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เทศบาลตําบลหนองขุ่น 
อําเภอวัดสิงห์  จังหวัดชัยนาท 

 
 
 

 



คํานํา 
 

เ น่ื อ งจาก ปั จจุ บั นการ ให้ บ ริ ก า รประชาชน ในกระบวนงาน เ ก่ีย ว กับการขออ นุญาต                               
การอนุมัติ ซ่ึงอยู่ภายใต้อํานาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติหลายวิธี                     
ข้ึนอยู่กับการให้บริการงานน้ัน ๆ ประชาชนท่ีขอรับบริการงานต่างๆต้องจัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการย่ืนขอรับบริการท่ีมีความแตกต่างกัน บ่อยครั้งท่ีประชาชนท่ีมาขอรับบริการกับเทศบาลตําบลหนองขุ่น 
ประสบปัญหากับเอกสารการย่ืน   ทําให้ต้องเสียเวลา  เสียค่าใช้จ่ายในการเดินทางโดยไม่จําเป็นจากปัญหาดังกล่าว
ส่วนหน่ึงอาจเกิดจากความบกพร่องในการประชาสัมพันธ์  วิธีการ  ข้ันตอน  และเอกสารท่ีจะต้องมีประกอบ                    
ในการย่ืนขอรับบริการต่างๆ  กับเทศบาลตําบลหนองขุ่น 
 

              ดังน้ัน  เพ่ือประชาสัมพันธ์กระบวนงานให้บริการต่างๆท่ีเทศบาลตําบลหนองขุ่นให้บริการ         
ประชาชนในพ้ืนท่ีตําบลหนองขุ่นและให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558   ตามมาตรา  7  ได้กําหนดให้  “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใด               
จะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องทําคู่มือสําหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออํานวยความสะดวก                    
แก่ประชาชน  ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ  สร้างความโปร่งใส                   
ในการปฏิบัติราชการ   ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าท่ี   เปิดเผยข้ันตอน  ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ                    
เทศบาลตําบลหนองขุ่น  จึงได้จัดทําคู่มือสําหรับประชาชนประกอบดัวยภารกิจงานในการบริการประชาชน                 
ตามอํานาจหน้าท่ีเพ่ืออํานวยความสะดวกให้กับประชาชนท่ีมาติดต่อราชการให้ได้รับทราบข้ันตอน   ระยะเวลา                
ในการพิจารณาอนุญาตของเทศบาลตําบลหนองขุ่น 
 

   
                                                บุญส่ง  จิตรจุน 

                                                                          (นายบุญส่ง  จิตรจุน) 
                                                                     นายกเทศมนตรีตําบลหนองขุ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
คู่มือประชาชน 

ในการติดต่อราชการกับเทศบาลตําบลหนองขุ่น 
*************************** 

อํานาจหน้าที่ของแต่ละส่วนราชการ 
เทศบาลตําบลหนองขุ่น 

สํานักปลัด 
    สํานักปลัดเทศบาล  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานราชการท่ัวไปของเทศบาลและราชการท่ีมิได้กําหนดให้
เป็นหน้าท่ีของราชการส่วนใดในเทศบาล งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย รวมท้ังกํากับเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในเทศบาล ให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนงานการปฏิบัติราการของเทศบาล               
ซ่ึงเทศบาลตําบลหนองขุ่น  ได้แบ่งส่วนราชการในสํานักปลัด  ออกเป็น  11 งาน  ดังน้ี 

   1.  งานบริหารท่ัวไป 
   2.  งานพัฒนาชุมชน 
   3.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   4.  งานแผนและนโยบาย 
   5.  งานกฎหมายและคดี 
   6.  งานบริหารการศึกษา 
   7.  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
   8.  งานกีฬาและนันทนาการ 
   9.  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
   10. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
   11. งานควบคุมโรคติดต่อ 
 

กองคลัง    
กองคลัง  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติด้านการกําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม 

มอบหมายงานตรวจสอบประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานการคลังหลายด้าน                 
เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ               
งานพัสดุ งานธุรการ งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะและให้คําปรึกษาแนะนํา
ความเห็นและสรุปรายงานดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตท่ีเป็นอํานาจหน้าท่ีของหน่วยงานคลัง เก็บรักษาทรัพย์สิน          
ท่ีมีค่าของเทศบาล และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ซ่ึงเทศบาลตําบลหนองขุ่น ได้แบ่งส่วนราชการในกองคลัง                   
ออก   เป็น  4 งาน  ดังน้ี 

     1. งานการเงิน 
     2. งานบัญชี 
     3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
     4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
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กองช่าง 
          กองช่าง  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับลักษณะงานทางช่างต่าง ๆ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ              
การวางโครงการ การรวบรวมและสํารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในงานออกแบบ  วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม 
ครุภัณฑ์ และออกแบบคํานวณด้านวิศวกรรมต่างๆ การควบคุมงานก่อสร้างและซ่อมแซม บํารุงรักษา และติดตามผล
วิจัยงานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม งานควบคุมการเขียนแบบ รูปรายการก่อสร้าง งานประมาณราคา                     
ตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจ่ายเงิน งานให้บริการตรวจสอบแบบรูปรายการ ตลอดจนงานท่ีปรึกษาในงานออกแบบ             
และก่อสร้างของเทศบาลและงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  ซ่ึงเทศบาลตําบลหนองขุ่น ได้แบ่งส่วนราชการภายในกองช่าง 
ออกเป็น 4 งาน  ดังน้ี 

   1.  งานก่อสร้าง 
   2.  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
   3.  งานผังเมือง 
   4.  งานประสานสาธารณูปโภค 
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ข้อควรรู้ในการติดต่อราชการ 
กับเทศบาลตําบลหนองขุ่น 

 
 
 
 

1. ข้ันตอนการแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
ข้ันตอนการให้บริการ 
               ข้ันตอนท่ี 1  แจ้งเรื่องร้องทุกข์ต่อเจ้าหน้าท่ี  
               ข้ันตอนท่ี 2  เสนอเรื่องร้องทุกข์ต่อผู้บริหารท้องถ่ิน ให้สั่งการตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์ 
               ข้ันตอนท่ี 3  รายงานผลการตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์ให้ผู้บริหารทราบและแจ้งผลการดําเนินงาน                   

            ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ  ภายใน 15 วันทําการ 
เอกสารประกอบ 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
แผนผังข้ันตอนการแจ้งเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
 
                  ประชาชน /ผู้ยื่นเรื่องร้องทุกข์ 
                                                                                    เอกสารท่ีต้องเตรียม 
                                                                                    1. สําเนาบัตรประชาชน   
                                                                                    2. สําเนาทะเบียนบ้าน 
                                                                                    3.เอกสารอ่ืน ๆ เช่น  รูปถ่าย 
 
   - เจ้าพนักงานธุรการ          
             
             
             
             
            
 หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง/ผู้ท่ีเก่ียวข้อง     
 
             
             
        
            

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๗ วัน/ราย 
 
 

ประชาชนเขียนคําร้องท่ัวไป 
หรือเขียนบรรยายร้องทุกข์ 

ผู้บริหารท้องถ่ิน 
สั่งตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์ 

( 1 วันทําการ) 

ดําเนินการแก้ไข/ แจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้องแก้ไข 
แจ้งผู้ยื่นคําร้องทราบผลการตรวจสอบ              
และความก้าวหน้าในการแก้ไขปัญหา 

(๗ วันทําการ) 
 

สํานักปลัด 



- หน่วยงานรับผิดชอบออกปฏิบัติงานทันที 
สํารวนพ้ืนท่ีและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พร้อมรายงานผู้บังคับบัญชา 

-รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารท้องถ่ิน

ทราบเม่ือเสร็จภารกิจ 

ดําเนินการช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย 
( 7  วันทําการ ) 
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2. ข้ันตอนการขอรับความช่วยเหลือด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ข้ันตอนการให้บริการ 
                   ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ขอรับความช่วยเหลือแจ้งเหตุด้วยวาจาหรือโทรศัพท์ 
                   ข้ันตอนท่ี 2  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเข้าสํารวจพ้ืนท่ีและให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยทันทีและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
                   ข้ันตอนท่ี 3 รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารส่วนท้องถ่ินทราบภายหลังภารกิจเสร็จสิ้น  

แผนผังข้ันตอนการขอรับความช่วยเหลือด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
                                                                       ผู้ขอรับความช่วยเหลือ 
 
 
 
 

                                                                  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ 3 ข้ันตอน (ออกบริการทันที) 
 

3.ข้ันตอนการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย 
 
                                                                     เอกสารท่ีต้องเตรียม 
                                                                     1. สําเนาทะเบียนบ้าน 
                                                                     2. สําเนาบัตรประชาชน 

3. ภาพถ่ายความเสียหาย 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้  056-410940 
 
 

- แจ้งด้วยวาจา/โทรศัพท์แจ้ง 
- ผู้บริหารมีคําสั่งด้วยวาจา/ทางโทรศัพท์ 

 

ผู้บริหารท้องถ่ินแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบความเสียหาย 

 

เสนอเรื่องให้คณะกรรมการพิจารณาให้
ความช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย 
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3. ข้ันตอนการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
ข้ันตอนการบริการ 

ข้ันตอนท่ี  1  ย่ืนคําร้องขอรับข้อมูลข่าวสาร 
ข้ันตอนท่ี  2  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
ข้ันตอนท่ี  3  ดําเนินการจัดหาข้อมูลเอเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
             
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ 4 ข้ันตอน     รวมระยะเวลา 7 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 

แผนผังข้ันตอนและกําหนดเวลาการ 
ขอข้อมูลข่าวสารท่ัวไป 

 

บริการข้อมูล หลักฐาน 

1.  ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
2.  ข้อมูลท่ัวไป อบต.มะขามเฒ่า 
3.  รายงานผลการดําเนินงานโครงการต่างๆ 
      ฯลฯ 

1.  สําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนา 
บัตรประจําตัวนักศึกษา 
2.  สําเนาทะเบียนบ้าน 

ระยะเวลาดําเนินการแล้วเสร็จประมาณ  7 นาที 

ย่ืนคําร้องพร้อมหลักฐาน ตรวจสอบเอกสาร /หลักฐาน ใช้เวลา 2 นาที 

ผู้บริหารอนุมัติ จัดหาข้อมูล เพ่ือเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 
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4.ข้ันตอนการขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
     ข้ันตอนท่ี 1  ย่ืนแบบคําขอข้ึนทะเบียน / กรอกใบสอบประวัติผู้สูงอายุอย่างละเอียด พร้อมชื่อท่ีอยู่   

 หมายเลขโทรศัพท์  สามารถติดต่อได้และย่ืนเอกสารให้กับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
     ข้ันตอนท่ี 2  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูล 
     ข้ันตอนท่ี 3  เม่ือพิจารณาครบถ้วนและเรียงลําดับผู้รับเบ้ียผู้สูงอายุแล้ว  จะดําเนินการติดประกาศรายชื่อ 
                     ไว้ท่ีบอร์ดประชาสัมพันธ์ ณ ท่ีทําการเทศบาลตําบลหนองขุ่น ท่ีทําการกํานัน  
                     ท่ีทําการผู้ใหญ่บ้าน  
      ข้ันตอนท่ี 5 เม่ือได้รับการอนุมัติเบ้ียยังชีพ เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งให้ผู้สูงอายุทราบ และจะได้รับเงินเบ้ียยังชีพ 
                      ผู้สูงอายุในภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
 
    ข้ันตอน       ผู้รับผิดชอบ   เอกสารท่ีต้องใช้ 
 
 
   
 

     ผู้ท่ีจะมีอายุครบ 60 ปี  - บัตรประชาชน 
     บริบูรณ์ข้ึนไปใน   - ทะเบียนบ้าน 

ปีงบประมาณถัดไป - สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.  
  สาขาวัดสิงห์ (กรณีประสงค์รับเงิน 
  ผ่านธนาคาร) 

นักพัฒนาชุมชน            กรณีข้ึนทะเบียนแทน 
-  เอกสารหลักฐานของผู้สูงอายุ 

 -  บัตรประชาชนผู้ข้ึนทะเบียนแทน
 -  ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน 
 -  ใบมอบอํานาจจากผู้สูงอายุ 
  

        
        
      
 
        
        
      

 
 
 

 
 

เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

ย่ืนแบบคําขอข้ึนทะเบียน 
รับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ (2 นาที) 

 

-  ตรวจสอบหลักฐาน 
-  รับข้ึนทะเบียนรับเงิน 
   เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ (3 นาที) 

ข้อมูลเข้าสู่ประชาคมหมู่บ้าน 
และประชาคมตําบล 

แจ้งให้ผู้สูงอายุท่ีได้รับการอนุมัติ 
ให้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุทราบ 

 

ประกาศรายชื่อ 
ไว้ท่ีบอร์ดประชาสัมพันธ์ 

ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลหนองขุ่น   
ณ ท่ีทําการกํานัน 

ณ ท่ีทําการผู้ใหญ่บ้าน 
เว็บไซต์ ทต.หนองขุ่น 
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5. ข้ันตอนการขอทําบัตรประจําตัวคนพิการ 
ข้ันตอนท่ี 1 ให้ผู้พิการไปติดต่อท่ีโรงพยาบาลของรัฐบาลเพ่ือตรวจร่างกาย  และโรงพยาบาลจะออก

ใบรับรองความพิการ 
        ข้ันตอนท่ี 2 ให้ไปท่ีสํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ จังหวัดชัยนาท เพ่ือย่ืนคําขอบัตร
ประจําตัวคนพิการ โดยมีเอกสารดังน้ี 

1. สําเนาบัตรประชาชน, สําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ  หรือสําเนาบัตรของคนพิการ 
จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบ้านของคนพิการ   จํานวน 1 ฉบับ 
3. รูปถ่ายจํานวน 1 น้ิว ถ่ายแล้วไม่เกิน 6 เดือน  จํานวน  2 รูป 
4. ใบรับรองความพิการ โดยผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมของสถานพยาบาลของรัฐ 

กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์   คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือมีสภาพความพิการถึงข้ันไม่สามารถไปย่ืนคําขอด้วย
ตนเองได้  โดยให้นําสําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบ้านของบุคคลน้ัน  ท่ีแสดงให้เห็นว่าได้รับมอบอํานาจ
จากคนพิการ 
 
       ข้ันตอนการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพ 

 

  ข้ันตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสารท่ีต้องใช้ 
   
          ผู้พิการ                - บัตรประจําตัวคนพิการ 
         - บัตรประจําตัวประชาชน 

- ทะเบียนบ้าน 
 - ส มุด บัญชี ธนาคาร  ธกส .สาขาวัดสิ งห์                 

(ประสงค์รับเงินผ่านธนาคาร) 
กรณีจดทะเบียนแทน  

นักพัฒนาชุมชน   -  เอกสารหลักฐานของผู้พิการ  
             -  บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน 
             -  ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน  
                -  ใบมอบอํานาจจากผู้พิการ  
       
 
 
        

 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนแบบคําขอข้ึนทะเบียนรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู้พิการ (2 นาที) 

 

-  ตรวจสอบหลักฐาน 
-  รับข้ึนทะเบียนรับเงิน 
   เบ้ียผู้พิการ ( 3 นาที) 

ตรวจสอบรายชื่อ 
-  ณ เทศบาลตําบลหนองขุ่น 
-  กํานัน , ผู้ใหญ่บ้าน 
(เดือนถัดไปนับจากมาข้ึนบัญชี) 
 

แจ้งให้ผู้พิการท่ีได้รับการอนุมัติให้
รับเงินเบ้ียยังชีพทราบ 
(จะได้รับเบ้ีย : เดือนตุลาคมใน
ปีงบประมาณถัดไป 
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    6. ข้ันตอนการขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
       1. ผู้ป่วยเอดส์ 
         1.1 คุณสมบัติผู้ป่วยเอดส์  
            - มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตเทศบาลตําบลหนองขุ่น 
            - มีหนังสือรับรองแพทย์ท่ีแพทย์ทําการวินิจฉัยแล้วระบุเป็นผู้ป่วยเอดส์  
            - มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ                      
              เลี้ยงตนเองได้ 
          1.2 ข้ันตอนการขอรับสิทธิ 
             -  ย่ืนคําขอรับสิทธิตามแบบฟอร์มท่ี ท่ีทําการเทศบาลตําบลหนองขุ่น 
             - ตรวจสอบผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบัติถูกต้องเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถ่ินอนุมัติให้เป็นผู้ได้รับสิทธิ 
             - ดําเนินการช่วยเหลือ 
           1.3 เอกสารประกอบในการขอรับสิทธิ 
               -สําเนาทะเบียนบ้าน 
               -สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
              - หนังสือรับรองแพทย์ท่ีระบุว่าเป็นผู้ป่วยเอดส์ 
          2. บุตรผู้ป่วยเอดส์ 
            2.1 คุณสมบัติบุตรผู้ป่วยเอดส์ 
             - อาศัยอยู่ในเขตเทศบาลตําบลหนองขุ่น และมีชื่อปรากฏในทะเบียนบ้านบ้านไม่น้อยกว่า 6   
               เดือน 
             - บุตรผู้ป่วยเอดส์ (ท่ีมีหนังสือรับรองแพทย์) อายุไม่เกิน 15 ปี 
             - มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ   
               เลี้ยงตนเองได้ 
            2.2 ข้ันตอนการขอรับสิทธิ 
             - ย่ืนคําขอรับสิทธิตามแบบฟอร์มท่ีสํานักงานเทศบาลตําบลหนองขุ่น 
             - ตรวจสอบผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบัติถูกต้องเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถ่ินอนุมัติให้เป็นผู้ได้รับสิทธิ 
             - ดําเนินการช่วยเหลือ 
           2.3 เอกสารประกอบในการขอรับสิทธิ 
               - สําเนาทะเบียนบ้าน 
               - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
               - หนังสือรับรองแพทย์หรือมรณะบัตร (กรณีบิดา/มารดาเสียชีวิต)ท่ี ระบุมารดาหรือบิดาเป็นโรคเอดส์ 
         การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

       1. ผู้ป่วยเอดส์จะได้รับเบ้ียยังชีพ ในอัตราเดือนละ 500 บาท หรือตามมติคณะรัฐมนตรีกําหนด 
       2. เทศบาลตําบลหนองขุ่น จะทําการจ่ายเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ให้เป็นเงินสดหรือโอนเข้าธนาคารในนาม            
ผู้มีสิทธิรับเงิน  ภายในวันท่ี 10  ของทุกเดือน 
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7. ข้ันตอนการให้บริการใช้ห้องประชุม/หอประชุมเทศบาลตําบลหนองขุ่น  
  
              ข้ันตอน                 ผู้รับผิดชอบ 
 

        ผู้ขอใช้สถานท่ี  
          
        

                          เจ้าพนักงานธุรการ 
        
 

        เจ้าพนักงานธุรการ 
        

 
 

สรุป  กระบวนการบริการ 3 ข้ันตอน รวมระยะเวลา 10 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ย่ืนและกรอกแบบฟอร์มฯ 

แจ้งผลการพิจารณาให้ทราบ 
(๑0 นาที) 

 

เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
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8. ข้ันตอนการเสียภาษีบํารุงท้องท่ี   
ภาษีบํารุงท้องท่ี หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของท่ีดินตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบัญชีอัตราภาษี

บํารุงท้องท่ี ท่ีดินท่ีต้องเสียภาษีบํารุงท้องท่ีได้แก่ท่ีดินท่ีเป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดา           
หรือนิติบุคคล ซ่ึงมีกรรมสิทธิ์ในท่ีดินหรือสิทธิครอบครองอยู่ในท่ีดินท่ีไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน  ท่ีดินท่ีต้องเสียภาษี
บํารุงท้องท่ี  ได้แก่  พ้ืนท่ีดิน  และพ้ืนท่ีท่ีเป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ําด้วย 

ข้ันตอนการชําระภาษีบํารุงท้องท่ี 
เจ้าของท่ีดินซ่ึงมีหน้าท่ีต้องเสียภาษีบํารุงท้องท่ี  ย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี (ภ.ท.บ.5)                             

ณ กองคลัง เทศบาลตําบลหนองขุ่น ทุกรอบ 4 ปี  
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 
 
 
 

 

 
 

 

 

 
 
 
สรุป  กระบวนการ 5 ข้ันตอน  ระยะเวลา 5 นาที/ราย 

 เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
           1.  บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้าน 
  2.  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบํารุงท้องท่ีปีท่ีผ่านมา (ภ.ท.บ.11) 
การชําระเงินภาษีบํารุงท้องท่ี 
   ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษี จะต้องชําระเงินค่าภาษีบํารุงท้องท่ี ภายในวันท่ี 30 เมษายนของทุกปี 
การไม่ยืนแบบและชําระค่าภาษีบํารุงท้องท่ีภายในกําหนดระยะเวลา 

กรณีผู้เสียภาษีไม่ย่ืนแบบภายในกําหนดระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด จะต้องเสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 10              
ของจํานวนค่าภาษี  กรณีผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีไม่ชําระภาษีภายในระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียภาษีเพ่ิมร้อยละ 2            
ของจํานวนเงินค่าภาษีต่อเดือน  
 
 

ผู้ชําระภาษีฯ แจ้งความจํานงขอชําระภาษี 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งประเมินภาษี 

ผู้ชําระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าท่ีรับชําระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

กองคลัง 
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9. ข้ันตอนการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน เป็นภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนกับท่ีดินซ่ึงใช้ต่อเน่ืองกับโรงเรือนน้ันๆ และสิ่งปลูก

สร้างอ่ืนๆ กับท่ีดินซ่ึงใช้ต่อเน่ืองกับสิ่งปลูกสร้างน้ัน 
  โรงเรือน หมายถึง บ้านตึกแถว ร้านค้า สํานักงานธนาคาร โรงแรม ซ่ึงมีลักษณะการก่อสร้างติดท่ีดินเป็น             
การถาวร   

ส่ิงปลูกสร้างอ่ืนๆ หมายถึง ท่าเรือ สะพาน แพ คานเรือ อ่างเก็บนํ้า ซ่ึงมีลักษณะการก่อสร้างติดกับท่ีดิน 
เป็นการถาวร 
          ท่ีดินซ่ึงใช้ต่อเน่ืองกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนหมายถึงท่ีดินซ่ึงปลูกโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง
อ่ืนและบริเวณต่อเน่ืองกัน ซ่ึงตามปกติใช้ไปด้วยกันกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างน้ัน 

ผู้เสียหน้าท่ีเสียภาษี  หมายถึง ผู้เป็นเจ้าของทรัพย์สิน 

ข้ันตอนการชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
     การย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย 

ผู้รับประเมิน  (เจ้าของทรัพย์สิน จะต้องย่ืนแบบ (ภ.ร.ด.2)  ณ  กองคลัง งานจัดเก็บรายได้  เทศบาลตําบล
หนอง ขุ่ น   ภ าย ใน เ ดื อน กุมภา พันธ์ ขอ ง ทุ ก ปี  เ ม่ื อผู้ รั บป ระ เ มิ น ไ ด้ รั บ ใบแจ้ ง ก า รป ระ เ มิน ค่ าภ า ษี                          
(แบบ ภ.ร.ด.8) จะต้องชําระค่าภาษีภายใน 30 วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับจ้างค่าภาษี 

การขอลดหย่อนค่าภาษี 
การลดหย่อนภาษี  การขอยกเว้นภาษี การงดเว้น การขอปลดภาษี จะกระทําได้ตามกรณี  ดังน้ี 
-  ถ้าโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ ถูกรื้อถอนหรือทําลายให้ลดค่ารายปีของทรัพย์สินน้ันตามส่วน                

ท่ีถูกทําลายตลอดเวลาท่ียังไม่ได้ทําข้ึน แต่ในเวลาน้ันโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ ต้องเป็นท่ีซ่ึงยังใช้ไม่ได้  
(มาตรา 11) 

-  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ  ซ่ึงทําข้ึนในระหว่างปีนั้น  ให้ถือเอาเวลาซ่ึงโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง
อ่ืนๆ น้ันได้มีข้ึนและสําเร็จจนควรเข้าอยู่ได้แล้วเท่าน้ันมาเป็นเกณฑ์คํานวณค่ารายปี (มาตรา 12) 

- ถ้าเจ้าของโรงเรือนใดติดต้ังส่วนควบท่ีสําคัญมีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก  เครื่องกระทําหรือเครื่องกําเนิด
สินค้า  เพ่ือใช้ดําเนินการอุตสาหกรรมบางอย่าง เช่น โรงสี  โรงเลื่อย ฯลฯ  ข้ึนในโรงเรือนน้ันๆ  ในการประเมิน                
ให้ลดค่ารายปีลงเหลือหน่ึงสามของค่ารายปีของทรัพย์สินน้ัน  รวมท้ังส่วนควบดังกล่าวแล้ว  (มาตรา 13) 

- เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนได้รับความเสียหาย เพราะทรัพย์สินว่างลง หรือทรัพย์สินชํารุด
จําเป็นต้องซ่อมแซมส่วนสําคัญ เจ้าของโรงเรือนสิ่งปลูกสร้างมีสิทธิขอลดค่าภาษีได้ โดยย่ืนคําร้องต่อพนักงาน
เจ้าหน้าท่ี ท้ังน้ีเป็นไปตามดุลพินิจของพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีจะลดค่าภาษีลงตามส่วนท่ีเสียหาย หรือปลดค่าภาษี
ท้ังหมดก็ได้ 
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แสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

 

สรุป  กระบวนการ 5 ข้ันตอน  ระยะเวลา 5 นาที/ราย 

เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
1.  บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้าน 

 2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีท่ีผ่านมา (ภ.ป. ๗) 
 

อัตราค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
       ผู้รับประเมินจะต้องเสียภาษีในอัตราร้อยละ 12.50 ของค่ารายจ่ายต่อปี 
การไม่ชําระค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดินภายในกําหนดเวลา 
      กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือชําระภาษีภายในกําหนดต้องเสียค่าปรับไม่เกิน 200 บาท 
      กรณีผู้รับการประเมินไม่ชําระค่าภาษี ภายใน 30 วันนับแต่วันได้แจ้งการประเมินค่าภาษีจะต้องเสียเงินเพ่ิม
อีกดังน้ี 
  1. ค้างชําระไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันพ้นกําหนดจะต้องเสียเงินเพ่ิม ร้อยละ 2.5 ของภาษีท่ีค้าง 

2. ค้างชําระเกินหน่ึงเดือนแต่ไม่เกินสองเดือน   ให้เพ่ิมร้อยละ    5 ของค่าภาษีท่ีค้าง 
3. ค้างชําระเกินสองเดือนแต่ไม่เกินสามเดือน   ให้เพ่ิมร้อยละ 7.5 ของค่าภาษีท่ีค้าง 
4. ค้างชําระเกินสามเดือนแต่ไม่เกินสี่เดือน   ให้เพ่ิมร้อยละ  10 ของค่าภาษีท่ีค้าง 

ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ.2544 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2543 มาตร 44 
กําหนดว่า “ถ้ามิได้มีการชําระค่าภาษีและเงินเพ่ิมภายในสี่เดือน   ผู้บริหารท้องถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งเป็นหนังสือให้
ยึด อายัด หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ ซ่ึงค้างชําระค่าภาษี  เพ่ือนําเงินมาชําระเป็นค่าภาษี  เงินเพ่ิม   
ค่าธรรมเนียม  และค่าใช้จ่ายโดยมิต้องของให้ศาลสั่งหรือออกหมายยึด 

 

การอุทธรณ์ภาษี 
เม่ือผู้รับประเมินได้รับแจ้งกาประเมิน  แล้วไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าท่ี  โดยเห็นว่า         

การประเมินไม่ถูกต้อง  หรือเห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิย่ืนคําร้องของให้พิจารณาการประเมินใหม่ต่อผู้บริหาร
ท้องถ่ิน 

ผู้ชําระภาษีฯ แจ้งความจํานงขอชําระภาษี 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งประเมินภาษี 

ผู้ชําระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าท่ีรับชําระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
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10. ข้ันตอนการเสียภาษีป้าย 
      ภาษีป้าย เป็นภาษีจัดเก็บจากป้ายแสดงชื่อ ย่ีห้อหรือเครื่องหมายท่ีใช้ในการประกอบการค้า หรือประกอบ
กิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณาไว้ท่ีวัตถุใดๆ ด้วยอักษรภาพหรือเครื่องหมายท่ีเขียน แกะสลัก
จารึกหรือทําให้ปรากฏด้วยวิธีใดๆ 

ข้ันตอนการชําระภาษีป้าย 
       การย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือย่ืนเสียภาษีป้าย 
           ผู้เป็นเจ้าของป้ายจะต้องย่ืนแบบ ภ.ป.1  ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี กรณีท่ีติดต้ังป้ายใหม่ จะต้องย่ืน    
แบบ ภ.ป.1 ภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีติดต้ังใหม่ 

การชําระเงินค่าภาษีป้าย 
ผู้เป็นเจ้าของป้ายจะต้องชําระค่าภาษี ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมินหรือชําระค่าภาษี           

ในวันท่ียื่นแบบเลยก็ได้ 
อัตราค่าภาษีป้าย 
ป้ายประเภทท่ี 1 หมายถึง ป้ายท่ีมีอักษรไทยล้วนคิดอัตราร้อยละ 3 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
ป้ายประเภทท่ี 2 หมายถึง ป้ายท่ีมีอักษรไทยปนอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพและเครื่องหมายอ่ืน                                

คิดอัตราร้อยละ 20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
ป้ายประเภทท่ี 3 หมายถึง  

(ก) ป้ายท่ีมีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆหรือไม่ หรือ 
(ข) ป้ายอักษรไทยบางส่วนหรือท้ังหมดอยู่ใต้หรือตํ่ากว่าอักษรต่างประเทศติดในอัตรา 40 บาท               

ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร เม่ือคํานวณพ้ืนท่ีของป้ายแล้ว ถ้ามีอัตราภาษีตํ่ากว่าป้ายละ 200 บาท
ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 

การไม่ย่ืนแบบและชําระค่าภาษีป้ายในกําหนดเวลา 
1. ผู้เป็นเจ้าของรายได้ไม่ยื่นแบบภายในกําหนด จะต้องเสียเงินเพ่ิม อีกร้อยละ 10 ของค่าภาษี 
2. ผู้เป็นเจ้าของป้ายรายใดไม่ชําระภาษีภายในกําหนดจะต้องเสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 2 ของค่าภาษี 

     3. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับต้ังแต่ 5,000 - 50,000 บาท 
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11. ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา) 
               1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตาม แบบ ทพ. และย่ืนคําขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
               2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจคําขอ และหลักฐานต่าง ๆ  
               3. ผู้ประกอบการรับใบสาํคัญทะเบียนพาณิชย์ และชําระค่าธรรมเนียม 

กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่)  
                 กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) และลงลายมือชือ่ พร้อมย่ืนเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
                 -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบา้นพร้อมรับรองสําเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ 
                 -  หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผูป้ระกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  
                    พร้อมสําเนาบตัรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ           

         อย่างละ 1 ฉบับ 
                -  สําเนาสัญญาเชา่ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใชบ่้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมสําเนาบัตร    

        ประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบา้นของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ 1 ฉบับ 

กรณีจดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
                  กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) และลงลายมือชือ่ พร้อมย่ืนเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
                  - ใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
                  - เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสาํคัญสูญหาย) 
                  - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบา้นพร้อมรับรองสําเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ 
                  - หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผูป้ระกอบการไม่ได้มาจดทะเบยีนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสาํเนา 
                    บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบ้านของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
          เอกสารกรณีการเปล่ียนแปลงต่าง ๆ ดังนี ้
                  กรณีเปล่ียนแปลงช่ือ - สกุล กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.มีเอกสารเพ่ิมเติมที่ตอ้งย่ืน) 
                             - สําเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ - สกุล  
                  กรณีเปล่ียนแปลงช่ือ ( ช่ือร้าน ) กรอกเอกสารคําขอ ( แบบ ทพ. ) ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 
                  กรณีเปล่ียนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน) 
                             - กรอกเอกสารคําขอ ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 
               กรณีเปล่ียนแปลงจํานวนเงินทุนที่นํามาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจํา (เงินหมุนเวียนต่อเดือน) 
                             - กรอกเอกสารคําขอ ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 
               กรณีเปล่ียนแปลงที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่ (ที่ตั้งร้าน) หรือเพ่ิมสาขา กรอกเอกสารคําขอ มีเอกสารเพ่ิมเติม 
                             - สําเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ ( กรณีไม่ใช่บา้นของตนเอง ) ( ถ้ามี ) พร้อมสําเนาบัตร  
ประจําตัวประชาชนและสาํเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ 
             กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
                   กรอกเอกสารคําขอ พร้อมย่ืนเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบยีนพาณิชย์ ได้แก่ 
                        - ใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย์ ( ตัวจริง ) หรือ  
                        - เอกสารการแจ้งความ ( กรณีใบสาํคัญใบทะเบียนสูญหาย )  
                        - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบา้นพร้อมรับรองสาํเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ 
                        - หนังสือมอบอํานาจ ( กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง ) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
พร้อมสําเนาบตัรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ อย่างละ 1 ฉบับ  
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อัตราค่าธรรมเนียม 

                        1. จดทะเบยีนต้ังใหม่                                  จํานวน        50       บาท 
                        2. จดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการ                 จํานวน        20       บาท 
                        3. จดทะเบยีนยกเลิก                                 จํานวน        20       บาท 
                        4. ขอตรวจค้นเอกสาร                                จํานวน         20      บาท 
                        5. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์                  จํานวน         30      บาท 
                        6. ขอคัดสําเนาเอกสาร                             จํานวน         30      บาท 
                        7. ขอถ่ายข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์          จํานวน       1,000   บาท 
                        8. คัดระเบียบ                                      จํานวน        0.10   บาท  
           บทกําหนดโทษ 
                     1. ไม่ยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย์    ภายใน  30 วัน 
                        2. แสดงรายการเท็จ 
                        3. ไม่ไปพบนายทะเบียนหรือพนักงานเจ้าหน้าที ่
                        4. ไม่อํานวยความสะดวกแก่นายทะเบียน หรือ พนักงานเจ้าหน้าที ่
                 ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองพันบาท และปรับอีกไม่เกินวันละหน่ึงร้อยบาท จนกว่าจะได้
ปฏิบัติตามกฎหมาย               

                        5. ไม่ยื่นคําขอใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ภายใน 30 วัน 
                         6. ไม่แสดงใบทะเบียนพณิชย์ไว้ในที่เปิดเผย 

   7. ไม่จัดให้มีป้ายชื่อไว้ที่หน้าสํานักงานใหญ่หรือสาขา  
 

               ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท และปรับอีกไม่เกินละย่ีสิบบาท จนกว่าจะไดป้ฏิบัตติามกฎหมาย 
              สถานทีจ่ดทะเบียนพาณิชย์ 
                     ผู้ประกอบกิจการค้า สามารถย่ืนจดทะเบยีนพาณิชย์  ณ  สํานกัปลัด  สาํนักงานเทศบาลตําบลหนองขุ่น               
ในวันเวลาราชการ  โทรศัพท์ 056 - 410940
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัตใินการให้บริการประชาชนจดทะเบียนพาณิชย์ 

1. ยื่นคําขอและกรอกข้อมูล 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณาคําขอและจดทะเบียนฯ, ชําระคา่ธรรมเนียม 
3. นายทะเบียนเซ็นรับรองและรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

 
เอกสารประกอบ 
 
 

 
จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่)  จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงฯ  จดทะเบียนเลิก  ขอใบแทน/คัดสําเนาเอกสาร  ตรวจเอกสารฯ 
 
- สําเนาบัตรประชาชน   -สําเนาบัตรประชาชน   -สําเนาบัตรประชาชน  -สําเนาบัตรประชาชน  -สําเนาบัตรประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบ้าน   -สําเนาทะเบียนบ้าน   -สําเนาทะเบียนบ้าน  -สําเนาทะเบียนบ้าน  -สําเนาทะเบียนบ้าน 
- หนังสือมอบอํานาจ(ถ้ามี)  -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง)  -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง) -เอกสารหรือหลักฐานแสดงการ   

     -หนังสือมอบอํานาจ(ถ้ามี)   -หนังสือมอบอํานาจ(ถ้ามี)  สูญหายของใบทะเบียนฯ 
     -สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงชื่อ  -สําเนาใบมรณะบัตรของ  (กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 

      ตัวและชื่อสกุล(ถ้ามี)    ผู้ประกอบการ(กรณีถึงแก่กรรม) 
 
สรุปกระบวนการบริการ   3  ขั้นตอน  รวมยะยะเวลา  7  นาที / ราย 
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 12. การขอใบอนุญาตฆ่าสัตว์ 
                      ข้ันตอนท่ี 1. ผู้ใดประสงค์ท่ีจะขอใบอนุญาตฆ่าสัตว์ จะต้องย่ืนแบบแจ้งการฆ่าสัตว์ (ฆจส.4) หรือ 
                                       แบบแจ้งการฆ่าสัตว์นอกโรงฆ่าสัตว์ (ฆจส.12) กรณีฆ่านอกโรงฆ่าสัตว์ 
                       ข้ันตอนท่ี 2 เจ้าหน้าท่ีของเทศบาลตําบลหนองขุ่น  ตรวจสอบแบบแจ้งการฆ่า  
                                     (แบบ ฆจส.4)  หรือ (แบบ ฆจส.12) และสัตว์ท่ีจะเข้าฆ่า 
                      ข้ันตอนท่ี 3 เจ้าหน้าท่ีจะออกหลักฐานการแจ้งฆ่าสัตว์ 
                      ข้ันตอนท่ี 4  ผู้ขอใบอนุญาตฆ่าสัตว์จ่ายค่าอากรและค่าธรรมเนียม  
                      ข้ันตอนท่ี 5 เจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 อัตราอากรและค่าธรรมเนียม 
          1.  อากรการฆ่าสัตว์ 
                โค                                          ตัวละ  20  บาท 
                กระบือ                                    ตัวละ  25  บาท 

    สุกร                                          ตัวละ  10  บาท 
                สุกรท่ีมีน้ําหนักตํ่ากว่า 22.5  กิโลกรัม       ตัวละ  10  บาท 
                แพะหรือแกะ                       ตัวละ  10  บาท 

   สัตว์อ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง          ตัวละ  20  บาท 
2.  ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ 

โค                                           ตัวละ   20  บาท 
กระบือ                                     ตัวละ   25  บาท 
สุกร                                          ตัวละ   10  บาท 

                 แพะหรือแกะ                         ตัวละ   10  บาท 
สัตว์อ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง          ตัวละ   20  บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
(1 นาที) 

3.ผู้ขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม
(1 นาที) 

4.เจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จพร้อมรับ
ใบอนุญาต (2 นาที) 

1.ผู้ขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตฆ่า
สัตว์พร้อมเอกกสาร (1 นาที) 
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         13. การขอใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
      ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  พร้อมเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเบ้ืองต้น 
       ข้ันตอนท่ี 2 นายช่างโยธา ตรวจเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน/แผนผัง/สภาพพ้ืนท่ี และตรวจสอบแบบแปลน 
       ข้ันตอนท่ี 3 เจ้าหน้าท่ีออกหนังสืออนุญาต 
       ข้ันตอนท่ี 4 เสนอผู้บรหิารท้องถ่ินพิจารณาลงนามในใบขออนุญาต 
 
ข้ันตอนการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประการการพิจารณา 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. สําเนาเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมจากเจ้าของท่ีดิน) 
3. แบบแปลนการก่อสร้าง 
 
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อม
เอกสารให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเบ้ืองต้น 

นายช่างโยธา ตรวจเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน/แผนผัง/สภาพ
พ้ืนท่ี และตรวจสอบแบบแปลน 

ผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาลงนามในใบขออนุญาต 

เจ้าหน้าท่ีออกหนังสืออนุญาต 
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14. การบริการซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 
       ข้ันตอนท่ี 1 ย่ืนคําขอร้อง 
       ข้ันตอนท่ี 2 แจ้งผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
       ข้ันตอนท่ี 3 เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบออกปฏิบัติงาน  
       ข้ันตอนท่ี 4 แจ้งหนังสือให้ผู้ร้องทราบ 
เอกสารประการการพิจารณา 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใช้บริการ 
 
ข้ันตอนการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้บริการย่ืนคําร้อง 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาส่ังการ 

เจ้าหน้าท่ีออกปฏิบัติการซ่อมแซม
ไฟฟ้าสาธารณะ 

แจ้งหนังสือให้ผู้ร้องทราบ 
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บทบาทของประชาชน 

กับการตรวจสอบการดําเนินงานของเทศบาล 
 

     การมีส่วนร่วมของชุมชนท้องถ่ินในการพัฒนาท่ีมีคนเป็นศูนย์กลางเป็นวิธีการพัฒนา โดยวิธีการท่ีชุมชน                  
และผู้ท่ีเก่ียวข้องมาร่วมกันทําการปรับวิธีคิด และปรับเปลี่ยนวิธีปฏิบัติในการดํารงชีวิตร่วมกัน เพ่ือความเป็นอยู่             
อย่างพอเพียงและสันติ  การส่ง เสริมการมีบทบาทความสามารถมากข้ึน ในการริ เริ่มผลักดันความคิด                              
ต่อรองและตรวจสอบกระบวนการนโยบายสาธารณะท้ังในระดับความคิดและการปฏิบัติ 
     หลักความโปร่งใสและหลักการมีส่วนร่วม  เป็นส่วนหน่ึงในองค์ประกอบสําคัญของมาตรฐานการปฏิบัติราชการ
ตามหลักธรรมาภิบาล  จึงได้รับการตอบสนองและมีแนวทางการปฏิบัติท่ีชัดเจนมากข้ึน ผลักดันให้มีการปกครอง          
ในระดับท้องถ่ิน ส่วนหน่ึงของการสําเร็จมาจากประชาชนในระดับรากแก้วอย่างแท้จริง  ท้ังน้ี  สามารถติดตาม
ตรวจสอบการดําเนินงานของเทศบาล โดย 

1. ตรวจสอบรับรู้ ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของเทศบาล  ได้แก่  แผนพัฒนาเทศบาล                 
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  รายชื่อผู้ชําระภาษี  รายจ่ายผู้ค้างชําระภาษี สัญญาการจัดซ้ือ – จัดจ้าง เป็นต้น              
โดยประชาชนไปติดตามอ่านข่าวสารท่ีปิดประกาศ หรือทราบข้อมูลท่ีไม่ได้ปิดประกาศไว้  โดยใช้สิทธิตามรัฐธรรมนูญ
และ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   

2.  การติดตาม สอดส่องพฤติกรรมของสมาชิกสภาเทศบาล  ผู้บริหารเทศบาล  และพนักงานเทศบาล  
เพ่ือให้ทราบว่าบุคคลดังกล่าวมีความประพฤติเหมาะสมหรือไม่ ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบกฎหมายหรือไม่             
หรือละเว้นการปฏิบัติโดยมิชอบหรือไม่ 

3. ติดตามตรวจสอบการดําเนินโครงการในหมู่บ้าน  โดยไปดูข้อมูลในสัญญาจ้างว่าโครงการมีขนาดลักษณะ
อย่างไร งบประมาณเท่าไหร่  ใครเป็นผู้รับจ้าง เริ่มและสิ้นสุดเม่ือใด 

4. การตรวจสอบการดําเนินการจัดซ้ือ – จัดจ้าง  ให้เกิดความโปร่งใส โดยรวมกลุ่มไปร่วมสังเกตการณ์               
ในวันกําหนดการย่ืนซองและพิจารณาผลการประกวดราคา   
      5. การถอดถอนผู้บริหารหรือสมาชิกสภาเทศบาล  ตาม พรบ.ว่าด้วยการลงคะแนนเสียงเพ่ือถอดถอนสมาชิก
สภาหรือผู้บริหารท้องถ่ิน พ.ศ. 2542  โดยผู้มีสิทธิเลือกต้ังในตําบลไม่น้อยกว่า 1 ใน 5 ของจํานวนผู้มีสิทธิเลือกต้ัง                 
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินน้ันเข้าชื่อเสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัด แจ้งให้คณะกรรมการเลือกต้ังจัดให้มีการ
ลงคะแนนเสียงเพ่ือถอดถอน ซ่ึงจะต้องมีผู้มาออกเสียงไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ของผู้มีสิทธิเลือกต้ัง และจะต้องออก
เสียถอดถอนไม่น้อยกว่า 3 ใน 4 ของผู้มาใช้สิทธิออกเสียง  จึงจะถอดถอนได้ 
     6. ประชาชนมีสิทธิคัดค้านและร้องเรียน เม่ือเห็นว่าผู้บริหารดําเนินงานไม่ถูกต้องหรือก่อให้เกิดความเดือดร้อน 
หรือพนักงานเทศบาลประพฤติหรือปฏิบัติไม่ชอบด้วยกฎหมาย 

                     เทศบาลตําบลหนองขุ่น  ยึดหลักการบริหารราชการว่า 
    “..ประชาชนจะต้องได้รับบริการสาธารณะท่ีดีข้ึน หรือไม่ตํ่ากว่ามาตรฐาน การบริหารงานมีความโปร่งใส                  
มีประสิทธิภาพมีความรับผิดชอบต่อผู้ใช้บริการมากข้ึน รวมท้ังส่งเสริมให้ประชาชน ภาคประชาชนและชุมชน                
มีส่วนร่วมในการตัดสินใจร่วมดําเนินงานและติดตามตรวจสอบ..” 
 
 


