
 

 

            คู่มือส าหรับประชาชน 
 
 
กองคลัง 

 
 
 
 
 

ของ 
 

               องค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง 
             อ าเภอธาตุพนม จังหวัดนครพนม 

 
 

 



 
คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง ที่อยู่ เลขที่ 171 หมู่ที่ 2 ต าบลโพนแพง อ าเภอธาตุ

พนม จังหวัดนครพนม 48110 เบอร์โทรศัพท์ 042-052519 โทรสาร 042-052519 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้า
หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสีย
ภาษ ี
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษี
และเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม 
 



 
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน

ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 

2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ

บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 

 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 
2539) 

2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ

บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี

ช าระเกิน 15 วัน
จะต้องช าระเงิน



ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายก าหนด) 

2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ

บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ

บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ

พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ

แสดงป้าย
รายละเอียด

เกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดตั้ง

หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นส าเนาใบ

ทะเบียนการค้า
ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ส าเนา

ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ส าเนา 
6) ส าเนา

ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี) 

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้

ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพงง ที่อยู่ เลขที่ 171 หมู่ที่ 2 

ต าบลโพนแพง อ าเภอธาตุพนม จังหวัดนครพนม 48110 เบอร์โทรศัพท์ 042-052519 โทรสาร 042-
052519 www. http://www.poonpang.go.th/ 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.poonpang.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

20. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

21. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

22. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

23. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

24. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

 

25. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

26. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

27. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 

28. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

29. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 25/05/2558 

16:24  

30. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง ที่อยู่ เลขที่ 171 หมู่ที่ 2 

ต าบลโพนแพง อ าเภอธาตุพนม จังหวัดนครพนม 48110 เบอร์โทรศัพท์ 042-052519 โทรสาร 042-

052519 www. http://www.poonpang.go.th/ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

 

 

 

http://www.poonpang.go.th/


 

31. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ

ช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ

โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 

วิธีการช าระภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 

3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 

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

5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 

6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สิน

ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 

7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 

15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับ

จากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน

ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม

ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ

แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

 

 

 



32. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ

แสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

 

1 วัน กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 

วันนับแต่

ผู้รับบริการมายื่น

ค าขอ 

2. หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องค์การ

บริหารส่วนต าบล

.....(ระบชุื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

2) การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา

ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน

ตามแบบแสดงรายการ

ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง

การประเมินภาษีให้เจ้าของ

ทรัพย์สินด าเนินการช าระ

ภาษ ี

 

30 วัน กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันที่ยื่นแบบ

แสดงรายการ

ทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองฯ) 

2. หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องค์การ

บริหารส่วนต าบล

.....(ระบุชื่อ) / 



ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วัน 

 

33. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

34. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นที่ออกให้

โดยหน่วยงาน

ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน

พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง

กรรมสิทธิ์

โรงเรือนและท่ีดิน

พร้อมส าเนาเช่น

โฉนดที่ดิน

ใบอนุญาตปลูก

สร้างหนังสือ

สัญญาซื้อขาย

หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการ - 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

ประกอบกิจการ

พร้อมส าเนาเช่น

ใบทะเบียนการค้า

ทะเบียนพาณิชย์

ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพ่ิม

หรือใบอนุญาต

ประกอบกิจการ

ค้าของฝ่าย

สิ่งแวดล้อม

 สัญญา

เช่าอาคาร 

5) หนังสือรับรองนิติ

บุคคลและงบ

แสดงฐานะ

การเงิน (กรณีนิติ

บุคคล) พร้อม

ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบ

อ านาจ (กรณี

มอบอ านาจให้

ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

 



 

35. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

36. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง ที่อยู่ เลขที่ 171 หมู่ที่ 2 

ต าบลโพนแพง อ าเภอธาตุพนม จังหวัดนครพนม 48110 เบอร์โทรศัพท์ 042-052519 โทรสาร 042-

052519  http://www.poonpang.go.th/ 

หมายเหตุ- 

 

37. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 

- 

คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

38. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 

39. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง 

40. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

41. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  

42. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   

 

http://www.poonpang.go.th/


3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 

6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

 

8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 

10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

 

11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

 

12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 

43. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

44. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

45. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่ม่ี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาท ี

46. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  



 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

47. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 10  

48. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง ที่อยู่ เลขที่ 171 หมู่ที่ 2 

ต าบลโพนแพง อ าเภอธาตุพนม จังหวัดนครพนม 48110 เบอร์โทรศัพท์ 042-052519 โทรสาร 042-

052519 www. http://www.poonpang.go.th/ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

 

49. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตาม

เช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้าง

หุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน

นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 

 

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตาย

สาบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ

พาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียน

เลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่น

ใบมรณบัตรค าสั่งศาลเป็นต้น 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืน

ยื่นแทนก็ได้ 

4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง

รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ

บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ

http://www.poonpang.go.th/


เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้

ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค า

ขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

50. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 

 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ

ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาท ี - - 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 

15 นาท ี - - 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 

 

51. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

52. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 



15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร

ประจ าตัวของ

หุ้นส่วนผู้จัดการ

พร้อมลงนาม

รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบ

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับ

จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) ส าเนาสัญญาหรือ

ข้อตกลงของผู้

เป็นหุ้นส่วนทุก

คนให้เลิกห้าง

หุ้นส่วนคณะ

บุคคลหรือกิจการ

ร่วมค้าพร้อมลง

นามรับรองส าเนา

ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) หนังสือมอบ

อ านาจ (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

5) ส าเนาบัตร

ประจ าตัว

ประชาชนของ

ผู้รับมอบอ านาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรองส าเนา

ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

53. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

54. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน เขียนค าร้องได้ที่ อบต.โพนแพง 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนติดต่อทางโทรศัพท์ 042-052519 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : http://www.poonpang.go.th/  

หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง ที่อยู่ เลขที่ 171 หมู่ที่ 2 

http://www.poonpang.go.th/


ต าบลโพนแพง อ าเภอธาตุพนม จังหวัดนครพนม 48110 เบอร์โทรศัพท์ 042-052519 โทรสาร 042-

052519  http://www.poonpang.go.th/ 

 

55. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 

 

 

http://www.poonpang.go.th/

