
 

 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 
เรื่อง   คู่มืองานบริการส าหรับประชาชน 
****************************** 

  ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
ก าหนดให้การกระท าที่ต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนซึ่งก าหนดขั้นตอน หลักเกณฑ์ 
วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พร้อมทั้งเอกสารประกอบการพิจารณาที่ประชาชนผู้ยื่นขอ
จะต้องยื่นพร้อมค าขอ  ทั้งนี้  เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
   อาศัยอ านาจตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ.2558 องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัยจึงได้จัดท าคู่มืองานบริการส าหรับประชาชน  ดังนี้ 
      

1. งานจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
2. งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน       
3. งานจัดเก็บภาษีป้าย          
4. งานการจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
5. งานการจดทะเบียนพาณิชย์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
6. งานการจดทะเบียนพาณิชย์(เลิกประกอบกิจการ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
7. งานการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
8. งานการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
9. การอนุญาตใช้น้ าประปา        

    

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ  ณ วันที่  21  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2558 

 

 

     (นายพรชัย  วงศ์อุดมศิลป์) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 

 
 
 
 

 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการให้บริการประชาชน 
องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 

อ าเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 
 
 
 
 
 
 
 

โทรศัพท์ติดต่อ  ๐ - 4216 - 7036 
โทรสาร  ๐ - 0416 - 7036 

 
 

 

 

 

 



ค าน า 

 

  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘   
ตามมาตรา  ๗   ได้ก าหนดให้   “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต   ผู้อนุญาต
จะต้องท าคู่มือส าหรับประชาชน”  โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  

  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย ได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ประกอบดัวยภารกิจงานในการ
บริการประชาชนตามอ านาจหน้าที่ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาติดต่อราชการ รับทราบขั้นตอน 
ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 

 

        องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 

         กรกฎาคม  ๒๕๕๘ 

 

  



 

สารบัญ 

 

           เรื่อง                       หน้า 

-ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น       ๑   
-งานจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่        ๖   
-งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน        ๗ 
-งานจัดเก็บภาษีป้าย         ๘ 
-การจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙   ๙ 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
-การจดทะเบียนพาณิชย์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  ๑๑ 
พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
-การจดทะเบียนพาณิชย์(เลิกประกอบกิจการ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์   ๑๓ 
พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
-การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      ๑๕ 
-การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์        ๑๖ 
-การอนุญาตใช้น้ าประปา         ๑๗ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๑- 

ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น 
๑.  โครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบล 
        โครงสร้างและการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  แบ่งเป็น ๒ ฝา่ย  คือ 

๑.  สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

 

            สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
สภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลที่มาจากการเลือกตั้งโดยตรงจาก
ประชาชนในหมู่บ้านละ 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  มาจากการเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบล มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละ ๔ ปี   
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล อาจแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้ไม่เกินสองคน 
และอาจแต่งตั้งเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้หนึ่งคน 
 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

(๑)  ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎมาย  และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหาร   
ส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมายนโยบายแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลข้อบัญญัติระเบียบและข้อบังคับทาง
ราชการ 

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

ส่วนต าบล 
(๔)  วางระเบียบเพ่ือให้งานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
(๕)  รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
(๖)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติและกฎหมายอ่ืน 
 
 
 



-๒- 
 

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
บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 

(๒)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะรวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูล 
(๓)  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(๔)  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕)  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖)  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
(๗)  คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๘)  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๙)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความจ าเป็น
และสมควร 

            มาตรา  ๖๘  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 

(๑)  ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒)  ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(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 



-๓- 
   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 
(๘)  การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
(๙)  การจัดการศึกษา 
(๑๐)  การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
(๑๑)  การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(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 และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 
(๒๕)  การผังเมือง 
(๒๖)  การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗)  การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
(๒๘)  การควบคุมอาคาร 
(๒๙)  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐)   การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและ 
ทรัพย์สิน 
 



-๔- 
(๓๑)  กิจการอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศ
ก าหนด 

๓. โครงสร้างการจัดแบ่งส่วนราชการและการบริหารบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
การจัดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  ประกอบด้วย 
๑. ส านักปลัด 
มีหัวหน้าส านักปลัดเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานวางแผนอัตราก าลัง  งานก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  งานบรรจุ แต่งตั้งการ
เลื่อนระดับ  งานโอน ย้าย  งานทะเบียนประวัติและบัตร  งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร  งานประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและพิจารณาความดีความชอบ  งานด าเนินการทางวินัย  งานเกี่ยวกับการออกจากราชการ  งานเสนอขอ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  และประกาศเกียรติคุณ  งานธุรการ  งานสารบรรณกลาง  งานรัฐพิธี  พิธีการต่าง ๆ           
งานประชาสัมพันธ์หน่วยงาน  งานรับรอง     งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยสถานที่ราชการ                  
งานด้านนิติการ   และด าเนินคดี   งานเกี่ยวกับตราข้อบัญญัติ ระเบียบของหน่วยงาน  งานเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร
งานเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์  งานเกี่ยวกับการถ่ายโอนภารกิจตาม พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  งานเกี่ยวกับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล  งานเกี่ยวกับการประชุมกรรมการต่าง ๆ  งานสิทธิสวัสดิการ  ทะเบียนประวัติ  การพัฒนาอบรมสมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน  งานส่งเสริมประชาธิปไตย  งานเลือกตั้งนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  งานจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล  
งานจัดท าระบบข้อมูล (ศูนย์ข้อมูล) งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/รายจ่ายเพิ่มเติม  งานเกี่ยวกับ
โครงการเงินอุดหนุนต่าง ๆ  งานโครงการตามพระราชด าริ  งานการจัดการสิ่งแวดล้อม  งานประสาน                   
หน่วยงานต่าง ๆ ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใด  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

๒. กองคลัง 
มีผู้อ านวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกอง
คลังองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเบิกจ่าย รับ น าส่ง เก็บรักษาเงินและเอกสาร
ทางการเงิน งานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายและอนุมัติฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน และเงินอ่ืน ๆ งานค าขอเบิกเงิน สวัสดิการต่าง ๆ งานจัดท าบัญชี  งานทะเบียนคุมรายได้ รายจ่าย         
ทุกประเภทและจัดท าทะเบียนคุมเงิน งานจัดท างบทดลอง งบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพย์สิน งบหนี้สิน-เจ้าหนี้ 
และเงินสะสมประจ าเดือนประจ าปี งานจัดท าข้อมูลสถิติการคลัง งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ งานเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง จัดหาพัสดุ งานเกี่ยวกับการซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุ งานจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สิน งาน
การควบคุมรับ จ่ายพัสดุ งานตรวจสอบ  การรับ จ่ายพัสดุประจ าปี งานเกี่ยวข้องกับทรัพย์สิน งานจัดเก็บภาษีงาน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

๓. กองช่าง 
มีผู้อ านวยการกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกอง
โยธาองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานส ารวจและจัดท าโครงการงานออกแบบและเขียน
แบบ งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานรวบรวมจัดเก็บประวัติโครงการต่าง ๆ งานการควบคุมอาคาร งานจัดท าแผนที่
และแผนผังต่าง ๆ งานประมาณการโครงการต่าง ๆ งานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับผลงานของกองช่าง  
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งานก าหนดราคากลางของวัสดุและงานต่าง ๆ ของท้องถิ่น งานวางแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
งานควบคุมการก่อสร้าง งานคุมการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานเกี่ยวกับการสาธารณูปโภค งาน
เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานระบายน้ า งานสนามกีฬาองค์การบริหารส่วนต าบล งานอ่ืน ๆ  ที่
เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

๔. ส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
หัวหน้าส่วนการศึกษาฯ  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส่วนการศึกษา  ศาสนาและ
วัฒนธรรม  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมการกีฬา  วัฒนธรรม  จารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น          
งานส่งเสริม งานอื่น ๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

อัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
๑.  พนักงานส่วนต าบล  จ านวน   24 คน 
2.  พนักงานจ้าง ตามภารกิจ จ านวน   25 คน 
3.  พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน     8     คน 
    รวมทั้งสิ้น  57     คน 
 
งานจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓๑ วัน 
  

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงายการทรัพย์สิน 
(ภบท.๕ หรือ ภบท.๘) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

๑ วัน 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ
แสดงรายการ (ภบท.๕ กรือ ภบท.๘) และแจ้งการประเมินภาษี        

ให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 
๓๐ วัน 



-๖- 
 
 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริงพร้อมส าเนา 

๓.๒  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับจริงพร้อมส าเนา 
  ๓.๓  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
  ๓.๔  ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระค่าภาษีบ ารุงท้องที่ของปีก่อน 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  
                 โทร ๐-4216-7036 โทรสาร ๐-4216-7036  E-mail : Srivichai2020@gmail.com 
  FB : เพจ อบต.ศรีวิชัย    เว๊ปไซด์ :  www.Srivichai.go.th 
  

mailto:Srivichai2020@gmail.com
http://www.srivichai.go.th/


-๗- 
งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๓๔) 
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓๑  วัน 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นทีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.๒  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
  ๓.๓ หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพร้อมส าเนา เช่น โฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง 
หนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ 
  ๓.๔ หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส านา เช่น ใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร 
  ๓.๕ หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย     
       โทร ๐-4216-7036 โทรสาร ๐-4216-7036  E-mail : Srivichai2020@gmail.com 

 FB : เพจ อบต.ศรีวิชัย    เว๊ปไซด์ :  www.Srivichai.go.th 
  

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.๒) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

๑ วัน 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) และแจ้งการประเมินภาษี        

ให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 
๓๐ วัน 

mailto:Srivichai2020@gmail.com
http://www.srivichai.go.th/
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งานจัดเก็บภาษีป้าย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๓๔) 
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๔๖ วัน 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นทีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา 
  ๓.๒  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
  ๓.๓ แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน เดือน ปี ที่ติดตั้งหรือแสดง 
  ๓.๔ หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ส าเนาทะเบียนการค้า ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ ส าเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
  ๓.๕ ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย(ถ้ามี) 
  ๓.๖ หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย     
                 โทร ๐-4216-7036 โทรสาร ๐-4216-7036  E-mail : Srivichai2020@gmail.com 
  FB : เพจ อบต.ศรีวิชัย    เว๊ปไซด์ :  www.Srivichai.go.th 
 

 
 
 
 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

๑ วัน 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบภายการป้าย ตามแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) และแจ้งการประเมินภาษี 

๓๐ วัน 

เจ้าของป้ายช าระภาณี 
๑๕  วัน 

mailto:Srivichai2020@gmail.com
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-๙- 

 
งานจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 

           ๒.  แผนผังแสดง ขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๖๐ นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตพร้อมเอกสาร   

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
๓๐ นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียน 

๕ นาที 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 

เข้าระบบ/จัดเตรยีมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

๑๕  นาที 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน 

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
๑๐  นาที 



 
 
 

-๑๐- 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 
  ๓.๒  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๓.๓  หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย ๑ คน (ฉบับจริง ๑ ฉบับ) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน 
  ๓.๔  ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา ๑ ฉบับ) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน 
   ๓.๕  แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร (ฉบับจริง ๑ ฉบับ) 
  ๓.๖ หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท (ฉบับจริง ๑ ฉบับ) 
  ๓.๗ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
(ส าเนา ๑ ฉบับ) 
  ๓.๘ ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขาย
จากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา ๑ ฉบับ) ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้
เช่าแผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 
  ๓.๙ หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน หรือ อาจ
มาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้ (ฉบับจริง ๑ ฉบับ)  ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
 ๔. ค่าธรรมเนียม 
  ๔.๑ ค่าธรรมเนียมกาจดทะเบียน (ค าขอละ)   ๕๐   บาท 
  ๔.๒ ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  ๓๐  บาท 
 

 ๕.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย     
                โทร ๐-4216-7036 โทรสาร ๐-4216-7036  E-mail : Srivichai2020@gmail.com 
  FB : เพจ อบต.ศรีวิชัย    เว๊ปไซด์ :  www.Srivichai.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:Srivichai2020@gmail.com
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-๑๑- 
 
งานจดทะเบียนพาณิชย์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙            
กรณีผู้ขอทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 

           ๒.  แผนผังแสดง ขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๖๐  นาที 
 

  

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
๕  นาที 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
๓๐ นาที 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 

เข้าระบบ/จัดเตรยีมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

๑๕  นาที 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน 

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
๑๐  นาที 



 
 
 
 
 
 
 

-๑๒- 
 

๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 
  ๓.๒  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๓.๓  หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย ๑ คน (ฉบับจริง ๑ ฉบับ) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน 
  ๓.๔  ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา ๑ ฉบับ) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน 
  ๓.๕  แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร (ฉบับจริง ๑ ฉบับ) 
  ๓.๖ หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท (ฉบับจริง ๑ ฉบับ) 
  ๓.๗ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
(ส าเนา ๑ ฉบับ) 
  ๓.๘ ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง ๑ ฉบับ) 
 ๔. ค่าธรรมเนียม 
  ๔.๑ ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)   ๒๐   บาท 
  ๔.๒ ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  ๓๐  บาท 
 

 ๕.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  
                 โทร ๐-4216-7036 โทรสาร ๐-4216-7036  E-mail : Srivichai2020@gmail.com 
  FB : เพจ อบต.ศรีวิชัย    เว๊ปไซด์ :  www.Srivichai.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:Srivichai2020@gmail.com
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-๑๓- 
 

งานจดทะเบียนพาณิชย์(เลิก ประกอบพาณิชยกิจ) ตาม
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙                         
กรณีผู้ขอทะเบียนเป็นบุคคล ธรรมดา 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

  -  พระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 

           ๒.  แผนผังแสดง ขั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
๓๐ นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
๕  นาที 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 

เข้าระบบ/จัดเตรยีมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

๑๕  นาที 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน 

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
๑๐  นาที 



 
สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๖๐ นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๑๔- 
 

 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
  ๓.๒  บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา ๑ ฉบับ) (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ
หรือทายาทที่ยื่นค าขอแทน พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
  ๓.๓  ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง ๑ ฉบับ) 
  ๓.๔  ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม)โดยให้ทายาทที่ยื่นค าขอเป็นผู้
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา ๑ ฉบับ) 
  ๓.๕  ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา ๑ ฉบับ) 
  ๓.๖  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท (ฉบับจริง ๑ ฉบับ) 
  ๓.๗  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
(ส าเนา ๑ ฉบับ) 
 ๔. ค่าธรรมเนียม 
  ๔.๑ ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)   ๒๐   บาท 
  ๔.๒ ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  ๓๐  บาท 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  
  โทร ๐-4216-7036 โทรสาร ๐-4216-7036  E-mail : Srivichai2020@gmail.com 
  FB : เพจ อบต.ศรีวิชัย    เว๊ปไซด์ :  www.Srivichai.go.th  

mailto:Srivichai2020@gmail.com
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-๑๕- 
การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒  
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที 

 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา
พร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
๓.๒  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 

  ๓.๓  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้บุคคลอ่ืนด าเนินการยื่นค าขอแทน) 
  ๓.๔  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ธกส. พร้อมส าเนา(กรณีประสงค์ขอรับเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร) 

๓.๕  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีภาพถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
๓.๖  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ธกส.พร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร) 

 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  
                โทร ๐-4216-7036 โทรสาร ๐-4216-7036  E-mail : Srivichai2020@gmail.com 
  FB : เพจ อบต.ศรีวิชัย    เว๊ปไซด์ :  www.Srivichai.go.th 
 

ผู้ประสงค์ขอขึ้นทะเบียนยื่นแบบค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

๒๐ นาที 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอ 

ลงทะเบียนใหผู้้ขอลงทะเบียน 

๑๐ นาที 

พนักงานเจ้าหน้าที่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

 

mailto:Srivichai2020@gmail.com
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-๑๖- 

งานการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ 
 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑๓ วัน 
 
 
 

ผู้ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค า
ขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ

ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
๔๕  นาท ี

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
๑๕  นาท ี

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
ของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห์ 

๓  วัน 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 

๒ วัน 

พิจารณาอนุมัติ 
๗  วัน 



-๑๗- 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
  ๓.๒  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
  ๓.๓  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ประสงค์
ขอรับเงินผ่านธนาคาร) 
  ๓.๔  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
  ๓.๕  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
  ๓.๖  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ธกส.พร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน
สงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ 
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  
                 โทร ๐-4216-7036 โทรสาร ๐-4216-7036  E-mail : Srivichai2020@gmail.com 
  FB : เพจ อบต.ศรีวิชัย    เว๊ปไซด์ :  www.Srivichai.go.th 
 
งานการอนุญาตขอใช้น้ าประปา 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย เรื่อง การบริหารกิจการและการบ ารุงรักษาการ
ประปา พ.ศ.๒๕๕๖ 
 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๒๕๐ นาที 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นเอกสาร/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๑๐  นาท ี

ช่างประปาส ารวจ/ตรวจ/ประมาณการ 
๑๘๐  นาท ี

ผู้บริหารอนุมัติ 
๖๐ นาท ี

mailto:Srivichai2020@gmail.com
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-๑๘- 

 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 
  ๓.๒  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.๓  แผนผังที่ตั้งมาตรวัดน้ า 
  ๓.๔  หนังสือมอบอ านาจจากเจ้าบ้านกรณีผู้ยื่นเป็นผู้เช่า  
 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  
                 โทร ๐-4216-7036 โทรสาร ๐-4216-7036  E-mail : Srivichai2020@gmail.com 
  FB : เพจ อบต.ศรีวิชัย    เว๊ปไซด์ :  www.Srivichai.go.th 
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แบบท่ี1 
จังหวัดสกลนคร 
อ าเภอวานรนิวาส 
องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 
 

บัญชีคู่มือประชาชนที่มีคู่มือกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

ที ่
ช่ือคู่มือ/ 

กระบวนงาน 
ช่ือส่วนราชการที่จัดท าคูม่ือกลางให้ 

(กระทรวง/กรม) 

สถานะคู่มือส าหรับประชาชนฯของ อปท. 
(ใส่เครื่องหมาย / ตามสถานะล่าสดุ) 

รอ 
ก.พ.ร. 
อนุมัต ิ
คู่มือฯ 
กลาง 

ก.พ.ร. 
อนุมัต ิ
คู่มือ 
กลาง 
แล้ว 

อยู ่
ระหว่าง 
น าเข้า 
ข้อมูล 

ของ อปท. 

เผย 
แพร่ 
แล้ว 

1. 
2. 
 
3. 
 
4. 
 
 
 
5. 
 
 
 
6. 
 
 
 
7. 
 
8. 

การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดนิ 
 
การช าระภาษีป้าย 
 
การจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่)             
ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์             
พ.ศ.2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดา 
งานการจดทะเบยีนพาณิชย์(เปลี่ยนแปลง
รายการจดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์  พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
งานการจดทะเบยีนพาณิชย์             
(เลิกประกอบกิจการ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.2499  กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
การลงทะเบยีนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอาย ุ
การขอรับการสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดส ์
    
  

กระทรวงมหาดไทย/กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย/กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
กระทรวงมหาดไทย/กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
กระทรวงพาณิชย/์กรมพัฒนาธรุกจิการค้า 
 
 
 
กระทรวงพาณิชย/์กรมพัฒนาธรุกจิการค้า 
 
 
 
กระทรวงพาณิชย/์กรมพัฒนาธรุกจิการค้า 
 
 
 
กระทรวงมหาดไทย/กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
กระทรวงมหาดไทย/กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
 

/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
 

 
/ 
 
 
 
/ 
 
 
 
/ 
 
/ 

 

   

 
ขอรับรองว่า อปท.ได้ด าเนินการส ารวจและจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามกระบวนงานในบัญชีข้างต้น 

ให้เป็นไปตามแนวทางและระยะเวลาที่ พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกฯ ได้ก าหนดไว้ทุกประการ 
 

     ลงชื่อ               ผู้รับรอง 
      (นายพรชัย วงศ์อุดมศิลป์) 
         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 
 
 
 
 
 



จังหวัดสกลนคร                         แบบ อปท.1 
อ าเภอวานรนิวาส 
องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 

 
แบบรายงานผลการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
ที ่ 1.ช่ือคู่มือ/กระบวนงาน 2.การจดัท าคู่มือฯ 

ประเภทที่ 1 
(มีคู่มือกลาง) 

3. การจดัท าคู่มือฯ 
ประเภทที่ 2 

(ต้องจัดท าเอง) 

4. ปัญหา 
ในการระบบ 
สารสนเทศฯ 

5. ลักษณะ 
ปัญหาที่พบ 

ในการ 
เข้าระบบ 

สารสนเทศฯ 
2.1 

รอ ก.พ.ร. 
ตรวจสอบ 
คู่มือกลาง 

2.2 
ติดประกาศฯ 
และเผยแพร ่

แล้ว 

2.3 
ส่งศูนย์ 

ด ารงธรรมฯ 
แล้ว 

2.4 
รายงาน 

ผ่านระบบ 
ก.พ.ร. 

3.1 
จัดท า 
คู่มือฯ 
แล้ว 

3.2 
อยู่ระหว่าง 

น าเข้า 
ข้อมูล 

3.3 
รอ 

ก.พ.ร. 
อนุมัติ 

3.4 
เผยแพร่ 
ผ่านสื่อฯ 

แล้ว 

4.1 
มี 

4.2 
ไม่มี 

1 การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่            
2 การรับช าระภาษีโรงเรือนและ

ที่ดิน 
           

3 การรับช าระภาษีป้าย            
4 การจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่)             

ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์             
พ.ศ.2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียน
เป็นบุคคลธรรมดา 

           

5 งานการจดทะเบยีนพาณิชย์
(เปลี่ยนแปลงรายการจด
ทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน
พาณิชย์  พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

           

6 งานการจดทะเบยีนพาณิชย์             
(เลิกประกอบกิจการ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.
2499  กรณผีู้ขอจดทะเบียน
เป็นบุคคลธรรมดา 

           

7 การลงทะเบยีนและยื่นค าขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ

           

8 การขอรับการสงเคราะหผ์ู้ป่วย
เอดส ์  

           

9 การอนุญาตใช้น้ าประปา            
 รวม            

 
หมายเหตุ  คู่มือ/กระบวนงานแตล่ะรายการให้เลือกกรอกรายละเอยีดของคู่มือฯเพียงประเภทเดียวเท่าน้ัน 
 
 ขอรับรองว่า อปท. ได้ด าเนินการส ารวจและจดัท าคู่มือส าหรับประชาชนตามกระบวนงานในบัญชีข้างต้น 
ให้เป็นไปตามแนวทางและระยะเวลาที่ พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกฯ พ.ศ.2558 ได้ก าหนดไว้ทุกประการ 
 
 
       ลงช่ือ    ผู้รับรอง 
        (นายพรชัย  วงศ์อุดมศิลป์) 
       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 
        ณ  วันท่ี  18  สิงหาคม  2558 


