
 

 

 

 

 

 

คูม่อื 

ใหบ้ริการประชาชน 

 

 

 

 

 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองพนัจนัทร ์

ต าบลหนองพนัจนัทร ์อ าเภอบ้านคา 

จงัหวดัราชบุร ี

 

 

 

ค าน า 



 พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ตาม
มาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนญุาต ผู้อนุญาตจะตอ้งท า
คู่มือส าหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครฐั สรา้งความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดลุยพินิจของ
เจ้าหน้าท่ี เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพันจันทร์ ได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ประกอบดว้ยภารกิจงานใน
การบริการประชาชนตามอ านาจหน้าท่ี เพือ่อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาตดิต่อราชการ รับทราบ 
ข้ันตอน ระยะเวลา ในการพจิารณาอนญุาตขององค์การบริหารสว่นต าบลหนองพันจันทร์ 

 

 

       องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพันจันทร ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษ ี

งานจัดเก็บภาษีโรงเรอืนแลละท่ีดิน 

1. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- พระราชบญัญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 

2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป กระบวนการ 5 ข้ันตอน ระยะเวลา 5 นาที/ราย 

3. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้
3.1 บัตรประจ าตวัประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 

3.2 ใบเสรจ็รับเงินค่าภาษีโรงเรอืนและท่ีดินปีท่ีผ่านมา (ภ.ร.ด.12) 
 

4. สถานท่ีติดต่อ กองคลัง องคก์ารบริหารสว่นต าบลหนองพนัจันทร์ 
โทร 0-3273-1635  โทรสาร 0-3273-1635-108 

  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษ ี

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมนิภาษ ี

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงนิ 



ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษ ี

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมนิภาษ ี

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษ ี

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออก
ใบเสร็จรับเงิน

งานจัดเก็บภาษีป้าย 

1. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- พระราชบญัญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 (แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ.2534) 
2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัตริาชการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป กระบวนการ 5 ข้ันตอน  ระยะเวลา 5 นาที/ราย 

3. เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
3.1 บัตรประจ าตัวประชาชนพรอ้มส าเนาทะเบียนบ้าน  
3.2 ใบเสรจ็รับเงินค่าภาษีป้ายปีท่ีผ่านมา (ภ.ป.7) 

4. สถานท่ีติดต่อ กองคลัง องค์การบริหารสว่นต าบลหนองพนัจันทร์ 
โทร 0-3273-1635  โทรสาร 0-3273-1635-108 

 



งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

1. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

-พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 (แก้ไขเพิ่มเตมิ ถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ.2543) 
2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป กระบวนการ 5 ข้ันตอน ระยะเวลา 45 วัน 

3. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้
3.1 บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบา้นของผู้ขออนุญาต 

3.2 ส าเนาโฉนดทีด่ิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของทีด่ินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือสัญญาเช่าทีด่ิน) 
3.3 แบบแปลนกอ่สร้างอาคาร 

3.4 หนังสือยินยอมชดิเขตที่ดินตา่งเจา้ของ 

3.5 กรณีให้ผู้อ่ืนท าการแทน ให้มหีนังสือมอบอ านาจ 

4. สถานท่ีติดต่อ กองคลัง องค์การบริหารสว่นต าบลหนองพนัจันทร์ 
โทร 0-3273-1635  โทรสาร 0-3273-1635-108 

 

ประชาชนยื่นเรือ่งตรวจสอบเอกสาร 

ช าระค่าธรรมเนียม 

ออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ตรวจสอบที่ดิน,แบบแปลนก่อสร้าง 

กรอกใบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 



ประชาชนขอรับการสนบัสนนุน้ าอุปโภค
บริโภคกับเจ้าหน้าที่พร้อมเอกสารประกอบ 

งานสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 

1. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- พระราชบญัญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2562) 

2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป กระบวนการ 3 ข้ันตอน ระยะเวลา 1 วัน 

3. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้
3.1 บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับการสนับสนุน 

 

4. สถานท่ีติดต่อ ส านักปลัด องค์การบริหารสว่นต าบลหนองพันจันทร ์

โทร 0-3273-1635  โทรสาร 0-3273-1635-108 

 
 
 
 
 
 
 

 

ด าเนนิการสนับสนนุน้ าอุปโภคบริโภค 

เสนอผู้บังคบับัญชา/แจ้งเจ้าหนา้ที่ ที่
รับผิดชอบ 



งานรับแจ้งเรื่องรอ้งทุกข์/รอ้งเรียน 
1. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- พระราชบญัญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 (แก้ไขเพิ่มเติม ถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2562) 

2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป กระบวนการ 4 ข้ันตอน ระยะเวลา 15 วัน 

3. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้
3.1 หนังสือ 

3.2 จดหมาย 

3.3 ค าร้องท่ัวไป 

4. สถานท่ีติดต่อ ส านักปลัด องค์การบริหารสว่นต าบลหนองพันจันทร ์

โทร 0-3273-1635  โทรสาร 0-3273-1635-108 

 
 
 

ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบแจง้
เจ้าหน้าที่ปฏิบัต ิ

แจ้งหน่วยที่เกี่ยวข้องเรื่องที่รับผดิชอบ
บรรเทาความเดือดร้อน 



งานการบริการข้อมูลข่าวสาร 
1. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 

2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป กระบวนการ 3 ข้ันตอน ระยะเวลา 1 ชัว่โมง/ราย 

3. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้
3.1 เขียนค าขอข้อมูลข่าวสาร 

 

4. สถานท่ีติดต่อ ส านักปลัด องค์การบริหารสว่นต าบลหนองพันจันทร ์

โทร 0-3273-1635  โทรสาร 0-3273-1635-108 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนขอรับข้อมูลข่าวสารยืน่ค าร้อง
พร้อมเอกสารประกอบ 

ด าเนนิการคัดส าเนาให้ผู้ยื่นค ารอ้งฯ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนนิการ 



การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

1. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- พระราชบญัญัติก าหนดแผนขัน้ตอนกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2549 ตามมาตรา 16 ให้เทศบาล เมอืงพัทยา และองค์การ
บริหารสว่นต าบล มีอ านาจและหน้าท่ีในการจัดระบบบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น
ของตนเอง 

2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป กระบวนการ 2 ข้ันตอน ระยะเวลา 1 ชัว่โมง/ราย 

3. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้
3.1 ค าร้องทั่วไป , ใบแจ้งความ , ส าเนาทะเบียนบา้น และส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผู้เขยีนค าร้อง 

 

4. สถานท่ีติดต่อ ส านักปลัด องค์การบริหารสว่นต าบลหนองพันจันทร ์

โทร 0-3273-1635  โทรสาร 0-3273-1635-108 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชาชนขอความช่วยเหลือการ
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยยืน่ค าร้องพร้อม

เอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนนิการ 



การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอาย ุ
1. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- ระเบยีนกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 

2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป กระบวนการ 3 ข้ันตอน ระยะเวลา 20นาที/ราย 

3. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้
3.1 บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบา้นของผู้สูงอาย ุ

3.2 เขียนแบบค าขอลงทะเบียนรับเงนิเบี้ยยงัชีพ 

3.3 ส าเนาเลขที่บญัชีธนาคาร 

4. สถานท่ีติดต่อ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพันจันทร ์

โทร 0-3273-1635  โทรสาร 0-3273-1635-108 

 

ผู้สูงอายุติดต่อลงทะเบียน 

ท าการบนัทึกขอ้มูลลงระบบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลจากเอกสาร 


