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ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น 
๑. โครงสร้างองค์การบริหารส่วนตำบล 
โครสร้างและการบริหารานขององค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ แบ่งเป็น ๒ ฝ่าย คือ 
           ๑. สภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
           ๒. นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
สภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
           สถาองค์การบริพารอ่านตำบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาและองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่
เลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในหมู่บ้านละ ๆ ๒ คน โดยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล มีวาระดำรง
ตำแหน่ง ๔ ปี 
สภาองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่ดังนี้ 
           (1) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือเป็นเทรงทาโมการปวิหาร 
กิจการขององค์การบริหารส่วนตำบล 
            (2) พิจารมาและให้ควานเห็นชอบร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล ร่างข้อบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี และร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
           (๓) ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นปตามกฎหมายนโยบาย แลม
พัฒนาองค์การบริหารด่านตำผล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังทางราชการ 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
           นายกองค์การบริหารส่วนตำบล มาจาการเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในเของค์การบริหารส่วน
ตำบล มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละ ๔ ปี 
           นายกองค์การบริหารส่วนตำบล อาจแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลได้ไม่เกินสองคนและ
อาจแต่งตั้งเลขานุการองค์การบริหารส่วนตำบลและอาจแต่งตั้งเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบลได้
หนึ่งคน 
          นายกองค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจหน้าที่ดังนี้ 
           (๑) กำหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหาร
ส่วนด้านลให้ชั้นใช้ตามกฎหมาย นโยบาย และแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และ
ข้อบังคับทางราชการ 
           (๒) สั่ง อนุญาต และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล 
           (3) แต่งตั้งและถอดพถอนรายงานรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล และเลขานุการองค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
           (๔) วารระเบียบเพื่อให้งานขององค์การบริหารส่วนตำรมตำบลเป็นด้วยความเรียบร้อย 
           (๕) รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล 
           (6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติและกฎหมายอื่น 
           2. บทบาทและอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
           องค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล 
พ.ศ.๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเดิมจนถึงฉบับปัจจุบัน ดังนี้ 
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มาตรา 66 องค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่การพัฒนาตำบลทั่งด้านเศษฐกิจ สังคมและ
วัฒนธรรม 

มาตรา 67 ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารร่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำให้ทั้งทำในเขตองค์การ
บริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ 
              (๑) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก 
              (๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และที่สาธารณะรวมทั้งกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูล 
              (๓) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
              (๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
              (๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
              (๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
               (7) คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งสิ่งแวดล้อม 
              (8) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรม และวัฒนธรรมอันดีของ
ท้องถิ่น 
              (9) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทาตาตกรณแองหมาโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ
จำเป็นและสมควร  
มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบลอาจจัดทำกิจกรรมในเขตองค์การบริหารส่วน 
ดังต่อไปนี้ 
               (๑) ให้มีน้ำเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
               (๒) ให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
               (๓) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ 
               (๔) ให้มีและปบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักพักผ่อนหย่อนใจแลสวนสาธารณะ 
               (๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
               (๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
               (๗) บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
               (๘) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณะสมบัติของแผ่นดิน 
               (๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล 
               (๑๐) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
               (11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
               (12) การท่องเที่ยว 
               (๑๓) การผังเมือง 
              องค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจหน้าพี่ตามพระรารระบัญญัติกำหนดและขั้นตอนการกระจาย
อำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๒๔๖ ดังนี้ 
               มาตรา ๑๖ องค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบริการสาธารณะเพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้ 
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               (๑) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
               (๒) การจัดให้มีและบำรุงรักษาทางบก ทางน้ำ และทางระบายายน้ำ 
               (๓) การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ               
               (๕) การสาธารณูปการ 
               (๖) การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
               (๗) การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
               (๘) การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
               (10) การจัดการศึกษา 
               (11) การสังคมสมเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็กและสตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส  
               (๑2) การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรรมอันดีของประชาชน 
               (13) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
               (14) การจัดให้มีและบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
               (๑๕) การส่งเสริมการกีฬา 
               (16) การส่งเสริมการประชาธิปไตร ความเสมอภาคและการจัดการเก่ียวกับท่ีอยู่อาศัย   
               (๑7) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
               (๑8) การรักษาความสะอาดและละความเป็นระเบียบร้อยร้อยของบ้านเมือง 
               (๑9) การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย 
               (20) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาล 
               (๒1) การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
               (๒2) การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
               (๒3) การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
                 (24) การรักษาความปลอดเภัย ควานเป็นธรเวรเรียบร้อย และการรอนามัยโรงมหรสพและสถานที่อ่ืน ๆ 
              (25) การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดินและทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 
              (26) การผังเมือง 
               (27) การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
               (๒8) การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
              (๒9) การควบคุมอาคาร 
              (30) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
              (๓1) การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องและบรรเทาสาธารณภัยใน
ชีวิตแลพทรัพย์สิน 
              (32) กิจการอื่นใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามคณะกรรมการประกาศกำหนด 
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             3. โครงสร้างการจัดแบ่งส่วนราชการและการบริหารบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล 
            1. สำนักปลัด 
               มีหัวหน้าสำนักปลัดเป็นผู้บังคับบัญชาและวันผิดขอบในการปฏิบัติราชการของสำนักปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนอัตรากำลัง งานกำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 
งานบรรจุ แต่งตั้งการเลื่อนระดับงานโอน ย้าย งานทะเบียนประวัติและบัตร งานฝึกอบรมและพัฒนาบุตลากร 
งานประเมินผลการปฏิบัติงานและพิจารณาความดีความชอบ งานดำเนินการทางวินัย งานเกี่ยวกับการออก
จากราชการ งานเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประกาศเกียรติคุณ งานธุรการ งานสารบรรณกลาง งาน
รัฐพิธี พิธีการต่าง ๆ งานประชาสัมพันธ์หน่วยงาน งานรับรอง งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัย
สถานที่ราชการ งานด้านนิติการและดำเนินคดี งานเกี่ยวกับตราข้อบัญญัติ ระเบียบของหน่วยงาน งานเกี่ยวกับ
ข้อมูล (ศูนย์ข้อมูล) งานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี/รายจ่ายเพิ่มเติม งานเกี่ยวกับโครงการ
เงินอุดหนุนต่าง ๆ งานโครงการตามพระราชดำริ งานการจัดการสิ่งแวดล้อม งานประสานหน่วยงานต่าง ๆ 
ราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใด งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
               งานให้บริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอ่ืน งานศูนย์บริการสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ 
การป้องกันและบำบัดโรค การกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล การควบคุมบำบัดน้ำเสีย การดูแลรักษา
สวนสาธารณะ ป้องกันและบำบัดยาเสพติด งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายงานส่งเสริมการกีฬา 
วัฒนธรรม จารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น งานส่งเสริมการศึกษา 
งานสังคมสงเคราะห์ งานห้องสมุดประชาชน งานอ่ืน ๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
            ๒. กองคลัง 
                มีผู้อำนวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการของกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเบิกจ่าย รับ นำส่งเก็บรักษา
เงินและเอกสารทางการเงิน งานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายและอนุมัติฎีกา งานเกี่ยวกับ
เงินเดือน ค่าจ้าง คำตอบแทน และเงินอื่นอื่น ๆ งานคำขอเบิกเงิน สวัสดิการต่าง ๆ งานจัดทำบัญชี งาน
ทะเบียนคุมรายได้ รายจ่ายทุกประเภทและจัดทำทะเบียนคุมเงิน งานจัดทำงบทดลอง งบแสดงฐานะทาง
การเงิน งบทรัพย์สินงบหนี้สิน-เจ้าหนี้ และเงินสะสมประจำเดือนประจำปี งานจัดทำข้อมูลสถิติการคลัง งาน
ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหาพัสดุ งานเกี่ยวกับการซ่อมแซม 
บำรุงรักษาพัสดุ งานจำหน่ายพัสดุ 
ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สิน งานการควบคุมรับ จ่ายพัสดุ งานตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุประจำปี งานเกี่ยวข้องกับ
ทรัพย์สิน งานจัดเก็บภาษีงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
            ๓. กองช่าง 
             มีผู้อำนวยการกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการของกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสำรวจและจัดทำโครงการ งาน
ออกแบบและเขียนแบบ งานตรวจสอบการก่อสร้างงานรวบรวมจัดเก็บประวัติโครงการต่าง ๆ งานการควบคุม
อาคาร งานจัดทำแผนที่และแผนผังต่าง ๆ งานประมาณการโครงการต่าง ๆ งานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์
เกี ่ยวกับผลงานของกองช่าง งานกำหนดราคากลางของวัสดุและงานต่าง ๆ ของท้องถิ่น งานวางแผนการ
ปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานควบคุมการก่อสร้าง งานคุมการซ่อมแซมและบำรุงรักษาและ
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ทรัพย์สิน งานเกี่ยวกับการสาธารณูปโภค งานเกี่ยวกับกรป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานระบายน้ำ งาน
สนามกีฬาองค์การบริหารส่วนตำบล งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
            ๔.กองการศึกษา 
             มีหัวหน้าส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา) เป็นผู้บังคับบัญชา และ
พนักงานจ้าง ของกองการศึกษา โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดนในเขตตำบล ทั้งในระบบ/นอก
ระบบ โรงเรียน และการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย ในการรักษาและดำรงไว้ซึ่งขนบธรรมเนียม วัฒนธรรม
ประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น การจัดกิจกรรมกีฬาสีให้กับเยาวชน และงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย งานการศึกษาอนุบาล งานส่งเสริมกิจการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญา
ท้องถิ่น งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ งานธุรการ งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน 
อัตรากำลังพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง 
  พนักงานส่วนตำบล    จำนวน    12        คน 
  พนักงานจ้าง            จำนวน    37        คน 
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กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
ที่ทรวงมหาดไทยได้แนะนำให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน 

จำนวน ๑๔ กระบวนงาน 
 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน หมายเหตุ 
1 จัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่  
2 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน                      
3 จัดเก็บภาษีป้าย  
4 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

กรณีท่ัวไป 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนที่ก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบของกรมโยธาธิการและผังเมือง 

 

5 สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค  
6 ช่วยเหลือสาธารณภัย  
7 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  
8 รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์  
9 ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  

10 ให้บริการข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ  
11 การข้ึนทะเบียนพาณิชย์  
12 งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย  
13 งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย  
14 งานซ่อมแชมประปา  
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่ ๑ จัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่) 

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ (แก้ไขเห็นเห็นเห็น ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. 2543) 
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
กรณีชำระปกติ 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
กรณีการประเมินใหม่ 
๑. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
๓. สำเนาเอกสารสิทธิ์ 
๔. สำเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 
กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของท่ีดิน 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
๒. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 

ผูช้  ำระภำษีฯ แจง้ควำมจ ำนงขอช ำระภำษี 

ผูช้  ำระภำษีกรอกขอ้มลูแสดงรำยกำรภำษี 

ช ำระภำษี 

เจำ้หนำ้ที่แจง้ประเมินภำษี 

เจำ้หนำ้ที่ตรวจสอบเอกสำรและหลกัฐำน 

เจำ้หนำ้ที่ตรวจสอบเอกสำรและหลกัฐำน 

รวมระยะเวลา ๕ นาที 
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๓. บัตรประจำตัวประชาชน 
4. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
สถานที่ติดต่อ จัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
รับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ทำการองค์การ
บริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
โทร/โทรสาร  0 – 4231 – 5962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.huana-nbp.go.th/
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การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องท่ี 
 ภาษีบำรุงท้องที่ หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตรา
ภาษีบำรุงท้องที่ ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็น
บุคคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของ
เอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ พื้นที่ดิน และพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ำด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่
เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
ที่ดินที่เจ้าของท่ีดินไม่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ 
 ๑. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งพระราชวังอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
 ๒. ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรือที่ดินของรัฐที่ใช้ในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดยมิได้
หาผลประโยชน์ 
 ๓. ที่ดินของราชการส่วนท้องถิ่นที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือสาธารณะโดยมิได้หา
ผลประโยชน์ 
 ๔.ที่ดินที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกุลสาธารณะ  
           5.ที่ดินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่งที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของวัดไม่ว่าจะใช้ประโยชน์ 
ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือที่ศาลเจ้าโดยมิได้หาผลประโยชน์  
 4.ที่ดินที่ใช้เป็นสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน 
 ๗. ที่ดินที่ใช้ในการรถไฟ การประปา การไฟฟ้า หรือการท่าเรือของรัฐ หรือใช้เป็นสนามบินของรัฐ 
 ๘. ที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน ที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแล้ว 
 ๙. ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนที่เจ้าของที่ดินยินยอมให้ทางราชการใช้เพ่ือสาธารณะประโยชน์ 
 ๑๐. ที่ดินที่ตั ้งขององค์การสหประชาชาติ ทบวงการชำนัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองค์การ
ระหว่างประเทศอ่ืน ในเมื่อประเทศไทยมีข้อผูกพันให้ยกเว้นตามอนุสัญญาหรือความตาลง 
 ๑๑. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งของสถานทูต หรือสถานกงศุล ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติต่อกัน 
 ๑๒. ที่ดินตามที่กำหนดในกฎกระทรวงผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ผู ้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในที่  ๑ 
มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสียภาษีบ้องที่สำหรับปีนั้น 
กำหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
 ให้เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ ที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.๕) ณ สำนักงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท้องที่ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่ภายในเดือนมกราคมของปีแรกที่มีการตีราคาปานกลาง
ของที่ดิน แบบแสดงรายการที่ได้ยื่นไว้นั้นใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา ๔ ปีนั้น  
อัตราภาษีและการคำนวณภาษี 

อัตราภาษี 
๑. อัตราภาษีบำรุงท้องที่กำหนดไว้ไว้ในบัญชีท้ายพระรารบัญญัติ แบ่งเป็น ๓๔ อัดรา 
2. ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ 3๐,๐๐๐๐ บาทให้เสียการดั้งนี้ราคาปานกลางของที่ดิน 3๐,๐๐๐๐ 

แรกเสียภาษี 70บาท  
3.ส่วนที่เกิน 3๐,๐๐๐๐ บาท เสียภาษี 10,000 บาทต่อ 35 บาท 
๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
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- เสียกึ่งอัตรา 
- ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ ๕ บาท 
- ที่ดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม ๑ เท่า 

การคำนวณภาษี 
 ภาษบีำรุงท้องที ่คำนวมามจาราคาปานกลางของทีดิ่นที่คณะกรรมการที่ตีราคาปากลางที่ดินที่กำหนด 
ขึน้ เพ่ือใช้ในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
 เนื้อท่ีดินเพื่อคำนวณภาษี (ไร่) = เนื้อท่ีถือครอง - เนื้อท่ีเกณฑ์ลดหย่อน 
 ค่าภาษีต่อไร่ = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ท้าย พ.ร.บ.ฯ 
หลักฐานที่ใช้ประกอบในการเสียภาษี 
 ๑. บัตรประจำตัวประชาชน 
 ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน 
 ๓. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
 ๔. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน น.ส.๓ 
 ๕. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
 ๖. หนังสือมอบอำนาจกรณีที่ให้ผู้อ่ืนมาทำการแทน 
           กรณีท่ีเป็นการเสียภาษีในปีที่ไม่ใช่ปีที่ยื่นแบบ ภบท. ๕ ให้นำ ภบท.๕ ท่อนที่มอบให้เจ้าของที่ดิน หรือ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้ายมาด้วย 
ขั้นตอนในการติดต่อขอชำระภาษี 
 ๑ การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ ๑ มกราคม ของปีที่มีการตีราคา
ปลานกลางที่ดิน 

   1.2 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.๕) พร้อมด้วยหลักฐานที่ 
ต้องใช้ต่อเจ้าหน้าที่พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
     1.๒ เจ้าพนักงานประเมินจะทำการตรวจสอบและคำนวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน (ภบท.๙ 
หรือ ภบท.๑๐) ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจำนวนเงินเท่าโดภายใน 
เดือนมีนาคม 
      1.3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เว้นแต่
กรณ ี
ได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องชำระภาษีภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 ๒. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจำนวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลง
ไป 
 ๓. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดย่อนเปลี่ยนแปลง
ไป 
หรือมีเหตุอย่างอ่ืนทำให้อัตราภาษีบำรุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
  3.๑ เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบ ภบท.๘ พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงาน
ประเมิน 
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ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
  3.๒ เจ้าพนักงานประเมินจะออกใบรับให้เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่า
จะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวน 
  3.3 การขอชำระภาษีบำรุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่ปีที่มีการประเมินราคาปานกลางาของ
ที่ดินให้ผู้รับประเมินนำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชำระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
เงินเพิ่ม 

เจ้าของที่ดินผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
 ๑. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีบำรุง
ท้องที่แต่กรณีที่เจ้าของที่ดินได้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบนั้น ให้
เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๕ ของค่าภาษีบำรุงท้องที่ 
 ๒. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไม่ถูกต้องทำให้จำนวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ลดน้อยลง 
ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีบำรุงท้องที่ที่ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไข
แบบแสดง 
รายการที่ดินให้ถูกต้องก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 
 3. ขี้เขตแจ้งจำนวนเนื้อที่ดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานสำรวจ โดยทำให้จำนวนเงินที่จะต้องเสีย 
ท้องที่ลดน้อยลงให้เสียเงินเพิ่มอีก ๑ เท่า ของภาษีบำรุงที่ประเมินเพิ่มเติม 
 4. ไม่ชำระภาษีบำรุงท้องที่ภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๒๔ ต่อปีของจำนวนเงินที่ภาษี
บำรุงท้องที่ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน และไม่นำเงินเพ่ิมตาม ข้อ ๑ - ข้อ ๔ มารวมคำนาณด้วย 
บทกำหนดโทษ 
 ๑. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำอันเป็นเท็จ หรือนำพยา
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบำรุงท้องที่ ต้องระวางโทษจำคุก
ไม่เกิน ๖ ปี หรือปรับไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
 ๒. ผู้ใคงใจในกรรรอมท่ีเชล ทวียไม่ผมแจ้งจำนวนนี้อที่ดิน ต้องระวะระจ่ายกัน ๑ เดือน 
หรือปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
 ๓. ผู้ใดขัดขวางเจ้าพนักงานซึ่งปฏิบัติการสำรวจเนื้อที่ดิน หรือปฏิบัติหน้าที่เพื่อการเร่งรัดภาษีบำรุง
ท้องที่ค้างชำระหรือขัดขวางเจ้าพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหน้าที่ ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน ๑ ๑ 
เดือน หรือปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
 ๔.ผู้ใดฝ่าฝืนคำสั่งของเจ้าพนักงานซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยคำหรือส่งบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ หรือสั่ง
ให้ปฏิบัติการเท่าที่จำเป็นเพื่อประโยชน์ในการเร่งรัดภาษีบำรุงท้องที่ค้างชำระ หรือไม่มาให้ถ้อยคำ หรือไม่ส่ง
เอกสารอันควรแก่เรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน ๑ เดือน หรือปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ 
บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
การลดหย่อน/การยกเว้น/การลดภาษี 
การลดหย่อนภาษี มาตรา ๒๒ 
 บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงที่อยู่ในจังหวัดเดียวกัน และใช้ที่เป็นที่
อยู่อาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ให้ลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ตามเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 



12 
 

 (๑) เขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้ลดหย่อน ๓ - ๕ ไร ่
 (๒) เขตเทศบาลตำบลหรือเขตสุขาภิบาล ให้ลดหย่อน ๒๐๐ - ๔๐๐ ตารางวา 
 (๓) เขตเทศบาลอื่นนอกจากเขตเทศบาลตำบลและเขตเมืองพัทยาให้ลดหย่อน ๕๐-๑๐๐ ตารางวา 
 (๔) ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร ให้ลดหย่อน ดังต่อไปนี้ 
  - ท้องที่ท่ีมีชุมชนหนาแน่นมาก ให้ลดหย่อน ๕๐ - ๑๐๐ ตารางวา 
  - ท้องที่ท่ีมีชุมชนหนาแน่นปานกลาง ให้ลดหย่อน ๑๐๐ ตารางวา - ๑ ไร ่
  - ท้องที่ชนบท ให้ลดหย่อน ๓ - ๕ ไร่                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจ้าของที่ดินร่วมกัน ให้ได้รับลดหย่อนรวมกัน ตามหลักเกณฑ์ข้างต้น การลดหย่อน
ให้ลดหย่อนสำหรับที่ดินในจังหวัดเดียวกัน 
การยกเว้น การลดภาษี มาตรา ๒๓  
  ๑. ปีที่ล่วงมาท่ีดินที่ใช้เพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ หรือ 
  ๒. เพาะปลูกไม่ได้ด้วยเหตุพ้นวิสัย 
  ๓. ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอำนาจยกเว้น หรือลดภาษีได้ตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทย 
                     กำหนดการอุทธรณ์ การฟ้องศาลถ้าเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือ
เมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบำรุงท้องที่แล้วนว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการ
จังหวัดได้ โดยยืนอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือ
วันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
  การอุทธรณ์ไม่เป็นการทุเลาการเสียภาษีบำรุงท้องที่ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดให้ขอคำวินิจฉัยหรือคำพิพากษาของศาลผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คำวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดต่อ
ศาลภายนับแต่วันที่ได้รับคำแจ้งวินิจฉัยอุทธรณ์การ 
ขอคืนภาษีบำรุงท้องท่ี 
  ผู้ที่เสียภาษีบำรุงท้องที่โดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเห็นกว่าที่ควรจะต้องเสียผู้นั้นมีสิทธิ
ขอรับเงินคืนภายใน ๑ ปีได้โดยยื่นคำร้องขอคืนภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่ ๒ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๙๕ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๓๔) 

2.แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 

๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
๔. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 

สถานที่ติดต่อ จัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
รับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ทำการองค์การ
บริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
โทร/โทรสาร  0 – 4231 – 5962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/ 
 
 
 
 
 
 

ผู้ชำระภาษีฯ แจ้งความจำนงขอชำระภาษ ี

ผู้ชำระภาษกีรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับชำระค่าภาษีพรอ้มออกใบเสรจ็รับเงิน 

เจำ้หนำ้ที่แจง้ประเมินภำษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลกัฐำน 

สรุป กระบวนการ ๕ ขัน้ตอน 
ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 

https://www.huana-nbp.go.th/
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ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ความรู้ทั่วไป 

1. ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี 
ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับที่ดินต่อเนื่องต่อเนื่อง 

ซึ่งใช้ปลูกสร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคารโรงเรือน สิ่ง
ปลูกสร้างนั้น ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้นำทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการ
อยู่อาศัยของตนเองโดยปกติหรือนำไปให้ผู้อื่นใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม 

2.ทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้นภาษี 
1. พระราชวังอันเป็นส่วนของแผ่นดิน 
2.ทรัพย์สินของรัฐบาลที่ให้ในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพย์สินของการรถไฟแห่ง

ประเทศไทยที่ใช้ในกิจการรถไฟโดยตรง 
๓. ทรัพย์สินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทำกิจการอันมิใช่เพ่ือเป็นผลกำไร

ส่วนบุคคล และใช้เฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
๔ ทรัพย์สินซึ่งเป็นศาสนสมบัติอันใช้เฉพาะศาสนกิจอย่างเดียวหรือเป็นที่อยู่ของสงฆ์ 
๕. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ ซึ่งปิดไว้ตลอดปี และเจ้าของมิได้อยู่เองหรือให้ผู้อื่นอยู่ 

นอกจากคนเฝ้าในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ หรือในที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกัน 
6.โรงเรือมหรือสิ่งปลูกสร้างของการเคหะทั้งชาติที่ผู้เขาซื้ออาศัยอยู่โดยมิได้ใต้ใต้ใต้เป็นที่เริ่มสินค้า

หรือประกอบการอุตสาหกรรม หรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ 
๓. การขอลดหย่อนค่าภาษี 
การลดหย่อนภาษี การขอยกเว้นภาษี การงดเว้น การขอปลดภาษี จะกระทำได้ตามกรณี ดังนี้ 
- ถ้าโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ ถูกรื้อถอนหรือทำลายให้ลดค่ารายปีของทรัพย์สินนั้นตาม

ส่วนที่ถูกทำลายตลอดเวลาที่ยังไม่ได้ทำขึ้น แต่ในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆต้องเป็นที่ซึ่งยัง
ใช้ไม่ได้ (มาตรา ๑๑) 

- โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน ๆ ซึ่งทำข้ึนในระหว่างปีนั้น ให้ถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
อย่างอ่ืน ๆ นั้นได้มีขึ้นและสำเร็จจนควรเข้าอยู่ได้แล้วเท่านั้นมาเป็นเกณฑ์คำนวณ ค่ารายปี(มาตรา 
๑๒) 
- ถ้าเจ้าของโรงเใดติดตั้งส่วนควบที่สำคัญมีณีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก เครื่องกระทำหรือเครื่อง

กำเนิดสินค้า เพ่ือใช้ดำเนินการอุตสาหกรรมบางอย่าง เช่น โรงสี โรงเลื่อย ฯลฯ ขึ้นในโรงเรือนนั้น ๆ ในการ
ประเมินให้ลดค่ารายปีลงเหลือหนึ่งสามของค่ารายปีของทรัพย์สินนั้น รวมทั้งส่วนควบดังกล่าวแล้ว(มาตรา 
๑๓) 

- เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนได้รับความเสียหาย เพราะทรัพย์สินว่างลง หรือทรัพย์สิน
ชำรุดจำเป็นต้องซ่อมแซมส่วนสำคัญ เจ้าของโรงเรือนสิ่งปลูกสร้างมีสิทธิของลดค่าภาษีได้ โดยยื่นคำร้องต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้เป็นไปตามดุลพินิจของพนักงานเจ้าหน้าที่ที่จะลดค่าภาษีลงตามส่วนที่เสียหาย หรือ 
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1.4 ปลดค่าภาษีทั้งหมดก็ได้ 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษี คือ เจ้าของทรัพย์สิน แต่ถ้าที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ 
๑.๕ กำหนดระยะเวลาให้ย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษี 
ให้ผู้รับประเมินยื่นแบบแจ้งรายการทรัพย์สินเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๒)ต่อพนักงาน

เจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่ ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
๑.๖ ฐานภาษี 

ฐานภาษี คือ ค่ารายปีของทรัพย์สิน 
ค่ารายปี หมายถึง จำนวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เขาได้ในปีหนึ่ง ๆมีท่ีทรพัย์สินนั้นให้ 

เช่า ให้ถือว่าค่าเช่าคือค่ารายปี แต่ถ้าเป็นกรณีที่มีเหตุอันสมควรที่ทำให้พนักงานเจ้าช่านั้นมิใช่จำนวนเงินอัน
สมควรที่จะให้เช่าได้ หรือเป็นกรณีท่ีหาค่าเข่าไม่ได้ เนื่องจากเจ้าของทรัพย์การเองหรือด้วยเหตุประการอ่ืน ให้
พนักงานเจ้าหน้าที่มีอำนาจประเมินค่ารายปีได้โดยคำนึงถึงลักษณะทรัพย์สิน ขนาด พื้นที่ ทำเลที่ตั้ง และ
บริการสาธารณะที่ทรัพย์สินนั้นได้รับประโชชน์ 

๑.๗ อัตราภาษี 
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 

ขั้นตอนการยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี 
1. การยื่นแบบพิมพ์เพ่ือแจ้งรายการทรัพย์สิน ให้ผู้รับประเมินกรอกรายการในแบบพิมพ์ 

ตามความเป็นจริงตามความรู้เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความพร้อมทั้งลงวันที่ 
เดือน ปี และลงลายมือชื่อของตนกำกับไว้แล้วส่งคืนไปยังพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วน
ตำบลข่าใหญ่ การส่งแบบพิมพ์ จะนำไปส่งด้วยตนเอง มอบหมายให้ผู ้อื ่นไปส่งแทน หรือส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนก็ได้ (ให้ถือวันที่ส่งทางไปรษณีย์เป็นวันยื่นแบบพิมพ์ 

๒ เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี 
กรณีโรงเรือนรายเก่า ให้ยื่นแบบแจ้งรายการสียภาษี (ภ.ด) พร้อมโบเสร็จรับเงินการเสียภาษ 

ครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
กรณีมีโรงเรือนรายใหม่ ได้เจ้าของกรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งได้รับที่ยังไม่เคยยื่นแบบแจ้ง 

รายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินมาก่อน ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดจากปีที่
ได้มีการใช้ประโยชน์ในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น โดยยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๖) ต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่พร้อมหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้ 

-สำเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน 
-สำเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง 
- หลักฐานการเปิดดำเนินกิจการ เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์ 
-หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท 
-ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
-สัญญาเช่าบ้าน 
-หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์) 
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๓. การชำระภาษี 
ให้ผู้รับประเมินท่ีได้รับแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) นำเงินไปชำระภายใน ๓๐ วัน นับแต่ 

วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมินโดยชำระภาษีได้ที่งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ ฝ่ายพัฒนารายได้  
ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ การชำระภาษีจะชำระโดยการส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงินธนาคาร
หรือเช็คท่ีธนาคารรับรองทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้โดยสั่งจ่ายให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา และให้
ถือเอาวันส่งทางไปรษณีย์เป็นวันรับชำระภาษี 

๔. การผ่อนชำระภาษี 
เงินภาษีค้างชำระ 
ผู้มีสิทธิขอผ่อนชำระภาษีได้ ๓ งวด โดยไม่เสียเงินเพ่ิมมีเงื่อนไข ดังนี้ 
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีจะขอผ่อนชำระค่าภาษีก็ได้ โดยวงเงินค่าภาษีที่จะขอชำระนั้น 

จะต้องมีจำนวนตั้งแต่เก้าพันบาทขึ้นไป 
2. ได้ยืนแบบพิมพ์เพ่ือแจ้งการการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในเดือกุมภาพันธ์ 

ของปีนั้น 
3. ได้แสดงความจำนงขอผ่อนชำระค่าภาษีเป็นหนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน 

 ๓๐ วัน นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
เงินภาษีค้างชำระให้เพิ่มจำนวนตามอัตรา ดังนี้ 
๑. ถ้าชำระไม่เกินหนึ่งเดือนนับแต่วันพ้นกำหนดเวลาสามสิบวันนับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับ 

แจ้งการประเมิน ให้เพ่ิมร้อยละ ๒.๕ ของค่าภาษีท่ีค้าง 
๒.  ถ้าเกินหนึ่งเดือนแต่ไม่เกินสองเดือน ให้เพ่ิมร้อยละ ๕ ของค่าภาษีท่ีค้าง 
๓. ถ้าเกินสองเดือนแต่ไม่เกินสามเดือน ให้เพ่ิมร้อยละ ๗.๕ ของค่าภาษีท่ีค้าง 
4. ถ้าเกินสามเดือนแต่ไม่เกินสี่เดือน ให้เพ่ิมร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีท่ีค้างถ้ามีใต้มีการชำระ 

ค่าภาษีและเงินเพ่ิมภายในสี่เดือน ผู้บริหารทั้งถ่ินมีอำนาจออกคำสั่งเป็นหนังสือให้ยึด อายัด หรือขายอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้ซึ่งค้างชำระค่าภาษี เพ่ือนำเงินมาชำระเป็นค่า ภาษี เงินเพ่ิม ค่าธรรมเนียม และค่าใช้จ่ายโดยมิ
ต้องของให้ศาลสั่งหรือออกหมายยึดถ้าค่าภาษีค้างอยู่และยังมิได้ชำระขณะเมื่อทรัพย์สินได้โอนกรรมสิทธิ์ไป
เป็นของเจ้าของใหม่โดยเหตุใดๆ ก็ตาม เจ้าของคนกำและคนใหม่เป็นลูกหนี้หนี้ค่าษีนั้นร่วมกัน (มาตรา ๔๕) 
การอุทธรณ์ภาษี 
                    เมื่อผู้รับประเมิน ได้รับแจ้งกาประเมินแล้วไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่ โดย
เห็นว่าการประเมินไม่ถูกต้อง หรือเห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นคำร้องของให้พิจารณาการประเมินใหม่ 
ต่อผู้บริหารท้องถิ่นโดยกรอกในแบบพิมพ์ (ภ.ร.ด.8) ยื่นแบบดังกล่าวที่ องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นเวลาดังกล่าว ผู้รับประเมินหมดสิทธิที่จะขอให้
พิจารณาการประเมินใหม่ และไม่มีสิทธินำคดีขึ้นสู่ศาลเว้นแต่ในปัญหาข้อกฎหมายซึ่งข้างว่าเป็นเหตุทนทสิทธิ
นั้น 

เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้ว ผลเป็นประการใดจะแจ้งคำชี้ขาดไปยังผู้ยื่นคำร้องลาย 
ลักษณ์อักษร หากผู้รับประเมินเห็นด้วยหรือไม่พอใจในคำชี้ขาดดังกล่าว ย่อมมีสิทธินำคดีไปสู่ศาลเพ่ือแสดงให้
ศาลเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องก็ได้ แต่ต้องภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันรับแจ้งความให้ทราบคำชี้ขาดนั้น 
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บทกำหนดโทษ 

มาตรา ๔๖ ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความที่กล่าวไว้ในมาตรา ๒๐ เว้นแต่จะเป็นด้วยเหตุ 
สุดวิสัย ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท 

มาตรา ๔๗ ผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าที่ 
ไม่แจ้งรายการเพิ่มเติมละเอียดยิ่งขึ ้นเมื่อเรียกร้อง ไม่นำพยานหลักฐานมาแสดง 1หรือไม่ตอบคำถามเมื่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ชักถามตามความในมาตรา ๒๑ และ ๒๒ ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน
ห้าร้อยบาท 

มาตรา ๔๘  
(ก) โดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจยื่นข้อความเท็จ หรือให้ถ้อยคำเท็จ หรือตอบคำถามด้วยคำอัน 

เป็นเท็จหรือนำพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพื่อหลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางให้ผู้อื่นหลีกเลี่ยงการคำนวณค่ารายปี
แห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี 

(ข) โดยความเท็จ โดยเจตนาละเลย โดยอโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอย่างหนึ่งอย่างหนึ่งอย่างใดทั้งสิ้น
ที่จะหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการคำนวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดีท่านว่าผู้นั ้นมี
ความผิดต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินหกเดือน หรือปรับไม่เกินห้าร้อยบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา: พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักราช ๒๔๗๕ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่ ๓ จัดเก็บภาษีป้าย) 

 
๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๒.พ.ศ. ๒๕๓๔) 
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
๔. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 

สถานที่ติดต่อ จัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
รับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ทำการองค์การ
บริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
โทร/โทรสาร  0 – 4231 – 5962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/ 
 
 
 
 
 

ผู้ชำระภาษีฯ แจ้งความจำนงขอชำระภาษี 

สรุป กระบวนกำร ๕ ขัน้ตอน ระยะเวลำ ๕ 

นำที/รำย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลกัฐาน 

ผูช้  ำระภำษีกรอกขอ้มลูแสดงรำยกำรภำษี 

เจำ้หนำ้ที่แจง้ประเมินภำษี 

ผู้ชำระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

https://www.huana-nbp.go.th/
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     การจัดเก็บภาษีป้าย 

๑. ป้ายท่ีต้องเสียภาษี 
  ๑.๑ ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า 
หรือประกอบกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือครื่องหมาย 
ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีใดๆ 
  ๑.๒ ไม่เป็นป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้าย 
๒. ป้ายท่ีได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ 
  ๒.๑ ป้ายที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณามหรสพ 
  ๒.๒ ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้า หรือท่ีสิ่งห่อหุ้มหรือบรรจุสินค้า 
  ๒.๓ ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป็นครั้งคราว 
  ๒.๔ ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 
  ๒.๕ ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคารซึ่ง
เป็นที่รโหฐาน ทั้งนี้เพื่อหารายได้ และแต่ละป้ายมีพ้ืนที่ไม่เกินที่กำหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับที่ ๘ 
(พ.ศ. ๒๕๔๒) กำหนดว่าต้องเป็นป้ายที่มีพ้ืนที่ไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๒๑ พฤษภาคม 
๒๕๔๒) แต่ไม่รวมถึงป้าย ตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
  ๒.๖ ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
  ๒.๗ ป้ายขององค์การที่จัดตั้งชี้แจกามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์การของรัฐบาล หรือตามกฎหมาย
ว่าด้วยการนั้นๆ และหน่วยงานที่นำรายได้ส่งรัฐ 
  ๒.๘ ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
  ๒.๙ ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่
แสดงไว้ ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 
  ๒.๑๐ ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
  ๒.๑๑ ป้ายของวัด หรือผู้ดำเนินกิจการเพ่ือประโยชน์แก่การศาสนา หรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
  ๒.๑๒ ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
  ๒.๑๓ ป้ายที่กำหนดในกฎกระทรวง  ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๕) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษี
ป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ กำหนดป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ 
  (๑) ป้ายที่แสดงหรือติดตั้งไว้ที่รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต์ รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร์ 
  (๒) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่สื่อเลื่อน 
  (๓) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (๑) และ (๒) โดยมีพ้ืนที่ไม่เกินห้าร้อยตาราง
เซนติเมตร 
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3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ได้แก่ 
  3.1 เจ้าของป้าย 
  3.2 ในกรณีที่ไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของ
ป้ายนั้น ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้
ถือว่าเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย
ตามลำดับ 

4. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
  4.1 เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภบ.) ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกปี 
  4.2 ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม 
หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมข้ึน ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 

5. การคำนวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการคำนวณภาษีป้าย 
  5.1 การคำนวณพ้ืนที่ป้าย 
   5.1.1 ป้ายที่มีขอบเขตกำหนดได้ 
   5.1.2 ป้ายที่ไม่มีขอบเขตกำหนดได้ 
ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพ่ือกำหนดส่วนกว้างที่สุดและยาวที่สุด แล้วคำนวณ
ตาม 5.1.1 
   5.1.3 คำนวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
  5.2 อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 
บัญชีอัตราภาษีป้าย 
ป้ายประเภท 1 
(ก) อักษรไทยล้วน ที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนข้อความ (ป้ายไฟวิ่ง) อัตรา 10 บาท/500 ตร.ซม. 
(ข) อักษรไทยล้วน (ป้ายติดตั้งทั่วไป) อัตรา 5 บาท/500 ตร.ซม. 
ป้ายประเภท 2 
(ก) อักษรไทยปนกับภาษาอังกฤษ และปนรูปภาพหรือปนเครื่องหมายอื่นท่ีเคลื่อนที่หรือเปลี่ยนข้อความ
เครื่องหมาย หรือภาพอ่ืนได้ (ป้ายไฟวิ่ง) อัตรา 52 บาท/500 ตร.ซม. 
(ข) อักษรไทยปนกับภาษาอังกฤษ และปนรูปภาพหรือปนเครื่องหมายอื่น (ป้ายติดทั่วไป) อัตรา 26 บาท ต่อ 
500 ตร.ซม. 

ป้ายประเภทท่ี 3 
(ก) ป้ายไม่มีอักษรไทย และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ได้หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ ที่
เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนข้อความ เครื่องหมายหรือภาพอ่ืนได้ (ป้ายไฟวิ่ง) อัตรา 52 บาท/500 ตร.ซม. 

ส่วนกว้างท่ีสุด X ส่วนยาวที่สุดของขอบเขตป้าย 



21 
 

(ข) ป้ายไม่มีอักษรไทย และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ได้หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ (ป้ายติด
ทั่วไป) อัตรา 50 บาท/500 ตร.ซม.ภาษีป้ายคิดรายปี อัตราภาษีป้ายขั้นต่ำ 200 บาท 
6. หลักฐานที่ใช้ประกอบการเสียภาษีป้าย 
  เพ่ือความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะนำผู้มีหน้าที่เสียภาษีนำหลักฐานประกอบการยื่นแบบแสดง
รายการเพื่อเสียภาษี (ภป.1) เท่าท่ีจำเป็นเพียงเพ่ือประโยชน์ในการจัดเก็บภาษีเท่านั้น 
  6.1 กรณีป้ายท่ีติดตั้งใหม่ ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ติดตั้งใหม่ ได้แก่ 

1. บัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
3. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
4. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท 
5. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย 

  6.2 กรณีป้ายรายเก่า ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้ายไว้แล้ว   
ควรนำใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อนมาแสดงด้วย 
7. ขั้นตอนการชำระภาษี 
  7.1 ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมด้วยหลักฐาน 
  7.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ดำเนินการเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีท่ีผู้เสียภาษีป้ายประสงค์จะชำระภาษีป้ายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย หาก
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีป้ายว่าจะต้องเสีย
ภาษีเป็นจำนวนเท่าใด 

2. กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม่พร้อมจะชำระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย พนักงาน
เจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.3) แจ้งจำนวนเงินภาษีท่ีจะต้องชำระแก่ผู้เสีย
ภาษ ี

  7.3 ผู้เสียภาษีต้องมาชำระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน มิฉะนั้น
จะต้องเสียเงินเพ่ิม 
  7.4 การชำระภาษีป้าย 

- เจ้าของป้ายมีหน้าที่ชำระภาษีป้ายเป็นรายปี ยกเว้นป้ายที่แสดงปีแรก 
  (1) ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
  (2) สถานที่ชำระภาษี 

    - สถานที่ที่ได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้ 
    - หรือสถานที่อ่ืนที่พนักงานเจ้าหน้าที่กำหนด 

                 (3) การชำระภาษีวิธีอ่ืน 
• ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจ่ายส่วนท้องถิ่น 
• ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน 
• ส่งไปยังสถานที่ตาม (2) 

                 (4) การผ่อนชำระหนี้ 
1. ภาษีป้าย 3,000 บาทข้ึนไป 
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2. ผ่อนชำระเป็น 3 งวดเท่า ๆ กัน 
3. แจ้งความจำนงเป็นหนังสือก่อนครบกำหนดเวลาชำระหนี้ 

• ป้ายติดตั้งปีแรก 
• คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด 
• งวดละ 3 เดือน 
• เริ่มเสียตั้งแต่งวดที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้ายของปี 

        งวด 1 มกราคม - มีนาคม = 100 % 
        งวด 2 เมษายน - มิถุนายน = 75 % 
        งวด 3 กรกฎาคม - กันยายน = 50 % 
        งวด 4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25 % 

8. เงินเพิ่ม 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
  8.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีป้าย 
เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบถึงการ
ละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละห้าของค่าภาษีป้าย 
  8.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ทำให้จำนวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลงให้
เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดง
รายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 
  8.3 ไม่ชำระภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้าย เศษ
ของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไม่ให้นำเงินเพ่ิมตาม 8.1 และ 8.2 มาคำนวณเป็นเงินเพิ่มตามข้อนี้ด้วย 

9. บทกำหนดโทษ 
  9.1 ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำอันเป็นเท็จ หรือนำ
พยานหลักฐานที่จะมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 
1 ปี หรือปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
          9.2 ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท - 50,000 บาท 
  9.3 ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบ
กิจการต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 
  9.4 ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่
ซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยคำหรือให้ส่งบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในกำหนดเวลาอันสมควร ต้อง
ระวางโทษจำคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ๑๐. การ
อุทธรณ์การประเมิน 
  เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน (ภป.๓) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์การ
ประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
การประเมิน ผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คำวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันรับแจ้งคำ
วินิจฉัยอุทธรณ์ 
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๑๑. การขอคืนเงินภาษีป้าย 
  ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนได้โดย
ยื่นคำร้องขอคืนภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริหารประชาชน 

 (กระบวนงานที่ ๔ ขออนุญาตกอ่สร้างอาคาร) 
๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- พระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พศ. 2522 (แก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2543 

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
๑ บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเบาทะเบียนบ้านของผู้ของผู้ขออนุญาต 

๒ สำเนาโอนท่ีดิน (กรณีผูผู้้ของให้เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือสำเนาสญัญาเช่าที่ดิน) 
3 แบบแปลนก่อสร้างอาคาร 

๔ หนังสือยินยอมชิดเขตทีด่ินต่างเจ้าของ 

๕ กรณีใหผู้้อื่นทำการแทน ให้มีหนังสือมอบอำนาจ 

สถานที่ติดต่อ งานควบคุมอาคาร กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลข่า 

รับเร่ืองร้องเรียน 

 ถ้าการบริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ทำการองค์การบรหิารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
โทร/โทรสาร  0 – 4231 – 5962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/  

 

 

 

 

 

 

ยื่นคำขออนุญาต ตามแบบ ข.1 

ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานท่ี 

การพิจารณาออกใบอนุญาต 

ออกใบอนุญาต/ชำระค่ารรรมเนียม 

สรุป กระบวนงานบริการ ๔ 
ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๔๕ วัน/

ราย 

https://www.huana-nbp.go.th/
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยภายในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ต้องได้รับ
อนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่เสียก่อน จึงจะดำเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่  มีหน้าที่
ควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพ  สิ่งแวดล้อม การผังมือง การ
สถาปัตยกรรม และอำนวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์ของผู้อยู่อาศัย  

การขออนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร หรือร้ือถอนอาคารในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ มี
หลักเกณฑ์ปฏิบัติดังต่อไปนี้  

1. ให้ยื่นคำร้องขออนุญาต (ข.ล) ที่เทนสถาบัตรกรกรรม ฝ่ายแบบแผนและการก่อสร้าง 

๒. หลักฐานอ่ืนๆ ที่ต้องมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี ้
- แบบแปลนก่อสร้าง ๕ ขุด 

- ภาพถ่ายเอกสาร , สำเนาทะเบยีนบ้าน ผู้ขออนุญาต ๓ ชุด 

- ภาพถ่ายเอกสารโฉนดที่ดิน , นส.๓ ถ่ายต้นแบจริงหน้า ๑ ชุด 

- รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 

กรณีสร้างในที่ของบุคคลอื่น มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี ้
- หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน 

- ภาพถ่ายเอกสาร สำเนาทะเบียนบ้าน ผู้ถือกรรมสิทธ์ิที่ดิน ๑ ชุด 

- รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 

กรณีตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทำผนังร่วมกันกับบุคคลอื่นมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
- หนังสือตกลงก่อสร้าง/ตัดแปลงอาคารโดยวิธีทำผนังร่วมกัน ๑ ชุด 

- ภาพถ่ายเอกหาร สำเนาจะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสิทธ์ิที่ดินผู้ขอทำความตกลง  ๑ ชุด 

- ภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสิทธ์ิที่ดิน ๑ ชุด 

- รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริหารประชาชน 

(กระบวนงานที่ 5 สนับสนนุน้ำอุปโภคบริโภค) 

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- พระราชบัญญตัิสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพิ่มเตมิถึง 

ฉบับท่ี ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒) 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 

๑. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรบัการสนับสนุน 

๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

สถานที่ติดต่อ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 

รับเร่ืองร้องเรียน 

 ถ้าการบริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
โทร/โทรสาร  0 – 4231 – 5962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นคำร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อผู้ต้องการ 

น้ำอุปโภคบริโภคตามที่ร้องขอ 

เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มี 

รถบรรทุกน้ำ เพื่อขอความร่วมมือจัดส่งน้ำ 

 

7 นาที 

5 นาท ี

สรุป กระบวนงานบริการ 3 ขั้นตอน 

ภายใน 3 ช่ัวโมง/ราย 

https://www.huana-nbp.go.th/
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริหารประชาชน 

(กระบวนงานที่ 6 ช่วยเหลือสาธารณภัย) 

งานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/การรักษาความสงบเรียบร้อย/การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 

2. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

๒.๑ การป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
 

 

 

 

 

 

๒.๒ การรักษาความสงบเรียบร้อย 

 

 

 

 

2.3 การสงเคราะหผ์ู้ประสบภัย 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
-คำร้องทั่วไป 

สถานที่ติดต่อ  
-งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 

รับเร่ืองร้องเรียน 

   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
   โทร/โทรสาร  0–4231–5962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/ 
 
 

 

ผู้ประสบเหตุสาธารณภัยแจ้งเหตุต่อเจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการชว่ยเหลอื 

สรุป กระบวนการ ๒ ข้ันตอน 
ด าเนินการในทันที 

แจ้งหน่วยงานทีรั่บผิดชอบด าเนินการ 

 

สรุป กระบวนการ ๒ ข้ันตอน 

ระยะเวลา 30 นาท/ีราย  

ประชาชนขอความช่วยเหลือการรักษาความ 

สงบเรียบร้อย 

ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

 

แจ้งหน่วยงานทีรั่บผิดชอบด าเนินการ 

 

สรุป กระบวนการ ๒ ข้ันตอน 

ระยะเวลา 30 นาท/ีราย  

ประชาชนขอความช่วยเหลือการสงเคราะห์

ผูป้ระสบภัยยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

https://www.huana-nbp.go.th/


28 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริหารประชาชน 

(กระบวนงานที่ 7 รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์) 
 

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- พระราชบัญญตัิสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพิ่มเตมิถึง  
ฉบับท่ี ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒) 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 

1. คำร้องทั่วไป 

2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  

สถานที่ติดต่อ  
-งานธุรการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 

รับเร่ืองร้องเรียน 

   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
   โทร/โทรสาร  0–4231–5962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/ 
 

 
 

 

 

 

 

 

ยื่นค ำรอ้ง 

เจำ้หนำ้ที่ตรวจสอบ

รำยละเอียด

ขอ้เท็จจริงเร่ืองรำว

รอ้งทกุ 1 วนั/รำย 

เจำ้หนำ้ที่

รำยงำนผลกำร

ตรวจสอบต่อ

ผูบ้รหิำร 

1 วนั/รำย 

ผูบ้รหิำรพิจำรณำ

เรื่องรำวรอ้งทกุข์

และสั่งกำร 

1 วนั/รำย 

สรุปกระบวนงำนบรกิำร 4 ขัน้ตอน 

ระยะเวลำ 3 วนั 

https://www.huana-nbp.go.th/
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่ 8 รับแจ้งข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ ด้อยโอกาส และผู้ป่วยเอดส์) 

งานบริการผู้สูงอายุ 
 1. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
     - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2552 
 2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายยุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมองอำนาจยื่นคำขอ

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

  

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียน
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 

สรุป กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 35 นาที 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
 (๑) บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน  
      ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา      จำนวน   1   ชุด 
 (๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา      จำนวน   1   ชุด 
 (๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
      ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  จำนวน   1   ชุด 
 (๔) บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 
      ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
      (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)     จำนวน   1   ชุด 
 (๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
      (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย 
      ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ)    จำนวน   1   ชุด 
 
 
 

15 นาที/ราย 

10 นาที/ราย 

10 นาที/ราย 
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สถานที่คิดต่อ งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
         โทร/โทรสาร ๐๔๒ ๓๑๕๙๖๒ 
รับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
 โทร/โทรสาร o - ๔๒๓๑ - ๕๙๖๒ หรือ http:/huana-nblp.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่                                                                                                                               
งานที่ให้บริการ  การลงทะเบียนและอ่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดขอบ  งานพัฒนาชุมชน องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
ขอบเขตการให้บริการ 
 สถานที ่สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
 ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒ กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู ้ที ่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ ้นใปใน
ปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๖ มาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วย
ตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานของององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
 (๑) มีสัญชาติไทย 
 (๒) มีภูมิลำเมาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ตามทะเบียนบ้าน 
 (๓) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งใต้ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเบี้ยยังยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์การบริหาร
ส่วนตำบลข่าใหญ่ 
 (๔) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือหรือสิทธิประโยซน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้แก่ ผู้รับบำนาญ เบี้ยหวัด บำนาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ใน
สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู ้ที่ ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจำหรือ
ผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดให้เป็นประจำ ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบของกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘ 
 ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
 ๑) รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 ๒) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ 
 ๑. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนดด้วย
ตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนดำเนินการได้ 
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 ๒. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
 ๓. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจ ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานระยะเวลา ๑๕ นาที 

สำนักปลัด อบต.ข่าใหญ่ 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบระยะเวลา ๑๐ นาที 

สำนักปลัด อบต.ข่าใหญ่ 

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจระยะเวลา ๑๐ นาที 

สำนักปลัด อบต.ข่าใหญ่ 

ระยะเวลา 
 ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. -๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. - ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลา 
ทั้งสิ้นไม่เกิน 35 นาที ต่อราย และองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ จะปิดประกาศบัญชีที่รายชื่อผู้มีสิทธิภายใน 
15 วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารหลักฐานประกอบแบบคำขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ดังนี้ 
 (1) บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน 
      ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา      จำนวน   1   ชุด 
 (2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา      จำนวน   1   ชุด 
 (3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเมา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
      ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  จำนวน   1   ชุด 
 (๔) บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 
      ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
      (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)     จำนวน   1   ชุด 
 (5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
      กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย 
      ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ)    จำนวน   1   ชุด 
ค่าธรรมเนียม 
 - ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ไม่ปรากฎรายชื่อผู้
ลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
หมายเลขโทรศัพท์ 042 315962 
สถานที่ติดต่อ งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
         โทร/โทรสาร ๐๔๒ ๓๑๕๙๖๒ 
รับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
 โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๕๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/ 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
งานบริการผู้พิการ 
 1. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
     - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553 
 2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้ได้รับมองอำนาจยื่นคำขอพร้อมเอกสาร

หลักฐาน 

  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

  

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียน
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 

สรุป กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 35 นาที 

 

 

 

15 นาที/ราย 

10 นาที/ราย 

10 นาที/ราย 
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เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
 (๑) บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและการ  
      พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสำเนา    จำนวน   1   ชุด 
 (๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา      จำนวน   1   ชุด 
 (๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเมา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
      ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)   จำนวน   1   ชุด 
 (๔) บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 
      ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม 
      ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นคำขอแทน)   จำนวน   1   ชุด 
 (๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
      ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี   จำนวน   1   ชุด 

สถานที่คิดต่อ งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
         โทร/โทรสาร ๐๔๒ ๓๑๕๙๖๒ 
รับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
 โทร/โทรสาร o - ๔๒๓๑ - ๕๙๖๒ หรือ http:/huana-nblp.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่                                                                                                                               
งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
ขอบเขตการให้บริการ 
 สถานที ่สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
 ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงิน
เบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา หรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
 (๑) มีสัญชาติไทย 
 (๒) มีภูมิสำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ตามทะเบียนบ้าน 
 (๓) มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 (๔) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ โดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแล
คนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน ดังกล่าว 
วิธีการ 
 ๑. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการแทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 
 ๒. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการ จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ ตามระเบียบนี้แล้ว 
 ๓. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการ ได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ ต้อง
ไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจ ยื่นคำขอ พร้อมเอกสารหลักฐานระยะเวลา ๑๕ นาที 

สำนักปลัด อบต.ข่าใหญ่ 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบระยะเวลา ๑๐ นาที 

สำนักปลัด อบต.ข่าใหญ่ 

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียน 
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

สำนักปลัด อบต.ข่าใหญ่ 

ระยะเวลา 
 ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. - ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลา
ทั้งสิ้นไม่เกิน ๓๕ นาที ต่อรายและองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ จะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ 
วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารหลักฐานประกอบแบบคำขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ ดังนี้ 
 ๑. บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม   จำนวน   1   ชุด 
     และการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสำเนา 
 ๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา      จำนวน   1   ชุด 
 ๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
     ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร)    จำนวน   1   ชุด 
 ๔. บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 
     ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม 
     ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นคำขอแทน)   จำนวน   1   ชุด 
 ๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ 
     ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี   จำนวน   1   ชุด 

ค่าธรรมเนียม 
 - ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อผู้
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ท่ี สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
ข่าใหญ่ หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๒ ๓๑๕๙๖๒ 
สถานที่คิดต่อ งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
         โทร/โทรสาร ๐๔๒ ๓๑๕๙๖๒ 
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รับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ทำการองค์การบริหาร
ส่วนตำบลข่าใหญ่ 
 โทร/โทรสาร o - ๔๒๓๑ - ๕๙๖๒ หรือ http:/huana-nblp.go.th/ 
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งานการบริการผู้ป่วยเอดส์ 
 1. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
     - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2548 
 2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้ได้รับมองอำนาจยื่นคำขอพร้อมเอกสาร

หลักฐาน 

  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

  

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียน
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 

สรุป กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 1 วัน 25 นาที 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
 1. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ 
     ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง      จำนวน   1   ฉบับ 
 2. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา      จำนวน   1   ชุด 
 ๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา 
     (กรณีที่กำหนดให้เข้าบัญชีเงินฝาก)     จำนวน   1   ชุด 
 4. บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 
     ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
     (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)     จำนวน   1   ชุด 
 ๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของ ผู้รับมอบอำนาจ 
     (กรณีที่กำหนดให้เข้าบัญชีของผู้รับมอบอำนาจ)    จำนวน   1   ชุด 
สถานที่คิดต่อ งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
         โทร/โทรสาร ๐๔๒ ๓๑๕๙๖๒ 
รับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
 โทร/โทรสาร o - ๔๒๓๑ - ๕๙๖๒ หรือ http:/huana-nblp.go.th/ 

10 นาที/ราย 

1 วัน 

15 นาที/ราย
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับลงทะเบียนและยื่นคำขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่                                                                                                                               
งานที่ให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
ขอบเขตการให้บริการ 
 สถานที ่สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
 ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๘ กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตานตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ ให้ยื่นต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาอยู่ กรณีไม่สามามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์
ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับในในสนสมเคราะห์ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
 ๑. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
 ๒. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ตามทะเบียนบ้าน 
 ๓. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ      
ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
 ในการการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อน
หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ ได้รับการพิจารณาก่อน 
วิธีการ 
 ๑. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ทำการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
 ๒. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาช้าช้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการ
เข้าถึงบริการของรัฐ 
 ๓. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือผู้รับมอบ
อำนาจ ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานระยะเวลา ๑๕ นาที 

สำนักปลัด อบต.ข่าใหญ่ 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบระยะเวลา ๑๐ นาที 

สำนักปลัด อบต.ข่าใหญ่ 

๓. ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ระยะเวลา ๑ วัน 

สำนักปลัด อบต.ข่าใหญ่ 

 

ระยะเวลา 
 ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. -๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. - ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลา 
ทั้งสิ้น ๑ วัน ต่อรายและองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ จะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแต่
วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารพลักฐานประกอบแบบคำขอลงทะเบียนการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ดังนี้ 
 1. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ 
     ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง      จำนวน   ๑   ฉบับ 
 ๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา      จำนวน   1   ชุด 
 ๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา 
     (กรณีท่ีกำหนดให้เข้าบัญชีเงินฝาก)     จำนวน   1   ชุด 
 4. บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 
     ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
     (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)     จำนวน   1   ชุด 
 ๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาคารพร้อมสำเนาของ ผู้รับมอบอำนาจ 
     (กรณีท่ีกำหนดให้เข้าบัญชีของผู้รับมอบอำนาจ)    จำนวน   1   ชุด 
ค่าธรรมเนียม 
 - ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ท่ี สำนักปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ หมายเลขโทรศัพท์ 0๔๒-๓๑๕-๙๖๒ 
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แผนผังแสดงขั้นตอบและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่ ๙ ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ) 
งานการบริการข้อมูลข่าวสาร 

1. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๕๔๐ 

2.แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๓. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
๓.๑ คำร้องทั่วไป 

4. สถานที่ติดต่อ งานบริหารทั่วไป สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 

โทร/โทรสาร ๐๔๒ ๓๑๕๙๖๒ 

รับเร่ืองร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๕๙๖๒ หรือ http://huana-nblp. go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ประชาชนขอรับขอ้มูลข่าวสารยื่นคำร้อง 

พร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานท่ีรับผดิชอบดำเนินการ 

ด ำเนินกำรคดัส ำเนำใหผู้ย้ื่นค ำรอ้งฯ 

สรุป กระบวนกำร ๓ ขัน้ตอน 

7  นาที

 o

kmu 

5  นาที 

สรุป กระบวนการ ๓ ขั้นตอน 
ระยะเวลา ๑๕ นาที/ราย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริหารประชาชน 

(กระบวนงานที่ ๑๐ ให้บริการข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ) 
 

งานการบริการข้อมูลข่าวสาระบบสารสนเทศ 

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

      1. คำร้องทั่วไป 

     2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

                    3. สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน  
สถานที่ติดต่อ งานบริหารทั่วไป สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 

รับเร่ืองร้องเรียน 

 ถ้าการบริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่
โทร/โทรสาร  0 – 4231 – 5962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/  

 

 

 

 

 

 

 

ประชำชนขอใชข้อ้มลูข่ำวสำรระบบสำรสนเทศ 

ยื่นค ำรอ้งพรอ้มเอกสำรประกอบ 

เจำ้หนำ้ที่รบัผิดชอบใหใ้ชข้อ้มลูขำ่วสำร

ระบบสำรสนเทศ 

ประเมินควำมพงึพอใจจำกผูใ้ชบ้รกิำร 

สรุป กระบวนกำร  

๓ ขัน้ตอน ระยะเวลำ ๑๐ 

นำที/รำย 

https://www.huana-nbp.go.th/
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่ ๑๑ การขึ้นทะเบียนพาณิชย์) 

งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย ์
การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- พระราชบัญญตัิทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 

 
 
 
 

๓. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
๓.๑ กรณผีู้ขออนุญาตประกอบกิจการเป็นเจ้าบ้านซึ่งเป็นสถานท่ีใช้ประกอบกิจการพาณิชย์ 

(๑) สำเนาบตัรประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอประกอบกิจการ(รับรองสำเนาถกูต้อง) 
(๒) แผนท่ีบริเวณที่จะตั้งสถานประกอบการ 

๓ ๒ กรณีผู้ขออนุญาตในได้เป็นเจา้นซึ่งใช้เป็นสถานท่ีในการประกอบกิจการใช้เอกสารเพิ่มเติมจากข้อ ๓.๑ ดังนี้ 
(๑) หนังสือยินยอมของเจ้าของสถานท่ีประกอบกิจการใหใ้ช้เป็นสถานท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ 
(๒) สำเมาบัตรประชาชนของเจ้าของสถานท่ี(เจ้าของสถานท่ีรับรองสำเมาถูกต้อง) 
(๓) สำเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ (เจ้าของสถานท่ีรับรองสำเนาถูกต้อง) 
(๔) กรณีเข่าสถานประกอบการ สำเนาหนังสือสญัญาเช่า (ผู้ประกอบกิจการรับรองสำเนาถูกต้อง) 
 

หมายเหตุ ในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการไมส่ามารถดำเนินการด้วยตนเองให้ทำหนังสือมอบอำนาจพร้อมกับนำสำเนาบตัรประชาชน
ของของผู้รับมอบอำนาจและรับรองสำเนาถูกต้อง ให้ผู้รับมอบอำนาจมาจมาดำเนินการขออนุญาตแทน 
 

สถานที่ติดต่อ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่  โทร/โทรสาร  0 – 4231 – 5962 
รับเรื่องร้องเรียน 
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ทำการองค์การ
บริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
             โทร/โทรสาร  0 – 4231 – 5962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป กระบวนการ ๔ ขั้นตอน ระยะเวลา ๖๐ 

นาที/ราย 
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งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย์ 
  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจด 

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
          ๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
              - พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
          ๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ                                                                                                          
 

                                                                                                          

                                                                                                           

                                                                                                          

                                                     

                                                                                                          

                                                                                                          

 

 

                                                                                                          

 

 

 

                                                                                                           

 

 

  

 

 

 

 

ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล 
(แบบ ทพ.) 

พร้อมเอกสารเพื่อพิจารณา 

เจ้าหน้าที่รับแบบคำขอและตรวจสอบเอกสาร 

และกรอกข้อมลูในระบบจัดเก็บ 

เจ้าหน้าที่เสนอบายทะเบียนพาณชิย์ 

ผู้ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม 

และรับใบทะเบียนพาณิชย ์

สรุป กระบวนการ ๔ ข้ันตอน ระยะเวลา ๖๐ นาที/ราย 

30 นำท ี

15 นำท ี

5 นำท ี

10 นำท ี
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3. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
  3.1 กรณีผู้ขออนุญาตประกอบกิจการเป็นเจ้าบ้านซึ่งเป็นสถานที่ใช้ประกอบกิจการพาณิชย์ 
       (1) สำเนาบัตรประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอประกอบกิจการ 
(รับรองสำเนาถูกต้อง) 

       (2) แผนที่บริเวณท่ีจะตั้งสถานประกอบการ 
  3.2 กรณีผู้ขออนุญาตไม่ได้เป็นเจ้าบ้านซึ่งใช้เป็นสถานที่ในการประกอบกิจการใช้เอกสารเพิ่มเติมจากข้อ 
3.1 ดังนี ้

(1) หนังสือยินยอมของเจ้าของสถานที่ประกอบกิจการให้ใช้เป็นสถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ 
(2) สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของสถานที่ (เจ้าของสถานที่รับรองสำเนาถูกต้อง) 
(3) สำเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ (เจ้าของสถานที่รับรองสำเนาถูกต้อง) 
(4) กรณีเช่าสถานประกอบการ สำเนาหนังสือสัญญาเช่า (ผู้ประกอบกิจการรับรองสำเนาถูกต้อง) 

  หมายเหตุ ในกรณีท่ีผู้ประกอบกิจการไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเองให้ทำหนังสือมอบ 
อำนาจพร้อมกับนำสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอำนาจและรับรองสำเนาถูกต้อง ให้ผู้รับมอบอำนาจมา 
ดำเนินการขออนุญาตแทน 

  4. สถานที่ติดต่อ ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ โทร/โทรสาร 042-315962 

          รับเรื่องร้องเรียน 
  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ที่ทำการองค์การ
บริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
  โทร/โทรสาร 042-315962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.huana-nbp.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ.๒๔๙๙ 
 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

1.หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนการ: กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนการบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
(กระบวนการบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

• พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
• กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๔๙๙ 
• พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชย์กิจ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
• ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกำหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย์ 
• ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
• ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
• ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘) 

พ.ศ. ๒๕๕๒ 
• ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
• ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 
• ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

6. ช่องทางการให้บริการ 
  ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
  โทร/โทรสาร 042-315-962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/ 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

https://www.huana-nbp.go.th/
http://www.dbd.go.th/
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หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่ และผู้ยื่นคำขอหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ลำดับ
ที ่

ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาท ี กองคลัง - 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 5 นาที กองคลัง - 

3 

การลงนาม 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา

เอกสาร 

15 นาที กองคลัง - 

4 การพิจารณา/
คณะกรรมการมี

มต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที 
อบต. ข่า

ใหญ่ 
- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี

 

9.รายการเอกสารประกอบการยื่นคำขอ 
  9.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ลำดับ
ที ่

รายการเอกสารยืนยัน
ตน 

หน่วยงาน
ภาครับผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 
0 1 ฉบับ 

(พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 
0 1 ฉบับ 

(พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 
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9.2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยืนยันเพิ่มเติม 

ลำดับ
ที ่

รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานรัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบ ียนพาณ ิชย์  
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมส ิทธ ิ ์ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ 
(กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

3) สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น
เจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู ้ให้ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่
ผู ้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ ์เป็น
ผ ู ้ ให ้ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ 
(กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

4) แผนท ี ่แสดงสถานท ี ่ซ ึ ่ ง ใช้
ประกอบพาณ ิ ชยก ิ จ แล ะ
สถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังส ือมอบอำนาจ (ถ ้ามี ) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส ำ เ น า บ ั ต ร ป ร ะ จ ำ ตั ว
ประชาชนของผ ู ้ ร ั บ ม อบ
อำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 
 
 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) สำเนาหนังส ืออนุญาตหรือ
หน ั ง ส ื อ ร ั บ รอง ให ้ เ ป ็ น ผู้
จำหน ่ายหร ือให ้ เช ่าส ินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์

 
 
- 

 
 

0 

 
 

1 

 
 

ฉบับ 

( ใ ช ้ ใ น ก ร ณี
ป ระกอบ
พ า ณ ิ ช ย
ก ิ จ ก า ร
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ของสินค้าที ่จำหน่ายหรือให้
เช่าหรือสำเนาใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวลร ัษฎากรหรือ
หล ักฐานการซ ื ้ อขายจาก
ต ่างประเทศพร ้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

ข า ย ห รื อ
ให้เช่าแผ่น
ซ ี ด ี  แถบ
บ ั น ทึ ก
ว ิ ด ี ท ั ศน์  
แ ผ ่ น ว ี ดี
ท ัศน์ด ีว ีดี 
หรือแผ่นวี
ดี ท ั ศ น์
ร ะ บ บ
ด ิ จ ิ ทั ล 
เ ฉ พ า ะที่
เ ก ี ่ ย ว กั บ
ก า ร
บันเทิง) 

8) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล ่งท ี ่มาของเง ินท ุนและ
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ทำบ ันท ึกถ ้อยคำเก ี ่ ยวกับ
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ 

(ใช้ในกรณี
ประกอบ

พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ

ซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

10. ค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 50 บาท 
      ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

11. ช่องทางการร้องเรียน 
  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ที่ทำการองค์การ
บริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
          โทร/โทรสาร 042-315962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/ 

 

 

 

 

https://www.huana-nbp.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน 
                            พาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 

ชื่อกระบวนการ : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
                      พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนการบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
                                (กระบวนการบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

• พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
• กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๔๙๙ 
• พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
• ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๔๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย์ 
• ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๔๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
• ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
• ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘) 

พ.ศ. ๒๕๕๒ 
• ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
• ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 
• ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ช่องทางการให้บริการ 
  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
  โทร/โทรสาร 042-315962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทางราชการกำหนด) 
      ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 

https://www.huana-nbp.go.th/
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้ 

จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด 
ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

  หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่ และผู้ยื่นคำขอหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ลำดับ
ที ่

ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้ง
ผล 

30 นาท ี กองคลัง - 

2 
การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับ
ชำระค่าธรรมเนียม 5 นาท ี กองคลัง - 

3 การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี กองคลัง - 

4 
การลงนาม/

คณะกรรมการมี
มต ิ

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี อบต. ข่าใหญ่ - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 

http://www.dbd.go.th/
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13.รายการเอกสารประกอบการยื่นคำขอ 
  1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ลำดับที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตน 

หน่วยงาน
ภาครับผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ 
(พร้อมลงนามรับรอง

สำเนาถูกต้อง) 
2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ

ปกครอง 
0 1 ฉบับ 

(พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

  2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยืนยันเพิ่มเติม 

ลำดับที่ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานรัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร 
หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบ ียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หน ั ง ส ื อ ให ้ ค ว าม
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั ้งสำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร ้ านหร ือ เจ ้ า ของ
กรรมส ิทธ ิ ์ลงนาม
และให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ 
( ก ร ณ ี ผ ู ้ ป ร ะ ก อบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 

3) สำเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความย ินยอมเป็น
เจ้าบ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์
อย ่ างอ ื ่นท ี ่ ผ ู ้ เป็น
เจ ้าของกรรมส ิทธิ์
เ ป ็ น ผ ู ้ ใ ห ้ ค ว า ม
ย ิ นยอมพร ้ อมลง
นามร ับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ 
( ก ร ณ ี ผ ู ้ ป ร ะ ก อบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 
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4) แผนที่แสดงสถานที่
ซ ึ ่ ง ใ ช ้ ป ร ะ ก อ บ
พ า ณ ิ ช ย ก ิ จ แ ล ะ
ส ถ า น ท ี ่ ส ำ คั ญ
บร ิ เวณใกล ้ เ ค ี ยง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ 
(ถ ้ าม ี )  พร ้ อมปิ ด
อากรแสตมป ์  10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู ้รับ
มอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ส ำ เ น า ห น ั ง สื อ
อนุญาตหรือหนังสือ
ร ั บ ร อ ง ให ้ เ ป ็ น ผู้
จำหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ ์ของ
สินค้าท่ีจำหน่ายหรือ
ให ้ เช ่าหร ือสำเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลร ัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ 

(ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือให ้เช ่าแผ ่นซ ีดี  
แถบบันทึกว ิด ีท ัศน์ 
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี หรือ
แผ ่นว ีด ิท ัศน ์ระบบ
ด ิ จ ิ ท ั ล  เ ฉ พ า ะ ที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

8) ห น ั ง ส ื อ ช ี ้ แ จ ง
ข ้ อ เ ท ็ จ จ ร ิ ง ข อ ง
แ ห ล ่ ง ท ี ่ ม า ข อ ง
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุน
ห ร ื อ อ า จ ม า พ บ
เจ ้าหน ้าท ี ่ เพ ื ่ อทำ
บ ั น ท ึ ก ถ ้ อ ย ค ำ

- 1 0 ฉบับ 

(ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี) 
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เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที ่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
ห ล ั ก ฐ า น แ ส ด ง
จำนวนเงินทุนก็ได้ 

10. ค่าธรรมเนียม 
      ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 50 บาท 
      ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

11. ช่องทางการร้องเรียน 
  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ทำการองค์การบริหาร
ส่วนตำบลข่าใหญ่ 
       โทร/โทรสาร 042-315962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
                             พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
ชื่อกระบวนการ : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนการ : องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนการบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
                                (กระบวนการบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

• พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
• กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๔๙๙ 
• พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
• ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย์ 
• ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
• ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
• ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘) 

พ.ศ. ๒๕๕๒ 
• ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
• ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 
• ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ช่องทางการให้บริการ 
  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
  โทร/โทรสาร 042-315962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทางราชการกำหนด) 
     ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
 
 
 
 

https://www.huana-nbp.go.th/
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็
ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิก
ห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด ๓๐ วัน
นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา ๑๓) 
  ๒. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต 
ตายสาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดามารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจด
ทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง 
เช่น ใบมรณบัตร คำสั่งศาล เป็นต้น 
  ๓. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจ
ให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 
  ๔. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
  ๕. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ พา.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
  หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติ มภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่ และผู้ยื่นคำขอหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ

เอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาท ี กองคลัง - 

2 
การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 5 นาท ี กองคลัง - 

3 การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี กองคลัง - 

4 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี อบต. ข่าใหญ่ - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 

รายการเอกสารประกอบการยื่นคำขอ 
  1) รายการเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยภาครัฐ 

ลำดับ
ที ่

รายการเอกสาร
ยืนยันตน 

หน่วยงาน
ภาครับผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตรประจำตัวของ
ผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือ
ทายาทท่ียื่นคำขอแทน
พร้อมลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
2) เอกสารอื่นๆสำหรับยืนยันเพิ่มเติม 

ลำดับ
ที ่

รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1 คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) อบต.ข่าใหญ่ 1 0 ฉบับ - 
2 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) อบต.ข่าใหญ่ 1 0 ฉบับ - 
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เอกสารอ่ืนๆสำหรับยืนยันเพิ่มเติม(ต่อ) 

ลำดับที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

3 

สำเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบการ
พาณิช(กรณ ีถ ึ งแก ่กรรม)โดยให้
ทายาทท ี ่ย ื ่นคำขอเป ็นผ ู ้ลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4 

สำเนาหล ักฐานแสดงความ เป็น
ทายาทของผู ้ลงชื ่อแทนผู ้ประกอบ
พาณิชยกิจซึ ่งถึงแก่กรรมพร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

5 
หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

6 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

ค่าธรรมเนียม 
     ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) ๕๐ บาท 
     ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) ๓๐ บาท 
ช่องทางการร้องเรียน 
  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
  โทร/โทรสาร 042-315962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.huana-nbp.go.th/
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริหารประชาชน 

(กระบวนงานที่ 12 งานการบริการจัดเก็บขยะมลูฝอย) 
 

งานการบริการจัดเก็บขยะมลูฝอย 

 1. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

  - พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 2. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       3 เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
               3.1 คำร้องทั่วไป 

               3.2 สำเนาทะเบียนบ้าน 

               3.3 สำเนาบตัรประจำตวัประชาชน  

        4. สถานที่ติดต่อ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่  
      โทร/โทรสาร  0 – 4231 – 5962 

  รับเร่ืองร้องเรียน 

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
           โทร/โทรสาร  0 – 4231 – 5962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/ 
 
 

ประชาชนย่ืนค าขอและกรอกข้อมูล
ตามแบบค าร้องขอใช้บริการจัดเก็บ

ขยะมูลฝอย 

เจ้าหน้าทีรั่บแบบค าขอ 

ตรวจสอบเอกสาร/พจิารณาอนุมัติ 

จัดส่งวางถังขยะ ภายใน 3 วัน 

นับจากวันอนุมัติ 

7 นำท ี

5 นำท ี

สรุป  กระบวนกำร 3 ขัน้ตอน  

ระยะเวลำ 3 วนั นบัจำกวนั

อนมุติั (ในกำรยื่นค ำขอ) 

https://www.huana-nbp.go.th/


60 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชน 
(กระบวนงานที่ ๑๓ งานซ่อมแชมไฟฟ้า) 

งานซ่อมแซมไฟฟ้า 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
               3.1 คำร้องทั่วไป 
               3.2 สำเนาทะเบียนบ้าน 
               3.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
สถานที่ติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ โทรสาร  0 – 4231 – 5962 
รับเรื่องร้องเรียน 
        ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ทำการองค์การบริหาร
ส่วนตำบลข่าใหญ่ 
       โทร/โทรสาร  0 – 4231 – 5962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนยื่นคำขอและกรอกข้อมูล 
ตามแบบคำร้องทั่วไป 

เจ้าหน้าที่รับแบบคำขอและตรวจสอบเอกสาร 
และพิจารณาอนุมัต ิ

แจง้ผูร้บัผิดชอบด ำเนินกำร 

สรุป กระบวนการ ๓ ขั้นตอน 
ระยะเวลา ๕ นาที/ราย (ใน

การยื่นคำขอ) 
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่ ๑๔ งานซ่อมแชมประปา) 

งานซ่อมแชมประปา 
            แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
               3.1 คำร้องทั่วไป 
               3.2 สำเนาทะเบียนบ้าน 
               3.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
สถานที่ติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ โทรสาร  0 – 4231 – 5962 
รับเรื่องร้องเรียน 
        ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ทำการองค์การบริหาร
ส่วนตำบลข่าใหญ่ 
       โทร/โทรสาร  0 – 4231 – 5962 หรือ https://www.huana-nbp.go.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนยื่นคำขอและกรอกข้อมลู 

ตามแบบคำร้องท่ัวไป 

 

เจ้าหน้าที่รับแบบคำขอและตรวจสอบ
เอกสาร 

และพิจำรณำอนมุตั ิ

สรุป กระบวนการ ๓ ข้ันตอน ระยะเวลา 
๕ นาที/ราย (ในการยื่นคำขอ) 

แจ้งผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
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ภาคผนวก 
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คำร้องทั่วไป 
                                                                                             เขียนท่ี  องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 

อำเภอเมืองหนองบัวลำภู  จังหวัดหนองบัวลำภ ู

วันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ. ................ 
เรื่อง................................................................................................. 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย    1).  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน...........ฉบับ 
            2).  เอกสารอื่นๆ      จำนวน...........ฉบับ 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................................... 
เลขบัตรประจำตัวประชาชน...............................................................................................อาย.ุ.........................ป ี

ภูมิลำเนาปัจจุบันอยูบ่้านเลขท่ี..........หมู่ที่..........ตำบล...................อำเภอ........................จังหวัด........................ 
เบอร์โทรมือถือ............................................................................ไอดไีลน์.............................................................. 
ขอยื่นคำร้องต่อนายกองค์การบรหิารส่วนตำบลข่าใหญ่  ดังต่อไปนี ้
ข้าพเจ้ามีประสงค์ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารราและอนุมัติต่อไป 

             ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ) 
   (............................................) 
   (ผู้ยื่นคำร้อง) 

เรียน  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ ่                      เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลขา่ใหญ่ 
      -   เพื่อโปรดพิจารณาและสั่งการ                             -   เพื่อโปรดพิจารณาและสั่งการ 

.....................................................................             .......................................................................... 
(ลงช่ือ)                    (ลงช่ือ) 
  (นางดอกไม้  จันทร์ถาวร)                              (นางสาวกฤติกานต์  กันยาประสิทธ์ิ) 

  นักวิชาการเกษตรชำนาญการ  รกัษาราชการแทน                          ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
  หัวหน้าสำนักปลดัองค์การบรหิารส่วนตำบลข่าใหญ ่
 

  คำสั่ง  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ ่

       อนุมัติ  ให้ดำเนินการได้ตามคำร้องขอ มอบเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อ  
        ไม่อนุมัติ  เพราะ............................................................................................................................. 
 
 

    (ลงช่ือ) 
       (นายนนทศักดิ์  สุดจิตร) 
        นายกองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ ่
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แบบ ตล.1 

แบบคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการตลาด 

                                                                 เขียนที่……………………………………………………....................        

                                                                 วันที.่.................เดือน..................................พ.ศ............... 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ...........................................................อายุ.......................ปี สญัชาติ..... ........................ 

อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่.......................ตรอก/ซอย...........................ถนน................... ................................

ตําบล/แขวง.................................อําเภอ/เขต.....................................จังหวัด............................ ................................

โทรศัพท์........................................................ 

ขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการตลาดประเภทที่..........ต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่

โดยใช้ชื่อตลาดว่า............................................................................................................ ........................................... 

ตั้งอยู่……..…..เลขที่.............หมู่ที่...............ตําบล...............อําเภอ.............................จังหวดั.... .................................. 

พร้อมคําขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานต่างๆมาด้วยแล้ว คือ 

1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจของผู้รับใบอนุญาต 

2.สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต 

3.สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของอาคารตลาด 

4.แผนผังแบบก่อสร้าง และรายการปลูกสร้างของตลาด 

5.ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลขยะ 

6............................................................................................................................ .... 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความในแบบคําขอรับใบอนุญาตนี้เป็นจริงทุกประการ 

 

                       (ลงชื่อ)..................................ผู้ขอรับอนุญาต 

       (…………………………………) 

 

 

 

 

 

                                                                                              

 

แผนผงัแสดงสถำนท่ีตัง้ตลำดโดยสงัเขป 
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ความเห็นของเจ้าพนักงานผู้ได้รับการแต่งตั้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น จากการตรวจสอบตลาด 

(   ) เห็นสมควรอนุญาต และควรกําหนดเงื่อนไขดังนี้ 

1. .......................................................................................................................... .................. 

2. .......................................................................................................................... .................. 

3. .......................................................................................................................... .................. 

4. .......................................................................................................................... .................. 

5. .......................................................................................................................... .................. 

                          (   )ไม่เห็นควรอนุมัติ เพราะ............................................................ 

 

(ลงชื่อ)......................................................... 

(…………………………………………………) 

ตําแหน่ง................................................................. 

 

 

 (ลงชื่อ)..........................................เจ้าหน้าที่ 

(…………………………………………………..) 

ตําแหน่ง................................................................. 

วันที่................เดือน.....................................พ.ศ....................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

(  ) อนุญาตให้ประกอบกิจการได้ 

(  ) ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 

 

(ลงชื่อ)..................................................เจ้าหน้าที่ 

(…..........……………………………..) 

ตําแหน่ง .............................................................. 

วันที่................เดือน..................................พ.ศ.......................  
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 ตล.2 

ใบอนุญาตประกอบกิจการตลาด 

เล่มที่ ............. เลขท่ี ............/............. 

  

       อนุญาตให้ (นาย,นาง,นางสาว)........................................................................... อายุ…….………..………….ปี 

สัญชาติ..................อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่...................ตรอก/ซอย.....................ถนน.............. ........................... 

ตําบล/แขวง.........................อําเภอ/เขต...........................จังหวัด............0................โทรศัพท์.................................. 

ข้อ 1. ดําเนินการจัดตั้งตลาดประเภทที่.................................ค่าธรรมเนียม...........................บาท 

ใบเสร็จรับเงินเล่มที่..................เลขที่.........................ลงวันที่...............เดือน......................พ.ศ.. ............................... 

โดยใช้ชื่อตลาดว่า............................................................................................................ ........................................... 

ตั้งอยู่  ณ เลขที่..............หมู่ที.่..........ตําบล.......................อําเภอ.............................จังหวดั..... ................................. 

โทรศัพท์............................................................โทรสาร................................................... ......................................... 

ข้อ 2. ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 

(1) ต้องปฏิบัติตามเทศบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลจ่าใหญ่ว่าด้วยตลาด 

(2) ........................................................................................................................  

ใบอนุญาตฉบับนี้ให้ใช้ได้จนถึงวันที่...............เดือน..........................พ.ศ......................... 

ออกให้ ณ วันที่....................................เดือน.........................พ.ศ....................................  

 

ลงชื่อ.................................................                      ลงชื่อ.................................................... 

              (................................................)                                        (................................................) 

     

วัน/เดือน/ปี วัน/เดือน/
ปี 

ใบเสร็จรับเงิน ลงลายมือชื่อ 

ที่ออกใบอนุญาต ที่หมดอายุ เล่มที่ เลขที่ วัน/เดือน/ปี วัน/เดือน/ปี เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น 

       
       

คําเตือน: 

1) ต้องแสดงใบอนุญาตนี้ไว้ในที่เปิดเผยเห็นได้ง่าย ณ สถานที่ที่ได้รับใบอนุญาต 

2) ต้องต่อใบอนุญาตก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุมิฉะนั้นต้องชําระค่าปรับเพ่ิมขึ้นร้อยละ 20 
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เลขที่..................../..............                                                                                         แบบ ตล.3 

 

แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการตลาด 

                                                               เขียนที่............................................................................... 

                                                   วันที่..................เดือน..............................พ.ศ.......................................  

ข้าพเจ้า(นาย,นาง,นางสาว).................................................. ...................................................อาย.ุ.........................ป ี

สัญชาติ...................อยู่บ้านเลขท่ี.........หมู่ที่...............ตรอก/ซอย....................ถนน....................... ........................... 

ตําบล/แขวง..............................อําเภอ/เขต..........................จังหวัด.......................โทรศัพท์........... .......................... 

ขอยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการตลาดประเภทที่....................ตามใบอนุญาตเล่มที่................... .......... 

เลขที่...................../............................ออกให้เมื่อวันที่...................เดือน......................พ.ศ. … ………………….    

ต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่พร้อมคําขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารมาด้วย ดังนี้คือ 

1.สําเนาบัตรประจําตัว (บัตรประจําตัว/บัตรข้าราชการ) 

2.สําเนาทะเบียนบ้าน 

3.ใบอนุญาตเดิม 

4.ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บ ขน มูลฝอย 

5...........................................................................................................................  

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความในแบบคําขอรับใบอนุญาตนี้เป็นจริงทุกประการ 

 

(ลงชื่อ)...........................................ผู้ขอรับใบอนุญาต 

                             (…………………….………………) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ความเห็นของเจ้าพนกังานสาธารณสุข 

จากการตรวจตลาด 

(  ) เห็นสมควรอนุญาต และควรกาํหนดเง่ือนไข

ดังนี้....................................................................... 

(  ) ไม่เห็นสมควรอนุญาต เพรา

................................................................................ 

 

(ลงช่ือ)............................................... 

(………………………………..) 

ตําแหน่ง................................................... 

วันท่ี..........เดือน...................พ.ศ...................... 
 

คำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

(   )อนุญาตประกอบกิจการตลาดได้ 

(   )ไม่อนุญาตประกอบกิจการ 

 

(ลงชื่อ)............................................... 

(………………………………..) 

ตําแหน่ง................................................... 

วันที่..........เดือน..............พ.ศ...................... 
 



68 
 

แบบพิมพ์ต่อท้ายเทศบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 

1 คําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการตลาด 

2 ใบอนุญาตประกอบกิจการตลาด 

3 คําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการตลาด 

4  คําขออนุญาตต่างๆ เกี่ยวกับประกอบกิจการ 
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แบบ สอ.11 

ใบแทนหนังสือรับรองการแจ้ง จัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

เล่มที่............. เลขท่ี............../.................                                                                        

(1)เจ้าพนักงานท้องถิ่นอนุญาตให้...................................................................................สญัชาติ.............. 
อยู่บ้านเลขท่ี...................... หมู่ที่.................... ตําบล....................... อําเภอ.................... จังหวัด.............................  
หมายเลขโทรศัพท์...................................ชื่อสถานประกอบการ.......................................................... ...................... 
ประเภท...........................อยูบ่้านเลขท่ี...................... หมู่ที.่................... ตําบล...................... . อําเภอ..................... 
จังหวัด...............หมายเลขโทรศัพท์................................... โทรสาร....................................... 

เสียค่าธรรมเนียมปีละ.............................. บาท (. )ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่................ เลขที่.................  
ลงวันที่................................. 

   (2) ผู้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขท่ีกําหนดในข้อกําหนดของท้องถิ่น 
             (3) หากปรากฏในภายหลังว่าการประกอบกิจการที ่ได้รับอนุญาตนี้เป็นการขัดต่อกฎหมายอื ่นที่ 
เกี่ยวข้องโดยมิอาจแก้ไขได้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจพิจารณาให้เพิกถอนการอนุญาตนี้ได้ 
             (4) ผู้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพาะดังต่อไปนี้ 
                4.1 ..........................................................................................  
                4.2...........................................................................................  

  (5) ใบอนุญาตฉบับนี้ออกให้เมื่อวันที่............ เดือน....................... พ.ศ. ............................  
  (6) ใบอนุญาตฉบับนี้สิ้นอายุวันที่..................เดือน.........................พ.ศ. ............................  

 
                                              (ลงชื่อ) 

    (............................................) 
ตําแหน่ง...................................................... 

เจ้าพนักงานส่วนตำบล 
 
 

คําเตือน   (1) ผู้รับใบอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตนี้ไว้โดยเปิดเผยแลเห็นได้ง่าย ณ สถานทีประกิจการ ตลอดเวลา
ที่ประกอบกิจการ หากฝ่าฝืนมีโทษปรับไม่เกิน 500 บาท 
            (2) หากประสงค์จะประกอบกิจการในปีต่อไปต้องยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
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หนังสือรับรองการแจ้ง จัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

 
เล่มที่..................... เลขที่................../..................... 
 

(1) เจ้าพนักงานท้องถิ่นอนุญาตให้............................................... ..........................สญัชาติ........................ 
อยู่บ้านเลขท่ี.............................. หมู่ท่ี.................................... ตําบล................................... อําเภอ.........................  
จังหวัด........................................ หมายเลขโทรศัพท์................................... 

ชื่อสถานประกอบการ......................................................... ...................... ประเภท....................................  
อยู่บ้านเลขท่ี......................... หมู่ท่ี.......................... ตําบล.......................... อําเภอ.................... จังหวดั................. 
หมายเลขโทรศัพท์........................................ โทรสาร......................................... 
เสียค่าธรรมเนียมปีละ................................ บาท (         )ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่...................  เลขที่................... 
 ลงวันที่................................. 

(2) ผู้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขท่ีกําหนดในข้อกําหนดของท้องถิ่น 
(3) หากปรากฏในภายหลังว่าการประกอบกิจการที่ได้รับอนุญาตนี้เป็นการขัดต่อกฎหมายอื ่นที่ 

เกี่ยวข้องโดยมิอาจแก้ไขได้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจพิจารณาให้เพิกถอนการอนุญาตนี้ได้ 
(4) ผู้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขเฉพาะดังต่อไปนี้ 

4.1 ..........................................................................................  
4.2...........................................................................................  

(5) ใบอนุญาตฉบับนี้ออกให้เมื่อวันที่............ เดือน....................... พ.ศ. ............................  
(6) ใบอนุญาตฉบับนี้สิ้นอายุวันที่..................เดือน.........................พ.ศ. ............................  

 
(ลงชื่อ) 
        (………………………………………………) 

                                                  ตําแหน่ง......................................................  
                                                                      เจ้าพนักงานส่วนตำบล 
 
 
คําเตือน (1) ผู้รับใบอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตนี้ไว้โดยเปิดเผยแลเห็นได้ง่าย ณ สถานทีประกิจการ ตลอดเวลาที่
ประกอบกิจการ หากฝ่าฝืนมีโทษปรับไม่เกิน 500 บาท 

(2 )หากประสงค์จะประกอบกิจการในปีต่อไปต้องยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
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แบบฟอร์มร้องเรียนข้อมูลข่าวสาร 
เรื่อง ร้องเรียนข้อมูลข่าวสาร  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
  

เขียนที่.................................................................................... 
วันที่..............เดือน........................................พ.ศ...................  

  
ข้าพเจ้า..............................................................................นามสกุล............................................................ 

อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่....................ถนน.............................ตําบล.....................อําเภอ.. .................................
จังหวัด.....................................รหัสไปรษณีย์..................................โทรศัพท์.................. ...........................................   

ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานรัฐ คือ (ชื่อหน่วยงาน)...................... 
...................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................... ........................ 

ได้กระทําการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 

(1). ........................................................................................................................... ...... 
(2). ........................................................................................................................... ...... 
(3). ........................................................................................................................... ...... 

พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือเรื่อง......................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..… 
จํานวน…………………………แผ่น 
 
                                               (ลงชื่อ)                    ผู้ร้องเรียน 

    (…………………………………….) 
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เขียนที่ ระบุสถานที่เขียน/ที่อยู่ของผู้เขียน 

                                                                              วันที่ 1 เดือน มกราคม พ.ศ. 2568 
เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ                                            
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนข่าใหญ่                                       
          

ข้าพเจ้า  นายแดง    นามสกุล    ดวงดีตําแหน่ง/อาชีพ  ผู้รับเหมา อยู่บ้านเลขท่ี10/9 หมู่ 15  
ตําบล หัวนา อําเภอเมืองหนองบัวลำภู  จังหวัด หนองบัวลำภู  มือถือ 00-0000-000 มีความประสงค์ขอข้อมูล
ข่าวสาร ดังต่อไปนี้ 

1.ประกาศการจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลที่ดําเนินการในห่วงนี้ 
2.รายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตําบลข่าใหญ่ 
3.ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
4.สําเนาแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปี 
5.สําเนาแผนการดําเนินงาน 

          6.สําเนารายงานผลการปฏิบัติงานประจําปี 
7.สําเนาข้อบัญญัติ 
จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ)                      ผู้ขอ 
             นายแดง  ดวงดี 

 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร 

1.ต้องเป็นคนไทย 
2.ไม่จําเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้อง 
3.ไม่จําเป็นต้องบอกเหตุผล 

  
  

ตวัอยำ่งกำรเขียนค ำขอดขูอ้มลู

ข่ำวสำร 
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เขียนที่ ระบุสถานที่เขียน/ที่อยู่ของผู้เขียน 
                                                                                       วันที่ 1 เดือน มกราคม พ.ศ. 2568 
 
เรื่อง ร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่          
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ     

  
ข้าพเจ้า นายแดง   นามสกุล   ดวงดี   อยู ่บ ้านเลขที่ 1หมู ่ท ี ่     15    ถนน   -  ตําบล หัวนา                      

อำเภอเมืองหนองบัวลำภู  จังหวัด หนองบัวลำภู รหัสไปรษณีย์  39000 โทรศัพท์  00-0000- 0000 
ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการว่าหน่วยงานรัฐ คือ (องค์การบริหารส่วนตําบลข่า

ใหญ่) ได้กระทําการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูล ข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 โดยมีข้อเท็จจริง ดังนี้ 

(1)ไม่ส่งสําเนาแผนยุทธศาสตร์ 
(2)ไม่ประกาศงานจัดซื้อจัดจ้าง 

                   พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือเรื่อง คู่มือ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ)                      ผู้ร้องเรียน              
              นายแดง  ดวงดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยำ่งหนงัสือรอ้งเรียน 
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เขียนที่ ระบุสถานที่เขียน/ที่อยู่ของผู้เขียน 
       วันที่ 12 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2568 

 
เรื่อง อุทธรณ์คําสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตําบลข่าใหญ่ 
เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  

ข้าพเจ้า นายขาว     นามสกุล  นาดี  ตําแหน่ง/อาชีพ ผู ้จัดการคอมพิวเตอร์ อยู ่บ้านเลขที่ 111              
ตําบล หัวนา อําเภอ เมืองหนองบัวลำภู  จังหวัดหนองบัวลำภู รหัสไปรษณีย์  39000 มือถือ 08-0000-0000 
มีความประสงค์ขออุทธรณ์คําสั่งไม่เปิดเผย ข้อมูลข่าวสารของ องค์การบริหารส่วนตําบลข่าใหญ่   

ด้วยเมื่อวันที่ 1 มกราคม 2568 ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 ขอดูเอกสารจํานวน  1 รายการ จาก องค์การบริหารส่วนตําบลข่าใหญ่ ดังมีรายละเอียดตามสําเนาคําขอที่
แนบมาพร้อมนี้ ต่อมาเม่ือวันที่ 10 มกราคม 2568 องค์การบริหารส่วนตําบลข่าใหญ่  ได้มีคําสั่งปฏิเสธไม่อนุญาต
ให้ตรวจดู/ให้สําเนาเอกสารดังกล่าว โดยให้เหตุผลว่า องค์การบริหารส่วนตําบลข่าใหญ่ เปิดเผยเอกสารไม่ได้ 
เนื่องจากเป็นเอกสารลับของทางราชการและการเปิดเผยจะทําให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือปลอดภัยแก่บุคคล ดังมี
รายละเอียดปรากฏสําเนาหนังสือปฏิเสธของ องค์การบริหารส่วนตําบลข่าใหญ่  ที่แนบ มาพร้อมนี้ ข้าพเจ้าจึงขอใช้
สิทธิอุทธรณ์คําสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วน ตําบลข่าใหญ่  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของทางราชการ พ.ศ.2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูล ข่าวสารของราชการ 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                            (ลงชื่อ)             ผู้อุทธรณ์  
                                                                       (นายขาว   นาดี) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยำ่งหนงัสืออทุธรณ ์
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แบบ สอ.1 
คํำขอรับใบอนุญาต จัดตั้งสถานที่จํำหน่ายอาหารรหรือสถานที่สะสมอาหาร 

 
เขียนที่....................................... 

วันที่........... เดือน...................... พ.ศ. .................... 
  ข้าพเจ้า ( ) บุคคลธรรมดา ( ) นิติบุคคล ( ) ชื่อ ......................................................................................... 
อายุ........... ปี  สัญชาติ .............. เลขประจําตัวประชาชนเลขท่ี ........................................................ ...................... 
อยู่บ้านเลขท่ี/สํานักงานเลขที่ .............. หมู่ที่ ............. ตรอก/ซอย.................................... ถนน......... .................... 
ตําบล ......................อำเภอ.............................จงัหวดั.... .................................โทรศัพท์ .......................................... 
 โทรสาร ................................ขอรับรองใบอนุญาตประกอบกิจการสถานที่สะสมอาหารต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังนี้ 

1.ชื่อสถานที่ประกอบการ .................................................................................................. ....................... 
ประกอบกิจการประเภท ..................ลําดับที่ กําลังเครื่องจักร….................. แรงม้า จํานวนคนงาน.....................คน 

2.สถานที่ประกอบการตั้งอยู่บ้านเลขท่ี ............... หมู่ที่ ............... ตรอก/ซอย............................ .............. 
ถนน………………ตําบล .................อำเภอ......................จังหวัด.... ..........................โทรศัพท์ ............................ ...... 
โทรศัพท์................................ โทรสาร................................. อาคารประกอบการมีเนื้อที่ ................ ตารางเมตร 
บริเวณสถานประกอบการ (รวมทั้งอาคารประกอบการ)มีเนื้อท่ี ตารางเมตร ที่ดินบริเวณสถาน 
ประกอบการเป็นของ............................................. อาคารประกอบการเป็นของ............................ .......................... 
อาคารประกอบการ ( ) มีอยู่เดิม ( ) ก่อสร้างใหม่ ลักษณะของอาคารประกอบการ................................................. 
เป็นไม้ หรือห้องแถว คอนกรีตเสริมใยเหล็กฯลฯ ได้รับใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารประเภท..................................... 
สถานประกอบการอยู่ใกล้เคียงกับ. การพักค้าของผู้ปฏิบัติงานในสถานที่ประกอบการ ( ) มี ( ) ไม่มี 
 
 
 
 
 
 

                                                                    บริเวณสถานประกอบการมีเขตติดต่อ  
   ด้านเหนือ....................................................... 

ด้านใต้................................................................ 
ด้านตะวันออก.................................................... 
ด้านตะวันตก...................................................... 
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3.ทํางานปกติตั้งแต่เวลา.....................น. ถึงเวลา...............น. รวมวันละ................. ชั่วโมงละ..................กะ 
วันหยุดงานประจําสัปดาห์................................ 

4. จํานวนและระดับผู้ซึ่งทํางานในสถานประกอบการ 
4.1 เจ้าหน้าที่บริหารและวิชาการ ......................คน 
4.2 คนงานชาย....................................................คน 

                   คนงานหญิง....................................................คน 
4.3 ผู้ชํานาญการจากต่างประเทศ คน 
4.4 ช่างเทคนิคและช่างฝีมือจากต่างประเทศ.......................คน 

                        รวม.................คน 
5.มลพิษที่เกิดจากกระบวนการ (น้ำเสีย/กากของเสีย/มลพาอากาศ) (ระบุชื่อและปริมาณ) (ถ้ามี) 
................................................................................................................. .................................................... 
6. การควบคุมมลพิษก่อนปล่อยออกสู่ภายนอก (การบําบัดหรือปรับปรุงคุณภาพน้ําเสีย/กากของ เสีย/

มลพิษอากาศ)........................................................... .............................................................................. ............... 
7.อุปกรณ์/เครื่องมือ/เครื่องจักร ที่ใช้ ได้แก่ (ระบุ ขนาด จํานวน) 
7.1 ................................................ ขนาด ............................................ จํานวน.................... ........ 
7.2 ................................................ ขนาด ............................................ จํานวน................. .. ......... 
7.3 ................................................ ขนาด ............................................ จํานวน.................... ........ 
7.4 ................................................ ขนาด ............................................ จํานวน................. .. ......... 
8.มาตรการป้องกันอันตรายสําหรับผู้ปฏิบัติงาน/คนงาน 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  9. แผนที่แสดงพ้ืนที่ประกอบการ และท่ีตั้งของเครื่องจักร (หากมีหลายชั้น ให้แสดงทุกชั้น) รวมทั้งที่พัก
ของผู้ปฏิบัติงานในสถานที่ประกอบการ (ถ้ามี) 
 
                                        ลงชื่อ                    ยื่นคําขอ 
                                         (                              ) 

ตําแหน่ง............................................................... 
วันที่................./............................../..................... 

 
 
 
 
 
 
 
 



77 
 

แบบฟอร์มคำร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
 

เขียนท่ี  ............................................. 
วันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ. ................ 

เรื่อง............................................................... 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
          
  ตามท่ีข้าพเจ้า .........................................................................อายุ...............ปี บ้านเลขที่..............หมู่ท่ี............. 
บ้าน.......................ตำบล...................อำเภอ........................จังหวัด........................ มีความประสงค์จะ
........................................................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
             ขอแสดงความนับถือ 
 
           ลงชื่อ.................................................ผู้ยื่นคำร้อง 
                (................................................) 
เรียน หัวหน้าส่วน/ผู้อำนวยการ 
       ..................................................................................................................................................................... 
 
           ลงชื่อ.................................................ผู้ยื่นคำร้อง 
                (................................................) 
เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
        - ................................................................................................................................................................ 
 
           ลงชื่อ................................................. 
                (................................................) 
                                                             ตำแหน่ง......................................................................... 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
        - ................................................................................................................................................................ 
 
           ลงชื่อ.................................................. 
                (................................................) 
                                                             ตำแหน่ง......................................................................... 
 
ความเห็นของนายกองค์การบรหิารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
        - ................................................................................................................................................................ 
           ลงชื่อ.................................................. 
                (................................................) 
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                                                               ตำแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลข่าใหญ่ 
เอกสารประกอบคำร้อง มีดังนี้ 
 (  ) สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน ...... ฉบับ           (  ) สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน ...... ฉบับ 
 (  ) ภาพประกอบ (ถ้ามี)   จำนวน ...... ฉบับ 
 (  ) เอกสารอ่ืนๆ            จำนวน ...... ฉบับ 
       
............................................................................................................................. ........................................................ 
 ผู้รับคำร้องได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร 
ให้กับผู้ยื่นคำร้องไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ อนึ่งเจ้าหน้าที่จะดำเนินการตรวจสอบ และจัดทำ
เอกสารให้แก่ผู้ยื่นคำร้องภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้คำร้อง หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถถามได้ที่ 
หมายเลข   0-4231-5962 ในวันและเวลาราชการ 
 
 
ลงชื่อ ................................................ ผู้ยื่นคำร้อง           ลงชื่อ ...................................... เจ้าหน้าที่ผู้รับคำร้อง 
 

(............................................................)      (......................................................) 
 

หมายเลขโทรศัพท์ ผู้ยื่นคำร้อง....................................       วันที่......... เดือน.............................. พ.ศ. ................ 
 
***************************************************************************************************** 

เอกสารประกอบคำร้อง มีดังนี้ 
 (  ) สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน ...... ฉบับ           (  ) สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน ...... ฉบับ 
 (  ) ภาพประกอบ (ถ้ามี)   จำนวน ...... ฉบับ 
 (  ) เอกสารอ่ืนๆ            จำนวน ...... ฉบับ     
............................................................................................................................. ..................................................... 
............................................................................................................................. ...................................................... 
 ผู้รับคำร้องได้ลงลายมือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร ให้กับ         
ผู้ยื่นคำร้องไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ อนึ่งเจ้าหน้าที่จะดำเนินการตรวจสอบ และจัดทำ
เอกสารให้แก่ผู้ยื่นคำร้องภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้คำร้อง หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้
ที่ หมายเลข0-4231-5962 ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงชื่อ ................................................ ผู้ยื่นคำร้อง               ลงชื่อ ................................ เจ้าหน้าที่ผู้รับคำร้อง 
 

 (............................................................)                          (......................................................) 
 

หมายเลขโทรศัพท์ ผู้ยื่นคำร้อง..........................................        วันที่......... เดือน........................ พ.ศ. ................ 
 

 


