
 
 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฎิบัตงิานให้บริการประชาชน 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกปี่ฆ้อง 

อ าเภอเมือง  จงัหวัดสระแก้ว 
 
 
โทรศัพท์ติดต่อ  ๐ – ๓๗๕๕ – ๐๒๕๒-๓ 
โทรสาร  ๐ – ๓๗๕๕ – ๐๒๕๒-๓ 



 
ขั้นตอนการปฎิบัตงิานให้บริการแก่ประชาชน 

สาส์นจากนายก 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกปี่ฆ้อง 

   คู่มือเล่มนี้จัดท าเพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกปี่ฆ้อง  ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลา
แล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกปี่ฆ้องได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ดี ตามมาตรา  ๒๐  และมาตรา  ๒๙ 
 
         (ลงชื่อ)     สมโชค เคลือบคลาย 
             (นายสมโชค  เคลือบคลาย) 
            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกปี่ฆ้อง 



 

 
คู่มือการให้บริการประชาชนองค์การบริหารส่วนต าบลโคกปี่ฆ้อง 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(การชว่ยเหลอืสาธารณภยั) 

 
 

 
 
 
                   แจ้งเหตุสาธารณภยัต่าง ๆ 

- ไฟไหม ้
- น้้าท่วม 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการช่วยเหลอืสาธารณภัย  เวลาปฏิบัตงิานเดิม  ๑  วัน  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ในทันท ี

 
 
 

ผู้ขอความช่วยเหลือ เจ้าหน้าทีง่านป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

ออกช่วยเหลือ 
ในทนัท ี



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(รบัแจง้เรือ่งราวรอ้งทกุข ์) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
ขั้นตอนการรับแจ้งเรือ่งราวรอ้งทุกข์ เวลาปฏิบัติงานเดิม - เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด แจ้งตอบรับให้ผู้ร้องเรยีนทราบภายใน ๗ วัน 

 
 
 

 

เขยีนค าร้องพร้อมย่ืนเอกสาร 

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบด าเนินการ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

แจ้งผลการด าเนินการ 
 

แจ้งหน่วยงานทีรั่บผดิชอบ 



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(ขออนญุาตกอ่สรา้งอาคาร ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   เวลาปฏิบัติงาน  ๔๐ วันต่อราย 
 
 

 

ผู้ขอย่ืนเอกสารพร้อมเอกสร 

ออกหนังสือรับรอง(กรณไีม่อยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร) 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้ขอรับหนังสือ 
เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 

๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

๒.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

๓.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผา่นมา 
๔. แบบแปลนอาคาร 



 
แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 

(การขออนญุาตขดุดินและถมดนิ ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 

 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตขุดดินและถมดิน  เวลาปฏิบัติงาน ๕ วันต่อราย 
 

ย่ืนค าขออนุญาตพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบสถานทีก่่อสร้าง เจ้าหน้าทีต่รวจหลกัฐาน 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

 
ออกใบอนุญาต 

เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 
๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

๒.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

๓.  ส าเนาโฉนดท่ีดิน 

๔.สอบรายละเอียดเพ่ิมเติมกองช่าง 
โทร ๐๓๗-๔๓๕๐๗๘ 



 
แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 

(งานจัดเก็บรายได ้) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
ขั้นตอนการช้าระภาษีปา้ย  เวลาปฏิบัติงานเดิม  ๗  นาทีต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ๕ นาทีต่อราย 

 

 
 

ผู้มีหน้าทีช่ าระภาษี 

เอกสารส าหรับการย่ืนภาษี 
๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

๒.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

๓.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผา่นมา 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสารยืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

ภาษีป้าย 



 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(งานจัดเก็บรายได ้) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ขั้นตอนการช้าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  เวลาปฏิบัติงานเดิม  ๗  นาทีตอ่ราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ๕ นาทีต่อราย 
 

ผู้มีหน้าทีช่ าระภาษี 

เอกสารส าหรับการย่ืนภาษี 
๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

๒.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

๓.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผา่นมา 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสารยืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

ภาษีโรงเรือน
และทีด่ิน 



 
แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 

(งานจัดเก็บรายได ้) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการช้าระภาษีโรงเรือนที่ดินและที่ดินก่อสร้าง  เวลาปฏิบัติงานเดิม  ๗  นาทีต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ๕ นาทีต่อราย 
 

 

ผู้มีหน้าทีช่ าระภาษี 

เอกสารส าหรับการย่ืนภาษี 
๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

๒.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

๓.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผา่นมา 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสารยืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

ภาษีโรงเรือน
ทีด่ินส่ิงก่อสร้าง 



 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(การสนบัสนนุน้า้อปุโภคบรโิภค) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการสนับสนุนน้า้อุปโภคบริโภค  เวลาปฏิบัติงานเดิม  ๑  วัน  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  ๕ ชั่วโมงต่อราย 
 

ย่ืนค าร้อง 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบรายช่ือผู้ต้องการน า้
อุปโภคบริโภคตามที่ร้องขอ  
ตรวจสอบสถานทีก่่อสร้าง 

เจ้าหน้าทีป่ระสานไปยงัหน่วยงานทีม่ี
รถบรรทุกน า้เพ่ือขอความร่วมมือจัดส่งน า้ 

จดัส่งน ้า  
ตรวจหลกัฐาน 

รับเร่ืองร้องขอผู้ต้องการน า้อปุโภค
บริโภค 

น ้าอุปโภคบริโภค 

กใบอนุญาต เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 
๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

๒.  ส าเนาทะเบียนบา้น 



 
แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 

(การขออนญุาตจดัตัง้ตลาด) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตจัดตั้งตลาด  เวลาปฏิบัติงาน ๗ วันต่อราย 
 
 

 
 

ย่ืนค าขอ ตรวจสอบค าขอ 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบสถานทีด่ าเนินการ 
 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม  



 
 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(การขออนญุาตจดัตัง้สถานทีจ่า้หนา่ยอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหาร) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตจัดสถานที่จ้าหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร  เวลาปฏิบัติงาน ๗ วันต่อราย 
 
 
 

ย่ืนค าขอ ตรวจสอบค าขอ 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบสถานทีป่ระกอบการ 
 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม  



 
แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 

(การขออนญุาตจา้หนา่ยสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตจ้าหน่ายสินค้าในที่หรอืทางสาธารณะ  เวลาปฏบิัติงาน ๑๓ วันต่อราย 
 

 

ย่ืนค าขอ ตรวจสอบค าขอ 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบสถานทีป่ระกอบการ 
 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม  



 
แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 

(การขออนญุาตประกอบกจิการทีเ่ปน็อนัตรายตอ่สขุภาพ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ  เวลาปฏิบัติงาน ๒๕ วันต่อราย 
 
 

ย่ืนค าขอ ตรวจสอบค าขอ 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบสถานทีป่ระกอบการ 
 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม  



 
 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(การจดทะเบยีนพาณชิย์) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์  เวลาปฏิบัติงาน ๑๐ นาทีต่อราย 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนค าขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ออกใบทะเบียนพาณชิย์ 

ช าระค่าธรรมเนียม 
 



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(การรบัขึน้ทะเบยีนผูส้งูอาย)ุ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการรบัขึน้ทะเบยีนผูพ้กิาร  เดมิ  ๗ นาท/ีราย  เวลาปฏบิัตงิานทีป่รับลด  ๕ นาท/ีราย 
 
  

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

๒.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

๓.  ใบมอบอ านาจ(ถา้มี) 
๔. ส าเนาสมุดบญัชี (กรณีโอนเขา้บญัชี) 

เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับการแต่งตั้ง
รับขีน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑ นาท/ีราย 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 

ย่ืนค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

๑ นาท/ีราย 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทกึข้อมูลเพิม่เติม 

๑ นาท/ีราย 
 



 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
(การรบัขึน้ทะเบยีนผูพ้กิาร) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 

 
ขัน้ตอนการรบัขึน้ทะเบยีนผูพ้กิาร  เดมิ  ๘ นาท/ีราย  เวลาปฏบิัตงิานทีป่รับลด  ๕ นาท/ีราย 

 
 
 

ย่ืนค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

๑ นาท/ีราย 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทกึข้อมูลเพิม่เติม 

๑  นาท/ีราย 
 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑  นาท/ีราย 

 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้พกิาร 

๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัผูพ้ิการ 
๒.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

๓.  ใบมอบอ านาจ(ถา้มี) 
๔. ส าเนาสมุดบญัชี (กรณีโอนเขา้บญัชี) 

เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับการแต่งตั้ง
รับขีน้ทะเบียน 

ผู้พกิาร 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 


