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ค าน าค าน า  
 

 รัฐบาลไดป้ฏิรูประบบราชการ  โดยปรับโครงสร้างหน่วยงานภาครัฐใหมี้ความเหมาะสม 

ตามภารกิจหนา้ท่ี 

เพื่อลดความซ ้ าซอ้นและใหเ้กิดเอกภาพคล่องตวัในการบริหารจดัการโดยไดต้ราพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการ

แผน่ดิน (ฉบบัท่ี 5) พ.ศ. 2545    และพระราชบญัญติัปรับปรุงกระทรวง ทบวง    กรม   

พ.ศ. 2545   ส่งผลใหมี้การจดัตั้งกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินข้ึน  

โดยมีภารกิจหนา้ท่ีส าคญัในการส่งเสริมสนบัสนุนให้องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีการบริหารจดัการท่ีดีตามหลกัธรร

มาภิบาล 

 คู่มือแนวทางปฏิบติัราชการเพื่อบริการประชาชนของเทศบาลต าบลหนองไผ ่ น้ี ไดจ้ดัท าข้ึน  

โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อการใหบ้ริการประชาชนดา้นการจดัเก็บภาษี  ค่าธรรมเนียมตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข พ.ศ.2535 

และค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ  

โดยมีเน้ือหาสาระการด าเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบติัราชการตามระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบัภารกิจหนา้ท่ีของอ

งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  เพื่อใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีการบริหารจดัการท่ีดี   

สามารถตอบสนองความตอ้งการของประชาชนไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  บริสุทธ์ิ  เป็นธรรมโปร่งใส  

ในการใหบ้ริการประชาชนและเป็นไปอยา่งทัว่ถึง 

 เทศบาลต าบลหนองไผ ่หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่   คู่มือแนวทางปฏิบติัราชการเพื่อบริการประชาชน  เล่มน้ี    

จะเป็นประโยชน์ทั้งแก่ประชาชน  

และส่งผลต่อการเขา้มามีส่วนร่วมในการก ากบัดูแลและตรวจสอบองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน    

รวมถึงประโยชน์แก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเพื่อใหเ้กิดการบริหารจดัการท่ีดีตามหลกัธรรมาภิบาล    

อนัเป็นการสอดรับและบรรลุวตัถุประสงคต์ามนโยบายของ    ฯพณฯ รัฐมนตรีวา่การกระทรวงมหาดไทย  

(นายวนัมูหะมดันอร์ มะทา)    ดงัค าขวญัท่ีวา่   “บ้านเมืองน่าอยู่  เชิดชูคุณธรรม” 
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วสัิยทัศน์ของเทศบาลต าบลหนองไผ่ 

 

1. แนวทางการพฒันาหรือกลยุทธ์ตามแผนยุทธศาสตร์การพฒันา   วสัิยทศัน์การพฒันา  เทศบาลต าบลหนองไผ่ 
    จากการประเมินสภาพการณ์ปัญหา/ความตอ้งการ  ตั้งแต่อดีตถึงปัจจุบนั  และแนวโนม้ของสภาพการพฒันาใน 
    อนาคต  ไดก้ าหนดวสิัยทศัน์ดงัน้ี 

 
“มุ่งเป็นต าบลน่าอยู ่   ประชาชนมีคุณภาพชีวติท่ีดี 

เป็นชุมชนแห่งการเรียนรู้   ควบคู่คุณธรรม  พฒันาเศรษฐกิจกา้วหนา้ 
ด ารงรักษาขนบธรรมเนียมประเพณีและภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน” 

 
พนัธกจิ 

1.พฒันา  ปรับปรุงระบบสาธารณูปโภค  และโครงสร้างพื้นฐานใหไ้ดม้าตรฐาน  
เพื่อตอบสนองความตอ้งการของประชาชนอยา่งเพียงพอและรองรับความเจริญเติบโตของเศรษฐกิจในอ
นาคต 
2.ส่งเสริมการสร้างงาน  สร้างอาชีพ  เพื่อการมีรายไดใ้หก้บัชุมชนทอ้งถ่ิน 
3.ส่งเสริมภูมิปัญญาทอ้งถ่ินและการด าเนินชีวิตตามหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
4.ส่งเสริมสนบัสนุนใหป้ระชาชนกินดี  อยูดี่  สามารถด ารงชีวติอยูร่่วมกนัในสังคมไดอ้ยา่งมีความสุข 
5.พฒันา  ส่งเสริมและสนบัสนุนการจดัการศึกษา  การสาธารณสุข  การกีฬา  ศาสนา  
ศิลปวฒันธรรมและจารีตประเพณี 
6.พฒันา  
ส่งเสริมและสนบัสนุนการจดัการทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มใหมี้ความสมดุลและเกิดประสิทธิภ
าพอยา่งย ัง่ยนื 
7.พฒันาระบบการบริหารจดัการท่ีดี  มุ่งสู่ความเป็นเลิศโดยใชห้ลกัการมีส่วนร่วมของภาคส่วนต่าง ๆ  
มุ่งเนน้คุณภาพงาน  โปร่งใส   สะดวก   รวดเร็ว  
เพื่อตอบสนองความตอ้งการและความพึงพอใจของประชาชน 
8. พฒันาระบบบริหารจดัการโดยยดึหลกัธรรมาภิบาลและสร้างเครือค่ายการพฒันาทุกภาคส่วน 
9.ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในทางการเมืองและการพฒันาทอ้งถ่ินทุกขั้นตอน 

จุดมุ่งหมายเพ่ือการพฒันา 



        1.พฒันาและปรับปรุง  
ระบบสาธารณูปโภคและโครงสร้างพื้นฐานใหไ้ดม้าตรฐานและเพียงพอต่อความตอ้งการของประชาชน 
                     2.ความเขม้แขง็ของระบบเศรษฐกิจชุมชนในการกระจายรายไดใ้หท้ัว่ถึงและเกิดความเป็นธรรม 
        3.ส่งเสริมภูมิปัญญาทอ้งถ่ินและการด ารงชีวิตตามหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
                     4.ส่งเสริมและสนบัสนุนใหป้ระชาชนกินดี  อยูดี่  สามารถด ารงชีวติอยูร่่วมกนัในสังคมไดอ้ยา่งมีความสุข 
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                        5.ส่งเสริมและสนบัสนุนการจดัการศึกษาของโรงเรียนทั้งในระบบและนอกระบบใหไ้ดม้าตรฐาน  
ส่งเสริมและสนบัสนุนใหป้ระชาชน  เยาวชน  มีสุขภาพพลานามยัสมบูรณ์  แขง็แรง  
ตลอดจนส่งเสริมและรณรงคใ์หป้ระชาชนยดึมัน่ในหลกัค าสอนของศาสนา  อนุรักษ ์ รักษาด ารงไวซ่ึ้งศิลปะ  
จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน  และวฒันธรรมอนัดี 
            6.ส่งเสริม  พฒันา  
และสร้างจิตส านึกใหแ้ก่ประชาชนและเยาวชนในการอนุรักษท์รัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มอยา่งเหมาะสมและย ั่
งยนื  ภายใตก้ารมีส่วนร่วมของประชาชน 
                         7.บริหารจดัการองคก์รใหไ้ดม้าตรฐาน  มุ่งสู่ความเป็นเลิศ  
โดยใชห้ลกัการมีส่วนร่วมของภาคส่วนต่างๆ 
                         8.บริหารจดัการองคก์รใหไ้ดม้าตรฐานโดยยดึหลกัธรรมาภิบาลและการมีส่วนร่วมของประชาชน 
                         9.ส่งเสริมให้ประชาชนมีส่วนร่วมในทางการเมืองและการบริหารจดัการองคก์ร 

ยุทธศาสตร์การพฒันา 
                         เพื่อน าไปสู่การบรรลุวสิัยทศัน์ของเทศบาลต าบลหนองไผ ่ 
มียทุธศาสตร์หลกัท่ีจะด าเนินการใหป้ระสบความส าเร็จรวม 6 
ยทุธศาสตร์และมีแนวทางการพฒันาเทศบาลต าบลหนองไผ ่ จ  านวน 20 แนวทาง  ดงัน้ี 
                1.ยทุธศาสตร์การพฒันาระบบโครงสร้างพื้นฐานและบริการสาธารณะอ่ืน ๆ 
                    วตัถุประสงค ์
                             -เพื่อยกระดบัความเป็นอยูข่องประชาชนโดยการอ านวยความสะดวก  
ดา้นโครงสร้างพื้นฐานใหค้รอบคลุมทัว่ถึงและไดม้าตรฐานสากล 
                             แนวทางการพฒันา 
                             1.การก่อสร้าง  ปรับปรุงซ่อมแซมถนนใหมี้ความสะดวกในการคมนาคมและพฒันาระบบจราจร 
                             2.การก่อสร้าง  ปรับปรุงซ่อมแซมทางระบายน ้าในชุมชน 
                             3.การขยายเขตไฟฟ้า  และไฟฟ้าสาธารณะอยา่งพอเพียงและทัว่ถึง 
                             4.ก่อสร้างและปรับปรุงจดัใหมี้การบริการน ้าอุปโภคบริโภคอยา่งพอเพียงและทัว่ถึง 
                   2.ยทุธศาสตร์การพฒันาดา้นเศรษฐกิจ 



                      วตัถุประสงค ์
                      -เพื่อเสริมสร้างความเขม้แขง็ชุมชน  โดยการพฒันาและส่งเสริมอาชีพ  
เพิ่มขึดความสามารถในการสร้างรายได ้ ท่ีเพียงพอแก่การด ารงชีวติ 
                      เป้าหมาย 
                      1.คนในชุมชนมีรายไดเ้พียงพอแก่การยงัชีพ 
                      
2.ชุมชนสามารถน าหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใชใ้นการด ารงชีวติและชุมชนสามารถบริหารจดัการและแกไ้ขปัญ
หาของชุมชนไดอ้ยา่งย ัง่ยนื 
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                      แนวทางการพฒันา 
                      1.การส่งเสริมและพฒันาอาชีพคนในชุมชนมีรายได ้ ลดรายจ่ายและมีการออมในครัวเรือน 
                      
2.การส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการตดัสินใจตลอดทั้งกระบวนการแกไ้ขปัญหาของชุมชนอยา่งย ัง่ยนืตามหลกัธรรมาภิ
บาล 
                      3.ส่งเสริมการพฒันาเศรษฐกิจตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
                  3.ยทุธศาสตร์การพฒันาดา้นสังคมและคุณภาพชีวติ 
                     วตัถุประสงค ์
                     -เพื่อส่งเสริมและพฒันาสุขอนามยัท่ีดีใหก้บัประชาชนต าบลหนองไผใ่ห้มีสุขภาพร่างกายแขง็แรง   
จิตใจแจ่มใส  ชุมชนห่างไกลยาเสพติด 
                     เป้าหมาย 
                     -ประชาชนต าบลหนองไผมี่สุขภาพร่างกายแขง็แรงและสุขภาพจิตท่ีดี  ชุมชนปลอดภยัจากยาเสพติด 
ต่าง ๆ   
                    แนวทางการพฒันา 
                    1.การส่งเสริมและพฒันาการสาธารณะสุขและอนามยัท่ีดีใหก้บัประชาชน 
                    2.การส่งเสริมและพฒันาดา้นการกีฬาและนนัทนาการ 
                    3.การส่งเสริมสวสัดิการสังคม  และสังคมสงเคราะห์ 
                    4.การสนบัสนุนช่วยเหลือใหป้ระชาชนมีความปลอดภยัในชีวติและทรัพยสิ์น  
การป้องกนัแกไ้ขปัญหาสังคมยาเสพติด 
                    5.การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
                4.ยทุธศาสตร์การส่งเสริมการศึกษา  อนุรักษว์ฒันธรรมประเพณี  และภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
                    วตัถุประสงค ์



                     - 
เพื่อส่งเสริมให้ต าบลหนองไผเ่ป็นชุมชนแห่งการเรียนรู้เท่าทนัการพฒันาเพื่อส่งเสริมใหชุ้มชนสามารถสร้างกระบวนทั
ศน์ (Paradigm) ในการคิด  
กระบวนทศัน์ในการพฒันาดว้ยคนในชุมชนเองและเพื่ออนุรักษไ์วซ่ึ้งประเพณีวฒันธรรมและภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
                   แนวทางการพฒันา                       
                   1.การส่งเสริมให้ประชาชนสามารถรับรู้ขอ้มูลข่าวสารอยา่งรู้เท่าทนัทุกสถานการณ์ตลอดเวลา 
                   2.การส่งเสริมและสนบัสนุนดา้นศาสนา  การอนุรักษสื์บสานวฒันธรรม  
จารีตประเพณีและภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
                   3.ส่งเสริมการจดัการศึกษา  การใหบ้ริการการศึกษาขั้นพื้นฐานอยา่งทัว่ถึง 
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                  5.ยทุธศาสตร์การบริหารจดัการและอนุรักษท์รัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม 
                     วตัถุประสงค ์
                      -เพื่อส่งเสริม   พฒันา  
และสร้างจิตส านึกใหแ้ก่ประชาชนและเยาวชนในการอนุรักษท์รัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มอยา่งเหมาะสมและย ั่
งยนื  ภายใตก้ารมีส่วนร่วมของประชาชน 
                      เป้าหมาย 
                      -
ประชาชนและองคก์รทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการบริหารจดัการและอนุรักษท์รัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มไดอ้
ยา่งย ัง่ยนื 
                      แนวทางการพฒันา 
                      1.การเสริมสร้างการมีส่วนร่วมของประชาชน  องคก์รเอกชน  
อปท.ในการอนุรักษฟ้ื์นฟูทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม 
                      2.ส่งเสริมงานดา้นบริหารจดัการขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกลูในชุมชน 
                      3.การปรับปรุงพฒันาแหล่งน ้าและส่งเสริมการท่องเท่ียวเชิงอนุรักษส่ิ์งแวดลอ้ม 
                  6.ยทุธศาสตร์การส่งเสริมการใหบ้ริการสาธารณะตามหลกัธรรมาภิบาล 
                     วตัถุประสงค ์
                      
1.เพิ่มประสิทธิภาพการใหบ้ริการประชาชนโดยสามารถตอบสนองความตอ้งการของประชาชนอยา่งทนัท่วงทีและมีป
ระสิทธิภาพ 
                      
2.สนบัสนุนประชาชนทุกภาคส่วนใหมี้ส่วนร่วมในการพฒันาและตรวจสอบการท างานของเทศบาลตามหลกัการบริห
ารจดัการบา้นเมืองท่ีดีและหลกัธรรมาภิบาล 
                      เป้าหมาย 
                      -
ประชาชนไดรั้บการบริการท่ีสามารถตอบสนองความตอ้งการไดอ้ยา่งทนัท่วงทีมีประสิทธิภาพตลอดทั้งประชาชนมีส่ว
นร่วมในการพฒันาและตรวจสอบตามหลกัธรรมาภิบาลและหลกัการบริหารจดัการบา้นเมืองท่ีดี 
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โครงสร้างการบริหารงานของเทศบาลต าบลหนองไผ่  
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ปลดัเทศบาลต าบลหนองไผ ่

(นายพิชัยยุทธ  เบ้าทองหล้อ) 

 
รองปลดัเทศบาลต าบลหนองไผ ่

(นางศิรินภา   วินทะไชย) 

 หวัหน้าส านกัปลดั 
(วา่ที่ ร.ท.สมพร  อยูเ่จริญ)) 

 

 หวัหน้าฝ่ายอ านวยการ 

(นางวรรณกมล   ไชยธรรมา) 

กองคลงั 
(นางสธุนี   หวัดอน) 
ผู้อ านวยการกองคลงั 

 

 

 

กองชา่ง 
(นายอนนัต์  ไชยภกัดี) 
ผู้อ านวยการกองชา่ง 

 

 หวัหน้าฝ่ายพฒันารายได้ 

(นางสาวศิริพร   พร้อมใจ) 

 

หวัหน้าฝ่ายโยธา 

(นางธีระศกัด์ิ  ค  ามี) 

 

กองวิชาการและแผนงาน 
(นายมนตรี   ดอนชารี) 

ผู้อ านวยการกองวชิาการและแผนงาน 

 

หวัหน้าฝ่ายแผนงานและงบป
ระมาณ 

(นางสุภาพร    สีหาทบั) 
 นกัวิชาการเงินและบญัชี 

(นางสาวคีรีบูรณ์  หาญฟ้าเล่ือน) 

 
เจ้าพนกังานพสัด ุ ปฏิบตัิงาน 

(นางสาวสวรรยา   ฤทธ์ิกลา้) 

 
พนกังา

น 

พนกังาน 

 

พนกังาน 

 

พนกังาน 

 

พนกังาน 

 

พนกังาน 

 

พนกังาน 

 

พนกังาน 

 

นกัวิชาการสาธารณสขุ 

(นางสุภสัรา  พิจิตรศิริ) 

นกัทรัพยากรบคุคล 

(นางสาวอรนิชา   ศรีมาตรย)์ 

พนกังาน 

 

พนกังาน 

 

พนกังาน 

 

วิศวกรโยธา 

(นายวรวุฒิ   จนัทะเลิศ) 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

เร่ือง การจัดเกบ็ภาษีป้าย 

ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวิธีปฏิบติั 
ระยะเวลา                

ในการปฏิบติั 

ตวัช้ีวดัผลการปฏิบติัง

าน 

หน่วยงานท่ีรับผิ

ดชอบเบอร์โทร 

หมายเหตุ                   

(กฎหมาย/ระเบียบ/หนงัสือสั่ง

การฯลฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

2 

การเสียภาษีป้ายท่ีติดตั้งใหม ่
เอกสารประกอบเอกสารประกอบ   
- บตัรประจ าตวัประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบา้น 

- ทะเบียนการคา้ 
- ทะเบียนพาณิชย ์

- ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือ 

ใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย 

ขั้นตอนการปฏิบติั 
 ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีป้ายท่ีติดตั้งใหม่ 

ตอ้งยืน่แบบแสดงรายการ 
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อมเอกสาร 
ประกอบ 
 
เจา้หนา้ท่ีฝ่ายจดัเก็บรายไดรั้บเร่ืองแลว้ด าเนิ
นการ 

- ตรวจสอบหลกัฐาน 
-  ตรวจสอบป้าย 

หรือขอเอกสารหลกัฐานเพ่ิมเติมท่ี     
จ าเป็น  

- ค านวณค่าภาษีป้าย 
จากพ้ืนท่ีและอตัราภาษีตามประเภท   
ของป้าย    กรอกแบบแจง้      
การประเมิน (ภ.ป.3) 

- ส่งแบบแจง้การประเมินให้แก่ผูมี้ห
นา้ท่ีเสียภาษีป้ายเพ่ือช าระภาษีป้าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยืน่แบบภายใน  

15  

วนันบัแต่วนัติดตั้ง

ป้าย 

(ป้ายเก่ายืน่แบบ

ช าระภายใน ม.ค. 

– มี.ค.) 

ระยะเวลาการให้บ

ริการในการช าระ

ภาษีโดยประมาณ 

10 นาทีต่อราย 

กรณีเอกสารไม่คร

บถว้น/ตอ้งออกต

รวจสอบประมาณ       

10 วนัท าการ 

1. 

ความพึงพอใจของผูเ้สี

ยภาษี 

2. 
ทอ้งถ่ินจดัเก็บภาษีได้
ครบถว้นเป็นธรรมแล
ะไม่มีลูกหน้ีภาษีคา้ง
ช าระ 

เทศบาลต าบลหน

องไผ่ 

042-295522 ต่อ 

25 

-  พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 

และฉบบัแกไ้ขเพ่ิมเติม 

(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2534 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  

เร่ือง   การจดัเกบ็ภาษบี ารุงท้องที ่

ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวธีิปฏิบติั 
ระยะเวลาในการ

ปฏิบติั 

ตวัช้ีวดัผลการปฏิบั

ติงาน 

หน่วยงานท่ีรับ

ผิดชอบเบอร์โ

ทร 

หมายเหตุ                         

(กฎหมาย/ระเบียบ/หนงัสื

อสัง่การฯลฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีเจา้ของท่ีดินรายใหม่  
หรือมีการเปล่ียนแปลงจ านวนท่ีดิน 
เอกสารประกอบเอกสารประกอบ  
- บตัรประจ าตวัประชาชน 

- ส าเนาโฉนดท่ีดิน นส. 3  หรือ 

   นส. 3 ก 

ขั้นตอนการปฏิบติั 
ผูเ้ป็นเจา้ของท่ีดินตอ้งยืน่แบบแสด

งรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5)  
เจา้หนา้ท่ีด าเนินการ 

- ตรวจสอบหลกัฐาน 
- ด าเนินการประเมินและ 

ค านวณค่าภาษีบ ารุงทอ้งท่ี   
กรอกแบบแจง้การประเมิน 
(ภ.บ.ท. 9) 

- ส่งแบบแจง้การประเมินใหแ้
ก่ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเพ่ือช าระ
ภาษี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้ของท่ีดินยืน่แ

บบฯ ภายใน  30  

วนันบัแต่วนัท่ีได้

ท่ีดินมาหรือมีการ

เปล่ียนแปลง 

(ผูเ้สียภาษีรายเก่า

ยืน่แบบฯภายใน

มกราคมของปีแร

กท่ีมีการประเมิน

ภาษีใหม่ทุก  4 ปี  

และยืน่ช าระภาษี

ภายใน ม.ค.– 

เม.ย.) 

กรณีเอกสารครบ

ถว้น/ไม่ตอ้งออก

ตรวจสอบระยะเว

ลาในการช าระภา

ษีโดยประมาณ 5 

นาทีต่อราย 

กรณีเอกสารไม่ค

รบถว้น/ตอ้งออก

ตรวจสอบใชเ้วลา

ด าเนินการประมา

ณ  10 วนัท าการ 

1. 

ความพึงพอใจของ

ผูเ้สียภาษี 

2. 
ทอ้งถ่ินจดัเก็บภาษี
ไดค้รบถว้นเป็นธร
รมและไม่มีลูกหน้ี
ภาษีคา้งช าระ 

เทศบาลต าบล

หนองไผ ่

042-295522 

ต่อ 25 

 

 

-  พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี 

พ.ศ.2508  

และฉบบัแกไ้ขเพ่ิมเติม 

(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2543 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

เร่ือง   การเสียภาษีบ ารุงท้องทีใ่นกรณีทีม่ีการตีราคาปานกลางทีด่ินใหม่ 

ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวธีิปฏิบติั 
ระยะเวลาในกา

รปฏิบติั 

ตวัช้ีวดัผลการปฏิบั

ติงาน 

หน่วยงานท่ีรับ

ผิดชอบเบอร์โ

ทร 

หมายเหตุ                          

(กฎหมาย/ระเบียบ/หนงัสือ

สัง่การฯลฯ) 

 

เอกสารประกอบ 
1. บตัรประจ าตวัประชาชน 

2. 

หลกัฐานท่ีแสดงถึงการเป็นเจา้ของ

ท่ีดิน เช่น โฉนดหรือนส. 3  หรือ  

นส. 3 ก  หรือ  

สิทธิในการเขา้ท าประโยชน์ในท่ีดิ

นของรัฐ 

3. 

ใบเสร็จรับเงินท่ีช าระไวค้ร้ังสุดทา้ย 

(ถา้มี) 

    

กรณีเจา้ของท่ีดินไม่สามารถมาดว้ย

ตนเองได ้

ใหผู้รั้บมอบอ านาจพร้อมบตัรประ

จ าตวั 

ของผูม้อบอ านาจรวมทั้งหลกัฐานอ่ื

น ๆ ในขอ้ 1, 2, 3 มาแสดงดว้ย 

กรณีเอกสารคร

บถว้น/ไม่ตอ้งอ

อกตรวจสอบร

ะยะเวลาในการ

ช าระภาษีโดยป

ระมาณ 10 

นาทีต่อราย 

กรณีเอกสารไม่

ครบถว้น/ตอ้งอ

อกตรวจสอบใ

ชเ้วลาด าเนินกา

รตาม         

ขั้นตอนการตร

วจสอบ 

1. 

ความพึงพอใจของ

ผูเ้สียภาษี 

2. 

ทอ้งถ่ินจดัเก็บภาษี

ไดค้รบถว้นเป็นธร

รมและไม่มีลูกหน้ี

ภาษีคา้งช าระ 

เทศบาลต าบล

หนองไผ ่

042-295522 

ต่อ 25 

 

 

-  พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี 

พ.ศ.2508  

และฉบบัแกไ้ขเพ่ิมเติม 

(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2543 

 

 

1 

ขั้นตอนการปฏิบติั 
ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ีตอ้งยื่
นแบบแสดงรายการท่ีดิน 
(ภ.บ.ท.5) พร้อมเอกสารประกอบ 
เอกสารประกอบ 

    

2 เจา้หนา้ท่ีด าเนินการตรวจสอบ  
หลกัฐาน  ตรวจสอบสภาพท่ีดิน 
หรือขอเอกสารหลกัฐานท่ีจ าเป็นเพ่ิ
มเติม ค านวณภาษี  
กรอกแบบแจง้การประเมิน 

    



(ภ.บ.ท.9)  
และส่งใหผู้มี้หนา้ท่ีเสียภาษีเพ่ือด าเ
นินการช าระภาษีต่อไป 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

เร่ือง   จัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและทีด่ิน 

ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวธีิปฏิบติั 
ระยะเวลา 

ในการปฏิบติั 

ตวัช้ีวดั 

ผลการปฏิบติังาน 

หน่วยงาน    

ท่ีรับผดิชอบ 

เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          

(กฎหมาย/ระเบียบ/ 

หนงัสือสัง่การฯลฯ) 

 ภาษีโรงเรือนและท่ีดินรายใหม่ 
เอกสารประกอบ 
1. บตัรประจ าตวัประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบา้น 
3. ส าเนาใบอนุญาตใหป้ลูกอาคาร 
4. ส าเนาโฉนดท่ีดินท่ีปลูกสร้าง 
    โรงเรือน  หรือ นส. 3 หรือ       
     สน. 3 ก 
5. ส าเนาทะเบียนการคา้ และ 
     ทะเบียนพาณิชย ์
6. ส าเนาใบอนุญาตตั้งหรือ 
    ประกอบกิจการโรงงาน (ถา้มี) 
7. หลกัฐานยืน่แสดงการเร่ิมใช ้
     ประโยชน์ของโรงเรือนพิกดั         
     รายปี 
8. ส าเนาทะเบียนบา้นของ 
     โรงเรือนพิกดัภาษี 
9. แผนท่ีโรงเรือนของท่ีตั้ง 
     โรงเรือนรายพิกดัภาษี 
         ในกรณีท่ีโรงเรือนมีผูถื้อ 
กรรมสิทธ์ิร่วมกนัหรือหลายคน    
ใหผู้ถื้อกรรมสิทธ์ิลงลายมือช่ือ 
ในแบบ ภ.ร.ด.2 
ในฐานะผูรั้บประเมินทุกคนหรือจะ
มอบอ านาจใหค้นใดคนหน่ึงก็ได ้
การมอบตอ้งท าเป็นหนงัสือและปิด
อากร 

 1. 

ความพึงพอใจของ

ผูเ้สียภาษี 

2. 

ทอ้งถ่ินจดัเก็บภาษี

ไดค้รบถว้นเป็นธร

รมและไม่มีลูกหน้ี

ภาษีคา้งช าระ 

เทศบาลต าบล

หนองไผ ่

042-295522 

ต่อ 25 

 

- พ.ร.บ. 

ภาษโ๊รงเรือนและท่ีดิน   

พ.ศ. 2475  

และฉบบัแกไ้ขเพ่ิมเติม        

(ฉบบัท่ี 5 )  พ.ศ. 2543   



แสตมป์ตามกฎหมาย 
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ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวธีิปฏิบติั 
ระยะเวลา 

ในการปฏิบติั 

ตวัช้ีวดั 

ผลการปฏิบติังาน 

หน่วยงาน    

ท่ีรับผดิชอบ 

เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          

(กฎหมาย/ระเบียบ/ 

หนงัสือสัง่การฯลฯ) 

 

1 

ขั้นตอนการปฏิบติั 
ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินเ
ร่ิมเสียภาษีเป็นคร้ังแรก  
ตอ้งยืน่แบบแสดงรายการเสียภาษีโรง
เรือนและ    ท่ีดิน (ภ.ร.ด.2)    
พร้อมเอกสารประกอบ 
 

 

ยืน่แบบช าระภา

ษีภายใน  ม.ค. 

– ก.พ.. 

   

2 เจา้หนา้ท่ีด าเนินการตรวจสอบ      
หลกัฐาน   
หรือขอเอกสารหลกัฐานเพ่ิมเติมจากเ
จา้ของโรงเรือน         สอบผูเ้ช่าหรือ  
หรือตรวจสอบสภาพโรงเรือน   
และท าแผนผงัโรงเรือน 
จดัหมวดหมู่โรงเรือน    
ค านวณค่ารายปี    และส่งแบบ  
ภ.ร.ด.2 
ใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ีซ่ึงท าหนา้ท่ีปร
ะเมิน  พิจารณาก าหนดค่ารายปี    
ภาษี 
 

กรณีเอกสารคร

บถว้นและไม่ต้

องออกตรวจส

อบใชเ้วลาในก

ารช าระภาษี     

โดยประมาณ 

15 นาทีต่อราย 

 

 

   

3 เจา้หนา้ท่ีกรอกแบบใบแจง้การประเ
มินภาษี ภ.ร.ด. 8  
และแจง้ผูเ้สียภาษีเพื่อช าระภาษ ๊

กรณีเอกสาร 

ไม่ครบถว้นแล

ะตอ้งออกตรวจ

สอบใชเ้วลาด าเ

นินการโดยปร

ะมาณ        1 

วนัท าการ 

 

   



 

 

 
-11- 

แนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

เร่ือง   การขอลดค่ารายปีภาษีโรงเรือนและทีด่ิน 
 

ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวธีิปฏิบติั 
ระยะเวลา 

ในการปฏิบติั 

ตวัช้ีวดั 

ผลการปฏิบติังาน 

หน่วยงาน    

ท่ีรับผดิชอบ 

เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          

(กฎหมาย/ระเบียบ/ 

หนงัสือสัง่การฯลฯ) 

 

เอกสารประกอบ 
1. บตัรประจ าตวัประชาชน 

2. ค าช้ีแจงประกอบค าขอ (ถา้มี) 

3. หลกัฐานหรือเอกสารอ่ืน ๆ 

     ประกอบค าช้ีแจง 

 

 

1. 

ความพึงพอใจของ

ผูเ้สียภาษี 

2. 

ทอ้งถ่ินจดัเก็บภาษี

ไดค้รบถว้นเป็นธร

รมและไม่มีลูกหน้ี

ภาษีคา้ง 

เทศบาลต าบล

หนองไผ ่

042-295522 

ต่อ 25 

 

- พ.ร.บ. 

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน   

พ.ศ. 2475  

และฉบบัแกไ้ขเพ่ิมเติม        

(ฉบบัท่ี 5 )  พ.ศ. 2543   

 

1 

ขั้นตอนการปฏิบติั 
ผูป้ระสงคจ์ะขอลดค่ารายปีภาษี 
โรงเรือนและท่ีดินยืน่ค  าขอและ 
เอกสารประกอบพร้อมกบัการยืน่แบ
บ ภ.ร.ด. 2 
 

 

 

   

2 เจา้หนา้ท่ีด าเนินการตรวจสอบ     
หลกัฐาน 
หรือขอเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ิมเติม 
(ถา้จ าเป็น)     
ตรวจสอบสภาพโรงเรือน     
สอบปากค าผู ้  เก่ียวขอ้ง  เช่น 
เจา้ของโรงเรือน     ขา้งเคียง 
 

ระยะเวลาเป็นไ

ปตามขั้นตอนก

ารตรวจสอบเอ

กสาร, 

โรงเรือนและก

ารสอบปากค า      

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

   



3 เจา้หนา้ท่ีด าเนินการเสนอพนกังานเจ้
าหนา้ท่ีผูท้  าหนา้ท่ีประเมิน  
เพ่ือพิจารณาลดค่ารายปีหรือไม่  
แลว้แจง้การประเมินใหผู้ย้ืน่ค  าขอทร
าบ 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  

เร่ือง    การอุทธรณ์การประเมนิภาษี 

ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวธีิปฏิบติั 
ระยะเวลา 

ในการปฏิบติั 

ตวัช้ีวดั 

ผลการปฏิบติังาน 

หน่วยงาน    

ท่ีรับผดิชอบ 

เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          

(กฎหมาย/ระเบียบ/ 

หนงัสือสัง่การฯลฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

2 

การอุทธรณ์การประเมินภาษี 
โรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี   
และภาษีป้าย 
เอกสารประกอบเอกสารประกอบ  
- บตัรประจ าตวัประชาชน 

- ส าเนาหรือภาพถ่ายหนงัสือแจง้การ 

  ประเมิน 

- เอกสารหลกัฐานอ่ืน ๆ ท่ีผูย้ืน่ค  าขอ  

   กล่าวอา้ง 

ขั้นตอนการปฏิบติั 
ผูป้ระสงคจ์ะอุทธรณ์การประเมินภา
ษียืน่ค  าขอตามแบบท่ีก าหนดพร้อมเอ
กสารประกอบภายในเวลาท่ีกฎหมาย
ก าหนด 
เจา้หนา้ท่ีด าเนินการตรวจสอบ    
หลกัฐาน   ตรวจสอบสภาพโรงเรือน 
สถานท่ี  หรือป้าย  แลว้แต่กรณี 
หรือป้าย แลว้แต่กรณี  
เจา้หนา้ท่ีพิจารณาจดัท าค าช้ีแจง    
เหตผุลการประเมิน  
จดัท าแผนท่ีสงัเขปแสดงภูมิถ่ินท่ีตั้งข

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีเอกสารครบ

ถว้น/ไม่ตอ้งออก

ตรวจสอบ/ 

ไม่มีปัญหาขอ้กฎ

หมาย 

ระยะเวลา    

1. 

ความพึงพอใจของ

ผูย้ืน่อุทธรณ์ฯ 

2. 

ทอ้งถ่ินพิจารณาค า

อุทธรณ์ฯ 

ดว้ยความถูกตอ้งต

ามระเบียบกฎหมา

ยและเป็นธรรมแก่

ผูเ้สียภาษี 

เทศบาลต าบล

หนองไผ ่

042-295522 

ต่อ 25 

 

- พ.ร.บ. 

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน   

พ.ศ. 2475  

และฉบบัแกไ้ขเพ่ิมเติม        

(ฉบบัท่ี 5 )  พ.ศ. 2543   

-  พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี 

พ.ศ.2508   และฉบบั       

แกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) 

พ.ศ.2543 

-   พ.ร.บ.ภาษีป้าย 

พ.ศ.2510   และฉบบั     

แกไ้ขเพ่ิมเติม  (ฉบบัท่ี 2) 

พ.ศ.2534 



 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องโรงเรือน 
ขา้งเคียง พร้อมหลกัฐานต่าง ๆ 
ท่ีจ  าเป็นเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 
หรือคณะผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา  
และแจง้ผลช้ีขาดใหผู้อุ้ทธรณ์ทราบ 
กรณีมีปัญหาเก่ียวขอ้งในขอ้กฎหมาย  
ส่งเร่ืองใหฝ่้าย 
/กองคลงัด าเนินการตรวจสอบหลกัฐ
านเพื่อเสนอฝ่ายกฎหมายฯ 
ด าเนินการต่อไป 

ด าเนินการโดยปร

ะมาณ            25 

นาทีต่อราย 

 

กรณีเอกสารไม่ค

รบถว้น/ตอ้งออก

ตรวจสอบ/ 

ตอ้งส่งเร่ืองใหฝ่้า

ยกฎหมาย 

ใชเ้วลาด าเนินการ

โดยประมาณ     

25 วนัท าการ    

ต่อราย 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

เร่ือง   การขอคืนเงินภาษี 

ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวธีิปฏิบติั 
ระยะเวลาในกา

รปฏิบติั 

ตวัช้ีวดัผลการปฏิบั

ติงาน 

หน่วยงาน   

ท่ีรับผดิชอบเ

บอร์โทร 

หมายเหตุ                          

(กฎหมาย/ระเบียบ/หนงัสือ

สัง่การฯลฯ) 

 

เอกสารประกอบ 

1. บตัรประจ าตวั 

2. ส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าภาษี 

3. ค าช้ีแจงประกอบค าร้องขอคืน     

    (ถา้มี) 

4. เอกสารหลกัฐานประกอบค าช้ีแจง 

 

 

1. 

ความพึงพอใจของ

ผูข้อคืนเงินภาษีฯ 

2. 

ทอ้งถ่ินพิจารณาด า

เนินการดว้ยความถู

กตอ้งตามระเบียบ

กฎหมายและเป็นธ

รรมแก่    

ผูข้อคืนภาษี 

เทศบาลต าบ

ลหนองไผ ่

042-295522 

ต่อ 25 

 

- พ.ร.บ. 

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน   

พ.ศ. 2475  

และฉบบัแกไ้ขเพ่ิมเติม        

(ฉบบัท่ี 5 )  พ.ศ. 2543   

-  พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี 

พ.ศ.2508   

และฉบบัแกไ้ขเพ่ิมเติม 

(ฉบบัท่ี 2)         

 

1 

ขั้นตอนการปฏิบติั 
ผูป้ระสงคข์อคืนเงินภาษียนืค าขอพร้อม
เอกสารประกอบ 
 

 

ระยะเวลาด าเนิ

นการเป็นไปตา

มขั้นตอน 

  พ.ศ.2543 

-   พ.ร.บ.ภาษีป้าย 

พ.ศ.2510   และฉบบั     

แกไ้ขเพ่ิมเติม  (ฉบบัท่ี 2) 

2 

 

 

3 

เจา้หนา้ท่ีด าเนินการตรวจสอบ        
หลกัฐาน  หรือขอเอกสารหลกัฐาน  
เพ่ิมเติมท่ีจ าเป็น   ตรวจดูสภาพ     
ทรัพยสิ์นเพื่อขอคืนภาษี  
 
เจา้หนา้ท่ีด าเนินการเสนอผูบ้ริหาร  
ทอ้งถ่ิน พิจารณาอนุมติั 
 

การตรวจสอบ

หลกัฐานเอกสา

รและสภาพทรั

พยสิ์น 

หรือสถานท่ี 

หรือป้าย      

แลว้แต่กรณี 

  พ.ศ.2534 



4 กรณีเม่ือไดรั้บอนุมติัใหคื้นภาษีแลว้ 
ใหว้างฎีกาเบิกเงินค่าภาษีถอนคืนแก่ผูย้ื่
นค าขอ  
แลว้แจง้ใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบเพื่อมารับเงิ
นเงินภาษีคืน 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

เร่ือง   การขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ ( 130 ประเภท) 

ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวธีิปฏิบติั 
ระยะเวลาในกา

รปฏิบติั 

ตวัช้ีวดัผลการปฏิ

บติังาน 

หน่วยงานท่ีรับ

ผิดชอบเบอร์โ

ทร 

หมายเหตุ                          

(กฎหมาย/ระเบียบ/ห

นงัสือสัง่การฯลฯ) 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีขออนุมติัรายใหม่ 
เอกสารประกอบ 
1. บตัรประจ าตวั และส าเนาทะเบียนบา้น 
ผูข้อใบอนุญาต                                                      
2. บตัรประจ าตวั และส าเนาทะเบียนบา้น 
ผูจ้ดัการ หากไม่เป็นบุคคลเดียวกบัผูถื้อ 
ใบอนุญาต                                                                
3.  ส าเนาทะเบียนบา้นของบา้นท่ีใชเ้ป็น                     
ท่ีตั้งสถานประกอบการ   

4.  
ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคค
ล พร้อมแสดงบตัรประจ าตวั  ประชาชน 
ของผูแ้ทนนิติบุคคล  หากผูข้อเป็นนิติบุคคล 

5. 
ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารท่ีใชแ้สดงว่
าอาคารท่ีใชเ้ป็นสถานประกอบการ 
สามารถใชป้ระกอบการนั้นไดโ้ดยถูกตอ้งตา
มกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร  

(เอกสารหมายเลข 1-5 ใหถ่้ายเอกสารและ   
รับรองส าเนาแนบมาดว้ย) 

6. 
หนงัสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประจ าตั
วประชาชนผูม้อบและผูรั้บมอบ 
กรณีผูข้อรับใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการ
ดว้ยตนเอง 

โดยประมาณ 

3 วนัท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยประมาณ  

15 นาทีต่อราย 

1. 

ใบอนุญาตประกอ

บกิจการฯท่ีด าเนิน

การแลว้เสร็จตามร

ะยะเวลาท่ีก าหนด 

(โดยประมาณ) 

2.  

ความพึงพอใจของ

ผูย้ืน่ขออนุญาตปร

ะกอบ กิจการฯ 

เทศบาลต าบล

หนองไผ ่

042-295522 

ต่อ 25 

 

- 

พระราชบญัญติัการสา

รธารณสุข  พ.ศ. 2535 



2 

 

กรณีขอต่ออายใุบอนุญาต 

เอกสารประกอบ 
1. แสดงบตัรประจ าตวัผูไ้ดรั้บอนุญาต 
    และเจา้หนา้ท่ีจดเลขท่ี บตัรประจ าตวัไว ้    
    ในใบค าร้อง                                              
2. 
แสดงบตัรประจ าตวัของผูแ้ทนนิติบุคคลและ
เจา้หนา้ท่ีจดเลขท่ีบตัรประจ าตวัไว ้
ในใบค าร้องดว้ยในกรณีท่ีผูข้ออนุญาตเป็นนิ
ติบุคคล 

(ไม่รวมระยะเว

ลากรณีตอ้งออ

กตรวจสอบสถ

านท่ี) 

-15- 

ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวธีิปฏิบติั 
ระยะเวลา 

ในการปฏิบติั 

ตวัช้ีวดั 

ผลการปฏิบติังาน 

หน่วยงาน    

ท่ีรับผดิชอบ 

เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          

(กฎหมาย/ระเบียบ/ 

หนงัสือสัง่การฯลฯ) 

 

3. 
กรณีเปล่ียนแปลงช่ือผูแ้ทนนิติบุคคลตอ้ง
แนบส าเนาบตัรประจ าตวัของผูแ้ทนนิติ
บุคคลและเลขหนงัสือรับรองการจดทะเ
บียนนิติบุคคลผูไ้ดรั้บอนุญาต 

4. 
หนงัสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประ
จ าตวัผูม้อบและผูรั้บมอบ 
กรณีท่ีผูไ้ดรั้บใบอนุญาตไม่สามารถด าเนิน
การดว้ยตนเอง5. ใบอนุญาต 
หรือใบแทนใบอนุญาต ฉบบัเดิม 

 

  

 

3 

 

 

 

 

 

 

4 

กรณีขออนุญาตเปล่ียนแปลง   ขยาย หรือ  
ลดการประกอบกิจการสถานท่ี   หรือ 
เคร่ืองจกัร 
เอกสารประกอบ 
1. เหมือนกบัการขออนุญาตรายใหม่ใน 

 ขอ้ (1) 
2. ใบอนุญาตฯ เดิม 

 
กรณีใบอนุญาตช ารุด หรือสูญหาย 
เอกสารประกอบ 
1. 
ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมและใบอนุญ
าตเปล่ียนแปลงตามแบบ อภ.5 (ถา้มี) 
ท่ีช ารุดในสาระส าคญั 

โดยประมาณ 

3 วนัท าการ 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

 

5 

2. หลกัฐานการแจง้ความ กรณีสูญหาย 
 

กรณีแจง้เลิกกิจการ 
เอกสารประกอบ 
ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
ขั้นตอนการปฏิบติั 
1. ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขออนุญาต2. 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบหลกัฐาน  

และตรวจสอบสถานประกอบการ  

หากยงัไม่  

ถูกตอ้งใหด้ าเนินการแกไ้ขปรับปรุง 

ภายในก าหนดระยะเวลา 

3.  ผูมี้อ านาจลงนามอนุมติั  ออกใบอนุญาต 

โดยประมาณ  

15 นาทีต่อราย 

 

โดยประมาณ 

15 นาทีต่อราย 

-16- 

แนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เร่ือง   การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 

ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวิธีปฏิบติั 
ระยะเวลาในการป

ฏิบติั 

ตวัช้ีวดัผลการปฏิบติั

งาน 

หน่วยงานท่ีรับผิด

ชอบเบอร์โทร 

หมายเหตุ                         

(กฎหมาย/ระเบียบ/หนั

งสือสัง่การฯลฯ) 



1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

3 

 

 

4 

 

 

5 

กรณีขออนุญาต (รายใหม่) 
เอกสารประกอบ 
1. บตัรประจ าตวั 
และส าเนาทะเบียนบา้นผูข้อใบอนุญาต                                                        
2. บตัรประจ าตวั และส าเนาทะเบียนบา้นผูจ้ดัการ 
หากไม่บุคคลเดียวกบัผูถื้อใบอนุญาต                            
3. 
ส าเนาทะเบียนบา้นของบา้นท่ีใชเ้ป็นท่ีตั้งสถานปร
ะกอบการ                                                     4. 
ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
พร้อมแสดงบตัรประจ าตวัของผูแ้ทนนิติบุคคล   
หากผูข้อเป็นนิติบุคคล                                           
5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารท่ีใช ้
แสดงวา่อาคารท่ีใชเ้ป็นสถานประกอบการ 
สามารถใชป้ระกอบการนั้นไดโ้ดยถูกตอ้งตามกฎ
หมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร                                      
(เอกสาร 1-5  
ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาดว้ย)                                                           
6. หนงัสือมอบอ านาจกรณีขอต่ออายใุบอนุญาต 

เอกสารประกอบ 
ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมกรณีใบอนุญาตช ารุ
ด  หรือสูญหาย                                                    1. 
ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถา้มี)   
ท่ีช ารุดในสาระส าคญั                                                   
2. 
หลกัฐานการแจง้ความกรณีใบอนุญาตสูญหายกร
ณีแจง้เลิกกิจการ                               
เอกสารประกอบ 

1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
และใบอนุญาตเปล่ียนแปลง (ถา้มี)                                               
2. 
บตัรประจ าตวัและส าเนาทะเบียนบา้นของผูรั้บใบ
อนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาดว้ย)   
กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาต 
เช่นเดียวกบัการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอั
นตรายต่อสุขภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบติั 
1. ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขออนุญาต                                  

2. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบหลกัฐาน 

3. ผูมี้อ  านาจลงนามอนุมติั 

โดยประมาณ 

3 วนัท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยประมาณ 

15 นาท่ีต่อราย 

(ไม่รวมระยะเวลา

กรณีตอ้งออกตรว

จสอบสถานท่ี)  

1. 

ใบอนุญาตประกอบ

กิจการฯ 

ท่ีด าเนินการแลว้เสร็

จตามระยะเวลาท่ีก า

หนด  

(โดยประมาณ) 

2.  

ความพึงพอใจของผู ้

ยืน่ขออนุญาตฯ 

เทศบาลต าบลหนอ

งไผ่ 

042-295522 ต่อ 25 

 

- 

พระราชบญัญติัการสา

ธารณสุข  พ.ศ. 2535 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 



เร่ือง การขออนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร (พืน้ทีเ่กนิ 200 ตารางเมตร) 

ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวธีิปฏิบติั 
ระยะเวลาในกา

รปฏิบติั 

ตวัช้ีวดัผลการปฏิบั

ติงาน 

หน่วยงานท่ีรับ

ผิดชอบเบอร์โ

ทร 

หมายเหตุ                          

(กฎหมาย/ระเบียบ/หนั

งสือสัง่การฯลฯ) 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

กรณีขออนุญาต (รายใหม่) 
เอกสารประกอบ 
1. บตัรประจ าตวั และส าเนาทะเบียนบา้น 
ผูข้อใบอนุญาต 

2. บตัรประจ าตวั 
และส าเนาทะเบียนบา้นผูจ้ดัการ 
หากไม่บุคคลเดียวกบัผูถื้อใบอนุญาต 

3. ส าเนาทะเบียนบา้นของบา้นท่ีใชเ้ป็นท่ี 
ตั้งสถานประกอบการ 

4. 
ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุค
คล 
พร้อมแสดงบตัรประจ าตวัของผูแ้ทนนิติบุ
คคล  หากผูข้อเป็นนิติบุคคล 

5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารท่ีใช ้ 
แสดงวา่อาคารท่ีใชเ้ป็นสถานประกอบ 
การสามารถใชป้ระกอบการนั้นไดโ้ดยถูกต้
องตามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร  

(เอกสารหมายเลข 1-5  ถ่ายเอกสารและ   
รับรองส าเนาแนบมาดว้ย) 

6. หนงัสือมอบอ านาจ 

 

กรณีขอต่ออายใุบอนุญาต 
เอกสารประกอบ  
1. เหมือนกบัการขออนุญาต 

รายใหม่ในขอ้ (1) ยกเวน้ 

หลกัฐานการใชอ้าคารตามกฎหมายวา่ดว้ย
การควบคุมอาคาร 

2. ใบอนุญาตฉบบัเดิม 

 

โดยประมาณ   

3 วนัท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยประมาณ 

15 นาท่ีต่อราย 

(ไม่รวมระยะเว

ลากรณีตอ้งออ

กตรวจสอบสถ

านท่ี) 

1. 

ใบอนุญาตจดัตั้งส

ถานท่ีจ าหน่ายหรือ

สะสมอาหารท่ีด าเ

นินการแลว้เสร็จตา

มระยะเวลาท่ีก าห

นด          

(โดยประมาณ) 

2.  

ความพึงพอใจของ

ผูย้ืน่ขออนุญาตฯ 

เทศบาลต าบล

หนองไผ ่

042-295522 

ต่อ 25 

 

- 

พระราชบญัญติัการสา

รธารณสุข           พ.ศ. 

2535 
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ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวธีิปฏิบติั 
ระยะเวลา 

ในการปฏิบติั 

ตวัช้ีวดั 

ผลการปฏิบติังาน 

หน่วยงาน    

ท่ีรับผดิชอบ 

เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          

(กฎหมาย/ระเบียบ/ 

หนงัสือสัง่การฯลฯ) 

3 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

5 

กรณีแจง้เลิกกิจการ 
เอกสารประกอบ 
1. ใบอนุญาตฉบบัเดิม  
2. บตัรประจ าตวัประชาชนและ 
     ส าเนาทะเบียนบา้นของผูรั้บ 
     ใบอนุญาต 
(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา 

ดว้ย) 

 

กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาต 
เอกสารประกอบ 

เช่นเดียวกบัการขออนุญาตประกอบกิจการ
ท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

 

กรณีใบอนุญาตช ารุด   หรือ สูญหาย 

เอกสารประกอบ 
1. ใบอนุญาตฉบบัเดิม (ถา้มี) หรือฉบบัท่ี  

     ช ารุดในสาระส าคญั 

2. หลกัฐานการแจง้ความ กรณีใบอนุญาต  

    สูญหาย 

 

ขั้นตอนการปฏิบติั 
1. ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขออนุญาต 

2. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบหลกัฐานเอกสาร 

3. ผูมี้อ านาจลงนามอนุมติั 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

เร่ือง   การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที ่จ าหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร 
(พืน้ทีไ่ม่เกิน 200 ตารางเมตร) 

ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวธีิปฏิบติั 
ระยะเวลาในกา

รปฏิบติั 

ตวัช้ีวดัผลการปฏิบั

ติงาน 

หน่วยงานท่ีรับ

ผิดชอบเบอร์โ

ทร 

หมายเหตุ                          

(กฎหมาย/ระเบียบ/

หนงัสือสัง่การฯลฯ) 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

3 

 กรณีขอหนงัสือรับรองการแจง้ (รายใหม่) 
เอกสารประกอบ 
1. บตัรประจ าตวัประชาชน  
และส าเนาทะเบียนบา้นผูข้อใบอนุญาต 

2. บตัรประจ าตวั 
และส าเนาทะเบียนบา้นผูจ้ดัการ 
หากไม่เป็นบุคคลเดียวกบัผูถื้อใบอนุญาต 

3. ส าเนาทะเบียนบา้นของบา้นท่ีใชเ้ป็นท่ีตั้ง       
สถานประกอบการ 

4. 
ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคค
ล พร้อมแสดงบตัรประจ าตวัของผู ้ 
แทนนิติบุคคล หากผูข้อเป็นนิติบุคคล 

5. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารท่ีใช ้ 
แสดงวา่อาคารท่ีใชเ้ป็นสถานประกอบการ 
สามารถใชป้ระกอบการนั้นไดโ้ดยถูกตอ้งตา
มกฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร (เอกสาร  
1 - 5   ถ่ายเอกสารและรับรอง 

ส าเนาแนบมาดว้ย) 

6. หนงัสือมอบอ านาจ 

กรณีขอต่ออายหุนงัสือรับรองการแจง้ 
เอกสารประกอบ 
1. หนงัสือรับรองการแจง้ (เดิม) 

กรณีหนงัสือรับรองช ารุด  หรือสูญหาย 

เอกสารประกอบ 
1. หนงัสือรับรองการแจง้เดิม (ถา้มี) 
หรือหนงัสือฯ ท่ีช ารุดในสาระส าคญั 

2. หลกัฐานการแจง้ความ 
กรณีหนงัสือรับรองการแจง้สูญหาย 

โดยประมาณ 

3 วนัท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 นาท่ีต่อราย 

(ไม่รวมระยะเว

ลากรณีตอ้งออ

กตรวจสอบสถ

านท่ี) 

1. 

หนงัสือรับรองการ

แจง้จดัตั้งสถานท่ี

จ าหน่ายหรือสะสม

อาหารท่ีด าเนินการ

แลว้เสร็จตามระยะ

เวลาท่ีก าหนด          

(โดยประมาณ) 

2.  

ความพึงพอใจของ

ผูย้ืน่ขอหนงัสือรับ

รองฯ 

เทศบาลต าบล

หนองไผ ่

042-295522 

ต่อ 25 

 

- 

พระราชบญัญติัการ

สารธารณสุข   พ.ศ. 

2535 
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ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวธีิปฏิบติั 
ระยะเวลา 

ในการปฏิบติั 

ตวัช้ีวดั 

ผลการปฏิบติังาน 

หน่วยงาน    

ท่ีรับผดิชอบ 

เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          

(กฎหมาย/ระเบียบ/ 

หนงัสือสัง่การฯลฯ) 

 

4 

 

กรณีแจง้เลิกกิจการ 

เอกสารประกอบ 
1. หนงัสือรับรองการแจง้หรือใบแทน   

     หนงัสือรับรองการแจง้  (ถา้มี) 

2. บตัรประจ าตวั และส าเนาทะเบียนบา้น 

     ของผูข้อหนงัสือรับรองการแจง้ 

 (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาดว้ย) 

 

ขั้นตอนการปฏิบติั 
1. ผูย้ืน่ค  าขอยืน่ค  าขอ 

2. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบหลกัฐาน 

3. ผูมี้อ านาจลงนามอนุมติั 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

เร่ือง   การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
 

ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวธีิปฏิบติั 
ระยะเวลาในกา

รปฏิบติั 

ตวัช้ีวดัผลการปฏิบั

ติงาน 

หน่วยงาน 

ท่ีรับผดิชอบเบ

อร์โทร 

หมายเหตุ                          

(กฎหมาย/ระเบียบ/

หนงัสือสัง่การฯลฯ) 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 กรณีขออนุญาต (รายใหม่) 
-  ขออนุญาตตั้งวางขายในจุด ผอ่นผนั 

-  ขออนุญาตเร่ขาย 

เอกสารประกอบ 
1. รูปถ่ายหนา้ตรงคร่ึงตวั ไม่สวมหมวก        
ไม่สวมแวน่ ขนาด  1x1.5 น้ิว 
ของผูรั้บใบอนุญาต  และผูช่้วยจ าหน่าย   
คนละ 3 รูป   (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) 

2. 
ส าเนาบตัรประจ าตวัของผูข้อรับใบอนุญาต  

3. ส าเนาบตัรประจ าตวั 
หรือส าเนาทะเบียนบา้นของผูช่้วยจ าหน่าย  

(เอกสาร 1 2   
ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาดว้ย) 

4. ใบรับรองแพทยข์องผูข้อใบอนุญาต และ 

     ผูช่้วยจ าหน่าย 

5. แผนท่ีสงัเขปแสดงท่ีตั้งจ าหน่ายสินคา้ 
(กรณีเร่ขายไม่ตอ้งมีแผนท่ี) 

6 ใบอนุญาตใหข้ายตาม พ.ร.บ. 
รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรีย
บร้อยของบา้นเมืองพ.ศ. 2535 

กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
เอกสารประกอบ 
1. ใบอนุญาต  
2. บตัรสุขลกัษณะประจ าตวั 
3. บตัรประจ าตวั หรือส าเนาทะเบียนบา้น            
ของผูรั้บใบอนุญาต  และผูช่้วยจ าหน่าย 
(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาดว้ย) 

โดยประมาณ 

15 นาท่ีต่อราย 

(ไม่รวมระยะเว
ลากรณีตอ้งออ
กตรวจสอบสถ

านท่ี) 

1. 

ใบอนุญาตจ าหน่าย

สินคา้ฯ  

ท่ีด าเนินการแลว้เส

ร็จตามระยะเวลาท่ี

ก าหนด          

(โดยประมาณ) 

2.  

ความพึงพอใจของ

ผูย้ืน่ขออนุญาตฯ 

เทศบาลต าบล

หนองไผ ่

042-295522 

ต่อ 25 

 

- 

พระราชบญัญติัการ

สารธารณสุข           

พ.ศ. 2535 
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ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวธีิปฏิบติั 
ระยะเวลา 

ในการปฏิบติั 

ตวัช้ีวดั 

ผลการปฏิบติังาน 

หน่วยงาน    

ท่ีรับผดิชอบ 

เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          

(กฎหมาย/ระเบียบ/ 

หนงัสือสัง่การฯลฯ) 

3 

 

4 

กรณีขอต่ออายใุบอนุญาต 
เช่นเดียวกบัการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเ
ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาต 

เช่นเดียวกบัการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเ

ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ ขั้นตอนตา่ง ๆ ตาม 

พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

 

ขั้นตอนการปฏิบติั 
1. ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขออนุญาต 

2. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบหลกัฐาน 

3. ผูมี้อ านาจลงนามอนุมติั 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เร่ือง     การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง 

 

ล าดบัท่ี ขั้นตอนและวธีิปฏิบติั 
ระยะเวลา 

ในการปฏิบติั 

ตวัช้ีวดั 

ผลการปฏิบติังาน 

หน่วยงาน    

ท่ีรับผดิชอบ 

เบอร์โทร 

หมายเหตุ                          

(กฎหมาย/ระเบียบ/ 

หนงัสือสัง่การฯลฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบ 
1. บตัรประจ าตวั 
และส าเนาทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต  
(ถ่ายเอกสารและ 

รับรองส าเนาแนบมาดว้ย) 

2. 
ใบอนุญาตใหมี้เพื่อใชซ่ึ้งเคร่ืองขยายเสียง
และไมโครโฟน  (ถา้มี) 

3. 
รายละเอียดของเคร่ืองขยายเสียงท่ีจะใช ้ 
เช่น ก าลงัไฟฟ้าท่ีใชก้ าลงัขยายเสียง 
จ านวนก าลงัขบัเสียงล าโพงท่ีใช ้

4. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งท่ีใชเ้คร่ืองขยายเสียง 

5. หนงัสือยนิยอมใหใ้ชส้ถานท่ี  
หรือสญัญาเช่า เช่น 
กรณีผูข้ออนุญาตไม่มีกรรมสิทธ์ิในอาคา
ร  หรือสถานท่ีท่ีขออนุญาต 

 

ขั้นตอนการปฏิบติั 
1.  

ผูข้ออนุญาตยืน่ค  าขออนุญาตท าการโฆษ

ณา โดยใชเ้คร่ืองขยายเสียง  

( แบบ  ฆษ. 1) 

2.  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบหลกัฐาน 

3.  
ผูมี้อ านาจลงนามอนุมติัในแบบอนุญาตใ

โดยประมาณ 

15  นาที 

1.  ใบอนุญาตฯ 
ท่ีด าเนินการแลว้เส
ร็จตามระเบียบกฎ
หมายและระยะเวล
าท่ีก าหนด 
 (โดยประมาณ) 

2. 

ความพึงพอใจของ

ผูข้ออนุญาตฯ 

เทศบาลต าบล

หนองไผ ่

042-295522 

ต่อ 25 

 

- 

พ.ร.บ.ควบคุมการโฆษ

ณา 

โดยใชเ้คร่ืองขยายเสียง 

พ.ศ. 2493 

- 

ระเบียบปฏิบติัการยืน่ค  า

ร้องและการพิจารณาออ

กใบอนุญาตตาม 

พ.ร.บ.ควบคุมการโฆษ

ณา 

โดยใชเ้คร่ืองขยายเสียง 

- พ.ร.บ.การสาธารณสุข         

พ.ศ. 2535  

เร่ืองเหตุร าคาญ มาตรา  

24 (4) 



หท้ าการโฆษณาโดยใช ้
เคร่ืองขยายเสียง ( แบบ  ฆษ. .2) 
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แนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

กองคลงั  (ฝ่ายพฒันารายได้) 

เร่ือง  การจัดเกบ็รายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ล าดบั 
ท่ี 

ขั้นตอนและวธีิการปฏิบติั 

ระยะเวลา   

ในการปฏิบั

ติ 

ตวัช้ีวดัผล 

การปฏิบติังาน 

หน่วยงาน/ 

ผูรั้บผดิชอบ 

เบอร์โทร 

หมายเหต ุ

(กฎหมาย/ระเบียบ/หนงัสื

อสัง่การ ฯลฯ) 

1. คดัลอกบญัชีลูกหน้ี หรือ ก.ค.1 

ผูท่ี้อยูใ่นเกณฑเ์สียภาษีในปีงบประมาณจดัเก็บ 

จาก ผ.ท.5 

 

ก.ย.-ต.ค. ผูอ้ยูใ่นข่ายครบทุกรายท่ีเคย

เสียภาษี 
เทศบาลต าบลหนองไ

ผ ่ 042-295522 ต่อ 25 

 

- ระเบียบ 

มท.วา่ดว้ยการจดัท าแผนท่ีภา

ษีฯ พ.ศ.2537 

2. ประชาสมัพนัธ์เร่ืองการเสียภาษี พ.ย. จดัท าป้ายประชาสมัพนัธ์ 

เอกสาร แผน่ปลิว 

  

3. ส ารวจ , เตรียมแบบพิมพต่์างๆ  พ.ย. จ านวนแบบพิมพพ์ร้อมบริก

าร 

  

4. ออกหนงัสือเวียนแจง้ผูเ้สียภาษีให้ทราบล่วงหนา้ ธ.ค. แจง้ผูอ้ยูใ่นข่าย 

เสียภาษีครบทุกราย 

  

5. รับแบบเสียภาษี  

(ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) , ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ม.ค. – ก.พ. 

หรือ มี.ค. 

จ านวนผูย้ืน่แบบ 

ภายในก าหนด 

 พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

พ.ศ.2475 

พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี 

พ.ศ.2508 

พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 

 

 

 

พ.ร.บ.ภาษี 

โรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ.2475 

6. 

 

7. 

 

 

8. 

ประเมินค่ารายปี / แจง้ผลการประเมิน / 

รับช าระภาษี 

 

ประเมินค่ารายปี 

และแจง้ผลการประเมินตามแบบท่ีก าหนด 

(ลงทะเบียนตอบรับ 

 

รับค าร้องอุทธรณ์ตามแบบท่ีก าหนด / 

พิจารณาค าร้อง / แจง้ผลการช้ีขาด / รับช าระภาษี 

ม.ค. – พ.ค. 

 

 

มี.ค.-พ.ค. 

 

ม.ค.-พ.ค. 

จ านวนการแจง้ประเมินภาษี

โดยมิชกัชา้เป็นธรรม 

จ านวนผูช้  าระภาษีตามก าห

นด และไม่มีการร้องเรียน 

การประเมินดว้ยความถูกตอ้

งและเป็นธรรมและแจง้การ

ประเมินทุกราย 

จ านวนอุธรณ์ 

/คา้งการพิจารณาอุธรณ์ไม่มี

หรือมีนอ้ย 
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ล าดบั 
ท่ี 

ขั้นตอนและวธีิการปฏิบติั 
ระยะเวลา   

ในการปฏิบติั 

ตวัช้ีวดัผล 

การปฏิบติังาน 

หน่วยงาน/ 

ผูรั้บผดิชอบ 

เบอร์โทร 

หมายเหต ุ

(กฎหมาย/ระเบียบ/หนงัสือสัง่ก

าร ฯลฯ) 

9. ออกหนงัสือแจง้เตือนกรณีผูไ้ม่ยื่

นแบบเสียภาษีภายในก าหนด 

มี.ค.- พ.ค. จ านวนผูย้ืน่แบบเสียภาษี

มีนอ้ย 

  

10. ตรวจสอบบญัชีผูค้า้งช าระภาษี / 

เร่งรัดการช าระภาษี 

กรณีผูเ้สียภาษีช าระเกินก าหนดเว

ลา (คิดเงินเพ่ิม) 

 จ านวนผูช้  าระภาษีในก าห

นด 

  

11. มีหนงัสือแจง้เตือนกรณีผูไ้ม่มาช า

ระภาษีภายในก าหนด (3 คร้ัง) 

มิ.ย.-ส.ค. จ านวนผูถู้กเตือนมีนอ้ย   

12. บนัทึกเสนอผูบ้ริหารเพื่อบงัคบัภา

ษี (ยดึ อายดั 

หรือด าเนินคดีแก่ผูค้า้ช าระภาษีภา

ยในก าหนด)(ส่งเร่ืองใหนิ้ติกร) 

ก.ย. – ต.ค. จ านวนผูถู้กบงัคบัภาษีมีน้

อย 

  

13. การจดัสถานท่ีบริการผูเ้สียภาษีแ

บบเบ็ดเสร็จ น าระบบ IT 

มาใชบ้ริการอยา่งรวดเร็ว 

ต.ค. – ก.ย. ประชาชนไดรั้บความสะ

ดวก รวดเร็ว และถูกตอ้ง 

  

14. ใหค้วามรู้ 

ความเขา้ใจเร่ืองภาษีทอ้งถ่ินแก่ป

ระชาชนทุกคร้ังท่ีมีการประชุมชุม

ชนต่างๆ อยา่งสม ่าเสมอ 

ต.ค. – ก.ย. ประชาชนมีความรู้ความเ

ขา้ใจและเสียภาษี 

ไม่มีลูกหน้ีคา้งช าระ 

  

15. ตั้งคณะกรรมการกลัน่กรองการป

ระเมินค่ารายปี 

และคณะกรรมการพิจารณาค าร้อ

งขอใหพิ้จารณาการประเมินใหม่ 

ต.ค. – ก.ย. มีผูท้รงคุณวฒุจากประชา

ชนเขา้ร่วมโปร่งใสและเป็

นธรรม 

หลกัเกณฑเ์ป็นท่ียอมรับ 

  

16. การปรับปรุงขอ้มูลแผนท่ีภาษีแล

ะทะเบียนทรพยัสิ์นใหข้อ้มูลเป็น

ต.ค. – ก.ย. การจดัเก็บถูกตอ้งและเป็   



ปัจจุบนัอยูเ่สมอ นธรรม  
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แนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

กองคลงั  (ฝ่ายพฒันารายได้) 
เร่ือง  การจัดเกบ็รายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ล าดบั 
ท่ี 

ขั้นตอนและวธีิการปฏิบติั 
ระยะเวลาในก

ารปฏิบติั 
ตวัช้ีวดัผลการปฏิบติังาน 

หน่วยงาน/ 

ผูรั้บผดิชอบ 

เบอร์โทร 

หมายเหต ุ

(กฎหมาย/ระเบียบ/ห

นงัสือสัง่การ ฯลฯ) 

1.                       

 

2. 

3. 

 

 

 

คดัลอกบญัชีลูกหน้ี หรือ ก.ค.1 

ผูท่ี้อยูใ่นเกณฑเ์สียภาษีในปีงบ

ประมาณจดัเก็บ จาก ผ.ท.5 

ประชาสมัพนัธ์เร่ืองการเสียภาษี 

ส ารวจ , เตรียมแบบพิมพต์่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

ก.ย.-ต.ค. ผูอ้ยูใ่นข่ายครบทุกรายท่ีเ

คยเสียภาษี 

เทศบาลต าบลหนองไ

ผ ่042-295522 ต่อ 25 

 

- ระเบียบ 

มท.วา่ดว้ยการจดัท าแ

ผนท่ีภาษีฯ พ.ศ.2537 

2. ประชาสมัพนัธ์เร่ืองการเสียภาษี พ.ย. จดัท าป้ายประชาสมัพนัธ์ 

เอกสาร แผน่ปลิว 

  

3. ส ารวจ , เตรียมแบบพิมพต์่างๆ  พ.ย. จ านวนแบบพิมพพ์ร้อมบ

ริการ 

  

4. ออกหนงัสือเวยีนแจง้ผูเ้สียภาษี

ใหท้ราบล่วงหนา้ 

ธ.ค. แจง้ผูอ้ยูใ่นข่าย 

เสียภาษีครบทุกราย 

  



5. รับแบบเสียภาษี  

(ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) , 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ม.ค. – ก.พ. 

หรือ มี.ค. 

จ านวนผูย้ืน่แบบ 

ภายในก าหนด 

 พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนแ

ละท่ีดิน พ.ศ.2475 

พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงทอ้ง

ท่ี พ.ศ.2508 

พ.ร.บ.ภาษีป้าย 

พ.ศ.2510 

6. ประเมินค่ารายปี / 

แจง้ผลการประเมิน / 

รับช าระภาษี 

ม.ค. – พ.ค. จ านวนการแจง้ประเมินภ

าษีโดยมิชกัชา้เป็นธรรม 

จ านวนผูช้  าระภาษีตามก า

หนด 

และไม่มีการร้องเรียน 

 

7. 

 

 

 

 

8. 

ประเมินค่ารายปี 

และแจง้ผลการประเมินตามแบ

บท่ีก าหนด 

(ลงทะเบียนตอบรับ) 

 

 

รับค าร้องอุทธรณ์ตามแบบท่ีก า

หนด / พิจารณาค าร้อง / 

แจง้ผลการช้ีขาด / รับช าระภาษี 

มี.ค.-พ.ค. 

 

 

 

 

ม.ค.-พ.ค. 

การประเมินดว้ยความถูก

ตอ้งและ 

เป็นธรรมและแจง้การปร

ะเมินทุกราย       

 

จ านวนอุธรณ์ 

/คา้งการพิจารณาอุธรณ์ไ

ม่มีหรือมีนอ้ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พ.ร.บ.ภาษี 

โรงเรือนและท่ีดิน 

พ.ศ.2475 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ล าดบั 
ท่ี 

ขั้นตอนและวธีิการปฏิบติั 
ระยะเวลา  

ในการปฏิบติั 
ตวัช้ีวดัผลการปฏิบติังาน 

หน่วยงาน/ผูรั้บผิดชอ

บเบอร์โทร 

หมายเหต(ุกฎหมาย/ร

ะเบียบ/หนงัสือสัง่การ 

ฯลฯ) 

9. ออกหนงัสือแจง้เตือนกรณีผูไ้ม่

ยืน่แบบเสียภาษีภายในก าหนด 

มี.ค.- พ.ค. จ านวนผูย้ืน่แบบเสียภาษี

มีนอ้ย 

  

10. ตรวจสอบบญัชีผูค้า้งช าระภาษี 

/ เร่งรัดการช าระภาษี 

กรณีผูเ้สียภาษีช าระเกินก าหนด

เวลา (คิดเงินเพ่ิม) 

 จ านวนผูช้  าระภาษีในก าห

นด 

  

11. มีหนงัสอืแจ้งเตือนกรณีผู้ไมม่า

ช าระภาษีภายในก าหนด (3 

ครัง้) 

มิ.ย.-ส.ค. จ านวนผูถู้กเตือนมีนอ้ย   

12. บนัทึกเสนอผูบ้ริหารเพื่อบงัคบั

ภาษี (ยดึ อายดั 

หรือด าเนินคดีแก่ผูค้า้ช าระภาษี

ภายในก าหนด)(ส่งเร่ืองใหนิ้ติก

ร) 

ก.ย. – ต.ค. จ านวนผูถู้กบงัคบัภาษีมีน้

อย 

  

13. การจดัสถานท่ีบริการผูเ้สียภาษี

แบบเบ็ดเสร็จ น าระบบ IT 

มาใชบ้ริการอยา่งรวดเร็ว 

ต.ค. – ก.ย. ประชาชนไดรั้บความสะ

ดวก รวดเร็ว และถูกตอ้ง 

  

14. ใหค้วามรู้ 

ความเขา้ใจเร่ืองภาษีทอ้งถ่ินแก่

ประชาชนทุกคร้ังท่ีมีการประชุ

มชุมชนต่างๆ อยา่งสม ่าเสมอ 

ต.ค. – ก.ย. ประชาชนมีความรู้ความเ

ขา้ใจและเสียภาษี 

ไม่มีลูกหน้ีคา้งช าระ 

  

15. ตั้งคณะกรรมการกลัน่กรองการ

ประเมินค่ารายปี 

และคณะกรรมการพิจารณาค าร้

องขอใหพ้ิจารณาการประเมินใ

หม่ 

ต.ค. – ก.ย. มีผูท้รงคุณวฒุจากประชา

ชนเขา้ร่วมโปร่งใสและเป็

นธรรม 

หลกัเกณฑเ์ป็นท่ียอมรับ 

  

16. การปรับปรุงขอ้มูลแผนท่ีภาษีแ ต.ค. – ก.ย. การจดัเก็บถูกตอ้งและเป็   



ละทะเบียนทรพยัสิ์นใหข้อ้มูลเ

ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 

นธรรม  



แผนภูมิ  1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 

มีการร้องเรียน ผูบ้งัคบับญัชาตรวจสอบ 
พบความผดิ 

หนว่ยงานท่ีมีหน้าที ่

ตรวจสอบพบความผิด 

รับสารภาพเอง 

มีมลูกรณีที่ควรกลา่วหา 

วา่กระท าผิดวินยั 

ไมม่ีมลูยตุเิร่ือง ตัง้เร่ืองกลา่วหาวา่กระท าผิดอยา่งไร เร่ืองใด  โดย 

ปลดัเทศบาลต าบลหนองไผ ่

ด าเนินสอบสวนใหไ้ดค้วามจริง 

กรณีมีมลูวา่กระท าความผิด 

วินยัไมร้่ายแรง 

ด าเนินการตามแผนภมูิ  2 

โทษไมถ่ึงปลดออก ไลอ่อก 

ทางราชการไมเ่สยีหาย 

อยา่งร้ายแรง 

 

มีโทษปลดออก  ไลอ่อก 

ทางราชการเสยีหาย 

อยา่งร้ายแรง 

 

มีมลูวา่ได้กระท าความผิด 

วินยัอยา่งร้ายแรง 

ด าเนินการตามมแผนภมูิ  3 



แผนภูมิ  2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีมีมูลวา่กระท าผดิวินยัอยา่งไม่ร้ายแรง 

ผวจ 

 

ตัง้กรรมการสอบสวน 

ข้อเท็จจริง 

ด าเนินการสอบสวน 

ตามทีเ่ห็นสมควร 

การสอบสวนท่ีไม่ตอ้ง
ท าเป็นกระบวนการตา

มมาตรฐาน 

ผลการสบืสวนหรือสอบสวน 

เห็นวา่มีมลูความผิดไมร้่ายแรงจริง 

รายงาน ผวจ 

ผวจ.  

- วา่กลา่วตกัเตือน  ท าทณัฑ์บน 

- ภาคทณัฑ์  ตดัเงินเดือน 

- ลดขัน้เงินเดือน  ตามควรแก่กรณี 

                         

ผวจ. รายงานตามระเบียบ  ก.พ. วา่ด้วยการรายงาน 

เก่ียวกบัการด าเนินการทางวินยัและการออกจาก 

ราชการของข้าราชการพลเรือนสามญั พ.ศ.2539   

15 วัน 

อธิบดี 

ตามข้อ  4 

ระเบียบ ก.พ. วา่ด้วย 

การรายงาน พ.ศ.2539 



 

                  แผนภูม ิ 3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีมีมลูวา่กระท าผิดวินยัอยา่งร้ายแรง 

หวัหน้ากลุม่งานสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน 

จงัหวดั  ตัง้เร่ืองกลา่วหา 

ผวจ. แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินยั 

อยา่งร้ายแรง 

ด าเนินการสอบสวนตามขัน้ตอน ในแผนภมูิ 4 

ผลการสอบสวน 

คณะกรรมการเห็นวา่ไมเ่ป็นความผิด/ 

หรือผิดวินยัอยา่งไมร้่ายแรง 

คณะกรรมการเห็นวา่ผิดวินยัอยา่งร้ายแรง 

ด าเนินการตามแผนภมูิที่  2 
เสนอผู้บงัคบับญัชา (ผวจ.) 

รายงาน  อ.ก.พ. กรม พิจารณา 

เมื่อ  อ.ก.พ. กรม  มีมติประการใดให้  

ผวจ. สัง่หรือปฏิบตัิให้เป็นไปตามนัน้ 

 

 รายงานผลให้อธิบดีทราบ 

เพื่อด าเนินการตอ่ไป 

 



              แผนภูม ิ4 
                      กระบวนการสอบสวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หวัหน้ากลุม่งานสง่เสริมการปกครองท้องถ่ินจงัหวดั  

ตัง้เร่ือง  และรายงาน  ผวจ.  

ผวจ. แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวน 

แจ้งผู้ถกูกลา่วหา/ แจ้งประธานคณะกรรมการสอบสวน 

ประชมุคณะกรรมการสอบสวน 

และแจ้งข้อกลา่วหา  ตามแบบ  ส.ว.2 

รวบรวมพยานหลกัฐานท่ีเก่ียวข้องกบัเร่ืองที่กลา่วหา 

กรณีผู้ถกูกลา่วหาไมย่อมลงลายมือช่ือรับทราบหรือไมม่า 

รับทราบข้อกลา่วหา ให้แจ้งตามแบบ ส.ว.3  ทางไปรษณีย์ 

การรวบรวมพยานหลกัฐานท่ีสนบัสนนุข้อกลา่วหา 

และให้โอกาสผู้ถกูกลา่วหาน าสบืแก้ 

คณะกรรมการสอบสวนประชมุลงมต ิ

ท ารายงานการสอบสวนเสนอตอ่ผู้แตง่ตัง้ 

คณะกรรมการ 

 



                         แผนภูมิ  5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การอทุธรณ์ 

โทษไมร้่ายแรง โทษร้ายแรง 

อทุธรณ์ตอ่  อ.ก.พ.กรม  

อ.ก.พ.กระทรวง  หรือ ก.พ.  

แล้วแตก่รณี 

 

อทุธรณ์ตอ่  ก.พ. ภายใน  30 วนั 

นบัแตว่นัทราบค าสัง่ 

 

กรณี  อ.ก.พ.กรม อ.ก.พ.กระทรวง 

มีมติไมรั่บอทุธรณ์ไว้พจิารณา 

ผู้อทุธรณ์อาจอทุธรณ์มตินัน้ตอ่ 

ก.พ. ได้อีกชัน้หนึง่ 

ก.พ. มีมติไมรั่บอทุธรณ์ให้ 

อทุธรณ์นัน้ตกไป 

 

ก.พ.วินิจฉยัแล้วให้รายงาน 

นายกรัฐมนตรีพิจารณา 

สัง่การตอ่ไป 

นายกฯ เห็นด้วย  สัง่การ 

 

นายก ฯ ไมเ่ห็นด้วย  เสนอ 

ครม. วินจิฉยั 

 

อ.ก.พ.กรม  อ.ก.พ.กระทรวง 

หรือ ก.พ. แล้วแตก่รณี  พิจารณา 

อทุธรณ์ และมีมต ิ

อธิบดี หรือรัฐมนตรีเจ้าสงักดั 

แล้วแตก่รณีสัง่หรือปฏิบตัใิห้เป็น 

ไปตามนัน้ในโอกาสแรกที่ท าได้ 

แล้วแจ้งให้ผู้อทุธรณ์ทราบเป็น 

หนงัสอืโดยเร็ว 

-  ก.พ. แจ้งผู้อทุธรณ์เป็นหนงัสอื 

   แจ้ง  กระทรวง  ทบวง กรม 

   ที่เก่ียวข้อง 

-  ด าเนินการตามค าสัง่ นรม. หรือ 

    ครม.  โดยเร็ว 

-  ค าสัง่นีใ้ห้เป็นท่ีสดุ อทุธรณ์ 

ตอ่ไปไมไ่ด้ 
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การร้องทกุข์ 

 

กรณีถกูสัง่ให้ออกจากราชการ 

ผู้บงัคบับญัชา 

- ใช้อ านาจหน้าที่ปฏิบตัิตอ่ตนไมถ่กูต้อง 

-  ไมป่ฏิบตัิตอ่ตนให้ถกูต้องตามกฎหมาย 

-  มีความคบัข้องใจจากการปฏิบตัิของ 

   ผู้บงัคบับญัชา 

ร้องทกุข์ตอ่  ก.พ. ภายใน 

30 วนั นบัแตว่นัทราบค าสัง่ 

ร้องทกุข์เป็นหนงัสอืตอ่ผู้บงัคบับญัชา 

อ.ก.พ.กรม หรือ อ.ก.พ.กระทรวง 

แล้วแตก่รณี  ม.130 ภายใน 30 วนั 

ก.พ. มีหนงัสอืแจ้งพร้อมสง่ส าเนา 

หนงัสอืร้องทกุข์ให้  ผบ. ผู้ เป็นเหต ุ

แหง่การร้องทกุข์ทราบ  และให้ 

ผู้ถกูร้องชีแ้จงภายใน 7  วนั 

นบัแตว่นัได้รับหนงัสอื 

อ.ก.พ.กรม หรือ อ.ก.พ.กระทรวง 

แล้วแตก่รณีที่สงสยัให้แล้วเสร็จ 

ภายใน 30 วนั  นบัแตว่นัร้องทกุข์ 

หากจ าเป็นขอขยายได้ไมเ่กิน 

30 วนั  หากยงัไมเ่สร็จขยายได้อกี 

ไมเ่กิน  30  วนั 

เมื่อ  ก.พ. ได้พิจารณามมีต ิ

ประการใด  รายงาน  นายกรัฐมนตรี 

สัง่การตามทีเ่ห็นสมควร 

แจ้งผลการพิจารณาวินจิฉยัให้ 

อ.ก.พ.กระทรวง  หรือ  ก.พ. ทราบ 

แล้วแตก่รณี 

-  เมื่อนายกรัฐมนตรีสัง่การแล้ว 

ก.พ. แจ้งผู้ ร้องทกุข์ทราบเป็นหนงัสอื 

และหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ 

โดยเร็วที่สดุ 

-  ค าสัง่ของนายกรัฐมนตรีเป็นท่ีสดุ 

แจ้งมติให้แจ้งอธิบดีหรือรัฐมนตรี 

เจ้าสงักดั  แล้วแตก่รณี สัง่หรือปฏิบตัิ 

ให้เป็นไปตามมตใินโอกาสแรก 

ที่ท าได้  แล้วแจ้งให้ผู้ ร้องทราบเป็น 

หนงัสอืโดยเร็ว 



 

                   แผนภูมิ  6.1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การร้องทกุข์ 

กรณีเกิดความคบัข้องใจ 

ร้องทกุข์เป็นหนงัสอืตอ่ผู้บงัคบับญัชา 

อ.ก.ก.กรม  อ.ก.พ.กระทรวง  แล้วแต ่

กรณี  ม.130 ภายใน  30  วนั 

อ.ก.พ.กรม  อ.ก.พ.กระทรวง 

แล้วแตก่รณีวินิจฉยัให้แล้วเสร็จ 

ภายใน 30  วนั  นบัแตว่นัร้องทกุข์ 

หากจ าเป็นขอขยายได้ไมเ่กิน 

30 วนั  หากยงัไมเ่สร็จขยายได้อกี 

ไมเ่กิน  30  วนั 

แจ้งผลการพิจารณาวินจิฉยัให้  

อ.ก.พ. กระทรวง  หรือ ก.พ.ทราบ 

แล้วแตก่รณี 

แจ้งมติให้แจ้งอธิบดีหรือรัฐมนตรี 

เจ้าสงักดัแล้วแตก่รณี  สัง่หรือ 

ปฏิบตัิให้เป็นไปตามมตใินโอกาส 

แรกที่ท าได้แล้วแจ้งให้ผู้ ร้องทราบ 

เป็นหนงัสอืโดยเร็ว 



 

 

กระบวนการและวธีิปฏิบัติในการบริการ 

ด้านการจัดเกบ็ภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๑ 

ประเภทงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา 

๑.การจดัเก็บภาษี 
  -ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
  -ภาษีป้าย 
  -ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี 

๑.จบับตัรคิว 
๒.กรอกเอกสารยืน่เอกสารต่อเจา้ห
นา้ท่ี เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ 
๓.เจา้พนกังานจดัเก็บรายไดเ้สนอ 
เจา้พนกังานประเมิน/ออกใบเสร็จรั
บเงิน 

๑.ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
๒.ส าเนาทะเบียนบา้น 
๓.ส าเนาโฉนดท่ีดิน 
๔.แบบแสดงรายการทรัพยสิ์น 

๒.การจดัเก็บค่าธรรมเนีย
ม 
  การจดทะเบียนพาณิชย ์

๑.จบับตัรคิว 
๒.ยืน่ค าร้อง/กรอกแบบ 
๓.เจา้หนา้ท่ีเสนอนายทะเบียนอนุ
มติั 
๔.รับช าระค่าธรรมเนียม 

๑.ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
๒.ทะเบียนบา้น 
๓.เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น 

เอกสารการเปล่ียนช่ือตวั-

สกุล ,ทะเบียนพาณิชยเ์ดิมกรณีขอเปล่ียนแปลงแกไ้

ข/ยกเลิก 

๓.การจดัเก็บค่าธรรมเนีย

มอ่ืน ๆ 

๑.จบับตัรคิว 
๒.ยืน่ค าร้อง/กรอกขอ้มูล 
๓.ออกใบอนุญาต/ช าระค่าธรรมเนี

ยม 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการให้บริการรับช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ประจ าปี  ๒๕๖๑ 
 
ขั้นตอนที ่๑ 
 จับบัตรคิว 
 -เจา้หนา้ท่ีใหบ้ริการสอบถามและกรอกแบบฟอร์มค าร้องต่าง ๆ  (เพื่อความรวดเร็ว) 
 
ขั้นตอนที ่๒ 
 -เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่แบบเพื่อเสียภาษี เช่น  ส าเนาโฉนด  
ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน  ส าเนาทะเบียนบา้น  และเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
ผูช่้วยเจา้หนา้ท่ีจดัเก็บรายไดต้รวจสอบเอกสารหากถูกตอ้งใหด้ าเนินการตามขั้นตอนการรับช าระภาษี 
 
ขั้นตอนที ่ ๓ 
 -เจา้พนกังานจดัเก็บรายไดเ้สนอเจา้พนกังานประเมินเพื่อประเมินภาษี และรับช าระภาษี 
 
ขั้นตอนที ่๔  
            -ใหผู้ช้  าระภาษีกรอกขอ้ความแสดงความคิดเห็นในการรับบริการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
ในบตัรแสดงความคิดเห็น 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
อตัราภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 

 
๑. ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี ไร่ละ  ๕  บาท   ลดหยอ่น  ๑  ไร่ 
๒. ภาษีป้าย  (๑) ป้ายอกัษรไทยลว้น  ๓ บาท / ๕๐๐  ตร.ซม. 
                                         (๒) ป้ายท่ีมีอกัษรไทยปนกบัอกัษรต่างประเทศหรือปนกบัภาพหรือเคร่ือง 
                                                หมายอ่ืน  ๒๐ บาท / ๕๐๐  ตร.ซม. 
                (๓) ป้ายดงัต่อไปน้ีใหคิ้ดอตัรา ๔๐ บาท ต่อหา้ร้อยตารางเซนติเมตร 
          (ก) ป้ายท่ีไม่มีอกัษรไทย  ไม่วา่จะมีภาพหรือเคร่ืองหมายใดหรือไม่ 
          (ข) ป้ายท่ีมีอกัษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยูใ่ตห้รือต ่ากวา่ 
                                                อกัษรต่างประเทศ 

 (๔) ป้ายท่ีเปล่ียนแปลงแกไ้ขตามมาตรา ๑๔ (๓) ใหคิ้ดอตัราตาม (๑) 
                                                 (๓) แลว้แต่กรณี  และใหเ้สียเฉพาะจ านวนเงินภาษีท่ีเพิ่มข้ึน 
                                          (๕) ป้ายตาม (๑) (๒) หรือ (๓) เม่ือค านวณพื้นท่ีของป้ายแลว้ ถา้มีอตัราท่ีตอ้งเสีย 

ภาษีต ่ากวา่ป้ายละ ๒๐๐ บาท  ใหเ้สียภาษีป้ายละ  ๒๐๐ บาท 
๓. ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  คิดภาษีตามราคาทรัพยสิ์นสมควรใหเ้ช่าในปีนั้น (เทียบเคียงค่าเช่า) 
๔. ค่าธรรมเนียมการ       (๑) จดทะเบียนจดัตั้ง  อตัรา ๕๐ บาท 
   จดทะเบียนพาณิชย ์     (๒) จดทะเบียนยกเลิกหรือ เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียนพาณิชย ์อตัรา ๒๐ บาท 

                                       (3) คดัส าเนา  อตัรา ฉบบัละ ๓๐  บาท 
๕. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต   จดัเก็บตามเทศบญัญติัเทศบาลต าบลหนองไผ ่  
   การประกอบกิจการท่ีเป็น 
   อนัตรายต่อสุขภาพ/ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการให้บริการประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กองคลงั  (ฝ่ายพฒันารายได้) งานจัดเกบ็ภาษี 

จ านวนผู้มาใช้บริการด้านการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๑ 

นางสาวศิริพร  พร้อมใจ 
หัวหน้าฝ้ายพัฒนารายได้ 

     -ตรวจสอบความถกูต้องเสนอเจ้าพนกังาน 
ประเมิน ประเมินภาษี 
     -รับช าระภาษีและออกใบเสร็จรับเงิน 

ใช้เวลา  2  นาท ี

นางดารา     สารีบุตร 
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเกบ็รายได้ 

-
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการย่ืนแบบกรอกแบบฟ

อร์ม 
กรอกข้อมูล  ใช้เวลา 3 นาท ี

ประชาชน 
ผู้มาช าระภาษี 

หยิบบัตรคิว 

นางสุธนี   หัวดอน 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

-ควบคมุดแูลและก ากบัการท างาน 

ประชาชนผู้ช าระภาษี 
     -กรอกแบบแสดงความคิดเหน็ในการ 
       ให้บริการของเจ้าหน้าที่ และแสดง 
       ความคดิเห็นเก่ียวกบักระบวนการ 
       ท างานใหม ่



ล าดับที ่ เดือน จ านวนผู้มาใช้บริการ 

๑. ตุลาคม ๒๕๖๐ ๕ 

๒. พฤศจิกายน ๒๕๖๐ ๖ 

๓. ธนัวาคม  ๒๕๖๐ ๑๐ 

๔. มกราคม ๒๕๖๑ ๗๐๐ 

๕. กุมภาพนัธ์ ๒๕๖๑ ๕๙ 

๖. มีนาคม ๒๕๖๑ ๓๕ 

๗. เมษายน  ๒๕๖๑ ๒๐๐ 

๘. พฤษภาคม ๒๕๖๑ ๔๐ 

๙. มิถุนายน  ๒๕๖๑ ๓๗ 

๑๐. กรกฏาคม ๒๕๖๑ ๓๓ 

๑๑. สิงหาคม  ๒๕๖๑ ๒๕ 

๑๒. กนัยายน  ๒๕๖๑ ๑๐ 

รวม ๑,๑๖๐ 

 


