
กระบวนการ ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชน
ขององคการบริหารสวนตําบลเกยไชย อําเภอชุมแสง  จังหวัดนครสวรรค

ท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ
1. จัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 1. ผูเปนเจาของท่ีดินยื่นแบบแสดง

รายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5)
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
3. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีชําระ
ภาษี และรับใบเสร็จรับเงินคาภาษี
บํารุงทองท่ี (ภ.บ.ท.11)

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุง
ทองท่ีปผานมา (ภ.บ.ท.11)

5 นาที/ราย

2. จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี
โรงเรือนท่ีดิน (ภ.ร.ด.2)
2. เจาหนาท่ีตรวจเอกสาร
3. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีชําระ
เงิน และรับใบเสร็จรับเงินคาภาษี
โรงเรือน (ภ.ร.ด.12)

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุง
ทองท่ีปผานมา (ภ.บ.ท.12)

5 นาที/ราย

3. จัดเก็บภาษีปาย 1. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1)พรอม
เอกสารประกอบ
2. เจาหนาท่ีเอกสารตรวจสอบ
เอกสาร
3. ผูท่ีมีหนาท่ีเสียภาษีปายชําระเงิน
และรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบํารุง
ทองท่ีปท่ีผานมา (ภ.ป.7)

5 นาที/ราย



กระบวนการ ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชน
ขององคการบริหารสวนตําบลเกยไชย อําเภอชุมแสง  จังหวัดนครสวรรค

ท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ
4. การขอคืนภาษี 1. ผูประสงคขอคืนภาษียื่นคําขอและ

เอกสารประกอบพรอมกับยื่นแบบ
ภ.ร.ด.2
2.. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน
3. เจาหนาท่ีดําเนินการเสนอพนักงาน
เจาหนาท่ีผูทําพิจารณา
4. ออกใบเสร็จ

1. บัตรประจําตัวประชาชน 2 ชั่วโมง/ราย

5. การขอลดคารายปภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน

1. ผูประสงคขอลดคารายปภาษี
โรงเรือนและท่ีดินยื่นคําขอและ
เอกสารประกอบพรอมกับยื่นแบบ
ภ.ร.ด.2
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานตรวจสอบสภาพโรงเรียน
สอบปากคําผูเก่ียวของ
3. เจาหนาท่ีดําเนินการเสนอพนักงาน
เจาหนาท่ีผูทําหนาท่ีประเมิน  เพ่ือ
พิจารณาลดคารายปหรือไม
4. แจงการประเมินใหผูยื่นคําขอ
ทราบ

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบาน
2. คําชี้แจง (ถามี)
3. หลักฐานประกอบคําชี้แจง (ถา
มี)

5 วัน/ราย



กระบวนการ ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชน
ขององคการบริหารสวนตําบลเกยไชย อําเภอชุมแสง จังหวัดนครสวรรค

ท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ
6. การจดทะเบียนพาณิชย 1. ยื่นคําขอพรอมเอกสารประกอบ

2. เจาหนาท่ีพิจารณาคําขอและจด
ทะเบียน
3. ชําระเงินคาธรรมเนียม
4. นายทะเบียนเซ็นรับรอง

1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
2. สําเนาทะเบียนบาน
3. หนังสือมอบอํานาจ
4. วาดแผนท่ีพอสังเขป (ท่ีตั้ง
สํานักงาน)

9 นาที/ราย

7. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

1. ยื่นคําขอพรอมเอกสารประกอบ
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร และ
คุณสมบัติ
3. เสนอผูบริหาร
4. ประกาศรายชื่อ

1. บัตรประจําตัวประชาชนพรอม
ตัวจริง
2. สําเนาทะเบียนบาน พรอมตัว
จริง

5 นาที/ราย

8. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน
เบี้ยความพิการ

1. ยื่นคําขอพรอมเอกสารประกอบ
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร และ
คุณสมบัติ
3. เสนอผูบริหาร
4. ประกาศรายชื่อ

1. บัตรประจําตัวประชาชนพรอม
ตัวจริง
2. สําเนาทะเบียนบาน พรอมตัว
จริง
3. บัตรประจําตัวคนพิการ

5 นาที/ราย

9. การขอรับการสงเคราะหผูปวย
เอดส

1. ยื่นคําขอพรอมเอกสารประกอบ
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร และ
คุณสมบัติ
3. เสนอผูบริหาร
4. ประกาศรายชื่อ

1. บัตรประจําตัวประชาชนพรอม
ตัวจริง
2. สําเนาทะเบียนบาน พรอมตัว
จริง
3. ใบรับรองแพทย

5 นาที/ราย



กระบวนการ ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชน
ขององคการบริหารสวนตําบลเกยไชย อําเภอชุมแสง  จังหวัดนครสวรรค

ท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ
10. ชวยเหลือสาธารณภัย 1. ประชาชนเขียนคํารอง

2. แจงหนวยงานเจาของเรื่องท่ี
รับผิดชอบ
3. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบ
4. แจงผลการดําเนินการแกประชาชน

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ในทันที

11. รับแจงเรื่องราวรองเรียนรองทุกข 1. ประชาชนเขียนคํารองแจงเหตุ/
รองทุกข
2. แจงหนวยงานเจาของเรื่องท่ี
รับผิดชอบบรรเทาความเดือดรอน
3. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบ
บรรเทาความเดือดรอน
4. แจงผลการดําเนินการแกประชาชน

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
2. หลักฐานประกอบการรองทุกข

กําหนดระยะเวลาให อบต.
แจงตอบการดําเนินการให
ผูรองเรียนทราบภายใน 7

วัน

12. การขออนุญาตประกอบกิจการท่ี
เปนอันตรายตอสุขภาพ (130
ประเภท)

- ขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพ (แบบ ก.อ.1)
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน
3. เจาหนาท่ีตรวจพ้ืนท่ีแลวพิจารณา
ออกใบอนุญาต (แบบ ก.อ.2)

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบานผูขอ
อนุญาต
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบานผูจัดการ
หากไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือ
ใบอนุญาตประกอบการ

20 วัน/ราย



กระบวนการ ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชน
ขององคการบริหารสวนตําบลเกยไชย อําเภอชุมแสง  จังหวัดนครสวรรค

ท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ
13. การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ี

จําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสม
อาหาร (พ้ืนท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตร)

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดตั้ง
สถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ี
สะสมอาหาร (ส.อ.ด.)
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน

1. บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบานผูจัดการ
หากไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือ
ใบอนุญาตประกอบการ
3. สําเนาทะเบียนบานของบานท่ี
ใชเปนท่ีตั้งสถานท่ีประกอบการ
4. สําเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบัตร
ประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติ
บุคคล (กรณีผูขอเปนนิติบุคคล)
5. สําเนาใบอนุญาตปลูกสราง
อาคารท่ีใชแสดงวาอาคารท่ีใชเปน
สถานท่ีประกอบการสามารถใช
ประกอบการนั้นไดโดยถูกตองตาม
กฎหมายควบคุมอาคาร
6. หนังสือมอบอํานาจพรอม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู
มอบและผูรับมอบกรณีผูขอรับ
ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการ
ดวยตนเอง

20 วัน/ราย



กระบวนการ ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบริการประชาชน
ขององคการบริหารสวนตําบลเกยไชย อําเภอชุมแสง  จังหวัดนครสวรรค

ท่ี กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการใหบริการ หมายเหตุ
14. ขออนุญาตกอสรางอาคาร

- ข้ันตอบตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนท่ี
กอสราง
- ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาต
กอสรางอาคารตามแบบคําขออนุญาต
กอสรางอาคารรื้อถอน ดัดแปลง
(แบบ ข.1) พรอมเอกสาร
2. นายตรวจตรวจสอบเอกสาร
เบื้องตน/ตรวจสอบผังเมืองและ
ตรวจสอบสภาพสาธารณะ
3. นายชาง/วิศวกร ตรวจพิจารณา
แบบ
4. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาคําขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบานของผูขอ
อนุญาต
2. สําเนาโฉนดท่ีดิน ขนาดเทา
ตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของ
ท่ีดินรับรองสําเนาทุกหนา (กรณีผู
ขอไมใชเจาของตองมีหนังสือ
ยินยอมจากเจาของท่ีดินให
กอสรางอาคารในท่ีดินหรือสําเนา
สัญญาเชาท่ีดิน)
3. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินตาง
เจาของ
4. หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบและคํานวณโครงสราง
อาคาร
5. หนังสือรับรองของผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบงานสถาปตยกรรม
6. แบบแปลนอาคารท่ีขออนุญาต
ฯ (กรณีพ้ืนท่ีเกิน 150 ตาราง
เมตร)

- ยืน 30 นาที/ราย
- อนุมัติเสนอผูบริหาร 25
วัน/ราย




