
 

 

 
 

ประกาศองคก์ารบรหิารส่วนตําบลพญาแมน 
เรื่อง  การกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบรกิารประชาชน พ.ศ.2555 

…………………………………… 
 

อาศัย อํานาจตามมาตรา 37 และมาตรา 38 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ที่กําหนดให้ส่วนราชการกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานและ
ประกาศให้ประชาชนได้รับทราบเป็นการทั่วไป ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2546 
เรื่อง การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน องค์การบริหารส่วนตําบลพญาแมน 
อําเภอพิชัย จังหวัดอุตรดิตถ์ จึงออกประกาศกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานในกระบวนงานที่บริการ
ประชาชน ไว้ดังต่อไปนี้ 

 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศขององค์การบริหารส่วนตําบลพญาแมน เรื่อง การ
กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการประชาชน พ.ศ.2555” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันประกาศนี้เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ระยะเวลาดําเนินการแล้วเสร็จของงานให้เป็นไปตามรายละเอียดที่ปรากฏ แนบท้าย

ประกาศนี้ 
 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ    ณ    วันที ่   1    เดือน    ตุลาคม    พ.ศ.2554 
 
 
 
 
 

 (นายธนกร   ด้วงภู่ทิม) 
 นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพญาแมน 
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- เอกสารแนบทา้ยประกาศ - 
กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบรกิารประชาชน 

ขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลพญาแมน 
 

งานบริการประชาชน ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 

1. ชําระภาษีบํารุงท้องที่ ภายใน 5 นาท/ีราย ส่วนการคลัง 
2. ชําระภาษีโรงเรือนและทีดิ่น ภายใน 5 นาท/ีราย ส่วนการคลัง 
3. ชําระภาษีป้าย ภายใน 5 นาท/ีราย ส่วนการคลัง 
4. การขออนุญาตจัดต้ังตลาดสด 
    - กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 
ภายใน 7 วัน/ราย 

 
ส่วนการคลัง 

5. การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
    - กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 
ภายใน 7 วัน/ราย 

 
ส่วนการคลัง 

6. ชําระค่าวางของขายในตลาดสด อบต. ภายใน 1 นาท/ีราย ส่วนการคลัง 
7. การขออนุญาตเข้าขายของในตลาดสด อบต. ภายใน 7 วัน/ราย ส่วนการคลัง 
8. ชําระค่าธรรมเนียมเก็บคา่ขนมูลฝอย ภายใน 1 นาท/ีราย ส่วนการคลัง 
9. การขออนุญาตใช้น้ําประปา 
    - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
    - จัดเก็บค่าน้ําประปา 

 
ภายใน 10 นาที/ราย 
ภายใน 1 นาท/ีราย 

 
ส่วนการคลัง 
ส่วนการคลัง 

10. การยืมวัสดุ - ครุภัณฑ์ ภายใน 5 นาท ี ส่วนการคลัง 
11. การสนับสนุนน้ําอุปโภค บริโภค ภายใน 3 ช่ัวโมง/ราย สํานักปลัดฯ 
12. การช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันท ี สํานักปลัดฯ 
13. รับเรื่องราวร้องทุกข์  ให้แจ้งตอบรับการ

ดําเนินการให้ผู้ร้องเรียน
ทราบภายใน 7 วัน 

สํานักปลัดฯ 

14. การให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร ภายใน 10 นาที/ราย 
 

สํานักปลัดฯ 

15. การบริการงานสวัสดิการสงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
ผู้พิการ,ผู้ป่วยเอดส์ 

ภายใน 5 นาท/ีราย ส่วนการศึกษาฯ 

16. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ภายใน 15 วัน/ราย ส่วนโยธา 
17. การขออนุญาตประกอบการน้ํามันเชื้อเพลิง 
      - กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

ภายใน 15 วัน/ราย ส่วนโยธา 

18. การขอหนังสือรับรองผลงาน ภายใน 3 วัน/ราย ส่วนโยธา 
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- เอกสารแนบทา้ยประกาศ - 
 

งานบริการประชาชน ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 

19. งานออกหนังสือรับรอง 
      - งานออกหนังสือรับรองที่ดินอยู่นอกเขต พ.ร.บ. 
(กรณีย่ืนคําขอกู้) 

 
ภายใน 1 วัน/ราย 

 

 
ส่วนโยธา 

20. การจดทะเบียนพาณิชย์ ภายใน 15 นาที/ราย ส่วนการคลัง 
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- รายละเอียดแนบทา้ยประกาศ - 
ขั้นตอนในการใหบ้รกิารประชาชน 

 

รายชื่อกระบวนงาน ขั้นตอนในการใหบ้รกิาร ระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

1. ชําระภาษีบํารุงท้องที่ 
 

1. ประชาชนติดต่อชําระภาษี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเนื้อที่/ไร่ 
3. ออกใบเสรจ็รับเงิน 

ภายใน 5 นาท/ีราย 

2. ชําระภาษีโรงเรือนและทีดิ่น 1. ประชาชนติดต่อชําระภาษี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเนื้อที่/ไร่ 
3. ออกใบเสรจ็รับเงิน 

ภายใน 5 นาท/ีราย 

3. ชําระภาษีป้าย 1. ประชาชนติดต่อชําระภาษี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบขนาดป้าย 
3. ออกใบเสรจ็รับเงิน 

ภายใน 5 นาท/ีราย 

4. การขออนุญาตจัดต้ังตลาดสด 
   - กรณีขออนุญาตใหม ่
    
 
 
 
    - กรณีต่อใบอนุญาต 

 
กรณีขออนุญาตใหม ่
1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่/ตรวจสอบเอกสาร 
2. ตรวจสอบสถานที่ 
3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
4. ออกใบอนุญาต 
กรณีต่อใบอนุญาต 
1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่/ตรวจสอบเอกสาร 
2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
3. ออกใบอนุญาต 

 
ภายใน 7 วัน/ราย 

 
 
 
 
 

ภายใน 3 วัน/ราย 
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- รายละเอียดแนบทา้ยประกาศ - 
 

รายชื่อกระบวนงาน ขั้นตอนในการใหบ้รกิาร ระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

5. การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือ 
ทางสาธารณะ 
   - กรณีขออนุญาตใหม ่
    
 
 
 
   - กรณีต่อใบอนุญาต 

 
 
กรณีขออนุญาตใหม ่
1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่/ตรวจสอบเอกสาร 
2. ตรวจสอบสถานที่ 
3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
4. ออกใบอนุญาต 
กรณีต่อใบอนุญาต 
1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่/ตรวจสอบเอกสาร 
2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
3. ออกใบอนุญาต 

 
 

ภายใน 7 วัน/ราย 
 
 
 
 

ภายใน 3 วัน/ราย 

6. ชําระค่าวางของขายในตลาดสด อบต. 1. ออกใบเสรจ็รับเงิน ภายใน 1 นาท/ีราย 
7. การขออนุญาตเข้าขายของในตลาดสด 
อบต. 

1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่/ตรวจสอบเอกสาร 
2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติ 
3. ออกใบอนุญาต 

ภายใน 7 วัน/ราย 

8. ชําระค่าธรรมเนียมเก็บคา่ขนมูลฝอย 1. ออกใบเสรจ็รับเงิน ภายใน 1 นาท/ีราย 
9. การขออนุญาตใช้น้ําประปา 
    - กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
    - จัดเก็บค่าน้ําประปา 

 
กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่/ตรวจสอบเอกสาร 
2. เสนอเพื่อขออนุมัติ 
3. ออกใบอนุญาต 
กรณีจัดเก็บค่าน้ําประปา 
1. ออกใบเสรจ็รับเงิน 

 
ภายใน 10 นาที/ราย 

 
 
 

ภายใน 1 นาท/ีราย 

10. การยืมวัสดุ - ครุภัณฑ์ 1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2. จัดลําดับ 
3. ดําเนินการทันท ี

ภายใน 5 นาท/ีราย 

11. สนับสนุนน้ําอุปโภค บริโภค 1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2. ดําเนินการทันท ี

ภายใน 3 ช่ัวโมง/ราย 
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- รายละเอียดแนบทา้ยประกาศ - 
 

รายชื่อกระบวนงาน ขั้นตอนในการใหบ้รกิาร 
ระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

ทีป่รบัลดแล้ว 
12. ช่วยเหลือสาธารณภัย 1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ 

2. ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
3. ดําเนินการทันท ี

ดําเนินการทันที 
 
 

13. รับเรื่องราวร้องทุกข์ 1. เขียนคําร้อง/แจ้งเหตุ 
2. รับเรื่องตรวจสอบกับส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง 
3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
4. แจ้งผลการดําเนินการแก่ประชาชน 

ให้แจ้งตอบรับการ
ดําเนินการให้ผู้ร้องเรียน

ทราบภายใน 7 วัน 

14. การให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร 1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2. ดําเนินการทันท ี

ภายใน 10 นาที/ราย 

15. การบริการงานสวัสดิการสงเคราะห์
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ,ผู้พิการ,ผู้ป่วยเอดส์ 

1. ผู้สูงอายุ ผูพ้ิการ ผู้ป่วยเอดส์ หรือผู้ที่
ได้รับมอบอํานาจ ย่ืนความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าที่  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบทะเบียนรายชื่อ 
ผู้ได้รับเบ้ียยังชีพ 
3. ผู้รับเงินสงเคราะห์รับเงินเบี้ยยังชีพ
พร้อมลงลายมอืชื่อรับเงิน 

ภายใน 5 นาท/ีราย 

16. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 1. จัดเตรียมเอกสารพร้อมกรอกแบบฟอร์ม
คําขออนุญาต 
2. ตรวจสอบสถานที่ 
3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติ
4. ออกใบอนุญาตก่อสร้าง 

ภายใน 15 วัน/ราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 7 - 
 

- รายละเอียดแนบทา้ยประกาศ - 
 

รายชื่อกระบวนงาน ขั้นตอนในการใหบ้รกิาร 
ระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

ทีป่รบัลดแล้ว 
17. การขออนุญาตประกอบการน้ํามัน
เช้ือเพลิง 
      - กรณีขออนุญาตใหม ่
    
 
 
 
 
 
      - กรณีต่อใบอนุญาต 

 
 
กรณีขออนุญาตใหม ่
1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2. อบต.ทําหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อตรวจสถานประกอบการนัดวันตรวจ 
3. ออกสํารวจ 
4. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาพร้อม 
ออกใบอนุญาต 
กรณีต่อใบอนุญาต 
1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาพร้อม 
ออกใบอนุญาต 

 
 

ภายใน 15 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 3 วัน/ราย 

18. การขอหนังสือรับรองผลงาน 1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
3. ออกหนังสือรับรอง 

ภายใน 3 วัน/ราย 

19. งานออกหนังสือรับรอง 
      - งานออกหนังสือรับรองที่ดินอยู่นอก
เขต พ.ร.บ. (กรณีย่ืนคําขอกู้) 

 
1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่/ตรวจสอบ
เอกสาร 
2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
3. ออกหนังสือรับรอง 

 
ภายใน 1 วัน/ราย 

 

20. การจดทะเบียนพาณิชย์ 1. ย่ืนคําขอต่อเจ้าหน้าที่ 
2. ตรวจเอกสารพร้อมออกเลขรับคําขอ 
3. เรียกเก็บคา่ธรรมเนียม/ 
ออกใบเสร็จรบัเงิน 
4. ออกเลขทะเบียนพาณิชย์ 
5. จัดทําใบทะเบียนพาณิชย์/พร้อมสําเนา 
6. ลงนาม/จ่ายใบทะเบียนพาณิชย์ 

ภายใน 15 นาที/ราย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
 

 
ประกาศองคก์ารบรหิารส่วนตําบลพญาแมน 

เรื่อง  การกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบรกิารประชาชน (เพิม่เติม) พ.ศ.2555 
…………………………………… 

 

อาศัย อํานาจตามมาตรา 37 และมาตรา 38 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ที่กําหนดให้ส่วนราชการกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานและ
ประกาศให้ประชาชนได้รับทราบเป็นการทั่วไป ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2546 
เรื่อง การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน องค์การบริหารส่วนตําบลพญาแมน 
อําเภอพิชัย จังหวัดอุตรดิตถ์ จึงออกประกาศกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน (เพิ่มเติม) ในกระบวนงานที่
บริการประชาชนเพิ่มอีก 3 กระบวนงาน ไว้ดังต่อไปนี้ 

 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศขององค์การบริหารส่วนตําบลพญาแมน เรื่อง การ
กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการประชาชน (เพิ่มเติม) พ.ศ.2555” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันประกาศนี้เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ระยะเวลาดําเนินการแล้วเสร็จของงานให้เป็นไปตามรายละเอียดที่ปรากฏ แนบท้าย

ประกาศนี้ 
 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ   ณ   วันที่   1   เดือน   มีนาคม   พ.ศ.2555 
 
 
 
 
 

(นายธนกร   ด้วงภู่ทิม) 
 นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพญาแมน 
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- เอกสารแนบทา้ยประกาศ - 
กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบรกิารประชาชน 

ขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลพญาแมน 
 

งานบริการประชาชน ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 

1. ชําระภาษีบํารุงท้องที่ ภายใน 5 นาท/ีราย ส่วนการคลัง 
2. ชําระภาษีโรงเรือนและทีดิ่น ภายใน 5 นาท/ีราย ส่วนการคลัง 
3. ชําระภาษีป้าย ภายใน 5 นาท/ีราย ส่วนการคลัง 
4. การขออนุญาตจัดต้ังตลาดสด 
    - กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 
ภายใน 7 วัน/ราย 

 
ส่วนการคลัง 

5. การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
    - กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 
ภายใน 7 วัน/ราย 

 
ส่วนการคลัง 

6. ชําระค่าวางของขายในตลาดสด อบต. ภายใน 1 นาท/ีราย ส่วนการคลัง 
7. การขออนุญาตเข้าขายของในตลาดสด อบต. ภายใน 7 วัน/ราย ส่วนการคลัง 
8. ชําระค่าธรรมเนียมเก็บคา่ขนมูลฝอย ภายใน 1 นาท/ีราย ส่วนการคลัง 
9. การขออนุญาตใช้น้ําประปา 
    - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
    - จัดเก็บค่าน้ําประปา 

 
ภายใน 10 นาที/ราย 
ภายใน 1 นาท/ีราย 

 
ส่วนการคลัง 
ส่วนการคลัง 

10. การยืมวัสดุ - ครุภัณฑ์ ภายใน 5 นาท ี ส่วนการคลัง 
11. การสนับสนุนน้ําอุปโภค บริโภค ภายใน 3 ช่ัวโมง/ราย สํานักปลัดฯ 
12. การช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันท ี สํานักปลัดฯ 
13. รับเรื่องราวร้องทุกข์  ให้แจ้งตอบรับการ

ดําเนินการให้ผู้ร้องเรียน
ทราบภายใน 7 วัน 

สํานักปลัดฯ 

14. การให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร ภายใน 10 นาที/ราย 
 

สํานักปลัดฯ 

15. การบริการงานสวัสดิการสงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
ผู้พิการ,ผู้ป่วยเอดส์ 

ภายใน 5 นาท/ีราย ส่วนการศึกษาฯ 

16. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ภายใน 15 วัน/ราย ส่วนโยธา 
17. การขออนุญาตประกอบการน้ํามันเชื้อเพลิง 
     - กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

ภายใน 15 วัน/ราย ส่วนโยธา 

18. การขอหนังสือรับรองผลงาน ภายใน 3 วัน/ราย ส่วนโยธา 
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- เอกสารแนบทา้ยประกาศ - 
 

งานบริการประชาชน ระยะเวลาในการปฏบิตั ิ หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 

19. งานออกหนังสือรับรอง 
      - งานออกหนังสือรับรองที่ดินอยู่นอกเขต พ.ร.บ. 
(กรณีย่ืนคําขอกู้) 

 
ภายใน 1 วัน/ราย 

 

 
ส่วนโยธา 

20. การจดทะเบียนพาณิชย์ ภายใน 15 นาที/ราย ส่วนการคลัง 
21. การจัดเกบ็ค่าบริการน้ําสําหรับการเกษตร  ภายใน 5 นาท/ีราย ส่วนการคลัง 
22. การขออนุญาตขุดดิน  ภายใน 6 วัน/ราย ส่วนโยธา 
23. การขออนุญาตถมดิน  ภายใน 6 วัน/ราย ส่วนโยธา 
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- รายละเอียดแนบทา้ยประกาศ - 
ขั้นตอนในการใหบ้รกิารประชาชน 

 

รายชื่อกระบวนงาน ขั้นตอนในการใหบ้รกิาร ระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

1. ชําระภาษีบํารุงท้องที่ 
 

1. ประชาชนติดต่อชําระภาษี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเนื้อที่/ไร่ 
3. ออกใบเสรจ็รับเงิน 

ภายใน 5 นาท/ีราย 

2. ชําระภาษีโรงเรือนและทีดิ่น 1. ประชาชนติดต่อชําระภาษี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเนื้อที่/ไร่ 
3. ออกใบเสรจ็รับเงิน 

ภายใน 5 นาท/ีราย 

3. ชําระภาษีป้าย 1. ประชาชนติดต่อชําระภาษี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบขนาดป้าย 
3. ออกใบเสรจ็รับเงิน 

ภายใน 5 นาท/ีราย 

4. การขออนุญาตจัดต้ังตลาดสด 
    - กรณีขออนุญาตใหม ่
    
 
 
 
    - กรณีต่อใบอนุญาต 

 
กรณีขออนุญาตใหม ่
1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่/ตรวจสอบเอกสาร 
2. ตรวจสอบสถานที่ 
3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
4. ออกใบอนุญาต 
กรณีต่อใบอนุญาต 
1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่/ตรวจสอบเอกสาร 
2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
3. ออกใบอนุญาต 

 
ภายใน 7 วัน/ราย 

 
 
 
 
 

ภายใน 3 วัน/ราย 
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- รายละเอียดแนบทา้ยประกาศ - 
 

รายชื่อกระบวนงาน ขั้นตอนในการใหบ้รกิาร ระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

5. การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือ 
ทางสาธารณะ 
    - กรณีขออนุญาตใหม ่
    
 
 
 
    - กรณีต่อใบอนุญาต 

 
 
กรณีขออนุญาตใหม ่
1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่/ตรวจสอบเอกสาร 
2. ตรวจสอบสถานที่ 
3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
4. ออกใบอนุญาต 
กรณีต่อใบอนุญาต 
1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่/ตรวจสอบเอกสาร 
2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
3. ออกใบอนุญาต 

 
 

ภายใน 7 วัน/ราย 
 
 
 
 

ภายใน 3 วัน/ราย 

6. ชําระค่าวางของขายในตลาดสด อบต. 1. ออกใบเสรจ็รับเงิน ภายใน 1 นาท/ีราย 
7. การขออนุญาตเข้าขายของในตลาดสด 
อบต. 

1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่/ตรวจสอบเอกสาร 
2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติ 
3. ออกใบอนุญาต 

ภายใน 7 วัน/ราย 

8. ชําระค่าธรรมเนียมเก็บคา่ขนมูลฝอย 1. ออกใบเสรจ็รับเงิน ภายใน 1 นาท/ีราย 
9. การขออนุญาตใช้น้ําประปา 
    - กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
    - จัดเก็บค่าน้ําประปา 

 
กรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่/ตรวจสอบเอกสาร 
2. เสนอเพื่อขออนุมัติ 
3. ออกใบอนุญาต 
กรณีจัดเก็บค่าน้ําประปา 
1. ออกใบเสรจ็รับเงิน 

 
ภายใน 10 นาที/ราย 

 
 
 

ภายใน 1 นาท/ีราย 

10. การยืมวัสดุ - ครุภัณฑ์ 1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2. จัดลําดับ 
3. ดําเนินการทันท ี

ภายใน 5 นาท/ีราย 

11. สนับสนุนน้ําอุปโภค บริโภค 1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2. ดําเนินการทันท ี

ภายใน 3 ช่ัวโมง/ราย 
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- รายละเอียดแนบทา้ยประกาศ - 
 

รายชื่อกระบวนงาน ขั้นตอนในการใหบ้รกิาร 
ระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

ทีป่รบัลดแล้ว 
12. ช่วยเหลือสาธารณภัย 1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ 

2. ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
3. ดําเนินการทันท ี

ดําเนินการทันที 
 
 

13. รับเรื่องราวร้องทุกข์ 1. เขียนคําร้อง/แจ้งเหตุ 
2. รับเรื่องตรวจสอบกับส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง 
3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
4. แจ้งผลการดําเนินการแก่ประชาชน 

ให้แจ้งตอบรับการ
ดําเนินการให้ผู้ร้องเรียน

ทราบภายใน 7 วัน 

14. การให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร 1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2. ดําเนินการทันท ี

ภายใน 10 นาที/ราย 

15. การบริการงานสวัสดิการสงเคราะห์
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ,ผู้พิการ,ผู้ป่วยเอดส์ 

1. ผู้สูงอายุ ผูพ้ิการ ผู้ป่วยเอดส์ หรือผู้ที่
ได้รับมอบอํานาจ ย่ืนความประสงค์ต่อ
เจ้าหน้าที่  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบทะเบียนรายชื่อ 
ผู้ได้รับเบ้ียยังชีพ 
3. ผู้รับเงินสงเคราะห์รับเงินเบี้ยยังชีพ
พร้อมลงลายมอืชื่อรับเงิน 

ภายใน 5 นาท/ีราย 

16. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 1. จัดเตรียมเอกสารพร้อมกรอกแบบฟอร์ม
คําขออนุญาต 
2. ตรวจสอบสถานที่ 
3. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติ
4. ออกใบอนุญาตก่อสร้าง 

ภายใน 15 วัน/ราย 
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- รายละเอียดแนบทา้ยประกาศ - 
 

รายชื่อกระบวนงาน ขั้นตอนในการใหบ้รกิาร 
ระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

ทีป่รบัลดแล้ว 
17. การขออนุญาตประกอบการน้ํามัน
เช้ือเพลิง 
      - กรณีขออนุญาตใหม ่
    
 
 
 
 
 
      - กรณีต่อใบอนุญาต 

 
 
กรณีขออนุญาตใหม ่
1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2. อบต. ทําหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อตรวจสถานประกอบการนัดวันตรวจ 
3. ออกสํารวจ 
4. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาพร้อม 
ออกใบอนุญาต 
กรณีต่อใบอนุญาต 
1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาพร้อม 
ออกใบอนุญาต 

 
 

ภายใน 15 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 3 วัน/ราย 

18. การขอหนังสือรับรองผลงาน 1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่ 
2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
3. ออกหนังสือรับรอง 

ภายใน 3 วัน/ราย 

19. งานออกหนังสือรับรอง 
      - งานออกหนังสือรับรองที่ดินอยู่นอก
เขต พ.ร.บ. (กรณีย่ืนคําขอกู้) 

 
1. ย่ืนคําร้องต่อเจ้าหน้าที่/ตรวจสอบ
เอกสาร 
2. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
3. ออกหนังสือรับรอง 

 
ภายใน 1 วัน/ราย 

 

20. การจดทะเบียนพาณิชย์ 1. ย่ืนคําขอต่อเจ้าหน้าที่ 
2. ตรวจเอกสารพร้อมออกเลขรับคําขอ 
3. เรียกเก็บคา่ธรรมเนียม/ 
ออกใบเสร็จรบัเงิน 
4. ออกเลขทะเบียนพาณิชย์ 
5. จัดทําใบทะเบียนพาณิชย์/พร้อมสําเนา 
6. ลงนาม/จ่ายใบทะเบียนพาณิชย์ 

ภายใน 15 นาที/ราย 
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- รายละเอียดแนบทา้ยประกาศ - 
 

รายชื่อกระบวนงาน ขั้นตอนในการใหบ้รกิาร 
ระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

ทีป่รบัลดแล้ว 
21. การจัดเกบ็ค่าบริการน้ําสําหรับ
การเกษตร  

1. ประชาชนติดต่อชําระภาษี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเนื้อที่/ไร่ 
3. ออกใบเสรจ็รับเงิน 

ภายใน 5 นาท/ีราย 

22. การขออนุญาตขุดดิน  1. ผู้ประกอบการยื่นใบรับแจ้งการขุดดิน
ต่อเจ้าหน้าที่พร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณา  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและออกใบ
รับแจ้ง  
3. ชําระค่าธรรมเนียมและคา่ใช้จ่ายอื่น ๆ
ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
4. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบรับรองการ 
ขุดดิน  

ภายใน 6 วัน/ราย 
 

23. การขออนุญาตถมดิน  1. ผู้ประกอบการยื่นใบรับแจ้งการขุดดิน
ต่อเจ้าหน้าที่พร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณา  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและออกใบ
รับแจ้ง  
3. ชําระค่าธรรมเนียมและคา่ใช้จ่ายอื่น ๆ
ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
4. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบรับรองการ 
ขุดดิน 

ภายใน 6 วัน/ราย 
 

 
 


