
 
 

 

       ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ 
      เรื่อง    การลดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน 

 ************************** 
  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ  ได้มีค าสั่งแต่งคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะ 
เวลาการปฏิบัติราชการเพ่ืออ านวยความสะดวก รวดเร็วในการให้บริการประชาชนในเรื่องต่างๆ  นั้น 

  เพ่ือให้การบริการประชานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย สะดวก รวดเร็ว องค์การบริหารส่วนต าบล 
แคนเหนือจึงก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน  ดังนี้ 
 
   (เดิม) ลดขั้นตอน 

หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

  
งานบริการ เอกสารที่ใช้ติดต่อ  ขั้นตอนการให้บริการ ใช้เวลา และ

ระยะเวลา 
หมายเหตุ 

   ประมาณ การให้บริการ  
1.ภาษีบ ารุงท้องที ่        
1.1 ภาษชี าระตามปกต ิ 1.ใบเสร็จรับเงินของ 1.ยื่นเอกสาร 8 นาที/ราย 3 นาที/ราย ส่วนการคลัง  
 ปีที่ผา่นมา 2.ตรวจสอบการใช้     
  ประโยชน์จากที่ดิน     
  3.ออกใบเสร็จรับเงิน     
1.2 กรณีประเมินใหม่ 1.ส าเนาทะเบียนบ้าน 1.ยื่นค าร้อง 8 นาที/ราย 3 นาที/ราย ส่วนการคลัง  
 2.ส าเนาบัตรประจ า 2.ตรวจสอบเอกสาร     
 ตัวประชาชน 3.ออกใบเสร็จรับเงิน    มีการ 
 3.ส าเนาเอกสารสิทธิ ์     ประเมิน 
 4.ส าเนาหนังสือ     ภาษ ี
 เปลี่ยนแปลงเจ้าของ        ทุกรอบ 
 ที่ดิน      4 ปี 
2.ภาษีโรงเรือนและทีด่ิน       
2.1 กรณีประเมินใหม่ 1.ส าเนาทะเบียนบ้าน 1.ยื่นแบบประเมินภาษ ี 10 นาที/

ราย 
3 นาที/ราย ส่วนการคลัง  

 2.แผนที่ตั้งพอสังเขป 2.ตรวจสอบเอกสาร     
 3.หนังสือมอบอ านาจ 3.ประเมินภาษ ี     
 (กรณีไม่มาด้วยตนเอง) 4.ออกใบเสร็จรับเงิน     
 4.เอกสารที่ดิน      
2.2 กรณีแจ้งใหม่ 1.ส าเนาทะเบียนบ้าน 1.ยื่นแบบประเมินภาษ ี 8 นาที/ราย 3 นาที/ราย ส่วนการคลัง  
 2.แผนที่ตั้งพอสังเขป 2.ตรวจสอบเอกสาร     
 3.หนังสือมอบอ านาจ 3.ประเมินภาษ ี     
 (กรณีไม่มาด้วยตนเอง) 4.ออกใบเสร็จรับเงิน     
 4.เอกสารที่ดิน      
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   (เดิม) ลดขั้นตอน 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

  
งานบริการ เอกสารที่ใช้ติดต่อ  ขั้นตอนการให้บริการ ใช้เวลา และ

ระยะเวลา 
หมายเหตุ 

   ประมาณ การให้บริการ  
3.ภาษีป้าย        
1.1 ป้ายเดิม 1.ใบเสร็จรับเงินของ 1.ยื่นแบบประเมินภาษ ี 10 นาที/

ราย 
3 นาที/ราย ส่วนการคลัง 1.ระยะเวลา 

 ปีที่ผา่นมา 2.ตรวจสอบเอกสาร    ที่ยื่นช าระ 
 2.ส าเนาบัตร

ประจ าตัว 
3.ออกใบเสร็จรับเงิน    ภาษ ี

 ประชาชน พร้อมแจ้งนัดตรวจสอบ    2.หากพ้น 
 3.ส าเนาทะเบียนบ้าน 4.ตรวจสอบโรงเรือน    ก าหนดจะ 
 หรือหนังสือรับรอง และที่ดิน    ต้องเสียภาษ ี
 การจดทะเบียน     ร้อยละ 2 ต่อ 
 4.แผนที่ตั้งพอสังเขป     เดือนของ 
 5.หนังสือมอบอ านาจ     จ านวนที่ต้อง 
3.2ป้ายใหม่ 1.ส าเนาบัตร

ประจ าตัว 
1.ยื่นแบบประเมินภาษ ี 10 นาที/

ราย 
3 นาที/ราย ส่วนการคลัง เสียภาษ ี

 ประชาชน 2.ตรวจสอบเอกสาร     3.หากแจ้งเท็จ 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 3.ขอเอกสารหลักฐาน    หรือละเลย 
 หรือหนังสือรับรอง เพิ่มเติม ออกส ารวจ    ไม่แสดง 
 การจดทะเบียน ตรวจสอบปา้ย    รายการต้อง 
 3.แผนที่ตั้งพอสังเขป 4.ค านวณภาษี แจง้ให้    ระวางโทษ 
 4.หนังสือมอบอ านาจ ผู้แจ้งภาษีทราบ    ปรับ  
  5.ออกใบเสร็จรับเงิน     5,000-

50,000 
      บาท 
4.ขออนุญาตก่อสร้าง      -ลักษณะ 
อาคาร      อาคารที่ต้อง 
กรณีทั่วไป 1.ส าเนาบัตร

ประจ าตัว 
1.ขั้นตอนตรวจสอบ 7 วัน/ราย 3 วัน/ราย ส่วนโยธา ยื่นรับใบ 

 ประชาชน เอกสาร/พื้นที่ก่อสร้าง    อนุญาต 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 2.ขั้นตอนการพิจารณา    1.อาคาร 
 หรือหนังสือรับรอง ออกใบอนุญาต    ก่อสร้าง 
 การจดทะเบียน(กรณี     ใหม่ 
 เป็นนิตบิุคคล)     2.ดัดแปลง 
 3.ส าเนาบัตรข้าราชการ     ต่อเติม 
 ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน     3.ก่อสร้าง 
 4.ค าร้องขออนุญาต     อาคาร 
 ก่อสร้าง     ดัดแปลงผิด 
 5.แบบแปลนบา้น     ไปจากใบ 
 6.เอกสารสิทธิ์ที่ดิน     อนุญาต 
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   (เดิม) ลดขั้นตอน 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

  
งานบริการ เอกสารที่ใช้ติดต่อ  ขั้นตอนการให้บริการ ใช้เวลา และ

ระยะเวลา 
หมายเหตุ 

   ประมาณ การให้บริการ  
  7.กรณีสร้างอาคารใหม่     4.รื้อถอน 
 ในที่ดินของคนอื่น     อาคาร 
 (หนังสือยินยอม)     5.ดัดแปลง 
กรณีก่อสร้างตามแบบ 1.ส าเนาบัตร

ประจ าตัว 
1.ขั้นตอนตรวจสอบ 7 วัน/ราย 3 วัน/ราย ส่วนโยธา ที่จอดรถ 

ของกรมโยธาธิการและ ประชาชน เอกสาร/พื้นที่ก่อสร้าง    ทางเข้า-ออก 
ผังเมือง 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 2.ขั้นตอนการพิจารณา     
 หรือหนังสือรับรอง ออกใบอนุญาต     
 การจดทะเบียน(กรณี      
 เป็นนิตบิุคคล)      
 3.ส าเนาบัตรข้าราชการ      
 ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน      
 4.ค าร้องขออนุญาต      
 ก่อสร้าง      
 5.แบบแปลนบา้น      
 6.เอกสารสิทธิ์ที่ดิน      
 7.กรณีสร้างอาคารใหม่      
 ในที่ดินของคนอื่น      
 (หนังสือยินยอม ส าเนา      
 เอกสารสิทธิ์ให้เจ้าของ      
 ที่ดินรับรอง)      
 8.อาคารก่อสร้างเป็น      
 คอนกรีตทนไฟหรือ      
 อาคารพิเศษ      
 9.อาคารที่อยู่ในการ      
 ควบคุมตาม พ.ร.บ.      
 วิศวกรรม ต้องมี      
 หนังสือรับรองจาก      
 วิศวกรรมควบคุม      
5.สนับสนุนน้ าอุปโภค  1.ยื่นหนังสือขอความ 1 วัน 2 ชม./ราย งานป้องกันฯ  
บริโภค  ประสงค ์   ส านักปลัด  
  2.เสนอผู้บริหาร     
  3.พิจารณาให้การ     
  ช่วยเหลือ     
  4.แจ้งเจ้าตัวทราบ     
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   (เดิม) ลดขั้นตอน 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

  
งานบริการ เอกสารที่ใช้ติดต่อ  ขั้นตอนการให้บริการ ใช้เวลา และ

ระยะเวลา 
หมายเหตุ 

   ประมาณ การให้บริการ  
6.ช่วยเหลือสาธารณ
ภัย 

 1.รับแจ้งเร่ือง 1 ชม. ในทันท ี งานป้องกันฯ  
  2.เสนอผู้บริหาร   ส านักปลัด  
  3.พิจารณาให้การ     
  ช่วยเหลือ     
  4.แจ้งเจ้าตัวทราบ     

7.รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์  1.รับเรื่องร้องทุกข์ 30 วัน แจ้งตอบรับการ ส านักปลัด  
  2.เสนอผู้บริหาร  ด าเนินการให้ผู ้   
  3.พิจารณาให้การ  ร้องเรียนทราบ   
  ช่วยเหลือ  ภายใน 15 วัน   
  4.แจ้งเจ้าตัวทราบ     

 8.การขออนุญาตประกอบ       
กิจการที่เป็นอันตราย
ต่อ 

      
สุขภาพ (130) 
ประเภท) 

      
กรณีขออนุญาตใหม่ 1.ส าเนาบัตร

ประจ าตัว 
1.ยื่นแบบค าร้องการ 20 วัน/ราย 5 วัน/ราย ส่วนโยธา  

 ประชาชน ขออนุญาต     
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 2.ตรวจสอบเอกสาร     
 3.แบบค าร้องการ 3.พิจารณาออกใบ     
 ขออนุญาต อนุญาต     
กรณีต่อใบอนุญาต 1.ส าเนาบัตร

ประจ าตัว 
1.ยื่นแบบค าร้องการ 20 วัน/ราย 5 วัน/ราย ส่วนโยธา  

 ประชาชน ขอต่อใบอนุญาต     
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 2.ตรวจสอบเอกสาร     
 3.แบบค าร้องการ 3.พิจารณาการออก     
 ขออนุญาต ใบอนุญาต     
 4.แบบค าร้องส าหรับ      
 ผู้ประกอบการ      
 5.ส าเนาหนังสือรับรอง      
 การจดทะเบียนเป็น      
 นิติบุคคล(กรณีเปน็      
 นิติบุคคล)      
 6.ส าเนาใบอนญุาตปีที่      
 ผ่านมา      
9. การขออนุญาตจัดตัง้       
ตลาด       
-ขออนุญาตใหม่/ 1.ส าเนาบัตร

ประจ าตัว 
1.ยื่นค าขออนุญาต/ต่อ 20 วัน/ราย 1 วัน/ราย ส่วนการคลัง  

ต่อใบอนุญาต ประชาชน ใบอนุญาต     
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 2.ตรวจสอบเอกสาร/     
  3.ค าขออนุญาตแบบตล. พื้นที่ก่อสร้าง     
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   (เดิม) ลดขั้นตอน 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

  
งานบริการ เอกสารที่ใช้ติดต่อ  ขั้นตอนการให้บริการ ใช้เวลา และ

ระยะเวลา 
หมายเหตุ 

   ประมาณ การให้บริการ  
  3. ขั้นตอนการพิจารณา     
  ออกใบอนุญาต/ต่อใบ     
  อนุญาต     
10.การขออนุญาต
จัดตั้ง 

      
สถานที่จ าหน่ายอาหาร       
สถานที่สะสมอาหาร       
(พื้นที่เกิน 20 ตร.ม.)       
-ขออนุญาตใหม่/ 1.ส าเนาบัตร

ประจ าตัว 
1.ยื่นค าขออนุญาต/
ต่อ 

20 วัน/ราย 1 วัน/ราย ส่วนการคลัง  
ต่อใบอนุญาต ประชาชน ใบอนุญาต     
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 2.ตรวจสอบเอกสาร/     
  3.ค าขออนุญาตจัดตั้ง พื้นที่ก่อสร้าง     
 สถานที่จ าหนา่ยอาหาร 3.ขั้นตอนการพิจารณา     
 หรือสถานที่สะสม ออกใบอนุญาต/ต่อใบ     
 อาหาร อนุญาต     
 4.แผนผังและรายการ      
 ปลูกสร้างในสถานที่      
 จัดตั้งตลาด      
11.การขออนุญาต       
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือ       
ทางสาธารณะ       
-ขออนุญาตใหม่/ต่อใบ 1.ส าเนาบัตร

ประจ าตัว 
1.ยื่นค าขออนุญาต/
ต่อ 

20 วัน/ราย 1 วัน/ราย ส่วนการคลัง  
อนุญาต ประชาชน ใบอนุญาต     
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 2.ตรวจสอบเอกสาร/     
  3.ค าขออนุญาตจ าหน่าย พื้นที่ก่อสร้าง     
 สินค้าในที่หรือทาง 3.ขั้นตอนการพิจารณา     
 สาธารณะ ออกใบอนุญาต/ต่อใบ     
 4.แผนผังและรายการ อนุญาต     
 ปลูกสร้างในสถานที่      
 จัดตั้งตลาด      
12.การมอบสวัสดิการ 1.ส าเนาบัตร

ประจ าตัว 
  9 วัน/587 ราย   1 วัน/587 ราย ส านักปลัด  

เบี้ยยังชีพ ประชาชน      
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าน      
 3.หนังสือมอบอ านาจ      
 (กรณีไม่มารับด้วย      
 ตนเอง)      
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   (เดิม) ลดขั้นตอน 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

  
งานบริการ เอกสารที่ใช้ติดต่อ  ขั้นตอนการให้บริการ ใช้เวลา และ

ระยะเวลา 
หมายเหตุ 

   ประมาณ การให้บริการ  
  3. ขั้นตอนการพิจารณา     
  ออกใบอนุญาต/ต่อใบ     
  อนุญาต     
13.ส านักปลัด       
-.งานข้อมูลข่าวสาร   1.ส าเนาบัตรประจ าตัว  10 นาที/ราย 5 นาที/ราย ส านักปลัด  
     ประชาชน      
-บริการอินเตอร์เน็ต       
-การบริการช่วงพัก   12.00-13.00 น. 12.00-

13.00 น 
 ส านักปลัด,ส่วน  

  กลางวัน      การคลัง,ส่วนโยธา  
14. หน่วยกู้ชีพ       
-การให้บริการข้อมูล   1.ส าเนาบัตรประจ าตัวฯ  15 นาที/ราย 5-10 นาที/

ราย 
งานป้องกันฯ  

ข่าวสาร     ส านักปลัด  
-รับแจ้งเหตุขอความ   20-25 นาที/ 5-15 นาที/

ราย 
 งานป้องกันฯ  

ช่วยเหลือ   ราย  ส านักปลัด  
-การให้บริการผู้ป่วย    บริการ 24 งานป้องกันฯ  
ฉุกเฉิน    ชั่วโมง ส านักปลัด  

 
  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ  ณ  วันที่  15  เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ.  2564 

     (ลงชื่อ)      จ่าสิบต ารวจ  ธนชั ศรีภูมิ 
                  (ธนชั ศรีภูมิ) 
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ 

   

 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


