
 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสาเรง                                                                                                       
เรื่อง  กระบวนงานขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนที่ได้ด าเนินการปรับลดขั้นตอนและ

ระยะเวลาการปฏิบัติราชการบริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสาเรง 

……………………………………………………………………….. 

                   ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. 2546 
หมวด 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นการก าหนดหน้าที่ให้ส่วนราชการปฏิบัติเพ่ือเป็นการลดระยะเวลา
ในการพิจารณา สั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ หรือการปฏิบัติราชการที่มีผลโดยตรงต่อประชาชนให้เกิด
ความสะดวกรวดเร็วและหมวด 7 การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน 
เป็นการก าหนดแนวทางที่ส่วนราชการต้องจัดให้มีขึ้นเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนให้ได้รับ
การบริการโดยเร็ว ในขณะเดียวกัน ก็จะสามารถตรวจสอบความต้องการของประชาชน รับรู้สภาพปัญหาและ
แก้ไขปัญหาได ้ 
 

                 ในการนี้เพ่ือให้เป็นไปตามเจตนารมณ์และบทบัญญัติเกี่ยวกับ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ืออ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 องค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสาเรง   จึงขอ
ประกาศลดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน (จ านวน 36 กระบวนงาน) ตามเอกสารแนบท้าย  

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกันและยึดถือเป็นแนวทางปฏิบัติอย่างเคร่งครัด    

 ประกาศ ณ วันที่  8  เดือน  กุมภาพันธ์   พ.ศ. 2562 

 

               

          (นายตอเละ  เจ๊ะมะสาแล)                                                                            
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบันงสาเรง  
 
 
 

 

 

 

 

 



 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสาเรง  
เรื่อง กระบวนงานขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนที่ได้ด าเนินการปรับลดขั้นตอนและ

ระยะเวลาการปฏิบัติราชการบริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสาเรง 
รวม 36 กระบวนงาน 

1. ส านักปลัด 
ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนในการให้บริการ เวลาปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ปรับลด 
1 การบริการข้อมูลข่าวสาร 1.  กรอกแบบฟอร์ม 

 
5  นาที/ราย 4  นาที/ราย 

2 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 1.  ยื่นเอกสาร/แจ้งทางโทรศัพท์ 
2.  ด าเนินการ หรือประสานงาน      
     ทีเ่กี่ยวข้อง 

1  วัน/ราย คงเดิม 
เพิ่ม (รับแจ้งทางไลน์) 

3 ช่วยเหลือสาธารณะภยั 
 

1.  แจ้งข้อมูล 
2.  ด าเนินการ หรือประสานงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

ทันท ี คงเดิม 

4 การขอรับการสงเคราะห์
ผู้ป่วยเอดส ์

1.  ยื่นเอกสาร 
2.  ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ด าเนินการ 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล

บันนังสาเรง 

คงเดิม 

5 การลงทะเบยีนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอาย ุ

1.  ยื่นเอกสาร 
2.  ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ด าเนินการ 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล

บันนังสาเรง 

คงเดิม 

6 การลงทะเบยีนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

1.  ยื่นเอกสาร 
2.  ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ด าเนินการ 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล

บันนังสาเรง 

คงเดิม 

7 การบริการอินเตอรเ์น็ต 1. กรอกแบบฟอร์ม  10  นาที/ราย คงเดิม 
8 การขอรับความช่วยเหลือ

ด้านซ่อมแซมบา้นท้องถิ่น
ไทย 

.  ยื่นเอกสาร 
2.  ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ด าเนินการ 

       28วัน/ราย คงเดิม 

 
กองคลัง 
ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนในการให้บริการ เวลาปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ปรับลด 
1 จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 

 
1.  ยื่นเอกสาร 
2.  ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ออกใบเสร็จ 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล

บันนังสาเรง 

คงเดิม 

2 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน 
 

1.  ยื่นเอกสาร 
2.  ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ออกใบเสร็จ 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล

บันนังสาเรง 

คงเดิม 

3 จัดเก็บภาษีป้าย 1.  ยื่นเอกสาร 
2.  ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ออกใบเสร็จ 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล

บันนังสาเรง 

คงเดิม 

4 การจดทะเบียนพาณิชย์ 
 (ตั้งใหม่) 

1.  ยื่นเอกสาร 
2.  ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ออกใบเสร็จ 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล

บันนังสาเรง 

คงเดิม 

         /กองช่าง 
 



 
-๒- 

กองช่าง 
ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนในการให้บริการ เวลาปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ปรับลด 

1 รับแบบบ้านเอ้ืออาทร 1.  แจ้งข้อมูล 
2.  ด าเนินการ หรือ
ประสานงานที่เกี่ยวข้อง 

5 นาที/ราย คงเดิม 

2 รับแจ้งไฟฟ้าสาธารณะช ารุด 
 

1.  รับแจ้ง 
2.  ตรวจสอบ 
3.  ด าเนินการ 

2 วัน/ราย คงเดิม 
เพิ่ม (รับแจ้งผ่านไลน์) 

3 การแจ้งขุดดิน คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คงเดิม 

4 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
ตามมาตรา 21 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คงเดิม 

5 การขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร 
 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คงเดิม 

6 การขอต่อใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน
หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คงเดิม 

7 ภารกิจถ่ายโอน 
การออกใบอนุญาตประกอบ
กิจการสถานีบริการน้ ามัน 
ระยะ1:ขั้นตอนออกค าสั่ง
รับค าขอรับใบอนุญาต 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คงเดิม 

8 การออกใบอนุญาตประกอบ
กิจการสถานีบริการน้ ามัน 
ระยะ2:ขั้นตอนออกใบอนุญาต 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล

บันนังสาเรง 

คงเดิม 

9 การต่อใบอนุญาตประกอบ
กิจการสถานีบริการน้ ามัน 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คงเดิม 

10 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการ
ประกอบกิจการสถานี
บริการน้ ามัน ระยะที่1:
ขั้นตอนออกค าสั่งรับค า
ขอรับใบอนุญาต 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คงเดิม 

11 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการ
ประกอบกิจการสถานี
บริการน้ ามัน ระยะที่2:
ขั้นตอนออกใบอนุญาต 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คงเดิม 

12 การโอนใบอนุญาตประกอบ
กิจการสถานีบริการน้ ามัน 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
บันนังสาเรง 

คงเดิม 

 
       /13... 



 
-๓- 

 
ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนในการให้บริการ เวลาปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ปรับลด 

13 การออกใบอนุญาตประกอบ
กิจการสถานีบริการน้ ามัน 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบลบันนัง
สาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล
บันนังสาเรง 

คงเดิม 

14 ใบรับแจ้งการประกอบ
กิจการสถานีบริการน้ ามัน 
 (ค ลักษณะที่ 1,ง และ จ -
ลักษณะที่1) 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบลบันนัง
สาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล
บันนังสาเรง 

คงเดิม 

15 การออกใบรับแจ้งการ
ประกอบกิจการสถานที่เก็บ
รกัษาน้ ามนลักษณะที่สอง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบลบันนัง
สาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล
บันนังสาเรง 

คงเดิม 

16 การทดสอบถังครบวาระ 
ระยะที่ 1:ขั้นตอนการแจ้ง
การทดสอบและตรวจสอบ 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบลบันนัง
สาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล
บันนังสาเรง 

คงเดิม 

17 การทดสอบถังครบวาระ 
ระยะที่ 2:ขั้นตอนการ
เห็นชอบผลการทดสอบและ
ตรวจสอบ 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบลบันนัง
สาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล
บันนังสาเรง 

คงเดิม 

 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนในการให้บริการ เวลาปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ปรับลด 
1 การขอใบอนุญาตจัดตั้ง

ตลาด 
คู่มือส าหรับประชาชนขององค์การ

บริหารส่วนต าบลบันนังสาเรง 
คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล

บันนังสาเรง 

คงเดิม 

2 การขออนุญาตจดัตั้ง
สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหาร
พื้นที่เกิน200ตรม. 

คู่มือส าหรับประชาชนขององค์การ
บริหารส่วนต าบลบันนังสาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล

บันนังสาเรง 

คงเดิม 

3 การขอใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ 

คู่มือส าหรับประชาชนขององค์การ
บริหารส่วนต าบลบันนังสาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล

บันนังสาเรง 

คงเดิม 

4 การขออนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

คู่มือส าหรับประชาชนขององค์การ
บริหารส่วนต าบลบันนังสาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล

บันนังสาเรง 

คงเดิม 

5 การก าจดัสิ่งปฏิกูลและ
มูลฝอย 

คู่มือส าหรับประชาชนขององค์การ
บริหารส่วนต าบลบันนังสาเรง 

คู่มือส าหรับประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล

บันนังสาเรง 

               คงเดิม 

6 กู้ชีพ กู้ภัย กรณีเหตุฉุกเฉิน 
รับแจ้งเหตุ 1669-
โรงพยาบาล 

 
20นาที/ราย 

 
18นาที/ราย 

 
         /กองการศึกษา.... 
 
 
 



 
-๔- 

กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
 
ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนในการให้บริการ เวลาปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ปรับลด 
1 การรับสมัครนักเรียนศูนย์

พัฒนาเด็กเล็ก 
1.  ยื่นเอกสาร 
2.  ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ด าเนินการ 

30 นาที/ราย 25 นาที/ราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


