
 

 

 คู่มือบริการส าหรับประชาชน  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ 
 

เ ท ศ บ า ล ต า บ ล กุ ด ห ม า ก ไ ฟ   อ า เ ภ อ ห น อ ง วั ว ซ อ  จั ง ห วั ด อุ ด ร ธ า นี  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 คู่มือบริการส าหรับประชาชน  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ 
 

เ ท ศ บ า ล ต า บ ล กุ ด ห ม า ก ไ ฟ   อ า เ ภ อ ห น อ ง วั ว ซ อ  จั ง ห วั ด อุ ด ร ธ า นี  

 

งานจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 
 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 ารุงท้องที่ (เฉพาะผู้เคยช าระภาษี) 
  3.3   ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือ น.ส.3 ก 
 

 4. สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ     
                โทร ๐ - 4๒12 - 5299   โทรสาร  ๐ - 4๒12 - 5299   
 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 



 

 

 คู่มือบริการส าหรับประชาชน  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ 
 

เ ท ศ บ า ล ต า บ ล กุ ด ห ม า ก ไ ฟ   อ า เ ภ อ ห น อ ง วั ว ซ อ  จั ง ห วั ด อุ ด ร ธ า นี  

 

งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 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) 
  3.3  ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือ น.ส.3 ก 
  3.4  ทะเบียนการค้า, ทะเบียนพาณิชย์ หรือใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ     
                โทร ๐ - 4๒12 - 5299   โทรสาร  ๐ - 4๒12 - 5299   

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 



 

 

 คู่มือบริการส าหรับประชาชน  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ 
 

เ ท ศ บ า ล ต า บ ล กุ ด ห ม า ก ไ ฟ   อ า เ ภ อ ห น อ ง วั ว ซ อ  จั ง ห วั ด อุ ด ร ธ า นี  

 

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  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีสุดท้าย (เฉพาะผู้เคยช าระภาษี) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ     
                โทร ๐ - 4๒12 - 5299   โทรสาร  ๐ - 4๒12 - 5299   
 
 
 
 
 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 



 

 

 คู่มือบริการส าหรับประชาชน  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ 
 

เ ท ศ บ า ล ต า บ ล กุ ด ห ม า ก ไ ฟ   อ า เ ภ อ ห น อ ง วั ว ซ อ  จั ง ห วั ด อุ ด ร ธ า นี  

 

 
งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติ 
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดง 
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ 5 ขั้นตอน  ระยะเวลา 3๐ 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  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ     
                 โทร ๐ - 4๒12 - 5299   โทรสาร  ๐ - 4๒12 - 5299  

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพพร้อมเอกสาร   

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีดา้นสุขลักษณะ กรณีถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ ด้านสุขลักษณะ  เสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต ิ

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที / กรณไีม่ถูกต้อง/

ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข 
 



 

 

 คู่มือบริการส าหรับประชาชน  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ 
 

เ ท ศ บ า ล ต า บ ล กุ ด ห ม า ก ไ ฟ   อ า เ ภ อ ห น อ ง วั ว ซ อ  จั ง ห วั ด อุ ด ร ธ า นี  

 

งานการขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ 5 ขั้นตอน  ระยะเวลา 3๐ วัน/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๓.๒  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้บุคคลอ่ืนด าเนินการยื่นค าขอแทน) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ     
                 โทร ๐ - 4๒12 - 5299   โทรสาร  ๐ - 4๒12 - 5299 
 
 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าใน
ที่หรือทางสาธารณะ พร้อมเอกสาร   

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันท ีกรณไ๊มถู่กต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้ง
ต่อผู้ยื่นค าขอให ้

 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานท่ีด้านสขุลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไม่
ถูกต้องตามหลักเกณฑด์้านสุขลักษณะ และแนะน า 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
           แจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 



 

 

 คู่มือบริการส าหรับประชาชน  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ 
 

เ ท ศ บ า ล ต า บ ล กุ ด ห ม า ก ไ ฟ   อ า เ ภ อ ห น อ ง วั ว ซ อ  จั ง ห วั ด อุ ด ร ธ า นี  

 

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

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ขั้นตอน   
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๓.๒  ส าเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน
หรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
  ๓.๒  แบบแปลนก่อสร้างอาคาร 
  ๓.๔  หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ 
  ๓.๕  กรณีให้ผู้อ่ืนท าการแทน ให้มีหนังสือมอบอ านาจ 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองช่าง  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ     
                 โทร ๐ - 4๒12 - 5299 ,  ๐ - 4๒12 - 5300   โทรสาร  ๐ - 4๒12 - 5299  

ประชาชนยื่นเรื่องตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสาร 

ตรวจสอบที่ดิน, แบบแปลนก่อสร้าง 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาตและแจ้ง

ให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ช าระค่าธรรมเนียม 

 1  วันท าการ 

2  วันท าการ 

 7  วันท าการ 

35 วันท าการ 



 

 

 คู่มือบริการส าหรับประชาชน  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ 
 

เ ท ศ บ า ล ต า บ ล กุ ด ห ม า ก ไ ฟ   อ า เ ภ อ ห น อ ง วั ว ซ อ  จั ง ห วั ด อุ ด ร ธ า นี  

 

งานสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496  (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง)   
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ 4 ขั้นตอน   
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับการสนับสนุน 
  3.2  แบบค าร้องขอน้ าอุปโภค บริโภค 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ     
                 โทร ๐ - 4๒12 - 5299 ,  ๐ - 4๒12 - 5300   โทรสาร  ๐ - 4๒12 - 5299   
 
 
 
 
 
 

ราษฎรผู้ประสบความเดือดร้อนด้านน้ าอุปโภค 
บริโภค ยื่นค าร้องขอความอนุเคราะห์น้ า 

เสนอผู้บังคับบัญชา/แจ้งเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่น ารถบรรทุกน้ าจัดส่งให้แก่ราษฎรผู้ประสบความเดือนร้อน 

5  นาที/ราย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ข้อเท็จจริง 5  นาที/ราย 

ภายใน 1 วันท าการ/ราย 

30  นาที/ราย 



 

 

 คู่มือบริการส าหรับประชาชน  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ 
 

เ ท ศ บ า ล ต า บ ล กุ ด ห ม า ก ไ ฟ   อ า เ ภ อ ห น อ ง วั ว ซ อ  จั ง ห วั ด อุ ด ร ธ า นี  

 

งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496  (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง)   
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ 3 ขั้นตอน  ระยะเวลา 2 วัน 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  หนังสือ 
  ๓.๒  จดหมาย 
  ๓.๓  ค าร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ   
      โทร ๐ - 4๒12 - 5299 ,  ๐ - 4๒12 - 5300   โทรสาร  ๐ - 4๒12 - 5299   

ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเรื่องที่รับผิดชอบ 
บรรเทาความเดือดร้อน ตรวจสอบและด าเนินการ 

แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 



 

 

 คู่มือบริการส าหรับประชาชน  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ 
 

เ ท ศ บ า ล ต า บ ล กุ ด ห ม า ก ไ ฟ   อ า เ ภ อ ห น อ ง วั ว ซ อ  จั ง ห วั ด อุ ด ร ธ า นี  

 

งานการบริการข้อมูลข่าวสาร 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑๕ นาท/ีราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  ส านักปลัด  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ   
      โทร ๐ - 4๒12 - 5299 ,  ๐ - 4๒12 - 5300   โทรสาร  ๐ - 4๒12 - 5299   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอรับข้อมูลข่าวสารยื่นค าร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 

ด าเนินการคัดส าเนาให้ผู้ยื่นค าร้องฯ 



 

 

 คู่มือบริการส าหรับประชาชน  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ 
 

เ ท ศ บ า ล ต า บ ล กุ ด ห ม า ก ไ ฟ   อ า เ ภ อ ห น อ ง วั ว ซ อ  จั ง ห วั ด อุ ด ร ธ า นี  

 

การช่วยเหลือด้านสาธารณภยั 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  ๒.๑  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 

 

 

 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ 4 ขั้นตอน  ด าเนินการในทันที 
 

   
 
 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ   
                 โทร ๐ - 4๒12 - 5299 ,  ๐ - 4๒12 - 5300   โทรสาร  ๐ - 4๒12 - 5299   

ด าเนินการช่วยเหลือเยียวยาตามระเบียบฯ 

ราษฎรแจ้งเหตุ หรือ เจ้าหน้าที่รู้มีการเกิดเหตุภัย 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการระงับเหตุ และช่วยเหลือราษฎรผู้ประสบภัยในทันที
ทันที 

หากมีความเสียหาย จนท. ด าเนินการตรวจสอบ ข้อเท็จจริงส ารวจความเสียหาย
ทันที 



 

 

 คู่มือบริการส าหรับประชาชน  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ 
 

เ ท ศ บ า ล ต า บ ล กุ ด ห ม า ก ไ ฟ   อ า เ ภ อ ห น อ ง วั ว ซ อ  จั ง ห วั ด อุ ด ร ธ า นี  

 

งานการบริการการลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ 2 ขั้นตอน  ระยะเวลา  30 นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนา 
  3.2  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
  3.3  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
  3.4  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการและสังคม  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ   
                โทร ๐ - 4๒12 - 5299 ,  ๐ - 4๒12 - 5300   โทรสาร  ๐ - 4๒12 - 5299   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณถัดไป หรือ
ผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน
หรือผู้รับมอบอ านาจ 



 

 

 คู่มือบริการส าหรับประชาชน  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ 
 

เ ท ศ บ า ล ต า บ ล กุ ด ห ม า ก ไ ฟ   อ า เ ภ อ ห น อ ง วั ว ซ อ  จั ง ห วั ด อุ ด ร ธ า นี  

 

งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา 6๐ นาที/ราย 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  กรณีผู้ขออนุญาตประกอบกิจการเป็นเจ้าบ้านซึ่งเป็นสถานที่ใช้ประกอบกิจการพาณิชย์ 
         (๑)  ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอประกอบกิจการ (รับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 
         (๒)  แผนที่บริเวณท่ีจะตั้งสถานประกอบการ 
  ๓.๒  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ได้เป็นเจ้าบ้านซึ่งใช้เป็นสถานที่ในการประกอบกิจการ ใช้เอกสาร
เพิ่มเติมจากข้อ ๓.๑ ดังนี้ 
         (๑)  หนงัสือยินยอมของเจ้าของสถานที่ประกอบกิจการให้ใช้เป็นสถานที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่ 
         (๒)  ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของสถานที่ (เจ้าของสถานที่รับรองส าเนาถูกต้อง) 
         (๓)  ส าเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ (เจ้าของสถานที่รับรองส าเนาถูกต้อง) 
         (๔)  กรณีเช่าสถานประกอบการ ส าเนาหนังสือสัญญาเช่า (ผู้ประกอบกิจการรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 
       หมายเหตุ  ในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเองให้ท าหนังสือ
มอบอ านาจพร้อมกับน าส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจและรับรองส าเนาถูกต้อง ให้ผู้รับมอบอ านาจ
มาด าเนินการขออนุญาตแทน 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ     
                 โทร ๐ - 4๒12 - 5299   โทรสาร  ๐ - 4๒12 - 5299 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

๕  นาที 

30  นาที 

15  นาที 

10 นาที 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคญัการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ใหผู้้ยื่นค าขอ 



 

 

 คู่มือบริการส าหรับประชาชน  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ 
 

เ ท ศ บ า ล ต า บ ล กุ ด ห ม า ก ไ ฟ   อ า เ ภ อ ห น อ ง วั ว ซ อ  จั ง ห วั ด อุ ด ร ธ า นี  

 

งานการบริการการลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินความพิการ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้คนพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕3 
 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ 2 ขั้นตอน  ระยะเวลา  30 นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวคนพิการพร้อมส าเนา  
  3.2  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
  3.3  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคนพิการผู้แทน  โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการและสังคม  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ   
                โทร ๐ - 4๒12 - 5299 ,  ๐ - 4๒12 - 5300   โทรสาร  ๐ - 4๒12 - 5299   

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพความพิการ  ในปีงบประมาณถัดไป 
หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน
หรือผู้รับมอบอ านาจ 



 

 

 คู่มือบริการส าหรับประชาชน  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ 
 

เ ท ศ บ า ล ต า บ ล กุ ด ห ม า ก ไ ฟ   อ า เ ภ อ ห น อ ง วั ว ซ อ  จั ง ห วั ด อุ ด ร ธ า นี  

 

งานการบริการการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ 5  ขั้นตอน  ระยะเวลา  13 วัน/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนา 
  3.2  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
  3.3  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
  3.4  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการและสังคม  เทศบาลต าบลกุดหมากไฟ   
                โทร ๐ - 4๒12 - 5299 ,  ๐ - 4๒12 - 5300   โทรสาร  ๐ - 4๒12 - 5299   

 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบ อ านาจ ยื่นค าขอ  
พร้อมเอกสารหลักฐานและ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ

ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ และคุณสมบัติ 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพื่อ
เสนอผู้บริหารพิจารณา 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห์ 

45 นาที 

15 นาที 

3  วัน 

พิจารณาอนุมัติ 

2  วัน 

7  วัน 
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