
หน้าที่ 1 
 

 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของ 
เทศบาลตำบลปรุใหญ่  

อำเภอเมอืงนคราราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 



หน้าที่ 2 
 

 
คำนำ 

 
   คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของเทศบาลตำบล 
ปรุใหญ่เล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานในเรื่องต่าง ๆ ของเทศบาล
ตำบลปรุใหญ่ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ภายใต้กฎหมายกำหนดให้อำนาจ เพื่อความ
สะดวกรวดเร็ว มีมาตรฐาน และตอบสนองต่อการให้บริการกับประชาชนผู้มาติดต่อ 
สุดท้ายนี้ ทางผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่
ของเทศบาลตำบลด่านคล้า จะสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานที ่ดีต่อเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน และสร้างความประทับใจให้แก่ผู้มาขอใช้บริการต่อไป 
 

เทศบาลตำบลปรุใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้าที่ 3 
 

 
สารบัญ 

 
เรื่อง            หน้าที ่
การชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน           4 
การรับชำระภาษีป้าย            7 
การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร     10 
การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ        11 
ช่องทางการติดต่อ              12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 4 
 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
(1)ชื่องาน : การชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

(2)วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ (3)ระยะเวลาการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน 

 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 
1) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน 

งานจัดเก็บภาษี 
กองคลัง 

เทศบาลตำบล
ปรุใหญ่ 

(1. ระยะเวลา : 
1 วัน (ภายใน
เดือนมีนาคม
ของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน
ตำบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

2) 
การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการป้ายตามแบบ

30 วัน (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ยื่น



หน้าที่ 5 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

แสดงรายการ
ภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน
ตำบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชำระภาษี 
 

15 วัน (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน
นับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน 
(กรณีชำระเกิน 
15 วันจะต้อง
ชำระเงินเพิ่ม
ตามอัตราที่
กฎหมาย
กำหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน
ตำบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 



หน้าที่ 6 
 

 
(4) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้าที่ 7 
 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
(1)ชื่องาน : การรับชำระภาษีป้าย 

(2)วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ (3)ระยะเวลาการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 
1) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน 

งานจัดเก็บภาษี 
กองคลัง 

เทศบาลตำบล
ปรุใหญ่ 

(1. ระยะเวลา : 
1 วัน (ภายใน
เดือนมีนาคม
ของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน
ตำบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย 

30 วัน (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการ



หน้าที่ 8 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

ภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน
ตำบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชำระภาษี 
 

15 วัน (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน
นับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน 
(กรณีชำระเกิน 
15 วันจะต้อง
ชำระเงินเพิ่ม
ตามอัตราที่
กฎหมาย
กำหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน
ตำบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง
พัทยา) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 
 



หน้าที่ 9 
 

(4) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้าที่ 10 
 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
(1)ชื่องาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

(2)วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ (3)ระยะเวลาการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน 

กองช่าง 
เทศบาลตำบล

ปรุใหญ่ 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

2 วัน (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการดำเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึง
ขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
(น.1) 
 

2 วัน (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 5 วัน 
 

(4) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
4.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
4.2 กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 11 
 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
(1)ชื่องาน : การลงทะเบยีนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
(2)วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ (3)ระยะเวลาการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
คำร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี

แผนงาน
สวัสดิการและ

สังคม
สงเคราะห์ 

เทศบาลตำบล
ปรุใหญ่  

 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคำขอลงทะเบียน
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือ
ผู้รับมอบอำนาจ 
 
 

10 นาท ี  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี
 

(4) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2552 

 

 

 

 

 

 



หน้าที่ 12 
 

 
ช่องทางการให้บริการ 

  
สถานที่ให้บริการสำนักงานเทศบาลตำบลปรุใหญ่/ติดตอ่ด้วยตนเอง  
ณ เทศบาลตำบลปรุใหญ ่999 หมู่ 7 บ้านแสนสุข ตำบลปรุใหญ่  
อำเภอเมืองนครราชสมีา จังหวัดนครราชสมีา 30000 
โทร 0-4430-0466 โทรสาร 0-4430-0466 
ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มีพักเที่ยง)  

 


