
 

 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลต าบลศรีวชัิย 
อ าเภอลี ้ จังหวัดล าพูน 



 
 
 
 
 
 

        
 
      
          
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอหนังสือรับรอง 
งานการเจ้าหน้าที ่  

ส านักปลดัเทศบาลต าบลศรีวชัิย 
 

  บริการขอ้มูล 
 

หลกัฐาน 

1.  หนงัสือรับรองบุคคล 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
ค่าจา้งและค่าตอบแทน 
 

1.  หลกัฐานบตัรประชาชน  หรือ 
     ส าเนาประจ าตวัพนกังานส่วนต าบล   
     ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  สมาชิกสภาทอ้งถ่ิน 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  15  นาที 

ยืน่ค าร้องพร้อมหลกัฐาน ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 
ใช้เวลา  5  นาที 

ผูบ้ริหารอนุมติั  ใช้เวลา  5  นาท ี ทานตรวจ  เห็นชอบ  ใช้เวลา  5  นาที 



                   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอใช้บริการอนิเทอร์เน็ตต าบล 
ส านักงานปลดัเทศบาลต าบลศรีวชัิย 

บริการ 

1.  สืบคน้ขอ้มูล 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  5  นาที 

ลงทะเบียนการขอใช ้ ลงทะเบียนการใช ้ ใช้เวลา  5  นาที 



 
 
 
 
                   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอข้อมูลข่าวสารทัว่ไป 
ส านักงานปลดัเทศบาลต าบลศรีวชัิย 

บริการขอ้มูล หลกัฐาน 

1.  ขอบญัญติังบประมาณรายจ่าย 
2.  หนงัสือรับรองเงินเดือน/ 
     ค่าจา้งและค่าตอบแทน 

1.  ส าเนาบตัรประชาชนหรือส าเนา 
     บตัรประจ าตวันกัศึกษา 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จประมาณ  10  นาที 

ยืน่ค าร้องพร้อมหลกัฐาน ตรวจสอบเอกสาร / หลกัฐาน  ใช้เวลา  2  นาที 

ผูบ้ริหารอนุมติั ทานตรวจ   เห็นชอบ  ใช้เวลา  4  นาที 



                   
  
 
 
 
                   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและก าหนดเวลาการรับฟัง  ปัญหา  ข้อร้องเรียน  และการช่วยเหลือให้การสนับสนุนประชาชน 
ส านักงานปลดัเทศบาลต าบลศรีวชัิย 

ปัญหา / ขอ้ร้องเรียน หลกัฐาน 

1.  การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
2.  การรักษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน 
3.  การป้องกนัและปราบปรามยาเสพติด 
4.  ปัญหาอ่ืน  ๆ 

1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
2.  ส าเนาทะเบียนบา้น 
3.  เอกสารอ่ืน  ๆ  เช่น  รูปถ่าย 
 

ยืน่ค าร้องพร้อม
หลกัฐาน 

ตรวจสอบเอกสาร / หลกัฐาน  
ใช้เวลา  1  นาที 

ตรวจสอบพื้นท่ี 
  ใช้เวลา  1 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จ 
ประมาณ  2  วนั 

กรณีพิจารณางบประมาณรายจ่าย 
 

ระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จ 
ประมาณ  1  ชัว่โมง  10  นาที 

กรณีใหก้ารสนบัสนุนเคร่ืองมือ  อุปกรณ์ 
 

ประชุมคณะบริหารเพื่อพิจารณา  อนุมติั 
ใช้เวลา  30  นาที 

ผูบ้ริหารอนุมติั 
ใช้เวลา  5  นาที 

รายงานผูบ้ริหาร 
ใช้เวลา  5  นาที 



                   
   
 
 
 

1.  ป้ายทีต่ิดตั้งใหม่ต้องย่ืนแบบรายการภาษีป้าย  ภายใน  15  วนั  นับแต่วนัทีต่ิดตั้งป้าย 
2.  ป้ายเก่าย่ืนแบบแสดงรายการ  ภายในเดือนมกราคม – เดือนมีนาคม  ของทุกปี 

                   
                   
  
 
 
 
 
 
 
 
   -  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
   -  ส าเนาทะเบียนบา้น 
   -  ส าเนาการจดัทะเบียนหา้ง/บริษทั 
   -  ส าเนาทะเบียนพาณิชย ์
 

ขั้นตอนการช าระภาษป้ีาย 
กองคลงั   เทศบาลต าบลศรีวชัิย 

ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1)  พร้อมหลกัฐาน 

(เจา้ของป้าย) 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติม 
แจง้การประเมินภาษีป้าย  (ภ.ป.3)  ใช้เวลา  3  นาที 

ช าระเงินภายใน  15  วนั  นบัแต่วนัท่ี 
ไดรั้บแจง้การประเมิน  (ภ.ป.3)   

(เจา้ของป้าย) 

ออกใบเสร็จรับเงิน  (ภ.ป.7) 
ใช้เวลา  3  นาที 

หลกัฐาน 



 
 
 
 
       

         ช าระภาษีบ ารุงท้องทีต่ั้งแต่เดือนมกราคม – เมษายน  ของทุกปี 
 
 
 
 

         -  ส าเนาทะเบียนบา้น 
         -  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
         -  ส าเนาหลกัฐานท่ีดิน 
         -  ส าเนาหลกัฐานท่ีดิน 
            (โฉนดท่ีดิน  น.ส.3, 
               นส.3 ก, สค.1สปก.) 
         -  ใบเสร็จรับเงินคร้ัง 
             สุดทา้ย  (ถา้มี) 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการช าระภาษบี ารุงท้องที ่
กองคลงั  เทศบาลต าบลศรีวชัิย 

กรณีส ารวจภาษีใหม่ กรณีช าระภาษีประจ าปี 

ยืน่แบบ  ภ.บ.ท.5  พร้อมหลกัฐาน 
(ผูมี้หนา้ท่ีท่ีเสียภาษี) 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติม  
ค  านวณภาษี  ใช้เวลา  5  นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใช้เวลา  2  นาที 

น าใบเสร็จรับเงินปีมาก่อนยื่นช าระภาษี  (ผู ้
มีหนา้ท่ีเสียภาษี) 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายช่ือ 
จากทะเบียน  ภ.บ.ท.6  ใช้เวลา  3  นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน  ใช้เวลา  2  นาที 

หลกัฐาน 



 
                   
  
 
 
               ย่ืนแบบเพ่ือช าระภาษีฯ  ตั้งแต่เดือนมกราคม – กุมภาพนัธ์  ของทุกปี 
                   
  
 
 
 
 
                   
 -  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน  
 -  ส าเนาทะเบียนบา้น 
 -  ส าเนาเอกสารท่ีปลูกสร้าง 
 -  ส าเนาการจดทะเบียนหา้ง/บริษทั 
 -  ส าเนาทะเบียนพาณิชย ์
 -  ส าเนาใบอนุญาตจดัตั้งหรือ 
    ประกอบกิจการ  (ถา้มี) 
                
 

ขั้นตอนการช าระภาษโีรงเรือนและทีด่ิน 
กองคลงั  เทศบาลต าบลศรีวชัิย 

ยืน่แบบ  ภ.ร.ด. 2 พร้อมหลกัฐาน 
(บริษทั/หา้งร้าน/เจา้ของกิจการ - โรงเรือน 

ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติม 
ใช้เวลา  5  นาที 

หลกัฐาน ออกใบแจง้รายการประเมิน  (ภ.ง.ด.8) 
ใช้เวลา  2  นาที 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ง.ด. 12) 
ใช้เวลา  3  นาที 

ช าระเงินภายใน  15  วนั  นบัแต่วนัท่ีไดรั้บ 
แจง้การประเมิน  (ภ.ร.ด.8)   

(บริษทั/หา้งร้าน/เจา้ของกิจการ – โรงเรือน) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   
  
 
 
 
                   
  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏบัิติงานพสัดุเกีย่วกบัการจัดซ้ือจัดจ้าง 
กองคลงั  เทศบาลต าบลศรีวชัิย 

ขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง 
ใชเ้วลา  1  วนั 

(หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ) 

พิจารณาอนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง 
ใชเ้วลา  1  วนั   

(นายกเทศมนตรี) 

 

จดัท ารายงานขออนุมติัด าเนินการจดัท า  
ระยะเวลาและวธีิการตามระเบียบพสัดุฯ  

(เจา้หนา้ท่ีพสัดุ) 

ตรวจรับงานจา้ง/พสัดุ 
ภายใน  3  วนัท าการ 

(ผูต้รวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับ) 

ส่งมอบงานจา้ง/พสัดุ 
(ระยะเวลาตามขอ้ตกลง/ใบสั่งสัญญา) 

(ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 

ด าเนินการจดัหาพสัดุ 
ใชเ้วลาตามบนัทึกตกลง, ใบสั่ง, สัญญา 

(ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 

จดัท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ภายใน  3  วนัท าการ 
นบัแต่วนัตรวจรับ 

(หน่วยงานเจา้ของงบประมาณ) 

ออกเช็คสั่งจ่าย/ 
ลงนามในเช็คสั่งจ่าย 
ภายใน  2  วนั  ท าการ 

(จพง.การเงิน/ผูมี้อ านาจสั่งจ่าย) 

รับเช็คและออกใบเสร็จ/ใบส าคญัรับเงิน 
ภายใน  15  วนัท าการ 

(ผูรั้บจา้ง/ผูข้าย) 



                   
  
 
 
                   
  
 
 
 
                   
    
 
 
                              ถูกต้องเป็นไปตามสัญญาจ้าง 
 
 
 

          ไม่เป็นไปตาม
สัญญาจ้าง 

 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการตามโครงการ 
ก่อสร้างของ  เทศบาลต าบลศรีวชัิย 

ผู้รับจ้าง 

ก่อนด าเนินการ ขณะด าเนินการ ด าเนินการแลว้เสร็จ 

ส่งแผนงาน
โครงการ 

รับหนงัสือขอความอนุเคราะห์  
ทดสอบวสัดุจากเทศบาลต าบล 

(ถา้มี) 

แจง้ช่างผูค้วบคุมงานเชา้ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อน

ส่งมอบงานจา้ง 

ส่งหนงัสือแจง้เขา้ 
ด าเนินการ 

ส่งผลทดสอบวสัดุในแต่ละ 
ขั้นตอนการก่อสร้าง  (ถา้มี) 

ส่งหนงัสือมอบงานจา้งพร้อม 
ผลทดสอบและภาพถ่ายโครงการ 

ตรวจสอบแบบแปลนให้ 
เขา้ใจ  หากแบบแปลนขดั
หรือแยง้กนั  ใหแ้จง้ช่างผู ้

ควบคุมงานหาแนวทางแกไ้ข 

ก่อนเร่ิมปฏิบติังานในแต่ละขั้นตอนให้
แจง้ผูค้วบคุมงานเขา้ตรวจสอบก่อน

อยา่งนอ้ย  1  วนั 

กรรมการพร้อมกนัตรวจ 
งานจา้งภายใน  3  วนัท าการ  

นบัแต่วนัส่งมอบงาน 

แกไ้ข 
งานจา้งให้
เรียบร้อย
เป็นไปตาม
สัญญาจา้ง 



 
                   
   
 
 

                   
                                                                          

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาสมุดประจ าตัวคนพกิาร 
4. ใบมอบอ านาจ/พนัิยกรรม 
5. รับรองการมีชีวติ/รับรองว่าจะแจ้ง 
6. อ่ืน  ๆ 

                   
 
 
 
 
 

รายงานผลภายใน  15  วนั 
   

 

ขั้นตอนการพจิารณาคดัเลือกผู้สูงอายุ/คนพกิาร 
ส าหรับกองสวสัดิการสัวงคม   เทศบาลต าบลศรีวชัิย 

 
ผูสู้งอาย/ุคนพิการ 

ประชาคมหมู่บา้นเพื่อ
คดัเลือก/จดัล าดบั 

ปิดประกาศอยา่งนอ้ย 
15  วนั 

คดัคา้น ไม่คดัคา้น 

หลกัฐาน 

ผูบ้ริหาร  ทต.แต่งตั้ง 
กรรมการการตรวจสอบ  ขอ้พิจารณา 

น าเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 
อนุมติัรายช่ือผูมี้สิทธิรับเงินสงเคราะห์ 

แจง้รายช่ือผูมี้สิทธิรับเงินให ้ สนง.ทอ้งถ่ินจงัหวดั  ทราบ
ก่อนเดือนมีนาคมของทุกปี  เพื่อแจง้  กรมฯ  จดัตั้ง

งบประมาณต่อไป   

จดัท าแบบสอบประวติั 
ผูสู้งอาย/ุคนพิการ 



 
                                                                                                                                                                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและวธิีปฏบิัติงานบริการ 
ส าหรับกองการศึกษา   เทศบาลต าบลศรีวชัิย 

หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนเสนอ 
โครงการขอรับเงินอุดหนุน  

 
 ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 

หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 
ใช้เวลา  ½  วนั 

สนบัสนุนการเรียนการสอน 
ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก  

พิจารณา ตรวจสอบโครงการ  

เสนอสภา ฯ ขออนุมติั  
ตั้งงบประมาณอุดหนุน 

 
 ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 

หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 
ใช้เวลา  ½  วนั 

จดัท าบนัทึกขอ้ตกลงระหวา่ง  
ทต. - หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ 

การด าเนินงาน  
ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 

ประเพณี 
กิจกรรม 

วนัส าคญัต่าง ๆ 

ส ารวจเด็กท่ีอยูใ่นเกณฑเ์ขา้เรียน 
ในเขตพื้นท่ี 

 

ศึกษาความตอ้งการของชุมชน  
 

 ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 
หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วนั 

ประชาสัมพนัธ์รับสมคัร  

 
 ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 

หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 
ใช้เวลา  ½  วนั 

สรุป / ประมวลผล  
 

 ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 
หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วนั 

ท าการรับสมคัร 

 
 ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 

หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 
ใช้เวลา  ½  วนั 

ประชุมผูป้กครอง  

 
 ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 

หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 
ใช้เวลา  ½  วนั 

ท าการเรียน / ทดสอบ ประเมิน  
 

 ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 
หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วนั 

ประชุมวางแผน ก าหนดกิจกรรม 
 

 ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 
หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วนั 

ด าเนินการจดักิจกรรม  
 

 ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 
หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วนั 

สรุป/ประเมินผลการด าเนินงาน  
 

 ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 
หลกัฐานและแบบแปลนเบ้ืองตน้ 

ใช้เวลา  ½  วนั 

ก าหนดแนวทาง วธีิการแกไ้ข 
 



 
 
 
 
 

 
 

            
       
 
 
  

-  โครงการขอรับเงินอุดหนุน    -     แบบส ารวจ / ซกัถาม    -    แบบสอบถาม 
 -  บนัทึกตกลง      -     เอกสารประชาสัมพนัธ์การรับสมคัร  -    แบบสรุปความตอ้งการ 
 -   หลกัฐานการจ่ายเงินอุดหนุน    -    ใบสมคัร     -   รายงานสรุปผล 
        -     ปฏิทินการศึกษา    -    โครงการกิจกรรม 
        -     แผนการสอน  ส่ือการเรียน   -    แบบสอบถามผลการด าเนินกิจกรรม 
              -    สรุปผลการด าเนินงาน    
 

เอกสารประกอบการให้บริการ 
ส าหรับงานกองการศึกษา   เทศบาลต าบลศรีวชัิย 

ศูนย์พฒันาเด็กเลก็  
 

การด าเนินงาน ศูนย์พฒันาเด็กเลก็ 
 

ประเพณกีจิกรรมวนัส าคัญต่าง ๆ 
 


