
 
 

คู่มือบริการประชาชน (กองคลัง) 
คู่มือการขอรบับริการประชาชน 

- การรับชำระภาษทีี่ดนิและสิ่งปลูกสร้าง 
- การชำระภาษีปา้ย 
- การจดทะเบียนพาณชิย์ 
- การรับชำระคา่สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

 

 

เทศบาลตำบลโนนสวรรค์ 

อำเภอปทุมรัตต์  จังหวัดร้อยเอ็ด 
 

จัดทำโดย กองคลัง ทต.โนนสวรรค์ 



คู่มือบริการประชาชน (กองคลงั) 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้าที่ในการรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

 1.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) นำข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างรวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากสำนักงานที่ดินสาขาและข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการ
ใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็นหลักฐานข้อมูลสำหรับการจัดเก็บภาษี 

2.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมว่าฐานข้อมูล
ตามข้อ 1 มีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม่ 

3.หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมดำเนินการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่
ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารสวนตำบล)เพ่ิมเติมต่อไป 

4.ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมิน และพนักงานจัดเก็บภาษี พร้อมทั้ง
ออกบัตรประจำตัวพนักงานสำรวจ 

5.พนักงานสำรวจออกสำรวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

6.องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารสวนตำบล) จัดทำบัญชีรายการที่ดินและ สิ่ง
ปลูกสร้างและบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพื่อให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
ของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรงเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้ง  ผู้เสีย
ภาษีทราบว่ามีสิทธิ์ยื ่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อแก้ไขให้ถูกต้องกำหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ 

งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสวรรค์ เลขที ่ 70 หมู ่ท ี ่  13 ตำบลโนนสวรรค์           
อำเภอ ปทุมรัตต์ จังหวัดร้อยเอ็ด 45190 โทร.0-4303-0495 ต่อ 15 ติดต่อด้วยตัวเอง ในวัน จันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 

 

 

 

งานที่ให้บริการ  การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสวรรค์ 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 

2. ช่องทางการให้บริการ 



3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 181 วัน 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. เตรียมฐานข้อมูลที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 

นำข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษทีี่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับ
แจ้งจากสำนักงานที่ดนิหรือสำนกังาน
ที่ดินสาขา และข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้ง
เปลี่ยนแปลงการใชป้ระโยชน์ในที่ดิน
หรือสิ่งปลูกสร้างในปีนัน้ๆ มาใช้เป็น
หลักฐานข้อมูลสำหรับจดัเก็บภาษี 

30 วัน  ทต.โนนสวรรค์ 1.ระยะเวลา 30 วัน 
(ภายในเดือนตุลาคม
ของทุกปี) 
2. หน่วยงานรับผิดชอบ 
กองคลัง ทต.โนนสวรรค์ 

2. แต่งตั้งพนักงานสำรวจ 
พนักงานประเมินและ
พนักงานจัดเก็บภาษ ี

ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงาน
สำรวจ พนักงานประเมิน และพนักงาน
เก็บภาษี 

1 วัน     ทต.โนนสวรรค์ 1.ระยะเวลา 1 วัน 
2.หน่วยงานรับผิดชอบ 
ทต.โนนสวรรค์ 

3. - สำรวจ และจัดทำบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 
 
 
 
 
 
 
- ประชาชนตรวจสอบ
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างเพื่อขอแก้ไข 

-พนักงานสำรวจออกสำรวจข้อมูล
รายการที่ดินและสิ่งปลูกสรา้ง 
-จัดทำบญัชีรายการที่ดินและสิง่ปลูก
สร้างและบัญชีรายการห้องชุด 
(ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปดิ
ประกาศไวท้ี่ ณ ที่ทำการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชน
ตรวจสอบเป็นเวลาไมน่้อยกว่า 30 วัน 
- และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างของผู้เสยีภาษีแตล่ะราย
ทราบโดยตรงเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 

60 วัน   ทต.โนนสวรรค์ 1.ระยะเวลา 60 วัน 
2.หน่วยงานรับผิดชอบ 
กองคลัง ทต.โนนสวรรค์ 

4. จัดทำบญัชีราคาประเมินทุน
ทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสรา้ง 
(ภ.ด.ส.1) และบัญชีราคา
ประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด 
(ภ.ด.ส.2) 

ปิดประกาศก่อนวนัที่ 1 กุมภาพันธ์ ณ 
ที่ทำการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานที่อื่นตามทีผู่้บริหารท้องถิน่
เห็นสมควร 

30 วัน ทต.โนนสวรรค์ 1. ระยะเวลา 30 วัน 
2. หน่วยงานรับผิดชอบ 
กองคลัง ทต.โนนสวรรค์ 

5. การแจ้งประเมินภาษ ี - กรณีผู้เสียภาษีรายใดได้รับการยกเว้น
มูลค่าฐานภาษี และไม่มีค่าภาษทีี่ต้อง
เสีย องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ต้อง
ส่งหนังสือแจ้งประเมินให้แก่ผู้เสียภาษี
รายนั้น 

30 วัน ทต.โนนสวรรค์ 1. ระยะเวลา 30 วัน 
2. หน่วยงานรับผิดชอบ 
กองคลัง ทต.โนนสวรรค์ 

6. การชำระภาษ ี ผู้เสียภาษีมีหนา้ที่ชำระภาษีภายใน
เดือนเมษายน 

30 วัน ทต.โนนสวรรค์ 1. ระยะเวลา 30 วัน 
2. หน่วยงานรับผิดชอบ 
กองคลัง ทต.โนนสวรรค์ 



4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
(ฉบบัจริง) 

จำนวนเอกสาร 
(สำเนา) 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชนพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 
3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิท์ี่ดิน 

เช่น โฉนดที่ดิน, น.ส.3 
- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบ
อำนาจให้ดำเนนิการแทน) 

- 1 1 ชุด - 



คู่มือบริการประชาชน (กองคลงั) 

        ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษี
ป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายเพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการ
อ่ืนเพื่อหารรายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข ดังนี้ 

       1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการ
เสียภาษ ี

       2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยืนแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

       3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 

       4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายแล้วแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3) 

       5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา 

       6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระ
ภาษีและเงินเพ่ิม 

       7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 
วันนับแต่ได้รับแจ้งประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป.5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติป้าย พ.ศ.2510 

       8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
กำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจำดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบพิจารณา 

       9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินการจนกว่าผู ้ยื ่นคำขอจำ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

       10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

       11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยคามสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

งานที่ให้บริการ  การรับชำระภาษีป้าย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสวรรค์ 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 



3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

       งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสวรรค์  หมู ่ที ่ 13 ตำบลโนนสวรรค์ อำเภอปทุมรัตต์    
จังหวัดร้อยเอ็ด 45190 โทร.0-4303-0495 ต่อ 15 ติดต่อด้วยตัวเอง ในวัน จันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าทีต่รวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน ทต.โนนสวรรค ์ 1. ระยะเวลา 1วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงานรับผิดชอบ  
กองคลัง ทต.โนนสวรรค ์

2) การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบ
รายการปา้ยตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการประเมิน 
 

 

30 วัน ทต.โนนสวรรค ์ 1. ระยะเวลา ภายใน 30 วันนับจาก
วันท่ียื่นแสดงรายกาภาษีป้าย (ภ.ป.1)  
(ตามพระราชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิราชการ
ทางปกครอง พ.ศ.2539) 
2. หน่วยงานรับผิดชอบ  
กองคลัง ทต.โนนสวรรค ์

3) การพิจารณา เจ้าของป้าย 15 วัน ทต.โนนสวรรค ์ 1. ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแต่
ได้รับการแจ้งการประเมิน (กรณีชำระ
เกิน 15 วันจะต้องชำระเงินเพิม่ตาม
อัตราที่กฎหมายกำหนด 
2. หน่วยงานรับผิดชอบ 
กองคลัง ทต.โนนสวรรค ์

2. ช่องทางการให้บริการ 



4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
(ฉบบัจริง) 

จำนวนเอกสาร 
(สำเนา) 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรที่ 
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อม 
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 
3) แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงป้าย 

รายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีท่ี 
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น 
สำเนาใบทะเบียนการคา้ สำเนา 
ทะเบียนบ้านพาณิชย์ สำทะเบียนภาษี 
มูลค่าเพิม่ 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา 

- 0 1 ชุด - 

6) สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปา้ย (ถ้ามี) - 0 1 ชุด - 
7) หนังสือมอบอำนาจ 

(กรณีมอบอำนาจใหด้ำเนินการแทน) 
- 1 0 ฉบับ - 



คู่มือบริการประชาชน (กองคลงั) 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู ้อื ่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ  ขั้นตอนการดำเนินการงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ โดยผู้ยื่ นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไข หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 

       งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสวรรค์ หมู ่ที ่ 13 ตำบลโนนสวรรค์ อำเภอปทุมรัตต์    
จังหวัดร้อยเอ็ด 45190 โทร.0-4303-0495 ต่อ 15 ติดต่อด้วยตัวเอง ในวัน จันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
                              กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสวรรค์ 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 

2. ช่องทางการให้บริการ 

http://www.dbd.go.th/


3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

 
 

4.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
(ฉบบัจริง) 

จำนวนเอกสาร 
(สำเนา) 

หน่วยรับเอกสาร หมายเหตุ 

1) สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ที่ ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร - นายทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ตรวจพจิารณา/แจ้งผล 20 นาท ี ทต.โนนสวรรค ์ 1. ระยะเวลา 20 นาท ี
2. หน่วยงานรับผิดชอบ 
กองคลัง ทต.โนนสวรรค ์

2) การพิจารณา - เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 
- นายทะเบียนรับจดทะเบยีน 
- เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ จัดเตรียม
ใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา
เอกสาร 

30 นาท ี ทต.โนนสวรรค ์ 1. ระยะเวลา 30 นาท ี
2. หน่วยงานรับผิดชอบ 
กองคลัง ทต.โนนสวรรค ์

3) การลงนาม - นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและลงนาม และ
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี ทต.โนนสวรรค ์ 1. ระยะเวลา 10 นาท ี
2. หน่วยงานรับผิดชอบ 
กองคลัง ทต.โนนสวรรค ์



5. ค่าธรรมเนียม  

4.2 เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
(ฉบบัจริง) 

จำนวนเอกสาร 
(สำเนา) 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย ์
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้ 
สถานท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ ่
โดยให้เจา้ของร้านหรือเจ้าของ 
กรรมสิทธ์ิลงนาม และให้มี
พยาน 
ลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 
(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมไิด ้
เป็นเจ้าบ้าน) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิไดเ้ป็นเจ้าบา้น) 

3) สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให ้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น
เจ้า 
บ้าน หรือสัญญาเช่าโดยให้
ความ 
ยินยอมเป็นผู้เช่า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิไดเ้ป็นเจ้าบา้น) 

4) แผนที่แสดงสถานท่ี ซึ่งใช้ 
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานท่ี 
สำคัญบริเวณใกล้เคยีง
โดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) - 1 0 ฉบับ - 
6) สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน 

ผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
- 0 1 ฉบับ - 

 

 

       5.1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 

             ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

       5.2 ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 

             ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 

 

 



คู่มือบริการประชาชน (กองคลงั) 

     1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้
จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ 
(มาตรา 13) 

     2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได ้

     3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

     4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

     หมายเหตุ  ขั ้นตอนการดำเนินการงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ โดยผู้ ยื ่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไข หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 

 งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสวรรค์ หมู่ที ่ 13 ตำบลโนนสวรรค์ อำเภอปทุมรัตต์    
จังหวัดร้อยเอ็ด 45190 โทร.0-4303-0495 ต่อ 15 ติดต่อด้วยตัวเอง ในวัน จันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.   
                              ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา                   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสวรรค์ 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 

2. ช่องทางการให้บริการ 

http://www.dbd.go.th/


 4.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

- นายทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ตรวจพจิารณา/แจ้ง
ผล 

20 นาท ี ทต.โนนสวรรค ์ 1. ระยะเวลา 20 นาท ี
2. หน่วยงานรับผิดชอบ 
กองคลัง ทต.โนนสวรรค ์

2) การพิจารณา - เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 
- นายทะเบียนรับจดทะเบยีน 
- เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ จัดเตรียม
ใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 

30 นาท ี ทต.โนนสวรรค ์ 1. ระยะเวลา 30 นาท ี
2. หน่วยงานรับผิดชอบ 
กองคลัง ทต.โนนสวรรค ์

3) การลงนาม - นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและลงนาม 
และมอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้้ยืน่คำขอ 

10 นาท ี ทต.โนนสวรรค ์ 1. ระยะเวลา 10 นาท ี
2. หน่วยงานรับผิดชอบ 
กองคลัง ทต.โนนสวรรค ์

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
(ฉบบัจริง) 

จำนวนเอกสาร 
(สำเนา) 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1) สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 



4.2 เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
(ฉบับ) 

จำนวนเอกสาร 
(สำเนา) 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย ์
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้ 
สถานท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ ่
โดยให้เจา้ของร้านหรือเจ้าของ 
กรรมสิทธ์ิลงนาม และให้มีพยาน 
ลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 
(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมไิด ้
เป็นเจ้าบ้าน) 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย 
กิจมิไดเ้ป็นเจ้าบา้น) 

3) สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให ้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า 
บ้าน หรือสัญญาเช่าโดยให้ความ 
ยินยอมเป็นผู้เช่า 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย 
กิจมิไดเ้ป็นเจ้าบา้น) 

4) แผนที่แสดงสถานท่ี ซึ่งใช้ 
ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ี 
สำคัญบริเวณใกล้เคยีงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) - 1 0 ฉบับ * 
6) สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน 

ผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
- 0 1 ฉบับ * 

 

         5.1 ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน (คำขอละ) 

               ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ค่าธรรมเนียม 



คู่มือบริการประชาชน (กองคลงั) 

        1. ผู้ประกอบพาณิยชกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบกิจการพาณิชยกิจทั้งหมด จะ
โดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์ประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า 
หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 
30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 

        2. กรณีประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนยกเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต 
ตาย สาบสูญ เป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่นสามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจด
ทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง 
เช่น ใบมรณบัตร คำสั่งศาล เป็นต้น 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อ่ืน
ยื่นแทนก็ได ้

4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองในคำ
ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

        5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

        หมายเหตุ  ขั้นตอนการดำเนินการงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ โดยผู้ยื่ นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไข หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายฝนระยะเวลาที่กำหนด มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ 

งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสวรรค์ หมู่ที ่ 13 ตำบลโนนสวรรค์ อำเภอปทุมรัตต์     
จังหวัดร้อยเอ็ด 45190 โทร.0-4303-0495 ต่อ 15 ติดต่อด้วยตัวเอง ในวัน จันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 

 

 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ 
                              พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา                   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสวรรค์ 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 

2. ช่องทางการให้บริการ 

http://www.dbd.go.th/


 4.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
(ฉบบัจริง) 

จำนวนเอกสาร 
(สำเนา) 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 

4.2 เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
(ฉบับจริง) 

จำนวนเอกสาร 
(สำเนา) 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย ์
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 
3) สำเนาใบมรณบตัรของผู้ประกอบ 

พาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม)   
โดยให้ทายาทท่ียื่นคำขอเป็นผูล้ง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจถึงแก่
ความตาย) 

4) สำเนาหลักฐานแสดงความเป็น 
ทายาทของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรมพร้อมลง 
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจถึงแก่
ความตาย) 

5) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน 
ผู้รับมอบอำนาจ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

ที่ ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร - นายทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี ตรวจพจิารณา/แจ้งผล 20 นาท ี ทต.โนนสวรรค ์ 1. ระยะเวลา 20 นาท ี
2. หน่วยงานรับผิดชอบ 
กองคลัง ทต.โนนสวรรค ์

2) การพิจารณา - เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 
- นายทะเบียนรับจดทะเบยีน 
- เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ จัดเตรียม
ใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา
เอกสาร 

30 นาท ี ทต.โนนสวรรค ์ 1. ระยะเวลา 30 นาท ี
2. หน่วยงานรับผิดชอบ 
กองคลัง ทต.โนนสวรรค ์

3) การลงนาม - นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและลงนาม และ 
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี ทต.โนนสวรรค ์ 1. ระยะเวลา 10 นาท ี
2. หน่วยงานรับผิดชอบ 
กองคลัง ทต.โนนสวรรค ์

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 



 5.1 ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ (คำขอละ) 

                ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ค่าธรรมเนียม 



คู่มือบริการประชาชน (กองคลงั) 

 1. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 14) พ.ศ.2562 

 2. เทศบัญญัติเทศบาลตำบลโนนสวรรค์ เรื่อง การกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสวรรค์ หมู่ที ่ 13 ตำบลโนนสวรรค์ อำเภอปทุมรัตต์    
จังหวัดร้อยเอ็ด 45190 โทร.0-4303-0495 ต่อ 15 ติดต่อด้วยตัวเอง ในวัน จันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

ระยะเวลาดำเนินการ 10 นาที 

4.1 อัตราค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต 

     4.1.1 รับทำการเก็บ ขน สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยทำธุรกิจ 

              หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ                     ฉบับละ          2,000 

     4.1.2 รับทำการกำจัด สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยทำเป็นธุรกิจ 

              หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ                     ฉบับละ           3,000 

 

ที่ ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ให้บริการสิ่งปฏิกลูหรือมูลฝอยยืน่เอกสาร
หลักฐานการขอรับใบอนุญาต 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- สำเนาทะเบยีนบ้าน 
- รูปถ่ายรถสิ่งปฏิกลู 
- หนังสือสำคัญแสดงรถส่วนบุคคล 

5 นาท ี กองคลัง 
ทต.โนนสวรรค ์

1. ระยะเวลา 5 นาที 
2. หน่วยงานรับผิดชอบ 
กองคลัง ทต.โนนสวรรค ์

2) การรับชำระเงิน รับชำระเงิน / ออกใบเสร็จรับเงิน 5 นาท ี กองคลัง 
ทต.โนนสวรรค ์

1. ระยะเวลา 5 นาที 
2. หน่วยงานรับผิดชอบ 
กองคลัง ทต.โนนสวรรค ์

งานที่ให้บริการ  การรับชำระค่าสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย                   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง เทศบาลตำบลโนนสวรรค์ 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 

2. ช่องทางการให้บริการ 

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

4. ค่าธรรมเนียม 


