
 

 

 
คูมือการใหบริการประชาชน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

เทศบาลตําบลโพธิ์เสดจ็ 
อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช 



แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการประชาชน 

(ดานศูนยขอมูลขาวสาร) 
 

การใหบริการดานการขอมูลขาวสาร 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 

งานบริการ ระยะเวลาการใหบริการท่ี
ปรับลดแลว 

ผูรับผิดชอบ 

-การใหบริการดานการขอขอมูลขาวสารตาม พรบ.
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 
12 นาที/ราย 

 
งานขอมูลขาวสาร 

 

ย่ืนคํารอง 

ตรวจสอบขอมูล 

ปฏิเสธและใชเหตุผล

หรือนัดมารับ 

พิจารณาเปดเผย คนหาขอมูล ชําระเงิน 

ปฏิเสธใหเหตุผล รับเอกสาร 



แผนภูมิขั้นตอน 

การสนับสนุนนํ้าอุปโภค-บริโภค 

การชวยเหลือสาธารณภัย 
(ดานงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 

งานบริการ ระยะเวลาการใหบริการท่ี 
ปรับลดแลว 

ผูรับผิดชอบ 

-สนับสนุนนํ้าอุปโภค-บริโภค 2 ชม./ราย งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-ชวยเหลือสาธารณภัย ทันที 

 

แจงผลผการดําเนินการแกประชาชน 

ประชาชนเขียนคํารอง 

แจงหนวยงานเจาของเรื่อง 

หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบ

ดําเนินการใหนํ้าอุปโภค-บริโภค 



แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการประชาชน 
 

(ดานงานกําจัดขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล) 

การขอบริการถังขยะ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 

งานบริการ ระยะเวลาการใหบริการ ผูรับผิดชอบ 
-การขอบริการถังขยะ 10 นาที/ราย งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏกิูล 

 
 

ประชาชนย่ืนคํารอง 

แจงเจาหนาท่ีรับผิดชอบพิจารณาคุณสมบัติ 

 

แจงผูย่ืนคํารอง 

อนุมัติและดําเนินการ 

แจงผลการดําเนินการ 



แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการประชาชน 
(ดานงานสวัสดิการสังคม) 

การใหคําแนะนําในการขอรับเงินสงเคราะห  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานข้ันตอนและปฏิบัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 

งานบริการ ระยะเวลาการใหบริการท่ีปรับ
ลดแลว 

ผูรับผิดชอบ 

-การใหคําแนะนําในการขอรับเงินสงเคราะห 
ผูสูงอายุ ผูพิการ และผูปวยเอดส 

10 นาที / ราย งานสวัสดิการและสังคม 

 

 

ผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส 

เจาของเรือ่งใหคําแนะนําแกประชาชน 

ประชาชนเขียนคํารอง 
 

แจงหนวยงานเจาของเรื่อง 
 

หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบสั่งการ

ใหเจาของเรื่องดําเนินการ 



แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการประชาชน 
(ดานงานสวัสดิการสังคม) 

การรับบริการลงทะเบียนผูสูงอายุตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยหลักเกณฑการจายเบ้ียยังชีพ พ.ศ. 2552 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 
งานบริการ ระยะเวลาการใหบริการท่ีปรับลดแลว ผูรับผิดชอบ 

-การรับลงทะเบียนผูสูงอายุตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑ
การจายเบ้ียยังชีพ พ.ศ. 2552 

 
15 นาที / ราย 

 
งานสวัสดิการและสังคม 

 

ประชาชนเขียนคํารอง 

แจงหนวยงานเจาของเรื่อง 

หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบสั่ง

การใหเจาของเรื่องดําเนินการ 

เจาของเรือ่งดําเนินการรับลงทะเบียนผูสูงอายุ 

แจงผลดําเนินการ 



แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการประชาชน 
(ดานงานสวัสดิการสังคม) 

การจายเงินสังเคราะหเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 

งานบริการ ระยะเวลาการใหบริการ
ท่ีปรับลดแลว 

ผูรับผิดชอบ 

-การจายเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ และผูปวยเอดส 5 นาที / ราย งานสวัสดิการและสังคม 

 

 

 

เจาหนาท่ีลงพ้ืนท่ีจายเบ้ียยังชีพ  

ตามกําหนดการ ณ จุดบริการ 

(ประชาสัมพันธแจงผูรับเบ้ียทราบลวงหนา) 

ดําเนินการจายเบ้ียยังชีพ 

ประชาชนรับเบ้ีย 



แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการประชาชน 
(ดานงานสาธารณสุข) 

 

 

 

 

 

 

 ไมถูกตอง 

 

 

 ถูกตอง 

 

 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 

งานบริการ ระยะเวลาการ
ใหบริการท่ีปรับลด

แลว 

ผูรับผิดชอบ 

การขออนุญาต  
 

งานสาธารณสุข 
-ประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ (130 ประเภท) 
-การตอใบอนุญาต 

12 วัน / ราย 
9 วัน / ราย 

-จัดต้ังตลาด (ขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต) 12 วัน / ราย 
-จัดต้ังสถสานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร  
(พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร) (ขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต) 

12 วัน / ราย 

-จําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ (ขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต) 12 วัน / ราย 
 

ผูขออนุญาต 

ย่ืนคํารอง 

เจาหนาท่ีตรวจพ้ืนท่ี 

ชําระเงินคาธรรมเนียม 

แจงผูขออนุญาต 

ออกใบอนุญาต 



แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาต 
(ดานกองชาง) 

กอสรางอาคาร 
กรณีแบบท่ัวไป       กรณีแบบมาตรฐาน 
 

 ไมชักชา 

 

 

 

 

 

  

 ถูกตอง ไมถูกตอง 

 

ไมถูกตอง แกไขไมได  

 

 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 

งานบริการ ระยะเวลาการใหบริการท่ีปรับลดแลว ผูรับผิดชอบ 
ขออนุญาตกอสรางอาคาร กองชาง 

-กรณีแบบท่ัวไป ไมเกิน วัน / ราย 
-กรณีแบบมาตรฐาน ไมเกิน วัน /ราย 

 
 

ผูขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถ่ิน 

ตรวจแบบ 

อนุญาต 
สั่งแกไข 

สงเอกสารคืนใหผูรับ 



แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาต 
(ดานกองชาง) 

รื้อถอนอาคาร   ดดัแปลงอาคาร  ขุดดินถมดนิ 
   ไมชักชา 

 

 

 

 

 

 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

ไมถูกตอง    แกไขไมได 

 

 

กระบวนงานข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานในการใหบริการประชาชนของเทศบาล 

งานบริการ ระยะเวลาการใหบริการท่ีปรับลดแลว ผูรับผิดชอบ 
การขออนุญาต  

งานโยธา -รื้อถอนอาคาร ไมเกิน 7 วัน/ ราย 
-ดัดแปลงอาคาร ไมเกิน 7 วัน / ราย 
-ขุดดินถมดิน ไมเกิน 7 วัน /ราย 

 

 

 

ผูขออนุญาต 

เจาพนักงานทองถ่ิน 

ตรวจแบบ 

อนุญาต สั่งแกไข 

สงเอกสารคืนใหผูรับ 



แผนภูมิการรับเร่ืองรองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนและวิธีปฏบัิตงิานในการใหบริการประชาชนของเทศบาลตําบลโพธิเ์สด็จ 

งานบริการ ระยะเวลาการคใหบริการท่ีปรับลดแลว ผูรับผิดชอบ 

-รับเรื่องรองทุกขและการแกไขปญหา 15 วัน งานนิติการ 

 

รับเรื่องรองทุกข 

งานนิติการ 

มีมูล 
ไมมีมูล 

ศูนยดํารงธรรม ศูนยยุติธรรมชุมชน 

เทศบาลตําบลโพธิเ์สด็จ 

อัยการคุมครองสิทธิ์และชวยเหลอื

ทางกฎหมาย เทศบาลตําบลโพธิ์เสด็จ 

ดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนหรือนัดไกลเกล่ียขอพิพาท 

รายงานผูบังคับบัญชา 

แจงผูรองทุกขหรือคูกรณีทราบ 

ยุติเรื่อง 

รายงานผูบังคับบัญชา 

แจงผูรอง 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บร�การประชาชน 
ตารางการปฏิบัติงานประจําวันเจาหนาที่จัดเก็บขยะมูลฝอย 

งานกําจัดขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล กองชาง  เทศบาลตําบลโพธ์ิเสด็จ 

คัน

ที ่

 

รถบรรทุกขยะ 
 

เจาหนาที่ประจํารถขยะ 
 

วัน/เวลา 
 

พ้ืนที่ความรับผิดชอบ 

1 หมายเลขทะเบียน 

82-3133  นศ 

 

 

 

 

 

 

พนักงานขับรถขยะ 

1.  นายสุรินทร  ผาสมบุญ 

พนักงานประจํารถขยะ 

2. นายวรวุฒิ  เพ็งจันทร 

3. นายทวีศักดิ์  อัศดรกาญจน 

4. นายนิวัฒน  อิสลาม 

 

 

วันจันทร   เวลา 04.00 – 10.00 น. 

วันอังคาร เวลา 04.00 – 10.00 น. 

 

วันพุธ      เวลา 04.00 – 10.00 น. 

วันพฤหัสบดี เวลา 04.00 – 10.00 น. 

วันศุกร    เวลา 04.00 – 10.00 น. 

 

วันเสาร   เวลา 04.00 – 10.00 น.                

 

ถนนสายกระโรม-นาเคียน / ถนนสายยวนแหล(หนาวัดวนาราม) / ซอยสวนไส 

ถนนสายชลประทานทาดี / ถนนสายไสขนุน-สวนตอ/ถนนสายไสไทร-โพธิ์ทอง / ถนนสายหลังวัดโพธิ์ทอง-ฟารมหมู

(ทุกซอย) /ถนนสายกระโรม 

ถนนสายกระโรม(ยวนแหล-ไสขนุน) ซอยสมนึก  

ถนนสายกระโรม-นาเคียน / ถนนสายยวนแหล(หนาวัดวนาราม) / ซอยสวนไส 

ถนนสายชลประทานทาดี / ถนนสายไสขนุน-สวนตอ/ถนนสายไสไทร-โพธิ์ทอง / ถนนสายหลังวัดโพธิ์ทอง-ฟารมหมู

(ทุกซอย) /ถนนสายกระโรม 

ถนนสายกระโรม(ยวนแหล-ไสขนุน) ซอยสมนึก  

2 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลขทะเบียน 

81-3759  นศ 

 

 

 

 

 

พนักงานขับรถขยะ 

1.  นายณัฐพงศ  สอดจิตร 

พนักงานประจํารถขยะ 

2. นายกรวิทย  เกตุกําพล 

3. นายยุทธนา  สุวรรณจันทร 

4.นายนิคม  ดวงพาพล 

 

 

          วันจันทร – วันเสาร 

       เวลา 04.00 – 10.00 น 

 

 

 

 

 

ถนนสายชลประทาน  / ถนนสายเบญจมฯ - นาพรุ / ปมเชลล / หนาสํานักงานเทศบาลตําบลโพธิ์เสด็จ/ 

ตลาดนาชุม / ถนนสายหมูบานวิทเลท , บอซับ / ซอยทวดเหนือ / ซอยเตาหมอ / ซอยนอกไร1 / ซอยนอกไร 2 

3 หมายเลขทะเบียน 

82-0163  นศ 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานขับรถขยะ 

1.นายทรงกลด จันทรไพรพฤกษ 

พนักงานประจํารถขยะ 

2. นายจักรี  มาศบํารุง 

3. นายชโนทัย  นาทะชัย 

4. นายบัณฑิต  วิเมศ 

 

วันจันทร   เวลา 04.00 – 10.00 น. 

วันอังคาร เวลา 04.00 – 10.00 น. 

วันพุธ      เวลา 04.00 – 10.00 น. 

วันพฤหัสบดี เวลา 04.00 – 10.00 น. 

วันศุกร    เวลา 04.00 – 10.00 น. 

วันเสาร   เวลา 04.00 – 10.00 น. 

 

ถนนสายวัดโพธิ์เสด็จ / ซอยประชารวมใจ / ซอยประชาสรรค / ซอยปากพลี / ซอยหวยมะขาม 1,2,4 

ซอยปากดาน / ซอยหัวสะพาน / ซอยในไร / ซอยพอสิงห 

ซอยไสเมา / ซอยหนองเนียน / ซอยนารี 2 / ซอยปากดาน(หลังอนามัยบานทุงแย) 

ถนนสายวัดโพธิ์เสด็จ / ซอยประชารวมใจ / ซอยประชาสรรค / ซอยปากพลี / ซอยหวยมะขาม 1,2,4 

ซอยปากดาน / ซอยหัวสะพาน / ซอยในไร / ซอยพอสิงห 

ซอยไสเมา / ซอยหนองเนียน / ซอยนารี 2 / ซอยปากดาน(หลังอนามัยบานทุงแย) 

 

หมายเหต ุ   ตารางอาจมีการเปลี่ยนแปลงไดตามความเหมาะสม ขึ้นอยูกับสภาพพ้ืนที่และปริมาณขยะที่เกิดขึ้นในแตละวัน ซ่ึงหากมีการเปลีย่นแปลง เทศบาลตาํบลโพธิ์เสด็จจะแจงใหทราบเปนครั้งคราว 


