
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลปุโละปุโย 
อำเภอหนองจิก  จังหวัดปัตตานี 

 
 



แผนภูมิขั้นตอนการชำระภาษ ี
(ด้านการคลัง) 

 

  ภาษีบำรุงท้องที่   ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง   ภาษีป้าย    
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของ อบต. 

 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่

ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

- ภาษีบำรุงท้องที่ 5  นาที / ราย 
งานจัดเก็บรายได้ - ภาษีโรงเรียนและที่ดิน 5  นาที / ราย 

- ภาษีป้าย 4  นาที / ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ช ำระภำษีภำยในเวลำทีก่ ำหนด 

แจ้งผู้ย่ืนเพ่ือย่ืนแบบใหม่ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ย่ืนแบบแสดงรำยกำรภำษี 

เจ้ำหน้ำที่พจิำรณำประเมิน 

ตรวจควำมถูกต้องแบบประเมิน 



แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาต 
(ด้านช่าง) 

 

ก่อสร้างอาคาร 
กรณีแบบทั่วไป                       กรณีแบบมาตรฐาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่

ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
งานโยธา -  กรณีแบบทั่วไป ไม่เกิน  15  วัน / ราย 

-  กรณีแบมาตรฐาน ไม่เกิน  9  วัน / ราย 

 
 
 
 

ส่งเอกสำรคืนให้ผู้รับ 

ส่ังแก้ไข อนุญำต 
ไม่ถูกต้อง  

แกไ้ข 
ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง  แก้ไขไม่ได้ 

ไม่ชักช้ำ 

ผู้ขออนุญำต 

เจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน 

ตรวจแบบ 



แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาต 
(ด้านช่าง) 

 

เคลื่อนย้ายอาคาร 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่

ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

งานโยธา 
-  เคลื่อนย้ายอาคาร ไม่เกิน  19  วัน / ราย 
-  กรณีไม่ต้องพิจารณาแบบแปลนใหม่หรือสภาพ
สาธารณะ 

ไม่เกิน  10  วัน / ราย 

 
 

  

 
 

ไม่ชักช้ำ 

ส่งเอกสำรคืนให้ผู้รับ 

ส่ังแก้ไข อนุญำต 
ไม่ถูกต้อง  

แกไ้ข 
ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง  แก้ไขไม่ได้ 

ผู้ขออนุญำต 

เจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน 

ตรวจแบบ 



แผนภูมิขั้นตอน 
การสนับสนุนน้ำอุปโภค – บริโภค 

การช่วยเหลอืสาธารณภัย 

(ด้านงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของ อบต. 

 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่

ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  สนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 2  ชม. / ราย 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

-  ช่วยเหลือสาธารณภัย ทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลกำรด ำเนินกำรแก่ประชำชน 

ประชำชนเขียนค ำร้อง 

แจ้งหน่วยงำนเจ้ำของเร่ือง 

หัวหน้ำหน่วยงำนรับผดิชอบด ำเนนิกำร 
ให้น ้ำอุปโภค-บริโภค 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านนิติการ) 

 

รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
                 กรณีท่ัวไป                        กรณปีัญหาข้อกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่

ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
งานนิติการ -  กรณีทั่วไป แจ้งตอบกลับภายใน  3  วัน / ราย 

-  กรณีปัญหาข้อกฎหมาย แจ้งตอบกลับภายใน  2  วัน / ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลกำรด ำเนินกำรแก่ประชำชน 

ประชำชนเขียนค ำร้อง 

แจ้งหน่วยงำนเจ้ำของเร่ือง 

หัวหน้ำหน่วยงำนรับผดิชอบ 

บรรเทำควำมเดือดร้อน 



แผนภมูิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านการสาธารณสุข) 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของ อบต 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับ

ลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

การขออนุญาต 

งานสาธารณสุข 

-  ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 ประเภท) 
-  การต่อใบอนุญาต 

12 วัน / ราย 
9  วัน / ราย 

-  จัดต้ังตลาด  (ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต) 12 วัน / ราย 
-  จัดต้ังสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(พ้ืนที่เกิน  200  ตารางเมตร)   ( ขออนุญาตใหม่/ต่อ
ใบอนุญาต) 

12  วัน / ราย 

-  จำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ     
(ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต) 

12  วัน / ราย 

-  การออกใบอนุญาตเกีย่วกับการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยาย
เสียง 

12  นาที / ราย 

  

 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ช ำระเงินค่ำธรรมเนียม 

ผู้ขออนุญำต 

ย่ืนค ำร้อง 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจพ้ืนที่ 

ออกใบอนุญำต 

แจ้งผู้ขออนุญำต 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านการประปา) 

 

การขออนุญาตใช้น้ำประปาและติดตั้งระบบประปา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับ

ลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  ขออนุญาตใช้น้ำประปาและติดต้ังระบบประปา 5  ชม. / ราย งานประปา 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญำตย่ืนค ำร้องขอใช้น ้ำ 

พนักงำนตรวจสอบเอกสำร 

เสนอค ำร้องต่อปลดั / นำยก 

แจ้งผลและรับช ำระเงิน 

แจ้งเจ้ำหน้ำที่ประปำด ำเนินกำรติดตั้ง 

5  นำท ี

5  นำที 

    10  นำที 

 10  นำที 

   4  ช่ัวโมง 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านการประปา) 

 

การซ่อมแซมประปา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับ

ลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  การซ่อมแซมประปา ในทันที งานประปา 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ใช้น ้ำย่ืนค ำร้อง 
 

ย่ืนค ำร้องเสนอปลดั/นำยก 
 

เสนอค ำร้องต่อปลดั/นำยก 
 

แจ้งเจ้ำหน้ำที่ไปตรวจสอบและด ำเนินกำร
ซ่อมแซม 

 

แจ้งสำเหตุต่อผู้ย่ืน ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านสวัสดิการสังคม) 

 

การให้คำแนะนำในการขอรับเงินสงเคราะห์   
ผู้สูงอายุผู้สูงอายุ      ผู้พิการผู้พิการ        ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของ อบต. 

 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับ

ลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  การให้คำแนะนำในการขอรับเงินสงเคราะห์  ผู้สูงอายุ 
ผู้พิการ  และ ผู้ป่วยเอดส์ 

10  นาที / ราย งานสวัสดิการและสังคม 

 
 
 

 
 

ประชำชนเขียนค ำร้อง 

แจ้งหน่วยงำนเจ้ำของเร่ือง 
 

หัวหน้ำหน่วยงำนรับผดิชอบ 

ส่ังกำรให้เจ้ำของเร่ืองด ำเนินกำร 

 
เจ้ำของเร่ืองให้ค ำแนะน ำแก่ประชำชน 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านสวัสดิการสังคม) 

 
การรับบริการลงทะเบียนผู้สูงอายุตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพ พ.ศ. 2552 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของ อบต. 

 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับ

ลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  การรับบริการลงทะเบียนผู้สูงอายุตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบ้ียยังชีพ 
พ.ศ.2552 

10  นาที / ราย งานสวัสดิการและสังคม 

 
 
 
 

 

เจ้ำของเร่ืองด ำเนินกำรรับลงทะเบียนผู้สูงอำยุ 
 

แจ้งผลด ำเนินกำร 
 

ประชำชนเขียนค ำร้อง 

แจ้งหน่วยงำนเจ้ำของเร่ือง 
 

หัวหน้ำหน่วยงำนรับผดิชอบ 

ส่ังกำรให้เจ้ำของเร่ืองด ำเนินกำร 

 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านสวัสดิการสังคม) 

 

การจ่ายเงินสังเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ป่วยเอดส์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับ

ลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  การจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้การพิการและผู้ป่วย
เอดส์ 

5  นาที / ราย งานสวัสดิการและสังคม 

 
 

 
 
 
 

 
 

ประชำชนรับเบีย้ 
 

เจ้ำหน้ำที่ลงพืน้ที่จ่ำยเบีย้ยงัชีพ 
ตำมก ำหนดกำร  ณ  จุดบริกำร 

(ประชำสัมพนัธ์แจ้งผู้รับเบีย้ทรำบล่วงหน้ำ) 

ด ำเนินกำรจ่ำยเบีย้ยงัชีพ 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านศูนย์ข้อมูลข่าวสาร) 

 
การให้บริการด้านการข้อมูลข่าวสาร 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลดแล้ว ผู้รับผิดชอบ 
-  การให้บริการด้านการขอข้อมลูข่าวสารตาม  
พรบ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

12  นาที / ราย งานข้อมูลข่าวสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนค ำร้อง 

ปฏิเสธและให้เหตุผล
หรือนัดมำรับ 

ตรวจสอบข้อมูล พจิำรณำเปิดเผย ค้นหำข้อมูล ช ำระเงิน 

รับเอกสำร ปฏิเสธให้เหตุผล 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านงานทะเบียนพาณิชย์ กองคลัง) 

 

การจดทะเบียนพาณิชย์  
ตั้งใหม ่   เปลี่ยนแปลงรายการ    จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
การจดทะเบียนพาณิชย์ 
-  ต้ังใหม่ 
-  เปลี่ยนแปลงรายการ  

 10  นาที / ราย 
งานทะเบียนพาณิชย์ 

-  การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 12  นาที / ราย 
 
 

 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ช ำระเงินค่ำธรรมเนียม   
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

ผู้ขอจดทะเบียนพำณิชย์ 
 

ย่ืนค ำขอ (แบบ ทพ.)       ใบทะเบียนพำณิชย์ฉบับเดมิ 
(พร้อมเอกสำรประกอบ) 

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 

-  ออกใบทะเบียนพณิชย์ 
(แบบ พค. 0403      ฉบับใหม่) 

-  ยกเลกิใบทะเบยีนพำณิชย์ 
 

 

-  แจ้งผู้จดทะเบยีนพำณิชย์ 
-  แจ้งผู้ประกอบพำณิชยกจิ 

 
 

ถูกต้อง 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านงานทะเบียนพาณิชย์) 

 
การออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์  ขอตรวจเอกสาร  คัดสำเนา  รับรองสำเนา 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของ อบต. 

 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
-  การออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์  ขอตรวจเอกสาร 
คัดสำเนาและรับรองสำเนา  

 10  นาที / ราย งานทะเบียนพาณิชย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ช ำระเงินค่ำธรรมเนียม   
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

ผู้ประกอบพำณิชยกจิ 

ย่ืนค ำร้อง  
พร้อมเอกสำรประกอบ 

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 

ออกใบแทนทะเบียนพำณิชย์
รับรองส ำเนำ 

 
 

 

แจ้งผู้ประกอบพำณิชยกจิ 
 

ถูกต้อง 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 

(ด้านงานกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล) 
 

การขอบริการถังขยะ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
-  การขอบริการถังขยะ  

 10  นาที / ราย 
งานกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่ง

ปฏิกูล 
 
 
 
 

  

 

 

แจ้งเจ้ำหน้ำที่รับชอบพจิำรณำคุณสมบัติ 

ประชำชนย่ืนค ำร้อง 

อนุมัติและด ำเนินกำร 

แจ้งผลกำรด ำเนินกำร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
แจ้งผู้ย่ืนค ำร้อง 



 
แผนภูมิขั้นตอนการให้บรกิารประชาชน 

(ด้านงานกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล) 
 

การบริการเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 
 
 
  

 
 

ระยะเวลาในการกำจัดขยะ 
วัน เวลา รายการกำจัดเก็บขยะ หมายเหตุ 

จันทร์ ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. สายที ่ ๑,  ๒    
อังคาร ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. สายที ่ ๒    
พุธ ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. สายที ่ ๑    
พฤหัสบดี ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. สายที ่ ๒   เก็บขยะตลาดนัด 

(ตลาดนัดวันพฤหัสบดีตอนเช้า) 
ศุกร ์ ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. สายที ่ ๑,  ๒    
เสาร์  ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. สายที ่ ๑    
อาทิตย์ ๐๗.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. สายที ่ ๒ เก็บขยะตลาดนัด (ตลาดนัดวันเสาร์) 

 
สถานที่ในการกำจัดขยะ 

สายที่เก็บ สถานที่กำจัดขยะ 
สายที ่๑ -  หมู่ท่ี 1 - 5     

  

สาที่  ๒  -  หมู่ท่ี 6 - 9 
 

(ขยะท่ีเก็บนำไปกำจัด  ณ  สถานที่กำจัดขยะของ อบต.) 
 
หมายเหตุ : งานอื่นๆ   

๑. ตรวจสอบถังขยะชำรุดซ่อมถังขยะและจัดขยะทำความสะอาดล้างถนนสายหลักในเขต อบต. 
๒. ตรวจสอบถังขยะชำรุดซ่อมถังขยะและจัดเก็บขยะทำความสะอาดล้างถนนสายรองในเขต อบต.  
๓. ล้างทำความสะอาดรถเก็บขยะ ซ่อมบำรุงรักษา ตรวจสภาพรถขยะและทำความสะอาดอาคารจอดรถขยะ   
๔. งานทำความสะอาดกรณีงานราชพิธี รัฐพิธี งานประเพณีในเขต อบต. 

 
*** ผู้รับผิดชอบ  งานกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล *** 

ตารางการปฏิบัติงานเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 


