
 
 
 
 

 
คู่มือการให้บริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนต าบลกุดค้าว 
อ าเภอกฉิุนารายณ์      จังหวดักาฬสินธ์ุ 

 
 

 
 
 

 
 



ขั้นตอนการให้บริการแก่ประชาชน 
สาส์นจากนายก 

องค์การบริหารส่วนต าบลกุดค้าว 
   คู่มือเล่มน้ีจดัท ำเพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรประชำชนขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลคูเมือง  ซ่ึงจะท ำให้ประชำชนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีและ
ระยะเวลำแลว้เสร็จของกำรใหบ้ริกำรแต่ละประเภทโดยประชำชนสำมำรถตรวจสอบกำรบริหำรงำนขององคก์ำร
บริหำรส่วนต ำบลกุดคำ้วได ้ ซ่ึงถือเป็นกำรปฏิบติัตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำดว้ยหลกัเกณฑ์และวิธีกำรบริหำร
กิจกำรบำ้นเมืองท่ีดี ตำมมำตรำ  20  และมำตรำ  29 
 
         (ลงช่ือ) 
             (นำยสหมวลชน  ตำลชยั) 
         นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลกดุคำ้ว 



 

คู่มือการให้บริการประชาชนองค์การบริหารส่วนต าบลกดุค้าว 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอหนังสือรับรอง 
ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลกดุค้าว 

บริกำรขอ้มูล หลกัฐำน 

1.  หนงัสือรับรองบุคคล 

2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
ค่ำจำ้งและค่ำตอบแทน 

1.  ส ำเนำบตัรประชำชน  หรือ 
     ส ำเนำประจ ำตวัพนกังำนส่วนต ำบล 
     ผูบ้ริหำรทอ้งถ่ิน  สมำชิกสภำทอ้งถ่ิน 

2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแลว้เสร็จประมำณ  15  นำที 

ยืน่ค  ำร้องพร้อมหลกัฐำน 

ผูบ้ริหำรอนุมติั 

ใช้เวลา  5  นาท ี

ตรวจสอบเอกสำร/หลกัฐำน 

ใช้เวลา  5  นาท ี

ทำนตรวจ  เห็นชอบ 

ใช้เวลา  5  นาท ี



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอใช้บริการอนิเทอร์เน็ตต าบล 
ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลกดุค้าว 

บริกำร 

1.  สืบคน้ขอ้มูล 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแลว้เสร็จประมำณ  5  นำที 

ลงทะเบียนกำรขอใช ้ ลงทะเบียนกำรขอใช ้

ใช้เวลา  5  นาท ี



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลกดุค้าว 

บริกำรขอ้มูล หลกัฐำน 

1.  ขอบญัญติังบประมำณรำยจ่ำย 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
ค่ำจำ้งและค่ำตอบแทน 

1.  ส ำเนำบตัรประชำชน  หรือ 
     ส ำเนำบตัรประจ ำตวันกัศึกษำ 
2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแลว้เสร็จประมำณ  10  นำที 

ยืน่ค  ำร้องพร้อมหลกัฐำน 

ผูบ้ริหำรอนุมติั 

ใช้เวลา  4  นาท ี

ตรวจสอบเอกสำร/หลกัฐำน 

ใช้เวลา  2  นาท ี

ทำนตรวจ  เห็นชอบ 

ใช้เวลา  4  นาท ี



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการรับฟัง  ปัญหา  ข้อร้องเรียน และการช่วยเหลือให้การสนับสนุนประชาชน 
ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลกดุค้าว 

ปัญหำ/ขอ้ร้องเรียน หลกัฐำน 

1.  กำรป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 
2.  กำรรักษำควำมสงบเรียบร้อยของชุมชน 

3.  กำรป้องกนัและปรำบปรำมยำเสพติด 

4.  ปัญหำอ่ืน ๆ 

1.  ส ำเนำบตัรประชำชน   
2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

3.  เอกสำรอ่ืน ๆ เช่น  รูปถ่ำย 

ยืน่ค  ำร้องพร้อมหลกัฐำน ตรวจสอบเอกสำร/หลกัฐำน 
ใช้เวลา  1  นาท ี

ตรวจสอบพื้นท่ี 

ใช้เวลา  1  ช่ัวโมง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแลว้เสร็จ 
ประมาณ  2  วนั 

กรณีพิจำรณำงบประมำณรำยจ่ำย 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแลว้เสร็จ 
ประมาณ  1  ชม.  10  นาท ี

กรณีใหก้ำรสนบัสนุนเคร่ืองมือ  อุปกรณ์ รำยงำน 
ผูบ้ริหำร 

ใช้เวลา  5  นาท ี
ประชุมคณะบริหำรเพื่อพิจำรณำ  อนุมติั 

ใช้เวลา  30  นาท ี

ผูบ้ริหำรอนุมติั 
ใช้เวลา  5  นาท ี



 
 
 
 

1. ป้ายทีต่ิดตั้งใหม่ต้องย่ืนแบบรายการภาษป้ีาย  ภายใน  15  วนั  นับแต่วนัทีต่ิดตั้งป้าย 
2. ป้ายเก่าย่ืนแบบแสดงรายการ  ภายในเดือนมกราคม  - เดือนมนีาคม  ของทุกปี 

 

 
 
 
 
 
 -  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 
 -  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
 -  ส ำเนำกำรจดทะเบียนหำ้ง/บริษทั 
 -  ส ำเนำทะเบียนพำณิชย ์

 

ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 
ส่วนการคลงั  องค์การบริหารส่วนต าบลกดุค้าว 

ยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย 
(ภ.ป.1) พร้อมหลกัฐำน 

(เจำ้ของป้ำย) 

ตรวจสอบหลกัฐำนและสอบถำมขอ้มูลเพิ่มเติม 

แจง้กำรประเมินภำษีป้ำย (ภ.ป.3) ใชเ้วลำ  3  นำที 

ช ำระเงินภำยใน  15  วนั  นบัแต่วนัท่ี 

ไดรั้บแจง้กำรประเมิน (ภ.ป.3) 
(เจำ้ของป้ำย) 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) ใชเ้วลำ  3  นำที 

หลกัฐำน 



 
 

 

          ช าระภาษบี ารุงท้องที่ตั้งแต่เดือนมกราคม  -  เมษายน  ของทุกปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการช าระภาษบี ารุงท้องที ่
ส่วนการคลงั  องค์การบริหารส่วนต าบลกดุค้าว 

กรณีส ำรวจภำษีใหม่ กรณีช ำระภำษีประจ ำปี 

ยืน่แบบ ภ.บ.ท.5  พร้อมหลกัฐำน 

(ผูมี้หนำ้ท่ีท่ีเสียภำษี) 
 

หลกัฐำน 
น ำใบเสร็จรับเงินปีก่อนมำยืน่ช ำระภำษี 

(ผูมี้หนำ้ท่ีท่ีเสียภำษี) 

ตรวจสอบหลกัฐำนและสอบถำมขอ้มูลเพิ่มเติม 

ค ำนวณภำษี ใชเ้วลำ  5  นำที 

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใชเ้วลำ  2  นำที 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรำยช่ือ 
จำกทะเบียน ภ.บ.ท.6  ใชเ้วลำ  3  เวลำ 

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใชเ้วลำ  2  นำที 

-  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

-  ส ำเนำบตัรประจ ำตวั 
    ประชำชน 

-  ส ำเนำหลกัฐำนท่ีดิน 

-  ส ำเนำหลกัฐำนท่ีดิน 

    (โฉนดท่ีดิน น.ส.3, 
    นส.3 ก ,สค.1 สปก.) 
-  ใบเสร็จรับเงินคร้ัง 
    สุดทำ้ย  (ถำ้มี) 



 
 

 
 

           ย่ืนแบบเพ่ือช าระภาษ ีฯ ตั้งแต่เดือนมกราคม – กมุภาพนัธ์  ของทุกปี 

 

 
 
 
 
-  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 
-  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
-  ส ำเนำเอกสำรท่ีปลูกสร้ำง 
-  ส ำเนำกำรจดทะเบียนหำ้ง/บริษทั 
-  ส ำเนำทะเบียนพำณิชย ์
-  ส ำเนำใบอนุญำตจดัตั้งหรือ 
   ประกอบกิจกำร (ถำ้มี) 
 
 

ขั้นตอนการช าระภาษโีรงเรือนและที่ดนิ 
ส่วนการคลงั  องค์การบริหารส่วนต าบลกดุค้าว 

ยืน่แบบ ภ.ร.ด.2  พร้อมหลกัฐำน 

  (บริษทั/หำ้งร้ำน/เจำ้ของกิจกำร – โรงเรือน) 
ตรวจสอบหลกัฐำนและสอบถำมขอ้มูลเพิ่มเติม 

ใช้เวลา    5   นาท ี 

 

หลกัฐำน ออกใบแจง้รำยกำรประเมิน (ภ.ง.ด.8) 
ใช้เวลา    2   นาท ี 

 ช ำระเงินภำยใน  15  วนั  นบัแต่วนัท่ีไดรั้บ 

แจง้กำรประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
  (บริษทั/หำ้งร้ำน/เจำ้ของกิจกำร-โรงเรือน) 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ง.ด.12) ใชเ้วลำ  3  นำที 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานพสัดุเกีย่วกบัการจดัซ้ือจดัจ้าง 
ส่วนการคลงั  องค์การบริหารส่วนต าบลกดุค้าว 

ขออนุมติัจดัซ้ือจดัจำ้ง 
ใช้เวลา  1  วนั 

 (หน่วยงำนเจำ้ของงบประมำณ) 

พิจำรณำอนุมติัจดัซ้ือจดัจำ้ง 
ใช้เวลา  1  วนั 

  (นำยก  อบต.คูเมือง) 

จดัท ำรำยงำนขออนุมติัด ำเนินกำรจดัท ำ 
ระยะเวลำและวธีิกำรตำมระเบียบพสัดุฯ 

  (เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ) 

ตรวจรับงำนจำ้ง/พสัดุ 
ภำยใน  3  วนัท ำกำร 

 (ผูต้รวจรับ/คณะกรรมกำรตรวจรับ) 

ส่งมอบงำนจำ้ง/พสัดุ 
(ระยะเวลำตำมขอ้ตกลง/ใบสั่ง 

สัญญำ) 
  (ผูรั้บจำ้ง/ผูข้ำย) 

ด ำเนินกำรจดัหำพสัดุ 
ใชเ้วลำตำมบนัทึกตกลง,ใบสั่ง,สัญญำ 

  (ผูรั้บจำ้ง/ผูข้ำย) 

จดัท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 

ภำยใน  3  วนัท ำกำร 
นบัแต่วนัตรวจรับ 

(หน่วยงำนเจำ้ของงบประมำณ) 

ออกเช็คสั่งจ่ำย/ 
ลงนำมในเช็คสั่งจ่ำย 
ภำยใน  2  วนัท ำกำร 

(จพง.กำรเงิน/ผูมี้อ  ำนำจสั่งจ่ำย) 

รับเช็คและออกใบเสร็จ/ใบส ำคญัรับเงิน 
ภำยใน  15  วนัท ำกำร 

(ผูรั้บจำ้ง/ผูข้ำย) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                           ถูกตอ้งเป็นไปตำมสัญญำจำ้ง               ไม่เป็นไปตำม 
                                                                                                                                                                                                                  สัญญำจำ้ง 

 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการตามโครงการ 
ก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบลกดุค้าว 

 

ผู้รับจ้าง 

 

ก่อนด าเนินการ 
 

ขณะด าเนินการ 
 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 

 

ส่งแผนงำนโครงกำร รับหนงัสือขอควำมอนุเครำะห์ 
ทดสอบวสัดุจำก อบต. (ถำ้มี) 

แจง้ช่ำงผูค้วบคุมงำนเชำ้ 
ตรวจสอบควำมเรียบร้อยก่อน 

ส่งมอบงำนจำ้ง 

แกไ้ข 
งำนจำ้งให้
เรียบร้อย
เป็นไปตำม 

สัญญำจำ้ง 

 

ส่งหนงัสือแจง้เขำ้ 
ด ำเนินกำร 

  
 

 

ตรวจสอบแบบแปลนให ้

เขำ้ใจ หำกแบบแปลนขดั 
หรือแยง้กนั ใหแ้จง้ช่ำงผูค้วบคุม

งำนหำแนวทำงแกไ้ข 

 

 

ส่งผลทดสอบวสัดุในแต่ละ 
ขั้นตอนกำรก่อสร้ำง(ถำ้มี) 

 
 
 

 

  ก่อนเร่ิมปฏิบติังำนในแต่ละขั้นตอน 

  ใหแ้จง้ผูค้วบคุมงำนเขำ้ตรวจสอบ 

ก่อนอยำ่งนอ้ย  1  วนั 

 

 

ส่งหนงัสือมอบงำนจำ้งพร้อม 

ผลทดสอบและภำพถ่ำยโครงกำร 

  
 

 

  กรรมกำรพร้อมกนัตรวจ 
งำนจำ้งภำยใน  3  วนัท ำกำร 

นบัแต่วนัส่งมอบงำน 

 



 
 

 

           ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ  3  วนั 
                                                                                                                          ถูกตอ้งครบถว้น 

 
 
 
 
                                                                                                          ไม่ถูกตอ้ง  ไม่ครบถว้น                     ไม่ถูกตอ้ง 

 
 
 
                                                                                                                                                                                           ไม่ถูกตอ้ง 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนและเวลาในการด าเนินการ 
การย่ืนขออนุญาตก่อสร้าง/ดดัแปลง/ร้ือถอน หรือเคล่ือนย้ายอาคาร 

 
 

 

 ผูย้ืน่ขออนุญำตยืน่เอกสำร 
หลกัฐำนพร้อมแบบแปลน 

 
 

 

ตรวจสอบเอกสำร  หลกัฐำน 

และแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วนั 

 

 
 

 

 ตรวจสอบสถำนท่ีด ำเนินกำร 
ท่ียืน่ขออนุญำต 

ใช้เวลา  1  วนั 

 
 

 

แจง้ใหผู้อ่ื้นขออนุญำตส่งเอกสำร 
หลกัฐำนหรือด ำเนินกำรใหถู้กตอ้ง 

 
 

 

แจง้ผูย้ืน่ขออนุญำต 
มำรับใบอนุญำต 

 
 

 

จพง.ทอ้งถ่ินพิจำรณำ 
ออกใบอนุญำต 

ใช้เวลา  1  วนั 

 
 

 

ทำน  ตรวจ  เห็นชอบเสนอ 
จพง.ทอ้งถ่ิน 

ใช้เวลา  ½  วนั 



 
 
 
 
 

กรณอีาคารที่อยู่อาศัยทัว่ไปของประชาชน 
 

(  )  1.  แผนผงับริเวณ  แบบแปลน  รำยกำรประกอบแบบแปลน     จ  ำนวน  3 ชุด 
(  )  2.  ส ำเนำหรือภำพโฉนดท่ีดิน         จ  ำนวน  1 ชุด 
(  )  3.  ส ำเนำทะเบียนบำ้นผูข้องผูข้ออนุญำต        จ  ำนวน  1 ชุด 
(  )  4.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูข้ออนุญำต      จ  ำนวน  1 ชุด 
(  )  5.  ส ำเนำทะเบียนบำ้นของผูเ้ขียนแบบ        จ  ำนวน  1 ชุด 
(  )  6.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูข้ออนุญำต      จ  ำนวน  1 ชุด 
(  )  7.  ส ำเนำหลกัฐำนกำรศึกษำของผูเ้ขียนแบบ       จ  ำนวน  1 ชุด 

 
กรณก่ีอสร้างอาคารในที่ดนิของผู้อ่ืน  ต้องแนบเอกสารดงัต่อไปนี ้ ประกอบด้วย 

 
(  )  1.  ส ำเนำทะเบียนบำ้นของเจำ้ของท่ีดิน        จ  ำนวน  1 ชุด 
(  )  2.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของเจำ้ของท่ีดิน      จ  ำนวน  1 ชุด 
(  )  3.  หนงัสือยนิยอมใหท้ ำกำรปลูกสร้ำงอำคำรท่ีดิน      จ  ำนวน  1 ชุด 

 

ขั้นตอนและเวลาในการด าเนินการ 
การย่ืนขออนุญาตก่อสร้าง/ดดัแปลง/ร้ือถอน หรือเคล่ือนย้ายอาคาร 



 
กรณทีี่เป็นอาคารโรงงาน  หรืออาคารประเภทควบคุมการใช้งาน  ต้องแนบเอกสารดงัต่อไปนี ้

 

(  )  1.  แผนผงับริเวณ  แบบแปลน  รำยกำรประกอบแบบแปลน      จ  ำนวน  5 ชุด 
(  )  2.  รำยกำรค ำนวณ            จ  ำนวน  1 ชุด 
(  )  3.  ส ำเนำรำยกำรค ำนวณ           จ  ำนวน  1 ชุด 
(  )  4.  หนงัสือแสดงถึงควำมเป็นตวัแทนของเจำ้ของอำคำร  กรณีตวัแทนเจำ้ของอำคำรเป็นผูข้ออนุญำต จ ำนวน  1 ชุด 
(  )  5.  ส ำเนำหนงัสือรับรองกำรจดทะเบียน  วตัถุประสงค ์ และผูมี้อ  ำนำจลงช่ือแทนนิติบุคคลผูข้ออนุญำต 

  ท่ีออกใหไ้ม่เกินหกเดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผูข้ออนุญำต)      จ  ำนวน  1 ชุด 
(  )  6.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูท่ี้มีอ  ำนำจลงช่ือแทนนิติบุคคล  จ  ำนวน  1 ชุด 
(  )  7.  หนงัสือแสดงควำมยนิยอมและรับรองของผูอ้อกแบบและค ำนวณอำคำร  พร้อมทั้งส ำเนำ 

  ใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวชิำชีพวศิวกรรมควบคุม  หรือวชิำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม 
  (กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ  ขนำด  อยูใ่นประเภทเป็นวชิำชีพวศิวกรรมควบคุมหรือวชิำชีพ 
  สถำปัตยกรรมควบคุม  แลว้แต่กรณี)         จ  ำนวน  1 ชุด 

(  )  8.  ส ำเนำหรือภำพถ่ำยโฉนดท่ีดิน  เลขท่ี/น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1      จ  ำนวน  1   ชุด 
(  )  9.  หนงัสือแสดงควำมยนิยอมของผูค้วบคุมงำนตำมขอ้  3 
(  )  10.  ส ำเนำหรือภำพถ่ำยในอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวชิำชีพวศิวกรรมควบคุม  หรือวชิำชีพสถำปัตยกรรม 

    ควบคุม (เฉพำะกรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ  ขนำด  อยูใ่นประเภทเป็นวชิำชีพวศิวกรรมควบคุม 
      หรือวชิำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม  แลว้แต่กรณี)       จ  ำนวน  1 ชุด 

 
 



 

 
 
 
 
                                                                                                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                
                                                                                             

 

 

ขั้นตอนการพจิารณาคดัเลือกผู้สูงอายุ / คนพกิาร 

 
 

 

 ผูย้ืน่ขออนุญำตยืน่เอกสำร 

 
 

 
 

 ประชำคมหมู่บำ้นเพื่อ 
คดัเลือก/จดัล ำดบั 

 
 

 
 

 ปิดประกำศอยำ่งนอ้ย 
15  วนั 

 
 

 

 คดัคำ้น 

 
 

 

 ไม่คดัคำ้น 

 
 

 

ผูบ้ริหำร  อบต.แต่งตั้ง 
 คณะกรรมกำรกำรตรวจสอบ  ขอ้พิจำรณำ 

 
 

 

น ำเสนอผูบ้ริหำรทอ้งถ่ิน 

อนุมติัรำยช่ือผูมี้สิทธิรับเงินสงเครำะห์ 

 
 
 

 

แจง้รำยช่ือผูมี้สิทธิรับเงินให ้ สนง.ทอ้งถ่ิน 

จงัหวดัทรำบก่อนเดือนมีนำคมของทุกปี 

เพื่อแจง้  กรมฯ  จดัตั้งงบประมำณต่อไป 

 
 

จดัท ำแบบสอบประวติั 
ผูสู้งอำย/ุคนพิกำร 

 

หลกัฐำน 

         1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

         2.  ส ำเนำทะเบียนบำ้น 

         3.  ส ำเนำสมุดประจ ำตวัคนพิกำร 
         4.  ใบมอบอ ำนำจ/พินยักรรม 

         5.  รับรองกำรมีชีวติ/รับรองวำ่จะแจง้ 
         6.  อ่ืน ๆ 

 
 

รำยงำนผล 
 

ภำยใน  15  วนั 


