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คำนำ 

 การใหบริการประชาชน ถือเปนภารกิจสำคัญของหนวยงานราชการท่ีตองบริการและอำนวยความ

สะดวกแกประชาชนผูรับบริการใหไดรับความพึงพอใจมากที่สุด องคการบริหารสวนตำบลหวยยายจิ๋วเปน

องคกรปกครองสวนทองถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งมีหนาที่ในการบริการประชาชน ในดานตางๆ คูมือประชาชนในการ

ติดตอราชการกับองคการบริหารสวนตำบลหวยยายจิ๋วฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่ออำนวยความ

สะดวกใหแกประชาชนในชุมชนตำบลหวยยายจิ๋ว และบุคคลที่เก่ียวของในการติดตอราชการกับองคการบริหาร

สวนตำบลหวยยายจ๋ิว ใหสามารถติดตอประสานงานในเรื่องตางๆ ไดอยางรวดเร็ว ราบรื่นไรอุปสรรค            

มีประสิทธิภาพ สรางความมั่นใจสำหรับผูติดตอราชการองคการบริหารสวนตำบลหวยยายจิ๋ว หวังเปนอยางย่ิง

วาคูมือประชาชนในการติดตอราชการกับองคการบริหารสวนตำบลหวยยายจิ๋ว จะเปนประโยชนแกทาน    

ตามเจตนารมณขององคการบริหารสวนตำบลหวยยายจ๋ิว หากมีขอสงสัยหรือตองการทราบรายละเอียด

เพ่ิมเติมสามารถติดตอสอบถามไดตามหมายเลขโทรศัพทในคูมือฉบับนี้ 
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หน่วยงานและความรับผิดชอบ 

สาํนักปลัด 

 สาํนกังานปลดั มีหนา้ทีÉรบัผิดชอบเกีÉยวกบัการใหบ้ริการประชาชนทีÉเขา้มาติดต่อ อีกทัÊงยังมีหนา้ทีÉ

รบัผิดชอบในดา้นการกาํกบัเรง่รดัการปฏิบตัิงานใหด้าํเนินไปตามนโยบายแผนงาน และแนวทางการปฏิบตัิ

ราชการ มีงานทีÉตอ้งรบัผิดชอบดแูลไดแ้ก่ งานธุรการ งานการเจา้หนา้ทีÉ งานทะเบียนราษฎร งานวิเคราะห์

นโยบายและแผน งานจัดทาํงบประมาณงานประชาสมัพนัธ์ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั และงาน

อืÉนๆ ทีÉเกีÉยวขอ้งหรือไดร้บัมอบหมาย 

 

ส่วนการคลัง 

 สว่นการคลงั มีหนา้ทีÉรบัผิดชอบเกีÉยวกบัการรบัเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินเพืÉอใหเ้ป็นไปตาม

งบประมาณ การจัดทาํงบแสดงฐานะทางการเงิน บันทึกบัญชี จัดทาํทะเบียนและรายงานทางการเงิน 

ตรวจสอบหลักฐาน ใบสําคัญจ่ายเงิน ดําเนินการจัดซื Êอ จัดจ้าง เร่งรัดจัดเก็บรายได้ ค่าธรรมเนียม 

ใบอนญุาตต่างๆ ซึÉงรายไดจ้ากการจดัเกบ็จะถกูจดัสรรและผลกัดนัไปสู่โครงการต่างๆ ใหส้มัฤทธิÍผล 

ส่วนโยธา 

 ส่วนโยธา มีหนา้ทีÉรบัผิดชอบเกีÉยวกับการสาํรวจออกแบบและเขียนแบบ การจดัทาํขอ้มูลทางดา้น

วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ วัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบก่อสรา้ง งาน

ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย แผนการปฏิบัติงาน ก่อสรา้ง และซ่อมแซมบาํรุง จึงถือเป็นกลไกล

สาํคัญในการขบัเคลืÉอนนโยบาย และแผนงาน ในการวางโครงสรา้งพื Êนฐานต่าง ๆ อาทิเช่น ซ่อมแซมถนน

หนทาง ไฟฟ้า ทางเทา้ ฯลฯ ใหไ้ดม้าตรฐาน 

ส่วนการศึกษา ศาสนา วฒันธรรม 

 สว่นการศึกษา ศาสนา วฒันธรรม มีหนา้ทีÉรบัผิดชอบเกีÉยวกบัการปฏิบติังานทางการศกึษาเกีÉยวกบั 

การวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะแนว การวัดผล ประเมินผล การพัฒนาตาํราเรียน การ

วางแผน การศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยีทาง

การศึกษา การเสนอแนะ เกีÉยวกับ การศึกษา ส่งเสริมการวิจัย การวางโครงการ สาํรวจ เก็บรวบรวมขอ้มูล

สถิติการศกึษาเพืÉอนาํ ไปประกอบการพิจารณา กาํหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการปฏิบตัิในการจดั

การศึกษา การเผยแพรก่ารศึกษาและ ปฏิบตัิหนา้ทีÉอืÉน ๆ ทีÉเกีÉยวขอ้ง หรอืทีÉไดร้บัมอบหมาย 
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ส่วนสวัสดิการสังคม 

 ส่วนสวัสดิการสังคม มีหน้าทีÉรบัผิดชอบเกีÉยวกับสงัคมสงเคราะห ์การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและ

เยาวชน การพัฒนาชุมชน การสนับสนุนส่งเสริมการจัดตัÊงกองทุนสวัสดิการสังคมการจัดระเบียบชุมชน

หนาแน่นและชุมชนแออัด การให้คําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเกีÉยวกับงานสวัสดิการสังคมและ

ปฏิบตัิงานอืÉนๆ ทีÉเกีÉยวขอ้งหรือตามทีÉไดร้บัมอบหมาย 
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ขัÊนตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการประชาชน 

ที ่ กระบวนการบริการ 
ระยะเวลาเดมิ

ที่ใหบ้รกิาร 

ระยะเวลาที่

ปรับลด 
หมายเหตุ 

1 การรบับรกิารลงทะเบยีนผู้สูงอายุ 30 นาท ี/ ราย 10 นาท ี/ ราย  

2 การรบับรกิารลงทะเบยีนผู้พกิาร 30 นาท ี/ ราย 10 นาท ี/ ราย  

3 การรบับรกิารลงทะเบยีนผู้ตดิเช้ือ 30 นาท ี/ ราย 10 นาที / ราย  

4 การรบัแจง้และยืนยันการมชีีวติของผูมี้สทิธิ์รบัเบี้ย

ยังชพีของปีงบประมาณ 

30 นาที / ราย 20 นาท ี/ ราย  

5 การสงเคราะห์ศพตามประเพณี 

(ส่งเรื่องต่อ สนง.พมจ.ชัยภูมิ) 

5 วัน 3 วัน  

6 การให้คำแนะนำ การสงเคราะห์ผู้ดอ้ยโอกาส 30 นาท/ีราย 10 นาท ี/ ราย  

7 การจ่ายเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุ ผูพ้กิาร ผูป้่วยเอดส์  

(ร่วมกับ ธ.ก.ส. สาขาชัยสามหมอ) 

20 นาท/ีราย 10 นาที / ราย  

8 การให้คำแนะนำการจัดสวัสดกิารของกองทุน            

สวัสดกิารชุมชน (สัจจะวันละบาท) 

- 20 นาท ี/ ราย  

9 การให้คำแนะนำในเรื่องการดำเนินงานกลุ่มอาชีพ - 20 นาท ี/ ราย  

10 การยื่นแบบบันทกึข้อมูลผูป้ระสบปัญหาทางสังคม     

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

5 วัน 3 วัน  

11 การส่งมอบวัสดุ สื่อการเรยีนการสอน 1 วัน ทันที  

12 การรบัสมัครเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 5 นาท/ีราย 3 นาท/ีราย  

13 การให้บรกิารประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 1 วัน 1 วัน  

14 การให้บรกิารหนังสอืพมิพ์ประจำหมู่บา้น วันต่อวัน วันต่อวัน  

15 รับแจง้เรื่องราวรอ้งทุกข์ 3 วัน ทันที  

16 การสนับสนุนนำ้อุปโภคบรโิภค 1 ช.ม./ราย ทันที  

17 การช่วยเหลอืและบรรเทาสาธารณภัย 3 วัน ทันที  

18 จัดเก็บภาษบีำรุงทอ้งที่ 8 นาท ี/ราย 5 นาท ี/ราย  

19 จัดเก็บภาษีโรงเรอืนและที่ดิน 8 นาท ี/ราย 5 นาท ี/ราย  
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20 จัดเก็บภาษีป้าย 10 นาท/ีราย 8 นาท/ีราย  

21 การจดทะเบยีนพาณิชย์ 10 นาท/ีราย 8 นาท/ีราย  

22 ขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร 30 นาท ี/ราย 20 นาท ี/ราย  

 
หมายเหต:ุ เวลานบัเริÉมตัÊงแต่ผูม้าขอรบับรกิารมเีอกสารครบถว้นและถูกตอ้ง 
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คู่มือสาํหรับประชาชน 

คู่มือกลางสาํหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน ส่วนสวัสดิการสงัคม 

 
 
 

สถานทีÉ/ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 

๑. สว่นสวสัดิการสงัคม   ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปี 

     ทกุวนัไม่เวน้วันหยุดราชการ 

     ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ และ  ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิÉน พ.ศ. ๒๕๕๒ กาํหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหผู้ท้ีÉจะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์

ขึ Êนไปในปีงบประมาณถดัไป และมีคณุสมบติัครบถว้นตามขอ้ ๖ มาลงทะเบียนและยืÉนคาํขอรบัเงินเบี Êยยงั

ชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเองต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนทีÉตนมีภูมลิาํเนา ณ สาํนกังานขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิÉน หรือสถานทีÉทีÉองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนกาํหนด 

หลกัเกณฑ ์

 ผูม้ีสิทธิจะไดร้บัเงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอาย ุตอ้งเป็นผูม้ีคณุสมบตัิและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้ม ดงัต่อไปนี Ê 

 (๑) มีสญัชาติไทย 

 (๒) มีภูมลิาํเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนตามทะเบียนบา้น 

 (๓) มีอายุหกสิบปีบรบิรูณข์ึ Êนไป ซึÉงไดล้งทะเบียน และยืÉนคาํขอรบัเงินเบี Êยยงัชีพผูสู้งอายุต่อองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิÉน 

 (๔) ไม่เป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการหรือสิทธิประโยชนอื์Éนใดจากหน่วยงานของรฐั รฐัวิสาหกิจหรือองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิÉน ไดแ้ก่ ผูร้บับาํนาญ เบี Êยหวัด บาํนาญพิเศษ หรือเงินอืÉนใดในลกัษณะเดียวกนั ผูส้งูอายุ

ทีÉอยู่ในสถานสงเคราะหข์องรฐัหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน ผูไ้ดร้บัเงินเดือน ค่าตอบแทน รายไดป้ระจาํ

หรือผลประโยชนอ์ย่างอืÉนทีÉรฐัหรือองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนจดัใหเ้ป็นประจาํ ยกเวน้ ผูพิ้การและผูป่้วย

งานทีÉใหบ้ริการ การลงทะเบียนและยืÉนคาํขอรบัเงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายุ 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหว้ยยายจิÌว 

ขอบเขตการให้บริการ 

หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ 
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เอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พืÉอการยงัชีพขององคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 ในการยืÉนคาํขอลงทะเบียนรบัเงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอาย ุผูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงิน

เบี Êยยงัชีพผูส้งูอายุโดยวิธีใดวิธีหนึÉง ดงัต่อไปนี Ê 

 (๑) รบัเงินสดดว้ยตนเอง หรือรบัเงินสดโดยบุคคลทีÉไดร้บัมอบอาํนาจจากผูม้ีสิทธิ 

 (๒) โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิ หรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนาม

บคุคลทีÉไดร้บัมอบอาํนาจจากผูมี้สิทธิ 

วิธีการ 

 ๑. ผูที้Éจะมีสิทธิรบัเงนิเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไป ยืÉนคาํขอตามแบบพรอ้มเอกสาร

หลกัฐานต่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน ณ สถานทีÉและภายในระยะเวลา ทีÉองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน

ประกาศกาํหนด ดว้ยตนเองหรอืมอบอาํนาจใหผู้อื้Éนดาํเนินกานได ้

 ๒. กรณีผูส้งูอายทุีÉไดร้บัเงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนในปีงบประมาณทีÉ

ผ่านมาใหถื้อว่าเป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและยืÉนคาํขอรบัเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบนี Êแลว้ 

 ๓. กรณีผูส้งูอายทุีÉมีสิทธิไดร้บัเบี Êยยงัชีพยา้ยทีÉอยู่ และประสงคจ์ะรบัเงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายุตอ้งไป

แจง้ต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนแห่งใหม่ทีÉตนยา้ยไป 

 

 

   ขัÊนตอน     หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผูที้Éประสงคจ์ะขอรบัเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไป  สว่นสวสัดิการสงัคม 

หรือผูร้บัมอบอาํนาจยืÉนคาํขอ พรอ้มเอกสารหลกัฐาน 

ระยะเวลา ๑๐ นาที  

๒. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบคาํรอ้งขอลงทะเบียน และเอกสารหลกัฐาน  สว่นสวสัดิการสงัคม 

ประกอบ ระยะเวลา ๑๐ นาที 

๓. ออกใบรบัลงทะเบียน ตามแบบทีÉยืÉนคาํขอลงทะเบียนใหผู้ข้อลง  สว่นสวสัดิการสงัคม 

ทะเบียนหรือผูร้บัมอบอาํนาจ ระยะเวลา ๑๐ นาที 

 
 
 
 
 

ขัÊนตอนและระยะเวลาให้บริการ 
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ตัÊงแต่วันทีÉ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทกุปีทกุวนั ไม่เวน้วันหยุดราชการ ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ – 

๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใชร้ะยะเวลาทัÊงสิ Êนไม่เกิน ๓๐ นาทีต่อราย และองคก์ารบรหิารส่วน

ตาํบลหว้ยยายจิÌว จะปิดประกาศบญัชีรายชืÉอผูม้ีสิทธิภายใน ๑๕ วนันบัแต่วนัสิ Êนสดุระยะเวลาการ

ลงทะเบียน 

 
 

เอกสารหลกัฐานประกอบแบบคาํขอลงทะเบียนขอรบัเงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายุ ดงันี Ê 

 (๑) บตัรประจาํตวัประชาชนหรือบตัรอืÉนทีÉออกโดยหน่วยงานของรฐัทีÉมีรูปถ่าย 

       พรอ้มสาํเนา       จาํนวน ๑ ชุด 

 (๒) ทะเบียนบา้นพรอ้มสาํเนา     จาํนวน ๑ ชุด 

 (๓) สมดุบญัชีเงินฝากธนาคารพรอ้มสาํเนา (กรณีทีÉผูข้อรบัเงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายปุระสงคข์อรบัเงิน

เบี Êยยงัชีพผูส้งูอายผุ่านธนาคาร)     จาํนวน ๑ ชุด 

 (๔) บตัรประจาํตวัประชาชนหรือบตัรอืÉนทีÉออกโดยหน่วยงานของรฐัทีÉมีรูปถ่ายพรอ้มสาํเนาของผูร้บั

มอบอาํนาจ (กรณีมอบอาํนาจใหด้าํเนินการแทน)   จาํนวน ๑ ชุด 

 (๕) สมดุบญัชีเงินฝากธนาคารพรอ้มสาํเนาของผูร้บัมอบอาํนาจ (กรณีทีÉผูข้อรบัเงินเบี Êยยงัชีพ

ผูส้งูอายปุระสงคข์อรบัเงินเบี Êยยงัชีพผูส้งูอายผุ่านธนาคารของผูร้บัมอบอาํนาจ)จาํนวน ๑ ชุด 

 
 

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรบัลงทะเบียน 

 
 

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้ หรือเมืÉอประกาศรายชืÉอผูม้ีสิทธิไม่ปรากฎรายชืÉอผู้

ลงทะเบียนขอรบัเงินเบี Êยยงัชีพ สามารถติดต่อเพืÉอรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ีÉ ส่วนสวสัดิการ 

หมายเลขโทรศพัท ์ ŘŜŜ-ŠŞŜšśŘ 

โทรสาร   044-864913 

เว็ปไซต ์               www.huayyaijiw.go.th 

 
 
 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรืÉองร้องเรยีน 
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งานทีÉให้บรกิาร การลงทะเบียนและยืÉนคาํขอรับเงนิเบี Êยความพิการ 

หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลห้วยยายจิÌว 

 
 
 

สถานทีÉ/ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 

๑. สว่นสวสัดิการสงัคม   ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปี 

     ทกุวนัไม่เวน้วันหยุดราชการ 

     ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ และ  ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบี Êยความพิการใหค้นพิการขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิÉน พ.ศ. ๒๕๕๓ กาํหนดไวภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหค้นพิการลงทะเบียน และยืÉนคาํ

ขอรบัเงินเบี Êยความพิการในปีงบประมาณถดัไป ณ ทีทาํการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนทีÉตนมีภูมลิาํเนา

หรือสถานทีÉทีÉองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนกาํหนด 

หลกัเกณฑ ์

 ผูม้ีสิทธิจะไดร้บัเบี Êยความพิการ ตอ้งเป็นผูมี้คณุสมบตัิและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้ม ดงัต่อไปนี Ê 

  (๑) มีสญัชาติไทย 

  (๒) มีภูมลิาํเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนตามทะเบียนบา้น 

  (๓) มีบตัรประจาํตวัคนพิการตามกฎหมายว่าดว้ยการส่งเสรมิการคณุภาพชีวิตคนพิการ 

  (๔) ไม่เป็นบุคคลซึÉงอยู่ในความอปุการะของสถานสงเคราะหข์องรฐั 

 ในการยืÉนคาํขอลงทะเบียนรบัเงินเบี Êยความพิการ คนพิการหรอืผูด้แูลคนพิการจะตอ้งแสดงความ

ประสงคข์อรบัเงินเบี Êยความพิการโดยรบัเงนิสดดว้ยตนเอง หรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามคน

พิการหรือผูด้แูลคนพิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ิทกัษ์ ผูอ้นบุาล แลว้แต่กรณี 

 ในกรณีทีÉคนพิการเป็นผูเ้ยาวซึÉงมีผูแ้ทนโดยชอบ หรือคนเสมือนไรค้วามสามารถหรือคนไร้

ความสามารถใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ิทกัษ์ หรือผูอ้นบุาล แลว้แต่กรณี ยืÉนคาํขอแทนโดยแสดงหลกัฐาน

การเป็นผูแ้ทนดงักลา่ว 

คู่มือสําหรับประชาชน 
คู่มือกลางสาํหรับองคก์รปกครองส่วนท้องถิÉน  ส่วนสวัสดิการสังคม 

ขอบเขตการให้บรกิาร 

หลักเกณฑ ์วิธกีาร และเงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ 
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วิธีการ 

 ๑. คนพิการ ทีÉจะมีสิทธิรบัเงินเบี Êยความพิการในปีงบประมาณถดัไป ใหค้นพิการ หรือผูด้แูลคน

พิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพิ้ทักษ ์ผูอ้นบุาล แลว้แต่กรณี ยืÉนคาํขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน ณ สถานทีÉและภายในระยะเวลาทีÉองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนประกาศกาํหนด 

 ๒. กรณีคนพิการทีÉไดร้บัเงินเบี Êยความพิการจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนในปีงบประมาณทีÉผ่าน

มา ใหถื้อว่าเป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและยืÉนคาํขอรบัเบี Êยความพิการตามระเบียบนี Êแลว้ 

 ๓. กรณีคนพกิารทีÉมีสิทธิไดร้บัเบี Êยความพิการไดย้า้ยทีÉอยู่ และยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบี Êยความพิการ

ตอ้งไปแจง้ต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนแห่งใหม่ทีÉตนยา้ยไป 

 

 

ขัÊนตอน     หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผูที้Éประสงคจ์ะขอรบัเบี Êยความพิการในปีงบประมาณถัดไป  สว่นสวสัดิการสงัคม 

หรอืผูร้บัมอบอาํนาจยืÉนคาํขอ พรอ้มเอกสารหลกัฐาน 

ระยะเวลา ๑๐ นาที  

๒. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบคาํรอ้งขอลงทะเบียน และเอกสารหลกัฐาน  สว่นสวสัดิการสงัคม 

ประกอบ ระยะเวลา ๑๐ นาที 

๓. ออกใบรบัลงทะเบียน ตามแบบทีÉยืÉนคาํขอลงทะเบียนใหผู้ข้อลง  สว่นสวสัดิการสงัคม 

ทะเบียนหรือผูร้บัมอบอาํนาจ ระยะเวลา ๑๐ นาที 

 
 

ตัÊงแต่วันทีÉ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทกุปีทกุวนั ไม่เวน้วันหยุดราชการ ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ – 

๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใชร้ะยะเวลาทัÊงสิ Êนไม่เกิน ๓๐ นาทีต่อราย และองคก์ารบรหิารส่วน

ตาํบลหว้ยยายจิÌว จะปิดประกาศบญัชีรายชืÉอผูม้ีสิทธิภายใน ๑๕ วนันับแต่วนัสิ Êนสดุระยะเวลาการ

ลงทะเบียน 

 
 

เอกสารหลกัฐานประกอบแบบคาํขอลงทะเบียนขอรบัเงินเบี Êยความพิการ ดงันี Ê 

 (๑) บตัรประจาํตวัคนพิการตามกฎหมายว่าดว้ยการส่งเสรมิการคณุภาพชีวิตคนพิการ 

       พรอ้มสาํเนา       จาํนวน ๑ ชุด 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ขัÊนตอนและระเวลาให้บริการ 
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 (๒) ทะเบียนบา้นพรอ้มสาํเนา     จาํนวน ๑ ชุด 

 (๓) สมดุบญัชีเงินฝากธนาคารพรอ้มสาํเนา (กรณีทีÉผูข้อรบัเงินเบี Êยความพิการประสงคข์อรบัเงิน

เบี Êยความพิการผ่านธนาคาร)      จาํนวน ๑ ชุด 

 (๔) บตัรประจาํตวัประชาชนหรือบตัรอืÉนทีÉออกโดยหน่วยงานของรฐัทีÉมีรูปถ่ายพรอ้มสาํเนาของ

ผูด้แูลคนพิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพิ้ทกัษ์ ผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณี (กรณียืÉนคาํขอแทน) จาํนวน ๑ ชดุ 

 (๕) สมดุบญัชีเงินฝากธนาคารพรอ้มสาํเนาของผูด้แูลคนพิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพิ้ทกัษ ์ผู้

อนบุาล แลว้แต่กรณี       จาํนวน ๑ ชุด 

ในกรณีทีÉคนพิการเป็นผูเ้ยาวซ์ึÉงมีผูแ้ทนโดยชอบ คนเสมือนไรค้วามสามารถหรือคนไรค้วามสามารถ ให้

ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ิทกัษ์ หรือผูอ้นบุาล แลว้แต่กรณี การยืÉนคาํขอแทนตอ้งแสดงหลกัฐานการเป็น

ผูแ้ทนดงักลา่ว 

 
 

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรบัลงทะเบียน 

 
 

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้ หรือเมืÉอประกาศรายชืÉอผูม้ีสิทธิไม่ปรากฎรายชืÉอผู้

ลงทะเบียนขอรบัเงินเบี Êยความพิการ สามารถติดต่อเพืÉอรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ีÉ ส่วนสวสัดิการ 

หมายเลขโทรศพัท ์ ŘŜŜ-ŠŞŜšśŘ 

โทรสาร   044-864913 

เว็ปไซต ์               www.huayyaijiw.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน 

คู่มือกลางสาํหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน ส่วนสวัสดิการสังคม 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรืÉองร้องเรยีน 
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สถานทีÉ/ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 

๑. สว่นสวสัดิการสงัคม   วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(เวน้วนัหยดุราชการ) 

     ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ และ  ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พืÉอการยงัชีพขององคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถิÉน พ.ศ. ๒๕๔๘ กาํหนดใหผู้ป่้วยเอดสที์Éมีคณุสมบตัิครบถว้นตามระเบียบฯ และมีความประสงคจ์ะ

ขอรบัการสงเคราะหใ์หย้ืÉนคาํขอต่อผูบ้ริหารทอ้งถิÉนทีÉตนมีภมิูลาํเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายืÉนคาํ

ขอรบัการสงเคราะหด์ว้ยตนเองไดจ้ะมอบอาํนาจใหผู้อุ้ปการะมาดาํเนินการแทนก็ได  ้

 

หลกัเกณฑ ์

 ผูม้ีสิทธิจะไดร้บัเงินสงเคราะห ์ตอ้งเป็นผูมี้คณุสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้ม ดงัต่อไปนี Ê 

 (๑) เป็นผูป่้วยเอดสท์ีÉแพทยไ์ดร้บัรองและทาํการวินิจฉัยแลว้ 

 (๒) มีภูมลิาํเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนตามทะเบียนบา้น 

 (๓) มีรายไดไ้ม่เพียงพอแก่การยงัชีพ หรือถกูทอดทิ Êง หรือขาดผูอ้ปุการะเลี Êยงด ูหรือไม่สามารถ

ประกอบอาชีพเลี Êยงตนเองได ้

  ในการยืÉนคาํขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์ผูป่้วยเอดสท์ีÉไดร้บัความเดือดรอ้นกว่า หรือผู ้

มีปัญหาซํÊาซอ้น หรือผูท้ีÉอาศยัอยู่ในพื ÊนทีÉห่างไกลทรุกนัดารยากต่อการเขา้ถึงบรกิารของรฐัเป็นผูไ้ดร้บัการ

พิจารณาก่อน 

  

วิธีการ 

 ๑. ผูป่้วยเอดส ์ยืÉนคาํขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน ณ ทีÉทาํ

การองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน ดว้ยตนเองหรือ มอบอาํนาจใหผู้อ้ปุการะมาดาํเนินการกไ็ด ้

งานทีÉใหบ้ริการ การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหว้ยยายจิÌว 

ขอบเขตการให้บริการ 

หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ 
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 ๒. ผูป่้วยเอดสร์บัการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คณุสมบตัิว่าสมควรไดร้บัการสงเคราะหห์รือไม่ โดย

พิจารณาจากความเดือดรอ้น เป็นผูที้ÉมีปัญหาซํÊาซอ้น หรือเป็นผูที้Éอยู่อาศัยอยู่ในพื ÊนทีÉห่างไกลทรุกนัดารยาก

ต่อการเขา้ถึงบริการของรฐั 

 ๓. กรณีผูป่้วยเอดสท์ีÉมีสิทธิไดร้บัเบี Êยยงัชีพยา้ยทีÉอยู่ ถือว่าขาดคณุสมบติัตามนยัแห่งระเบียบ ตอ้ง

ไปยืÉนความประสงคต์่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนแห่งใหม่ทีÉตนยา้ยไปเพืÉอพิจารณาใหม่ 

 

 

   ขัÊนตอน     หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผูที้Éประสงคจ์ะขอรบัเบี Êยสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์    สว่นสวสัดิการสงัคม 

พรอ้มเอกสารหลกัฐานระยะเวลา ๑๐ นาที  

๒. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบคาํรอ้งขอลงทะเบียน และเอกสารหลกัฐาน  สว่นสวสัดิการสงัคม 

ประกอบ ระยะเวลา ๑๐ นาที 

๓. ออกใบรบัลงทะเบียน ตามแบบทีÉยืÉนคาํขอลงทะเบียนใหผู้ข้อลง  สว่นสวสัดิการสงัคม 

ทะเบียนหรือผูร้บัมอบอาํนาจ ระยะเวลา ๑๐ นาที 

 
 

ทกุวนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์เวน้วนัหยุดราชการ ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใช้

ระยะเวลาทัÊงสิ Êนไม่เกิน ๓๐ นาทีต่อราย  

 
 

เอกสารหลกัฐานประกอบแบบคาํขอลงทะเบียนขอรบัเงินเบี Êยสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์ดงันี Ê 

 (๑) บตัรประจาํตวัประชาชนหรือบตัรอืÉนทีÉออกโดยหน่วยงานของรฐัทีÉมีรูปถ่าย 

       พรอ้มสาํเนา       จาํนวน ๑ ชุด 

 (๒) ทะเบียนบา้นพรอ้มสาํเนา     จาํนวน ๑ ชุด 

 (๓) ใบรบัรองแพทยท์ีÉวินิจฉยัว่าเป็นผูต้ิดเชื Êอเอชไอวี  จาํนวน ๑ ชุด 

 (๔) สมดุบญัชีเงินฝากธนาคารพรอ้มสาํเนา (กรณีทีÉผูข้อรบัเงินเบี Êยสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดสป์ระสงค์

ขอรบัเงินเบี Êยสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดสผ์่านธนาคาร)    จาํนวน ๑ ชุด 

 (๕) บตัรประจาํตวัประชาชนหรือบตัรอืÉนทีÉออกโดยหน่วยงานของรฐัทีÉมีรูปถ่ายพรอ้มสาํเนาของผูร้บั

มอบอาํนาจ (กรณีมอบอาํนาจใหด้าํเนินการแทน)   จาํนวน ๑ ชุด 

ขัÊนตอนและระยะเวลาให้บริการ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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 (๖) สมดุบญัชีเงนิฝากธนาคารพรอ้มสาํเนาของผูร้บัมอบอาํนาจ (กรณีทีÉกาํหนดใหเ้ขา้บญัชีของ

ผูร้บัมอบอาํนาจ)       จาํนวน ๑ ชุด 

 
 

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรบัลงทะเบียน 

 
 

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไว ้สามารถติดต่อเพืÉอรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ีÉ ส่วนสวสัดิการ 

หมายเลขโทรศพัท ์ ŘŜŜ-ŠŞŜšśŘ 

โทรสาร   044-864913 

เว็ปไซต ์               www.huayyaijiw.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรืÉองร้องเรยีน 
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คู่มือสาํหรับประชาชน 

คู่มือกลางสาํหรับองคก์รปกครองส่วนท้องถิÉน สว่นการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม 

 
 
 

สถานทีÉ/ช่องทางการให้บรกิาร  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 

๑. สว่นการศึกษา ศาสนา วฒันธรรม  กาํหนดการรบัสมคัรตามทีÉ อบต. กาํหนด 

๒. ศนูยพ์ฒันาเด็กเล็กบา้นหนองแกหนองโน วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์

๓. ศนูยพ์ฒันาเด็กเล็กบา้นสระปทมุ          ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ และ  ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

โทรศพัท ์ ŘŜŜ-ŠŞŜšśŘ 

โทรสาร  ŘŜŜ-ŠŞŜšřś 

เว็ปไซต ์www.huayyaijiw.go.th 

 

 

 การจัดการศึกษาเป็นการใหบ้ริการสาธารณะตามอาํนาจหน้าทีÉขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน

ตามพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ แกไ้ขเพิÉมเติมถึง (ฉบับทีÉ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

กฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๑ พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพิÉมเติมถึง (ฉบับทีÉ ๑๓) พ.ศ. 

๒๕๕๒ พระราชบญัญัติสภาตาํบลและองคก์ารบริหารส่วนตาํบล พ.ศ. ๒๔๓๗ แกไ้ขเพิÉมเติมถึง (ฉบบัทีÉ ๖) 

พ.ศ. ๒๕๔๒ และพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพิÉมเติมถึง (ฉบับทีÉ ๓) พ.ศ. 

๒๕๕๓ ประกอบกับพระราชบัญ ญั ติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ. ๒๕๔๕ มาตรา ๕ ทีÉก ําหนดให้

คณะกรรมการเขตพื ÊนทีÉการศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน แล้วแต่กรณีประกาศรายละเอียด

เกีÉยวกับการส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษา และการจัดสรรโอกาสเขา้ศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาอยู่ใน

เกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ โดยให้ปิดประกาศไว ้ณ สาํนักงานเขตพื ÊนทีÉ สาํนักงานองคก์รปกครองส่วน

ท้องถิÉน และสถานศึกา รวมทัÊงต้องแจ้งเป็นหนังสือให้ผู ้ปกครองของเด็กทราบก่อนเด็กเข้าเรียนใน

สถานศึกษาขัÊนพื Êนฐาน ใหน้บัตามปีปฏิทัน หากเด็กอายุครบเจ็ดปีบริบูรณใ์นปีใด ใหน้บัเด็กอายุย่างเขา้ปีทีÉ

เจ็ดในปีนัÊน ตามกฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการนับอายุเพืÉอเขา้รบัการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 

๒๕๓๕ นอกจากนีÊยังกาํหนดใหก้ระทรวงศึกษาธิการ คณะกรรมการเขตพื ÊนทีÉการศึกษา องคก์รปกครอง

งานทีÉใหบ้ริการ การรบัสมคัรเด็กเพืÉอเขา้เรียนในศนูยพ์ฒันาเด็กเล็ก 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหว้ยยายจิÌว 

ขอบเขตการให้บริการ 

หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ 
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ส่วนท้องถิÉน และสถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นพิเศษสาํหรับเด็กทีÉมีความบกพร่องทางร่างกาย จิตใจ 

สติปัญญา อารมณ์ สังคม การสืÉอสารและการเรียนรู ้หรือมีร่างกายพิการหรือทุพพลภาพ หรือเด็กซึÉงไม่

สามารถพึÉงตนเองได ้หรือไม่มีผูด้แูล หรือดอ้ยโอกาส หรือเด็กทีÉมีความสามารถพิเศษใหไ้ดร้บัการศกึษาภาค

บงัคับดว้ยรูปแบบและวิธีการทีÉเหมาะสม รวมทัÊงการไดร้บัสิÉงอาํนวยความสะดวก สืÉอ บริการ และความ

ช่วยเหลืออืÉนใดตามความจาํเป็นเพืÉอประกนัโอกาสและความเสมอภาพในการไดร้บัการศกึษาภาคบงัคับ 

หลกัเกณฑ ์  

ผูส้มคัร ตอ้งเป็นผูมี้คณุสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้ม ดงัต่อไปนี Ê 

๑. มีภูมลิาํเนาในเขตองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหว้ยยายจิÌว 

๒. มีอายตุัÊงแต่ ๒ ปี – ๕ ปี บรบิรูณ ์

๓. มีสขุภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อรา้ยแรง หรือโรคอืÉนทีÉจะทาํใหเ้ป็นอปุสรรคต่อการเรียน 

 

 

   ขัÊนตอน    หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. กรอกขอ้มลูในใบสมคัร ระยะเวลา ๓  นาที    สว่นการศกึษา ศาสนา วฒันธรรม 

๒. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสาร หลกัฐาน    สว่นการศกึษา ศาสนา วฒันธรรม 

ระยะเวลา ๒  นาที 

 
 

ระยะเวลาการรบัสมคัรตามทีÉ อบต. กาํหนด เวน้วนัหยุดราชการ ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ และ 

๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใชร้ะยะเวลาทัÊงสิ Êนไม่เกิน ๕  นาทีต่อราย  

 
 

เอกสารหลกัฐานประกอบแบบรบัสมคัรเพืÉอเขา้เรียนรูใ้นศนูยพ์ฒันาเด็กเล็ก ดงันี Ê 

 (๑) ทะเบียนบา้นฉบบัจรงิ พรอ้มสาํเนา     จาํนวน ๑ ชุด 

 (๒) สตูิบตัรฉบบัจรงิ พรอ้มสาํเนา      จาํนวน ๑ ชุด 

 (๓) รูปถ่ายนกัเรียน (ถ่ายไวไ้ม่เกิน ๖ เดือน)    จาํนวน ๔ รูป 

 (๔) ตอ้งนาํเด็กมาแสดงตวัในวนัสมคัร 

 
 

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรบัลงทะเบียน 

 

ขัÊนตอนและระยะเวลาให้บริการ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรืÉองร้องเรยีน 
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ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้ สามารถติดต่อเพืÉอรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ีÉ ส่วน

การศึกษา ศาสนา วฒัธรรม ศนูยพ์ฒันาเด็กเล็กบา้นหนองแกหนองโน และศนูยพ์ฒันาเด็กเล็กบา้นสระ

ปทุม 

หมายเลขโทรศพัท ์ ŘŜŜ-ŠŞŜšśŘ 

โทรสาร   044-864913 

เว็ปไซต ์               www.huayyaijiw.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน 



17 
 

 
 

คู่มือกลางสาํหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน สาํนักปลัด 

 
 
 

สถานทีÉ/ช่องทางการให้บรกิาร    ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 

๑. สาํนกัปลดั     วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์(เวน้วนัหยดุราชการ) 

โทรศพัท ์ ŘŜŜ-ŠŞŜšśŘ           ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ และ  ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

โทรสาร  ŘŜŜ-ŠŞŜšřś 

เว็ปไซต ์ www.huayyaijiw.go.th 

 

 

พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.ŚŝŜŘ กาํหนดให้หน่วยงานของรฐัตอ้งจัดให้ข้อมูล

ข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามมาตรา š วรรคแรก (ř) - (Š) เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติขอ้มูล

ข่าวสารฯ  เพืÉอส่งเสริมใหป้ระชาชนไดม้ีส่วนร่วมในการบริหารของหน่วยงานของรฐัทีมีความโปร่งใสเป็น

ธรรม  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดไูดโ้ดยใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการ

ทีÉคณะกรรมการขอ้มลูข่าวสารของทางราชการกาํหนด 

 หน่วยงานของรฐัตอ้งจดัใหม้ีขอ้มลูข่าวสารของราชการอย่างนอ้ยดงัต่อไปนี Ê  

(๑) ผลการพิจารณาหรือคาํวินิจฉัยทีÉมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทัÊงความเห็นแยง้และคาํสัÉงทีÉเกีÉยวขอ้งใน

การพิจารณาวินิจฉยั ดงักล่าว  

(๒) นโยบายหรือการตีความทีÉไม่เขา้ข่ายตอ้งลงพิมพใ์นราชกิจจานเุบกษาตามมาตรา ๗ (๔)  

(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาํปีของปีทีÉกาํลงัดาํเนินการ  

(๔) คู่มือหรือคาํสัÉงเกีÉยวกบัวิธีปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ทีÉของรฐัซึÉงมีผลกระทบถึงสิทธิหนา้ทีÉของเอกชน  

(๕) สิÉงพิมพท์ีÉไดม้ีการอา้งอิงถงึตามมาตรา ๗ วรรคสอง  

(๖) สญัญาสมัปทาน สญัญาทีÉมีลกัษณะเป็นการผูกขาดตดัตอนหรือสญัญาร่วมทุนกบัเอกชนในการจดัทาํ

บริการสาธารณะ  

(๗) มติคณะรฐัมนตรี หรือมติคณะกรรมการทีÉแต่งตัÊงโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรฐัมนตรี   ทัÊงนี Ê ใหร้ะบุ

รายชืÉอรายงาน ทางวิชาการ รายงาน 

ขอ้เท็จจรงิ หรือขอ้มลูข่าวสารทีÉนาํมาใชใ้นการพิจารณาไวด้ว้ย  

งานทีÉใหบ้ริการ การขอขอ้มลูข่าวสาร 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหว้ยยายจิÌว 

ขอบเขตการให้บริการ 

หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ 
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(๘) ขอ้มูลข่าวสารอืÉนตามทีÉคณะกรรมการกาํหนด ขอ้มลูข่าวสารทีÉจัดใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดไูด้ตามวรรค

หนึÉง  

ถ้ามีส่วนทีÉต้องหา้มมิให้เปิดเผยตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยู่ด้วย ใหล้บหรือตัดทอนหรือทาํโดย

ประการอืÉนใดทีÉไม่เป็นการเปิดเผยขอ้มลู 

ข่าวสารส่วนนัÊน บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนไดเ้สียเกีÉยวขอ้งหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเขา้ตรวจด ูขอสาํเนาหรือขอ

สาํเนาทีÉมีคาํรบัรองถูกตอ้งของขอ้มลู 

ข่าวสารตามวรรคหนึÉงได ้

 ในกรณีทีÉสมควรหน่วยงานของรฐัโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑ์เรียก

ค่าธรรมเนียม ในการนัÊนก็ได ้ในการนีÊใหค้าํนึงถึงการช่วยเหลือผูม้ีรายไดน้อ้ยประกอบดว้ย ทัÊงนี Ê เวน้แต่จะมี

กฎหมายเฉพาะบญัญัติไวเ้ป็นอย่างอืÉน คนต่างดา้วจะมีสิทธิตามมาตรานีÊเพียงใดใหเ้ป็นไปตามทีÉกาํหนด

โดยกฎกระทรวง 

  
 

 

  ขัÊนตอน     หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ยืÉนคาํรอ้งพรอ้มหลกัฐาน      สาํนกัปลดั 

ระยะเวลา ๒ นาที 

๒. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน ระยะเวลา ๕ นาที   สาํนกัปลดั 

๓. เสนอใหผู้บ้รหิารอนมุติั ระยะเวลา ๓ นาที    สาํนกัปลดั 

 
 

ทกุวนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์เวน้วนัหยุดราชการ ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใช้

ระยะเวลาทัÊงสิ Êนไม่เกิน ๑๐ นาทีต่อราย  

 
 

เอกสารหลกัฐานประกอบแบบคาํขอรบัขอ้มลูข่าวสาร  ดงันี Ê 

 (๑) บตัรประจาํตวัประชาชนหรือบตัรอืÉนทีÉออกโดยหน่วยงานของรฐัทีÉมีรูปถ่าย และปรากฎเลขประ

ตวัประชาชน ๑๓ หลกั 

      

   

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรบัลงทะเบียน 

ขัÊนตอนและระยะเวลาให้บริการ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 
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ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไว ้สามารถติดต่อเพืÉอรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ีÉ สาํนกัปลดั 

หมายเลขโทรศพัท ์ ŘŜŜ-ŠŞŜšśŘ 

โทรสาร   044-864913 

เว็ปไซต ์               www.huayyaijiw.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน 

คู่มือกลางสาํหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน สาํนักปลัด 

การรับเรืÉองร้องเรยีน 



20 
 

 
 

 
 
 

สถานทีÉ/ช่องทางการให้บรกิาร    ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 

๑. สาํนกัปลดั     วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์เวน้วนัหยุดราชการ 

โทรศพัท ์ ŘŜŜ-ŠŞŜšśŘ  ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ และ  ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

โทรสาร  ŘŜŜ-ŠŞŜšřś 

เว็ปไซต ์www.huayyaijiw.go.th 

 

 

๑. มีชืÉอและทีÉอยู่ของผูร้อ้งเรียน ซึÉงสามารถตรวจสอบตวัตนได ้

๒. ระบเุรืÉองอนัเป็นเหตใุหร้อ้งทกุข/์รอ้งเรียน พรอ้มทัÊงขอ้เท็จจรงิหรือพฤติการณ ์เกีÉยวกบัเรืÉองนัÊนตาม

สมควร 

๓. ใชถ้อ้ยคาํสุภาพ 

๔. มีลายมือชืÉอของผูร้อ้ง ถา้เป็นรอ้งทุกข/์รอ้งเรียน แทนผูอื้Éนตอ้งแนบใบมอบอาํนาจดว้ย 

๕. ระบพุยานเอกสาร พยานวตัถุ และพยานบุคคล (ถา้มี) 

 

 

  ขัÊนตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ยืÉนคาํรอ้งพรอ้มหลกัฐาน ระยะเวลา ๒ นาที     สาํนกัปลดั 

๒. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน ระยะเวลา ๓ นาที    สาํนกัปลดั 

๓. รายงานผูบ้รหิารเพืÉอแต่งตัÊงคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ   สาํนกัปลดั 

 ระยะเวลา ๒๐ นาที  

๔. คณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจริง ณ สถานทีÉก่อใหเ้กิดปัญหาขอ้รอ้งเรียน สาํนกัปลดั 

ระยะเวลา ๓๐ นาที 

๕. ประชุมคณะกรรมการเพืÉอหาแนวทางแกไ้ขปัญหา ระยะเวลา ๓๐ นาที  สาํนกัปลดั 

๖. แจง้ใหผู้ป้ระกอบการดาํเนินการแกไ้ขตามคาํแนะนาํของเจา้หนา้ทีÉ   สาํนกัปลดั 

งานทีÉใหบ้ริการ การรบัเรืÉองราวรอ้งเรียน รอ้งทกุข ์

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหว้ยยายจิÌว 

ขอบเขตการให้บริการ 

หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ 

ขัÊนตอนและระยะเวลาให้บริการ 
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ระยะเวลา ๒ วนั 

 
 

ทกุวนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์เวน้วนัหยุดราชการ ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใช้

ระยะเวลาทัÊงสิ Êนไม่เกิน ๒ วนั ๑ ชัÉวโมง ๒๕ นาทีต่อราย  

 
 

เอกสารหลกัฐานประกอบแบบคาํรอ้งเรียน/รอ้งทุกข ์ดงันี Ê 

 (๑) บตัรประจาํตวัประชาชนหรือบตัรอืÉนทีÉออกโดยหน่วยงานของรฐัทีÉมีรูปถ่ายและมีปรากฏเลข

ประจาํตัว ๑๓ หลกั 

 
 

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรบัลงทะเบียน 

 
 

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้ สามารถติดต่อเพืÉอรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ีÉ สาํนกัปลดั 

หมายเลขโทรศพัท ์ ŘŜŜ-ŠŞŜšśŘ 

โทรสาร   044-864913 

เว็ปไซต ์               www.huayyaijiw.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มอืสาํหรับประชาชน 

คู่มือกลางสาํหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน กองคลงั 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรืÉองร้องเรยีน 



22 
 

 
 

 
 
 

สถานทีÉ/ช่องทางการให้บรกิาร   ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 

๑. กองคลงั    วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์ในเวลาราชการ (เวน้วนัหยดุราชการ) 

โทรศพัท ์  ŘŜŜ-ŠŞŜšśŘ  ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ และ  ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

โทรสาร  ŘŜŜ-ŠŞŜšřś 

เว็ปไซต ์www.huayyaijiw.go.th 

 

 

 ตามพระราชบญัญัติภาษีโรงเรือนและทีÉดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนมี

หนา้ทีÉในการรบัชาํระภาษีโรงเรือนและทีÉดินจากทรพัยสิ์นทีÉเป็นโรงเรือนหรือสิÉงปลกูสรา้งอย่างอืÉนๆและทีÉดิน

ทีÉใชต่้อเนืÉองกบัโรงเรือนหรือสิÉงปลกูสรา้งอย่างอืÉนนัÊน โดยมีหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไข ดงันี Ê 

 ๑. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน ประชาสมัพนัธข์ัÊนตอนและวิธีการชาํระภาษี 

 ๒. แจง้ใหเ้จา้ของทรพัยสิ์นทราบเพืÉอยืÉนแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.๒) 

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

 ๔. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนตรวจสอบแบบแสดงรายการทรพัยส์ินและแจง้การประเมินภาษี 

(ภ.ร.ด.๘) 

 ๕. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนรบัชาํระภาษี (เจา้ของทรพัยสิ์นชาํระภาษีทนัที หรือชาํระภาษี

ภายในกาํหนดเวลา) 

 ๖. กรณีทีÉเจา้ของทรพัยส์ินชาํระภาษีเกินเวลาทีÉกาํหนด (เกิน ๓๐ วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมิน) 

ตอ้งชาํระเงินเพิÉมดว้ย 

 ๗. กรณีทีÉผูร้บัประเมิน (เจา้ของทรพัยส์ิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอทุธรณต่์อผูบ้รหิารทอ้งถิÉน

ไดภ้ายใน ๑๕ วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมนิ 

 

 

 

 

งานทีÉใหบ้ริการ การรบัชาํระภาษีโรงเรือนและทีÉดิน  

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหว้ยยายจิÌว 

ขอบเขตการให้บริการ 

หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ 

ขัÊนตอนและระยะเวลาให้บริการ 
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   ขัÊนตอน     หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. เจา้ของทรพัยส์ินยืÉนแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน     กองคลงั 

(ภ.ร.ด.๒) ภายในเดือนกมุภาพนัธข์องทกุปี      

๒. พนกังานเจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายการทรพัยส์ิน     กองคลงั 

ตามแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.๒)และแจง้ 

การประเมนิภาษี (ภายใน ๓๐ วนั ตามพระราชบญัญัติ 

วิธีปฏิบติัราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙) 

๓. เจา้ของทรพัยส์ินมีหนา้ทีÉชาํระภาษีภายใน ๓๐ วนั    กองคลงั 

นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมิน (กรณีชาํระภาษีเกิน ๓๐ วนั 

 จะตอ้งชาํระเงินเพิÉมตามอตัราทีÉกฎหมายกาํหนด) 

๔. ถา้ผูมี้หนา้ทีÉเสียภาษีไม่ชาํระภาษีภายในกาํหนด ถือเป็นค่าภาษี 

คา้งชาํระตอ้งเสียเงินเพิÉม 

 
 
 

 

 
 
 

***** ถา้ไม่ชาํระภาษีและเงนิเพิÉมภายใน ๔ เดือน นบัตัÊงแต่ครบ ๓๐ วนั (รบัแจง้ประเมิน) ใหพ้นกังานเก็บ

ภาษีรายงาน นายกองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลทราบ เพืÉอสัÉงใหด้าํเนินการยึดทรพัยข์องผูค้า้งชาํระภาษี มา

ขายทอดตลาดเอาเงินมาชาํระค่าภาษี ค่าธรรมเนียม และค่าใชจ่้ายโดยไม่ตอ้งขอใหศ้าลสัÉง (มาตรา ๔๔) 

๕. หากเจา้ของทรพัยส์ินไมพ่อใจการประเมินของพนกัเจา้หนา้ทีÉ   กองคลงั 

ใหย้ืÉนอุทธรณต่์อผูบ้ริหารทอ้งถิÉน (ภ.ร.ด.๙) เพืÉอขอใหพ้ิจารณา 

การประเมนิใหม่ภายใน ๑๕ วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมิน 

๖. ผูบ้รหิารทอ้งถิÉนชี Êขาดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบ    กองคลงั 

(ภายใน ๓๐ วนั ตามพระราชบญัญัติวิธีปฏิบติั 

ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙) 

กรณีชาํระภาษีประจาํปี (รายเก่า) 

๑. ผูมี้หนา้ทีÉเสียภาษีโรงเรือนและทีÉดิน ยืÉนแบบ ภ.ร.ด. ๒     กองคลงั 

เงนิเพิÉม 
- ภายใน 1  เดือน เพิÉม 2.5% ของค่าภาษี 
 -ภายใน 2 เดือน เพิÉม 5% ของค่าภาษี 
- ภายใน 3 เดือน เพิÉม 7.5% ของค่าภาษี 
- ภายใน 4 เดือน เพิÉม 10% ของค่าภาษี 
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พรอ้มหลกัฐาน ระยะเวลา ๒นาที 

๒. ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มลูเพิÉมเติม ระยะเวลา ๓ นาที  กองคลงั 

๓. ออกใบเสรจ็รบัเงิน ระยะเวลา ๓ นาที      กองคลงั 

กรณีสํารวจภาษีใหม่ 

๑. ยืÉนแบบประเมินภาษี ระยะเวลา ๒ นาที     กองคลงั 

๒. ตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มลูเพิÉมเติม      กองคลงั 

คาํนวณภาษีระยะเวลา ๒ นาที 

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

๔. ออกใบเสรจ็รบัเงิน ระยะเวลา ๒ นาที      กองคลงั 

 

 
 

วนัจนัทร ์ถึง วันศกุร ์เวน้วนัหยดุราชการ ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใช้

ระยะเวลาทัÊงสิ Êนไม่เกิน ๘ นาทีต่อราย  

 
 

กรณีโรงเรือนรายเก่า 

- ใหย้ืÉนแบบแจง้รายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) พรอ้มใบเสร็จรบัเงินการเสียภาษีครัÊงสุดทา้ย (ถา้มี) 

กรณีโรงเรอืนรายใหม่ 

-ใหเ้จา้ของกรรมสิทธิÍโรงเรือนหรือสิÉงปลกูสรา้งทีÉยงัไมเ่คยยืÉนแบบแจง้รายการเสียภาษีโรงเรือนและทีÉดินมา

ก่อน ยืÉนแบบแจง้รายการเสียภาษีภายในเดือนกมุภาพนัธข์องปีถดัจากปีทีÉไดร้บัการใชป้ระโยชนใ์นโรงเรือน

หรือสิÉงปลกูสรา้งนัÊน  

ยืÉนแบบแจง้รายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) ต่อพนกังานเจา้หนา้ทีÉ พรอ้มหลกัฐานเพืÉอประกอบการพิจารณา

ดงันีÊ 

 - สาํเนาโฉนดทีÉดินทีÉปลกูสรา้งโรงเรือน หรือสิÉงปลกูสรา้งอย่างอืÉน 

 - หลกัฐานการเปิดดาํเนินกิจการ เช่น หนงัสือรบัรองการจดทะเบียนพาณิชย ์หนงัสือรบัรองการจด

ทะเบียนหา้งหุน้สว่น / บรษิัท 

 -ใบอนญุาตตัÊงและ / หรือประกอบกิจการโรงงาน 

 -สญัญาเช่าบา้น 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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 -หนงัสือมอบอาํนาจ (กรณีไมส่ามารถยืÉนแบบไดด้ว้ยตนเองพรอ้มติดอากรแสตมป์) 

 
 

- อตัราภาษีใหเ้สียในอตัรารอ้ยละ ๑๒.๕ ของค่ารายปี 

 
 

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้ หรือเมืÉอประกาศรายชืÉอผูม้ีสิทธิไม่ปรากฎรายชืÉอผู้

ลงทะเบียนขอรบัเงินเบี Êยยงัชีพ สามารถติดต่อเพืÉอรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ีÉ กองคลงั 

หมายเลขโทรศพัท ์ ŘŜŜ-ŠŞŜšśŘ 

โทรสาร   044-864913 

เว็ปไซต ์               www.huayyaijiw.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน 

คู่มือกลางสาํหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน กองคลงั 

งานทีÉใหบ้ริการ การรบัชาํระภาษีป้าย  

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหว้ยยายจิÌว 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรืÉองร้องเรยีน 
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สถานทีÉ/ช่องทางการให้บรกิาร   ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 

๑. กองคลงั    มกราคม ถึง มีนาคม ของทกุปี 

โทรศพัท ์  ŘŜŜ-ŠŞŜšśŘ  วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ และ   

โทรสาร  ŘŜŜ-ŠŞŜšřś  ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. (เวน้วนัหยดุราชการ) 

เว็ปไซต ์www.huayyaijiw.go.th 

 

 

 ตามพระราชบญัญัติภาษีปา้ย พ.ศ. ๒๕๑๐ กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนมีหนา้ทีÉในการ

รบัชาํระภาษีปา้ยแสดงชืÉอ ยีÉหอ้ หรือเครืÉองหมายทีÉใชเ้พืÉอการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอืÉน หรือ

โฆษณาการคา้หรือกิจการอืÉน เพืÉอหารายได ้โดยมหีลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไข ดงันี Ê 

 ๑. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน ประชาสมัพนัธข์ัÊนตอนและวิธีการเสียภาษี 

 ๒. แจง้ใหเ้จา้ของปา้ยทราบเพืÉอยืÉนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๒) 

 ๓. เจา้ของป้ายยืÉนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป.๑) ภายในเดือนมีนาคม 

 ๔. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจง้การประเมินภาษีป้าย 

(ภ.ป.๓) 

 ๕. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนรบัชาํระภาษี (เจา้ของป้ายชาํระภาษีทนัที หรือชาํระภาษีภายใน

กาํหนดเวลา) 

 ๖. กรณีทีÉเจา้ของปา้ยชาํระภาษีเกินเวลาทีÉกาํหนด (เกิน ๑๕ วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมิน) ตอ้ง

ชาํระภาษีและเงนิเพิÉม 

 ๗. กรณีทีÉผูร้บัประเมิน (เจา้ของปา้ย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอทุธรณต์่อผูบ้รหิารทอ้งถิÉนได้

ภายใน ๓๐ วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมิน 

 

 

 

 

   ขัÊนตอน     หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. เจา้ของป้ายยืÉนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย     กองคลงั 

ขอบเขตการให้บริการ 

หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ 

ขัÊนตอนและระยะเวลาให้บริการ 
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(ภ.ป.๑) ภายในเดือนมีนาคม 

๒. พนกังานเจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ    กองคลงั 

แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) และแจง้การประเมินภาษี 

(ภายใน ๓๐ วนั ตามพระราชบญัญัติวิธีปฏิบติั 

ราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙) 

 การประเมินคา่ภาษีป้าย 

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

2. ป้ายทีÉมีภาษาไทยปนภาษาต่างประเทศหรือปนกบัภาพ   หรือเครืÉองหมายอืÉน คิด 20  บาท  ต่อ 

500  ตร.ซม.  

  3. ปา้ยดงัต่อไปนี Ê คิด 40 บาท ต่อ 500 ตร.ซม. 

ปา้ยทีไม่มีอกัษรไทย 

ปา้ยทีÉมีอกัษรไทยอยู่ต ํÉากว่าอกัษรต่างประเทศ 

4. ป้ายตาม 1. , 2. และ 3. ขา้งตน้ เมืÉอคาํนวณแลว้มีอัตราทีÉต้องเสียภาษีป้ายตํÉากว่า 200 บาท/

ปา้ย ใหเ้สียภาษีป้ายละ 200 บาทเป็นอย่างตํÉา 

๓. เจา้ของป้ายมีหนา้ทีÉชาํระภาษีภายใน ๑๕ วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมนิ กองคลงั 

(กรณีชาํระเกิน ๑๕ วนั จะตอ้งชาํระเงินเพิÉมตามอตัราทีÉกฎหมายกาํหนด) 

  เงนิเพิÉม 

1.   ไม่ยืÉนแบบภายใน 31 มีนาคมของทุกปี ใหเ้สียเงินเพิÉมรอ้ยละ 10 ของจาํนวนเงินทีÉตอ้งเสียภาษีเวน้

แต่ ไดย้ืÉนแบบก่อนทีÉเจา้หน้าทีÉจะแจง้ใหท้ราบถึงการละเวน้นัÊน ใหเ้สียเงินเพิÉมรอ้ยละ 5 ของจาํนวน

เงินทีÉตอ้งเสียภาษี 

2. ยืÉนแบบไม่ถูกตอ้งทาํใหจ้าํนวนเงินทีÉตอ้งเสียภาษี น้อยลง  ใหเ้สียเงินเพิÉมรอ้ยละ 10 ของภาษีทีÉตอ้ง

ประเมินเพิÉม 

3. ไม่ชาํระภาษีภายในเวลาทีÉกาํหนด ให้เสียเงินเพิÉมรอ้ยละ 2 ต่อเดือน ของจาํนวนเงินทีÉตอ้งเสียภาษี   

เศษของเดือนใหน้บัเป็นหนึÉงเดือน 

 

 

๔. หากเจา้ของป้ายไมพ่อใจการประเมินของพนกังานเจา้หนา้ทีÉ   กองคลงั 

ใหย้ืÉนอุทธรณต์่อผูบ้ริหารทอ้งถิÉน (ภ.ป.๔) เพืÉอขอใหพ้ิจารณาการ 

ประเมินใหม่ภายใน ๓๐ วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมนิ 
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๕. ผูบ้ริหารทอ้งถิÉนชี Êขาดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบ (ภ.ป.๕)   กองคลงั 

(ภายใน ๓๐ วนั ตามพระราชบญัญัติวิธีปฏิบติัราชการทางปกครอง 

พ.ศ. ๒๕๓๙) 

 

กรณีชาํระภาษี (รายเก่า) 

๑. ผูมี้หนา้ทีÉเสียภาษีป้าย ยืÉนแบบแสดงรายการ     กองคลงั 

ภาษีป้ายระยะเวลา ๒ นาที 

๒. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบหลกัฐานและสอบถามขอ้มลูเพิÉมเติม   กองคลงั 

คาํนวณภาษีระยะเวลา ๓ นาที  

๓. ออกใบเสรจ็รบัเงินระยะเวลา ๓ นาที      กองคลงั 

กรณีสํารวจภาษี (รายใหม่) 

๑. ผูมี้หนา้ทีÉเสียภาษีป้าย ยืÉนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย    กองคลงั 

(ภ.ป.๑) พรอ้มเอกสารประกอบ ระยะเวลา ๒ นาที 

๒. พนกังานประเมินรบัแบบแสดงรายการ ตรวจเอกสาร/    กองคลงั 

หลกัฐาน และดาํเนินการประเมินภาษี ระยะเวลา ๒ นาที 

๓. ออกใบแสดงรายการประเมิน ระยะเวลา ๒ นาที    กองคลงั 

๔. ผูม้ีหนา้ทีÉเสียภาษีป้ายชาํระเงินและรบัใบเสรจ็รบัเงนิ    กองคลงั 

(ภ.ป.๗) ระยะเวลา ๒ นาที 

 

 
 

วนัจนัทร ์ถึง วันศกุร ์เวน้วนัหยุดราชการ ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใช้

ระยะเวลาทัÊงสิ Êนไม่เกิน ๘ นาทีต่อราย  

 
 

กรณีชาํระภาษีป้าย (รายเกา่) 

- ใบเสรจ็รบัเงินปีทีÉผ่านมา (กรณียืÉนปกติ) 

กรณีชาํระภาษีป้าย (รายใหม่) 

๑. สาํเนาบตัรประชาชน สาํเนาทะเบียนบา้น 

๒. รายละเอียดเกีÉยวกบัปา้ย ทัÊงลกัษณะขอ้ความ ภาพขนาดรูปรา่ง และรูปตวัของป้าย (ถา้มี) 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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กรณีป้ายทีÉเคยเสียภาษีแลว้ 

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

2. ป้ายที่มภีาษาไทยปนภาษาต่างประเทศหรอืปนกับภาพ   หรือเครื่องหมายอื่น คิด 20  บาท  ต่อ 500  

ตร.ซม.  

3. ปา้ยดังต่อไปนี้ คดิ 40 บาท ต่อ 500 ตร.ซม. 

ปา้ยทไีม่มีอักษรไทย 

ปา้ยที่มอีักษรไทยอยู่ต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ 

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

เสยีภาษป้ีายละ 200 บาทเป็นอย่างต่ำ 

กรณีติดตัÊงป้ายใหม่ 

>>ติดตัÊงระหว่าง  

>ม.ค.  - มี.ค.   ใหคิ้ด  řŘŘ%   ของค่าภาษี 

>เม.ย. - มิ.ย.   ใหคิ้ด  şŝ%    ของค่าภาษี 

>ก.ค.  - ก.ย.   ใหค้ิด   ŝŘ%    ของค่าภาษี 

>ต.ค.  - ธ.ค.   ใหค้ิด   Śŝ%   ของค่าภาษี 

เงนิเพิÉม 

1.   ไม่ยืÉนแบบภายใน 31 มีนาคมของทุกปี ใหเ้สียเงินเพิÉมรอ้ยละ 10 ของจาํนวนเงินทีÉตอ้งเสียภาษีเวน้

แต่ ไดย้ืÉนแบบก่อนทีÉเจา้หน้าทีÉจะแจง้ใหท้ราบถึงการละเวน้นัÊน ใหเ้สียเงินเพิÉมรอ้ยละ 5 ของจาํนวน

เงินทีÉตอ้งเสียภาษี 

2. ยืÉนแบบไม่ถูกตอ้งทาํใหจ้าํนวนเงินทีÉตอ้งเสียภาษี น้อยลง  ใหเ้สียเงินเพิÉมรอ้ยละ 10 ของภาษีทีÉตอ้ง

ประเมินเพิÉม 

3. ไม่ชาํระภาษีภายในเวลาทีÉกาํหนด ให้เสียเงินเพิÉมรอ้ยละ 2 ต่อเดือน ของจาํนวนเงินทีÉตอ้งเสียภาษี   

เศษของเดือนใหน้บัเป็นหนึÉงเดือน 

 

 

 
 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรืÉองร้องเรยีน 

ภาษีป้าย  ř  ป้ายหมายถึง ป้ายทีÉมี

ข้อความ ř ด้าน 
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ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้ หรือเมืÉอประกาศรายชืÉอผูม้ีสิทธิไม่ปรากฎรายชืÉอผู้

ลงทะเบียนขอรบัเงินเบี Êยยงัชีพ สามารถติดต่อเพืÉอรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ีÉ กองคลงั 

หมายเลขโทรศพัท ์  ŘŜŜ-ŠŞŜšśŘ 

โทรสาร     044-864913 

เว็ปไซต ์               www.huayyaijiw.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน 

คู่มือกลางสาํหรับองคก์รปกครองส่วนท้องถิÉน กองคลงั 

 
 
 

งานทีÉใหบ้ริการ การรบัชาํระภาษีบาํรุงทอ้งทีÉ 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลหว้ยยายจิÌว 

ขอบเขตการให้บริการ 
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สถานทีÉ/ช่องทางการให้บรกิาร   ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 

๑. กองคลงั     มกราคม ถึง เมษายน ของทุกปี 

โทรศพัท ์  ŘŜŜ-ŠŞŜšśŘ   วนัจนัทร ์ถึง วนัศกุร ์ในเวลาราชการ เวลา ๐๘.๓๐  

โทรสาร  ŘŜŜ-ŠŞŜšřś   ๑๒.๐๐ และ  ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

เว็ปไซต ์www.huayyaijiw.go.th   (เวน้วนัหยุดราชการ) 

       

 

๑. เจา้ของทีÉดิน ซึÉงเป็นบคุคลหรือคณะบคุคลไม่ว่าจะเป็นบคุคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ซึÉงมี กรรมสิทธิÍใน

ทีÉดิน หรือครอบครองอยู่ในทีÉดินทีÉไม่เป็นกรรมสิทธิÍของเอกชน เช่น ผูเ้ช่าทีÉดินของรฐั 

๒. ผูท้ีÉเป็นเจา้ของทีÉดินในวนัทีÉ ๑ มกราคมของปีใด มีหนา้ทีÉเสียภาษีบาํรุงทอ้งทีÉสาํหรบัปีนัÊน 

กรณีชาํระภาษีประจาํปี 

๑. นาํใบเสร็จรบัเงินปีก่อนมายืÉนชาํระภาษี ระยะเวลา ๒ นาที   กองคลงั 

๒. ตรวจสอบใบเสรจ็รบัเงินและรายชืÉอจากทะเบียน ภ.บ.ท.๖   กองคลงั 

ระยะเวลา ๓ นาที 

๓. ออกใบเสรจ็รบัเงิน ระยะเวลา ๓ นาที      กองคลงั 

กรณีสํารวจภาษีใหม่ 

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

๒. ตรวจแบบหลกัฐานและสอบถามขอ้มลูเพิÉมเติม คาํนวณภาษี   กองคลงั 

ระยะเวลา ๓ นาที 

๓. ออกใบเสรจ็รบัเงิน        กองคลงั 

 

 
 

วนัจนัทร ์ถึง วันศกุร ์เวน้วนัหยุดราชการ ตัÊงแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ใช้

ระยะเวลาทัÊงสิ Êนไม่เกิน ๘ นาทีต่อราย  

 
 

กรณีโรงเรือนรายเก่า 

- ใหย้ืÉนแบบแจง้รายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) พรอ้มใบเสร็จรบัเงินการเสียภาษีครัÊงสุดทา้ย (ถา้มี) 

กรณีโรงเรอืนรายใหม่ 

หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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-ใหเ้จา้ของกรรมสิทธิÍโรงเรือนหรือสิÉงปลกูสรา้งทีÉยงัไมเ่คยยืÉนแบบแจง้รายการเสียภาษีโรงเรือนและทีÉดินมา

ก่อน ยืÉนแบบแจง้รายการเสียภาษีภายในเดือนกมุภาพนัธข์องปีถดัจากปีทีÉไดร้บัการใชป้ระโยชนใ์นโรงเรือน

หรือสิÉงปลกูสรา้งนัÊน  

ยืÉนแบบแจง้รายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) ต่อพนกังานเจา้หนา้ทีÉ พรอ้มหลกัฐานเพืÉอประกอบการพิจารณา

ดงันีÊ 

 - สาํเนาโฉนดทีÉดินทีÉปลกูสรา้งโรงเรือน หรือสิÉงปลกูสรา้งอย่างอืÉน 

 - หลกัฐานการเปิดดาํเนินกิจการ เช่น หนงัสือรบัรองการจดทะเบียนพาณิชย ์หนงัสือรบัรองการจด

ทะเบียนหา้งหุน้สว่น / บรษิัท 

 -ใบอนญุาตตัÊงและ / หรือประกอบกิจการโรงงาน 

 -สญัญาเช่าบา้น 

 -หนงัสือมอบอาํนาจ (กรณีไมส่ามารถยืÉนแบบไดด้ว้ยตนเองพรอ้มติดอากรแสตมป์) 

 
 

- อตัราภาษีใหเ้สียในอตัรารอ้ยละ ๑๒.๕ ของค่ารายปี 

 
 

ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบุไวข้า้งตน้ หรือเมืÉอประกาศรายชืÉอผูม้ีสิทธิไม่ปรากฎรายชืÉอผู้

ลงทะเบียนขอรบัเงินเบี Êยยงัชีพ สามารถติดต่อเพืÉอรอ้งเรียน คดัคา้นไดท้ีÉ กองคลงั 

หมายเลขโทรศพัท ์ ŘŜŜ-ŠŞŜšśŘ 

โทรสาร   044-864913 

เว็ปไซต ์               www.huayyaijiw.go.th 

 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรืÉองร้องเรยีน 


