


 
 

 การให้บริการประชาชน ถือเป็นภารกิจส าคัญของหน่วยงานราชการที่ต้องบริการและอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับความพึงพอใจมากที่สุด เทศบาลต าบลวาใหญ่ เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบ
หนึ่ง ซึ่งมีหน้าที่ในการบริการประชาชนในด้านต่างๆ เช่น ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยการชาระภาษีท้องถิ่น 
งานบริการด้านสาธารณสุข งานขออนุญาตก่อสร้างเป็นต้น  

 
คู่มือประชาชนในการติดต่อราชการกับเทศบาลต าบลวาใหญ่ ฉบับนี้จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ืออ านวย

ความสะดวกให้แก่ประชาชนในชุมชนเทศบาลต าบลวาใหญ่และบุคคลที่เกี่ยวข้องในการติดต่อราชการกับเทศบาลต าบล
วาใหญ่ ให้สามารถติดต่อประสานงาน ในเรื่องต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็วราบรื่นไร้อุปสรรค มีประสิทธิภาพ สร้างความ
มั่นใจสาหรับผู้มาติดต่อราชการ เทศบาลต าบลวาใหญ่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือประชาชนของเทศบาลต าบลวาใหญ่ จะ
เป็นประโยชน์แก่ท่าน และหากมีข้อสงสัยหรือต้องการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม  สามารถติดต่อสอบถามได้ตาม
หมายเลขโทรศัพท์ในคู่มือฉบับนี้ 
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สารบัญ 
เรื่อง             หน้า  
ข้อมูลเทศบาลต าบลวาใหญ่            
สานักงานปลัด  
- การให้บริการข้อมูลข่าวสาร         1-4 
- การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์        5-8 
- การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ       9-12  
- การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      13-17 
- การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย        18-20 
- การรับเรื่องราวร้องทุกข์          21-23 
กองคลัง  
- การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499     24-26 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
- การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน        27-29  
- การจดทะเบียนพาณิชย์           30-31 
กองช่าง   
- การขอนุญาตใช้น้ าประปา         32-35 
ส่วนการศึกษา  
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 36-39 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  

  

  
 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๕๘ ได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘  มาตรา ๗ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มี    การอนุญาต 
ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ให้ทราบถึงหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ระเบียบ ขั้นตอน ระยะเวลา ในการยื่นค าขอ 
การประสานงาน หรือติดต่อราชการกับหน่วยงานเทศบาลต าบลศรีพนา  
 เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขึ้น         
เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน อ านวยความสะดวก รวดเร็ว โปร่งใส และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่พ่ีน้องประชาชน  ซึ่ง ได้
แยกส่วนงานเพื่อให้ประชาชนได้รับความสะดวกในการใช้บริการ ดังนี้ 
  ๑. งานบริการของ ส านักปลัดเทศบาล 
  ๒. งานบริการของ กองคลัง 
  3. งานบริการของ กองการศึกษา 
  4. งานบริการของ กองช่าง 
  ทั้งนี้เพ่ือให้การประสานงาน ติดต่อราชการ หรือการขอรับบริการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
รวดเร็ว ลดระยะเวลา ในการปฏิบัติ ขอให้ผู้ขอรับบริการ ด าเนินการ ดังนี้ 
  ๑. จัดเตรียมเนื้อหา เอกสาร วิธีการ รายละเอียด ของงานที่จะติดต่อประสานงานในเบื้องต้น 
  ๒. โทรศัพท์ติดต่อประสานงานเบื้องต้น มายังส านักงานเทศบาลต าบลวาใหญ่ หมายเลขโทรศัพท์ 
๐๔๒ 981 146 ต่อ...(กอง ฝ่าย งาน )...ที่ต้องการประสานงาน   
  ๓. เดินทางมาประสานงานด้วยตนเองที่ ส านักงานเทศบาลต าบลวาใหญ่ เลขที่ ๑96 หมู่ ๑2 ถนน
อากาศ-เซกา อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
  ๔. ทางโทรสาร หมายเลข ๐๔๒ 704 845  
  ๕. ทางไปรษณีย์ ส่งเอกสารมาที่ ส านักงานเทศบาลต าบลวาใหญ่ เลขที่ ๑96 หมู่ 12 ถนนอากาศ- 
เซกา อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 47170 
  ๖. ทางเว็บไซตw์ww.wayai.go.th, E-mail  address :wayai1_com@hotmail.co.th 
  ๗. เอกสารที่ต้องน าติดตัวมาด้วย ได้แก่ บัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านและเอกสาร
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการขออนุญาตเรื่องนั้นๆ เงินค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 
  ๘. ศึกษารายละเอียด วิธีการ ขั้นตอน ตามประเภทการให้บริการดังนี้ 
 

 

 

 



 
 

 

คู่มือส าหรับประชาชน: การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 20/08/2558 14:38  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 196หมู่12 ส ำนักปลัดเทศบำล ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลวำใหญ่ ต ำบลวำใหญ่ อ ำเภออำกำศ

อ ำนวย  จังหวัดสกลนคร 47170 โทร 042-981-146 โทรสำร 042-704-845 /ตดิต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 



 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของ 
ราชการอย่างน้อยตามที่ก าหนดไว้ในมาตรา 9เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด (ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 
กุมภาพันธ์2541 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให  ้ประชาชนเข้าตรวจดู) 
ได้แก่ต้องจัดให้มีสถานที่หรือศูนย์ข้อมูลข่วสารและข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้ าตรวจดูได้โดยสะดวก ต้องจัดท า
ดัชนีหรือรายการข้อมูลข่าวสารที่มีรายละเอียดเพียงพอส าหรับประชาชน สามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารได้ด้วยตนเอง 
ฯลฯ ในการจัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูนี้ กฎหมายได้ก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิขอส าเนา (copy right) 
หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจะต้องรวบรวมไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจ ดูได้ (public inspection) อย่างน้อยที่สุดตามที่กฎหมายก าหนดได้แก่ 
(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชนรวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณา
วินิจฉัยดังกล่าว 
(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องตีพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
(4) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ของเอกชน 
(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน ในการจัดท าบริการ
สาธารณะ 
(7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงาน
ทาง วิชาการ รายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
(8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประสงค์ยื่นค าขอรับข้อมูล
ข่าวสารโดยกรอกแบบฟอร์ม
การขอรับข้อมูลข่าวสาร 
 

20 นาท ี เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภอ
อากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล 
เอกสาร คุณสมบัติผู้ขอรับ
และพิจารณาประเภท ข้อมูล
ตามค าขอ 

30 นาท ี เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภอ
อากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์ 
 

1 วัน เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภอ
อากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

๒ 



 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา
อนุญาตเปิดเผยข้อมูล 
 

1 วัน เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภอ
อากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

จัดหาข้อมูลข่าวสารที่ยื่นใน
ค าขอ 
 

1 วัน เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภอ
อากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าร้องขอรับข้อมูลข่าวสาร เทศบาลต าบล
วาใหญ่ 
อ าเภออากาศ
อ านวย 
จังหวัด
สกลนคร 

1 0 ฉบับ - 

2) 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการ

ปกครอง 

1 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือมอบอ านาจพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจฉบับรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

1 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 
 
 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 196หมู่12 ส านักปลัดเทศบาล ส านักงานเทศบาลต าบลวาใหญ่ ต าบลวาใหญ่ อ าเภอ

อากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 47170 โทร 042-981-146 โทรสาร 042-704-845 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19.หมายเหตุ- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 

2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือ

การยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 20/08/2558 

08:58  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 196หมู่ที่ 12 งำนสังคมสงเครำะห์ ส ำนักปลัดเทศบำล ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลวำใหญ่ อ ำเภอ

อำกำศอ ำนวย จังหวัดสกลนคร 47170 โทร 042-981-146 โทรสำร 042-704-845/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเปิดให้บริกำร 1-30 พฤศจิกำยนของทุกปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘
ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้
อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
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หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเอง
ได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัย
อยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 วิธีการ 
 1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณท่ีท าการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความ
เดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
 3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

5 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความ
เป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

5 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ
ของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
 

1 วัน กรมการปกครอง - 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบความเห็นเพ่ือเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

- 

5) 
การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

3 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   5 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

ธนาคารแห่ง
ประเทศไทย 

1 1 ฉบับ - 

4) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

ธนาคารแห่ง
ประเทศไทย 

1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 
 

๗ 



 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน 196หมู่ที่ 12 งานสังคมสงเคราะห์ ส านักปลัดเทศบาล ส านักงานเทศบาลต าบลวาใหญ่ 
อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 47170 โทร 042-981-146 โทรสาร 042-704-845 / ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมายเหตุ- 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๘ 



 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ย
ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

12/08/2558 15:54  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ งำนพัฒนำชุมชน ส ำนักปลัดเทศบำลต ำบลวำใหญ่ 196 หมู่ที่ 12 ต ำบลวำใหญ่ อ ำเภออำกำศ

อ ำนวย จังหวัดสกลนคร 47170 โทร. 042-981-146 โทรสำร.042-704-845/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนด 
 

๙ 



 
 

 หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้
ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดย
แสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ 
 1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณ 
สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
 3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความ
พิการในปีงบประมาณถัดไป                 
หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค า
ขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภอ
อากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภอ
อากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 นาท ี

๑๐ 



 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมาย

เหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัวคน
พิการตามกฎหมาย
ว่าด้วย การส่งเสริม
การคุณการพร้อม
ส าเนาภาพชีวิต
คนพิ 

กรมส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพ
ชีวิตคนพิการ 

1 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยความ
พิการประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

ธนาคารแห่ง
ประเทศไทย 

1 1 ฉบับ - 

4) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้
อนุบาล แล้วแต่
กรณี (กรณียื่นค า
ขอแทน) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแลคน
พิการ ผู้แทนโดย

ธนาคารแห่ง
ประเทศไทย 

1 1 ฉบับ - 

๑๑ 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมาย

เหตุ 

ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ 
ผู้อนุบาล แล้วแต่
กรณี (กรณีท่ีคน
พิการเป็นผู้เยาว์ซึ่ง
มีผู้แทนโดยชอบ 
คนเสมือนไร้
ความสามารถ หรือ
คนไร้ความสามารถ 
ให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ หรือ
ผู้อนุบาล แล้วแต่
กรณีการยื่นค าขอ
แทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 196 หมู่ที่ 12 ส านักงานเทศบาลต าบลวาใหญ่ ต าบล

วาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 47170 โทร.042-981-146 โทรสาร. 042-704-845 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

๑๒ 



 
 

19. หมายเหตุ- 
20.  
คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
2) กระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

12/08/2558 19:23  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ งำนพัฒนำชุมชน ส ำนักปลัดเทศบำล 196 หมู่ที่ 12 ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลวำใหญ่ ต ำบลวำ
ใหญ่ อ ำเภออำกำศอ ำนวย จังหวัดสกลนคร 47170 โทร.042-981-146 โทรสำร. 042-704-845/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 1 -30 พฤศจิกำยน ของทุกปี) 

2) สถานที่ให้บริการ งำนพัฒนำชุมชน ส ำนักปลัดเทศบำล 196 หมู่ที่ 12 ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลวำใหญ่ ต ำบลวำ
ใหญ่ อ ำเภออำกำศอ ำนวย จังหวัดสกลนคร 47170 โทร.042-981-146 โทรสำร. 042-704-845/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 

๑๓ 



 
 

 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้อง ถิ่น 
พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ
ถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้อง ถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้อง ถิ่น
ก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์
ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ
จ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
    ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใด วิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ
อ านาจจากผู้มี สิทธิ 
  
วิธีการ 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเอง หรือ
มอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตน  ย้ายไป 
 
 
 
 
 

๑๔ 



 
 

 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณ
ถัดไป          หรือผู้รับมอบ
อ านาจ ยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภอ
อากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภอ
อากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

3) 
สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน

ธนาคารแห่ง
ประเทศไทย 

1 1 ฉบับ - 

๑๕ 



 
 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

เบี้ยยังชีพ ผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

4) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
 

- 1 1 ฉบับ - 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร
ของผู้รับมอบอ านาจ) 

ธนาคารแห่ง
ประเทศไทย 

1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

๑๖ 



 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล 196 หมู่ที่ 12 ส านักงานเทศบาลต าบลวาใหญ่  

ต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 47170 โทร.042-981-146 โทรสาร. 042-704-845 
หมายเหตุ – 
 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1).การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
 
19. หมายเหตุ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๗ 



 
 

 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ประกำศหลักเกณฑ์ วิธีกำรเงื่อนไขตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำรเพื่อช่วยเหลือ

ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 
 

2) พรบ.ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  พ.ศ.  2550 
 

3) พระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบัับที่ 13) พ.ศ. 2552 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบัับที่ 13) 

พ.ศ. 2552  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  15 นาท ี 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 24/08/2558 

08:39  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 196หมู่ที่ 12 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ส ำนักปลัดเทศบำล ส ำนักงำนเทศบำลต ำบล

วำใหญ่ โทร.042-981-146 ต่อ 18 โทรสำร.042-704-845 www.wayai.go.th facebook/เทศบำลต ำบล
วำใหญ่/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
00:00 - 00:00 น. 
หมายเหตุ – 
 

๑๘ 



 
 

 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๐ (๑)(๕)(๙) ให้
เทศบาลต าบลมีหน้าที่รักษาความสงบเรียบร้อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย&ldquo;สาธารณภัย&rdquo; 
หมายความว่า อัคคีภัยวาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์น้ าการระบาดของ
ศัตรูพืชตลอดจนภัยอ่ืนๆ อันมีผลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติหรือมีผู้ท าให้เกิดขึ้นอุบัติเหตุหรือเหตุ
อ่ืนใดซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ร่างกายของประชาชนหรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน เทศบาลต าบลวาใหญ่
เป็นหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่ให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนใน
พ้ืนที่แจ้งเหตุดังกล่าวได้ ที่ท าการเทศบาลต าบลวาใหญ่ 
 
พรบ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับแจ้งเหตุสาธารณภัย 
 

5 นาท ี เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภอ
อากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
รายงานผู้บังคับบัญชา 
 

5 นาท ี เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภอ
อากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

24 ชั่วโมง เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภอ
อากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   24 ชั่วโมง 
 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
15. ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

๑๙ 



 
 

 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ภาพถ่ายหลักฐาน
อ่ืนๆตามที่
เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ แจ้งเพิ่มเติม 

เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภออากาศ
อ านวย จังหวัด
สกลนคร 

3 0 ฉบับ - 

 
17. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
18. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 196หมู่ที่ 12 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดเทศบาล ส านักงานเทศบาล

ต าบลวาใหญ่ โทร.042-981-146 ต่อ 18 โทรสาร.042-704-845 www.wayai.go.th facebook/เทศบาล
ต าบลวาใหญ่ / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
20. หมายเหตุ- 
 
 

๒๐ 



 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน: การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ.2546 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่

ดี พ.ศ.2546  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 11/08/2558 15:36  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 196 หมู่ที่ 12 เทศบำลต ำบลวำใหญ่ ต ำบลวำใหญ่ อ ำเภออำกำศอ ำนวย จังหวัดสกลนคร 

47170 โทร.042-981-146 โทรสำร.042-704-845 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 (31) ก าหนดให้หน่วยงานของ
ภาครัฐ ต้องจัดให้มีการศูนย์บริการร่วม การให้บริการข้อมูล รับแจ้งเรื่องราว พร้อมทั้งมีแบบฟอร์มไว้ให้ประชาชนใน
การติดต่อราชการ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่ อปท. เรื่องแนวทางในการจัดบริการ
รับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะของ อบจ. เทศบาลและอบต. เทศบาลต าบลวาใหญ่ จึงจัด
ให้มีงานบริการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชน (งานนิติกร ส านักปลัดเทศบาล) 
 

๒๑ 



 
 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าร้องแก่เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ พร้อมแบบ
เอกสารหลักฐาน 
 

0 ถึง 20 
นาท ี

เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภอ
อากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่พิจารณารับเรื่อง 
พร้อมพิจารณาเอกสาร
หลักฐาน เสนอผู้บริหาร เพื่อ
แต่งตั้งคณะกรรมการในการ
ด าเนินการ 
 

0 ถึง 4 วัน
ท าการ 

เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภอ
อากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

คณะกรรมการมีมติในการ
แก้ไขปัญหาเสนอผู้บริหาร
อนุมัติ 
 

0 ถึง 2 วัน
ท าการ 

เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภอ
อากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   0 - 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

ส านักบริการที่ 1 
ส่วนส่งเสริมการ
ทะเบียนและบัตรฯ 

1 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

ส านักบริการที่ 1 
ส่วนส่งเสริมการ
ทะเบียนและบัตรฯ 

1 1 ฉบับ - 

 
 
 

๒๒ 



 
 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 196 หมู่ที่ 12 เทศบาลต าบลวาใหญ่ ต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 

47170 โทร.042-981-146 โทรสาร.042-704-845 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมายเหตุ- 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๓ 



 
 

 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก ำหนดกิจกำรเป็นพำณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับของกฎหมำยว่ำ

ด้วยทะเบียนพำณิชย์ 
4) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่ง

พระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกำศกระทรวงพำณิชย์  เรื่อง กำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียน

พำณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เรื่อง  ก ำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกำรให้บริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 

2555   
9) ค ำสั่งส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ และ

เลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ  เรื่อง  ก ำหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
 

๒๔ 



 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 22/07/2558 10:05  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 196หมู่ 12 กองคลัง ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลวำใหญ่ อ ำเภออำกำศอ ำนวย จังหวัดสกลนคร 

โทร 042-981-146 โทรสำร 042-704-845/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ไม่มีข้อมูลขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   0 - 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 
 
 
 
 
 

๒๕ 



 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 196หมู่ 12 กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัด

สกลนคร โทร 042-981-146 โทรสาร 042-704-845 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมายเหตุ- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒๖ 



 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อ่ืนๆ (เช่น การออกผลการวิเคราะห์ / ให้ความเห็นชอบ)  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

ไม่มีข้อมูลขอบเขตกำรให้บริกำร 

1) 1. พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  5 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 10  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 20  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 1  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

ไม่มีข้อมูลขอบเขตกำรให้บริกำร 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ขั้นตอนการรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 
2. เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ร.ด.2 ตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลใน ผ.ท.4 และผ.ท.5 
3. ค านวณค่ารายปีและคิดค่าภาษี 
4. แจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
 
เอกสารที่ต้องแสดง 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีภาษีโรงเรือนและท่ีดินปีที่ผ่านมา(ภ.ร.ด.12) 
 

๒๗ 



 
 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ไม่มีข้อมูลขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   0 - 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) 

ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีภาษีโรงเรือน
และท่ีดินปีที่ผ่าน
มา(ภ.ร.ด.12) 

กรมการปกครอง 0 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
 
 
 
 

๒๘ 



 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 196 หมู่ที่ 12 กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัด

สกลนคร 47170 โทร 042-981-146 โทรสาร.042-704-845 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมายเหตุ- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๙ 



 
 

 
คู่มือส าหรับประชาชน: จดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: จดทะเบียนพาณิชย์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

ไม่มีข้อมูลขอบเขตกำรให้บริกำร 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์(ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.๒๔  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  20 นาท ี 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 3  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 5  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] จดทะเบียนพาณิชย์ 22/07/2558 09:26  
11. ช่องทางการให้บริการ  

ไม่มีข้อมูลขอบเขตกำรให้บริกำร 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ไม่มีข้อมูลขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   0  

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

๓๐ 



 
 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
19. หมายเหตุ- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๑ 



 
 

 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การขอนุญาตใช้น้ าประปา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอนุญาตใช้น้ าประปา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรบริหำรกิจกำรและกำรบ ำรุงรักษำระบบประปำหมู่บ้ำน พ.ศ.2548 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการบริหารกิจการและการ

บ ารุงรักษาระบบประปาหมู่บ้าน พ.ศ.2548  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอนุญาตใช้น้ าประปา 16/08/2558 08:51  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 196 หมู่ที่ 12 กองช่ำง เทศบำลต ำบลวำใหญ่ อ ำเภอออำกำศอ ำนวย จังหวัด สกลนคร โทร 

042-981-146 โทรสำร 042-704-845 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ขอใช้น้ าประปาของการประปาเทศบาลต าบลวาใหญ่จะต้องยื่นค าร้องตามแบบที่การประปาเทศบาลต าบลวาใหญ่
ก าหนด 
2. ผู้ขอใช้น้ าไม่มีชื่ออยู่ในบ้านที่จะติดตั้งประปา จะต้องน าส าเนาทะเบียนบ้านที่อยู่ปัจจุบันของผู้ขอใช้น้ ามาแสดงด้วย 
3. ผู้ขอใช้น้ าเป็นหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ ต้องให้หัวหน้าส่วนราชการ องค์การหรือผู้มีอ านาจตามกฎหมายเป็นผู้

๓๒ 



 
 

ลงนามในแบบค าขอใช้น้ าประปาและสัญญาการใช้น้ าประปา กับ เทศบาลต าบลวาใหญ่ 
4. ผู้ขอใช้น้ าเป็นบริษัทจ ากัด,บริษัทมหาชนจ ากัด,ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ,ห้างหุ้นส่วนสามัญ,ธนาคารพาณิชย์,โรงเรียน
เอกชนหรือนิติบุคคลอ่ืนๆ ให้ผู้จัดการหรือเจ้าของผู้มีอ านาจตามกฎหมาย เป็นผู้ลงนามในแบบค าขอใช้น้ าประปาและ
สัญญาการใช้น้ าประปา กับ เทศบาลต าบลวาใหญ่ผู้ขอใช้น้ าประปาอาจจะท าหนังสือมอบอ านาจ ให้ผู้อื่นไปท าการแทน
ได้ โดยต้องมีผู้ลงนามเป็นพยาน 2 คน และปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอใช้น้ ายื่นค าร้องขอใช้น้ าประปา 
 

5 นาท ี เทศบาลต าบลวาใหญ่ 
อ าเภออากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค า
ขอและความถูกต้องของเอกสาร 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อ
ผู้ยื่นค าขอให้แก้ไขเพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสาร ยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าร้อง
ลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

5 นาท ี เทศบาลต าบลวาใหญ่ 
อ าเภออากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

หลังจากรับค าร้องแล้ว การประปาจะออก
ส ารวจสถานที่ พร้อมประมาณการ
ค่าใช้จ่ายและจะแจ้งให้ผู้ขอใช้น้ าทราบ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

7 วันท า
การ 

เทศบาลต าบลวาใหญ่ 
อ าเภออากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

ช าระค่าธรรมเนียม แจ้งให้ผู้ขอใช้น้ ามา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

1 วันท า
การ 

เทศบาลต าบลวาใหญ่ 
อ าเภออากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการ
มีมติ 
 

ด าเนินการติดตั้งประปา ขึ้นทะเบียนเป็น
ผู้ใช้น้ าประปา และท าสัญญาการใช้
น้ าประปา 
 

3 วันท า
การ 

เทศบาลต าบลวาใหญ่ 
อ าเภออากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   12 วันท าการ 
 
 

๓๓ 



 
 

 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ ((หรือบัตร
ประจ าตัว
ข้าราชการ ,บัตร
ประจ าตัวพนักงาน
ของรัฐ พร้อมลงชื่อ
รับรองความ
ถูกต้อง)) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ (พร้อมลงชื่อ
รับรองความ
ถูกต้อง) 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ ((พร้อมลงชื่อ
รับรองความ
ถูกต้อง)) 

4) 
หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณีท่ีมี
การมอบอ านาจ) 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 

๓๔ 



 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 196หมู่ 12 กองช่าง เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 

47170 โทร.042-981-146 โทรสาร 042-704-845 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมายเหตุ- 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๕ 



 
 

 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.กำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยหลักฐำนในกำรรับนักเรียนนักศึกษำเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 , ระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาใน

สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 24/08/2558 11:28  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กเทศบำลต ำบลวำใหญ่ กองกำรศึกษำ 196หมู่ที่ 12  ส ำนักงำนเทศบำล

ต ำบลวำใหญ่ โทร 042-981-146 ต่อ 13 โทรสำร 042-704-845 www.wayai.go.th facebook/เทศบำล
ต ำบลวำใหญ่/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เด็กท่ีสมัครเข้าเรียนต้องมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตเทศบาลต าบบลวาใหญ่และพ้ืนที่ใกล้เคียงเด็กท่ีสมัครเข้าเรียน
ต้องมีอายุครบ 2 - 5 ปีบริบูรณ์เด็กท่ีสมัครเข้าเรียนต้องเป็นเด็กมีสุขภาพร่างกายแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือ
โรคอ่ืนๆ ที่ท าให้เป็นอุปสรรคต่อการเรียน 

๓๖ 



 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองกรอกข้อมูลในใบสมัคร 
 

5 นาท ี เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภอ
อากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภอ
อากาศอ านวย 
จังหวัดสกลนคร 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   15 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

2) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
รูปถ่ายขนาด 1 
นิ้ว 

- 3 0 ฉบับ - 

2) 

ใบสมัครของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กฯ 
ที่กรอกข้อความ
สมบูรณ์แล้ว 

เทศบาลต าบลวา
ใหญ่ อ าเภออากาศ
อ านวย จังหวัด
สกลนคร 

1 0 ฉบับ - 

3) 
สมุดบันทึก
สุขภาพหรือ
ใบรับรองแพทย์ 

กระทรวง
สาธารณสุข 

1 1 ฉบับ - 

 

๓๗ 



 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 196หมู่ที่ 12 กองการศึกษา ส านักงานเทศบาลต าบลวาใหญ่ อ าเภออากาศอ านวย จังหวัด

สกลนคร 47170 โทร042-981-146 ต่อ 13 โทรสาร 042-704-845  www.wayai.go.th facebook/
เทศบาลต าบลวาใหญ่ 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ใบสมัครเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๘ 



 
 

แบบฟอร์มใบสมัครเด็กเล็ก 
เขียนที.่..............................................................  

วันที่................เดือน...............................พ.ศ...............  
สมัครเข้าเรียนใน  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก...................................... ระดับชั้น.......................................  
ข้อมูลเด็ก  
1.ชื่อ -สกุล...............................................................เชื้อชาติ..............สัญชาติ..............ศาสนา................  
2.เกิดวันที่.............เดือน..............................พ.ศ.................อายุ.................ปี..............เดือน..................  
3.ที่อยู่ตามสาเนาทะเบียนบ้าน บ้านเลขท่ี..................ถนน......................ต าบล.........................  
อ าเภอ..........................................จังหวัด...........................  
4.ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี...............ถนน...............................ต าบล............................อ าเภอ................................จังหวัด
...........................โทรศัพท.์....................................  
5.บิดาชื่อ..............................................................อาชีพ..........................รายได้ต่อเดือน...........................  
มารดาชื่อ..............................................................อาชีพ..........................รายได้ต่อเดือน...........................  
6.มีพ่ีน้องร่วมบิดา มารดาเดียวกัน จานวน................คน เป็นบุตรล าดับที.่......................................  
ข้อมูลบิดา – มารดา หรือผู้อุปการะ  
1.ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ / รับผิดชอบของ  
1.1 ( ) บิดา ( ) มารดา ( ) ทั้งบิดา – มารดา ร่วมกัน  
1.2 ( ) ญาติ ( โปรดระบุความสัมพันธ์กับเด็ก )………………..  
1.3 ( ) อ่ืน ๆ (โปรดระบุ )………………………………  
2.ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ 1. มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน..................................................บาท  
3.ผู้นาเด็กมาสมัครในวันนี้ชื่อ................................................................เกี่ยวข้องเป็น.......................  
ค ารับรอง  
1. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครของ เทศบาลต าบลวาใหญ่ เข้าใจแล้ว เด็กท่ีน ามาสมัครมีคุณสมบัติ
ถูกต้องตามประกาศและหลักฐานที่น ามาสมัครในวันนี้เป็นหลักฐานที่ถูกต้องจริง  
2. ข้าพเจ้ามีสิทธิถูกต้องในการที่จะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของเทศบาล ต าบลวาใหญ่  
3. ข้าพเจ้ายินดีที่จะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อก าหนดของเทศบาลต าบลวาใหญ่และยินดีที่จะปฏิบัติตามค าแนะน า
เกี่ยวกับการพัฒนาความพร้อมตามที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของเทศบาลต าบลวาใหญ่ก าหนด  
 
                                                  ลงชื่อ.............................................ผู้น าเด็กมาสมัคร        

  (..........................................................) 
 
 
 
 
 
 
 

๓๙ 



 
 

 
 
 

 
 


