
 

คู่มือขั้นตอน 

การให้บริการประชาชน 
 
 

 

 

 
 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งโดม 

อ าเภอสว่างวีระวงศ์  จังหวัดอุบลราชธานี 
 

โทรศัพท์/โทรสาร 045-852216   
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http://www.kangdom.go.th/


 

 

ขั้นตอนการน าเสนอหนังสือผู้รับจ้าง 
 

กรณีขยายเวลา แก้ไขเปลีย่นแปลงสัญญา การงดหรือลดค่าปรับ 

ให้มหีนังสือเรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล (ผู้ว่าจ้าง) 
 

     อบต.ลงรับ 

 

 

ปลดั อบต. หรือธุรการ/ผูไ้ดรั้บมอบหมาย เกษียนหนงัสือ 
เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
เห็นควร แจง้คณะกรรมการตรวจการจา้งเพื่อพิจารณา 
 

 

ประธานกรรมการตรวจการจา้ง               นดักรรมการพิจารณา        เสนอผูว้า่จา้ง(นายก อบต.) 
 

กรณส่ีงมอบงานหรืออืน่ ๆ 
ให้มหีนังสือเยน  ประธานกรรมการตรวจการจ้าง (ผ่านผู้ควบคุมงาน) 
 

    อบต.ลงรับ 

 

 

ธุรการหรือปลดัเกษียนหนงัสือ 
ใหห้วัหนา้ช่างคุมงาน/ช่างคุมงาน 

 

 

ประธานกรรมการตรวจการจา้ง            นดักรรมการตรวจรับ       เสนอผูว้า่จา้ง (นายก อบต.) 
       งานและประชุมลงมติ 
 
หมายเหตุ การน าเสนอทุกข้ันตอนให้ใช้ฉบับจริงประกอบการพจิารณาเท่าน้ัน 



 

ขั้นตอนการขอดูข้อมูลข่าวสาร 
ตามพระราชบัญญตัข้ิอมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 

กองช่าง  อบต.แก่งโดม 

 

ผูข้อเขียนแบบค าขอ 
 

 

 

ธุรการ  
 

 

ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลแก่งโดม 

 

 

 

กองช่าง 
 

 

แจง้ผูรั้บผดิชอบตรวจสอบ 

ผูอ้  านวยการกองช่าง 
นายช่างโยธา 

ผูรั้บผดิชอบอ่ืน ๆ 

 

 

 

ผูข้อดูขอ้มูลข่าวสาร 
 

 

 

ภายใน 15  นาท ี

 



 
 

 

ผูแ้จง้เขียนหนงัสือร้องทุกข ์ฯ 

 

 

 

ธุรการ 
 

 

 

ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
 

 
 

 

 

แจง้ผูรั้บผดิชอบตรวจสอบ 
นิติกร 

ผูรั้บผดิชอบอ่ืน ๆ 

 

 

 

 
 

 

แจง้ใหผู้ร้้องทุกขท์ราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
 

 

แจง้ตอบภายใน  7  วนั 



 

การขอใบรับรองเพือ่ประกอบการปลูกสร้างอาคาร/ที่อยู่อาศัย 
 

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

1. แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้าง   1 ฉบบั 
2. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน   1 ฉบบั 

3. ส าเนาทะเบียนบา้น     1 ฉบบั 

4. ส าเนาโฉนดท่ีดิน     1 ฉบบั 

5. ส าเนาแบบแปลนก่อสร้าง    1 ชุด 
 

ขั้นตอน 

 

ผูข้อเขียนแบบฟอร์มค าขอ      หวัหนา้ส่วนโยธา 
         ตรวจสอบเอกสาร 
ภายใน   
10  นาที 

 

 

ผูข้อรับหนงัสือ          ธุรการ     นายก อบต.ออกหนงัสือรับรอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูข้อเขียนแบบฟอร์มค าขอ 



 

 

    การแจ้งซ่อมแซม/แก้ไข   กองช่าง  อบต.แก่งโดม 

 

 

ผูแ้จ้งเขยีนใบแจ้งซ่อม 

 

 

 

  ธุรการ 
 

 

 

ปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

 

 

ผอ.กองช่าง 
 

 

แจ้งผู้รับผดิชอบตรวจสอบ 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
นายช่างโยธา 

 

 

 

 

แจ้งตอบภายใน  7  วนั 

 

 

 

 

 



 

 

การขอใช้น า้ประปา  กรณกีจิการประปา อบต.แก่งโดม 

 
 

เอกสารประกอบค าขอ 
 

 

1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน    1  ฉบบั 

2. ส าเนาทะเบียนบา้น      1  ฉบบั 

3. เอกสารอ่ืน ๆ (ถา้มี)     
 

 

 ผูข้อเขยีนแบบฟอร์มค าขอ  กองช่าง    ส่วนการคลงั 
 (พร้อมจ่ายเงิน)      (ออกใบเสร็จรับเงิน) 
 

 

          ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 3 วนั 

 

 

 พนักงานผลติน า้ประปา   ผูอ้  านวยการกองช่าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แผนผงัความรับผดิชอบการช าระภาษี 
 

รับช าระภาษ ี

 

 ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี     ค่าน ้าประปา(ถา้มี) 
 ภาษีป้าย      
 ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 

ผู้รับบริการ 
- ใบแจง้เตือน 

- ยืน่แบบ/ใบเสร็จเก่า 
 

 

เจ้าพนักงานจัดเกบ็รายได้ 

- หาตน้ขั้ว/ตรวจสอบรายช่ือ 
ในทะเบียน 

- เขียนแบบประเมนิ 

- เขียนใบเสร็จรับเงิน 

ปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

          -      ลงช่ือในแบบประเมนภาษีโรงเรือน 
 

หัวหน้าส่วนการคลงั 
 

- ลงช่ือในใบเสร็จรับเงิน 
 

 

เจ้าพนักงานจัดเกบ็รายได้ 

 
    - เก็บรวบรวม/ ตรวจสอบความถูกตอ้งส่งเจา้หนา้ท่ีการเงิน 

 



 

ขั้นตอนการบริการ แก้ปัญหาความเดือดร้อน/ร้องทุกข์ 

เพือ่การบริการประชาชนของ อบต.แก่งโดม 

 

 

ประชาชนผูเ้ดือดร้อน 

ตอ้งการร้องทุกข ์
 

 

 

เจา้พนกังานธุรการ 
 

 

 

 

      แลว้เสร็จภายใน 30 นาที     ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
 

 

 

 

นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
 

 

 

 

ส่วนการคลงั   ส านกังานปลดั          กองช่าง 
 
 

ผูรั้บชอบด าเนินการและแจง้ตอบผลการด าเนินการแกปั้ญหา/ความเดือดร้อน 

ใหผู้ย้ืน่ค  าร้องทราบภายใน 7 วนัท่ีไดรั้บการสั่งการจาก นายก อบต. 
 

 

 

 



โครงสร้างอ านาจหน้าท่ีการเปิดเผยข้อมูล 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งโดม   อ าเภอสว่างวีระวงศ์  จังหวัดอุบลราชธานี 
 

ผูอ้นุมติัขอ้มูล 
นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล 

 

 

ผูต้รวจขอ้มูล/แสดงความคิดเห็น 

ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
 

 

 

ขอ้มูลเก่ียวกบัส่วนโยธา       ขอ้มูลเก่ียวกบัส านกังานปลดั  ขอ้มูลเก่ียวกบัส่วนการคลงั 
- ส ารวจออกแบบประมาณการ  - งานการศึกษา    - งานจดัซ้ือ - จดัจา้ง 
- การควบคุมงาน    - งานสาธารณสุขฯ   - ขอ้บญัญติัฯ 
- รายละเอียดโครงการ   - งานอ่ืนๆท่ีไม่เขา้ข่ายงานโยธา  - งานถ่ายโอนฯ 
- งานถ่ายโอนฯ       และงานการคลงั   - งานพสัดุ 
- งานประมาณการราคาก่อสร้าง  - งานบริหารงานทัว่ไป   - งานทะเบียนทรัพยสิ์น 
 

 

 

 

จนท.ศนูยข์อ้มูลกองช่าง    จนท.ศนูยข์อ้มูลส านกังานปลดั  จนท.ศนูยข์อ้มูลกองคลงั 
- ผูอ้  านวยการกองช่าง       -  หวัหนา้ส านกัปลดั       - ผูอ้  านวยการกองคลงั 
- นายช่างโยธา       -   นกัวเิคราะห์นโยบายและแผน  -  นกัวชิาการเงินบญัชี 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ตามพระราชบญัญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งโดม   อ าเภอสว่างวรีะวงศ์ จังหวดัอุบลราชธานี 
 

 

   ยืน่ค  าร้องขอ 
           ( ผูข้อ ) 
 

 

 

ตรวจสอบขอ้มูล   พิจารณาเปิดเผย      คน้หาขอ้มูล         ช าระเงิน 
   (เจา้หนา้ท่ี อบต.)       (ปลดัฯ / นายก ฯ)       (เจา้หนา้ท่ี  อบต.) 
 

 

 

 

ปฎิเสธและใหเ้หตุผล  ปฎิเสธใหเ้หตุผล          รับเอกสาร 
 

หรือนดัหมายมาพบภายหลงั             -ผูย้ืน่ค  าร้องขอ 
                -เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองประจ าจ  าศนูย ์

 -เจา้หนา้ท่ีศนูยข์อ้มูลข่าวสาร 



 
 

 

 

 

แบบฟอร์มค ำร้องต่ำง ๆ 
พร้อม ตัวอย่ำงกำรกรอก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ค าขอดูข้อมูลข่าวสาร 
เขียนท่ี      

      

      

 

วนัท่ี      

 

เร่ือง       
 

เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบางแขม 
  
  ขา้พเจา้      ต  าแหน่ง/อาชีพ      

อยูบ่า้นเลขท่ี  ต าบล   อ าเภอ   จงัหวดั      

โทรศพัท ์     มีความประสงคข์อตรวจดูขอ้มูลข่าวสารดงัต่อไปน้ี 

  1.           

  2.           

  3.           

  4.           

  5.           

  เพื่อ           

             

  พร้อมน้ีขา้พเจา้ไดส่้งเงินจ านวน   บาท เพื่อช าระเป็นค่าธรรมเนียมการคัดส าเนา       
มาดว้ยแลว้ 
  จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการใหต้ามประสงคข์องขา้พเจา้ต่อไป 

 

          ขอแสดงความนบัถือ 
 

(ลงช่ือ)       

           (      ) 
 

 

 

 



 
ค าขอดูข้อมูลข่าวสาร 

เขียนท่ี 123 หมู่ท่ี 3  ต าบลแก่งโดม  

อ าเภอสวา่งวรีะวงศ ์  จงัหวดัอุบลราชธานี 

      วนัท่ี      5  มกราคม  2558   

 

เร่ือง ขอดูขอ้มูลข่าวสาร   
 

เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลแก่งโดม 
  
  ขา้พเจา้   นายเจริญ  มัน่คง   ต าแหน่ง/อาชีพ  ท าสวน    

อยูบ่า้นเลขท่ี 111 ต าบล แก่งโดม อ าเภอ สวา่งวรีะวงศ ์  จงัหวดั  อุบลราชธานี       

โทรศพัท ์  -   มีความประสงคข์อตรวจดูขอ้มูลข่าวสารดงัต่อไปน้ี 

  1. ขอ้บญัญติัต าบล เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2557    

  2. แผนพฒันาต าบล  3  ปี        

  3.           

  4.           

  5.           

  เพื่อ           

             

  พร้อมน้ีขา้พเจา้ไดส่้งเงินจ านวน  - บาท เพื่อช าระเป็นค่าธรรมเนียมการคดัส าเนามา
ดว้ยแลว้ 
  จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการใหต้ามประสงคข์องขา้พเจา้ต่อไป 

 

          ขอแสดงความนบัถือ 
 

(ลงช่ือ)         นายเจริญ    มัน่คง    

           (  นายเจริญ  มัน่คง   ) 
 

 

 

 

 

 

ตวัอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 



หนังสือร้องทุกข์และความต้องการ 
เขียนท่ี      

      

      

 

วนัท่ี      

 

เร่ือง       
 

เรียน  นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลแก่งโดม 
 

  สถานท่ี  บา้นเลขท่ี  หมู่ท่ี  ต  าบลแก่งโดม อ าเภอสวา่งวีระวงศ ์                                
จงัหวดัอุบลราชธานี 

สาเหตุ              

              

              

              

              

 

แนวทางแกไ้ข             

              

              

              

              

 

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

          ขอแสดงความนบัถือ 
 

(ลงช่ือ)       

           (      ) 
 

 

 

 



ตวัอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 

 

 
หนังสือร้องทุกข์และความต้องการ 

เขียนท่ี 123 หมู่ท่ี 3  ต าบลแก่งโดม  

                                                                                                                                            อ าเภอสวา่งวรีะวงศ ์  จงัหวดัอุบลราชธานี 

 

วนัท่ี      5  มีนาคม  2553  
 

เร่ือง ขอใชน้ ้าประปา   
 

เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบางแขม 
 

 

 สถานท่ี  บา้นเลขท่ี 111 หมู่ท่ี 1 ต าบลแก่งโดม  อ าเภอสวา่งวีระวงศ ์  จงัหวดัอุบลราชธานี 

สาเหตุ ท่ีบา้นใชน้ ้าอุปโภคบริโภคจากบ่อน ้าต้ืน แต่พอฤดูแลง้น ้าในบ่อน ้าต้ืนแหง้ตอ้งซ้ือน ้าจากท่ีอ่ืนมาใช ้  

              

              

              

              

 

แนวทางแกไ้ข ใหอ้งคก์ารบริหารส่วนต าบลแก่งโดม ขยายเขตประปาเพื่อขอใชน้ ้าประปาต่อไป   

              

              

              

              

 

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

          ขอแสดงความนบัถือ 
 

(ลงช่ือ)         นายเจริญ    มัน่คง    

           (  นายเจริญ  มัน่คง   ) 
 

 



 

หนังสือแจ้งความเดือดร้อน 

 

เขียนท่ี      

      

      

 

วนัท่ี      

 

เร่ือง       
 

เรียน  ประธานศูนยส์งเคราะห์หมู่บา้น หมู่ท่ี  

 

  ขา้พเจา้     อาย ุ  ปี  อยูบ่า้นเลขท่ี     

หมู่ท่ี  ต  าบลแก่งโดม  อ าเภอสวา่งวีระวงศ ์     จงัหวดัอุบลราชธานี 

  มีความประสงค ์แจง้ความเดือดร้อนอนัเน่ืองมาจาก       

              

              

              

 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

 

ขอแสดงความนบัถือ 
 

(ลงช่ือ)      

(     ) 
ผูเ้ดือดร้อน 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 

 

ค าร้องทัว่ไป  
 

เขียนท่ี 111 หมู่ท่ี 1 ต าบลแก่งโดม  

อ าเภอสวา่งวรีะวงศ ์   จงัหวดัอุบลราชธานี 

 

วนัท่ี      5  มกราคม  2558   

 

เร่ือง พายพุดัหลงัคาบา้นเสียหาย   
 

เรียน  ประธานศูนยส์งเคราะห์หมู่บา้น หมู่ท่ี   1    . 
 

  ขา้พเจา้ นายเจริญ    มัน่คง                อาย ุ 48 ปี  อยูบ่า้นเลขท่ี  111    

หมู่ท่ี 1 ต าบลแก่งโดม  อ าเภอสวา่งวีระวงศจ์งัหวดัอุบลราชธานี 

  มีความประสงค ์แจง้ความเดือดร้อนอนัเน่ืองมาจาก    พายพุดัหลงัคาบา้นเสียหาย   

              

              

              

 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

ขอแสดงความนบัถือ 
 

 

(ลงช่ือ)         นายเจริญ    มัน่คง    

           (  นายเจริญ  มัน่คง   ) 
ผูเ้ดือดร้อน 

 
 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 

 

 

หนังสือรับรองความเดือดร้อน 

 

                                                                                                                             ท่ีท าการ บา้นมีความสุข 
                                                                                                                             หมู่ท่ี     1      ต  าบล  แก่งโดม 

                                                                                                                             อ าเภอ สวา่งวรีะวงศ ์   จงัหวดัอุบลฯ 
 

วนัท่ี      5  มกราคม  2558 
 

เร่ือง  พายพุดัหลงัคาบา้นเสียหาย 
 

เรียน  นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลแก่งโดม 
 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  1. หนงัสือแจง้ความเดือดร้อน     จ  านวน     1 ฉบบั 

        2. ภาพถ่ายสภาพความเดือดร้อนเสียหาย    จ  านวน     3        ภาพ 

 

  ตามท่ี นายเจริญ  มั่นคง  อยู่บ้านเลขท่ี   111  หมู่ ท่ี    1   ต าบล แก่งโดม  อ าเภอสว่างวีระวงศ ์                       
จงัหวดัอุบลราชธานี  ไดแ้จง้ความเดือดร้อนใหก้บั ศูนยส์งเคราะห์ราษฏรประจ าหมู่บา้นไดรั้บทราบในเบ้ืองตน้ และทาง
ศูนยฯ์ พร้อมดว้ยประชาคมหมู่บา้น ไดต้รวจสอบสภาพความเดือดร้อนแลว้ เห็นวา่เกินก าลงัความช่วยเหลือของหมู่บา้น  
จึงใครแจง้ ใหอ้งคก์ารบริหารส่วนต าบลบางแขม ไดรั้บทราบและพิจารณาใหค้วามช่วยเหลือต่อไป 

 

  จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา และขอขอบคุณเป็นอยา่งสูงมา ณโอกาสน้ี 

 

ขอแสดงความนบัถือ 
 

(ลงช่ือ)  นายเป็นสุข  แจ่มใส 

(   นายเป็นสุข  แจ่มใส   ) 
  

(ลงช่ือ)  นายมานะ  สุดทน 

(   นายมานะ  สุดทน   ) 
  


