
 

 
 

คู่มือการให้บริการประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแซง 
อ าเภอบ้านแฮด  จังหวัดขอนแก่น 

 
 

 
 
 



 
ข้ันตอนการให้บริการประชาชน 

สาส์นจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแซง 
  คู่มือเล่มนี้จัดท าเพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแซง  ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี  และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภท  โดยประชาชน
สามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแซงได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติ
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 ตามมาตรา 
20 และมาตรา 29 
 
   
                  (นายพงษ์ศิริ    โทณะพงษ์) 

   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแซง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนภูมิขั้นตอนการช าระภาษี 
(กองคลัง) 

 

        ภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง      ภาษีป้าย    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

ก ร ะ บ ว น ง า น ข ั้น ต อ น แ ล ะ ว ิธ ีป ฏ ิบ ัต ิง า น ใ น ก า ร ใ ห ้บ ร ิก า ร ป ร ะ ช า ช น ข อ ง  
อ ง ค ์ก า ร บ ร ิห า ร ส ่ว น ต  า บ ล ห น อ ง แ ซ ง  

 

ง า น บ ร ิก า ร  
ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ใ ห ้บ ร ิก า ร

ท ี่ป ร ับ ล ด แ ล ้ว  
ผ ู้ร ับ ผ ดิ ช อ บ  

-  ภ า ษ ีโ ร ง เ ร ีย น แ ล ะ ท ี่ด ิน  5   น า ท ี /  ร า ย  
          ง า น จ ัด เ ก ็บ ร า ย ไ ด ้ 

-  ภ า ษ ปี ้า ย  4   น า ท ี /  ร า ย  

ช าระภาษภีายในเวลาที่ก าหนด 

แจ้งผู้ยืน่เพือ่ยื่นแบบใหม่ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อ
ง 

ยืน่แบบแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่พจิารณาประเมิน 

ตรวจความถูกต้องแบบประเมิน 

หลักฐาน กรณีภาษีที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาหลักฐานที่ดิน (โฉนดที่ดิน 
นส.3 , นส.3 ก ,โฉนด) 
- ใบเสร็จรับเงินคร้ังสุดท้าย (ถ้ามี) 

หลักฐาน กรณีภาษปี้าย 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาการจดทะเบียนพาณิชย ์
- ส าเนาการจดทะเบียนห้าง/บริษัท 
 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านงานทะเบียนพาณิชย์  กองคลัง) 

การจดทะเบียนพาณิชย์  
ตั้งใหม่    เปลี่ยนแปลงรายการ    จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแซง 

 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
การจดทะเบียนพาณิชย์ 
-  ต้ังใหม่ 
-  เปลี่ยนแปลงรายการ  

 15  นาที / ราย 
งานทะเบียนพาณิชย์ 

-  การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ 12  นาที / ราย 
 

 

 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ช าระเงนิค่าธรรมเนียม   
ออกใบเสร็จรับเงนิ 

 

ผู้ขอจดทะเบียนพาณชิย์ 
 

ยืน่ค าขอ (แบบ ทพ.)       ใบทะเบียนพาณชิย์ฉบับเดมิ 
(พร้อมเอกสารประกอบ) 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

-  ออกใบทะเบียนพณิชย์ 
(แบบ พค. 0403      ฉบับใหม่) 

-  ยกเลกิใบทะเบียนพาณชิย์ 
 

-  แจ้งผู้จดทะเบียนพาณชิย์ 
-  แจ้งผู้ประกอบพาณชิยกจิ 

 ถูกต้อ
ง 

หลักฐานการประกอบการขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
1. แบบค าร้อง 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านและส านาบัตรประชาชนของผู้ขอรับ  จ านวน  1 ชุด 
3. หนังสือมอบอ านาจ   จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาทะเบียนบ้านและส านาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ)  จ านวน  1 ชุด 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
(ด้านงานทะเบียนพาณิชย์  กองคลัง) 

การออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์  ขอตรวจเอกสาร  คัดส าเนา  รับรองส าเนา 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการให้บริการประชาชนของ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านด้าย 
 

งานบริการ ระยะเวลาการให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
-  การออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์  ขอตรวจเอกสาร 
คัดส าเนาและรับรองส าเนา  

 15  นาที / ราย งานทะเบียนพาณิชย์ 

 
 
 

 
 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ช าระเงนิค่าธรรมเนียม   
ออกใบเสร็จรับเงนิ 

 

ผู้ประกอบพาณชิยกจิ 

ยืน่ค าร้อง  
พร้อมเอกสารประกอบ 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ออกใบแทนทะเบียนพาณชิย์
รับรองส าเนา 

 

แจ้งผู้ประกอบพาณชิยกจิ 
 

ถูกต้อ
ง 

หลักฐานการประกอบการขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
1. แบบค าร้อง 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านและส านาบัตรประชาชนของผู้ขอรับ  จ านวน  1 ชุด 
3. หนังสือมอบอ านาจ   จ านวน 1 ชุด 
4. ส าเนาทะเบียนบ้านและส านาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ)  จ านวน  1 ชุด 


