
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตามภารกิจและขั้นตอนการให้บริการ 
 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า 

อ าเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี
 



ชื่อภารกิจ .....การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ...... 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

นาที ช่ัวโมง 
-การตรวจสอบ
เอกสาร 

15  -ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ี
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ(แต่ละประเภทกิจการ) พร้อม
หลักฐานท่ีท้องถิ่นก าหนด 

งานจัดเก็บ
รายได้ / กอง
คลัง 

-การตรวจสอบ
เอกสาร 

 1 -เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความ
ถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข / เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 

-การพิจารณา  ๒๐ วัน 
 
 

8 วัน 

-เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
-การแจ้งค าส่ังออกใบอนุญาต / ค าส่ังไม่อนุญาต 

1.กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

๒.กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าส่ังไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าส่ังอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพท่ีมีข้อก าหนดของท้องถิ่น 

งานจัดเก็บ
รายได้ / กอง
คลัง 

 

 



ชื่อภารกิจ......รับแจ้งเหตุสาธารณภัย...... 

ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ นาที ช่ัวโมง 

1.รับค าร้องขอ
ช่วยเหลือผู้ประสบ
เหตุสาธารณภัย 
2.ออกส ารวจพื้นท่ีท่ี
ได้รับความเสียหาย
จากสาธารณภัย 
3.รายงานเหตุสา
ธารณภัย 
4.ด าเนินการให้ความ
ช่วยเหลือ 
 

2  
 
 

ทันที 
 
 

1 
 

ทันที 

-รับค าร้อง ตามแบบให้ความช่วยเหลือ 
 
 
-ออกส ารวจความเสียหายพื้นท่ีประสบสาธารณภัย 
 
 
-รายงานความเสียหายและผู้ได้รับผลกระทบจาก
เหตุสาธารณภัย 
 
-ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 
 
 

ส านักปลัด  

ชื่อภารกิจ.......รับเร่ืองราวร้องเรียน / ร้องทุกข์……. 

ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ นาที ช่ัวโมง 

1.รับเรื่องร้องเรียน / 
ร้องทุกข ์
2.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
และแก้ไขปัญหา 
3.รายงานผลให้ผู้ร้อง
ทราบ 

2  
 

ทันที 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 

-ด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้ว
เสร็จ และแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบภายใน 15 วัน นับ
แต่วันท่ีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข ์

ส านักปลัด  

 

 

 



ชื่อภารกิจ.......การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา…….. 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ นาที ช่ัวโมง 

การตรวจสอบเอกสาร 
การตรวจสอบเอกสาร 
การพิจารณา 
 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

30 
5 

15 
 

10 

 -นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
-เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
-นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
-นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

กองคลัง 

 

ชื่อภารกิจ.......การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมดา……… 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ นาที ช่ัวโมง 

การตรวจสอบเอกสาร 
การตรวจสอบเอกสาร 
การพิจารณา 
 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

30 
5 

15 
 

10 

 -นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
-เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
-นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
-นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

กองคลัง 

 

 

 

 

 

 



ชื่อภารกิจ.......การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมดา……… 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ นาที ช่ัวโมง 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
การพิจารณา 
 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

30 
5 

15 
 

10 

 -นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
-เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
-นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
-นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

กองคลัง 

 

ชื่อภารกิจ.......การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร....... 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ นาที ช่ัวโมง 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
การพิจารณา 
การพิจารณา 
 
 
 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 ๑ วัน 
๒ วัน 
๗ วัน 

 
 
 

๓๕ วัน 

-ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
-เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
-เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ
แผนท่ีสังเขป 
-ตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรท่ีดินฯ 
-เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาตและแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

กองช่าง 

 

 



ชื่อภารกิจ.........การขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์.......... 

กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ นาที ช่ัวโมง 

-ขอรับเงินสงเคราะห์ 
-สอบข้อมูลและเอกสาร
ประกอบค าร้อง 
-ตรวจสอบช่ือ – สกุล 
-ตรวจสอบทะเบียนบ้าน 
-ตรวจสอบเอกสารบัตร
ใบรับรองแพทย์ 
-ตรวจสภาพความ
เป็นอยู่และคุณสมบัติ 
-รับการสงเคราะห์ตาม
ระเบียบฯ 
-ด าเนินการขึ้นทะเบียน 
-จัดท าทะเบียนประวัติ
พร้อมเอกสารแสดง
ความเห็น เพื่อเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 
-ผู้บริหารพิจารณา
อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
    3 
 
 
 
 
 
 
 
 
    4 

จัดเตรียมค าขอไว้ให้บริการท่ีฝ่ายสวัสดิการ
สังคม 
มอบหมายเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการหลัก / รอง 
ท าป้ายแสดงจุดให้บริการ และป้ายแสดง
ขั้นตอน 
ระยะเวลาการให้บริการ 

กองสวัสดิการ
สังคม 

 

 

 

 



ชื่อภารกิจ.........การลงทะเบียนและยืน่ค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ.......... 

กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ นาที ช่ัวโมง 

1.ยื่นค าขอลงทะเบียน 
2.ตรวจสอบข้อมูลและ
เอกสารประกอบค าขอ 
-ตรวจสอบช่ือ – สกุล 
-ตรวจสอบทะเบียนบ้าน 
-ตรวจสอบคุณสมบัติ 
3.ด าเนินการขึ้น
ทะเบียน 
-ออกใบรับการ
ลงทะเบียนให้กับ
ผู้สูงอายุไว้เป็นหลักฐาน 
-ผู้สูงอายุได้รับเงินใน 
ปีงบประมาณถัดไป 

2 
2 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมค าขอไว้ให้บริการท่ีฝ่ายสวัสดิการ
สังคม 
มอบหมายเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการหลัก / รอง 
ท าป้ายแสดงจุดให้บริการ และป้ายแสดง
ขั้นตอน 
ระยะเวลาการให้บริการ 

กองสวัสดิการ
สังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อภารกิจ.........การลงทะเบียนและยืน่ค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ.......... 

กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาให้บริการ วิธีการปฏิบัติ/รายละเอียดของขั้นตอน หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ นาที ช่ัวโมง 

1.ยื่นค าขอลงทะเบียน 
2.ตรวจสอบข้อมูลและ
เอกสารประกอบค าขอ 
-ตรวจสอบช่ือ – สกุล 
-ตรวจสอบทะเบียนบ้าน 
-ตรวจสอบเอกสาร 
บัตรประจ าตัวคนพิการ 
3.ด าเนินการขึ้น
ทะเบียน 
-ออกใบรับการ
ลงทะเบียนให้กับคน
พิการไว้เป็นหลักฐาน 
-จัดท าประกาศเพื่อ
ขอรับเงินในเดือนถัดไป 
-คนพิการจะได้รับเงิน
เบ้ียความพิการเมื่อ
ได้รับการจัดสรร
งบประมาณหรือตาม
แนวทางท่ีก าหนด 

2 
2 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมค าขอไว้ให้บริการท่ีฝ่ายสวัสดิการ
สังคม 
มอบหมายเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการหลัก / รอง 
ท าป้ายแสดงจุดให้บริการ และป้ายแสดง
ขั้นตอน 
ระยะเวลาการให้บริการ 

กองสวัสดิการ
สังคม 

 


