
         
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ. ป้ายเป็นแนวตั้ง      ขนาดป้าย   กว้าง  1   เมตร    ยาว  1.50  เมตร 

    
 

 
แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลกระจาย  อำเภอป่าติ้ว  จังหวัดยโสธร 
ลำดับ

ที ่
กระบวนงานบริการ 

ระยะเวลาเดิม 
ให้บริการ 

ระยะเวลาที่ 
ปรับลดใหม่ 

1 การขอรับบำเหน็จตกทอด(กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือน
หรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

30 วัน/ราย 30 วัน/ราย 

2 การขอรับบำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำของ 
อปท. 

30 วัน/ราย 30 วัน/ราย 

3 การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท(กรณีลูกจ้างประจำของ อปท.ถึงแก่
กรรม) 

30 วัน/ราย 30 วัน/ราย 

4 การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวของ อปท.ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 

30 วัน/ราย 30 วัน/ราย 

5 การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวของ 
อปท. 

30 วัน/ราย 30 วัน/ราย 

6 การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำของ อปท. 30 วัน/ราย 30 วัน/ราย 
7 การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิว 15 นาที/ราย 15 นาที/ราย 
8 การจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดเป็นบุคคลธรรมดา 
1 วัน/ราย 1 วัน/ราย 

9 การจดทะเบียนพาณิชย์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมดา 

1 วัน/ราย 1 วัน/ราย 

10 การจดทะเบียนพาณิชย์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

1 วัน/ราย 1 วัน/ราย 

11 การรับชำระภาษีป้าย 10 นาที/ราย 10 นาที/ราย 
12 การรับชำระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 10 นาที/ราย 10 นาที/ราย 
13 การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 10 นาที/ราย 10 นาที/ราย 
14 การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 3 วัน/ราย 3 วัน/ราย 
15 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 

1: ขั้นตอนออกคำสั่งรับคำขอรับใบอนุญาต) 
3 วัน/ราย 3 วัน/ราย 

16 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 
2: ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

7 วัน/ราย 7 วัน/ราย 
  

 หมายเหตุ : ทุกกระบวนงานบริการไม่เรียกเก็บสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน กรณีจำเป็นและ
ต้องการใช้สำเนา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอเป็นผู้จัดทำสำเนาเอกสารดังกล่าวขึ้นเอง โดยห้ามเรียกเก็บค่าใช้จ่าย 



 

 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลกระจาย 
เรื่อง การปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

..................................................................... 
  อาศัยอำนาจตามมาตรา ๓๗  และมาตรา ๓๘  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  ที่กำหนดให้ส่วนราชการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน
แต่ละงานและประกาศให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป  ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  ๑๙  
พฤษภาคม  ๒๕๔๖ เรื่อง  การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน  นั้น 
 

  เพ่ือให้การดำเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย องค์การบริหารส่วนตำบลกระจาย 
จึงได้ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการของงาน ดังนี้ 
ลำดับที่ กระบวนงานบริการ ระยะเวลาเดิม 

ให้บริการ 
ระยะเวลาที่ 
ปรับลดใหม่ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

1 การยื่นแบบจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่ 10  นาที/ราย 7  นาที/ราย กองคลัง 
2 การยื่นแบบจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 10  นาที/ราย 7  นาที/ราย กองคลัง 
3 การยื่นแบบจัดเก็บภาษีป้าย 10  นาที/ราย 7  นาที/ราย กองคลัง 
4 การขออนุญาตก่อสร้างอาคารกรณีท่ัวไป 

-ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนที่ก่อสร้าง 
-ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
(*กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบ                   
ของกรมโยธาธิการและผังเมือง) 

 
10  นาที/ราย 
30  วัน/ราย 

 
3  นาที/ราย 
15  วัน/ราย 

กองช่าง 

5 งานช่วยเหลือสาธารณภัย ทันที ทันที สำนักงานปลัด 
6 การสนับสนุนน้ำอุปโภค-บริโภค ทันที ทันที สำนักงานปลัด 
7 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ แจ้งผลตอบการ

ดำเนินงานภายใน 
7 วันทำการ 

แจ้งผลตอบการ
ดำเนินงานภายใน 

5 วันทำการ 

สำนักงานปลัด 

8 การขออนุญาตใช้น้ำประปา 7  วัน/ราย 1  วัน/ราย กองช่าง 
9 การเบิกจ่ายงบประมาณ 4  วัน 4  วัน กองช่าง 

10 การศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม 
และงานกิจการโรงเรียน 

30  นาที/ราย 
 

20  นาที/ราย 
 

ส่วนการศึกษาฯ 

11 สวัสดิการและพัฒนาชุมชน  
งานส่งเสริมอาชีพ และงานสังคมสงเคราะห์ 

30  นาที/ราย 
 

20  นาที/ราย 
 

ส่วนการศึกษาฯ 

12 การรับ ส่งหนังสือราชการภายในสำนักงาน 2  วัน 1  วัน สำนักงานปลัด 
13 การยื่นขอใบอนุญาตประกอบ 

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
10  นาที/ราย 7  นาที/ราย ส่วน 

สาธารณสุขฯ 
14 การยื่นขอใบอนุญาตทะเบียนพาณิชย์ 20  นาที/ราย 10  นาที/ราย กองคลัง 

 
แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลกระจาย  อำเภอป่าติ้ว  จังหวัดยโสธร 
ลำดับ

ที ่
กระบวนงานบริการ 

ระยะเวลาเดิม 
ให้บริการ 

ระยะเวลาที่ 
ปรับลดใหม่ 

17 การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 1 วัน/ราย 1 วัน/ราย 
18 การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 1 วัน/ราย 1 วัน/ราย 
19 การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะท่ี 1: 

ขั้นตอนออกคำสั่งรับคำขอรับใบอนุญาต 
3 วัน/ราย 3 วัน/ราย 

20 การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะท่ี 2: 
ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

 7 วัน/ราย 7 วัน/ราย 

21 การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้าย
อาคาร 

1 วัน/ราย 1 วัน/ราย 

22 การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
ตามมาตรา 32 

1 วัน/ราย 1 วัน/ราย 

23 การขอเปลี่ยนแปลงผู้ควบคุมงาน 1 วัน/ราย 1 วัน/ราย 
24 การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 12 45 วัน/ราย 45 วัน/ราย 
25 การเบิกจ่ายงบประมาณ 4  วัน 4  วัน 
26 การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 1 วัน/ราย 1 วัน/ราย 
27 การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - 

ออกของรถ เพ่ือการอ่ืน ตามมาตรา 34 
1 วัน/ราย 1 วัน/ราย 

28 การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 45 วัน/ราย 45 วัน/ราย 
29 การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร ตามมาตรา 33 1 วัน/ราย 1 วัน/ราย 
30 การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 45 วัน/ราย 45 วัน/ราย 
31 การแจ้งก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 45 วัน/ราย 45 วัน/ราย 
32 การแจ้งขุดดิน 45 วัน/ราย 45 วัน/ราย 
33 การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 45 วัน/ราย 45 วัน/ราย 
34 การแจ้งดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 45 วัน/ราย 45 วัน/ราย 
35 การแจ้งถมดิน 45 วัน/ราย 45 วัน/ราย 
36 กิจการประปา อบต.กระจาย 3 วัน/ราย 3 วัน/ราย 
37 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 1 วัน/ราย 1 วัน/ราย 
38 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 1 วัน/ราย 1 วัน/ราย 
39 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขอสิ่งปฏิกูล 1 วัน/ราย 1 วัน/ราย 

 หมายเหตุ : ทุกกระบวนงานบริการไม่เรียกเก็บสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน กรณีจำเป็นและ
ต้องการใช้สำเนา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอเป็นผู้จัดทำสำเนาเอกสารดังกล่าวขึ้นเอง โดยห้ามเรียกเก็บค่าใช้จ่าย 



 

 
แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลกระจาย  อำเภอป่าติ้ว  จังหวัดยโสธร 
ลำดับ

ที ่
กระบวนงานบริการ 

ระยะเวลาเดิม 
ให้บริการ 

ระยะเวลาที่ 
ปรับลดใหม่ 

40 การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 5 วัน/ราย 5 วัน/ราย 
41 การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา

สังกัด อปท. 
30 วัน/ราย 30 วัน/ราย 

42 การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 20 นาที/ราย 20 นาที/ราย 
43 การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 20 นาที/ราย 20 นาที/ราย 

  

 หมายเหตุ : ทุกกระบวนงานบริการไม่เรียกเก็บสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชน กรณีจำเป็นและ
ต้องการใช้สำเนา ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอเป็นผู้จัดทำสำเนาเอกสารดังกล่าวขึ้นเอง โดยห้ามเรียกเก็บค่าใช้จ่าย 


