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องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ 
อำเภอสายบุรี  จังหวัดปัตตานี



 
คำนำ 

 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มี
การอนุญาตต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)
ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง
ยื่นมาพร้อมกับคำขอ และให้นำคู่มือสำหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  

   องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ จึงได้จัดทำคู่มือเล่มนี้เพ่ือแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการ
ให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ  ซึ่งจะทำให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบ
การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบือเระได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ 
เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท:์ ๐๖๑-๑๗๘๑๑๒๒                                     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๓-๓๓๐๙๖๐                       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ ประกอบ
กิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน 
แกะสลัก จารึก หรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาท)ี 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจัดเกบ็รายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาท ี
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีป้ายรายเก่า 
ใบเสร็จรับเงินคา่ภาษีป้ายครั้งก่อน        จำนวน ๑ ฉบับ 
กรณีป้ายที่ติดตั้งใหม่ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม        จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท        จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนญุาตติดต้ังป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย     จำนวน ๑ ฉบับ 
 
 
 



 
ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
๑. การคำนวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการคำนวณภาษีป้าย 
  ๑.๑ การคำนวณพ้ืนที่ป้าย 
   ๑.๑.๑ ป้ายที่มีขอบเขตกำหนดได้ 
 
 
 
   
  ๑.๑.๒ ป้ายที่ไม่มีขอบเขตกำหนดได้ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพ่ือกำหนด ส่วนกว้างที่สุด 
ยาวที่สุด แล้วคำนวณตาม ๑.๑.๑ 
   ๑.๑.๓ คำนวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
  ๑.๒ อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
การคำนวณภาษีป้าย ให้คำนวณโดยนำพ้ืนที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายที่ต้องเสียภาษี มีพ้ืนที ่๑๐,๐๐๐ 
ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที ่๒ ป้ายนี้เสียภาษ ีดังนี้ 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที ่
องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ โทรศัพท:์ : ๐๖๑-๑๗๘๑๑๒๒                      
หรือเว็บไซต์ http:// www.bueray.go.th 

 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ                       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท:์ ๐๖๑-๑๗๘๑๑๒๒                                   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๓-๓๓๐๙๖๐                                   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                 
พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้ อบต. 
รับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียน
พาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถนำหลักฐานการจดทะเบียน
พาณิชย์ไปใช้การทำธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระได้เปิดให้บริการแก่  ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดย
สามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้  ณ  องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ  ต้ังแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป  

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                           หน่วยงานผู้รับผดิชอบ 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.)            กองช่าง อบต. 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร                          
๓. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย์              
๔. ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์              
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๕ นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเตมิ ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า        จำนวน ๑ ฉบบั                                       
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ 
 



5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  ๑๐ บาท              จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  จำนวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิ
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จำหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

๑)  คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จำนวน ๑ ชุด 
๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓) สำเนาทะเบียนบ้าน          จำนวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที ่      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า        จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์   ๑๐ บาท    จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  จำนวน ๑ ฉบับ  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จำนวน ๑ ฉบับ  
๗)  

จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จำนวน ๑ ฉบับ 
5) กรณผีู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- สำเนาใบมรณบัตร        จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท     จำนวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป ์๑๐ บาท              จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  จำนวน ๑ ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ      ๒๐ บาท 
4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ    ๓๐ บาท 
5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่ง      

เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท 



6. ค่าธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ      
๓๐ บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที ่
องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ โทรศัพท:์ : ๐๖๑-๑๗๘๑๑๒๒                      
หรือเว็บไซต์ http:// www.bueray.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานทีใ่ห้บริการ  การขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ               ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ                            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศพัท:์ ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๒                (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. หนังสือรับรองการปลูกสร้างบ้าน      ๑. กองช่าง  อบต.บือเระ 
๒. นำใบรับรองที่ผู้ใหญ่บ้านออกให้ ไปขอหนังสือรับรอง    ๒. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล  
    การมีสว้มทีโ่รงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล                            ๓. ผู้ใหญ่บ้าน 
๓. ต้องไปขอใบรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน หรือผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน             ๔. ที่ว่าการอำเภอสายบุรี 
    ในหมู่บ้านที่ตนทำการก่อสร้างบ้าน  
๔. นำเอกสารที่ได้มาท้ังหมดนำไปยื่นที่นายทะเบียนอำเภอสายบุรี  
    เพ่ือขอบ้านเลขที่ 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาโฉนดที่ดินที่มีการปลูกสร้างบ้าน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล               จำนวน ๑ ฉบบั  

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที ่
องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ โทรศัพท:์ : ๐๖๑-๑๗๘๑๑๒๒                      
หรือเว็บไซต์ http:// www.bueray.go.th 
 
 
 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท:์ ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๒   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที่                     ๑. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง                     ๒. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   เรื่องราวร้องทุกข์  
   (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 
๓. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร                      ๓. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ                     ๔. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. เจ้าหน้าที่แจง้ตอบรับผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ         ๕. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที ่
องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ โทรศัพท:์ : ๐๖๑-๑๗๘๑๑๒๒                      
หรือเว็บไซต์ http:// www.bueray.go.th 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุและผู้พิการ  
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ สำนักงานปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท:์ ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๒   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผสููงอายุยื่นแบบขอขึ้นทะเบียนพรอมเอกสารประกอบ        ๑. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผูขอขึ้นทะเบียน     ๒. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๓. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ     ๓. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    และผู้พิการ 
    (ระยะเวลา ๗ วัน) 
๔. นํารายชื่อผูสูงอายแุละผู้พิการ เสนอผู้บริหารท้องถิ่น          ๔. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    พิจารณาอนุมัต ิ(ระยะเวลา ๗ วัน) 
๕. แจงรายชื่อผูมีสิทธิรับเงินให สนง.ทองถิ่นจังหวัดทราบ      ๕. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน                 จำนวน ๑ ฉบับ  
           ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน                  จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร         จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จำนวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผู้พิการ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ จำนวน ๑ ฉบับ  
   ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน                    จำนวน ๑ ฉบับ 

 ๓. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร      จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จำนวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 



 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ โทรศัพท:์ : ๐๖๑-๑๗๘๑๑๒๒                      
หรือเว็บไซต์ http:// www.bueray.go.th 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งขึ้นทะเบียนเด็กแรกเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท:์ ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๒   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผปูกครองรับแบบคำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) และ (ดร.02) 
2. ยื่นแบบขอขึน้ทะเบียนพรอมเอกสารประกอบ                      ๑. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผูขอขึ้นทะเบียน        ๒. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๓.เจ้าหน้าทีน่ำข้อมูลลงระบบเด็กแรกเกิด                  ๓. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   (ระยะเวลา5 นาที/ราย) 
๔. นํารายชื่อเด็กแรกเกิด เสนอผู้บริหารท้องถิ่น                       ๔. สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    พิจารณาอนุมัต ิ(ระยะเวลา ๗ วัน) 
  
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน)  
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 

๑. แบบคำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01)                จำนวน๑ ฉบับ  
           ๒. แบบคำรบัรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02)               จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สำเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด         จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือรับรองรายได้หรือใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนที่มีรายได้ประจำ 
              เป็นสมาชิกในครัวเรือนที่เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
               พนักงานรฐัวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท) (ถ้ามี)      จำนวน ๑ ฉบับ 
          5.เอกสารหรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
            บัตรหรือเอกสารอื่นใดที่แสดงสถานะหรือตำแหน่ง 
            ของผู้รับรองคนท่ี 1 และผู้รับรองคนที่ 2 
         6.สำเนาหน้าแรกสมุดบัญชีเงินฝากของผู้ที่จะรับเงินอุดหนุน                                    จำนวน 1 ฉบับ 
             เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
     



ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ โทรศัพท:์ : ๐๖๑-๑๗๘๑๑๒๒                      
หรือเว็บไซต์ http:// www.bueray.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท:์ ๐๖๑-๑๗๘๑๑๒๒                       (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๓-๓๓๐๙๖๐                      ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่ พ้ืนที่ดิน พ้ืนที่ที่เป็นภูเขาและพ้ืนที่ที่มีน้ำ สิ่งปลูกสร้าง อาคาร โรงเรือน ตึก 
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่บุคคลอาจเข้าอยู่อาศัยหรือใช้สอยได้   รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้
ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้นำทรัพย์สินดังกล่าวออกหา
ผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเองโดยปกติหรือนำไปให้ผู้อ่ืนใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมี
ค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม   
 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 
-ผู้เป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
-ผู้ครอบครองหรือทำประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ 
 
ระยะเวลาการยืน่แบบและชำระภาษ ี
1.อปท.แจ้งประเมินภายในเดือน ก.พ. 
2.ผู้เสียภาษีชำระภาษีภายในเดือน เม.ย. 
3.ไม่ชำระภาษีภายในเดือน เม.ย. (เงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือน) 
4.อปท.มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พ.ค. ระยะเวลาในหนังสือแจ้งเตือนไม่น้อยกว่า 15 วัน (ชำระภาษีหลัง
เดือน เม.ย. แต่ก่อนมีหนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ยปรบัร้อยละ 10) 
5.ผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งเตือน (ชำระภาษภีายในกำหนดของ หนังสือแจ้งเตือน เสรยเบี้ยปรับร้อยละ 20) 
6.ครบกำหนด 15 วัน ไม่มาชำระภาษี เสียเบี้ยปรับร้อยละ 40 ของภาษีค้างชำระ แจ้งลูกหนี้ภาษีค้างชำระให้
สำนักงานที่ดินภายในเดือน มิ.ย. 
7.ยึด อายัด เมื่อพ้นกำหนด 90 วัน นับแต่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน 
 
อัตราภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ที่ดินที่ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ทำประโยชน์ตามควรแก่สภาพที่ดิน 3 ปี ติดต่อกัน ปีที่ 4 ให้เก็บเพิ่มข้ึนอีก 0.3 ทุก 
3 ปี แต่ไม่เกินร้อยละ 3 
 
 
 



 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขัน้ตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาท ี
ใช้ระยะเวลาการให้บริการ 10วัน/ราย 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกโดยหน่วยงานรัฐ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที ่
องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ โทรศัพท:์ : ๐๖๑-๑๗๘๑๑๒๒                      
หรือเว็บไซต์ http:// www.bueray.go.th 
  


