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ชื่อภารกิจ.....การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ.... 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
นาท ี ชั่วโมง 

-การตรวจสอบเอกสาร 15  -ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่
ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

งานจัดเก็บรายได้ /กอง
คลัง 

-การตรวจสอบเอกสาร  1 -เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายงานเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

-การพิจารณา  20 วัน 
 
 

8 วัน 

-เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
-การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
                                    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
                                    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภท
กิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

 

 

-1- 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
นาท ี ชั่วโมง 

   -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
ที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น 

งานจัดเก็บรายได้ /กอง
คลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-2- 



ชื่อภารกิจ.....รับแจ้งเหตุสาธารณภัย......... 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
นาท ี ชั่วโมง 

1.รับค าร้องขอ
ช่วยเหลือผู้ประสบเหตุ
สาธารณภัย 
2.ออกส ารวจพื้นที่ที่
ได้รับความเสียหาย
จากสาธารณภัย 
3.รายงานเหตุสาธารณ
ภัย 
4.ด าเนินการให้ความ
ช่วยเหลือ 

2  
 
 

ทันที 
 
 

1 
 

ทันที 
 

 

-รับค าร้อง ตามแบบให้ความช่วยเหลือ 
 
 
-ออกส ารวจความเสียหายพ้ืนที่ประสบสาธารณภัย 
 
 
-รายงานความเสียหายและผู้ได้รับผลกระทบจากเหตุสาธารณภัย 
 
-ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 

ส านักปลัด 
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ชื่อภารกิจ.....รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์......... 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
นาท ี ชั่วโมง 

1.รับเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ 
2.ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและแก้ไข
ปัญหา 
3.รายงานผลให้ผู้ร้อง
ทราบ 

2 
 
 
 
 
 

 
 

ทันที 
 
 

15 วัน 

-ด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จ และแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบภายใน 
15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

ส านักปลัด 
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ชื่อภารกิจ.....การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา....... 

ส านักคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
นาท ี ชั่วโมง 

การตรวจสอบเอกสาร 
การตรวจสอบเอกสาร 
การพิจารณา 
 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

30 
5 

15 
 

10 

 
 

 

-นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
-เจ้าหน้าที่การเงินช าระค่าธรรมเนียม 
-นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ 
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
-นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

กองคลัง 
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ชื่อภารกิจ.....การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา....... 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
นาท ี ชั่วโมง 

การตรวจสอบเอกสาร 
การตรวจสอบเอกสาร 
การพิจารณา 
 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

30 
5 

15 
 

10 

 
 

 

-นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
-เจ้าหน้าที่การเงินช าระค่าธรรมเนียม 
-นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ 
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
-นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

กองคลัง 
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ชื่อภารกิจ.....การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชย์กิจ) กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา....... 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
นาท ี ชั่วโมง 

การตรวจสอบเอกสาร 
การตรวจสอบเอกสาร 
การพิจารณา 
 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

30 
5 

15 
 

10 

 
 

 

-นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
-เจ้าหน้าที่การเงินช าระค่าธรรมเนียม 
-นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ 
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
-นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

กองคลัง 
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ชื่อภารกิจ.....การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร....... 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
นาท ี ชั่วโมง 

การตรวจสอบเอกสาร 
การตรวจสอบเอกสาร 
การพิจารณา 
 
 
 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 1 วัน 
2 วัน 
7 วัน 

 
 
 

35 วัน 
 

 

-ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
-เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
-เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่า 
ด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป 
-ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นปะกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต 
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
-เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาตและ 
แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 

กองช่าง 
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ชื่อภารกิจ.....การขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์.......... 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
นาท ี ชั่วโมง 

-ขอรับเงินสมเคราะห์ 
-สอบขอ้มูลและเอกสาร 
ประกอบค าร้อง 
-ตรวจสอบชื่อ-สกุล 
-ตรวจสอบทะเบียนบ้าน 
-ตรวจสอบเอกสารบัตร 
ใบรับรองแพทย์ 
-ตรวจสภาพความ 
เป็นอยู่และคุณสมบัติ 
-รับการสงเคราะห์ตาม 
ระเบียบฯ 
-ด าเนินการขึ้นทะเบียน 
-จัดท าทะเบียนประวัติ 
พร้อมเอกสารแสดง 
ความเห็น เพ่ือเสนอ 
ผู้บริหารพิจารณา 
-ผู้บริหารพิจารณา 
อนุมัติ 

  
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
4 

จัดเตรียมค าขอไว้ให้บริการที่ฝ่ายสวัสดิการสังคม 
มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการหลัก/รอง 
ท าป้ายแสดงจุดให้บริการ และเป้าแสดงข้ันตอน 
ระยะเวลาการให้บริการ 

ส านักปลัด 
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ชื่อภารกิจ.....การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ......... 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
นาท ี ชั่วโมง 

1.ยื่นค าขอลงทะเบียน 
2.ตรวจสอบข้อมูลและ 
เอกสารประกอบค าขอ 
-ตรวจสอบชื่อ-สกุล 
-ตรวจสอบทะเบียนบ้าน 
-ตรวจสอบคุณสมบัติ 
3.ด าเนินการขึ้นทะเบียน 
-ออกใบรับการ 
ลงทะเบียนให้กับ 
ผู้สูงอายุไว้เป็นหลักฐาน 
-ผู้สูงอายุได้รับเงินใน
ปีงบประมาณถัดไป 
 

2 
2 
 
 
 
 

1 

 
 

 

จัดเตรียมค าขอไว้ให้บริการที่ฝ่ายสวัสดิการสังคม 
มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการหลัก/รอง 
ท าป้ายแสดงจุดให้บริการ และป้ายแสดงขั้นตอน 
ระยะเวลาการให้บริการ 
 

ส านักปลัด 
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ชื่อภารกิจ.....การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ......... 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
นาท ี ชั่วโมง 

1.ยื่นค าขอลงทะเบียน 
2.ตรวจสอบข้อมูลและ 
เอกสารประกอบค าขอ 
-ตรวจสอบชื่อ-สกุล 
-ตรวจสอบทะเบียนบ้าน 
-ตรวจสอบเอกสาร 
บัตรประจ าตัวคนพิการ 
3.ด าเนินการขึ้น 
ทะเบียน 
-ออกใบรับการ
ลงทะเบียนให้กับคน 
พิการไว้เป็นหลักฐาน 
-จักท าประกาศเพ่ือ 
ขอรับเงินเดือนถัดไป 
-คนพิการจะได้รับเงิน 
เบี้ยความพิการเมื่อ 
ได้รับการจัดสรร 
งบประมาณหรือตาม
แนวทางท่ีก าหนด 
 

2 
2 
 
 
 
 
 

1 

 
 

 

จัดเตรียมค าขอไว้ให้บริการที่ฝ่ายสวัสดิการสังคม 
มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการหลัก/รอง 
ท าป้ายแสดงจุดให้บริการ และเป้าแสดงข้ันตอน 
ระยะเวลาการให้บริการ 
 

ส านักปลัด 
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