
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก      
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง อำเภอวังยาง จังหวัดนครพนม  

โทรศัพท์ 042-577-074 
โทรสาร 042-577-074 
https://www.wangyang-sao.go.th  



คำนำ 
ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘         

ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗ ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มีการ
อนุญาตต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)      
ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง
ยื่นมาพร้อมกับคำขอ และให้นำคู่มือสำหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง จึงได้จัดทำคู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำวังยาง ซึ่งจะทำให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงาน
ขององค์การบริหารส่วนตำบลวังยางได้ ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
ประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 
 
 
 



 
สารบัญ 

เรื่อง             หนา้ 
๑. งานการจดัเก็บภาษีบำรุงท้องที ่         ๑ 
๒. งานการจดัเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน         ๓ 
๓. งานการจดัเก็บภาษีป้าย          ๕ 
๔. งานการจดทะเบียนพาณิชย์          ๘ 
๕. งานการขออนุญาตกอ่สร้างอาคาร         ๑๑ 
๖. การรับรองที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง         ๑๔ 
๗. งานการขอความช่วยเหลือสาธารณภัย         ๑๕ 
๘. งานการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์         ๑๖ 
๙. งานการรับแจ้งข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ         ๑๘ 
๑๐. งานการรับแจ้งข้ึนทะเบียนผู้พิการ         ๒๐ 
๑๐. งานการรับแจ้งข้ึนทะเบียนผู้ป่วยเอดส์         ๒๒
๑๑. งานลงทะเบียนโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด      ๒๔



๑ 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

กรณีการประเมินใหม่ 

 

 

 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์: 042-577-074 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: 042-577-074 เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

 
ภาษีบำรุงท้องที ่หมายถึง ภาษีที่จดัเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอตัราภาษีบำรุง
ท้องที่ ทีด่ินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ ทีด่นิที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดา หรือ
นิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิใ์นที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดนิที่ต้อง เสยีภาษี
บำรุงท้องที่ ได้แก่ พื้นทีด่ิน และพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ำดว้ย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินไดร้บัการยกเว้น
ภาษีภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 

 
 

  
๑. ยื่นเอกสาร (ระยะเวลา ๑ นาที)  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
๒. ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา ๒ นาที)  
๓. ออกใบเสร็จ (ระยะเวลา ๒ นาที) 

 
  ใชร้ะยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 

 

 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา  จำนวน ๑ ฉบับ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

กรณีชำระปกต ิ

ระยะเวลา 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

งานที่ให้บริการ งานการจัดเก็บภาษีบำรงุท้องที่  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 
  



๒ 
 

กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 
๑. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ  
๒. สำเนาบัตรประจำตวัประชาชน        จำนวน ๑ ฉบับ  
๓. สำเนาเอกสารสิทธิ ์        จำนวน ๑ ฉบับ  
๔. สำเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน      จำนวน ๑ ฉบับ 

๑. สำเนาใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา       จำนวน ๑ ฉบับ  
๒. สำเนาเอกสารสิทธิท์ีด่ิน        จำนวน ๑ ฉบับ  
๓. สำเนาบัตรประจำตวัประชาชน        จำนวน ๑ ฉบับ  
๔. สำเนาเอกสารสิทธิท์ีด่ิน        จำนวน ๑ ฉบับ 

๑. อัตราภาษีบำรุงท้องทีก่ำหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติแบ่งเป็น ๓๔ อัตรา  
๒. ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ ๓๐,๐๐๐ บาทให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน ๓๐,๐๐๐ บาทแรก  
เสียภาษี ๗๐ บาท  
๓. ส่วนที่เกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษี๑๐,๐๐๐ บาท ต่อ ๒๕ บาท  
๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก - เสียกึ่งอตัรา - ดว้ยตนเอง ไม่เกินไร่ละ ๕ บาท - ทีด่ินว่างเปล่า  
เสียเพิ่ม ๑ เท่า 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบรหิารสว่นตำบลวังยาง  โทรศพัท์ : 042-577-074 
หรือเว็บไซต์ https://www.wangyang-sao.go.th



๓ 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

กรณีโรงเรือนรายเก่า 

 

 

 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์: 042-577-074 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: 042-577-074 เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

 
ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี  ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสรา้งต่าง ๆ กับที่ดินต่อเน่ืองต่อเน่ือง ซึ่งใช้ปลูก 
สร้างอาคารนั้น ๆ รวมถงึบริเวณต่อเน่ืองกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปดว้ยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้าง นั้น 
ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้น าทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยูอ่าศัยของ 
ตนเองโดยปกติหรือน าไปให้ผู้อื่นใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีคา่ตอบแทนหรือไม่ก็ตาม 

 
 

  
๑. ยื่นเอกสาร (ระยะเวลา ๑ นาที)  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
๒. ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา ๒ นาที)  
๓. ออกใบเสร็จ (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 

 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาท ี

 
ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) จำนวน ๑ ฉบับ 

ระยะเวลา 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

งานที่ใหบ้ริการ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 



4 
 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราภาษ ี

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

 
 

 
๑. สำเนาโฉนดทีด่ินที่ปลูกสร้างโรงเรือน  หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาให้ทีด่ินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. หลักฐานการเปิดดำเนินกิจการ  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์ จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน จำนวน ๑ ฉบับ 
๖. สัญญาเช่าบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสือมอบอำนาจ  (กรณีไม่สามารถย่ืนแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์) จำนวน ๑ ฉบับ 

 

อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบรหิารสว่นตำบลวังยาง  โทรศพัท์ : 042-577-074 
หรือเว็บไซต์ https://www.wangyang-sao.go.

กรณีโรงเรือนรายใหม ่



5 
 



๕ 
 

งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอน หน่วยงนผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

กรณีปา้ยรายเก่า 

 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์: 042-577-074 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: 042-577-074 เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

 
ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่หอ้ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ ประกอบ 
กิจการอื่นเพื่อหารายได ้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วตัถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครือ่งหมาย ที่เขียน 
แกะสลัก จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธใีด ๆ 

 

 
๑. ยื่นเอกสารคลัง (ระยะเวลา ๑ นาที) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
๒. ตรวจสอบเอกสาร 

(ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ 

(ระยะเวลา ๒ นาที) 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาท ี

 

ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อน จำนวน ๑ ฉบับ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 



๖ 
 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราภาษ ี

 
 

 
๑. สำเนาบัตรประจำตวัประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่ จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากรา้นทำป้าย จำนวน ๑ ฉบับ 

 

อัตราภาษ ี
๑. กำรคำนวณพื้นท่ีปา้ย อัตรำคา่ภาษีป้าย และการคำนวณภาษีป้าย 

๑.๑ การคำนวณพื้นที่ป้าย 
๑.๑.๑ ป้ายที่มีขอบเขตกำหนดได ้

 

๑.๑.๒ ป้ายที่ไม่มีขอบเขตกำหนดได ้
ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสดุเป็นขอบเขตเพื่อกำหนด ส่วนกว้างที่สดุ 

ยาวที่สดุ แล้วคำนวณตาม ๑.๑.๑ 
๑.๑.๓ คำนวณพื้นที่เป็นตารางเซนติเมตร 

๑.๒ อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี ้
 

 
ทั้งนี้ อัตรานี้ใช้บังคับสำหรับป้ายที่ต้องเสียภาษีตัง้แต่วันที่ 1 มกราคม 2564 
อนึ่ง หากคำนวนภาษีป้ายๆ หน่ึงแล้วได้ต่ำกวา่ 200 บาท ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 

  (ก) ป้ายที่มีข้อความเคลื่อนที่หรือ
เปลี่ยนข้อความได้ 

(ข)ป้ายปกติทั่วไป 

ป้ายประเภท 1 10 บาท/500 ตร.ซม. 5 บาท/500 ตร.ซม. 
ป้ายประเภท 2 52 บาท/500 ตร.ซม. 26 บาท/500 ตร.ซม. 
ป้ายประเภท 3 52 บาท/500 ตร.ซม. 50 บาท/500 ตร.ซม. 

กรณีปา้ยที่ติดตัง้ใหม ่



๗ 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 
การคำนวณภาษีป้าย ให้คำนวณโดยนำพื้นที่ป้ายคูณด้วยอตัราภาษีป้าย เช่น ป้ายที่ต้องเสียภาษี มีพื้นที่ 
๑๐,๐๐๐ ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ 2 (ข) ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้ 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คณู 26 เท่ากับ 520 บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒6 = 520) 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง  โทรศัพท ์: 042-577-074  
หรือเว็บไซต์ https://www.wangyang-sao.go. 



๘ 
 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์: 042-577-074 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: 042-577-074 เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 
๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้ อบต. 
รับจดทะเบียนในเขตพื้นที่รับผิดชอบเพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียน 
พาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถน ำหลักฐานการจด 
ทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การทำธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนตำบลวังยางได้เปิดให้บริการแก่ ผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้  ณ  องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 

๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง (แบบ ท.พ.) 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย ์
๔. ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๕ นาท ี



๙ 
 

จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช ้

จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที ่

 

 

 
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ ทพ.) จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกจิ จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่ จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่ จำนวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้
- หนังสือมอบอำนาจพรอ้มติดอากรแสตมป ์ ๑๐ บาท จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิ 
ทั ศ น์ ร ะบ บ ดิ จิ ทั ล  เฉ พ าะที่ เกี่ ย วกั บ ก ารบั น เทิ ง  ต้ อ งมี ส  า เน าห นั งสื อ อ นุ ญ าต  ห รื อ 
หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์ 

7) กรณีจดทะเบียนพาณชิย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 

 
๑) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) จำนวน ๑ ชุด 
๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
๓) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
๔)  กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกจิ จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่ จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่ จำนวน ๑ ฉบับ 

๕) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดงันี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพรอ้มติดอากรแสตมป ์ ๑๐ บาท จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ 

๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓) จำนวน ๑ ฉบับ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



๑๐ 
 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราภาษ ี

การรับเรื่องร้องเรียน 

 
 

 
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ ทพ.) จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓) จำนวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกจิถึงแก่กรรม 

- สำเนาใบมรณบัตร จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท จำนวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี ้
- หนังสือมอบอำนาจพรอ้มติดอากรแสตมป ์ ๑๐ บาท จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ 

 
 

1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท 

2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 

3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ ๒๐ บาท 

4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ บาท 

5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กจิรายหนึ่ง 

เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท 

6.  คา่ธรรมเนียมการคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเกบ็ ฉบับละ 

๓๐ บาท 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง  โทรศัพท ์: 042-577-074 
หรือเว็บไซต์ https://www.wangyang-sao.go. 

จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก ่



๑๑ 
 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองชา่ง องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 
กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลวังยาง วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์: 042-577-074 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: 042-577-074 เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

 

การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล 
ต้ อ ง ไ ด้ รั บ อ นุ ญ า ต จ า ก อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต ำ บ ล เ สี ย ก่ อ น  จึ ง จ ะ ด ำ เนิ น ก า ร ไ ด้  
ทั้งนี้เพราะองค์การบริหารส่วนตำบลมีหน้าที่ควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย 
ก า ร ป้ อ ง กั น อั ค คี ภั ย  ก า ร รั ก ษ า  คุ ณ ภ า พ สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม  ก า ร ผั ง เมื อ ง  ก า ร ส ถ า ปั ต ย ก ร ร ม 
และการอำนวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์ ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 

 

 

๑. ยื่นคำขออนุญาต ตามแบบ ข.๑ กองช่าง 
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที ่
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต 
๔. ออกใบอนุญาต/ชำ ระค่าธรรมเนียม 

 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕  วัน/ราย 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 



๑๒ 
 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช ้

 
 

 

 

๑. แบบฟอร์มคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑) จำนวน ๑ ชดุ 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 

- สำ เนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต จำนวน ๑ ชดุ 
- สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต จำนวน ๑ ชดุ 

๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
- สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน จำนวน ๑ ชุด 

๔. สำ เนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทกุหน้าขนาดเท่าฉบับจริง จำนวน ๑ ชดุ 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสรา้งอาคารในทีด่ิน จำนวน ๑ ชดุ 
- สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของท่ีดิน จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน จำนวน ๑ ชุด 

๖. กรณก่ีอสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบคุคลอ่ืน (ท่ีดินต่างเจ้าของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสรา้งอาคารชดิเขตท่ีดิน จำนวน ๑ ชดุ 
- สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของท่ีดินด้านท่ีชิดเขต จำนวน ๑ ชดุ 
- สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชดิเขต จำนวน ๑ ชุด 

๗. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มาย่ืนขออนุญาตด้วยตนเอง 
- หนังสือมอบอำ นาจพร้อมติดอากรแสตมป์ จำนวน ๑ ฉบับ 
(บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นติิบุคคล ๓๐ บาท) 

๘. หนังสอืรับรองของผู้ประกอบวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม (กรณท่ีีเป็นอาคารที่ม ี
ลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) จำนวน ๑ ฉบับ 

๙. สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวชิาชพีวิศวกรรม จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๐. รายการค านวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมีพ้ืนที่ใชส้อยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร) จำนวน ๑ ชดุ 
๑๑. หนังสอืรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม จำนวน ๑ ฉบับ 

(กรณีเข้าข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง) 
๑๒. สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จ านวน ๓ ชดุ ดังมีรายละเอียดต่อไปน้ี 

๑๓.๑ รายการประกอบแบบ 
๑๓.๒ แผนที่สังเขป 
๑๓.๓ รูปแบบพื้น 
๑๓.๔ รูปดา้น ๔ ด้าน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



๑๓ 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 
๑๓.๕ รูปตัด ๒ ด้าน 
๑๓.๖ รูปทรงหลังคา 
๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก 
๑๓.๘ รูปขยายส่วนตา่งๆ ของโครงสรา้ง (คาน,เสา,ฐานราก) 
๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สขุาภิบาล 
๑๓.๑๐ รายการคำนวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นข้ึนไป) 

    
    

ค่าธรรมเนียม 

๑. ใบอนุญาตกอ่สร้างอาคาร 

 

ฉบับละ 

 

๒๐๐ 

 

บาท 
๒. ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ้านเรือน ฉบับละ ๑๐๐ บาท 
๓. ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ้านเรือน ฉบับละ ๕๐ บาท 
๔. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารบ้านเรือน ฉบับละ ๒๐๐ บาท 
๕. ใบรับรองอาคารบ้านเรือน ฉบับละ ๑๐๐ บาท 
๖. ใบแทนใบอนุญาตหรอืใบแทนใบรับรอง ฉบับละ ๑๐ บาท 
๗. ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร    

- อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์ 
- อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แต่ไม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรคา่ธรรมเนียมใน 

อัตราตารางเมตรละ ๒ บาท 
- อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท 
- อาคารซึ่งมีพื้นทีร่องรับน้ าหนักน้ าหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหนึ่งตารางเมตร 

ค่าธรรมเนียมในอัตรา ตารางเมตรละ ๔ บาท 
- พื้นทีท่ี่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์ 
- ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท 
- อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ า รั้ว หรอืก าแพง เมตรละ ๑ บาท 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง  โทรศัพท ์: 042-577-074 
หรือเว็บไซต์ https://www.wangyang-sao.go.



๑๔ 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

 

 

  
กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลวังยาง วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์: 042-577-074 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: 042-577-074 เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

 

  
๑. ยื่นคำขอหนังสือรับรองที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที ่
๓. ออกหนังสือรับรองทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๓ วัน 

 
 

 
๑. สำเนาบัตรประจำตวัประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำ เนาโฉนดที่ดินที่มกีารปลูกสรา้งบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. รูปถ่ายบ้าน ๔ ดา้น 

 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง  โทรศัพท ์: 042-577-074 หรือเว็บไซต์ https://www.wangyang-sao.go. 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช ้

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ 

งานที่ให้บริการ การรับรองที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองชา่ง องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 



๑๕ 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

 

 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์: 042-577-074 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: 042-577-074 เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

 

  
๑. ประชาชนยื่นคำร้องตอ่เจา้หน้าที่ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๒. เจ้าหน้าทีร่ับคำร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันที 

เพื่อสั่งการ 
๓. เจ้าหน้าที่ส ารวจความเสียหายเบ้ืองต้น 
๔. บรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ได้รับภัย 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 

 
 

 
๑. สำเนาบัตรประจำตวัประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง  โทรศัพท ์: 042-577-074 หรือเว็บไซต์ https://www.wangyang-sao.go. 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช ้

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน 

งานท่ีให้บริการ การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบรหิารส่วนตำบลวังยาง 



๑๖ 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช ้

 

 

 
 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์: 042-577-074 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: 042-577-074 เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

 
๑. ประชาชนย่ืนค าร้องต่อเจ้าหน้าที ่ นิติกร 

  (ระยะเวลา ๑ นาที) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง 

เรื่องราวร้องทุกข์ (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 

๓. เจ้าหน้าทีร่ายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร 
(ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 

๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ 
(ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 

๕. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
(ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗ วนั/ราย 

 
๑. สำเนาบัตรประจำตวัประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบรหิารส่วนตำบลวังยาง

คองค์กำรบริหำรส่วนต˚ำบลบ้ำนเอื้อง 



๑๗ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

 
 

 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง  โทรศัพท ์: 042-577-074  
หรือเว็บไซต์ https://www.wangyang-sao.go. 

ค่าธรรมเนียม 



๑๘ 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอาย ุ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบรหิารส่วนตำบลวังยาง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์: 042-577-074 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก  าหนด) 
โทรสาร: 042-577-074 เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

 

๑. ผู้สูงอายุยื่นแบบขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสาร งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 
ประกอบ (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอขึ้นทะเบียน 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๓. เจ้าหน้าที่ลงข้อมูลในระบบสารสนเทศการจดัการ 
ฐานข้อมูลเบ้ียยังชีพขององค์กรปกครองสว่น ท้องถ่ิน 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๔. ประกาศรายชือ่ผู้มีสทิธิ์รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ทุกวันที ่๕ ของเดือน 

๕. อบต.วังยาง จา่ยเป็นเงินสดหรือโอนเข้าบัญชี 
เงินฝาก เป็นรายเดือน ภายในวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 

 

ใช้ระยะเวลาขึน้ทะเบียน ไม่เกิน ๑ วัน 



๑๙ 
 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช ้

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 
 

 

 

๑. สำเนาบัตรประจำตวัประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จำนวน ๑ ฉบับ 

(กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยืน่ลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 

 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง  โทรศัพท ์: 042-577-074  
หรือเว็บไซต์ https://www.wangyang-sao.go. 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



๒๐ 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้พิการ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบรหิารส่วนตำบลวังยาง 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์: 042-577-074  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: 042-577-074 เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

 
๑. ยื่นแบบขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 

(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๓. เจ้าหน้าที่ลงข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ 

(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๔. ประกาศรายชือ่ผู้มีสทิธิ์รับเบี้ยยังชีพความพิการ 
๕. อบต.วังยาง จา่ยเป็นเงินสดหรือโอนเข้าบัญชี 

เงินฝาก เป็นรายเดือน ภายในวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 

ใช้ระยะทั้งสิ้น ไมเ่กิน ๗ วัน 

 
 

 
๑. สำเนาบัตรประจำตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพกิาร  จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จำนวน ๑ ฉบับ 

(กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช ้

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



๒๑ 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 
 

 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง  โทรศัพท ์: 042-577-074  
หรือเว็บไซต์ https://www.wangyang-sao.go. 

ค่าธรรมเนียม 



๒๒ 
 

งานที่ให้บริการ การรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบรหิารส่วนตำบลวังยาง 

 
 

สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์: 042-577-074 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: 042-577-074 เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

 

๑. ยื่นแบบขอข้ึนทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๓. เจ้าหน้าที่ลงข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๔. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์รับเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
(ระยะเวลา ๗ วัน) 

๕. อบต.บ้านเอื้อง จ่ายเป็นเงินสดหรือโอนเข้าบัญชี 
เงินฝาก เป็นรายเดือน ภำยในวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 

 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗ วัน 



๒๓ 
 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช ้

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 
 

 

 

๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันวา่ป่วยเป็นโรคเอดส์ จริง  จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จำนวน ๑ ฉบับ 

(กรณีผู้ปว่ยเอดส์ไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 

 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง  โทรศัพท ์: 042-577-074  
หรือเว็บไซต์ https://www.wangyang-sao.go. 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 



๒๔ 
 

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนโครงการเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกดิ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบรหิารส่วนตำบลวังยาง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช ้

 

คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์: 042-577-074 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: 042-577-074 เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

๑. ยื่นแบบขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ประกาศรายชือ่ผู้ขอรบัเงินอุดหนุนฯ และติดประกาศ 

๑๕ วัน หากไม่มีผู้ใดคัดค้านให้ถือว่าเป็นผู้มีสิทธ์ได้รับ 
เงินอุดหนุน 

๔. เจ้าหน้าที่ลงข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ และส่งเอกสาร 
ผู้ขอรับเงินอุดหนุนให้ พัฒนาสังคมและความมัน่คงของ 
มนุษย์จังหวัดนครพนม 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๐ วนั 

 

๑. แบบคำร้องขอลงทะเบียน (ดร.๐๑) 
๒. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.๐๒) 
๓. สำเนาบัตรประจำตวัประชาชนของผู้ปกครอง 
๔. ส าเนาสูติบัตรเดก็แรกเกิด 



๒๕ 
 

ค่าธรรมเนียม 

การับเรื่องร้องเรียน 

 
๕. ส าเนาสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเดก็ (เฉพาะหน้าที่ปรากฏชื่อหญิงตั้งครรภ์) 

ในกรณีที่สมดุสูญหายใหส้ำเนาหน้า ๑ ประวตัิหญิงตั้งครรภพ์ร้อมให้เจ้าหน้าที่สาธารณสุขบันทึกข้อมูล และ 
รับรองสำเนา 

๖. สำเนาหน้าแรกของสมุดบัญชีเงินฝากของผู้ที่จะรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
(ธนาคารกรุงไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณก์ารเกษตร) 

๗. หนังสือรับรองเงินเดือนหรือใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนที่เป็นสมาชิกในครัวเรือนที่เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
พนักงานรัฐวิสาหกิจ พนกังานบริษัท หรือผู้มรีายได้ประจำ) จำนวน. ....................... ใบ 

๘. สำเนาเอกสาร หรือบตัรขา้ราชการเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดงสถานะหรือตำแหนง่หรือเอกสารอื่นใด ของผู้ 
รับรองคนที่ ๑ และผู้รับรองคนที่ ๒ 

 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง  โทรศัพท ์: 042-577-074  
หรือเว็บไซต์ https://www.wangyang-sao.go. 

 


