
 
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซา 

เร่ือง กระบวนงาน ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 

************************ 

เพื่อให้การปฏิบัติราชการมีมาตรฐานการบริการสาธารณะท่ีชัดเจน มีความโปร่งใส สามารถวัดผลการ
ด าเนินงานได้ประชาชนได้รับการบริการท่ีรวดเร็ ว สะดวกและถูกต้องในการติดต่อราชการ ปรับปรุงการบริการให้
สอดคล้องกับความต้องการของประซาชนให้ตรงความต้องการอย่างแท้จริง พัฒนาศักยภาพของบุคลากรและสร้าง
จิตส านึกท่ีดีในการให้บริการประชาชน สอดคล้องกับมาตรา ๕๒ แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบันท่ีให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
อ านวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน และเพื่อเป็นการยกระดับมาตรฐานการบริการท่ีเป็น
ความต้องการของประซาชน และประชาชนสามารถตรวจสอบได้ 

องค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซา จึงขอประกาศการปรับปรุงกระบวนงานและลดขั้นตอนการปฏิบัติ
ราชการเพื่อบริการประชาชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 รายละเอียดปรากฏตามผนวก ก แนบท้ายประกาศนี้ 

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยท่ัวกัน 
 

ประกาศ ณ วันท่ี ๒0 เดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2564 
 
 

 
 

(นายจิรเดช ซามาเละ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



 
 
 

ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบรกิารสาธารณะ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 
ภาคผนวก ก แนบท้ายประกาศองค์การบรหิารส่วนต าบลลโุบะบือซา 

******************************************* 
กระบวนการบริการประชาชน ระยะเวลาที่ให้บริการเดิม ระยะเวลาที่ปรับลด 

ส านักปลัด   
1. การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย ในทันที 

และแจ้งตอบรับการด าเนินการ 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

ในทันที 
และแจ้งตอบรับการด าเนินการ 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 5 วัน 

2. การสนับสนุนน้ าอุปโภค - บริโภค ๒ ช่ัวโมง/ราย 1 ช่ัวโมง/ราย 
3. การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน - ร้อง
ทุกข์ 

 

ในทันที 
และแจ้งตอบรับการด าเนินการ 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 5 วัน 

ในทันที 
และแจ้งตอบรับการด าเนินการ 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 3 วัน 

4. การขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 5 นาที/ราย 3 นาที/ราย 
5. การขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ 5 นาที/ราย 3 นาที/ราย 
6. การขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย 
7. การขอรับเงินอุดหนุนเล้ียงดูเด็กแรก
เกิด 

10 นาที/ราย 5 นาที/ราย 

8. การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ  

๕ วัน/ราย 3 วัน/ราย 

9. การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ี
หรือทางสาธารณะ 

๕ วัน/ราย 
 

3 วัน/ราย 
 

10. การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ี
จ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร (พื้นท่ี
เกิน 200 ตร.ม.) 

๕ วัน/ราย 
 

3 วัน/ราย 
 

กองคลัง    
11. การจัดเก็บภาษีป้าย 5 นาที/ราย ๓ นาที/ราย 
12. การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูก
สร้าง  

5 นาที/ราย 3 นาที/ราย 

13. การจัดเก็บลูกหนี้ภาษีบ ารุงท้องท่ี 5 นาที/ราย 3 นาที/ราย 
14. การจัดเก็บค่าธรรมเนียมขออนุญาต
ขึ้นทะเบียนพาณิชย์ยกเลิกหรือ
เปล่ียนแปลง 

1 ช่ัวโมง/ราย 15 นาที/ราย 

กองช่าง   
15. การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 10 วัน/ราย 7 วัน/ราย 
16. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 14 วัน/ราย 10 วัน/ราย 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นท่ีก่อสร้าง (7) (5) 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต (7) (5) 
17. การแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 3 วัน/ราย 2 วัน/ราย 
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กระบวนการบริการประชาชน ระยะเวลาที่ให้บริการเดิม ระยะเวลาที่ปรับลด 
18. การรับสมัครเด็กเล็กเข้าเรียนใน 
ศพด. 

15 นาที/ราย 10 นาที/ราย 

 
หมายเหตุ : ขยายเวลาให้บริการประชาชนโดยไม่หยุดพัดเที่ยง (ให้บริการระหว่าง ๑๒.๐๐-๑๓๐๐ น.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซา 

เร่ือง ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการสาธารณะ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 
******************************** 

ตามท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซา ได้มีค าส่ังแต่งต้ังคณะท างานปรับปรุงกระบวนการท างานและ
ลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการเพื่อให้บริการประชาชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 เพื่อให้เกิดความคล่องตัวและ
เป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน คณะท างานฯ ได้ด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีและได้เสนอลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการของแต่ละหน่วยงานและนายกองค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซา ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว
นั้น 

อาศัยอ านาจตาม มาตรา 3๗ และมาตรา ๓๘ แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๕๖ ท่ีก าหนดให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้
ประชาชนทราบเป็นการท่ัวไป ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี ๑๙ พฤษภาคม ๒๕๔๖ เรื่อง ลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาปฏิบัติราชการเพื่อประชาซนไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1. ประกาศนี้เรียกว่า "ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๖4 
ข้อ ๒. ประกาศนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันท่ีประกาศ เป็นต้นไป 
ข้อ 3. ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการสาธารณะให้เป็นไปตามรายละเอียดท่ีปรากฏแนบท้ายประกาศนี้ 
ดังนั้น เพื่อให้การบริการประชาชนเกิดความสะดวกรวดเร็ว และสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการอ านวย

ความสะดวก ในการพิจารณา อนุญาต อนุมัติ ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ จึงขอประกาศก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการสาธารณะ พ.ศ. 
๒๕๖4 จ านวน ๑8 กระบวนงาน รายละเอียดปรากฏตามผนวก ก แนบท้ายประกาศนี้ 

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
ประกาศ ณ วันท่ี 20 เดือนพฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖4 

 

 

 
(นายจิรเดช ซามาเละ) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซา 
 
 
 
 
 



 
 
 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซา 
กระบวนงาน ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซา 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 

************************************************ 

กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

ส านักปลัด 
๑. การช่วยเหลือและ
บรรเทาสาธารณภัย 

 
๑. ย่ืนค าร้อง หรือแจ้งทางโทรศัพท์ 
๒. เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายอ านาจ
หน้าท่ีพิจารณาสั่งการอนุญาต อนุมัติ
ช่วยเหลือ 
๓. เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบออกด าเนินการ
ช่วยเหลือทันที 
๔. แจ้งผลด าเนินการแก่ประชาชนทราบ
ภายใน 5 วัน 

 
ย่ืนค าร้องหรือหนังสือข้อความ
ช่วยเหลือ / แจ้งทางโทรศัพท์ /
ช่องทางใหค้วามช่วยเหลือ 

 
ในทันทีและแจ้ง
ผลด าเนินการให้
ผู้ร้องเรียนทราบ
ภายใน 5 วัน 

 

๒. การสนับสนุนน้ า 
อุปโภค - บริโภค 

๑. ย่ืนค าร้องขอรับการสนับสนุนน้ า
อุปโภค-บริโภค/หนังสือขอรับน้ า
อุปโภค-บริโภค 
๒. เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ 
น าเสนอผู้บริหาร 
๓. เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานรับผิดชอบน ารถ
น้ าออกช่วยเหลือประชาชน 

ย่ืนค าร้อง / หนังสือขอรับการ
สนับสนุนน้ า 

1 ช.ม. / ราย  

๓. การรับแจ้งเรื่องราว
ร้องเรียน –ร้องทุกข์ 

 

๑. ย่ืนค าร้องแจ้งเหตุ/หนังสือร้องเรียน 
๒. เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง น าเสนอปลัด 
อบต. หรือผู้มีค าสั่งมอบหมาย เพ่ือ
พิจารณาสั่งการ 
๓. ผู้บริหารมีค าสัง่ให้หน่วยงานเจ้าของ
เรื่องที่รับผิดชอบตรวจสอบและ
ด าเนินการ 
๔. แจ้งผลด าเนินการแก่ประชาชนผู้
ร้องเรียน 

แจ้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ /หรือทางโทรศัพท ์/ 
ช่องทางแจ้งเรื่องราวร้องเรียน – 
ร้องทุกข์ 

ด าเนินการ
ในทันทีและแจ้ง

ตอบรับการ
ด าเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบ
ภายใน ๓ วัน 

 

๔. การข้ึนทะเบียนรับเบี้ย
ยังชีผู้สงูอายุ 
(เดือนมกราคม - 
พฤศจิกายนของทุกปี) 

๑. ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติย่ืนแบบค าขอ
พร้อมเอกสารประกอบ (อายุครบ ๖๐ ปี
บริบูรณ์ข้ึนไป ในปีงบประมาณถัดไป) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานและคุณสมบัติ 
๓. จัดท าบัญชีรายชื่อและปิดประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธ์ิ (ตรวจสอบรายชื่อได้ที่ 
อบต.ลุโบะบือซา ในเดือนธันวาคมของ
ทุกปี) 

- บัตรประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูป 
- ทะเบียนบ้าน 
- สมุดบัญชีธนาคาร พร้อม
ส าเนา 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้
มอบและผู้รับแทน (กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการ
ด้วยตนเอง) 
 
 

๓ นาที / ราย  



 
 
 

กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

๕. การข้ึนทะเบียนรับเบี้ย
ยังชีพผู้พิการ 
(รับลงทะเบียนตลอด) 

๑. ผู้พิการที่มีคุณสมบัติย่ืนแบบค าขอ
พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานและคุณสมบัติ 
๓. จัดท าบัญชีรายชื่อและปิดประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธ์ิ 

- บัตรประจ าตัวคนพิการ 
- ทะเบียนบ้าน 
- สมุดบัญชีธนาคาร พร้อม
ส าเนา 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้
มอบและผู้รับแทน (กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไปสามารถด าเนินการ
ด้วยตนเอง) 

๓ นาที / ราย 
 

 

๖. การขอรับบริการ 
ข้อมูลข่าวสารทาง 
ราชการ 

๑. ย่ืนค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง 
๓. บริการให้ข้อมูลตามค าขอ 
๔. แจ้งผลด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

- บัตรประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูป
ถ่าย พร้อมส าเนา 

๕ นาที / ราย  

๗. การขอรับเงิน 
อุดหนุนเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

๑. ย่ืนค าร้องและเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าตรวจสอบเอกสารค าร้อง 
3. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลในระบบ 
๔. เจ้าหน้าท่ีส่งเอกสารให้กรมกิจการ
เด็กและเยาวชนหรือส านักพัฒนาสังคม 
และความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 
 

- แบบค าร้องขอลงหะเบียน (ดร.
๑๑) 
- แบบรับรองสถานะครัวเรือน 
(ดร..๒) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้ปกครอง 
- ส าเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด 
- ส าเนาสมุดเงินฝากของ
ผู้ปกครอง (ธนาคารกรุงไทย 
หรือ ธนาคารออมสิน หรือ 
ธนาคาร ธกส.) 
- ส าเนาสมุดบันทึกสุขภาพแม่
และเด็ก (เฉพาะหน้าที่ ๑ ที่มีชื่อ
ของหญิงต้ังครรภ์ /กรณสีูญหาย
ให้ใช้ส าเนาเฉพาะหน้าท่ี ๑
พร้อมให้เจ้าหน้าท่ี 
สาธารณสุขบันทึกข้อมูลและ
รับรองส าเนา) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้า
รัฐ (บัตรประจ าต าแหน่ง
ผู้ใหญ่บ้าน) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว อสม. 
ประจ าหมู่บ้าน 
 

๕ นาที / ราย  

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

8. การขออนุญาต 
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 

๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาต 
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ 
สุขภาพ พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ี อบต.ประสานกับ
เจ้าหน้าท่ีอนามัยออกตรวจสถาน
ประกอบการ 
๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
๔. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญาต 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดง
บัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็น
นิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า 
(กรณี ท่ีมี) 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้
มอบและผู้รับแทน (กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการ
ด้วยตนเอง) 
- รูปถ่ายของเจ้าของกิจการ 
ขนาด ๑ x๑ น้ิว จ านวน ๒ รูป 
มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการ
ด้วยตนเอง 

3 วัน / ราย  

9. ขอใบอนุญาตให้ 
จ าหน่ายสินค้าในพ้ืนที่ 
หรือทางสาธารณะ 

๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตจัดต้ัง 
สถานที่จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง 
สาธารณะ (แบบ ส.ณ. ๑) พร้อม 
เอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจพ้ืนที่ประกอบ 
กิจการ 
๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออก 
ใบอนุญาตผู้ขออนุญาตช าระ
ค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบอนุญาต (แบบ 
ส.ณ, ๒) 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้ขออนุญาต 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้ช่วยจ าหน่าย 
-ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอ
อนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย 
- รูปถ่ายของเจ้าของกิจการ 
ขนาด ๑ x ๑.๕ น้ิว ของผู้ขอ
อนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย คน
ละ ๓ รูปแผนที่สังเขปแสดงที่ต้ัง
จ าหน่ายสินค้า 

3 วัน / ราย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

๑๐. ขอใบอนุญาต 
จัดต้ังสถานที่จ าหน่าย 
อาหารหรือ ท่ีสะสม 
อาหาร (พ้ืนที่เกิน 
๒๐๐ ตร.ม.) 

๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตจัดต้ัง 
สถานที่จ าหน่ายอาหารหรือที่สะสม 
อาหารพร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 
2. เจ้าหน้าท่ี อบต.ประสานกับเจ้าหน้า 
ที่อนามัยออกตรวจสถานประกอบการ 
๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออก 
ใบอนุญาต 
๔.ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 
พร้อมรับใบอนุญาต 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบการ 
(กรณีเป็นร้านอาหาร) 
- ส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดง
บัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ 
ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียน
ร้านค้า(กรณีที่มี) 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้
มอบและผู้รับแทน (กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการ
ด้วยตนเอง) 
- รูปถ่ายของเจ้าของกิจการ 
ขนาด๑ x ๑ น้ิว จ านวน ๒ รูป 
 

3 วัน / ราย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

กองคลัง 
11. การจัดเก็บภาษีป้าย
(มกราคม - มีนาคมของ
ทุกปี) 

 
1. แจ้งชื่อ – สกุลเจ้าของป้าย 
2. ค้นหารายชื่อเจ้าของที่ดินและ
ตรวจสอบข้อมูลในระบบ e-LAAS  
3. ออกใบเสร็จรับเงิน 

 
- แบบแจ้งรายการเพ่ือช าระภาษี
ป้าย ภ.ป.1   

 
3 นาที / ราย 

 

12. การจัดเก็บภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง (ภายใน
เดือนเมษายนของทุกปี) 

1. แจ้งชื่อ – สกุลเจ้าของที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
2. ค้นหารายชื่อเจ้าของที่ดินและ
ตรวจสอบข้อมูลในระบบ e-LAAS  
3. ออกใบเสร็จรับเงิน 

- หนังสือแจ้งการประเมิน ท่ี 
อบต.ลุโบะบือซาส่งให้ผู้เสียภาษี
ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 

3 นาที / ราย  

13. การจัดเก็บลูกหน้ี
ภาษีบ ารุงท้องที่  

1. แจ้งชื่อ – สกุลเจ้าของที่ดิน 
2. ค้นหารายชื่อเจ้าของที่ดินและ
ตรวจสอบข้อมูลในระบบ e-LAAS  
3. ออกใบเสร็จรับเงิน 

- หนังสือแจ้งหน้ีภาษีบ ารุงท้องที ่ 3 นาที / ราย  

๑4. การข้ึนทะเบียน 
พาณิชย์ 
- ขออนุญาตใหม่ 
เปลี่ยนแปลงใบอนุญาต 
- ยกเลิกใบอนุญาต 
- ขอใบแทน/คัดส าเนา 

๑. ผู้ขอย่ืนค าขอพร้อมเอกสารต่อ 
เจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
พิจารณาค าขอและจดทะเบียน 
๓. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
พร้อมรับใบพาณิชย์ 

ขออนุญาตใหม่ 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
เปลี่ยนแปลงใบอนุญาต 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
- หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
- ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลง 
ชื่อ-สกุล (ถ้ามี) 
ยกเลิกใบอนุญาต 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
- หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
- ส าเนาใบมรณะบัตรของ 
ผู้ประกอบการ (กรณีถึงแก่
กรรม) 
ขอใบแทน/ คัดส าเนาเอกสาร 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- เอกสารหรือหลักฐานแสดงการ
สูญหายของใบทะเบียนฯ (กรณี
ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 

15 นาที / ราย  

 
 
 
 



 
 
 

 

กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

กองช่าง 
๑5. การขออนุญาตขุดดิน
ถมดิน 

 

 
๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตยุดดิน 
ถมดิน พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ 
ตรวจสอบโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/
ตรวจสอบสภาพสาธารณะและพิจารณา
แบบ 
๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออก 
ใบอนุญาต 
๔. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญาต 

 
- บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้
ขออนุญาต 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ 
อนุญาต 
-ส าเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอ
ไม่ใช่เจ้าของ ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าท่ีดิน) 
- แบบแปลน รายละเอียดการ
ขุดดินถมดินหนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 
- ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบ
วิชาชีพรับรองของผู้ประกอบ
อาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 

 
7 วัน / ราย 

 

๑6. การขออนุญาต 
ก่อสร้างอาคาร 

๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตก่องร้าง 
อาคารตามแบบค าขออนุญาตก่อสร้าง 
อาคาร รื้อถอน คัดแปลง (แบบ ข. ๓) 
พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารเบื้องตัน/ 
ตรวจสอบโฉนคที่ดิน/ผังเมือง/
ตรวจสอบสภาพสาธารณะและพิจารณา
แบบ (5 วัน) 
๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออก 
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (5 วัน) 
ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อม 
รับใบอนุญาต 

- บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้
ขออนุญาต 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ 
อนุญาต 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอ
ไม่ใช่เจ้าของ ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าท่ีดิน) 
- แบบแปลนการก่อสร้าง 
หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่าง 
เจ้าของ 
กรณีก่อสร้างบ้านขนาดเกิน 
๑๕๐ ตรม. เอกสารประกอบ 
ดังน้ี 
- รายการค านวณโครงสร้าง 
- ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
- หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

10 วัน / ราย  

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

๑7. การแจ้งซ่อมแซม 
ไฟฟ้าสาธารณะ 

๑. ผู้ร้องเรียนย่ืนใบค าร้องแจ้งซ่อม
ไฟฟ้าสาธารณะต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีกองช่างรับเรื่อง เสนอต่อ
ให้ผู้บริหารรับทราบสั่งการ 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบออกให้บริการ 
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
4. รายงาน / แจ้งผลด าเนินการให้ผู้น า 
ชุมชนทราบ 

สามารถแจ้งได้ ๖ ช่องทาง 
- ย่ืนค าร้อง/หนังสือร้องเรียน 
- โทรศัพท์.๐๗๓-๗๐๙๗๕๐  
- เว็ปไซต์  
http://www.lubobersa.co.th 
- Facebook อบต.ลุโบะบือซา 
- แจ้งผ่านทางผู้ใหญ่บ้าน/ ส.
อบต. 
- Line อบต.ลุโบะบือซา 

2 วัน / ราย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

             

กระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

กองการศึกษาฯ 
๑8. การรับสมัครเด็ก 
เข้าเรียน ศพด. 

 
๑. ผู้ปกครองย่ืนใบสมัครพร้อมเอกสาร 
ประกอบต่อเจ้าหน้าท่ี ( ผู้ปกครองต้อง
น าเด็กมาแสดงตัวในวันย่ืนสมัครด้วย) 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
และคุณสมบัติของนักเรียน เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 
๓. แจ้งผลด าเนินการและให้ค าแนะน า 
แก่ผู้ปกครองทราบ 

 

 
- ส าเนาสูติบัตรเด็กจ านวน ๑ 
ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประชาชนของบิดา 
มารดา จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเด็ก
และบิดา มารดา จ านวน ๑ 
ฉบับ 
- รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ๒ น้ิว 
ของเด็ก จ านวน ๒ รูป 

 
10 นาที / ราย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

     แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

๑. การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 

๑. ประชาชนยืน่ค าร้อง 
 

๑. ยื่นค าร้องด้วยตนเองหรือหนังสือ
ข้อความช่วยเหลือ 
๒. แจ้งทางโทรศัพท์ ๐๗๓-๗๐๙๗๕๐ 
ต่อ ๑๐๔ 

 

 

 

๒. เจ้าหน้าทีท่ี่ไดร้บัมอบหมายอ านาจ
หน้าทีพ่ิจารณาสั่งการ อนญุาต อนุมตัิ 
ให้ความช่วยเหลือ 

 

๓. เจ้าหน้าทีห่น่วยงานที่รบัผิดชอบ
ออกด าเนนิการช่วยเหลือทนัที 

 

รวม ๔ ข้ันตอน และด าเนนิการในทนัที 
ผู้รบัผิดชอบ 
๑. นายซอลฮา  อูมา    นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน 
๒. นางสาวฟาตีเมาะ  หะเดวา  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
๓. นายมะเพาซี  บรีู    พนักงานจ้างทั่วไป 

 

๔. แจ้งผลด าเนินการแก่ประชาชนทราบ
ภายใน 5 วัน 

 



 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. การขอรบัสนบัสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค 

๑. ประชาชนยืน่ค าร้องขอรบัการ
สนบัสนนุน้ าอุปโภค-บรโิภค/หนังสือขอรับ
สนบัสนนุน้ าอุปโภค-บรโิภค 

 

๑. ยื่นค าร้องด้วยตนเองหรือหนังสือ
ข้อความช่วยเหลือ 

 

 

 

๒. เจ้าหน้าทีห่น่วยงานที่รบัผิดชอบ
น าเสนอผูบ้ริหาร 

 

๓. เจ้าหน้าทีห่น่วยงานที่รบัผิดชอบ
มอบหมายน ารถน้ าออกช่วยเหลือ
ประชาชน 

รวม ๓ ข้ันตอน รวมระยะเวลาบรกิาร 1 ช่ังโมง/ราย 
ผู้รบัผิดชอบ 
๑. นายซอลฮา  อูมา    นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน 
๒. นางสาวฟาตีเมาะ  หะเดวา  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
๓. นายมะเพาซี  บรีู    พนักงานจ้างทั่วไป 

 



 
 
 

 

 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวม ๔ ข้ันตอน และด าเนนิการทนัททีี่ได้รบัแจง้เหตุ 
ผู้รบัผิดชอบ 
๑. นางสาวพาตีเม๊าะ  ซะรแีลแม  รองปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. นายซอลฮา  อูมา    นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน 
๓. นางสาวฟาตีเมาะ  หะเดวา เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

 

๓. การรับแจ้งเหตุร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

๑. ประชาชนยืน่ค าร้อง 
แจ้งเหตุ/หนังสือร้องเรียน 

 

๒. เจ้าหน้าที่รบัเรื่องน าเสนอปลัด อบต. หรือ
ผู้มคี าสั่งมอบหมายพิจารณาสั่งการ 

 

๓. ผู้บรหิารมคี าสั่งให้หน่วยงานเจ้าของเรือ่งที่
รับผดิชอบตรวจสอบและด าเนนิการ 

๔. แจ้งผลด าเนนิการแกป่ระชาชนผูร้้องเรยีน 
แจ้งผลด าเนนิการให้ทราบ
ภายใน ๓ วัน 

 



 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์
รับเบี้ยผู้สูงอายุที่ อบต.   
ลุโบะบือซา และที่ท าการ
ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน  
ในเดือนธนัวาของทกุป ี

 

๔. การขึน้ทะเบียนรบัเงนิเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 

๑. ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียน
รับเงินเบี้ยชีพผู้สูงอายุพร้อม
เอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 

 

ผู้สูงอายุรับเบี้ยยังชีพในเดือน
ตุลาคมของปีงบประมาณ
ถัดไปโดยโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลางผ่านบัญชี
ธนาคารของผู้ที่มีสิทธิ์ฯ  
ไม่เกนิวนัที่ ๑๐ ของทุกเดือน 

รวม ๓ ข้ันตอน รวมระยะเวลาบรกิาร ๓ นาที/ราย 
ผู้รบัผิดชอบ 
๑. นางสาวกานตร์วนิท์  ยากะบิล   นกัพฒันาชุมชนช านาญการ 
๒. นางสาวฟาตีเมาะ  หะเดวา   เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 

 

เดือน ม.ค. – พ.ย. ของทุกปี เอกสารประกอบ 
- บัตรประชาชนหรือบัตร
อื่นที่ออกโดยหน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- สมุดบัญชีธนาคาร (กรณี
ประสงค์ขอรับเงินผ่าน
ธนาคาร) 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อม
ส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบ
และผู้รับแทน (กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถ
ด าเนินการด้วยตัวเอง) 

 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารและคุณสมบัติ 

 

๓. จัดท าประกาศบัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิ์และส่ง
หนังสือแจ้งก านัน/
ผู้ใหญ่บ้านปิดประกาศชื่อ 

ผู้ที่จะมีอายุครบ ๖๐ 
ปีบรอบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไป 

 



 
 
 

 
แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียน
รับเงินเบี้ยชีพผู้พิการพร้อม
เอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 

 

ผู้พิการลงทะเบียน
ยื่นค าขอรับเบี้ยยัง
ชีพในปีงบประมาณ
ถัดไปถัดไป 

 

๕. การขึน้ทะเบียนรบัเงนิเบี้ยยังชีพผูพ้กิาร 

รวม ๓ ข้ันตอน รวมระยะเวลาบรกิาร ๓ นาที/ราย 
ผู้รบัผิดชอบ 
๑. นางสาวกานตร์วนิท์  ยากะบิล   นกัพฒันาชุมชนช านาญการ 
๒. นางสาวฟาตีเมาะ  หะเดวา   เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 

 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารและคุณสมบัติ 

 

ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์
รับเบี้ยผู้สูงอายุที่ อบต. 
ลุโบะบือซา และที่ท าการ
ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน  
ในเดือนธนัวาของทกุป ี

 

รับลงทะเบียนตลอด 

เอกสารประกอบ 
- บัตรประจ าตัวคนพิการ
พร้อมส าเนา 
- ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
-  สมุดบัญชีธนาคาร (กรณี
ประสงค์ขอรับเงินผ่าน
ธนาคาร) 
-หนังสือมอบอ านาจพร้อม
ส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบ
และผู้รับแทน (กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถ
ด าเนินการด้วยตัวเอง) 

 

๓. จัดท าประกาศบัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิ์และส่ง
หนังสือแจ้งก านัน/
ผู้ใหญ่บ้านปิดประกาศชื่อ 

ผู้พิการรับเบี้ยยังชีพในเดือน
ถัดไปโดยโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลางผ่านบัญชี
ธนาคารของผู้ที่มีสิทธิ์ฯ  
ไม่เกนิวนัที่ ๑๐ ของทุก
เดือน 



 
 
 

 
แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง 
 

๓. บริการให้ข้อมูลตามค าขอ 

๑. ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรบั
เงินเบี้ยชีพผู้พิการพร้อมเอกสาร
ต่อเจ้าหน้าที่ 

 

๔. แจ้งผลด าเนินการให้ผู้บริการให้ผู้บริหารทราบ 
 

เอกสารประกอบ 
บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 
พร้อมส าเนา 

 

รวม ๔ ข้ันตอน รวมระยะเวลาบรกิาร ๕ นาที/ราย 
ผู้รบัผิดชอบ 
๑. นางวิชุดา  กูลเกื้อ    หัวหน้าส านกัปลัด 
๒. นางสาวฟาตีเมาะ  หะเดวา   เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
เจ้าหน้าที่ส านกัปลัดและเจ้าหน้าททีี่ไดร้บัมอบหมาย 

 

๖. การขอรบับรกิารข้อมูลข่าวสารทางราชการ 



 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง 
 

๓. บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ
โครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเล้ียงดู 

๔. ส่งเอกสารแบบค าร้องให้กรมกิจการเด็ก
และเยาวชนหรือส านักพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 

 

รวม ๔ ข้ันตอน รวมระยะเวลาบรกิาร ๕ นาที/ราย 
ผู้รบัผิดชอบ 
๑. นางสาวกานตร์วนิท์  ยากะบิล   นกัพฒันาชุมชนช านาญการ 
๒. นางสาวฟาตีเมาะ  หะเดวา  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 

 

ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้ ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
อบต.ลุโบะบือซา และที่ท าการก านัน/ผู้ใหญ่บ้านทุก
หมู่บ้าน ในวันที่ ๑ และ ๑๕ ของทุกเดือน หรือ 
www.Lobobersa.go.th 

๑. ประชาชนยื่นค าร้องรับต่อ
เจ้าหน้าที่ 

 
เอกสารประกอบ 

- แนบค าร้องขอทะเบียน (ดร.๐๓) 
- แบบรับรองสถานะครอบครัวเรือน (ดร.๐๒) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง 
- ส าเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด 
- ส าเนาสมุดเงินฝากของปกครอง 
(ธนาคารกรุงไทย หรือ ธนาคารออมสิน หรือ 
ธนาคาร ธกส.) 
- ส าเนาสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (เฉพาะ
หน้าที่ ๑ ที่มีชื่อของหญิงตั้งครรภ์ / กรณีสูญหาย
ให้ใช้ส าเนาเฉพาะหน้าที่ ๑ พร้อมให้เจ้าหน้าที่
สาธารณสุขบันทึกข้อมูลและรับรองส าเนา) 
 

 

๗. การขอรับเงินอุดหนุนเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

รับลงทะเบียนตลอดทั้งปี 



 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพพร้อม
เอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 

 

๒. เจ้าหน้า อบต.ประสานกับ
เจ้าหน้าที่อนามัยออกตรวจสถาน
ประกอบการ 

 

๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ออกใบอนุญาต 

รวม ๔ ข้ันตอน รวมระยะเวลาบริการ 3 วัน/ราย 
ผู้รับผิดชอบ 
๑. นางวิชุดา  กูลเกื้อ   หัวหน้าส านักปลัด 
๒. นายซอลฮา  อูมา    นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
3. นางสาวกุสุมา สุวรรณพงษ ์ ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

 

เอกสารประกอบ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติ
บุคคล)ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีที่มี) 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบแทน (กรณีผู้
ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วย
ตนเอง) 
- รูปถ่ายของเจ้าของกิจการขนาด ๑ x ๑ นิ้ว 
จ านวน ๒ รูป 
 
 

 

8. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

๔. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญาต 



 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. เจ้าหน้า อบต.ประสานกับ
เจ้าหน้าที่อนามัยตรวจสถาน
ประกอบการ 

 

๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ออกใบอนุญาต 

รวม ๔ ข้ันตอน รวมระยะเวลาบรกิาร 3 วัน/ราย 
ผู้รบัผิดชอบ 
๑. นางวิชุดา  กูลเกื้อ   หัวหน้าส านกัปลัด 
๒. นายซอลฮา  อูมา    นกัวิเคราะหน์โยบายและแผนช านาญการ 
3. นางสาวกุสุมา สุวรรณพงษ ์ ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

 

9. การขอใบอนญุาตให้จดัตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร 
หรือสะสมอาหาร 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร
พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 

 

เอกสารประกอบ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบการ (กรณีเป็น
ร้านอาหาร) 
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติ
บุคคล)ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีที่มี) 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบแทน (กรณีผู้
ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วย
ตนเอง) 
- รูปถ่ายของเจ้าของกิจการขนาด ๑ x ๑ นิ้ว 
จ านวน ๒ รูป 
 
 

 

4. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญาต 



 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. เจ้าหน้าที่ ออกตรวจพ้ืนที่
ประกอบการ 

 

๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ออกใบอนุญาต 

๑0. การขออนญุาตให้จ าหน่ายสินค้าในพืน้ที่ 
หรือทางสาธารณะ 

๓. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญาต(แบบ ส.ณ.๒) 

รวม ๔ ข้ันตอน รวมระยะเวลาบรกิาร 3 วัน/ราย 
ผู้รบัผิดชอบ 
๑. นางวิชุดา  กูลเกื้อ   หัวหน้าส านกัปลัด 
๒. นายซอลฮา  อูมา    นกัวิเคราะหน์โยบายและแผนช านาญการ 
3. นางสาวกุสุมา สุวรรณพงษ ์ ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ
อนุญาตจ าหน่ายสินค้าในพื้นที่
หรือทางสาธารณะ(แบบ ส.ณ.๑)
พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 

เอกสารประกอบ 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอ
อนุญาต 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจ าหน่าย 
-ใบรับรองแพทย์ของผู้ขออนุญาตและผู้ช่วย
จ าหน่าย 
-รูปถ่ายของเจ้าของกิจการขนาด ๑ x ๑.๕ 
นิ้ว จ านวน ๒ รูปของผู้ขออนุญาตและผู้ช่วย
จ าหน่าย คนละ ๓ รูป 
-แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า 
 
 
 

 



 
 
 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ หากมีการเปลี่ยนแปลลงด้านเอกสารสิทธิ์ โปรดน าเอกสารตัวจริงมาด้วยทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ผู้เสียภาษียื่นแบบแสดง
รายการเสียภาษีป้าย (ภ.ป.๑)
พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 

 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ประเมินภาษี ตามแบบ ภ.ป.๓ 

 

๓. ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน
(ภ.ป.๗) 

รวม ๓ ข้ันตอน รวมระยะเวลาบรกิาร ๓ นาที/ราย 
ผู้รบัผิดชอบ 
๑. นางสาวกุสุมา  สุวรรณพงษ ์ ผู้อ านวยการกองคลัง 
๒. นางสาวซาวียะ  วาเจ๊ะ   เจ้าพนักงานจัดเกบ็รายไดป้ฏบิตัิงาน 
๓. นางสาวมนูีเร๊าะ  นิสายู   ผู้ช่วยเจ้าพนกังานจดัเกบ็รายได้ 

 

เอกสารประกอบ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- แบบแจ้งรายการเพ่ือช าระภาษี
ป้าย ภ.ป.1 
 

 

11. การจัดเกบ็ภาษปี้าย 

มกราคม - มีนาคมของทุกป ี



 
 
 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ หากมีการเปล่ียนแปลลงด้านเอกสารสิทธิ์ โปรดน าเอกสารตัวจริงมาด้วยทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ผู้เสียภาษียื่นหนังสือแจ้งการ
ประเมินภาษีที่ดินและส่ิงปลูก
สร้าง (ภ.ด.ส.6) เจ้าหน้าที่ 

 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลใน
ระบบ e-LAAS 

 

๓. ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน
(ภ.ด.ส.11) 

รวม ๓ ข้ันตอน รวมระยะเวลาบรกิาร ๓ นาที/ราย 
ผู้รบัผิดชอบ 
๑. นางสาวกุสุมา  สุวรรณพงษ ์ ผู้อ านวยการกองคลัง 
๒. นางสาวซาวียะ  วาเจ๊ะ   เจ้าพนักงานจัดเกบ็รายไดป้ฏบิตัิงาน 
๓. นางสาวมนูีเร๊าะ  นิสายู   ผู้ช่วยเจ้าพนกังานจดัเกบ็รายได้ 

 

เอกสารประกอบ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ยื่นหนังสือแจ้งการประเมินภาษี
ที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6) 

12. การจัดเกบ็ภาษทีี่ดนิและสิ่งปลูกสร้าง 

เดือนเมษายนของทุกป ี



 
 
 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ผู้เสียภาษีบ ารุงท้องที่ยื่น
หนังสือแจ้งหนี้ค้างช าระต่อ
เจ้าหน้าที่ 

 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลใน
ระบบ e-LAAS 

 

๓. ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน
(ภ.บ.ท.11) 

รวม ๓ ข้ันตอน รวมระยะเวลาบรกิาร ๓ นาที/ราย 
ผู้รบัผิดชอบ 
๑. นางสาวกุสุมา  สุวรรณพงษ ์ ผู้อ านวยการกองคลัง 
๒. นางสาวซาวียะ  วาเจ๊ะ   เจ้าพนักงานจัดเกบ็รายไดป้ฏบิตัิงาน 
๓. นางสาวมนูีเร๊าะ  นิสายู   ผู้ช่วยเจ้าพนกังานจดัเกบ็รายได้ 

 

13. การจัดเกบ็ลกูหนี้ภาษบี ารุงทอ้งที่ 

เอกสารประกอบ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ยื่นหนังสือแจ้งหนี้ค้างช าระ 



 
 
 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร พิจารณาค าขอและจดทะเบียน 
 

๓. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

รวม ๓ ข้ันตอน รวมระยะเวลาใหบ้รกิารรวม 1๕ นาที/ราย 
ผู้รบัผิดชอบ 
๑. นางสาวพาตีเม๊าะ  ซะรแีลแม  รองปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. นางสาวกุสุมา  สุวรรพงษ์   ผู้อ านวยการกองคลัง 
๓. นางสาวซาวียะ  วาเจ๊ะ   เจ้าพนักงานจัดเกบ็รายไดป้ฏบิตัิงาน 
 

 

ขออนุญาตใหม่ 
- ส าเนาบัตร
ประชาชน 
- ส าเนาทะเบียน
บ้าน 
- หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
 
 
 

 

๑4. การขึ้นทะเบียนพาณิชย์ 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
 

เปล่ียนแปลง
ใบอนุญาต 
- ส าเนาบัตร
ประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ใบทะเบียนพาณิชย์
(ฉบับจริง) 
-หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 
-ส ำเนำหนังสือกำร
เปล่ียนแปลง 
ช่ือ-สกุล(ถ้ำมี) 
 

 
 

ยกเลิกใบอนุญาต 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 
- หนังสือมอบอ านาจ (ถ้า
มี) 
- ส าเนาใบมรณะบัตรของ
ผู้ประกอบการ (กรณีถึง
แก่กรรม) 
 

 

ขอใบแทน/ คัดส าเนา
เอกสาร 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- เอกสารหรือหลักฐาน
แสดงการสูญ 
หายของใบทะเบียนฯ (กรณี
ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย)  

 



 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ยุดดินถมดิน พร้อมเอกสารต่อ
เจ้าหน้าที่ 

๒. เจ้าหน้าที่ออกโฉนดที่ดิน/ผัง
เมือง/ สภาพสาธารณะและ
พิจารณาแบบ 

 

๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
ออกใบอนุญาต 

รวม ๔ ข้ันตอน รวมระยะเวลาใหบ้รกิารรวม ๓ วัน/ราย 
ผู้รบัผิดชอบ 
๑. นายมะซาอูด ี อาแว   ผู้อ านวยการกองช่าง 
๒. นายมาหะมะ ตาเย๊ะ    ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
 

 

เอกสารประกอบ 
- บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ 
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
- แบบแปลน รายละเอียดการขุดดินถมดิน 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
- ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพรับรอง
ของผู้ประกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม
ของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
 

 

๑5. การขออนญุาตขดุดนิถมดนิ 

4. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญาต 



 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเบื้องตัน/ 
ตรวจสอบโฉนคที่ดิน/ผังเมือง/ ตรวจสอบ 
สภาพสาธารณะและพิจารณาแบบ (5 วัน/
ราย) 

 

๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาต(๔ วัน/ราย) 

รวม ๔ ข้ันตอน รวมระยะเวลาใหบ้รกิารรวม 10 วัน/ราย 
ผู้รบัผิดชอบ 
๑. นายมะซาอูด ี อาแว   ผู้อ านวยการกองช่าง 
๒. นายมาหะมะ ตาเย๊ะ    ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
 

 

๑5. การขออนญุาตก่อสร้างอาคาร 

๔. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อมรับ
ใบอนุญาต 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตก่องสร้าง
อาคารตามแบบค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร รื้อถอน คัดแปลง (แบบ ข. ๓) 
พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าที่ 
อาคาร รื้อถอน คัดแปลง (แบบ ข. ๓) 
พร้อมเอกสำรต่อเจ้ำหน้ำที่ 

เอกสารประกอบ 
- บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ 
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
- แบบแปลนการก่อสร้างหนังสือยินยอมชิด
เขตที่ดินต่างเจ้าของกรณีก่อสร้างบ้านขนาด
เกิน ๑๕๐ ตร.ม. เอกสารประกอบ ดังนี้ 
- รายการค านวณโครงสร้าง 
- ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
- หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

 



 
 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ผู้ร้องเรียนยื่นใบค าร้องแจ้งซ่อมไฟฟ้า 
สาธารณะต่อเจ้าหน้าที่ 
 

๒. เจ้าหน้าที่กองช่างรับเรื่อง เสนอต่อให้ 
ผู้บริหารรับทราบส่ังการ 

๓. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบออกให้บริการ 
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

รวม ๔ ข้ันตอน รวมระยะเวลาใหบ้รกิารรวม 2 วัน/ราย 
ผู้รบัผิดชอบ 
๑. นายมะซาอูด ี อาแว   ผู้อ านวยการกองช่าง 
๒. นายมาหะมะ ตาเย๊ะ    ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
 

 
 

เอกสารประกอบ 
- ยื่นค าร้อง/หนังสือร้องเรียน 
-โทรศัพท์.๐๗๓-๗๐๙๗๕๐ ต่อ ๑๐๔ 
- เว็ปไซต์ 
http://www.lubobuesa.co.th 
- Facebook อบต.ลุโบะบือซา 
- แจ้งผ่านทางผู้ใหญ่บ้าน/ ส.อบต. 
- Line อบต.ลุโบะบอืซา 

17. การแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

๔. รายงาน/แจ้งผลด าเนินการให้ผู้น า 
ชุมชนทราบ 



 
 
 

 

แผนผังขัน้ตอนการปฏบิตัิราชการ 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑8. การรับสมคัรเดก็เข้าเรียนศูนย์พัฒนาเดก็เลก็ 

๑. ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมเอกสาร 
ประกอบต่อเจ้าหน้าที่ ( ผู้ปกครองต้องน า 
เด็กมาแสดงตัวในวันยื่นสมัครด้วย) 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
และคุณสมบัติของนักเรียน เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 

๓. แจ้งผลด าเนินการและให้ค าแนะน า 
แก่ผู้ปกครองทราบ 

รวม ๓ ข้ันตอน รวมระยะเวลาใหบ้รกิาร 10 นาที/ราย 
ผู้รบัผิดชอบ 
๑. นายศิรนิทร์  ลิอีลา  ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ 
๒. นายอับดุล  แซหะ   ผู้ช่วยธุรการกองการศกึษา 
 

 

เอกสารประกอบ 
- ส าเนาสูติบัตรเด็กจ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประชาชนของบิดา 
มารดา จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเด็กและ 
บิดา มารดา จ านวน ๑ ฉบับ 
- รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ๒ นิ้ว ของ 
เด็ก จ านวน ๒ รูป 


