
 
 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิานให้บริการประชาชน 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกปี่ฆ้อง 

อำเภอเมือง  จงัหวัดสระแก้ว 
 
 
โทรศัพท์ติดต่อ  ๐ – ๓๗๔๓ – ๕๐๗๘ 
โทรสาร  ๐ – ๓๗๔๓ – ๕๐๗๘ 



 
ขั้นตอนการปฏบิัตงิานให้บริการแก่ประชาชน 

สาส์นจากนายก 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกปี่ฆ้อง 

   คู่มือเล่มนี้จัดทำเพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วน
ตำบลโคกปี่ฆ้อง  ซึ่งจะทำให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลา
แล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วน
ตำบลโคกปี่ฆ้องได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ดี ตามมาตรา  ๒๐  และมาตรา  ๒๙ 
           

         (ลงชื่อ)       
           (นายสมโชค  เคลือบคลาย) 
         นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกปี่ฆ้อง 



 

 
คู่มือการให้บริการประชาชนองค์การบริหารส่วนตำบลโคกปี่ฆ้อง 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(การช่วยเหลือสาธารณภยั) 

 
 

 
 
 
                   แจง้เหตุสาธารณภยัต่าง ๆ 

- ไฟไหม ้
- น ้าท่วม 
 
 
 
 
 
ขัน้ตอนการช่วยเหลอืสาธารณภยั  เวลาปฏบิตังิานเดมิ  ๑  วนั  เวลาปฏบิตังิานทีป่รบัลด  ในทนัท ี

 

ผู้ขอความช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่งานป้องกนัและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

ออกช่วยเหลือ 
ในทันที 



 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(รบัแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
ขัน้ตอนการรบัแจง้เรื่องราวรอ้งทุกข ์เวลาปฏบิตังิานเดมิ - เวลาปฏบิตังิานทีป่รบัลด แจง้ตอบรบัใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบภายใน ๗ วนั 

 

เขียนค าร้องพร้อมย่ืนเอกสาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

แจ้งผลการด าเนินการ 
 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ 



 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 

ขัน้ตอนการขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร   เวลาปฏบิตังิาน  ๔๐ วนัตอ่ราย 

ผู้ขอย่ืนเอกสารพร้อมเอกสร 

ออกหนังสือรับรอง(กรณีไม่อยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร) 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้ขอรับหนังสือ 
เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 

๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

๓.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 
๔. แบบแปลนอำคำร 



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(การขออนุญาตขดุดินและถมดิน ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 

 
 

ขัน้ตอนการขออนุญาตขดุดนิและถมดนิ  เวลาปฏบิตังิาน ๕ วนัตอ่ราย 

ย่ืนค าขออนุญาตพร้อมเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง เจ้าหน้าที่ตรวจหลกัฐาน 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

 
ออกใบอนุญาต 

เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 
๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

๓.  ส ำเนำโฉนดท่ีดิน 

๔.สอบรำยละเอียดเพ่ิมเติมกองช่ำง 
โทร ๐๓๗-๔๓๕๐๗๘ 



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(งานจดัเกบ็รายได้ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
ขัน้ตอนการช าระภาษป้ีาย  เวลาปฏบิตังิานเดมิ  ๗  นาทตี่อราย  เวลาปฏบิตังิานทีป่รบัลด  ๕ นาทตี่อราย 

 

ผู้มีหน้าท่ีช าระภาษ ี

เอกสารส าหรับการย่ืนภาษี 
๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

๓.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผำ่นมำ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสำรยืน่ต่อเจำ้หนำ้ท่ี 

เจำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบเอกสำร 

ภาษีป้าย 



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(การสนับสนุนน ้าอปุโภคบริโภค) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการสนบัสนุนน ้าอปุโภคบรโิภค  เวลาปฏบิตังิานเดมิ  ๑  วนั  เวลาปฏบิตังิานทีป่รบัลด  ๕ ชัว่โมงต่อราย 

ย่ืนค าร้อง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายช่ือผู้ต้องการน ้า
อุปโภคบริโภคตามท่ีร้องขอ  
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง 

เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานท่ีมี
รถบรรทุกน ้าเพ่ือขอความร่วมมือจัดส่งน ้า 

จดัส่งน ้ำ  
ตรวจหลกัฐาน 

รับเร่ืองร้องขอผู้ต้องการน ้าอุปโภค
บริโภค 

น ้ำอุปโภคบริโภค 

กใบอนุญาต เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 
๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(การขออนุญาตจดัตัง้ตลาด) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 

ขัน้ตอนการขออนุญาตจดัตัง้ตลาด  เวลาปฏบิตังิาน ๗ วนัต่อราย 
 

 

ย่ืนค าขอ ตรวจสอบค าขอ 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ 
 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม  



 
แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 

(การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสขุภาพ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 

ขัน้ตอนการขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ  เวลาปฏบิตังิาน ๒๕ วนัต่อราย 
 

ย่ืนค าขอ ตรวจสอบค าขอ 
พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบสถานที่ประกอบการ 
 

แจ้งผู้ประกอบการรับออกใบอนุญาต 

ช าระค่าธรรมเนียม  



 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(การจดทะเบยีนพาณิชย)์ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
ขัน้ตอนการจดทะเบยีนพาณิชย ์ เวลาปฏบิตังิาน ๑๐ นาทตีอ่ราย 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนค าขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 

ช าระค่าธรรมเนียม 
 



 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(การรบัขึ้นทะเบียนผู้สงูอาย)ุ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 
 

ขัน้ตอนการรบัขึ้นทะเบียนผู้พิการ  เดิม  ๗ นาที/ราย  เวลาปฏิบติังานท่ีปรบัลด  ๕ นาที/ราย 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

๓.  ใบมอบอ ำนำจ(ถำ้มี) 
๔. ส ำเนำสมุดบญัชี (กรณีโอนเขำ้บญัชี) 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑ นาที/ราย 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 

ย่ืนค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลักฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิม่เติม 

๑ นาที/ราย 
 



 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติัราชการ 
(การรบัขึ้นทะเบียนผู้พิการ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

* หมายเน 
 

 
 
 

ขัน้ตอนการรบัขึ้นทะเบียนผู้พิการ  เดิม  ๘ นาที/ราย  เวลาปฏิบติังานท่ีปรบัลด  ๕ นาที/ราย 
 
 

ย่ืนค าขอขึน้ทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลักฐาน 

๑ นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิม่เติม 

๑  นาที/ราย 
 

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
๑  นาที/ราย 

 

เอกสารส าหรับการ 
รับขึน้ทะเบียนผู้พกิาร 

๑.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัผูพ้ิกำร 
๒.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

๓.  ใบมอบอ ำนำจ(ถำ้มี) 
๔. ส ำเนำสมุดบญัชี (กรณีโอนเขำ้บญัชี) 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้ง
รับขีน้ทะเบียนผู้สูงอายุ 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้ง
รับขีน้ทะเบียน 

ผู้พกิาร 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึน้ทะเบียนฯ 

๒ นาที/ราย 



 


