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ค ำน ำ 
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๑ 

ข้อมูลพื้นฐานส าคัญขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ 
 

ที่ตั้ง 
ต าบลเขาพระ อยู่ห่างจากที่ว่าการอ าเภอเดิมบางนางบวช ไปทางทิศเหนือประมาณ 1.5 กิโลเมตร สามารถ

เดินทางติดต่อได้โดย ถนนทางหลวงแผ่นดิน หมายเลข 340 
 

แผนที่องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เนื้อที ่
ต าบลเขาพระ มีเนื้อที่ทั้งหมดประมาณ 25 ตารางกิโลเมตร หรือ ประมาณ 15,625 ไร่ 

 
ภูมิประเทศ 

ลักษณะพ้ืนที่ส่วนใหญ่เป็นที่ลุ่ม ริมฝั่งแม่น้ าท่าจีน ทางทิศตะวันออกของต าบลเขาพระ มีภูเขาขนาดเล็ก กระจัด
กระจายอยู่ทั่วไป 
 
อาณาเขตติดต่อ 

ทิศเหนือ  ติดต่อกับ  ต าบลเดิมบาง อ าเภอเดิมบางนางบวช จังหวัดสุพรรณบุรี 
ทิศใต้ ติดต่อกับ  ต าบลยางนอนและต าบลนางบวช อ าเภอเดิมบางนางบวช จังหวดัสุพรรณบุรี 



๒ 

ทิศตะวันออก ติดต่อกับ  ต าบลโคกช้างและต าบลยางนอน อ าเภอเดิมบางนางบวช จังหวัดสุพรรณบุรี 
ทิศตะวันตก ติดต่อกับ  ต าบลหัวเขา อ าเภอเดิมบางนางบวช จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
จ านวนหมู่บ้าน  

จ านวนหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ เต็มทั้งหมู่บ้าน จ านวน 4 หมู่ ได้แก่ 
1.  หมู่ที่ 2 บ้านเขาพระ 
2.  หมู่ที่ 7 บ้านท่าม่วง 
3.  หมู่ที่ 10  บ้านเขาชะโอย 
4.  หมู่ที่ 11  บ้านวังกุลา  
จ านวนหมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ บางส่วน จ านวน 3 หมู่ ได้แก่ 
1.  หมู่ที่ 1 บ้านท่าฟืน 
2.  หมู่ที่ 4 บ้านท่ารวก 
3.  หมู่ที ่6 บ้านก ามะเชียร 

 
ประชากร 

จ านวนประชากร รวมทั้งสิ้น  3,130 คน แยกเป็น 
ชาย    1,507 คน  
หญิง    1,623 คน 
จ านวนครัวเรือน  1,207 ครัวเรือน  
ความหนาแน่นของประชากรโดยเฉลี่ย 125 คน / ตารางกิโลเมตร  

 
สภาพทางเศรษฐกิจ 

อาชีพหลักของประชากรในต าบล คือ การท านา รองลงมาได้แก่ การท าไร่ การเลี้ยงสัตว์ พนักงานของรัฐ 
รับจ้าง และ การค้าขาย มีรายได้โดยเฉลี่ยประมาณปีละ 60,000 บาท/ครัวเรือน 
 
การผลิตที่ส าคัญของต าบล 

1.  การประกอบอาชีพเกษตรกรรม 

- การกสิกรรม ได้แก่ การท านา การเพาะปลูก อ้อย มะพร้าว มะม่วง เป็นต้น 

- การปศุสัตว์ ได้แก่ โค สุกร ไก่ เป็นต้น 

- การประมง ได้แก่ การเพาะเลี้ยงปลา กุ้ง กบ เป็นต้น 
2.  การประกอบอุตสาหกรรม จะมีความสัมพันธ์กับการผลิตทางการเกษตรในต าบล โดยมีโรงงาน

อุตสาหกรรมแปรูป ได้แก่ โรงสีข้าว โรงงานช าแหละเนื้อ  

 
 



๓ 

ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น 
๑.  โครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบล 

โครงสร้างและการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ  แบ่งเป็น ๒ ฝุาย  คือ 
๑.  สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
สภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลที่มาจากการเลือกตั้ง

โดยตรงจากประชาชนในหมู่บ้านละ ๆ  ๒   คน  โดยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลมีวาระด ารงต าแหน่ง ๔  ป ี
สภาองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

(๑) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อเป็นแนวทางในการบริหาร 
กิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  (๒)  พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

  (๓)  ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  
นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 

 

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มาจากการเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 

มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละ ๔ ปี   
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล อาจแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้ไม่เกินสองคน และอาจ

แต่งตั้งเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้หนึ่งคน 
 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

(๑)  ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎมาย  และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหาร   
ส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  นโยบาย  แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับ
ทางราชการ 

(๒)  สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๓)  แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและเลขานุการนายกองค์การบริหาร 

ส่วนต าบล 
(๔)  วางระเบียบเพื่อให้งานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
(๕)  รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
(๖)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติและกฎหมายอื่น 

 

๒. บทบาทและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
                องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 
๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน  ดังนี้ 
   มาตรา  ๖๖   องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ  สังคม  
และวัฒนธรรม  

มาตรา ๖๗  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การ 



๔ 

บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 

(๒)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะรวมทั้งก าจัดมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 

(๓)  ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(๔)  ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕)  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖)  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
(๗)  คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๘)  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๙)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ 

จ าเป็นและสมควร 
            มาตรา  ๖๘  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 

(๑)  ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒)  ให้มีและบ ารุงการไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(๓)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
(๔)  ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(๕)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(๖)  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗)  บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(๙)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๑๐)  ให้มีตลาด  ท่าเทียบเรือ  และท่าข้าม 
(๑๑)  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(๑๒)  การท่องเที่ยว 
(๑๓)  การผังเมือง  

 

                   องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒   ดังนี้ 
   มาตรา ๑๖  องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้ 

(๑)  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
(๒)  การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า 
(๓)  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
(๔)  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
(๕)  การสาธารณูปการ 
(๖)  การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
(๗)  การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 



๕ 

(๘)  การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
(๙)  การจัดการศึกษา 
(๑๐)  การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
(๑๑)  การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ 

ท้องถิ่น 
(๑๒)  การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
(๑๓)  การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๔)   การส่งเสริมการกีฬา 
(๑๕)  การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖)  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
(๑๗)  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๑๘)  การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
(๑๙)  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐)  การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑)  การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
(๒๒)  การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
(๒๓)  การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

สถานที่อ่ืน ๆ 
(๒๔)  การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากปุาไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดล้อม 
(๒๕)  การผังเมือง 
(๒๖)  การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗)  การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
(๒๘)  การควบคุมอาคาร 
(๒๙)  การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐)   การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการปูองกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิตและ ทรัพย์สิน 
(๓๑)  กิจการอื่นใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศ 

ก าหนด 
 

๓. โครงสร้างการจัดแบ่งส่วนราชการและการบริหารบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
การจัดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ  ประกอบด้วย 
๑. ส านักปลัด 
มีหัวหน้าส านักปลัดเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักปลัดองค์การบริหารส่วน

ต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งานวางแผนอัตราก าลัง  งานก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  งานบรรจุ แต่งตั้งการเลื่อนระดับ  งานโอน 

ย้าย  งานทะเบียนประวัติและบัตร  งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร  งานประเมินผลการปฏิบัติงานและพิจารณา
ความดีความชอบ  งานด าเนินการทางวินัย  งานเกี่ยวกับการออกจากราชการ  งานเสนอขอ เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
และประกาศเกียรติคุณ  งานธุรการ  งานสารบรรณกลาง  งานรัฐพิธี  พิธีการต่าง ๆ  งานประชาสัมพันธ์หน่ว ยงาน  



๖ 

งานรับรอง งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยสถานที่ราชการ   งานด้านนิติการ   และด าเนินคดี  งาน
เกี่ยวกับตราข้อบัญญัติ ระเบียบของหน่วยงาน  งานเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารงานเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์  งานเกี่ยวกับ
การถ่ายโอนภารกิจตาม พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๒  งานเกี่ยวกับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  งานเกี่ยวกับการประชุมกรรมการต่าง ๆ  งาน
สิทธิสวัสดิการ  ทะเบียนประวัติ  การพัฒนาอบรมสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วม
ของประชาชน  งานส่งเสริมประชาธิปไตย  งานเลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและสมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล  งานจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล  งานจัดท าระบบข้อมูล (ศูนย์ข้อมูล) งานจัดท า
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/รายจ่ายเพ่ิมเติม  งานเกี่ยวกับโครงการเงินอุดหนุนต่าง ๆ  งานโครงการตาม
พระราชด าริ  งานการจัดการสิ่งแวดล้อม  งานประสานหน่วยงานต่าง ๆ ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วน
ราชการใด  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 

๒. กองคลัง 
มีผู้อ านวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ

กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งานการเบิกจ่าย รับ น าส่ง เก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารการ

เบิกจ่ายและอนุมัติฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และเงินอ่ืน ๆ งานค าขอเบิกเงิน สวัสดิการต่าง ๆ 
งานจัดท าบัญชี งานทะเบียนคุมรายได้ รายจ่ายทุกประเภทและจัดท าทะเบียนคุมเงิน งานจัดท างบทดลอง งบแสดง
ฐานะทางการเงิน งบทรัพย์สิน งบหนี้สิน-เจ้าหนี้ และเงินสะสมประจ าเดือนประจ าปี งานจัดท าข้อมูลสถิติการคลัง 
งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหาพัสดุ งานเกี่ยวกับการซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุ 
งานจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สิน งานการควบคุมรับ จ่ายพัสดุ งานตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุประจ าปี งาน
เกี่ยวข้องกับทรัพย์สิน งานจัดเก็บภาษีงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

๓. กองช่าง 
มีผู้อ านวยการกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ

กองโยธาองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  
งานส ารวจและจัดท าโครงการ งานออกแบบและเขียนแบบ งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานรวบรวมจัดเก็ บ

ประวัติโครงการต่าง ๆ งานการควบคุมอาคาร งานจัดท าแผนที่และแผนผังต่าง ๆ งานประมาณการโครงการต่าง ๆ 
งานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับผลงานของกองช่าง งานก าหนดราคากลางของวัสดุและงานต่าง ๆ ของท้องถิ่น 
งานวางแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานควบคุมการก่อสร้าง งานคุมการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา
พัสดุและทรัพย์สิน งานเกี่ยวกับการสาธารณูปโภค งานเกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานระบายน้ า 
งานสนามกีฬาองค์การบริหารส่วนต าบล งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 

๔. ส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
มีหัวหน้าส านักปลัดรักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนการศึกษาฯ  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติราชการของส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งานส่งเสริมการกีฬา  วัฒนธรรม  จารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น  งานส่งเสริมการศึกษา  งานสังคม

สงเคราะห์  งานห้องสมุดประชาชน  งานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



๗ 

๕. ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
มีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลรักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เป็น

ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งานให้บริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอ่ืน  งานศูนย์บริการสาธารณสุข  การส่งเสริมสุขภาพ  การ

ปูองกันและบ าบัดโรค การก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่ งปฏิกูล  การควบคุมบ าบัดน้ า เสีย  การดูแลรักษา 
สวนสาธารณะ  ปูองกันและบ าบัดยาเสพติด  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

อัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
๑.  พนักงานส่วนต าบล  จ านวน  17 คน 
๒.  ลูกจ้างประจ า  จ านวน   ๑ คน 
๓.  พนักงานจ้าง ตามภารกิจ จ านวน   7 คน 
๔.  พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน   5      คน 
๕.  พนักงานจ้างเหมา  จ านวน   3      คน 
    รวมทั้งสิ้น 33     คน 



๘ 

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 ารุงท้องที่ปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด. ๑๑) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ     
                 โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 
  สายด่วนบริการรับช าระภาษี 08-2254-8962 
 
 
 
 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

mailto:Khaopramoney@gmail.com


๙ 

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) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ     
                 โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 
  สายด่วนบริการรับช าระภาษี 08-2254-8962 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

mailto:Khaopramoney@gmail.com


๑๐ 

งานจัดเก็บภาษีป้าย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีปูาย 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  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีปูายปีที่ผ่านมา (ภ.ป. ๗) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ     
                 โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 
  สายด่วนบริการรับช าระภาษี 08-2254-8962 
 
 
 
 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

mailto:Khaopramoney@gmail.com


๑๑ 

งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 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 าตัวประชาชนของผู้แทน
นิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีท่ีมี) 
  ๓.๒  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ     
                โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพพร้อมเอกสาร   

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะน าด้านสุขาภิบาล 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 

mailto:Khaopramoney@gmail.com


๑๒ 

งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
 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  ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบอาหาร (กรณีเป็นร้านอาหาร) 
  ๓.๓  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทน
นิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีท่ีมี) 
  ๓.๔  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 
  ๓.๕  รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด าของเจ้าของกิจการ ขนาด ๑ x ๑ นิ้ว 
กิจการละ ๒ รูป 
 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ     
                โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่าย
อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พร้อมเอกสาร   

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพ. ร่วมออกตรวจ
พื้นที ่ และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะน าด้านสุขาภิบาล 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 



๑๓ 

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 าตัวประชาชนของผู้แทน
นิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีท่ีมี) 
  ๓.๒  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 
 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ     
                โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจดัตัง้ตลาด  

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพ. ร่วมออกตรวจ
พื้นที ่ และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะน าด้านสุขาภิบาล 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 



๑๔ 

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

 
 
 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๒๐ วัน/ราย 
 

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

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ     
                โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือ
ทางสาธารณะ พร้อมเอกสาร   
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออก
ตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะน าด้านสุขาภิบาล 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม  พร้อมรับใบอนุญาต 
 

mailto:Khaopramoney@gmail.com


๑๕ 

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 (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนา
สัญญาเช่าที่ดิน) 
  ๓.๒  แบบแปลนก่อสร้างอาคาร 
  ๓.๔  หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ 
  ๓.๕  กรณีให้ผู้อ่ืนท าการแทน ให้มีหนังสือมอบอ านาจ 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานควบคุมอาคาร กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ     
                โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprayota@gmail.com 

ประชาชนยื่นเรื่องตรวจสอบเอกสาร 

กรอกใบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ตรวจสอบที่ดิน, แบบแปลนก่อสร้าง 

ออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ช าระค่าธรรมเนียม 

๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

๑ – ๒ วนัท าการ 

๑ วนัท าการ 

๑๐ นาที/ราย 



๑๖ 

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

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง/ราย 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับการสนับสนุน 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ         
โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprapalad@gmail.com 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 

กับเจ้าหน้าที่พร้อมเอกสารประกอบ 

เสนอผู้บังคับบัญชา/แจ้งเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 



๑๗ 

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

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๗ วัน 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  หนังสือ 
  ๓.๒  จดหมาย 
  ๓.๓  ค าร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ   
 โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprapalad@gmail.com 

ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

แจ้งหน่วยที่เก่ียวข้องเรื่องที่รับผิดชอบ 

บรรเทาความเดือดร้อน 

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบแจ้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ 

แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 



๑๘ 

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  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ   
โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprapalad@gmail.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอรับข้อมูลข่าวสารยื่นค าร้อง 

พร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 

ด าเนินการคัดส าเนาให้ผู้ยื่นค าร้องฯ 

mailto:Khaoprapalad@gmail.com


๑๙ 

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 าบลเขาพระ  
โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprapalad@gmail.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอใช้ข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ 

ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบให้ใช้ข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ 

ประเมินความพึงพอใจจากผู้ใช้บริการ 



๒๐ 

งานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/การรักษาความสงบเรียบร้อย/การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  ๒.๑  การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ด าเนินการในทันที 
 

  ๒.๒  การรักษาความสงบเรียบร้อย 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการช่วยเหลือ 

ผู้ประสบเหตุสาธารณภัยแจ้งเหตุต่อเจ้าหน้าที่ 

ประชาชนขอความช่วยเหลือการรักษาความสงบเรียบร้อย 

ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 



๒๑ 

  ๒.๓  การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 
 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ   โทร 
๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprapalad@gmail.com 

ประชาชนขอความช่วยเหลือการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 



๒๒ 

งานการบริการผู้สูงอายุ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชน  
 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ   
                โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprapalad@gmail.com 
 
 

 

 

 
 
 

ผู้สูงอายุติดต่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  

โดยยื่นบัตรประจ าตัวประชาชน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลจากเอกสาร 

ใบส าคัญรับเงินของทาง อบต. ให้ถูกต้อง 

และให้ผู้สูงอายุเซ็นต์ชื่อรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุรับเงินเบี้ยยังชีพ 



๒๓ 

งานการบริการผู้พิการ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชน 
  กรณี รับแทนให้ใช้ใบมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบ และผู้รับมอบ 
   
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ   
                โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprapalad@gmail.com 

ผู้พิการติดต่อขอรับเงินเบี้ยผู้พิการ  

โดยยื่นบัตรประจ าตัวประชาชน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมลูจากเอกสาร 

ใบส าคัญรับเงินของทาง อบต. ให้ถูกต้อง 

และให้ผู้พิการเซ็นต์ชื่อรับเงินเบี้ยผู้พิการ 

ผู้พิการรับเงินเบี้ยผู้พิการ 



๒๔ 

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 (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
 (๒)  แผนที่บริเวณท่ีจะตั้งสถานประกอบการ 
  ๓.๒  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ได้เป็นเจ้าบ้านซึ่งใช้เป็นสถานที่ในการประกอบกิจการ ใช้เอกสารเพิ่มเติม
จากข้อ ๓.๑ ดังนี้ 
 (๑)  หนังสือยินยอมของเจ้าของสถานที่ประกอบกิจการให้ใช้เป็นสถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ 
 (๒)  ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของสถานที่ (เจ้าของสถานที่รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 (๓)  ส าเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ (เจ้าของสถานที่รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 (๔)  กรณีเช่าสถานประกอบการ ส าเนาหนังสือสัญญาเช่า (ผู้ประกอบกิจการรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 

ผู้ประกอบการพาณิชยย์ื่นค าขอและกรอก

ข้อมูล (แบบ ท.พ.) 

พร้อมเอกสารเพ่ือพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบค าขอและตรวจสอบเอกสาร 

และกรอกข้อมลูในระบบจัดเก็บ 

เจ้าหน้าท่ีเสนอนายทะเบยีนพาณชิย์ 

ผู้ยื่นค าขอช าระค่าธรรมเนียม 

และรับใบทะเบียนพาณิชย ์

๑๕  นาที 

๕  นาที 

๕  นาที 

๕  นาที 



๒๕ 

หมายเหตุ  ในกรณีท่ีผู้ประกอบกิจการไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเองให้ท าหนังสือมอบอ านาจพร้อมกับน า
ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจและรับรองส าเนาถูกต้อง ให้ผู้รับมอบอ านาจมาด าเนินการขออนุญาตแทน 
 
   

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ   
     โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 



๒๖ 

งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย (ในการยื่นค าขอ) 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
   

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ   
     โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprahealth@gmail.com 

ประชาชนยื่นค าขอและกรอกข้อมูล 

ตามแบบค าร้องขอใช้บริการจัดเก็บ 

ขยะมูลฝอย 

เจ้าหน้าที่รับแบบค าขอและตรวจสอบเอกสาร 

และพิจารณาอนุมัติ 

จัดส่งวางถังขยะภายใน ๑ สัปดาห์ 

หลังจากอนุมัติ 



๒๗ 

งานการบริการสงเคราะหผู้์ป่วยเอดส์ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘  

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชน 
  กรณี รับแทนให้ใช้ใบมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบ และผู้รับมอบ 
   
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ   
                โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaoprapalad@gmail.com 

 
 
 
 

 

ผู้ป่วยติดต่อขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

โดยยื่นบัตรประจ าตัวประชาชน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมลูจากเอกสาร 

ใบส าคัญรับเงินของทาง อบต. ให้ถูกต้อง 

และให้ผู้ป่วยเซ็นต์ชื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ปุวยเอดส ์

ผู้ปุวยรับเงินสงเคราะห์ผู้ปุวยเอดส์ 



๒๘ 

งานขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา 7 วัน/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
1. แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะท าการขุดดิน 

         2. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
         3. วิธีการขุดดินและการขนดิน 
        4. ระยะเวลาท าการขุดดิน 
         5. ชื่อผู้ควบคุมงาน 
         6. ที่ตั้งส านักงานของผู้แจ้ง 
         7. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎกระทรวงก าหนดมาตรการปูองกันการพังทลายของดิน หรือสิ่ง
ปลูกสร้างใน 
หมายเหตุ   
การขุดดินหรือถมดิน พ.ศ. 2548 

- ผู้ใดประสงค์จะท าการถมดิน โดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง 
และมีพ้ืนที่ ของเนินดินไม่เกินสองพันตารางเมตร ต้องจัดให้มีการระบายน้ าเพียงพอที่ไม่ก่อให้เกิดความ
เดือดร้อนแก่เจ้าของที่อยู่ ข้างเคียงหรือบุคคลอื่น 

ผู้ประกอบการยื่นค าขอและกรอกข้อมูล พร้อม

เอกสารเพื่อพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบค าขอและตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีเสนอนายกเพื่อออกใบอนุญาต 

ผู้ยื่นค าขอช าระค่าธรรมเนียม 

และรับใบอนุญาต 



๒๙ 

         - การถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินเกินสองพันตารางเมตร นอกจากจะต้องจัดให้มีการระบายน้ า 
จะต้องแจ้งการถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่ก าหนด 
บทก าหนดโทษ 

- ผู้ใดท าการขุดดินหรือท าการถมดินโดยไม่ได้รับใบแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ต้องระวางโทษ
จ าคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับไม่เกิน 50,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
ค่าธรรมเนียม 

- ค่าธรรมเนียมใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ 500 บาท 
 
   

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาพระ   
     โทร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ โทรสาร ๐-๓๕๕๑-๕๔๙๗ E-mail : Khaopramoney@gmail.com 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอรม์และการกรอกขอ้มูล 


