
กระบวนงานในการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
องค์การบริหารส่วนต าบลทัพหลวง 

จังหวัดอุทัยธานี 
 

ล าดับ
ที ่

(1) 
ช่ืองานบริการ 

(2) 
กฎหมายที่เป็นฐานอ านาจในการ

บริการ(ถ้ามี) 

ประเภทของงานบริการ 
(4) 

ส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ

ในการ
ให้บริการ 

(5) 
ระยะเวลาการให้บริการประชาชน 

(6) 
การประกาศให้ประชาชนทราบ 

3.1 
อนุญาต

ฯ 

3.2 
พ.ร.บ.
รักษา
ความ

สะอาดฯ 

3.3 
ภารกิจ
การถ่าย

โอน 

3.4 
อื่นๆ 

5.1 ตาม
กฎหมายฯ

(ถ้ามี) 

5.2 ปรับ
ลดตาม

ประกาศฯ 
(ถ้ามี) 

5.3 
ปฏิบัติจริง 

6.1 
จัดท า

ประกาศฯ  
ณ จุด
บริการ 

6.2 
จัดท า

แผนภูมิ
ข้ันตอน

และระยะ 
เวลา 

6.3 
จัดท า

คู่มือการ
บริการ

ประชาชน 

6.4 มี
การ

ประชาสัม
พันธ์ผ่าน
ช่องทาง
อื่น(โปรด

ระบุ) 

1 บริการน้ าอุปโภค บรโิภค พระราชบัญญัตสิภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล  

พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ.2552 

    ส านักงาน
ปลัด 

 1 ชม.  
30 นาท ี

1 ชม 
     

2 ช่วยเหลือสาธารณภัย     ส านักงาน
ปลัด 

 ในทันที ในทันที 
     

3 รับเรื่องราวร้องทุกข์      ส านักงาน
ปลัด 

 แจ้งตอบ
การ

ด าเนิน 
การให้ผู้
ร้องทราบ
ภายใน 7 

วัน 

แจ้งตอบ
การ

ด าเนิน 
การให้ผู้
ร้องทราบ
ภายใน 7 

วัน 

     

4 จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 

พระราชบัญญัตสิภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล 

พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ.2552 

    ส่วนการคลัง  3 นาที/
ราย 

3 นาที/
ราย      

5 จัดเก็บภาษโีรงเรือนและ
ที่ดิน 

    ส่วนการคลัง  5-10 
นาที/ราย 

5-10 
นาที/ราย      

6 จัดเก็บภาษีปา้ย     ส่วนการคลัง  10 นาที/
ราย 

 

5 นาที/
ราย 

 
     

7 ใบอนุญาตฆ่าสัตว ์     ส่วนการคลัง  3 นาที/
ราย 

3 นาที/
ราย      
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ล าดับ
ที ่

(1) 
ช่ืองานบริการ 

(2) 
กฎหมายที่เป็นฐานอ านาจในการ

บริการ(ถ้ามี) 

ประเภทของงานบริการ 
(4) 

ส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ

ในการ
ให้บริการ 

(5) 
ระยะเวลาการให้บริการประชาชน 

(6) 
การประกาศให้ประชาชนทราบ 

3.1 
อนุญาต

ฯ 

3.2 
พ.ร.บ.
รักษา
ความ

สะอาดฯ 

3.3 
ภารกิจ
การถ่าย

โอน 

3.4 
อื่นๆ 

5.1 ตาม
กฎหมายฯ

(ถ้ามี) 

5.2 ปรับ
ลดตาม

ประกาศฯ 
(ถ้ามี) 

5.3 
ปฏิบัติจริง 

6.1 
จัดท า

ประกาศฯ  
ณ จุด
บริการ 

6.2 
จัดท า

แผนภูมิ
ข้ันตอน

และระยะ 
เวลา 

6.3 
จัดท า

คู่มือการ
บริการ

ประชาชน 

6.4 มี
การ

ประชาสัม
พันธ์ผ่าน
ช่องทาง
อื่น(โปรด

ระบุ) 

8 ขออนุญาตประกอบกิจการ
น้ ามัน 

พระราชบัญญัติการค้าน้ ามัน
เชื้อเพลิง พ.ศ.2543 

    ส่วนโยธา  5 นาที/
ราย 

5 นาที/
ราย      

9 บริการอินเตอร์เนต็      ส านักงาน
ปลัด 

 2 นาที/
ราย 

2 นาที/
ราย      

10 การขึ้นทะเบียนสงเคราะห์
เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ

พระราชบัญญัตสิภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล 

พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ.2552 

    ส านักงาน
ปลัด 

 4 นาที/
ราย 

4 นาที/
ราย      

11 การขึ้นทะเบียนสงเคราะห์
เบี้ยยังชีพผู้พิการ 

    ส านักงาน
ปลัด 

 4 นาที/
ราย 

4 นาที/
ราย      

12 การขอข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ 

พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

    ส านักงาน
ปลัด 

 3 นาที/
ราย 

3 นาที/
ราย      

13 บริการ รับ-ส่ง หนังสือ
ราชการ 

     ส านักงาน
ปลัด 

 3 นาที/
ราย 

3 นาที/
ราย      

14 การบริการขยายเขตไฟฟ้า
แรงต่ า 

พระราชบัญญัตสิภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล 

พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ.2552 

    ส่วนโยธา  5 วัน/ราย 5 วัน/ราย 

     

15 บริการหนังสือรับรอง 
บุคคล/ทีด่ิน/สิ่งก่อสร้าง 

     ส านักงาน
ปลัด 

 5 นาที/
ราย 

5 นาที/
ราย      

16 จับพิกัดที่ดิน      ส่วนโยธา  5 นาที/
ราย 

5 นาที/
ราย      

17 การขออนุญาตสินค้าในท่ี
หรือทางสาธารณะ 

     ส านักงาน
ปลัด 

 3 วัน/ราย 3 วัน/ราย 
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ล าดับ
ที ่

(1) 
ช่ืองานบริการ 

(2) 
กฎหมายที่เป็นฐานอ านาจในการ

บริการ(ถ้ามี) 

ประเภทของงานบริการ 
(4) 

ส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ

ในการ
ให้บริการ 

(5) 
ระยะเวลาการให้บริการประชาชน 

(6) 
การประกาศให้ประชาชนทราบ 

3.1 
อนุญาต

ฯ 

3.2 
พ.ร.บ.
รักษา
ความ

สะอาดฯ 

3.3 
ภารกิจ
การถ่าย

โอน 

3.4 
อื่นๆ 

5.1 ตาม
กฎหมายฯ

(ถ้ามี) 

5.2 ปรับ
ลดตาม

ประกาศฯ 
(ถ้ามี) 

5.3 
ปฏิบัติจริง 

6.1 
จัดท า

ประกาศฯ  
ณ จุด
บริการ 

6.2 
จัดท า

แผนภูมิ
ข้ันตอน

และระยะ 
เวลา 

6.3 
จัดท า

คู่มือการ
บริการ

ประชาชน 

6.4 มี
การ

ประชาสัม
พันธ์ผ่าน
ช่องทาง
อื่น(โปรด

ระบุ) 

18 การขออนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 130 ประเภท 

     ส านักงาน
ปลัด 

 3 วัน/ราย 3 วัน/ราย 
    

 

19 การขออนุญาตจดัตั้งตลาด      ส านักงาน
ปลัด 

 4 วัน/ราย วัน/ราย 
     

20 การขออนุญาตจดัตั้ง
สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร
หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
พื้นที่เกิน 200 ตร.ม. 

     ส านักงาน
ปลัด 

 3 วัน/ราย วัน/ราย 

     

21 ต่อใบอนุญาต      ส านักงาน
ปลัด 

 1 วัน/ราย 1 วัน/ราย 
     

22 การขออณุญาตก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลและขยะมูลฝอย 

     ส านักงาน
ปลัด 

 3 วัน/ราย 3 วัน/ราย 
     

23 จดทะเบียนพาณิชย ์ พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ.2499 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ

ที่ 2 พ.ศ.2549 

    ส่วนการคลัง  1-2 วัน 1-2 วัน 
     

24 การเบิก-จ่ายเงิน      ส่วนการคลัง  3 นาที/
ราย 

3 นาที/
ราย      

25 การบริการแบบบ้านเพื่อ
การปลูกสร้าง 

     ส่วนโยธา  3 วัน/ราย 3 วัน/ราย 
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ล าดับ
ที ่

(1) 
ช่ืองานบริการ 

(2) 
กฎหมายที่เป็นฐานอ านาจในการ

บริการ(ถ้ามี) 

ประเภทของงานบริการ 
(4) 

ส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ

ในการ
ให้บริการ 

(5) 
ระยะเวลาการให้บริการประชาชน 

(6) 
การประกาศให้ประชาชนทราบ 

3.1 
อนุญาต

ฯ 

3.2 
พ.ร.บ.
รักษา
ความ

สะอาดฯ 

3.3 
ภารกิจ
การถ่าย

โอน 

3.4 
อื่นๆ 

5.1 ตาม
กฎหมายฯ

(ถ้ามี) 

5.2 ปรับ
ลดตาม

ประกาศฯ 
(ถ้ามี) 

5.3 
ปฏิบัติจริง 

6.1 
จัดท า

ประกาศฯ  
ณ จุด
บริการ 

6.2 
จัดท า

แผนภูมิ
ข้ันตอน

และระยะ 
เวลา 

6.3 
จัดท า

คู่มือการ
บริการ

ประชาชน 

6.4 มี
การ

ประชาสัม
พันธ์ผ่าน
ช่องทาง
อื่น(โปรด

ระบุ) 

26 การบริการรับรองแนวเขต
ที่ดินภายในต าบลทัพหลวง 

     ส่วนโยธา  5 วัน/ราย 5 วัน/ราย     

 
 
(7) สรุป  รวมจ านวนกระบวนงาน 26 กระบวนงาน     
  จัดท าคู่มือแล้ว  - กระบวนงาน       
  ยังไม่ได้จัดท าคู่มือแล้ว - กระบวนงาน         

        
 


