ 

ล าดับ
ที ่

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาด าเนินการแล้ว

เสร็จ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

๑. การจัดเก็บภาษี
ป้าย 

๑. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย(ภ.ป. ๑) พร้อม
เอกสารประกอบ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงิน 
และรับใบเสร็จรับเงิน(ภ.ป.๗) 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย
ปีที่ผ่านมา(ภ.ป.๗) (ถ้ามี) 

๕  นาท/ีราย ส่วนการ
คลัง 

๒. การจัดเก็บภาษี
บ ารุงท้องที่ 

๑. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดง
รายการที่ดิน(ภ.บ.ท.๕) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระ
เงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุง
ท้องที่ (ภ.บ.ท. ๕) 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุง
ท้องที่ ปีที่ผ่านมา(ภ.บ.ท.๕) 
(ถ้ามี) 

๕  นาท/ีราย ส่วนการ
คลัง 

๓. 
 
 
 

การจัดเก็บภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 

๑. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน
ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน(ภ.ร.ด.๒) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ช าระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. ๒) 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน ปีที่ผ่านมา
(ภ.ร.ด.๒) (ถ้ามี) 

๕  นาท/ีราย ส่วนการ
คลัง 

๔. 
 

การข้อรับข้อมูล
ข่าวสาร 

๑. ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารกรองแบบค า
ขอข้อมูลข่าวสาร 
๒. เจ้าหน้าที่ด าเนินการค้นหาข้อมูล
ข่าวสาร 

๑. แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร ๑๐  นาที/ราย(กรณี
ข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่
แล้ว) 
๕ วัน (กรณีข้อมูลข่าว 
สารที่ต้องขออนุมัติ หรือ
ต้องประสานจาก
หน่วยงานอ่ืน) 

สนง.ปลัดฯ 

๕. 
 
 
 

การรับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ 

 ๑. ผู้แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์กรอก
แบบร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
๒. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง และแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

๑. แบบค าร้องเรื่องร้องเรียน/
ร้องทุกข์ 

ภายใน  ๑  สัปดาห ์ สนง.ปลัดฯ 

๖. การขออนุญาต
ประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

๑. ผู้เป็นเจ้าของกิจการยื่นแบบค าขอรับ
ใบอนุญาต(แบบ กอ.๑) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพ้ืนท่ี และ
สถานท่ีตั้งประกอบกิจการ แล้วพิจารณา
ออกใบอนุญาต(แบบ ก.อ.๒) 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้าง
อาคาร 
  

๒๐  วัน/ราย ส่วนโยธา 



๗. 
 
 
 
 
 
 
 

การรับแจ้ง
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ 
๒ 

๒. ผู้เป็นเจ้าของกิจการยื่นใบแจ้ง
ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒
(แบบ ธพ.น๑) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจพ้ืนที่ และสถาน
ที่ตั้งแล้วออกใบรับแจ้งประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ ๒(แบบ ธพ.น๒) 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. หนังสือรับรองการจัด
ทะเบียนฯ(กรณีนิติบุคคล) 
๓. ส าเนาหนังสือ โฉนดที่ดิน/
น.ส.๓/น.ส.๓ก/ส.ค.๑ 
๔.แผนผังบริเวณของสถาน ที่
ประกอบกิจการ ๓  ชุด 

๓  วัน/ราย ส่วนโยธา 

๘. 
 

การขอใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี ๓ 

๑. ผู้เป็นเจ้าของกิจการยื่นแบบค า
ขอรับใบอนุญาต(แบบ กอ.๑) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพ้ืนที่ และ
สถานที่ตั้งประกอบกิจการ แล้ว
พิจารณาออกใบอนุญาต(แบบ ธ.พ.น
๓) 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. หนังสือรับรองการจัด
ทะเบียนฯ(กรณีนิติบุคคล) 
๓. ส าเนาหนังสือ โฉนดที่ดิน/
น.ส.๓/น.ส.๓ก/ส.ค.๑ 
๔.แผนผังบริเวณของสถาน ที่
ประกอบกิจการ ๓  ชุด 
๕. รายการค านวณความ
มั่นคงแข็งแรง จ านวน๑ ชุด 
๖. เอกสารอื่นๆ 

๒๐  วัน/ราย ส่วนโยธา 

๙. ขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 

 ๑. ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนที่
ก่อสร้าง 
๒. พิจารณาออกใบอนุญาต 

๑.  ค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 
๒.ส าเนาบัตรประชาชน/
ทะเบียนบ้าน 
๓.ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 

๓๐ วัน ส่วนโยธา 

๑๐. การช่วยเหลือ
บรรเทาสาธารณภัย 

๑. ตรวจสอบ ส ารวจ 
๒.ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ   

  
  

ในทันที ส่วนโยธา 

๑๑. 
 
 
 
 
 

การขออนุญาต
จัดตั้งตลาด 

 ๑. ตรวจสอบสถานที่ 
๒. พิจารณาออกใบอนุญาต 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ส าเนาหนังสือ โฉนดที่ดิน/
น.ส.๓/น.ส.๓ก/ส.ค.๑ 
๓. แผนผังบริเวณของสถาน ที่
ประกอบกิจการ ๓  ชุด 

๒๐  วัน/ราย ส่วนโยธา 



๑๒. 

 

การขออนุญาต
จัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหาร
หรือสถานที่สะสม
อาหาร 

 ๑. ตรวจสอบสถานที่ 
๒. พิจารณาออกใบอนุญาต 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ส าเนาหนังสือ โฉนดที่ดิน/
น.ส.๓/น.ส.๓ก/ส.ค.๑ 
๓. แผนผังบริเวณของสถาน ที่
ประกอบกิจการ ๓  ชุด 

๒๐  วัน/ราย ส่วนโยธา 

๑๓. 
 
 
 

การขออนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ 

 ๑. ตรวจสอบสถานที่ 
๒. พิจารณาออกใบอนุญาต 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. แผนผังบริเวณของสถาน ที่
ประกอบกิจการ ๓  ชุด 

๓๐  วัน/ราย ส่วนโยธา 

๑๔. การขอจดทะเบียน
พาณิชย์ 

๑.เจ้าของกิจการยื่นค าร้องขอจด
ทะเบียนพาณิชย์ 
๒. ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 

๑. กรณีจดทะเบียนใหม่ 
    - ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ๑ ฉบับ 
    - ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ 
ฉบับ 
    - ส าเนาที่ตั้งสถาน
ประกอบการ ๑ ชุด 
๒. กรณีเปลี่ยนแปลง 
   - ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ๑ ฉบับ 
    - ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ 
ฉบับ 
    - ทะเบียนพาณิชย์ฉบับ
จริง(ฉบับเดิม) ๑ ชุด 
   - เอกสารอื่นๆ ๑ ชุด 
๓. กรณีเลิกกิจการ 
   - ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ๑ ฉบับ 
    - ทะเบียนพาณิชย์ฉบับ
จริง(ฉบับเดิม) ๑ ชุด 
 

๕ นาท/ีราย  

 
 
 
 
 
 
 


