
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการให้บริการประชาชน 
องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

อ าเภอปักธงชัย  จังหวัดนครราชสีมา 
 



 
 
 

ข้ันตอนการให้บรกิารแกป่ระชาชน 
สาส์นจากนายก 

องค์การบรหิารส่วนต าบลส าโรง 
 

  คู่มือเล่มน้ีจัดท ำเพื่อแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลส ำโรง ซ่ึงจะท ำให้ประชำชนมี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจในข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีและระยะเวลำแล้วเสร็จของกำรให้บริกำรแต่ละประเภท โดยประชำชนสำมำรถตรวจสอบกำ ร
บริหำรงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลส ำโรงได้ ซ่ึงถือเป็นกำรปฏิบัติตำมพระรำชกฤษฎีกำวำ่ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี  
ตำมมำตรำ  20  และมำตร  29 
 
 

(ลงช่ือ)   -ประเทือง  ภักเกษม- 
         (นำยประเทือง   ภักเกษม) 

           นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลส ำโรง 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการให้บริการประชาชน 
องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

 
 



 
 
 

แผนภมูขิัน้ตอน  และก าหนดระยะเวลาการด าเนนิการ 
(ส  านกัปลดั) 

๑. การรบัเร ือ่งราวรอ้งทกุข์    ระยะเวลำด ำเนินกำร   ๑ –  ๕   วัน 
                                                                                                    
                                                ๑  วนั                                                      ๑  วนั                                                           ๓  วนั 

 
 
 

๒. งานช่วยเหลอืและบรรเทาสาธารณภยั    ระยะเวลำด ำเนินกำร    ทันที 
 
                                      ในทนัที                                                    ในทนัท ี
                                                                                                                               
 
 

๓. การขอรบัสนบัสนนุน้ าอปุโภคและบรโิภค   ระยะเวลำด ำเนินกำร  ๑ – ๒  ช่ัวโมง 
                                       
                                        ๑  ช ัว่โมง                                                 ๑  ช ัว่โมง                                                   
 
 

รบัหนงัสอืรอ้งทกุข/์รอ้งเรยีน 

จากประชาชน 
(รบัแบบฟอรม์และยืน่เร ือ่ง) 

แจง้สว่นราชการเจ้าของเร ือ่งที่

รบัผดิชอบ 

หวัหน้าสว่นราชการด  าเนนิการ

บรรเทาความเดอืดรอ้นใหแ้ก่

ประชาชน     

แจง้ผลด  าเนนิการแก่
ประชาชน 

 

  รบัแจง้เหตจุากประชาชน 

(รบัแบบฟอรม์และยืน่เร ือ่ง) 
 

แจง้เหตใุหแ้กป่ลดั อบต. 
และนายก อบต. เพือ่สง่

ด  าเนนิการ 

เจ้าหน้าทีผ่ ูร้บัผดิชอบด  าเนนิการ

ชว่ยเหลอืและบรรเทาสาธ ารณภยั 

รบัหนงัสอืขอความอนเุคราะห ์                                                                                  
จากประชาชน 

(รบัแบบฟอรม์และยืน่เร ือ่ง) 
 

ประสานงานขอรบัการ                  

สนบัสนนุพาหนะและ

น้ าประปาจากหนว่ยงานอืน่ 

น้ าประปามาแจกจ่ายใหแ้กผ่ ู้

เดอืดรอ้น 



 
 

๔. การขออนญุาตประกอบกจิการทีเ่ปน็อนัตรายตอ่สขุภาพ      ระยะเวลำด ำเนินกำร    ๑  -  ๑๘    วัน 
   

                                          ๑  วัน                                                  ๑  วัน                                                     ๑๕  วนั 

๕. การขออนญุาตจ  าหน่ายสนิคา้ในที่ หรอื ทางสาธารณะ       ระยะเวลำด ำเนินกำร       ๑  –  ๑๘      วัน 
                             
                                              ๑  วนั                                                                ๑  วนั                                             ๑๕  วนั 
 

 
            

๖. การขออนญุาตจดัตัง้สถานทีจ่  าหน่ายอาหาร  หรอืสถานทีส่ะสมอาหาร        ระยะเวลำ     ๑  –  ๒๐     วัน 
                                           
                                                   ๑  วนั                                                                 ๑  วนั                                               ๑๗  วนั 

 
 
 

๗. การขออนญุาตจดัตัง้ตลาด        ระยะเวลำ    ๑  –  ๒๐     วัน 
 
                                              ๑  วัน                                                                ๑  วนั                                           ๑๗  วนั 

 
 
 

ยืน่ค  าขออนญุาต (แบบ ส.อ.๑) 
(รบัแบบฟอรม์และยืน่เร ือ่ง) 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร
หลกัฐาน 

ขออนญุาต/ตอ่ใบอนุญาต 
 

 

ตรวจสอบสถานที ่
ออกใบขออนญุาต/ตอ่

ใบอนญุาตใหแ้กผ่ ูข้อ 

 

ยืน่ค  าขออนญุาต 
(รบัแบบฟอรม์และยืน่เร ือ่ง) 

 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ขออนญุาต/ตอ่ใบอนญุาต 
 

 

ตรวจสอบสถานที ่

 

         

ยืน่ค  าขออนญุาต  
(รบัแบบฟอรม์และยืน่เร ือ่ง) 
 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ขออนญุาต/ตอ่ใบอนญุาต 
 

 

ตรวจสอบสถานที ่

 

ออกใบขออนญุาต 

ตามกฎหมายว่าดว้ยอาคาร
ให้แกผ่ ูข้อ 

 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ขออนญุาต/ตอ่ใบอนญุาต 
 

 

ตรวจสอบสถานที ่

 

 

ออกใบขออนญุาต/ตอ่

ใบอนญุาตใหแ้กผ่ ูข้อ 

 

 

ออกใบขออนญุาต/ตอ่
ใบอนญุาตใหแ้กผ่ ูข้อ 

 

 

ยืน่ค  าขออนญุาต  
(รบัแบบฟอรม์และยืน่เร ือ่ง) 
 



๘. การจา่ยเงนิเบ ีย้ยงัชพีผูส้ ูงอายุ /ผูพ้กิาร       ระยะเวลำ    ๑ - ๓  นำที 
                   

   ยื่นบตัรประจ าตวัประชาชน                           เจ้าหน้าทีต่รวจสอบรายช ือ่                            เซน็ช ือ่ในใบส าคญัรบัเงนิ                              รบัเงนิจากเจ้าหน้าที่                              
           แก่เจ้าหน้าที ่                                              ๑  นาท ี                                               ๑  นาท ี                                                 ในทันท ี                       
             ในทนัที                                                                                                      

แผนภมูขิัน้ตอน  และก าหนดระยะเวลาการด าเนนิการ 
(ส ่วนการคลงั) 

๑. การเสยีภาษบี  ารงุทอ้งที่    ระยะเวลำด ำเนินกำร   ๑ –  ๓   นำที 
 
                                                                                                                            
 
 
 
 

๒.  การเสยีภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ      ระยะเวลำด ำเนินกำร  ๑  -  ๓  นำที 
 

 
                                                                                                                                                                                                        
 

 

๓. การเสยีภาษปีา้ย      ระยะเวลำด ำเนินกำร   ๑ – ๓    นำที 
 
 
 

แจง้ช ือ่ นามสกลุ หรอืเลขทีส่ ารวจ 
ตอ่เจ้าหน้าที ่

ในทนัท ี

(ยืน่แบบแสดงรายการทีด่นิ) 
 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบรายช ือ่ และ
เขยีนใบเสรจ็รบัเงนิ 

๒  นาท ี

 

ช  าระเงนิ พรอ้มรบัใบเสรจ็รบัเงนิ 

ในทนัท ี

ยืน่แบบ ภ.ร .ด. ๘  ตอ่เจ้าหน้าที ่
ในทนัท ี

(ยืน่แบบแสดงรายการทีด่นิ) 
 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบรายช ือ่ และ
เขยีนใบเสรจ็รบัเงนิ 

๒  นาท ี

 

ช  าระเงนิ พรอ้มรบัใบเสรจ็รบัเงนิ 

ในทนัท ี
 

ยืน่เอกสารการเสยีภาษปี้ายตอ่เจ้าหน้าที ่
ในทนัท ี

(ยืน่แบบแสดงรายการเสยีภาษปี้าย) 
 

 

ช  าระเงนิ พรอ้มรบัใบเสรจ็รบัเงนิ 

ในทนัท ี
 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร  และ
เขยีนใบเสรจ็รบัเงนิ 

๒  นาท ี
 



 
 

๔. การจดทะเบยีนพาณิชย์      ระยะเวลำด ำเนินกำร   ๑ – ๑๐    นำที 
 
 

                                                                                แผนภมูขิัน้ตอน  และก าหนดระยะเวลาการด าเนนิการ 
(ส ่วนโยธา) 

  

    ๑. การขออนญุาตกอ่สรา้ง , ร ือ้ถอน , ตอ่เตมิ , ดดัแปลง , เคล ือ่นย้ายอาคาร          ระยะเวลำด ำเนินกำร   ๑  –  ๑๒   วัน 
 
                                                           ๑  วัน                                                                ๒  วัน                                         ๕   วัน 
 
 
 
 

 

๒. การขออนญุาตประกอบกจิการน้ าบาดาล      ระยะเวลำด ำเนินกำร    ๑  –  ๒๒    วัน 
 
๑ – ๓                                                            ๑  วัน                                                   ๓  วนั                                                ๑๕  วัน 
                                                                                                                                                                                                        
                                                                        
 

 
 

ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้ 

แจง้ใหจ้ดัสง่เอกสารใหค้รบถว้น 
(ตรวจสอบผงัเมอืงและ 

ตรวจสอบสภาพสาธ ารณะ) 
 

สง่ค  าขอใหก้รมทรพัยากร

น้ าบาดาลออกใบอนญุาตฯ 

ยืน่ค  าขอจดทะเบยีน/เปลีย่นแปลง และตรวจสอบเอกสาร 

๕   นาท ี

(ยืน่แบบค  าขอจดทะเบยีน/เปลี่ยนแปลงและตรวจสอบเอกสาร) 
 

นายทะเบยีนรบัจดทะเบยีน 

และเขยีนใบเสรจ็รบัเงนิ 

๒   นาท ี

 
 

 

ช  าระเงนิ พรอ้มรบัใบเสรจ็รบัเงนิ 

ในทนัท ี
 

รบัเร ือ่งขออนญุาตกอ่สรา้งอาค ารตาม 

แบบขออนญุาตก่อสรา้ง ร ือ้ถอน ดดัแปลง 
เคลือ่นย้ายอาคาร   ยืน่ค  าขออนญุาต (แบบ ข.๑) 

(รบัแบบฟอรม์และยืน่เร ือ่ง) 
 

ตรวจพจิารณาแบบ 

(แบบ ค .๑) 

ออก อ.๑ และแจง้ผ ูข้อ/

สัง่ไม ่ อ.๑ และแจง้ผ ูข้อ 

ยืน่ค  าขอรบัใบอนญุาตเจาะน้ าบาดาล (แบบ นบ.๑), 
ค  าขออนญุาตใชน้้ าบาดาล (แบบ นบ.๒) พรอ้มเอกสาร 

(รบัแบบฟอรม์และยืน่เร ือ่ง) 
 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร /

ตรวจสอบสภาพพืน้ที ่

แจง้ผ ูข้อใบอนญุาต

มารบัใบขอ 



 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอหนงัสอืรบัรองส  านกังานปลดัองคก์าร

บรหิารสว่นต าบลส าโรง 

บริกำรข้อมูล 
  หลักฐำน 

2. หนังสือรับรองบุคคล 

3. หนังสือรับรองเงินเดือน/

ค่ำจ้ำงและค่ำตอบแทน  

1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนหรือส ำเนำ

ประจ ำตัวพนักงำนส่วนต ำบล ผู้บริหำรท้องถิ่น 
สมำชิกสภำท้องถิ่น 
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

 

1. หนังสือรับรองเงินเดือน/ค่ำจ้ำงและ

ค่ำตอบแทน 
ระยะเวลำด ำเนินกำรแล้วเสร็จประมำณ  15  นำท ี

ยื่นค ำร้องพร้อมหลักฐำน ตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำน 
ใช้เวลำ  5 นำท ี

ทำนตรวจ  เห็นชอบ 
ใช้เวลำ  5 นำท ี

ผู้บริหำรอนุมัติ 
ใช้เวลำ  5 นำท ี



 
 
 
 
 ขัน้ตอนและก าหนดเวลาการขอใชบ้รกิารอนิเทอรเ์นต็ต าบล 

ส านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 

บริกำร 

1. สืบค้น 

ระยะเวลำด ำเนินกำรแล้วเสร็จ

ประมำณ  5  นำท ี

ลงทะเบียนกำรขอใช้ 
ใช้เวลำ  5  นำท ี

ลงทะเบียนกำรขอใช้ 
 


