
คูมือการใหบริการประชาชน

องคการบริหารสวนตําบลหนองบัวบาน
อําเภอจัตุรัส   จังหวัดชัยภูมิ

โทรศัพทติดตอ  0 – 4405 – 6006
โทรสาร  0 – 4405 – 6006-7



ขั้นตอนการใหบริการแกประชาชน
สาสนจากนายกองคการบริหารสวนตําบลหนองบัวบาน

   คูมือเลมนี้จัดทําเพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการประชาชนขององคการบริหารสวน
ตําบลหนองบัวบาน  ซ่ึงจะทําใหประชาชนมีความรูความเขาใจในข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและ
ระยะเวลาแลวเสร็จของการใหบริการแตละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององคการ
บริหารสวนตําบลหนองบัวบานได  ซึ่งถือเปนการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองที่ด ี ตามมาตรา  20  และมาตรา  29

   ทั้งนี ้  ยังสามารถรับรูขอมูลขาวสารตางๆ ผานทางเว็บไซต  www.nongbuaban.go.th

         (ลงช่ือ)
             (นายณัฐพนธ  ณรงคหิรัญโรจนะ)
            นายกองคการบริหารสวนตําบลหนองบัวบาน



คูมือการใหบริการประชาชนองคการบริหารสวนตําบลหนองบัวบาน

ข้ันตอนและกําหนดเวลาการขอหนังสือรับรอง
สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลหนองบัวบาน

บริการขอมูล หลักฐาน

1.  หนังสือรับรองบุคคล
2.  หนังสือรับรองเงินเดือน/
คาจางและคาตอบแทน

1.  สําเนาบัตรประชาชน  หรือ
     สําเนาประจาํตัวพนักงานสวนตําบล
     ผูบริหารทองถ่ิน  สมาชิกสภาทองถ่ิน
2.  สําเนาทะเบียนบาน

ระยะเวลาดําเนนิการแลวเสร็จประมาณ  15  นาที

ยื่นคํารองพรอมหลักฐาน

ผูบริหารอนุมัติ
ใชเวลา  5  นาที

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน
ใชเวลา  5  นาที

ทานตรวจ  เห็นชอบ
ใชเวลา  5  นาที



ข้ันตอนและกําหนดเวลาการขอใชบริการอินเทอรเน็ตตําบล
สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลหนองบัวบาน

บริการ

1.  สืบคนขอมูล

ระยะเวลาดําเนินการแลวเสร็จประมาณ  5  นาที

ลงทะเบียนการขอใช
ลงทะเบียนการขอใช
ใชเวลา  5  นาที



ข้ันตอนและกําหนดเวลาการขอขอมูลขาวสารท่ัวไป
สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลหนองบัวบาน

บริการขอมูล หลักฐาน

1.  ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
2.  หนังสือรับรองเงินเดือน/
คาจางและคาตอบแทน ฯลฯ

1.  สําเนาบัตรประชาชน  หรือ
     สําเนาบัตรประจาํตัวนักศึกษา
2.  สําเนาทะเบียนบาน

ระยะเวลาดําเนินการแลวเสร็จประมาณ  10  นาที

ยื่นคํารองพรอมหลักฐาน

ผูบริหารอนุมัติ
ใชเวลา  4  นาที

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน
ใชเวลา  2  นาที

ทานตรวจ  เห็นชอบ
ใชเวลา  4  นาที



ข้ันตอนและกําหนดเวลาการรับฟง  ปญหา  ขอรองเรียน และการชวยเหลือใหการสนับสนุนประชาชน
สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลหนองบัวบาน

ปญหา/ขอรองเรียน หลักฐาน

1.  การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
2.  การรักษาความสงบเรียบรอยของชุมชน
3.  การปองกันและปราบปรามยาเสพติด
4.  ปญหาอ่ืน ๆ

1.  สําเนาบัตรประชาชน
2.  สําเนาทะเบียนบาน
3.  เอกสารอืน่ ๆ เชน  รูปถาย

   ย่ืนคํารองพรอมหลกัฐาน
ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน

ใชเวลา  2  นาที
ตรวจสอบพ้ืนท่ี

ใชเวลา  1  ชั่วโมง

ระยะเวลาดําเนินการแลวเสร็จ
ประมาณ  2  วัน

กรณีพิจารณางบประมาณรายจาย

ระยะเวลาดําเนินการแลวเสร็จ
ประมาณ  1  ชม.  10  นาที

กรณีใหการสนับสนุนเคร่ืองมือ  อุปกรณ รายงาน
ผูบริหาร

ใชเวลา  5  นาที
ประชุมคณะบริหารเพ่ือพจิารณา  อนุมัติ

ใชเวลา  30  นาที
ผูบริหารอนุมัติ

ใชเวลา  5  นาที



1. ปายที่ติดตั้งใหมตองยื่นแบบรายการภาษีปาย  ภายใน  15  วัน  นับแตวันที่ติดตั้งปาย
2. ปายเกายื่นแบบแสดงรายการ  ภายในเดือนมกราคม  - เดือนมีนาคม  ของทุกป

-  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
 -  สําเนาทะเบียนบาน
 -  สําเนาการจดทะเบียนหาง/บริษัท
 -  สําเนาทะเบียนพาณิชย

ขั้นตอนการชําระภาษีปาย
กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลหนองบัวบาน

ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย
(ภ.ป.1) พรอมหลักฐาน

(เจาของปาย)

ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามขอมูลเพิ่มเติม
แจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป.3) ใชเวลา  3  นาที

ชําระเงินภายใน  15  วัน  นับแตวันท่ี
ไดรับแจงการประเมิน (ภ.ป.3)

(เจาของปาย)

ออกใบเสรจ็รับเงิน (ภ.ป.7) ใชเวลา  2  นาที

หลักฐาน



ชําระภาษีบํารุงทองท่ีตั้งแตเดือนมกราคม  -  เมษายน  ของทุกป

ข้ันตอนการชําระภาษีบํารุงทองท่ี
กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลหนองบัวบาน

กรณีสํารวจภาษีใหม กรณีชาํระภาษีประจําป

ย่ืนแบบ ภ.บ.ท.5  พรอมหลกัฐาน
(ผูมีหนาท่ีท่ีเสียภาษี) หลักฐาน

นําใบเสร็จรับเงินปกอนมายื่นชําระภาษี
(ผูมีหนาท่ีท่ีเสียภาษี)

ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามขอมูลเพิ่มเติม
คํานวณภาษี ใชเวลา  5  นาที

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใชเวลา  2  นาที

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายช่ือ
จากทะเบียน ภ.บ.ท.6  ใชเวลา  3 นาที

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใชเวลา  2  นาที

-  สําเนาทะเบียนบาน
-  สําเนาบัตรประจาํตัว
    ประชาชน
-  สําเนาหลักฐานทีด่ิน
-  สําเนาหลักฐานทีด่ิน
    (โฉนดท่ีดิน น.ส.3,
    นส.3 ก ,สค.1 สปก.)
-  ใบเสร็จรับเงินคร้ัง
    สุดทาย  (ถามี)



           ยื่นแบบเพื่อชําระภาษี ฯ ตั้งแตเดือนมกราคม – กุมภาพันธ  ของทุกป

-  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
-  สําเนาทะเบียนบาน
-  สําเนาเอกสารท่ีปลูกสราง
-  สําเนาการจดทะเบียนหาง/บริษัท
-  สําเนาทะเบียนพาณิชย
-  สําเนาใบอนุญาตจัดต้ังหรือ
   ประกอบกิจการ (ถามี)

ข้ันตอนการชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลหนองบัวบาน

ย่ืนแบบ ภ.ร.ด.2  พรอมหลกัฐาน
  (บริษัท/หางราน/เจาของกิจการ – โรงเรือน)

ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามขอมูลเพิ่มเติม
ใชเวลา    5   นาที

หลักฐาน ออกใบแจงรายการประเมิน (ภ.ง.ด.8)
ใชเวลา    3   นาที ชําระเงินภายใน  30  วัน  นับแตวันท่ีไดรับ

แจงการประเมิน (ภ.ร.ด.8)
  (บริษัท/หางราน/เจาของกิจการ-โรงเรือน)

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ง.ด.12) ใชเวลา  2  นาที



ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุเกีย่วกับการจัดซื้อจัดจาง
กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลหนองบัวบาน

ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง
ใชเวลา  1  วัน

 (หนวยงานเจาของงบประมาณ)

พิจารณาอนุมัติจัดซ้ือจัดจาง
ใชเวลา  1  วัน

  (นายก  อบต.หนองบัวบาน)

จัดทํารายงานขออนุมัติดําเนินการจัดทํา
ระยะเวลาและวิธีการตามระเบียบพสัดุฯ

  (เจาหนาท่ีพสัดุ)

ตรวจรับงานจาง/พัสดุ
ภายใน  3  วันทําการ

 (ผูตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับ)

สงมอบงานจาง/พัสดุ
(ระยะเวลาตามขอตกลง/ใบสั่ง

สัญญา)
  (ผูรับจาง/ผูขาย)

ดําเนินการจัดหาพสัดุ
ใชเวลาตามบันทึกตกลง,ใบส่ัง,สัญญา

  (ผูรับจาง/ผูขาย)

จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน
ภายใน  3  วันทําการ

นับแตวันตรวจรับ
(หนวยงานเจาของงบประมาณ)

ออกเช็คส่ังจาย/
ลงนามในเช็คส่ังจาย
ภายใน  2  วันทําการ

(จพง.การเงิน/ผูมีอํานาจสัง่จาย)

รับเช็คและออกใบเสร็จ/ใบสําคัญรับเงิน
ภายใน  15  วันทําการ

(ผูรับจาง/ผูขาย)



ถูกตองเปนไปตามสัญญาจาง         ไมเปนไปตาม

สัญญาจาง

ขั้นตอนการดําเนินการตามโครงการ
กอสรางขององคการบริหารสวนตาํบลหนองบัวบาน

ผูรบัจาง

กอนดําเนนิการ ขณะดาํเนินการ ดําเนินการแลวเสร็จ

สงแผนงานโครงการ รับหนังสือขอความอนุเคราะห
ทดสอบวัสดุจาก อบต. (ถามี)

แจงชางผูควบคุมงานเชา
ตรวจสอบความเรียบรอยกอน

สงมอบงานจาง

แกไข
งานจางให
เรียบรอย
เปนไปตาม
สัญญาจาง

สงหนังสือแจงเขา
ดําเนินการ

ตรวจสอบแบบแปลนให
เขาใจ หากแบบแปลนขัด

หรือแยงกัน ใหแจงชางผูควบคุม
งานหาแนวทางแกไข

สงผลทดสอบวัสดุในแตละ
ขั้นตอนการกอสราง(ถาม)ี

กอนเร่ิมปฏิบัติงานในแตละข้ันตอน
  ใหแจงผูควบคุมงานเขาตรวจสอบ

กอนอยางนอย  1  วัน

สงหนังสือมอบงานจางพรอม
ผลทดสอบและภาพถายโครงการ

กรรมการพรอมกันตรวจ
งานจางภายใน  3  วันทําการ

นับแตวันสงมอบงาน



           ระยะเวลาดําเนินการแลวเสร็จ  3  วัน
ถูกตองครบถวน

  ไมถูกตอง  ไมครบถวน             ไมถูกตอง

        ไมถูกตอง

ข้ันตอนและเวลาในการดําเนินการ
การยื่นขออนุญาตกอสราง/ดัดแปลง/รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร

ผูยื่นขออนุญาตยื่นเอกสาร
หลักฐานพรอมแบบแปลน

ตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน
และแบบแปลนเบ้ืองตน

ใชเวลา  ½  วัน

ตรวจสอบสถานที่ดําเนินการ
ท่ีย่ืนขออนุญาต
ใชเวลา  1  วัน

แจงใหผูอื่นขออนุญาตสงเอกสาร
หลักฐานหรือดําเนินการใหถูกตอง

แจงผูย่ืนขออนุญาต
มารับใบอนุญาต

จพง.ทองถ่ินพิจารณา
ออกใบอนุญาต
ใชเวลา  1  วัน

ทาน  ตรวจ  เห็นชอบเสนอ
จพง.ทองถ่ิน

ใชเวลา  ½  วัน



กรณีอาคารท่ีอยูอาศัยท่ัวไปของประชาชน

(  )  1.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน     จํานวน  3 ชุด
(   )   2.   สาํเนาหรือภาพโฉนดท่ีดิน         จาํนวน  1  ชุด
(  )  3.  สําเนาทะเบียนบานผูของผูขออนุญาต        จํานวน  1 ชุด
(  )  4.  สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชนของผูขออนุญาต      จํานวน  1 ชุด
(  )  5.  สําเนาทะเบียนบานของผูเขียนแบบ        จํานวน  1 ชุด
(  )  6.  สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชนของผูขออนุญาต      จํานวน  1 ชุด
(  )  7.  สําเนาหลักฐานการศึกษาของผูเขียนแบบ       จํานวน  1 ชุด

กรณีกอสรางอาคารในท่ีดินของผูอื่น  ตองแนบเอกสารดังตอไปนี้  ประกอบดวย

(  )  1.  สําเนาทะเบียนบานของเจาของท่ีดิน        จํานวน  1 ชุด
(  )  2.  สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชนของเจาของท่ีดิน      จํานวน  1 ชุด
(  )  3.  หนังสอืยินยอมใหทําการปลูกสรางอาคารท่ีดิน       จํานวน  1 ชุด

ข้ันตอนและเวลาในการดําเนินการ
การยื่นขออนุญาตกอสราง/ดัดแปลง/รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร



กรณีท่ีเปนอาคารโรงงาน  หรืออาคารประเภทควบคุมการใชงาน  ตองแนบเอกสารดังตอไปน้ี

(  )  1.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน      จํานวน  5 ชุด
(   )   2.   รายการคํานวณ           จาํนวน  1  ชุด
(   )   3.   สาํเนารายการคํานวณ           จาํนวน  1  ชุด
(  )  4.  หนังสอืแสดงถึงความเปนตัวแทนของเจาของอาคาร  กรณีตัวแทนเจาของอาคารเปนผูขออนุญาต จํานวน  1 ชุด
(  )  5.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค  และผูมีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผูขออนุญาต

  ที่ออกใหไมเกินหกเดือน (กรณีที่นิติบุคคลเปนผูขออนุญาต)      จํานวน  1 ชุด
(  )  6.  สําเนาทะเบียนบาน  สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชนของผูท่ีมีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคล  จํานวน  1 ชุด
(  )  7.  หนังสอืแสดงความยินยอมและรับรองของผูออกแบบและคํานวณอาคาร  พรอมท้ังสําเนา

  ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม
  (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ  ขนาด  อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ
  สถาปตยกรรมควบคุม  แลวแตกรณี)          จาํนวน  1  ชุด

(  )  8.  สําเนาหรือภาพถายโฉนดท่ีดิน  เลขท่ี/น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1      จํานวน  1   ชุด
(  )  9.  หนังสอืแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานตามขอ  3
(  )  10.  สําเนาหรือภาพถายในอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชาชีพสถาปตยกรรม

    ควบคุม (เฉพาะกรณท่ีีเปนอาคารมีลกัษณะ  ขนาด  อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
      หรือวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม  แลวแตกรณี)       จํานวน  1 ชุด



ใชเวลาบริการ 30 นาที/ราย

ข้ันตอนการพิจารณาคัดเลือกผูสูงอายุ / คนพิการ

 ผูย่ืนขออนุญาตย่ืนเอกสาร

ประชาคมหมูบานเพื่อ
คัดเลือก/จัดลําดับ

ปดประกาศอยางนอย
15  วัน

 คัดคาน ไมคัดคาน

ผูบริหาร อบต. แตงต้ัง
 คณะกรรมการการตรวจสอบ  ขอพิจารณา

นําเสนอผูบริหารทองถ่ิน
อนุมัติรายช่ือผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห

แจงรายช่ือผูมีสทิธิรับเงินให  สนง.ทองถ่ิน
จังหวัดทราบกอนเดือนมีนาคมของทุกป
เพ่ือแจง  กรมฯ  จัดต้ังงบประมาณตอไป

จัดทําแบบสอบประวัติ
ผูสูงอายุ/คนพิการ

หลักฐาน

         1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
         2.  สําเนาทะเบียนบาน
         3.  สําเนาสมุดประจําตัวคนพกิาร
         4.  ใบมอบอํานาจ/พินัยกรรม
         5.  รับรองการมีชีวิต/รับรองวาจะแจง
         6.  อ่ืน ๆ

รายงานผล
ภายใน  15  วัน
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