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คำนำ 
   ปัจจุบันหน่วยงานภาครัฐและเอกชนได้ต่ืนตัวในการให้บริการโดยถือหลักการให้บริการท่ีดีต่อผู้
ท่ีมาใช้บริการทุกคน และปลูกฝังให้ทุกคนภายในองค์กรมีหัวใจแห่งการให้บริการ (Service Mind) องค์การบริหารส่วนตำบล
โพนโก มีบทบาทภารกิจเพื่อให้บริการแก่ประชาชนในพื้นท่ีเขตบริการองค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก และประชาชนท่ัวไป  
ในด้านการบริการด้านต่างๆตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริการกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.  ๒๕๔๖  
มาตรา  ๕๒  และพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  ตามมาตรา 
๗  ด้านการบริการจึงถือว่าเป็นหัวใจสำคัญของการบริการ  ซึ่งผลตอบรับด้านการให้บริการท่ีดีมิใช่เพียงการได้รับคำช่ืนชม
เท่านั้น แต่ยังส่งผลต่อภาพลักษณ์ท่ีดีและความ เช่ือมั่นศรัทธาต่อหน่วยงาน ดังนั้น เพื่อพฒันาทักษะและการให้บริการ จึง
จัดทำ “คู่มือมาตรฐานการให้บริการขององค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก” เพื่อให้บุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลได้ใช้
เป็นหลักในการปฏิบัติงานให้บริการท่ีดีต่อผู้รับบริการ อันจะนำไปสู่การสร้างความพึงพอใจและความประทับใจและเป็น
มาตรฐานการให้บริการสู่ระดับสากลต่อไป  องค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก หวังเป็นอย่างยิ่งว่า “คู่มือมาตรฐานการ
ให้บริการขององค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก” จะเป็นประโยชน์และแนวทางในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรท่ีปฏิบัติงานด้าน
การบริการและผู้ท่ีสนใจสามารถนำไปปรับใช้ ในการบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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                                 บทนำ 
หลักการบริการที่ดี 

 ตามพระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ได้กำหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ   มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพื่อตอบสนองความต้องการ
ของประชาชน ให้เกิดความผาสุก และความเป้นอยู่ท่ีดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการท่ีมีประสิทธิภาพ และเกิด
ความคุ้มค่าในการให้บริการ มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์  ประชาชนรับความอำนวยความสะดวกและได้รับการ
ตอบสนองความต้องการ การจัดบริการ และสวัสดิการท่ีมีคุณภาพให้ประชาชนเป็นหน้าท่ีท่ีทางองค์การบริหารส่วนตำบล
โพนโก   ต้องดำเนินการให้กับประชาชนทุกคน เพื่อให้ประชาชนมีความสะดวก  ความพึงพอใจในการรับบริการ  และต้องมี
การพัฒนาปรับปรุงคุณภาพการบริการให้มีมาตรฐาน  อันจะนำมาซึ่งคุณภาพการให้บริการท่ีดี  รวมทั้งจะเป็นการยกระดับ
คุณภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก  ซึ่งจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นรูปธรรม และ
ปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  ส่งผลให้ท้ังผู้รับบริการได้รับการบริการท่ีรวดเร็วตามกำหนดเวลา   เสมอภาค   ไม่เลือก
ปฏิบัติ  และมีความเป็นธรรม  ได้รับการตอบสนองความต้องการเกิดความพึงพอใจสูงสุด ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ และตอบสนองความต้องการของทุกคน 

ความหมายการบริการ 

              การบริการ (Service) คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น การบริการท่ีดี
ผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจและเกิดความช่ืนชมองค์กร  เบ้ืองหลังความสำเร็จของทุกงานมักจะมีงานบริการเป็น
เครื่องมือสนับสนุน   ไม่ว่าจะเป็นงานประชาสัมพันธ์    งานบริการข้อมูลข่าวสาร โครงการก่อสร้างพื้นฐาน ควบคุมอาคาร 
งานจัดเก็บภาษีบำรุงท้องท่ี งานพัฒนาชุมชนเรื่องเบ้ียยังชีพต่างๆ ตลอดท้ังความร่วมมือร่วมแรงร่วมใจ  จากเจ้าหน้าท่ีทุก
กอง/สำนัก ในองค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก ซึ่งจะต้องช่วยกันขับเคล่ือนพัฒนางานบริการให้มีคุณภาพ  และมี
ประสิทธิภาพ จนเกิดเป็น “การบริการท่ีดี” ซึ่งการบริการท่ีดีต้องเกิดขึ้นจากใจ  เพราะการบริการเป็นการอำนวยความ
สะดวกให้กับผู้ใช้บริการ เพื่อให้เกิดความรวดเร็ว  สบายใจ และพึงพอใจสูงสุด   

            คุณภาพบริการ   หมายถึง  ประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนการดำเนินงานตามาตรฐานและมีความสม่ำเสมอ  
ในการตอบสนองความต้องการจำเป็นและความคาดหวังของผู้รับบริการ สร้างความพอใจให้กับผู้รับบริการเมื่อได้รับการ
บริการ 

             ความพึงพอใจ  หมายถึง ระดับความรู้สึกพึงพอใจของผู้รับบริการ ท่ีมาติดต่อกับองค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก 
ต่อกิจกรรมหนึ่ง ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงประสิทธิภาพของกิจกรรมนัน้ๆ ระดับความถึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ พอใจ 
จะเกิดขึ้นเมื่อความต้องการของบุคคลนั้นได้รับการตอบสนอง 

             ผูรั้บบริการ หมายถึง ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก และประชาชนท่ัวไป 
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 การพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

  การพัฒนาคุณภาพการให้บริการเป็นการมุ่งไปสู่การยกระดับคุณภาพการให้บริการตามแนวคิดการบริหาร
คุณภาพโดยรวม (TQM) มีหลักการดังนี้    

1) ผู้รับบริการสำคัญที่สุด (customer focus) เพราะผู้รับบริการเป็นเป้าหมายท่ีสำคัญของ 
งานบริการขององค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก  ซึ่งคุณภาพงานบริการอยู่ท่ีความสามารถในการตอบสนองความต้องการ
ของผู้บริการ 

2) มีวิสัยทัศน์ร่วมกัน(common vision) เป็นการรวมพลังเพื่อการสร้างสรรค์ให้ผู้รับบริการ 
และผู้บริการมีส่วนร่วมในการกำหนดเป้าหมายร่วมกันและมีส่วนในการปรับเปล่ียนไปสู่เป้าหมายดังกล่าว 

3)มุ่งม่ันกระบวนการ(process focus) เป็นการปรับปรุงกระบวนการทำงานให้กระชับง่าย  
ในการปฏิบัติ เน้นการสร้างระบบเพื่อปกป้องคุ้มครองให้ผู้ปฏิบัติงานทำงานได้ดีท่ีสุด  

4) มีการกระบวนการแก้ปัญหา(problem solving process) เป็นการนำกระวนการทาง 
วิทยาศาสตร์มาใช้ปรับปรุงกระบวนการ เริ่มด้วยการวิเคราะห์สภาพปัญหา  การทดสอบ  ทางเลือก และนำมาปฏิบัติเป็น
มาตรฐาน 
                      5) ผู้นำให้การสนับสนุน ( leadership support) ผู้นำมีบทบาทสำคัญในการก่อให้เกิดการเปล่ียนแปลง 
ผู้นำทุกระดับเปล่ียนบาบาทจากผู้ควบคุมและส่ังการเป็นโค้ช 
   6) การพัฒนาไม่หยุดยั้ง (continuous improvement) มองหาโอกาสพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ความพึง
พอใจของผู้รับบริการ  ถ้าองค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก  ได้มีการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการให้บริการให้มีคุณภาพด้วย
กระบวนการทำงานท่ีมีประสิทธิภาพ ข้ันตอนการทำงานลดลงสามารถปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้น และลดค่าใช้จ่าย เมื่อปฏิบัติ
แล้วมีประสิทธิภาพจนเกิดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และมีการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง เนื่องจากความต้องการของ
ผู้รับบริการมีการเปล่ียนแปลงส่ิงแวดล้อมต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกก็เปล่ียนแปลงไปตามสถานการณ์ปรับปรุง  ฉะนั้น
ควรมีการปรับปรุงคุณภาพอย่างสม่ำเสมอ โดยดำเนินการตามข้ันตอน  

 

                  1. วิธีการให้บริการเพ่ือสร้างความพึงพอใจ 

 

        การให้บริการแก่ผู้รับบริการเพื่อให้เกิดความพึงพอใจนั้น จำเป็นต้องมีการจัดส่ิงอำนวยความ
สะดวกแก่ผู้รับบริการประกอบด้วย  3  องค์ประกอบหลักคือ 
        1.1.ด้านกระบวนการให้บริการ กระบวนการให้บริการเป็นส่ิงท่ีส่งผลต่อคุณภาพบริการของ
องค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก และการอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการ ดังนั้น กระบวนการในการให้บริการจะต้อง
เอื้อให้เกิดความถูกต้องแม่นยำ รวดเร็ว ทำให้ผู้รับบริการสามารถเจ้าถึงบริการได้ง่าย มีความชัดเจนของข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับ
การบริการท่ีส่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ  มีการติดตามผลการปฏิบัติงานและมีการสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการใน
ด้านต่างๆ เพื่อปรับปรุงบริการอย่างเหมาะสม ดังนี้ 

1. ความรวดเร็วในการให้บริการ ส่ิงท่ีผู้รับบริการต้องการเมื่อมารับบริการ คือ การ 
ได้รับบริการท่ีรวดเร็ว  ตรงเวลา ดังนั้นองค์การบริหารส่วนตำบลโพนโกจึงควรคิดค้นวิธีการลดขั้นตอนในการทำงาน เพื่อ
สามารถให้บริการได้รวดเร็วที่สุด 
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    แนวทางปฏิบัติ 

- ลดขั้นตอนการให้บริการจัดให้มีผู้ให้บริการอย่างเพียงพอ วางผังการไหลเวียน 
ของงานให้ง่าย งานไหลเวียนเร็วไม่มีขุดท่ีเป็นคอขวด  

2. ความถูกต้องแม่นยำ  การอำนวยความสะดวกและแก้ปัญหาให้แก่ผู้รับบริการ  
นอกจากจะต้องทำด้วยความรวดเร็วแล้ว ยังต้องมีความถูกต้อง แม่นยำไม่ผิดพลาด 

แนวทางปฏิบัติ 
- การปฏิบัติงานมีข้ันตอนเป็นข้อกำหนดท่ีได้ชัดเจน มีคู่มือประกอบว่าการทำงาน 

แต่ละอย่างต้องใช้เอกสารอะไรบ้าง การดำเนินงานมีข้ันตอนเป็นลำดับอย่างไร มีกระบวนการกล่ันกรอง ตรวจสอบ เพื่อให้
เกิดความถูกต้อง 
    -ใช้ระบบสารสนเทศช่วยจัดการข้อมูลและช่วยเตือนเมื่อถึงกำหนดเวลา 
    -มีการบันทึกวันและเวลาการรับคำขอ และรับเรื่องทุกขั้นตอน 
    -มีใบแสดงการรับคำขอให้กับผู้ยื่นคำขอและเวลาแล้วเสร็จ (วันรับผลการพิจารณา) 
    3.ความสามารถเข้าถึงได้ง่าย ความสามารถเข้าถึงและให้บริการได้ง่ายเป็นส่วนหนึ่งท่ีจะ
ทำให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกสาย ดังนั้น จุดท่ีให้บริการควรจะมีการกระจายให้ท่ัวถึงหรือให้ผู้รับบริการสามารถใช้
บริการผ่านระบบเครือข่าย อินเตอร์เน็ตได้ 
    4.ความชัดเจนของข้อมูลต่างๆ เก่ียวกับการบริการ ณ จุดบริการ  ผู้รับบริการจำนวน
มากมักจะไม่มีความรู้เกี่ยวกับข้ันตอนการให้บริการขององค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก ตลอดจนไม่ทราบว่าต้องจัดเตรียม
เอกสารหลักฐานอะไรบ้างในการติดต่อกับองค์การบริหารส่วนตำบลโพนโกในกรณีต่างๆ ดังนั้น การประชาสัมพันธ์และให้ข้อมูล
ท่ีชัดเจนจึงเป็นปัจจัยหนึ่งท่ีช่วยให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกมากขึ้น 
    แนวทางปฏิบัติ 

- ติดประกาศตามท่ีต่างๆเพื่อประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการหรือหมายเลขโทรศัพท์ 
ในการติดต่อสอบถาม 

- จัดทำป้ายช่ือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
- ใช้ส่ือต่างๆ เช่น ป้าย แผ่นพับ แถบ บันทึกเสียงและรูปภาพในการประชาสัมพันธ์ 

การใช้บริการให้ ทราบท่ัวกัน 
- จัดเตรียมแบบฟอร์มต่างๆไว้ให้พร้อมเพรียง 
5. การให้บริการตลอดเวลา ควรจัดให้มีการบริการตลอดเวลาระหว่างการเปิด 

ให้บริการ ไม่มีการหยุดพักเท่ียง เพี่อสามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 
    6. จัดให้มีช่องทางการติดต่อที่สะดวก จัดให้มีช่องทางการติดต่อท่ีผู้รับบริการสามารถ
ติดต่อกับองค์การบริหารส่วนตำบลโพนโกได้โดยง่าย เช่น Website ให้ข้อมูล E-mail เพื่อเป็นช่องทางให้ผู้รับบริการสามารถ
ติดต่อได้ตลอดเวลา ตู้รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
    7. การติดตามผล  เมือ่ให้บริการไปแล้วในกรณีท่ีภารกิจยังไม่เสร็จส้ิน  ควรท่ีจะติดตาม
ผลเป็นระยะๆ เพื่อแสดงถึงความเอาใจใส่ และให้ความสำคัญกับผู้บริการ เป็นการสร้างความประทับใจอีกทางหนึ่ง 
นอกจากนี้ในการติดตามผลก็อาจทำ ให้ได้รับข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ในการดำเนินการต่อไปได้ ทำให้เกิดความรู้สึกท่ีดีท่ี
เจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก ห่วงใยไม่ทอดท้ิง 
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    8.การสำรวจความพึงพอใจของผู้บริการในต่างๆ  องค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก 
ควรทำการสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการอย่างสม่ำเสมอ เพื่อท่ีจะได้ทราบ ว่าจะต้องปรับปรุงการดำเนินงานในจุด
ใดบ้าง เพื่อให้มีการพัฒนาคุณภาพของบริการอย่างต่อเนื่อง 
    - จัดทำแบบสอบถามเพื่อสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
    - ประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการตอบแบบสอบถามในแบบสอบถามหรือทางอินเตอร์เน็ต 
    - นำข้อมูลท่ีมาวิเคราะห์ผลและสรุป 
    - หาวิธีการปรับปรุงจุดท่ีผู้รับบริการยังไม่ได้รับความพึงพอใจ 
    - จัดอันดับเจ้าหน้าท่ีท่ีให้บริการดี  เพื่อกระตุ้นให้เจ้าหน้าท่ีเอาใจใส่บริการให้ได้ดีท่ีสุด 
 

      1.2 ด้านบุคลากรผู้ให้บริการ    ผู้ให้บริการเป็นส่วนสำคัญท่ีส่งผลต่อคุณภาพของการบริการ 
เพราะผู้ให้บริการมีปฏิสัมพันธ์ต่อผู้รับบริการโดยตรง ดังนั้นองค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก ควรให้ความสำคัญในการ
บริหารบุคลากรให้เป็นผู้ท่ีมีลักษณะท่ีเหมาะสมในการให้บริการ ดังนี้ 
    1. ทัศนคติที่ถูกต้องในการให้บริการ การบริการท่ีทำให้ผู้รับบริการประทับใจนั้น ต้องมา
จากจิตใจและทัศนคติของผู้ให้บริการท่ีต้องรับรู้ว่าผู้รับบริการคือจุดมุ่งหมายของการทำงานของตน  ผู้รับบริการเป็นบุคคลท่ี
สำคัญท่ีสุดคล้องอำนวยความสะดวกและช่วยเหลือให้เต็มกำลังความสามารถ    
                   แนวทางปฏิบัติ 

- ปลูกฝังวัฒนธรรมในสำนักงานให้ตระหนักว่าผู้รับบริการเป็นบุคคลท่ีสำคัญท่ีสุด 
- หัวหน้างาน ต้องตรวจตราการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในการให้บริการอย่างเข้มงวด 
- ผู้รับบริการประเมิน  การทำงานของเจ้าหน้าท่ีและผลของการประเมินเป็น 

ส่วนหนึ่งของการพิจารณาความดี ความชอบ 
- อบรมพัฒนาผู้ท่ีไม่สามารถบริการได้ตามมาตรฐานและหากไม่สามารถปรับปรุง 

ตนเองได้ให้พิจารณาย้ายไปทำงานในส่วนสนับสนุนท่ีไม่ต้องติดต่อกับผู้รับบริการ 
2. ความมีมิตรไมตรี    การอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการ   ย่อมไม่มีความ 

คุ้นเคยหากไม่มีผู้ใดเอาใจใส่ ก็จะเกิดความรู้สึกเคว้งคว้างไม่ทราบว่าตนควรจะติดต่อกับผู้ใด ณ จุดใด ความมีมิตรไมตรีของผู้
ให้บริการย่อมทำให้ผู้รับบริการมีความอบอุ่นใจ 
    แนวทางปฏิบัติ 

-จัดให้พนักงานต้อนรับ เช่น เมื่อผู้รับบริการมายังองค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก 
บุคลากรจะเดินมาถามถึงปัญหาและความต้องการอธิบายถึงขั้นตอนการดำเนินงานให้เกิดความเข้าใจ พาผู้รับบริการไปยัง
จุดเริ่มต้นให้บริการในแต่ละกรณี 
    3. ความรู้  ผู้ให้บริการจะต้องมีความรู้ในงานของตนอย่างถ่องแท้ เพื่อท่ีจะให้บริการได้
ถูกต้อง  สามารถใช้ความรู้ท่ีมีช่วยแก้ไขปัญหาให้แก่ผู้รับบริการได้ 
    แนวทางปฏิบัติ 

- พัฒนาความรู้ให้บุคลาการ จัดให้มีการอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรอย่างต่อเนื่อง  
มีการทดสอบวัดผลว่าบุคคลมีความรู้จริงในศาสตร์ท่ีได้รับมอบหมายให้ทำหน้าท่ี มีนโยบายให้การเล่ือนตำแหน่งเป็นไป
เฉพาะเฉพาะในสายงานนั้นๆ ทำให้มีความชำนาญและรู้สึกในงาน 

4.ความสุภาพ  ผู้ให้บริการควรมีกิริยามารยาท มีความสุภาพอ่อนน้อม ยกย่องให้ 
เกียรติผู้รับบริการ  การพัฒนาบุคลิกภาพของผู้ให้บริการในด้านนี้ อาจทำได้โดยการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการเน้นให้เกิดความ
สุภาพและมนุษย์สัมพันธ์ 
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    5.ความเต็มอกเต็มใจช่วยเหลือ   การมีจิตใจใฝ่บริการ (Service Mind) ท่ีเต็มอกเต็มใจ
ให้บริการเป็นจิตวิญญาณของผู้ให้บริการท่ีดี และช่วยให้ผู้รับบริการรู้สึกประทับใจเมื่อมารับบริการ 
    6. ความเสมอภาคในการใหบ้ริการ  ผู้ให้บริการต้องมีความเสมอภาคในการให้บริการ
แก่ผู้รับบริการทุกคนอย่างเท่าเทียมกัน ไม่ว่าผู้รับบริการนั้นจะมีฐานะ  ชาติตระกูล  การศึกษา  หรือสถานะทางสังคมใน
ระดับใด  เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานก็ควรท่ีจะให้บริการในมาตรฐานเดียวกันโดยไม่มีความเหล่ือมล้ำ 
    แนวทางปฏิบัติ  

- การปฏิบัติงานมีข้ันตอนเป็นข้อกำหนดท่ีชัดเจน มีคู่มือประกอบว่าทำงานแต่ละ 
อย่างต้องใช้เอกสารอะไรบ้าง การดำเนินงานมีขั้นตอนเป็นลำดับอย่างไร มีกระบวนการกล่ันกรอง ตรวจสอบ เพื่อให้เกิด
ความถูกต้อง 

- ใช้ระบบสารสนเทศช่วยจัดการข้อมูลและช่วยเตือนเมื่อถึงกำหนดเวลา 
- มีการบันทึกวันและเวลาการรับคำขอและรับเรื่องทุกขั้นตอน 
- มีใบแสดงการรับคำขอให้กับผู้ยื่นคำขอและเวลาแล้วเสร็จ (วันรับผลการพิจารณา) 
 

 1.3  ด้านสถานที่ การจัดสภาพแวดล้อมเพื่ออำนวยความสะดวก   การจัดให้มีสถานท่ีและ 
สภาพแวดล้อมท่ีเหมาะสม เป็นปัจจัยสำคัญประการหนึ่งท่ีจะช่วยให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกสบาย 
    แนวทางปฏิบัติ   

- จัดสถานท่ี ภูมิทัศน์และอุปกรณ์อำนวยความสะดวก 
- จัดภูมิทัศน์ให้มีความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย มีความสวยงาม  จัดให้มีท่ีนั่ง 

อย่างเพียงพอ   
- มีแผนผังจุดบริการตามลำดับข้ันตอน /ป้ายช่ือห้องจัดเตรียมวัสดุสำนักงานท่ีจำเป็น 
- จัดทำศูนย์ความรู้และคลับข้อมูล 
- รวมเอกสารท่ีเป็นข้อมูลและองค์ความรู้ต่างๆ ให้เป็นระเบียบสะดวกแก่การค้นหา 

เพื่อให้สามารถให้บริการได้อย่างรวดเร็ว จัดระเบียบให้บุคลากรสามารถเข้าถึงความรู้ต่างๆ ได้ง่ายและเอกสารไม่สูญหาย 
     
                 2.ปรับปรุงกระบวนการให้บริการ ดังนี ้
                                          วิเคราะห์กระบวนการให้บริการข้อมูล เพื่อนำมาพิจารณาจัดทำข้อเสนอในการลด
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
                                          จัดทำมาตรการท่ีจะนำไปสู่การปฏิบัติให้ได้มาตรฐานท่ีกำหนด 
                       รับฟังความคิดเห็น/ระดมสมองจากผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
                                          ผลักดันการพัฒนางานบริการสู่ความสำเร็จ 
                                          พิจารณาปรับปรุงแก้ไชงานบริการให้สม่ำเสมอ                                      
โดยการปรับปรุงกระบวนการให้บริการดังกล่าวองค์การบริหารส่วนตำโพนโก ยึดหลักการตามพระราชกฤษฏีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ   มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่
ประชาชน  โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุก  และความเป้นอ
ยู่ท่ีดีของประชาชน    เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการท่ีมีประสิทธิภาพ   และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ  มีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์   องค์การบริหารส่วนตำบลโพนโกจึงได้ดำเนินการรวบรวมกระบวนงานตามภารกิจในแต่ละกอง 
ท่ีสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลโพนโกมาปรับปรุงกระบวนงานลดขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน ให้มีความรวดเร็วขึ้น 
จำนวน  14  กระบวนงานดังนี้          
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    1.  กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก 

ท่ีกระทรวงมหาดไทยได้แนะนำให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 
จำนวน  ๑๔  กระบวนงาน 

 

ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน ระยะเวลาให้บริการ 
ปี ๒๕60 
(ของเดิม) 

ระยะเวลาที่ปรับลด 
ปี  ๒๕61 
(ของใหม่) 

หมาย 
เหตุ 

๑ จัดเก็บภาษีบำรุงท้องท่ี ๕ นาที/ราย ๕ นาที/ราย  
๒ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ๕  นาที/ราย ๕  นาที/ราย  
๓ จัดเก็บภาษีป้าย ๕  นาที/ราย ๕  นาที/ราย  
๔ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

กรณีท่ัวไป 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นท่ีก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบของกรม 
โยธาธิการและผังเมือง 

 
 

๓๐ วัน/ราย 
๑๕ วัน/ราย 
๑๐ วัน/ราย 

 
 

๓๐ วัน/ราย 
๑๕ วัน/ราย 
๑๐ วัน/ราย 

 

 

๕ สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค ๓ ชม./ราย ๒ ชม./ราย  
๖ ช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันที ในทันที  
๗ รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์ ให้แจ้งตอบรับการ

ดำเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบภายใน 

๗ วันทำการ 

ให้แจ้งตอบรับการ
ดำเนินการให้ผู้

ร้องเรียนทราบภายใน 
๕ วันทำการ 

 

๘ การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 
 - ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

๒๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  

๙ การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

๒๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  

๑๐ การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร (พื้นท่ีเกิน ๒๐๐ ตร.ม.) 

๒๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  

๑๑ การรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อน
ประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด อปท. 

๓๐ นาท่ี/ราย ๒๕ นาท่ี/ราย  

๑๒ รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและ
ผู้ด้อยโอกาส 

๑๐ นาที/ราย ๕ นาที/ราย  

๑๓ ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ๒๐ นาที/ราย ๑๕ นาที/ราย  

๑๔ การขึ้นทะเบียนพาณิชย์ ๑๐ นาที/ราย ๑๐ นาที/ราย  

หมายเหตุ  เวลานับเริ่มต้ังแต่ผู้มารับบริการมีเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง 
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                                                      2. กำหนดแผนผัง  วิธีการ ขั้นตอนการให้บริการ  องค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก ได้กำหนดแผนผังแสดงขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน รวมทั้งระบุหนว่ยงานหรือ กองงาน พร้อมตำแหน่ง ผู้รับผิดชอบงานนั้น เพื่อให้ผู้รับบริการได้ติดต่อราชการได้ถูกต้อง  สะดวก รวดเร็ว  
ประหยัดเวลา ถูกต้องตรงประเด็นกับงานท่ีจะขอรับบริการ ดังนี้  

☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  1  จดัเกบ็ภาษบีำรงุท้องที่) 

 
 

                         
 

 ( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
  กรณีชำระปกติ      กรณีการประเมินใหม่     กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 
  1. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา    1. สำเนาทะเบียนบ้าน     1. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา 
         2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    2. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
         3. สำเนาเอกสารสิทธิ์     3. บัตรประจำตัวประชาชน 
         4. สำเนาหนังสือการเปล่ียนแปลงเจ้าของท่ีดิน  4. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
หน่วยงานที่ผิดชอบ 
 กองคลัง/งานจัดเก็บรายได้องค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก 
 

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่ 

  ภาษีบำรุงท้องท่ี หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของท่ีดิน ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบัญชี
อัตราภาษีบำรุงท้องท่ี ท่ีดินท่ีต้องเสียภาษีบำรุงท้องท่ี ได้แก่ ท่ีดินท่ีเป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะ
เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิในท่ีดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในท่ีดินท่ีไม่เป็นกรรมสิทธิ
ของเอกชน ท่ีดินท่ีต้องเสียภาษีบำรุงท้องท่ี ได้แก่ พื้นท่ีดิน และพื้นท่ีท่ีเป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ำด้วย โดยไม่เป็น
ท่ีดินท่ีเจ้าของท่ีดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 

ที่ดินที่เจ้าของที่ดินไม่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ 
  1. ท่ีดินท่ีเป็นท่ีต้ังพระราชวังอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  2. ท่ีดินท่ีเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรือท่ีดินของรัฐท่ีใช้ในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดย
มิได้หาผลประโยชน์ 
  3. ท่ีดินของราชการส่วนท้องถิ่นที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือสาธารณะโดยมิได้หา
ผลประโยชน์ 
  4. ท่ีดินท่ีใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกุศลสาธารณะ 
  5. ท่ีดินท่ีใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ท่ีดินท่ีเป็นกรรมสิทธิ์ของวัดไม่ว่าจะใช้ประกอบ
ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือท่ีศาลเจ้าโดยมิได้หาผลประโยชน์ 
  6. ท่ีดินท่ีใช้เป็นสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน 
  7. ท่ีดินท่ีใช้ในการรถไฟ การประปา การไฟฟ้า หรือการท่าเรือของรัฐ หรือใช้เป็นสนามบินของรัฐ 
  8. ท่ีดินท่ีใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน ท่ีต้องเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินแล้ว 
  9. ท่ีดินของเอกชนเฉพาะส่วนท่ีเจ้าของท่ีดินยินยอมให้ทางราชการใช้เพื่อสาธารณะประโยชน์ 
  10. ท่ีดินท่ีต้ังขององค์การสหประชาชาติ ทบวงการชำนัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองค์การ
ระหว่างประเทศอื่น ในเมื่อประเทศไทยมีข้อผูกพันให้ยกเว้นตามอนุสัญญาหรือความตกลง 
  11. ท่ีดินท่ีเป็นท่ีต้ังของสถานฑูตหรือสถานกงศุล ท้ังนี้ให้เป็นไปตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติต่อกัน 
  12. ท่ีดินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ 
  ผู้ท่ีเป็นเจ้าของท่ีดินในวันท่ี 1 มกราคมของปีใด มีหน้าท่ีเสียภาษีบำรุงท้องท่ีสำหรับปีนั้น 
 
กำหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
  ให้เจ้าของท่ีดินซึ่งมีหน้าท่ีเสียภาษีบำรุงท้อu3591 .ท่ียื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) ณ 
สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท้องท่ีซึ่งท่ีดินนั้นต้ังอยู่ภายในเดือนมกราคมของปีแรกท่ีมีการตี
ราคาปานกลางของท่ีดิน แบบแสดงรายการท่ีได้ยื่นไว้นัน้ใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา 4 ปีนั้น 
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อัตราภาษีและการคำนวณภาษี 
  อัตราภาษี 
  1. อัตราภาษีบำรุงท้องท่ีกำหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อัตรา 
  2. ราคาปานกลางท่ีดินเกินไร่ละ 30,000 บาทให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของท่ีดิน 30,000 
บาทแรก เสียภาษี 70 บาท 
  3. ส่วนท่ีเกิน 30,000 บาท เสียภาษ ี10,000 บาท ต่อ 25 บาท 
  4. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
   - เสียกึ่งอัตรา 
   - ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท 
   - ท่ีดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม 1 เท่า 
  การคำนวณภาษี 
  ภาษีบำรุงท้องท่ี คำนวณจากราคาปานกลางของท่ีดินท่ีคณะกรรมการตีราคาปานกลางท่ีดินท่ี
กำหนดขึ้นเพื่อใช้ในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี 
  เนื้อที่ดินเพื่อคำนวณภาษี (ไร่) = เนื้อที่ถือครอง - เนื้อที่เกณฑ์ลดหย่อน 
  ค่าภาษีต่อไร่ = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ท้าย พ.ร.บ.ฯ 
 
หลักฐานที่ใช้ประกอบในการเสียภาษ ี
  1. บัตรประจำตัวประชาชน 
  2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
  3. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
  4. หลักฐานท่ีแสดงถึงการเป็นเจ้าของท่ีดิน เช่น โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
  5. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
  6. หนังสือมอบอำนาจกรณีท่ีให้ผู้อื่นมาทำการแทน 
  กรณีท่ีเป็นการเสียภาษีในปีท่ีไม่ใช่ปีท่ียื่นแบบ ภบท. 5 ให้นำ ภบท.5 ท่อนท่ีมอบให้เจ้าของท่ีดิน 
หรือใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้ายมาด้วย 
 
ขั้นตอนในการติดต่อขอชำระภาษ ี
  1. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีผู้ท่ีเป็นเจ้าของท่ีดินในวันท่ี 1 มกราคม ของปีท่ีมีการตี
ราคาปานกลางท่ีดิน 
   1) ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พร้อมด้วย
หลักฐานท่ีต้องใช้ต่อเจ้าหน้าท่ีพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลาง
ของท่ีดิน 
   2) เจ้าพนักงานประเมินจะทำการตรวจสอบและคำนวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน 
(ภบท.9หรือ ภบท.10) ให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจำนวนเงินเท่าใด
ภายในเดือนมีนาคม 
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   3) ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เว้น
แต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องชำระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการ
ประเมิน 
  2. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีเป็นเจ้าของท่ีดินรายใหม่หรือจำนวนเนื้อที่ดินเดิม
เปล่ียนแปลงไป 
   1) เจ้าของท่ีดินท่ีได้มีการเปล่ียนแปลงจำนวนเนื้อที่ดินหรือเป็นผู้ได้รับโอนท่ีดินขึ้นใหม่ 
ต้องมายื่นแบบแสดงรายการท่ีดินหรือยื่นคำร้องขอเปล่ียนแปลงจำนวนเนื้อที่ดินต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายในกำหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปล่ียนแปลงโดยใช้แบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่
กรณี 
   2) เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
   3) เจ้าหนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวน
เท่าใด 
  3. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปล่ียนแปลงการใช้ท่ีดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อน
เปล่ียนแปลงไป หรือมีเหตุอย่างอื่นทำให้อัตราภาษีบำรุงท้องท่ีเปล่ียนแปลงไป 
   1) เจ้าของท่ีดินยื่นคำร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานท่ีต้องใช้ต่อเจ้าพนักงาน
ประเมินภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีมีการเปล่ียนแปลงการใช้ท่ีดิน 
    2) เจ้าพนักงานประเมินจะออกใบรับให้ 
   3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวน
เท่าใด 
   4) การขอชำระภาษีบำรุงท้องท่ีในปีถัดไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางาของท่ีดิน
ให้ผู้รับประเมินนำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชำระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 
เงินเพิ่ม 
  เจ้าของท่ีดินผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีบำรุงท้องท่ีต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
  1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินภายในเวลาท่ีกำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีบำรุง
ท้องท่ีเว้นแต่กรณีท่ีเจ้าของท่ีดินได้ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินก่อนท่ีเจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบ
ถึงการละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 5 ของค่าภาษีบำรุงท้องท่ี 
  2. ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินโดยไม่ถูกต้องทำให้จำนวนเงินท่ีจะต้องเสียภาษีบำรุงท้องท่ีลดน้อยลง 
ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีบำรุงท้องท่ีท่ีประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของท่ีดินได้มาขอแก้ไข
แบบแสดงรายการท่ีดินให้ถูกต้องก่อนท่ีเจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 
  3. ช้ีเขตแจ้งจำนวนเนื้อที่ดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานสำรวจ โดยทำให้จำนวนเงินท่ีจะต้องเสีย
ภาษีบำรุงท้องท่ีลดน้อยลงให้เสียเงินเพิ่มอีก 1 เท่า ของภาษีบำรุงท้องท่ีท่ีประเมินเพิ่มเติม 
  4. ไม่ชำระภาษีบำรุงท้องท่ีภายในเวลาท่ีกำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปีของจำนวนเงินท่ี
ต้องเสียภาษีบำรุงท้องท่ี เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน และไม่นำเงินเพิ่มตาม ข้อ 1 - ข้อ 4 มารวม
คำนวณด้วย 
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บทกำหนดโทษ 
  1. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำอันเป็นเท็จ หรือนำ
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเล่ียงหรือพยายามหลีกเล่ียงการเสียภาษีบำรุงท้องท่ี ต้องระวางโทษ
จำคุกไม่เกิน 6 ปี หรือปรับไม่เกิน 2,000 บาท หรือท้ังจำท้ังปรับ 
  2. ผู้ใดจงใจไม่มาหรือยอมชี้เขต หรือไม่ยอมแจ้งจำนวนเนื้อที่ดิน ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 1 
เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือท้ังจำท้ังปรับ 
  3. ผู้ใดขัดขวางเจ้าพนักงานซึง่ปฏิบัติการสำรวจเนื้อท่ีดิน หรือปฏิบัติหน้าท่ีเพื่อการเร่งรัดภาษีบำรุง
ท้องท่ีค้างชำระหรือขัดขวางเจ้าพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหน้าท่ี ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 1 
เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือท้ังจำท้ังปรับ 

4. ผู้ใดฝ่าฝืนคำส่ังของเจ้าพนักงานซึ่งส่ังให้มาให้ถ้อยคำหรือส่งบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ หรือ
ส่ังให้ปฏิบัติการเท่าท่ีจำเป็นเพื่อประโยชน์ในการเร่งรัดภาษีบำรุงท้องท่ีค้างชำระ หรือไม่มาให้ถ้อยคำ 
หรือไม่ส่งเอกสารอันควรแก่เรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่
เกิน 1,000 บาท หรือท้ังจำท้ังปรับ 
การลดหย่อน/การยกเว้น/การลดภาษี 
การลดหย่อนภาษี มาตรา 22 
  บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจ้าของท่ีดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงท่ีอยู่ในจังหวัดเดียวกัน และใช้
ท่ีดินนั้นเป็นท่ีอยู่อาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ให้ลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องท่ีตาม
เกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (1) เขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้ลดหย่อน 3 - 5 ไร่ 
 (2) เขตเทศบาลตำบลหรือเขตสุขาภิบาล ให้ลดหย่อน 200 - 400 ตารางวา 
 (3) เขตเทศบาลอื่นนอกจากเขตเทศบาลตำบลและเขตเมืองพัทยา ให้ลดหย่อน 50-100 ตารางวา 
 (4) ท่ีดินในเขตกรุงเทพมหานคร ให้ลดหย่อน ดังต่อไปนี้ 
   - ท้องท่ีท่ีมีชุมชนหนาแน่นมาก ให้ลดหย่อน 50 - 100 ตารางวา 
   - ท้องท่ีท่ีมีชุมชนหนาแน่นปานกลาง ให้ลดหย่อน 100 ตารางวา - 1 ไร่ 
   - ท้องท่ีชนบท ให้ลดหย่อน 3 - 5 ไร่ 
  บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจ้าของท่ีดินร่วมกัน ให้ได้รับลดหย่อนรวมกัน ตามหลักเกณฑ์ข้างต้น 
การลดหย่อนให้ลดหย่อนสำหรับท่ีดินในจังหวัดเดียวกัน 
 
การยกเว้น การลดภาษ ีมาตรา 23 
  1. ปีท่ีล่วงมาท่ีดินท่ีใช้เพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ หรือ 
  2. เพาะปลูกไม่ได้ด้วยเหตุพ้นวิสัย 
  3. ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอำนาจยกเว้น หรือลดภาษีได้ตามระเบียบท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 
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การอุทธรณ์ การฟ้องศาล 
  ถ้าเจ้าของท่ีดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางท่ีดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบำรุง
ท้องท่ีแล้ว เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้า
พนักงานประเมินภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีประกาศราคาปานกลางของท่ีดินหรือวันท่ีได้รับการแจ้ง
ประเมินแล้วแต่กรณีการอุทธรณ์ไม่เป็นการทุเลาการเสียภาษีบำรุงท้องท่ี เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้ว่า
ราชการจังหวัดให้ขอคำวินิจฉัยอุทธรณ์หรือคำพิพากษาของศาลผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คำวินิจฉัยของผู้ว่า
ราชการจังหวัดต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับคำแจ้งวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 
การขอคืนภาษีบำรุงท้องที่ 
  ผู้ท่ีเสียภาษีบำรุงท้องท่ีโดยไม่มีหน้าท่ีต้องเสียหรือเสียเกินกว่าท่ีควรจะต้องเสียผู้นั้นมีสิทธิ 
ขอรับเงินคืนภายใน 1 ปีได้โดยยื่นคำร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันท่ีเสียภาษีบำรุงท้องท่ี 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 

(กระบวนงานที่  2   จัดเก็บภาษีโรงเรอืนและที่ดิน) 
 

                         
 

 ( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
 1. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา 
 2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
  3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 
 
 หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
           กองคลัง / งานจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก 
              
    

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
1      ความรู้ทั่วไป  

1.1 ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษ ี
ประเภททรัพย์สินท่ีต้องเสียภาษี  ได้แก่ อาคาร โรงเรือน ส่ิงปลูกสร้างต่าง ๆ กับท่ีดินต่อเนื่อ

ต่อเนื่อง ซึ่งใช้ปลูกสร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร 
โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้นำทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทน
นอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเองโดยปกติหรือนำไปให้ผู้อื่นใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม   

1.2 ทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้นภาษ ี
1. พระราชวังอนัเป็นส่วนของแผ่นดิน 
2. ทรัพย์สินของรัฐบาลท่ีให้ในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพย์สินของการรถไฟแห่งประเทศไทยท่ี

ใช้ในกิจการรถไฟโดยตรง 
3. ทรัพย์สินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทำกิจการอันมิใช่เพื่อเป็นผลกำไรส่วน

บุคคล  และใช้เฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
4. ทรัพย์สินซึ่งเป็นศาสนสมบัติอันใช้เฉพาะศาสนกิจอย่างเดียวหรือเป็นท่ีอยู่ของสงฆ์ 
5. โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นๆ  ซึ่งปิดไว้ตลอดปี  และเจ้าของมิได้อยู่เองหรือให้ผู้อื่นอยู่  นอกจากคน

เฝ้าในโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ  หรือในท่ีดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกัน 
6. โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างของการเคหะแห่งชาติท่ีผู้เช่าซื้ออาศัยอยู่เองโดยมิได้ใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือ

ประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้ 
1.3 การขอลดหย่อนค่าภาษ ี

การลดหย่อนภาษี  การขอยกเว้นภาษี  การงดเว้น  การขอปลดภาษี   จะกระทำได้ตามกรณี 
ดังนี ้
 -  ถ้าโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ ถูกรื้อถอนหรือทำลายให้ลดค่ารายปีของ 
ทรัพย์สินนั้นตามส่วนท่ีถูกทำลายตลอดเวลาท่ียังไม่ได้ทำขึ้น  แต่ในเวลานั้นโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่าง
อื่น ๆ ต้องเป็นท่ีซึ่งยังใช้ไม่ได้  (มาตรา 11) 
     -  โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอื่น ๆ  ซึ่งทำขึ้นในระหว่างปีนั้น  ให้ถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน 
หรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ   นั้นได้มีข้ึนและสำเร็จจนควรเข้าอยู่ได้แล้วเท่านั้นมาเป็นเกณฑ์คำนวณค่าราย
ปี   (มาตรา 12) 
  - ถ้าเจ้าของโรงเรือนใดติดต้ังส่วนควบท่ีสำคัญมีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก  เครื่อง 
กระทำหรือเครื่องกำเนิดสินค้า   เพื่อใช้ดำเนินการอุตสาหกรรมบางอย่าง  เช่น  โรงสี   โรงเล่ือย ฯลฯ  ขึ้น
ในโรงเรือนนั้น  ๆ  ในการประเมินให้ลดค่ารายปีลงเหลือหนึ่งสามของค่ารายปีของทรัพย์สินนั้น  รวมท้ัง
ส่วนควบดังกล่าวแล้ว  (มาตรา 13) 
  -    เจ้าของโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นได้รับความเสียหาย   เพราะทรัพย์สินว่าง 
ลง   หรือทรัพย์สินชำรุดจำเป็นต้องซ่อมแซมส่วนสำคัญ เจ้าของโรงเรือนส่ิงปลูกสร้างมีสิทธิของลดค่าภาษี
ได้ โดยยื่นคำร้องต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้เป็นไปตามดุลพินิจของพนักงานเจ้าหน้าที่ที่จะลดค่าภาษีลง
ตามส่วนท่ีเสียหาย หรือปลดค่าภาษีท้ังหมดก็ได้ 
 
 
 



-15- 
 1.4    ผู้มีหน้าที่เสียภาษ ี
  ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษี  คือ  เจ้าของทรัพย์สิน  แต่ถ้าท่ีดินและโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่าง
อื่น ๆ  เป็นของคนละเจ้าของกัน เจ้าของโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ  ต้องเป็นผู้เสียภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 

1.5  กำหนดระยะเวลาให้ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี 
     ให้ผู้รับประเมินยื่นแบบแจ้งรายการทรัพย์สินเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2)   
ต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีในท้องท่ีซึ่งทรัพย์สินนั้นต้ังอยู่  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

1.6 ฐานภาษ ี
         ฐานภาษี   คือ  ค่ารายปีของทรัพย์สิน 
 ค่ารายปี    หมายถึง  จำนวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ ในกรณีท่ี  
ทรัพย์สินนั้นให้เช่า ให้ถือว่าค่าเช่าคือค่ารายปี  แต่ถ้าเป็นกรณีท่ีมีเหตุอันสมควรท่ีทำให้พนักงานเจ้าหน้าท่ี
เห็นว่า ค่าเช่านั้นมิใช่จำนวนเงินอันสมควรที่จะให้เช่าได้  หรือเป็นกรณีที่หาค่าเช่าไม่ได้ เนื่องจากเจ้าของ
ทรัพย์สินดำเนินกิจการเองหรือด้วยเหตุประการอื่น  ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีมีอำนาจประเมินค่ารายปีได้โดย
คำนึงถึงลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด พื้นท่ี ทำเลท่ีต้ัง และบริการสาธารณะท่ีทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์ 

1.7 อัตราภาษี 
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 

2 ขั้นตอนการยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษ ี
2.1   การยื่นแบบพิมพ์เพื่อแจ้งรายการทรัพย์สิน  ให้ผู้รับประเมินกรอกรายการในแบบพิมพ์    
(ภ.ร.ด.2) ตามความเป็นจริงตามความรู้เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความ
ดังกล่าว พร้อมท้ังลงวันท่ี  เดือน ปี และลงลายมือช่ือของตนกำกับไว้แล้วส่งคืนไปยังพนักงานเจ้าหน้าท่ี   ณ 
สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลยะลา การส่งแบบพิมพ์  จะนำไปส่งด้วยตนเอง  มอบหมายให้ผู้อื่นไปส่ง
แทน  หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้   (ให้ถือวันท่ีส่งทางไปรษณีย์เป็นวันยื่นแบบพิมพ์) 

2.2 เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี 
กรณีโรงเรือนรายเก่า  ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   พร้อมใบเสร็จรับเงิน   
การเสียภาษีครั้งสุดท้าย  (ถ้ามี) 
        กรณีโรงเรือนรายใหม่  ให้เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างท่ียังไม่เคยยื่นแบบแจ้ง
รายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินมาก่อน  ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัด
จากปีที่ได้มีการใช้ประโยชน์ในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น โดยยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2)   
ต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี  พร้อมหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้ 
-     สำเนาโฉนดท่ีดินท่ีปลูกสร้างโรงเรือน   หรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่น 
-     สำเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสัญญาให้ท่ีดินพร้อมส่ิงปลูกสร้าง 
-    หลักฐานการเปิดดำเนินกิจการ  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์  
      หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท 
-    ใบอนุญาตต้ังและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
-     สัญญาเช่าบ้าน 
-    หนังสือมอบอำนาจ  (กรณีไม่สามารถย่ืนแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์    
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 2.3    การชำระภาษี 
          ให้ผู้รับประเมินท่ีได้รับแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) นำเงินไปชำระภายใน 30 วัน  นับ
แต่วันถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งการประเมินโดยชำระภาษีได้ท่ีงานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ ฝ่ายพัฒนา
รายได้ กองคลัง สำนักงานเทศบาลนครลำปาง การชำระภาษีจะชำระโดยการส่งธนาณัติ ต๋ัวแลกเงินธนาคาร
หรือเซ็คท่ีธนาคารรับรองทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้โดยส่ังจ่ายให้แก่เทศบาลนครลำปาง   และให้ถือเอา
วันส่งทางไปรษณีย์เป็นวันรับชำระภาษี 

2.4    การผ่อนชำระภาษี 
  ผู้มีสิทธิขอผ่อนชำระภาษีได้   3 งวด  โดยไม่เสียเงินเพิ่มมีเงื่อนไข  ดังนี้ 

1.     ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีจะขอผ่อนชำระค่าภาษีก็ได้   โดยวงเงินค่าภาษีท่ีจะขอผ่อน 
                                    ชำระนั้นจะต้องมีจำนวนต้ังแต่เก้าพันบาทขึ้นไป 
            2.     ได้ยืนแบบพิมพ์เพื่อแจ้งการการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในเดือน 
                                    กุมภาพันธ์ของปีนั้น 
  3.     ได้แสดงความจำนงขอผ่อนชำระค่าภาษีเป็นหนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี  
            ภายใน  30  วัน  นับแต่วันถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน 

2.5  เงินเพิ่ม 
เงินภาษีค้างชำระให้เพิ่มจำนวนตามอัตรา  ดังนี้ 

1. ถ้าชำระไม่เกินหนึ่งเดือนนับแต่วันพน้กำหนดเวลาสามสิบวันนับแต่วันถัดจาก 
       วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน  ให้เพิ่มร้อยละ  2.5  ของค่าภาษีท่ีค้าง 

2. ถ้าเกินหนึ่งเดือนแต่ไม่เกินสองเดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   5   ของค่าภาษีท่ีค้าง 
3.     ถ้าเกินสองเดือนแต่ไม่เกินสามเดือน  ให้เพิ่มร้อยละ  7.5   ของค่าภาษีท่ีค้าง 
4.    ถ้าเกินสามเดือนแต่ไม่เกินส่ีเดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   10  ของค่าภาษีท่ีค้าง 
ถ้ามิได้มีการชำระค่าภาษีและเงินเพิ่มภายในส่ีเดือน   ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจออก 
คำส่ังเป็นหนังสือให้ยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ซึ่งค้างชำระค่าภาษี  เพื่อนำเงินมาชำระ
เป็นค่าภาษี  เงินเพิ่ม   ค่าธรรมเนียม  และค่าใช้จ่ายโดยมิต้องของให้ศาลส่ังหรือออกหมายยึด 
       ถ้าค่าภาษีค้างอยู่และยังมิได้ชำระขณะเมื่อทรัพย์สินได้โอนกรรมสิทธิ์ไปเป็นของเจ้าของใหม่
โดยเหตุใด  ๆ   ก็ตาม  เจ้าของคนเก่าและคนใหม่เป็นลูกหนี้ค่าภาษีนั้นร่วมกัน  (มาตรา 45) 

2.6 การอุทธรณ์ภาษี 
เมื่อผู้รับประเมิน  ได้รับแจ้งกาประเมินแล้วไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าท่ี โดย 
เห็นว่าการประเมินไม่ถูกต้อง  หรือเห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นคำร้องของให้พิจารณาการประเมิน
ใหม่  ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
       โดยกรอกในแบบพิมพ์  (ภ.ร.ด.9)   ยื่นแบบดังกล่าวที่สำนักงานเทศบาลนครลำปาง  ภายใน  
15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน หากพน้เวลาดังกล่าว  ผู้รับประเมินหมดสิทธิที่จะขอให้พิจารณา
การประเมินใหม่ และไม่มีสิทธินำคดีขึ้นสู่ศาลเว้นแต่ในปัญหาข้อกฎหมายซึ่งอ้างว่าเป็นเหตุหมดสิทธินั้น 
       เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้ว  ผลเป็นประการใดจะแจ้งคำช้ีขาดไปยังผู้ยื่นคำร้องอุทธรณ์
เป็นลายลักษณ์อักษร   หากผู้รับประเมินเห็นด้วยหรือไม่พอใจในคำช้ีขาดดังกล่าว  ย่อมมีสิทธินำคดีไปสู่ศาล
เพื่อแสดงให้ศาลเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องก็ได้ แต่ต้องภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันรับแจ้งความให้
ทราบคำช้ีขาดนั้น 
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2.7 บทกำหนดโทษ 

มาตรา  46  ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความท่ีกล่าวไว้ในมาตรา  20  เว้นแต่จะเป็นด้วยเหตุ 
สุดวิสัย ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท 
       มาตรา 47 ผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าท่ี  
ไม่แจ้งรายการเพิ่มเติมละเอียดยิ่งขึ้นเมื่อเรียกร้อง ไม่นำพยานหลักฐานมาแสดง  หรือไม่ตอบคำถามเม่ือ
พนักงานเจ้าหน้าท่ีซักถามตามความในมาตรา  21  และ  22  ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่
เกินห้าร้อยบาท 
 มาตรา  48  ผู้ใด 

(ก) โดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจยื่นข้อความเท็จ  หรือให้ถ้อยคำเท็จ  หรือตอบคำถามด้วยคำอัน 
เป็นเท็จหรือนำพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพื่อหลีกเล่ียงหรือจัดหาทางให้ผู้อื่นหลีกเล่ียงการคำนวณค่าราย
ปีแห่งทรัพย์สินของตนตามท่ีควรก็ดี 

(ข) โดยความเท็จ  โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอย่างหนึ่งอย่าง 
ใดท้ังส้ินท่ีจะหลีกเล่ียงหรือพยายามหลีกเล่ียงการคำนวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามท่ีควรก็ดี 
 ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษจำคุกไม่เกินหกเดือน  หรือปรับไม่เกินห้าร้อยบาท  หรือท้ังจำ
ท้ังปรับ 

****** 
ท่ีมา:      พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  พุทธศักราช  2475  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 

(กระบวนงานที่  3   จัดเก็บภาษีปา้ย) 
 

                         
 

 ( 1 นาที) (2 นาที) ( 2 นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 

 1. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา 
 2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
  3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
           กองคลัง/งานจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก 

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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การจัดเก็บภาษีป้าย 
1. ป้ายที่ต้องเสียภาษ ี
  1.1 ป้ายท่ีต้องเสียภาษีป้าย ได้แก ่ป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายท่ีใช้ในการประกอบการค้า 
หรือ ประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือ
เครื่องหมาย ท่ีเขียน แกะสลัก จารึก หรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
  1.2 ไม่เป็นป้ายท่ีได้รับการยกเว้นภาษีป้าย 
2. ป้ายที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ 
  2.1 ป้ายท่ีแสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนัน้ เพื่อโฆษณามหรสพ 
  2.2 ป้ายท่ีแสดงไว้ที่สินค้า หรือท่ีส่ิงห่อหุ้มหรือบรรจุสินค้า 
  2.3 ป้ายท่ีแสดงไว้ในบริเวณงานท่ีจัดขึ้นเป็นครั้งคราว 
  2.4 ป้ายท่ีแสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 
  2.5 ป้ายท่ีแสดงไว้ภายในอาคารท่ีใช้ประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอื่นหรือภายในอาคารซึ่ง
เป็นท่ีรโหฐาน ท้ังนี้เพื่อหารายได้ และแต่ละป้ายมีพื้นท่ีไม่เกินท่ีกำหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับ
ท่ี 8 (พ.ศ. 2542) กำหนดว่าต้องเป็นป้ายท่ีมีพื้นท่ีไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี 21 
พฤษภาคม 2542) แต่ไม่รวมถึงป้าย ตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
  2.6 ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
  2.7 ป้ายขององค์การท่ีจัดต้ังขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการจัดต้ังองค์การของรัฐบาล หรือตาม
กฎหมายว่าด้วยการนั้นๆ และหน่วยงานท่ีนำรายได้ส่งรัฐ 
  2.8 ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและสหกรณ ์และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
  2.9 ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ท่ี
แสดงไว้ ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 
  2.10 ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
  2.11 ป้ายของวัด หรือผู้ดำเนินกิจการเพื่อประโยชน์แก่การศาสนา หรือการกุศลสาธารณะ
โดยเฉพาะ 
  2.12 ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
  2.13 ป้ายท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
  กฎกระทรวง ฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
กำหนดป้ายท่ีได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ 
  (1) ป้ายท่ีแสดงหรือติดต้ังไว้ที่รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต์ รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร์ 
  (2) ป้ายท่ีติดต้ังหรือแสดงไว้ที่ล้อเล่ือน 
  (3) ป้ายท่ีติดต้ังหรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) โดยมีพื้นท่ีไม่เกินห้าร้อย
ตารางเซนติเมตร 
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3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
  ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้าย ได้แก่ 
  3.1 เจ้าของป้าย 
  3.2 ในกรณีท่ีไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีไม่อาจหาตัว
เจ้าของป้ายนั้น ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้าย
นั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคารหรือท่ีดินท่ีป้ายนั้นติดต้ังหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าท่ีเสีย ภาษี
ป้ายตามลำดับ 
4. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
  4.1 เจ้าของป้ายท่ีมีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.) ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี 
  4.2 ในกรณีท่ีติดต้ังหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดต้ังหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม 
หรือเปล่ียนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มข้ึน ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันติดต้ังหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปล่ียนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 
5. การคำนวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการคำนวณภาษีป้าย 
  5.1 การคำนวณพื้นท่ีป้าย 
   5.1.1 ป้ายท่ีมีขอบเขตกำหนดได้ 
 
 
 
   5.1.2 ป้ายท่ีไม่มีขอบเขตกำหนดได้ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีอยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพื่อกำหนด ส่วนกว้างท่ีสุด 
ยาวที่สุด แล้วคำนวณตาม 5.1.1 
   5.1.3 คำนวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
  5.2 อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 5.3 การคำนวณภาษีป้าย ให้คำนวณโดยนำพื้นท่ีป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายท่ีต้องเสียภาษี มี
พื้นท่ี 10,000 ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทท่ี 2 ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้ 
10,000 หาร 500 คูณ 20 เท่ากับ 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 
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6. หลักฐานทีใ่ช้ประกอบการเสียภาษปี้าย 
  เพื่อความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะนำผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีนำหลักฐานประกอบการยื่นแบบ
แสดงรายการเพื่อเสียภาษี (ภป.1) เท่าท่ีจำเป็นเพียงเพื่อประโยชน์ในการจัดเก็บภาษีเท่านั้น 
  6.1 กรณีป้ายท่ีติดต้ังใหม่ ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายท่ีติดต้ังใหม่ ได้แก่ 
   1) บัตรประจำตัวประชาชน 
   2) สำเนาทะเบียนบ้าน 
   3) ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
   4) หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท 
   5) ใบอนุญาตติดต้ังป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย 
  6.2 กรณีป้ายรายเก่า ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายท่ีเคยยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้ายไว้แล้ว 
ควรนำใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อนมาแสดงด้วย 
 
7. ขั้นตอนการชำระภาษี 
  7.1 ผู้มีหน้าท่ีต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมด้วยหลักฐาน 
  7.2 พนักงานเจ้าหน้าท่ีดำเนินการเป็น 2 กรณี ดังนี ้
   1) กรณีท่ีผู้เสียภาษีป้ายประสงค์จะชำระภาษีป้ายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย 
ถ้าพนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีป้ายว่าจะต้องเสียภาษีเป็น
จำนวนเท่าใด 
   2) กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม่พร้อมจะชำระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีจะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.3) แจ้งจำนวนเงินภาษีท่ีจะต้องชำระแก่ผู้เสียภาษี 
  7.3 ผู้เสียภาษีต้องมาชำระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน
มิฉะนั้นจะต้องเสียเงินเพิ่ม 
  7.4 การชำระภาษีป้าย 
   - เจ้าของป้ายมีหน้าท่ีชำระภาษีป้ายเป็นรายปี ยกเว้นป้ายท่ีแสดงปีแรก 
   (1) ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน 
   (2) สถานท่ีชำระภาษี 
    - สถานท่ีท่ีได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้ 
    - หรือสถานท่ีอื่นท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีกำหนด 
   (3) การชำระภาษีวิธีอื่น 
    - ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารส่ังจ่ายส่วนท้องถิ่น 
    - ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน 
    - ส่งไปยังสถานท่ีตาม (2) 
  (4) การผ่อนชำระหนี้ 
    1. ภาษีป้าย 3,000 บาทขึ้นไป 
    2. ผ่อนชำระเป็น 3 งวดเท่า ๆ กัน 
    3. แจ้งความจำนงเป็นหนังสือก่อนครบกำหนดเวลาชำระหนี้ 
     - ป้ายติดต้ังปีแรก 
     - คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด 
     - งวดละ 3 เดือน 
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- เริ่มเสียต้ังแต่งวดท่ีติดต้ัง จนถึงงวดสุดท้ายของปี 
      งวด 1 มกราคม - มีนาคม = 100 % 
      งวด 2 เมษายน - มิถุนายน = 75 % 
      งวด 3 กรกฎาคม - กันยายน = 50 % 
      งวด 4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25 % 
8. เงินเพิ่ม 
  ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
  8.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาท่ีกำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษี
ป้ายเว้นแต่ กรณีท่ีเจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีจะได้แจ้งให้ทราบ
ถึงการละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละห้าของค่าภาษีป้าย 
  8.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ทำให้จำนวนเงินท่ีจะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลง
ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายท่ีประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีท่ีเจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบ
แสดงรายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีแจ้งการประเมิน 
  8.3 ไม่ชำระภาษีป้ายภายในเวลาท่ีกำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้าย เศษ
ของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน ท้ังนี้ไม่ให้นำเงินเพิม่ตาม 8.1 และ 8.2 มาคำนวณเป็นเงินเพิ่มตามข้อนี้ด้วย 
9. บทกำหนดโทษ 
  9.1 ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำอันเป็นเท็จ หรือนำ
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเล่ียงหรือพยายามหลีกเล่ียงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจำคุกไม่
เกิน 1 ปีหรือปรับต้ังแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือท้ังจำท้ังปรับ 
  9.2 ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับต้ังแต่ 5,000 บาท - 50,000 
บาท 
  9.3 ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ท่ีเปิดเผยในสถานท่ี
ประกอบกิจการต้องระวางโทษปรับต้ังแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 
  9.4 ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าท่ี หรือไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีซึ่งส่ังให้มาให้ถ้อยคำหรือให้ส่งบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในกำหนดเวลาอัน
สมควร ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับต้ังแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือท้ังจำท้ัง
ปรับ 
10. การอุทธรณ์การประเมิน 
  เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน (ภป.3) แล้วเห็นว่าการประเมินนัน้ไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์
การประเมิน ต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ี
ได้รับแจ้งการประเมินผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คำวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่วัน
รับแจ้งคำวินิจฉัยอุทธรณ์ 
11. การขอคืนเงินภาษีป้าย 
  ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าท่ีต้องเสียหรือเสียเกินกว่าท่ีควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนได้
โดยยื่นคำร้อง ขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันท่ีเสียภาษีป้าย 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 

(กระบวนงานที่  4   ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 
 
 

                                
         
 

    
 
 

                             
สรุป กระบวนงานบริการ  4   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  45  วัน/ราย 
 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
           กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก 

 
 
 
 
 
 

ยื่นคำขออนุญาต ตามแบบ ข.1 ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานท่ี การพิจารณาออกใบอนุญาต 

ออกใบอนุญาต/ชำระค่าธรรมเนียม 
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 
     การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคล่ือนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหาร
ส่วนตำบลต้องได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตำบลเสียก่อน จึงจะดำเนินการได้ ท้ังนี้เพราะองค์การ
บริหารส่วนตำบลมีหน้าท่ีควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย 
การรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอำนวยความสะดวกในการจราจร 
เพื่อประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร หรือร้ือถอนอาคารในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลยะลา   
มีหลักเกณฑ์ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
   1. ให้ยื่นคำร้องขออนุญาต (ข.1) ท่ีงานสถาปัตยกรรม ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้างสำนักการช่าง 
   2. หลักฐานอื่นๆ ท่ีต้องมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี ้
          - แบบแปลนก่อสร้าง 5 ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสาร , สำเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต 1 ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสารโฉนดท่ีดิน , นส.3 ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า 1 ชุด 
          - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
 
กรณีสร้างในที่ของบุคคลอื่น มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี ้
         - หนังสือยินยอมเจ้าของท่ีดิน 
         - ภาพถ่ายเอกสาร สำเนาทะเบียนบ้าน ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
 
กรณีตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทำผนังร่วมกันกับบุคคลอื่นมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
         - หนังสือตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทำผนังร่วมกัน 1 ชุด 
         - ภาพถ่ายเอกสาร สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินผู้ขอทำความตกลง 1 ชุด 
         - ภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 1 ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  5   สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค) 

 
 
 
 

 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  4  ขั้นตอน  ภายใน 2 ช่ัวโมง/ราย  
 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
 1. สำเนาทะเบียนบ้าน 
  2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
           สำนักปลัด  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  องค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก 
 
 
 
 

ย่ืนค ำร้อง เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายช่ือผู้ต้องการ 

น้ำอุปโภคบริโภคตามท่ีร้องขอ  

เจ้าหน้าท่ีประสานไปยังหน่วยงานท่ีมี
รถบรรทุกน้ำ เพื่อขอความร่วมมือ 

จัดส่งน้ำ  

รับเรื่องร้องขอผู้ต้องการ 

น้ำอุปโภคบริโภค 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 

(กระบวนงานที่  6   ช่วยเหลือสาธารณภัย) 
 

งานช่วยเหลือสาธารณภัย    ดำเนินการทันที 

 

 

 
 
 

สรุป กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ทันที  
 

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 

 1. สำเนาทะเบียนบ้าน 
  2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

           สำนักปลัด /งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริการส่วนตำบลโพนโก 

 

 

รับแจง้ 
รายงานผู้บริหารทราบ

ทันทีเพื่อส่ังการ รับแจง้ 
เจ้าหน้าท่ีสำรวจความ

เสียหายเบื้องต้น 
บรรเทาความเดือดร้อน
เบ้ืองต้นแก่ผู้ได้รับภัย 

รายงานอำเภอทราบ 
เพื่อดำเนินการ 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  7  รับแจ้งเรื่องราวรอ้งทุกข์) 

 

 

 

 

 

(1 นาที)                                                (2  วัน/ราย)                                                   ( 2 วัน/ราย)                                              (2 วัน/ราย)                                           
(1 วัน/ราย) 

สรุป กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ระยะเวลา 5 วัน/ราย  
 

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 

 1. สำเนาทะเบียนบ้าน 
  2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

           สำนักปลัด งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริการส่วนตำบลโพนโก 

 

ย่ืนค ำร้อง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
รายละเอียดข้อเท็จจริง

เรื่องราวร้องทุกข์ 2 วัน/ราย 

เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการ
ตรวจสอบต่อผู้บริหาร
พิจารณา 2 วัน/ราย 

ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราว
ร้องทุกข์และส่ังการ  

2 วัน/ราย 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบรับผล
การดำเนินการให้                   

ผู้ร้องเรียนทราบ 1 วัน/
ราย 

2 วัน/ราย 
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 ☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 

     (กระบวนงานที่  8  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ) 
 

            การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 

 

                           

            สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  ระยะเวลา  20  วัน/ราย  

            เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
         1. สำเนาบัตรประชาน 
         2. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
         3. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
         4. ใบอนุญาตทำการค้าจากสำนักทะเบียนการค้า 
         5. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
         หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
                  สำนักปลัด งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริการส่วนตำบลโพนโก 

ยื่นคำขอ 
ตรวจสอบคำขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

กรณีคำขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาส่ังการ  

ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับคำ
ขอ 

ตรวจสอบ 
สถานท่ี 

ดำเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ ภายใน 

20 วัน นับแต่วันท่ีได้รับคำขอ 
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กิจการที่เข้าข่ายจะต้องชำระใบอนุญาต 
    1. กิจการท่ีเกี่ยวกับการเล้ียงสัตว์ 
    2. กิจการท่ีเกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
    3. กิจการท่ีเกี่ยวกับอาหารเครื่องด่ืม น้ำด่ืม 
    4. กิจการท่ีเกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสำอาง ผลิตภัณฑ์ชำระล้าง 
    5. กิจการท่ีเกี่ยวกับการเกษตร 
    6. กิจการท่ีเกี่ยวกับโลหะ หรือแร่ 
    7. กิจการท่ีเกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 
    8. กิจการท่ีเกี่ยวกับไม้ 
    9. กิจการท่ีเกี่ยวกับการบริการ 
  10. กิจการท่ีเกี่ยวกับส่ิงทอ 
  11. กิจการท่ีเกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ 
  12. กิจการท่ีเกี่ยวกับ ปิโตรเล่ียม ถ่านหิน สารเคมี 
  13. กิจการอื่นๆ ดังนี ้

         - การพิมพ์หนังสือ หรือพิมพ์อื่นท่ีมีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
         - การผลิต การซ่อมเรื่องอิเลคโทรนิคส์ เครื่องไฟฟา้ อุปกรณ์อิเลคโทรนิคส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
         - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
         - การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
         - การสะสมวัตถุ หรือส่ิงของท่ีชำรุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้ 
         - การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
         - การล้างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ท่ีใช้แล้ว 
         - การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช้ส่ิงทอ 
         - การก่อสร้าง 
ขั้นตอนในการยื่นคำขอใบอนุญาต 
  1. ให้ยื่นคำร้องขอใบอนุญาต เมื่อเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี ้
       - สำเนาบัตรประชาน 
        - สำเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
            - ใบอนุญาตทำการค้าจากสำนักทะเบียนการค้า 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
  2. ในรายท่ีเคยชำระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นคำขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปี พร้อมท้ัง
นำใบอนุญาตใบเดิมมายื่นด้วย 
  3. ถ้ายื่นเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพิ่มร้อยละ 20 ของค่าธรรมเนียมที่ชำระ 
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หลักฐานประกอบการขออนุญาต  
กรณีขออนุญาตรายใหม่  
  1. บัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  
  2. บัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต  
  3. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นที่ต้ังสถานประกอบการ  
  4. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล
หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล  
  5. สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารท่ีใช้แสดงว่าอาคารท่ีใช้เป็นสถานท่ีประกอบการ สามารถใช้
ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
  6. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบ กรณีผู้
ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาดำเนินการด้วยตนเอง (เอกสารตามข้อ 1 – 5 ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนา
มาด้วย)  
กรณีต่อใบอนุญาต  
  1. บัตรประจำตัวผู้ได้รับใบอนุญาต  
  2. บัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล ในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล  
  3. กรณีเปล่ียนแปลงช่ือผู้แทนนิติบุคคลต้องแนบสำเนาบัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล และเลข
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต  
  4. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมถ่ายสำเนาบัตรประจำตัวผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ได้รับใบอนุญาต
ไม่สามารถมาดำเนินการด้วยตนเอง  
  5. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม  
กรณีแจ้งเลิกกิจการ  
  1. ใบอนุญาตฉบับเดิม  
  2. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรอง
สำเนา)  
กรณีใบอนุญาตชำรุดหรือสูญหาย  
  1. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปล่ียนแปลงตามแบบ อภ.5 (ถ้ามี) ท่ีชำรุดใน
สาระสำคัญ  
  2. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย  
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  10  การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.) 

 

 
      
 
 

 

                      

  
 

 

           สรุป กระบวนงานบริการ   4  ขั้นตอน  ระยะเวลา  20  วัน/ราย 

           หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

                     กองคลัง/งานจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก 
 

 

ยื่นคำขอ 
ตรวจสอบคำขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาส่ังการ  

ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับคำขอ 

ตรวจสอบ 
สถานท่ี 

ดำเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ ภายใน 

20 วัน นับแต่วันท่ีได้รับคำขอ 

กรณีคำขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 
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การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนา่ยอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 
1.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  เอกสารประกอบ 
    1.บัตรประจำตัว  สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนา) 
    2.บัตรประจำตัว  สำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต(ถ่ายเอกสาร
และรับรองสำเนาแนบ) 
    3.สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีต้ังสถานประกอบการ(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบ
มาด้วย) 
   4.สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล
(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
    5.หลักฐานท่ีใช้แสดงว่าอาคารท่ีใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดย
ถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) 
    6.หนังสือมอบอำนาจ 
2.กรณขีอต่ออายใุบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    1.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(1) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร 
    2.ใบอนุญาต 
3.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
    2.บัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาด้วย) 
4.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 
5.กรณีใบอนุญาตชำรุดหรือสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    1.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ท่ีชำรุดในสาระสำคัญ 
    2.หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย 
 
ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต  หากมิได้ชำระค่าธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ 
จะต้องชำระค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละยี่สิบ
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  12  รับแจ้งขึ้นทะเบยีนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และด้อยโอกาส) 

 

                                               

 
 
 

 
                                                                            ( 2  นาที)                                                                   (3 นาที)  
 
                          สรุป กระบวนงานบริการ  2  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
                          เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
3. สำเนาบัตรขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
4. รูปถ่ายผู้พิการ 

 

     หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

            สำนักปลัด/ งานพัฒนาชุมชน องค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก 

 

 

ยื่นคำขอ 
และตรวจสอบหลักฐาน 

ขึ้นทะเบียน  
ลงนาม 

 ส่งเรื่องคืน 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 

(กระบวนงานที่  13  ใหบ้ริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ) 
 

                     
 
 
 

            ( 1  นาที)      (10 นาที)      (2 นาที)        (2 นาที) 
 

สรุป กระบวนงานบริการ  4   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  15  นาที 
 
  เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
 1. บัตรประจำตัวประชาชน/บัตรนักศึกษา 

          หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

     สำนักปลัด/ งานนิติกร องค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก 

 

 

 

ยื่นคำขอ 

และตรวจสอบหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีค้นหาข้อมูล ผู้ใช้บริการรับข้อมูลข่าวสารและ
ชำระเงินค่าถ่ายเอกสาร 

จ่ายเรื่องคืน 

ผู้ใช้บริการ 
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☺ แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพื่อบริการประชาชน ☺ 
(กระบวนงานที่  14   การขึ้นทะเบียนพาณิชย์) 

 

                            
 
 
 

 
                                                   ( 5  นาที)                                                          (5 นาที)  
 

สรุป กระบวนงานบริการ  2  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  10  นาที 
 
  เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 

1. บัตรประจำตัวประชาชน 
2. ทะเบียนบ้าน 
3. รูปถ่ายสถานท่ีต้ัง 

 
           หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
                            สำนักปลัด/ งานจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนตำบลโพนโก 
 
 
 
 
 
                                                                                             

ยื่นเอกสาร 

               รับแบบคำขอ 

เสนอเจ้าท่ีทะเบียน 

เพื่อพิจารณา 
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         3  การตดิตามประเมินผลการปรบัปรุงมาตรฐานการใหบ้ริการ    ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานแล้วนำมาเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกำหนดไว้  ซึ่งอาจดำเนินการได้ดังต่อไปนี้ 
                                       1.กำหนดนโยบายและแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
มาตรฐานท่ีกำหนดไว้ 
          2. กำหนดแบบการายงานดำเนินงานตามมาตรฐานของหน่วยงาน แล้วจัดส่งผลการ
ปฏิบัติงานดังกล่าวให้หน่วยงานกลางทราบเป็นระยะๆ เช่น ทุกๆ 3 เดือน หรือทุกๆ 6 เดือน หรือแล้วแต่ความเหมาะสมและ 
ความเป็นไปได้  
     
                     4.แนวทางการพัฒนากระบวนงานในอนาคต  ควรพิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐาน
ท่ีกำหนดไว้ให้มีความเหมาะสมยิ่งขึ้น  โดยควรมีการปรับปรุงทุกๆ 5-6 ปี เพราะรูปแบบความต้องการของผู้รับบริการจะ
เปล่ียนแปลงไป ดังนั้น จึงควรเปล่ียนแปลงรูปแบบการทำงานเพื่อให้สามารถตอบสนองได้ทันทีกับความต้องการของ
ประชาชนด้วย 

 
        5. ปัจจัยที่ทำให้องค์การบริหารสว่นตำบลโพนโก สามารถปรับปรุงกระบวนงานได้
สำเร็จอย่างต่อเนือ่ง    คือ การวิเคราะห์จากการดำเนินการปรับปรุงท่ีผ่านมาว่าด้วยความสำเร็จเกิดมาจากปัจจัยต่างๆ มี
อะไรบ้าง เช่น เครื่องมือในการให้บริการ  ระบบสารสนเทศ  คอมพิวเตอร์ท่ีทันสมัย  คุณภาพของเจ้าหน้าท่ีท่ีมีการปรับปรุง
ขั้นตอนการทำงาน   ผู้บริหารให้ความสำคัญ เป็นต้น 
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บทสรุป 
 

 การพัฒนาคุณภาพการบริการเป็นเครื่องมือสำคัญอย่างหนึ่งท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลโพนโกสามารถ
นำมาใช้ในการบริหารงาน เพื่อควบคุมให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนดไว้  การมอบหมายหน้าท่ีและ
การส่ังการสามารถทำได้สะดวก  รวดเร็ว  การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรม  ความน่าเช่ือถือ  เนื่องจาก
มีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีสามารถช้ีแจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยง่าย 
 ในส่วนของผู้ให้บริการหรือผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานท่ีกำหนดไว้ ถือเป็นส่ิงท่ีทำให้เกิดความมุ่งมั่นท่ีจะไปให้ถึง
เป้าหมายการปฏิบัติงานามีความถูกต้องมากขึ้น  เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงาน และ
การพัฒนาศักยภาพ เพื่อไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงาน ท้ังผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตำบลโพน
โก ได้ร่วมกันกำหนดไว้ เพื่อให้การปฏิบัติงานได้คุณภาพและได้พัฒนานำไปสู่องค์กรท่ีมีประสิทธิภาพสูง  

 
 
 
 

****************** 


