
 

  

 

 

ประกาศองค์การบรหิารส่วนต าบลหนองพลับ 

เรื่อง  ประกาศใชคู้่มอืสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต      

ของทางราชการ พ.ศ.2558 

******************************** 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 7 แหง่พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้กําหนดให้ “ในกรณีที่มกีฎหมายกําหนดให้การกระทําใด

จะต้องได้รับอนุญาตจะต้องจัดทําคู่มอืสําหรับประชาชน...”  โดยมีเป้าหมายเพื่ออํานวยความสะดวกแก่

ประชาชน ลดตน้ทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริหารของภาครัฐ  สรา้งให้เกิดความโปร่งใส

ในการปฏิบัติราชการลดการใชดุ้ลยพินจิของเจ้าหนา้ที่  เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  ดังน้ัน 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ ในฐานะหนว่ยงานของรัฐซึ่งมีหน้าที่ตอ้งปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ

อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 และเพื่อความสะดวกของประชาชน

ในการมาติดตอ่ของรับบริการ จึงได้ดําเนินการจัดทําคู่มอืสําหรับประชาชน ขึ้น  เพื่อเผยแพร่ให้ประชาชนได้รับ

ทราบหลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต

และรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ผูข้ออนุญาตจะยื่นมาพร้อมกับคําขอ ในการมาติดตอ่ขอรับบริการ   โดย

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ ได้ดําเนินการปิดประกาศคู่มือสําหรับประชาชน ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ และทางเว๊บไซด์ www.nongplab.go.th 

  จงึขอประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน  

     ประกาศ ณ วันที่          เดือน มิถุนายน   พ.ศ. 2558  

 

 

                          (นายนที  เพ็งพิณ) 

                                                          นายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 
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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

1. ที่มา 

 เนื่องดว้ยปัจจุบันมกีฎหมายว่าดว้ยการอนุญาตจํานวนมาก  กําหนดให้การประกอบกิจการของ 

ประชาชนต้องผา่นการอนุมัติ  การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียน  และการแจ้ง  ในการขอ

อนุญาตดําเนินการตา่ง  ๆ จะต้องติดตอ่กับส่วนราชการหลายแห่ง  อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กําหนด

ระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จําเป็นรวมถึงขัน้ตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน  ทําให้เกิดความ

คลุมเครอื  ไม่ชัดเจนอันเป็นการสรา้งภาระแก่ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีด

ความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก  คณะรักษาความสงบแหง่ชาติได้ประชุม

ปรึกษาลงมตใิห้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

พ.ศ. .... ต่อสภานิตบิัญญัติแหง่ชาติ  หัวหนา้คณะรักษาความสงบแหง่ชาติจึงได้ใชอ้ํานาจหน้าที่ของ

นายกรัฐมนตรแีละคณะรัฐมนตรี  ตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหง่ราชอาณาจักรไทย  (ฉบับ

ช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว  ต่อสภานิตบิัญญัติแหง่ชาติพจิารณาเป็น

เรื่องเร่งดว่น สภานิตบิัญญัติแหง่ชาติ  ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่  20 พฤศจกิายน 

2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว  ลงมตเิห็นสมควรประกาศใชเ้ป็นกฎหมาย  

นายกรัฐมนตรี  ได้นําร่างพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

พ.ศ. ....ขึน้ทูลเกล้าทูลกระหมอ่มถวายแด่  พระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัว  เพื่อทรงลงพระปรมาภไิธยในการนี้  

พระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัวทรงลงพระปรมาภไิธย   เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558   และมีการประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558 มีสาระสําคัญที่เกี่ยวข้องกับการจัดทําคูม่อืสําหรับประชาชน ดังนี้  

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง  กําหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต       

ผูอ้นุญาตจะต้องจัดทําคู่มอืสําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างนอ้ยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

(ถ้ามี)ในการยื่นคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ผูข้อ

อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคําขอ  และจะกําหนดให้ยื่นคําขอผ่านทางอเิล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอ

ด้วยตนเองก็ได้ 

มาตรา 7 วรรคสอง คู่มอืสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้   ณ สถานที่ที่กําหนดให้ยื่น

คําขอ และเผยแพร่ทางสื่ออเิล็กทรอนิกส์  และเมื่อประชาชนได้สําเนาคู่มอืดังกล่าวใหพ้นักงานเจ้าหนา้ที่  จัด

สําเนาให้ โดยจะคดิค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนัน้  ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มอืสําหรับ

ประชาชนด้วยมาตรา  7 วรรคสาม กําหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ

ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดหีรอืไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนด

ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร  ให้เสนอคณะรัฐมนตรเีพื่อพิจารณาและสั่งการใหผู้อ้นุญาตดําเนินการแก้ไขให้

เหมาะสมโดยเร็ว 
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มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  7 ให้เสร็จสิน้ภายในหนึ่งรอ้ยแปด

สิบวันนับแตว่ันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

2.1 เพื่อให้เจ้าหนา้ที่ได้ตระหนักและเข้าใจในการจัดทําคู่มอืสําหรับประชาชน 

2.2 เพื่อให้การจัดทําคู่มอืสําหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์

ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 และเพื่อ

พัฒนาปรับปรุงการให้บริการให้มีประสทิธิภาพและประสิทธิผลดีขึน้ได้อย่างต่อเนื่อง 

3. ค าจ ากัดความ 

“การบรกิารประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบ้ริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว

เสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอนีเ้ป็นการยื่นคําขอตามที่มีกฎหมาย  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หนว่ยงานของรัฐ

กําหนดให้ผู้รับบริการตอ้งยื่นคําขอก่อนดําเนินการใด  ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การอนุมัติ การ

จดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจง้ การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 

 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรอืหนว่ยงานภาคเอกชนที่มารับบริการ

จากหน่วยงานของรัฐ 

“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ

องค์การมหาชน และหนว่ยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 

4. แนวคดิและหลักการ 

แนวคิดและหลักการของการจัดทําคู่มอืสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 ได้นําหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดมีา

เป็นหลักการสําคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ  

การสรา้งให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใชดุ้ลยพินจิของเจ้าหนา้ที่  เปิดเผยขั้นตอน 

ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจสําคัญ คือ การอํานวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชน 

4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน 

เป็นคู่มอืที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการตดิต่อขอรับบริการจากหน่วยงาน

ของรัฐว่ามีหลักเกณฑ์  วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเป็นอย่างไร  เพื่อเป็นการอํานวย

ความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.2 ขอบเขตการด าเนินการ 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ ซึ่งมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้ประชาชนต้องขอ

อนุญาตจดทะเบียน ขึน้ทะเบียน หรอืแจง้ก่อนจะดําเนนิการใด ๆ ต้องจัดทําคู่มอืสําหรับประชาชน 

4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
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การจัดทําคูม่อืสําหรับประชาชนมวีัตถุประสงค์ ดังนี้ 

 1) เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวกในการตดิต่อขอรับบริการของประชาชน  โดยใหข้้อมูลที่

ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์  วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรอืหลักฐานที่ใช้ประกอบคําขอ  

สถานที่ใหบ้ริการ 

 2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดตอ่ขอรับบริการของประชาชน 

 3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ  และเพิ่ม

ขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 

 4) เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานขององค์การบริหารส่วนตําบลหนอง

พลับ 

4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้ประชาชน 

ต้องมายื่นคําขออนุญาตก่อนดําเนินการใดมีการจัดทําคู่มอืสําหรับประชาชนและนําไปใช้ในการให้บริการ

ประชาชน 

 

5. ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

-ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 

1.ทราบแนวปฏิบัติในการมารับบริการอย่างชัดเจน 

2.ได้รับบริการที่มีมาตรฐานและมีความโปร่งใส 

3.ได้รับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ 

4.มีโอกาสแสดงความเห็นตชิม (Feedback) เพื่อนํามาใช้ปรับปรุงการให้บริการภาครัฐต่อไป 

-ประโยชน์ต่อผู้ให้บรกิาร 

   1.ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใชดุ้ลยพินจิในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ 

ทุจรติคอร์รัปชั่น 

   2.สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการตามหลักเกณฑท์ี่วางไว้  เพื่อนํามาปรับปรุง

การให้บริการ 

   3.พัฒนาการให้บริการอย่างตอ่เนื่อง  

-ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 

1.ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหนว่ยงานภาครัฐ 

2.เพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
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   หมายเลขติดต่อหน่วยงานหมายเลขติดต่อหน่วยงาน  

 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ  032-598178  

       032-598167 (Fax) 

เบอร์ติดต่อภายในส านักงานอบต.     

นายกองค์การบรหิารสว่นตําบล   089-0290924 

รองนายก อบต.     084-1243097 

ปลัด อบต.               085-2949260 

เว็บไซต์      www.nongplab.co.th 
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กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

ที่กระทรวงมหาดไทยได้แนะน าให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน 

จ านวน  ๑5  กระบวนงาน 

ที่ กระบวนงานบริการประชาชน ระยะเวลาเดิมที่

ให้บรกิาร 

ระยะเวลาที่ปรับลด 

 

หมาย 

เหตุ 

๑ จัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ 3 นาที/ราย 2 นาที/ราย  

๒ จัดเก็บภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ 5 นาที/ราย 3  นาที/ราย  

๓ จัดเก็บภาษีป้าย 5 นาที/ราย 3  นาที/ราย  

๔ ขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร 

กรณีทั่วไป 

- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พืน้ที่ก่อสรา้ง 

- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 

 

 

4 วัน/ราย 

3 วัน/ราย 

 

 

 

4 วัน/ราย 

3 วัน/ราย 

 

๕ การโฆษณาด้วยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผ่น

ประกาศ หรอืใบปลิวในที่สาธารณะ 

1 วัน/ราย 1 วัน/ราย  

๖ การแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 2 วัน/ราย 2 วัน/ราย  

๗ สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 3 ชม./ราย 3 ชม./ราย  

๘ ช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันที ในทันที  

9 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ให้แจ้งตอบรับการ

ดําเนนิการให้ผู้

ร้องเรียนทราบ

ภายใน 7 วันทําการ 

ให้แจ้งตอบรับการ

ดําเนนิการให้ผู้

ร้องเรียนทราบ

ภายใน 7 วันทําการ 

 

10 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย

ต่อสุขภาพ 

 - ขออนุญาตใหม ่/ ต่อใบอนุญาต 

30 วัน/ราย 25 วัน/ราย  

11 การควบคุมการฆ่าสัตว์และจําหนา่ยเนื้อสัตว์    

12 สนับสนุนระบบไฟฟ้าสาธารณะ 15วัน/ราย 10วัน/ราย  

13 รับแจ้งขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ ผูพ้ิการและ

ผูด้้อยโอกาส 

- 8 นาที/ราย  

14 การจดทะเบียนพาณิชย์ 5 นาที/ราย 3  นาที/ราย  

15 การรับสมัครเด็กเข้าเรียนศูนย์เด็กเล็ก 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย  

หมายเหตุ เวลานับเริ่มตั้งแต่ผู้มารับบริการมีเอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
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หน่วยงานและความรับผิดชอบ 
ส านักปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล 

 สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นหนว่ยงานที่มปีระชาชนมาติดตอ่ขอรับบริการอยู่เสมอ

เนื่องจากมีหนา้ที่ให้บริการประชาชนในเรื่องของงานบริงานทั่วไป การรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชน งาน

การศกึษา งานบริการและบรรเทาความเดือดรอ้นของประชาชนก็คือ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งาน

บริการข้อมูลข่าวสารทางท้องถิ่น งานนิติการ รวมทั้งสายงานธุรการ งานบุคลากร  และงานวิเคราะหน์โยบาย

และแผนก็อยู่ในความรับผดิชอบของสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลด้วย 

 

ส่วนโยธา 

 สว่นโยธา  จะดําเนนิงานโครงการพัฒนาดา้นพืน้ฐานสาธารณูปโภคตา่ง ๆ ใหเ้ป็นไปตามนโยบายและ

แผนงานที่ถูกกําหนดไว้อย่างลุล่วงซึ่งหน้าที่ความรับผดิชอบเหล่านี ้ถือเป็นภาระที่สําคัญของกองช่าง ซึ่งมี

หนา้ที่รับผดิชอบในการดูแลพัฒนาโครงสรา้งพื้นฐาน และสาธารณูปโภคตา่ง ให้ชาวตําบลหนองพลับ เชน่ 

การก่อสร้างปรับปรุง ซ่อมแซม ถนน ไฟฟ้า วางท่อระบายน้ํา การบริการออกแบบ และควบคุมสิ่งก่อสร้าง 

เป็นต้น 

 

กองคลัง 

 กองคลังมหีนา้ที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับการเงนิ และจัดหารายได้ที่เกิดจากภาษีของประชาชนเพื่อ

นํามาจัดสรร และจัดประโยชน์ทรัพย์สนิเพื่อกระจายเป็นงบประมาณไปสู่โครงการและกิจกรรมต่างๆ เพื่อให้

สามารถบริหารจัดการดา้นต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ อันจะนําไปสู่การพัฒนา

ท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

 
ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 สว่นการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การศกึษา

นอกระบบ ในระบบ การทํานุบํารุงศาสนาวัฒนธรรมตา่งๆ ฯลฯ 

 
 
ส่วนสวัสดิการสังคม 

 สว่นสวัสดิการสังคม มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการและบริการประชาชน   งานพัฒนา

คุณภาพชวีิตผู้สูงอายุ ผูพ้ิการ และผูด้้อยโอกาส ฯลฯ 
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1.การจัดเก็บภาษโีรงเรอืนและท่ีดนิ1.การจัดเก็บภาษโีรงเรอืนและท่ีดนิ  

 
งานให้บรกิาร การรับชําระภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ พุทธศักราช 

2475 

หน่วยงานรับผิดชอบ  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางให้บรกิาร 

กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ พุทธศักราช 2475กําหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  

มีหน้าที่ในการรับชําระภาษีโรงเรอืนและที่ดนิจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรอืสิ่งปลูกสร้างอย่างๆอื่นๆ และ

ที่ดนิที่ใช้ตอ่เนื่องกับโรงเรือนหรอืสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นนั้น โดยมีหลักเกณฑ ์วธิีการ และเงื่อนไข ดังนี้  

 1.องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ ประชาสัมพันธ์ขัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี  

 2.แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สนิทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2)  

 3.เจ้าของทรัพย์สนิยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2)ภายในเดือนกุมภาพันธ์  

 4.องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจง้การประเมิน

ภาษี (ภ.ร.ด.8) 

 5.องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สนิชําระภาษีทันที หรอืชําระภาษี

ภายในกําหนดเวลา) 

 6.กรณีเจ้าของทรัพย์สนิชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 30 วัน นับแต่ได้รับแจง้การประเมิน) ต้อง

ชําระเงินเพิ่มดว้ย 

 7.กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สนิ) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้

ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจง้การประเมิน  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.เจ้าของทรัพย์สนิยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2)    กองคลัง  

ภายในเดือนกุมภาพันธ์      องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 
 

2.พนักงานเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบทรัพย์สินตามแบบ     กองคลัง 

แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งแบบประเมิน  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 
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ภาษี (ภายใน 30 วัน ตาม พรบ.วิธีปฏิบัติราชการ ทาง 

ปกครอง พ.ศ.2539 

 

3.เจ้าของทรัพย์สนิมหีนา้ที่ชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่        กองคลัง 

ได้รับแจง้การประเมิน (กรณีชําระเกิน 30 วัน จะต้อง  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด) 
 

4.หากเจา้ของทรัพย์สนิไม่พอใจการประเมินของพนักงาน                 กองคลัง 

เจ้าหนา้ที่ให้ยื่นอุทธรณ์ตอ่ผูบ้ริหารท้องถิ่น (ภ.ร.ด.9)            องค์การบริหารส่วนตําบลหนอง

พลับ 

เพื่อขอให้พิจารณาการประเมนิใหม่ภายใน 15 วัน    

นับแต่ได้รับแจ้งการประเมนิ 
 

5.ผูบ้ริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ                   กองคลัง 

(ภายใน 30 วัน ตามพระราชบัญญัติวธิีปฏิบัติ   องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น .....7............. วัน  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

-เอกสารหรอืหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมอื

ชื่อรับรองความถูกต้อง ได้แก่ 

1.บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน   

2.หลักฐานแสดงกรรมสทิธิ์โรงเรอืนและที่ดนิ เช่น โฉนดที่ดนิ ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซือ้

ขาย หรอืให้โรงเรือนฯ 

3.หลักฐานการประกอบกิจการ เชน่ ใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรอื

ใบอนุญาตประกอบกิจการคา้ของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเชา่อาคาร 

4.หนังสือรับรองนติิบุคคล และงบแสดงฐานะการเงนิ (กรณีนิตบิุคคล) 

5.ใบมอบอํานาจกรณีให้ผู้อื่นทําการแทน 

6.อื่นๆ 

  

ค่าธรรมเนียม 

 -  
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การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งตน้ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ องค์การบริหาร

ส่วนตําบลหนองพลับ หมายเลขโทรศัพท์ 032-598178 หรอื www.nognplab.go.th 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

1.แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ (ภ.ร.ด.2) 

2.แบบคํารอ้งขอให้พจิารณาการประเมนิภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ (ภ.ร.ด.9) 

 

หมายเหตุ 

 1. ยื่นแบบ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี  

 2. ต้องชําระภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับแจง้การประเมิน ถ้าหากชําระเกินกําหนดต้อง

      

เสียเงนิเพิ่มรอ้ยละ 2.5 ต่อเดอืนของภาษีที่ค้างชําระ 

     ความรู้เพิ่มเติมทั่วไป  

1.1 ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี 

ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี  ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างตา่ง ๆ กับที่ดนิต่อเนื่อง

ต่อเนื่อง ซึ่งใช้ปลูกสร้างอาคารน้ัน ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใชป้ระโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร 

โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างนัน้ ๆ ซึ่งเจา้ของกรรมสิทธิ์ได้นําทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทน

นอกเหนอืจากการอยู่อาศัยของตนเองโดยปกติหรอืนําไปให้ผู้อื่นใช้ประโยชน์ไม่วา่จะมีคา่ตอบแทนหรอืไม่ก็

ตาม   

1.2 ทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้นภาษี 

1. พระราชวังอันเป็นส่วนของแผ่นดนิ 

2. ทรัพย์สินของรัฐบาลที่ให้ในกิจการของรัฐบาลหรอืสาธารณะและทรัพย์สินของการรถไฟแหง่

ประเทศไทยที่ใชใ้นกิจการรถไฟโดยตรง 

3. ทรัพย์สินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทํากิจการอันมใิช่เพื่อเป็น

ผลกําไรส่วนบุคคล  และใช้เฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศกึษา 

4. ทรัพย์สินซึ่งเป็นศาสนสมบัติอันใช้เฉพาะศาสนกิจอย่างเดียวหรอืเป็นที่อยู่ของสงฆ์ 

5. โรงเรือนหรอืสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ  ซึ่งปิดไว้ตลอดปี  และเจา้ของมไิด้อยู่เองหรอืให้ผู้อื่นอยู่  

นอกจากคนเฝ้าในโรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ  หรอืในที่ดนิซึ่งใช้ตอ่เนื่องกัน 

6. โรงเรือนหรอืสิ่งปลูกสร้างของการเคหะแหง่ชาติที่ผู้เช่าซือ้อาศัยอยู่เองโดยมิได้ใช้เป็นที่เก็บ

สินค้าหรอืประกอบการอุตสาหกรรม  หรอืประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้  
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1.3 การขอลดหย่อนค่าภาษี 

การลดหย่อนภาษี  การขอยกเว้นภาษี  การงดเว้น  การขอปลดภาษี   จะกระทําได้ตามกรณี  

ดังนี้ 

 -  ถ้าโรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ ถูกรื้อถอนหรอืทําลายให้ลดค่ารายปีของทรัพย์สนิ

นั้นตามส่วนที่ถูกทําลายตลอดเวลาที่ยังไม่ได้ทําขึน้  แตใ่นเวลา 

นั้นโรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ ตอ้งเป็นที่ซึ่งยังใช้ไม่ได้  (มาตรา 11) 

     -  โรงเรือนหรอืสิ่งปลูกสร้างอื่น ๆ  ซึ่งทําขึน้ในระหว่างปีนั้น  ให้ถอืเอาเวลาซึ่งโรงเรอืนหรอื

สิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ   นัน้ได้มีขึ้นและสําเร็จจนควรเข้าอยู่ 

ได้แล้วเท่านั้นมาเป็นเกณฑค์ํานวณค่ารายปี   (มาตรา 12) 

  - ถ้าเจา้ของโรงเรอืนใดติดตั้งส่วนควบที่สําคัญมีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก  เครื่องกระทํา

หรอืเครื่องกําเนิดสินคา้   เพื่อใชด้ําเนนิการอุตสาหกรรม 

บางอย่าง  เช่น  โรงส ี  โรงเลื่อย ฯลฯ  ขึ้นในโรงเรือนนัน้  ๆ  ในการประเมินให้ลดค่ารายปีลงเหลอืหนึ่งสาม

ของค่ารายปีของทรัพย์สนินั้น  รวมทั้งส่วนควบดังกล่าวแล้ว  (มาตรา 13) 

  -    เจ้าของโรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นได้รับความเสียหาย   เพราะทรัพย์สินว่างลง   

หรอืทรัพย์สินชํารุดจําเป็นต้องซ่อมแซมส่วนสําคัญ เจ้าของ 

โรงเรือนสิ่งปลูกสร้างมสีิทธิของลดค่าภาษีได้ โดยยื่นคํารอ้งตอ่พนักงานเจ้าหนา้ที่ ทั้งนีเ้ป็นไปตามดุลพินิจของ

พนักงานเจ้าหนา้ที่ที่จะลดค่าภาษีลงตามส่วนที่เสียหาย หรอืปลดค่าภาษีทั้งหมดก็ได้ 

 1.4    ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 

  ผูม้ีหน้าที่เสียภาษี  คอื  เจ้าของทรัพย์สนิ  แตถ่้าที่ดินและโรงเรือนหรอืสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น 

ๆ  เป็นของคนละเจ้าของกัน เจา้ของโรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ  ต้องเป็นผู้เสียภาษีโรงเรอืนและ

ที่ดนิ 

1.5  ก าหนดระยะเวลาให้ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี 

     ให้ผู้รับประเมินยื่นแบบแจ้งรายการทรัพย์สินเพื่อเสียภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ (ภ.ร.ด.2)  ต่อ

พนักงานเจ้าหนา้ที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สนินั้นตั้งอยู่  ภายในเดือน 

กุมภาพันธ์ของทุกปี 

1.6 ฐานภาษี 

         ฐานภาษี   คือ  ค่ารายปีของทรัพย์สนิ 

 ค่ารายปี    หมายถึง  จํานวนเงินซึ่งทรัพย์สนินั้นสมควรใหเ้ชา่ได้ในปีหนึ่ง ๆ ในกรณีที่  

ทรัพย์สินนัน้ให้เชา่ ให้ถอืว่าค่าเชา่คือค่ารายปี  แตถ่้าเป็นกรณีที่มเีหตุอันสมควรที่ทําให้พนักงานเจ้าหนา้ที่เห็น

ว่า ค่าเชา่นั้นมิใชจ่ํานวนเงินอันสมควรที่จะให้เชา่ได้  หรอืเป็นกรณีที่หาค่าเชา่ไม่ได้ เนื่องจากเจา้ของทรัพย์สนิ

ดําเนนิกิจการเองหรอืด้วยเหตุประการอื่น  ให้พนักงานเจา้หนา้ที่มอีํานาจประเมนิค่ารายปีได้โดยคํานึงถึง

ลักษณะของทรัพย์สนิ ขนาด พื้นที่ ทําเลที่ตัง้ และบริการสาธารณะที่ทรัพย์สนินั้นได้รับประโยชน์ 
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1.7 อัตราภาษี 

อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสบิสองจุดห้าของค่ารายปี 

2 ขั้นตอนการยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี 

2.1   การยื่นแบบพิมพ์เพื่อแจ้งรายการทรัพย์สิน  ให้ผู้รับประเมินกรอกรายการในแบบพิมพ์    

(ภ.ร.ด.2) ตามความเป็นจริงตามความรู้เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของขอ้ความดังกล่าว 

พร้อมทั้งลงวันที่  เดือน ปี และลงลายมอืชื่อของตนกํากับไว้แล้วส่งคืนไปยังพนักงานเจ้าหนา้ที่   ณ สํานักงาน

องค์การบริหารส่วนตําบลยะลา การส่งแบบพิมพ์  จะนําไปส่งด้วยตนเอง  มอบหมายใหผู้อ้ื่นไปส่งแทน  หรอื

ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้   (ให้ถือวันที่ส่งทางไปรษณีย์เป็นวันยื่นแบบพิมพ์) 

2.2 เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี 

กรณีโรงเรือนรายเก่า  ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   พร้อมใบเสร็จรับเงนิ   

การเสียภาษีครัง้สุดท้าย  (ถ้ามี) 

        กรณีโรงเรือนรายใหม่   ให้เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสร้างที่ยังไม่เคยยื่นแบบแจ้ง

รายการเสียภาษีโรงเรอืนและที่ดนิมาก่อน  ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดจากปี

ที่ได้มกีารใชป้ระโยชน์ในโรงเรือนหรอืสิ่งปลูกสร้างนัน้ โดยยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   ต่อ

พนักงานเจ้าหนา้ที่  พรอ้มหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้ 

 

-     สําเนาโฉนดที่ดนิที่ปลูกสร้างโรงเรอืน   หรอืสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น 

-     สําเนาหนังสือสัญญาซือ้ขาย  หรอืสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง 

-    หลักฐานการเปิดดําเนนิกิจการ  เช่น  หนังสอืรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์  

      หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท 

-    ใบอนุญาตตัง้และ/หรอืประกอบกิจการโรงงาน 

-     สัญญาเชา่บ้าน 

-    หนังสือมอบอํานาจ  (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ดว้ยตนเองพรอ้มตดิอากรแสตมป์    

 2.3    การช าระภาษี 

          ให้ผู้รับประเมินที่ได้รับแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) นําเงินไปชําระภายใน 30 วัน  นับแต่วัน

ถัดจากวันที่ได้รับแจง้การประเมินโดยชําระภาษีได้ที่งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ ฝ่ายพัฒนารายได้ 

กองคลัง สํานักงานเทศบาลนครลําปาง การชําระภาษีจะชําระโดยการส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงินธนาคารหรอืเซ็ค

ที่ธนาคารรับรองทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้โดยสั่งจา่ยใหแ้ก่เทศบาลนครลําปาง   และให้ถือเอาวันสง่ทาง

ไปรษณีย์เป็นวันรับชําระภาษี 

2.4    การผ่อนช าระภาษี 

  ผูม้ีสทิธิขอผอ่นชําระภาษีได้   3 งวด  โดยไม่เสียเงินเพิ่มมเีงื่อนไข  ดังนี้  

1.ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีจะขอผอ่นชําระค่าภาษีก็ได้   โดยวงเงินค่าภาษีที่จะขอผอ่นชําระนั้น  

จะต้องมีจํานวนตั้งแตเ่ก้าพันบาทขึน้ไป 
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           2.ได้ยืนแบบพิมพ์เพื่อแจง้การการทรัพย์สินตอ่พนักงานเจ้าหนา้ที่ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของ

ปีนัน้ 

  3.ได้แสดงความจํานงขอผ่อนชําระค่าภาษีเป็นหนังสอืต่อพนักงานเจ้าหนา้ทีภายใน  30  วัน  

นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจง้การประเมิน 

2.5  เงนิเพิ่ม 

เงินภาษีค้างชําระให้เพิ่มจํานวนตามอัตรา  ดังนี้  

1. ถ้าชําระไม่เกินหนึ่งเดือนนับแต่วันพ้นกําหนดเวลาสามสิบวันนับแตว่ันถัดจากวันที่ได้รับแจง้

การประเมนิ  ให้เพิ่มรอ้ยละ  2.5  ของค่าภาษีที่ค้าง 

2. ถ้าเกินหนึ่งเดือนแต่ไม่เกินสองเดือน  ให้เพิ่มรอ้ยละ   5   ของค่าภาษีที่ค้าง 

3.   ถ้าเกินสองเดือนแตไ่ม่เกินสามเดือน  ให้เพิ่มร้อยละ  7.5   ของค่าภาษีที่ค้าง 

4.   ถ้าเกินสามเดือนแต่ไม่เกินสี่เดอืน  ให้เพิ่มรอ้ยละ   10  ของค่าภาษีที่ค้าง 

ถ้ามิได้มกีารชําระค่าภาษีและเงนิเพิ่มภายในสี่เดือน   ผู้บริหารท้องถิ่นมอีํานาจออก  

คําสั่งเป็นหนังสือใหย้ึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สนิของผู้ซึ่งคา้งชําระค่าภาษี  เพื่อนําเงินมาชําระเป็น

ค่าภาษี  เงนิเพิ่ม   ค่าธรรมเนียม  และคา่ใช้จ่ายโดยมิต้องของให้ศาลสั่งหรอืออกหมายยึด 

       ถ้าคา่ภาษีค้างอยู่และยังมิได้ชําระขณะเมื่อทรัพย์สนิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปเป็นของเจา้ของใหมโ่ดย

เหตุใด  ๆ   ก็ตาม  เจา้ของคนเก่าและคนใหมเ่ป็นลูกหนีค้่าภาษีนัน้รว่มกัน  (มาตรา 45)  

2.6 การอุทธรณ์ภาษี 

เมื่อผู้รับประเมิน  ได้รับแจง้กาประเมนิแลว้ไม่พอใจการประเมนิของพนักงานเจ้าหนา้ที่  โดย 

เห็นว่าการประเมนิไม่ถูกต้อง  หรอืเห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไป ก็มีสทิธิยื่นคําร้องของให้พจิารณาการประเมนิใหม่  

ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

       โดยกรอกในแบบพิมพ์  (ภ.ร.ด.9)   ยื่นแบบดังกล่าวที่สํานักงานเทศบาลนครลําปาง  ภายใน  

15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมนิ หากพ้นเวลาดังกล่าว  ผูร้ับประเมินหมดสิทธิที่จะขอให้พิจารณาการ

ประเมินใหม ่และไม่มีสทิธินําคดีขึ้นสูศ่าลเว้นแตใ่นปัญหาข้อกฎหมายซึ่งอ้างว่าเป็นเหตุหมดสิทธินัน้  

       เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้ว  ผลเปน็ประการใดจะแจ้งคาํชี้ขาดไปยงัผู้ยื่นคาํร้องอุทธรณ์

เป็นลายลักษณ์อักษร   หากผู้รับประเมินเห็นดว้ยหรือไม่พอใจในคําชีข้าดดังกล่าว  ย่อมมีสทิธินําคดีไปสู่ศาล

เพื่อแสดงใหศ้าลเห็นว่าการประเมนินั้นไม่ถูกต้องก็ได้ แตต่้องภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันรับแจง้ความให้ทราบ

คําช้ีขาดนั้น 

2.7 บทก าหนดโทษ 

มาตรา  46  ผูใ้ดละเลยไม่แสดงข้อความที่กล่าวไว้ในมาตรา  20  เว้นแตจ่ะเป็นด้วยเหตุ  

สุดวิสัย ท่านว่าผูน้ั้นมีความผิดตอ้งระวางโทษปรับไม่เกินสองรอ้ยบาท 

       มาตรา 47 ผูใ้ดโดยรู้อยู่แลว้หรอืจงใจละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหนา้ที่  ไม่

แจ้งรายการเพิ่มเติมละเอียดยิ่งขึน้เมื่อเรยีกร้อง ไม่นําพยานหลักฐานมาแสดง  หรอืไม่ตอบคําถามเมื่อ
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พนักงานเจ้าหนา้ที่ซักถามตามความในมาตรา  21  และ  22  ท่านว่าผูน้ั้นมีความผิดตอ้งระวางโทษปรับไม่

เกินห้าร้อยบาท 

 มาตรา  48  ผูใ้ด  

(ก) โดยรู้อยู่แลว้หรอืจงใจยื่นข้อความเท็จ  หรอืให้ถ้อยคําเท็จ  หรอืตอบคําถามด้วยคําอัน 

เป็นเท็จหรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพื่อหลกีเลี่ยงหรือจัดหาทางให้ผู้อื่นหลกีเลี่ยงการคํานวณค่ารายปี

แหง่ทรัพย์สนิของตนตามที่ควรก็ดี 

(ข) โดยความเท็จ  โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอย่างหนึ่งอย่าง 

ใดทั้งสิน้ที่จะหลีกเลี่ยงหรอืพยายามหลีกเลี่ยงการคํานวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี  

 ท่านว่าผูน้ั้นมีความผิดตอ้งระวางโทษจําคุกไม่เกินหกเดือน  หรอืปรับไม่เกินหา้ร้อยบาท  หรือทั้งจําทั้ง

ปรับ 
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                                         2.  การจัดเก็บภาษปี้าย2.  การจัดเก็บภาษปี้าย  

 
งานให้บรกิาร การชําระภาษีป้าย ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 

หน่วยงานรับผิดชอบ  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางให้บรกิาร 

กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 กําหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น มหีนา้ที่ในการรับ  

ชําระภาษีป้ายแสดงชื่อ ยี่หอ้ หรอืเครื่องหมายที่ใชเ้พื่อการประกอบการค้าหรอืประกอบกิจการอื่น หรอื

โฆษณาการค้าหรอืกิจการอื่น เพื่อหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ ์วธิีการ และเงื่อนไข ดังนี้  

 1.องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ ประชาสัมพันธ์ขัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี  

 2.แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  

 3.เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)ภายในเดือนมนีาคม  

 4.องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การประเมิน

ภาษีป้าย (ภ.ป.3) 

 5.องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันที หรอืชําระภาษี

ภายในกําหนดเวลา) 

 6.กรณีเจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจง้การประเมิน) ต้องชําระ

ภาษีและเงนิเพิ่ม 

 7.กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้

ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจง้การประเมิน  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)    กองคลัง  

ภายในเดือนมนีาคม      องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 
 

2.พนักงานเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ    กองคลัง 

แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งแบบประเมิน  องค์การบริหารส่วนตําบล 

ภาษี (ภายใน 30 วัน ตาม พรบ.วิธีปฏิบัติราชการ ทาง 

ปกครอง พ.ศ.2539 
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3.เจ้าของป้ายมีหนา้ที่ชําระภาษีภายใน 15 วัน นับแต่           กองคลัง 

ได้รับแจง้การประเมิน (กรณีชําระเกิน 15 วัน จะต้อง  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด) 
 

4.หากเจา้ของป้ายไม่พอใจการประเมนิของพนักงาน                    กองคลัง 

เจ้าหนา้ที่ให้ยื่นอุทธรณ์ตอ่ผูบ้ริหารท้องถิ่น (ภ.ป.4)  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

เพื่อขอให้พิจารณาการประเมนิใหม่ภายใน 30 วัน    

นับแต่ได้รับแจ้งการประเมนิ 
 

5.ผูบ้ริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ          กองคลัง 

(ภ.ป.5) (ภายใน 30 วัน ตามพระราชบัญญัติวธิีปฏิบัติ  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ราชการทางปกครอง พ.ศ.2538 
 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วัน  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

-เอกสารหรอืหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมอื

ชื่อรับรองความถูกต้อง ได้แก่ 

1.บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน   

2.สถานที่ตั้งหรอืแสดงป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน เดือน ปี ที่ตดิตั้งหรอืแสดง 

3.หลักฐานการประกอบกิจการ เชน่ ใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

4.หนังสือรับรองนติิบุคคล (กรณีนิตบิุคคล) 

5.ใบมอบอํานาจกรณีให้ผู้อื่นทําการแทน 

6.อื่นๆ 
  

ค่าธรรมเนียม 

 -  

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งตน้ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ องค์การบริหาร

ส่วนตําบลหนองพลับ หมายเลขโทรศัพท์ 032-598178 หรอื..www.nongplab.go.th.. 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

1.แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

2.แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป.4) 
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ความรู้เพิ่มเตมิทั่วไป 
การยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 

 ผู้เป็นเจา้ของป้ายจะต้องยื่นแบบ ภ.ป. 1 ภายในวันที่ 31 มีนาคมของทุกปี  

 กรณีที่ตดิตั้งป้ายใหม ่จะต้องยื่น ภ.ป. 1 ภายใน 15 วันนับตั้งแตว่ันที่ตดิตั้งใหม่  

 

อัตราค่าภาษีป้าย 

 ป้ายประเภทที่ 1 หมายถึง ป้ายที่มอีักษรไทยล้วนใหค้ิดอัตรา 3 บาท ตอ่ 500 ตารางเซนติเมตร 

 ป้ายประเภทที่ 2 หมายถึง ป้ายที่มอีักษรไทยปนอักษรตา่งประเทศ หรือปนกับภาพหรอืเครื่องหมาย

 อื่น ใหค้ิดอัตรา 20 บาท ตอ่ 500 ตารางเซนติเมตร  

17 

 ป้ายประเภทที่ 3 หมายถึง ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่วา่จะมีภาพหรอืเครื่องหมายใดๆ หรอืไม่หรอืป้าย

ที่มอีักษรไทยบางสว่น หรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรอืต่ํากว่าอักษรตา่งประเทศ ให้คิดอัตรา40 บาท ตอ่ ตาราง

เซนติเมตร 

เมื่อคํานวณพืน้ที่ของป้ายแล้วถ้ามีอัตราภาษีต่ํากว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 

 

การไม่ยื่นแบบและช าระภาษีภายในก าหนด 

 ผูเ้ป็นเจ้าของป้ายรายใดไม่ยื่นแบบภายในกําหนด จะต้องเสียเงนิเพิ่มอีกร้อยละ 10 ของค่าภาษี 

 ผูเ้ป็นเจ้าของป้ายรายใดไม่ชําระค่าภาษีภายในกําหนด จะต้องเสียเงนิเพิ่ม อกีร้อยละ 2 ของค่าภาษี 

 ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีจะต้องแสดงหลักฐานการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบ 

- ป้ายที่ต้องเสียภาษี 

  1.1 ป้ายที่ตอ้งเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่หอ้ หรอืเครื่องหมายที่ใชใ้นการประกอบการค้า 

หรอื ประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรอืโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรอื

เครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรอืทําให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 

  1.2 ไม่เป็นป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้าย 

-. ป้ายที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ 

  2.1 ป้ายที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพื่อโฆษณามหรสพ 

  2.2 ป้ายที่แสดงไว้ที่สนิค้า หรอืที่สิ่งห่อหุ้มหรอืบรรจุสนิค้า 

  2.3 ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานที่จัดขึน้เป็นครั้งคราว 

  2.4 ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 
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  2.5 ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใชป้ระกอบการค้า หรอืประกอบกิจการอื่นหรอืภายในอาคารซึ่ง

เป็นที่รโหฐาน ทั้งนีเ้พื่อหารายได้ และแตล่ะป้ายมีพืน้ที่ไม่เกินที่กําหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับที ่8 

(พ.ศ. 2542) กําหนดว่าต้องเป็นป้ายที่มีพื้นที่ไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ตัง้แต่วันที่ 21 พฤษภาคม 

2542) แตไ่ม่รวมถึงป้าย ตามกฎหมายว่าดว้ยทะเบียนพาณชิย์ 

  2.6 ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรอืราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าดว้ย

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ 

  2.7 ป้ายขององค์การที่จัดตั้งขึน้ตามกฎหมายว่าดว้ยการจัดตัง้องค์การของรัฐบาล หรอืตามกฎหมาย

ว่าด้วยการนัน้ๆ และหนว่ยงานที่นํารายได้ส่งรัฐ 

  2.8 ป้ายของธนาคารแหง่ประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพื่อ

การเกษตรและสหกรณ์ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหง่ประเทศไทย 

  2.9 ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าดว้ยโรงเรยีนเอกชน หรอืสถาบันอุดมศกึษาเอกชน ที่

แสดงไว้ ณ อาคารหรอืบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรอืสถาบันอุดมศกึษาเอกชนนั้น 

  2.10 ป้ายของผูป้ระกอบการเกษตร ซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 

  2.11 ป้ายของวัด หรอืผูด้ําเนนิกิจการเพื่อประโยชน์แก่การศาสนา หรอืการกุศลสาธารณะ

โดยเฉพาะ 

  2.12 ป้ายของสมาคมหรอืมูลนิธิ 

  2.13 ป้ายที่กําหนดในกฎกระทรวง 

  กฎกระทรวง  ฉบับที ่2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

กําหนดป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ 

  (1) ป้ายที่แสดงหรอืติดตัง้ไว้ที่รถยนต์สว่นบุคคล รถจักรยานยนต์ รถบดถนน หรอืรถแทรกเตอร์ 

  (2) ป้ายที่ตดิตั้งหรอืแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน 

  (3) ป้ายที่ตดิตั้งหรอืแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนอืจาก (1) และ (2) โดยมีพืน้ที่ไม่เกินหา้ร้อยตาราง

เซนติเมตร 

- ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 

  ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีป้าย  ได้แก่ 

  3.1 เจ้าของป้าย 

  3.2 ในกรณีที่ไม่มผีูอ้ื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรอืเมื่อพนักงานเจ้าหนา้ที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของ

ป้ายนั้น ได้ให้ถือวา่ผูค้รอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มหีนา้ที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผูค้รอบครองป้ายนั้นได้ให้

ถือว่าเจ้าของหรอื ผู้ครอบครองอาคารหรอืที่ดนิที่ป้ายนั้นตดิตั้งหรอืแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสีย  ภาษีป้าย

ตามลําดับ 

-ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 

  4.1 เจ้าของป้ายที่มหีนา้ที่เสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.) ภายในเดือนมนีาคม

ของทุกปี 
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  4.2 ในกรณีที่ตดิตั้งหรอืแสดงป้ายภายหลังเดือนมนีาคมหรอืติดตัง้หรอืแสดงป้ายใหมแ่ทนป้ายเดิม 

หรอืเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ตอ้งเสียภาษีป้ายเพิ่มขึ้น ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษี

ป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันตดิตั้งหรอืแสดงป้าย หรอืนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแตก่รณี 
 

5. การค านวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการค านวณภาษีป้าย 

  5.1 การคํานวณพืน้ที่ป้าย 

   5.1.1 ป้ายที่มขีอบเขตกําหนดได้ 

 

 

 

   5.1.2 ป้ายที่ไม่มีขอบเขตกําหนดได้ 

   ถือตัวอักษร  ภาพ หรอืเครื่องหมายที่อยู่รมิสุดเป็นขอบเขตเพื่อกําหนด ส่วนกว้างที่สุด 

ยาวที่สุด แล้วคํานวณตาม 5.1.1 

   5.1.3 คํานวณพื้นที่เป็นตารางเซนติเมตร 

  5.2 อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  5.3 การค านวณภาษีป้าย ให้คํานวณโดยนําพืน้ที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เชน่ ป้ายที่ตอ้งเสีย

ภาษี มีพื้นที่ 10,000 ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที ่2 ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้ 

10,000 หาร 500 คูณ 20 เท่ากับ 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 

- หลักฐานที่ใช้ประกอบการเสียภาษีป้าย 

  เพื่อความสะดวกในการเสียภาษี  ควรแนะนําผูม้ีหน้าที่เสียภาษีนําหลักฐานประกอบการยื่นแบบแสดง

รายการเพื่อเสียภาษี (ภป.1) เท่าที่จําเป็นเพียงเพื่อประโยชน์ในการจัดเก็บภาษีเท่านัน้ 

  6.1 กรณีป้ายที่ตดิตั้งใหม่ ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ตดิตั้งใหม่ ได้แก่ 

   1) บัตรประจําตัวประชาชน 

   2) สําเนาทะเบียนบ้าน 
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   3) ทะเบียนภาษีมูลคา่เพิ่ม 

   4) หนังสือรับรองหุ้นสว่นบริษัท 

   5) ใบอนุญาตตดิตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทําป้าย 

  6.2 กรณีป้ายรายเก่า ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้ายไว้แลว้ ควร

นําใบเสร็จรับเงนิค่าภาษีป้ายครั้งก่อนมาแสดงดว้ย 

- ขั้นตอนการช าระภาษี 

  7.1 ผูม้ีหน้าที่ตอ้งเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมดว้ยหลักฐาน 

  7.2 พนักงานเจ้าหนา้ที่ดําเนินการเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

   1) กรณีที่ผู้เสียภาษีป้ายประสงค์จะชําระภาษีป้ายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย ถ้า

พนักงานเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้แจง้ผู้เสียภาษีป้ายว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวน

เท่าใด 

   2) กรณีผูเ้สียภาษีป้ายไม่พรอ้มจะชําระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย พนักงาน

เจ้าหนา้ที่จะมีหนังสอืแจง้การประเมิน (ภป.3) แจ้งจํานวนเงินภาษีที่จะต้องชําระแก่ผู้เสียภาษี  

  7.3 ผูเ้สียภาษีตอ้งมาชําระเงินคา่ภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจง้การประเมินมฉิะนั้น

จะต้องเสียเงนิเพิ่ม 

  7.4 การชําระภาษีป้าย 

   - เจ้าของป้ายมีหนา้ที่ชําระภาษีป้ายเป็นรายปี ยกเว้นป้ายที่แสดงปีแรก 

   (1) ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแตว่ันที่ได้รับแจง้การประเมิน 

   (2) สถานที่ชําระภาษี 

    - สถานที่ที่ได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้ 

    - หรอืสถานที่อื่นที่พนักงานเจ้าหนา้ที่กําหนด 

   (3) การชําระภาษีวธิีอื่น 

    - ธนาณัติ หรอืตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจา่ยส่วนท้องถิ่น 

    - ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน 

    - ส่งไปยังสถานที่ตาม (2) 

   (4) การผ่อนชําระหนี้ 

    1. ภาษีป้าย 3,000 บาทขึน้ไป 

    2. ผอ่นชําระเป็น 3 งวดเท่า ๆ กัน 

    3. แจ้งความจํานงเป็นหนังสอืก่อนครบกําหนดเวลาชําระหนี้  

     - ป้ายติดตั้งปีแรก 

     - คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด 

     - งวดละ 3 เดือน 

     - เริ่มเสียตั้งแตง่วดที่ติดตัง้ จนถึงงวดสุดท้ายของปี 
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      งวด  1 มกราคม - มีนาคม = 100 % 

      งวด  2 เมษายน - มิถุนายน = 75 % 

      งวด  3 กรกฎาคม - กันยายน = 50 % 

      งวด  4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25 % 

- เงนิเพิ่ม 

  ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงนิเพิ่มในกรณีและอัตราดังตอ่ไปนี้  

  8.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพิ่มรอ้ยละสิบของค่าภาษีป้าย

เว้นแต ่กรณีที่เจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหนา้ที่จะได้แจง้ให้ทราบถึงการ

ละเว้นนัน้ ให้เสียเงินเพิ่มรอ้ยละหา้ของค่าภาษีป้าย 

  8.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลงให้

เสียเงนิเพิ่มรอ้ยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมนิเพิ่มเติม เว้นแตก่รณีที่เจา้ของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดง

รายการภาษีป้ายใหถู้กต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหนา้ที่แจง้การประเมิน 

  8.3 ไม่ชําระภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพิ่มรอ้ยละสองตอ่เดือนของคา่ภาษีป้าย เศษ

ของเดือนใหน้ับเป็นหนึ่งเดือน ทั้งนีไ้ม่ให้นําเงินเพิ่มตาม 8.1 และ 8.2 มาคํานวณเป็นเงินเพิ่มตามข้อนีด้้วย 

9. บทก าหนดโทษ 

  9.1 ผูใ้ดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคําเท็จ ตอบคําถามด้วยถ้อยคําอันเป็นเท็จ หรอืนํา

พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรอืพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 

1 ปีหรือปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรอืทั้งจําทั้งปรับ 

  9.2 ผูใ้ดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท - 50,000 บาท 

  9.3 ผูใ้ดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรอืไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบ

กิจการตอ้งระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 

  9.4 ผูใ้ดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหนา้ที่  หรอืไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของพนักงานเจ้าหนา้ที่

ซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยคําหรอืให้ส่งบัญชหีรอืเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในกําหนดเวลาอันสมควร ต้อง

ระวางโทษจําคุกไม่เกิน 6 เดือน หรอืปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรอืทั้งจําทั้งปรับ 
 

10. การอุทธรณ์การประเมิน 

  เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจง้การประเมิน  (ภป.3) แล้วเห็นวา่การประเมนินั้นไม่ถูกต้อง มีสทิธิอุทธรณ์การ

ประเมิน ต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรอืผูไ้ด้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจง้

การประเมนิผู้อุทธรณ์มีสทิธิอุทธรณ์คําวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นตอ่ศาลภายใน 30 วัน นับแต่วันรับแจง้คํา

วินจิฉัยอุทธรณ์ 
 

11. การขอคนืเงนิภาษีป้าย 

  ผูเ้สียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ตอ้งเสียหรอืเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย  ผูน้ั้นมีสทิธิขอรับเงินคนืได้โดย

ยื่นคําร้อง ขอคนืภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 
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                                    3.การจัดเก็บภาษบี ารุงท้องท่ี3.การจัดเก็บภาษบี ารุงท้องท่ี  
 

งานให้บรกิาร การชําระภาษีบํารุงท้องที่ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2508 

หน่วยงานรับผิดชอบ  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางให้บรกิาร 

กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ตามพระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องที่  พ.ศ.2508 กําหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น มหีนา้ที่ใน

การรับ 

ชําระภาษีบํารุงท้องที่ จากเจา้ของที่ดิน ตามราคาป่านกลางที่ดินและบัญชีอัตราภาษีบํารุงท้องที่  

โดยมีหลักเกณฑ ์วธิีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

 1.องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ ประชาสัมพันธ์ขัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี  

 2.แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)  

 3.การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผูท้ี่เป็นเจา้ของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีที่มกีารตรีาคา

ปานกลางที่ดิน 

   1) ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีหรอืเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมดว้ย

หลักฐานที่ต้องใช้ตอ่เจ้าหนา้ที่พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มกีารประเมนิราคาปานกลางของ

ที่ดนิ 

   2) เจ้าพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมนิ  (ภบท.9

หรอื ภบท.10) ให้ผู้มหีนา้ที่เสียภาษีหรอืเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเงนิเท่าใดภายในเดือน

มีนาคม 

   3) ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีหรอืเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี  เว้นแต่

กรณีได้รับใบแจ้งการประเมนิหลังเดอืนมนีาคม ต้องชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจง้การประเมิน 

  4. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหมห่รอืจํานวนเนือ้ที่ดนิเดิมเปลี่ยนแปลง

ไป 

   1) เจ้าของที่ดินที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเนือ้ที่ดนิหรอืเป็นผู้ได้รับโอนที่ดินขึ้นใหม่ ต้องมา

ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินหรือยื่นคําร้องขอเปลี่ยนแปลงจํานวนเนือ้ที่ดนิต่อเจา้พนักงานประเมินภายใน

กําหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอนหรอืมีการเปลี่ยนแปลงโดยใช้แบบ ภบท.5 หรอื ภบท.8 แล้วแต่กรณี 

   2) เมื่อเจา้หนา้ที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
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   3) เจ้าหนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีตอ่ไปจํานวนเท่าใด 

  5. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใชท้ี่ดนิอันเป็นเหตุให้การลดหย่อน

เปลี่ยนแปลงไป หรอืมีเหตุอย่างอื่นทําให้อัตราภาษีบํารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 

   1) เจ้าของที่ดินยื่นคําร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมดว้ยหลักฐานที่ตอ้งใชต้่อเจา้พนักงาน

ประเมินภายใน 30 วัน นับแต่วันที่มกีารเปลี่ยนแปลงการใชท้ี่ดนิ 

    2) เจ้าพนักงานประเมินจะออกใบรับให้ 

   3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีตอ่ไปจํานวนเท่าใด 

   4) การขอชําระภาษีบํารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางาของที่ดินให้

ผูร้ับประเมินนําใบเสร็จรับเงนิของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.เจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)                   กองคลัง  

ภายในเดือนมกราคม      องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 
 

2.พนักงานเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบรายการตามแบบ                   กองคลัง 

แสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) และแจ้งแบบประเมิน   องค์การบริหารส่วนตําบลหนอง

พลับ 

ภาษี (ภายใน 30 วัน ตาม พรบ.วิธีปฏิบัติราชการ ทาง 

ปกครอง พ.ศ.2539 
 

3.เจ้าของที่ดินมีหน้าที่ชําระภาษีและรับใบเสร็จเงินคา่                 กองคลัง 

  ภาษีบํารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11)     องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วัน  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

-เอกสารหรอืหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน พร้อมสําเนาหลักฐานและลงลายมอืชื่อ

รับรองความถูกต้อง ได้แก่ 

 1. บัตรประจําตัวประชาชน 

  2. สําเนาทะเบียนบ้าน 

  3. หนังสือรับรองห้างหุ้นสว่นบริษัท 

  4. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดิน เชน่ โฉนดที่ดนิ น.ส.3 
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  5. ใบเสร็จรับเงนิค่าภาษีครัง้สุดท้าย (ถ้ามี) 

  6. หนังสือมอบอํานาจกรณีที่ให้ผู้อื่นมาทําการแทน 

  กรณีที่เป็นการเสียภาษีในปีที่ไม่ใช่ปีที่ยื่นแบบ  ภบท. 5 ให้นํา ภบท.5 ท่อนที่มอบใหเ้จ้าของที่ดิน หรอื

ใบเสร็จรับเงนิค่าภาษีครัง้สุดท้ายมาด้วย 
  

ค่าธรรมเนียม 

 -  

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งตน้ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ องค์การบริหาร

ส่วนตําบลหนองพลับ หมายเลขโทรศัพท์ 032-598178 หรอื..www.nongplab.go.th... 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

1.แบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 

หมายเหตุ 

 1. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) ภายในเดือนมกราคม ทุกๆ 4 ปี 

 2. หากไม่ยื่นภายในกําหนด เสียเงนิเพิ่มรอ้ยละ 10 ของภาษีที่ตอ้งชําระ 

  3. ยื่นชําระภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี หากไม่ยื่นชําระภายในกําหนดตอ้งเสียเงินเพิ่ม

      ร้อยละ 2 ต่อเดอืนของภาษีที่ตอ้งชําระ 

 

ความรู้เพิ่มเตมิทั่วไป 

การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 

  ภาษีบํารุงท้องที่  หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากเจา้ของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดนิและตามบัญชีอัตรา

ภาษีบํารุงท้องที่ ที่ดนิที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดนิที่เป็นของบุคคลหรอืคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคล

ธรรมดาหรอืนิตบิุคคลซึ่งมีกรรมสทิธิในที่ดิน หรอืสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิของเอกชน 

ที่ดนิที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ ได้แก่ พืน้ที่ดิน และพืน้ที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มนี้ําด้วย โดยไม่เป็นที่ดนิที่เจ้าของ

ที่ดนิได้รับการยกเว้นภาษีหรอือยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 

ที่ดินที่เจ้าของที่ดินไม่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่  ได้แก่ 

  1. ที่ดนิที่เป็นที่ตั้งพระราชวังอันเป็นสาธารณสมบัติของแผน่ดิน 

  2. ที่ดนิที่เป็นสาธารณสมบัติของแผน่ดินหรอืที่ดนิของรัฐที่ใช้ในกิจการของรัฐหรอืสาธารณะโดยมิได้

หาผลประโยชน์ 

  3. ที่ดนิของราชการส่วนท้องถิ่นที่ใชใ้นกิจการของราชการส่วนท้องถิ่นหรอืสาธารณะโดยมิได้หา

ผลประโยชน์ 

  4. ที่ดนิที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศกึษา หรอืกุศลสาธารณะ 
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  5. ที่ดนิที่ใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดนิที่เป็นกรรมสิทธิ์ของวัดไม่วา่จะใช้ประกอบ

ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรอืที่ศาลเจ้าโดยมิได้หาผลประโยชน์ 

  6. ที่ดนิที่ใช้เป็นสุสาน หรอืฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน 

  7. ที่ดนิที่ใช้ในการรถไฟ การประปา การไฟฟ้า หรอืการท่าเรือของรัฐ หรอืใช้เป็นสนามบินของรัฐ 

  8. ที่ดนิที่ใช้ตอ่เนื่องกับโรงเรือน ที่ตอ้งเสียภาษีโรงเรอืนและที่ดนิแลว้ 

  9. ที่ดนิของเอกชนเฉพาะส่วนที่เจ้าของที่ดินยินยอมให้ทางราชการใชเ้พื่อสาธารณะประโยชน์  

  10. ที่ดนิที่ตั้งขององค์การสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษของสหประชาชาติหรอืองค์การ

ระหว่างประเทศอื่น ในเมื่อประเทศไทยมีข้อผูกพันให้ยกเว้นตามอนุสัญญาหรอืความตกลง 

  11. ที่ดนิที่เป็นที่ตั้งของสถานฑูตหรอืสถานกงศุล ทั้งนีใ้ห้เป็นไปตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติตอ่กัน 

  12. ที่ดนิตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ 

  ผูท้ี่เป็นเจา้ของที่ดินในวันที่  1 มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่สําหรับปีนัน้ 
 

ก าหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 

  ให้เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้อ u3591 .ที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) ณ 

สํานักงานขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ท้องที่ซึ่งที่ดินน้ันตัง้อยู่ภายในเดือนมกราคมของปีแรกที่มกีารตี

ราคาปานกลางของที่ดิน แบบแสดงรายการที่ได้ยื่นไว้นัน้ใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา 4 ปีนัน้ 
 

อัตราภาษีและการค านวณภาษี 

  อัตราภาษี  

  1. อัตราภาษีบํารุงท้องที่กําหนดไว้ในบัญชที้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อัตรา 

  2. ราคาปานกลางที่ดนิเกินไร่ละ 30,000 บาทให้เสียภาษีดังนีร้าคาปานกลางของที่ดิน 30,000 

บาทแรก เสียภาษี 70 บาท 

  3. ส่วนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ต่อ 25 บาท 

  4. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ลม้ลุก 

   - เสียกึ่งอัตรา 

   - ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท 

   - ที่ดนิว่างเปล่า เสียเพิ่ม 1 เท่า 

  การค านวณภาษี  

  ภาษีบํารุงท้องที่  คํานวณจากราคาปานกลางของที่ดนิที่คณะกรรมการตรีาคาปานกลางที่ดนิที่กําหนด

ขึน้เพื่อใชใ้นการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี 

  เนือ้ที่ดนิเพื่อคํานวณภาษี  (ไร่) = เนือ้ที่ถือครอง - เนือ้ที่เกณฑ์ลดหย่อน 

  ค่าภาษีตอ่ไร่  = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ท้าย พ.ร.บ.ฯ 
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เงนิเพิ่ม 

  เจ้าของที่ดินผู้มหีนา้ที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ตอ้งเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังตอ่ไปนี้  

  1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพิ่มรอ้ยละ 10 ของค่าภาษีบํารุง

ท้องที่เว้นแต่กรณีที่เจา้ของที่ดินได้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจง้ให้ทราบถึง

การละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพิ่มรอ้ยละ 5 ของค่าภาษีบํารุงท้องที่ 

  2. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไม่ถูกต้องทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ลดนอ้ยลง 

ให้เสียเงินเพิ่มรอ้ยละ 10 ของค่าภาษีบํารุงท้องที่ที่ประเมินเพิ่มเติม เว้นแตก่รณีเจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไขแบบ

แสดงรายการที่ดินให้ถูกต้องก่อนที่เจา้พนักงานประเมินแจง้การประเมิน 

  3. ชีเ้ขตแจง้จํานวนเนือ้ที่ดนิไม่ถูกต้องต่อเจา้พนักงานสํารวจ โดยทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษี

บํารุงท้องที่ลดน้อยลงให้เสียเงินเพิ่มอีก 1 เท่า ของภาษีบํารุงท้องที่ที่ประเมินเพิ่มเติม 

  4. ไม่ชําระภาษีบํารุงท้องที่ภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพิ่มรอ้ยละ 24 ต่อปีของจํานวนเงินที่ตอ้ง

เสียภาษีบํารุงท้องที่ เศษของเดือนใหน้ับเป็นหนึ่งเดือน และไม่นําเงินเพิ่มตาม ข้อ 1 - ข้อ 4 มารวมคํานวณ

ด้วย 
 

บทก าหนดโทษ 

  1. ผูใ้ดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคําเท็จ ตอบคําถามด้วยถ้อยคําอันเป็นเท็จ หรอืนํา

พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรอืพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบํารุงท้องที่  ต้องระวางโทษจําคุก

ไม่เกิน 6 ปี หรอืปรับไม่เกิน 2,000 บาท หรอืทั้งจําทั้งปรับ 

  2. ผูใ้ดจงใจไม่มาหรอืยอมชี้เขต หรอืไม่ยอมแจง้จํานวนเนือ้ที่ดนิ ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 1 เดือน 

หรอืปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรอืทั้งจําทั้งปรับ 

  3. ผูใ้ดขัดขวางเจ้าพนักงานซึ่งปฏิบัติการสํารวจเนือ้ที่ดนิ หรอืปฏิบัติหน้าที่เพื่อการเร่งรัดภาษีบํารุง

ท้องที่ค้างชําระหรอืขัดขวางเจ้าพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหนา้ที่  ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 1 

เดือน หรอืปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรอืทั้งจําทั้งปรับ 

  4. ผูใ้ดฝา่ฝนืคําสั่งของเจา้พนักงานซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยคําหรอืส่งบัญชหีรอืเอกสารมาตรวจสอบ หรอื

สั่งให้ปฏิบัติการเท่าที่จําเป็นเพื่อประโยชน์ในการเร่งรัดภาษีบํารุงท้องที่ค้างชําระ หรอืไม่มาให้ถ้อยคํา หรอืไม่

ส่งเอกสารอันควรแก่เรื่องมาแสดงตามหนังสือเรยีก ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 1 เดือน หรอืปรับไม่เกิน 

1,000 บาท หรอืทั้งจําทั้งปรับ 
 

การลดหย่อน/การยกเว้น/การลดภาษี 

การลดหย่อนภาษี มาตรา 22 

  บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินแปลงเดียวกันหรอืหลายแปลงที่อยู่ในจังหวัดเดียวกัน  และใช้ที่ดิน

นั้นเป็นที่อยู่อาศัยของตน หรอืประกอบกสิกรรมของตน ให้ลดหย่อนไม่ตอ้งเสียภาษีบํารุงท้องที่ตามเกณฑ์ 

ดังตอ่ไปนี้ 

 (1) เขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้ลดหย่อน 3 - 5 ไร่ 
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 (2) เขตเทศบาลตําบลหรอืเขตสุขาภิบาล ให้ลดหย่อน 200 - 400 ตารางวา 

 (3) เขตเทศบาลอื่นนอกจากเขตเทศบาลตําบลและเขตเมืองพัทยา ให้ลดหย่อน 50 - 100 ตารางวา 

 (4) ที่ดนิในเขตกรุงเทพมหานคร ให้ลดหย่อน ดังตอ่ไปนี้ 

   - ท้องที่ที่มชุีมชนหนาแนน่มาก ให้ลดหย่อน 50 - 100 ตารางวา 

   - ท้องที่ที่มชุีมชนหนาแนน่ปานกลาง ให้ลดหย่อน 100 ตารางวา - 1 ไร่ 

   - ท้องที่ชนบท ให้ลดหย่อน 3 - 5 ไร ่

  บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจ้าของที่ดินร่วมกัน  ให้ได้รับลดหย่อนรวมกัน ตามหลักเกณฑข์้างตน้ การ

ลดหย่อนให้ลดหย่อนสําหรับที่ดนิในจังหวัดเดียวกัน 

 

การยกเว้น การลดภาษี มาตรา 23 

  1. ปีที่ล่วงมาที่ดนิที่ใช้เพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ หรอื 

  2. เพาะปลูกไม่ได้ด้วยเหตุพ้นวิสัย 

  3. ผูว้่าราชการจังหวัดมีอํานาจยกเว้น หรอืลดภาษีได้ตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 

 

การอุทธรณ์ การฟ้องศาล 

  ถ้าเจา้ของที่ดินไม่เห็นพอ้งดว้ยกับราคาปานกลางที่ดนิ  หรอืเมื่อได้รับแจง้การประเมินภาษีบํารุงท้องที่

แล้ว เห็นว่าการประเมนินั้นไม่ถูกต้องมีสทิธิอุทธรณ์ต่อผู้วา่ราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผา่นเจ้าพนักงาน

ประเมินภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรอืวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่

กรณีการอุทธรณ์ไม่เป็นการทุเลาการเสียภาษีบํารุงท้องที่ เว้นแตจ่ะได้รับอนุมัตจิากผู้วา่ราชการจังหวัดให้ขอ

คําวนิิจฉัยอุทธรณ์หรอืคําพิพากษาของศาลผูอุ้ทธรณ์มีสทิธิอุทธรณ์คําวินิจฉัยของผู้วา่ราชการจังหวัดต่อศาล

ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับคําแจง้วินิจฉัยอุทธรณ์ 

 

การขอคนืภาษีบ ารุงท้องที่ 

  ผูท้ี่เสียภาษีบํารุงท้องที่โดยไม่มหีนา้ที่ตอ้งเสียหรอืเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสียผู้น้ันมีสทิธิ  

ขอรับเงนิคืนภายใน 1 ปีได้โดยยื่นคํารอ้งขอคนืภายใน 1 ป ีนับแต่วันที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ 
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  4.การโฆษณาด้วยการปดิ ท้ิง หรอืโปรยแผ่นประกาศ หรอืใบปลวิในท่ีสาธารณะ4.การโฆษณาด้วยการปดิ ท้ิง หรอืโปรยแผ่นประกาศ หรอืใบปลวิในท่ีสาธารณะ  
 

งานให้บรกิาร การโฆษณาด้วยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผ่นประกาศ หรอืใบปลิวในที่สาธารณะ 

หน่วยงานรับผิดชอบ  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางให้บรกิาร 

สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

         วันจันทร์ ถึงวนัศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

1.พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 

กําหนดให้การโฆษณาด้วยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผ่นประกาศ หรอืใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระทําได้ต่อเมื่อ

ได้รับหนังสืออนุญาตจากเจา้พนักงานท้องถิ่น หรอืพนักงานเจ้าหนา้ที่ และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์

และเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสอืขออนุญาตดว้ย เว้นแต่ เป็นการกระทําของราชการส่วนท้องถิ่น ราชการส่วน

อื่น หรอืรัฐวิสาหกิจหรอืของหน่วยงานที่มีอํานาจกระทําได้ หรอืเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผน่ประกาศ ณ 

สถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพื่อการนัน้ หรอืเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าดว้ยการ

เลือกตั้งสมาชิกสภานิตบิัญญัติแหง่รัฐ สมาชิกสภาท้องถิ่นหรอืผูบ้ริหารท้องถิ่น และการโฆษณาด้วยการปิด

ประกาศของเจ้าของหรอืผูค้รอบครองอาคารหรอืต้นไม ้เพื่อให้ทราบชื่อเจา้ของผู้ครอบครองอาคาร ช่ืออาคาร 

เลขที่อาคาร หรอืข้อความอื่นเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร 

2.กรณีแผ่นประกาศหรอืใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มกีารโฆษณาทางการคา้หรอืโฆษณาอื่นๆ 

รวมอยู่ด้วย จะต้องขออนุญาตจากเจา้พนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหนา้ที่ตามกฎหมายนี้ดว้ยเช่นกัน  

3.การโฆษณาด้วยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผ่นประกาศ หรอืใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาต

จากเจา้พนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหนา้ที่ หรอืได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่

กําหนดในการรับอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหนา้ที่มอีํานาจสั่งเป็นหนังสอืให้ผู้โฆษณาปลด 

รื้อ ถอน ขูด ลบหรือลา้งขอ้ความหรอืภาพนั้นภายในเวลาที่กําหนด และหากเป็นกรณีที่มีขอ้ความหรอืภาพที่มี

ผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรอืศลีธรรมอันดขีองประชาชน หรอืลามกอนาจาร เจา้พนักงานท้องถิ่นหรอื

พนักงานเจ้าหนา้ที่มอีํานาจปลด ถอน ขูด ลบ หรอืล้างขอ้ความ หรอืภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้

โฆษณาตามที่ได้ใชจ้า่ยไปจรงิ  

4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหนา้ที่ จะอนุญาตใหโ้ฆษณาด้วยการปิด ทิง้หรอืโปรยแผ่น

ประกาศหรอืใบปลิวในที่สาธารณะ ในกรณีดังตอ่ไปนี้ 

(1) ข้อความหรอืภาพในแผ่นประกาศหรอืใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรอื 

ศลีธรรมอันดขีองประชาชน 



29 
 

(2) มีคํารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรอืล้างแผน่ประกาศหรอื  

ใบปลิวเมื่อหนังสอือนุญาตหมดอายุ 

(3) ในกรณีที่มกีฎหมายกําหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติขอ้ความ หรอืภาพที่  

ใช้ในการโฆษณาหรอืจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใด ตอ้งได้รับอนุมัติหรอืได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลว้ อาทิ 

การขออนุญาตเล่นการพนัน การขออนุญาตเรี่ยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้ว เป็นต้น  

(4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการตดิตั้งป้ายโฆษณา ตอ้งไม่อยู่ในบริเวณที่ห้ามตดิตั้งป้าย 

โฆษณา ซึ่งได้แก่บริเวณคร่อมถนนหรอืทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรยี์ สะพาน สะพานลอย สะพานลอย

คนเดินข้ามเกาะกลางถนน สวนหย่อม สวนสาธารณะ ถนน ตน้ไม้ และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะ เว้นแต่

เป็นการตดิตั้งเพื่อพระราชพิธี รัฐพิธี หรอืการตอ้นรับราชอาคันตุกะหรอืแขกเมืองของรัฐบาล 

5 ในการอนุญาต เจา้พนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหนา้ที่ ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ใน

หนังสืออนุญาต และตอ้งกําหนดอายุของหนังสอือนุญาต ภายใต้หลักเกณฑด์ังนี้  

  (1)การโฆษณาที่เป็นการค้า ครัง้ละไม่เกิน 60 วัน  

  (2)การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้า ครัง้ละไม่เกิน 30 วัน  

6.เมื่อได้รับอนุญาตแลว้ ให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจา้พนักงานท้องถิ่นหรอื

พนักงานเจ้าหนา้ที่ โดยแสดงเลขที่ และวัน เดือน ปี ที่ได้รับหนังสอือนุญาตลงในแผน่ประกาศหรอืใบปลิดด้วย  

7.การโฆษณาด้วยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผ่นประกาศ หรอืใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาต

จากเจา้พนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหนา้ที่ หรอืฝา่ฝนืไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดในหนังสอือนุญาต 

ต้องระวางโทษปรับไม่ห้าพันบาท 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.ผูป้ระสงค์จะขออนุญาตโฆษณาด้วยการปิด ทิง้    สํานักงานปลัด  

หรอืโปรยแผ่นประกาศ หรอืใบปลิวในที่สาธารณะ   องค์การบริหารส่วนตําบลหนอง

พลับ 

ยื่นคําร้องขออนุญาต พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 

การขออนุญาต 

(ระยะเวลา 30 นาที – 2 ช่ัวโมง) 
 

2.เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบคํารอ้งขออนุญาต     สํานักงานปลัด 

และเอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาต   องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

(ระยะเวลา 30 นาที่  - 2 ช่ัวโมง) 
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3.เสนอเรื่องให้เจา้พนักงานท้องถิ่น                  สํานักงานปลัด 

หรอืพนักงานเจ้าหนา้ที่ผู้มอีํานาจอนุญาตได้พิจารณา  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

(ระยะเวลา 0.5 วัน)  
 

4.การพิจารณาและการออกหนังสอือนุญาต    เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรอืพนักงานเจ้า 

(ภายใน 7 วัน นับแต่วันยื่นคําร้องขออนุญาต)   หนา้ที่ผู้มอีํานาจอนุญาต หรอืผูไ้ด้รับ 

หมายเหตุ : กรณีมขี้อขัดขอ้งเกี่ยวกับการพิจารณา  มอบหมายอํานาจตามกฎหมาย 

อนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขคํารอ้ง ข้อความหรอืภาพ 

ในแผน่ประกาศหรอืแผ่นปลิว หรอืพบในภายหลังว่า 

ผูข้ออนุญาตจะต้องดําเนนิการตามกฎหมายอื่นก่อน  

จะแจ้วเหตุขัดข้องหรอืเหตุผลที่ไม่สามารถออกหนังสือ 

อนุญาตใหผู้ข้ออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแต่วัน 

ตรวจพบข้อข้อขอ้ง แตจ่ะไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันยื่น 

คํารอ้งขออนุญาต 
 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันรับคํารอ้ง 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1.แบบคํารอ้งขอ้อนุญาตโฆษณา (แบบ ร.ส.1)   จํานวน 1 ฉบับ 

2.แผนผังแสดงเขตที่จะปิด ทิง้ หรอืโปรยแผ่นประกาศหรอืใบปลิว จํานวน 2 ชุด 

3.ตัวอย่างของแผน่ประกาศหรอืใบปลิวที่จะโฆษณา  จํานวน 2 ชุด  

4.เอกสารหลักฐานแสดงตนของผู้ยื่นคํารอ้งขออนุญาต ดังนี้  

 4.1 กรณีผูย้ื่นคําร้องเป็นบุคคลธรรมดา และยื่นด้วยคํารอ้งตนเอง  

  -สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ยื่นคํารอ้ง พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง   จํานวน 1 ฉบับ 

 4.2 กรณีผูย้ื่นคําร้องเป็นบุคคลธรรมดา แต่มอบให้บุคคลอื่นยื่นคํารอ้งแทน  

  -สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต พรอ้มรับรองสําเนาถูกต้อง จํานวน 1 ฉบับ  

  -หนังสือมอบอํานาจให้ทําการแทน พร้อมปิดอากรแสตมป์        จํานวน 1 ฉบับ 

  -สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้อื่นแทน พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง      จํานวน 1 ฉบับ 

 4.3 กรณีผูย้ื่นคําร้องเป็นนิติบุคคล และผูม้ีอํานาจจัดการแทนนิตบิุคคลเป็นผู้ยื่นคํารอ้งดว้ยตนเอง  

-สําเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งผู้มอีํานาจจัดการแทนนิตบิุคคล    

รับรองสําเนาถูกต้อง และประทับตรานิตบิุคคล                           จํานวน 1 ฉบับ 

  -สําเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มอีํานาจจัดการแทนนิตบิุคคล พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 

และประทับตรานิตบิุคคล            จํานวน 1 ฉบับ 
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  -สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอีํานาจจัดการแทนนิตบิุคคล ผูย้ื่นคําร้องพร้อมรับรอง

สําเนาถูกต้อง                     จํานวน 1 ฉบับ      

 4.4 กรณีผูย้ื่นคําร้องเป็นนิติบุคคล และผูม้ีอํานาจจัดการแทนนิตบิุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นคํา

ร้องแทน 

  -สําเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งผู้มอีํานาจจัดการแทนนิตบิุคคล

รับรองสําเนาถูกต้อง และประทับตรานิตบิุคคล                  จํานวน 1 ฉบับ    

  -สําเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มอีํานาจจัดการแทนนิตบิุคคล พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 

และประทับตรานิตบิุคคล 

  -สําเนาบัตรประชาชนของผู้มอีํานาจจัดแทนนิตบิุคคลผู้รับมอบอํานาจพร้อมรับรองสําเนา

ถูกต้อง 

  -หนังสือมอบอํานาจให้ทําการแทน พร้อมปิดอากรแสตมป์  

  -สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ ผูย้ื่นคําร้องแทนพร้อมรับรองสําเนา

ถูกต้อง 

ค่าธรรมเนียม 

 องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ จะเรียกเก็บค่าธรรมเนียมในการขออนุญาตตามอัตรา ดังนี้  

 1.หนังสืออนุญาตให้ปิด ทิ้ง หรอืโปรยแผ่นประกาศหรอืใบปลิวเพื่อการโฆษณาที่เป็นการค้า  ฉบับละ 

200 บาท 

 2.หนังสืออนุญาตให้ปิด ทิ้ง หรอืโปรยแผ่นประกาศหรอืใบปลิวเพื่อการโฆษณาอื่นๆ  

 3.แผ่นประกาศหรอืแผ่นปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มกีารโฆษณาที่เป็นการค้า หรอืโฆษณาอื่นๆ 

รวมอยู่ด้วย จะเรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามข้อ 1 หรอืข้อ 2 แล้วแต่กรณี 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งตน้ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ องค์การบริหารส่วน

ตําบลหนองพลับ หมายเลขโทรศัพท์ 032-598178 หรอื..www.nongplab.go.th..... 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบฟอร์ม ร.ส.1  
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                             5.  การจ่ายเบีย้ยังชพีผู้สูงอายุ 5.  การจ่ายเบีย้ยังชพีผู้สูงอายุ 
 

งานให้บรกิาร การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานรับผิดชอบ  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางให้บรกิาร 

ส่วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ทุกวันเว้นวันหยุดราชการ ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึน้ไปใน

ปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ 6 มาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ

ด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น หรอื

สถานที่ที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นกําหนด 

หลักเกณฑ์ 

 ผู้มสีิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุ ต้องเป็นผู้มคีุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องหา้ม ดังต่อไปนี้  

  (1)มีสัญชาติไทย  

  (2)มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  

  (3)มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึน้ไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  (4)ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรอืสิทธิประโยชนอ์ื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรอื

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบํานาญ เบีย้หวัด บํานาญพิเศษ หรอืเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 

ผูสู้งอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะหข์องรัฐหรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผูไ้ด้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้

ประจํา หรอืผลประโยชนอ์ย่างอื่นที่รัฐหรอืองค์กรปกครองส่วนท่องถิ่นจัดใหเ้ป็นประจํา ยกเว้นผู้พิการและ

ผูป้่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจา่ยเงนิสงเคราะหเ์พื่อการยังชีพขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 

 ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงคข์อรับเงนิเบีย้

ยังชพีผูสู้งอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอ่ไปนี้ 

  (1)รับเงนิสดด้วยตนเอง หรอืรับเงนิสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสทิธิ  

  (2)โอนเงนิเข้าบัญชเีงินฝากธนาคารในนามผู้มสีิทธิ หรอืโอนเงนิเข้าบัญชเีงินฝากธนาคารใน

นามบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้สทิธิ 
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วิธีการ 

 1.ผูท้ี่จะมีสทิธิรับเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสาร

หลักฐานต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น

ประกาศกําหนด ดว้ยตนเองหรอืมอบอํานาจให้ผู้อื่นดําเนนิการได้  

 2.กรณีผูสู้งอายุที่ได้รับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่าน

มาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนีแ้ล้ว 

 3.กรณีผูสู้งอายุที่มสีิทธิได้รับเบีย้ยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุต้องไป

แจ้งต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไป  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.ผูท้ี่ประสงค์จะขอรับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุใน    ส่วนสวัสดิการสังคม  

ปีงบประมาณถัดไปหรอืผูร้ับมอบอํานาจ ยื่นคําขอพร้อม           องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ

เอกสารหลักฐาน 

ระยะเวลา 10 นาที  
    

2.เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบคํารอ้งขอลงทะเบียน และเอกสาร   ส่วนสวัสดิการสังคม 

หลักฐานประกอบ      องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ  

ระยะเวลา 10 นาที 
 

3.ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน   ส่วนสวัสดิการสังคม 

ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรอืผูร้ับมอบอํานาจ    องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ระยะเวลา 10 นาที 
 

ระยะเวลา 

ตั้งแตว่ันที่ 1 พฤศจกิายน ถึง 30 พฤศจกิายน ของทุกปีทุกวันไม่เวันหยุดราชการตัง้แต่เวลา 08.30 

– 16.30 น.ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 30 นาทีตอ่ราย และองค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ จะปิด

ประกาศบัญชีรายชื่อผูม้ีสทิธิภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

-เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ ดังนี้ 

1.บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มรีูปถ่ายพร้อมสําเนา     จํานวน 1 ชุด  

2.ทะเบียนบ้านพรอ้มสําเนา              จํานวน 1 ชุด 

3.สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพรอ้มสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชพี

ผูสู้งอายุผ่านธนาคาร)                จํานวน 1 ชุด 

4.บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มรีูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)              จํานวน 1 ชุด  
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5.สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพรอ้มสําเนาของผูร้ับมอบอํานาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุประสงค์

ขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ)         จํานวน 1 ชุด  
  

ค่าธรรมเนียม 

 -ไม่มคี่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งตน้ หรอืเมื่อประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิไม่ปรากฏรายชื่อ

ผูล้งทะเบียนขอรับเงนิเบีย้ยังชีพ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส่วนสวัสดิการสังคม องค์การ

บริหารส่วนตําบลหนองพลับ หมายเลขโทรศัพท์ 032-598178 หรอื...www.nongplab.go.th.... 

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 

แบบคําขอลงทะเบียนรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ...... 
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            5.1.การรับขึน้ทะเบยีนผู้สูงอายุรายใหม่ (เฉพาะกรณีย้ายภูมิล าเนา)5.1.การรับขึน้ทะเบยีนผู้สูงอายุรายใหม่ (เฉพาะกรณีย้ายภูมิล าเนา)  

 
 ขั้นตอนการให้บรกิาร 

  1.  ผูป้ระสงค์ขอขึ้นทะเบียนยื่นแบบคํารอ้งตอ่พนักงานเจ้าหนา้ที่ภายในองค์การบริหารส่วน

ตําบลหนองพลับ 

  2.  พนักงานเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  

  3.  เจ้าหนา้ที่เสนอแบบคํารอ้งตอ่คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ  

  4.  เสนอแบบคํารอ้งตอ่ผูบ้ริหารท้องถิ่นลงนามอนุมัติ  

  5.  พนักงานเจ้าหนา้ที่ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิ์รับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

 เอกสารประกอบการพจิารณา 

  1.  บัตรประจําตัวประชาชนตัวจรงิแสดงต่อพนักงานเจ้าหนา้ที่  

  2.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบันตัวจรงิแสดงต่อพนักงานเจ้าหนา้ที่  
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                                   6. การรับขึน้ทะเบยีนผู้พกิาร6. การรับขึน้ทะเบยีนผู้พกิาร  

 
 

งานให้บรกิาร การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงนิเบีย้ความพิการ  

หน่วยงานรับผิดชอบ  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางให้บรกิาร 

ส่วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ทุกวันเว้นวันหยุดราชการ ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.2553 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ มาลงทะเบียนและ

ยื่นคําขอรับเงนิเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา

หรอืสถานที่ที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นกําหนด 

หลักเกณฑ์ 

 ผู้มสีิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ตอ้งเป็นผู้มคีุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องหา้ม ดังต่อไปนี้  

 (1)มีสัญชาติไทย  

 (2)มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  

 (3)มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าดว้ยการส่งเสริมการคุณภาพชวีิตคนพิการ  

 (4)ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะหข์องรัฐ  

 ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงนิเบีย้ความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรอืโอนเงนิเข้าบัญชเีงินฝากธนาคารในนามคน

พิการหรอืผูดู้แลคนพิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ิทักษ์ ผูอ้นุบาล แล้วแตก่รณี 

ในกรณีที่คนพิการเป็นผูเ้ยาว์ซึ่งมผีูแ้ทนโดยชอบ คนเสมอืนไร้ความสามารถหรอืคนไร้ความสามารถ

ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรอืผูอ้นุบาล แล้วแตก่รณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน

ดังกล่าว 

วิธีการ 

 (1)คนพิการ ที่จะมีสทิธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรอืผูดู้แลคนพิการ

ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ิทักษ์ ผูอ้นุบาล แล้วแตก่รณี ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารตอ่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นประกาศกําหนด 

 (2)กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา

ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ล้ว 
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 (3)กรณีคนพิการที่มสีิทธิได้รับเบีย้ความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงนิเบีย้ความพิการ

ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไป 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.ผูท้ี่ประสงค์จะขอรับเบีย้ความพิการใน     ส่วนสวัสดิการสังคม  

ปีงบประมาณถัดไปหรอืผูร้ับมอบอํานาจ ยื่นคําขอพร้อม           องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ

เอกสารหลักฐาน 

ระยะเวลา 10 นาที 
     

2.เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบคํารอ้งขอลงทะเบียน และเอกสาร   ส่วนสวัสดิการสังคม 

หลักฐานประกอบ      องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ  

ระยะเวลา 10 นาที 
 

3.ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน   ส่วนสวัสดิการสังคม 

ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรอืผูร้ับมอบอํานาจ    องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ระยะเวลา 10 นาที 
 

ระยะเวลา 

ตั้งแตว่ันที่ 1 พฤศจกิายน ถึง 30 พฤศจกิายน ของทุกปีทุกวันเว้นวันหยุดราชการตัง้แต่เวลา 08.30 

– 16.30 น.ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 30 นาทีตอ่ราย และองค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ จะปิด

ประกาศบัญชีรายชื่อผูม้ีสทิธิภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

-เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงนิเบีย้ความพิการ ดังนี้  

1.บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าดว้ยการส่งเสริมการคุณภาพชวีิตคนพิการพรอ้มสําเนา จํานวน 1 

ชุด 

2.ทะเบียนบ้านพรอ้มสําเนา              จํานวน 1 ชุด 

3.สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพรอ้มสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชพีผู้

พิการผ่านธนาคาร)                จํานวน 1 ชุด 

4.บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มรีูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการ 

ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ิทักษ์ ผูอ้นุบาล แล้วแตก่รณี  (กรณียื่นคําขอแทน)         จํานวน 1 ชุด  

5.สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพรอ้มสําเนาของผูดู้แลคนพิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ิทักษ์ ผูอ้นุบาล แล้วแต่

กรณี               จํานวน 1 ชุด  
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ค่าธรรมเนียม 

 -ไม่มคี่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งตน้ หรอืเมื่อประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิไม่ปรากฏรายชื่อ

ผูล้งทะเบียนขอรับเงนิเบีย้ความพิการ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส่วนสวัสดิการสังคม องค์การ

บริหารส่วนตําบลหนองพลับ หมายเลขโทรศัพท์ 032-598178 หรอื...www.nongplab.go.th... 

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 

แบบคําขอลงทะเบียนรับเงนิเบีย้ความพิการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ...... 

 

 

             6.1 การรับขึน้ทะเบยีนผู้พกิารรายใหม่ เฉพาะกรณีย้ายภูมิล าเนา)6.1 การรับขึน้ทะเบยีนผู้พกิารรายใหม่ เฉพาะกรณีย้ายภูมิล าเนา)  

 
 ขั้นตอนการให้บรกิาร 

  1.  ผูป้ระสงค์ขอขึ้นทะเบียนยื่นแบบคํารอ้งตอ่พนักงานเจ้าหนา้ที่ภายในองค์การบริหารส่วน

ตําบลหนองพลับ 

  2.  พนักงานเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  

  3.  เจ้าหนา้ที่เสนอแบบคํารอ้งตอ่คณะกรรมการตรวจสอบคุฯสมบัติ  

  4.  เสนอแบบคํารอ้งตอ่ผูบ้ริหารท้องถิ่นลงนามอนุมัติ  

  5.  พนักงานเจ้าหนา้ที่ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิรับเบีย้ความพิการภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

เอกสารประกอบการพจิารณา 

  1.  บัตรประจําตัวคนพิการตัวจรงิแสดงต่อพนักงานเจ้าหนา้ที่  

  2.  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับจรงิแสดงต่อพนักงานเจ้าหนา้ที่  
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                                  7. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์7. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์ 
 

งานให้บรกิาร การขอรับการสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส์ 

หน่วยงานรับผิดชอบ  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางให้บรกิาร 

ส่วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจา่ยเงนิสงเคราะหเ์พื่อการยังชีพขององค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ่น พ.ศ.2548 กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจ์ะขอรับ

การสงเคราะหใ์ห้ยื่นคําขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมผีูล้ําเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการ

สงเคราะหด์้วยตนเองได้จะมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนนิการได้  

หลักเกณฑ์ 

 ผู้มสีิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห ์ตอ้งเป็นผู้มคีุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องหา้ม ดังต่อไปนี้  

 (1)เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทําการวินจิฉัยแล้ว  

 (2)มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  

 (3)มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรอืถูกทอดทิง้ หรอืขาดผูอุ้ปการะเลี้ยงดู หรอืไม่สามารถ

ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 

 ในการขอรับการสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส์ ผูป้่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดรอ้นกว่า หรอืผูท้ี่มปีัญหา

ซ้ําซ้อน หรอืผูท้ี่อยู่อาศัยอยู่ในพืน้ที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณา

ก่อน  

วิธีการ 

 (1)ผูป้่วยเอดส์ ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานตอ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ทําการ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรอืมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนนิการได้  

 (2)ผูป้่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะหห์รอืไม่ โดย

พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มปีัญหาซ้ําซ้อน หรอืเป็นผู้ที่อยู่อาศัยในพืน้ที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อ

การเข้าถึงบริการของรัฐ 

 (3)กรณีผูป้่วยเอดส์ที่มสีิทธิได้รับเบีย้ยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแหง่ระเบียบ ตอ้งไป

ยื่นความประสงค์ตอ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่  
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.ยื่นคําขอรับสิทธิตามแบบฟอร์มที่กําหนด   ส่วนสวัสดิการสังคม  

ปีงบประมาณถัดไปหรอืผูร้ับมอบอํานาจ ยื่นคําขอพร้อม           องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ

เอกสารหลักฐาน 

ระยะเวลา 10 นาที  
    

2.เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบคํารอ้งขอลงทะเบียน และเอกสาร   ส่วนสวัสดิการสังคม 

หลักฐานประกอบ      องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ  

ระยะเวลา 10 นาที 
 

3.ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน   ส่วนสวัสดิการสังคม 

ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรอืผูร้ับมอบอํานาจ    องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

ระยะเวลา 10 นาที 
 

ระยะเวลา 

ตั้งแตว่ันที่ 1 พฤศจกิายน ถึง 30 พฤศจกิายน ของทุกปีทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการตัง้แต่เวลา 

08.30 – 16.30 น.ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 30 นาทีตอ่ราย และองค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ จะ

ปิดประกาศบัญชรีายชื่อผูม้ีสทิธิภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

-เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงนิสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส์ ดังนี้  

1.ใบรับรองแพทย์ระบุเป็นผู้ตดิเชื้อ HIV ฉบับจรงิจากโรงพยาบาลของรัฐเท่านั้น                จํานวน 1 ชุด 

2.ทะเบียนบ้านพรอ้มสําเนา                   จํานวน 1 ชุด 

3.สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพรอ้มสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินสงเคราะหป์ระสงค์ขอรับเงินสงเคราะหผ์า่น

ธนาคาร)                              จํานวน 1 ชุด 

4.บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มรีูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ  

(กรณียื่นคําขอแทน)                                                                            จํานวน 1 ชุด 

5.สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพรอ้มสําเนาของผูร้ับมอบอํานาจ (กรณีที่กําหนดให้เข้าบัญชขีองผู้รับมอบ

อํานาจ)                   จํานวน 1 ชุด 

ค่าธรรมเนียม 

 -ไม่มคี่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
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การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งตน้ หรอืเมื่อประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิไม่ปรากฏรายชื่อ

ผูล้งทะเบียนขอรับเงนิสงเคราะห ์สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่ ส่วนสวัสดิการสังคม องค์การ

บริหารส่วนตําบลหนองพลับ หมายเลขโทรศัพท์ 032-598178 หรอื...www.nongplab.go.th...... 

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 

แบบคําขอลงทะเบียนรับเงนิสงเคราะห ์ประจําปีงบประมาณ พ.ศ...... 
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บรกิารประเภทอื่นๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 
 

                                      8.  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร8.  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  

 
 ขั้นตอนการให้บรกิาร 

  1.  ผูข้ออนุญาตยื่นคําขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามแบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคารรือ้

ถอน ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร 

  2.  นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้/ตรวจสอบผังเมอืงและตรวจสอบสภาพทาง

สาธารณะ 

  3.  นายชา่ง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  

  4.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  

 

 เอกสารประกอบการพจิารณา 

  1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนของผู้ขออนุญาต  

  2.  สําเนาโฉนดที่ดนิทุกหนา้ พรอ้มเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา้ (กรณีผูข้อไม่ใช่

เจ้าของตอ้งมหีนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินใหก้่อสร้างอาคารในที่ดินหรือสําเนาสัญญาเช่าที่ดนิ) 

  3.  หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินตา่งเจา้ของ  

  4.  หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน

สถาปัตยกรรม 

  5.  หนังสือรับรองของผุป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผุ้ออกแบบงาน

สถาปัตยกรรม 

  6.  แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคํานวณ

โครงสรา้ง 

  7.  รายการคํานวณระบบบําบัดน้ําเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบําบัดน้ําเสีย)  

 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 

               การก่อสร้าง การดัดแปลง การรือ้ถอน เคลื่อนย้าย และการใชส้อยอาคารภายในเขตองค์การ

บริหารส่วนตําบลต้องได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตําบลเสียก่อน จงึจะดําเนนิการได้ ทั้งนีเ้พราะ

องค์การบริหารส่วนตําบลมีหน้าที่ควบคุมเพื่อประโยชน์แหง่ความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกัน

อัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมอืง การสถาปัตยกรรม และการอํานวยความสะดวกใน

การจราจร เพื่อประโยชน์ของผูอ้ยู่อาศัยในอาคาร 
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ความรู้เพิ่มเตมิทั่วไป 
            การขออนุญาตก่อสรา้งอาคารดัดแปลงอาคาร หรอืรื้อถอนอาคารในเขตองค์การบรหิารส่วน

ต าบลหนองพลับ มีหลักเกณฑ์ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

   1. ให้ยื่นคําร้องขออนุญาต (ข.1) ที่งานสถาปัตยกรรม ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้างสํานักการช่าง 

   2. หลักฐานอื่นๆ ที่ตอ้งมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี้ 

          - แบบแปลนก่อสรา้ง 5 ชุด 

          - ภาพถ่ายเอกสาร , สําเนาทะเบียนบ้าน ผูข้ออนุญาต 1 ชุด 

          - ภาพถ่ายเอกสารโฉนดที่ดนิ , นส.3 ถ่ายต้นฉบับจรงิทุกหนา้ 1 ชุด 

          - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  

 

กรณสีร้างในที่ของบุคคลอื่น มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

         - หนังสือยินยอมเจา้ของที่ดิน 

         - ภาพถ่ายเอกสาร สําเนาทะเบียนบ้าน ผูถ้ือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 

         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  

 

กรณตีกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีท าผนังร่วมกันกับบุคคลอื่นมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  

         - หนังสือตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังรว่มกัน 1 ชุด 

         - ภาพถ่ายเอกสาร สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสทิธิ์ที่ดนิผู้ขอทําความตกลง 1 ชุด 

         - ภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสทิธิ์ที่ดนิ 1 ชุด 

         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 
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                                   9. การแจ้งการขุดดนิและถมดนิ9. การแจ้งการขุดดนิและถมดนิ  

 
 เป็นการแจง้การขุดดนิ/ถมดิน ตามพระราชบัญญัติขุดดนิและถมดิน พ.ศ.2543 เพื่อประโยชน์ในการ

ป้องกันอันตรายที่จะเกิดจากการขุดดินหรอืถมดิน ซึ่งอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อบุคคลหรอืต่อทรัพย์สนิ 

 

 ขั้นตอนการให้บรกิาร 

  1.  ผูแ้จ้งยื่นใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน (แบบ ขถด.1)พร้อมเอกสาร  

  2.  เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสารและสถานที่ดําเนินการ  

  3.  เสนอการแจ้งขุดดิน/ถมดิน 

  4.  ออกใบรับแจ้งการขุดดิน/ถมดิน (แบบ ขถด.2) และชําระค่าธรรมเนียม  

 

 เอกสารประกอบการพจิารณา 

  1.  ใบแจ้งการขุดดินหรอืถมดิน (แบบ ขถด.1) จํานวน 1 ชุด  

  2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนของผู้แจง้ พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 

จํานวน 1 ชุด(กรณีแจ้งด้วยตัวเอง) หรอืสําเนาหนังสือรับรองจดทะเบียนนิติบุคคล จํานวน 1 ชุด (กรณีผูแ้จ้ง

เป็นนิติบุคคล) 

  3.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของตัวแทนผูแ้จ้ง และหนังสอืมอบ

อํานาจ อย่างละ 1 ชุด กรณีมอบอํานาจให้ผู้อื่นแจ้งแทน) 

  4.  สําเนาโฉนดที่ดนิ/น.ส.3/ส.ค.1 ที่จะทําการขุดดิน/ถมดินขนาดเท่าต้นฉบับจรงิ พร้อม

รับรองสําเนาถูกต้อง จํานวน 1 ชุด (กรณีผูแ้จ้งไม่ใช่เจา้ของที่ดินตอ้งมหีนังสือยินยอมจากเจา้ของที่ดินพรอ้ม

ด้วยสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน ซึ่งรับรองสําเนาถูกต้อง) 

  5.  แผนผังบริเวณที่จะทําการขุดดิน/ถมดินและแบบแปลนจํานวน 2 ชุด  

  6.  รายการคํานวณ 1 ชุด (ถ้ามี)  

  7.  หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมว่าเป็นผู้ออกแบบและคํานวณการ

ขุดดิน/ถมดิน 
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                             10.  งานสนับสนุนน้ าอุปโภคบรโิภค10.  งานสนับสนุนน้ าอุปโภคบรโิภค  
 

 

 ขั้นตอนการให้บรกิาร 

  1.  ยื่นคําร้องขอสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความถูกต้อง  

  ๒.  เสนอเรื่องตอ่ผูบ้ริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ  

 

 เอกสารประกอบ 

1. บัตรประจําตัวประชาชน 

 

                

                   11.  งานช่วยเหลอื ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย11.  งานช่วยเหลอื ป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย  
 

เมื่อเกิดภัยพิบัต ิโทร.แจ้งที่เบอร์ 089-0290924  และ 032-598178 
 ขั้นตอนการให้บรกิาร 

  1.  เจ้าหนา้ที่รับแจง้เหตุสาธารณภัยเข้าสํารวจพืน้ที่และให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพร้อม

รายงานผูบ้ังคับบัญชาทราบ 

  ๒.  รายงานผลการปฏิบัติให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบภายหลังเสร็จสิน้ภารกิจ  

  3.  ผูน้ําท้องที่ หรอืท้องถิ่น เซ็นต์รับรองในแบบสัมภาษณ์ 

  ๓.  แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายเพื่อให้ความช่วยเหลือตามระเบียบต่อไป  

 

 เอกสารประกอบการยื่นขอรับความช่วยเหลือ 

  ๑.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง  จํานวน  ๑  ฉบับ  

  ๒.  สําเนาทะเบียนบ้านพรอ้มรับรองสําเนาถูกต้อง   จํานวน  ๑  ฉบับ  

  ๓.  รูปถ่ายความเสียหาย  

   ๔ . กรณีอัคคีภัยให้แนบเอกสารบันทึกประจําวันของ สภ.ในท้องที่ 
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   12.งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์12.งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์ 
  

ขั้นตอนการให้บรกิาร 

  1.  แจ้งเรื่องร้องทุกข์ต่อพนักงานเจ้าหนา้ที่  

  2.  ผูบ้ริหารท้องถิ่นสั่งการตรวจสอบเรื่องรอ้งทุกข์  

  3.  รายงานผลการตรวจสอบเรื่องราวร้องทุกข์ใหผู้บ้ริหารท้องถิ่นทราบและแจง้ผลการ

ดําเนนิงานให้ผู้รอ้งทุกข์ทราบภายใน 15 วันทําการ 

 เอกสารประกอบ 

  1. บัตรประจําตัวประชาชน  

 หลักเกณฑ์และขั้นตอนการยื่นเรื่องร้องเรียน  

 1. ช่องทางการยื่นเรื่องร้องเรียน 

    ทําเป็นหนังสือลงทะเบียนหรอืยื่นด้วยตนเอง  

    ยื่นผ่านเว็บไซต์  www.nongplab.go.th 

    ทําเป็นหนังสือลงในกล่องรับเรื่องรอ้งเรียน 

    ไปรษณีย์จากผู้รอ้ง (ตู้ ปณ.)  

    โทรศัพท์ 032-598178 

    โทรสาร 032-598167 

 2. องค์ประกอบการร้องเรียน 

 ถ้าจะร้องเรียนต้องมีอะไรบ้างเพื่อให้องค์ประกอบครบเป็นเรื่องร้องเรียนที่สมบูรณ์และเขา้สู่

กระบวนการพิจารณา 

 2.1 ชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ หรอื e-mail ที่ตดิต่อได้ 

 2.2 สําเนาบัตรประชาชน  

 2.3 ชื่อ และที่อยู่ หรอืที่ตัง้ของผุป้ระกอบการที่จะร้องเรียน  

 2.4 ข้อเท็จจริงหรอืการกระทําที่เป็นเหตุของการร้องเรียน  

 2.5 พยานเอกสารหรอืหลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

 2.6 ประสงค์ที่จะให้ดําเนินการอย่างไร  

 2.7 ลงลายมือช่ือ (ในกรณีสง่หนังสอืร้องเรียน)  

 3. ขั้นตอนการด าเนินการ 

 ยื่นคํารอ้งพรอ้มหลักฐาน  

 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  

 ตรวจสอบพืน้ที่ (ข้อเท็จจริง)  
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ดําเนนิการแก้ไขปัญหาพรอ้มกับรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และแจง้ผลใหผู้ร้้องทราบตามวิธีที่เหมาะสม  

 

กรณคี าร้องที่ต้องพิจารณาวินิจฉัยและให้ความเห็นชอบ 

 เสนอตามลําดับช้ัน  

 ดําเนินการแก้ไข  

           รายงานผลให้ผู้บงัคบับญัชาทราบ 

 แจง้ผู้รอ้งเรียนเป็นหนังสือเพื่อทราบ  
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

แผนผังขัน้ตอนและระยะเวลาการรับเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์แผนผังขัน้ตอนและระยะเวลาการรับเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข ์ 

ขัน้ตอนการรับเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ขัน้ตอนการรับเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข ์ 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
                        
 

*  รวมระยะเวลาระหว่างที่มารับบริการกับองค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ เป็นระยะเวลาภายใน 7 วัน 

 
 
 

ประชาชนยื่นคําร้องเรียน/ร้อง

ทุกข์ 

และบรรยายคําร้อง 

เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบคํารอ้งและ

เสนอผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาสั่ง

การ 

ผูบ้ริหารสั่งการสว่นราชการที่

เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง 

เจ้าหนา้ที่แจง้ผู้รอ้งรับทราบผล

การสั่งการ (ภายใน 3 วัน) 

1 วันท าการ 1 วันท าการ 1 วันท าการ 

เจ้าหนา้ที่ประสานผู้รอ้งและผู้ที่

เกี่ยวข้องเขา้ตรวจสอบ 

ชีแ้จงขอ้เท็จจริงต่อผู้บริหารเพื่อ

ทราบและแก้ไขปัญหา 

ดําเนนิการแก้ไขปัญหา รายงานผลการดําเนนิการแก้ไข

ปัญหาต่อผู้บริหาร 

รายงานผลการดําเนนิการแก้ไข

ปัญหาต่อผู้รอ้ง 
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

   

            1313.  การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ.  การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

 
 ขั้นตอนการให้บรกิาร 

    1.  ผูข้ออนุญาตยื่นคําขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แบบ ก.อ.๑) 

    2.  เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

    3.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่ และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ แล้วพิจารณาออก

ใบอนุญาตฯ (แบบ ก.อ.2) 
 

 เอกสารประกอบการพจิารณา 

  1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  

  2.  บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ประกอบการ หากไม่เป็นบุคคล

เดียวกับผูถ้ือใบอนุญาต 

  3.  สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตัง้สถานที่ประกอบการ  

  4.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจําตัวประชาชน

ของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผูข้อเป็นนิติบุคคล) 

  ๕.  สําเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใชแ้สดงวา่อาคารที่ใชเ้ป็นสถานประกอบการ

สามารถใช้ประกอบการนัน้ได้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร 

  6.  หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบและผูร้ับมอบกรณีผู้

ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถดําเนินการด้วยตนเอง 
 

ความรู้เพิ่มเตมิทั่วไป 
กิจการที่เข้าข่ายจะต้องชําระใบอนุญาต 

    1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลีย้งสัตว์ 

    2. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลติภัณฑ์ 

    3. กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ําดื่ม 

    4. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสําอาง ผลติภัณฑ์ชําระล้าง 

    5. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 

    6. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะ หรอืแร่ 

    7. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรอืเครื่องกล 

    8. กิจการที่เกี่ยวกับไม ้

    9. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 

  10. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

  11. กิจการที่เกี่ยวกับหนิ ดนิทราย ซีเมนต์ 

  12. กิจการที่เกี่ยวกับ ปิโตรเลี่ยม ถ่านหิน สารเคมี 

  13. กิจการอื่นๆ ดังนี้ 

         - การพิมพห์นังสือ หรอืพิมพ์อื่นที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 

         - การผลิต การซ่อมเรื่องอิเลคโทรนคิส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อเิลคโทรนคิส์ อุปกรณ์

ไฟฟ้า 

         - การผลิต เทียน เทียนไข หรอืวัตถุที่คล้ายคลึง 

         - การพิมพแ์บบ พิมพ์เขียว หรอืการถ่ายเอกสาร 

         - การสะสมวัตถุ หรอืสิ่งของที่ชํารุด ใชแ้ล้ว หรอืเหลือใช้ 

         - การประกอบกิจการโกดังสินคา้ 

         - การล้างขวด ภาชนะ หรอืบรรจุภัณฑท์ี่ใชแ้ล้ว 

         - การพิมพส์ีลงบนวัตถุที่มใิช้สิ่งทอ 

         - การก่อสร้าง 

 

ขั้นตอนในการยื่นคําขอใบอนุญาต 

  1. ให้ยื่นคําร้องขอใบอนุญาต เมื่อเริ่มประกอบกิจการพรอ้มเอกสารดังนี้ 

       - สําเนาบัตรประชาน 

        - สําเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 

         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

            - ใบอนุญาตทําการค้าจากสํานักทะเบียนการค้า 

            - ใบอนุญาตหรอืใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 

  2. ในรายที่เคยชําระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นคําขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปี พร้อม

ทั้งนําใบอนุญาตใบเดิมมายื่นด้วย 

  3. ถ้ายื่นเกินเดอืนธันวาคม จะเสียงเงินเพิ่มรอ้ยละ 20 ของค่าธรรมเนียมที่ชําระ 
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

 

         1144.  .  การควบคุมการฆา่สัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ (กรณีแรกเริ่ม) การควบคุมการฆา่สัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ (กรณีแรกเริ่ม) 

 
 ขั้นตอนการให้บรกิาร 

  1.  ผูป้ระกอบกิจการโรงฆ่าสัตว์ แจง้การฆา่สัตว์ตามแบบ (ฆจส.4) 

  2.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

  3.  เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบใบอนุญาตัง้โรงฆ่าสัตว์ โรงพักสัตว์ และการฆ่าสัตว์ (ฆจส.2) 

  3.  เจ้าหนา้ที่ออกใบเสร็จรับแจ้ง (ใบอนุญาตฆา่สุกร ฆจส.9) 
   

 เอกสารประกอบการพจิารณา 

  1.  บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 

  2.  บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนผู้จัดการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้

ถือใบอนุญาตประกอบการ 

  3.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจําตัว

ประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผูข้อเป็นนิติบุคล) 

  4.  หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบและผูร้ับมอบกรณี

ผูข้อรับใบอนุญาตไม่สามารถดําเนินการด้วยตนเอง 

 
 

                     1155..    การสนับสนุนติดต้ัง/ซ่อมแซมไฟฟา้สาธารณะการสนับสนุนติดต้ัง/ซ่อมแซมไฟฟา้สาธารณะ  
 
 กรณตีิดตั้งไฟฟ้าสาธารณะ 

 1.  ผูข้อรับติดตั้งยื่นคําร้องพร้อมเอกสารประกอบ  

 2.  เจ้าหนา้ที่ออกตรวจสอบพืน้ที่เพื่อพจิารณาดําเนนิการ  

 3.  ดําเนนิการตดิตั้งตั้ง  

 เอกสารประกอบการพจิารณา 

 1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้าน ผูข้อรับการตดิตั้ง  

 2.  แผนที่พอสังเขปแสดงสถานที่ที่จะดําเนนิการ 
 

 กรณซี่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 

 1.  ผูแ้จ้งยื่นคําร้องพร้อมเอกสารประกอบ  

 2.  เจ้าหนา้ที่ออกตรวจสอบพืน้ที่  

 3.  ดําเนนิการซ่อมแซม  
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

                                1166.  การจดทะเบยีนพาณิชย์.  การจดทะเบยีนพาณิชย์  

 
 ขั้นตอนการให้บรกิาร 

  1.  ผูป้ระสงค์ขอรับใบทะเบียนพาณชิย์ยื่นคําขออนุญาตตอ่พนักงานเจ้าหนา้ที่  

  2.  พนักงานเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารพร้อมรับชําระเงินและออก

ใบเสร็จรับเงนิ 

  3.  พนักงานเจ้าหนา้ที่เสนอนายทะเบียนพาณชิย์พิจารณาลงนามรับรองคําขอและลง

นามใบอนุญาตประกอบกิจการพาณิชย์ 

  4.  พนักงานเจ้าหนา้ที่สง่มอบทะเบียนพาณชิย์แก่ผู้ยื่นคําขอ  
 

 เอกสารประกอบการพจิารณา 

  1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขอจดทะเบียนพาณชิย์  

  2.  สําเนาทะเบียนบ้านที่ประกอบกิจการพาณิชย์  

  3.  กรณีที่ตัง้กิจการเป็นของบุคคลอื่น ให้มสีําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน

ของเจา้บ้านพร้อมรับรองสําเนาโดยเจ้าบ้านว่ายินยอมใหป้ระกอบกิจการประกอบด้วย 
 

  

                                        1177.งานประชาสัมพนัธ์  .งานประชาสัมพนัธ์  
 

เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

         1. กรอกใบคํารอ้งขอประชาสัมพันธ์ 

         2. ยื่นคําร้องขอประชาสัมพันธ์พรอ้มแนบบัตรประจําตัวประชาชน  

         3.  ในเวลาราชการ ตั้งแต ่08.30 – 16.30 น.  
        

       เอกสารหรอืหลักฐานที่ต้องใช้ 

         1. ใบคํารอ้งขอประชาสัมพันธ์ 1 ฉบับ 

         2. บัตรประจําตัวประชาชน       1 ฉบับ 

 

 

 

 

  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์    (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

     18.การรับสมัครเด็กเข้าเรียนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด อบต.หนองพลับ 

 
 1.  หลักเกณฑ์และคุณสมบัติของผู้สมัคร 

  1.  เด็กที่สมัครมภีูมลิําเนาอยู่ในตําบลหนองพลับ ไม่นอ้ยกว่า 6 เดือน นับถึงวันที่

สมัคร 

  2.  เด็กที่สมัครตอ้งมอีายุ ดังนี้  

   2.1 มีอายุครบ 2 ปี 7 เดือน นับถึงวันที่ 16 พฤษภาคม 2558  

   2.2 มีอายุครบ 3 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 16 พฤษภาคม 2558  

  3.  เด็กที่สมัครตอ้งรา่งกายแข็งแรง สมบูรณ์ ปราศจากโรคติดตอ่ร้ายแรงหรอืโรคอื่น 

ๆ ที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียน 

  4.  กรณีถ้ามีเด็กในเขตพืน้ที่ตําบลใกล้เคียงเข้ามาขอรับบริการ ใหอ้ยู่ในดุลยพินจิของ

ผูบ้ริหารองคก์ารบริหารส่วนตําบลหนองพลับ หรอืคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหาร

ส่วนตําบลหนองพลับ ทั้งนีใ้ห้พิจารณาเด็กในพืน้ที่ก่อน จงึสมารถรับเด็กนอกพืน้ที่ได้ 

   

 2.  วิธีการและเงื่อนไข 

  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัด องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ รับสมัครนักเรียน 

จํานวน 40 ดังนี้ 

  2.1  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดธรรมรังษี  จํานวน  40  คน  

 3.  เอกสารที่ต้องน ามาในวันสมัคร 

  3.1  สําเนาทะเบียนบ้านของเด็ก  1  ฉบับ  

  3.2  สําเนาสูติบัตร (ใบเกิด)  1  ฉบับ  

  3.3  สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผูป้กครองอย่างละ  ๑  ฉบับ  

  3.4  รูปถ่ายของเด็กขนาด 1  นิว้  จํานวน 6 ใบ (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)  

  3.5  ต้องนําเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 

 4.  สถานที่รับสมัคร 

  4.1  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดธรรมรังษี  

  4.2  ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

 5.  ขั้นตอนและระยะเวลา 

 

 

 
รับเอกสารใบสมัครเรียน

และกรอกใบสมัคร 

10  นาท ี

ตรวจเอกสาร 

หลักฐาน 

3  นาท ี

 
เสร็จสิน้ขั้นตอนการ

รับสมัคร 
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือกลาง 
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

คู่มือส าหรับประชาชน 

 

งานที่ให้บรกิาร 1. การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือน ของ          

                                  ลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองพลับ อ าเภอเมือง จังหวัดเพชรบุร ี

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 

       ตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกับบําเหน็จปกติของลูกจา้งประจํา เป็นสิทธิประโยชน์ที่จา่ยใหแ้ก่ลูกจ้างประจําที่

ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาทํางานไม่นอ้ยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานดว้ยเหตุใน

ข้อ 6(3) ถึง (16) และกรณีทํางานเป็นลูกจ้างประจําไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วย

เหตุในข้อ 6(1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบําเหน็จลูกจ้างของหนว่ยการบริหาร

ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และกรณีลูกจา้งประจําผูม้ีสทิธิรับบําเหน็จปกติ 

ซึ่งมีเวลาทํางานตั้งแต ่25 ปีบริบูรณ์ขึน้ไป จะขอรับเป็นบําเหน็จรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็นราย

เดือน เริ่มตัง้แต่วันที่ลูกจ้างประจําออกจากงานจนถึงแก่กรรม 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บรกิาร 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ลูกจา้งประจําผูม้ีสทิธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จปกติ  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

หรอืบําเหน็จรายเดือนพรอ้มเอกสารต่อองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นที่สังกัดครั้งสุดท้าย 

2. เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบขององคก์รปกครองสว่นท้องถิ่น           สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ 

ตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวมหลักฐานและเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้องเสนอผูม้ีอํานาจพิจารณา  
(ระยะเวลาประมาณ 3-5 วัน) 

3. นายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับพิจารณา            สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ 

สั่งจา่ยเงนิบําเหน็จปกติ หรอืบําเหน็จรายเดือน 
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

4. อบต.หนองพลับแจ้งและเบิกจ่าย              สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ 

เงินดังกล่าวใหแ้ก่ลูกจ้างประจํา (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

กรณีการจา่ยเงนิบําเหน็จรายเดือน ให้จา่ยในวันเดียวกับ 

การจา่ยบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาประมาณ 15 วัน ทําการนับตั้งแตก่ารจัดสง่เอกสารหลักฐานครบถ้วน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือน ของลูกจ้างประจ าของ

องค์กรปกครองส่วนท้อง 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรอืบําเหน็จรายเดือน    จํานวน 1 ฉบับ  

2. สําเนาคําสั่งบรรจ/ุแตง่ตัง้ หรอืหนังสือรับรองการบรรจุเป็นลูกจา้งประจํา จํานวน 1 ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ อําเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี  

หมายเลขโทรศัพท์ 0-3259-8178  

หรอื เว็ปไซต์ www.nongplab.go.th 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

(แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรอืบําเหน็จรายเดือน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nongplab.go.th/
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

คู่มือส าหรับประชาชน 

(คู่มอืกลาง) 

งานที่ให้บรกิาร 2 . การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีมีลูกจา้งประจําผูร้ับบําเหน็จราย

เดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ อําเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 

       ตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกับบําเหน็จตกทอด เป็นสิทธิประโยชนท์ี่จ่ายใหแ้ก่ทายาทของลูกจ้างประจําที่รับ

บําเหน็จรายเดือนหรอืบําเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย โดยจะจ่ายบําเหน็จตกทอดเป็นจํานวน 

15 เท่า ของบําเหน็จรายเดือนหรอืบําเหน็จพิเศษรายเดือน แล้วแต่กรณี  

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บรกิาร 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ทายาทหรือผู้มสีิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จตกทอด  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ  

พร้อมเอกสารตอ่ อบต.หนองพลับที่เบิกบําเหน็จรายเดือน 

หรอืบําเหน็จพิเศษรายเดือน 

2. เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบของ อบต.หนองพลับตรวจสอบ  สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ 

ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผูม้ีอํานาจพิจารณา (ระยะเวลาประมาณ 3-5 วัน) 

3. นายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับพิจารณา  สํานักงานปลัด อบต. หนองพลับ 

สั่งจา่ยเงนิบําเหน็จตกทอด (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

4. อบต.หนองพลับแจ้งและเบิกจ่ายเงนิดังกล่าว   สํานักงานปลัด อบต. หนองพลับ 

ให้แก่ทายาทหรอืผูม้ีสทิธิ (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาประมาณ 15 วัน ทําการนับตั้งแตก่ารจัดสง่เอกสารหลักฐานครบถ้วน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณลีูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 

หรอื          บ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม)  

1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจา้งประจํา     จํานวน 1 ฉบับ  

2. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูร้ับบําเหน็จตกทอดลูกจา้งประจําของ  จํานวน 1 ฉบับ 
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

    ข้าราชการส่วนท้องถิ่น (กรณีไม่มทีายาทผู้มีสทิธิ) 

3. หนังสือรับรองการใช้เงนิคืนแกหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  จํานวน 1 ฉบับ  

4. สําเนาใบมรณบัตร สําเนาทะเบียนบ้านของผู้เสียชวีิต สําเนาทะเบียนสมรส/ จํานวน 1 ฉบับ 

    สําเนาทะเบียนหย่าของคู่สมรส 

5. สําเนาใบมรณบัตรของทายาทที่เสียชวีิตแล้ว หรอืหนังสือรับรองการตาย จํานวน 1 ฉบับ  

6. สําเนาทะเบียนสมรสของบิดามารดาผูเ้สียชีวติ หรอืหนังสือรับรองวา่สมรส จํานวน 1 ฉบับ 

    ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2478 

7. หนังสือรับรองความเป็นบุคคลเดียวกัน หรอืเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล   

    (ถ้ามี) กรณีชื่อตัว-ชื่อสกุลไม่ตรงตามเอกสารอ้างองิ    จํานวน 1 ฉบับ 

8. สําเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม หรือสําเนาคําพิพากษา จํานวน 1 ฉบับ 

    ของศาลว่าเป็นบุตร 

9. สําเนาทะเบียนบ้านของทายาททุกคน      จํานวน 1 ฉบับ  

 

หมายเหตุ –กรณีเป็นสําเนา ให้รับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ อําเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี  

หมายเลขโทรศัพท์ 0-3259-8178  

หรอื เว็ปไซต์ www.nongplab.go.th 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจา้งประจํา 

2. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูร้ับบําเหน็จตกทอดลูกจา้งประจําของขา้ราชการส่วนท้องถิ่น  

3. หนังสือรับรองการใช้เงนิคืนแก่หนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nongplab.go.th/
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

คู่มือส าหรับประชาชน 

(คู่มอืกลาง) 

งานที่ให้บรกิาร 3. การขอรับเงินช่วยพิเศษ (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ อําเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 

       ตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกับเงินช่วยพิเศษเป็นสิทธิประโยชนท์ี่จ่ายใหแ้ก่ทายาทของข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่ง

ถึงแก่ความตายระหว่างรับราชการโดยจา่ยเป็นเงินจํานวน 3 เท่าของเงนิเดือนเต็มเดือนที่ขา้ราชการ

ส่วนท้องถิ่นผู้นัน้มสีิทธิได้รับในเดือนที่ถึงแก่ความตาย และหากข้าราชการผู้นัน้มสีิทธิได้รับเงนิเพิ่ม

พิเศษค่าวิชา เงนิประจําตําแหน่งที่ตอ้งฝ่าอันตรายเป็นปกติ เงินเพิ่มพเิศษสําหรับการสู้รบ และเงนิเพิ่ม

พิเศษสําหรับปราบปรามผู้กระทําผดิ ให้รวมเงนิดังกล่าวกับเงินเดอืนเพื่อคํานวณเป็นเงินช่วยพิเศษ

จํานวน 3 เท่าด้วย ตามมาตรา 23 แหง่พระราชกฤษฎีกา การจา่ยเงนิเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ 

และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 โดยอนุโลม 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บรกิาร 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ทายาทหรือผู้มสีิทธิยื่นเรื่องขอรับเงนิช่วยพิเศษ  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

ที่ขา้ราชการส่วนท้องถิ่นผู้ตายสังกัดครั้งสุดท้าย 

2. เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบ อบต.หนองพลับตรวจสอบ  สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ 

และรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน  

เพื่อเสนอผูม้ีอํานาจพิจารณา 

3. ผูม้ีอํานาจพิจารณาอนุมัต ิและเจา้หนา้ที่ผู้รับผดิชอบ สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ 

ดําเนนิการเบิกจ่ายใหแ้ก่ทายาทข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ 

ซึ่งถึงแก่ความตายต่อไป   

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาประมาณ 15 วัน ทําการนับตั้งแตก่ารจัดสง่เอกสารหลักฐานครบถ้วน 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับเงนิช่วยพิเศษ (กรณขี้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถ่ินถงึแก่

กรรม) 

1. สําเนาใบมรณบัตรของผู้เสียชวีิต      จํานวน 3 ฉบับ  

2. แบบคําขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย  จํานวน 3 ฉบับ  

3. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูร้ับเงนิช่วยพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่น  จํานวน 3 ฉบับ 

    ถึงแก่ความตาย 

4. กรณีไม่มหีนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูร้ับเงนิช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ  จํานวน 3 ฉบับ 

    ส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตายใหจ้า่ยแก่ คู่สมรสหรือบุตรหรอืบิดามารดาตามลําดับ  

    เมื่อปรากฏว่าบุคคลในลําดับก่อนมีชีวติอยู่ บุคคลในลําดับถัดไปไม่มสีิทธิได้รับ 

หมายเหตุ –กรณีเป็นสําเนา ให้รับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ อําเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี  

หมายเลขโทรศัพท์ 0-3259-8178  

หรอื เว็ปไซต์ www.nongplab.go.th 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

1. แบบคําขอรับเงินช่วยพิเศษ (ตามรูปแบบที่ อบต.หนองพลับกําหนด) 

2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูร้ับเงนิช่วยพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย 

    (ตามรูปแบบที่ อบต.หนองพลับกําหนด) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nongplab.go.th/
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

คู่มือส าหรับประชาชน 

(คู่มอืกลาง) 

งานที่ให้บรกิาร 4. การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน ของลูกจ้างประจําขององค์กรปกครอง 

   สว่นท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ อําเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 

       ตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

สิทธิพิเศษเกี่ยวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชนท์ี่จ่ายใหแ้ก่ลูกจ้างประจําที่ได้รับอันตราย

หรอืเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรอืถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําตามหนา้ที่ซึ่งแพทย์ที่

ทางราชการรับรองได้ตรวจ และแสดงวา่ไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย ซึ่งลูกจ้างประจําผูม้ี

สิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบําเหน็จพเิศษรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือน เริ่มตัง้แต่

ลูกจา้งประจําออกจากงานจนถึงแก่กรรม 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บรกิาร 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ลูกจา้งประจําผูม้รสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษ        องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

รายเดือนพรอ้มเอกสารต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  

ที่สังกัดครั้งสุดท้าย 

2. เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบของ อบต.หนองพลับ ตรวจสอบ        สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ 

ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผูม้ีอํานาจพิจารณา 

3. นายก อบต.หนองพลับหรอืผูร้ับมอบอํานาจ พิจารณา       สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ 

สั่งจา่ยเงนิบําเหน็จพเิศษรายเดือน 
 (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน)   

4. อบต.หนองพลับ แจง้เบิกจา่ยเงนิดังกล่าวใหแ้ก่ลูกจ้าง       สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ 

ประจํา (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) (กรณกีารจ่ายบําเหน็จ 

พเิศษรายเดอืน ให้จ่ายในวันเดียวกันกับการจ่ายบํานาญ 

ข้าราชการสว่นท้องถิ่น) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาประมาณ 15 วัน ทําการนับตั้งแตก่ารจัดสง่เอกสารหลักฐานครบถ้วน 
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน ของลูกจ้างประจ าขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน      จํานวน 1 ฉบับ  

2. สําเนาคําสั่งบรรจ/ุแตง่ตัง้ หรอืหนังสือรับรองการบรรจุเป็นลูกจา้งประจํา  จํานวน 1 ฉบับ 

3. คําสั่งของผู้บังคับบัญชาหรอืหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ  จํานวน 1 ฉบับ  

4. รายงานหรอืรายละเอียดการปฏิบัติงานในหน้าที่จนเป็นเหตุให้ถูกประทุษร้าย จํานวน 1 ฉบับ 

    หรอืได้รับอันตราย 

5. รายงานของผู้รว่มงานหรอืผูรู้้เห็นเหตุการณใ์กล้ชิด (ถ้ามี)   จํานวน 1 ฉบับ  

6. รายงานการสอบสวนของเจา้หนา้ที่ตํารวจในกรณีที่ถูกประทุษร้ายหรือ  จํานวน 1 ฉบับ 

    ได้รับอันตรายนั้น เกิดจากการกระทําผิดอาญาของผูห้นึ่งผู้ใด หรอื 

    สําเนาคําพิพากษาคดีนั้น   

7. หลักฐานการสอบสวนพร้อมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการซึ่งผู้บังคับบัญชาจํานวน 1 ฉบับ 

    ได้แต่งตั้งขึน้สวบสวนว่าการถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากความผดิหรอืความ

ประมาท เลินเล่ออย่างรา้ยแรงของผูน้ั้นเองหรอืไม่ ในกรณีที่ไม่อาจแนบหลักฐานตาม(6) หรอืหลักฐาน

ตาม (6) ไม่ปรากฏชัดว่าการถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้น เกิดจากความผดิหรอืความประมาท

เลินเล่ออย่าง ร้ายแรงของผูน้ั้นเองหรอืไม่  

8. ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการได้รับรองได้ตรวจและแสดงวา่ไม่สามารถ จํานวน 1 ฉบับ 

    ปฏิบัติงานต่อไปได้     

9. คําสั่งเลื่อนเงนิเดือนกรณีพิเศษ (ถ้ามี)      จํานวน 1 ฉบับ  

 

หมายเหตุ - กรณีเป็นสําเนาให้รับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ 

             - รายการที่ 3-9 อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยเงนิบําเหน็จบํานาญ

ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ อําเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี  

หมายเลขโทรศัพท์ 0-3259-8178  

หรอื เว็ปไซต์ www.nongplab.go.th 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

http://www.nongplab.go.th/
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

(แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน) 
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

คู่มือส าหรับประชาชน 

(คู่มอืกลาง) 

งานที่ให้บรกิาร 5. การขอรับบําเหน็จพิเศษ ของลูกจา้งประจําหรอืลูกจา้งช่ัวคราวขององค์กร  

    ปกครองสว่นท้องถิ่น   

หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ อําเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 

       ตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกับบําเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชนท์ี่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจําหรอืลูกจา้ง

ช่ัวคราว ที่ได้รับอันตรายหรอืเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรอืถูกประทุษร้ายเหตุเพราะ

กระทําตามหนา้ที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีก

เลย นอกจากจะได้รับบําเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบําเหน็จพิเศษอีกด้วย เว้นแต่อันตรายที่ได้รับเกิดจาก

ความประมาทเลินเล่ออย่างรา้ยแรงหรอืความผิดของตนเอง (กรณีของลูกจ้างช่ัวคราวมสีิทธิรับ

บําเหน็จพิเศษแตไ่ม่มสีิทธิได้รับบําเหน็จปกติ) 

 

หมายเหตุ – กรณีลูกจา้งประจําหรอืลูกจา้งช่ัวคราวผู้มสีิทธิได้รับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี ้เงนิ

สงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยตามกฎหมายว่าดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ

การปฏิบัติงานของชาติหรอืการปฏิบัติตามหนา้ที่มนุษยธรรม เงินทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการ

จา่ยเงนิค่าทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมวินิสต ์

หรอืเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นสั่ง

ให้ไปปฏิบัติงานให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บรกิาร 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ลูกจา้งประจําหรอืลูกจา้งช่ัวคราว มีสทิธิยื่น  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

เรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารตอ่องค์กร 

ปกครองสว่นท้องถิ่นที่สังกัดครั้งสุดท้าย 

2. เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบของ อบต.หนองพลับ  สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ 

ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและ 

เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผูม้ีอํานาจพิจารณา 
(ระยะเวลาประมาณ 3-5 วัน)   
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

3. นายก อบต.หนองพลับ หรอืผูร้ับมอบอํานาจ  สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ 

พิจารณาสั่งจา่ยเงนิบําเหน็จพเิศษ  
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

4. อบต.หนองพลับ แจง้และเบิกจ่ายเงนิดังกล่าว  สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ 

ให้แก่ลูกจ้างประจําหรอืลูกจา้งช่ัวคราว 
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาประมาณ 15 วัน ทําการนับตั้งแตก่ารจัดสง่เอกสารหลักฐานครบถ้วน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับบ าเหน็จพิเศษ ของลูกจ้างประจ าหรอืลูกจ้างช่ัวคราวของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ ผู้ได้รับสิทธิประโยชน์เป็นผูย้ื่นขอ   จํานวน 1 ฉบับ  

2. สําเนาคําสั่งบรรจ/ุแตง่ตัง้ หรอืหนังสือรับรองการบรรจุครัง้แรก  จํานวน 1 ฉบับ  

3. คําสั่งของผู้บังคับบัญชาหรอืหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ  จํานวน 1 ฉบับ  

4. รายงานหรอืรายละเอียดการปฏิบัติงานในหน้าที่จนเป็นเหตุให้ถูกประทุษร้าย จํานวน 1 ฉบับ 

    หรอืได้รับอันตราย 

5. รายงานของผู้รว่มงานหรอืเห็นเหตุการณใ์กล้ชิด (ถ้ามี)   จํานวน 1 ฉบับ  

6. รายงานการสอบสวนเจ้าหนา้ที่ตํารวจกรณีที่ถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นจํานวน 1 ฉบับ 

    เกิดจากการกระทําผิดอาญาของผูห้นึ่งผู้ใด หรอืสําเนาคําพิพากษาคดีนั้น  

7. หลักฐานการสอบสวนพร้อมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการซึ่งผู้บังคับบัญชาจํานวน 1 ฉบับ 

    ได้แต่งตั้งขึน้สวบสวนว่าการถูกประทุษร้ายหรืออันตรายนั้นเกิดจากความผดิหรอืความประมาท

เลินเล่ออย่างรา้ยแรงของผูน้ั้นเองหรอืไม่ ในกรณีที่ไม่อาจแนบหลักฐานตาม(6) หรอืหลักฐานตาม (6)   

ไม่ปรากฏชัดว่าการถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้น เกิดจากความผดิหรอืความประมาทเลินเล่อ

อย่าง ร้ายแรงของผูน้ั้นเอง      หรอืไม่ 

8. ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการได้รับรองได้ตรวจและแสดงวา่ไม่สามารถ จํานวน 1 ฉบับ 

    ปฏิบัติงานต่อไปได้     

9. คําสั่งเลื่อนเงนิเดือนกรณีพิเศษ (ถ้ามี)      จํานวน 1 ฉบับ  

 

หมายเหตุ - กรณีเป็นสําเนาให้รับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ 

             - รายการที่ 3-9 อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยเงนิบําเหน็จบํานาญ

ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ อําเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี  

หมายเลขโทรศัพท์ 0-3259-8178  

หรอื เว็ปไซต์ www.nongplab.go.th 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

(แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nongplab.go.th/
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 

(คู่มอืกลาง) 

งานที่ให้บรกิาร 6. การขอรับบําเหน็จพิเศษ (กรณีลูกจา้งประจําหรอืลูกจา้งช่ัวคราวของ

องค์กร 

    ปกครองสว่นท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานหนา้ที่)   

หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ อําเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 

       ตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกับบําเหน็จพิเศษ กรณีลูกจา้งประจําหรอืลูกจา้งช่ัวคราวที่ได้รับอันตราย หรอื

เจ็บป่วยเหตุเพราะปฏิบัติงานในหน้าที่หรอืถูกประทุษร้ายเหตุเพราะกระทําตามหนา้ที่ถึงแก่ความตาย

ก่อนได้รับบําเหน็จพิเศษใหจ้า่ยบํานาญพิเศษให้แก่ทายาท ผู้มสีิทธิรับมกรดตามตามประมวลกฎหมาย

แพ่งและพาณชิย์โดยอนุโลม 

 

หมายเหตุ – กรณีลูกจา้งประจําหรอืลูกจา้งช่ัวคราวผู้มสีิทธิได้รับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี ้เงนิ

สงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยตามกฎหมายว่าดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ

การปฏิบัติงานของชาติหรอืการปฏิบัติตามหนา้ที่มนุษยธรรม เงินทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการ

จา่ยเงนิค่าทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมวินิสต ์

หรอืเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นสั่ง

ให้ไปปฏิบัติงานให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บรกิาร 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ทายาทหรือผู้มสีิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จ  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ 

พิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

ลูกจา้งประจําหรอืลูกจา้งช่ัวคราวที่สังกัดครั้งสุดท้าย 

2. เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบของ อบต.หนองพลับ  สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ 

รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผูม้ี 

อํานาจพิจารณา(ระยะเวลาประมาณ 3-5 วัน)  
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คู่มือติดต่อราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองพลับ 

3. นายก อบต.หนองพลับ หรอืผูร้ับมอบอํานาจ  สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ 

พิจารณาสั่งจา่ยเงนิบําเหน็จพเิศษ  
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

4. อบต.หนองพลับ แจง้และเบิกจ่ายเงนิดังกล่าว  สํานักงานปลัด อบต.หนองพลับ 

ให้แก่ลูกจ้างประจําหรอืลูกจา้งช่ัวคราว 
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาประมาณ 15 วัน ทําการนับตั้งแตก่ารจัดสง่เอกสารหลักฐานครบถ้วน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับบ าเหน็จพิเศษ (กรณลีูกจ้างประจ าหรอืลูกจ้างช่ัวคราวของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถงึแก่กรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหน้าที่)  

1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ        จํานวน 1 

ฉบับ 

2. สําเนาคําสั่งบรรจ/ุแตง่ตัง้ หรอืหนังสือรับรองการบรรจุครัง้แรก   จํานวน 1 

ฉบับ 

3. หนังสือรับรองการใช้เงนิคืนแก่หนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น   จํานวน 1 

ฉบับ 

4. สําเนาคําสั่งของผู้บังคับบัญชาหรอืหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ  จํานวน 1 

ฉบับ 

5. รายงานหรอืรายละเอียดการปฏิบัติหนา้ที่ราชการจนเป็นเหตุให้ถูกประทุษร้ายหรือได้รับจํานวน 1 

ฉบับ 

    อันตราย 

6. รายงานของผู้รว่มงานหรอืผูรู้้เห็นเหตุการณ ์(ถ้ามี)     จํานวน 1 

ฉบับ 

7. รายงานการสอบสวนของเจา้หนา้ที่ตํารวจกรณีที่ถูกประทุษร้าย หรอืได้รับอันตรายนั้น จํานวน 1 

ฉบับ 

    เกิดจากการกระทําผิดอาญาของผูห้นึ่งผู้ใด หรอืสําเนาคําพิพากษาคดีนั้น  

8. หลักฐานการสอบสวนพร้อมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการซึ่งผู้บังคับบัญชาได้แต่งตั้งขึน้  

                                                                                                                จํานวน 1 

ฉบับ 
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    สวบสวนว่าการถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากความผดิหรอืความประมาทเลินเล่อ

อย่างรา้ยแรงของผูน้ั้นเองหรอืไม่ ในกรณีที่ไม่อาจแนบหลักฐานตามข้อ (7) หรอืหลักฐานตามข้อ (7) 

ไม่ปรากฏชัดว่าการถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้น เกิดจากความผดิหรอืความประมาทเลินเล่อ

อย่างรา้ยแรง ของผู้นัน้เองหรอืไม่ 

9. คําสั่งเลื่อนเงนิเดือนกรณีพิเศษ (ถ้ามี)       จํานวน 1 

ฉบับ 

10. สําเนาใบมรณบัตร สําเนาทะเบียนบ้านของผู้เสียชวีิต สําเนาทะเบียนสมรส/  จํานวน 1 

ฉบับ 

      สําเนาทะเบียนหย่าของคู่สมรส 

11. สําเนาใบมรณบัตรของทายาท หรือหนังสอืรับรองการตาย    จํานวน 1 

ฉบับ 

12. สําเนาทะเบียนสมรสของบิดามารดาผูเ้สียชีวติ หรอืหนังสือรับรองวา่สมรส  จํานวน 1 

ฉบับ 

      ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2478 

 

13. หนังสือรับรองความเป็นบุคคลคนเดียวกัน หรอืเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล  

     (ถ้ามี) กรณีชื่อตัว-ชื่อสกุลไม่ตรงตามเอกสารอ้างองิ             จํานวน 1 

ฉบับ 

      

14. สําเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม หรือคําพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตร จํานวน 1 

ฉบับ 

15. สําเนาทะเบียนบ้านของทายาททุกคน        จํานวน 1 

ฉบับ 

 

หมายเหตุ – กรณีเป็นสําเนา ให้รับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ 

    - รายการลําดับ 4-9  อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงนิบําเหน็จบํานาญ

ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองพลับ อําเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี  
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หมายเลขโทรศัพท์ 0-3259-8178  

หรอื เว็ปไซต์ www.nongplab.go.th 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ 

2. หนังสือรับรองการใช้เงนิคืนแก่หนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nongplab.go.th/
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