
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลเทพสถิต 
เร่ือง  การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการตามกระบวนงานบริการประชาชน 

ของเทศบาลต าบลเทพสถิต  ประจ าปี ๒๕๕๖ 
-------------------------------- 

 

 ตามมาตรา ๕๒ แห่งพระราชกฤษฎีกา  ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 
๒๕๔๖ ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี ๑๙ พฤษภาคม ๒๕๔๖ เรื่องการลดขั้นตอนและระยะเวลาแล้ว
เสร็จของงาน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน และ
ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชน  
 ดังนั้น เพื่อให้การอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นไปด้วยความ
รวดเร็ว และสอดคล้องกับพระรากฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ประกอบกับมติของคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลเทพสถิต ได้มี
มติเห็นชอบในกระบวนงานบริการประชาชน ตามภารกิจของเทศบาลท่ีกระทรวงมหาดไทยได้แนะน าให้ลด
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน จ านวน ๑๗ กระบวนงาน และกระบวนงานบริการอื่น ๆ เพิ่มเติมอีก 
จ านวน ๓ กระบวนงาน รายละเอียดปรากฏตามกระบวนงานท่ีให้บริการประชาชนและแผนผังกระบวนงาน แนบ
ท้ายประกาศนี้ 
  

  จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยท่ัวกัน 
 

ประกาศ ณ วันท่ี  ๑  เดือนธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 

(นายสัมฤทธิ์  แทนทรัพย์) 
นายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลเทพสถติ 
เร่ือง ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ประจ าปี ๒๕๕๖ 

ล าดับที่ กระบวนงานบริการประชาชน 
ระยะเวลาที่
ให้บริการเดิม 

ระยะเวลาที่ให้  
บริการที่ปรับลดแล้ว 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

๑ จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี  ๑๐ นาที/ราย ๕ นาที/ราย กองคลัง 
๒ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ๑๕ นาที/ราย ๕ นาที/ราย กองคลัง 
๓ จัดเก็บภาษีป้าย ๑๕ นาที/ราย ๕ นาที/ราย กองคลัง 
๔ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

กรณีท่ัวไป 
-ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นท่ีก่อสร้าง 
-ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบของกรมโยธาธิ
การและผังเมือง 

๔๕ วัน/ราย 
 
- 
- 
- 

๗ วัน/ราย 
 

๓ วัน/ราย 
๒ วัน/ราย 
๗ วัน/ราย 

กองช่าง 
 
 

๕ การซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ๕ วัน/ราย ๓ วัน/ราย กองช่าง 
๖ สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค ๑ วัน ๓ ช.ม./ราย ส านักปลัด 
๗ ช่วยเหลือสาธารณภัย ๑ ช.ม. ทันที ส านักปลัด 
๘ การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์ ๑๐ วัน/ราย ๓-๕ วัน/ราย ส านักปลัด 
๙ การขอรับข้อมูลข่าวสาร ๑๕ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย ส านักปลัด 

๑๐ การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

๓๐ วัน/ราย ๑๕ วัน/ราย กองสาธารณสุขฯ 

๑๑ การขึ้นทะเบียนเพื่อขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ (รายใหม่) 

๑ ช.ม./ราย ๓๐ นาที/ราย กองสวัสดิการฯ 

๑๒ การแจ้งเกิด ๑๕ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย งานทะเบียน
ราษฎร์เทศบาล

ต าบลเทพสถิต โดย
ให้บริการ ณ ท่ีว่า

การอ าเภอเทพสถิต 

๑๓ การแจ้งตาย ๑๕ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย 
๑๔ การแจ้งย้ายท่ีอยู่ ย้ายเข้า ย้ายออก ย้ายปลายทาง ๑๕ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย 
๑๕ การก าหนดเลขท่ีบ้าน ๒  วัน/ราย ๑  วัน/ราย 
๑๖ ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน (ครั้งแรก) ๑๕ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย 
๑๗ ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน (บัตรเดิมหมดอายุ) ๑๕ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย 

 

กระบวนงานเพิ่มเติมของเทศบาลต าบลเทพสถติ จ านวน ๓ กระบวนงาน 

ล าดับที่ กระบวนงานบริการประชาชน 
ระยะเวลาที่
ให้บริการเดิม 

ระยะเวลาที่ให้  
บริการที่ปรับลดแล้ว 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

๑๘ งานทะเบียนพาณิชย์ ๓๐ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย กองคลัง 
๑๙ การยืมเต้นท์, เก้าอี้, เครื่องเสียง ๓ วัน/ราย ๑ วัน/ราย ส านักปลัด 
๒๐ การขอถังขยะ ๓ วัน/ราย ๑ วัน/ราย กองสาธารณสุขฯ 

 
 
 
 
 



 
๑. การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 

 
 
 
         ๑.๓๐  นาที      ๒  นาที       ๑.๓๐  นาที 
 

 สรุป ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที 
 

๒. การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 
 
 

 ๑.๓๐ นาที       ๒ นาที         ๑.๓๐ นาที 
 

  สรุป ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที 
 

๓. การจัดเก็บภาษีป้าย 
 
 
 

๑.๓๐ นาที       ๒ นาที         ๑.๓๐ นาที 
สรุป ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๕ นาที 

 
 
 
 
 

ยื่นแบบแสดงรายการเสีย
ภาษีบ ารุงท้องท่ี (ภ.บ.ท.5) 

ตรวจสอบทะเบียน ทรัพย์สิน 
(ผ.ท.4) 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.๒) 

ตรวจสอบทะเบียน ทรัพย์สิน 
(ผ.ท.๔) 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี
ป้าย  (ภ.ป.๑) 

ตรวจสอบทะเบียน ทรัพย์สิน 
(ผ.ท.๔) 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 



-๒- 
๔. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 
 

 
 

๓ วัน      ๒ วัน     ๒ วัน 
  สรุป ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๗ วัน 
 
 กรณีตามแบบของกรมโยธาธิการและผังเมือง 
 
 
 
        

๔ วัน       ๒ วัน        ๑ วัน 
 

  สรุป ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๗ วัน 
 

๕. ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
  

 
 

     ๑ วัน              ๒ วัน 
   

สรุป ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ วัน 
 
 
 
 

ประชาชน 
ยื่นค าขออนุญาต 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- ตรวจสอบสถานท่ี 
- ตรวจแบบ  

 

 

ตรวจให้ความเห็นชอบ 
 

 

อนุมัติออกใบอนุญาต 
 

ประชาชน 
ยื่นค าขออนุญาต 

ตรวจสอบเอกสารและ
สถานท่ีก่อสร้าง 

 

 

ตรวจให้ความเห็นชอบ 
 

 

อนุมัติออกใบอนุญาต 
 

 

รับค าร้อง 
 

รับค าร้องเสนอผู้บริหาร 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 
 



-๓- 
 

๖. สนับสนนุน้ าอุปโภค  บริโภค (ในเขตเทศบาล)   
 
 
 

     ๓๐  นาที            ๒.๓๐ ชั่วโมง 
  สรุป ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ ชั่วโมง 
 

๗. ช่วยเหลือสาธารณภัย 
 
 
 

สรุป ๒ ขั้นตอน ออกช่วยเหลือในทันท ี
 

๘. รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ 
 
 

 

สรุป ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลาไม่เกิน ๓-๕ วัน 
 

๙. การให้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
 

 
  

สรุป ๓ ขั้นตอนรวมระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน (๑๐ นาที/ราย) 
 
 
 
 

 

รับค าร้อง 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 
 

น าน้ าออกแจกจ่าย 

 

รับเรื่อง หน่วยงานรับผิดชอบ 
ออกช่วยเหลือ 

ประชาชนเขียนค า
แจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องท่ี
รับผิดชอบความเดือดร้อน 

หัวหน้าหน่วยงาน
รับผิดชอบ 

แจ้งผลการด าเนินงาน
แก่ประชาชน 

 

รับค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร ตรวจค้นเอกสาร/ขอส าเนา
ข้อมูล 

 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 



-๔- 
 

๑๐.  การออกใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          

    ภายใน ๑๕ วัน 
 

      (ขยายได้ ๒ คร้ัง ๆ ละไม่เกิน ๑๕ วัน)    
       

-๕- 
 
 

สรุป ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑๕ วัน 
 
 
 
 
 

ผู้ประกอบการยื่นค าร้องพร้อม
หลักฐานต่อเจ้าหน้าท่ี 

 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณาค าขอ 
 

แจ้งผู้ประกอบการภายใน ๗ วัน 
กรณีไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 

กรณีถูกต้อง 
เมื่อแก้ไขถูกต้อง 

 

กรณีไม่แก้ไขให้ถูกต้อง 

 

เจ้าหน้าท่ีออกใบอนุญาต 
 

เจ้าหน้าท่ี มีค าส่ังไม่อนุญาต 
 

เป็นการสละสิทธิ์การยื่นขอ 

ไม่ต้องด้วยสุขลักษณะ ด้วยสุขลักษณะ 



-๕- 
 

๑๑.  การข้ึนทะเบียนเพือ่ขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ (รายใหม่) 
 
 

 
 
 

สรุป ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน (๓๐ นาที/ราย) 
 

๑๒.  แจ้งเกิด 
 
 
 

๔  นาที       ๓  นาที            ๓  นาที 
  สรุป ๓ ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๑๐  นาที 
 

๑๓.  แจ้งตาย 
 
 
 

๔  นาที       ๓  นาที            ๓  นาที 
  สรุป ๓ ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๑๐  นาที 
 
 
 
 
 
 

 

รับแบบค าขอข้ึนทะเบียน 
เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับการแต่งต้ังตรวจสอบ 

แบบค าขอฯ และเอกสารหลักฐาน 
เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับการแต่งต้ัง ให้

ค าแนะน าผู้สูงอายุ/ผู้ดูแลผู้สูงอายุ 

 

ยื่นค าร้องและเรียก/ตรวจสอบหลักฐาน 
 

ลงรายการในสูติบัตร เพิ่มช่ือเข้าทะเบียนบ้านและมอบ 
สูติบัตร / หลักฐานคืน 

ยื่นค าร้องและเรียก/ตรวจสอบ
หลักฐาน 

 

ยื่นค าร้องและเรียก/ตรวจสอบ
หลักฐาน 

 

ลงรายการในสูติบัตร 



-๖- 
 

๑๔.  แจ้งย้ายที่อยู ่
 
- การย้ายออก 
 

        ๔  นาที         ๓  นาที                    ๓  นาที 
 สรุป ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๐ นาที 
 
 
 - การย้ายเข้า  
 

         ๕  นาที                       ๕  นาที 
สรุป ๒ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๐ นาที 

 
 
 - ย้ายปลายทาง  

 
    ๕  นาที                       ๕  นาที 
สรุป ๒ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๐ นาที 

 
 
 
 
 
 
 

 

ยื่นค าร้องและเรียก/ตรวจสอบหลักฐาน 
จ าหน่ายรายการในทะเบียนบ้านและ

มอบใบแจ้งย้ายและหลักฐานคืน 

 

ลงรายการในใบแจ้งย้าย 

 

ยื่นค าร้องและเรียก/ตรวจสอบหลักฐาน 
 

เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านและจ่ายเรื่องคืน
ประชาชน 

 

ยื่นค าร้องและเรียก/ตรวจสอบหลักฐาน 
 

เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านและจ่ายเรื่องคืน
ประชาชน 

 



-๗- 
 

๑๕.  การก าหนดเลขที่บ้าน 
 
 

 
๓  นาที             ๑  วัน           ๑๐  นาที 

  สรุป ๓ ขั้นตอน  รวมระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 
 

๑๖.  การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีขอมีบัตรคร้ังแรก)  
 
 
 

       ๓  นาที     ๓  นาที          ๒  นาที           ๒  นาที 
  สรุป ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๐ นาที 
 

๑๗.  การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน (บัตรเดิมหมดอายุ) 
 
 
 

       ๓  นาที     ๓  นาที          ๒  นาที           ๒  นาที 
  สรุป ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๐ นาที 
 

 
 
 
 

 

เรียก / ตรวจสอบหลักฐาน 
 

ตรวจสอบสภาพบ้าน 
ก าหนดเลขหมายประจ าบ้านและ
มอบทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

 

๓. พิมพ์บัตรฯด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

๒. ถ่ายรูปด้วยระบบ VDO  
 

๑. พิมพ์ใบ บ.ป.๑ พิมพ์ลายนิ้วมือ  
๔. ออกใบเสร็จค่าธรรมเนียม ส่ง

มอบบัตร 

 

๑. พิมพ์ใบ บ.ป.๑ พิมพ์ลายนิ้วมือ  
 

๒. ถ่ายรูปด้วยระบบ VDO  
 

๓. พิมพ์บัตรฯด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
๔. ออกใบเสร็จค่าธรรมเนียม ส่ง

มอบบัตร 



-๘- 
 

๑๘.  การออกทะเบียนพาณิชย ์
 
 
 

๒  นาที       ๔  นาที        ๔ นาที 
  สรุป ๓ ขั้นตอน ระยะเวลา ๑๐ นาที 
 

๑๙.  ยืมเต้นท์, เก้าอี้, เคร่ืองเสียง 
 
 
 

สรุป ๔ ขั้นตอน ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 
 

๒๐.  การขอถังขยะ 
 
 
 

สรุป ๔ ขั้นตอน ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 

รับค าร้องท่ัวไป 
 

ตรวจสอบเต้นท์, เก้าอี้, เครื่องเสียง 
เสนอผู้มีอ านาจ

อนุมัติ 
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบน าเต้นท์ เก้าอี้ 
เครื่องเสียงไปติดต้ังให้ประชาชน 

 

รับค าร้องท่ัวไป 
 

ตรวจสอบจ านวนถังขยะ 
เสนอผู้มีอ านาจ

อนุมัติ 

 

เจ้าหน้าท่ีน าถังขยะไปให้ประชาชน 



แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

๑. การข้ึนทะเบียนเพือ่ขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส ์(รายใหม่)  
 
 
 
 

สรุป 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลาไม่เกิน 30 นาท/ีราย 
 
 

๒.  การยื่นแบบคาขอทาบัตรประจาตัวคนพิการ  
 
 
 
 
 

สรุป 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 
 
 

๓. การให้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
 
 
 
 
สรุป 3 ขั้นตอนรวมระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน (30 นาที/ราย)  

เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับการแต่งต้ัง
ตรวจสอบแบบค าขอฯ และ

เอกสาร หลักฐาน 
 

 

รับแบบคาขอข้ึนทะเบียน 
 

 

เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับการแต่งต้ังให้
ค าแนะน าผู้สูงอายุ/ผู้ดูแลผู้สูงอายุ 

 

รับเอกสารใบรับรองความพิการ, รูปถ่าย
คนพิการ, สาเนาบัตรประชาชนและ

ทะเบียนบ้าน จากผู้พิการ/ผู้ดูแลคนพิการ 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานให้ครบถ้วน 

 

 

ส่งเรื่องต่อให้สานักงานพัฒนาสังคมและ 
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดชัยภูมิ 

 

 

รับค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
 

 

รับค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
 

 

ตรวจค้นเอกสาร/ขอส าเนาข้อมูล 
 

 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 


