
เทศบาลตําบลนาโพธ์ิพฒันา 

อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

เทศบาลตําบลนาโพธ์ิพัฒนา 
อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 



คํานํา 
 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตาม
มาตรา 7 ไดกําหนดให“ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทํา
คูมือสําหรับประชาชน”โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลด ตนทุนของประชาชนและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการ ปฏิบัติราชการลดการใชดุลยพินิจของ
เจาหนาท่ีเปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

  
ดังนั้น เพ่ือใหประชาชนไดเขาใจการใชคูมือไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม เจตนารมณของ

พระราชบัญญัติฉบับนี้ สํานักงาน เทศบาลตําบลนาโพธิ์ อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร  จึงไดจัดทํา “คูมือสําหรับ
ประชาชนเทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา” ข้ึน เพ่ือใหเปนแนวทางในการ ปฏิบัติตอไป  
  
  
  
  
  
  
  

 เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา  
 สิงหาคม  2558  



 วัตถุประสงคของการจัดทําแนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  
   

1.  เพ่ือใหประชาชนตําบลนาโพธิ์พัฒนา เขาใจและทราบการใหบริการ 
2.  เพ่ือใหประชาชนผูรับบริการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติการอํานวย ความ

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558อนึ่ง แนวทางการจัดทําคูมือสําหรับ ประชาชนนี้ เปน
แนวทางพ้ืนฐานตามเจตนารมณแหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ พิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558   

3.  เทศบาลตําบลนาโพธิ์จะเพ่ิมเติมประเด็นท่ีสอดคลองกับระบบการใหบริการแกประชาชนได ตาม
ความเหมาะสมเพ่ือพัฒนาปรับปรุงการใหบริการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีข้ึนไดอยาง ตอเนื่อง 

4.  คําจํากัดความ  
 “การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนจนแลวเสร็จตามคํา ขอ 

การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหผูรับบริการตอง ยื่นคําขอกอน
ดําเนินการใด ไดแก การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติการจดทะเบียน การข้ึน ทะเบียน การรับแจง   

“ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนท่ีมา รับ
บริการจากเทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา  
“ผูใหบริการ” หมายถึง เจาหนาท่ีของเทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา  

5.  แนวคิดและหลักการ  
แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวย ความ

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดนําหลักการของการบริหารกิจการ บานเมืองท่ีดีมา
เปนหลักการสําคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการ ใหบริการของภาครัฐ 
การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใชดุลยพินิจของ เจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน 
ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพ่ือเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญ คือ การ อํานวยความสะดวกใหแกประชาชน  



สารบัญ 
 

1. คูมือการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
2.  คูมือการขอรับเงินเบี้ยคนพิการ  
3. คูมือการขอรับเงินสงเคราะหผูปวย  
4. คูมือการขอรับชําระภาษีปาย  
5. คูมือการขอรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
6. คูมือการปดประกาศโฆษณา  
7. คูมือการรับนักเรียนเขาเรียน ป.1  
8. คูมือการรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถม  
9. คูมือการขอขอมูลขาวสาร  
10. คูมือการรับเรื่องราวรองทุกข  
11. คูมือการระงับเหตุสาธารณภัย  
12. คูมือการขอรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี  
13. คูมือการจดทะเบียนพาณิชย  
14. คูมือการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง  



คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  1. การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

  
ขอบเขตการใหบริการ  
 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ   
 
1. สํานักปลัด  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

-  เบอรโทรศัพท  0-7753-2001   

-  เบอรโทรสาร   0-7753-2001 ตอ 15 
/ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน  

2. ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ขององคกรปกครองสวน 
ทองถ่ิน พ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป  ใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไปใน 
ปงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ  สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือสถานท่ีท่ีองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 

  
หลักเกณฑ  

1.  มีสัญชาติไทย  
2.  มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน  
3.  มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไปซ่ึงไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกร 

ปกครองสวนทองถ่ิน  
4.  ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกร 

ปกครองสวนทองถ่ินไดแกผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุท่ีอยูใน
สถาน สงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรือ
ผลประโยชนอยางอ่ืน ท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํายกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา ดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2548  

 
 



ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับ
เงิน เบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้  

1.  รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ  
2.  โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม 

บุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ  
 

วิธีการ  
1.  ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสาร 

หลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศ
กําหนด ดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได  

2.  กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ี
ผาน มาใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว  

3.  กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไป 
แจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป  
 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

 

สวนงาน /
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

 
 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ 
เอกสาร  

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุในงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐานและเจาหนาท่ี
ตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ  

20 นาที 
 

สํานักปลัด 
เทศบาลตําบล  
นาโพธิ์พัฒนา 

1. ระยะเวลา :  20 นาที   
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง)  
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ
คือ สํานักงานปลัด 
เทศบาลตําบลนาโพธิ์
พัฒนา 
 

2) การพิจารณา  ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับ
มอบอํานาจ  

10 นาที 
 

สํานักปลัด 
เทศบาลตําบล  
นาโพธิ์พัฒนา 

1. ระยะเวลา :  10 นาที   
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง)  
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ
คือสํานักงานปลัด เทศบาล 
ตําบลนาโพธิ์พัฒนา  

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที  
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ  
 
เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ  

- บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา  1  ชุด  
- ทะเบียนบานพรอมสําเนา 1  ชุด  
- สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 1  ชุด  
- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 1  ฉบับ  
- บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 1  ชุด  
- สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) 1  ชุด   
 
คาธรรมเนียม  

-  ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
  
  
การรับเรื่องรองเรียน  
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน หรือเม่ือประกาศรายชื่อผูมีสิทธิไมปรากฏรายชื่อ 
ผูลงทะเบียนขอรับเงินเบ้ียยังชีพ   สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน  คัดคานไดท่ี  สํานักปลัดเทศบาลตําบลนาโพธิ์
พัฒนา   หมายเลขโทรศัพท  0-7753-2001 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  2. การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

   
ขอบเขตใหบริการ  
 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ   
 
1.   สํานักปลัด   เทศบาลตําบลนาโพธิ์    

-  เบอรโทรศัพท  0-7753-2001 

-   เบอรโทรสาร   0-7753-2001 ตอ 15 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

2.ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการ   ขององคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคํา
ขอรับ เงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา หรือ
สถานท่ีท่ี องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด  

 
หลักเกณฑ  
 

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้  
1.  มีสัญชาติไทย  
2.  มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน  
3.  มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ  
4.  ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ  
 
ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงค

ขอรับเงิน เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแล
คนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี  
 

ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไร ความสามารถให
ผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปน ผูแทนดังกลาว  

 



วิธีการ  
 

1.  คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทน
โดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวน 
ทองถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด  

2.  กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผาน มาให
ถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว  

3.  กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายท่ีอยูและยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ย ความพิการ
ตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป  

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน /
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ย 
ความพิการในปงบประมาณ 
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ 
ยื่นคําขอพรอมเอกสาร 
หลักฐานและเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบคํารองขอ 
ลงทะเบียนและเอกสาร 
หลักฐานประกอบ 

20 นาที สํานักปลัด 
เทศบาลตําบล 
นาโพธิ์พัฒนา 

1. ระยะเวลา : 20 นาที   
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง)  
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ 
เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

2) การพิจารณา  
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม 
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียน 

10 นาที สํานักปลัด 
เทศบาลตําบล 
นาโพธิ์พัฒนา 

1. ระยะเวลา :  10 นาที   
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง)  
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

  
ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที  



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ  
 
เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ  

- บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสําเนา 1 ชุด  
- ทะเบียนบานพรอมสําเนา   1  ชุด  
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุผานธนาคาร)    1  ชุด  
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาล 

แลวแตกรณี (กรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ให
ผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณีการยื่นคําขอแทนตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว) 
1  ชุด  
    
คาธรรมเนียม  

- ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน  
 

การรับเรื่องรองเรียน  
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน หรือเม่ือประกาศรายชื่อผูมีสิทธิไมปรากฏรายชื่อ 
ผูลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน  คัดคานไดท่ี สํานักปลัดเทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา   
หมายเลขโทรศัพท  0-7753-2001  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  3. การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

  
ขอบเขตการใหบริการ  
 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ     
 
1. สํานักปลัด  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

-  เบอรโทรศัพท  0-7753-2001   

-  เบอรโทรสาร   0-7753-2001 ตอ 15 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

2. ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
หมายเหตุ  ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีผูลําเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห
ดวยตนเองไดจะมอบ อํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได  

 
หลักเกณฑ  
 

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้  
1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว  
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบ อาชีพ
เลี้ยงตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูท่ีมีปญหา 
ซํ้าซอนหรือผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการ
พิจารณากอน  
 

วิธีการ  
 

1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ ท่ีทําการองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินดวยตนเอง หรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได  

2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะห หรือไมโดย พิจารณา



จากความเดือดรอนเปนผูท่ีมีปญหาซํ้าซอน หรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการ เขาถึง
บริการของรัฐ  

3.  กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่น ความ
ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม  

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน /
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับ 
การสงเคราะหหรือ 
ผูรับมอบอํานาจยื่นคํา 
ขอพรอมเอกสาร 
หลักฐานและเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบคํารองขอ 
ลงทะเบียนและ 
เอกสารหลักฐาน 
ประกอบ 

45 นาที สํานักปลัด 
เทศบาลตําบล 
นาโพธิ์พัฒนา 

1. ระยะเวลา : 45 นาที   
(ระบุระยะเวลาจริง)  
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ 
เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

2) การพิจารณา  
 

ออกใบนัดหมายตรวจ 
สภาพความเปนอยูและ 
คุณสมบัติ 

15 นาที สํานักปลัด 
เทศบาลตําบล 
นาโพธิ์พัฒนา 

1. ระยะเวลา : 15 นาที   
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง)  
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ 
เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

3) การ 
พิจารณา 

ตรวจสภาพความ 
เปนอยูและคุณสมบัติ 
ของผูท่ีประสงครับการ 
สงเคราะห 

3 วัน สํานักปลัด 
เทศบาลตําบล 
นาโพธิ์พัฒนา 

(1. ระยะเวลา : ไมเกิน 3 
วันนับจากไดรับคําขอ   
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง)  
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ 
เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

4) การ 
พิจารณา 

จัดทําทะเบียนประวัติ 
พรอมเอกสารหลักฐาน
ประกอบความเห็นเพ่ือ 
เสนอผูบริหารพิจารณา 

2 วัน สํานักปลัด 
เทศบาลตําบล 
นาโพธิ์พัฒนา 

1. ระยะเวลา :   
ไมเกิน 2 วันนับจากการออก
ตรวจสภาพความเปนอยู   
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง)  
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ  
เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

 
 



ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน /
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) การ 
พิจารณา 

พิจารณาอนุมัติ 7 วัน สํานักปลัด 
เทศบาลตําบล 
นาโพธิ์พัฒนา 

1. ระยะเวลา :  ไมเกิน 7 วันนับ
แตวันท่ียื่นคําขอ   
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง)  
2. ผูรับผิดชอบคือ 
นายกเทศมนตรีเทศบาลตําบลนา
โพธิ์พัฒนา 
3. กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการ
พิจารณาไดแกสภาพความเปนอยู
คุณสมบัติหรือขอจํากัดดาน
งบประมาณจะแจงเหตุขัดของท่ีไม
สามารถใหการสงเคราะหใหผูขอ
ทราบไมเกินระยะเวลาท่ีกําหนด 

  
ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ  
 
เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ  

- บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา   1  ชุด  
- ทะเบียนบานพรอมสําเนา  1  ชุด  
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)   1  ชุด  
- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 1  ฉบับ  
- บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับ

มอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)  1  ชุด  
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) 1  ชุด  
  
 คาธรรมเนียม  

- ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน   
 

การรับเรื่องรองเรียน  
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน หรือเม่ือประกาศรายชื่อผูมีสิทธิไมปรากฏรายชื่อ ผู
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน คัดคานไดท่ี สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลนาโพธิ์
พัฒนา   หมายเลขโทรศัพท  0-7753-2001  



คูมือสําหรับประชาชน  
 

งานท่ีใหบริการ  4. การรับชําระภาษีปาย  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา  

  
  
ขอบเขตการ ใหบริการ  

1. สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ   

-  กองคลัง  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

-  เบอรโทรศัพท  0-7753-2001   

-  เบอรโทรสาร   0-7753-2001 ตอ 15 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

2. ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต 
เวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  

   
  
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510  กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับ
ชําระ ภาษีปายแสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณา
การคาหรือ กิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้  

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและ
วิธีการ เสียภาษี  

2.  แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
3.  เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4.  องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป.3) 
5.  องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) 
6.  กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระ 

ภาษีและ เงินเพ่ิม  
7.  กรณีท่ีผูรับประเมิน  (เจาของปาย)  ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได

ภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 
5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

8.  กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตอง หรือไมครบถวน  และไมอาจแกไข 
เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน 
พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายใน 
ระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  

9.  พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ 
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 



10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอ  และ
รายการ เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน  

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน  นับแตวันท่ีพิจารณา แลว
เสร็จตามมาตรา 10  แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558  

 
หมายเหตุ :   

-  การยื่นแบบภาษีปายยื่นแบบระหวางเดือน มกราคม – มีนาคม ของทุกป  
-  การชําระภาษีปาย ชําระภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน  

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน /
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจาของปายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป. 1) เพ่ือให
พนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 

1 วัน กองคลัง/  
เทศบาลตําบล 
นาโพธิ์พัฒนา 

1. ระยะเวลา : 1 วัน  
(ภายในเดือนมีนาคมของทุกป)  
2. หนวยงาน 
ผูรับผิดชอบคือเทศบาลตําบล 
นาโพธิ์พัฒนา 

2) การ
พิจารณา 

พนักงานเจาหนาท่ี
พิจารณาตรวจสอบ
รายการปายตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย  
(ภ.ป.1) และแจงการ 
ประเมินภาษี 

30 วัน กองคลัง/  
เทศบาลตําบล  
นาโพธิ์พัฒนา 

1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วนันับ
จากวันท่ียื่นแสดงรายการภาษีปาย  
(ภ.ป.1) ตามพระราช บัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 
2. หนวยงาน ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

3) การ
พิจารณา 

เจาของปายชําระภาษี  
 

15 วัน กองคลัง/ 
เทศบาลตําบล 
นาโพธิ์พัฒนา 

1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วนันับ
แตไดรับแจง การประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วันจะตองชําระเงิน
เพ่ิมตามอัตราท่ี กฎหมายกําหนด)  
2. หนวยงาน ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  
 
 



เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ  
- บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐพรอมสําเนา  1  ชุด  
- ทะเบียนบานพรอมสําเนา  1  ชุด  
- แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงปายรายละเอียดเก่ียวกับปายวันเดือนปท่ีติดตั้งหรือแสดง 1  ชุด   
- หลักฐานการประกอบกิจการเชนสําเนาใบทะเบียนการคาสําเนาทะเบียนพาณิชยสําเนาทะเบียน 

ภาษีมูลคาเพ่ิม 1 ชุด 
- หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา  1  ชุด  
- สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) 1  ชุด  
- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)  1  ฉบับ  
 

คาธรรมเนียม  
ใหเสียในอัตราบาท/500 ตารางเมตร  ดังนี้  

-  อักษรไทยลวน  3  บาท 
-  อักษรไทยปนอักษรตางประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ่ืนๆ  20  บาท 
-  ไมมีอักษรไทย,อักษรไทยบางสวนหรือหรือท้ังหมดอยูดวยหรือต่ํากวาอักษรตางประเทศ 40 บาท 
-  ปายใดเม่ือคํานวณแลวจํานวนเงินต่ํากวา  200  บาท  ใหเสีย  200  บาท 

 
ชองทางการรองเรียน  
 

เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา (ระบุหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหรับเรื่องรองเรียน)  
หมายเลขโทรศัพท ....โทรศัพท... 0-7753-2001 หรือ ...... (ระบุชองทางอ่ืนๆถามี)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน  
 

งานท่ีใหบริการ  5. การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน    

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา    

  
  
ขอบเขตการใหบริการ   

1.  สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ     
-  กองคลัง  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา   
-  เบอรโทรศัพท  0-7753-2001  
-  เบอรโทรสาร   0-7753-2001 ตอ 15          
/ ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

2.  ระยะเวลาเปดใหบริการ  เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.  
 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  พ.ศ. 2475  กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีใน
การรับ ชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน   จากทรัพยสินท่ีเปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆ  และท่ีดินท่ีใช
ตอเนื่องกับ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไข ดังนี้  

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา)  ประชาสัมพันธข้ันตอน 
และ วิธีการชําระภาษี  

2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)  
3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ  
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)  
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน 

กําหนดเวลา)  
6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมินกรณีท่ีเจาของ

ทรัพยสิน ชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนดจะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด  
7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 

15 วันนับแตไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถ่ินชี้ขาด  และแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วัน  
นับจาก วันท่ีเจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตอง  หรือไมครบถวน  และไมอาจแกไข 
เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน 
พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมได 
ภายใน ระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ  และยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการ แกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว  

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอ  และรายการ 



เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
11. จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ  

หมายเหตุ   
- การยื่นแบบภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ยื่นแบบระหวางเดือน มกราคม – กุมภาพันธ  ของทุกป  
- การชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ชําระภายใน 30 วันนับ ถัดจากวันท่ีไดรับแจงการประเมิน 
 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน /
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจาของทรัพยสินยื่นแบบ 
แสดงรายการทรัพยสิน  
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให
พนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน กองคลัง/
เทศบาล 
ตําบลนาโพธิ์
พัฒนา 

1. ระยะเวลา : 1 วันนับ 
แตผูรับบริการมายื่นคําขอ  
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ 
คือเทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

2) การ
พิจารณา 

พนักงานเจาหนาท่ี
พิจารณาตรวจสอบ
รายการทรัพยสินตาม
แบบแสดงรายการ
ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจงการประเมินภาษีให
เจาของทรัพยสิน
ดําเนินการชําระภาษี 

30 วัน กองคลัง/
เทศบาล 
ตําบลนาโพธิ์
พัฒนา 

1. ระยะเวลา : ภายใน 30  
วันนับจากวันท่ียื่นแบบ 
แสดงรายการทรัพยสิน  
(ภ.ร.ด.2) (ตาม 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ 
ราชการทางปกครองฯ)  
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ 
คือเทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ  
 
เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ  

- บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ  1  ชุด  
- ทะเบียนบานพรอมสําเนา  1  ชุด  
- หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพรอมสําเนาเชนโฉนดท่ีดินใบอนุญาตปลูกสราง
หนังสือ 

สัญญาซ้ือขายหรือใหโรงเรือนฯ  1  ชุด  
- หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสําเนาเชนใบทะเบียนการคาทะเบียนพาณิชยทะเบียน 

ภาษีมูลคาเพ่ิมหรือใบอนุญาตประกอบกิจการคาของฝุายสิ่งแวดลอม สัญญาเชาอาคาร   1  ชุด  
- หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา  1  ชดุ  
- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)  1 ฉบับ  
 



คาธรรมเนียม  
-  ใหเสียในอัตรารอยละ  12.5  ของคารายป 

  
ชองทางการรองเรียน  

เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา   (ระบุหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหรับเรื่องรองเรียน)  
หมายเลขโทรศัพท ....โทรศัพท....0-7753-2001…หรือ .................. (ระบุชองทางอ่ืนๆ ถามี)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน  
 

งานท่ีใหบริการ  6. การโฆษณาดวยการปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ    

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา   

  
 ขอบเขตการใหบริการ   

1. สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ     
-  สํานักปลัด  เทศบาลตําบลนาโพธิ์ 
-  เบอรโทรศัพท  045-870227  ตอ  101 
-  เบอรโทรสาร   045-8750258 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

2. ระยะเวลาเปดใหบริการ  เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  

3.  
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
 

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535 
กําหนดใหการ โฆษณาดวยการปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะจะกระทําไดตอเม่ือไดรับ
หนังสืออนุญาตจาก เจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีและตองปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและ
เง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสือ อนุญาตดวยเวนแตเปนการกระทําของราชการสวนทองถ่ินราชการสวนอ่ืนหรือ
รัฐวิสาหกิจหรือของหนวยงานท่ีมี อํานาจกระทําไดหรือเปนการโฆษณาดวยการปดแผนประกาศณสถานท่ีซ่ึง
ราชการสวนทองถ่ินจัดไวเพ่ือการนั้นหรือ เปนการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายวาดวยการเลือกตั้งสมาชิก
สภานิติบัญญัติแหงรัฐสมาชิกสภาทองถ่ินหรือ ผูบริหารทองถ่ินและการโฆษณาดวยการปดประกาศของเจาของ
หรือผูครอบครองอาคารหรือตนไมเพ่ือใหทราบชื่อ เจาของผูครอบครองอาคารชื่ออาคารเลขท่ีอาคารหรือขอความ
อ่ืนเก่ียวกับการเขาไปและออกจากอาคาร กรณีแผนประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งท่ีมีการโฆษณาทาง
การคาหรือโฆษณาอ่ืนๆรวมอยูดวย จะตองขออนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีตาม
กฎหมายนี้ดวยเชนกัน การโฆษณาดวยการปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไมไดรับ
อนุญาตจากเจา พนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีหรือไดรับอนุญาตแตมิไดปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ี
กําหนดในการรับ อนุญาตเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจสั่งเปนหนังสือใหผูโฆษณาปลดรื้อ
ถอนขูดลบหรือลาง ขอความหรือภาพนั้นภายในเวลาท่ีกําหนดและหากเปนกรณีท่ีมีขอความหรือภาพท่ีมี
ผลกระทบตอความสงบเรียบรอย หรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรือลามกอนาจารเจาพนักงานทองถ่ินหรือ
พนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจปลดถอนขูดลบ  หรือลางขอความหรือภาพนั้นไดเองโดยคิดคาใชจายจากผูโฆษณา
ตามท่ีไดใชจายไปจริง  เจาพนักงานทองถ่ินหรือ พนักงานเจาหนาท่ีจะอนุญาตใหโฆษณาดวยการปดท้ิงหรือโปรย
แผนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะในกรณี ดังตอไปนี้  

(1) ขอความหรือภาพในแผนประกาศหรือใบปลิวไมขัดตอกฎหมายความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอัน
ดีของ ประชาชน  

(2) มีคํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือลางแผนประกาศหรือใบปลิวเม่ือ
หนังสือ อนุญาตหมดอายุ  

(3) ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาในเรื่องใดตองไดรับอนุมัติขอความหรือภาพท่ีใชในการ



โฆษณา หรือจะตองปฏิบัติตามกฎหมายใดตองไดรับอนุมัติหรือไดปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลวอาทิการขออนุญาต
เลนการพนัน การขออนุญาตเรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพง้ิวเปนตน  

(4) ในกรณีท่ีเปนการโฆษณาดวยการติดตั้งปูายโฆษณาตองไมอยูในบริเวณท่ีหามติดตั้งปูายโฆษณาซ่ึง
ไดแก บริเวณครอมถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรียสะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินขามเกาะกลาง
ถนน สวนหยอมสวนธารณะถนนตนไมและเสาไฟฟูาซ่ึงอยูในท่ีสาธารณะเวนแตเปนการติดตั้งเพ่ือพระราชพิธีรัฐพิธี
หรือการ ตอนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล  

ในการอนุญาตเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีตองแสดงเขตทองท่ีท่ีอนุญาตไวในหนังสือ
อนุญาต และตองกําหนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใตหลักเกณฑดังนี้  

(1) การโฆษณาท่ีเปนการคาครั้งละไมเกิน 60 วัน  
(2) การโฆษณาท่ีไมเปนการคาครั้งและไมเกิน 30 วัน  

เม่ือไดรับอนุญาตแลวใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินหรือ
พนักงาน เจาหนาท่ีโดยแสดงเลขท่ีและวันเดือนปท่ีไดรับหนังสืออนุญาตลงในแผนประกาศหรือใบปลิวดวย การ
โฆษณาดวยการปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไมไดรับอนุญาตจากเจา พนักงาน
ทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีหรือฝาฝนไมปฏิบัติตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในหนังสืออนุญาตตองระวางโทษปรับ ไม
เกินหาพันบาท  
 
หมายเหตุ :  
 

กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข/
เพ่ิมเติมได ในขณะนั้น  ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
รวมกันพรอมกําหนด ระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม
ไดภายในระยะเวลาท่ี กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการ แกไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว  

กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซ่ึงจะตองมีการแกไขคํารองขอความหรือภาพในแผน
ประกาศ หรือแผนปลิวหรือพบในภายหลังวาผูขออนุญาตจะตองดําเนินการตามกฎหมายอ่ืนกอนจะแจง
เหตุขัดของหรือเหตุผล ท่ีไมสามารถออกหนังสืออนุญาตใหผูขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแตวันตรวจพบ
ขอขัดของแตจะไมเกิน 7 วัน หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ี
พิจารณาแลวเสร็จตาม มาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน /
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผูยื่นคําขอยื่นคํารองขอ 
อนุญาตพรอมเอกสาร
หลักฐานเพ่ือให
เจาหนาท่ีตรวจสอบ 

4 ชั่วโมง  สํานัก 
ปลัดเทศบาล/ 
เทศบาลตําบล  
นาโพธิพั์ฒนา 

หนวยงานผูรับผิดชอบคือ 
เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

2) การ
พิจารณา 

เสนอเรื่องใหเจา 
พนักงานทองถ่ินหรือ 
พนักงานเจาหนาท่ีผูมี 
อํานาจอนุญาตได 
พิจารณา 

1 วัน สํานัก 
ปลัดเทศบาล/ 
เทศบาลตําบล  
นาโพธิ์พัฒนา 

หนวยงานผูรับผิดชอบคือ 
เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

3) การ
พิจารณา 

พิจารณาออกหนังสือ 
อนุญาต 

5 วัน สํานัก 
ปลัดเทศบาล/ 
เทศบาลตําบล  
นาโพธิพั์ฒนา 

หนวยงานผูรับผิดชอบคือ 
เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ  
 
เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ  

- แบบคํารองขออนุญาตโฆษณา (แบบร.ส.1)  1  ฉบับ  
- แผนผังแสดงเขตท่ีจะปดท้ิงหรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิว  2  ชุด  
- ตัวอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวท่ีจะโฆษณา  2  ชุด  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่นคํารองพรอมรับรองสําเนาถูกตอง  1  ชุด (กรณีผูยื่นคํารอง

เปนบุคคลธรรมดาและยื่นคํารองดวยตนเอง)  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูขออนุญาตพรอมรับรองสําเนาถูกตอง  1 ชุด (กรณีผูยื่นคํารอง

เปนบุคคลธรรมดาแตมอบใหบุคคลอ่ืนยื่นคํารองแทน)   
- หนังสือมอบอํานาจใหทําการแทนพรอมปดอากรแสตมป  1  ฉบับ (กรณีผูยื่นคํารองเปนบุคคล 

ธรรมดาแตมอบใหบุคคลอ่ืนยื่นคํารองแทน)  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่นแทนพรอมรับรองสําเนาถูกตอง  1  ชุด  (กรณีผูยื่นคํารอง 

เปนบุคคลธรรมดาแตมอบใหบุคคลอ่ืนยื่นคํารองแทน)  
- สําเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซ่ึงผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคลรับรองสําเนา

ถูกตองและประทับตรานิติบุคคล 1  ชุด  (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคลและผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคลเปนผู
ยื่นคํารองดวยตนเอง)  

- สําเนาหลักฐานแสดงการเปนผู มีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคลพรอมรับรองสําเนาถูกตองและ



ประทับตรานิติบุคคล  1  ฉบับ  (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคลและผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคลเปนผูยื่นคํา
รองดวยตนเอง)  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคลผูยื่นคํารองพรอมรับรองสําเนา
ถูกตอง 1 ชุด(กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคลและผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคลเปนผูยื่นคํารองดวยตนเอง)  

- สําเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซ่ึงผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคลรับรองสําเนา
ถูกตองและประทับตรานิติบุคคล 1  ชุด  (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคลและผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบ
ใหบุคคลอ่ืนเปนผูยื่นคํารองแทน)  

- สําเนาหลักฐานแสดงการเปนผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคล พรอมรับรองสําเนาถูกตองและ
ประทับตรานิติบุคคล  1  ฉบับ  (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคลและผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคล มอบใหบุคคล
อ่ืนเปนผูยื่นคํารองแทน)  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคลผูมอบอํานาจพรอมรับรอง สําเนา
ถูกตอง  1  ฉบับ  (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคลและผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูยื่น คํา
รองแทน)  

- หนังสือมอบอํานาจใหทําการแทนพรอมปดอากรแสตมป 1  ฉบับ  (กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคล
และผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคล มอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูยื่นคํารองแทน)   

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจผูยื่นคํารองแทนพรอมรับรองสําเนาถูกตอง 1  ชุด  
(กรณีผูยื่นคํารองเปนนิติบุคคลและผูมีอํานาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบใหบุคคลอ่ืนเปนผูยื่นคํารองแทน) 

  
คาธรรมเนียม  
 

- ในกรณีท่ีเปนการคา    ปายละ  200  บาท  
- ในกรณีไมเปนการคา  ปายละ  100  บาท 
 

ชองทางการรองเรียน  
 

เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา  (ระบุชื่อหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหรับเรื่องรองเรียน)  
หมายเลขโทรศัพท  0-7783-2001 .....หรือ............................. (ระบุชองทางอ่ืนๆ ถามี)  

  
  
   
  
  
  
 
 
 
  
  
 
 



คูมือสําหรับประชาชน 
  

งานท่ีใหบริการ  7. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปท่ี 1 ในสถานศึกษา
สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา    

   
ขอบเขตการใหบริการ   

1. สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ    
-   กองการศึกษา  เทศบาลตําบลนาโพธิ์    
-  เบอรโทรศัพท  0-7753-2001   
-  เบอรโทรสาร   0-7753-2001  ตอ 15         

/ ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  
2. ระยะเวลาเปดใหบริการ  เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  

 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
 

-  การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปท่ี 1 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะ
รับ เด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 7 หรือเด็กท่ีจบการศึกษาชั้นกอนประถมศึกษาท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีบริการขององคกร
ปกครองสวน ทองถ่ินทุกคนโดยไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็ม
ตามจํานวนท่ีกําหนด องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการไดแตหากกรณีท่ีมี
เด็กมาสมัครเรียนเกินกวา จํานวนท่ีกําหนดใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความ
เหมาะสมท้ังนี้ตามท่ีองคกร ปกครองสวนทองถ่ินจะประกาศกําหนด  

-  องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาป
ท่ี 7) และประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน และสถาน ศึกษาพรอมท้ังมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนป
การศึกษาท่ีเด็กจะ เขาเรียน 1 ป  

- องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษา แจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัคร 
นักเรียนใหผูปกครองทราบระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายนของปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน /
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผูปกครองยื่นเอกสาร 
หลักฐานการสมัครเพ่ือ
สงเด็กเขาเรียนใน
สถานศึกษาตามวันเวลา
และสถานท่ีท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
ประกาศกําหนด 

1 วัน กองการศึกษา/ 
เทศบาลตําบล  
นาโพธิ์พัฒนา 

1. ระยะเวลา : 1 วัน 
สถานท่ีรับสมัครตามท่ีประกาศ 
กําหนด (ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)  
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ   
เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

2) การ
พิจารณา 

การพิจารณารับเด็กเขา
เรียน  

7 วัน กองการศึกษา/ 
เทศบาลตําบล  
นาโพธิ์พัฒนา 

1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วันนับ
จาก วันปดรับสมัคร (ระบุ 
ระยะเวลาท่ีใหบริการ จริง)  
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
  

1.  เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ  
- สูติบัตรนักเรียนพรอมสําเนา  1  ชุด  
- ทะเบียนบานนักเรียนพรอมสําเนา  1  ชุด  
- ทะเบียนบานบิดามารดาหรือผูปกครองพรอมสําเนา  1  ชุด  
- ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) พรอมสําเนา  1  ชุด  
- หลักฐานการสําเร็จการศึกษากอนประถมศึกษาพรอมสําเนา  1  ชุด  
- รูปถายนักเรียน  3  แผน  

คาธรรมเนียม  
- ไมมีคาธรรมเนียม  

  
 ชองทางการรองเรียน  

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี  
เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา   (ระบุชื่อ) หมายเลขโทรศัพท 0-7753-2001 ..หรือ …. 
(ระบุชองทางอ่ืนๆถามี)  

   
  
 
 
  



คูมือสําหรับประชาชน  
 

งานท่ีใหบริการ  8. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  

  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา    

  
 ขอบเขตการใหบริการ    

1. สถานท่ี/ชองทางใหบริการ     
-  กองการนศึกษา  เทศบาลตําบลนาโพธิ์ 
-  เบอรโทรศัพท  0-7753-2001 
-  เบอรโทรสาร   0-7753-2001  ตอ 15 

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  
2. ระยะเวลาเปดใหบริการ  เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
 

- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือ
เขา ศึกษาในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 4  (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป)  หรือ
จะรับเด็ก ท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป)  ท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีบริการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินทุกคน โดยไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ  หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนท่ี
กําหนดองคกร ปกครองสวนทองถ่ินสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการได  แตหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัคร
เรียนเกินกวา จํานวนท่ีกําหนดใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสม
ท้ังนี้ตามท่ีองคกร ปกครองสวนทองถ่ินจะประกาศกําหนด  

- องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษา  และ 
ประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ 
สถานศึกษาพรอมท้ังมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาท่ีเด็กจะเขา
เรียน 1 ป 

-  องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษา แจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัคร 
นักเรียนใหผูปกครองทราบระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายนของปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน /
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผูปกครองยื่นเอกสาร 
หลักฐานการสมัครเพ่ือสง
เด็กเขาเรียนในสถานศึกษา
ตามวันเวลาและสถานท่ีท่ี
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ประกาศกําหนด 

1 วัน กองการศึกษา/ 
เทศบาลตําบล  
นาโพธิ์พัฒนา 

1. ระยะเวลา : 1 วัน 
สถานท่ีรับสมัครตามท่ีประกาศ 
กําหนด (ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)  
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ   
เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

2) การ
พิจารณา 

การพิจารณารับเด็กเขา
เรียน  

7 วัน กองการศึกษา/ 
เทศบาลตําบล  
นาโพธิ์พัฒนา 

1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วันนับ
จากวันปดรับสมัคร (ระบุ
ระยะเวลาท่ีใหบริการจริง)  
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือ  
เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ  
 

1.  เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ  
- สูติบัตรนักเรียนผูสมัครพรอมสําเนา  1  ชุด (บิดามารดาหรือผูปกครองของนักเรียนลงนาม

รับรอง สําเนาถูกตอง)   
- ทะเบียนบานของนักเรียนบิดามารดาหรือผูปกครองพรอมส าเนา  1  ชุด (บิดามารดาหรือ 

ผูปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)   
- ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) พรอมสําเนา  1  ชุด  
- รูปถายของนักเรียนผูสมัครขนาดตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานศึกษากําหนด 3 แผน  
- กรณีไมมีสูติบัตร  ใหใชเอกสารดังตอไปนี้แทน     

(1) หนังสือรับรองการเกิดหรือหลักฐานท่ีทางราชการออกใหในลักษณะเดียวกัน  
(2) หากไมมีเอกสารตาม (1) ใหบิดามารดาหรือผูปกครองทําบันทึกแจงประวัติบุคคลตาม 

แบบฟอรมท่ีทางองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด  
 

คาธรรมเนียม  
- ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม  

   
ชองทางการรองเรียน  

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี เทศบาลตําบล 
นาโพธิ์พัฒนา(ระบุชื่อ) หมายเลขโทรศัพท 0-7753-2001 หรือ (ระบุชองทางอ่ืนๆถามี)  



คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  9. การขอขอมูลขาวสาร    

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา    

   
ขอบเขตการใหบริการ  
 

1. สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ   
- สํานักปลัด  เทศบาลตําบลนาโพธิ์ 
- เบอรโทรศัพท  045-870227  ตอ  101 
- เบอรโทรสาร   045-8750258 
/ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน  

2. ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจนัทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)  ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.               
(มีพักเท่ียง)  

 
สิทธิการรับรูขอมูลขาวสารของทางราชการของประชาชนตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. 2540   เปนกฎหมายท่ีมีข้ึนรองรับ  “สิทธิ ไดรู” 
(Right to know) ของประชาชน หรือ สิทธิท่ีจะรับรูขอมูลขาวสารตางๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐ และ
กําหนด หนาท่ีของหนวยงานของรัฐและเจาหนาท่ีของรัฐใหตองปฏิบัติตามกฎหมาย เพ่ือรองรับและคุมครองสิทธิ
ของประชาชนไปพรอมกัน โดยแนวคิดหลักของกฎหมายของขอมูลขาวสารของราชการ ดังนี้   

1. ใหประชาชนมีโอกาสรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานตางๆ ของรัฐ  โดยกําหนดขอยกเวนให 
ชัดเจน  เพ่ือใหประชาชนใชสิทธิรับรูขอมูลขาวสารเพ่ือการมีสวนรวม  ในการกําหนดนโยบายและตรวจสอบการ
ใช อํานาจรัฐใหเปนไปอยางโปรงใส  อันเปนหลักการพ้ืนฐานท่ีสําคัญยิ่งตอการพัฒนาสังคมประชาธิปไตย  

2. รองรับสิทธิของประชาชนในการเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ  ท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงาน 
ของรัฐ ไดแก สิทธิไหนการขอคําปรึกษา สิทธิในการตรวจดูขอมูล สิทธิในการขอมูลขาวสารอ่ืนใดของราชการ สิทธิ
ใน การขอสําเนา หรือสําเนาท่ีมีการรับรองสิทธิในการไดรูถึงขอมูลสวนบุคคล สิทธิในการดําเนินการแทนผูเยาว 
สิทธิใน การรองเรียน และสิทธิในการอุทธรณ  

3. ขอมูลขาวสารของราชการเกือบท้ังหมดหรือสวนใหญ สามารถเปดเผยไดภายใตหลักการท่ีวา  “เปดเผย 
เปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” โดยขอยกเวนจะมีได เฉพาะท่ีกฎหมายกําหนดวาไมตองเปดเผยเทานั้น 

 
สิทธิของประชาชน  
 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกําหนดสิทธิของประชาชน ดังนี้ 
 

๑.  สิทธิการเขาตรวจดู  
สิทธิในการเขาตรวจดูขอมูลขาวสารของทางราชการ   ประชาชนสามารถทําไดแมวาจะไมมีสวนไดเสีย 

เก่ียวของกับขอมูลขาสารนั้น   โดยกฎหมายไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐจะตองเตรียมขอมูลขาวสารของราชการ 
อยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนด ไวตาม มาตรา 9  นําไปรวมไวท่ีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  เพ่ือใหประชาชน 
เขาตรวจดูได เชน แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะผูกขาดตัดตอน เปนตน   



๒.  สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกตอง  
เม่ือประชาชนไดใชสิทธิเขาตรวจดูแลว  หากสนใจขอมูลขาวสารของราชการเรื่องใด ก็มีสิทธิท่ีจะขอ 

สําเนา และขอใหรับรองสําเนาถูกตอง จากหนวยงานของรัฐในเรื่องนั้นได  
   
การเปดเผยขอมูลขาวสาร สรุปสาระส าคัญ ไดดังนี้  
 

1. หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดูได เชน ผลการพิจารณา 
หรือ คําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอนโยบายหรือตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา แผนงาน 
โครงการ และ งบ ประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินการ คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบ ถึงสิทธิหนาท่ี โครงสรางและการจัดองคกร หนาท่ีและวิธีดําเนินการ กฎขอบังคับ 
คําสั่ง หนังสือเวียน สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอน หรือ สัญญารวมทุนกับเอกชนใน
การจัดทําบริการ สาธารณะ มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติ
คณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ ใหระบรุายชื่อ รายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง  

2.  ขอมูลขาวสารท่ีจัดใหประชาชนเขาตรวจดูได  ถามีสวนท่ีตองหามมิใหเปดเผยอยูดวย ใหลบหรือตัดทอน 
หรือทําโดยประการอ่ืนใดท่ีไมเปนการเปดเผยขอมูลขาวสารนั้น  

3.   บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเก่ียวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิ์เขาตรวจดู  ขอสําเนา  หรือขอสําเนาท่ีมีคํา 
รับรอง ถูกตองของขอมูลขาวสารได ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะ
วาง หลักเกณฑเรียก คาธรรมเนียมในการนั้นก็ได  

 
ขอมูลขาวสารท่ีไมตองเปดเผย สรุปสาระสําคัญ ไดดังนี้   
 

1. ขอมูลขาวสารของราชการท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย  
2. ขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีลักษณะอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้   

 2.1) การเปดเผยจะกอใหเกิดความเสียหายตอความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธระหวาง ประเทศ 
และ ความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ  
 2.2) การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไมอาจสําเร็จตาม วัตถุประสงคได 
ไมวาจะเก่ียวกับการฟูองคดี การปูองกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู แหลงท่ีมาของ
ขอมูลขาวสาร หรือไมก็ตาม  
 2.3) ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการเรื่องใด แตไมรวมถึงรายงาน ทาง
วิชา การ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการทําความเห็นหรือคําแนะนําภายใน  
 2.4) การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลใด  
 2.5) รายงานแพทยหรือขอมูลสวนบุคคลซ่ึงการเปดเผยจะเปนการรุกล้ําสิทธิสวนบุคคล  
 2.6) ขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผย  หรือขอมูลขาวสารท่ีมีผูใหมาโดย ไม
ประสงคใหทางราชการนําไปเปดเผยตอผูอ่ืน  
 2.7) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดใหพระราชกฤษฎีกา  
 

3. คําสั่งไมใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการจะกําหนดเง่ือนไขอยางใดก็ได แตตองระบุไวดวยวาท่ีเปดเผย 
ไมไดเพราะเปนขอมูลขาวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด และ ใหถือวาการมีคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของ
ราชการ เปนดุลยพินิจโดยเฉพาะของเจาหนาท่ีของรัฐ ตามลําดับสายการบังคับบัญชา แตอาจอุทธรณตอ
คณะกรรมการวินิจฉัย การเปด เผยขอมูลขาวสารได  



เง่ือนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร  
1. ขอมูลขาวสารท่ีขอตรวจดู ตองเปนขอมูลท่ีมีอยูแลวเทานั้น มิใชเปนการจัดทํา วิเคราะห 

จําแนกรวบรวม หรือจัดทําใหมีข้ึนใหม  
2. การจัดทําขอมูลขาวสาร จะจัดทําสําเนาให ๑ ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร  
3.  เจาหนาท่ีอาจงดใหบริการในการท่ีมีการขอขอมูลขาวสารนั้นๆ ซํ้า หรือบอยครั้งโดยไมมี

เหตุผลสมควร  
  
 ข้ันตอนการรับบริการ 

1. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ  นามสกุล  ท่ีอยูท่ีติดตอได  และขอมูลท่ีตองการตรวจดูในสมุดทะเบียนท่ี 
หนวยงานจัดให ณ จุดบริการ  

2. ตรวจสอบขอมูลท่ีตองการจากบัญชีรายการขอมูล ซ่ึงใหบริการท่ีศูนยขอมูลขาวสาร สํานักงาน เทศบาล
ตําบลนาโพธิ์พัฒนาหรือติดตอเจาหนาท่ีเพ่ือขอสําเนา  

3.  สอบถามเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเก่ียวกับขอมูลท่ีตองการ  
4. กรณีเปนขอมูลท่ีไมไดจัดเตรียมไวใหดู  ผูรับตองกรอกแบบคําขอขอมูลขาวสารของสํานักงาน เทศบาล

ตําบลนาโพธิ์พัฒนา ยื่นใหกับเจาหนาท่ี เพ่ือรวบรวมขอมูลใหภายใน ๑๕ วันทําการ  
5. ขอมูลท่ีเม่ือเปดเผยแลว อาจมีผลกระทบตอผูท่ีเก่ียวของหรือประโยชนสวนรวม จะมีการนําเขา พิจารณา

ในคณะกรรมการขอมูลขาวสารของหนวยงานท่ีเก่ียวของ และแจงผลใหทราบภายใน ๑๕ วันทําการ   
6. กรอกแบบสํารวจความพึงพอใจการรับบริการขอมูลขาวสาร ของเทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

  
 ผูขอรับบริการตองปฏิบัติ  

1. ยื่นคํารองการขอรับขอมูลขาวสารพรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนแกงานธุรการ  
2. กลั่นกรองสวนท่ีรับผิดชอบดานขอมูล  
3. รออนุมัติ  
4.  สําเนาเอกสาร  
5.  ชําระคาธรรมเนียม (ถามี)  

หมายเหตุ   หลักฐานประกอบ  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  



แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการดําเนินการการขอรับบริการขอมูลขาวสาร ศูนยขอมูลขาวสาร 
เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

  
  
  
  
  
  
 
 
  
 
  
  
 
 
 
  
  
  
  
 
 
  
  
 
  
  
 
 
  
 
  
  
   
ระยะเวลาในการใหบริการ  

1.  กรณีขอมูลอยูท่ีศูนยบริการขอมูล ใชเวลาไมเกิน 15  นาที  
2.  กรณีขอมูลอยูท่ีสํานัก/กอง/ฝาย ใชเวลาไมเกิน 1 วัน  
3.  กรณีขอมูลจัดทําข้ึนใหม ใชเวลาไมเกิน 5 วัน  

กรณีขอคัดสําเนา 

ขอมูลเอกสาร 

ย่ืนคํารองท่ัวไป 

1 นาที 

รออนุมัติ 

ถาย / รับรองสําเนา 

13 นาที 

ชําระคาธรรมเนียม 

1 นาที (ถามี) 



 คูมือสําหรับประชาชน  
 

งานท่ีใหบริการ  10. การรับเรื่องราวรองทุกข  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

  
 ขอบเขตการใหบริการ  

1. สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ   
- สํานักปลัด , กองชาง  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 
- เบอรโทรศัพท  0-7753-2001 
- เบอรโทรสาร   0-7753-2001  ตอ 15 
/ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน  

2. ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยดุราชการ)  ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.                
(มีพักเท่ียง)  
 

ระเบียบ วิธีการ  และเง่ือนไข   
 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข  พ.ศ. ๒๕๕๒  โดยท่ี  มาตรา ๕๙ ของ 
รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย บัญญัติใหบุคคลมีสิทธิเสนอเรื่องราวรองทุกขและไดรับการแจงผลการพิจารณา 
ภายในเวลาอันรวดเร็ว สมควรกําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการจัดการเรื่องราวรองทุกข เพ่ือบรรเทาและ
เยียวยา ความเดือดรอนของประชาชนใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีมาตรฐานเดียวกันอํานวยความสะดวก
รับเรื่องรอง ทุกขตาง ๆ ท่ีประชาชนในพ้ืนท่ีประสบปญหา เพ่ือดําเนินการแกไขปญหาท่ีไดรับแจงทันท่ี การเสนอ
คํารองทุกข  

1. ผูใดไดรับความเดือดรอนหรือเสียหายหรืออาจเดือดรอนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
หรือ สวนราชการ หรือจําเปนตองใหสวนราชการชวยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข มีสิทธิเสนอคํารองทุกขตอ
สวน ราชการท่ีเก่ียวของได  

2. ผูรองทุกขจะตองรองทุกขดวยตนเอง    เวนแตผูรองทุกขเจ็บปุวยหรือไมสามารถรองทุกขดวยตนเองได 
เพราะเหตุจําเปนอ่ืน ผูรองทุกขจะมอบฉันทะใหผูอ่ืนรองทุกขแทนก็ไดในกรณีท่ีผูรองทุกขตกอยูในสภาวะท่ีไม
สามารถ รองทุกขดวยตนเองไดและไมสามารถมอบฉันทะใหผูใดรองทุกขแทนได ใหผูบุพการี ผูสืบสันดาน สามี 
ภริยาหรือผูมี สวนไดเสียเปนผูจัดการรองทุกขแทนได  

3. คํารองทุกขตองทําเปนหนังสือและมีรายการ ดังตอไปนี้  
(๑) ชื่อและท่ีอยูของผูรองทุกข  

  (๒) ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหตองรองทุกข พรอมท้ังขอเท็จจริง หรือพฤติการณตามสมควร 
เก่ียวกับเรื่องท่ีรองทุกข และคําขอใหสวนราชการชวยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข(๓) ใชถอยคําสุภาพ 
  (๔) ลงลายมือชื่อผูรองทุกขหรือผูรับมอบฉันทะหรือผูจัดการแทนตามขอ ๑๙ และในกรณี ท่ีเปน
การมอบฉันทะใหรองทุกขแทนจะตองแนบใบมอบฉันทะใหรองทุกขไปดวยคํารองทุกขใดมีรายการไมครบตาม 
วรรคหนึ่ง หรือไมชัดเจน หรือไมอาจเขาใจไดใหเจาหนาท่ีสวนราชการใหคําแนะนําแกผูรองทุกขเพ่ือดําเนินการ
แกไข เพ่ิมเติมคํารองทุกขนั้นใหถูกตอง  
 
 
 



  หากผูรองทุกขประสงคจะใชวิธีการชั่วคราวเพ่ือบรรเทาทุกข จะตองระบุในคํารองทุกขใหชัดเจน
วาผูรองทุกข ประสงคใหมีการดําเนินการอยางใด  พรอมดวยเหตุผลสนับสนุนท่ีแสดงใหเห็นถึงความจําเปน   และ
รีบดวนในการ บรรเทาความเดือดรอนท่ีจะเกิดข้ึนแกผูรองทุกขโดยชัดแจงในกรณียื่นคํารองทุกขแทน    ถา
เจาหนาท่ีสวนราชการ   ผูรับคํารองทุกขเห็นวามีความจําเปนเพ่ือคุมครองประโยชนของบุคคลภายนอกท่ีอาจ
เสียหายเพราะการรองทุกขจะ ขอใหผูรับมอบฉันทะหรือผูจัดการแทนแสดงบัตรประจําตัวประชาชนหรือเอกสาร
สําคัญประจําตัวอ่ืนและเหตุผลท่ี ตองมีการรองทุกขแทนก็ได  

4.  ในกรณีท่ีผูรองทุกขมีเหตุจําเปนไมสามารถทําคํารองทุกขเปนหนังสือได อาจแจงตอเจาหนาท่ีสวน
ราชการ ดวยวาจาหรือทางโทรศัพทก็ได   ในการนี้   ใหเจาหนาท่ีสวนราชการผูรับคํารองทุกขบันทึกถึงเหตุแหง
ความจําเปนท่ี ผูรองทุกขจําตองแจงดวยวาจาไวดวย หลังจากนั้นใหบันทึกการรองทุกขโดยใหมีรายการหรือ
เอกสารแนบ 

5. และวันเดือนปท่ีรับคํารองทุกข พรอมกับใหดําเนินการลงลายมือชื่อผูรองทุกข ลายมือชื่อผูรับคํารองทุกข 
และใหนํา ขอ ๒๔ มาใชบังคับโดยอนุโลมการรับคํารองทุกขทางโทรศัพทใหผูรองทุกขลงลายมือชื่อในโอกาสแรกท่ี
จะ ทําได  

6. การเสนอคํารองทุกข ใหกระทําไดดังตอไปนี้  
(๑) ยื่นตอเจาหนาท่ี ณ สวนราชการ  
(๒) สงทางไปรษณียไปยังสวนราชการ หรือ  
(๓) กระทําในรูปของขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามกฎหมายวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส  

7. การจัดการเรื่องราวรองทุกขท่ีเก่ียวกับหนวยงานของรัฐ ท่ีเปนราชการสวนทองถ่ินหรือรัฐวิสาหกิจให 
เปนไปตามระเบียบของหนวยงานของรัฐนั้น  

 
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ  
 

๑. ประชาชนยื่นคํารองตอเจาหนาท่ี  (ระยะเวลา ๑ นาที)   
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริงเรื่องราวรองทุกข    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๓. เจาหนาท่ีรายงานผลการตรวจสอบตอผูบริหาร     (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๔. ผูบริหารพิจารณาเรื่องราวรองทุกขและสั่งการ       (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)   
๕. เจาหนาท่ีแจงตอบรับผลการดําเนินการใหผูรองเรียนทราบ     (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย)  

 
ระยะเวลา  
 
 ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน ๗ วัน/ราย  
  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบาน   จํานวน ๑ ฉบับ

              
คาธรรมเนียม  

- คาถายเอกสารแผนละ 1  บาท 



แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการดําเนินการ 
ศูนยรับเรื่องรองทุกข เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

 
 

  
 
 
 
 
  
     
 
 
 

ผูรองทุกข ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

- รับคํารอง 
- คัดกรองคํารอง 
- สงคํารองใหหนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ 
 

- เสนอคําองให
ผูบังคับบัญชา สั่งการ  

- สงเอกสารคําองให
เจาหนาท่ี 

ภายใน  1  วัน 

 

- ติดตามงานท่ีอยูระหวาง
ดําเนินการเกิน 7 วัน - เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

ดําเนินการแกไขตามคํารอง  
- แจงผลการดําเนินการ 

 

ภายใน  1  วัน  

- แจงผลการดําเนินการ 
- สอบถามความคิดเห็น เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

ระบบรายงานผลการดําเนินงาน 

 

- ประมวลผลการดําเนินงานและรายงานผล 
- ประมวลผลความพึงพอใจและรายงาน 

 

นายกเทศมนตรี / ผูบริหาร 

- ทราบผลการปฏิบัติงาน 



คูมือสําหรับประชาชน  
 

งานท่ีใหบริการ  11. การระงับเหตุสาธารณภัย  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา  

   
ขอบเขตการใหบริการ  

1. สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ   
- สํานักปลัดเทศบาลตําบลนาโพธิ์ 
- เบอรโทรศัพท  0-7753-2001 
- เบอรโทรสาร   0-7753-2001  ตอ  15 
/ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน  

2. ระยะเวลาเปดใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เท่ียง)  

 
ระเบียบ วิธีการ  และเง่ือนไข   
 

ตามพระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 มาตรา 20 กําหนดใหองคกรปกครอง
สวน ทองถ่ินแหงพ้ืนท่ี (คือเทศบาลองคการบริหารสวนตําบลและเมืองพัทยา) โดยผูบริหารทองถ่ินเปน
ผูอํานวยการทองถ่ิน และมีปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงพ้ืนท่ีเปนผูชวยผูอํานวยการทองถ่ินรับผิดชอบและ
ปฏิบัติหนาท่ีในการ ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตทองถ่ินของตนดังนั้นอํานาจหนาท่ีในการเตรียมความ
พรอมปองกันภัยการ บรรเทาฟนฟูชวยเหลือผูประสบภัยจึงเปนภารกิจโดยตรงของเทศบาลองคการบริหารสวน
ตําบลและเมืองพัทยา  
 
ขอบเขตสาธารณภัย  
 

สาธารณภัย หมายถึง  อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแลง โรคระบาดในมนุษย โรคระบาดสัตวโรคระบาด
สัตวน้ํา การระบาดของศัตรูพืช ตลอดจนภัยอ่ืนๆ อันมีผลกระทบตอสาธารณชน ไมวาเกิดจากธรรมชาติ มีผูทําให
เกิดข้ึน อุบัติเหตุ หรือเหตุอ่ืนใด ซ่ึงกอใหเกิดอันตรายแกชีวิต รางกายของประชาชน  หรือความเสียหายแก
ทรัพยสินของ ประชาชน หรือของรัฐ  และใหหมายความรวมถึงภัยทางอากาศ และการกอวินาศกรรมดวย 
  

ภัยทางอากาศ  หมายถึง  ภัยอันเกิดจากการโจมตีทางอากาศ 
  
การกอวินาศกรรม  หมายถึง การกระทําใดๆ อันเปนการมุงทําลายทรัพยสินของประชาชนหรือของรัฐ 

หรือสิ่งอันเปนสาธารณูปโภค  หรือการรบกวนขัดขวาง  หนวงเหนี่ยวระบบการปฏิบัติงานใดๆ ตลอดจนการ
ประทุษราย ตอบุคคลอันเปนการกอใหเกิดความปนปุวนทางการเมือง  การเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  โดยมุง
หมายท่ีจะ กอใหเกิดความเสียหายตอความม่ันคงของรัฐ  
 
 
 
 



หลักการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 

เม่ือพิจารณาของสาธารณภัย สามารถสรุปภารกิจในการบริหารจัดการสาธารณภัยไดเปน 3 กลุมภารกิจ 
คือ ภารกิจกอนเกิดภัย ภารกิจระหวางเกิดภัย และภารกิจหลังเกิดภัยโดยกิจกรรมในแตละกลุมภารกิจตองมี
ศักยภาพใน การประสานความรวมมือปฏิบัติงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของอยางเปนข้ันตอนและอยางตอเนื่อง ซ่ึง
ทุกกิจกรรม ดังกลาว ขางตนจะปรากฏตามแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใตพระราชบัญญัติ
ปองกันและบรรเทาสา ธารณภัย พ.ศ.2550 ซ่ึงกําหนดใหมีสาระสําคัญอยางนอยในเรื่อง  

(1) แนวทาง มาตรการ และงบประมาณท่ีจําเปนตองใชในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย     อยาง
เปน ระบบและตอเนื่อง  

(2) แนวทางและวิธีการในการใหความชวยเหลือและบรรเทาความเดือดรอนท่ีเกิดข้ึนเฉพาะหนาและ
ระยะ ยาวเม่ือเกิดสาธารณภัย รวมถึงการอพยพประชากร หนวยงานของรัฐ และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน การ
สงเคราะห ผูประสบภัย การดูแลเก่ียวกับการสาธารณสุขและการแกไขปญหาเก่ียวกับการสื่อสารและการ
สาธารณูปโภค  

(3) หนวยงานของรัฐและองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบ และวิธีการใหไดมาซ่ึงงบประมาณเพ่ือ
การดําเนินงาน  

(4) แนวทางในการเตรียมพรอมดานบุคลากร อุปกรณ และเครื่องใช และจัดระบบปฏิบัติการในการ
ปองกัน และบรรเทาสาธารณภัย รวมถึงการฝกบุคลากรและประชาชน  

(5) แนวทางในการซอมแซม บูรณะ ฟนฟู และใหความชวยเหลือประชาชนหลังสาธารณภัยสิ้นสุด  
  
 ผูขอรับบริการตองปฏิบัติ  

1.  ยื่นคํารองแกงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย หรือ ติดตอทางโทรศัพท  
2.  ตรวจสอบสถานท่ี  
3.  รออนุมัติ  
3.  ระงับเหตุ  

  
 หมายเหตุ  ข้ันตอนท้ังหมดดําเนินการทันที  



แผนภูมิแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการดําเนินการ  
การระงับเหตุสาธารณภัย  

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 
  
  
  
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  

ผูแจงเหตุ 

เจาหนาท่ีรับแจงเหตุ 
ตรวจสอบสถานท่ี / รายงานตามลําดับช้ัน 

3 นาที 

ผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
2 นาที 

ส้ินสุด 

เจาหนาท่ี 
นําอุปกรณออกระงับเหตุ 

(ระยะเวลาข้ึนอยูกับสถานการณ) 

 
 

 
 



คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ  12. การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา  

  
  
ขอบเขตการใหบริการ   

1. สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ     
-  กองคลัง  เทศบาลตําบลนาโพธิ์     
-  เบอรโทรศัพท  0-7753-2001  
-  เบอรโทรสาร   0-7753-2001  ตอ  15          
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

2. ระยะเวลาเปดใหบริการ  เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.  
 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ  
  

ภาษีบํารุงทองท่ี หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจาของท่ีดิน ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบัญชีตรา
ภาษี บํารุงทองท่ี ท่ีดินท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก ท่ีดินท่ีเปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะเปนบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคล ซ่ึงมีกรรมสิทธิ์ในท่ีดิน หรือสิทธิครองครองอยูในท่ีดินท่ีไมเปนกรรมสิทธิ์ของเอกชน ท่ีดินท่ี
ตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก พ้ืนท่ีดิน และพ้ืนท่ีท่ีเปนภูเขาหรือท่ีมีน้ําดวย โดยไมเปนท่ีดินท่ีเจาของท่ีดินไดรับ
การยกเวนภาษีหรืออยูใน เกณฑลดหยอน 

  
วิธีการ  
 

 - ผูท่ีเปนเจาของท่ียื่นแบบแสดงรายการภาษี (ภ.บ.ท.5) ตอเจาหนาท่ีของเทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา  
ยื่นภายในเดือนมกราคมของทุกป กรณีครบรอบระยะ 4 ป ตองยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินทุก 4 ป   

- กรณีเปนเจาของท่ีดินใหม ตองยื่นแบ 

เง่ือนไขในการย่ืนคําขอชําระภาษีบํารุงทองท่ี  

 

- ผูท่ีเปนเจาของท่ียื่นแบบแสดงรายการภาษีตอเจาหนาท่ีของเทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา ชําระภายใน

เดือนมกราคม-เดือนเมษายนของทุกป 

- กรณีท่ีเปนเจาของท่ีดินใหม หรือมีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อท่ีดิน ใหชําระภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี 

ไดรับแจงการประเมิน   



บทกําหนดโทษ  

 
1. ผูใดจงใจไมมายื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) หรือไมยอมชี้แจง หรือไมยอมแจงจํานวนเนื้อ

ท่ีดิน ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 เดือน หรือปรับไมเกิน 1,000 บาท หรือท้ังจํา ท้ังปรับ 
2. ผูใดโดยรูแลวจงใจแจงขอความอันเปนเท็จ หรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยง หรือ

พยายาม หลีกเลี่ยงการเสียภาษีบํารุงทองท่ีตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับไมเกิน 2,000 บาท 
หรือท้ังจําท้ังปรับ 

3. ผูใดไมชําระภาษีบํารุงทองท่ีภายในเวลาท่ีกําหนดใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 24 ตอป ของจํานวนเงินท่ี
ตองเสีย ภาษีบํารุงทองท่ี เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือนระยะเวลาการใหบริการโดยประมาณ 10 นาทีตอราย 
ไมรวมเวลา ข้ันตอนสอบ  

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ   
 

ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน /
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

1.ผูท่ีเปนเจาของท่ีดินใน
วันท่ี 1 มกราคมของปใด 
มีหนาท่ีเสียภาษีบํารุง
ทองท่ีสําหรับปนั้น  
2.ใหเจาของท่ีดินซ่ึงมี
หนาท่ีเสียภาษีบํารุง
ทองท่ี ยื่นแบบแสดง
รายการท่ีดิน( ภ.บ.ท.5 )  
3.คํานวณภาษีบํารุง
ทองท่ีจากหนวยราคา
ปานกลางท่ีดินประเมิน
คาภาษีบํารุงทองท่ี 

20 นาที กองคลัง/ 
เทศบาลตําบล  
นาโพธิ์พัฒนา 

1. ระยะเวลา : 20  
นาที   
2. หนวยงาน 
ผูรับผิดชอบคือ 
เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

2) การ
พิจารณา 

4.แจงการประเมิน 
(ภ.บ.ท.5)  
5. ผูมีหนาท่ีเสียภาษี 
บํารุงทองท่ี ชําระเงิน 
และรับใบเสร็จรับเงิน
ภาษีบํารุงทองท่ี ภ.บ.ท. 
11) 

ภายใน 3 วัน  
ภายใน 30 
วัน 
หลังจากไดรับ 
แจง 

กองคลัง/ 
เทศบาลตําบล  
นาโพธิ์พัฒนา 

1.ระยะเวลา : 3 วัน  
2. หนวยงาน 
ผูรับผิดชอบคือ 
เทศบาลตําบลนาโพธิ์ 

1. 1.ระยะเวลา:30 วัน 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 33 วัน  
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ  
  

1. เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ   
- ยื่นแบบรายการภาษีแบบ ( ภ.บ.ท. 5)  1  ฉบับ 
- คํานวณคาภาษี  1  ฉบับ 
- แจงการประเมิน ( ภ.บ.ท. 5)  1  ฉบับ 
- ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ี ชําระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน  1  ฉบับ 

 
คาธรรมเนียม  

 
ใหเสียในอัตราไรละ  5  บาท  

 
ชองทางการรองเรียน  
 

ชองทางการรองเรียน     เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา   (ระบุหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหรับเรื่อง
รองเรียน) หมายเลขโทรศัพท 0-7753-2001........หรือ .................. (ระบุชองทางอ่ืนๆถามี)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือสําหรับประชาชน  
 

งานท่ีใหบริการ  13. การจดทะเบียนพาณิชย    

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา   

  
 กรมพัฒนาธุรกิจการคาไดถายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชยตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย                 

พ.ศ. 2499 ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ัวประเทศ ตั้งแตเดือน มกราคม 2554 เปนตนไป โดยให 
เทศบาล รับ จดทะเบียนในเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบเพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกใหกับผูประกอบการในการยื่นจด
ทะเบียนพาณิชย ประหยัดเวลา ประหยัดคาใชจายในการเดินทาง และผูประกอบการสามารถนําหลักฐานการจด
ทะเบียนพาณิชยไปใช การทําธุรกรรมไดเปดใหบริการแก  ผูประกอบพาณิชยกิจ  โดยสามารถมาจดทะเบียน
พาณิชยได  ณ  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 
   
ผูมีหนาท่ีจดทะเบียนพาณิชย  
 

ผูมีหนาท่ีจดทะเบียนพาณิชย คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (หางหุนสวนสามัญ) หรือนิติ
บุคคล รวมท้ังนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายตางประเทศท่ีมาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย ซ่ึงประกอบกิจการ 
อันเปน พาณิชยกิจตามท่ีกระทรวงพาณิชยกําหนด  

 
พาณิชยกิจท่ีตองจดทะเบียนพาณิชย  
 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงพาณิชยไดออกประกาศใหผูประกอบกิจการดังตอไปนี้ ตองจดทะเบียนพาณิชย คือ  
1. ผูประกอบกิจการโรงสีขาวและโรงเลื่อยท่ีใชเครื่องจักร 
2. ผูประกอบกิจการขายสินคาไมวาอยางใดๆ อยางเดียวหรือหลายอยาง คิดรวมท้ังสิ้นในวันหนึ่งขายได

เปน เงินตั้งแต 20 บาทข้ึนไป หรือมีสินคาดังกลาวไวเพ่ือขายมีคารวมท้ังสิ้นเปนเงินตั้งแต 500 บาทข้ึนไป 
3. นายหนาหรือตัวแทนคาตางซ่ึงทําการเก่ียวกับสินคาไมวาอยางใด ๆ อยางเดียวหรือหลายอยางก็ตาม 

และ สินคานั้นมีคารวมท้ังสิ้นในวันหนึ่งวันใดเปนเงินตั้งแต 20 บาทข้ึนไป 
4.  ผูประกอบกิจการหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมไมวาอยางใด ๆ อยางเดียวหรือหลายอยางก็ตาม และ 

ขาย สินคาท่ีผลิตได คิดราคารวมท้ังสิ้นในวันหนึ่งวันใดเปนเงินตั้งแต 20 บาทข้ึนไปหรือในวันหนึ่งวันใดมี สินคาท่ี
ผลิตไดมี ราคารวมท้ังสิ้นตั้งแต 500 บาทข้ึนไป 

5.  ผูประกอบกิจการขนสงทางทะเล การขนสงโดยเรือกลไฟหรือเรือยนตประจําทาง การขนสงโดยรถไฟ 
การ ขนสงโดยรถราง การขนสงโดยรถยนตประจําทาง การขายทอดตลาด การรับซ้ือขายท่ีดิน การใหกูยืมเงิน การ 
รับ แลกเปลี่ยน หรือซ้ือขายเงินตราตางประเทศ การซ้ือหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยกวน การทําโรงรับ 
จํานํา และการทําโรงแรม 

6.  ขาย ใหเชา ผลิต หรือรับจางผลิต แผนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน ดีวีดี หรอืแผนวีดิทัศน 
ระบบ ดิจิทัล เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง 

7.  ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซ่ึงประดับดวยอัญมณี  
8.  ซ้ือขายสินคาหรือบริการโดยวิธีการใชสื่ออิเล็กทรอนิกสผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต บริการ 

อินเตอรเน็ต ใหเชาพ้ืนท่ีของเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย บริการเปนตลาดกลางในการซ้ือขายสินคาหรือบริการ โดย 
วิธีการใชสื่ออิเล็กทรอนิกสผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต  



9.  การใหบริการเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือใชอินเตอรเน็ต  
10.  การใหบริการฟงเพลงและรองเพลงโดยคาราโอเกะ  
11.  การใหบริการเครื่องเลนเกมส  
12.  การใหบริการตูเพลง  
13.  โรงงานแปรสภาพ  แกะสลักและการหัตถกรรมจากงาชาง การคาปลีก การคาสงงาชางและ

ผลิตภัณฑ จากงาชาง   
 

พาณิชยกิจท่ีไดรับการยกเวนไมตองจดทะเบียนพาณิชย   
 

มีพาณิชยกิจบางอยางท่ีไดรับการยกเวนไมตองจดทะเบียนพาณิชย คือ  
1.  การคาเร การคาแผงลอย  
2.  พาณิชยกิจเพ่ือการบํารุงศาสนาหรือเพ่ือการกุศล  
3.  พาณิชยกิจของนิติบุคคลซ่ึงไดมีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งข้ึน  
4.  พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม  
5.  พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ  
6.  พาณิชยกิจซ่ึงรัฐมนตรีไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา ไดแก  

6.1 พาณิชยกิจซ่ึงผูประกอบพาณิชยกิจเปนบริษัทจํากัด หางหุนสวนจํากัด หางหุนสวนสามัญจด 
ทะเบียนท่ีเปนนิตบุคคล ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยหุนสวนและบริษัทและ ไดยื่นแบบแสดง 
รายการเก่ียวกับการประกอบธุรกิจ ของ หางหุนสวนบริษัทไวแลวตอนายทะเบียนหุนสวนบริษัท ยกเวนพาณิชยกิจ 
ตอไปนี้ ซ่ึงผูประกอบพาณิชยกิจเปนบริษัทจํากัด หางหุนสวน จํากัด และหางหุนสวนสามัญจดทะเบียน ไดแก   

(1) ขาย ใหเชา ผลิต หรือรับจางผลิต แผนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน ดีวีดี หรอืแผน
วีดิทัศนระบบดิจิทัล เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง  

(2) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซ่ึงประดับดวยอัญมณี 
  (3) ซ้ือขายสินคาหรือบริการโดยวิธีการใชสื่ออิเล็กทรอนิกสผานระเบบเครื่องขาย อินเตอรเน็ต 
บริการอินเตอรเน็ตใหเชาพ้ืนท่ีของเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย บริการเปนตลาดกลางในการซ้ือขาย สินคาหรือ
บริการโดยวิธีการใชสื่ออิเล็กทรอนิกสผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต  

(4) การใหบริการเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือใชอินเตอรเน็ต  
(5) การใหบริการฟงเพลงและรองเพลงโดยคาราโอเกะ  
(6) การใหบริการเครื่องเลนเกมส  
(7) การใหบริการตูเพลง 
 (8) โรงงานแปรสภาพ และสลักและการทําหัตถกรรมจากงาชาง การคาปลีกการคาสง งาชาง

และผลิตภัณฑจากงาชาง  
6.2 พาณิชยกิจของกลุมเกษตรกรท่ีไดจดทะเบียนตาม ปว.141 ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2515  

7. พาณิชยกิจท่ีตองจดทะเบียนตาม 1-5 ซ่ึงผูประกอบพาณิชยกิจเปนหางหุนสวนจด ทะเบียน หาง
หุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย หรือบริษัทมหาชนจํากัดตาม กฎหมายวาดวย
บริษัทมหาชนจํากัด   
  
  
  



 รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
 

1. จดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตองจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแตวันเริ่มประกอบกิจการ  เอกสารท่ีใช  
ไดแก  
 1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)           จํานวน 1 ชุด 
 2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน           จํานวน 1 ฉบับ 
 3. สําเนาทะเบียนบาน               จํานวน 1 ฉบับ 
 4. กรณีผูประกอบการมิไดเปนเจาบาน ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  

- หนังสือใหความยินยอมใชสถานท่ี จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาทะเบียนบานหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาสัญญาเชา จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจาของสถานท่ี จํานวน 1 ฉบับ 

 - สําเนาทะเบียนบานเจาของสถานท่ี จํานวน 1 ฉบับ
5. กรณีมอบอํานาจ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  

- หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป             10 บาท จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ จํานวน 1 ฉบับ   

6.  กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือใหเชา แผนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน ดีวีดี หรือแผน
วีดิทัศนระบบดิจิทัล เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง ตองมีสําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองใหเปนผูจําหนาย 
หรือใหเชา จากเจาของลิขสิทธิ์   

 
2. กรณีจดทะเบียนพาณิชยอิเล็กทรอนิกส ตองมี แบบฟอรมเอกสารแนบทาย แบบ ทพ. 2. จดทะเบียน

พาณิชย (เปลี่ยนแปลง) เอกสารท่ีใช ไดแก  
1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)   จํานวน 1 ชุด  
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน 1 ฉบับ  
3. สําเนาทะเบียนบาน     จํานวน 1 ฉบับ  
4. กรณีเปลี่ยนแปลงแกไขท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  

- หนังสือใหความยินยอมใชสถานท่ี จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาทะเบียนบานหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาสัญญาเชา จํานวน 1 ฉบับ  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจาของสถานท่ี จํานวน 1 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบานเจาของสถานท่ี จํานวน 1 ฉบับ 

5. กรณีมอบอํานาจ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
- หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป             1๐ บาท จํานวน 1 ฉบับ   
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ จํานวน 1 ฉบับ   

6. ใบทะเบียนพาณิชย (๐๔๐๓.แบบ พค) จํานวน 1 ฉบับ   
 
 

3. จดทะเบียนพาณิชย (เลิก) เอกสารท่ีใช ไดแก  
1. คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)           จํานวน 1 ชุด  



2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน             จํานวน 1 ฉบับ  
3. สําเนาทะเบียนบาน               จํานวน 1 ฉบับ  
4. ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ พค.๐๔๐๓)           จํานวน 1 ฉบับ  
5. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจถึงแกกรรม  

- สําเนาใบมรณบัตร จํานวน 1 ฉบับ 
- สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาท     จํานวน 1 ฉบับ 

6. กรณีมอบอํานาจ ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
- หนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป             10 บาท จํานวน 1 ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ จํานวน 1 ฉบั 

 
คาธรรมเนียม  

1.  จดทะเบียนพาณิชยตั้งใหม 50 บาท  
2.  จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน   ครั้งละ 20 บาท  
3.  จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20  บาท  

 
ข้ันตอนการจดทะเบียนพาณิชย   

1.   กรอกแบบฟอรมคําขอจดทะเบียนตาง ๆ 3  นาที   
2.   ตรวจสอบหลักฐานประกอบการจดทะเบียน 2 นาที   
3.   ออกใบทะเบียนพาณิชย  2  นาที   
4.   ออกใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมทะเบียนพาณิชย  1  นาที  

หมายเหตุ  :   ระยะเวลาการใหบริการ  ประมาณ  8 นาที/ราย  



 คูมือสําหรับประชาชน  
 

งานท่ีใหบริการ  14. การโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา 

  
 ขอบเขตการใหบริการ   

1. สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ     
- สํานักปลัด และกองคลัง  เทศบาลตําบลนาโพธิ์ 
- เบอรโทรศัพท  0-7753-2001 
- เบอรโทรสาร   0-7753-2001  ตอ 15 
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน  

2. ระยะเวลาเปดใหบริการเปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  
 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
 

ผูท่ีจะทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงดวยกําลังไฟฟา จะตองขอรับอนุญาตตอพนักงานเจาหนาท่ี
กอน เม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงทําการโฆษณาได โดยใหพนักงานเจาหนาท่ีออกใบอนุญาตใหแกผูขอรับอนุญาต และ
ใหมี อํานาจกําหนดเง่ือนไขลงในใบอนุญาตวาดวยเวลา สถานท่ี และเครื่องอุปกรณขยายเสียงและผูรับอนุญาตตอง
ปฏิบัติ ตามเง่ือนไขท่ีกําหนดนั้น โดยหามอนุญาตและหามใชเสียงโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงในระยะใกลกวา 
100 เมตร จากโรงพยาบาล วัดหรือสถานท่ีบําเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกท่ีมีการสัญจรไปมาคับค่ังอยูเปนปกติ 
และหามใชเสียง โฆษณาในระยะใกลกวา 100 เมตร จากบริเวณโรงเรียนระหวางทําการสอน ศาลสถิตยุติธรรมใน
ระหวางเวลาพิจารณา ผูยื่นคําขอใบอนุญาติจะตองยื่นคํารองตามแบบ ฆ.ษ. 1 ตอเจาพนักงานตํารวจเจาของทองท่ี
กอนมาดําเนินการ  

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน /
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผูมีใบอนุญาตใหมีเพ่ือใช 
เครื่องขยายเสียงและ 
ไมโครโฟนประสงคจะใช
เครื่องขยายเสียงและ 
ไมโครโฟน มายื่นตอ
เจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบ
คํารองและเอกสาร
ประกอบคําขอ 

10 นาที สํานัก
ปลัดเทศบาล
ตําบล  
นาโพธิ์พัฒนา 

หนวยงาน 
ผูรับผิดชอบคือ 
เทศบาลตําบลโพธิ์พัฒนา 

 



ประเภท 
ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ใหบริการ 

สวนงาน /
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา เจาหนาท่ีรับเรื่องเสนอ 
ความเห็นตามลําดับชั้น
จนถึงพนักงานเจาหนาท่ี
ผูออกใบอนุญาต 
 

20 นาที  
 

สํานัก
ปลัดเทศบาล
ตําบล  
นาโพธิ์พัฒนา 

1หนวยงาน 
ผูรับผิดชอบคือ 
เทศบาลตําบลโพธิ์พัฒนา 

 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

พนักงานเจาหนาท่ีลง
นามในใบอนุญาตใหทํา
การโฆษณาโดยใชเครื่อง
ขยายเสียง ชําระ
คาธรรมเนียม และรับ
ใบอนุญาต 

30 นาที กองคลัง/ 
เทศบาลตําบล  
นาโพธิ์พัฒนา 

หนวยงาน 
ผูรับผิดชอบคือ 
เทศบาลตําบลโพธิ์พัฒนา 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 1 ชั่วโมง 
  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ  
 

1.  เอกสารยืนยนัตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครฐั  
   

ท่ี รายการเอกสาร ยืนยันตัวตน 
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 1 3 ฉบับ - 

2) หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

- 1 3 ฉบับ (พรอมสําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชน
ของผูแทนนิติบุคคล 
(กรณีผูขอรับ 
ใบอนุญาตหรือผู แจง
เปนนิติบุคคล) 

3) หนังสือมอบ อํานาจท่ีถูกตอง 
ตามกฎหมาย (กรณีประกอบการ
ไม สามารถมายื่นคํา ขอดวย
ตนเอง) พรอมสําเนาบัตร 
ประจําตัว ประชาชนของผู มอบ
อํานาจและ ผูรับมอบอํานาจ)  

- 1 3 ฉบับ - 



คาธรรมเนียม  
คาธรรมเนียม  70   บาท  

   
ชองทางการรองเรียน  

เทศบาลตําบลนาโพธิ์พัฒนา  (ระบุชื่อหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหรับเรื่องรองเรียน) หมายเลขโทรศัพท 
0-7753-2001 หรือ.................................. (ระบุชองทางอ่ืนๆ ถามี)  

  
  
  
  
 


