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ขั้นตอนและระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการตามคู่มือบริการประชาชน 
องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะเต่า  อ าเภอป่าพะยอม  จังหวัดพัทลุง 

 

ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานี
บริการน้้ามัน 

 5  ขั้นตอน 
 30  วันท้าการ 

กองช่าง  

2. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบ
กิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่ 1 : 
ขั้นตอนออกค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต) 

 5  ขั้นตอน 
 45 วันท้าการ 

กองช่าง  

3. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบ
กิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที่ 2 : 
ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

 5 ขั้นตอน 
 30 วันท้าการ 

กองช่าง  

4. การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
สถานีบริการน้้ามัน 

 5 ขั้นตอน 
 45-75 วันท้าการ 

กองช่าง  

5. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบ
กิจการสถานีบริการน้้ามัน 

 5 ขั้นตอน 
 30 วันท้าการ 

กองช่าง  

6. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานี
บริการน้้ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออก
ค้าสั่งรับค้าขอรับใบอนุญาต) 

 5 ขั้นตอน 
 45 วันท้าการ 

กองช่าง  

7. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานี
บริการน้้ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก
ใบอนุญาต) 

 5 ขั้นตอน 
 30 วันท้าการ 

กองช่าง  

8. จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พรบ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 4 ขั้นตอน 
 50 นาที 

ส้านักงานปลัด อบต.  

9. จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พรบ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตาม
กฎหมายต่างประเทศ 

 4 ขั้นตอน 
 50 นาที 

ส้านักงานปลัด อบต.  

10. จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พรบ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะ
บุคคล และกิจการร่วมค้า 

 4 ขั้นตอน 
 50 นาที 

ส้านักงานปลัด อบต.  

 

/11. จดทะเบียน... 
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

11. จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พรบ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน, 
บริษัทจ้ากัดและบริษัทมหาชนจ้ากัด 

 4 ขั้นตอน 
 50 นาที 

ส้านักงานปลัด อบต.  

12. จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง
รายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 4 ขั้นตอน 
 50 นาที 

ส้านักงานปลัด อบต.  

13. จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง
รายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตาม
กฎหมายต่างประเทศ 

 4 ขั้นตอน 
 50 นาที 

ส้านักงานปลัด อบต.  

14. จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง
รายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะ
บุคคล และกิจการร่วมค้า 

 4 ขั้นตอน  
 10 นาที/ราย 

ส้านักงานปลัด อบต.  

15. จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง
รายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจ้ากัด) บริษัท
จ้ากัด และบริษัทมหาชนจ้ากัด 

 4 ขั้นตอน 
 50 นาที/ราย 

ส้านักงานปลัด อบต.  

16. จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบ
พาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดา 

 4 ขั้นตอน 
 50 นาที/ราย 

ส้านักงานปลัด อบต.  

17. จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบ
พาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติ
บุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 

 4 ขั้นตอน  
 50 นาที/ราย 

ส้านักงานปลัด อบต.  

 

/18. จดทะเบียน... 
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

18. จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบ
พาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้าง
หุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการ
ร่วมค้า 

 4 ขั้นตอน  
 50 นาที/ราย 

ส้านักงานปลัด อบต.  

19. จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบ
พาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้าง
หุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ
นิติบุคคล และห้างหุ้นส่วนจ้ากัด) บริษัท
จ้ากัด และบริษัทมหาชนจ้ากัด 

 4 ขั้นตอน 
 50 นาที 

ส้านักงานปลัด อบต.  

20 การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  3 ขั้นตอน 
 20 นาที/ราย 

กองสวัสดิการสังคม  

21 การรับนักเรียนระดับก่อนประถมศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 3 ขั้นตอน 
 15 นาที/ราย 

กองการศึกษา 
ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

 

22. ลงทะเบียนและยื่นค้าขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ 

 10 ขั้นตอน 
 50 นาที/ราย 

กองสวัสดิการสังคม  

23. ลงทะเบียนและยื่นค้าขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 

 9 ขั้นตอน 
 50 นาที 

กองสวัสดิการสังคม  

24. การขอรับบ้าเหน็จปกติหรือบ้าเหน็จราย
เดือนของลูกจ้างประจ้าขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 10 ขั้นตอน 
 15 วันท้าการ 

ส้านักงานปลัด อบต.  

25. การรับช้าระภาษี  5 ขั้นตอน 
 10 นาที/ราย 
 

กองคลัง  

26. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 5 ขั้นตอน 
 10 นาที/ราย 

ส้านักงานปลัด อบต.  

27. การขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 8 ขั้นตอน 
 15 วัน/ราย 

ส้านักงานปลัด อบต.  

 

 

 


