
โครงการปรับปรุงประสิทธิภาพการให้บริการประชาชนด้านสวัสดิการสังคม 
เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนอย่างแท้จริง 

องค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า อ าเภอสายบุร  จังหวัดปตตตาน  

๑. หลักการและเหตุผล    

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ .ศ. ๒๕๔๖  มาตราที่ ๕๒  ได้
ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ประกอบกับพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ มีผลบังคับตั้งแต่วันที่ ๓ ตุลาคม ๒๕๔๕ ได้วางกรอบ
แนวทาง การบริหารราชการไว้ว่าการบริหาราชการตามพระราชบัญญัตินี้ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน 
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ควรมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็นการกระจายอ านาจการตัดสินใจเพ่ืออ านวยความสะดวกและตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน     

องค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า เป็นหน่วยงานที่ใกล้ชิดประชาชน  มีหน้าที่ในการพัฒนาคุณภาพชีวิต
ประชาชนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า ทุกคนให้ดีขึ้น  เข้าถึงสิทธิประโยชน์อันพึงจะได้รับต่อรัฐ  
โดยในส่วนของการพัฒนาคุณภาพชีวิต เนื้อหาของงาน คือ งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง  
ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ  งานสงเคราะห์คนชรา  คนพิการและทุพพลภาค  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์  งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการและ งาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งของทางองค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า 

องค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า อ าเภอสายบุรี จังหวัดปัตตานี  มีพ้ืนที่ทั้งหมด 22.18  ตาราง
กิโลเมตร  ประกอบด้วย 6 หมู่บ้าน ประชากรประมาณ 7,414 คน จ านวนครัวเรือน 1,599 ครัวเรือน เป็นผู้ที่
ได้รับสวัสดิการเบี้ยยังชีพทั้งหมดจ านวน 904  คน คิดเป็นร้อยละ 12.19  ของจ านวนประชากรทั้งหมด ด้วย
สภาพพ้ืนที่และบริบทของชุมชน ได้ส่งผลให้เกิดปัญหาและอุปสรรคขึ้นเนื่องจาก การขอรับบริการต่าง ๆ ของผู้
พิการ ผู้สูงอายุ  ผู้ด้อยโอกาสยังเข้าไม่ถึงบริการของรัฐเนื่องจากไม่มีการให้ความรู้ด้วยวิธีต่าง ๆ  ไม่ทั่วถึง การ
เดินทางไม่สะดวก ซึ่งจากนโยบายของรัฐบาลในการส่งเสริมการสร้างหลักประกันรายได้ให้กับผู้สูงอายุ ผู้พิการ  
ผู้ด้อยโอกาส  และจ านวนผู้ขอรับบริการด้านสวัสดิการในปัจจุบันมีแนวโน้มจะเพ่ิมข้ึน   

 ดังนั้นเพ่ือให้เป็นไปตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล ตามโครงการส่งเสริมการสร้างหลักประกันรายไ ด้
ให้แก่ผู้สูงอายุและผู้พิการ  การเข้าถึงสวัสดิการและการช่วยเหลือของรัฐอย่างทั่วถึง งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการ
สังคม ส านักปลัด จึงได้มีแนวคิดที่จะปรับปรุงการให้บริการ ลดขั้นตอน ระยะเวลาในการปฏิบัติงานให้ความรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ ในการตอบสนองความต้องการของประชาชน อ านวยความสะดวกเพ่ืองานบริการที่มีคุณภาพที่
ดีที่สุด  ทั่วถึงและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ตอบสนองความต้องการของประชาชนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหาร
ส่วนต าบลมะนังดาล า และประชาชนทั่วไป  ตามโครงการบริการสวัสดิการทุกระดับประทับใจ  

 

 

 



๒.  วัตถุประสงค์ 

 ๒.๑ เพ่ือลดขั้นตอนการติดต่อราชการของประชาชน ให้ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการ 
                เข้าถึงบริการของหน่วยงาน ท าให้สนองความต้องการ และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชน 
                อย่างเต็มที่ 
 ๒.๒ เพ่ือให้ประชาชนได้เข้าถึงงานบริการของรัฐ  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจขององค์การบริหารส่วน 
                ต าบลมะนังดาล า 

๒.๓ เพ่ือทราบถึงความต้องการของประชาชน  รับรู้สภาพปัญหา  และสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 
      ได ้

 ๒.๔ เพ่ือให้ประชาชนเกิดความประทับใจ  ในการให้บริการของภาครัฐ 

๓.  เป้าหมาย 
  ประชาชนในเขตพ้ืนที่ต าบลมะนังดาล า จ านวน 7 หมู่บ้าน และประชาชนทั่วไป 
๔.  วิธ การด าเนินการ 
  ๔.๑   เขียนเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติด าเนินการ 
  ๔.๒  แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  ๔.๓  ประกาศก าหนดขั้นตอนการรับเรื่องงานสวัสดิการสังคม และอ่ืน ๆ   
  ๔.๔  ประกาศให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 
  ๔.๕  ด าเนินการจัดท ากิจกรรมอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
   ๔.๕.๑   จัดท าป้ายแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
   ๔.๕.๒  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
   ๔.๕.๓  จัดท าค าสั่งการให้บริการประชาชนนอกเวลาราชการ   
    -  ให้บริการล่วงหน้าก่อนเวลาท าการ 
    -  ให้บริการช่วงเวลาพักเท่ียง 
    -  ให้บริการในวันหยุดราชการ 
     - ให้บริการเคลื่อนที่ 
   ๔.๕.๔  จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารช่องทางต่าง ๆ 
    -  ทาง  Internet 
    -  วิทยุ 
    -  วารสาร        

-  แผ่นพับ… 
-  อ่ืน ๆ 

   ๔.๕.๕  จัดท าตู้รับฟังความคิดเห็น 
   ๔.๕.๖  จัดท าแบบประเมินผลความพึงพอใจ 
  ๔.๗  ส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการ (แบบสอบถาม) 
  ๔.๘  สรุปและติดตามประเมินผลโครงการ 
  ๔.๙  รายงานผลโครงการฯ ต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 
 



 
๕.  ระยะเวลาด าเนินการ 
 ๕.๑  บริการรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุและผู้พิการ ในวันที่ ๑- ๓๐ เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖7 
 ๕.๒ บริการจ่ายเบี้ยยังชีพให้ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ตั้งแต่เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖7 – กันยายน พ.ศ.  

      ๒๕68 
๕.๓ บริการรับขึ้นทะเบียนผู้ด้อยโอกาส (ผู้ป่วยเอดส์) ตั้งแต่เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕67 – กันยายน  
      พ.ศ. ๒๕68 

๖.  สถานท ่ด าเนินการ 
 หมู่ที่ ๑-7 ต าบลมะนังดาล า และท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า  อ าเภอสายบุรี จังหวัด  
 ปัตตานี 
๗.  งบประมาณ 
  - 
๘.  ผลท ่คาดว่าจะได้รับ 

๘.๑  ประชาชนในเขตพ้ืนที่ และประชาชนทั่วไปได้รับบริการที่ดี  สะดวก รวดเร็วและถูกต้อง 
๘.๒ เกิดความสัมพันธ์  ความเข้าใจอันดีและความร่วมมือกันระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบล 
     มะนังดาล ากับประชาชน 
๘.๓ งานสวัสดิการสังคมได้เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารทางราชการ ให้กับประชาชนได้รับทราบ อย่าง 
      รวดเร็วถูกต้อง 
๔.๔ พนักงานมีทัศนคติที่ดีในการให้บริการประชาชน 

๙.  ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า  อ าเภอสายบุรี  จังหวัดปัตตานี 
๑๐. ผู้เสนอโครงการ 

ลงชื่อ …………………………………………                    
       (นายอิสมาแอ   อาลี) 
                        ต าแหน่ง   นักพัฒนาชุมชน  
         
 
๑๒.ผู้เห็นชอบโครงการ 

ลงชื่อ ………………………………………… 
                        (นายสะอารอนิง   เซ็งมิง) 
          ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า 
 
 
๑๔. ผู้อนุมัติโครงการ 

ความเห็น……………………………………………… 
 
              ลงชื่อ…………………………………………….                                                 

                   (นายอับดุลกาแม  ดะกา) 
     ต าแหน่ง   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า 



 
   ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า 

เรื่อง   การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ การอนุญาต การวินิจฉัยส่ังการ 
ของทุกกระบวนงานตามข้อแนะน าของกระทรวงมหาดไทย 

----------------------------------------------------- 

  เพ่ือให้การปรับปรุงการบริการขององค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า  สอดคล้องกับ มาตรา  
๕๒ แห่งพระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  ที่ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน  และเพ่ือเป็นการยกระดับ
มาตรฐานการบริการที่เป็นความต้องการของประชาชน และประชาชนสามารถตรวจสอบได้   องค์การบริหารส่วน
ต าบลมะนังดาล า  ได้แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการทุกกระบวนงานตาม
ข้อแนะน าของกระทรวงมหาดไทย ดังเอกสารแนบท้ายประกาศฉบับนี้ 

   

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  

  ประกาศ  ณ  วันที่  4   เดือน  พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๖7 
 
 
                ลงชื่อ 
                           (นายอับดุลกาแม  ดะกา) 
                                                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 
 

 
        ประกาศ องค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า 

เรื่อง   การลดขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชนตามโครงการปรับปรุงประสิทธิภาพ          
การให้บริการประชาชนด้านสวัสดิการสังคม เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนอย่างแท้จริง องค์การบริหารส่วน

ต าบลมะนังดาล า อ าเภอสายบุรี จังหวัดปัตตานี ประจ าปี ๒๕68 
----------------------------------------------------- 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า ได้จัดท าโครงการปรับปรุงประสิทธิภาพการให้บริการ
ประชาชนด้านสวัสดิการสังคม โดยมีเป้าหมายในการให้บริการด้านสวัสดิการสังคม เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและ มี
ประสิทธิภาพ ตามนโยบายของการปฏิรูประบบราชการ ภายใต้กรอบของระบบการบริหารจัดการแนวใหม่ เพ่ือให้
ประชาชนได้รับผลสัมฤทธิ์ในการบริการที่ดี ซึ่งจะส่งผลให้ประชาชนเกิดความศรัทธา เชื่อมั่นและให้การสนับสนุน
ตลอดจนมีส่วนร่วมในการด าเนินการตามภารกิจบริการประชาชนด้านสวัสดิการสังคมและการบริหารงานของ
องค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า 

ดังนั้น เพ่ือมุ่งสู่วิสัยทัศน์การให้บริการประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น “ท้องถิ่น  
บริการดี มีมาตรฐาน  สร้างความประทับใจให้ประชาชน” องค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า  จึงได้จัดท าการลด
ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน ตามโครงการปรับปรุงประสิทธิภาพการ
ให้บริการประชาชนด้านสวัสดิการสังคมของ องค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า   อ าเภอสายบุรี จังหวัดปัตตานี 
   

  จึงประกาศมาเพ่ือโปรดทราบโดยทั่วกัน  

  ประกาศ  ณ  วันที่  5   เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๖7 
 
 
       ลงชื่อ 
                           (นายอับดุลกาแม   ดะกา) 
                                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า 

ที่   1๔ /25๖8 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและรายงานการปฏิบัติราชการ 

....................................................................... 

  เพ่ือให้การอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นไปอย่างรวดเร็ว
และถูกต้องสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546    
จึงให้ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องด าเนินการส ารวจงานในหน้าที่ และจัดท าผังกระบวนงานและก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการ ประกอบด้วย 

๑.  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    ประธานคณะท างาน 
๒.  นักจัดการงานทั่วไป รก.หัวหน้าส านักปลัด   กรรมการ 
๓.  นักวิชการเงินและบัญชี รก.ผอ.กองคลัง    กรรมการ 
๔.  นักวิชาการศึกษา รก.ผอ.กองการศึกษา    กรรมการ 
๕.  ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   กรรมการ 
๖.  นักพัฒนาชุมชน      กรรมการ/เลขานุการ 

ให้คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
1.  ส ารวจงานบริการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องปฏิบัติ 
2.  ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
3.  พิจารณาภารกิจของหน่วยงานในแต่ละหน่วยงานว่า เรื่องใดผู้บังคับบัญชาการสมควรมอบ

อ านาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการใด ๆ ไปสู่ผู้ด ารง
ต าแหน่งอ่ืนที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการเรื่องนั้นโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวและเป็นการอ านวย
ความสะดวกแก่ประชาชน 

4.  ให้รายงานผลสัมฤทธิ์ ปัญหาและอุปสรรคให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า ทราบ
ภายใน 30 วัน 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    

                        สั่ง  ณ  วันที่  6  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. 25๖7 
 
 
                                                                           (นายอับดุลกาแม  ดะกา) 
                                                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า   
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การช่วยเหลือสาธารณภัย) 

 
 

 
 
 
                        
                          แจ้งเหตุสาธารณภัยต่าง ๆ 

- ไฟไหม้ 
- น้ าท่วม 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการช่วยเหลือสาธารณภัย  เวลาปฏิบัติงานเดิม  -  ชั่วโมง  เวลาปฏิบัติงานท ่ปรับลด  ในทันท  

 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ขอความช่วยเหลือ หน่วยกู้ชีพต าบลมะนังดาล า 

ออกช่วยเหลือ 

ในทันท ี



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย) 

 
 

 
 
 
                   แจ้งเหตุสาธารณภัยต่าง ๆ 

- ไฟไหม้ 
- น้ าท่วม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย  เวลาปฏิบัติงานเดิม  1  ชั่วโมง  เวลาปฏิบัติงานท ่ปรับลด  ในทันท  

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอความช่วยเหลือ หน่วยกู้ชีพรายงานผู้อ านวยการกอง
สาธารณสุขฯและรายงานผู้บริหาร 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

ออกช่วยเหลือ 

ในทันท ี



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอใบอนุญาตประกอบกิจการต่าง ๆ ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอใบอนุญาตประกอบกิจการต่าง ๆ เดิม  30 วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  20 วันต่อราย 
 

 
 

เขยีนค าร้องพร้อมย่ืนเอกสาร 

กรณีรายใหม่ 

ตรวจเอกสาร /ให้ค า แนะน า 
กรณีรายเก่า 

ตรวจพบปัญหาให้ปรับปรุงแก้ไข 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตรายใหม่ 

 

รับใบอนุญาตรายเก่า 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์   20 วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  7 วันต่อราย 
 
 

 

เขยีนค าร้องพร้อมย่ืนเอกสาร 

รับเร่ือง/ตรวจสอบความถูกต้อง บันทกึเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบด าเนินการ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

แจ้งผลการด าเนินการ 
 

แจ้งหน่วยงานทีรั่บผดิชอบ 



 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการเดิม ) 

              
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

(การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการก าหนดใหม่ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทกึรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
ผู้รับผดิชอบ 

หัวหน้าหน่วยงานแจ้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผดิชอบเร่ืองทีข่อ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 
ตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 

ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
ข้อมูลข่าสารทางราชการ 

บันทกึรับเร่ือง 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผดิชอบ 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 
ตามค าขอ 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(บริการอินเตอร์เน็ต ) 

 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอใช้บริการอินเตอร์ เดิม  -  นาท ีต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  3 นาทีต่อราย 

เขยีนค าร้องขอใช้บริการพร้อมย่ืนเอกสาร 

รับเร่ือง/เสนอผู้บริหาร ผู้ขอใช้อนิเตอร์เน็ต 

ลงช่ือในสมุดใช้บริการ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   เดิม  30  นาที ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  4-6 นาทีต่อราย 

ผู้ขอย่ืนเอกสารพร้อมเอกสร 

ออกหนังสือรับรอง(กรณไีม่อยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร) 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้ขอรับหนังสือ 
เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 

1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผา่นมา 
4. แบบแปลนอาคาร 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(อุทิศท ่ดนิเพื่อเป็นทางสาธารณะ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

ขั้นตอนการอุทิศที่ดินเพื่อเป็นทางสาธารณะ  เดิม  7  วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5-6 วันต่อราย 
 
 

กรอกแบบหนังสืออทุศิทีด่ินพร้อมเอกสาร
หลกัฐาน 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน เสนอผู้บริหารลงนามรับมอบทีด่ิน 

เอกสารส าหรับการอุทศิทีด่ิน 

1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

3.  ส าเนาโฉนดท่ีดิน 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การขออนุญาตขุดดินและถมดิน ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตขุดดินและถมดิน    3 วัน ต่อราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด   วนัต่อราย 

ย่ืนค าขออนุญาตพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบสถานทีก่่อสร้าง เจ้าหน้าทีต่รวจหลกัฐาน 

ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

 
ออกใบอนุญาต 

เอกสารส าหรับการย่ืนขอ 
1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

3.  ส าเนาโฉนดท่ีดิน 

4.สอบรายละเอียดเพ่ิมเติมกองช่าง 
โทร 073-452187 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บรายได้ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการช าระภาษีต่าง ๆ  
เดิม  10 นาที / ราย 
เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  5 นาที / ราย 
 
 

ผู้มีหน้าทีช่ าระภาษี 

เอกสารส าหรับการย่ืนภาษี 
1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

3.  ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผา่นมา 

ภาษีโรงเรือน 

และทีด่ิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

กรอกขอ้มูลในแบบพร้อมแนบเอกสารยืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

ภาษีป้าย ภาษีบ ารุงท้องที่ 
 



 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลมะนังดาล า 
เรื่องการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ การขออนุญาต การวินิจฉัยสั่งการของทุกกระบวนงานตามข้อแนะน าของ

กระทรวงมหาดไทย 
 

ท  ่ กระบวนงาน ระยะเวลาเดิมท ่องค์กร
ปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นให้บริการ 

ระยะเวลาท ่ปรับลด 

๑ งานรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ๑๐ นาที/ราย ๓- 5 นาที/ราย 
๒ งานรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ ๑๐ นาที/ราย ๓- ๕ นาที/ราย 
๓ งานเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ๖ นาที/ราย 3 นาที/ราย 
๔ งานเบิกจ่ายเบี้ยความพิการ ๖ นาที/ราย 3 นาที/ราย 
๕ จัดเก็บภาษบี ารุงท้องที่ ๔ นาที/ราย คงเดิม 
๖ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ๕ นาที/ราย คงเดิม 
๗ จัดเก็บภาษีป้าย ๕ นาที/ราย คงเดิม 
๘ จดทะเบียนพาณิชย์ ๑๐ นาที/ราย คงเดิม 
๙ งานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย ในทันที คงเดิม 

๑๐ รับเรื่องราวร้องทุกข์ ๗ วัน/ราย คงเดิม 
๑๑ การขอข้อมูลข่าวสาร ๕ นาที/ราย คงเดิม 
๑๒ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

๒๐  วัน/ราย คงเดิม 

๑๓ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
- ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

20  วัน/ราย คงเดิม 

๑๔ บริการอินเตอร์เน็ต ๓ นาที/ราย คงเดิม 
๑๕ การช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันที/ราย คงเดิม 
๑๖ อุทิศที่ดินเพ่ือเป็นทางสาธารณะ ๕-๖ วัน/ราย คงเดิม 
๑๗ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ๑๐-๑๓ นาที/ราย คงเดิม 
๑๘ รับแจ้งความเสียหายเพ่ือด าเนินการแก้ไข ทันที คงเดิม 

 
 
หมายเหตุ : เริ่มเวลาตั้งแต่ผู้มารับบริการมีเอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับขึ้นทะเบ ยนผู้สูงอายุ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบ ยนผู้พิการ  เดิม  ๑๐ นาท /ราย  เวลาปฏิบัติงานท ่ปรับลด  ๓-๕ นาท /ราย 
หมายเหตุ: รับขึ้นทะเบ ยนภายในวันท ่ 1-30 พฤศจิกายน 2๕๖7 

 
 

 

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 
 



 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การรับขึ้นทะเบ ยนผู้พิการ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบ ยนผู้พิการ  เดิม  ๑๐ นาท /ราย  เวลาปฏิบัติงานท ่ปรับลด  ๓-๕ นาท /ราย 
 

หมายเหตุ: รับขึ้นทะเบ ยนภายในวันท ่ 1-30 พฤศจิกายน 25๖7 
 

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 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(การเบิก-จ่ายเบ ้ยผู้สูงอายุ) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 

 
 

จัดท าบัญชีรายช่ือและบันทกึข้อความ 

               นายอสิมาแอ   อาล ี ( ๑  วนั) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
เอกสารส าหรับการรับเงินสด 

๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูสู้งอาย ุ/ ผูรั้บแทน      
    (กรณีมอบฉนัทะ) 
๒.  หนงัสือมอบฉนัทะ  กรณีมอบคร้ังแรก 

จัดท าฎกีาเบิกจ่ายเงิน 

นางสาวกาญจนา   สลาแม 

ตรวจฎกีา/จัดท าเช็คเบิกเงิน  
(กองงานคลงั)  

๑ วนั 

ส่งเอกสาร ธ.ธกส  

รับเงินได้ไม่เกนิ ๒ วนัท าการ   

ย่ืนบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มีสิทธ์ิ/ใบมอบฉันทะ 

๑ นาท/ี ราย 

รับเงนิผ่านธนาคาร รับเงนิสดในวนัที ่๖ ของทุกเดือน 

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  
๑  นาท ี/ราย 

ลงช่ือผู้รับเงิน 

๑ นาท ี/ราย 

   ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม ๖ นาที/ราย ปรับลด ๓ นาที/ราย   
  ผู้รับผดิชอบ งานพฒันาชุมชน (นายอสิมาแอ   อาล)ี 



 
แสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(การเบิก-จ่ายเบ ้ยความพิการ) 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบัญชีรายช่ือและบันทกึข้อความ 

นายอสิมาแอ   อาล ี ( ๑ วนั) 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
เอกสารส าหรับการรับเงินสด 

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน / ผูรั้บแทน  
     กรณีมอบฉนัทะ) 
๒. หนงัสือมอบฉนัทะ  กรณีมอบคร้ังแรก 

จัดท าฎกีาเบิกจ่ายเงิน 

นางสาวกาญจนา   สลาแม  

ตรวจฎกีา/จัดท าเช็คเบิกเงิน  
(กองคลงั)  

๑ วนั 

ส่งเอกสาร ธ.ธกส  

รับเงินได้ไม่เกนิ ๒ วนัท าการ   
ย่ืนบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มีสิทธ์ิ/ใบมอบฉันทะ 

๑ นาท/ี ราย 

รับเงนิผ่านธนาคาร รับเงนิสดในวนัที ่๖ ของทุกเดือน 

จนท.ตรวจสอบรายช่ือ  
๑ นาท ี/ราย 

ลงช่ือผู้รับเงิน 

๑ นาท ี/ราย 

ขั้นตอนการรับเงินสดเดิม ๖ นาท/ีราย ปรับลด ๓ นาท/ีราย   
ผู้รับผดิชอบ งานพฒันาชุมชน (นายอสิมาแอ   อาล)ี 


