
 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการประชาชน 

 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง 

อ าเภอเกาะลันตา จังหวัดกระบี่ 
 

 



 

ค าน า 

  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘   
ตามมาตรา  ๗  ได้ก าหนดให้  “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาต
จะต้องท าคู่มือส าหรับประชาชน”  โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของ
ประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ  สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้
ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  

  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง ได้จัดท าคู่มือการให้บริการประชาชน ประกอบดัวย
ภารกิจงานในการบริการประชาชนตามอ านาจหน้าที่ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาติดต่อ
ราชการรับทราบขั้นตอน ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง 

 

 

        องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง 
         มิถุนายน  ๒๕๕๘ 



สารบัญ 

 เร่ือง                 หน้า 

 งานสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค        1 
 งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน     2 
 งานการบริการข้อมูลข่าวสาร      3  
 งานการบริการข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ    4  
 งานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย   5 
 งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด      6  
 งานทะเบียนพาณิชย์       7 
 งานออกหนังสือรับรอง       8 .  
 งานจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่      9 

  งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน      10 
 งานจัดเก็บภาษีป้าย       11  
 งานการบริการรับเงินผู้สูงอายุ      12  
 งานบริการเก็บค่าขยะมูลฝอย       13   
 งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร      14 
 งานการบริการถังเก็บขยะมูลฝอย      15 

  งานการออกใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุม ประเภทที่ 3   16 
 งานขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ       18 

งานขึ้นทะเบียนผู้พิการ       19 
งานการขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ     20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

 



 
1. งานสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)   
          ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ 4 ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ใบค าร้องขอรับการสนับสนุนน้้าอุปโภคบริโภค 

3.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับการสนับสนุน 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง  โทร/โทรสาร  075 694720  
 
 
  
 
 

ประชาชนขอรับการสนับสนุนน้้าอุปโภค
บริโภคกรอกแบบค้าขอกับเจ้าหน้าท่ี 

พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

เสนอผู้บังคับบัญชา/แจ้งเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ 

ด้าเนินการสนับสนุนน้้าอุปโภคบริโภค 

ประชาชน/ผู้ร้อง  
ลงลายมือชื่อรับน้้าอุปโภค-บริโภค 



 

-2- 
2. งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/ขอความช่วยเหลือ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)   
 

          ๒.  แผนผัง
แสดง ขั้นตอนและระยะเวลา
การ ปฏิบัติราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๗ วัน 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  หนังสือ 
  ๓.๒  จดหมาย 
  ๓.๓  ค าร้องทั่วไป 
  3.4 ภาพถ่าย 
  3.5 เอกสารอื่นๆ บัญชีรายชื่อ   
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง  โทร/โทรสาร 075 694720   
       

ประชาชนเขียนค้าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์/ขอความช่วยเหลือ 
ผ่านศูนย์ด้ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต้าบลเกาะกลาง/ 

หรือนายกองค์การบริหารส่วนส่วนต้าบลเกาะกลาง 
 

เสนอผู้บริหาร/แจ้งหน่วยที่เก่ียวข้องเรื่องที่
รับผิดชอบ  

บรรเทาความเดือดร้อน 

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบแจ้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ 

แจ้งผลการด้าเนินการแก่ประชาชน 

กรณีท่ีเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนือ
อ้านาจหน้าที่ของ อบต. 

แจ้งเรื่องศูนย์ด้ารงธรรมอ้าเภอ
เกาะลันตา- ศูนย์ด้ารงธรรม

จังหวัดกระบี่ ต่อไป 
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3. การบริการข้อมูลข่าวสาร 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑๕ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าร้องทั่วไป  
  3.2  กรณีได้รับมอบอ านาจ (ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบ/ผู้รับมอบ) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง โทร./โทรสาร 075 694720   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชาชนขอรับข้อมูลข่าวสารยื่นค้าร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด้าเนินการ 
กรณีเอกสารที่เปิดเผยได้ สั่งการให้เจ้าหน้าที่ด้าเนินการคัดลอก 
กรณีเอกสารที่เปิดเผยไม่ได้ แจ้งผู้ยื่นค้าขอพร้อมชี้แจงเหตุผล 

 
 

ยื่นเอกสารให้ผู้ร้อง/พร้อมช าระ
ค่าธรรมเนียม 
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4. งานการบริการข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย 

 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง โทร./โทรสาร 075 694720 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอใช้ข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ 
ยื่นค้าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบให้ใช้ข้อมูลข่าวสารระบบ
สารสนเทศ/ผู้ร้องค้นหาข้อมูลด้วยตนเอง  

ประเมินความพึงพอใจจากผู้ใช้บริการ 
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5. งานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 ๒.๑  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ด าเนินการในทันที 
  

           ๒.2  การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
   

สรุป  กระบวนการ 3 ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 
 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าร้องทั่วไป  
  3.2  ภาพถ่าย, ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาบัตรประชาชน 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง โทร./โทรสาร 075 694720 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานผู้บังคับบัญชา
เพ่ือสั่งการด้าเนินการช่วยเหลือ 

ผู้ประสบเหตุสาธารณภัยแจ้งเหตุต่อเจ้าหน้าที่ 

ประชาชนขอความช่วยเหลือการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
ยื่นค้าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบลงพ้ืนที่ส้ารวจความเสียหาย 

รายงานสรุปผลความเสียหายเสนอผู้บริหารเพื่อด้าเนินการช่วยเหลือ/ 
หาแนวทางช่วยเหลือ 
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6. งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๒๐ วัน/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๓.๒  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีที่มี) 
  ๓.๒  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ 
ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง โทร./โทรสาร 075 694720 
 
 

 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค้าขออนุญาตจัดตั้งตลาด  

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ รพสต. รว่มออกตรวจพ้ืนที่  
และสถานที่ตั้งประกอบกิจการแนะน้าด้านสุขาภิบาล 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออก
ใบอนุญาต 

 

ผู้ขออนุญาตช้าระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 
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7. งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 

 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  กรณีผู้ขออนุญาตประกอบกิจการเป็นเจ้าบ้านซึ่งเป็นสถานที่ใช้ประกอบกิจการพาณิชย์ 
         (๑)  ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอประกอบกิจการ (รับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 
         (๒)  แผนที่บริเวณท่ีจะตั้งสถานประกอบการ/ภาพถ่าย 
  ๓.๒  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ได้เป็นเจ้าบ้านซึ่งใช้เป็นสถานที่ในการประกอบกิจการ ใช้เอกสาร
เพิ่มเติมจากข้อ ๓.๑ ดังนี้ 
         (๑)  หนังสือยินยอมของเจ้าของสถานที่ประกอบกิจการให้ใช้เป็นสถานที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่ 
         (๒)  ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของสถานที่ (เจ้าของสถานที่รับรองส าเนาถูกต้อง) 
         (๓)  ส าเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ (เจ้าของสถานที่รับรองส าเนาถูกต้อง) 
         (๔)  กรณีเช่าสถานประกอบการ ส าเนาหนังสือสัญญาเช่า (ผู้ประกอบกิจการรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 
       หมายเหตุ  ในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเองให้ท าหนังสือมอบ
อ านาจพร้อมกับน าส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจและรับรองส าเนาถูกต้อง ให้ผู้รับมอบอ านาจมา
ด าเนินการขออนุญาตแทน 
 ๔.  สถานที่ติดต่อ  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง โทร./โทรสาร ๐-7569-4720 

ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค้าขอและกรอกข้อมูล 
 (แบบ ท.พ.) พร้อมเอกสารเพ่ือพิจารณา 

เจ้าหน้าที่รับแบบค้าขอและตรวจสอบเอกสาร และกรอกข้อมูลในระบบ
จัดเก็บ 

เจ้าหน้าที่เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ 

ผู้ยื่นค้าขอช้าระค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

๑๕  
นาท ี

๕  นาท ี

๕  นาท ี

๕  นาท ี
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8. งานออกหนังสือรับรอง 
 1.เอกสารหลักฐานอ้างอิง  
 2.แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

  

 

สรุป  กระบวนการ 4 ขั้นตอน 20 นาที/ราย 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชน 
  ๓.๒  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้
ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 
  3.3 หลักฐานการช าระภาษี/หลักฐานที่ดิน 
  3.4 หนังสือรับรองจากก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน 
๔.  สถานที่ติดต่อ  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง โทร./โทรสาร 075 694720 
 
 

 
 
 

ผู้ขอกรอกค าร้อง/พร้อมแนบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/(ตรวจสอบข้อมูลการช าระภาษี
ในระบบ ELASS) 

กรณีเอกสารถูกต้อง/ช าระภาษี
เป็นปัจจุบันเจ้าหน้าที่ออกหนังสือ 

 น าเสนอผู้บริหารลงนาม  

กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน/ 
มีภาษีคงค้าง 

เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอ/ขอหลักฐาน
เพิ่มเติม 

ผู้ยื่นค้าขอรับหนังสือรับรอง 
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9. งานจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 

 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด. ๑๑) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง โทร./โทรสาร 075 694720 
 

 
                 
 
 
 
 
 

ผู้ช้าระภาษีฯ แจ้งความจ้านงขอช้าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช้าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช้าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
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10. งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. 
๒๕๓๔) 
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 

 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด. ๑๒) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง โทร./โทรสาร 075 694720 
 

 
                  
 

ผู้ช้าระภาษีฯ แจ้งความจ้านงขอช้าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าทีแ่จ้งประเมินภาษี 

ผู้ช้าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช้าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
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11.งานจัดเก็บภาษีป้าย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๓๔) 
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา (ภ.ป. ๗) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง  โทร./โทรสาร 075 694720 
 

   
                 
 
 
 
 

ผู้ช้าระภาษีฯ แจ้งความจ้านงขอช้าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช้าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช้าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
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12. งานการบริการผู้สูงอายุ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชน  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง  โทร./โทรสาร  
075  694720  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้สูงอายุติดต่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  
โดยยื่นบัตรประจ้าตัวประชาชน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลจากเอกสาร 
ใบส้าคัญรับเงินขององค์การบริหารส่วน

ต้าบลให้ถูกต้อง 
และให้ผู้สูงอายุลงลายมือชื่อรับเงินเบี้ย

ยังชีพ 

ผู้สูงอายุรับเงินเบี้ยยังชีพ 
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13. งานบริการเก็บขยะมูลฝอย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕35  
  - ข้อบัญญัติต าบลเกาะกลาง เรื่องการจัดการมูลฝอยทั่วไป พ.ศ.2563 
           ๒.  แผนผัง แสดงขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติ ราชการ 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ 2 ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 
  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด และกองคลัง องค์การบริหารส่วน
ต าบลเกาะกลาง โทร./โทรสาร ๐75 694720  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ช้าระแจ้งความจ้านงขอช้าระค่าบริการเก็บ
ขยะมลูฝอย 

เจ้าหน้าที่รับช้าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
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14. งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ 4 ขั้นตอน  รวมระยะเวลา 1วัน/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๓.๒  ส าเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
  ๓.๒  แบบแปลนก่อสร้างอาคาร 
  ๓.4  กรณีให้ผู้อ่ืนท าการแทน ให้มีหนังสือมอบอ านาจ 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง โทร./โทรสาร 075 694720 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนยื่นเรื่องตรวจสอบเอกสาร 

กรอกใบค้าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ตรวจสอบที่ดิน, แบบแปลนก่อสร้าง 

ออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/
ราย 

๑ – ๒ วันท้า
การ 

๑ วันท้าการ 



ยื่นหนังสือขอรับใบอนุญาตตามแบบ(ธพ.น.1) 

 

ออกเลขรับจากธุรการกลาง 

ออกเลขรับกองช่าง 

ส่งเรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
 ปลัดองค์การบริการบริการสวนต าบล / ผู้อ านวยการกองช่าง/พิจารณา 

 

นัดวันตรวจสอบฯ 

 

   ท าหนังสือออกใบอนุญาตฯ 

    ตรวจสอบ 

    ท าหนังสือแจ้งข้อบกพร่อง 

พิจารณา 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

ออกเลข/แจ้งผู้ประกอบการ 

ช าระค่าธรรมเนียม 

รับใบอนุญาต (ธพ.น.2) 

พิจารณา 

        ผู้มีอ านาจลงนาม 

    ออกเลข/แจ้งผู้ประกอบการ 

 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 
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16. งานการออกใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 

 1.เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

 - พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 

 2. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ขั้นตอนการการออกใบอนุญาตประกอบ 15 วันต่อราย 
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3. เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
☐ ส้าเนาบตัรประจ้าตัวประชาชนและส้าเนาทะเบยีนบ้าน (กรณบีุคคลธรรมดา) หรือส้าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนติิบุคคล  
ที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน (กรณีนิตบิุคคล) 
☐ หนังสือมอบอ้านาจ (ถ้าม)ี พร้อมส้าเนาบัตรประจา้ตัวประชาชนของผู้มอบอ้านาจและผู้รับมอบอ้านาจ 
☐ ส ำเนำเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดิน O โฉนดที่ดิน O น.ส.๓ O น.ส.๓ก O ส.ค.๑ O อื่นๆ ………………...................................………… 

☐ ส้าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรบัใบอนุญาตมสีิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน หรือหนังสอืยินยอมจากหน่วยงานที่มหีน้าที ่ 
ดูแลและรับผิดชอบท่ีดินดังกล่าว 
☐ ส้าเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
☐ แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้้ามัน ระบบท่อดับเพลิง  
ระบบบ้าบดัน้้าเสียหรือแยกน้้าปนเปื้อนน้้ามัน ระบบอุปกรณ์นริภัย แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า และสิ่งปลูก  
สร้างอื่น แล้วแต่กรณ ีจ้านวน ๓ ชุด  
☐ รายการคา้นวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบท่ีเกี่ยวข้อง จ้านวน ๑ ชุด 
☐ หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมส้าเนาใบอนุญาตประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุม 
☐ ส้าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส้าเนาแผนผังที่ไดร้ับอนุญาตท้าทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล หรือ  
ส้าเนาหนังสืออนญุาตพร้อมด้วยสา้เนาแผนผังที่ไดร้ับอนุญาตให้ท้าสิง่ล่วงล้้าล้าน้้า (ให้น้ามายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต) 
☐ ส้าเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมาย แก่ผู้ไดร้ับความเสียหายจากภัยอันเกดิจากการ  
ประกอบกิจการควบคุมประเภทที ่๓ (ให้น้ามายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต) 
☐ อื่นๆ (ถ้ามี) 
.........................................................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................................................................. 
   

๔.  สถานที่ติดต่อ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง โทร./โทรสาร 075 694720 
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17. งานรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552  
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
สรุป  กระบวนการ 4 ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย (ในการยื่นค าขอ) 

หมายเหต ุ: รับข้ึนทะเบียนภายในวันที่ 1-30 พฤศจิกายน ของทุกป ี
 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
  3.2  ใบมอบอ านาจ(ถ้ามี) 
  3.3  ส าเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 
   

 ๔.  สถานที่ติดต่อ กองสวัสดิการสังคม อบต.เกาะกลาง โทร./โทรสาร 075 694720 
 

 
 

ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลักฐาน 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

 

 
เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการ
ขึ้นทะเบียนฯ 
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18. งานรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553  
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการ 4 ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย (ในการยื่นค าขอ) 
หมายเหต ุ: รับข้ึนทะเบียนภายในวันที่ 1-30 พฤศจิกายน ของทุกป ี

 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
       3.๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.2  ใบรับรองความพิการ 
  3.3  รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว ๒ รปู 
  3.4 หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแล 
  3.5  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ดูแล 
  3.6 ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ดูแล 
  3.7 ใบมอบอ านาจ(ถ้ามี) 
  3.8  ส าเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 
   

 ๔.  สถานที่ติดต่อ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง โทร./โทรสาร  
075 694720 
 

 

ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนฯพร้อมเอกสารหลักฐาน 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/
สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

 

 เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

 เสนอผู้บังคับบัญชา(ผู้บริหาร)/แจ้งผลการขึ้นทะเบียนฯ 
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19. งานการขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ พ.ศ.2556  
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ 4 ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย (ในการยื่นค าขอ) 
หมายเหต ุ: รับข้ึนทะเบียนภายในวันที่ 1-30 พฤศจิกายน ของทุกป ี

 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
       3.๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.2  ใบรับรองความพิการ 
  3.3  รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว ๒ รปู 
  3.4 หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแล 
  3.5  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ดูแล 
  3.6 ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ดูแล 
       

 ๔.  สถานที่ติดต่อ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะกลาง โทร./โทรสาร  
075 694720 

 

ยื่นค าขอมีบัตร/พร้อมเอกสารหลักฐาน 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 

 

 ส่งเอกสารต่อไปยัง พมจ. กระบ่ี 

 

 รับบัตรคนพิการจาก พมจ. 

 

แจ้งผู้ยื่นค าขอ รับบัตรคนพิการ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


