
 
 
 
 

 
คู่มือการให้บริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเป้า 
อ าเภอหนองพุทไธสง      จงัหวัดบุรีรัมย์ 

 
 
 
 
โทรศัพท์ติดต่อ  0 – 44 119 756 
 
 
 

 



ขั้นตอนการให้บริการแก่ประชาชน 
สาส์นจากนายก 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเป้า 
   คู่มือเล่มนี้จัดท าเพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านเป้า  ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้ว
เสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านเป้าได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
ตามมาตรา  20  และมาตรา  29 
 
         (ลงชื่อ) 
             (นางนวลปรางค์  พวงไธสง) 
            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเป้า 



 

คู่มือการให้บริการประชาชนองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเป้า 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอหนังสือรับรอง 
ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเป้า 

บริการขอ้มูล หลกัฐาน 

1.  หนงัสือรับรองบุคคล 

2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
ค่าจา้งและค่าตอบแทน 

1.  ส าเนาบตัรประชาชน  หรือ 
     ส าเนาประจ าตวัพนกังานส่วนต าบล 
     ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  สมาชิกสภาทอ้งถ่ิน 

2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 
ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  15  นาที 

ยืน่ค  าร้องพร้อมหลกัฐาน 

ผูบ้ริหารอนุมติั 

ใช้เวลา  5  นาท ี

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 

ใช้เวลา  5  นาท ี

ทานตรวจ  เห็นชอบ 

ใช้เวลา  5  นาท ี



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอใช้บริการอนิเทอร์เน็ตต าบล 
ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเป้า 

บริการ 

1.  สืบคน้ขอ้มูล 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  5  นาที 

ลงทะเบียนการขอใช ้ ลงทะเบียนการขอใช ้

ใช้เวลา  5  นาท ี



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเป้า 

บริการขอ้มูล หลกัฐาน 

1.  ขอบญัญติังบประมาณรายจ่าย 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
ค่าจา้งและค่าตอบแทน 

1.  ส าเนาบตัรประชาชน  หรือ 
     ส าเนาบตัรประจ าตวันกัศึกษา 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  10  นาที 

ยืน่ค  าร้องพร้อมหลกัฐาน 

ผูบ้ริหารอนุมติั 

ใช้เวลา  4  นาท ี

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 

ใช้เวลา  2  นาท ี

ทานตรวจ  เห็นชอบ 

ใช้เวลา  4  นาท ี



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการรับฟัง  ปัญหา  ข้อร้องเรียน และการช่วยเหลอืให้การสนับสนุนประชาชน 
ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเป้า 

ปัญหา/ขอ้ร้องเรียน  

หลกัฐาน 

1.  การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
2.  การรักษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน 

3.  การป้องกนัและปราบปรามยาเสพติด 

4.  ปัญหาอ่ืน ๆ 

1.  ส าเนาบตัรประชาชน   
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

3.  เอกสารอ่ืน ๆ เช่น  รูปถ่าย 

ยืน่ค  าร้องพร้อมหลกัฐาน ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 
ใช้เวลา  1  นาท ี

ตรวจสอบพื้นท่ี 

ใช้เวลา  1  ช่ัวโมง 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จ 
ประมาณ  2  วนั 

กรณีพิจารณางบประมาณรายจ่าย 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จ 
ประมาณ  1  ชม.  10  นาท ี

กรณีใหก้ารสนบัสนุนเคร่ืองมือ  อุปกรณ์ 
รายงาน 
ผูบ้ริหาร 

ใช้เวลา  5  นาท ีประชุมคณะบริหารเพื่อพิจารณา  อนุมติั 

ใช้เวลา  30  นาท ี

ผูบ้ริหารอนุมติั 
ใช้เวลา  5  นาท ี



 
 
 
 
 
 

1. ป้ายที่ติดตั้งใหม่ต้องยื่นแบบรายการภาษีป้าย  ภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่ติดตั้งป้าย 
2. ป้ายเก่ายื่นแบบแสดงรายการ  ภายในเดือนมกราคม  - เดือนมีนาคม  ของทุกปี 

 

 
 
 
 
 
 -  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 -  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 -  ส าเนาการจดทะเบียนห้าง/บริษัท 
 -  ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 

 
 
 

ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 
ส่วนการคลงั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเป้า 

ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) พร้อมหลกัฐาน 

(เจา้ของป้าย) 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติม 

แจง้การประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3) ใชเ้วลา  3  นาที 

ช าระเงินภายใน  15  วนั  นบัแต่วนัท่ี 

ไดรั้บแจง้การประเมิน (ภ.ป.3) 
(เจา้ของป้าย) 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) ใชเ้วลา  3  นาที 

หลกัฐาน 



 
 

 

          
 ช าระภาษีบ ารุงท้องทีต่ั้งแต่เดือนมกราคม  -  เมษายน  ของทุกปี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการช าระภาษบี ารุงท้องที ่
ส่วนการคลงั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเป้า 

กรณีส ารวจภาษีใหม่ กรณีช าระภาษีประจ าปี 

ยืน่แบบ ภ.บ.ท.5  พร้อมหลกัฐาน 

(ผูมี้หนา้ท่ีท่ีเสียภาษี) 

 

หลกัฐาน 
น าใบเสร็จรับเงินปีก่อนมายืน่ช าระภาษี 

(ผูมี้หนา้ท่ีท่ีเสียภาษี) 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติม 

ค านวณภาษี ใชเ้วลา  5  นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใชเ้วลา  2  นาที 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายช่ือ 
จากทะเบียน ภ.บ.ท.6  ใชเ้วลา  3  เวลา 

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใชเ้วลา  2  นาที 

-  ส าเนาทะเบียนบา้น 

-  ส าเนาบตัรประจ าตวั 
    ประชาชน 

-  ส าเนาหลกัฐานท่ีดิน 

-  ส าเนาหลกัฐานท่ีดิน 

    (โฉนดท่ีดิน น.ส.3, 
    นส.3 ก ,สค.1 สปก.) 
-  ใบเสร็จรับเงินคร้ัง 
    สุดทา้ย  (ถา้มี) 



 
 

 
 

           
 ยื่นแบบเพื่อช าระภาษี ฯ ตั้งแต่เดือนมกราคม – กุมภาพันธ์  ของทุกป ี

 

 
 
 
 
-  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
-  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-  ส าเนาเอกสารท่ีปลูกสร้าง 
-  ส าเนาการจดทะเบียนห้าง/บริษัท 
-  ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 
-  ส าเนาใบอนุญาตจัดตั้งหรือ 
   ประกอบกิจการ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการช าระภาษโีรงเรือนและที่ดนิ 
ส่วนการคลงั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเป้า 

ยืน่แบบ ภ.ร.ด.2  พร้อมหลกัฐาน 

  (บริษทั/หา้งร้าน/เจา้ของกิจการ – โรงเรือน) 
ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติม 

ใช้เวลา    5   นาท ี 

 

หลกัฐาน ออกใบแจง้รายการประเมิน (ภ.ง.ด.8) 
ใช้เวลา    2   นาท ี 

 ช าระเงินภายใน  15  วนั  นบัแต่วนัท่ีไดรั้บ 

แจง้การประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
  (บริษทั/หา้งร้าน/เจา้ของกิจการ-โรงเรือน)  

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ง.ด.12) ใชเ้วลา  3  นาที 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานพสัดุเกีย่วกบัการจดัซ้ือจดัจ้าง 
ส่วนการคลงั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเป้า 

ขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง 
ใช้เวลา  1  วนั 

 (หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ) 

พิจารณาอนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง 
ใช้เวลา  1  วนั 

  (นายก  อบต.บา้นเป้า) 

จดัท ารายงานขออนุมติัด าเนินการจดัท า 
ระยะเวลาและวธีิการตามระเบียบพสัดุฯ 

  (เจา้หนา้ท่ีพสัดุ) 

ตรวจรับงานจา้ง/พสัดุ 
ภายใน  3  วนัท าการ 

 (ผูต้รวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับ) 

ส่งมอบงานจา้ง/พสัดุ 
(ระยะเวลาตามขอ้ตกลง/ใบสั่ง 

สัญญา) 
  (ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 

ด าเนินการจดัหาพสัดุ 
ใชเ้วลาตามบนัทึกตกลง,ใบสั่ง,สัญญา 

  (ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 

จดัท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ภายใน  3  วนัท าการ 
นบัแต่วนัตรวจรับ 

(หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ) 

ออกเช็คสั่งจ่าย/ 
ลงนามในเช็คสั่งจ่าย 
ภายใน  2  วนัท าการ 

(จพง.การเงิน/ผูมี้อ  านาจสั่งจ่าย) 

รับเช็คและออกใบเสร็จ/ใบส าคญัรับเงิน 
ภายใน  15  วนัท าการ 

(ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                            
ถูกต้องเป็นไปตามสัญญาจ้าง  

                                                                                                                                                                                                                  
สัญญาจ้าง 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการตามโครงการ 
ก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเป้า 

 

ผู้รับจ้าง 

 

ก่อนด าเนินการ 
 

ขณะด าเนินการ 
 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 

ส่งแผนงานโครงการ รับหนงัสือขอความอนุเคราะห์ 
ทดสอบวสัดุจาก อบต. (ถา้มี) 

แจง้ช่างผูค้วบคุมงานเชา้ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อน 

ส่งมอบงานจา้ง 

แกไ้ข 
งานจา้งให้
เรียบร้อย
เป็นไปตาม 

สัญญาจา้ง 

 

ส่งหนงัสือแจง้เขา้ 
ด าเนินการ 

 
 
 

 

ตรวจสอบแบบแปลนให ้

เขา้ใจ หากแบบแปลนขดั 
หรือแยง้กนั ใหแ้จง้ช่างผูค้วบคุม

งานหาแนวทางแกไ้ข 

 

 

ส่งผลทดสอบวสัดุในแต่ละ 
ขั้นตอนการก่อสร้าง(ถา้มี) 

 
 
 

 

  ก่อนเร่ิมปฏิบติังานในแต่ละขั้นตอน 

  ใหแ้จง้ผูค้วบคุมงานเขา้ตรวจสอบ 

ก่อนอยา่งนอ้ย  1  วนั 

 

 

ส่งหนงัสือมอบงานจา้งพร้อม 

ผลทดสอบและภาพถ่ายโครงการ 

 
 
 

 

  กรรมการพร้อมกนัตรวจ 
งานจา้งภายใน  3  วนัท าการ 

นบัแต่วนัส่งมอบงาน 

 



 
 

 

           
 ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ  3  วัน 

                                                                                                                          ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
                                                                                                      ไม่ถูกต้อง  ไม่ครบถ้วน                     ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
                                                                                                                                                                                           
ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและเวลาในการด าเนินการ 
การยืน่ขออนุญาตก่อสร้าง/ดดัแปลง/ร้ือถอน หรือเคลือ่นย้ายอาคาร 

 
 

 

 ผูย้ืน่ขออนุญาตยืน่เอกสาร 
หลกัฐานพร้อมแบบแปลน 

 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร  หลกัฐาน 

และแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วนั 

 

 
 

 

 ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการ 
ท่ียืน่ขออนุญาต 

ใช้เวลา  1  วนั 

 
 

 

แจง้ใหผู้อ่ื้นขออนุญาตส่งเอกสาร 
หลกัฐานหรือด าเนินการใหถู้กตอ้ง 

 
 

 

แจง้ผูย้ืน่ขออนุญาต 
มารับใบอนุญาต 

 
 

 

จพง.ทอ้งถ่ินพิจารณา 
ออกใบอนุญาต 

ใช้เวลา  1  วนั 

 
 

 

ทาน  ตรวจ  เห็นชอบเสนอ 
จพง.ทอ้งถ่ิน 

ใช้เวลา  ½  วนั 



 
 
 
 
 

 
กรณีอาคารที่อยู่อาศัยท่ัวไปของประชาชน 

 
(  )  1.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน     จ านวน  3 ชุด 
(  )  2.  ส าเนาหรือภาพโฉนดที่ดิน         จ านวน  1 ชุด 
(  )  3.  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ของผู้ขออนุญาต        จ านวน  1 ชุด 
(  )  4.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต      จ านวน  1 ชุด 
(  )  5.  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เขียนแบบ        จ านวน  1 ชุด 
(  )  6.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต      จ านวน  1 ชุด 
(  )  7.  ส าเนาหลักฐานการศึกษาของผู้เขียนแบบ       จ านวน  1 ชุด 

 
กรณีก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อื่น  ต้องแนบเอกสารดังต่อไปน้ี  ประกอบด้วย 

 
(  )  1.  ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของท่ีดิน        จ านวน  1 ชุด 
(  )  2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของท่ีดิน      จ านวน  1 ชุด 
(  )  3.  หนังสือยินยอมให้ท าการปลูกสร้างอาคารท่ีดิน      จ านวน  1 ชุด 

 
 
 
 

ขั้นตอนและเวลาในการด าเนินการ 
การยืน่ขออนุญาตก่อสร้าง/ดดัแปลง/ร้ือถอน หรือเคลือ่นย้ายอาคาร 



กรณีท่ีเป็นอาคารโรงงาน  หรืออาคารประเภทควบคุมการใช้งาน  ต้องแนบเอกสารดังต่อไปน้ี 
 

(  )  1.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน      จ านวน  5 ชุด 
(  )  2.  รายการค านวณ            จ านวน  1 ชุด 
(  )  3.  ส าเนารายการค านวณ           จ านวน  1 ชุด 
(  )  4.  หนังสือแสดงถึงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร  กรณีตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต จ านวน  1 ชุด 
(  )  5.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค์  และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต 

  ท่ีออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)      จ านวน  1 ชุด 
(  )  6.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ท่ีมีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล  จ านวน  1 ชุด 
(  )  7.  หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร  พร้อมท้ังส าเนา 

  ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
  (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ 
  สถาปัตยกรรมควบคุม  แล้วแต่กรณี)         จ านวน  1 ชุด 

(  )  8.  ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.3  เลขที่/ส.ค.1      จ านวน  1   ชุด 
(  )  9.  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ  3 
(  )  10.  ส าเนาหรือภาพถ่ายในอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรม 

    ควบคุม (เฉพาะกรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
      หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  แล้วแต่กรณี)       จ านวน  1 ชุด 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                
                                                                                             
 

 

ขั้นตอนการพจิารณาคดัเลอืกผู้สูงอายุ / คนพกิาร 

 
 

 

 ผูย้ืน่ขออนุญาตยืน่เอกสาร 
 
 

 
 

 ประชาคมหมู่บา้นเพื่อ 
คดัเลือก/จดัล าดบั 

 
 

 
 

 ปิดประกาศอยา่งนอ้ย 
15  วนั 

 
 

 

 คดัคา้น 

 
 

 

 ไม่คดัคา้น 

 
 

 

ผูบ้ริหาร  อบต.แต่งตั้ง 
 คณะกรรมการการตรวจสอบ  ขอ้พิจารณา 

 
 

 

น าเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 

อนุมติัรายช่ือผูมี้สิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

  
 

 

แจง้รายช่ือผูมี้สิทธิรับเงินให ้ สนง.ทอ้งถ่ิน 

จงัหวดัทราบก่อนเดือนมีนาคมของทุกปี 

เพื่อแจง้  กรมฯ  จดัตั้งงบประมาณต่อไป 

 
 

จดัท าแบบสอบประวติั 
ผูสู้งอาย/ุคนพิการ 

 

หลกัฐาน 

         1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

         2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

         3.  ส าเนาสมุดประจ าตวัคนพิการ 
         4.  ใบมอบอ านาจ/พินยักรรม 

         5.  รับรองการมีชีวติ/รับรองวา่จะแจง้ 
         6.  อ่ืน ๆ 

 
 

รายงานผล  

ภายใน  15  วนั 


