
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการประชาชน 

 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย 

        อ าเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว 
 

 

 

 

 



 

 

 

ขั้นตอนการให้บริการแก่ประชาชน 

 คู่มือเล่มนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรประชำชนขององค์กำรบริหำร 

ส่วนต ำบลหนองหมำกฝ้ำยซึ่งจะท ำให้ประชำชนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่และ

ระยะเวลำแล้วเสร็จของกำรให้บริกำรแต่ละประเภทโดยประชำชนสำมำรถตรวจสอบกำรบริหำรงำนขององค์กำร

บริหำรส่วนต ำบลหนองหมำกฝ้ำยซึ่งถือเป็นกำรปฏิบัติตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำร

กิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี ตำมมำตรำ 20 และมำตรำ 29 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนการให้บริการแต่ละด้าน 

1.) ขั้นตอนและก ำหนดเวลำกำรขอหนังสือรับรองส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
2.) ขั้นตอนและก ำหนดเวลำกำรขอใช้อินเทอร์เน็ตต ำบลส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหมำกฝ้ำย
3.) ขั้นตอนและก ำหนดเวลำกำรขอข้อมูลข่ำวสำรทั่วไปส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหมำกฝ้ำย 
4.) ขั้นตอนและก ำหนดเวลำกำรรับฟัง ปัญหำ ข้อร้องเรียน และกำรช่วยเหลือให้กำรสนับสนุนประชำชน               
     ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหมำกฝ้ำย 
5.) ขั้นตอนกำรช ำระภำษีป้ำยส่วนกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหมำกฝ้ำย 
6.) ขั้นตอนกำรช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ส่วนกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหมำกฝ้ำย 
7.) ขั้นตอนกำรช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดินส่วนกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหมำกฝ้ำย 
8.) ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนพัสดุเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงส่วนกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหมำกฝ้ำย 
9.) ขั้นตอนและเวลำในกำรด ำเนินกำรกำรยื่นขออนุญำตก่อสร้ำง/ดัดแปลง/รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 
10.) ขั้นตอนกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้สูงอำยุ/ คนพิกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการให้บริการประชาชนองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและก ำหนดเวลำกำรขอหนังสือ
รับรองส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล

หนองหมำกฝ้ำย

1.หนังสือรับรองบุคล 

2.หนังสือรับรองเงินเดือน/
ค่ำจ้ำงและค่ำตอบแทน 

หลักฐำน 

1.ส ำเนำบัตรประชำชน หรือส ำเนำ
บัตรประจ ำตัวพนักงำนส่วนต ำบล 
ผู้บริหำรท้องถิ่น สมำชิกสภำท้องถิ่น 

2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ
ประมาณ 15 นาที 

ยื่นค ำร้องพร้อม
หลักฐำน 

ยื่นค ำรอ้งพรอ้มหลกัฐำน 

ผู้บริหำรอนุมัติ            
ใช้เวลำ 5 นำที 

ทำนตรวจ เห็นชอบ 

ใช้เวลำ 5 นำที 

บริกำรข้อมูล 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและก ำหนดเวลำกำรขอใช้อินเทอร์เน็ตต ำบล
ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหมำกฝ้ำย 

บรกิำร 

1.สบืคน้ขอ้มลู 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแลว้เสรจ็ประมำณ 5 นำที 

ลงทะเบียนกำรขอใช ้
ลงทะเบียนกำรขอใช ้            

ใชเ้วลำ 5 นำท ี



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและก ำหนดเวลำกำรขอข้อมูลข่ำวสำรท่ัวไป
ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหมำกฝ้ำย 

บรกิำรขอ้มลู 

1. ข้อบัญญัติงบประมำณรำยจำ่ย

2. หนังสือรับรองเงินเดือน/ค่ำจ้ำง

และค่ำตอบแทน 

หลกัฐำน 

1. ส ำเนำบัตรประชำชน หรือ 

    ส ำเนำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ        

2. ส ำเนำทะเบยีนบ้ำน 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ
ประมาณ 10 นาที 

ตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำน 
ใช้เวลำ 2 นำที 

ทำนตรวจ เห็นชอบ           
ใช้เวลำ 4 นำที 

ยื่นค ำร้องพร้อมหลักฐำน 

ผู้บริหำรอนุมัติ                 
ใช้เวลำ 4 นำที 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและก ำหนดเวลำกำรรับฟัง ปัญหำ ข้อร้องเรียน และกำรช่วยเหลือให้กำรสนับสนุน
ประชำชน ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหมำกฝ้ำย 

ปัญหำ/ขอ้รอ้งเรยีน หลกัฐำน 

1. กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย        

2. กำรรักษำควำมสงบเรียบร้อยของชุมชน    

3. กำรป้องกันและปรำบปรำมยำเสพติด  

4. ปัญหำอื่นๆ 

1. ส ำเนำบัตรประชำชน 

2. ส ำเนำทะเบยีนบ้ำน 

3. เอกสำรอื่นๆ เช่น รูปถ่ำย 

 

ยื่นค ำรอ้งพรอ้มหลกัฐำน ตรวจสอบเอกสำร/หลกัฐำน

ใชเ้วลำ 1 นำท ี

ตรวจสอบพืน้ท่ี  

ใชเ้วลำ 1 ชั่วโมง 

รำยงำนผูบ้รหิำร 

ใชเ้วลำ 5 นำท ี

ผูบ้รหิำรอนมุตั ิ

ใชเ้วลำ 5 นำท ี

ประชมุคณะบรหิำรเพื่อพิจำรณำ อนมุตัิ 

ใชเ้วลำ 30 นำท ี

ระยะเวลำด ำเนินกำรแลว้เสรจ็ 

ประมำณ 2 วนั 

กรณีพิจำรณำงบประมำณ

รำยจำ่ย 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแลว้เสรจ็ 

ประมำณ 1 ชม. 10 นำที                  

กรณีใหก้ำรสนบัสนนุเครือ่งมือ 

อปุกรณ ์



 

 

 

 

 

 

 

 

1. ป้ำยที่ติดตั้งใหม่ต้องยื่นแบบรำยกำรภำษีป้ำย ภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ติดตั้งป้ำย 

 2. ป้ำยเก่ำยื่นแบบแสดงรำยกำร ภำยในเดือนมกรำคม - เดือนมีนำคม ของทุกปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

- ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

 - ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

 - ส ำเนำกำรจดทะเบียนหำ้ง/บรษัิท  

- ส ำเนำทะเบียนพำณิชย ์

  

 

 

 

  

 

 

 

ขั้นตอนกำรช ำระภำษีป้ำย 

ส่วนกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหมำกฝ้ำย 

ยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีปำ้ย (ภ.ป.1) 

พรอ้มหลกัฐำน (เจำ้ของปำ้ย) 

ตรวจสอบหลกัฐำนและสอบถำมขอ้มลูเพิ่มเติม 

แจง้กำรประเมินภำษี (ภ.ป.3)   ใชเ้วลำ 3 นำที 

ตรวจสอบหลกัฐำนและสอบถำมขอ้มลูเพิ่มเติม 

แจง้กำรประเมินภำษี (ภ.ป.3)   ใชเ้วลำ 3 นำที 

ออกใบเสรจ็รบัเงิน (ภ.ป.7)   ใชเ้วลำ 3 นำท ี

หลกัฐำน 



 

 

 

 

 

 

 

 

ช าระภาษีบ ารุงท้องท่ีตั้งแต่เดือนมกราคม - เมษายน ของทุกปี 

 

 

 

 

 

- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

-         - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 

   - ส ำเนำหลักฐำนที่ดิน 

- ส ำเนำหลักฐำนที่ดิน 

                               (โฉนดที่ดิน น.ส.3,นส.3 ก ,สค.1 สปก.) 

     -ใบเสร็จรับเงินครั้งสุดท้ำย (ถ้ำมี 

 

 

 

 

  

 

 

ขั้นตอนกำรช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี 

ส่วนกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหมำกฝ้ำย 

กรณีส ำรวจภำษีใหม ่ กรณีช ำระภำษีประจ ำปี 

ยื่นแบบ ภ.บ.ท.5 พรอ้มหลกัฐำน 

(ผูม้ีหนำ้ที่ท่ีเสยีภำษี) 

 ตรวจสอบหลักฐำนและสอบถำมข้อมูลเพิ่มเติม 

ค ำนวณภำษี ใช้เวลำ 5 นำท ี

ตรวจสอบใบเสรจ็รับเงินและรำยชือ่ 

จำกทะเบียน ภ.บ.ท.6 ใช้เวลำ 3 เวลำ 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน ใช้เวลำ 2 นำที 
 

น ำใบเสรจ็รบัเงินปีกอ่นมำยื่นช ำระภำษี 

(ผูม้ีหนำ้ที่ท่ีเสยีภำษี) 

ออกใบเสร็จรับเงิน ใช้เวลำ 2 นำที 

 

หลกัฐำน 



 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นแบบเพื่อช ำระภำษี ฯ ตั้งแต่เดอืนมกรำคม – กุมภำพันธ์ ของทุกปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 

- ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

 - ส ำเนำเอกสำรที่ปลูกสร้ำง 

 - ส ำเนำกำรจดทะเบยีนห้ำง/บริษทั  

- ส ำเนำทะเบียนพำณิชย ์

 - ส ำเนำใบอนุญำตจัดตั้งหรือประกอบกิจกำร (ถ้ำมี) 
 

 

ขั้นตอนกำรช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน                    
ส่วนกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหมำกฝ้ำย 

ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 พรอ้มหลกัฐำน (บรษัิท/หำ้ง

รำ้น/เจำ้ของกิจกำร – โรงเรอืน) 

ตรวจสอบหลกัฐำนและสอบถำมขอ้มลูเพิ่มเติม 

ใชเ้วลำ 5 นำท ี

หลกัฐำน 

ออกใบเสรจ็รบัเงิน (ภ.ง.ด.12) ใช้

เวลำ 3 นำที 

ออกใบแจง้รำยกำรประเมิน (ภ.ง.ด.8) 

ใชเ้วลำ 2 นำท ี

ช ำระเงินภำยใน 15 วนั นบัแตว่นัท่ี

ไดร้บั 

แจง้กำรประเมิน (ภ.ร.ด.8) 

 (บรษัิท/หำ้งรำ้น/เจำ้ของกิจกำร-

โรงเรอืน) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนพัสดุเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง                    
ส่วนกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหมำกฝ้ำย 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 

ใช้เวลำ 1 วัน 

(หน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณ) 

พิจำรณำอนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 

ใช้เวลำ 1 วัน 

 (นำยก อบต.หนองหมำกฝ้ำย) 

ออกเช็คสั่งจ่ำย/ 

ลงนำมในเช็คสั่งจ่ำย 

ภำยใน 2 วันท ำกำร 

(จพง.กำรเงิน/ผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำย) 

จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 

ภำยใน 3 วันท ำกำร 

นับแต่วันตรวจรับ 

(หน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณ) 
 

ส่งมอบงำนจ้ำง/พัสด ุ

(ระยะเวลำตำมข้อตกลง/ใบสั่ง 

สัญญำ) 
 (ผู้รับจ้ำง/ผู้ขำย) 

ตรวจรับงำนจำ้ง/พัสด ุ

ภำยใน 3 วันท ำกำร 

(ผู้ตรวจรบั/คณะกรรมกำรตรวจรบั) 

รับเช็คและออกใบเสร็จ/ใบส ำคัญรับเงิน 

ภำยใน 15 วันท ำกำร 

(ผู้รับจ้ำง/ผู้ขำย) 

ด ำเนินกำรจัดหำพสัด ุ

ใช้เวลำตำมบันทึกตกลง,ใบสั่ง,สัญญำ 

 (ผู้รับจ้ำง/ผู้ขำย) 

จัดท ำรำยงำนขออนุมัตดิ ำเนินกำรจัดท ำ 

ระยะเวลำและวิธีกำรตำมระเบียบพัสดุฯ 

 (เจำ้หนำ้ที่พสัด)ุ 



 

 

 

 

 

 

 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรแล้วเสรจ็ 3 วัน  

                                                                                                                                                                      ถูกต้องครบถ้วน 

 

 

 

 ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน                  ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและเวลำในกำรด ำเนินกำร 

กำรยื่นขออนุญำตก่อสร้ำง/ดัดแปลง/รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 

ผู้ยื่นขออนุญำตยื่นเอกสำร 

หลักฐำนพร้อมแบบแปลน 

ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำน 

และแบบแปลนเบื้องต้น ใช้

เวลำ ½ วัน 

จพง.ท้องถิ่นพิจำรณำ ออก

ใบอนุญำต                                     

ใช้เวลำ 1 วัน 

แจ้งผู้ยื่นขออนุญำต มำรับ

ใบอนุญำต 

แจง้ใหผู้อ้ื่นขออนญุำตสง่เอกสำร 

หลกัฐำนหรอืด ำเนินกำรใหถ้กูตอ้ง 

ตรวจสอบสถำนท่ีด ำเนินกำร ที่

ยื่นขออนุญำต ใช้เวลำ 1 วัน 

ทำน ตรวจ เห็นชอบเสนอ 

จพง.ท้องถิ่น                       

ใช้เวลำ ½ วัน 



 

  

 

 

 

 กรณีอำคำรที่อยู่อำศัยทั่วไปของประชำชน 

( ) 1. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน      จ ำนวน 3 ชุด 

( ) 2. ส ำเนำหรือภำพโฉนดที่ดิน         จ ำนวน 1 ชุด 

( ) 3. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้ของผู้ขออนุญำต       จ ำนวน 1 ชุด 

( ) 4. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขออนุญำต      จ ำนวน 1 ชุด 

( ) 5. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้เขยีนแบบ        จ ำนวน 1 ชุด 

( ) 6. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขออนุญำต      จ ำนวน 1 ชุด 

( ) 7. ส ำเนำหลักฐำนกำรศึกษำของผู้เขียนแบบ        จ ำนวน 1 ชุด 

กรณีก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อื่น ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้ ประกอบด้วย 

( ) 1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของเจ้ำของที่ดิน        จ ำนวน 1 ชุด 

( ) 2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำของที่ดิน       จ ำนวน 1 ชุด 

( ) 3. หนังสือยินยอมให้ท ำกำรปลกูสร้ำงอำคำรทีด่ิน       จ ำนวน 1 ชุด 

กรณีที่เป็นอาคารโรงงาน หรืออาคารประเภทควบคุมการใช้งาน ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 

( ) 1. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน      จ ำนวน 5 ชุด 

 ( ) 2. รำยกำรค ำนวณ          จ ำนวน 1 ชุด 

( ) 3. ส ำเนำรำยกำรค ำนวณ          จ ำนวน 1 ชุด 

( ) 4. หนังสือแสดงถึงควำมเป็นตวัแทนของเจ้ำของอำคำร กรณีตัวแทนเจ้ำของอำคำรเป็นผู้ขออนุญำต  จ ำนวน 1 ชุด 

( ) 5. ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผูม้ีอ ำนำจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญำต 

ที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญำต)       จ ำนวน 1 ชุด 

( ) 6. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ที่มอี ำนำจลงช่ือแทนนิติบุคคล   จ ำนวน 1 ชุด 

( ) 7. หนังสือแสดงควำมยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค ำนวณอำคำร พร้อมทั้งส ำเนำ 

ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ หรือวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม 

(กรณีที่เป็นอำคำรมลีักษณะ ขนำด อยู่ในประเภทเป็นวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุหรือวิชำชีพ 

สถำปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี)         จ ำนวน 1 ชุด 

( ) 8. ส ำเนำหรือภำพถ่ำยโฉนดทีด่ิน เลขท่ี/น.ส.3 เลขท่ี/ส.ค.1      จ ำนวน 1 ชุด 

( ) 9. หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำนตำมข้อ 3 

( ) 10. ส ำเนำหรือภำพถ่ำยในอนญุำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชำชีพสถำปัตยกรรม 

 ควบคุม (เฉพำะกรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำด อยู่ในประเภทเปน็วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม 

 หรือวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ แล้วแต่กรณี)        จ ำนวน 1 ชุด 

ขั้นตอนและเวลำในกำรด ำเนินกำร 

กำรยื่นขออนุญำตก่อสร้ำง/ดัดแปลง/รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                          1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 

                                                                          2. ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

                                                                         3. ส ำเนำสมุดประจ ำตัวคนพิกำร  

                                                                         4. ใบมอบอ ำนำจ/พินัยกรรม 

                                                                        5. รับรองกำรมีชีวิต/รับรองว่ำจะแจ้ง                                                                        

                                                                        6. อื่น ๆ 

 

 

 

 

 

 

 รำยงำนผลภำยใน 15 วนั 

 

 

  

ขั้นตอนกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้สูงอำยุ/ คนพิกำร 

ผู้ยื่นขออนุญำตยื่นเอกสำร 

ประชำคมหมู่บ้ำนเพื่อ                  

คัดเลือก/จัดล ำดับ 

ปิดประกำศอย่ำงน้อย 15 วัน 

คัดค้ำน 

ผู้บริหำร อบต.แต่งตั้ง คณะกรรมกำรกำร
ตรวจสอบ ข้อพิจำรณำ 

แจ้งรำยชื่อผู้มสีิทธิรับเงินให้ สนง.ท้องถิ่น จังหวัด

ทรำบก่อนเดือนมีนำคมของทุกปี เพื่อแจ้ง            

กรมฯ จัดตั้งงบประมำณต่อไป 

จัดท ำแบบสอบประวัต ิผูสู้งอำยุ/คนพิกำร 

ไม่คัดค้ำน 

น ำเสนอผู้บริหำรท้องถิ่น อนุมัติ

รำยชื่อผู้มสีิทธิรับเงินสงเครำะห ์

หลกัฐำน 


