
คู่มือการให้บริการประชาชน 
องค์การบริหารส่วนต าบลขามสมบูรณ์

อ าเภอคง    จังหวัดนครราชสีมา

โทรศัพท์ติดต่อ 086 -4559512 

โทรสาร 044 -756594



ขั้นตอนการให้บริการแก่ประชาชน 

สาส์นจากนายก 

องค์การบริหารส่วนต าบลขามสมบรูณ์

คู่มือเล่มนี้จัดท ำ เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรประชำชนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ขำมสมบูรณ์ ซึ่งจะท ำให้ประชำชนมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีและ ระยะเวลำแล้วเสร็จของกำร
ให้บริกำรแต่ละประเภทโดยประชำชนสำมำรถตรวจสอบกำรบริหำรงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมสมบูรณ์ได้ซึ่งถือเป็นกำร
ปฏิบัติตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีกำร บริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี ตำมมำตรำ 20 และมำตรำ 29

(ลงชื่อ) 

(นำยองอำจ   ขอศรีกลำง)

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมสมบูรณ์



คู่มือการให้บริการประชาชนองค์การบริหารส่วนต าบลขามสมบรูณ์ 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอหนังสือรับรอง 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลขามสมบูรณ์

บริการข้อมูล หลักฐาน

1. หนังสือรับรองบุคคล 
2. หนังสือรับรองเงินเดือน/ ค่ำจ้ำงและ

ค่ำตอบแทน

1. ส ำเนำบัตรประชำชน หรือ ส ำเนำ
ประจ ำตัวพนักงำนส่วนต ำบล ผู้บริหำร
ท้องถิ่น สมำชิกสภำท้องถิ่น 

2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จประมาณ 15 นาที

ยื่นค ำร้องพร้อม
หลักฐำน

ผู้บริหำรอนุมัติ 
ใช้เวลา 5 นาที

ตรวจสอบเอกสำร/
หลักฐำน

ใช้เวลา 5 นาที

ทำนตรวจเห็นชอบ 

ใช้เวลา 5 นาที



ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอใช้บริการอินเทอร์เน็ตต าบล 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลขามสมบูรณ์

บริกำร

1. สืบค้นข้อมูล

ระยะเวลำด ำเนินกำรแล้วเสร็จ
ประมาณ 5 นาที

ลงทะเบียนกำรขอใช้
ลงทะเบียนกำรขอใช้

ใช้เวลา 5 นาที



ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอข้อมูลข่าวสารทั่วไป
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลขามสมบูรณ์

บริการข้อมูล หลักฐาน

1. ขอบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย
2. หนังสือรับรองเงินเดือน / ค่ำจ้ำง

และค่ำตอบแทน

1. ส ำเนำบัตรประชำชน หรือ ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวนักศึกษำ

2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จประมาณ 10 นาที

ยื่นค ำร้องพร้อมหลักฐำน

ผู้บริหำรอนุมัติ 
ใช้เวลา 4 นาที

ตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำน
ใช้เวลา 2 นาที

ทำนตรวจ เห็นชอบ
ใช้เวลา 4 นาที



ขั้นตอนและก าหนดเวลาการรับฟัง ปัญหา ข้อร้องเรียน และการช่วยเหลือให้การสนับสนุนประชาชน
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลขามสมบูรณ์

ปัญหา/ข้อร้องเรียน

1. กำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย
2. กำรรักษำควำมสงบเรียบร้อยของชุมชน
3. กำรป้องกันและปรำบปรำมยำเสพติด
4. ปัญหำอื่นๆ

หลักฐำน

1. ส ำเนำบัตรประชำชน
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
3. เอกสำรอื่นๆ เช่น รูปถ่ำย

ยื่นค ำร้องพร้อมหลักฐำน
ตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำน

ใช้เวลา 1 นาที
ตรวจสอบพื้นที่ 

ใช้เวลา 1 ชั่วโมง

ระยะเวลำด ำเนินกำรแล้วเสร็จ
ประมาณ 2 วัน

กรณีพิจำรณำงบประมำณรำยจ่ำย

ระยะเวลำด ำเนินกำรแล้วเสร็จ
ประมาณ 1 ชม. 10 นาที

กรณีให้กำรสนับสนุนเครื่องมือ อุปกรณ์

ประชุมคณะบริหำรเพื่อพิจำรณำ อนุมัติ
ใช้เวลา 30 นาที

ผู้บริหำรอนุมัติ
ใช้เวลา 5 นาที

รำยงำนผู้บริหำร
ใช้เวลา 5 นาที



1. ป้ายที่ติดตั้งใหม่ต้องยื่นแบบรายการภาษีปา้ยภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ติดตั้งป้าย

2. ป้ายเก่ายื่นแบบแสดงรายการ ภายในเดือนมกราคม – เดือนมีนาคม ของทุกปี

ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลขามสมบรูณ์

ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย
(ภ.ป.1) พร้อมหลักฐาน

(เจ้าของป้าย)

ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม
แจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3) ใช้เวลา 3 นาที

ช าระเงินภายใน 15 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 

(เจ้าของป้าย)

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) ใช้เวลา 3 นาที

หลักฐาน

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



ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ตั้งแต่เดือนมกราคม – เมษายน ของทุกปี   

- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน

- ส ำเนำหลักฐำนท่ีดิน

- - ส ำเนำหลักฐำนท่ีดิน 

- (โฉนดที่ดิน น.ส.3,นส.3 ก,สค.1,สปก.)

- ใบเสร็จรับเงินครั้งสุดท้ำย (ถ้ำม)ี

ขั้นตอนการช าระภาษีบ ารุงท้องที่
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลขามสมบรูณ์

กรณีส ารวจภาษีใหม่

ยื่นแบบ ภ.บ.ท.5 พร้อมหลักฐำน
(ผู้มีหน้ำท่ีท่ีเสียภำษ)ี

ตรวจสอบหลักฐำนและสอบถำมข้อมูลเพิ่มเติม
ค านวณภาษี ใช้เวลา 5 นาที

ออกใบเสร็จรับเงิน ใช้เวลา 2 นาที

หลักฐาน

กรณีช าระภาษีประจ าปี

น ำใบเสร็จรับเงินปีก่อนมำยื่นช ำระภำษี
(ผู้มีหน้ำท่ีท่ีเสียภำษ)ี

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรำยชื่อจำก
ทะเบียน ภ.บ.ท.6
ใช้เวลา 3 นาที

ออกใบเสร็จรับเงิน ใช้เวลา 2 นาที



ยื่นแบบเพื่อช าระภาษีฯ ตั้งแต่เดือนมกราคม – กุมภาพันธ์ ของทุกปี

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน

- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน

- ส ำเนำเอกสำรท่ีปลูกสร้ำง

- ส ำเนำกำรจดทะเบียนห้ำง/บริษัท

- ส ำเนำทะเบียนพำณิชย์

- ส ำเนำใบอนุญำตจัดตั้งหรือ

ประกอบกิจกำร (ถ้ำม)ี

ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลขามสมบรูณ์

หลักฐาน

ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 พร้อมหลักฐำน
(บริษัท/ห้ำงร้ำน/เข้ำของกิจกำร – โรงเรือน)

ตรวจสอบหลักฐำนและสอบถำมข้อมูลเพิ่มเติม
ใช้เวลา 5 นาที

ออกใบแจ้งรำยกำรประเมิน (ภ.ง.ด.8)
ใช้เวลา 2 นาที

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ง.ด.12) 
ใช้เวลำ 3 นำที

ช ำระเงินภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
กำรประเมิน (ภ.ร.ด.8)

(บริษัท/ห้ำงร้ำน/เข้ำของกิจกำร – โรงเรือน)



ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ 3 วัน

ถูกต้องครบถ้วน

ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน                         ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง 

ขั้นตอนและเวลาในการด าเนินการ
การยื่นขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร

ผู้ย่ืนขออนุญำตยื่นเอกสำร
หลักฐำนพร้อมแบบแปลน

ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำน และแบบ
แปลนเบ้ืองต้น 

ใช้เวลา ½ วัน½
ตรวจสอบสถำนท่ีด ำเนินกำรท่ียื่นขออนุญำต

ใช้เวลา 1 วัน

แจ้งให้ผู้ย่ืนขออนุญำตส่งเอกสำร 
หลักฐำนหรือด ำเนินกำรให้ถูกต้อง

แจ้งผู้ยื่นขออนุญำต
มำรับใบอนุญำต

จพง.ท้องถิ่นพิจำรณำ
ออกใบอนุญำต
ใช้เวลา 1 วัน

ทำน ตรวจ เห็นชอบเสนอ
จพง.ท้องถิ่น

ใช้เวลา ½ วัน½


