
คู่มือการปฏิบัติงาน ขั้นตอน และการใหบ้ริการ 
กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  

เทศบาลตำบลสวนกล้วย 
 อำเภอกันทรลักษ์ จังหวัดศรีสะเกษ 

 

ลำดับ 
ที ่

กระบวนงาน 
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบการ

พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการที่ปรับ

ลดแล้ว 

หมาย 
เหตุ 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 

 
    

๑ การจัดเก็บภาษีป้าย ๑. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.๑) 
พร้อมเอกสารประกอบ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายชำระเงิน
และรับใบเสร็จรับเงิน 
 (ภ.ป.๗) 

๑. บัตรประจำตัวประชาชน
และสำเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย
ปีที่ผ่านมา(ภ.ป.๗)  

5 นาที 
/ราย 

ผู้รับผิดชอบ 
กองคลัง 

งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ 

2 การจัดเก็บที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 

1.ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นหนังสือ
แจ้งการประเมินภาษี (ภดส.6) 
(ภดส.7) และคำอธิบายเพิ่มเติม 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3.ผู้มีหน้าที่เสียที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง ชำระเงิน และรับ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง (ภดส.11) 

1.บัตรประจำตัวประชาชน
และสำเนาทะเบียนบ้าน 
2.สำเนาเอกสารสิทธิ์  
(โฉนด, ส.ป.ก. น.ส.3 ฯลฯ) 

15 นาที/ 
ราย 

ผู้รับผิดชอบ 
กองคลัง 

งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ 

๓ ขออนุญาตทำการ
โฆษณาโดยใช้เครื่อง
ขยายเสียง 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอ
อนุญาตทำการโฆษณา โดยใช้
เครื่องขยายเสียง(แบบ ฆ.ษ.๑) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
หลักฐาน 
๓. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้มีอำนาจ
ลงนามอนุญาตให้ทำการโฆษณา
โดยใช้เครื่องขยายเสียง(แบบ 
ฆ.ษ.๒) 

๑. สำเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านของผู้ขอ
อนุญาตและสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน 
๒. ใบอนุญาตให้มีเพ่ือใช้
ซึ่งเครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟน(ถ้ามี) 
๓. รายละเอียดของเครื่อง
ขยายเสียงที่จะใช้ เช่น 
กำลังไฟฟ้าที่ใช้ 
กำลังขยายเสียง 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งท่ีใช้
เครื่องขยายเสียง 

๗ นาที/ราย ผู้รับผิดชอบ 
กองคลัง 

งานพัฒนา
และจัดเก็บ

รายได้ 
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ลำดับ 
ที ่

กระบวนงาน 
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการที่
ปรับลดแล้ว 

หมาย 
เหตุ 

๔ ขออนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ(๓๐
ประเภท) 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ(แบบ ก.อ.๑)  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
๓. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่
และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ 
แล้วพิจารณาออกใบอนุญาตฯ
(แบบ ก.อ.๒) 

๑. บัตรประจำตัว
ประชาชนและสำเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
๒. บัตรประจำตัว
ประชาชนและสำเนา
ทะเบียนบ้านผู้จัดการหาก
ไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือ
ใบอนุญาต 
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน
ของสถานที่ใช้เป็นสถานที่
ประกอบการ 
๔. สำเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล
พร้อมแสดงบัตร 
๕. สำเนาใบอนุญาตปลูก
สร้างอาคารที่ใช้ 
แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็น
สถานประกอบการ
สามารถใช้ประกอบการ
นั้นได้โดยถูกต้องตาม
กฎหมายควบคุมอาคาร 
๖. หนังสือมอบอำนาจ
พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนผู้มอบและผู้รับ
มอบกรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถ
ดำเนินการด้วยตนเอง 

๒ วัน/ราย ผู้รับผิดชอบ 
กองคลัง 

งานพัฒนา
และจัดเก็บ

รายได้ 

5 จดทะเบียนพาณิชย์ การรับจดทะเบียน
พาณิชย์(กิจการเจ้าของคนเดียว/
บุคคลธรรมดา  
จดทะเบียนจัดตั้งใหม่  
-ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร  
-ขั้นตอนการพิจารณาออกใบ
ทะเบียนพาณิชย์  
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลง  
  

กรณีผู้ขออนุญาต(ราย
ใหม่) 
๑. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนและสำเนา
ทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน
ของสถานที่ที่ใช้สถานที่
ประกอบการ 
 

20 นาท/ี
ราย 

ผู้รับผิดชอบ 
กองคลัง 

งานพัฒนา
และจัดเก็บ

รายได้ 

 


