
 

 

คู่มือการให้บริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนต าบลค าด้วง อ าเภอบ้านผือ จังหวัดอุดรธานี 
http://www.khamduang.go.th 

โทรศัพท์ ๐๔๒-๒๑๙๘๑๖ 

โทรสาร ๐๔๒-๒๑๙๘๑๖ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.khamduang.go.th/


ขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
คู่มือเล่มนี้จัดท าเพื่อแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชนองค์การบริหารส่วนต าบล

ค าด้วง ซึ่งท าให้ประชาชน มีความรู้ ความเข้าใจ ในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลา
แล้วเสร็จ ของการให้บริการแต่ละประเภท โดยประชาชนสามารถตรวจสอบ การบริหารงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลค าด้วงได้ ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองท่ีดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ 
 
            
   

  
                         นายธวัช สุผลทอง 
            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลค าด้วง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการปรับปรุงลดขั้นตอนการท างาน การบริหารเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลค าด้วง อ าเภอบา้นผือ จังหวัดอุดรธานี 
 

 

 

 

            

 

 

 

       

 

 

 

 

     

 

 

 

ขั้นตอนและการก าหนดเวลาขอหนังสือรับรอง 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าด้วง 

บริการข้อมูล บริการข้อมูล 

๑.หลักฐานบัตรประชาชน หรือ ส าเนา
ประจ าตัวพนักงานส่วนต าบล ผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๑.หนังสือรับรองบุคคล 
๒.หนังสือรับรองเงินเดือน/ค่าจ้างค่าตอบแทน 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จประมาณ ๑๕ นาที 

ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน ๓ นาที 

ผู้อนุมัติใช้เวลา ๒ นาที 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ใช้เวลา ๕ นาที 

ตรวจ ทาน เห็นชอบ ใช้เวลา ๕ นาที 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและการก าหนดเวลาขอใช้งานอินเตอร์เน็ตต าบล 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าด้วง 

การให้บริการ 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จประมาณ ๕ นาที 

ลงทะเบียนการขอใช้ 
ใช้เวาลาประมาณ  ๓ นาที 

ก าหนดการใช้บริการ 
คนละ ไม่เกิน ๒ ชั่วโมง 



 

 

 

      

 

 

      

 

     

    

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและการก าหนดเวลารับฟัง ปัญหา ข้อร้องเรียน และการช่วยเหลือให้การสนับสนุนประชาชน 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าด้วง 

ปัญหา/ข้อร้องเรียน หลักฐาน 

๑.การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๒.การรักษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน 
๓.การป้องกันและปราบปรามยาเสพติด 
๔.ปัญหาอื่นๆ 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ตรวจสอบพื้นที่ 
ใช้เวลา ๒ วัน 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
ใช้เวลา ๕ นาที 

ยื่นค าร้อง 

๑.ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ ๑ วัน 
กรณีพิจารณางบประมาณ 

 

ประชุมคณะบริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
ใช้เวลา ๑ ชั่วโมง 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ ๑ วัน 
กรณีให้การสนับสนุนเคร่ืองมือ อุปกรณ์ 

รายงานผู้บริหาร 
ใช้เวลา ๑๐ นาที ผู้บริหารอนุมัติ 

ใช้เวลา ๕ นาที 



 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและการก าหนดเวลาขอข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลค าด้วง 

ปัญหา/ข้อร้องเรียน ปัญหา/ข้อร้องเรียน 

๑.ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
๒.แผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาสามปี 
๓.แผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
๔.ข้อมูลทั่วไป 

๑.หลักฐานบัตรประชาชน  
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จประมาณ ๑๕ นาที 

ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน 

ผู้อนุมัติใช้เวลา ๒ นาที 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ใช้เวลา ๕ นาที 

ตรวจ ทาน เห็นชอบ ใช้เวลา ๕ นาที 



 

 

 

    

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและเวลาในการด าเนินการ 
การยื่นขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอน หรือเคลื่อนย้าย 

กองช่าง 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ ๓ วัน 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ผู้ยื่นขออนุญาตยื่นเอกสาร 
หลักฐานพร้อมแบบแปลน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและแบบแปลน 
เบื้องต้น ใช้เวลา คร่ึง วัน 

ตรวจสอบสถานท่ีด าเนินการท่ียื่น 
ขออนุญาต ใช้เวลา ๑ วัน 

แจ้งให้ผู้ย่ืนขออนุญาตส่งเอกสาร 
หลักฐานหรือด าเนินการให้ถูกต้อง 

แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต 
มารับใบอนุญาต 

จนท.ท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
ใช้เวลา ๑ วัน 

ทาน ตรวจ เห็นชอบ 
เสนอ จนท.ท้องถิ่น  
ใช้เวลา คร่ึง วัน 



 

 

 

๑. ป้ายทีต่ิดตัง้ใหม่ต้องยื่นภาษีแบบรายการภาษีป้าย ภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วนัที่ติดตั้งป้าย 

๒. ป้ายเก่ายื่นแบบแสดงรายการ ภายในเดือนมกราคม -เดือนเมษายน ของทุกปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลค าด้วง 

ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 
แจ้งการประเมินภาษีป้าย ( ภ.ป.๓) 

ใช้เวลา ๒ นาที 

ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ( ภ.ป.๑ ) 
พร้อมหลักฐาน ( เจ้าของป้าย ) 

-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-ส าเนาการจัดทะเบียนห้าง/บริษัท 
-ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 

ช าระเงินภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับ 
แจ้งการประเมิน ( ภ.ป.๓) ( เจ้าของป้าย ) 

ออกใบเสร็จ ( ภ.ป.๗) 
ใช้เวลา ๑ นาที 



 

 

ยื่นแบบเพ่ือช าระ ภาษีฯ ตั้งแต่เดือน

มกราคม -มีนาคม ของทุกปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลค าด้วง 

ยื่นแบบ ภ.ร.ด.๒ พร้อมหลักฐาน 
( บริษัท/ห้างร้าน/เจ้าของกิจการ-โรงเรียน ) 

ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 
ใช้เวลา ๒ นาที 

หลักฐาน ออกใบแจ้งรายการประเมิน ( ภ.ง.ด.๘) 
ใช้เวลา ๑ นาที 

ช าระเงินภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับ 
แจ้งการประเมิน ( ภ.ง.ด.๘)  

( บริษัท/ห้างร้าน/เจ้าของกิจการ/โรงเรียน ) 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-ส าเนาเอกสารท่ีปลูกสร้าง 
-ส าเนาจดทะเบียนห้าง/บริษัท 
-ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ ออกใบเสร็จรับเงิน ( ภ.ง.ด.๘) 

ใช้เวลา ๑ นาที 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการพิจารณาคัดเลือกผู้สูงอายุ/คนพิการ 
กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลค าด้วง 

ผู้สูงอายุ/คนพิการ 

หลักฐาน 

-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-ส าเนาสมุดประจ าตัวคนพิการ 
-ใบมอบอ านาจ 
-รับรองการมีชีวิต/รับรองว่าจะแจ้ง 
-อื่นๆ 

ขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ/
คนพิการ 

ผู้บริหาร อบต.แต่งตั้ง 
กรรการตรวจสอบ 

น าเสนอผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติรายชื่อผู้
มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

ปิดประกาศรายชื่อภายใน ๑๕ วัน 

แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินให้ สนง.ท้องถิ่นจังหวัดทราบก่อนเดือนมกราคมของทุกปี 
 เพื่อแจ้งกรมจัดตั้งงบประมาณต่อไป 


