
ข้อควรรู้ในการติดต่อราชการ 
กับองค์การบริหารส่วนต าบลเสมา 

 
 
1.ขั้นตอนการแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
ขั้นตอนการให้บริการ 
               ขั้นตอนที่ 1 แจ้งเรื่องร้องทุกข์ต่อเจ้าหน้าที่  
               ขั้นตอนที่ 2  เสนอเรื่องร้องทุกข์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น ให้สั่งการตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์ 
               ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์ให้ผู้บริหารทราบและแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้อง
ทุกข์ทราบภายใน 7 วันท าการ 
เอกสารประกอบ 
             1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
แผนผังขั้นตอนการแจ้งเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
 
 
     
 
 
 
 
   - เจ้าพนักงานธุรการ          
             
             
             
             
            
 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผู้ที่เกี่ยวข้อง         
             
       
        
 
 
             

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๗ วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 

 

ประชาชนเขียนค าร้องทั่วไปหรือเขียน
บรรยายร้องทุกข์ 

ผู้บริหารท้องถิน่สั่งตรวจสอบ 
เรื่องร้องทุกข์ 
( 1 วันท าการ) 

ด าเนินการแก้ไข/ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องแก้ไข 
แจ้งผู้ยื่นค าร้องทราบผลการตรวจสอบและ 
ความก้าวหน้าในการแก้ไขปัญหา 

(7 วันท าการ) 
 
 
 
 

ส ำนักงำนปลัด 



- หน่วยงานรับผิดชอบออกปฏิบัติงานทันที 
ส ารวนพื้นที่และให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พร้อมรายงานผู้บังคับบัญชา 

-รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารท้องถิ่น
ทราบเมื่อเสร็จภารกิจ 
 

เสนอเรื่องให้คณะกรรมการพิจารณาให้

ความช่วยเหลือผูป้ระสบสาธารณภัย 

- ด าเนินการช่วยเหลือผูป้ระสบสาธารณภัย 

( 7  วันท าการ ) 

 

 
2.ขั้นตอนการขอรับความช่วยเหลือด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ขั้นตอนการให้บริการ 
                   ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอรับความช่วยเหลือแจ้งเหตุด้วยวาจาหรือโทรศัพท์ 
                   ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเข้าส ารวจพ้ืนที่และให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยทันที และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
                   ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารส่วนท้องถิ่นทราบภายหลังภารกิจเสร็จสิ้น  
แผนผังขั้นตอนการขอรับความช่วยเหลือด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
  
 
 
                                                               

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

 
สรุป  กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน ออกบริการทันที 

 

 
3.ขั้นตอนการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย 
 
 
 1.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 044-009759 
 
 

- แจ้งด้วยวาจา/โทรศัพท์แจ้ง 
- ผู้บริหารมีค าสั่งด้วยวาจา/ทางโทรศัพท์ 

 

 

ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบความเสียหาย 
 



-ตรวจสอบความถูกต้องน าเสนอต่อ

ผูบ้ริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 
 

-ออกใหบ้ริการ1 .30ช่ัวโมง/ราย 

-ยื่นค าร้องขอสนับสนุนน  าอุปโภคบริโภค 
 

- หน่วยรถกู้ชีพกู้ภัยออกปฏิบัติงานทันที 

-รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นทราบเมื่อเสร็จภารกิจ 
 

4.ขั้นตอนการขอรับบริการสนับสนุนน้ าเพ่ืออุปโภค-บริโภค 
ขั้นตอนการบริการ 
ขั้นตอนที่ 1 ยื่นค าร้องขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องแล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการ 
ขั้นตอนที่ 3 ออกให้บริการสนับสนุนน้ าเพ่ืออุปโภคบริโภค 
แผนผังขั้นตอนการขอรับบริการสนับสนุนน้ าเพื่ออุปโภค-บริโภค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน     รวมระยะเวลา 1.30 นาที/ราย 
 

 
5.ขั้นตอนการขอใช้บริการรถกู้ชีพกู้ภัย 
ขั้นตอนการบริการ 
ขั้นตอนที่ 1  ผู้ขอรับความช่วยเหลือแจ้งเหตุด้วยวาจาหรือโทรศัพท์ 
ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานหน่วยรถกู้ชีพกู้ภัยรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
      ขั้นตอนที่ 3  ออกปฏิบัติการทันทีพร้อมรายงานให้ผู้บริหารทราบเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ 
          แผนผังขั้นตอนการขอรับความช่วยเหลือ 
 
 
 
 
 
 

 
สรุป  กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน   ออกบริการทันที 

หมายเหตุโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 044-009759 
 
 
 
 
 

- แจ้งด้วยวาจา/โทรศัพท์แจ้ง 
- ผู้บริหารมีค าสั่งด้วยวาจา/ทางโทรศัพท์ 

 

 



 
6. ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
ขั้นตอนการบริการ 
ขั้นตอนที่ 1ยื่นค าร้องขอรับข้อมูลข่าวสาร 
ขั้นตอนที่  2 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง 
                     ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการจัดหาข้อมูลเอเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
             
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ 4 ขั้นตอน     รวมระยะเวลา 7 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนและก าหนดเวลาการ 
ขอข้อมูลข่าวสารทั่วไป 

 
 

บริการข้อมูล หลักฐาน 

1.  ขอบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

2.  หนังสือรับรองเงินเดือน/ 

ค่าจา้งและค่าตอบแทน 

1.  ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนา 

บัตรประจ าตัวนักศึกษา 

2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จประมาณ  7  นาที 

ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน 
ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน  ใช้เวลำ  2  นำที 

ผูบ้ริหารอนุมัติ จัดหาข้อมูล เพื่อเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 



7.ขั้นตอนการขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
          ขั้นตอนที่ 1 ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียน/กรอกใบสอบประวัติผู้สูงอายุ อย่างละเอียด  พร้อมชื่อที่อยู่    

หมายเลขโทรศัพท์  สามารถติดต่อได้และยื่นเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
     ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล 

ขั้นตอนที่ 3  น าข้อมูลเข้าสู่ประชาคมหมู่บ้าน และประชาคมต าบลโดย ล าดับ  
ขั้นตอนที่ 4  เมื่อพิจารณาครบถ้วนและเรียงล าดับผู้รับเบี้ยผู้สูงอายุแล้วจะด าเนินการติดประกาศรายชื่อ 

ไว้ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลรามแก้ว ที่ท าการก านัน ที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน  
          ขั้นตอนที่ 5 เมื่อได้รับการอนุมัติเบี้ยยังชีพ เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ผู้สูงอายุทราบ และจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพ 
                        ผู้สูงอายุในเดือนตุลาคมของปีถัดไป 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสารที่ต้องใช ้
 
 
   
 
     ผู้ที่จะมีอายุครบ60ปี  -บัตรประชาชน 
     บริบูรณ์ข้ึนไปใน   -ทะเบียนบ้าน 

ปีงบประมาณถัดไป -สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขารามแก้ว
(กรณีประสงค์รับเงินผ่านธนาคาร)และ
กรณีจดทะเบียนแทน 

นักพัฒนาชุมชน           -เอกสารหลักฐานของผู้สูงอายุ 
            -บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน 
            -ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน 
              -ใบมอบอ านาจจากผู้สูงอายุ 
  
        
        
      
 
        
        
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ(2 นาที) 
 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุ (  3 นาที) 

ข้อมูลเข้าสู่ประชาคมหมู่บ้าน 

และประชาคมต าบล 

แจ้งให้ผู้สูงอายุที่ได้รับการอนุมัติให้รับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุทราบ 
(จะได้รับเบี้ย:เดือนตุลาคมในปีงบประมาณถัดไป 
 
 

ประกาศรายชื่อไว้ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์  

ณ ที่ท าการ อบต.รามแก้ว  

ที่ท าการก านัน  ที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน  
 



 
8. ขั้นตอนการขอท าบัตรประจ าตัวคนพิการ 

ขั้นตอนที่ 1 ให้ผู้พิการไปติดต่อที่โรงพยาบาลของรัฐบาลเพ่ือตรวจร่างกายและโรงพยาบาลจะออกใบรับรอง
ว่าเป็นคนพิการ 
       ขั้นตอนที่ 2 ให้ไปที่องค์การบริหารส่วนต าบลรามแก้ว เพ่ือยื่นค าขอบัตรประจ าตัวคนพิการ แล้วทาง
เจ้าหน้าที่จะด าเนินการส่งเรื่องเข้าส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ จังหวัดนครศรีธรรมราช ต่อไป 
โดยมีเอกสารดังนี้ 

1. ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือส าเนาบัตรของคนพิการ           
จ านวน 1 ฉบับ 

2. ส าเนาทะเบียนบ้านของคนพิการ   จ านวน 1 ฉบับ 
3. รูปถ่ายจ านวน 1 นิ้ว ถ่ายแล้วไม่เกิน 6 เดือนจ านวน  2 รูป 
4. ใบรับรองความพิการ โดยผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมของสถานพยาบาลของรัฐ 

กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์   คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือมีสภาพความพิการถึงขั้นมาสามารถไปยื่นค าขอด้วย
ตนเองได้โดยให้น าส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ้านของบุคคลนั้นที่แสดงให้เห็นว่าได้รับมอบอ านาจจาก
คนพิการ 
       ขั้นตอนการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ 

 

 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสารที่ต้องใช ้
   
                                       -บัตรประจ าตัวคนพิการ 
        -บัตรประจ าตัวประชาชน 

-ทะเบียนบ้าน 
 - สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขาหัวไทร(ประสงค์รับ

เงินผ่านธนาคาร)และกรณีจดทะเบียนแทน  
นักพัฒนาชุมชน  -เอกสารหลักฐานของผู้พิการ  
           -บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน  
           -ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน  
           -ใบมอบอ านาจจากผู้พิการ   
      
 
 
        

 
 
 
 
9.ขั้นตอนการขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
       1.ผู้ป่วยเอดส์ 
         1.1 คุณสมบัติผู้ป่วยเอดส์  
            - มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลรามแก้ว 
            - มีหนังสือรับรองแพทย์ที่แพทย์ท าการวินิจฉัยแล้วระบุเป็นผู้ป่วยเอดส์  
            - มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได ้

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ (2 นาที) 
 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ย      
ผู้พิการ ( 3 นาท)ี 

ตรวจสอบรายชื่อ 
-ณ อบต.รามแก้ว 
- ก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน 
(ระยะเวลา:เดือนธันวาคมของทุกปี
ป)ี 
 
 
แจ้งให้ผู้พิการที่ได้รับการอนุมัติให้รับเงินเบี้ยยังชีพทราบ 
(จะได้รับเบี้ย:เดือนตุลาคมในปีงบประมาณถัดไป 
 



1.2 ขั้นตอนการขอรับสิทธิ 
             -  ยื่นค าขอรับสิทธิตามแบบฟอร์มที่ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลรามแก้ว 
             - ตรวจสอบผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติถูกต้องเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้เป็นผู้ได้รับสิทธิ 
             - ด าเนินการช่วยเหลือ 

1.3 เอกสารประกอบในการขอรับสิทธิ 
               -ส าเนาทะเบียนบ้าน 
               -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
               - หนังสือรับรองแพทย์ที่ระบุว่าเป็นผู้ป่วยเอดส์ 
    2.บุตรผู้ป่วยเอดส ์
         2.1 คุณสมบัติบุตรผู้ป่วยเอดส์ 
             - อาศัยอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลรามแก้ว และมีชื่อปรากฏในทะเบียนบ้านบ้านไม่น้อยกว่า 6 
เดือน 
            - บุตรผู้ป่วยเอดส์ (ที่มีหนังสือรับรองแพทย์) อายุไม่เกิน 15 ปี 
            - มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได้ 

2.2 ขั้นตอนการขอรับสิทธิ 
             -  ยื่นค าขอรับสิทธิตามแบบฟอร์มที่ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลรามแก้ว 
             - ตรวจสอบผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติถูกต้องเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้เป็นผู้ได้รับสิทธิ 
             - ด าเนินการช่วยเหลือ 
         2.3 เอกสารประกอบในการขอรับสิทธิ 
               -ส าเนาทะเบียนบ้าน 
               -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
              - หนังสือรับรองแพทย์หรือมรณะบัตร(กรณีบิดา/มารดาเสียชีวิต)ที่ระบุมารดาหรือบิดาเป็นโรคเอดส์ 
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

1. ผู้ป่วยเอดส์จะได้รับเบี้ยยังชีพ ในอัตราเดือนละ 500 บาท หรือตามมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 
2. องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโสก จะท าการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ให้เป็นเงินสดหรือโอนเข้าธนาคารใน

นามผู้มีสิทธิรับเงิน ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-หนว่ยรถกู้ชพีกู้ภัยออกปฏิบัติงานทันที 

-รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหาร

ท้องถิ่นทราบเมื่อเสร็จภารกิจ 
 

 
10.ขั้นตอนการขอใช้บริการหน่วยรถกู้ชีพ กู้ภัย  
ขั้นตอนการให้บริการ 
ขั้นตอนที่ 1  ผู้ขอรับความช่วยเหลือแจ้งเหตุด้วยวาจาหรือโทรศัพท์ 
ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานหน่วยรถกู้ชีพกู้ภัยรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
ขั้นตอนที่ 3  ออกปฏิบัติการทันที  
 
          แผนผังข้ันตอนการขอรับความช่วยเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน     ออกบริการทันที 
 

11.ขัน้ตอนการให้บริการใช้ห้องประชุม/หอประชุม อบต.เสมา    
              ขั้นตอน    
        
     ผู้ขอใช้สถานที ่ 
          
        
             เจ้าหน้าที่ธุรการ 
        
 
 
     เจ้าหน้าที่ธุรการ 
        

 
สรุป  กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 10 นาที/ราย 

 
 
 
 
 
 

ยื่นและกรอกแบบฟอร์มฯ 
 

แจ้งผลการพิจารณาให้ทราบ 
(๑0 นาท)ี 

 

 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

- แจ้งดว้ยวาจา/โทรศัพท์แจง้ 

-ผูบ้ริหารมคี าสั่งด้วยวาจา/ทางโทรศัพท์ 

 

 



 
 
 
12.ขั้นตอนการเสียภาษีบ ารุงท้องที่   
ภาษีบ ารุงท้องที่หมายถึงภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดินตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงท้องที่  
ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ได้แก่ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมี
กรรมสิทธิ์ในที่ดินหรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชนที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ได้แก่พ้ืน
ที่ดินและพ้ืนที่ที่เปน็ภูเขาหรือท่ีมีน้ าด้วย 
ขั้นตอนการช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี (ภ.ท.บ.5) ณ ส่วนการคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลรามแก้ว ทุกรอบ 4 ปี  
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
สรุป  กระบวนการ 5 ขั้นตอน  ระยะเวลา 5 นาท/ีราย 
 
 3.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  3.1บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
  3.2  ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ปีท่ีผ่านมา (ภ.ร.ด. 11) 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนกำรคลัง 

ผูช้ าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมนิภาษี 

ผูช้ าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงนิ 



 
การช าระเงินภาษีบ ารุงท้องท่ี 
  ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษี จะต้องช าระเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ ภายในวันที่ 30 เมษายนของทุกปี 
การไม่ยืนแบบและช าระค่าภาษีบ ารุงท้องท่ีภายในก าหนดระยะเวลา 
กรณีผู้เสียภาษีไม่ยื่นแบบภายในก าหนดระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด จะต้องเสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ10ของจ านวนค่า
ภาษี  
   กรณีผู้มีหน้าที่เสียภาษีไม่ช าระภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียภาษีเพ่ิมร้อยละ 2ของจ านวนเงินค่าภาษี
ต่อเดือน  
 

13.ขั้นตอนการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนกับที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนนั้นๆ และสิ่งปลูก

สร้างอ่ืนๆ กับที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับสิ่งปลูกสร้างนั้น 
 โรงเรือน หมายถึง บ้านตึกแถว ร้านค้า ส านักงานธนาคาร โรงแรม ซึ่งมีลักษณะการก่อสร้างติดที่ดินเป็นการถาวร   
สิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ หมายถึง ท่าเรือ สะพาน แพ คานเรือ อ่างเก็บน้ า ซึ่งมีลักษณะการก่อสร้างติดกับที่ดินเป็นการ
ถาวร 
          ที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนหมายถึงที่ดินซึ่งปลูกโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง
อ่ืนและบริเวณต่อเนื่องกัน ซึ่งตามปกติใช้ไปด้วยกันกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น 
ผู้เสียหน้าที่เสียภาษี  หมายถึง ผู้เป็นเจ้าของทรัพย์สิน 
ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
    การยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
ผู้รับประเมิน(เจ้าของทรัพย์สิน จะต้องยื่นแบบ (ภ.ร.ด.2) ณ ส่วนการคลัง งานจัดเก็บรายได้องค์การบริหารส่วนต าบล
บ้าโสก  ภายในเดือน กุมภาพันธ์  ของทุกปี เมื่อผู้รับประเมินได้รับใบแจ้งการประเมินค่าภาษี( แบบ ภ.ร.ด.8) จะต้อง
ช าระค่าภาษีภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับจ้างค่าภาษี 
การขอลดหย่อนค่าภาษี 

การลดหย่อนภาษี  การขอยกเว้นภาษี  การงดเว้น  การขอปลดภาษี   จะกระท าได้ตามกรณี 
ดังนี้ 

 -   ถ้าโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ ถูกรื้อถอนหรือท าลายให้ลดค่ารายปีของ 
ทรัพย์สินนั้นตามส่วนที่ถูกท าลายตลอดเวลาที่ยังไม่ได้ท าขึ้น  แต่ในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ ต้อง
เป็นที่ซึ่งยังใช้ไม่ได้  (มาตรา 11) 

     -  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน ๆ  ซึ่งท าข้ึนในระหว่างปีนั้น  ให้ถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน 
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ   นั้นได้มีขึ้นและส าเร็จจนควรเข้าอยู่ได้แล้วเท่านั้นมาเป็นเกณฑ์ค านวณค่ารายปี (มาตรา 
12) 

  - ถ้าเจ้าของโรงเรือนใดติดตั้งส่วนควบที่ส าคัญมีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก  เครื่อง 
กระท าหรือเครื่องก าเนิดสินค้า   เพื่อใช้ด าเนินการอุตสาหกรรมบางอย่าง  เช่น  โรงสี   โรงเลื่อย ฯลฯ  ขึ้นในโรงเรือน
นั้น  ๆ  ในการประเมินให้ลดค่ารายปีลงเหลือหนึ่งสามของค่ารายปีของทรัพย์สินนั้น  รวมทั้งส่วนควบดังกล่าวแล้ว  
(มาตรา 13) 

-    เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนได้รับความเสียหาย   เพราะทรัพย์สินว่างลง   หรือ
ทรัพย์สินช ารุดจ าเป็นต้องซ่อมแซมส่วนส าคัญ เจ้าของโรงเรือนสิ่งปลูกสร้างมีสิทธิขอลดค่าภาษีได้ โดยยื่นค าร้องต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้เป็นไปตามดุลพินิจของพนักงานเจ้าหน้าที่ที่จะลดค่าภาษีลงตามส่วนที่เสียหาย หรือปลดค่า
ภาษีท้ังหมดก็ได้ 
 

 
 



แสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
สรุป  กระบวนการ 5 ขั้นตอน  ระยะเวลา 5 นาท/ีราย 

 

 3.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
                   3.1  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
          3.2 ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีที่ผ่านมา (ภ.ป. ๗) 
 

อัตราค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
      ผู้รับประเมินจะต้องเสียภาษีในอัตราร้อยละ 12.50 ของค่ารายจ่ายต่อปี 
การไม่ช าระค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดินภายในก าหนดเวลา 
     กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษีภายในก าหนดต้องเสียค่าปรับไม่เกิน 200 บาท 
     กรณีผู้รับการประเมินไม่ช าระค่าภาษี ภายใน 30 วันนับแต่วันได้แจ้งการประเมินค่าภาษีจะต้องเสียเงินเพ่ิมอีก
ดังนี้ 
1.ค้างช าระไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันพ้นก าหนดจะต้องเสียเงินเพิ่ม ร้อยละ 2.5 ของภาษีที่ค้าง 

2. ค้างช าระเกินหนึ่งเดือนแต่ไม่เกินสองเดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   5   ของค่าภาษีท่ีค้าง 
3.ค้างช าระเกินสองเดือนแต่ไม่เกินสามเดือน  ให้เพิ่มร้อยละ  7.5   ของค่าภาษีท่ีค้าง 
4. ค้างช าระเกินสามเดือนแต่ไม่เกินสี่เดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   10  ของค่าภาษีท่ีค้าง 

ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2544 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2543 มาตร 44 
ก าหนดว่า “ถ้ามิได้มีการช าระค่าภาษีและเงินเพ่ิมภายในสี่เดือน   ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งเป็นหนังสือให้
ยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ซึ่งค้างช าระค่าภาษี  เพ่ือน าเงินมาช าระเป็นค่าภาษี  เงินเพ่ิม   
ค่าธรรมเนียม  และค่าใช้จ่ายโดยมิต้องของให้ศาลสั่งหรือออกหมายยึด 

 

การอุทธรณ์ภาษี 
เมื่อผู้รับประเมิน  ได้รับแจ้งกาประเมินแล้วไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่โดย 

เห็นว่าการประเมินไม่ถูกต้อง  หรือเห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นค าร้องของให้พิจารณาการประเมินใหม่  ต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น 

ผูช้ าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมนิภาษี 

ผูช้ าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงนิ 



 
14.ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย 
     ภาษีป้าย เป็นภาษีจัดเก็บจากป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือประกอบกิจการ
อ่ืน เพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆด้วยอักษรภาพหรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลักจารึกหรือท า
ให้ปรากฏด้วยวิธีใดๆ 
ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 
       การยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือยื่นเสียภาษีป้าย 
          ผู้เป็นเจ้าของป้ายจะต้องยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี กรณีที่ติดตั้งป้ายใหม่ จะต้องยื่นแบบ 
ภ.ป.1 ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ติดตั้งใหม่ 
การช าระเงินค่าภาษีป้าย 

ผู้เป็นเจ้าของป้ายจะต้องช าระค่าภาษี ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินหรือช าระค่าภาษีในวันที่ยื่น
แบบเลยก็ได้ 
อัตราค่าภาษีป้าย 
ป้ายประเภทท่ี 1 หมายถึง ป้ายที่มีอักษรไทยล้วนคิดอัตราร้อยละ 3 บาทต่อ 500ตารางเซนติเมตร 
ป้ายประเภทท่ี 2 หมายถึง ป้ายที่มีอักษรไทยปนอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพและเครื่องหมายอ่ืน คิดอัตราร้อย

ละ 20 บาทต่อ 500ตารางเซนติเมตร 
ป้ายประเภทท่ี 3 หมายถึง  

(ก) ป้ายที่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆหรือไม่ หรือ 
(ข) ป้ายอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศติดในอัตรา 40 บาทต่อ 500 

ตารางเซนติเมตร เมื่อค านวณพ้ืนที่ของป้ายแล้ว ถ้ามีอัตราภาษีต่ ากว่าป้ายละ 200 บาทให้เสียภาษี
ป้ายละ 200 บาท 

การไม่ยื่นแบบและช าระค่าภาษีป้ายในก าหนดเวลา 
1.ผู้เป็นเจ้าของรายได้ไม่ยื่นแบบภายในก าหนด จะต้องเสียเงินเพิ่ม อีกร้อยละ 10 ของค่าภาษ ี
    2.ผู้เป็นเจ้าของป้ายรายใดไม่ช าระภาษีภายในก าหนดจะต้องเสียเงินเพิ่มอีกร้อยละ 2 ของค่าภาษ ี

                    3.ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท - 50,000 บาท 
 
15.ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ ( บุคคลธรรมดา) 
               1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
               2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจค าขอ และหลักฐานตา่ง ๆ  
               3. ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ และช าระคา่ธรรมเนียม 
 กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ ( ตั้งใหม่ )  
                 กรอกเอกสารค าขอ ( แบบทพ. ) และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณชิย์ ได้แก่ 
                 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ 
                 - หนังสือมอบอ านาจ ( กรณีผูป้ระกอบการพาณชิย์ ไมไ่ด้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง ) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  
                   พร้อมส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบา้นของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ 
1 ฉบับ 
                 - ส าเนาสัญญาเชา่ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ ( กรณีไม่ใชบ่้านของตนเอง ) ( ถ้ามี ) พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบา้นของผู้ให้ความยนิยอมให้ใช้สถานที่ 1 ฉบับ 
 

   กรณีจดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
                  กรอกเอกสารค าขอ ( แบบทพ.) และลงลายมือชือ่ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
                  - ใบส าคัญใบทะเบียนพาณชิย์ ( ตวัจริง ) หรือ 
                  - เอกสารการแจ้งความ ( กรณีใบส าคัญสูญหาย ) 



                  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบา้นพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ 
                  - หนังสือมอบอ านาจ ( กรณีผูป้ระกอบการไมไ่ดม้าจดทะเบยีนด้วยตนเอง ) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
          เอกสารกรณีการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ดังนี ้
                  กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกลุ กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.มีเอกสารเพิ่มเติมที่ตอ้งยื่น) 
                             - ส าเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ - สกุล  
                  กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ ( ชื่อร้าน ) กรอกเอกสารค าขอ ( แบบ ทพ. ) ไมต่้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
                  กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ ( วัตถปุระสงค์ของร้าน ) 
                             - กรอกเอกสารค าขอ ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
               กรณีเปลี่ยนแปลงจ านวนเงินทุนที่น ามาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจ า ( เงินหมุนเวียนต่อเดือน ) 
                             - กรอกเอกสารค าขอ ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
               กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ( ทีต่ั้งร้าน ) หรือเพ่ิมสาขา กรอกเอกสารค าขอ มีเอกสารเพิ่มเติม 
                             - ส าเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ ( กรณีไม่ใช่บา้นของตนเอง ) ( ถ้ามี ) พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ 
          กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
                   กรอกเอกสารค าขอ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบยีนพาณิชย์ ได้แก่ 
                        - ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ ( ตัวจริง ) หรือ  
                        - เอกสารการแจ้งความ ( กรณีใบส าคัญใบทะเบียนสูญหาย )  
                        - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบา้นพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ 
                        - หนังสือมอบอ านาจ ( กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนดว้ยตนเอง ) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
พร้อมส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รบัมอบอ านาจ อย่างละ 1 ฉบับ  
  อัตราค่าธรรมเนียม 
                        1. จดทะเบยีนตั้งใหม่                                  จ านวน        50       บาท 
                        2. จดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการ                 จ านวน        20       บาท 
                        3. จดทะเบยีนยกเลิก                                 จ านวน        20       บาท 
                        4. ขอตรวจค้นเอกสาร                                จ านวน         20      บาท 
                        5. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณชิย์                  จ านวน         30      บาท 
                        6. ขอคัดส าเนาเอกสาร                             จ านวน         30      บาท 
                        7. ขอถ่ายข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์          จ านวน      1,000   บาท 
                        8. คัดระเบยีบละ                                      จ านวน        0.10   บาท  
           บทก าหนดโทษ 
                  1.ไม่ยื่นค าขอจดทะเบียนพาณชิย์    ภายใน 30 วัน 
                        2. แสดงรายการเท็จ 
                        3. ไม่ไปพบนายทะเบียนหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ 
                        4. ไม่อ านวยความสะดวกแก่นายทะเบียน หรือ พนักงานเจ้าหน้าที ่
                 ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองพันบาท และปรบัอีกไม่เกินวันละหนึ่งร้อยบาท จนกว่าจะไดป้ฏิบัตติามกฎหมาย 
                        5. ไม่ยืน่ค าขอใบแทนใบทะเบียนพาณชิย์ ภายใน 30 วัน 
                        6. ไม่แสดงใบทะเบียนพณิชยไ์ว้ในที่เปิดเผย 

7. ไม่จัดให้มีปา้ยชื่อไวท้ี่หน้าส านักงานใหญ่หรือสาขา 



 
               ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท และปรับอีกไม่เกินละยี่สิบบาท จนกว่าจะไดป้ฏิบัตติามกฎหมาย 
             สถานท่ีจดทะเบียนพาณิชย์ 
                    ผู้ประกอบกิจการค้า สามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลรามแก้ว ส่วนการคลัง  ในวันเวลาราชการโทรศัพท์ 044 -848563 ต่อ 12 

 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัตใินการให้บริการประชาชนจดทะเบียนพาณิชย์ 

1. ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอและจดทะเบียนฯ, ช าระค่าธรรมเนียม 
3. นายทะเบียนเซ็นรบัรองและรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

 
เอกสารประกอบ 
 
 

 
จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่)  จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงฯ  จดทะเบียนเลิก  ขอใบแทน/คัดส าเนาเอกสาร  ตรวจเอกสารฯ 
 

- ส าเนาบัตรประชาชน   -ส าเนาบัตรประชาชน   - ส าเนาบัตรประชาชน  - ส าเนาบัตรประชาชน  - ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน   - ส าเนาทะเบียนบ้าน   - ส าเนาทะเบียนบ้าน  - ส าเนาทะเบียนบ้าน  - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- หนังสือมอบอ านาจ(ถ้าม)ี  - ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง)  - ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง) - เอกสารหรือหลักฐานแสดงการ   

     - หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)   -หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)  สูญหายของใบทะเบียนฯ 
     - ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงชื่อ  -ส าเนาใบมรณบัตรของ  (กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 

      ตัวและชื่อสกุล(ถ้ามี)    ผู้ประกอบการ(กรณีถึงแก่กรรม) 
 
สรุปกระบวนการบริการ   3  ขั้นตอน  รวมยะยะเวลา  7  นาที / ราย 
 



16.การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราบต่อสุขภาพ 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 ได้ก าหนดให้ผู้ประกอบการที่จะด าเนินกิจการต่อไปนี้ให้มายื่นขอ
ใบอนุญาตกับ ส่วนการคลังองค์การบริหารส่วนต าบลรามแก้ว 
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ คือ กิจการที่ต้องมีการควบคุม ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลรามแก้ว มีทั้งหมด  
13รายการ แบ่งเป็น 13 กลุ่มดังนี้ 

   1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ เช่น การเลี้ยงสัตว์ปีก สัตว์น้ า 
     2.กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ เช่น การฟองหนังสัตว์ การฆ่าสัตว์ การสะสมเขาสัตว์ 
     3.กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ าดื่ม เช่น การผลิตน้ าดื่ม น้ าแข็ง ไอศกรีม 

4.กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องส าอาง ผลิตภัณฑ์ช าระล้าง เช่นการผลิตสบู่ ผงซักฟอก 
     5.กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร เช่น การผลิตยาสูบ การผลิตสะสมปุ๋ย การสีข้าวด้วยเครื่องจักร 
     6.กิจการที่เก่ียวกับโลหะ หรือแร่ เช่น การหลอมหล่อ ถลุงแร่ หรือโลหะทุกชนิด 
     7.กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล เช่น การพ่นสี เคาะ ประกอบการตั้งศูนย์ถ่วงล้อการซ่อม
เครื่องยนต์ 
 8.กิจการที่เกี่ยวกับไม้ เช่น การผลิตกระดาษ การเผาถ่าน การผลิตไม้ขีดไฟ 
     9.กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ เช่น ร้านเสริมสวย หอพัก บ้านเช่า ร้านคาราโอเกะ 
     10.กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ เช่น การซัก อบ รีด การย้อม การกัดสีผ้า 
     11.กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ เช่น การผลิตภาชนะเดิม เผา การเจียระไนเพชร พลอย การผลิตกระจก 
     12.กิจการที่เกี่ยวกับ ปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคมี 
      13.กิจการอื่นๆ ดังนี้ 
- การพิมพ์หนังสือ หรือพิมพ์อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
             - การผลิต การซ่อมเรื่องอิเลคโทรนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเลคโทรนิคส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
             - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
             - การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
             - การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ช ารุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้ 
              - การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
               - การล้างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว 
               - การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช้สิ่งทอ 
                - การก่อสร้าง 

ขั้นตอนในการยื่นค าขอใบอนุญาต 
1. ให้ยื่นค าร้องขอใบอนุญาต เมื่อเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี้ 
            - ส าเนาบัตรประชาน 
            - ส าเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
            - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
            - ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
2. ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาตและให้ใช้ได้เพียงในเขตอ านาจของ 
 

3. การขอต่อใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบ กจ.3 ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ เมื่อได้ยื่นค า
ขอพร้อมกับช าระค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่ต่อายุใบอนุญาต 
หากมิได้ช าระค่าธรรมเนียมก่อนใบอนุญาตหมดอายุ จะต้องช าระค่าปรับเพ่ิมขึ้นร้อยละ 20 ของจ านวนค่าธรรมเนียม
ที่ค้างค่าช าระ 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

 

  
 

 

 

 

 

 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
 

              1.บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
              2.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
3.ผู้แทนนิติบุคคล  (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีท่ีมี) 

         4.หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับ 
ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 

 

17.การขอใบอนุญาตเก็บขนสิ่งปฏิกูล 
 

การก าจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย เพื่อประโยชน์ในการรักษาความสะอาดและการจัดระเบียบในการเก็บ ขน ก าจัด
สิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย โดยได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการห้ามการถ่าย เท ทิ้ง หรือท าให้มีข้ึน ซึ่งสิ่งปฏิกูล
และขยะมูลฝอย ในที่หรือทางสาธารณะ นอกจากในเขตพ้ืนที่ที่องค์การบริหารส่วนต าบลรามแก้วจัดไว้ให้
และผู้ใดประสงค์จะด าเนินกิจการรับท าการ เก็บ ขน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอยโดยท าเป็นธุรกิจ
หรือโดยได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ให้ยื่นค าขอใบอนุญาตตามแบบ สม.1 ต่อ  เจ้า
พนักงานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลังองค์การบริหารส่วนต าบลรามแก้ว พร้อมหลักฐานต่างๆ ตามที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลรามแก้วก าหนดไว้ในข้อบังคับต าบลรามแก้ว พ.ศ. 2544 

         อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต   
       ใบอนุญาตด าเนินกิจการ รับท าการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจหรือโดยได้รับ
ผลประโยชน์ตอบแทนด้วยค่าบริการ   ต้องเสียค่าธรรมเนียม 2,000 บาทต่อปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
พร้อมเอกสารเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร(1 นาที) 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร(3นาที) 

3.ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบอนุญาต(3นาที) 



 
ขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาตประกอบกิจการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 

          2. คู่มือทะเบียนรถยนต์ 
18.การขอใบอนุญาตฆ่าสัตว ์
   ขั้นตอนที่  1. ผู้ใดประสงค์ที่จะขอใบอนุญาตฆ่าสัตว์ จะต้องยื่นแบบแจ้งการฆ่าสัตว์(ฆจส.4)หรือแบบแจ้ง 
                                         การฆ่าสัตว์นอกโรงฆ่าสัตว์(ฆจส.12) กรณีฆ่านอกโรงฆ่าสัตว์ 
                       ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลรามแก้ว  ตรวจสอบแบบแจ้งการฆ่า 
(แบบฆจส.4)หรือ 
                                     (แบบ ฆจส.12) และสัตว์ที่จะเข้าฆ่า 
                      ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่จะออกหลักฐานการแจ้งฆ่าสัตว์ 
                      ขั้นตอนที่ 4  ผู้ขอใบอนุญาตฆ่าสัตว์จ่ายค่าอากรและค่าธรรมเนียม  
                      ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร(2นาที) 

3.ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 

(1นาที) 

4.เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จพร้อมรับ
ใบอนุญาต(3นาที) 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(1นาที) 

3.ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
(1นาที) 

4.เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จพร้อมรับ
ใบอนุญาต(2นาที) 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการขน
ถ่ายสิ่งปฏิกูลเอกกกสาร(1 นาที) 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตฆ่า
สัตว์พร้อมเอกกสาร(1 นาที) 



อัตราอากรและค่าธรรมเนียม 
1. อากรการฆ่าสัตว์ 
โค                                          ตัวละ  12 บาท 
กระบือ                                    ตัวละ  15 บาท 
สุกร                                          ตัวละ  10 บาท 
สุกรที่มีน้ าหนักต่ ากว่า 22.5  กิโลกรัม        ตัวละ   5  บาท 
แพะ หรือ แกะ                        ตัวละ   4  บาท 
สัตว์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง           ตัวละ   4  บาท 
2. ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ 
โค                                           ตัวละ   12 บาท 
กระบือ                                     ตัวละ   15 บาท 
สุกร                                          ตัวละ   15 บาท 
แพะหรือแกะ                          ตัวละ    4 บาท 
สัตว์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง           ตัวละ    4 บาท 
 
19. การขอใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

      ขั้นตอนที่ 1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสารให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเบื้องต้น 
ขั้นตอนที่ 2 นายช่างโยธา ตรวจเอกสารสิทธิ์ที่ดิน/แผนผัง/สภาพพ้ืนที่ และตรวจสอบแบบแปลน 
ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ออกหนังสืออนุญาต 
ขั้นตอนที่ 4 เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาลงนามในใบขออนุญาต 
 
ขั้นตอนการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
เอกสารประการการพิจารณา 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดิน) 
3. แบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อม
เอกสารให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเบื้องต้น 

นายช่างโยธา ตรวจเอกสารสิทธิ์ที่ดิน/แผนผัง/สภาพ
พื้นที่ และตรวจสอบแบบแปลน 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาลงนามในใบขออนุญาต 

เจ้าหน้าที่ออกหนังสืออนุญาต 



 
20.การบริการซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 
      ขั้นตอนที่ 1. ยื่นค าขอร้อง 
ขั้นตอนที่ 2 แจ้งผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
ขัน้ตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบออกปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 4 แจ้งหนังสือให้ผู้ร้องทราบ 
เอกสารประการการพิจารณา 
 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใช้บริการ 
 
ขั้นตอนการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้บริการยื่นค าร้อง 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 

เจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติการซ่อมแซมไฟฟ้า
สาธารณะ 

แจ้งหนังสือให้ผู้ร้องทราบ 



 
บทบาทของประชาชน 

กับการตรวจสอบการด าเนินงานของ อบต. 
 

            การมีส่วนร่วมของชุมชนท้องถิ่นในการพัฒนาที่มีคนเป็นศูนย์กลางเป็นวิธีการพัฒนา โดยวิธีการที่ชุมชนและ
ผู้ที่เกี่ยวข้องมาร่วมกันท าการปรับวิธีคิด และปรับเปลี่ยนวิธีปฏิบัติในการด ารงชีวิตร่วมกัน เพ่ือความเป็นอยู่อย่าง
พอเพียงและสันติ การส่งเสริมการมีบทบาทความสามารถมากขึ้น ในการริเริ่มผลักดันความคิด ต่อรองและตรวจสอบ
กระบวนการนโยบายสาธารณะทั้งในระดับความคิดและการปฏิบัติ 
           หลักความโปร่งใส และหลักการมีส่วนร่วม เป็นส่วนหนึ่งในองค์ประกอบส าคัญของมาตรฐานการปฏิบัติ
ราชการตามหลักธรรมาภิบาล จึงได้รับการตอบสนองและมีแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจนมากขึ้น ผลักดันให้มีการ
ปกครองในระดับท้องถิ่น ส่วนหนึ่งของการส าเร็จมาจากประชาชนในระดับรากแก้วอย่างแท้จริง ทั้งนี้สามารถติดตาม
ตรวจสอบการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบล โดย 

    1.ตรวจสอบรับรู้ข้อมูลข่าวสาร เกี่ยวกับการด าเนินงานของ อบต. ได้แก่แผนพัฒนา อบต. ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย รายชื่อผู้ช าระภาษี  รายจ่ายผู้ค้างช าระภาษี สัญญาการจัดซื้อ – จัดจ้าง เป็นต้น โดยประชาชน
ไปติดตามอ่านข่าวสารที่ปิดประกาศ หรือทราบข้อมูลที่ไม่ได้ปิดประกาศไว้ โดยใช้สิทธิตามรัฐธรรมนูญและ พ .ร.บ.
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540   

    2. การติดตาม สอดส่องพฤติกรรมของสมาชิกสภาอบต.ผู้บริหาร อบต. และพนักงาน อบต. เพ่ือให้ทราบ
ว่าบุคคลดังกล่าวมีความประพฤติเหมาะสมหรือไม่ ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบกฎหมายหรือไม่ หรือละ เว้นการ
ปฏิบัติโดยมิชอบหรือไม่ 

    3. ติดตามตรวจสอบการด าเนินโครงการในหมู่บ้านโดยไปดูข้อมูลในสัญญาจ้างว่าโครงการมีขนาดลักษณะ
อย่างไร งบประมาณเท่าไหร่ ใครเป็นผู้รับจ้าง เริ่มและสิ้นสุดเมื่อใด 

   4. การตรวจสอบการด าเนินการจัดซื้อ – จัดจ้าง  ให้เกิดความโปร่งใส โดยรวมกลุ่มไปร่วมสังเกตการณ์ใน
วันก าหนดการยื่นซองและพิจารณาผลการประกวดเราคา   
          5. การถอดถอนผู้บริหารหรือสมาชิกสภา อบต. ตามพรบ.ว่าด้วยการลงคะแนนเสียงเพ่ือถอดถอนสมาชิก
สภาหรือผู้บริหารท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยผู้มีสิทธิเลือกตั้งในต าบลไม่น้อยกว่า1ใน5ของจ านวนผู้มีสิทธิเลือกตั้งใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นเข้าชื่อเสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัด แจ้งให้คณะกรรมการเลือกตั้งจัดให้มีการลงคะแนน
เสียงเพ่ือถอดถอน ซึ่งจะต้องมีผู้มาออกเสียงไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ของผู้มีสิทธิเลือกตั้ง และจะต้องออกเสียถอดถอน
ไม่น้อยกว่า 3ใน4 ของผู้มาใช้สิทธิออกเสียงจึงจะถอดถอนได้ 
           6. ประชาชนมีสิทธิคัดค้านและร้องเรียน เมื่อเห็นว่าผู้บริหารด าเนินงานไม่ถูกต้องหรือก่อให้เกิดความ
เดือดร้อน หรือพนักงานส่วนต าบล ประพฤติหรือปฏิบัติไม่ชอบด้วยกฎหมาย 
 
 
 
 
 


