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คำนำ 

 
 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘        
ตามมาตรา ๗ ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต
จะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของ
ประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ 
ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานของรัฐ
เข้าใจและทราบแนวทางในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน สามารถจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนได้อย่าง
ถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติฉบับนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง จึงได้
จัดทำ “คู่มือสำหรับประชาชน” ขึ้น เพื่ออำนวยความสะดวกให้ประชาชนในเขตพ้ืนที่ตำบลโคกกว้าง ต่อไป 
 
             องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 

เร่ือง            หน้า 
 

งานจดทะเบียนพาณิชย์            
 - ความเป็นมา          ๑ 
 - กำหนดระยะเวลา การจดทะเบียนพาณิชย์      ๑ 
 - ขอบเขตการให้บริการ         ๑ 
 - หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ      ๑ 
 - ขั้นตอนและระยะการให้บริการ        ๒ 
 - รายการเอกสารหลักฐานประกอบ       ๓ 
 - ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์       ๔ 
 - การรับเรื่องร้องเรียน         ๔ 
 - ตัวอย่างแบบฟอร์ม         ๕-๖ 
งานบริการรับชำระภาษีบำรุงท้องท่ี        
 - ขอบเขตการให้บริการ         ๗  
 - หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ      ๗  
 - ขั้นตอนและระยะการให้บริการ        ๘ 
 - รายการเอกสารหลักฐานประกอบ       ๙ 
 - ค่าธรรมเนียม          ๙ 
 - การรับเรื่องร้องเรียน         ๙ 
งานบริการรับชำระภาษีป้าย         
 - ขอบเขตการให้บริการ         ๑๐ 
 - หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ      ๑๐ 
 - ขั้นตอนและระยะการให้บริการ        ๑๒ 
 - รายการเอกสารหลักฐานประกอบ       ๑๓ 
งานบริการรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์        
 - ความเป็นมา          ๑๔ 
 - ขอบเขตการให้บริการ         ๑๔ 
 - ขั้นตอนและระยะการให้บริการ        ๑๔ 
 - รายการเอกสารหลักฐานประกอบ       ๑๔ 
 - การรับเรื่องร้องเรียน         ๑๔ 
งานบริการขอรับความช่วยเหลือสาธารณภัย       
 - ความเป็นมา          ๑๕ 
 - ขอบเขตการให้บริการ         ๑๕ 
 - ขั้นตอนและระยะการให้บริการ        ๑๕ 
 - รายการเอกสารหลักฐานประกอบ       ๑๕ 
 - การรับเรื่องร้องเรียน         ๑๕ 
 
 



 

งานบริการรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ        
 - ความเป็นมา          ๑๖ 
 - ขอบเขตการให้บริการ         ๑๖ 
 - ขั้นตอนและระยะการให้บริการ        ๑๖ 
 - รายการเอกสารหลักฐานประกอบ       ๑๗ 
 - การรับเรื่องร้องเรียน         ๑๗ 
 
งานบริการรับลงทะเบียนผู้พิการ       
 - ความเป็นมา          ๑๘ 
 - ขอบเขตการให้บริการ         ๑๘ 
 - ขั้นตอนและระยะการให้บริการ        ๑๘ 
 - รายการเอกสารหลักฐานประกอบ       ๑๙ 
 - การรับเรื่องร้องเรียน         ๑๙ 
 
งานบริการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคาร     20 
- ความเป็นมา          20 
 - ขอบเขตการให้บริการ         20 
 - ขั้นตอนและระยะการให้บริการ        20 
 - รายการเอกสารหลักฐานประกอบ       20 
 - การรับเรื่องร้องเรียน         21 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

-๑- 
 

งานที่ให้บริการ  : งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง 
 
❑ ความเป็นมา 
 กรมพัฒนาธุรกิจการค้า ได้เริ่มถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ ตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ ให้แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) เมืองพัทยา และกรุงเทพมหานคร ตั้งแต่วันที่     
๖ ตุลาคม ๒๕๔๖ เฉพาะการจดทะเบียนพาณิชย์ในกิจการค้าที่เป็นพาณิชยกิจบางประเภท และในปี ๒๕๕๑ 
ได้ถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ ครบทุกประเภทพาณิชยกิจให้ อบจ. เมืองพัทยา และกรุงเทพมหานคร โดย
ในภูมิภาค ให้มีผลตั้งแต่วันที่ ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๕๑ และในเขตกรุงเทพมหานคร ให้มีผลตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม 
๒๕๕๑ 
 กรมพัฒนาธุรกิจการค้า ได้กำหนดเป้าหมายที่จะถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ จากองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) ไปสู่เทศบาลและองค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) ทั่วประเทศ ในต้นเดือนมกราคม 
๒๕๕๔ ซึ่งการถ่ายโอนภารกิจดังกล่าว จะเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้ประกอบการในการยื่นจด
ทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถนำหลักฐานการจด
ทะเบียนพาณิชย์ไปใช้ในการทำธุรกรรมได ้
 

❑ กำหนดระยะเวลา การจดทะเบียนพาณิชย ์
 ผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่เริ่มประกอบกิจการค้า หรือวันที่
มีการเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน หรือวันเลิกประกอบกิจการค้า 
 

❑ ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

                (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์ : ๐๔๒-499๐๐๑    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ 
โทรสาร :  ๐๔๒-499๐๐๑    ตั้งแต่เวลา ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

 
❑ หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคำขอ 
 ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ 
 ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดา คนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติ
บุคคลรวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งสำนักงานสาขาในประเทศไทยซึ่งประกอบ
กิจการค้าอันเป็นพาณิชยกิจตามท่ีกระทรวงพาณิชย์กำหนด 
 
 

 
 



 

-๒- 
 

 กิจการค้าที่เป็นพาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ผู้ประกอบกิจการค้า ดังตอ่ไปนี้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ คือ 

๑. การทำโรงสีข้าว และการทำโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 
๒. การขายสินค้าอย่างเดียวหรือหลายอย่าง 
๓. นายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งทำการเกี่ยวกับสินค้า 
๔. การประกอบหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรม และขายสินค้าที่ผลิตได้ 
๕. การขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนต์ประจำทาง การขนส่งโดยรถไฟ        

การขนส่งโดยรถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจำทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน    
การให้กู้ยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน       
การธนาคาร การโพยก๊วน การทำโรงรับจำนำ และการทำโรงแรม 

๖. ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิ
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 

๗. ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
๘. การซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต     

การบริการอินเทอร์เน็ต การให้เช่าพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย การบริการเป็นตลาดกลาง
ในการซื้อขายสินค้า หรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต 

๙. การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต 
๑๐. การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
๑๑. การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 
๑๒. การให้บริการตู้เพลง 
๑๓. โรงงานแปรสภาพ แกะกลัก และการทำหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง และ

ผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 
 - ในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการค้างเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจำกัด บริษัทจำกัด ตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หรือบริษัทมหาชนจำกัด ตามกฎหมายว่าด้วยบริษัทมหาชนจำกัด ประกอบ
กิจการค้าตาม (๑) – (๕) จะได้รับการยกเว้น ไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ แต่หากประกอบกิจการค้าตาม (๖) -
(๑๓) ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ด้วย 

❑ ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผู้ประกอบการยื่นใบคำขอจดทะเบียน   ๑. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานจดทะเบียน 
กรอกแบบฟอร์มคำขอจดทะเบียน      (สำนักปลัด) 
(ระยะเวลา ๓ นาที) 

๒. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการจดทะเบียน  ๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานจดทะเบียน 
(ระยะเวลา ๑ นาที)         (สำนักปลัด) 

๓. ออกใบทะเบียนพาณิชย์    ๓. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานจดทะเบียน 
(ระยะเวลา ๒ นาที)          (สำนักปลัด) 

๔. ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมทะเบียนพาณิชย์ ๔. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
(ระยะเวลา ๑ นาที)         (กองคลัง) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน  ๗  นาที 



 

-๓- 
 
❑ รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารที่ต้องใช้จดทะเบียนพาณิชย์ 
๑. สำเนาบัตรประชาชน เจ้าของกิจการ 
๒. หรือหุ้นส่วนผู้จัดการ (กรณีคณะบุคคล/ห้างหุ้นส่วนสามัญท่ีมิใช่นิติบุคคล)หรือผู้รับผิดชอบในการประกอบ
กิจการในประเทศ (กรณีนิติบุคคลต่างประเทศ) 
๓. สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของกิจการ 
๔. หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท (ถ้าม)ี 
๕.สำเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
๖.กรณีเจ้าของกิจการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ณ สถานประกอบการดังกล่าว แนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
-หนังสือยินยอมจากเจ้าบ้าน และสำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตรประชาชนเจ้าบ้าน 
-กรณีเช่าสถานท)ี 
*ผู้ให้เช่าเป็นบุคคลธรรมดา 
๑.สำเนาทะเบียนบ้านของเลขที่ตั้งสถานประกอบการ 
๒.สำเนาสัญญาเช่าพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
๓.สำเนาบัตรประชาชนผู้ให้เช่า (เจ้าบ้าน) 
*ผู้ให้ใช้เช่ามีสถานะเป็นบริษัท 
๑.สำเนาสัญญาเช่า พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
๒.หนังสือรับรองบริษัท พร้อมลงลายมือชื่อของผู้มีอำนาจกระทำการแทนบริษัท 
๓.สำเนาบัตรประชาชนของผู้มีอำนาจกระทำการแทนบริษัท 
*กรณีการซื้ออาคารชุด/ ห้องชุด 
๑.สำเนาโฉนดที่ดิน/ห้องชุด 
๗.กรณีคณะบุคคล/ห้างหุ้นส่วนสามัญท่ีมิใช่นิติบุคคลให้แนบเอกสารของผู้เป็นหุ้น ส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือ
จัดตั้งคณะบุคคล/ห้างหุ้นส่วนสามัญท่ีมิใช่นิติบุคคล สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้เป็นหุ้นส่วน 
 
เอกสารที่ต้องใช้จดทะเบียนเปลี่ยนแปลง 
๑. สำเนาบัตรประชาชน เจ้าของกิจการ หรือหุ้นส่วนผู้จัดการ (กรณีคณะบุคคล/ห้างหุ้นส่วนสามัญท่ีมิใช่นิติ
บุคคล) หรือผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการในประเทศ (กรณีท่ี) เป็นนิติบุคคลต่างประเทศ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของกิจการ 
๓. หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท (ถ้าม)ี 
๔. สำเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอำนาจ (ถ้าม)ี 
๕. ใบทะเบียนพาณิชย์ 

 
 
 
 
 
 



 

-๔- 
เอกสารที่ต้องใช้จดยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
๑. สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของกิจการ หรือหุ้นส่วนผู้จัดการ หรือผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการใน
ประเทศ กรณีนิติบุคคลต่างประเทศ 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแจ้งความ กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย 
๓. สำเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ กรณีเป็นนิติบุคคลต่างประเทศ 
๔. สำเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบกิจการ กรณีผู้ประกอบกิจการถึงแก่กรรม 
๕. หนังสือมอบอำนาจ (ถ้าม)ี 
๖. สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
 
เอกสารที่ใช้กรณีการคัดรับรองสำเนาการขอตรวจเอกสารทะเบียนพาณิชย์ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ยื่นคำร้อง 

 

❑ ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 
๑. ตั้งใหม่      ๕๐ บาท 
๒. เปลี่ยนแปลง ครั้งละ    ๒๐ บาท 
๓. เลิก      ๒๐ บาท 
๔. ออกใบแทน ฉบับละ    ๓๐ บาท 
๕. ตรวจเอกสาร ครั้งละ    ๒๐ บาท 
๖. คัดสำเนาและรับรองเอกสาร ฉบับละ  ๓๐ บาท 

 

❑ การรับเรือ่งร้องเรยีน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ สำนักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง โทรศัพท์ : ๐๔๒-499๐๐๑ หรือ เว็บไซต์ : www.khokkwang.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-๕- 

❑ ตัวอย่างแบบฟอรม์ 
   (แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 



 

-๖- 
 

 
 
 
 
 
 



 

-๗- 
 

งานที่ให้บริการ  : งานบริการรับชำระภาษีบำรุงท้องท่ี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง 
 

❑ ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- ส่วนการคลังองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์ : ๐๔๒-499๐๐๑     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร :  ๐๔๒-499๐๐๑    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ 
                                   ตั้งแต่เวลา ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

 
❑ หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคำขอ 
 ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที ่
 ได้แก่ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ใน
ที่ดินต้องเสียภาษีท้องที่ ได้แก่พ้ืนที่หรือพ้ืนที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ำด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการ
ยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 

 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ 
 ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ ๑ มกราคม ของทุกปี มีหน้าที่เสียภาษีสำหรับปีนั้น 
 
 การยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีบำรุงท้องที่ 
 ให้เจ้าของที่ดินมีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.๕) ณ องค์การบริหาร
ส่วนตำบลโคกกว้าง ภายในเดือนมกราคมของปีแรก ที่มีการตีราคาปานกลางของที่ดิน 
 แบบแสดงรายการที่ยื่นไว้นั้นใช้ได้ทุกปี ในรอบระยะเวลา ๔ ปี 
 
 การคำนวณภาษี 
 คำนวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินกำหนดขึ้นเพ่ือใช้ในการ
จัดเก็บภาษีคูณกับเนื้อที่อัตราภาษี 
  เนื้อท่ีดิน (ไร่) = เนื้อที่ถือครอง – เนื้อท่ีเกณฑ์ลดหย่อน 
  ค่าภาษีต่อไร่ = ตามบัญชีอัตราภาษรฯ ท้าย พรบ.ฯ 
 
 การชำระภาษีบำรุงท้องที่ 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีนำเงินมาชำระภาษีในเดือนเมษายนของทุกปี 
 
 
 
 
 



 

-๘- 
 

 เงินเพิ่ม – บทกำหนดโทษ 
๑. ผู้ใดจงใจไม่มายื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.๕) หรือไม่ยอมชี้แจงหรือไม่ยอมแจ้งจำนวนเนื้อ

ที่ดินต้องระวังโทษจำคุกไม่เกิน ๑ เดือน หรือปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือทั้งจำ ทั้งปรับ 
๒. ผู้ใดโดยรู้แล้วจงใจแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ หรือนำพยานหลักฐานมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยง หรือ

พยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบำรุงท้องที่ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน ๖ เดือน หรือปรับไม่เกิน 
๒,๐๐๐ บาท หรือทั้งจำ ทั้งปรับ 

๓. ผู้ใดไม่ชำระภาษีบำรุงท้องที่ภายในเวลาที่กำหนดให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๒๔ ต่อปี ของจำนวนเงิน
ที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
 

❑ ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(กรณีชำระตามปกติ) 

๑. นำใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมายื่นกับเจ้าหน้าที่  ๑. เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ (ส่วนการคลัง) 
ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดิน 

      (ระยะเวลา ๓ นาที) 
๒. ออกใบเสร็จรับเงิน      ๒. เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ (ส่วนการคลัง) 

       (ระยะเวลา ๒ นาที) 
       ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที/ราย 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(กรณีการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน) 

๑. ยื่นคำร้องตรวจสอบเอกสาร     ๑. เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ (กองคลัง) 
      (ระยะเวลา ๓ นาที) 

๒. ออกใบเสร็จรับเงิน      ๒. เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ (กองคลัง) 
       (ระยะเวลา ๒ นาที) 
       ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที/ราย 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
(กรณีมีการประเมินใหม่) 

๑. ยื่นคำร้องตรวจสอบเอกสาร     ๑. เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ (กองคลัง) 
      (ระยะเวลา ๓ นาที) 

๒. ออกใบเสร็จรับเงิน      ๒. เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ (กองคลัง) 
       (ระยะเวลา ๒ นาที) 
       ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที/ราย 
 
 
 
 
 



 

-๙- 
 

❑ รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ (กรณีชำระตามปกติ) 

๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ (กรณีการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน) 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
๒. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
๓. บัตรประจำตัวประชาชน 

 
 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ (กรณีมีการประเมินใหม่) 

๑. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
๓. สำเนาเอกสารสิทธิ์ 
๔. สำเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 

 

❑ ค่าธรรมเนียม 
 (เงินเพ่ิมภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน เมื่อได้รับแจ้งการประเมินแล้วจะต้องนำเงินค่าภาษีต้องไปชำระ
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันถัดจากท่ีได้รับแจ้งประเมินมิฉะนั้นต้องเสียเงินเพ่ิม 

๑. ชำระไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่วันพ้นกำหนดให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๒.๕ ของค่าภาษีค้าง 
๒. ชำระไม่เกิน ๑ เดือน แต่ไม่เกิน ๒ เดือน ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๕ ของค่าภาษีค้าง 
๓. ชำระไม่เกิน ๒ เดือน แต่ไม่เกิน ๓ เดือน ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๗.๕ ของค่าภาษีค้าง 
๔. ชำระไม่เกิน ๓ เดือน แต่ไม่เกิน ๔ เดือน ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีค้าง 
 

❑ การรับเรือ่งร้องเรยีน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ สำนักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง โทรศัพท์ : ๐๔๒-499๐๐๑ หรือ เว็บไซต์ : www.khokkwang.go.th 

 

❑ ตัวอย่างแบบฟอรม์ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

-๑๐- 
 

งานที่ให้บริการ  : งานบริการรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง 
 

❑ ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- ส่วนการคลังองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์ : ๐๔๒-499๐๐๑     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร :  ๐๔๒-499๐๐๑    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ 
                                   ตั้งแต่เวลา ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 

 
❑ หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคำขอ 
 ภาษีป้าย 
 (กำหนดระยะเวลาในการยื่นแบบชำระภาษีป้าย เดือนมกราคม – มีนาคม ของทุกปี) 
 หมายถึง ป้ายที่แสดงชื่อยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือ
หารายได้ หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ไม่ว่าจะแสดง หรือ โฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆ ด้วยอักษร
ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน 
 

 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
๑. เจ้าของป้าย 
๒. ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของ

ป้ายนั้นได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้เสียภาษีป้ายถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้
ให้ถือว่าเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้าย 

 
 กำหนดระยะเวลายื่นแบบแสดงรายการเพ่ือชำระภาษีป้าย 

๑. ให้เจ้าของหรือครอบครองป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายได้ท่ีเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ส่วน
การคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง อำเภอบุ่งคล้า จังหวัดบึงกาฬ ภายในเดือนมกราคม 
– มีนาคม ของทุกปี 

๒. ผู้ใดติดตั้งป้ายอันต้องเสียภาษีหลังเดือนมีนาคม หรือติดตั้งป้ายใหม่แทนป้ายเดิมหรือเปลี่ยนแปลง
แก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีเพ่ิมข้ึนให้ยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้ายใหม่ภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่ติดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข 

๓. ในกรณีที่มีการโอนย้าย (เปลี่ยนเจ้าของ) ให้ผู้รับโอนแจ้งการรับโอนเป็นหนังสือต่อเจ้าหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง อำเภอบุ่งคล้า จังหวัดบึงกาฬ ภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันรับ
โอน 

 
 
 
 



 

-๑๑- 
 

 อัตราภาษีป้าย 
๑. ป้ายอักษรไทยล้วน ให้คิดอัตรา ๓ บาท : ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
๒. ป้ายอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ หรือปนกับภาพ หรือเครื่องหมายอ่ืน ให้คิดอัตรา ๒๐ 

บาท : ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 
๓. ป้ายต่อไปนี้ให้คิดอัตรา ๔๐ บาท : ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร 

- ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ 
- ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ 

๔. ป้ายตาม ๑,๒,๓ เมื่อคำนวณพื้นท่ีของป้ายแล้วถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ำกว่าป้ายละ ๒๐๐ บาท 
ให้เสียภาษีป้ายละ ๒๐๐ บาท 
๕. กรณีป้ายที่ติดตั้งปีแรก คิดภาษีเป็นรายงวด งวดละ ๓ เดือน 
  - งวดที่ ๑ เริ่มตั้งแต่เดือน มกราคม – มีนาคม คิดภาษี ๑๐๐ % 
  - งวดที่ ๒ เริ่มตั้งแต่เดือน เมษายน – มิถุนายน คิดภาษี ๗๕ % 
  - งวดที่ ๓ เริ่มตั้งแต่เดือน กรกฎาคม – กันยายน คิดภาษี ๕๐ % 
  - งวดที่ ๔ เริ่มตั้งแต่เดือน ตุลาคม – ธันวาคม คิดภาษี ๒๕ % 

 
 ขั้นตอนการชำระภาษีป้าย 

๑. ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.๑) พร้อมหลักฐาน 
๒. ผู้เสียภาษีต้องมาชำระเงินค่าภาษีป้ายภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันได้แจ้งการประเมินมิฉะนั้นต้องเสีย

เงินเพ่ิม 
 
 เงินเพิ่ม ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 

๑. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนดให้เสียเงินเพ่ิม ร้อยละสิบของค่าภาษีป้าย
เว้นแต่กรณีเจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้
ทราบถึงการละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของค่าภาษี 

๒. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้องต้องทำจำนวนเงินที่ต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลงให้เสีย
เงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบ
แสดงรายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 

๓. ไม่ชำระภาษีป้ายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้ายเศษของ
เดือนนับเป็นหนึ่งเดือนทั้งนี้ไม่ให้นำเงินเพิ่มตามข้อ ๑ และ ข้อ ๒ มาคำนวณเป็นเงินเพ่ิมตามข้อนี้
ด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-๑๒- 
 

บทกำหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย 
๑. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำอันเป็นเท็จ หรือนำ

พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษ
จำคุกไม่เกิน  ๑ ปี หรือ ปรับตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ถึง ๕๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 

๒. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ถึง ๕๐,๐๐๐ 
บาท 

๓. ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบ
กิจการ ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๑๐,๐๐๐ บาท 

๔. ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่
ซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยคำหรือให้ส่วนบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในกำหนดเวลา
อันสมควรต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน ๖ เดือน หรือปรับตั้งแต่ ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๒๐,๐๐๐ บาท 
หรือ ทั้งจำทั้งปรับ 
 

การอุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย 
  เมื่อผู้เสียภาษีได้แจ้งการประเมิน (ภป.๓) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์
การประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่ที่
ได้รับแจ้งคำวินิจฉัยอุทธรณ์ ผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คำวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน ๓๐ 
วันนับแต่วันรับแจ้งคำวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 
การขอคืนเงินภาษีป้าย 
  ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียภาษีหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิขอรับ
เงินคืนได้โดยยื่นคำร้องขอคืนภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 
 

❑ ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการ  ๑. เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ (กองคลัง) 
ภาษีป้าย (ภป.๑) พร้อมหลักฐาน 

      (ระยะเวลา ๓ นาที) 
๒. ออกใบเสร็จรับเงิน      ๒. เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ (กองคลัง) 

       (ระยะเวลา ๒ นาที) 
       ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที/ราย 
 

 
 
 
 
 



 

-๑๓- 
 
❑ รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

๑. บัตรประจำตัวประชาชน 
๒. ทะเบียนการค้า , ทะเบียนพาณิชย์ 
๓. ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา (ในกรณีท่ีได้ชำระภาษีป้ายมาแล้ว) 
๔. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๕. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
๖. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
๗. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย 

  
 

❑ การรับเรือ่งร้องเรยีน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ สำนักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง โทรศัพท์ : ๐๔๒-499๐๐๑ หรือ เว็บไซต์ : www.khokkwang.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

-๑๔- 
 

งานที่ให้บริการ  : งานบริการรับเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง 
 
❑ ความเป็นมา 
 เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน หมายถึง เรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อน
หรือเสียหาย โดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตาม และ 
 - เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ที่ผู้ร้องขอให้องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง แก้ไขปัญหาความเดือดร้อย
หรือช่วยเหลือ ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจา/โทรศัพท์ หรือลายลักษณ์อักษร (หนังสือ) หรืออ่ืนใด 
  

❑ ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- ส่วนโยธาองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์ : ๐๔๒-499๐๐๑     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร :  ๐๔๒-499๐๐๑    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ 
                                   ตั้งแต่เวลา ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 
 

❑ ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
     ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประชาชนเขียนคำร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์     (กองช่าง อบต.โคกกว้าง) 
๒. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบบรรเทาความ 

เดือดร้อน 
๓. หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน 
๔. แจ้งผลการดำเนินการแก่ประชาชน 

(สรุป ๔ ขั้นตอนรวมระยะเวลาระหว่างที่มารับบริการกับทางองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง เป็น
ระยะเวลาภายใน ๗ วัน) 
 

❑ รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
๑. แบบฟอร์มยื่นคำร้อง 
๒. เอกสารหลักฐานในการยื่น เช่น ภาพถ่าย 

 

❑ การรับเรือ่งร้องเรยีน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ สำนักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง โทรศัพท์ : ๐๔๒-499๐๐๑ หรือ เว็บไซต์ : www.khokkwang.go.th 
 
 

 



 

-๑๕- 
 

งานที่ให้บริการ  : งานบริการขอรับความช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักปลัด (งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง 
 
❑ ความเป็นมา 
 เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน หมายถึง เรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อน
หรือเสียหาย โดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตาม และ 
 - เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ที่ผู้ร้องขอให้องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง แก้ไขปัญหาความเดือดร้อย
หรือช่วยเหลือ ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจา/โทรศัพท์ หรือลายลักษณ์อักษร (หนังสือ) หรืออ่ืนใด 
  

❑ ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- ส่วนโยธาองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์ : ๐๔๒-499๐๐๑     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร :  ๐๔๒-499๐๐๑    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ 
                                   ตั้งแต่เวลา ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 
 

❑ ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
     ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประชาชนเขียนคำร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์     (กองช่าง อบต.โคกกว้าง) 
๒. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบบรรเทาความ 

เดือดร้อน 
๓. หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน 
๔. แจ้งผลการดำเนินการแก่ประชาชน 

(สรุป ๔ ขั้นตอนรวมระยะเวลาระหว่างที่มารับบริการกับทางองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง เป็น
ระยะเวลาภายใน ๗ วัน) 
 

❑ รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
๑. แบบฟอร์มยื่นคำร้อง 
๒. เอกสารหลักฐานในการยื่น เช่น ภาพถ่าย 

 

❑ การรับเรือ่งร้องเรยีน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ สำนักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง โทรศัพท์ : ๐๔๒-499๐๐๑ หรือ เว็บไซต์ : www.khokkwang.go.th 
 



 

-๑๖- 
 

งานที่ให้บริการ  : งานรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ เพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักปลัด (งานพัฒนาชุมชน)  
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง 
 
❑ ความเป็นมา 
 กระทรวงมหาดไทยได้ประกาศใช้ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒ เพ่ือใช้ในการดำเนินงานการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งตามความนัยข้อ ๗ แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒ กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายน 
ของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ในปีงบประมาณถัดไปลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด  
  

❑ ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์ : ๐๔๒-๐๒๗๐๐๑     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร :  ๐๔๒-๐๒๗๐๐๑    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ 
                                   ตั้งแต่เวลา ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 
 

❑ ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
     ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผู้สูงอายุหรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอขึ้นทะเบียนฯ  (สำนักปลัด อบต.โคกกว้าง) 
(๑ นาที/ราย) 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
(๑ นาที/ราย) 

๓. เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
(๑ นาที/ราย) 

๔. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร)/แจ้งผลการข้ึนทะเบียนฯ  
(๒ นาที/ราย) 
(สรุป ๔ ขั้นตอนรวมระยะเวลาในการยื่นคำขอขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
เป็นระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
 
 
 

 



 

-๑๗- 
 

❑ รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
๑. แบบคำขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
๓. ใบมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
๔. สำเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 

 

❑ การรับเรือ่งร้องเรยีน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ สำนักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง โทรศัพท์ : ๐๔๒-499๐๐๑ หรือ เว็บไซต์ : www.khokkwang.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

-๑๘- 
 

งานที่ให้บริการ  : งานรับลงทะเบียนผู้พิการ เพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักปลัด (งานพัฒนาชุมชน)  
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง 
 
❑ ความเป็นมา 
 กระทรวงมหาดไทยได้ประกาศใช้ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความ
พิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๓ เพ่ือใช้ในการดำเนินงานการจ่ายเงินเบี้ยคน
พิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งข้อ ๗ แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
เบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๓ กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายน
ของทุกปี ให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
  

❑ ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์ : ๐๔๒-499๐๐๑     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร :  ๐๔๒-499๐๐๑    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ 
                                   ตั้งแต่เวลา ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 
 

❑ ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
     ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผู้พิการหรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอขึ้นทะเบียนฯ  (สำนักงานปลัด อบต.โคกกว้าง) 
(๑ นาที/ราย) 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพิ่มเติม 
(๑ นาที/ราย) 

๓. เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
(๑ นาที/ราย) 

๔. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร)/แจ้งผลการข้ึนทะเบียนฯ  
(๒ นาที/ราย) 
(สรุป ๔ ขั้นตอนรวมระยะเวลาในการยื่นคำขอขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
เป็นระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

 
 
 
 



 

-๑๙- 
 

❑ รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
๑. แบบคำขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ (พก.๑) 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวผู้พิการ 
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๔. ใบมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
๕. สำเนาสมุดบัญชี (กรณีโอนเข้าบัญชี) 

 

❑ การรับเรือ่งร้องเรยีน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ สำนักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง โทรศัพท์ : ๐๔๒-499๐๐๑ หรือ เว็บไซต์ : www.khokkwang.go.th 
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งานที่ให้บริการ  : งานบริการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง 
 
❑ ความเป็นมา 
 กระทรวงมหาดไทยได้ประกาศใช้ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความ
พิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๓ เพ่ือใช้ในการดำเนินงานการจ่ายเงินเบี้ยคน
พิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งข้อ ๗ แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
เบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๓ กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายน
ของทุกปี ให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
  

❑ ขอบเขตการให้บรกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์ : ๐๔๒-499๐๐๑     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร :  ๐๔๒-499๐๐๑    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ 
                                   ตั้งแต่เวลา ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 
 

❑ ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
     ขั้นตอน              
 1. ยื่นแบบขออนุญาตก่อสร้างอาคาร, ดัดแปลงอาคาร, รื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1) 
 2. เมื่อผู้ขออนุญาตได้รับอนุญาตแล้ว ท่านจะต้องมายืน่ขอรับใบอนุญาตดังต่อไปนี้  

2.1 ใบแจ้งการออกใบอนุญาตก่อสร้าง, ดัดแปลง, รื้ออถอนอาคาร ภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ขออนุญาต 
2.2 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร, ดัดแปลงอาคารรื้อถอนอาคาร (แบบ อ.1)  

ให้ท่านไปขอรับใบอนุญาต ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งออกใบอนุญาตไว้หากประสงค์จะขออนุญาต
อีกจะต้องดำเนินการเช่นเดียวกันกับการขออนุญาตใหม ่ 
 

❑ รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน  จำนวน 1 ชุด  
2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน   จำนวน 1 ชุด  
3. สำเนาโฉนดที่ดินที่จะทำการก่อสร้าง     จำนวน 1 ชุด  
4.แบบแปลน ผังบริเวณและรายการประกอบแบบแปลน จำนวน 4 ชุด ดังมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 4.1 รายการประกอบแบบ  
 4.2 แผนที่สังเขป  
 4.3 รูปแปลนพื้น 
 4.4 รูปด้าน 4 ด้าน  
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4.5 รูปตัด 2 ด้าน  
4.6 รูปโครงหลังคา  
4.7 รูปแปลนคาน, คานคอดิน, ฐานราก  
4.8 รูปขยายส่วนต่าง ๆ ของโครงสร้าง (คาน, เสา, ฐานราก)  
4.9 รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล  
4.10 รายการคำนวณ (กรณีเป็นอาคาร 2 ชั้นขึน้ไป)  

5. หนังสือแสดงความยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน (กรณีท่ีเจา้ของอาคารไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดินที่อาคาร
นั้นตั้งอยู่) 
 6. หนังสือแสดงความยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีท่ีอาคารก่อสร้างชิดเขตท่ีดินน้อยกว่า 50 
ซม.) 
 
❑ การรับเรือ่งร้องเรยีน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองช่าง
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกว้าง โทรศัพท์ : ๐๔๒-499๐๐๑ หรือ เว็บไซต์ : www.khokkwang.go.th 
 

http://www.khokkwang.go.th/

