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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

 

 

เทศบาลตำบลนาเยีย 

อำเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 



2 
 

 

คำนำ 

 

  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  ตามมาตรา 7  ได้

กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน

...”  โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ

ของภาครัฐ  สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  ดังนั้น การจัดทำ

คู่มือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลข่วงเปาจะช่วยให้ประชาชนผู้รับบริการ มีความเข้าใจอันดี เกิดความโปร่งใส 

ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ราชการของเจ้าหน้าที่ได้  และเกิดความพึงพอใจในการให้บริการ บรรลุวัตถุประสงค์หลักในการ

บริหารงานราชการในยุคแห่งการปฏิรูประบบราชการ 
 

          อย่างไรก็ดี การจัดทำคู่มือประชาชนนี้ ได้แสดงข้อมูลการให้บริการเพียงระดับหนึ่ง รายละเอียดนอกเหนือจากนี้  

ประชาชนผู้รับบริการสามารถสอบถามได้ที่สำนักงานเทศบาลตำบลนาเยียได้ด้วยตนเอง หรือสอบถามข้อมูลได้ที่หมายเลข

โทรศัพท์ 045-306112   

 

งานธุรการ 

สำนักปลัดเทศบาลตำบลนาเยีย 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรลงทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยุ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำเยยี อ ำเภอนำเยยี จังหวัดอุบลรำชธำนี  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1.มสีัญชำตไิทย 

2.มภีมูลิ ำเนำอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตำมทะเบยีนบำ้น 

3.มอีำยหุกสบิปีบรบิรูณ์ขึน้ไป ซึง่ไดล้งทะเบยีน และยืน่ค ำขอรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอำยตุอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

4.ไมเ่ป็นผูไ้ดร้ับสวัสดกิำรหรอืสทิธปิระโยชน์อืน่ใดจำกหน่วยงำนของรัฐ รัฐวสิำหกจิ หรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ ไดแ้ก ่

 

 (ก) ผูร้ับเงนิบ ำนำญ เบีย้หวัด บ ำนำญพเิศษ หรอืเงนิอืน่ใดในลักษณะเดยีวกัน 

 

 (ข) ผูส้งูอำยทุีอ่ยูใ่นสถำนสงเครำะหข์องรัฐหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

 

 (ค) ผูไ้ดร้ับเงนิเดอืน คำ่ตอบแทน รำยไดป้ระจ ำ หรอืผลประโยชนต์อบแทนอยำ่งอืน่ทีร่ัฐหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จัดให ้

เป็นประจ ำ 

 

 บคุคลตำม (ก) (ข) หรอื (ค) ไมร่วมถงึ ผูพ้กิำรหรอืผูป่้วยเอดส ์ตำมระเบยีบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยกำรจ่ำยเงนิสงเครำะห์

เพือ่กำรยังชพีขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2548 หรอืผูท้ีไ่ดร้ับสวัสดกิำรอืน่ตำมมตคิณะรัฐมนตรี 

 

 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมำยเหต:ุ -)  
งำนพัฒนำชมุชน ส ำนักปลัดเทศบำล ส ำนักงำนเทศบำลต ำบล 
นำเยยี 234 หมู่ที ่8 ถนนศรปีทุมวัน อ ำเภอนำเยยี จังหวัด

อบุลรำชธำนี  34160 โทร /โทรสำร 0-4530-6112 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวัน จันทร ์ถงึ วัน

ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 1 ชัว่โมง 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรับเงนิเบีย้ยังชพีผูส้งูอำย ุในปีงบประมำณ
ถัดไป          หรอืผูร้ับมอบอ ำนำจ ยืน่ค ำขอพรอ้มเอกสำร

หลักฐำน ใหเ้จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบค ำรอ้งขอลงทะเบยีน และ
เอกสำรหลักฐำนประกอบ 

(หมำยเหต:ุ -)  

30 นำท ี - 

 

2) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
ออกใบรับลงทะเบยีนตำมแบบยืน่ค ำขอลงทะเบยีนให ้

ผูข้อลงทะเบยีนหรอืผูร้ับมอบอ ำนำจ 

(หมำยเหต:ุ -)  

30 นำท ี - 
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รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

2) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีำ่ธรรมเนยีม 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท 
  

 
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กลุม่งำนสง่เสรมิและพัฒนำทอ้งถิน่ (สถจ.) หรอื กองพัฒนำและสง่เสรมิกำรบรหิำรงำนทอ้งถิน่   กรมสง่เสรมิกำร
ปกครองทอ้งถิน่ โทรศัพท ์02-2419000 ตอ่ 4131 , 4132 โทรสำร 02-2419000 ต่อ 4103 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

(หมำยเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนกำรทุจรติในภำครัฐ 

(หมำยเหต:ุ (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทจุรติในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อำคำรซอฟตแ์วรป์ำรค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต ำบลคลองเกลอื อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สำยดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH  
4) งำนพัฒนำชมุชน เทศบำลต ำบลนำเยยี - โทรศัพท ์0 4530 6112 / โทรสำร 0 4530 6140 

 - www.nayia.go.th / www.facebook.com/nayia01 

5) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีน 

 (หมำยเหต:ุ (ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำเยยี) 
- 234 หมู ่8 ถนนศรปีระทมุวัน ต ำบลนำเยยี อ ำเภอนำเยยี  จังหวัดอุบลรำชธำนี 34160 

- โทรศัพท ์0 4530 6112 / โทรสำร 0 4530 6140 
- www.nayia.go.th / www.facebook.com/nayia01 

 

 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคู่มอืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรลงทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบีย้ควำมพกิำร  
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำเยยี อ ำเภอนำเยยี จังหวัดอุบลรำชธำนี  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูม้สีทิธจิะไดร้ับเงนิเบีย้ควำมพกิำร ตอ้งเป็นผูม้คีณุสมบัตแิละไมม่ลัีกษณะตอ้งหำ้ม ดังตอ่ไปนี้ 

1. มสีัญชำตไิทย 

2. มภีมูลิ ำเนำอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตำมทะเบยีนบำ้น 

3.มบัีตรประจ ำตัวคนพกิำรตำมกฎหมำยว่ำดว้ยกำรสง่เสรมิกำรคณุภำพชวีติคนพกิำร 

4.ไมเ่ป็นบคุคลอยูใ่นสถำนสงเครำะหข์องรัฐตำมบัญชรีำยชือ่ทีป่ลัดกระทรวงกำรพัฒนำสงัคมและควำมมั่นคงของมนุษยป์ระกำศ

ก ำหนด 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมำยเหต:ุ -)  
งำนพัฒนำชมุชน ส ำนักปลัดเทศบำล ส ำนักงำนเทศบำลต ำบล 
นำเยยี 234 หมู่ที ่8 ถนนศรปีทุมวัน อ ำเภอนำเยยี จังหวัด
อบุลรำชธำนี  34160 โทร /โทรสำร 0-4530-6112/ตดิต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 1 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผู็ทีป่ระสงคจ์ะขอรับเงนิเบีย้ควำมพกิำรหรอืผูร้ับมอบอ ำนำจ ยืน่
ค ำขอพรอ้มเอกสำรหลักฐำนแกเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบค ำรอ้งขอ

ลงทะเบยีน และเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

(หมำยเหต:ุ -)  

30 นำท ี - 

 

2) กำรพจิำรณำ 

จัดท ำทะเบยีนประวัตพิรอ้มเอกสำรหลักฐำนประกอบควำมเห็น

เพือ่เสนอผูบ้รหิำรพจิำรณำ 
(หมำยเหต:ุ -)  

1 วัน - 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

2) 
 

บตัรประจ ำตวัคนพกิำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรสง่เสรมิกำร
คณุภำพชวีติคนพกิำร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

3) 
 

ทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) 

 

สมดุบญัชเีงนิฝำกธนำคำร (กรณีทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ควำมพกิำร

ประสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสู้งอำยผุำ่นธนำคำร) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

- 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

5) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกโดยหนว่ยงำนของรฐัทีม่ ี
รปูถำ่ยของผูดู้แลคนพกิำร ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ ์ผู ้

อนุบำล แลว้แตก่รณี (กรณียืน่ค ำขอแทน) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

6) 
 

สมดุบญัชเีงนิฝำกธนำคำรของผูด้แูลคนพกิำร ผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรม ผูพ้ทิกัษ ์ผูอ้นุบำล แลว้แตก่รณี (กรณีทีค่นพกิำรเป็นผูเ้ยำว์

ซึง่มผีูแ้ทนโดยชอบ คนเสมอืนไรค้วำมสำมำรถ หรอืคนไร้
ควำมสำมำรถ ใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ ์หรอืผูอ้นุบำล 

แลว้แตก่รณีกำรยืน่ค ำขอแทนตอ้งแสดงหลกัฐำนกำรเป็นผูแ้ทน
ดงักลำ่ว) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีำ่ธรรมเนยีม 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท 

  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กลุม่งำนสง่เสรมิและพัฒนำทอ้งถิน่ (สถจ.) หรอื กองพัฒนำและสง่เสรมิกำรบรหิำรงำนทอ้งถิน่   กรมสง่เสรมิกำร

ปกครองทอ้งถิน่ โทรศัพท ์02-2419000 ตอ่ 4131 , 4132 โทรสำร 02-2419000 ต่อ 4103 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

(หมำยเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนกำรทุจรติในภำครัฐ 

(หมำยเหต:ุ (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทจุรติในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อำคำรซอฟตแ์วรป์ำรค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต ำบลคลองเกลอื อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สำยดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส ำหรับนักลงทนุต่ำงชำต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  

4) งำนพัฒนำชมุชน เทศบำลต ำบลนำเยยี - โทรศัพท ์0 4530 6112 / โทรสำร 0 4530 6140 

 - www.nayia.go.th / www.facebook.com/nayia01 

5) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีน 

 (หมำยเหต:ุ (ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำเยยี) 
- 234 หมู ่8 ถนนศรปีระทมุวัน ต ำบลนำเยยี อ ำเภอนำเยยี  จังหวัดอุบลรำชธำนี 34160 

- โทรศัพท ์0 4530 6112 / โทรสำร 0 4530 6140 

- www.nayia.go.th / www.facebook.com/nayia01 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคู่มอืกำรกรอก 
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คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรลงทะเบยีนและยืน่ขอรบักำรสงเครำะหผ์ูป่้วยเอดส ์ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำเยยี อ ำเภอนำเยยี จังหวัดอุบลรำชธำนี  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผูม้สีทิธจิะไดร้ับเงนิสงเครำะหต์อ้งเป็นผูม้คีณุสมบัตแิละไมม่ลัีกษณะตอ้งหำ้ม ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผูป่้วยเอดสท์ีแ่พทยไ์ดร้ับรองและท ำกำรวนิจิฉัยแลว้ 

2. มภีมูลิ ำเนำอยูใ่นเขตพืน้ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

3. มรีำยไดไ้มเ่พยีงพอแกก่ำรยังชพี หรอืถกูทอดทิง้ หรอืขำดผูอุ้ปกำระเลีย้งดู หรอืไม่สำมำรถประกอบอำชพีเลีย้งตนเองไดใ้น

กำรขอรับกำรสงเครำะหผ์ูป่้วยเอดส ์ผูป่้วยเอดสท์ีไ่ดร้ับควำมเดอืดรอ้นกวำ่ หรอืผูท้ีม่ปัีญหำซ ้ำซอ้น หรอืผูท้ีอ่ยู่อำศัย อยูใ่นพืน้ที่

หำ่งไกลทรุกันดำรยำกตอ่กำรเขำ้ถงึบรกิำรของรัฐเป็นผูไ้ดร้ับกำรพจิำรณำกอ่น 

 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมำยเหต:ุ -)  
งำนพัฒนำชมุชน ส ำนักปลัดเทศบำล ส ำนักงำนเทศบำลต ำบล 
นำเยยี 234 หมู่ที ่8 ถนนศรปีทุมวัน อ ำเภอนำเยยี จังหวัด
อบุลรำชธำนี  34160 โทร /โทรสำร 0-4530-6112/ตดิต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 1 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรับกำรสงเครำะหห์รอืผูร้ับมอบอ ำนำจ ยืน่ค ำขอ     

พรอ้มเอกสำรหลักฐำน ใหเ้จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบค ำรอ้งขอ
ลงทะเบยีน และเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

(หมำยเหต:ุ -)  

30 นำท ี - 

 

2) กำรพจิำรณำ 
กำรตรวจสภำพควำมเป็นอยู่และคณุสมบัตขิองผูท้ีป่ระสงคร์ับ

กำรสงเครำะห ์เพือ่พจิำรณำอนุมัต ิ
(หมำยเหต:ุ -)  

1 วัน - 
 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

3) 

 

ใบรบัรองแพทย ์

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

4) 
 

สมดุบญัชเีงนิฝำกธนำคำร (กรณีทีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผู ้
ประสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสู้งอำยปุระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพี

ผูสู้งอำยผุำ่นธนำคำร) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) 

 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจใหด้ ำเนนิกำรแทน) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

6) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกใหโ้ดยหนว่ยงำนของรฐั 
ทีม่รีปูถำ่ยของผูร้บัมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจใหด้ ำเนนิกำร

แทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

7) 

 

สมดุบญัชเีงนิฝำกธนำคำรของผูร้บัมอบอ ำนำจ (กรณีทีผู่ข้อรบั

เงนิเบีย้ยงัชพีผูป้ระสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูสู้งอำยปุระสงคข์อรบั

เงนิเบีย้ยงัชพีผูสู้งอำยผุำ่นธนำคำรของผูร้บัมอบอ ำนำจ) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

 

 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีำ่ธรรมเนยีม 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท 

  
 

 

 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กลุม่งำนสง่เสรมิและพัฒนำทอ้งถิน่ (สถจ.) หรอื กองพัฒนำและสง่เสรมิกำรบรหิำรงำนทอ้งถิน่   กรมสง่เสรมิกำร

ปกครองทอ้งถิน่ โทรศัพท ์02-2419000 ตอ่ 4131 , 4132 โทรสำร 02-2419000 ต่อ 4103 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี
(หมำยเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนกำรทุจรติในภำครัฐ 

(หมำยเหต:ุ (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทจุรติในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อำคำรซอฟตแ์วรป์ำรค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต ำบลคลองเกลอื อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สำยดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส ำหรับนักลงทนุต่ำงชำต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 
Fad.pacc@gmail.com))  
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ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

4) งำนพัฒนำชมุชน เทศบำลต ำบลนำเยยี - โทรศัพท ์0 4530 6112 / โทรสำร 0 4530 6140 
 - www.nayia.go.th / www.facebook.com/nayia01 

 

5) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีน 

 (หมำยเหต:ุ (ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำเยยี) 

- 234 หมู ่8 ถนนศรปีทมุวัน ต ำบลนำเยยี อ ำเภอนำเยยี  จังหวัดอุบลรำชธำนี 34160 
- โทรศัพท ์0 4530 6112 / โทรสำร 0 4530 6140 

- www.nayia.go.th / www.facebook.com/nayia01 
 

 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคู่มอืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

 

 

 

 

คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบันกัเรยีนเขำ้เรยีนระดบักอ่นประถมศกึษำในสถำนศกึษำสงักดั

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำเยยี อ ำเภอนำเยยี จังหวัดอุบลรำชธำนี  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

- กำรรับนักเรยีนเขำ้เรยีนระดับกอ่นประถมศกึษำในสถำนศกึษำสงักัดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ เพือ่เขำ้ศกึษำในระดับชัน้

อนุบำลศกึษำปีที ่1 จะรับเด็กทีม่อีำยยุ่ำงเขำ้ปีที ่4 (กรณีจัดกำรศกึษำอนุบำล 3 ปี) หรอืจะรับเด็กทีม่อีำยุยำ่งเขำ้ปีที ่5 (กรณีจัด

กำรศกึษำอนุบำล 2 ปี) ทีอ่ยูใ่นเขตพืน้ทีบ่รกิำรขององคก์รปกครอง สว่นทอ้งถิน่ทุกคน โดยไมม่กีำรสอบวัดควำมสำมำรถทำง

วชิำกำร หำกกรณีทีม่เีด็กมำสมัครเรยีนไมเ่ต็มตำมจ ำนวนทีก่ ำหนด องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่สำมำรถพจิำรณำรับเด็กนอกเขต

พืน้ทีบ่รกิำรได ้แตห่ำกกรณีทีม่เีด็กมำสมัครเรยีนเกนิกว่ำจ ำนวนทีก่ ำหนด ใหใ้ชว้ธิกีำรจับฉลำกหรอืกำรวัดควำมสำมำรถดำ้น

วชิำกำรไดต้ำมควำมเหมำะสมทัง้นี้ตำมทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จะประกำศก ำหนด 

 

- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบรำยชือ่เด็กทีม่อีำยถุงึเกณฑก์ำรศกึษำกอ่นประถมศกึษำ และประกำศรำยละเอยีดเกีย่วกับ

กำรสง่เด็กเขำ้เรยีนในสถำนศกึษำ ปิดไว ้ณ ส ำนักงำนองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่และสถำนศกึษำ พรอ้มทัง้มหีนังสอืแจง้ให ้

ผูป้กครองของเด็กทรำบ ภำยในเดอืนพฤษภำคมกอ่นปีกำรศกึษำทีเ่ด็กจะเขำ้เรยีน 1 ปี 

 

- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่และสถำนศกึษำแจง้ประชำสมัพันธร์ำยละเอยีดหลักเกณฑก์ำรรับสมัครนักเรยีนใหผู้ป้กครองทรำบ 

ระหวำ่งเดอืนกมุภำพันธ ์- เมษำยน ของปีกำรศกึษำทีเ่ด็กจะเขำ้เรยีน 

  

 
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมำยเหต:ุ -)  
กองกำรศกึษำ ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำเยยี 234 หมู่ที ่8  
ถนนศรปีทมุวัน อ ำเภอนำเยยี จังหวัดอุบลรำชธำนี  34160  
โทร /โทรสำร 0-4530-6112/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. 
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ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 8 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูป้กครองยืน่เอกสำรหลักฐำนกำรสมัครเพือ่สง่เด็กเขำ้เรยีนใน

สถำนศกึษำ ตำมวัน เวลำ และสถำนทีท่ีอ่งคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ประกำศก ำหนด 

(หมำยเหต:ุ (หน่วยงำนรับผดิชอบ : องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่/โรงเรยีนในสงักัด))  

1 วัน กองกำรศกึษำ 
ส ำนักงำนเทศบำลต ำบล

นำเยยี 

2) กำรพจิำรณำ 

กำรพจิำรณำรับเด็กเขำ้เรยีน 
(หมำยเหต:ุ ((หน่วยงำนรับผดิชอบ : องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่/โรงเรยีนในสงักัด)))  

7 วัน กองกำรศกึษำ 
ส ำนักงำนเทศบำลต ำบล

นำเยยี 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

สูตบิตัร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ– 
 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบำ้นของนกัเรยีน บดิำ มำรดำ หรอืผูป้กครอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

3) 

 

ใบเปลีย่นชือ่ (กรณีมกีำรเปลีย่นชือ่) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

รปูถำ่ยของนกัเรยีน ตำมทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอื
สถำนศกึษำก ำหนด 

ฉบบัจรงิ 3 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) 

 

กรณีไมม่สูีตบิตัร ใหใ้ชเ้อกสำรดงัตอ่ไปนีแ้ทน (1) หนงัสอืรบัรอง

กำรเกดิ หรอืหลกัฐำนทีท่ำงรำชกำรออกใหใ้นลกัษณะเดยีวกนั 
(2) หำกไมม่เีอกสำรตำม (1) ใหบ้ดิำ มำรดำ หรอืผูป้กครองท ำ

บนัทกึแจง้ประวตับิคุคลตำมแบบฟอรม์ทีท่ำงองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ก ำหนด) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่ ี
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท 
  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 
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ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ถำ้กำรบรกิำรไมเ่ป็นไปตำมขอ้ตกลงทีร่ะบไุวข้ำ้งตน้ สำมำรถตดิตอ่เพือ่รอ้งเรยีนไดท้ี ่ศนูยพ์ัฒนำเด็กเล็กเทศบำล
ต ำบลนำเยยี (ระบชุือ่)  หมำยเลขโทรศัพท ์0 4530 6208 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

(หมำยเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนกำรทุจรติในภำครัฐ 

(หมำยเหต:ุ (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทจุรติในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อำคำรซอฟตแ์วรป์ำรค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต ำบลคลองเกลอื อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สำยดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส ำหรับนักลงทนุต่ำงชำต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีน 

 (หมำยเหต:ุ (ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำเยยี) 

- 234 หมู ่8 ถนนศรปีระทมุวัน ต ำบลนำเยยี อ ำเภอนำเยยี  จังหวัดอุบลรำชธำนี 34160 

- โทรศัพท ์0 4530 6112 / โทรสำร 0 4530 6140 
- www.nayia.go.th / www.facebook.com/nayia01 

 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคู่มอืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 

คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำเยยี อ ำเภอนำเยยี จังหวัดอุบลรำชธำนี  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (เทศบำล/องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล/เมอืงพัทยำ) ประชำสมัพันธข์ัน้ตอนและ 

วธิกีำรช ำระภำษี 

 

2. แจง้ใหเ้จำ้ของทรัพยส์นิทรำบเพือ่ยืน่แบบแสดงรำยกำรทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2) 

 

3. เจำ้ของทรัพยส์นิยืน่แบบแสดงรำยกำรทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2) ภำยในเดอืนกมุภำพันธ ์

 

4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรทรัพยส์นิและแจง้กำรประเมนิภำษี (ภ.ร.ด.8) 

 

5.องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่รับช ำระภำษี (เจำ้ของทรัพยส์นิช ำระภำษีทันท ีหรอืช ำระภำษีภำยในก ำหนดเวลำ) 

 

6. เจำ้ของทรัพยส์นิด ำเนนิกำรช ำระภำษีภำยใน 30 วัน นับแต่ไดร้ับแจง้กำรประเมนิ กรณีทีเ่จำ้ของทรัพยส์นิช ำระภำษีเกนิเวลำที่

ก ำหนด จะตอ้งช ำระเงนิเพิม่ตำมอัตรำทีก่ฎหมำยก ำหนด 

 

7. กรณีทีผู่ร้ับประเมนิ (เจำ้ของทรัพยส์นิ) ไมพ่อใจกำรประเมนิสำมำรถอทุธรณ์ต่อผูบ้รหิำรทอ้งถิน่ได ้ภำยใน 15 วัน นับแต่ไดร้ับ

แจง้กำรประเมนิ โดยผูบ้รหิำรทอ้งถิน่ชีข้ำดและแจง้เจำ้ของทรัพยส์นิทรำบภำยใน 30 วัน นับจำกวันทีเ่จำ้ของทรัพยส์นิยืน่

อทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
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8. กรณีค ำขอหรอืรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไมถ่กูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไมอ่ำจแกไ้ขเพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูร้ับค ำ

ขอและผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบันทกึสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกัน พรอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ืน่ค ำขอ

ด ำเนนิกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิ หำกผูย้ืน่ค ำขอไมด่ ำเนนิกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด ผูร้ับค ำขอจะด ำเนนิกำรคนื

ค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 

 

9. พนักงำนเจำ้หนำ้ทีจ่ะยังไม่พจิำรณำค ำขอและยังนับระยะเวลำด ำเนนิงำนจนกว่ำผูย้ืน่ค ำขอจะด ำเนนิกำรแกไ้ขค ำขอหรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิครบถว้นตำมบันทกึสองฝ่ำยนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

10. ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคูม่อืเริม่นับหลังจำกเจำ้หนำ้ทีผู่ร้ับค ำขอไดต้รวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำรหลักฐำนแลว้เห็น

วำ่มคีวำมครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชำชน 

 

11.จะด ำเนนิกำรแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วัน นับแตวั่นทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จ 

 

  

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมำยเหต:ุ -)  
งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได ้กองคลัง ส ำนักงำนเทศบำลต ำบล
นำเยยี 234 หมู่ที ่8 ถนนศรปีทุมวัน อ ำเภอนำเยยี จังหวัด
อบุลรำชธำนี  34160  
โทร /โทรสำร 0-4530-6112/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 31 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจำ้ของทรัพยส์นิยืน่แบบแสดงรำยกำรทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2) 

เพือ่ใหพ้นักงำนเจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำร 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำ : 1 วัน นับแตผู่ร้ับบรกิำรมำยืน่ค ำขอ 

 

(หมำยเหต:ุ (หน่วยงำนใหบ้รกิำร คอื เทศบำล.....(ระบชุ ือ่) / 
องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล.....(ระบชุ ือ่) / เมอืงพัทยำ)))  

1 วัน งำนพัฒนำและจัดเก็บ
รำยได ้กองคลัง  

2) กำรพจิำรณำ 
พนักงำนเจำ้หนำ้ทีพ่จิำรณำตรวจสอบรำยกำรทรัพยส์นิตำมแบบ

แสดงรำยกำรทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2) และแจง้กำรประเมนิภำษีให ้

เจำ้ของทรัพยส์นิด ำเนนิกำรช ำระภำษี 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 30 วัน นับจำกวันทีย่ืน่แบบ

แสดงรำยกำรทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2) (ตำมพระรำชบัญญัตวิธิปีฏบัิติ
รำชกำรทำงปกครองฯ) 

(หมำยเหต:ุ (หน่วยงำนใหบ้รกิำร คอื เทศบำล.....(ระบชุ ือ่) / 

องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล.....(ระบชุ ือ่) / เมอืงพัทยำ)))  

30 วัน งำนพัฒนำและจัดเก็บ
รำยได ้กองคลัง  

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

ส ำนักบรหิำรกำรทะเบยีน 
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ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

2) 
 

ทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

ส ำนักบรหิำรกำรทะเบยีน 

3) 

 

หลกัฐำนแสดงกรรมสทิธิโ์รงเรอืนและทีด่นิพรอ้มส ำเนำ เชน่ โฉนด

ทีด่นิ ใบอนุญำตปลูกสรำ้ง หนงัสอืสญัญำซือ้ขำย หรอืใหโ้รงเรอืน
ฯ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เอกสำรของผูใ้ชบ้รกิำร) 

- 

4) 
 

หลกัฐำนกำรประกอบกจิกำรพรอ้มส ำเนำ เช่น ใบทะเบยีนกำรคำ้ 
ทะเบยีนพำณิชย ์ทะเบยีนภำษมีลูคำ่เพิม่ หรอืใบอนุญำตประกอบ

กจิกำรคำ้ของฝ่ำยสิง่แวดลอ้ม สญัญำเชำ่อำคำร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เอกสำรของผูใ้ชบ้รกิำร) 

- 

5) 

 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล และงบแสดงฐำนะกำรเงนิ (กรณีนติิ

บคุคล) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เอกสำรของผูใ้ชบ้รกิำร) 

- 

6) 

 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจใหด้ ำเนนิกำรแทน) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เอกสำรของผูใ้ชบ้รกิำร) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคำ่ธรรมเนียม 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) เทศบำล...../องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล...../เมอืงพัทยำ(ระบหุน่วยงำนทีไ่ดร้ับมอบหมำยใหร้ับเรือ่งรอ้งเรยีน) 

หมำยเลขโทรศัพท ์................................ หรอื ....................................... (ระบุชอ่งทำงอืน่ๆ ถำ้ม)ี 
(หมำยเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

(หมำยเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนกำรทุจรติในภำครัฐ 
(หมำยเหต:ุ (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทจุรติในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อำคำรซอฟตแ์วรป์ำรค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต ำบลคลองเกลอื อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สำยดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส ำหรับนักลงทนุต่ำงชำต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีน 

 (หมำยเหต:ุ (ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำเยยี) 

- 234 หมู ่8 ถนนศรปีระทมุวัน ต ำบลนำเยยี อ ำเภอนำเยยี  จังหวัดอุบลรำชธำนี 34160 
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ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

- โทรศัพท ์0 4530 6112 / โทรสำร 0 4530 6140 
- www.nayia.go.th / www.facebook.com/nayia01 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบแจง้รำยกำรเพือ่เสยีภำษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค ำรอ้งขอใหพ้จิำรณำกำรประเมนิภำษีโรงเรอืน

และทีด่นิ (ภ.ร.ด. 9) 
(หมำยเหต:ุ -)  

 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัช ำระภำษป้ีำย  
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำเยยี อ ำเภอนำเยยี จังหวัดอุบลรำชธำนี  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ตำมพระรำชบัญญัตภิำษีป้ำย พ.ศ. 2510 ก ำหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่มหีนำ้ทีใ่นกำรรับช ำระภำษีป้ำยแสดงชือ่ ยีห่อ้ 

หรอืเครือ่งหมำยทีใ่ชเ้พือ่กำรประกอบกำรคำ้หรอืประกอบกจิกำรอืน่ หรอืโฆษณำกำรคำ้หรอืกจิกำรอืน่ เพือ่หำรำยได ้โดยมี

หลักเกณฑ ์วธิกีำร และเงือ่นไข ดังนี้ 

 

1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (เทศบำลหรอืองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล) ประชำสมัพันธข์ัน้ตอนและวธิกีำรเสยีภำษี 

 

2. แจง้ใหเ้จำ้ของป้ำยทรำบเพือ่ยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 

 

3. เจำ้ของป้ำยยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) ภำยในเดอืนมนีำคม 

 

4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยและแจง้กำรประเมนิภำษีป้ำย (ภ.ป. 3) 

 

5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่รับช ำระภำษี (เจำ้ของป้ำยช ำระภำษีทันท ีหรอืช ำระภำษีภำยในก ำหนดเวลำ) 

 

6. กรณีทีเ่จำ้ของป้ำยช ำระภำษีเกนิเวลำทีก่ ำหนด (เกนิ 15 วัน นับแตไ่ดร้ับแจง้กำรประเมนิ) ตอ้งช ำระภำษีและเงนิเพิม่ 

 

7. กรณีทีผู่ร้ับประเมนิ (เจำ้ของป้ำย) ไมพ่อใจกำรประเมนิสำมำรถอทุธรณ์ต่อผูบ้รหิำรทอ้งถิน่ไดภ้ำยใน 30 วัน นับแตไ่ดร้ับแจง้ 

กำรประเมนิ เพือ่ใหผู้บ้รหิำรทอ้งถิน่ชีข้ำดและแจง้ใหผู้เ้สยีภำษีทรำบ ตำมแบบ (ภ.ป. 5) ภำยในระยะเวลำ 60 วัน นับแต่วันที่

ไดร้ับอทุธรณ์ ตำมพระรำชบัญญัตภิำษีป้ำย พ.ศ. 2510 

 

8. กรณีค ำขอหรอืรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไมถ่กูตอ้งหรอืไม่ครบถว้น และไมอ่ำจแกไ้ขเพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ ผูร้ับค ำ

ขอและผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบันทกึสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกัน พรอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ืน่ค ำขอ

ด ำเนนิกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิ หำกผูย้ืน่ค ำขอไมด่ ำเนนิกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด ผูร้ับค ำขอจะด ำเนนิกำรคนืค ำ

ขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 

 

9. พนักงำนเจำ้หนำ้ทีจ่ะยังไม่พจิำรณำค ำขอและยังไมนั่บระยะเวลำด ำเนนิงำนจนกวำ่ผูย้ืน่ค ำขอจะด ำเนนิกำรแกไ้ขค ำขอหรอื 

ยืน่เอกสำรเพิม่เตมิครบถว้นตำมบันทกึสองฝ่ำยนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

10. ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคูม่อืเริม่นับหลังจำกเจำ้หนำ้ทีผู่ร้ับค ำขอไดต้รวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำรหลักฐำนแลว้ 
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เห็นวำ่มคีวำมครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชำชน 

 

11. หน่วยงำนจะมกีำรแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แห่ง 

พระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมำยเหต:ุ -)  
งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได ้กองคลัง ส ำนักงำนเทศบำลต ำบล 
นำเยยี 234 หมู่ที ่8 ถนนศรปีทุมวัน อ ำเภอนำเยยี จังหวัด
อบุลรำชธำนี  34160 โทร 0-4530-6112/โทรสำร 0-4530-6140 

/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 

 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 46 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจำ้ของป้ำยยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) เพือ่ใหพ้นักงำน

เจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบควำมครบถว้นถกูตอ้งของเอกสำรหลักฐำน 

(หมำยเหต:ุ (1.ระยะเวลำ : 1 วัน (ภำยในเดอืนมนีำคมของทุกปี) 
(หมำยเหต:ุ (หน่วยงำนใหบ้รกิำร คอื เทศบำล.....(ระบชุ ือ่) / 

องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล.....(ระบชุ ือ่) / เมอืงพัทยำ) 
))  

1 วัน งำนพัฒนำและจัดเก็บ
รำยได ้กองคลัง 

เทศบำลต ำบลนำเยยี  

2) กำรพจิำรณำ 

พนักงำนเจำ้หนำ้ทีพ่จิำรณำตรวจสอบรำยกำรป้ำย ตำมแบบแสดง
รำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1) และแจง้กำรประเมนิภำษี 

(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 30 วัน นับจำกวันทีย่ืน่แสดง
รำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1) (ตำมพระรำชบัญญัตวิธิปีฏบัิตริำชกำรทำง

ปกครอง พ.ศ. 2539) 

(หมำยเหต:ุ (หน่วยงำนใหบ้รกิำร คอื เทศบำล.....(ระบชุ ือ่) / 
องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล.....(ระบชุ ือ่) / เมอืงพัทยำ)))  

30 วัน งำนพัฒนำและจัดเก็บ
รำยได ้กองคลัง  

เทศบำลต ำบลนำเยยี 

3) กำรพจิำรณำ 
เจำ้ของป้ำยช ำระภำษี 

(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 15 วัน นับแต่ไดร้ับแจง้กำร

ประเมนิ (กรณีช ำระเกนิ 15 วัน จะตอ้งช ำระเงนิเพิม่ตำมอัตรำที่
กฎหมำยก ำหนด) 

(หมำยเหต:ุ (หน่วยงำนใหบ้รกิำร คอื เทศบำล.....(ระบชุ ือ่) / 
องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล.....(ระบชุ ือ่) / เมอืงพัทยำ)))  

15 วัน งำนพัฒนำและจัดเก็บ
รำยได ้กองคลัง  

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

2) 
 

ทะเบยีนบำ้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

- 



14 
 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

3) 
 

แผนผงัแสดงสถำนทีต่ ัง้หรอืแสดงป้ำย รำยละเอยีดเกีย่วกบัป้ำย 
วนั เดอืน ปี ทีต่ดิต ัง้หรอืแสดง 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เอกสำรของผูใ้ชบ้รกิำร) 

- 

4) 

 

หลกัฐำนกำรประกอบกจิกำร เชน่ ส ำเนำใบทะเบยีนกำรคำ้ ส ำเนำ

ทะเบยีนพำณิชย ์ส ำเนำทะเบยีนภำษมีูลคำ่เพิม่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เอกสำรของผูใ้ชบ้รกิำร) 

- 

5) 

 

หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล (กรณีนติบิคุคล) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เอกสำรของผูใ้ชบ้รกิำร) 
 

- 

6) 

 

ส ำเนำใบเสร็จรบัเงนิภำษป้ีำย (ถำ้ม)ี  

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(เอกสำรของผูใ้ชบ้รกิำร) 

- 

7) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจใหด้ ำเนนิกำรแทน) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(เอกสำรของผูใ้ชบ้รกิำร) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่ ี

(หมำยเหต:ุ -)  
 -   

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) เทศบำลต ำบลนำเยยี  - โทรศัพท ์0 4530 6112 / โทรสำร 0 4530 6140 
- www.nayia.go.th / www.facebook.com/nayia01 

(ระบชุอ่งทำงอืน่ๆ ถำ้ม)ี 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

(หมำยเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนกำรทุจรติในภำครัฐ 

(หมำยเหต:ุ (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทจุรติในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อำคำรซอฟตแ์วรป์ำรค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต ำบลคลองเกลอื อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สำยดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส ำหรับนักลงทนุต่ำงชำต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีน 

 (หมำยเหต:ุ (ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำเยยี) 



15 
 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

- 234 หมู ่8 ถนนศรปีระทมุวัน ต ำบลนำเยยี อ ำเภอนำเยยี  จังหวัดอุบลรำชธำนี 34160 
- โทรศัพท ์0 4530 6112 / โทรสำร 0 4530 6140 

- www.nayia.go.th / www.facebook.com/nayia01 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบแจง้รำยกำรเพือ่เสยีภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 
(หมำยเหต:ุ -)  

 

หมำยเหตุ 

- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การโฆษณาด้วยการปดิ ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรอืใบปลิวในที่สาธารณะ 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำเยยี อ ำเภอนำเยยี จังหวัดอุบลรำชธำนี  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

พระรำชบัญญัตริักษำควำมสะอำดและควำมเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยของบำ้นเมอืง พ.ศ. 2535 ก ำหนดใหก้ำรโฆษณำดว้ยกำรปิด 

ทิง้ หรอืโปรยแผน่ประกำศ หรอืใบปลวิในทีส่ำธำรณะ จะกระท ำไดต้่อเมือ่ไดร้ับหนังสอือนุญำตจำกเจำ้พนักงำนทอ้งถิน่ หรอื

พนักงำนเจำ้หนำ้ที ่และตอ้งปฏบัิตใิหเ้ป็นไปตำมหลักเกณฑแ์ละเงือ่นไขทีก่ ำหนดในหนังสอือนุญำตดว้ย เวน้แต ่เป็นกำรกระท ำ

ของรำชกำรสว่นทอ้งถิน่ รำชกำรสว่นอืน่ หรอืรัฐวสิำหกจิหรอืของหน่วยงำนทีม่อี ำนำจกระท ำได ้หรอืเป็นกำรโฆษณำดว้ยกำรปิด

แผน่ประกำศ ณ สถำนทีซ่ ึง่รำชกำรสว่นทอ้งถิน่จัดไวเ้พือ่กำรนัน้ หรอืเป็นกำรโฆษณำในกำรเลอืกตัง้ตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำร

เลอืกตัง้สมำชกิสภำนติบัิญญัตแิหง่รัฐ สมำชกิสภำทอ้งถิน่หรอืผูบ้รหิำรทอ้งถิน่ และกำรโฆษณำดว้ยกำรปิดประกำศของเจำ้ของ

หรอืผูค้รอบครองอำคำรหรอืตน้ไม ้เพือ่ใหท้รำบชือ่เจำ้ของผูค้รอบครองอำคำร ชือ่อำคำร เลขทีอ่ำคำร หรอืขอ้ควำมอืน่เกีย่วกับ

กำรเขำ้ไปและออกจำกอำคำร 

กรณีแผน่ประกำศหรอืใบปลวิในกำรหำเสยีงเลอืกตัง้ทีม่กีำรโฆษณำทำงกำรคำ้หรอืโฆษณำอืน่ๆ รวมอยูด่ว้ย จะตอ้งขออนุญำต

จำกเจำ้พนักงำนทอ้งถิน่หรอืพนักงำนเจำ้หนำ้ทีต่ำมกฎหมำยนี้ดว้ยเชน่กัน 

กำรโฆษณำดว้ยกำรปิด ทิง้ หรอืโปรยแผน่ประกำศ หรอืใบปลวิในทีส่ำธำรณะ โดยไมไ่ดร้ับอนุญำตจำกเจำ้พนักงำนทอ้งถิน่หรอื

พนักงำนเจำ้หนำ้ที ่หรอืไดร้ับอนุญำตแตม่ไิดป้ฏบัิตใิหเ้ป็นไปตำมหลักเกณฑท์ีก่ ำหนดในกำรรับอนุญำต เจำ้พนักงำนทอ้งถิน่

หรอืพนักงำนเจำ้หนำ้ทีม่อี ำนำจสัง่เป็นหนังสอืใหผู้โ้ฆษณำปลด รือ้ ถอน ขดู ลบ หรอืลำ้งขอ้ควำมหรอืภำพนัน้ภำยในเวลำที่

ก ำหนด และหำกเป็นกรณีทีม่ขีอ้ควำมหรอืภำพทีม่ผีลกระทบตอ่ควำมสงบเรยีบรอ้ยหรอืศลีธรรมอันดขีองประชำชน หรอืลำมก

อนำจำร เจำ้พนักงำนทอ้งถิน่หรอืพนักงำนเจำ้หนำ้ทีม่อี ำนำจปลด ถอน ขดู ลบ หรอืลำ้งขอ้ควำม หรอืภำพนัน้ไดเ้องโดยคดิ

คำ่ใชจ่้ำยจำกผูโ้ฆษณำตำมทีไ่ดใ้ชจ่้ำยไปจรงิ 

เจำ้พนักงำนทอ้งถิน่หรอืพนักงำนเจำ้หนำ้ที ่จะอนุญำตใหโ้ฆษณำดว้ยกำรปิด ทิง้ หรอืโปรยแผน่ประกำศ หรอืใบปลวิในที่

สำธำรณะ ในกรณีดังตอ่ไปนี้ 

(1) ขอ้ควำมหรอืภำพในแผน่ประกำศหรอืใบปลวิไมข่ัดต่อกฎหมำยควำมสงบเรยีบรอ้ยหรอืศลีธรรมอันดขีองประชำชน 

(2) มคี ำรับรองของผูข้ออนุญำตวำ่จะเก็บ ปลด รือ้ถอน ขดู ลบ หรอืลำ้งแผน่ประกำศหรอืใบปลวิเมือ่หนังสอือนุญำตหมดอำยุ 

(3) ในกรณีทีม่กีฎหมำยก ำหนดใหก้ำรโฆษณำในเรือ่งใดตอ้งไดร้ับอนุมัตขิอ้ควำม หรอืภำพทีใ่ชใ้นกำรโฆษณำ หรอืจะตอ้ง

ปฏบัิตติำมกฎหมำยใด ตอ้งไดร้ับอนุมัตหิรอืไดป้ฏบัิตติำมกฎหมำยนัน้แลว้ อำท ิกำรขออนุญำตเลน่กำรพนัน กำรขออนุญำต

เรีย่ไร กำรขออนุญำตแสดงมหรสพงิว้ เป็นตน้ 

(4) ในกรณีทีเ่ป็นกำรโฆษณำดว้ยกำรตดิตัง้ป้ำยโฆษณำ ตอ้งไมอ่ยูใ่นบรเิวณทีห่ำ้มตดิตัง้ป้ำยโฆษณำ ซึง่ไดแ้ก ่บรเิวณคร่อม

ถนนหรอืทำงสำธำรณะ วงเวยีน อนุสำวรยี ์สะพำน สะพำนลอย สะพำนลอยคนเดนิขำ้มเกำะกลำงถนน สวนหย่อม สวนธำรณะ 

ถนน ตน้ไม ้และเสำไฟฟ้ำซึง่อยูใ่นทีส่ำธำรณะ เวน้แตเ่ป็นกำรตดิตัง้เพือ่พระรำชพธิ ีรัฐพธิ ีหรอืกำรตอ้นรับรำชอำคันตุกะหรอื

แขกเมอืงของรัฐบำล 

ในกำรอนุญำต เจำ้พนักงำนทอ้งถิน่หรอืพนักงำนเจำ้หนำ้ที ่ตอ้งแสดงเขตทอ้งทีท่ีอ่นุญำตไวใ้นหนังสอือนุญำต และตอ้งก ำหนด

อำยขุองหนังสอือนุญำต ภำยใตห้ลักเกณฑดั์งนี้ 

(1) กำรโฆษณำทีเ่ป็นกำรคำ้ ครัง้ละไมเ่กนิ 60 วัน 

(2) กำรโฆษณำทีไ่มเ่ป็นกำรคำ้ ครัง้และไมเ่กนิ 30 วัน 

เมือ่ไดร้ับอนุญำตแลว้ ใหผู้ร้ับอนุญำตแสดงขอ้ควำมว่ำไดร้ับอนุญำตจำกเจำ้พนักงำนทอ้งถิน่หรอืพนักงำนเจำ้หนำ้ที ่โดยแสดง
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เลขที ่และวัน เดอืน ปี ทีไ่ดร้ับหนังสอือนุญำตลงในแผน่ประกำศหรอืใบปลวิดว้ย 

กำรโฆษณำดว้ยกำรปิด ทิง้ หรอืโปรยแผน่ประกำศ หรอืใบปลวิในทีส่ำธำรณะ โดยไมไ่ดร้ับอนุญำตจำกเจำ้พนักงำนทอ้งถิน่หรอื

พนักงำนเจำ้หนำ้ที ่หรอืฝ่ำฝืนไมป่ฏบัิตติำมเงือ่นไขทีก่ ำหนดในหนังสอือนุญำต ตอ้งระวำงโทษปรับไมเ่กนิหำ้พันบำท 

 

หมำยเหต ุ: 

 กรณีค ำขอหรอืรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไม่อำจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ 

ผูร้ับค ำขอและผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบันทกึสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกัน พรอ้มก ำหนดระยะเวลำให ้

ผูย้ืน่ค ำขอด ำเนนิกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิ หำกผูย้ืน่ค ำขอไมด่ ำเนนิกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด ผูร้ับค ำขอ 

จะด ำเนนิกำรคนืค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 

 พนักงำนเจำ้หนำ้ทีจ่ะยังไมพ่จิำรณำค ำขอและยังไมนั่บระยะเวลำด ำเนนิงำนจนกว่ำผูย้ืน่ค ำขอจะด ำเนนิกำรแกไ้ขค ำขอหรอืยืน่

เอกสำรเพิม่เตมิครบถว้นตำมบันทกึสองฝ่ำยนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

 กรณีมขีอ้ขัดขอ้งเกีย่วกับกำรพจิำรณำอนุญำตซึง่จะตอ้งมกีำรแกไ้ขค ำรอ้ง ขอ้ควำม หรอืภำพในแผน่ประกำศหรอืใบปลวิ หรอื

พบในภำยหลังว่ำผูข้ออนุญำตจะตอ้งด ำเนนิกำรตำมกฎหมำยอืน่กอ่น จะแจง้เหตขุัดขอ้งหรอืเหตผุลทีไ่ม่สำมำรถออกหนังสอื

อนุญำตใหผู้ข้ออนุญำตทรำบภำยใน 3 วัน นับแตวั่นตรวจพบขอ้ขัดขอ้ง แต่จะไมเ่กนิ 7 วัน นับแตวั่นยืน่ค ำขออนุญำต กำรแจง้

ขอ้ขัดขอ้งดังกลำ่วใหก้ระท ำไดเ้พยีงครัง้เดยีว เวน้แตใ่นกรณีมเีหตจุ ำเป็นทีไ่มอ่ำจแจง้เพยีงครัง้เดยีวได ้ใหร้ะบเุหตจุ ำเป็นนัน้ไว ้

ดว้ย 

 หน่วยงำนจะมกีำรแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วัน นับแต่วันทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 แหง่

พระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมำยเหต:ุ -)  
งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได ้กองคลัง ส ำนักงำนเทศบำลต ำบล
นำเยยี 234 หมู่ที ่8 ถนนศรปีทุมวัน อ ำเภอนำเยยี จังหวัด
อบุลรำชธำนี 34160 โทร 0-4530-6112/โทรสำร 0-4530-6140 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน  

 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 2 ถงึ 7 วัน 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

กำรตรวจสอบเอกสำร 

ผูย้ืน่ค ำขอยืน่ค ำรอ้งขออนุญำต พรอ้มเอกสำรหลักฐำน เพือ่ให ้
เจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบ 

หมำยเหต:ุ หน่วยงำนผูร้ับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิน่.....(ระบปุระเภทและชือ่ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่)  

(หมำยเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (สว่นรับผดิชอบ)))  

1 ถงึ 1 ชั่วโมง (งำนพัฒนำและจัดเก็บ

รำยได)้กองคลัง 

2) กำรพจิำรณำ 
เสนอเรือ่งใหเ้จำ้พนักงำนทอ้งถิน่ หรอืพนักงำนเจำ้หนำ้ทีผู่ม้ี

อ ำนำจอนุญำตไดพ้จิำรณำ 
หมำยเหต:ุ หน่วยงำนผูร้ับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่.....(ระบปุระเภทและชือ่ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่) 

 
(หมำยเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (สว่นรับผดิชอบ)))  

1 ถงึ 1 วัน (งำนพัฒนำและจัดเก็บ
รำยได)้กองคลัง 

3) กำรพจิำรณำ 
พจิำรณำออกหนังสอือนุญำต 

หมำยเหต:ุ หน่วยงำนผูร้ับผดิชอบ คอื องคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่.....(ระบปุระเภทและชือ่ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่) 

3 ถงึ 3 วัน (งำนพัฒนำและจัดเก็บ
รำยได)้กองคลัง 
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ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

(หมำยเหต:ุ (องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (สว่นรับผดิชอบ)))  
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำรอ้งขออนุญำตโฆษณำ (แบบ  ร.ส.1) ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

2) 

 

แผนผงัแสดงเขตทีจ่ะปิด ทิง้ หรอืโปรยแผน่ประกำศหรอืใบปลวิ 

ฉบบัจรงิ 2 ชุด 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) 

 

ตวัอยำ่งของแผน่ประกำศหรอืใบปลวิทีจ่ะโฆษณำ ฉบบัจรงิ 2 ชุด 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

หนงัสอืมอบอ ำนำจใหท้ ำกำรแทน พรอ้มปิดอำกรแสตมป์ ฉบบัจรงิ 
1 ฉบบั 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ((กรณีผูย้ืน่ค ำรอ้งเป็นบคุคลธรรมดำ แตม่อบใหบุ้คคลอืน่ยืน่
ค ำรอ้งแทน)) 

- 

5) 

 

หนงัสอืรบัรองกำรจดทะเบยีนนติบิคุคล  ฉบบัจรงิ 1 ชุด 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ((กรณีผูย้ืน่ค ำรอ้งเป็นนติบิุคคล และผูม้อี ำนำจจัดกำรแทน

นติบิคุคลเป็นผูย้ืน่ค ำรอ้งดว้ยตนเอง)) 

- 

6) 

 

หนงัสอืมอบอ ำนำจใหท้ ำกำรแทน พรอ้มปิดอำกรแสตมป์ ฉบบัจรงิ 

1 ฉบบั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ((กรณีผูย้ืน่ค ำรอ้งเป็นนติบิุคคล และผูม้อี ำนำจจัดกำรแทน
นติบิคุคลมอบใหบ้คุคลอืน่เป็นผูย้ืน่ค ำรอ้งแทน)) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) หนงัสอือนุญำตใหปิ้ด ทิง้ หรอืโปรยแผ่นประกำศหรอืใบปลวิเพือ่

กำรโฆษณำทีเ่ป็นกำรคำ้ 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 200 บำท 

  
 

2) หนงัสอือนุญำตใหปิ้ด ทิง้ หรอืโปรยแผ่นประกำศหรอืใบปลวิเพือ่

กำรโฆษณำอืน่ๆ ทีไ่มเ่ป็นกำรคำ้ 
(หมำยเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 100 บำท 

  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได ้เทศบำลต ำบลนำเยยี   โทรศัพท ์0 4530 6112 / โทรสำร 0 4530 6140 

- www.nayia.go.th / www.facebook.com/nayia01 
 (ระบชุอ่งทำงอืน่ๆ ถำ้ม)ี (หมำยเหต:ุ -) 

(หมำยเหต:ุ -)  
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ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี
(หมำยเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนกำรทุจรติในภำครัฐ 

(หมำยเหต:ุ (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทจุรติในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อำคำรซอฟตแ์วรป์ำรค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต ำบลคลองเกลอื อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 
- สำยดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส ำหรับนักลงทนุต่ำงชำต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีน 

 (หมำยเหต:ุ (ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำเยยี) 

- 234 หมู ่8 ถนนศรปีระทมุวัน ต ำบลนำเยยี อ ำเภอนำเยยี  จังหวัดอุบลรำชธำนี 34160 
- โทรศัพท ์0 4530 6112 / โทรสำร 0 4530 6140 

- www.nayia.go.th / www.facebook.com/nayia01 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคู่มอืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

http://www.facebook.com/PACC.GO.TH

