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องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 

อ าเภอกู่แกว้    จังหวัดอุดรธานี 

 



 
 

ค าน า 
 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.  
๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗ ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระทาใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต
จะต้องท าคู่มือส าหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์  จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ประกอบดัวย 
ภารกิจงานในการบริการประชาชนตามอ านาจหน้าที่ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาติดต่อราชการ 
รับทราบขั้นตอนระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตต่างๆ 
 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

 
เรื่อง           หน้า 

ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น         ๑ 
ช่องทางการติดต่อ           ๖ 
งานบริการรับแจ้งเรื่องราว ร้องทุกข์ ร้องเรียน        ๗ 
งานบริการป้องกันและบรรเทาสาธรณภัย         ๘ 
งานสนับสนุนน้ าเพ่ืออุปโภคบริโภค         ๑๐ 
งานสนับสนุนขอใช้บริการรถกู้ชีพกู้ภัย        ๑๑ 
งานสนับสนุนขอรับบริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ       ๑๒ 
งานสนับสนุนขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ        ๑๓ 
งานสนับสนุนการขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ         ๑๔ 
งานสนับสนุนการขอขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์        ๑๕ 
แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการช าระภาษีต่างๆ       ๑๖ 
ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่          ๑๖ 
ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีโรงเรือน/ที่ดิน         ๑๗ 
ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีป้าย         ๑๘ 
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์          ๑๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
-๑- 

 
 

ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น 
 
 
๑. โครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบล 

โครงสร้างและการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ แบ่งเป็น ๒ ฝา่ย คือ 
๑. สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
สภาองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลที่มาจากการเลือกตั้ง

โดยตรงจากประชาชนในหมู่บ้านละ ๆ ๒ คน โดยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลมีวาระด ารงต าแหน่ง ๔ ปี 
สภาองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหาร 

กิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๒) พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ 

รายจ่ายประจาปี และร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
(๓) ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย 

นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มาจากการเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วน 
ต าบล มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละ ๔ ปี 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล อาจแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้ไม่เกินสองคน และ 
อาจแต่งตั้งเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้หนึ่งคน 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎมาย และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหาร 

ส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับ
ทางราชการ 

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

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

 
 
 



-๒-  
 

๒. บทบาทและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.

๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน ดังนี้ 
มาตรา ๖๖ องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และ 
มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องทาในเขตองค์การ 

บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดให้มีและบ ารงุรักษาทางน้าและทางบก 
(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้า ทางเดิน และที่สาธารณะรวมทั้งกาจัดมูลฝอยและ 

สิ่งปฏิกูล 
(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) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ 

จ าเป็นและสมควร 
มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดทากิจการในเขตองค์การบริหาร 

ส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
(๑) ให้มีน้าเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(๓) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้า 
(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 

 
 
 
 
 
 
 
 



-๓- 
 

องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย 
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ดังนี้ 

มาตรา ๑๖ องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือ 
ประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้ 

(๑) การจัดทาแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
(๒) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้า และทางระบายน้า 
(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 และวัฒนธรรมอันดีของ 

ท้องถิ่น 
(๑๒) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
(๑๓) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๔) การส่งเสริมการกีฬา 
(๑๕) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
(๑๗) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๑๘) การกาจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้าเสีย 
(๑๙) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐) การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑) การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
(๒๒) การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
(๒๓) การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

สถานที่อ่ืน ๆ 
(๒๔) การจัดการ การบารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดล้อม 
(๒๕) การผังเมือง 
(๒๖) การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗) การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
(๒๘) การควบคุมอาคาร 
(๒๙) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 



-๔- 
 

(๓๐) การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน 
ชีวิตและ ทรัพย์สิน 

(๓๑) กิจการอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามท่ีคณะกรรมการประกาศ 
ก าหนด 
 

๓. โครงสร้างการจัดแบ่งส่วนราชการและการบริหารบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
การจัดโครงสร้างส่วนราชการ ประกอบด้วย 
๑. สานักปลัด 

มีหัวหน้าสานักปลัดเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสานักปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานวางแผนอัตรากาลัง งานก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน งานบรรจุ แต่งตั้ง
การเลื่อนระดับ งานโอน ย้าย งานทะเบียนประวัติและบัตร งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร งานประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และพิจารณาความดีความชอบ งานดาเนินการทางวินัย งานเกี่ยวกับการออกจากราชการ งานเสนอขอ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประกาศเกียรติคุณ งานธุรการ งานสารบรรณกลาง งานรัฐพิธี พิธีการต่าง ๆ งาน
ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน งานรับรอง งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยสถานที่ราชการ งานด้านนิติการ และ
ดาเนินคดี งานเกี่ยวกับตราข้อบัญญัติ ระเบียบของหน่วยงาน งานเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารงานเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ 
งานเกี่ยวกับการถ่ายโอนภารกิจตาม พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒งานเกี่ยวกับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล งานเกี่ยวกับการประชุมกรรมการต่าง 
ๆ งานสิทธิสวัสดิการทะเบียนประวัติ การพัฒนาอบรมสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล งานส่งเสริมการมีส่วน
ร่วมของประชาชน งาน 
ส่งเสริมประชาธิปไตย งานเลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล งาน
จัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล งานจัดทาระบบข้อมูล (ศูนย์ข้อมูล) งานจัดทาข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี/รายจ่ายเพิ่มเติม งานเกี่ยวกับโครงการเงินอุดหนุนต่าง ๆ งานโครงการตาม 
พระราชด าริ งานการจัดการสิ่งแวดล้อม งานประสานหน่วยงานต่าง ๆ ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วน
ราชการใด งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
๒. กองคลัง 

มีผู้อ านวยการกองคลังผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองคลังมีหน้าที่ 
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเบิกจ่าย รับ น าส่ง เก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานเกี่ยวกับการตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจ่ายและอนุมัติฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้างค่าตอบแทน และเงินอ่ืน ๆ งานคาขอเบิกเงิน 
สวัสดิการต่าง ๆ งานจัดท าบัญชี งานทะเบียนคุมรายได้ รายจ่ายทุกประเภทและจัดท าทะเบียนคุมเงิน งานจัดทางบท
ดลอง งบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพย์สิน งบหนี้สิน-เจ้าหนี้ และเงินสะสมประจาเดือนประจ าปี งานจัดท าข้อมูล
สถิติการคลัง งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหาพัสดุ งานเกี่ยวกับการ
ซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุ งานจาหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สิน งานการควบคุมรับจ่ายพัสดุ งานตรวจสอบการ
รับ จ่ายพัสดุประจ าปี งานเกี่ยวข้องกับทรัพย์สิน งานจัดเก็บภาษีงาน 
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
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๓. กองช่าง 
มีผู้อ านวยการกองช่างเป็นผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองช่าง มีหน้าที่

รับผิดชอบเกี่ยวกับงานส ารวจและจัดทาโครงการ งานออกแบบและเขียนแบบ งานตรวจสอบการก่อสร้าง งาน
รวบรวมจัดเก็บประวัติโครงการต่าง ๆ งานการควบคุมอาคาร งานจัดทาแผนที่และแผนผังต่าง ๆ งานประมาณการ
โครงการต่าง ๆงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับผลงานของกองช่าง งานก าหนดราคากลางของวัสดุและงาน
ต่าง ๆ ของท้องถิ่นงานวางแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานควบคุมการก่อสร้าง งานคุมการ
ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานเกี่ยวกับการสาธารณูปโภค งานเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย งานระบายน้า งานสนามกีฬาองค์การบริหารส่วนต าบล งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
๔. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

มีผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานข้อมูล การจัดการศึกษา งานประสานเกี่ยวกับการจัดกิจกรรม 
งานจัดท าโครงการส่งเสริมวัฒนธรรม ประเพณีและอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานจัดท าฏีกาเบิกจ่าย
ค่าอาหารกลางวัน และอาหารเสริม(นม) งานจัดท ารายงานเบิกเงินอุดหนุนเฉพาะกิจเกี่ยวกับงานการศึกษา งาน
จัดเก็บข้อมูลจ านวนสถานศึกษา  จ านวนนักเรียนและสถานที่อ่ืนๆ งานกิจกรรมด้านศาสนา งานส่งเสริมกิจการกีฬา 
งานควบคุมและจัดหาอุปกรณ์กีฬา จัดหาวัสดุ  อุปกรณ์การเรียนส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก บันทึกข้อมูลสารสนเทศ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง จัดท าฏีกาประจ าเดือนของพนักงานจ้างเหมาบริการ รายงานข้อมูลต่างๆ ตามหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องจัดท าหนังสือโต้ ตอบตามหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   
๕. กองสวัสดิการสังคม 

มีผู้อ านวยการสวัสดิการสังคมเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองสวัสดิการสังคม
หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจัดท าแผนชุมชน งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ  และผู้ป่วยเอดส์ งาน
สงเคราะห์การจัดท าศพผู้ยากไร้ งานเศรษฐกิจชุมชน งานสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาสทางสังคม งานส่งเสริมกลุ่มอาชีพ  
การจัดฝึกอบรมกลุ่มอาชีพ งานด้านกองทุนหลักประกันสุขภาพ(สปสช.)  และสาธารณสุข จัดท าหนังสือโต้ตอบตาม
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน  งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี บันทึกข้อมูลสารสนเทศ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องเช่น ข้อมูลผู้ได้รับเบี้ยยังชีพ ฯลฯ งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 
งานชุมชนสัมพันธ์ การจัดระเบียบชุมชน รายงานข้อมูลต่างๆ ตามหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง จัดท าหนังสือโต้ ตอบตาม
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   
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อบต.โนนทองอินทร์ 

ส านักงานปลัด กองสวัสดิการสังคมฯ กองคลัง กองช่าง กองการศึกษาฯ 
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๑. ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์  

เลขที่  ๑๕๗  หมู่ ๔ ต าบลโนนทองอินทร์  อ าเภอกู่แก้ว  จังหวัดอุดรธานี ๔๑๑๓๐ 
โทรศัพท์ ๐๔๒-๒๑๙๙๑๑  
โทรสาร  ๐๔๒-๒๑๙๙๑๑   

๒. เว๊ปไซต์ของหน่วยงาน 

http://www.nonthongin.go.th 
๓. Facebook ของหน่วยงาน 

www.facebook.com /อบต.โนนทองอินทร์ 
 

๔. สายด่วน 
นายกอบต.โนนทองอินทร์ (นายบุญเลิศ  สวัสดี)  โทรศัพท์ ๐๘๗-๘๖๗๗๑๑๐ 
ปลัดอบต.โนนทองอินทร์ (นายสุมานิตย์  วงษ์ดี)  โทรศัพท์ ๐๘๑-๙๐๓๗๙๐๑ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nonthongin.go.th/
http://www.facebook.com/
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๑. ขั้นตอนการแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

               ขั้นตอนที่ ๑ แจ้งเรื่องร้องทุกข์ต่อเจ้าหน้าที่  
               ขั้นตอนที่ ๒  เสนอเรื่องร้องทุกข์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น ให้สั่งการตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์ 
               ขั้นตอนที่ ๓  รายงานผลการตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์ให้ผู้บริหารทราบและแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้อง
ทุกข์ทราบภายใน ๗ วันท าการ 
เอกสารประกอบ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
๓. เอกสารประกอบอื่นๆ (ถ้ามี) 

 
แผนผังขั้นตอนการแจ้งเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 

 
           
     
          
 
                                                                                   
 

              
             
             
             
             
             
             
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนเขียนค าร้องทั่วไป
หรือเขียนบรรยายร้องทุกข์
   

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งตรวจสอบ 
เรื่องร้องทุกข์ 
( ๑ วันท าการ) 

ด าเนินการแก้ไข/ แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องแก้ไข 
แจ้งผู้ยื่นค าร้องทราบผลการตรวจสอบและ  
ความก้าวหน้าในการแก้ไขปัญหา   

(๑๐ วันท าการ) 
 



- หน่วยงานรับผิดชอบออกปฏิบัติงานทันที 
ส ารวจพ้ืนที่และให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พร้อมรายงานผู้บังคับบัญชา  
   

-รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหาร  
ท้องถิ่นทราบเมื่อเสร็จภารกิจ 
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๒. ขั้นตอนการขอรับความช่วยเหลือด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ขั้นตอนการให้บริการ 

                   ขั้นตอนที่ ๑ ผู้ขอรับความช่วยเหลือแจ้งร้องทุกข์  
                   ขั้นตอนที่ ๒  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเข้าส ารวจพ้ืนที่และให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยทันที และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
                   ขั้นตอนที่ ๓ รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารส่วนท้องถิ่นทราบภายหลังภารกิจเสร็จสิ้น  
เอกสารประกอบ 
 ๑.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน  
๓.ภาพถ่ายความเสียหาย 

 
แผนผังขั้นตอนการขอรับความช่วยเหลือด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
 

ผู้ขอความช่วยเหลือ 
 
 
 
 
      

                                                                    งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
      มอบหมายให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

 
              

 
  

     เจ้าพนักงานป้องกันฯ    
    

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- แจ้งด้วยวาจา/โทรศัพท์แจ้ง 
- ผู้บริหารมีค าสั่งด้วยวาจา/ทางโทรศัพท์ 

 

 



เสนอเรื่องให้คณะกรรมการพิจารณาให้

ความช่วยเหลือผูป้ระสบสาธารณภัย 

  ด าเนินการช่วยเหลอืผู้ประสบสาธารณภัย 

( ๓  วันท าการ ) 
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๓. ขั้นตอนการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย 
ขั้นตอนการให้บริการ 

                   ขั้นตอนที่ ๑ ผู้ขอรับความช่วยเหลือแจ้งร้องทุกข ์
                   ขั้นตอนที่ ๒  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเข้าส ารวจพ้ืนที่และให้ความ
ชว่ยเหลือผู้ประสบภัย และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
                   ขั้นตอนที่ ๓ รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารส่วนท้องถิ่นทราบภายหลังภารกิจเสร็จสิ้น  
เอกสารประกอบ 
 ๑.ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน  
๓.ภาพถ่ายความเสียหาย 
 

แผนผังขั้นตอนการขอรับความช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบความเสียหาย 
 



ตรวจสอบความถูกต้องน าเสนอต่อ

ผูบ้ริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 

  ออกใหบ้ริการภายใน  ๔ ช่ัวโมง/ราย 

ยื่นค าร้องขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
 

-๑๐- 
 

 

๔. ขั้นตอนการขอรับบริการสนับสนุนน้ าเพื่ออุปโภค-บริโภค 
ขั้นตอนการบริการ 
ขั้นตอนที่  ๑ ยื่นค าร้องขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
ขั้นตอนที่  ๒ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องแล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการ 

          ขั้นตอนที่  ๓  ออกให้บริการสนับสนุนน้ าเพ่ืออุปโภคบริโภค 
เอกสารที่ต้องเตรียม 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน  
๓.แบบค าร้อง 

 
 

แผนผังขั้นตอนการขอรับบริการสนับสนุนน้ าเพื่ออุปโภค-บริโภค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 หน่วยรถกู้ชีพกู้ภัยออกปฏิบัติงานทันที 

รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นทราบเมื่อเสร็จภารกิจ 
 

 
 

-๑๑- 
 
 

๕. ขั้นตอนการขอใช้บริการรถกู้ชีพกู้ภัย 
ขั้นตอนการบริการ 
ขั้นตอนที่ ๑  ผู้ขอรับความช่วยเหลือแจ้งเหตุด้วยวาจาหรือโทรศัพท์ 
ขั้นตอนที่ ๒  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานหน่วยรถกู้ชีพกู้ภัยรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

       ขั้นตอนที่ ๓  ออกปฏิบัติการทันทีพร้อมรายงานให้ผู้บริหารทราบเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ 
เอกสารที่ต้องเตรียม 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. แบบค าร้อง  

 
แผนผังขั้นตอนการขอรับความช่วยเหลือ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แจ้งด้วยวาจา/โทรศัพท์แจ้ง 
- ผู้บริหารมีค าสั่งด้วยวาจา/ทางโทรศัพท์ 

 



 
-๑๒- 

 
 

๖. ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
ขั้นตอนการบริการ 
ขั้นตอนที่ ๑  ยื่นค าร้องขอรับข้อมูลข่าวสาร 
ขั้นตอนที่  ๒ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

           ขั้นตอนที่ ๓ ด าเนินการจัดหาข้อมูลเอเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 
เอกสารที่ต้องเตรียม 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน  
๓. แบบค าร้อง 
 

แผนผังขั้นตอนและก าหนดเวลาการขอข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
 

 
  ข้อมูลข่าวสาร          
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

หลักฐาน 

๑.  ขอบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
๒  หนังสือรับรองเงินเดือน/ค่าจ้างและ
ค่าตอบแทน 

๑. ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนา 
บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
๒.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จประมาณ  ๕  นาที 

ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน 
ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน  ใช้เวลา  ๒ นาที 

ผู้บริหารอนุมัติ จัดหาข้อมูล เพ่ือเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 

ข้อมูลข่าวสาร 



 
-๑๓- 

 
 

๗. ขั้นตอนการขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ขั้นตอนการบริการ 

          ขั้นตอนที่  ๑  ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียน/กรอกใบสอบประวัติผู้สูงอายุ อย่างละเอียด   
พร้อมชื่อที่อยู่  หมายเลขโทรศัพท์  สามารถติดต่อได้และยื่นเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
      ขั้นตอนที่  ๒   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล 

ขั้นตอนที่  ๓   น าข้อมูลเข้าสู่ประชาคมหมู่บ้าน และประชาคมต าบลโดย ล าดับ  
ขั้นตอนที่  ๔  เมื่อพิจารณาครบถ้วนและเรียงล าดับผู้รับเบี้ยผู้สูงอายุแล้วจะด าเนินการติดประกาศรายชื่อ

ไว้ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์และที่ท าการก านัน  
-ผู้ใหญ่บ้าน  
       ขั้นตอนที่ ๕  เมื่อได้รับการอนุมัติเบี้ยยังชีพ เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ผู้สูงอายุทราบ และจะได้รับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุในเดือนตุลาคมของปีถัดไป 
เอกสารที่ต้องเตรียม 

๑.ส าเนาบัตรประชาชน (ผู้มีมีอายุครบ๖๐ ปีบริบูรณ์)  
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน  
๓. สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขากู่แก้ว (กรณีประสงค์รับเงินผ่านธนาคาร)และ 
กรณีจดทะเบียนแทน   
๑.เอกสารหลักฐานของผู้สูงอายุ  
๒.บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน 
๓.ใบมอบอ านาจ 

 
แผนผังขั้นตอนการขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 
 
 
   
 
        
        

  
  
        
        
      
 

             
-๑๔- 
-๑๔- 
-๑๔- 

 

เดือนพฤศจิกายนของทุกปี ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ(๓นาที) 
 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุ ( ๓ นาที) 

ข้อมูลเข้าสู่ประชาคมหมู่บ้าน 

และประชาคมต าบล 

แจ้งให้ผู้สูงอายุที่ได้รับการอนุมัติให้รับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุทราบ 
(จะได้รับเบี้ย:เดือนตุลาคมในปีงบประมาณถัดไป 
 

ประกาศรายชื่อไว้ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์  

ณ ที่ท าการ อบต.โนนทองอินทร์  

ที่ท าการก านัน-ผูใ้หญ่บ้าน  
 



 
 

-๑๔- 
 
๘. ขั้นตอนการขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

ขั้นตอนการบริการ 
ขั้นตอนที่ ๑ ให้ผู้พิการไปติดต่อที่โรงพยาบาลของรัฐบาลเพ่ือตรวจร่างกายและโรงพยาบาลจะออกใบรับรอง

ว่าเป็นคนพิการ 
        ขั้นตอนที่ ๒ ให้ไปที่ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด เพ่ือยื่นค าขอบัตรประจ าตัวคน
พิการ โดยมีเอกสารดังนี้ 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือส าเนาบัตรของคนพิการจ านวน ๑ 
ฉบับ 

๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของคนพิการ   จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. รูปถ่ายจ านวน ๑ นิ้ว ถ่ายแล้วไม่เกิน ๖ เดือนจ านวน  ๒ รูป 
๔. ใบรับรองความพิการ โดยผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมของสถานพยาบาลของรัฐ 

กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์   คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือมีสภาพความพิการถึงขั้นมาสามารถไปยื่นค าขอด้วย
ตนเองได้โดยให้น าส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้านของบุคคลนั้นที่แสดงให้เห็นว่าได้รับมอบอ านาจจาก
คนพิการ 
เอกสารที่ต้องเตรียม 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้พิการ 
๒.ส าเนาบัตรประชาชน  
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน  
๓. สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขากู่แก้ว (กรณีประสงค์รับเงินผ่านธนาคาร) 
กรณีจดทะเบียนแทน   
๑.เอกสารหลักฐานของผู้สูงอายุ  
๒.บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน 
๓.ใบมอบอ านาจ 
 

แผนผังขั้นตอนการขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
 

 
 
   
 
        
        

  
  
        
        
   
 
 

เดือนพฤศจิกายนของทุกปี ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับ
เบี้ยยังชีพผู้พิการ(๓นาที) 
 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้พิการ ( ๓ นาที) 

ข้อมูลเข้าสู่ประชาคมหมู่บ้าน 

และประชาคมต าบล 

แจ้งให้ผู้พิการที่ได้รับการอนุมัติให้รับเงินเบี้ย 
ยังชีพทราบ 
(จะได้รับเบี้ย:เดือนตุลาคมในปีงบประมาณถัดไป 
 

ประกาศรายชื่อไว้ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์  

ณ ที่ท าการ อบต.โนนทองอินทร์  

ที่ท าการก านัน-ผูใ้หญ่บ้าน  
 



 
 
    

-๑๕- 
 

    ๙. ขั้นตอนการขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
         คุณสมบัติผู้ป่วยเอดส์  

๑. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 
๒. มีหนังสือรับรองแพทย์ที่แพทย์ท าการวินิจฉัยแล้วระบุเป็นผู้ป่วยเอดส์  
๓. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบ 

อาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
ขั้นตอนการขอรับสิทธิ 
๑. ยื่นค าขอรับสิทธิตามแบบฟอร์มที่ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ 
๒. ตรวจสอบผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติถูกต้องเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้เป็นผู้ได้รับสิทธิ 
๓. ด าเนินการช่วยเหลือ 
เอกสารประกอบในการขอรับสิทธิ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๓. หนังสือรับรองแพทย์ที่ระบุว่าเป็นผู้ป่วยเอดส์ 

การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
๑. ผู้ป่วยเอดส์จะได้รับเบี้ยยังชีพ ในอัตราเดือนละ ๕๐๐ บาท หรือตามมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 
๒. องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์จะท าการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ให้เป็นเงินสดหรือ 

โอนเข้าธนาคารในนามผู้มีสิทธิรับเงิน ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๑๖- 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการการปฏิบัติงานช าระภาษีต่างๆ  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๐.ขั้นตอนการเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี   

ภาษีบ ารุงท้องที่หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดินตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษี
บ ารุงท้องที่ ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ได้แก่ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือ
นิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดินหรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชนที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุง
ท้องที่ได้แก่พ้ืนที่ดินและพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ าด้วย 

ขั้นตอนการช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี (ภ.ท.บ.๕)  

ณ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโนนทองอินทร์ ทุกรอบ ๔ ปี 
 เอกสารประกอบการพิจารณา   
 ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ปีท่ีผ่านมา (ภ.ร.ด. ๑๑) 
การช าระเงินภาษีบ ารุงท้องท่ี 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษี จะต้องช าระเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ ภายในวันที่ ๓๐ เมษายนของทุกปี 

 
 
 

ผูช้ าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมนิภาษี 

ผูช้ าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงนิ 



 
 

-๑๗- 
 

กรณีผู้เสียภาษีไม่ยื่นแบบภายในก าหนดระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด จะต้องเสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ๑๐ของจ านวนค่า
ภาษี  
กรณีผู้มีหน้าที่เสียภาษีไม่ช าระภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียภาษีเพ่ิมร้อยละ ๒ ของจ านวนเงินค่าภาษีต่อ
เดือน  
 

๑๑. ขั้นตอนการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนกับที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนนั้นๆ และสิ่งปลูก

สร้างอ่ืนๆ กับท่ีดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับสิ่งปลูกสร้างนั้น 
 โรงเรือน หมายถึง บ้านตึกแถว ร้านค้า ส านักงานธนาคาร โรงแรม ซึ่งมีลักษณะการก่อสร้างติดที่ดินเป็นการ

ถาวร   
สิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ หมายถึง ท่าเรือ สะพาน แพ คานเรือ อ่างเก็บน้ า ซึ่งมีลักษณะการก่อสร้างติดกับที่ดินเป็น

การถาวร 
          ที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนหมายถึงที่ดินซึ่งปลูกโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ างอย่าง
อ่ืนและบริเวณต่อเนื่องกัน ซึ่งตามปกติใช้ไปด้วยกันกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น 

ผู้เสียหน้าที่เสียภาษี  หมายถึง ผู้เป็นเจ้าของทรัพย์สิน 
ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

การยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย 
ผู้รับประเมิน(เจ้าของทรัพย์สิน จะต้องยื่นแบบ (ภ.ร.ด.๒) ณ กองการคลัง งานจัดเก็บรายได้องค์การบริหาร

ส่วนต าบลโนนทองอินทรื  ภายในเดือน กุมภาพันธ์  ของทุกปี เมื่อผู้รับประเมินได้รับใบแจ้งการประเมินค่าภาษี( แบบ 
ภ.ร.ด.๘) จะต้องช าระค่าภาษีภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันที่ได้รับจ้างค่าภาษี 

การขอลดหย่อนค่าภาษี 
การลดหย่อนภาษี  การขอยกเว้นภาษี  การงดเว้น  การขอปลดภาษี   จะกระท าได้ตามกรณีดังนี้ 

๑. ถ้าโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ ถูกรื้อถอนหรือท าลายให้ลดค่ารายปีของทรัพย์สินนั้นตาม 
ส่วนที่ถูกท าลายตลอดเวลาที่ยังไม่ได้ท าขึ้น  แต่ในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ ต้องเป็นที่ซึ่งยังใช้
ไม่ได้  (มาตรา ๑๑) 

๒. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน ๆ  ซึ่งท าข้ึนในระหว่างปีนั้น  ให้ถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือนหรือสิ่งปลูก 
สร้างอย่างอ่ืน ๆ   นั้นได้มีขึ้นและส าเร็จจนควรเข้าอยู่ได้แล้วเท่านั้นมาเป็นเกณฑ์ค านวณค่ารายปี(มาตรา ๑๒) 

๓. ถ้าเจ้าของโรงเรือนใดติดตั้งส่วนควบที่ส าคัญมีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก  เครื่องกระท าหรือ 
เครื่องก าเนิดสินค้า   เพ่ือใช้ด าเนินการอุตสาหกรรมบางอย่าง เช่น  โรงสี  โรงเลื่อย ฯลฯ ขึ้นในโรงเรือนนั้นๆ  ในการ
ประเมินให้ลดค่ารายปีลงเหลือหนึ่งสามของค่ารายปีของทรัพย์สินนั้น  รวมทั้งส่วนควบดังกล่าวแล้ว  (มาตรา ๑๓) 

๔. เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนได้รับความเสียหาย   เพราะทรัพย์สินว่างลง   หรือ 
ทรัพย์สินช ารุดจ าเป็นต้องซ่อมแซมส่วนส าคัญ เจ้าของโรงเรือนสิ่งปลูกสร้างมีสิทธิขอลดค่าภาษีได้ โดยยื่นค าร้องต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้เป็นไปตามดุลพินิจของพนักงานเจ้าหน้าที่ที่จะลดค่าภาษีลงตามส่วนที่เสียหาย หรือปลดค่า
ภาษีท้ังหมดก็ได้ 
 
 
 
 
 



 
 

-๑๘- 
 
 

 เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
           ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา (ภ.ป. ๗) 
 

อัตราค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ผู้รับประเมินจะต้องเสียภาษีในอัตราร้อยละ ๑๒.๕๐ ของค่ารายจ่ายต่อปี 

การไม่ช าระค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดินภายในก าหนดเวลา 
กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษีภายในก าหนดต้องเสียค่าปรับไม่เกิน ๒๐๐ บาท 
กรณีผู้รับการประเมินไม่ช าระค่าภาษี ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันได้แจ้งการประเมินค่าภาษีจะต้องเสียเงินเพิ่มอีกดังนี้ 

๑.ค้างช าระไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่วันพ้นก าหนดจะต้องเสียเงินเพิ่ม ร้อยละ ๒.๕ ของภาษีที่ค้าง 
๒. ค้างช าระเกินหนึ่งเดือนแต่ไม่เกินสองเดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   ๕   ของค่าภาษีท่ีค้าง 
๓. ค้างช าระเกินสองเดือนแต่ไม่เกินสามเดือน  ให้เพิ่มร้อยละ  ๗.๕   ของค่าภาษีท่ีค้าง 
๔.ค้างช าระเกินสามเดือนแต่ไม่เกินสี่เดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   ๑๐  ของค่าภาษีท่ีค้าง 

ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.๒๕๔๔ แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๓มาตร ๔๔ ก าหนดว่า 
“ถ้ามิได้มีการช าระค่าภาษีและเงินเพ่ิมภายในสี่เดือน   ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งเป็นหนังสือให้ยึด  อายัด  
หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ซึ่งค้างช าระค่าภาษี  เพื่อน าเงินมาช าระเป็นค่าภาษี  เงินเพ่ิม   ค่าธรรมเนียม  และ
ค่าใช้จ่ายโดยมิต้องของให้ศาลสั่งหรือออกหมายยึด 

การอุทธรณ์ภาษี 
เมื่อผู้รับประเมิน  ได้รับแจ้งกาประเมินแล้วไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่โดยเห็นว่าการประเมินไม่
ถูกต้อง  หรือเห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นค าร้องของให้พิจารณาการประเมินใหม่  ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

 

๑๒. ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 
      ภาษีป้าย เป็นภาษีจัดเก็บจากป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือประกอบ
กิจการอื่น เพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆด้วยอักษรภาพหรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลักจารึก
หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีใดๆ 

ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 
      การยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือยื่นเสียภาษีป้าย 
          ผู้เป็นเจ้าของป้ายจะต้องยื่นแบบ ภ.ป.๑ ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี กรณีที่ติดตั้งป้ายใหม่ จะต้องยื่นแบบ 
ภ.ป.๑ ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ติดตั้งใหม่ 

การช าระเงินค่าภาษีป้าย 
ผู้เป็นเจ้าของป้ายจะต้องช าระค่าภาษี ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินหรือช าระค่าภาษีในวันที่ยื่น

แบบเลยก็ได้ 
อัตราค่าภาษีป้าย 

ป้ายประเภทท่ี ๑ หมายถึง ป้ายที่มีอักษรไทยล้วนคิดอัตราร้อยละ 3 บาทต่อ 500ตารางเซนติเมตร 
ป้ายประเภทที่ ๒ หมายถึง ป้ายที่มีอักษรไทยปนอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพและเครื่องหมายอ่ืน คิดอัตรา

ร้อยละ ๒๐ บาทต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
 
 
 



 
 

-๑๙- 
 
ป้ายประเภทท่ี ๓ หมายถึง  

(ก) ป้ายที่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆหรือไม่ หรือ 
(ข) ป้ายอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศติดในอัตรา ๔๐ บาท 

ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร เมื่อค านวณพ้ืนที่ของป้ายแล้ว ถ้ามีอัตราภาษีต่ ากว่าป้ายละ ๒๐๐ บาทให้เสียภาษีป้ายละ 
๒๐๐ บาท 

การไม่ยื่นแบบและช าระค่าภาษีป้ายในก าหนดเวลา 
๑.ผู้เป็นเจ้าของรายได้ไม่ยื่นแบบภายในก าหนด จะต้องเสียเงินเพิ่ม อีกร้อยละ ๑๐ของค่าภาษี 
๒.ผู้เป็นเจ้าของป้ายรายใดไม่ช าระภาษีภายในก าหนดจะต้องเสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ ๒ ของค่าภาษี 
๓.ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท – ๕๐,๐๐๐ บาท 
 

๑๓. ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ ( บุคคลธรรมดา) 
               ๑. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
               ๒. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจค าขอ และหลักฐานตา่ง ๆ  
               ๓. ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ และช าระคา่ธรรมเนียม 

 กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  
            กรอกเอกสารค าขอ ( แบบทพ. ) และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณชิย์ ได้แก่ 
           ๑.ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อยา่งละ ๑ ฉบับ หรือ 

๒.หนังสือมอบอ านาจ ( กรณีผูป้ระกอบการพาณชิย์ ไมไ่ด้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง ) ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท  
พร้อมส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รบัมอบอ านาจ อย่างละ ๑ ฉบับ 
           ๓. ส าเนาสญัญาเชา่ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ ( กรณีไม่ใช่บา้นของตนเอง ) ( ถ้ามี ) พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบา้นของผู้ให้ความยนิยอมให้ใช้สถานที่ ๑ ฉบับ 
    กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
           กรอกเอกสารค าขอ ( แบบทพ.) และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณชิย์ ได้แก ่

๑. ใบส าคัญใบทะเบียนพาณชิย์ ( ตัวจริง ) หรือเอกสารการแจ้งความ ( กรณีใบส าคัญสูญหาย ) 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ 
๓. หนังสือมอบอ านาจ ( กรณีผู้ประกอบการไม่ได้มาจดทะเบียนดว้ยตนเอง ) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมส าเนาบัตร 

ประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
          เอกสารกรณีการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ดังนี้ 

๑. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.มีเอกสารเพิ่มเติมที่ต้องยื่น) 
  - ส าเนาเอกสารแสดงการเปลีย่นชื่อ - สกุล  
            ๒. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ (ชื่อร้าน) กรอกเอกสารค าขอ ( แบบ ทพ. ) ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
            ๓. กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ ( วตัถุประสงค์ของร้าน ) 
 - กรอกเอกสารค าขอ ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
            ๔. กรณีเปลี่ยนแปลงจ านวนเงินทนุทีน่ ามาใช้ในการประกอบพาณชิยกิจเป็นประจ า ( เงินหมุนเวียนต่อเดือน ) 
 - กรอกเอกสารค าขอ ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
             ๕. กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ( ที่ตั้งรา้น ) หรือเพิ่มสาขา กรอกเอกสารค าขอ มีเอกสารเพิ่มเติม 
- ส าเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ ( กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง ) ( ถ้ามี ) พรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบา้นของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อยา่งละ ๑ ฉบับ 

 
 
 



 
 

-๒๐- 
 
          ๖. กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ กรอกเอกสารค าขอ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณชิย์ ได้แก่ 
-ใบส าคัญใบทะเบียนพาณชิย์ ( ตัวจริง ) หรือ  
- เอกสารการแจ้งความ ( กรณีใบส าคัญใบทะเบียนสูญหาย )  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบา้นพร้อมรับรองส าเนา อยา่งละ ๑ ฉบบั หรือ 
- หนังสือมอบอ านาจ ( กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนดว้ยตนเอง ) ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 
พร้อมส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รบัมอบอ านาจ อย่างละ ๑๐ ฉบับ  
  อัตราค่าธรรมเนียม 
                       ๑. จดทะเบยีนตั้งใหม่                               จ านวน       ๕๐     บาท 

๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ              จ านวน        ๒๐     บาท 
๓. จดทะเบียนยกเลิก                              จ านวน        ๒๐      บาท 
๔. ขอตรวจค้นเอกสาร                             จ านวน        ๒๐      บาท 
๕. ออกใบแทนใบทะเบยีนพาณชิย์               จ านวน         ๓๐     บาท 
๖. ขอคัดส าเนาเอกสาร                            จ านวน        ๓๐      บาท 
๗. ขอถ่ายข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์         จ านวน      ๑,๐๐๐   บาท 
๘. คัดระเบียบละ                                     จ านวน      ๐.๑๐   บาท 
บทก าหนดโทษ 
๑. .ไม่ยื่นค าขอจดทะเบียนพาณชิย์    ภายใน ๓๐ วัน 
๒. แสดงรายการเท็จ 
๓. ไม่ไปพบนายทะเบียนหรือพนักงานเจา้หน้าที่ 
๔. ไม่อ านวยความสะดวกแก่นายทะเบียน หรือ พนักงานเจ้าหนา้ที่ 
           ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองพันบาท และปรับอีกไม่เกินวันละหนึ่งร้อยบาท จนกว่าจะไดป้ฏิบัติ
ตามกฎหมาย 
๕. ไม่ยื่นค าขอใบแทนใบทะเบียนพาณชิย์ ภายใน ๓๐ วัน 
๖. ไม่แสดงใบทะเบียนพณิชยไ์วใ้นที่เปิดเผย 
๗. ไม่จัดให้มีป้ายชื่อไว้ที่หน้าส านักงานใหญ่หรือสาขา 

ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท และปรับอีกไม่เกินละยี่สิบบาท จนกว่าจะได้ปฏบิัติตาม
กฎหมาย



 
-๒๑- 

 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการให้บริการประชาชนจดทะเบียนพาณิชย์ 

๑. ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล 
๒. เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอและจดทะเบียนฯ, ช าระค่าธรรมเนียม 
๓. นายทะเบียนเซ็นรับรองและรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

 
เอกสารประกอบ 
 
 

 
จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงฯ  จดทะเบียนเลิก  ขอใบแทน/คัดส าเนาเอกสาร  ตรวจเอกสารฯ 

 
-ส าเนาบัตรประชาชน  -ส าเนาบัตรประชาชน  -ส าเนาบัตรประชาชน -ส าเนาบัตรประชาชน  -ส าเนาบัตรประชาชน 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน  -ส าเนาทะเบียนบ้าน  -ส าเนาทะเบียนบ้าน -ส าเนาทะเบียนบ้าน  -ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)  -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง) -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง)-เอกสารหรือหลักฐานแสดงการ   

   -หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)  -หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)       สูญหายของใบทะเบียนฯ 
   -ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงชื่อ  -ส าเนาใบมรณบัตรของ      (กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 

    ตัวและชื่อสกุล(ถ้ามี)   ผู้ประกอบการ(กรณีถึงแก่กรรม) 
 
 


