
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกอล า 
เร่ือง  กระบวนงานขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนทีไ่ด้  

ด าเนินการปรับลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
------------------------------------------------------- 

  ตามพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี   พ.ศ. 2546  
ขอ้ 52  ในเร่ืองเก่ียวกบัการลดขั้นตอนการปฏิบติังานและการอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความ
ตอ้งการของประชาชน 
  ดงันั้น   เพื่อใหก้ารปฏิบติังานขององคก์ารบริหารส่วนต าบลกอล า  สอดคลอ้งกบัพระราช
กฤษฎีกาดงักล่าว  องคก์ารบริหารส่วนต าบลกอล า   จึงขอประกาศกระบวนงานตามขอ้แนะน าของ
กระทรวงมหาดไทยและเพิ่มเติม    จ  านวน   16    กระบวนงาน    ท่ีด าเนินการปรับลดขั้นตอนและระยะเวลา
การใหบ้ริการประชาชนไดรั้บทราบ (รายละเอียดแนบทา้ย) 
 
 

ประกาศ ณ  วนัท่ี 9     เดือน  กุมภาพนัธ์   พ.ศ.2566 
 
 

(ลงช่ือ) 

 
(นายอาหามะ     ปูแทน) 

นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลกอล า 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการ  ขั้นตอน  และวธีิปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลกอล า 

 
ท่ี กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการใหบ้ริการ เอกสาร

ประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ใหบ้ริการ 

หมายเหตุ 

1. จัดเกบ็ภาษีบ ารุง
ท้องที่ 

1.  ผูเ้ป็นเจา้ของท่ีดินยืน่
แบบแสดงรายการท่ีดิน 
(ภ.บ.ท.5) 
2.  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 
3.  ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีบ ารุง
ทอ้งท่ีช าระเงิน  และรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าภีบ ารุง
ทอ้งท่ี (ภ.บ.ท.11) 

1.  บตัรประจ าตวั
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบา้น 
2.  ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบ ารุงทอ้งท่ีปี
ผา่นมา (ภ.บ.ท.11) 

5  นาที / ราย กรณีราย
เก่า 

 

2. จัดเกบ็ภาษี
โรงเรือนและทีด่ิน 

1.  ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษี
โรงเรือนและท่ีดินยืน่
แบบแสดงรายการเสีย
ภาษีโรงเรือนท่ีดิน 
(ภ.ร.ด.2) 
2.  เจา้หนา้ท่ีตรวจเอกสาร 
3.  ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีบ ารุง
ทอ้งท่ีช าระเงิน  และรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือน (ภ.ร.ด.12) 

1.  บตัรประจ าตวั
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบา้น 
2.  ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบ ารุงทอ้งท่ีปี
ผา่นมา (ภ.บ.ท.12) 
 

4  นาที / ราย กรณีราย
เก่า 

 

3 จัดเกบ็ภาษีป้าย 1.  ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีป้าย
ยืน่แบบแสดงรายการภาษี
ป้าย( ภ.ป.1) พร้อม
เอกสารประกอบ  
2.  เจา้หนา้ท่ีเอกสาร
ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีป้าย

1.  บตัรประจ าตวั
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบา้น 
2. ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีบ ารุงทอ้งท่ีปี
ผา่นมา (ภ.ป.7) 
 

5  นาที / ราย กรณีราย
เก่า 

 



ช าระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

ที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสาร
ประกอบการ
พจิารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

5 ช่วยเหลือสาธารณภัย 
 

1.  ประชาชนเขียนค า
ร้องขอ 
2.  แจง้หน่วยงาน
เจา้ของเร่ืองท่ี
รับผดิชอบ 
3.  หวัหนา้หน่วยงาน
รับผดิชอบ 
4.  แจง้ผลการ
ด าเนินการแก่
ประชาชน 

1.ส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน 

ในทนัที  

6 การบริการข้อมูลข่าวสาร
ทางด้าน 
ต่างๆ 

1.  ติดต่อเจา้หนา้ท่ีผู ้
ใหบ้ริการ 
2.  ลงช่ือในทะเบียน
คุมผูม้าขอรับบริการ
ขอ้มูล 
ข่าวสาร 

- 5  นาที  / ราย  

7 การขออนุญาตท าการ
โฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยาย
เสียง 

1. แจง้ขอ้มูล 
2. ด าเนินการหรือ

ประสานงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

- 15  นาที / ราย  

8 รับแจ้งการขุดดิน-ถมดิน 1.ยืน่ค าร้อง+
หลกัฐาน 
2ตรวจสอบ
หลกัฐานและ
สถานท่ี 
3.แจง้ผลการ
อนุญาต 

- 20 นาที / ราย  



9. รับจดทะเบียนพาณชิย์ 1.ยืน่เอกสาร/ค าขอ
จดทะเบียนฯ 
2.ตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐาน 
3.รับจดทะเบียน
พาณิชย ์
4.ออกหนงัสือจด
ทะเบียนพาณิชย ์

1.ส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน 

20 นาที/ราย  

 

 

ที่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการ
ให้บริการ 

เอกสาร
ประกอบการ
พจิารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

10 รับลงทะเบียนผู้สูงอายุ 
 

1.  ยืน่ค าร้อง+
เอกสารหลกัฐาน 
2.  ตรวจสอบเอกสาร 
3.  รับลงทะเบียน
ผูสู้งอาย ุ

1.ส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน 

8  นาที  / ราย  

11 รับลงทะเบียนผู้พกิาร 1.  ยืน่ค าร้อง+
เอกสารหลกัฐาน 
2.  ตรวจสอบเอกสาร 
3.  รับลงทะเบียน
ผูสู้งอาย ุ

- 8 นาที / ราย  

12 การรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 1.  ยืน่เอกสาร/แจง้ทาง
โทรศพัท ์
2.  ด าเนินการ หรือ
ประสานงานท่ี 
      เก่ียวขอ้ง 

- แจง้ใหผู้ร้้องทุกข์
ทราบภายใน 5 
วนั 

 

13 การรับนร.ก่อนประถมเข้า
เรียน(ศพด.) 

1.ผูป้กครองยืน่
เอกสารหลกัฐาน 
2.เจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 
3.เสนอผอ.กอง

- ภายใน 4 วนัท า
การ 

 



พิจารณารับเด็ก 
4.เสนอปลดั อบต.ลง
นามรับเด็ก 
5.ประกาศรายช่ือ
นกัเรียน 

14 การขอบ้านเลขที่ 1.  ยืน่เอกสาร 
2. จนท. ตรวจสอบ
เอกสาร 
3.  จนท.ออก
ใบอนุญาต 

- ภายใน  15  
นาที 

 

15 การขอหนังสือรับรอง 1.แจง้ความประสงค์
พร้อมเอกสาร 
  หลกัฐาน(ถา้มี) 
2.ตรวจสอบ 
3.ด าเนินการออก
หนงัสือรับรอง 

- 15 นาที/ราย  

16 การลงทะเบียนเดก็แรกเกดิ 1.  ยืน่ค าร้อง+
เอกสารหลกัฐาน 
2.  ตรวจสอบเอกสาร 
3.  รับลงทะเบียน
ผูสู้งอาย ุ

1.ส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน 
2.ส าเนาสูติบตัรเด็ก

แรกเกิด 

  

 

 

 
 


