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โทร. 0 5653 1763 ตอ 101 
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สารจากนายก 

องคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา 
 

เนื่องจากปจจุบันการใหบริการประชาชนในกระบวนงานเก่ียวกับการขออนุญาต การอนุมัติซ่ึงอยูภายใตอํานาจหนาท่ีขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินมีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติหลายวิธีข้ึนอยูกับการใหบริการงานนั้น ๆ ประชาชนท่ีขอรับบริการงานตางๆตอง

จัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการท่ีมีความแตกตางกัน บอยครั้งท่ีประชาชนท่ีมาขอรับ

บริการกับองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา ประสบปญหากับเอกสารการยื่น ทําใหตองเสียเวลาคาใชจายในการเดินทางโดยไม

จําเปน จากปญหาดังกลาวสวนหนึ่งอาจเกิดจากความบกพรองในการประชาสัมพันธ  วิธีการ  ข้ันตอนและเอกสารท่ีจะตองมี

ประกอบในการยื่นขอรับบริการตางๆกับองคการบริหารสวนตําบลคอนสวรรค 
 

             ดังนั้น เพ่ือประชาสัมพันธกระบวนงานใหบริการตางๆท่ีองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกาใหบริการประชาชนในพ้ืนท่ี

ตําบลอุทัยเกา และใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558   

ตามมาตรา  7   ไดกําหนดให   “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต  ผูอนุญาตจะตองทําคูมือ

สําหรับประชาชน”  โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการ

ใหบริการของภาครัฐ สรางความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให

ประชาชนทราบ องคการบริหารสวนตําบลคอนสวรรค ไดจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ประกอบดัวยภารกิจงานในการบริการ

ประชาชนตามอํานาจหนาท่ี เพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับประชาชนท่ีมาติดตอราชการ รับทราบข้ันตอน ระยะเวลา ในการ

พิจารณาอนุญาตขององคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา 

 

   

 
                                                            (นายธาดา อําพิน) 

                                                 นายกองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา 

 

 

 

 

 



-1- 

คูมือประชาชน 

ในการติดตอราชการ กับองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา 

*************************** 

แนะนําองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา 

 1.สภาพท่ัวไป  

 1.1ลักษณะท่ีตั้ง/อาณาเขตและเขตการปกครอง 

องคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา เปนองคการบริหารตําบลขนาดกลางในตําบลอุทัยเกา อําเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี 

61110  ตั้งอยูท่ี หมูท่ี 4 ตําบลอุทัยเกา  หางจากท่ีวาการอําเภอหนองฉางระยะทาง 5 กิโลเมตรมีพ้ืนท่ี13.26 ตารางกิโลเมตร  

หรือ ประมาณ 8,287.5 ไร โดยมีอาณาเขตพ้ืนท่ีตําบลตาง ๆ ดังนี ้

 ทิศเหนือ  ติดตอกับ เทศบาลตําบลตลุกดู อําเภอทัพทัน 

 ทิศใต  ติดตอกับ องคการบริหารสวนตําบลทุงโพ และองคการบริหารสวนตําบลหนองสรวง 

 ทิศตะวันออก ติดตอกับ ท่ีทําการอําเภอหนองฉาง และองคการบริหารสวนตําบลทุงโพ 

 ทิศตะวันตก ติดตอกับ องคการบริหารสวนตําบลทุงโพ และเขตอําเภอทัพทัน 

 1.2มีลักษณะภูมิประเทศ 

 ลักษณะภูมิประเทศท่ัวไปเปนท่ีราบลุมเหมาะแกการทําการเกษตร และเปนท่ีอยูอาศัย 

 1.3ลักษณะของดนิ 

 ลักษณะของดินในพ้ืนท่ีเปนดินรวน ดินเหนียว พ้ืนท่ีราบเหมาะแกการท่ีเกษตรและเพาะปลูกขาว 

 1.4ลักษณะของแหลงน้ํา 

 คลอง 3 สาย 

 1.5ลักษณะของปาไมและปาไม 

 ในพ้ืนท่ีไมไดอยูในเขตปาไม 

ดานการเมืองการปกครอง 

 2.1เขตการปกครอง 

 ตําบลอุทัยเกา ประกอบไปดวยจํานวนหมูบาน 10 หมูบาน อยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา ท้ังหมด  ไดแก 

 หมูท่ี 1 บานอุทัยเกา  จํานวน  90  หลังคาเรือน 

 หมูท่ี 2 บานอุทัยเกา  จํานวน  60  หลังคาเรือน 

 หมูท่ี 3 บานคลองคาย  จํานวน  68  หลังคาเรือน 

 หมูท่ี 4 บานหนองหมอแกง จํานวน  48  หลังคาเรือน 

 หมูท่ี 5 บานวังพลับ  จํานวน  44  หลังคาเรือน 

 หมูท่ี 6 บานหนองหญาปลอง จํานวน  47  หลังคาเรือน 

 หมูท่ี 7 บานหนองเตา  จํานวน  50  หลังคาเรือน 

 หมูท่ี 8 บานหนองกระเหรี่ยง จํานวน  83  หลังคาเรือน 

 หมูท่ี 9 บานหนองไม  จํานวน  76  หลังคาเรือน 

 หมูท่ี 10 บานคลองคาย  จํานวน  120  หลังคาเรือน 

    จํานวนประชากรท้ังสิ้น 2,551 คน แยกเปนชายเปน ชาย 1,211 คน หญิง 1,340 คน จํานวนครัวเรือนท้ังสิ้น 686 ครัวเรือน  



อํานาจหนาที่ของแตละสวนราชการ 

องคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา 

 

สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา 

    สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวน

ตําบลอุทัยเกา และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของราชการสวนใดในองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา งานอ่ืนท่ี

เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย รวมท้ังกํากับเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา ให

เปนไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนงานการปฏิบัติราการขององคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา ซ่ึงองคการบริหารสวนตําบล

อุทัยเกา  ไดแบงสวนราชการในสํานักงานปลัดออกเปน 5 งาน 

1. งานบริหารงานท่ัวไป 

2. งานนโยบายและแผน 

3. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

4. งานสังคมสงเคราะห 

5. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

กองคลัง    

 กองคลัง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติดานการกําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมาย

งานตรวจสอบประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานการบริหารงานการคลังหลายดาน  เชน งานการคลัง งาน

การเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติ  และวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานตรวจสอบ

เก่ียวกับการเบิกจาย ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําความเห็นและสรุปรายงานดําเนินการเก่ียวกับ

การอนุญาตท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของกองคลัง เก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาขององคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา และปฏิบัติหนาท่ี

อ่ืนท่ีเก่ียวของ ซ่ึงองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา ไดแบงสวนราชการในกองคลังคลังออกเปน 4 งาน คือ 

     1. งานการเงิน 

     2. งานบัญชี 

     3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

     4. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

กองชาง 

          กองชาง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับลักษณะงานทางชางตาง ๆ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการวางโครงการ 

การรวบรวมและสํารวจวิเคราะหขอมูลเพ่ือใชในงานออกแบบ  วางผังหลัก ออกแบบสถาปตยกรรม ครุภัณฑ และออกแบบ

คํานวณดานวิศวกรรมตางๆ การควบคุมงานกอสรางและซอมแซม บํารุงรักษา และติดตามผลวิจัยงานสถาปตยกรรมและ

วิศวกรรม งานควบคุมการเขียนแบบ รูปรายการกอสราง งานประมาณราคาตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจายเงิน งานใหบริการ

ตรวจสอบแบบรปูรายการ ตลอดจนงานท่ีปรึกษาในงานออกแบบและกอสรางขององคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกาและงานอ่ืน

ท่ีเก่ียวของซ่ึงองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา ไดแบงสวนราชการภายในกองชางออกเปน 4 งาน คือ 

     1.งานกอสราง 

     2.งานออกแบบควบคุมอาคาร 

     3.งานสาธารณูปโภค 
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กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมมีลักษณะงานท่ีเก่ียวของกับศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  งานบริหารการศึกษา 

งานสงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมและงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ องคการบริหารสวนตําบลคอนสวรรค ไดแบงสวนราชการ

ภายในสวนการศึกษา ออกเปน 2 งาน 

              1.งานบริหารการศึกษา 

    2.งานสงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

                สําหรับศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา มีท้ังหมด 1 แหง  คือ  

           1. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กอุทัยเกา 

     - ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จะเปดรับสมัครเด็กนักเรียน อายุตั้งแต  2 ป 6 เดือน ข้ึนไป 

            - กําหนดรับสมัครระหวางเดือนมีนาคม ถึงเดือนพฤษภาคม ของทุกป 

            - กําหนดเวลาเรียนทุกวันจันทร  ถึงวันศุกร เวลา 08.00 – 15.00 น. 

สนใจสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา 

เบอรโทร 0 5653 1763 ตอ 104 
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ขอควรรูในการตดิตอราชการ 

กับองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา 

 
 

 

 

 

1.ข้ันตอนการแจงเรื่องราวรองทุกข 

ข้ันตอนการใหบริการ 

               ข้ันตอนท่ี 1 แจงเรื่องรองทุกขตอเจาหนาท่ี  

               ข้ันตอนท่ี 2  เสนอเรื่องรองทุกขตอผูบริหารทองถ่ิน ใหสั่งการตรวจสอบเรื่องรองทุกข 

               ข้ันตอนท่ี 3 รายงานผลการตรวจสอบเรื่องรองทุกขใหผูบริหารทราบและแจงผลการดําเนินงานใหผูรองทุกขทราบ

ภายใน 7 วันทําการ 

แผนผังข้ันตอนการแจงเรื่องราวรองเรียนรองทุกข                                              

     

     ประชาชน /ผูยื่นเรื่องรองทุกข เอกสารท่ีตองเตรียม 

     เจาพนักงานธุรการ  1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

                         2.สําเนาทะเบียนบาน 

                                                                                             3.เอกสารอ่ืน ๆ เชน  รูปถาย   

                            

 

              

              

              

              

         

       

         หนวยงานท่ีเก่ียวของ/ผูท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

       

 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๗ วัน/ราย 

ประชาชนเขียนคํารองท่ัวไปหรือเขียน

บรรยายรองทุกข 

ผูบริหารทองถ่ินสั่งตรวจสอบ 

เรื่องรองทุกข 

( 1 วันทําการ) 

ดําเนินการแกไข/ แจงผูท่ีเก่ียวของแกไข 

แจงผูยื่นคํารองทราบผลการตรวจสอบและ 

ความกาวหนาในการแกไขปญหา 

(7 วันทําการ) 

 
 
 

สํานักงานปลดัองคการบรหิารสวนตําบลอุทัยเกา 



- หนวยงานรับผิดชอบออกปฏิบัติงานทันที 

สํารวนพ้ืนท่ีและใหความชวยเหลือผูประสบภัย

พรอมรายงานผบังคับบัญชา 

-รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทองถ่ิน

ทราบเม่ือเสร็จภารกิจ 
 

เสนอเรื่องใหคณะกรรมการพจิารณาให

ความชวยเหลือผูประสบสาธารณภัย 

- ดําเนินการชวยเหลอืผูประสบสาธารณภัย 

( 7  วันทําการ ) 
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2.ข้ันตอนการขอรับความชวยเหลือดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ข้ันตอนการใหบริการ 

                   ข้ันตอนท่ี 1 ผูขอรับความชวยเหลือแจงเหตุดวยวาจาหรือโทรศัพท 

                   ข้ันตอนท่ี 2  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเขาสํารวจพ้ืนท่ีและใหความชวยเหลือ

ผูประสบภัยทันที และรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

                   ข้ันตอนท่ี 3 รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารสวนทองถ่ินทราบภายหลังภารกิจเสร็จสิ้น  

แผนผังข้ันตอนการขอรับความชวยเหลือดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

       ผูขอรับความชวยเหลือ 

 

 

 

                                                              งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

 

 

เจาหนาท่ีปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

สรุป  กระบวนการบริการ 3ข้ันตอน ออกบริการทันที 

3.ข้ันตอนการใหความชวยเหลือผูประสบสาธารณภัย 

เอกสารท่ีตองเตรียม 

 1.สําเนาทะเบียนบาน 

 2.สําเนาบัตรประชาชน 

 3.ภาพถายความเสียหาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

หมายเหตุ โทรศัพทท่ีสามารถติดตอได 0 5653 1763 ตอ 101 

 

- แจงดวยวาจา/โทรศัพทแจง 

- ผูบริหารมีคําสั่งดวยวาจา/ทางโทรศัพท 

ผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบความเสียหาย 

 



-ตรวจสอบความถูกตองนําเสนอตอผูบริหาร

ทองถ่ินพิจารณาสั่งการ 
 

-ออกใหบริการ1 .30ชั่วโมง/ราย 

-ยื่นคํารองขอสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 
 

- หนวยรถกูชีพกูภัยออกปฏิบัติงานทันที 

-รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหาร

ทองถ่ินทราบเม่ือเสร็จภารกิจ 
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3.ข้ันตอนการขอรับบริการสนับสนุนน้ําเพ่ืออุปโภค-บริโภค 

ข้ันตอนการบริการ 

 ข้ันตอนท่ี 1 ยื่นคํารองขอสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 

 ข้ันตอนท่ี 2 เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองแลวเสนอผูบริหารทองถ่ินสั่งการ 

        ข้ันตอนท่ี 3 ออกใหบริการสนับสนุนน้ําเพ่ืออุปโภคบริโภค 

แผนผังข้ันตอนการขอรับบริการสนับสนุนน้ําเพ่ืออุปโภค-บริโภค 

 

เอกสารท่ีตองเตรียม 

       1.สําเนาบัตรประชาชน 

              

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบริการ 3 ข้ันตอน     รวมระยะเวลา 1.30 นาที/ราย 
 

4.ข้ันตอนการขอใชบริการรถกูชีพกูภัย 

ข้ันตอนการบริการ 

ข้ันตอนท่ี 1  ผูขอรับความชวยเหลือแจงเหตุดวยวาจาหรือโทรศัพท 

ข้ันตอนท่ี 2  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานหนวยรถกูชีพกูภัยรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

      ข้ันตอนท่ี 3  ออกปฏิบัติการทันทีพรอมรายงานใหผูบริหารทราบเม่ือเสร็จสิ้นภารกิจ 

          แผนผังข้ันตอนการขอรับความชวยเหลือ 

 

                                                                         ผูขอรับความชวยเหลือ 

                                                                       

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบริการ 3 ข้ันตอน   ออกบริการทันที 

หมายเหตุโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได 0 5653 1760 ตอ 101 หรือ 0 5653 2481   

- แจงดวยวาจา/โทรศัพทแจง 

- ผูบริหารมีคําสั่งดวยวาจา/ทางโทรศัพท 
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5. ข้ันตอนการขอรับบริการขอมูลขาวสารทางราชการ 

ข้ันตอนการบริการ 

 ข้ันตอนท่ี 1  ยื่นคํารองขอรับขอมูลขาวสาร 

 ข้ันตอนท่ี 2  เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 

 ข้ันตอนท่ี 3  ดําเนินการจัดหาขอมูลเอเสนอใหผูบริหารอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

              

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบริการ 4 ข้ันตอน     รวมระยะเวลา 7 นาที/ราย 

 

แผนผังข้ันตอนและกําหนดเวลาการ 

ขอขอมูลขาวสารท่ัวไป 

 

 
บริการขอมูล หลักฐาน 

1.  ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 

2.  หนังสือรับรองเงินเดือน/ 

คาจางและคาตอบแทน 

1.  สําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนา 

บัตรประจําตัวนักศึกษา 

2.  สําเนาทะเบียนบาน 

ระยะเวลาดําเนินการแลวเสร็จประมาณ  7  นาที 

ยื่นคํารองพรอมหลักฐาน 
ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน  ใชเวลา  2  นาที 

ผูบริหารอนุมัติ 
จัดหาขอมูล เพ่ือเสนอใหผูบริหารอนุมัติ 
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6.ข้ันตอนการขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

      ข้ันตอนท่ี 1 ยื่นแบบคําขอข้ึนทะเบียน/กรอกใบสอบประวัติผูสูงอายุ อยางละเอียด  พรอมชื่อท่ีอยู  หมายเลขโทรศัพท  

สามารถติดตอไดและยื่นเอกสารใหกับเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

      ข้ันตอนท่ี 2  เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล 

 ข้ันตอนท่ี 3  นําขอมูลเขาสูประชาคมหมูบาน และประชาคมตําบลโดย ลําดับ  

 ข้ันตอนท่ี 4  เม่ือพิจารณาครบถวนและเรียงลําดับผูรับเบี้ยผูสูงอายุแลวจะดําเนินการติดประกาศรายชื่อไวท่ีบอรด

ประชาสัมพันธ ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา ท่ีทําการกํานัน ท่ีทําการผูใหญบาน  

      ข้ันตอนท่ี 5 เม่ือไดรับการอนุมัติเบี้ยยังชีพ เจาหนาท่ีจะแจงใหผูสูงอายุทราบ และจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใน

เดือนตุลาคมของปถัดไป 

 

 ข้ันตอน   ผูรับผิดชอบ   เอกสารท่ีตองใช 

 

 

   

 

     ผูท่ีจะมีอายุครบ60ป  -บัตรประชาชน 

     บริบูรณข้ึนไปใน   -ทะเบียนบาน 

ปงบประมาณถัดไป -สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขาหนองฉาง(กรณี

ประสงครับเงินผานธนาคาร)และกรณีจดทะเบียน

แทน 

     -เอกสารหลักฐานของผูสูงอายุ  

            -บัตรประชาชนผูจดทะเบียนแทน 

นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ       -ทะเบียนบานผูจดทะเบียนแทน  

             -ใบมอบอํานาจจากผูสูงอายุ   

         

         

    

 

         

         

    

 

 

 

 

เดือนพฤศจิกายนของทุกป 

ยื่นแบบคําขอข้ึนทะเบียนรับ
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ(2 นาท)ี 

 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-รับข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผูสูงอายุ (  3 นาที) 

ขอมูลเขาสูประชาคมหมูบาน และ

ประชาคมตําบล 

แจงใหผูสูงอายุท่ีไดรับการอนุมัติใหรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุทราบ 

(จะไดรับเบี้ย:เดือนตุลาคมในปงบประมาณถัดไป 

 
 

ประกาศรายชื่อไวท่ีบอรดประชาสัมพันธ  

ณ ท่ีทําการ อบต.อุทัยเกา 

ท่ีทําการกํานัน  ท่ีทําการผูใหญบาน  
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7. ข้ันตอนการขอทําบัตรประจําตัวคนพิการ 

 ข้ันตอนท่ี 1 ใหผูพิการไปติดตอท่ีโรงพยาบาลของรัฐบาลเพ่ือตรวจรางกายและโรงพยาบาลจะออกใบรับรองวาเปนคน

พิการ 

        ข้ันตอนท่ี 2 ใหไปท่ีสํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย จังหวัดอุทัยธานี เพ่ือยื่นคําขอบัตรประจําตัวคน

พิการ โดยมีเอกสารดังนี้ 

1. สําเนาบัตรประชาชน, สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการหรือสําเนาบัตรของคนพิการ 

จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบานของคนพิการ   จํานวน 1 ฉบับ 

3. รูปถายจํานวน 1 นิ้ว ถายแลวไมเกิน 6 เดือนจํานวน  2 รูป 

4. ใบรับรองความพิการ โดยผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมของสถานพยาบาลของรัฐ 

 กรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาว  คนเสมือนไรความสามารถ หรือมีสภาพความพิการถึงข้ันมาสามารถไปยื่นคําขอดวยตนเอง

ไดโดยใหนําสําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบานของบุคคลนั้นท่ีแสดงใหเห็นวาไดรับมอบอํานาจจากคนพิการ 

       ข้ันตอนการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพ 
 

 ข้ันตอน   ผูรับผิดชอบ   เอกสารท่ีตองใช 

   

    ผูพิการ    -บัตรประจําตัวคนพิการ 

        -บัตรประจําตัวประชาชน 

-ทะเบียนบาน 

 -สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขาหนองฉาง(ประสงครับเงินผาน

ธนาคาร) 

 และกรณีจดทะเบียนแทน  

นักพัฒนาชุมชน -เอกสารหลักฐานของผูพิการ   

 -บัตรประชาชนผูจดทะเบียนแทน   

 -ทะเบียนบานผูจดทะเบียนแทน   

 -ใบมอบอํานาจจากผูพิการ    

     

 

 

        

 

 

 

 

 

 

ยื่นแบบคําขอข้ึนทะเบียนรับ
เงินเบี้ยยังชีพผูพิการ (2 นาที) 
 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ย      
ผูพิการ ( 3 นาที) 

ตรวจสอบรายชือ่ 
-ณ อบต.อุทัยเกา 
- กํานัน,ผูใหญบาน 
(ระยะเวลา:เดือนธันวาคมของทุกป

 
 
 
แจงใหผูพิการท่ีไดรับการอนุมัติใหรับเงินเบี้ยยังชีพทราบ 
(จะไดรับเบี้ย:เดือนตุลาคมในปงบประมาณถัดไป 
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    8.ข้ันตอนการขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส 

       1.ผูปวยเอดส 

         1.1 คุณสมบัติผูปวยเอดส  

             - มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา 

             - มีหนังสือรับรองแพทยท่ีแพทยทําการวินิจฉัยแลวระบุเปนผูปวยเอดส  

             - มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยง

ตนเองได 

1.2 ข้ันตอนการขอรับสิทธิ 

              -  ยื่นคําขอรับสิทธิตามแบบฟอรมท่ี ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา 

              - ตรวจสอบผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติถูกตองเพ่ือเสนอผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหเปนผูไดรับสิทธิ 

              - ดําเนินการชวยเหลือ 

1.3 เอกสารประกอบในการขอรับสิทธิ 

                -สําเนาทะเบียนบาน 

                -สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

               - หนังสือรับรองแพทยท่ีระบุวาเปนผูปวยเอดส 

    2.บุตรผูปวยเอดส 

         2.1 คุณสมบัติบุตรผูปวยเอดส 

              - อาศัยอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา และมีชื่อปรากฏในทะเบียนบานบานไมนอยกวา 6 เดือน 

            - บุตรผูปวยเอดส (ท่ีมีหนังสือรับรองแพทย) อายุไมเกิน 15 ป 

             - มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยง

ตนเองได 

2.2 ข้ันตอนการขอรับสิทธิ 

   -  ยื่นคําขอรับสิทธิตามแบบฟอรมท่ี ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา 

              - ตรวจสอบผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติถูกตองเพ่ือเสนอผูบริหารทองถ่ินอนุมัติใหเปนผูไดรับสิทธิ 

              - ดําเนินการชวยเหลือ 

1.3 เอกสารประกอบในการขอรับสิทธิ 

                -สําเนาทะเบียนบาน 

                -สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

               -หนังสือรับรองแพทยหรือมรณะบัตร(กรณีบิดา/มารดาเสียชีวิต)ท่ีระบุมารดาหรือบิดาเปนโรคเอดส 

การจายเงินเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส 

1. ผูปวยเอดสจะไดรับเบี้ยยังชีพ ในอัตราเดือนละ 500 บาท หรือตามมติคณะรัฐมนตรีกําหนด 

2. องคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา จะทําการจายเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสใหเปนเงินสดหรือโอนเขาธนาคารในนามผูมีสิทธิ

รับเงิน ภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 

 



-หนวยรถกูชีพกูภัยออกปฏบิัตงิานทันที 

-รายงานผลการปฏบิัติงานใหผูบรหิาร

ทองถิ่นทราบเมื่อเสร็จภารกิจ 
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9.ข้ันตอนการขอใชบริการหนวยรถกูชีพ กูภัย  

ข้ันตอนการใหบริการ 

 ข้ันตอนท่ี 1  ผูขอรับความชวยเหลือแจงเหตุดวยวาจาหรือโทรศัพท 

 ข้ันตอนท่ี 2  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานหนวยรถกูชีพกูภัยรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

 ข้ันตอนท่ี 3  ออกปฏิบัติการทันที  

 

          แผนผังข้ันตอนการขอรับความชวยเหลือ 

 

                                                                        ผูขอรับความชวยเหลือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการบริการ 3 ข้ันตอน     ออกบริการทันที 

 

10.ข้ันตอนการใหบริการใชหองประชุม/หอประชุม อบต.อุทัยเกา    
              ข้ันตอน              ผูรับผิดชอบ 

        

              ผูขอใชสถานท่ี  

          

        

         

        เจาพนักงานธุรการ 

        

 

         

        เจาพนักงานธุรการ 

      สรุป  กระบวนการบริการ 3 ข้ันตอน รวมระยะเวลา 10 นาที/ราย 

ยื่นและกรอกแบบฟอรมฯ 

 

แจงผลการพิจารณาใหทราบ 

(10 นาที) 

 

 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

- แจงดวยวาจา/โทรศัพทแจง 

-ผูบรหิารมคีําสั่งดวยวาจา/ทางโทรศัพท 
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11.ข้ันตอนการเสียภาษีบํารุงทองท่ี   

 

 ภาษีบํารุงทองท่ี หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจาของท่ีดินตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบัญชีอัตราภาษีบํารุงทองท่ี 

ท่ีดินท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองท่ีไดแกท่ีดินท่ีเปนของบุคคลหรือคณะบุคคลไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซ่ึงมีกรรมสิทธิ์

ในท่ีดินหรือสิทธิครอบครองอยูในท่ีดินท่ีไมเปนกรรมสิทธิข์องเอกชนท่ีดินท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองท่ีไดแกพ้ืนท่ีดินและพ้ืนท่ีท่ีเปน

ภูเขาหรือท่ีมีน้ําดวย 

  

 ข้ันตอนการชําระภาษีบํารุงทองท่ี 

 

เจาของท่ีดินซ่ึงมีหนาท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองท่ียื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี (ภ.ท.บ.5) ณ สวนการคลัง องคการบริหาร

สวนตําบลอุทัยเกา ทุกรอบ 4 ป  

แผนผังแสดงข้ันตอนและ ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการ 5 ข้ันตอน  ระยะเวลา 5 นาที/ราย 

กองคลัง 

ผูชําระภาษฯี แจงความจํานงขอชําระภาษี 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจาหนาที่แจงประเมนิภาษี 

ผูชําระภาษกีรอกขอมูลแสดงรายการภาษี 

เจาหนาที่รับชําระคาภาษพีรอมออกใบเสร็จรับเงนิ 



 

 3.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 

  3.1บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบาน 

  3.2  ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุงทองท่ีปท่ีผานมา (ภ.ร.ด. 11) 

การชําระเงินภาษีบํารุงทองท่ี 

   ผูมีหนาท่ีเสียภาษี จะตองชําระเงินคาภาษีบํารุงทองท่ี ภายในวันท่ี 30 เมษายนของทุกป 
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 การไมยืนแบบและชําระคาภาษีบํารุงทองท่ีภายในกําหนดระยะเวลา 

กรณีผูเสียภาษีไมยื่นแบบภายในกําหนดระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด จะตองเสียเงินเพ่ิมอีกรอยละ10 ของจํานวนเงินคาภาษี  

    กรณีผูมีหนาท่ีเสียภาษีไมชําระภาษีภายในระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสียภาษีเพ่ิมรอยละ 2 ของจํานวนเงินคาภาษีตอ

เดือน  
 

12.ข้ันตอนการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน เปนภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนกับท่ีดินซ่ึงใชตอเนื่องกับโรงเรือนนั้นๆ และสิ่งปลูกสรางอ่ืนๆ กับ

ท่ีดินซ่ึงใชตอเนื่องกับสิ่งปลูกสรางนั้น 

  โรงเรือน หมายถึง บานตึกแถว รานคา สํานักงานธนาคาร โรงแรม ซ่ึงมีลักษณะการกอสรางติดท่ีดินเปนการถาวร   

 ส่ิงปลูกสรางอ่ืนๆ หมายถึง ทาเรือ สะพาน แพ คานเรือ อางเก็บน้ํา ซ่ึงมีลักษณะการกอสรางติดกับท่ีดินเปนการถาวร 

          ท่ีดินซ่ึงใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนหมายถึงท่ีดินซ่ึงปลูกโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนและ

บริเวณตอเนื่องกัน ซ่ึงตามปกติใชไปดวยกันกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางนั้น 

 ผูเสียหนาท่ีเสียภาษี  หมายถึง ผูเปนเจาของทรัพยสิน 

ข้ันตอนการชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

     การย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย 

 ผูรับประเมิน(เจาของทรัพยสิน จะตองยื่นแบบ (ภ.ร.ด.2) ณ กองคลัง งานจัดเก็บรายไดองคการบริหารสวนตําบลอุทัย

เกา ภายในเดือนกุมภาพันธ ของทุกป เม่ือผูรับประเมินไดรับใบแจงการประเมินคาภาษี (แบบ ภ.ร.ด.8) จะตองชําระคาภาษี

ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับจางคาภาษี 

 การขอลดหยอนคาภาษี 

การลดหยอนภาษี  การขอยกเวนภาษี  การงดเวน  การขอปลดภาษี   จะกระทําไดตามกรณี 

ดังนี้ 

 -  ถาโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ ถูกรื้อถอนหรือทําลายใหลดคารายปของ 

ทรัพยสินนั้นตามสวนท่ีถูกทําลายตลอดเวลาท่ียังไมไดทําข้ึน  แตในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ ตองเปนท่ีซ่ึงยัง

ใชไมได  (มาตรา 11) 

     -  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอ่ืน ๆ ซ่ึงทําข้ึนในระหวางปนั้น ใหถือเอาเวลาซ่ึงโรงเรือนหรือสิ่ง 

ปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ นั้นไดมีข้ึนและสําเร็จจนควรเขาอยูไดแลวเทานั้นมาเปนเกณฑคํานวณคารายป (มาตรา 12) 

  - ถาเจาของโรงเรือนใดติดตั้งสวนควบท่ีสําคัญมีลักษณะเปนเครื่องจักรกลไก  เครื่องกระทําหรือ 

เครื่องกําเนิดสินคา  เพ่ือใชดําเนินการอุตสาหกรรมบางอยาง  เชน โรงสี โรงเลื่อย ฯลฯ ข้ึนในโรงเรือนนั้น ๆ ในการประเมินให

ลดคารายปลงเหลือหนึ่งสามของคารายปของทรัพยสินนั้น รวมท้ังสวนควบดังกลาวแลว  (มาตรา 13) 
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-    เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนไดรับความเสียหาย   เพราะทรัพยสินวางลง   หรือทรัพยสินชํารุด

จําเปนตองซอมแซมสวนสําคัญ เจาของโรงเรือนสิ่งปลูกสรางมีสิทธิขอลดคาภาษีได โดยยื่นคํารองตอพนักงานเจาหนาท่ี ท้ังนี้

เปนไปตามดุลพินิจของพนักงานเจาหนาท่ีท่ีจะลดคาภาษีลงตามสวนท่ีเสียหาย หรือปลดคาภาษีท้ังหมดก็ได 
 

แสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการ 5 ข้ันตอน  ระยะเวลา 5 นาที/ราย 
 

 3.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 

                   3.1  บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบาน 

          3.2 ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปท่ีผานมา (ภ.ป. ๗) 
 

อัตราคาภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

      ผูรับประเมินจะตองเสียภาษีในอัตรารอยละ 12.50 ของคารายจายตอป 

การไมชําระคาภาษีโรงเรือนและท่ีดินภายในกําหนดเวลา 

     กรณีไมยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือชําระภาษีภายในกําหนดตองเสียคาปรับไมเกิน 200 บาท 

     กรณีผูรับการประเมินไมชําระคาภาษี ภายใน 30 วันนับแตวันไดแจงการประเมินคาภาษีจะตองเสียเงินเพ่ิมอีกดังนี้ 

 1.คางชําระไมเกิน 1 เดือน นับแตวันพนกําหนดจะตองเสียเงินเพ่ิมรอยละ  2.5  ของภาษีท่ีคาง 

 2. คางชําระเกินหนึ่งเดือนแตไมเกินสองเดือน    ใหเพ่ิมรอยละ    5    ของคาภาษีท่ีคาง 

 3.คางชําระเกินสองเดือนแตไมเกินสามเดือน    ใหเพ่ิมรอยละ   7.5    ของคาภาษีท่ีคาง 

 4. คางชําระเกินสามเดือนแตไมเกินสี่เดือน    ใหเพ่ิมรอยละ    10   ของคาภาษีท่ีคาง 

 

 

ผูชําระภาษฯี แจงความจํานงขอชําระภาษี 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจาหนาที่แจงประเมนิภาษี 

ผูชําระภาษกีรอกขอมูลแสดงรายการภาษี 

เจาหนาที่รับชําระคาภาษพีรอมออกใบเสร็จรับเงนิ 
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ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ.2544 แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2543 มาตร 44 กําหนดวา 

“ถามิไดมีการชําระคาภาษีและเงินเพ่ิมภายในสี่เดือน  ผูบริหารทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งเปนหนังสือใหยึด  อายัด  หรือขาย

ทอดตลาดทรัพยสินของผูซ่ึงคางชําระคาภาษี  เพ่ือนําเงินมาชําระเปนคาภาษี  เงินเพ่ิม   คาธรรมเนียม  และคาใชจายโดยมิตอง

ของใหศาลสั่งหรือออกหมายยึด 
 

การอุทธรณภาษี 

เม่ือผูรับประเมิน  ไดรับแจงกาประเมินแลวไมพอใจการประเมินของพนักงานเจาหนาท่ีโดย 

เห็นวาการประเมินไมถูกตอง  หรือเห็นวาคาภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นคํารองของใหพิจารณาการประเมินใหม  ตอผูบริหาร

ทองถ่ิน 

13.ข้ันตอนการเสียภาษีปาย 

     ภาษีปาย เปนภาษีจัดเก็บจากปายแสดงชื่อ ยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชในการประกอบการคา หรือประกอบกิจการอ่ืน เพ่ือหา

รายได ไมวาจะแสดงหรือโฆษณาไวท่ีวัตถุใดๆดวยอักษรภาพหรือเครื่องหมายท่ีเขียน แกะสลักจารึกหรือทําใหปรากฏดวยวิธีใดๆ 

ข้ันตอนการชําระภาษีปาย 

       การยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือยื่นเสียภาษีปาย 

          ผูเปนเจาของปายจะตองยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในเดือนมีนาคมของทุกป กรณีท่ีติดตั้งปายใหม จะตองยื่นแบบ ภ.ป.1 

ภายใน 15 วันนับแตวันท่ีติดตั้งใหม 

การชําระเงินคาภาษีปาย 

ผูเปนเจาของปายจะตองชําระคาภาษี ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมินหรือชําระคาภาษีในวันท่ียื่นแบบเลยก็

ได 

อัตราคาภาษีปาย 

 ปายประเภทท่ี 1 หมายถึง ปายท่ีมีอักษรไทยลวนคิดอัตรารอยละ 3 บาทตอ 500ตารางเซนติเมตร 

 ปายประเภทท่ี 2 หมายถึง ปายท่ีมีอักษรไทยปนอักษรตางประเทศหรือปนกับภาพและเครื่องหมายอ่ืน คิดอัตรารอยละ 

20 บาทตอ 500ตารางเซนติเมตร 

 ปายประเภทท่ี 3 หมายถึง  

(ก) ปายท่ีมีอักษรไทยไมวาจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆหรือไม หรือ 

(ข) ปายอักษรไทยบางสวนหรือท้ังหมดอยูใตหรือต่ํากวาอักษรตางประเทศติดในอัตรา 40 บาทตอ 500 ตาราง

เซนติเมตร เม่ือคํานวณพ้ืนท่ีของปายแลว ถามีอัตราภาษีต่ํากวาปายละ 200 บาทใหเสียภาษีปายละ 200 บาท 

 การไมย่ืนแบบและชําระคาภาษีปายในกําหนดเวลา 

 1.ผูเปนเจาของรายไดไมยื่นแบบภายในกําหนด จะตองเสียเงินเพ่ิม อีกรอยละ 10 ของคาภาษี 

     2.ผูเปนเจาของปายรายใดไมชําระภาษีภายในกําหนดจะตองเสียเงินเพ่ิมอีกรอยละ 2 ของคาภาษี 

                    3.ผูใดจงใจไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายตองระวางโทษปรับตั้งแต 5,000 บาท - 50,000 บาท 
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14.ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย (บุคคลธรรมดา) 

               1. ผูประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคําขอตอเจาหนาที่/นายทะเบียน 

               2. เจาหนาที่/นายทะเบียนตรวจคําขอ และหลักฐานตาง ๆ  

               3. ผูประกอบการรับใบสาํคัญทะเบียนพาณิชย และชําระคาธรรมเนียม 

 กรณีจดทะเบียนพาณิชย ( ตั้งใหม )  

                 กรอกเอกสารคําขอ ( แบบทพ. ) และลงลายมือชื่อ พรอมยื่นเอกสารที่ตองใชในการจดทะเบียนพาณชิย ไดแก 

                 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสาํเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสําเนา อยางละ 1 ฉบับ หรือ 

                 - หนังสือมอบอํานาจ ( กรณีผูประกอบการพาณชิย ไมไดมาจดทะเบียนดวยตนเอง ) ติดอากรแสตมป 10บาท พรอม

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ อยางละ 1 ฉบับ 

                 - สําเนาสัญญาเชา หรือหนังสือยินยอมใหใชสถานที่ ( กรณีไมใชบานของตนเอง ) ( ถามี ) พรอมสําเนาบตัรประจําตัว

ประชาชน และสําเนาทะเบยีนบานของผูใหความยนิยอมใหใชสถานที1่ ฉบับ 
 

   กรณีจดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย 

                  กรอกเอกสารคําขอ (แบบทพ.) และลงลายมือชือ่ พรอมยื่นเอกสารที่ตองใชในการจดทะเบียนพาณิชย ไดแก 

                  - ใบสําคัญใบทะเบียนพาณชิย ( ตวัจริง ) หรือ 

                  - เอกสารการแจงความ ( กรณีใบสาํคัญสูญหาย ) 

                  - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสําเนา อยางละ 1 ฉบับ หรือ 

                  - หนังสือมอบอํานาจ ( กรณีผูประกอบการไมไดมาจดทะเบยีนดวยตนเอง ) ติดอากรแสตมป 10 บาท พรอมสาํเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน และสาํเนาทะเบยีนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ อยางละ 1 ฉบับ 

          เอกสารกรณีการเปล่ียนแปลงตางๆ ดังนี ้

                  กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.มีเอกสารเพิ่มเติมที่ตองยื่น) 

                             - สําเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชือ่ - สกุล  

                  กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ ( ชื่อราน ) กรอกเอกสารคําขอ ( แบบ ทพ. ) ไมตองใชเอกสารเพิ่มเติม 

                  กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแหงพาณิชยกิจ ( วัตถปุระสงคของราน ) 

                             - กรอกเอกสารคําขอ ไมตองใชเอกสารเพิ่มเติม 

               กรณีเปลี่ยนแปลงจํานวนเงินทุนที่นํามาใชในการประกอบพาณิชยกิจเปนประจํา ( เงินหมุนเวียนตอเดือน ) 

                             - กรอกเอกสารคําขอ ไมตองใชเอกสารเพิ่มเติม 

               กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ ( ทีต่ั้งราน ) หรือเพ่ิมสาขา กรอกเอกสารคําขอ มีเอกสารเพิ่มเติม 

                             - สําเนาสัญญาเชา หรือหนังสือยินยอมใหใชสถานที่ ( กรณีไมใชบานของตนเอง ) ( ถามี ) พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชนและสาํเนาทะเบียนบานของผูใหความยินยอมใหใชสถานที่ อยางละ 1 ฉบับ 

          กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย 

                   กรอกเอกสารคําขอ พรอมยื่นเอกสารที่ตองใชในการจดทะเบยีนพาณิชย ไดแก 

                     - ใบสําคัญใบทะเบียนพาณชิย ( ตัวจริง ) หรือ  

                     - เอกสารการแจงความ ( กรณีใบสาํคัญใบทะเบียนสูญหาย )  

                     - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสําเนา อยางละ 1 ฉบับ หรือ 

                     - หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผูประกอบการพาณิชย ไมไดมาจดทะเบียนดวยตนเอง) ติดอากรแสตมป 10บาท 

พรอมสําเนาบตัรประจาํตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ อยางละ 1 ฉบับ  
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  อัตราคาธรรมเนียม 

                        1. จดทะเบยีนตั้งใหม                                  จํานวน        50       บาท 

                        2. จดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการ                 จํานวน        20       บาท 

                        3. จดทะเบยีนยกเลิก                                 จํานวน        20       บาท 

                        4. ขอตรวจคนเอกสาร                                จํานวน         20      บาท 

                        5. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณชิย                  จํานวน         30      บาท 

                        6. ขอคัดสําเนาเอกสาร                             จํานวน         30      บาท 

                        7. ขอถายขอมูลดวยระบบคอมพิวเตอร          จํานวน      1,000     บาท 

                        8. คัดระเบยีบละ                                      จํานวน        0.10     บาท  

           บทกําหนดโทษ 

                  1.ไมยื่นคําขอจดทะเบียนพาณชิย    ภายใน 30 วัน 

                        2. แสดงรายการเท็จ 

                        3. ไมไปพบนายทะเบียนหรือพนักงานเจาหนาที ่

                        4. ไมอํานวยความสะดวกแกนายทะเบียน หรือ พนักงานเจาหนาที ่

                 ตองระวางโทษปรับไมเกินสองพันบาท และปรับอีกไมเกินวันละหน่ึงรอยบาท จนกวาจะไดปฏิบัตติามกฎหมาย 

                        5. ไมยืน่คําขอใบแทนใบทะเบยีนพาณชิย ภายใน 30 วัน 

                        6. ไมแสดงใบทะเบียนพณิชยไวในที่เปดเผย 

7. ไมจัดใหมีปายชื่อไวที่หนาสํานักงานใหญหรือสาขา 
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               ตองระวางโทษปรับไมเกินสองรอยบาท และปรับอีกไมเกินละย่ีสิบบาท จนกวาจะไดปฏิบัตติามกฎหมาย 

             สถานท่ีจดทะเบียนพาณิชย 

                    ผูประกอบกิจการคา สามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย ณ องคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา กองคลัง  ในวันเวลาราชการโทรศัพท 0 5653 1763 ตอ 102 

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัตใินการใหบริการประชาชนจดทะเบียนพาณิชย 

1. ยื่นคําขอและกรอกขอมูล 

2. เจาหนาที่พิจารณาคําขอและจดทะเบียนฯ, ชําระคาธรรมเนียม 

3. นายทะเบียนเซ็นรับรองและรับใบทะเบียนพาณิชย 

เอกสารประกอบ 

 

 

 

จดทะเบียนพาณิชย(ตั้งใหม)  จดทะเบียนเปล่ียนแปลงฯ  จดทะเบียนเลิก  ขอใบแทน/คัดสําเนาเอกสาร  ตรวจเอกสารฯ 

 

- สําเนาบัตรประชาชน   -สําเนาบัตรประชาชน   -สําเนาบัตรประชาชน  -สําเนาบัตรประชาชน  -สําเนาบัตรประชาชน 

- สําเนาทะเบียนบาน   -สําเนาทะเบียนบาน   -สําเนาทะเบียนบาน  -สําเนาทะเบียนบาน  -สําเนาทะเบียนบาน 

- หนังสือมอบอํานาจ(ถามี)  -ใบทะเบยีนพาณิชย(ฉบับจริง)  -ใบทะเบียนพาณิชย(ฉบับจริง) -เอกสารหรือหลักฐานแสดงการ   

     -หนังสือมอบอํานาจ(ถามี)   -หนังสือมอบอํานาจ(ถามี)  สูญหายของใบทะเบียนฯ 

     -สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงชื่อ  -สําเนาใบมรณบัตรของ  (กรณีใบทะเบียนพาณิชยสูญหาย) 

      ตัวและชื่อสกุล(ถามี)    ผูประกอบการ(กรณีถึงแกกรรม) 

 

สรุปกระบวนการบริการ   3  ข้ันตอน  รวมยะยะเวลา  7  นาที / ราย 
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15.การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตราบตอสุขภาพ 

  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 ไดกําหนดใหผูประกอบการท่ีจะดําเนินกิจการตอไปนี้ใหมายื่น

ขอใบอนุญาตกับ สวนการคลังองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา 

กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ คือ กิจการท่ีตองมีการควบคุม ในเขตองคการบรหิารสวนตําบลคอนสวรรค มีท้ังหมด  13

รายการ แบงเปน 13 กลุมดังนี้ 

     1.กิจการท่ีเก่ียวกับการเลี้ยงสัตว เชน การเลี้ยงสัตวปก สัตวน้ํา 

     2.กิจการท่ีเก่ียวกับสัตวและผลิตภัณฑ เชน การฟองหนังสัตว การฆาสัตว การสะสมเขาสัตว 

     3.กิจการท่ีเก่ียวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ําดื่ม เชน การผลิตน้ําดื่ม น้ําแข็ง ไอศกรีม 

 4.กิจการท่ีเก่ียวกับยา เวชภัณฑ อุปกรณการแพทย เครื่องสําอาง ผลิตภัณฑชําระลาง เชนการผลิตสบู ผงซักฟอก 

     5.กิจการท่ีเก่ียวกับการเกษตร เชน การผลิตยาสูบ การผลิตสะสมปุย การสีขาวดวยเครื่องจักร 

     6.กิจการท่ีเก่ียวกับโลหะ หรือแร เชน การหลอมหลอ ถลุงแร หรือโลหะทุกชนิด 

     7.กิจการท่ีเก่ียวกับยานยนต เครื่องจักร หรือเครื่องกล เชน การพนสี เคาะ ประกอบการตั้งศูนยถวงลอการซอมเครื่องยนต 

  8.กิจการท่ีเก่ียวกับไม เชน การผลิตกระดาษ การเผาถาน การผลิตไมขีดไฟ 

     9.กิจการท่ีเก่ียวกับการบริการ เชน รานเสริมสวย หอพัก บานเชา รานคาราโอเกะ 

     10.กิจการท่ีเก่ียวกับสิ่งทอ เชน การซัก อบ รีด การยอม การกัดสีผา 

     11.กิจการท่ีเก่ียวกับหิน ดินทราย ซีเมนต เชน การผลิตภาชนะเดิม เผา การเจียระไนเพชร พลอย การผลิตกระจก 

     12.กิจการท่ีเก่ียวกับ ปโตรเลียม ถานหิน สารเคมี 

     13.กิจการอ่ืนๆ ดังนี้ 

- การพิมพหนังสือ หรือพิมพอ่ืนท่ีมีลักษณะเดียวกันดวยเครื่องจักร 

             - การผลิต การซอมเรื่องอิเลคโทรนิคส เครื่องไฟฟา อุปกรณอิเลคโทรนิคส อุปกรณไฟฟา 

             - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคลายคลึง 

             - การพิมพแบบ พิมพเขียว หรือการถายเอกสาร 

             - การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของท่ีชํารุด ใชแลว หรือเหลือใช 

             - การประกอบกิจการโกดังสินคา 

             - การลางขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑท่ีใชแลว 

             - การพิมพสีลงบนวัตถุท่ีมิใชสิ่งทอ 

             - การกอสราง 

ข้ันตอนในการย่ืนคําขอใบอนุญาต 

1. ใหยื่นคํารองขอใบอนุญาต เม่ือเริ่มประกอบกิจการพรอมเอกสารดังนี้ 

            - สําเนาบัตรประชาน 

            - สําเนาทะเบียนบานขอผูขออนุญาต 

            - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

            - ใบอนุญาตทําการคาจากสํานักทะเบียนการคา 

            - ใบอนญุาตหรือใบแจงประกอบกิจการโรงงาน 

2. ใบอนุญาตใหมีอายุหนึ่งปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาตและใหใชไดเพียงในเขตอํานาจของ 
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3. การขอตอใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอตอเจาพนักงานทองถ่ินตามแบบ กจ.3 กอนใบอนุญาตหมดอายุ เม่ือไดยื่นคําขอพรอม

กับชําระคาธรรมเนียมแลว ใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมตออายุใบอนุญาต หากมิไดชําระ

คาธรรมเนียมกอนใบอนุญาตหมดอายุ จะตองชําระคาปรับเพ่ิมข้ึนรอยละ 20 ของจํานวนคาธรรมเนียมท่ีคางคาชําระ 

 

ข้ันตอนการย่ืนขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
 

              1.บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต 

              2.สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบตัรประจําตวัประชาชนของ 

3.ผูแทนนิติบุคคล  (กรณีผูขอเปนนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนรานคา (กรณีท่ีมี) 

         4.หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบและผูรับมอบกรณีผูขอรับ 

ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผูขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

พรอมเอกสารเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร(1 นาที) 

2.เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร(3นาที) 

3.ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียมพรอมรับใบอนุญาต(3นาที) 



-21- 

 

16. การขอใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

        ข้ันตอนท่ี 1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตกอสรางอาคาร พรอมเอกสารใหเจาหนาท่ีตรวจสอบเบื้องตน 

  ข้ันตอนท่ี 2 กองชาง ตรวจเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน/แผนผัง/สภาพพ้ืนท่ี และตรวจสอบแบบแปลน 

  ข้ันตอนท่ี 3 เจาหนาท่ีออกหนังสืออนุญาต 

  ข้ันตอนท่ี 4 เสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณาลงนามในใบขออนุญาต 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

เอกสารประการการพิจารณา 

 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต 

 2. สําเนาเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน (กรณีผูขอไมใชเจาของตองมีหนังสือยินยอมจากเจาของท่ีดิน) 

 3. แบบแปลนการกอสราง 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตกอสรางอาคาร พรอม

เอกสารใหเจาหนาท่ีตรวจสอบเบ้ืองตน 

กองชาง ตรวจเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน/แผนผัง/สภาพพ้ืนท่ี 

และตรวจสอบแบบแปลน 

ผูบริหารทองถิ่นพิจารณาลงนามในใบขออนุญาต 

เจาหนาท่ีออกหนังสืออนุญาต 
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ข้ันตอนในการขอใบอนุญาตกอสรางอาคาร,ดัดแปลง 

อาคาร,ร้ือถอน และออกหลักฐานเพ่ือออกหมายเลขบาน 
 

************************************** 

หลักฐานยื่นตอเจาพนักงาน    

-สําเนาโฉนดท่ีดิน 2 ชุด 
 

 -สําเนาบัตรประจำตัวประชาชน 2 ชุด 

 -สําเนาทะเบียนบาน 2 ชุด 

 -ทร.6, ทร.9 ( ขอท่ีผูใหญบาน) 2 ชุด 

 ( กรณีไมใชผูมีสิทธิในท่ีดิน เพ่ิมเอกสารดังน้ี) 

 -หนังสือยินยอมใหปลูกสรางในท่ีดนิ2ชุด 

 -สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   

     
เขียนคํารอง (ข1) ยื่นตอเจาพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จายคาธรรมเนียมรบัใบเสร็จ 
  
**ขอ1 ใหกําหนดคาธรรมเนียมการออกใบอนุญาต **ขอ2ใหกําหนดคาธรรมเนียมการตออายุใบอนุญาตดังนี 

(1) ใบอนุญตกอสราง ฉบับละ20 บาท (1) ใบอนญุาตกอสราง ฉบับละ20 บาท 
(2) ใบอนญุาตดัดแปลง ฉบับละ10 บาท (2) ใบอนญาตดัดแปลง ฉบับละ10 บาท 

(3) ใบอนญุาตร ือถอน ฉบับละ10 บาท (3) ใบอนญุาตร ือถอน ฉบับละ10 บาท 

(4) ใบอนญุาตเคลื่อนยาย ฉบับละ10 บาท (4) ใบอนญุาตเคลื่อนย าย ฉบับละ10 บาท 

(5) ใบอนญุาตเปลี่ยนการใช ฉบับละ20 บาท 

   

   

(6) ใบรับรอง ฉบับละ10 บาท    

(7) ใบแทนใบอนุญาตหรือใบรับรองฉบับละ5 บาท    
 

       
 
รับใบอนุญาต 

หมายเหตุเจาพนักงานทองถ่ินจะแจงผลการพิจารณาภายใน 45วั นและหากมีเหตุผลจำเปนท่ีไม    
สามารถแจงผลการพิจารณาได จะขยายไปอีก2คราวๆ ละ 45 วัน 
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18.การบริการซอมไฟฟาสาธารณะ 

       ข้ันตอนท่ี 1. ยื่นคําขอรอง 

 ข้ันตอนท่ี 2 แจงผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

 ข้ันตอนท่ี 3 เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบออกปฏิบัติงาน 

 ข้ันตอนท่ี 4 แจงหนังสือใหผูรองทราบ 

 เอกสารประการการพิจารณา 

  1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูขอใชบริการ 

 

ข้ันตอนการใหบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

ผูขอใชบริการย่ืนคํารอง 

ผูบังคับบัญชาพิจารณาส่ังการ 

เจาหนาท่ีออกปฏิบัติการซอมแซมไฟฟา

สาธารณะ 

แจงหนังสือใหผูรองทราบ 
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บทบาทของประชาชน 

กับการตรวจสอบการดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา 
 

  การมีสวนรวมของชุมชนทองถ่ินในการพัฒนาท่ีมีคนเปนศูนยกลางเปนวิธีการพัฒนา โดยวิธีการท่ีชุมชนและ

ผูท่ีเก่ียวของมารวมกันทําการปรับวิธีคิด และปรับเปลี่ยนวิธีปฏิบัติในการดํารงชีวิตรวมกัน เพ่ือความเปนอยูอยางพอเพียง

และสันติ การสงเสริมการมีบทบาทความสามารถมากข้ึน ในการริเริ่มผลักดันความคิด ตอรองและตรวจสอบกระบวนการ

นโยบายสาธารณะท้ังในระดับความคิดและการปฏิบัติ 

      หลักความโปรงใส และหลักการมีสวนรวม เปนสวนหนึ่งในองคประกอบสําคัญของมาตรฐานการปฏิบัติ

ราชการตามหลักธรรมาภิบาล จึงไดรับการตอบสนองและมีแนวทางการปฏิบัติท่ีชัดเจนมากข้ึน ผลักดันใหมีการปกครองใน

ระดับทองถ่ิน สวนหนึ่งของการสําเร็จมาจากประชาชนในระดับรากแกวอยางแทจริง ท้ังนี้สามารถติดตามตรวจสอบการ

ดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบล โดย 

 1.ตรวจสอบรับรูขอมูลขาวสาร เก่ียวกับการดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา ไดแกแผนพัฒนา

องคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ รายชื่อผูชําระภาษี  รายจายผูคาง

ชําระภาษี สัญญาการจัดซ้ือ – จัดจาง เปนตน โดยประชาชนไปติดตามอานขาวสารท่ีปดประกาศ หรือทราบขอมูลท่ีไมไดปด

ประกาศไว โดยใชสิทธิตามรัฐธรรมนูญและ พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540   

2. การติดตาม สอดสองพฤติกรรมของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา ผูบริหารองคการบริหารสวน

ตําบลอุทัยเกา และพนักงานองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา เพ่ือใหทราบวาบุคคลดังกลาวมีความประพฤติเหมาะสม

หรือไม ปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบกฎหมายหรือไม หรือละเวนการปฏิบัติโดยมิชอบหรือไม 

3. ติดตามตรวจสอบการดําเนินโครงการในหมูบานโดยไปดูขอมูลในสัญญาจางวาโครงการมีขนาดลักษณะอยางไร 

งบประมาณเทาไหร ใครเปนผูรับจาง เริ่มและสิ้นสุดเม่ือใด 

4.การตรวจสอบการดําเนินการจัดซ้ือ – จัดจาง  ใหเกิดความโปรงใส โดยรวมกลุมไปรวมสังเกตการณในวันกําหนดการ

ยื่นซองและพิจารณาผลการประกวดเราคา   

5.การถอดถอนผูบริหารหรือสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบลอุทัยเกา ตาม พรบ.วาดวยการลงคะแนนเสียงเพ่ือถอดถอน

สมาชิกสภาหรือผูบริหารทองถ่ิน พ.ศ. 2542 โดยผูมีสิทธิเลือกตั้งในตําบลไมนอยกวา1ใน5ของจํานวนผูมีสิทธิเลือกตั้งใน

องคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้นเขาชื่อเสนอตอผูวาราชการจังหวัด แจงใหคณะกรรมการเลือกตั้งจัดใหมีการลงคะแนนเสียง

เพ่ือถอดถอน ซ่ึงจะตองมีผูมาออกเสียงไมนอยกวารอยละ 50 ของผูมีสิทธิเลือกตั้ง และจะตองออกเสียถอดถอนไมนอยกวา 3 

ใน 4 ของผูมาใชสิทธิออกเสียงจึงจะถอดถอนได 

     6. ประชาชนมีสิทธิคัดคานและรองเรียน เม่ือเห็นวาผูบริหารดําเนินงานไมถูกตองหรือกอใหเกิดความเดือดรอน หรือ

พนักงานสวนตําบล ประพฤติหรือปฏิบัติไมชอบดวยกฎหมาย 

องคการบริหารสวนตาํบลอุทัยเกา ยึดหลักการบริหารราชการวา 

    “ประชาชนจะตองไดรับบริการสาธารณะท่ีดีข้ึน หรือไมต่ํากวามาตรฐาน การบริหารงานมีความโปรงใส  

มีประสิทธิภาพมีความรับผิดชอบตอผูใชบริการมากข้ึน รวมท้ังสงเสริมใหประชาชน ภาคประชาชนและชุมชนมีสวนรวม

ในการตัดสินใจรวมดําเนินงานและติดตามตรวจสอบ” 
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