
                
 

 
 

คู่มือแนวทางการบริการประชาชน 
ของ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบือเระ 
อ าเภอ สายบุรี  จังหวดั ปัตตานี 

 
 

ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบือเระ 
โทรศพัท ์0-7333-0960 
 
 

ด้านให้ความช่วยเหลือต่างๆ 
-ขอรับการสนบัสนุนงบประมาณจาก อบต. 
 

เอกสารทีใ่ช้ในการ
ตดิต่อ 

ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลา
โดยประมาณ 

1.รายละเอียด
โครงการ 
2.จ านวน
งบประมาณ 
3.จุดท่ีตั้ง
โดยสงัเขป 
4.แบบแปลน 
5.หนงัสือยนิยอม 

1.อบต.พิจารณาน า
โครงการเขา้
แผนพฒันา 
2.พิจารณาน า
โครงการท่ีอยูใ่น
แผนพฒันามาจดัท า
แผนขอ้บงัคบั
งบประมาณ 
3.รายจ่ายประจ าปี
หรือขอ้บงัคบั
งบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม 

ตามระยะเวลา
ท่ีก าหนดไว้
ในระเบียบวา่
ดว้ยการจดัท า
แผนพฒันา
และวธีิการ
งบประมาณ 

 

หมายเหตุ  การติดต่อขอรับบริการหรือสอบถาม 
รายละเอียด ณ องคก์ารบริหารส่วนต าบลบือเระ  อ าเภอ 
สายบุรี  จงัหวดั ปัตตานี 
 

 

งานบริการด้านโยธา (ส่วนโยธา) 
-ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ดดัแปลง  ต่อเติม เคล่ือนยา้ย
อาคาร 
เอกสารทีใ่ช้ในการ
ตดิต่อ 

ขั้นตอนการ
ให้บริการ 

ระยะเวลา 

1.ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชน 
2.ส าเนาทะเบียนบา้น 
3.ค าร้องขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
4.แบบแปลนแผนผงั 
5.เอกสารสิทธ์ิท่ีดิน 
6.กรณีสร้างอาคารใน
ท่ีดินอ่ืนตอ้ง 
       6.1 หนงัสือ
ยนิยอมจากเจา้ของ
ท่ีดิน 
      6.2 ส าเนาเอกสาร
สิทธิใหเ้จา้ของท่ีดิน
รับรอง 

1.ยืน่ค  าร้องพร้อม
เอกสารหลกัฐาน 
2.ตรวจสอบ 
3.อนุมติั 
4.ออกใบอนุญาต 

7  วนัท า
การ 

 
 



 
-ขอรับหนงัสือรับรองอาคาร  กรณีน าไปใชป้ระกอบโอน
กรรมสิทธ์ิ 
เอกสารทีใ่ช้ใน
การตดิต่อ 

ขั้นตอนการ
ให้บริการ 

ระยะเวลา
โดยประมาณ 

1.ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน 
2.ส าเนาทะเบียน
บา้น 
3.ส าเนาเอกสาร
สิทธิท่ีดิน 

1.ยืน่ค  าร้อง
พร้อมเอกสาร
หลกัฐาน 
2.ตรวจสอบ 
3.ออกหนงัสือ
รับรอง 

60 นาทีต่อราย 

 

-ขออนุญาตขดุเจาะถนนเพ่ือวางท่อประปาผา่นถนน 
เอกสารท่ีใช้
ติดต่อ 

ขั้นตอนการ
ใหบ้ริการ 

ระยะเวลา
โดยประมาณ 

1.ส าเนาบตัร
ประชาชน 
2.ส าเนาทะเบียน
บา้น 

1.ยืน่ค  าร้อง
พร้อมเอกสาร
หลกัฐาน 
2.ตรวจสอบ 
3.ออก
ใบอนุญาต 

30 นาทีต่อราย 

งานบริการด้านการคลงั(ส่วนการคลงั) 
-ภาษบี ารุงท้องที ่
เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ ขั้นตอนการ

ให้บริการ 
ระยะเวลา
โดยประมาณ 

กรณีช าระตามปกติ 
1.ใบเสร็จรับเงินของปีท่ี
แลว้ 
 
 
 
กรณีมีการเปลีย่นแปลง
เจ้าของท่ีดนิ 
1.ใบเสร็จรับเงินของปีท่ี
ผา่นมา 
2.เอกสารสิทธ์ิท่ีดิน 
3.บตัรประจ าตวั
ประชาชน 
กรณีที่มีการประเมินใหม่ 
1.ส าเนาทะเบียนบา้น 
2.ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชน 
3.ส าเนาหนงัสือการ
เปล่ียนแปลงเจา้ของท่ีดิน 

1.ยืน่เอกสาร 
2.ตรวจสอบการ
เปล่ียนแปลงการ
ใชป้ระโยชน์
ท่ีดิน 
3.ออกใบเสร็จ 
 
 
1.ยืน่เอกสาร 
2.ตรวจสอบ 
3.ออกใบเสร็จ 
 
 
 
1.ยืน่แบบ
ประเมินภาษี 
2.ตรวจสอบ 
3.ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

5  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 นาที 

 

-ภาษีโรงเรือนและทีด่นิ 
เอกสารที่ใชใ้นการ
ติดต่อ 

ขั้นตอนการใหก้าร
บริการ 

ระยะเวลา
โดยประมาณ 

กรณีปกติ 
1.ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชน 
2.ส าเนาทะเบียนบา้น 
 
 
 
กรณีแจ้งใหม่ 
1.ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชน 
2.ส าเนาทะเบียนบา้น 
3.ส าเนาทะเบียน
พาณิชย ์
4.แผนท่ีตั้งสังเขป 
5.ส าเนาเอกสารสิทธิ
ท่ีดิน 
6.หนงัสือมอบอ านาจ
(กรณีท่ีไม่สามารถ
ติดต่อดว้ยตวัเอง) 

1.ยืน่แบบประเมินภาษี 
2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ออกใบแจง้รายการ
ประเมิน 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
1.ยืน่แบบประเมินภาษี 
2.ตรวจสอบ 
3.ออกใบรับพร้อมแจง้
นดัตรวจสอบ 
4.ตรวจสอบโรงเรือน
และท่ีดิน 
5.ออกใบรับแจง้
รายการประเมิน 
6.ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

15 นาทีต่อราย 
 
 
 
 
 
 
 
5 นาทีต่อราย 
 
 
 
1 วนัท าการ 
 
 
 
5 นาทีต่อราย 



 


