
กระบวนการ ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชน
ขององคการบริหารสวนตําบลเกยไชย อําเภอชุมแสง  จังหวัดนครสวรรค

ท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ
1. จัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 1. ผูเปนเจาของท่ีดินยื่นแบบแสดง

รายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5)
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
3. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีชําระ
ภาษี และรับใบเสร็จรับเงินคาภาษี
บํารุงทองท่ี (ภ.บ.ท.11)

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุง
ทองท่ีปผานมา (ภ.บ.ท.11)

5 นาที/ราย

2. จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี
โรงเรือนท่ีดิน (ภ.ร.ด.2)
2. เจาหนาท่ีตรวจเอกสาร
3. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีชําระ
เงิน และรับใบเสร็จรับเงินคาภาษี
โรงเรือน (ภ.ร.ด.12)

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุง
ทองท่ีปผานมา (ภ.บ.ท.12)

5 นาที/ราย

3. จัดเก็บภาษีปาย 1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1)พรอม
เอกสารประกอบ
2. เจาหนาท่ีเอกสารตรวจสอบ
เอกสาร
3. ผูท่ีมีหนาท่ีเสียภาษีปายชําระเงิน
และรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุง
ทองท่ีปท่ีผานมา (ภ.ป.7)

5 นาที/ราย



กระบวนการ ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชน
ขององคการบริหารสวนตําบลเกยไชย อําเภอชุมแสง  จังหวัดนครสวรรค

ท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ
4. การขอคืนภาษี 1. ผูประสงคขอคืนภาษียื่นคําขอและ

เอกสารประกอบพรอมกับยื่นแบบ
ภ.ร.ด.2
2.. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน
3. เจาหนาท่ีดําเนินการเสนอพนักงาน
เจาหนาท่ีผูทําพิจารณา
4. ออกใบเสร็จ

1. บัตรประจําตัวประชาชน 2 ชั่วโมง/ราย

5. การขอลดคารายปภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน

1. ผูประสงคขอลดคารายปภาษี
โรงเรือนและท่ีดินยื่นคําขอและ
เอกสารประกอบพรอมกับยื่นแบบ
ภ.ร.ด.2
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานตรวจสอบสภาพโรงเรียน
สอบปากคําผูเก่ียวของ
3. เจาหนาท่ีดําเนินการเสนอพนักงาน
เจาหนาท่ีผูทําหนาท่ีประเมิน  เพ่ือ
พิจารณาลดคารายปหรือไม
4. แจงการประเมินใหผูยื่นคําขอ
ทราบ

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน
2. คําชี้แจง (ถามี)
3. หลักฐานประกอบคําชี้แจง (ถา
มี)

5 วัน/ราย



กระบวนการ ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชน
ขององคการบริหารสวนตําบลเกยไชย อําเภอชุมแสง จังหวัดนครสวรรค

ท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ
6. การจดทะเบียนพาณิชย 1. ยื่นคําขอพรอมเอกสารประกอบ

2. เจาหนาท่ีพิจารณาคําขอและจด
ทะเบียน
3. ชําระเงินคาธรรมเนียม
4. นายทะเบียนเซ็นรับรอง

1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
2. สําเนาทะเบียนบาน
3. หนังสือมอบอํานาจ
4. วาดแผนท่ีพอสังเขป (ท่ีตั้ง
สํานักงาน)

9 นาที/ราย

7. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

1. ยื่นคําขอพรอมเอกสารประกอบ
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร และ
คุณสมบัติ
3. เสนอผูบริหาร
4. ประกาศรายชื่อ

1. บัตรประจําตัวประชาชนพรอม
ตัวจริง
2. สําเนาทะเบียนบาน พรอมตัว
จริง

5 นาที/ราย

8. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน
เบี้ยความพิการ

1. ยื่นคําขอพรอมเอกสารประกอบ
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร และ
คุณสมบัติ
3. เสนอผูบริหาร
4. ประกาศรายชื่อ

1. บัตรประจําตัวประชาชนพรอม
ตัวจริง
2. สําเนาทะเบียนบาน พรอมตัว
จริง
3. บัตรประจําตัวคนพิการ

5 นาที/ราย

9. การขอรับการสงเคราะหผูปวย
เอดส

1. ยื่นคําขอพรอมเอกสารประกอบ
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร และ
คุณสมบัติ
3. เสนอผูบริหาร
4. ประกาศรายชื่อ

1. บัตรประจําตัวประชาชนพรอม
ตัวจริง
2. สําเนาทะเบียนบาน พรอมตัว
จริง
3. ใบรับรองแพทย

5 นาที/ราย



กระบวนการ ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชน
ขององคการบริหารสวนตําบลเกยไชย อําเภอชุมแสง  จังหวัดนครสวรรค

ท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ
10. ชวยเหลือสาธารณภัย 1. ประชาชนเขียนคํารอง

2. แจงหนวยงานเจาของเรื่องท่ี
รับผิดชอบ
3. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบ
4. แจงผลการดําเนินการแกประชาชน

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ในทันที

11. รับแจงเรื่องราวรองเรียนรองทุกข 1. ประชาชนเขียนคํารองแจงเหตุ/
รองทุกข
2. แจงหนวยงานเจาของเรื่องท่ี
รับผิดชอบบรรเทาความเดือดรอน
3. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบ
บรรเทาความเดือดรอน
4. แจงผลการดําเนินการแกประชาชน

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
2. หลักฐานประกอบการรองทุกข

กําหนดระยะเวลาให อบต.
แจงตอบการดําเนินการให
ผูรองเรียนทราบภายใน 7

วัน

12. การขออนุญาตประกอบกิจการท่ี
เปนอันตรายตอสุขภาพ (130
ประเภท)

- ขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพ (แบบ ก.อ.1)
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน
3. เจาหนาท่ีตรวจพ้ืนท่ีแลวพิจารณา
ออกใบอนุญาต (แบบ ก.อ.2)

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบานผูขอ
อนุญาต
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบานผูจัดการ
หากไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือ
ใบอนุญาตประกอบการ

20 วัน/ราย



กระบวนการ ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชน
ขององคการบริหารสวนตําบลเกยไชย อําเภอชุมแสง  จังหวัดนครสวรรค

ท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ
13. การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ี

จําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสม
อาหาร (พ้ืนท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตร)

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดตั้ง
สถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร (ส.อ.ด.)
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบานผูจัดการ
หากไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือ
ใบอนุญาตประกอบการ
3. สําเนาทะเบียนบานของบานท่ี
ใชเปนท่ีตั้งสถานท่ีประกอบการ
4. สําเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบัตร
ประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติ
บุคคล (กรณีผูขอเปนนิติบุคคล)
5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสราง
อาคารท่ีใชแสดงวาอาคารท่ีใชเปน
สถานท่ีประกอบการสามารถใช
ประกอบการนั้นไดโดยถูกตองตาม
กฎหมายควบคุมอาคาร
6. หนังสือมอบอํานาจพรอม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู
มอบและผูรับมอบกรณีผูขอรับ
ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการ
ดวยตนเอง

20 วัน/ราย



กระบวนการ ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชน
ขององคการบริหารสวนตําบลเกยไชย อําเภอชุมแสง  จังหวัดนครสวรรค

ท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ
14. ขออนุญาตกอสรางอาคาร

- ข้ันตอบตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนท่ี
กอสราง
- ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
กอสรางอาคารตามแบบคําขออนุญาต
กอสรางอาคารรื้อถอน ดัดแปลง
(แบบ ข.1) พรอมเอกสาร
2. นายตรวจตรวจสอบเอกสาร
เบื้องตน/ตรวจสอบผังเมืองและ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ
3. นายชาง/วิศวกร ตรวจพิจารณา
แบบ
4. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบานของผูขอ
อนุญาต
2. สําเนาโฉนดท่ีดิน ขนาดเทา
ตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของ
ท่ีดินรับรองสําเนาทุกหนา (กรณีผู
ขอไมใชเจาของตองมีหนังสือ
ยินยอมจากเจาของท่ีดินให
กอสรางอาคารในท่ีดินหรือสําเนา
สัญญาเชาท่ีดิน)
3. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินตาง
เจาของ
4. หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบและคํานวณโครงสราง
อาคาร
5. หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบงานสถาปตยกรรม
6. แบบแปลนอาคารท่ีขออนุญาต
ฯ (กรณีพ้ืนท่ีเกิน 150 ตาราง
เมตร)

- ยืน 30 นาที/ราย
- อนุมัติเสนอผูบริหาร 25
วัน/ราย




