
 
 

 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลยามู 
อำเภอยะหริ่ง  จังหวัดปตตานี 

 



 

แผนภูมิขั้นตอนการชำระภาษ ี
(ด้านการคลัง) 

 

  ภาษีบำรุงท้องที ่     ภาษีโรงเรือนและที่ดิน      ภาษีป้าย    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการ

ที่ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

- ภาษบีำรุงท้องที ่ 5  นาที / ราย 

งานจัดเก็บรายได ้- ภาษีโรงเรียนและทีด่ิน 5  นาที / ราย 

- ภาษปี้าย 4  นาที / ราย 

 

 

 

 

 

ชําระภาษีภายในเวลาทีÉกาํหนด 

แจ้งผู้ยืÉนเพืÉอยืÉนแบบใหม่ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ยืÉนแบบแสดงรายการภาษ ี

เจ้าหน้าทีÉพจิารณาประเมิน 

ตรวจความถูกต้องแบบประเมิน 



 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาต 
(ด้านช่าง) 

 

ก่อสรา้งอาคาร 
กรณีแบบทั่วไป                       กรณีแบบมาตรฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการ

ที่ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

กองช่าง -  กรณีแบบทั่วไป ไม่เกิน  18  วัน / ราย 

-  กรณีแบมาตรฐาน ไม่เกิน  9  วัน / ราย 

ส่งเอกสารคืนให้ผู้รับ 

สัÉงแก้ไข อนุญาต 

ไม่ถูกต้อง  ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง  แก้ไขไม่ได้ 

ไม่ชักช้า 

ผู้ขออนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิÉน 

ตรวจแบบ 



 

 

แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาต 
(ด้านช่าง) 

 

รื้อถอนอาคาร     ดัดแปลงอาคาร     ขุดดินถมดิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการ

ที่ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

การขออนุญาต 

กองช่าง 
-  ร้ือถอนอาคาร ไม่เกิน  8  วัน / ราย 

-  ดัดแปลงอาคาร ไม่เกิน  8  วัน / ราย 

-  ขุดดินถมดิน ไม่เกิน  6  วัน / ราย 

   

 

ไม่ชกัชา้ 

ส่งเอกสารคืนให้ผู้รับ 

สัÉงแก้ไข อนุญาต 

ไม่ถูกต้อง  ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง  แก้ไขไม่ได้ 

ผู้ขออนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิÉน 

ตรวจแบบ 



 

 

แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาต 
(ด้านช่าง) 

 

เคลื่อนย้ายอาคาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการ

ที่ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

กองช่าง 
-  เคลื่อนย้ายอาคาร ไม่เกิน  19  วนั / ราย 

-  กรณีไมต่้องพิจารณาแบบแปลนใหม่หรือ

สภาพสาธารณะ 

ไม่เกิน  10  วัน / ราย 

ไม่ชักช้า 

ส่งเอกสารคืนให้ผู้รับ 

สัÉงแก้ไข อนุญาต 

ไม่ถูกต้อง  ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง  แก้ไขไม่ได้ 

ผู้ขออนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิÉน 

ตรวจแบบ 



 

 
  

แผนภูมิขั้นตอน 

การสนับสนุนน้ำอุปโภค – บริโภค 

การช่วยเหลือสาธารณภัย 

(ด้านงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่

ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  สนับสนุนน้ำอุปโภค - บริโภค 2  ชม. / ราย 
สำนักปลัด 

-  ช่วยเหลอืสาธารณภัย ทันท ี

 

 

 

แจ้งผลการดําเนินการแก่ประชาชน 

ประชาชนเขียนคาํร้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรืÉอง 

หัวหน้าหน่วยงานรับผดิชอบดําเนินการ 
ให้นํÊาอุปโภค-บริโภค 



 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านนิติการ) 

 

รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
                 กรณีทั่วไป                        กรณปีัญหาข้อกฎหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการ

ที่ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

รับแจง้เรื่องราวร้องทุกข์ 

สำนักปลัด -  กรณีทั่วไป แจ้งตอบกลบัภายใน  3  วัน / ราย 
-  กรณีปัญหาข้อกฎหมาย แจ้งตอบกลบัภายใน  2  วัน / ราย 

 

 

 

 

แจ้งผลการดําเนินการแก่ประชาชน 

ประชาชนเขียนคาํร้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรืÉอง 

หัวหน้าหน่วยงานรับผดิชอบ 
บรรเทาความเดือดร้อน 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 

(ด้านการสาธารณสุข) 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบตัิงานในการใหบ้ริการประชาชนของ อบต 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่

ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

การขออนุญาต 

สำนักปลัด 

-  ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 

ประเภท) 

-  การต่อใบอนุญาต 

12 วัน / ราย 

9  วัน / ราย 

-  จัดตั้งตลาด  (ขออนุญาตใหม่/ตอ่ใบอนญุาต) 12 วัน / ราย 

-  จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหาร 

(พ้ืนที่เกิน  200  ตารางเมตร)   ( ขออนุญาตใหม่/ต่อ

ใบอนุญาต) 

12  วัน / ราย 

-  จำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ     

(ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต) 
12  วัน / ราย 

 

 

 

 

 

-  การออกใบอนุญาตเกี่ยวกับการโฆษณาโดยใช้เครื่อง

ขยายเสียง 
12  นาที / ราย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ชําระเงินค่าธรรมเนียม 

ผู้ขออนุญาต 

ยืÉนคาํร้อง 

เจ้าหน้าทีÉตรวจพืÊนทีÉ 

ออกใบอนุญาต 

แจ้งผู้ขออนุญาต 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านการประปา) 

 

การขออนุญาตใช้น้ำประปาและติดตั้งระบบประปา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่

ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  ขออนุญาตใชน้้ำประปาและติดตัง้ระบบประปา 5  ชม. / ราย กองช่าง 

 

 

 

 

ผู้ขออนุญาตยืÉนคาํร้องขอใช้นํÊา 

พนักงานตรวจสอบเอกสาร 

เสนอคาํร้องต่อปลดั / นายก 

แจ้งผลและรับชําระเงนิ 

แจ้งเจ้าหน้าทีÉประปาดําเนินการติดตัÊง 

5  นาที 

ŝ  นาที 

    řŘ  นาที 

 řŘ  นาที 

   Ŝ  ชัÉวโมง 



 

 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านการประปา) 

 

การซ่อมแซมประปา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่

ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  การซ่อมแซมประปา ในทันท ี กองช่าง 

 

 

 

 

ผู้ใช้นํÊายืÉนคาํร้อง 

ยืÉนคาํร้องเสนอปลดั/นายก 

เสนอคาํร้องต่อปลดั/นายก 

แจ้งเจ้าหน้าทีÉไปตรวจสอบและดําเนินการ

แจ้งสาเหตุต่อผู้ยืÉน 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านสวัสดิการสังคม) 

 

การให้คำแนะนำในการขอรับเงินสงเคราะห์   

ผู้สูงอายุผู้สูงอายุ      ผู้พิการผู้พิการ        ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่

ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  การให้คำแนะนำในการขอรับเงินสงเคราะห์  

ผู้สูงอายุ ผู้พิการ  และ ผู้ป่วยเอดส ์
10  นาที / ราย สำนักปลัด 

 

 

 

ประชาชนเขียนคําร้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรืÉอง 
 

หัวหน้าหน่วยงานรับผดิชอบ 

สัÉงการให้เจ้าของเรืÉองดําเนินการ 

 

เจ้าของเรืÉองให้คําแนะนําแก่ประชาชน 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านสวัสดิการสังคม) 

 

การรับบริการลงทะเบียนผู้สูงอายุตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพ พ.ศ. 2552 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่

ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  การรับบริการลงทะเบียนผู้สูงอายุตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเบี้ย

ยังชีพ พ.ศ.2552 

15  นาที / ราย งานสวัสดิการและสังคม 

 
 
 
 

เจ้าของเรืÉองดําเนินการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ 
 

แจ้งผลดําเนินการ 
 

ประชาชนเขียนคําร้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรืÉอง 
 

หัวหน้าหน่วยงานรับผดิชอบ 

สัÉงการให้เจ้าของเรืÉองดําเนินการ 



 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านสวัสดิการสังคม) 

 

การจ่ายเงินสังเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ป่วยเอดส ์

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่

ปรับลดแล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้การพิการและ

ผู้ป่วยเอดส ์
5  นาที / ราย สำนักปลัด 

 
 

 

 

 

 

ประชาชนรับเบีÊย 
 

เจ้าหน้าทีÉลงพืÊนทีÉจ่ายเบีÊยยงัชีพ 

ตามกําหนดการ  ณ  จุดบริการ 

(ประชาสัมพันธ์แจ้งผู้รับเบีÊยทราบล่วงหน้า) 

ดําเนินการจ่ายเบีÊยยังชีพ 



 

 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านศูนย์ข้อมูลขา่วสาร) 

 

การให้บริการด้านการข้อมูลข่าวสาร 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ 
ระยะเวลาการให้บริการที่ปรับลด

แล้ว 
ผู้รับผิดชอบ 

-  การให้บริการด้านการขอข้อมูลข่าวสารตาม  

พรบ. ขอ้มลูข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
12  นาที / ราย สำนักปลัด 

 

 

 

 

ยืÉนคาํร้อง 

ปฏเิสธและให้เหตุผล

หรือนัดมารับ 

ตรวจสอบข้อมูล พจิารณาเปิดเผย ค้นหาข้อมูล ชําระเงิน 

รับเอกสาร ปฏิเสธให้เหตุผล 



 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านงานทะเบียนพาณิชย ์กองคลัง) 

 

การจดทะเบียนพาณิชย์  
ตั้งใหม ่   เปลี่ยนแปลงรายการ    จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
การจดทะเบียนพาณิชย์ 

-  ตั้งใหม ่

-  เปลี่ยนแปลงรายการ  

 15  นาที / ราย 
กองคลัง 

-  การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 12  นาที / ราย 

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ชําระเงินค่าธรรมเนยีม   
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

ผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

ยืÉนคาํขอ (แบบ ทพ.)       ใบทะเบยีนพาณิชย์ฉบับเดิม 

(พร้อมเอกสารประกอบ) 

เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบความถูกต้อง 

 

-  ออกใบทะเบียนพณิชย์ 
(แบบ พค. ŘŜŘś      ฉบับใหม่) 

-  ยกเลิกใบทะเบยีนพาณิชย์ 

 

-  แจ้งผู้จดทะเบยีนพาณิชย์ 
-  แจ้งผู้ประกอบพาณชิยกิจ 

ถูกต้อง 



 

แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านงานทะเบียนพาณิชย์) 

 

การออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์  ขอตรวจเอกสาร  คัดสำเนา  รับรองสำเนา 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
-  การออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์  ขอตรวจ

เอกสาร คัดสำเนาและรับรองสำเนา  
 15  นาที / ราย กองคลัง 

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ชําระเงินค่าธรรมเนียม   
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

ผู้ประกอบพาณชิยกิจ 

ยืÉนคาํร้อง  
พร้อมเอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ออกใบแทนทะเบียนพาณิชย์

รับรองสําเนา 

 

แจ้งผู้ประกอบพาณชิยกจิ 

ถูกต้อง 



 

 

แผนภูมิขัน้ตอนการให้บริการประชาชน 

(ด้านงานกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล) 

 

การขอบริการถังขยะ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบ้ริการประชาชนของ อบต. 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
-  การขอบริการถังขยะ  

 10  นาที / ราย 
งานกำจัดขยะมูลฝอยและ

สิ่งปฏิกูล 

 

 

 

 

  

แจ้งเจ้าหน้าทีÉรับชอบพิจารณาคุณสมบัติ 

ประชาชนยืÉนคาํร้อง 

อนุมัติและดําเนินการ 

แจ้งผลการดําเนินการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แจ้งผู้ยืÉนคาํร้อง 



 


