
 
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

 

องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลดงเค็ง 

อ ำเภอหนองสองห้อง จังหวัดขอนแก่น 
 



 
 

ค ำน ำ 

 การใหบ้รกิารประชาชน ถือเป็นภารกิจส าคญัของหน่วยงานราชการที่ตอ้งบริการและอ านวย

ความสะดวกแก่ประชาชนผูร้บับรกิารใหไ้ดร้บัความพงึพอใจมากท่ีสดุองคก์ารบรหิารส่วนต าบลดงเค็งเป็น

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นรูปแบบหนึ่งซึ่งมีหนา้ที่ในการบรกิารประชาชน ในดา้นต่างๆ คู่มือประชาชนใน

การติดต่อราชการกบัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลดงเค็งฉบบันีจ้ดัท าขึน้โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่ออ านวยความ

สะดวกใหแ้ก่ประชาชนในชมุชนต าบลดงเค็งและบคุคลที่เก่ียวขอ้งในการติดต่อราชการกบัองคก์ารบรหิาร

สว่นต าบลดงเค็ง ใหส้ามารถติดต่อประสานงานในเรื่องต่าง ๆ ไดอ้ย่างรวดเรว็ ราบรื่นไรอ้ปุสรรคมี

ประสิทธิภาพสรา้งความมั่นใจส าหรบัผูติ้ดต่อราชการองคก์ารบริหารสว่นต าบลดงเค็ง หวงัเป็นอย่างยิ่งว่า

คู่มือประชาชนในการติดต่อราชการกบัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงเค็ง จะเป็นประโยชนแ์ก่ท่าน ตาม

เจตนารมณข์ององคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงเค็งหากมีขอ้สงสยัหรือตอ้งการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม 

สามารถติดต่อสอบถามไดต้ามหมายเลขโทรศพัทใ์นคู่มือฉบบันี ้

 

 

      องคก์ารบรหิารส่วนต าบลดงเคง็ 

     15 กรกฎาคม 2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

หน่วยงำนและควำมรับผิดชอบ 

ส ำนักปลัด 

 ส านกังานปลดั มีหนา้ที่รบัผิดชอบเก่ียวกบัการใหบ้รกิารประชาชนที่เขา้มาติดต่อ อีกทัง้ยงัมี

หนา้ที่รบัผิดชอบในดา้นการก ากบัเรง่รดัการปฏิบติังานใหด้ าเนินไปตามนโยบายแผนงาน และแนวทาง

การปฏิบติัราชการ มีงานที่ตอ้งรบัผิดชอบดแูลไดแ้ก่ งานธุรการ งานการเจา้หนา้ที่ งานทะเบียนราษฎร 

งานวิเคราะหน์โยบายและแผน งานจดัท างบประมาณงานประชาสมัพนัธ ์งานปอ้งกนัและบรรเทาสา

ธารณภยั และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ้งหรือไดร้บัมอบหมาย 

 

ส่วนกำรคลัง 

 สว่นการคลงั มีหนา้ที่รบัผิดชอบเก่ียวกบัการรบัเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินเพื่อใหเ้ป็นไป

ตามงบประมาณ การจดัท างบแสดงฐานะทางการเงิน บนัทกึบญัชี จดัท าทะเบียนและรายงานทางการ

เงิน ตรวจสอบหลกัฐาน ใบส าคญัจ่ายเงิน ด าเนินการจดัซือ้ จดัจา้ง เรง่รดัจดัเก็บรายได ้ค่าธรรมเนียม 

ใบอนญุาตต่างๆ ซึ่งรายไดจ้ากการจดัเก็บจะถกูจดัสรรและผลกัดนัไปสู่โครงการต่างๆ ใหส้มัฤทธิ์ผล 

ส่วนโยธำ 

 สว่นโยธา มีหนา้ที่รบัผิดชอบเก่ียวกบัการส ารวจออกแบบและเขียนแบบ การจดัท าขอ้มลูทางดา้น

วิศวกรรม การจดัเก็บและทดสอบคณุภาพ วสัด ุงานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบก่อสรา้ง งาน

ควบคมุอาคารตามระเบียบกฎหมาย แผนการปฏิบติังาน ก่อสรา้ง และซ่อมแซมบ ารุง จึงถือเป็นกลไกล

ส าคญัในการขบัเคลื่อนนโยบาย และแผนงาน ในการวางโครงสรา้งพืน้ฐานต่าง ๆ อาทิเช่น ซ่อมแซมถนน

หนทาง ไฟฟ้า ทางเทา้ ฯลฯ ใหไ้ดม้าตรฐาน 

กองกำรศึกษำ ศำสนำ วัฒนธรรม 

 กองการศกึษา ศาสนา วฒันธรรม มีหนา้ที่รบัผิดชอบเก่ียวกบัการปฏิบติังานทางการศึกษา

เก่ียวกบั การวิเคราะห ์วิจยัและพฒันาหลกัสตูร การแนะแนว การวดัผล ประเมินผล การพฒันาต ารา

เรียน การวางแผน การศกึษา ของมาตรฐานสถานศึกษา การจดับรกิารสง่เสรมิการศกึษา การใช้

เทคโนโลยีทางการศกึษา การเสนอแนะ เก่ียวกบั การศกึษา สง่เสรมิการวิจยั การวางโครงการ ส ารวจ เก็บ

รวบรวมขอ้มลูสถิติการศกึษาเพื่อน า ไปประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทาง

การปฏิบติัในการจดัการศกึษา การเผยแพรก่ารศึกษาและ ปฏิบติัหนา้ที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวขอ้ง หรือที่ไดร้บั

มอบหมาย 

 



 
 

 

งำนพัฒนำชุมชน 

 งานพฒันาชมุชนมีหนา้ที่รบัผิดชอบเก่ียวกบัสงัคมสงเคราะห ์การสง่เสรมิสวสัดิการเด็กและ

เยาวชน การพฒันาชมุชน การสนบัสนนุสง่เสรมิการจดัตัง้กองทนุสวสัดิการสงัคมการจดัระเบียบชมุชน

หนาแน่นและชมุชนแออดั การใหค้ าปรกึษาแนะน าหรือตรวจสอบเก่ียวกบังานสวสัดิการสงัคมและ

ปฏิบติังานอ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ้งหรือตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำรประชำชน 

ที่ กระบวนการบรกิาร 
ระยะเวลาเดิม

ที่ให้บรกิาร 

ระยะเวลาที่

ปรับลด 
หมายเหตุ 

1 การรับบริการลงทะเบียนผู้สูงอายุ 30 นาที / ราย 10 นาที / ราย  

2 การรับบริการลงทะเบียนผู้พิการ 30 นาที / ราย 10 นาที / ราย  

3 การรับบริการลงทะเบียนผู้ติดเชือ้ 30 นาที / ราย 10 นาที / ราย  

4 การรับแจง้และยืนยันการมีชีวติของผูม้ีสทิธิ์รับเบีย้

ยังชพีของปีงบประมาณ 

30 นาที / ราย 20 นาที / ราย  

5 การสงเคราะห์ศพตามประเพณี 

(ส่งเรื่องต่อ สนง.พมจ.ขอนแก่น) 

5 วัน 3 วัน  

6 การให้คำแนะนำ การสงเคราะห์ผูด้้อยโอกาส 30 นาที/ราย 10 นาที / ราย  

7 การจ่ายเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ ผูพ้ิการ ผูป้่วยเอดส์  

(ร่วมกับ ธ.ก.ส. สาขาหนองสองหอ้ง) 

20 นาที/ราย 10 นาที / ราย  

8 การให้คำแนะนำการจัดสวัสดิการของกองทุน            

สวัสดิการชุมชน (สัจจะวันละบาท) 

- 20 นาที / ราย  

9 การให้คำแนะนำในเรื่องการดำเนนิงานกลุ่มอาชีพ - 20 นาที / ราย  

10 การยื่นแบบบันทึกข้อมูลผู้ประสบปัญหาทางสังคม     

 (ส่งเรื่องต่อ สนง.พมจ.ขอนแก่น/ ศพส.หน่วยที่ 10) 

5 วัน 3 วัน  

11 การส่งมอบวัสดุ สื่อการเรียนการสอน 1 วัน ทันที  

12 การรับสมัครเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 5 นาที/ราย 3 นาที/ราย  

13 การให้บริการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 1 วัน 1 วัน  

14 การให้บริการหนังสอืพิมพ์ประจำหมู่บ้าน วันต่อวัน วันต่อวัน  

15 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 3 วัน ทันที  

16 การสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 1 ช.ม./ราย ทันที  

17 การช่วยเหลอืและบรรเทาสาธารณภัย 3 วัน ทันที  

18 จัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่ 8 นาที /ราย 5 นาที /ราย  

19 จัดเก็บภาษีโรงเรอืนและที่ดิน 8 นาที /ราย 5 นาที /ราย  

20 จัดเก็บภาษีป้าย 10 นาที/ราย 8 นาที/ราย  



 
 

21 การจดทะเบียนพาณิชย์ 10 นาที/ราย 8 นาที/ราย  

22 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 30 นาที /ราย 20 นาที /ราย  

 

หมายเหต:ุ เวลานบัเริ่มตัง้แต่ผูม้าขอรบับรกิารมเีอกสารครบถว้นและถกูตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

คู่มือกลำงส ำหรับองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน งำนพัฒนำชุมชน 

 

 

 

สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

๑. งานพฒันาชมุชน   ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปี 

     ทกุวนัไม่เวน้วนัหยุดราชการ 

     ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ และ  ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 
 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหผู้ท้ี่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบรูณ์

ขึน้ไปในปีงบประมาณถดัไป และมีคณุสมบติัครบถว้นตามขอ้ ๖ มาลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงั

ชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเองต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นที่ตนมีภมูิล  าเนา ณ ส านกังานขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิ่น หรือสถานที่ที่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นก าหนด 

หลกัเกณฑ ์

 ผูม้ีสิทธิจะไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอาย ุตอ้งเป็นผูม้ีคณุสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้ม 

ดงัต่อไปนี ้

 (๑) มีสญัชาติไทย 

 (๒) มีภมูิล  าเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นตามทะเบียนบา้น 

 (๓) มีอายุหกสิบปีบรบิรูณข์ึน้ไป ซึ่งไดล้งทะเบียน และยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุต่อ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 

 (๔) ไม่เป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหน่วยงานของรฐั รฐัวิสาหกิจหรือองคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถิ่น ไดแ้ก่ ผูร้บับ านาญ เบีย้หวดั บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนั 

ผูส้งูอายทุี่อยู่ในสถานสงเคราะหข์องรฐัหรือองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น ผูไ้ดร้บัเงินเดือน ค่าตอบแทน 

รายไดป้ระจ าหรือผลประโยชนอ์ย่างอ่ืนที่รฐัหรือองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นจดัใหเ้ป็นประจ า ยกเวน้ ผู้

งานที่ใหบ้ริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงเค็ง 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

หลักเกณฑ ์วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 



 
 

พิการและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื่อการยงัชีพของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอาย ุผูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบั

เงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดงัต่อไปนี ้

 (๑) รบัเงินสดดว้ยตนเอง หรือรบัเงินสดโดยบุคคลที่ไดร้บัมอบอ านาจจากผูม้ีสิทธิ 

 (๒) โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูม้ีสิทธิ หรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารใน

นามบคุคลที่ไดร้บัมอบอ านาจจากผูม้ีสิทธิ 

วิธีกำร 

 ๑. ผูท้ี่จะมีสิทธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไป ยื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสาร

หลกัฐานต่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น

ประกาศก าหนด ดว้ยตนเองหรือมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินกานได  ้

 ๒. กรณีผูส้งูอายทุี่ไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นในปีงบประมาณที่

ผ่านมาใหถื้อว่าเป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบนีแ้ลว้ 

 ๓. กรณีผูส้งูอายทุี่มีสิทธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยู่ และประสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุตอ้ง

ไปแจง้ต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นแห่งใหม่ที่ตนยา้ยไป 

 

 

   ขั้นตอน     หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

๑. ผูท้ี่ประสงคจ์ะขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไป  งานพฒันาชมุชน 

หรือผูร้บัมอบอ านาจยื่นค าขอ พรอ้มเอกสารหลกัฐาน 

ระยะเวลา ๑๐ นาที  

๒. เจา้หนา้ที่ตรวจสอบค ารอ้งขอลงทะเบียน และเอกสารหลกัฐาน  งานพฒันาชมุชน 

ประกอบ ระยะเวลา ๑๐ นาที 

๓. ออกใบรบัลงทะเบียน ตามแบบท่ียื่นค าขอลงทะเบียนใหผู้ข้อลง  งานพฒันาชมุชน 

ทะเบียนหรือผูร้บัมอบอ านาจ ระยะเวลา ๑๐ นาที 
 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 



 
 

 

 

ตัง้แต่วนัที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทกุปีทกุวนั ไม่เวน้วนัหยุดราชการ ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ 

– ๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใชร้ะยะเวลาทัง้สิน้ไม่เกิน ๓๐ นาทีต่อราย และองคก์ารบรหิารสว่น

ต าบลดงเค็ง จะปิดประกาศบญัชีรายชื่อผูม้ีสิทธิภายใน ๑๕ วนันบัแต่วนัสิน้สดุระยะเวลาการลงทะเบียน 

 

 

เอกสารหลกัฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ ดงันี  ้

 (๑) บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรฐัที่มีรูปถ่าย 

       พรอ้มส าเนา       จ านวน ๑ ชุด 

 (๒) ทะเบียนบา้นพรอ้มส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 

 (๓) สมดุบญัชีเงินฝากธนาคารพรอ้มส าเนา (กรณีที่ผูข้อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายปุระสงคข์อรบั

เงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุ่านธนาคาร)     จ านวน ๑ ชุด 

 (๔) บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรฐัที่มีรูปถ่ายพรอ้มส าเนาของ

ผูร้บัมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจใหด้ าเนินการแทน)   จ านวน ๑ ชุด 

 (๕) สมดุบญัชีเงินฝากธนาคารพรอ้มส าเนาของผูร้บัมอบอ านาจ (กรณีที่ผูข้อรบัเงินเบีย้ยงัชีพ

ผูส้งูอายปุระสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุ่านธนาคารของผูร้บัมอบอ านาจ)จ านวน ๑ ชดุ 

 

 

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรบัลงทะเบียน 

 

 

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที่ระบไุวข้า้งตน้ หรือเมื่อประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิไม่ปรากฎรายชื่อผู้

ลงทะเบียนขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพ สามารถติดต่อเพื่อรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ี่ สว่นสวสัดิการ 

หมายเลขโทรศพัท ์๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

โทรสาร     ๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

เว็ปไซต ์               www.dongkang.go.th 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

คู่มือกลำงส ำหรับองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน  งำนพัฒนำชุมชน 

http://www.nongphai.go.th/


 
 

 

 

 

งำนทีใ่ห้บริกำร กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงนิเบีย้ควำมพิกำร 

หน่วยงำนทีรั่บผิดชอบ องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลดงเค็ง 

 

 

 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 

๑. งานพฒันาชมุชน   ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปี 

     ทกุวนัไม่เวน้วนัหยุดราชการ 

     ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ และ  ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ความพิการใหค้นพิการขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ ก าหนดไวภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหค้นพิการลงทะเบียน และยื่นค า

ขอรบัเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไป ณ ทีท าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นที่ตนมีภมูิล  าเนา

หรือสถานที่ที่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นก าหนด 

หลักเกณฑ ์

 ผูม้ีสิทธิจะไดร้บัเบีย้ความพิการ ตอ้งเป็นผูม้ีคณุสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้ม ดงัต่อไปนี ้ 

  (๑) มีสญัชาติไทย 

  (๒) มีภมูิล  าเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นตามทะเบียนบา้น 

  (๓) มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายว่าดว้ยการสง่เสรมิการคณุภาพชีวิตคนพิการ 

  (๔) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอปุการะของสถานสงเคราะหข์องรฐั 

 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ความพิการ คนพิการหรือผูด้แูลคนพิการจะตอ้งแสดงความ

ประสงคข์อรบัเงินเบีย้ความพิการโดยรบัเงินสดดว้ยตนเอง หรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนาม

คนพิการหรือผูด้แูลคนพิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ิทกัษ์ ผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณี 

 ในกรณีที่คนพิการเป็นผูเ้ยาวซ์ึ่งมีผูแ้ทนโดยชอบ หรือคนเสมือนไรค้วามสามารถหรือคนไร้

ความสามารถใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ิทกัษ ์หรือผูอ้นบุาล แลว้แต่กรณี ย่ืนค าขอแทนโดยแสดง

หลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงักลา่ว 

 

วิธีกำร 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

หลักเกณฑ ์วิธกีำร และเงือ่นไขในกำรย่ืนค ำขอ 



 
 

 ๑. คนพิการ ที่จะมีสิทธิรบัเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไป ใหค้นพิการ หรือผูด้แูลคน

พิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ิทกัษ ์ผูอ้นบุาล แลว้แต่กรณี ย่ืนค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาที่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นประกาศ

ก าหนด 

 ๒. กรณีคนพิการที่ไดร้บัเงินเบีย้ความพิการจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นในปีงบประมาณที่

ผ่านมา ใหถื้อว่าเป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ลว้ 

 ๓. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดร้บัเบีย้ความพิการไดย้า้ยท่ีอยู่ และยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ความ

พิการตอ้งไปแจง้ต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นแห่งใหม่ที่ตนยา้ยไป 

 
 

ขั้นตอน     หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

๑. ผูท้ี่ประสงคจ์ะขอรบัเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไป  งานพฒันาชมุชน 

หรือผูร้บัมอบอ านาจยื่นค าขอ พรอ้มเอกสารหลกัฐาน 

ระยะเวลา ๑๐ นาที  

๒. เจา้หนา้ที่ตรวจสอบค ารอ้งขอลงทะเบียน และเอกสารหลกัฐาน  งานพฒันาชมุชน 

ประกอบ ระยะเวลา ๑๐ นาที 

๓. ออกใบรบัลงทะเบียน ตามแบบท่ียื่นค าขอลงทะเบียนใหผู้ข้อลง  งานพฒันาชมุชน 

ทะเบียนหรือผูร้บัมอบอ านาจ ระยะเวลา ๑๐ นาที 
 

 

ตัง้แต่วนัที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทกุปีทกุวนั ไม่เวน้วนัหยุดราชการ ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ 

– ๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใชร้ะยะเวลาทัง้สิน้ไม่เกิน ๓๐ นาทีต่อราย และองคก์ารบรหิารสว่น

ต าบลดงเค็ง จะปิดประกาศบญัชีรายชื่อผูม้ีสิทธิภายใน ๑๕ วนันบัแต่วนัสิน้สดุระยะเวลาการลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

เอกสารหลกัฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรบัเงินเบีย้ความพิการ ดงันี  ้

 (๑) บตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายว่าดว้ยการสง่เสรมิการคณุภาพชีวิตคนพิการ 

       พรอ้มส าเนา       จ านวน ๑ ชุด 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

ขั้นตอนและระเวลำให้บริกำร 



 
 

 (๒) ทะเบียนบา้นพรอ้มส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 

 (๓) สมดุบญัชีเงินฝากธนาคารพรอ้มส าเนา (กรณีที่ผูข้อรบัเงินเบีย้ความพิการประสงคข์อรบัเงิน

เบีย้ความพิการผ่านธนาคาร)      จ านวน ๑ ชุด 

 (๔) บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรฐัที่มีรูปถ่ายพรอ้มส าเนาของ

ผูด้แูลคนพิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ิทกัษ์ ผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) จ านวน ๑ ชดุ 

 (๕) สมดุบญัชีเงินฝากธนาคารพรอ้มส าเนาของผูด้แูลคนพิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ิทกัษ ์ผู้

อนบุาล แลว้แต่กรณี       จ านวน ๑ ชุด 

ในกรณีที่คนพิการเป็นผูเ้ยาวซ์ึ่งมีผูแ้ทนโดยชอบ คนเสมือนไรค้วามสามารถหรือคนไรค้วามสามารถ ให้

ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ิทกัษ์ หรือผูอ้นบุาล แลว้แต่กรณี การย่ืนค าขอแทนตอ้งแสดงหลกัฐานการเป็น

ผูแ้ทนดงักลา่ว 
 

 

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรบัลงทะเบียน 

 

 

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที่ระบไุวข้า้งตน้ หรือเมื่อประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิไม่ปรากฎรายชื่อผู้

ลงทะเบียนขอรบัเงินเบีย้ความพิการ สามารถติดต่อเพื่อรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ี่ สว่นสวสัดิการ 

หมายเลขโทรศพัท ์๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

โทรสาร     ๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

เว็ปไซต ์               www.dongkang.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

http://www.nongphai.go.th/


 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

คู่มือกลำงส ำหรับองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน งำนพัฒนำชุมชน 

 

 

 

สถานที่/ช่องทางการใหบ้รกิาร  ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 

๑. งานพฒันาชมุชน   วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(เวน้วนัหยดุราชการ) 

     ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ และ  ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 
 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดใหผู้ป่้วยเอดสท์ี่มีคณุสมบติัครบถว้นตามระเบียบฯ และมีความประสงคจ์ะ

ขอรบัการสงเคราะหใ์หย้ื่นค าขอต่อผูบ้ริหารทอ้งถิ่นที่ตนมีภมูิล  าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค า

ขอรบัการสงเคราะหด์ว้ยตนเองไดจ้ะมอบอ านาจใหผู้อ้ปุการะมาด าเนินการแทนก็ได้ 
 

หลักเกณฑ ์

 ผูม้ีสิทธิจะไดร้บัเงินสงเคราะห ์ตอ้งเป็นผูม้ีคณุสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้ม ดงัต่อไปนี ้

 (๑) เป็นผูป่้วยเอดสท์ี่แพทยไ์ดร้บัรองและท าการวินิจฉัยแลว้ 

 (๒) มีภมูิล  าเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นตามทะเบียนบา้น 

 (๓) มีรายไดไ้ม่เพียงพอแก่การยงัชีพ หรือถกูทอดทิง้ หรือขาดผูอ้ปุการะเลีย้งดู หรือไม่สามารถ

ประกอบอาชีพเลีย้งตนเองได ้

  ในการยื่นค าขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์ผูป่้วยเอดสท์ี่ไดร้บัความเดือดรอ้นกว่า หรือ

ผูม้ีปัญหาซ า้ซอ้น หรือผูท้ี่อาศยัอยู่ในพืน้ที่ห่างไกลทรุกนัดารยากต่อการเขา้ถึงบรกิารของรฐัเป็นผูไ้ดร้บั

การพิจารณาก่อน 

  

วิธีกำร 

 ๑. ผูป่้วยเอดส ์ย่ืนค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น ณ ที่ท า

การองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น ดว้ยตนเองหรือ มอบอ านาจใหผู้อ้ปุการะมาด าเนินการก็ได้ 

งานที่ใหบ้ริการ การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงเค็ง 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

หลักเกณฑ ์วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 



 
 

 ๒. ผูป่้วยเอดสร์บัการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คณุสมบติัว่าสมควรไดร้บัการสงเคราะหห์รือไม่ 

โดยพิจารณาจากความเดือดรอ้น เป็นผูท้ี่มีปัญหาซ า้ซอ้น หรือเป็นผูท้ี่อยู่อาศยัอยู่ในพืน้ที่ห่างไกล

ทรุกนัดารยากต่อการเขา้ถึงบรกิารของรฐั 

 ๓. กรณีผูป่้วยเอดสท์ี่มีสิทธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยที่อยู่ ถือว่าขาดคณุสมบติัตามนยัแห่งระเบียบ 

ตอ้งไปย่ืนความประสงคต่์อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นแห่งใหม่ที่ตนยา้ยไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
 

 

   ขั้นตอน     หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

๑. ผูท้ี่ประสงคจ์ะขอรบัเบีย้สงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์    งานพฒันาชมุชน 

พรอ้มเอกสารหลกัฐานระยะเวลา ๑๐ นาที  

๒. เจา้หนา้ที่ตรวจสอบค ารอ้งขอลงทะเบียน และเอกสารหลกัฐาน  งานพฒันาชมุชน 

ประกอบ ระยะเวลา ๑๐ นาที 

๓. ออกใบรบัลงทะเบียน ตามแบบท่ียื่นค าขอลงทะเบียนใหผู้ข้อลง  งานพฒันาชมุชน 

ทะเบียนหรือผูร้บัมอบอ านาจ ระยะเวลา ๑๐ นาที 
 

 

ทกุวนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์เวน้วนัหยดุราชการ ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใช้

ระยะเวลาทัง้สิน้ไม่เกิน ๓๐ นาทีต่อราย  
 

 

เอกสารหลกัฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรบัเงินเบีย้สงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์ดงันี ้

 (๑) บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรฐัที่มีรูปถ่าย 

       พรอ้มส าเนา       จ านวน ๑ ชุด 

 (๒) ทะเบียนบา้นพรอ้มส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 

 (๓) ใบรบัรองแพทยท์ี่วินิจฉยัว่าเป็นผูติ้ดเชือ้เอชไอวี  จ านวน ๑ ชุด 

 (๔) สมดุบญัชีเงินฝากธนาคารพรอ้มส าเนา (กรณีที่ผูข้อรบัเงินเบีย้สงเคราะหผ์ูป่้วยเอดสป์ระสงค์

ขอรบัเงินเบีย้สงเคราะหผ์ูป่้วยเอดสผ์่านธนาคาร)    จ านวน ๑ ชุด 

 (๕) บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรฐัที่มีรูปถ่ายพรอ้มส าเนาของ

ผูร้บัมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจใหด้ าเนินการแทน)   จ านวน ๑ ชุด 

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 



 
 

 (๖) สมดุบญัชีเงินฝากธนาคารพรอ้มส าเนาของผูร้บัมอบอ านาจ (กรณีที่ก าหนดใหเ้ขา้บญัชีของ

ผูร้บัมอบอ านาจ)       จ านวน ๑ ชุด 

 

 

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรบัลงทะเบียน 

 

 

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที่ระบไุว ้สามารถติดต่อเพื่อรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ี่ สว่นสวสัดิการ 

หมายเลขโทรศพัท ์๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

โทรสาร     ๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

เว็ปไซต ์               www.dongkang.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

http://www.nongphai.go.th/


 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

คู่มือกลำงส ำหรับองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน กองกำรศึกษำ ศำสนำ วัฒนธรรม 

 

 

 

สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

๑. กองการศึกษา ศาสนา วฒันธรรม  ก าหนดการรบัสมคัรตามที่ อบต. ก าหนด 

๒. ศนูยพ์ฒันาเด็กเล็กดงเค็ง วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์

๓. ศนูยพ์ฒันาเด็กเล็กดงเค็ง          ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ และ  ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

โทรศพัท ์๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

โทรสาร  ๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

เว็ปไซต ์www.dongkang.go.th 

 
 

 การจดัการศกึษาเป็นการใหบ้รกิารสาธารณะตามอ านาจหนา้ที่ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น

ตามพระราชบญัญัติองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั พ.ศ. ๒๕๔๐ แกไ้ขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

กฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๑ พระราชบญัญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แกไ้ขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัที่ ๑๓) พ.ศ. 

๒๕๕๒ พระราชบญัญัติสภาต าบลและองคก์ารบรหิารสว่นต าบล พ.ศ. ๒๔๓๗ แกไ้ขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัที่ 

๖) พ.ศ. ๒๕๔๒ และพระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แกไ้ขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัที่ ๓) พ.ศ. 

๒๕๕๓ ประกอบกบัพระราชบญัญัติการศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ. ๒๕๔๕ มาตรา ๕ ที่ก าหนดให้

คณะกรรมการเขตพืน้ที่การศึกษา หรือองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น แลว้แต่กรณีประกาศรายละเอียด

เก่ียวกบัการสง่เด็กเขา้เรียนในสถานศกึษา และการจดัสรรโอกาสเขา้ศกึษาต่อระหว่างสถานศึกษาอยู่ใน

เกณฑก์ารศกึษาภาคบงัคบั โดยใหปิ้ดประกาศไว ้ณ ส านกังานเขตพืน้ที่ ส  านกังานองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิ่น และสถานศกึกา รวมทัง้ตอ้งแจง้เป็นหนงัสือใหผู้ป้กครองของเด็กทราบก่อนเด็กเขา้เรียนใน

สถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน ใหน้บัตามปีปฏิทิน หากเด็กอายุครบเจ็ดปีบรบิรูณใ์นปีใด ใหน้บัเด็กอายยุ่างเขา้ปี

ที่เจ็ดในปีนัน้ ตามกฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการนบัอายเุพื่อเขา้รบัการศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ. 

๒๕๓๕ นอกจากนีย้งัก าหนดใหก้ระทรวงศกึษาธิการ คณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษา องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิ่น และสถานศกึษาจดัการศกึษาเป็นพิเศษส าหรบัเด็กที่มีความบกพร่องทางรา่งกาย จิตใจ 

งานที่ใหบ้ริการ การรบัสมคัรเด็กเพื่อเขา้เรียนในศนูยพ์ฒันาเด็กเล็ก 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงเค็ง 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

หลักเกณฑ ์วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 



 
 

สติปัญญา อารมณ ์สงัคม การสื่อสารและการเรียนรู ้หรือมีร่างกายพิการหรือทพุพลภาพ หรือเด็กซึ่งไม่

สามารถพึ่งตนเองได ้หรือไม่มีผูด้แูล หรือดอ้ยโอกาส หรือเด็กที่มีความสามารถพิเศษใหไ้ดร้บัการศึกษา

ภาคบงัคบัดว้ยรูปแบบและวิธีการท่ีเหมาะสม รวมทัง้การไดร้บัสิ่งอ านวยความสะดวก สื่อ บรกิาร และ

ความช่วยเหลืออ่ืนใดตามความจ าเป็นเพื่อประกนัโอกาสและความเสมอภาพในการไดร้บัการศกึษาภาค

บงัคบั 

หลักเกณฑ ์  

ผูส้มคัร ตอ้งเป็นผูม้ีคณุสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้ม ดงัต่อไปนี ้

๑. มีภมูิล  าเนาในเขตองคก์ารบรหิารส่วนต าบลดงเค็ง 

๒. มีอายตุัง้แต่ ๒ ปี – ๕ ปี บรบิรูณ ์

๓. มีสขุภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อรา้ยแรง หรือโรคอ่ืนที่จะท าใหเ้ป็นอปุสรรคต่อการเรียน 
 

 

   ขั้นตอน    หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

๑. กรอกขอ้มลูในใบสมคัร ระยะเวลา ๓  นาที    กองการศกึษา ศาสนา วฒันธรรม 

๒. เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐาน    กองการศกึษา ศาสนา วฒันธรรม 

ระยะเวลา ๒  นาที 
 

 

ระยะเวลาการรบัสมคัรตามที่ อบต. ก าหนด เวน้วนัหยุดราชการ ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ และ 

๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใชร้ะยะเวลาทัง้สิน้ไม่เกิน ๕  นาทีต่อราย  
 

 

เอกสารหลกัฐานประกอบแบบรบัสมคัรเพื่อเขา้เรียนรูใ้นศนูยพ์ฒันาเด็กเล็ก ดงันี ้

 (๑) ทะเบียนบา้นฉบบัจรงิ พรอ้มส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 

 (๒) สติูบตัรฉบบัจรงิ พรอ้มส าเนา      จ านวน ๑ ชุด 

 (๓) รูปถ่ายนกัเรียน (ถ่ายไวไ้ม่เกิน ๖ เดือน)    จ านวน ๔ รูป 

 (๔) ตอ้งน าเด็กมาแสดงตวัในวนัสมคัร 
 

 

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรบัลงทะเบียน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 



 
 

 

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที่ระบไุวข้า้งตน้ สามารถติดต่อเพื่อรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ี่ ส่วน

การศึกษา ศาสนา วฒัธรรม ศนูยพ์ฒันาเด็กเล็กดงเค็ง และศนูยพ์ฒันาเด็กเล็กดงเค็ง 

หมายเลขโทรศพัท ์๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

โทรสาร     ๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

เว็ปไซต ์               www.dongkang.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

คู่มือกลำงส ำหรับองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน ส ำนักปลัด 

http://www.nongphai.go.th/


 
 

 

 

 

สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

๑. ส านกัปลดั     วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(เวน้วนัหยดุราชการ) 

โทรศพัท ์๐๔๓๐๐๐๑๓๗           ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ และ  ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

โทรสาร  ๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

เว็ปไซต ์ www.nongphi.go.th 

 
 

พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 ก าหนดใหห้น่วยงานของรฐัตอ้งจัดใหข้อ้มูล

ข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามมาตรา 9 วรรคแรก (1) - (8) เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติขอ้มูล

ข่าวสารฯ  เพื่อส่งเสริมใหป้ระชาชนไดม้ีส่วนรว่มในการบริหารของหน่วยงานของรฐัทีมีความโปร่ งใสเป็น

ธรรม  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดูได้โดยใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการท่ีคณะกรรมการขอ้มลูข่าวสารของทางราชการก าหนด 

 หน่วยงานของรฐัตอ้งจดัใหม้ีขอ้มลูข่าวสารของราชการอย่างนอ้ยดงัต่อไปนี ้ 

(๑) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทัง้ความเห็นแยง้และค าสั่งที่เก่ียวขอ้งใน

การพิจารณาวินิจฉยั ดงักลา่ว  

(๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เขา้ข่ายตอ้งลงพิมพใ์นราชกิจจานเุบกษาตามมาตรา ๗ (๔)  

(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลงัด าเนินการ  

(๔) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกบัวิธีปฏิบติังานของเจา้หนา้ที่ของรฐัซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนา้ที่ของเอกชน  

(๕) สิ่งพิมพท์ี่ไดม้ีการอา้งอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  

(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการ

จดัท าบรกิารสาธารณะ  

(๗) มติคณะรฐัมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตัง้โดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรฐัมนตรี   ทัง้นี ้ให้

ระบรุายชื่อรายงาน ทางวิชาการ รายงาน 

ขอ้เท็จจรงิ หรือขอ้มลูข่าวสารที่น ามาใชใ้นการพิจารณาไวด้ว้ย  

งานที่ใหบ้ริการ การขอขอ้มลูข่าวสาร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงเค็ง 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

หลักเกณฑ ์วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 



 
 

(๘) ขอ้มลูข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด ขอ้มลูข่าวสารที่จดัใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดไูดต้ามวรรค

หนึ่ง  

ถา้มีส่วนที่ตอ้งหา้มมิใหเ้ปิดเผยตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยู่ดว้ย ใหล้บหรือตัดทอนหรือท าโดย

ประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิดเผยขอ้มลู 

ข่าวสารสว่นนัน้ บคุคลไม่ว่าจะมีส่วนไดเ้สียเก่ียวขอ้งหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเขา้ตรวจด ูขอส าเนาหรือขอ

ส าเนาที่มีค  ารบัรองถกูตอ้งของขอ้มลู 

ข่าวสารตามวรรคหนึ่งได ้

 ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรฐัโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลกัเกณฑเ์รียก

ค่าธรรมเนียม ในการนัน้ก็ได ้ในการนีใ้หค้  านึงถึงการช่วยเหลือผูม้ีรายไดน้อ้ยประกอบดว้ย ทัง้นี ้เวน้แต่จะ

มีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเ้ป็นอย่างอ่ืน คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี ้เพียงใดให้เป็นไปตามที่

ก าหนดโดยกฎกระทรวง 
  

 

 

  ขั้นตอน     หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

๑. ยื่นค ารอ้งพรอ้มหลกัฐาน      ส านกัปลดั 

ระยะเวลา ๒ นาที 

๒. เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน ระยะเวลา ๕ นาที   ส านกัปลดั 

๓. เสนอใหผู้บ้รหิารอนมุติั ระยะเวลา ๓ นาที    ส านกัปลดั 
 

 

ทกุวนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์เวน้วนัหยดุราชการ ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใช้

ระยะเวลาทัง้สิน้ไม่เกิน ๑๐ นาทต่ีอราย  
 

 

เอกสารหลกัฐานประกอบแบบค าขอรบัขอ้มลูข่าวสาร  ดงันี ้

 (๑) บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรฐัที่มีรูปถ่าย และปรากฎเลข

ประตวัประชาชน ๑๓ หลกั 

      
   

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรบัลงทะเบียน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

ค่ำธรรมเนียม 



 
 

 

 

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที่ระบไุว ้สามารถติดต่อเพื่อรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ี่ ส  านกัปลดั 

หมายเลขโทรศพัท ์๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

โทรสาร     ๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

เว็ปไซต ์               www.dongkang.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

http://www.nongphai.go.th/


 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

คู่มือกลำงส ำหรับองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน ส ำนักปลัด 

 

 

 

สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

๑. ส านกัปลดั     วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์เวน้วนัหยดุราชการ 

โทรศพัท ์๐๔๓๐๐๐๑๓๗  ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ และ  ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

โทรสาร  ๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

เว็ปไซต ์www.dongkang.go.th 

 
 

๑. มีชื่อและที่อยู่ของผูร้อ้งเรียน ซึ่งสามารถตรวจสอบตวัตนได  ้

๒. ระบเุรื่องอนัเป็นเหตใุหร้อ้งทกุข/์รอ้งเรียน พรอ้มทัง้ขอ้เท็จจรงิหรือพฤติการณ ์เก่ียวกบัเรื่องนัน้ตาม

สมควร 

๓. ใชถ้อ้ยค าสภุาพ 

๔. มีลายมือชื่อของผูร้อ้ง ถา้เป็นรอ้งทุกข/์รอ้งเรียน แทนผูอ่ื้นตอ้งแนบใบมอบอ านาจดว้ย 

๕. ระบพุยานเอกสาร พยานวตัถ ุและพยานบุคคล (ถา้มี) 
 

 

  ขั้นตอน      หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

๑. ยื่นค ารอ้งพรอ้มหลกัฐาน ระยะเวลา ๒ นาที     ส านกัปลดั 

๒. เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน ระยะเวลา ๓ นาที    ส านกัปลดั 

๓. รายงานผูบ้รหิารเพื่อแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ   ส านกัปลดั 

 ระยะเวลา ๒๐ นาที  

๔. คณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ ณ สถานที่ก่อใหเ้กิดปัญหาขอ้รอ้งเรียน ส านกัปลดั 

ระยะเวลา ๓๐ นาที 

๕. ประชมุคณะกรรมการเพื่อหาแนวทางแกไ้ขปัญหา ระยะเวลา ๓๐ นาที  ส านกัปลดั 

งานที่ใหบ้ริการ การรบัเรื่องราวรอ้งเรียน รอ้งทกุข ์

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงเค็ง 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

หลักเกณฑ ์วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 

http://www.nongphai.go.th/


 
 

๖. แจง้ใหผู้ป้ระกอบการด าเนินการแกไ้ขตามค าแนะน าของเจา้หนา้ที่   ส านกัปลดั 

ระยะเวลา ๒ วนั 

 

 

ทกุวนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์เวน้วนัหยดุราชการ ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใช้

ระยะเวลาทัง้สิน้ไม่เกิน ๒ วนั ๑ ชั่วโมง ๒๕ นาทีต่อราย  
 

 

เอกสารหลกัฐานประกอบแบบค ารอ้งเรียน/รอ้งทุกข ์ดงันี ้

 (๑) บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรฐัที่มีรูปถ่ายและมีปรากฏเลข

ประจ าตวั ๑๓ หลกั 

 

 

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรบัลงทะเบียน 

 

 

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที่ระบไุวข้า้งตน้ สามารถติดต่อเพื่อรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ี่ ส  านกั

ปลดั 

หมายเลขโทรศพัท ์๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

โทรสาร     ๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

เว็ปไซต ์               www.dongkang.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

http://www.nongphai.go.th/


 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

คู่มือกลำงส ำหรับองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน กองคลัง 

 

 

 

สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

๑. กองคลงั    วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์ในเวลาราชการ (เวน้วนัหยดุราชการ) 

โทรศพัท ์๐ ๔๔๐๕ ๒๖๓๗  ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ และ  ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

โทรสาร  ๐ ๔๔๐๕ ๒๖๓๗ 

เว็ปไซต ์www.dongkang.go.th 

 
 

 ตามพระราชบญัญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นมี

หนา้ที่ในการรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรพัยส์ินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสรา้งอย่างอื่นๆและ

ที่ดินที่ใชต่้อเนื่องกบัโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสรา้งอย่างอื่นนัน้ โดยมีหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไข ดงันี  ้

 ๑. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและวิธีการช าระภาษี 

 ๒. แจง้ใหเ้จา้ของทรพัยส์ินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.๒) 

 ๓. เจา้ของทรพัยส์ินยื่นแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.๒) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 

 ๔. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรพัยส์ินและแจง้การประเมินภาษี 

(ภ.ร.ด.๘) 

 ๕. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นรบัช าระภาษี (เจา้ของทรพัยส์ินช าระภาษีทนัที หรือช าระภาษี

ภายในก าหนดเวลา) 

 ๖. กรณีที่เจา้ของทรพัยส์ินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน ๓๐ วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การ

ประเมิน) ตอ้งช าระเงินเพิ่มดว้ย 

 ๗. กรณีที่ผูร้บัประเมิน (เจา้ของทรพัยส์ิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอทุธรณต่์อผูบ้รหิาร

ทอ้งถิ่นไดภ้ายใน ๑๕ วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมิน 

 

 

งานที่ใหบ้ริการ การรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงเค็ง 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

หลักเกณฑ ์วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 



 
 

 

 

   ขั้นตอน     หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

๑. เจา้ของทรพัยส์ินยื่นแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน     กองคลงั 

(ภ.ร.ด.๒) ภายในเดือนกมุภาพนัธข์องทกุปี      

๒. พนกังานเจา้หนา้ที่ตรวจสอบรายการทรพัยส์ิน     กองคลงั 

ตามแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.๒)และแจง้ 

การประเมินภาษี (ภายใน ๓๐ วนั ตามพระราชบญัญัติ 

วิธีปฏิบติัราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙) 

๓. เจา้ของทรพัยส์ินมีหนา้ที่ช  าระภาษีภายใน ๓๐ วนั    กองคลงั 

นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมิน (กรณีช าระภาษีเกิน ๓๐ วนั 

 จะตอ้งช าระเงินเพิ่มตามอตัราที่กฎหมายก าหนด) 

๔. ถา้ผูม้ีหนา้ที่เสียภาษีไม่ช าระภาษีภายในก าหนด ถือเป็นค่าภาษี 

คา้งช าระตอ้งเสียเงินเพิ่ม 

 

 

 

 
 

 

 

***** ถา้ไม่ช าระภาษีและเงินเพิ่มภายใน ๔ เดือน นบัตัง้แต่ครบ ๓๐ วนั (รบัแจง้ประเมิน) ใหพ้นกังาน

เก็บภาษีรายงาน นายกองคก์ารบริหารสว่นต าบลทราบ เพื่อสั่งใหด้  าเนินการยดึทรพัยข์องผูค้า้งช าระภาษี 

มาขายทอดตลาดเอาเงินมาช าระค่าภาษี ค่าธรรมเนียม และค่าใชจ้่ายโดยไม่ตอ้งขอใหศ้าลสั่ง (มาตรา 

๔๔) 

๕. หากเจา้ของทรพัยส์ินไม่พอใจการประเมินของพนกัเจา้หนา้ที่   กองคลงั 

ใหย้ื่นอทุธรณต่์อผูบ้ริหารทอ้งถิ่น (ภ.ร.ด.๙) เพื่อขอใหพ้ิจารณา 

การประเมินใหม่ภายใน ๑๕ วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมิน 

๖. ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบ    กองคลงั 

(ภายใน ๓๐ วนั ตามพระราชบญัญัติวิธีปฏิบติั 

ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙) 

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 

เงนิเพ่ิม 

- ภายใน 1  เดือน เพิ่ม 2.5% ของค่าภาษี 

 -ภายใน 2 เดือน เพิ่ม 5% ของค่าภาษี 

- ภายใน 3 เดือน เพิ่ม 7.5% ของค่าภาษี 

- ภายใน 4 เดือน เพิ่ม 10% ของค่าภาษี 



 
 

กรณีช ำระภำษีประจ ำปี (รำยเก่ำ) 

๑. ผูม้ีหนา้ที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ยื่นแบบ ภ.ร.ด. ๒     กองคลงั 

พรอ้มหลกัฐาน ระยะเวลา ๒นาที 

๒. ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มลูเพิ่มเติม ระยะเวลา ๓ นาที  กองคลงั 

๓. ออกใบเสรจ็รบัเงิน ระยะเวลา ๓ นาที      กองคลงั 

กรณีส ำรวจภำษีใหม่ 

๑. ยื่นแบบประเมินภาษี ระยะเวลา ๒ นาที     กองคลงั 

๒. ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มลูเพิ่มเติม      กองคลงั 

ค านวณภาษีระยะเวลา ๒ นาท ี

๓. ออกใบแจง้รายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘)ระยะเวลา ๒ นาที   กองคลงั 

๔. ออกใบเสรจ็รบัเงิน ระยะเวลา ๒ นาที      กองคลงั 

 
 

 

วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์เวน้วนัหยดุราชการ ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใช้

ระยะเวลาทัง้สิน้ไม่เกิน ๘ นาทีต่อราย  
 

 

กรณีโรงเรือนรำยเก่ำ 

- ใหย้ื่นแบบแจง้รายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) พรอ้มใบเสร็จรบัเงินการเสียภาษีครัง้สดุทา้ย (ถา้มี) 

กรณีโรงเรือนรายใหม่ 

-ใหเ้จา้ของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลกูสรา้งท่ียงัไม่เคยย่ืนแบบแจง้รายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน

มาก่อน ยื่นแบบแจง้รายการเสียภาษีภายในเดือนกมุภาพนัธข์องปีถดัจากปีที่ไดร้บัการใชป้ระโยชนใ์น

โรงเรือนหรือสิ่งปลกูสรา้งนัน้  

ยื่นแบบแจง้รายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) ต่อพนกังานเจา้หนา้ที่ พรอ้มหลกัฐานเพื่อประกอบการพิจารณา

ดงันี ้

 - ส  าเนาโฉนดที่ดินที่ปลกูสรา้งโรงเรือน หรือสิ่งปลกูสรา้งอย่างอื่น 

 - หลกัฐานการเปิดด าเนินกิจการ เช่น หนงัสือรบัรองการจดทะเบียนพาณิชย ์หนงัสือรบัรองการ

จดทะเบียนหา้งหุน้สว่น / บริษัท 

 -ใบอนญุาตตัง้และ / หรือประกอบกิจการโรงงาน 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 



 
 

 -สญัญาเช่าบา้น 

 -หนงัสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถย่ืนแบบไดด้ว้ยตนเองพรอ้มติดอากรแสตมป์) 
 

 

- อตัราภาษีใหเ้สียในอตัรารอ้ยละ ๑๒.๕ ของค่ารายปี 

 

 

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที่ระบไุวข้า้งตน้ หรือเมื่อประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิไม่ปรากฎรายชื่อผู้

ลงทะเบียนขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพ สามารถติดต่อเพื่อรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ี่ กองคลงั 

หมายเลขโทรศพัท ์๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

โทรสาร     ๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

เว็ปไซต ์               www.dongkang.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

http://www.nongphai.go.th/


 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

คู่มือกลำงส ำหรับองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน กองคลัง 

 

 

 

สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

๑. กองคลงั    มกราคม ถึง มีนาคม ของทกุปี 

โทรศพัท ์๐ ๔๔๐๕ ๒๖๓๗  วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ และ  

โทรสาร  ๐ ๔๔๐๕ ๒๖๓๗  ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. (เวน้วนัหยดุราชการ) 

เว็ปไซต ์www.dongkang.go.th 

 
 

 ตามพระราชบญัญัติภาษีปา้ย พ.ศ. ๒๕๑๐ ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นมีหนา้ที่ในการ

รบัช าระภาษีปา้ยแสดงชื่อ ยี่หอ้ หรือเครื่องหมายที่ใชเ้พื่อการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอ่ืน หรือ

โฆษณาการคา้หรือกิจการอ่ืน เพื่อหารายได ้โดยมีหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไข ดงันี ้

 ๑. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี 

 ๒. แจง้ใหเ้จา้ของปา้ยทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป.๒) 

 ๓. เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป.๑) ภายในเดือนมีนาคม 

 ๔. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจง้การประเมินภาษี

ปา้ย (ภ.ป.๓) 

 ๕. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นรบัช าระภาษี (เจา้ของปา้ยช าระภาษีทนัที หรือช าระภาษีภายใน

ก าหนดเวลา) 

 ๖. กรณีที่เจา้ของปา้ยช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน ๑๕ วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมิน) 

ตอ้งช าระภาษีและเงินเพิ่ม 

 ๗. กรณีที่ผูร้บัประเมิน (เจา้ของปา้ย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอทุธรณต่์อผูบ้รหิารทอ้งถิ่นได้

ภายใน ๓๐ วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมิน 

 

 

งานที่ใหบ้ริการ การรบัช าระภาษีป้าย  
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงเค็ง 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

หลักเกณฑ ์วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 



 
 

 

 

   ขั้นตอน     หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

๑. เจา้ของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย     กองคลงั 

(ภ.ป.๑) ภายในเดือนมีนาคม 

๒. พนกังานเจา้หนา้ที่ตรวจสอบรายการปา้ยตามแบบ    กองคลงั 

แสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป.๑) และแจง้การประเมินภาษี 

(ภายใน ๓๐ วนั ตามพระราชบญัญัติวิธีปฏิบติั 

ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙) 

 กำรประเมินค่ำภำษีป้ำย 

1. ปา้ยท่ีแสดงภาษาไทยลว้น คิด  3 บาท ต่อ 500 ตร.ซม.  

2. ป้ายที่มีภาษาไทยปนภาษาต่างประเทศหรือปนกับภาพ   หรือเครื่องหมายอ่ืน คิด 20  บาท  
ต่อ 500  ตร.ซม.  

  3. ปา้ยดงัต่อไปนี ้คิด 40 บาท ต่อ 500 ตร.ซม. 
ปา้ยทีไม่มีอกัษรไทย 
ปา้ยท่ีมีอกัษรไทยอยู่ต  ่ากว่าอกัษรต่างประเทศ 

4. ป้ายตาม 1. , 2. และ 3. ขา้งตน้ เมื่อค านวณแล้วมีอตัราที่ตอ้งเสียภาษีป้ายต ่ากว่า 200 บาท/
ปา้ย ใหเ้สียภาษีปา้ยละ 200 บาทเป็นอย่างต ่า 

๓. เจา้ของปา้ยมีหนา้ที่ช  าระภาษีภายใน ๑๕ วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมิน กองคลงั 

(กรณีช าระเกิน ๑๕ วนั จะตอ้งช าระเงินเพิ่มตามอตัราที่กฎหมายก าหนด) 

  เงนิเพ่ิม 
1.   ไม่ยื่นแบบภายใน 31 มีนาคมของทกุปี ใหเ้สียเงินเพิ่มรอ้ยละ 10 ของจ านวนเงินที่ตอ้งเสียภาษีเวน้

แต่ ไดย้ื่นแบบก่อนที่เจา้หนา้ที่จะแจง้ใหท้ราบถึงการละเวน้นัน้ ใหเ้สียเงินเพิ่มรอ้ยละ 5 ของจ านวน
เงินที่ตอ้งเสียภาษี 

2. ยื่นแบบไม่ถูกตอ้งท าใหจ้ านวนเงินที่ตอ้งเสียภาษี นอ้ยลง  ใหเ้สียเงินเพิ่มรอ้ยละ 10 ของภาษีที่ตอ้ง
ประเมินเพิ่ม 

3. ไม่ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด ใหเ้สียเงินเพิ่มรอ้ยละ 2 ต่อเดือน ของจ านวนเงินที่ตอ้งเสียภาษี   
เศษของเดือนใหน้บัเป็นหนึ่งเดือน 

 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 



 
 

๔. หากเจา้ของป้ายไม่พอใจการประเมินของพนกังานเจา้หนา้ที่   กองคลงั 

ใหย้ื่นอทุธรณต่์อผูบ้ริหารทอ้งถิ่น (ภ.ป.๔) เพื่อขอใหพ้ิจารณาการ 

ประเมินใหม่ภายใน ๓๐ วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมิน 

๕. ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบ (ภ.ป.๕)   กองคลงั 

(ภายใน ๓๐ วนั ตามพระราชบญัญัติวิธีปฏิบติัราชการทางปกครอง 

พ.ศ. ๒๕๓๙) 
 

กรณีช ำระภำษี (รำยเก่ำ) 

๑. ผูม้ีหนา้ที่เสียภาษีปา้ย ยื่นแบบแสดงรายการ     กองคลงั 

ภาษีปา้ยระยะเวลา ๒ นาที 

๒. เจา้หนา้ที่ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มลูเพิ่มเติม   กองคลงั 

ค านวณภาษีระยะเวลา ๓ นาที  

๓. ออกใบเสรจ็รบัเงินระยะเวลา ๓ นาที      กองคลงั 

กรณีส ำรวจภำษี (รำยใหม่) 

๑. ผูม้ีหนา้ที่เสียภาษีปา้ย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ย    กองคลงั 

(ภ.ป.๑) พรอ้มเอกสารประกอบ ระยะเวลา ๒ นาที 

๒. พนกังานประเมินรบัแบบแสดงรายการ ตรวจเอกสาร/    กองคลงั 

หลกัฐาน และด าเนินการประเมินภาษี ระยะเวลา ๒ นาที 

๓. ออกใบแสดงรายการประเมิน ระยะเวลา ๒ นาที    กองคลงั 

๔. ผูม้ีหนา้ที่เสียภาษีป้ายช าระเงินและรบัใบเสรจ็รบัเงิน    กองคลงั 

(ภ.ป.๗) ระยะเวลา ๒ นาที 

 
 

 

วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์เวน้วนัหยดุราชการ ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใช้

ระยะเวลาทัง้สิน้ไม่เกิน ๘ นาทีต่อราย  
 

 

กรณีช ำระภำษีป้ำย (รำยเก่ำ) 

- ใบเสรจ็รบัเงินปีที่ผ่านมา (กรณียื่นปกติ) 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 



 
 

กรณีช ำระภำษีป้ำย (รำยใหม่) 

๑. ส าเนาบตัรประชาชน ส าเนาทะเบียนบา้น 

๒. รายละเอียดเก่ียวกบัปา้ย ทัง้ลกัษณะขอ้ความ ภาพขนาดรูปรา่ง และรูปตวัของป้าย (ถา้มี) 
 

 

กรณีป้ำยทีเ่คยเสียภำษีแล้ว 

1. ป้ายที่แสดงภาษาไทยล้วน คิด  3 บาท ต่อ 500 ตร.ซม.  

2. ป้ายที่มีภาษาไทยปนภาษาต่างประเทศหรือปนกับภาพ   หรือเครื่องหมายอื่น คิด 20  บาท  ต่อ 

500  ตร.ซม.  

3. ป้ายดังต่อไปนี ้คิด 40 บาท ต่อ 500 ตร.ซม. 

ป้ายทีไม่มอีักษรไทย 

ป้ายที่มอีักษรไทยอยู่ต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ 

4. ป้ายตาม 1. , 2. และ 3. ข้างต้น เมื่อคำนวณแล้วมีอัตราที่ต้องเสียภาษีป้ายต่ำกว่า 200 บาท/ป้าย 

ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาทเป็นอย่างต่ำ 

กรณีติดตั้งป้ำยใหม่ 

>>ติดตั้งระหว่ำง  
>ม.ค.  - มี.ค.   ใหคิ้ด  100%   ของค่าภาษี 
>เม.ย. - มิ.ย.   ใหคิ้ด  75%    ของค่าภาษี 

>ก.ค.  - ก.ย.   ใหคิ้ด   50%    ของค่าภาษี 
>ต.ค.  - ธ.ค.   ใหคิ้ด   25%   ของค่าภาษี 

เงนิเพ่ิม 
1.   ไม่ยื่นแบบภายใน 31 มีนาคมของทกุปี ใหเ้สียเงินเพิ่มรอ้ยละ 10 ของจ านวนเงินที่ตอ้งเสียภาษีเวน้

แต่ ไดย้ื่นแบบก่อนที่เจา้หนา้ที่จะแจง้ใหท้ราบถึงการละเวน้นัน้ ใหเ้สียเงินเพิ่มรอ้ยละ 5 ของจ านวน
เงินที่ตอ้งเสียภาษี 

2. ยื่นแบบไม่ถูกตอ้งท าใหจ้ านวนเงินที่ตอ้งเสียภาษี นอ้ยลง  ใหเ้สียเงินเพิ่มรอ้ยละ 10 ของภาษีที่ตอ้ง
ประเมินเพิ่ม 

3. ไม่ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด ใหเ้สียเงินเพิ่มรอ้ยละ 2 ต่อเดือน ของจ านวนเงินที่ตอ้งเสียภาษี   
เศษของเดือนใหน้บัเป็นหนึ่งเดือน 

 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ภาษีป้าย  1  ป้ายหมายถึง ป้ายที่มี
ข้อความ 1 ด้าน 

 



 
 

 

 

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที่ระบไุวข้า้งตน้ หรือเมื่อประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิไม่ปรากฎรายชื่อผู้

ลงทะเบียนขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพ สามารถติดต่อเพื่อรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ี่ กองคลงั 

หมายเลขโทรศพัท ์๐๔๔๐๕๒๖๓๗ 

โทรสาร     ๐๔๔๐๕๒๖๓๗ 

เว็ปไซต ์               www.dongkang.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

http://www.nongphai.go.th/


 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

คู่มือกลำงส ำหรับองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน กองคลัง 

 

 

 

สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร   ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

๑. กองคลงั     มกราคม ถึง เมษายน ของทุกปี 

โทรศพัท ์๐ ๔๓๐๐๐๑๓๗   วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์ในเวลาราชการ เวลา ๐๘.๓๐ - 

โทรสาร  ๐ ๔๓๐๐๐๑๓๗   ๑๒.๐๐ และ  ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

เว็ปไซต ์www.dongkang.go.th   (เวน้วนัหยุดราชการ) 
       

 

๑. เจา้ของท่ีดิน ซึ่งเป็นบคุคลหรือคณะบคุคลไม่ว่าจะเป็นบคุคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ซึ่งมี กรรมสิทธิ์ใน

ที่ดิน หรือครอบครองอยู่ในท่ีดินท่ีไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน เช่น ผูเ้ช่าท่ีดินของรฐั 

๒. ผูท้ี่เป็นเจา้ของที่ดินในวนัที่ ๑ มกราคมของปีใด มีหนา้ที่เสียภาษีบ ารุงทอ้งที่ส  าหรบัปีนัน้ 

กรณีช ำระภำษีประจ ำปี 

๑. น าใบเสรจ็รบัเงินปีก่อนมายื่นช าระภาษี ระยะเวลา ๒ นาที   กองคลงั 

๒. ตรวจสอบใบเสรจ็รบัเงินและรายชื่อจากทะเบียน ภ.บ.ท.๖   กองคลงั 

ระยะเวลา ๓ นาที 

๓. ออกใบเสรจ็รบัเงิน ระยะเวลา ๓ นาที      กองคลงั 

กรณีส ำรวจภำษีใหม่ 

๑. ยื่นแบบ ภ.บ.ท.๕ พรอ้มหลกัฐาน ระยะเวลา ๒ นาที    กองคลงั 

๒. ตรวจแบบหลกัฐานและสอบถามขอ้มลูเพิ่มเติม ค านวณภาษี   กองคลงั 

ระยะเวลา ๓ นาที 

๓. ออกใบเสรจ็รบัเงิน        กองคลงั 
 

 

วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์เวน้วนัหยดุราชการ ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใช้

ระยะเวลาทัง้สิน้ไม่เกิน ๘ นาทีต่อราย  

งานที่ใหบ้ริการ การรบัช าระภาษีบ ารุงทอ้งที่ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงเค็ง 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

หลักเกณฑ ์วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

ระยะเวลำ 

http://www.nongphai.go.th/


 
 

 

 

กรณีโรงเรือนรำยเก่ำ 

- ใหย้ื่นแบบแจง้รายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) พรอ้มใบเสร็จรบัเงินการเสียภาษีครัง้สดุทา้ย (ถา้มี) 

กรณีโรงเรือนรายใหม่ 

-ใหเ้จา้ของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลกูสรา้งท่ียงัไม่เคยย่ืนแบบแจง้รายการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

มาก่อน ยื่นแบบแจง้รายการเสียภาษีภายในเดือนกมุภาพนัธข์องปีถดัจากปีที่ไดร้บัการใชป้ระโยชนใ์น

โรงเรือนหรือสิ่งปลกูสรา้งนัน้  

ยื่นแบบแจง้รายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) ต่อพนกังานเจา้หนา้ที่ พรอ้มหลกัฐานเพื่อประกอบการพิจารณา

ดงันี ้

 - ส  าเนาโฉนดที่ดินที่ปลกูสรา้งโรงเรือน หรือสิ่งปลกูสรา้งอย่างอื่น 

 - หลกัฐานการเปิดด าเนินกิจการ เช่น หนงัสือรบัรองการจดทะเบียนพาณิชย ์หนงัสือรบัรองการ

จดทะเบียนหา้งหุน้สว่น / บริษัท 

 -ใบอนญุาตตัง้และ / หรือประกอบกิจการโรงงาน 

 -สญัญาเช่าบา้น 

 -หนงัสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถย่ืนแบบไดด้ว้ยตนเองพรอ้มติดอากรแสตมป์) 
 

 

- อตัราภาษีใหเ้สียในอตัรารอ้ยละ ๑๒.๕ ของค่ารายปี 

 

 

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที่ระบไุวข้า้งตน้ หรือเมื่อประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิไม่ปรากฎรายชื่อผู้

ลงทะเบียนขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพ สามารถติดต่อเพื่อรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ี่ กองคลงั 

หมายเลขโทรศพัท ์๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

โทรสาร     ๐๔๓๐๐๐๑๓๗ 

เว็ปไซต ์               www.dongkang.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 

http://www.nongphai.go.th/


 
 

 

 

 

 


