
 

 

 

 

 

 

คูม่ือให้บริการประชาชน 
 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

อ าเภอบ้านหมอ  จังหวัดสระบุรี 
 

 

 

 



ค าน า 

 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ตามมาตรา 7 
ได้ก าหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธภาพใน
การให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน 
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง ได้จัดท าคู่มือประชาชนส าหรับประชาชน ประกอบด้วยภารกิจในการ
บริการประชาชนตามอ านาจหน้าที่ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาติดต่อราชการ รับทราบ ขั้นตอน 
ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตขององค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

 

        องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

1. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

 
2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         สรุป กระบวนการ 5 ขั้นตอน ระยะเวลา 5 นาที/ราย 

3. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
3.1 บัตรประจ าประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.2 ใบเสร็จเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด.12) 

 4.   สถานที่ติดต่อ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

      โทร 0-3620-2979  โทรสาร 0-3620-2980 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 



งานจัดเก็บภาษีป้าย 

1. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2534) 

 
2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         สรุป กระบวนการ 5 ขั้นตอน ระยะเวลา 5 นาที/ราย 

3. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
3.1 บัตรประจ าประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.2 ใบเสร็จเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่านมา (ภ.ป. 7) 

 4.   สถานที่ติดต่อ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

      โทร 0-3620-2979  โทรสาร 0-3620-2980 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 



งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

1. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2543) 

 
2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         สรุป กระบวนการ 5 ขั้นตอน ระยะเวลา 45  วัน 

3. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
3.1 บัตรประจ าประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
3.2 ส าเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนา
สัญญาเช่าที่ดิน) 
3.3แบบแปลนก่อสร้างอาคาร 
3.4 หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินต่างจังหวัด 
3.5 กรณีให้ผู้อ่ืนท าการแทน ให้มีหนังสือมอบอ านาจ 

 4.   สถานที่ติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

      โทร 0-3620-2979  โทรสาร 0-3620-2980 

ประชาชนยื่นเรื่องตรวจสอบเอกสาร 

กรอกใบค าขออนุญาตก่อสร้าง 

ตรวจสอบที่ดิน,แบบแปลนก่อสร้าง 

ออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ช าระค่าธรรมเนียม 



งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 

1. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับ    ที่ 

7 พ.ศ.2562) 
2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         สรุป กระบวนการ 4 ขั้นตอน ระยะเวลา 15  วัน 

3. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
3.1 หนังสือ 
3.2 จดหมาย 
3.3 ค าร้องทั่วไป 

 4.   สถานที่ติดต่อ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

      โทร 0-3620-2980  โทรสาร 0-3620-2980 

 

 

 

 

ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

แจ้งหน่วยที่เก่ียวข้องเรื่องที่รับผิดชอบบรรเทา
ความเดือนร้อน 

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบแจ้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ 

แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 



งานการบริหารข้อมูลข่าวสาร 

1. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 

2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         สรุป กระบวนการ 3 ขั้นตอน ระยะเวลา 1  ชั่วโมง/ราย 

 

3. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
3.1 เขียนค าขอข้อมูลข่าวสาร 

 

 4.   สถานที่ติดต่อ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

      โทร 0-3620-2980  โทรสาร 0-3620-2980 

 

 

 

 

 

ประชาชนขอรับข้อมูลข่าวสารย่ืนค าร้อง
พร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 

ด าเนินการคัดส าเนาให้ยืนค าร้องฯ 



การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

1. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนขั้นตอนกระจายอ านาจให้แก่องค์ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และ

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2549 ตามมาตรา 16 ให้เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนต าบล 
มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการสารธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง 

 
2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

         สรุป กระบวนการ 2 ขั้นตอน ระยะเวลา 1  ชั่วโมง/ราย 

 

3. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
3.1 ค ารอ้งทั่วไป,ใบแจ้งความ,ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประชาชนของผู้เขียนค าร้อง 
 

 4.   สถานที่ติดต่อ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 

      โทร 0-3620-2980  โทรสาร 0-3620-2980 

 

 

 

 

 

ประชาชนขอความช่วยเหลือการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย
ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 



การสงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

1. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2552 
2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

       สรุป กระบวนการ 3 ขั้นตอน ระยะเวลา 30  นาที/ราย 

3. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
3.1   กรณีลงเบียน เขียนแบบค าขอลงทะเบียนรับเงินยังชีพผู้สูงอายุ 

- ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประชาชนของผู้สูงอายุ 
            กรณีมอบอ านาจให้ผู้อื่นมาลงทะเบียนให้ เขียนแบบค าขอทะเบียนขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

- ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประชาชนของผู้สูงอายุ ใบมอบอ านาจส าเนาทะเบียนบ้านและ
บัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 

  กรณีประสงคจ์ะโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ต้องมส าเนาเลขที่บัญชีธนาคารมายื่นพร้อมเอกสารดังกล่าว
ข้างต้น 
 3.2 กรณีขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
  บัตรประจ าตัวประชาชน 
 

 4.   สถานที่ติดต่อ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง 
      โทร 0-3620-2980  โทรสาร 0-3620-2980 
 

ผู้สูงอายุติดต่อขอลงทะเบียนหรือรับเงินเบี้ยยังชีพ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลจากเอกสารใบส าคัญรับ
เงินของทาง อบต. ให้ถูกต้องและให้ผู้สูงอายุ

เซ็นต์ชื่อรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุรับเงินเบี้ยยังชีพ 



 

 

 

 

 


