
 
 

 
ประกาศองค
การบริหารส�วนตําบลบ�านแลง 

เรื่อง   แผนผังข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการขององค
การบริหารส�วนตําบลบ�านแลง 
--------------------------------------------- 

 

  ด�วยองค	การบริหารส�วนตําบลบ�านแลง  ได�จัดทําแผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการในงานการบริการประชาชนขององค	การบริหารส�วนตําบลบ�านแลง  เพื่อให�สอดคล�องกับ
มาตรา 52   แห�งพระราชบัญญัติว�าด�วยหลักเกณฑ	และวิธีการบริหารจัดการบ�านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
ทั้งนี้  เพื่อให�ประชาชนได�รับการบริการที่เร็วขึ้น  และเป5นการอํานวยความสะดวกและตอบสนองความ
ต�องการแก�ประชาชน  องค	การบริหารส�วนตําบลบ�านแลง  จึงขอประกาศแผนผังแสดงขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการขององค	การบริหารส�วนตําบลบ�านแลง ดังรายละเอียดแนบท�ายประกาศนี้ 
 

  จึงขอประกาศให�ทราบโดยทั่วกัน 
 

 ประกาศ  ณ  วันที่  23  เดือน มกราคม  พ.ศ. 2558 
 

(ลงช่ือ)                 
( นายสะอาด  เป5นกล ) 

นายกองค	การบริหารส�วนตําบลบ�านแลง 
          

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั�นตอนและกาํหนดเวลาการรับฟัง  ปัญหา  ข้อร้องเรียน และการช่วยเหลอืให้การสนับสนุนประชาชน 

สํานักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตาํบลบ้านแลง 

ปัญหา/ขอ้ร้องเรียน หลกัฐาน 

1.  การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
2.  การรักษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน 

3.  การป้องกนัและปราบปรามยาเสพติด 

4.  ปัญหาอื,น ๆ 

1.  สาํเนาบตัรประชาชน   
2.  สาํเนาทะเบียนบา้น 

3.  เอกสารอื,น ๆ เช่น  รูปถ่าย 

ยื,นคาํร้องพร้อมหลกัฐาน ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 
ใช้เวลา  5  นาท ี

ตรวจสอบพื3นที, 
ใช้เวลา  1  ชั'วโมง 

ระยะเวลาดาํเนินการแลว้เสร็จ 

ประมาณ  5  วนั 

กรณีพิจารณางบประมาณรายจ่าย 

ระยะเวลาดาํเนินการแลว้เสร็จ 

ประมาณ  1  ชม.  50  นาท ี

กรณีใหก้ารสนบัสนุนเครื,องมือ  อุปกรณ์ รายงาน 
ผูบ้ริหาร 

ใช้เวลา  15  นาท ี
ประชุมคณะบริหารเพื,อพิจารณา  อนุมตัิ 

ใช้เวลา  30  นาท ี

ผูบ้ริหารอนุมตัิ 
ใช้เวลา  5  นาท ี



 
 
 
 

1. ป้ายที'ติดตั�งใหม่ต้องยื'นแบบรายการภาษปี้าย  ภายใน  15  วนั  นับแต่วนัที'ติดตั�งป้าย 

2. ป้ายเก่ายื'นแบบแสดงรายการ  ภายในเดือนมกราคม  - เดือนมนีาคม  ของทุกปี 

 

 
 
 
 
 
 -  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 
 -  สาํเนาทะเบียนบา้น 
 -  สาํเนาการจดทะเบียนหา้ง/บริษทั 
 -  สาํเนาทะเบียนพาณิชย ์

 

ขั�นตอนการชําระภาษีป้าย 

กองคลงั  องค์การบริหารส่วนตาํบลบ้านแลง 

ยื,นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) พร้อมหลกัฐาน 

(เจา้ของป้าย) 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มูลเพิ,มเติม 

แจง้การประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3) ใชเ้วลา  3  นาที 

ชาํระเงินภายใน  15  วนั  นบัแต่วนัที, 
ไดร้ับแจง้การประเมิน (ภ.ป.3) 

(เจา้ของป้าย) 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) ใชเ้วลา  2  นาที 

หลกัฐาน 



 
 

 

          ชําระภาษบีํารุงท้องที'ตั�งแต่เดอืนมกราคม  -  เมษายน  ของทุกปี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั�นตอนการชําระภาษบีํารุงท้องที' 

กองคลงั  องค์การบริหารส่วนตาํบลบ้านแลง 

กรณีสาํรวจภาษีใหม่ กรณีชาํระภาษีประจาํปี 

ยื,นแบบ ภ.บ.ท.5  พร้อมหลกัฐาน 

(ผูม้ีหนา้ที,ที,เสียภาษี) 
 

หลกัฐาน 
นาํใบเสร็จรับเงินปีก่อนมายื,นชาํระภาษี 

(ผูม้ีหนา้ที,ที,เสียภาษี) 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มูลเพิ,มเติม 

คาํนวณภาษี ใชเ้วลา  8  นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใชเ้วลา  2  นาที 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายชื,อ 

จากทะเบียน ภ.บ.ท.6  ใชเ้วลา  3  นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใชเ้วลา  2  นาที 

-  สาํเนาทะเบียนบา้น 

-  สาํเนาบตัรประจาํตวั 

    ประชาชน 

-  สาํเนาหลกัฐานที,ดิน 

-  สาํเนาหลกัฐานที,ดิน 

    (โฉนดที,ดิน น.ส.3, 
    นส.3 ก ,สค.1 สปก.) 
-  ใบเสร็จรับเงินครั3 ง 
    สุดทา้ย  (ถา้มี) 



 
 

 
 

           ยื'นแบบเพื'อชําระภาษ ีฯ ตั�งแต่เดือนมกราคม – กมุภาพนัธ์  ของทุกปี 

 

 
 
 
 
-  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 
-  สาํเนาทะเบียนบา้น 
-  สาํเนาเอกสารที,ปลูกสร้าง 
-  สาํเนาการจดทะเบียนหา้ง/บริษทั 
-  สาํเนาทะเบียนพาณิชย ์
-  สาํเนาใบอนุญาตจดัตั3งหรือ 
   ประกอบกิจการ (ถา้มี) 
 
 

ขั�นตอนการชําระภาษโีรงเรือนและที'ดนิ 

กองคลงั  องค์การบริหารส่วนตาํบลบ้านแลง 

ยื,นแบบ ภ.ร.ด.2  พร้อมหลกัฐาน 

  (บริษทั/หา้งร้าน/เจา้ของกิจการ – โรงเรือน) 
ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มูลเพิ,มเติม 

ใช้เวลา    1   นาท ี 

 

หลกัฐาน ออกใบแจง้รายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
ใช้เวลา    2   นาท ี 

 ชาํระเงินภายใน  15  วนั  นบัแต่วนัที,ไดร้ับ 

แจง้การประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
  (บริษทั/หา้งร้าน/เจา้ของกิจการ-โรงเรือน) 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.12) ใชเ้วลา  2  นาที 



 
 

 

           ระยะเวลาดําเนินการแล้วเสร็จ  15  วนั 

                                                                                                                          ถูกตอ้งครบถว้น 

 
 
 
 
                                                                                                          ไม่ถูกตอ้ง  ไม่ครบถว้น                     ไม่ถูกตอ้ง 

 
 
 
                                                                                                                                                                                           ถูกตอ้ง 

 
 
 
 
 

ขั�นตอนและเวลาในการดาํเนินการ การยื'นขออนุญาตก่อสร้าง/ดดัแปลง/รื�อถอน หรือเคลื'อนย้ายอาคาร  

ส่วนโยธา  องค์การบริหารส่วนตาํบลบ้านแลง  

 
 

 

 ผูย้ื,นขออนุญาตยื,นเอกสาร 
หลกัฐานพร้อมแบบแปลน 

 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร  หลกัฐาน 

และแบบแปลนเบื3องตน้ 

ใช้เวลา  10  วนั 

 
 

 

 ตรวจสอบสถานที,ดาํเนินการ 
ที,ยื,นขออนุญาต 

ใช้เวลา  5  วนั 

 
 

 

แจง้ใหผู้อ้ื,นขออนุญาตส่งเอกสาร 
หลกัฐานหรือดาํเนินการใหถู้กตอ้ง 

 
 

 

แจง้ผูย้ื,นขออนุญาต 

มารับใบอนุญาต 

 
 

 

จพง.ทอ้งถิ,นพิจารณา 
ออกใบอนุญาต 

ใช้เวลา  10  วนั 

 
 

 

ทาน  ตรวจ  เห็นชอบเสนอ 

จพง.ทอ้งถิ,น 

ใช้เวลา  5 วนั 


