
สรุปกระบวนการบริหารตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
แนบท้ายประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ปะ 

อ าเภอเถิน จังหวัดล าปาง 
ท่ีกระทรวงมหาดไทยได้แนะน าให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 

(จ านวน 11  กระบวนงาน ) และงานบริการอ่ืนๆท่ีเพ่ิมขึ้น 
 

ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน เวลาปฏิบัติราชการเดิม ระยะเวลาท่ีปรับลด 
1 จัดเกบ็ภาษีบ ารุงท้องที ่ 5 นาที /ราย 2 นาที/ ราย 
2 จัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 5 นาที /ราย 2 นาที/ ราย 
3 จัดเกบ็ภาษีป้าย 5 นาที /ราย 2 นาที/ ราย 
4 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

-ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่กอ่สร้าง 
-ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 

30 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 

25 วัน /ราย 

5 สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 1 วัน/ราย 3 ช่ัวโมง/ราย 
6 ช่วยเหลือสาธารณภัย 24 ช่ัวโมง/ราย 3 ช่ัวโมง /ราย 
7 รับแจง้เรื่องราวร้องทุกข์ แจ้งผูร้้องทุกข์/ร้องเรียนภายใน 

15 วัน 
แจ้งผูร้้องทุกข์/ร้องเรียน 

ภายใน 7 วัน 
8 การขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อ

สุขภาพทั้งกรณีขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
10 วัน /ราย 20 วัน /ราย 

9 การขออนุญาตจัดต้ังตลาดทั้งกรณีขออนุญาต
ใหม่/ต่อใบอนญุาต 

- - 

10 การขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหาร ( พื้นที่เกิน200 ตร.ม.) ทั้ง
กรณีขออนุญาตใหม่/ต่ออนญุาต 

10 วัน /ราย 20 วัน /ราย 

11 การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ  ทั้งกรณีขออนญุาตใหม่/ต่อใบอนญุาต 

10 วัน /ราย 20 วัน /ราย 

 งานบริการอ่ืนๆท่ีเพ่ิมขึ้น   
1 งานจดทะเบียนพาณิชย์ 30 นาที/ราย 13 นาที /ราย 
2 จัดท าวารสารข่าว อบต. เพื่อเผยแพร่ข้อมลู

ข่าวสารราชการ 
ทุกๆ 3 เดือน ทุกๆ 1 เดือน 

3 การบริการข้อมูลข่าวสาร 1 ช่ัวโมง / ราย 30 นาที / ราย 
4 ขยายเวลาท าการในวันท างาน - 30 นาที/ ราย 

ทุกวันท าการ 
( 12.00 – 13.00 น.) 

5 การรบั – ส่งผู้ป่วยไปโรงพยาบาล - 1 ช่ัวโมง 
6 การรบั – จ่ายเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุและผู้พิการ 4 ช้ันตอน 3 ข้ันตอน 
7 การส ารวจและด าเนินการซ่อมแซมไฟฟ้า 3 วัน 1 วัน 
8 การติดต่อสอบถามเป็นหนังสือ แจ้งผลการด าเนินการ 

ภายใน 20 วัน 
แจ้งผลการด าเนินการ 

ภายใน 15 วัน 
 



แผนผงัแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการส านักงานปลัด 
รับเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัตริาชการทีก่ าหนดไว้เดิม 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป     7   ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหว่างที่มารับบริการกบัทางองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ปะ   เป็นระยะเวลาภายใน 15 วนั 
 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการทีเ่สนอปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป     4   ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหว่างที่มารับบริการกบัทางองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ปะ   เป็นระยะเวลาภายใน 7 วนั 
 

ประชาชน 
เขียนค าร้อง 

แจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

รับเร่ืองตรวจสอบกับ
ส่วนราชการที่
เก่ียวข้อง  

บันทึกน าเสนอ 
ผู้บังคบับัญชา 
ตามล าดับ 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เร่ืองที่รับผิดชอบ
บรรเทาความ
เดือดร้อน 

หัวหน้าหน่วยงาน
รับผิดชอบแจ้ง จนท.

ปฏิบัติ 

จนท.ปฏิบัติการ
บรรเทาความ
เดือดร้อน 

แจ้งผลการ
ด าเนินการแก่
ประชาชน 

ประชาชน 
เขียนค าร้อง 

แจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

แจ้งหน่วยงาน
เจ้าของเร่ืองที่

รับผิดชอบบรรเทา
ความเดือดร้อน 

 

หัวหน้าหน่วยงาน
รับผิดชอบบรรเทา
ความเดือดร้อน 

 

แจ้งผลการ
ด าเนินการแก่
ประชาชน 

 



แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัตริาชการส านกังานปลดั 
การให้บริการการรับ - จ่ายเบีย้ยงัชีพผู้สูอายุและผู้พกิารตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล 

 
   แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัตริาชการทีก่ าหนดไว้เดิม 

 
 

 
 

 
สรุป     4  ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหว่างที่มารับบริการกับทางองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ปะ   

 
 แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัตริาชการทีก่ าหนดไว้ใหม่ 

 

 
 

 

 
สรุป     3   ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหว่างที่มารับบริการกบัทางองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ปะ   
 
 
 

 

ประชาสัมพนัธ์การจ่ายเบ้ียยงัชีพ
ผูสู้งอายแุละเบ้ียความพิการใหก้บั
ผูสู้งอายแุละผูพ้ิการทุกหมู่บา้น 

 

เตรียมเอกสารการจ่ายเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายุ
และผูพ้ิการตามนโยบายของรัฐบาล      
ทั้งโอนเขา้บญัชีและรับเงินสด 

    ดว้ยตนเอง 
 

 

ติดประกาศการจ่ายเบ้ียยงัชีพ
ผูสู้งอายแุละผูพ้ิการ ณ 

องคก์ารบริหารส่วนต าบล 

เจา้หนา้ท่ีด  าเนินการจ่ายเบ้ียยงัชีพ
ผูสู้งอายแุละผูพ้ิการทั้งท่ีรับเงินสดและ

โอนเขา้บญัชีธนาคาร 

ประชาสัมพนัธ์การจ่ายเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายแุละ           
เบ้ียความพิการใหก้บัผูสู้งอายแุละผูพ้ิการทุกหมู่บา้น
โดยผ่านเสียงตามสาย พร้อมติดประกาศการจ่ายเบ้ียฯ 
ณ องคก์ารบริหารส่วนต าบลแม่ปะ 

เตรียมเอกสารการจ่ายเบ้ียยงั
ชีพผูสู้งอายแุละผูพ้ิการตามนโยบาย
ของรัฐบาลทั้งโอนเขา้บญัชีและ        

รับเงินสด 
ดว้ยตนเอง 

 

 

เจา้หนา้ท่ีด  าเนินการจ่ายเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายุ
และผูพ้ิการทั้งท่ีรับเงินสดและโอนเขา้

บญัชีธนาคาร 
 



 



 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัตริาชการส านักงานปลดั 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

สรุป     4   ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหว่างทีม่ารับบริการกบัทางองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ปะ   เป็นระยะเวลาภายใน 7 วนั 
 

ประชาชน 
เขยีนค าร้อง 

แจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

แจ้งหน่วยงาน
เจ้าของเร่ืองที่
รับผดิชอบ
บรรเทาความ
เดือดร้อน 

 

หัวหน้าหน่วยงาน
รับผดิชอบบรรเทา
ความเดือดร้อน 

 

แจ้งผลการด าเนินการแก่
ประชาชน 

 

รับเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 



แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัตริาชการส านักงานปลดั 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
                                                  
 
 
 

สรุป     3   ขั้นตอน   รวมระยะเวลาระหว่างทีม่ารับบริการกบัทางองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ปะ 
 

ประชาสมัพนัธ์การจ่ายเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายแุละ           
เบ้ียความพิการให้กบัผูสู้งอายแุละผูพิ้การทุก  
หมู่บา้นโดยผา่นเสียงตามสาย พร้อมติด
ประกาศการจ่ายเบ้ียฯ 
ณ องคก์ารบริหารส่วนต าบลแม่ปะ 

เตรียมเอกสารการจ่าย 
    เบ้ียยงัชีพผูสู้งอายแุละผูพิ้การ    
  ตามนโยบายของรัฐบาลทั้งโอน   
        เขา้บญัชีและ รับเงินสด 

       ดว้ยตนเอง 
 

 

เจา้หนา้ท่ีด าเนินการจ่ายเบ้ียยงัชีพ
ผูสู้งอายแุละผูพิ้การทั้งท่ีรับเงินสดและ

โอนเขา้บญัชีธนาคาร 
 

การให้บริการการรับ - จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูอายุและผู้พกิาร
ตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล 

 



 

แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัตริาชการส านักงานปลดั 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 1 
ผู้ประกอบการกรอก
ข้อมูล ตามแบบ 
ทพ. และย่ืนค าขอ 

( 5 นาที) 
  

ข้ันตอนท่ี 2
เจ้าหน้าที่ ตรวจค า
ขอและหลักฐาน 

      -ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
     -ส ำเนำบตัรประชำชน 
     -หนงัสือยินยอมให้ใช้  
       สถำนท่ี 

       (2 นาที) 

ข้ันตอนท่ี 3 
เจ้าหน้าที่รับจด

ทะเบียน พร้อมออก
ใบเสร็จรับเงิน 
(5  นาที) 

 

ข้ันตอนท่ี 4 
ผู้ประกอบการรับใบส าคัญ
ทะเบียนพาณิชย์และช าระ

ค่าธรรมเนียม 
             (1 นาที) 

งานทะเบียนพาณิชย์ 
 



แผนผงัแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการส านักงานปลัด 
 

 
 
 

 

 
 

 

  
                                                  
 
 
                                                                                                                                   

 
 
 

ผู้ขอใช้บริการ (คนป่วย) 
-มาตดิต่อด้วยตนเอง 

    -โทรศัพท์ตดิต่อ 

งานป้องกนัฯ 
-รับแจ้งควำมประสงค์ 
-จดัเจ้ำหน้ำที่ไปรับผู้ ป่วย 
-น ำผู้ ป่วยสง่โรงพยำบำล 

 

โรงพยาบาล 
 

การให้บริการการรับ – ส่งผู้ป่วยไปโรงพยาบาล 
 

 
เรียนผู้บังคับบัญชา 


