
 
 
 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสะแกโพรง 
เร่ือง  ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ  พ.ศ.2563 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
*************************** 

 

  อาศัยอ านาจตาม  มาตรา  37  และมาตรา  38  แห่งพระรากฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.2546  ที่ก าหนดให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละ
งานและประกาศให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป  ประกอบกับมติคระรัฐมนตรี  เมื่อวันที่   19  สิงหาคม  2560  
เรื่องลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนไว้  ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1  ประกาศนี่เรียกว่า “ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสะแกโพรง  เรื่อง  การก าหนด
ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ  พ.ศ.2560 
  ข้อ 2  ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ประกาศ  เป็นต้นไป 
  ข้อ 3  ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จของงานให้เป็นไปตามรายละเอียดที่ปรากฏแนบท้าย
ประกาศนี ้
 

  เพ่ือให้การบริการประชาชนเกิดความสะดวกรวดเร็วตามนโยบายดังกล่าวข้างต้น  จึงขอประกาศ
การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของกระบวนงานบริการประชาชน  รายละเอียดปรากฏตามบัญชีก าหนดระยะเวลา
แล้วเสร็จของกระบวนงานบริหารแนบท้ายประกาศนี้ 
 

  จึงประกาศเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 
    ประกาศ  ณ  วันที่   29     เดือน  กันยายน   พ.ศ. 2563 
 
 

 
 
 

(นายตุ๋ย  ปุลันรัมย์) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะแกโพรง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสะแกโพรง 

เร่ือง  การเพิ่มกระบวนงานให้บริการและการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ 
*************************** 

 

  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลสะแกโพรง  ได้มีประกาศเรื่อง  การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ
ของงานบริการ  พ.ศ. 2561  ตามความในมาตรา  37  และมาตรา 38  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.2546  ที่ก าหนดให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่
ละงานและประกาศให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป  นั้น 
 

  เนื่องด้วยคณะท างานในการทบทวน  ปรับปรุง  เปลี่ยนแปลง  หรือยกเลิกภารกิจ  ได้มีมติในการ
ประชุม  เมื่อวันที่  10  กันยายน  พ.ศ.  2563  เห็นชอบเพ่ิมกระบวนงานให้บริการ  ดังนั้นเพ่ือให้เป็นไปตามมติ
คณะท างานฯ  ดังกล่าว  และเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้มารับบริการ  องค์การบริหารส่วน
ต าบลสะแกโพรง  จึงได้เปลี่ยนแปลงหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ในกระบวนงานให้บริการและก าหนดระยะเวลาแล้ว
เสร็จของงาน  ดังเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 
 

  จึงประกาศเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 
    ประกาศ  ณ  วันที่  29    เดอืน  กันยายน   พ.ศ. 2563 
 
 
 
      
 
                                                          (นายตุ๋ย  ปุลันรัมย์) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะแกโพรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสะแกโพรง 
เรื่องการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการและการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ 

ลงวันที่  29  กันยายน  2563 
 
 

ล าดับที่ 
 

 
 

กระบวนการบริการ
ประชาชน 

 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 

ก าหนด 
ระยะเวลา 
แล้วเสร็จ/

ราย 
 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
 

หมาย
เหตุ 

1 การจัดเกบ็ภาษปี้าย 1. การยื่นแบบประเมินภาษีป้าย   
    (ภ.ป.1)    
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3.ประเมินภาษี 
4.ออกใบแจ้งรายการประเมิน 
5.ออกใบเสร็จรับเงิน  

5  นาที กองคลัง  

2 การจดทะเบียน
พาณิชย์  (เลิกประกอบ
พาณิชย์) 
ตามพ.ร.บ. ทะเบียน
พาณิชย์ 

1.ตรวจสอบเอกสาร 
2.นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร 
3.ช าระค่าธรรมเนียม 
4.ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 

5  นาที ส านักปลัด  
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การจดทะเบียน
พาณิชย์  (ตั้งใหม่) ตาม
พ.ร.บ. ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียน
เป็นบุคคลธรรมดา 

1.ยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   
   พร้อมเอกสาร 
2.นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร 
3.ช าระค่าธรรมเนียม 
4.ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 

5  นาที ส านักปลัด  

4 การจดทะเบียน
พาณิชย์  
(เปลี่ยนแปลงรายการ
จดทะเบียน) ตาม
พ.ร.บ. ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียน
เป็นบุคคลธรรมดา 

1.ยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   
   พร้อมเอกสาร 
2.นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร 
3.ช าระค่าธรรมเนียม 
4.ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 

5  นาที ส านักปลัด  

5 การรับช าระภาษีบ ารุง
ท้องที่ 

1. การยื่นแบบประเมินภาษีบ ารุง  
    ท้องถิ่น (ภ.บท.5)    
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3.ประเมินภาษี 

5  นาที กองคลัง  



4.ออกใบแจ้งรายการประเมิน 
5.ออกใบเสร็จรับเงิน 

 
 

ล าดับที่ 
 

 
 

กระบวนการบริการ
ประชาชน 

 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 

ก าหนด 
ระยะเวลา 
แล้วเสร็จ /

ราย 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
 

หมาย
เหตุ 

6 การขอรับบ าเหน็จ
พิเศษของทายาท 
(กรณีลูกจ้างประจ า
หรือลูกจ้างชั่วคราว
ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแก่กรรม
อันเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่) 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
2. รวบรวมเอกสารเสนอ  
    ผู้บังคับบัญชา 
3. พิจารณาอนุมัติ 
 

 

3 ชั่วโมง ส านักปลัด  

7 การรับช าระภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 

1.ยื่นแบบประเมินภาษี (ภ.ร.ด.2) 
2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ประเมินภาษี 
4.ออกใบแจ้งรายการประเมิน 
5.ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.12) 

5  นาที กองคลัง  

8 การขอรับการ
สงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

1.แจ้งขอรับเบี้ยผู้ป่วยเอดส์ 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.ผู้ป่วยเอดส์ลงลายมือชื่อ 
4.รอพิจารณา 

5  นาที กอง
สวัสดิการ 

 

9 การลงทะเบียนและยื่น
ค าขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ 

1.แจ้งขอรับเบี้ยความพิการ 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.ผู้พิการลงลายมือชื่อ 
4พิจารณา 

5  นาที กอง
สวัสดิการ 

 

10 การลงทะเบียนและยื่น
ค าขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 

1.แจ้งขอรับเบี้ยผู้สูงอายุ 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.ผู้พิการลงลายมือชื่อ 
4พิจารณา 

5  นาที กอง
สวัสดิการ 

 

11 การรับรับส่งนักเรียน
เข้าเรียนระดับกอ่น
ประถมศึกษาใน
สถานศึกษาสังกัด
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

1.ตรวจสอบเอกสาร 
2.กรอกใบสมัคร 
3.ยื่นเอกสาร 
4.ประกาศรายชื่อ  ภายใน 7 วัน 
  นับตั้งแต่วันสมัคร 

5  นาที กอง
การศึกษา 

 

12 การต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 

1.ยื่นค าขอ 
2.ตรวจสอบสถานที่ 
3.ออกใบอนุญาต 

15  วัน ส านักปลัด
งาน

สาธารณสุข 
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การขอรับบ าเหน็จหรือ
บ านาญปกติของ
ข้าราชการ/พนักงาน

1.ตรวจสอบเอกสาร 
2.รวบรวมเอกสารเสนอ 
   ผู้บังคับบัญชา 

21 วัน ส านักปลัด  



ส่วนท้องถิ่น 3.การพิจารณา 
 

 
 เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสะแกโพรง 

เรื่องการเพิ่มกระบวนงานให้บริการและการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการและการก าหนด
ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ 

                                              ลงวันที่  29   กันยายน  2563 
              

 
 

ล าดับ
ที ่
 

 
 

กระบวนการบริการ
ประชาชน 

 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 

ก าหนด 
ระยะเวลา 
แล้วเสร็จ/

ราย 
 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
 

หมาย
เหตุ 

1 การช่วยเหลือสาธารณภัย 1. แจ้งทางโทรศัพท์/รับค าร้อง 
2. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
3.ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 
  

ช่วยเหลือ
เหลือทันที 

ส านักปลัด 
งานป้อง 

กันฯ 

 

2 การสนับสนุนน้ าอุปโภค 1.รับค าร้อง 
2.เสนอเพ่ืออนุมัติ 
3. ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 

1  วัน ส านักปลัด 
งานป้อง 

กันฯ 
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การรับแจ้งเรื่องราวร้อง
ทุกข์ 

1.ประชาชนเขียนค าร้อง/แจ้งเหตุ 
2.รับเรื่องตรวจสอบกับส่วน 
   ราชการที่เก่ียวข้อง 
3.บันทึกน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
4.แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่ 
   รับผิดชอบบรรเทาความ  
   เดือดร้อน 
5.หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   แจ้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ 
6.เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการบรรเทา 
  ความเดือดร้อน 
7.แจ้งผลการเนินการแก่ประชาชน 

7  วัน ส านักปลัด 
งาน

กฎหมาย 

 

4 การขอรับข้อมูลข่าวสาร 1.ยื่นค าขอขอรับข้อมูลข่าวสาร   
   พร้อมเอกสาร 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. แจ้งผลการขอรับข้อมูลข่าวสาร 

5  นาที ส านักปลัด  

5 การขอรับสนับสนุนพ่น
หมอกควัน 

1. ยื่นค าร้อง 
2. เพ่ือขออนุมัติ  
3.ทีมเคลื่อนที่เร็วลงพ้ืนที่พ่น  
   หมอกควัน 

2 ชั่วโมง ส านักปลัด  

 
 
 



 
 
 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสะแกโพรง 
เรื่องการเพิ่มกระบวนงานให้บริการและการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการและการก าหนด

ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ 
                                              ลงวันที่  29  กันยายน 2563 

              
 
 

ล าดับ
ที ่
 

 
 

กระบวนการบริการ
ประชาชน 

 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 

ก าหนด 
ระยะเวลา 
แล้วเสร็จ/

ราย 
 

 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
 

หมาย
เหตุ 

1 การขอรับเงินอุดหนุนกลุ่ม
อาชีพการเกษตร 

1. หนังสือขอรับเงินอุดหนุน 
2. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
3. หนังสือแจ้งอนุมัติ 
3. เบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
  

7  วัน ส านักปลัด 
- งานเกษตร 

 

2 
 
 
 

การขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุน
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

1.ประชาชนเขียนค าร้อง/แจ้งเหตุ 
2.รับเรื่องตรวจสอบกับส่วน 
   ราชการที่เก่ียวข้อง 
4.แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่ 
   รับผิดชอบ 
5.หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   แจ้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ 
6.แจ้งผลการเนินการแก่ประชาชน 

20  นาท ี สวัสดิการ  

 
 


