
 

 
 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า   
อ าเภอปากพนัง       จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
 
 

 
 



กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการใหบ้ริการประชาชน  
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าระก า  อ าเภอปากพนัง 

จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 

การลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ

1. ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณถัดไป 
หรือผู้ รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ
พ ร้อม เอกสารหลั ก ฐาน  และ
เจ้ าหน้ าที่ ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
2. ประเภทการพิจารณา 
-ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่น
ค าขอลงทะเบียนให้ขอลงทะเบียน
หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา (ฉบับจริง1 
ชุด/ส าเนา 1 ชุด 
๒. ทะเบียนบา้นพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชดุ/ส าเนา 1 
ชุด) 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบี้ยยั งชีพ ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ เงิน เบี้ ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
5. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง 
1 ชุด/   ส าเนา 1 ชุด) 
6. สมุดเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 ชุด/
ส าเนา 1 ชุด) 
 

30 นาที/ราย ส านักปลัด ไม่มีค่า
ธรรเนียม 

– ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี้ยยงั
ชีพผู้สงูอายุของ
องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2552 

– ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี้ยยงั
ชีพผู้สงูอายุของ
องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2560 
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ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

2 
 
 

การลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

1 ประเภทการตรวจสอบเอกสาร 
-ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความ
พิการในปีงบประมาณถัดไป หรือ
ผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ พร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
2. ประเภทการพิจารณา 
-ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบ
ยื่ น ค า ข อ ล งท ะ เบี ย น ให้ ผู้ ข อ
ลงทะเบียน  

1. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การ
ส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 
1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
2. ทะเบียนบา้นพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชดุ/ส าเนา 1 
ชุด) 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
4. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคน
พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่
กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 
ชุด) 
5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคน
พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่
กรณี (กรณีที่คนพิการหรือเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ 
คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ ให้
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี
การยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
 

30 นาที/ราย ส านักปลัด ไม่มีค่า
ธรรเนียม 

– ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี้ย
ความพิการให้คน
พิการขององค์กร

ปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 

2553 
– ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี้ยยงั
ชีพ คนพิการ ของ
องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น (ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ. 2559 
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ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การ

ให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

3. 
 
 

การช าระภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน 

1. ประเภทการตรวจสอบ
เอกสาร 
-เจ้าของทรัพย์สินยืน่แบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
2. ประเภทการพิจารณา 
-พนักงานเจา้หน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยส์ินตาม
แบบแสดงรายการทรัพย์สนิ 
(ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมิน
ภาษีให้เจ้าของทรัพย์สิน
ด าเนินการช าระภาษี 

1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงานของรัฐ (ฉบับจริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด/
ส าเนา 1 ชุด) 
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อม
ส าเนา เช่น โฉนดที่ดนิ ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือ
สัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ (ฉบับจริง 1 ชุด/
ส าเนา 1 ชุด) 
4. หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนา เช่น 
ใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือใบอนุญาตประกอบกิจกาจ
การค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร (ฉบับ
จริง 1 ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
5. หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 
ชุด/ส าเนา 1 ชุด) 
6. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
 

31 วัน กองคลัง ค่าภาษีที่ดนิ
คิดตามขนาด

พื้นที ่

– พระราชบญัญัติ
ภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินพ.ศ. 2475 
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ที ่ กระบวนงานบริการ 
 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลา
การ

ให้บริการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

4. 
 
 

การจดทะเบียนพาณชิย์ 
(เลิกประกอบพาณชิยกิจ) 
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณี
ผู้ขอจดทะเบียนเปน็ห้าง
หุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล
และกิจการร่วมค้า 

1. ประเภทการตรวจสอบ
เอกสาร 
-นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
2. ประเภทการตรวจสอบ
เอกสาร 
-เจ้าหน้าที่การเงินรบัช าระ
ค่าธรรมเนียม 
3. ประเภทการพิจารณา 
-นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/
เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
4. ประเภทการลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
-นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณชิย์
ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) (ฉบับจริง 
1 ฉบับ) 
2. บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา 1 ฉบับ) 
3. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัจรงิ) (ฉบบัจริง 1 
ฉบับ) 
4. ส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุก
คน ให้เลิกห้างหุ้นส่วน คณะบุคคล หรือกิจการร่วม
ค้า พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง (ส าเนา 1 
ฉบับ) 
5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี ) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
(ส าเนา 1 ฉบับ) 

60 นาท ี กองคลัง ค่าธรรมเนียม 
ขึ้นอยู่กับการ
จดทะเบียนแต่
ละประเภท 

 

– พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 

2499 
 


