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การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

องคการบริหารสวนตําบลบานเปา   อําเภอเกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ 

------------------------------- 

1.ท่ีมา 

       เนื่องดวยปจจุบัน มกีฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบ

กจิการของประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การข้ึนทะเบียนและ

การแจงในการขออนุญาตดําเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้ง

กฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานที่จําเปนรวมถึงข้ันตอนในการ

พจิารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจนอันเปนการสรางภาระแกประชาชน

อยางมาก  และเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน

เวทกีารคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติ ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง พระราชบัญญัติการ

อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  ตอสภานิติบัญญัติ

แหงชาติ  หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ จึงไดใชอํานาจหนาที่ของนายกรัฐมนตรี และ

คณะรัฐมนตรตีามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  (ฉบับช่ัวคราว) 

พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปน

เรื่องเรงดวน   สภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 

พฤศจิกายน 2557 ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช

เปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตร ีไดนํารางพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ข้ึนทูลเกลาทูลกระหมอม ถวายแดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

เพื่อทรงลงประปรมาภไิธย 

       ในการน้ี พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภไิธย เมื่อวันที่  16 มกราคม  

2558 และมกีารประกาศในราชกจิจานุเบกษา เมื่อวันที่  22  มกราคม  2558 

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณทีี่มกีฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตอง

ไดรับอนุญาตผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณา

อนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองย่ืนมาพรอมกับคําขอ และจะ

กําหนดใหย่ืนคําขอผานทางอเิล็กทรอนิกสแทนการมาย่ืนคําขอดวยตนเองก็ได 
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        มาตรา 7 วรรคสอง คูมอืสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึง ใหปดประกาศไว ณ 

สถานที่ที่กําหนดใหย่ืนคําขอ และเผยแพรทางสื่ออเิล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสําเนาคูมอื

ดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที่คัดสําเนาให โดยจะคดิคาใชจายตามควรแกกรณกี็ได ในกรณี

เชนน้ันใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมอืสําหรับประชาชนดวย 

        มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ

ตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการพจิารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหน่ึงวาเปนระยะเวลา

ที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ และวธิกีารบรหิารกจิการบานเมืองเมืองที่ดีหรือไม ในกรณีที่เห็นวา 

ข้ันตอน และระยะเวลาที่กําหนดดังกลาวลาชาเกินสมควรใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา 

และส่ังการใหผูอนุญาตดําเนินการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว 

       มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมอืสําหรับประชาชนตา มาตรา 7 ใหเสร็จสิ้น ภายใน

หน่ึงรอยแปดสบิวันนับแตวันที่พระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

2.วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

       2.1 เพื่อใหเจาหนาที่ ที่เกี่ยวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดําเนินการ 

       2.2 เพื่อใหเกดิผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติการอํานวยความ

สะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

3.คําจํากัดความ 

      “การบริหารประชาชน” หมายถงึ การดําเนินการใหบรกิารประชาชนของหนวยงาน

ของรัฐจนแลวเสร็จตามคําขอ การย่ืนคําขอน้ีเปนการย่ืนคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ ใหหนวยงานของรัฐกําหนดใหผูรับบริการตองย่ืนคําขอกอนดําเนินการใด ไดแกการ

อนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจง การให

ประทานบัตร และการใหอาชญาบัตร 

      “ผูรับบริการ” หมายถงึ ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง หรอืหนวยงานภาคเอกชน

ที่มารับบรกิารจากหนวยงานภาครัฐ 

      “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย  สวนราชการ  จังหวัด  องคกรปกครองสวน

ทองถิ่น รัฐวสิาหกจิ องคการมหาชน และหนวยงานภาครัฐรูปแบบใหม 
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4.แนวคดิและหลักการ 

        แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติ

อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดนําหลักการของการ

บริหารกิจการบานเมืองที่ดี มาเปนหลักการสําคัญ  ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน  

และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติ

ราชการ  โดยการลดการใชดุลยพนิิจของเจาหนาที่ เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญคอื การคํานวณความสะดวกใหแกประชาชน 

         4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบ

ขอมูลที่ชัดเจน ในการติดตอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน 

ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเปนอยางไร เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแก

ประชาชน 

         4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 

กําหนดใหประชาชนตองขออนุญาต จดทะเบยีนข้ึนทะเบียนหรือแจงกอนจะดําเนินการใดๆ ตอง

จัดทําคูมอืสําหรับประชาชน 

         4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน    การจัดทําคูมือสําหรับ

ประชาชนมวีัตถุประสงคดังน้ี 

  1) เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอ ขอรับบรกิารของประชาชน โดย

ใหขอมูลที่ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ วธิกีาร ข้ันตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรอื

หลักฐานที่ใชประกอบคําขอ สถานที่ใหบรกิาร 

  2) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบรกิารของประชาชน 

  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบรกิารของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีด

ความสามารถในการแขงขันของประเทศ 

  4) เพื่อสรางความโปรงใส ในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ 
 

       4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน 

           หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ 

กําหนดใหประชาชนตองมาย่ืนขออนุญาตกอนดําเนินการใด มีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

และนําไปใชในการใหบรกิารประชาชน 
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5.ประโยชนท่ีไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

             ประโยชนตอผูรับบริการ 

  -ทราบแนวปฏบิัติในการรับบรกิารอยางชัดเจน 

  -ไดรับบรกิารที่มมีาตรฐาน และมคีวามโปรงใส 

  -ไดรับความพงึพอใจเพิ่มข้ึนจากการมารับบรกิาร 

  -มโีอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ประโยชนตอผูใหบริการ 

    -ใหบรกิารดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพนิิจ ในการตัดสนิใจ และลดความ

เสี่ยงในการทุจรติคอรัปช่ัน 

  - สามารถติดตามและประเมนิผลการใหบรกิาร ตามหลักเกณฑที่วางไว เพื่อ

นํามาปรับปรุงการใหบรกิาร 

  - พัฒนาการใหบรกิารอยางตอเนื่อง 
 

      ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 

  -ยกระดับการพัฒนาการใหบรกิารของหนวยงานภาครัฐ 

  -เพิ่มขีดความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบยีนและย่ืนคําขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ 
กระทรวงมหาดไทย  
 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียยังชพีผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

2552 กําหนดใหภายในเดอืนพฤศจิกายนของทุกป ใหผูที่จะมีอายุครบหกสบิปบรบูิรณขึ้นไปในปงบประมาณถัดไป และมี

คุณสมบัตคิรบถวนมาลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงนิเบ้ียยังชพีผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีตนมี

ภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรอืสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด 

 

 หลักเกณฑ 

    1.มีสัญชาตไิทย 

    2.มภูีมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 

    3.มอีายุหกสบิปบรบูิรณข้ึนไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

    4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรอืสทิธปิระโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกจิ หรอืองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ไดแก ผูรับบํานาญ เบ้ียหวัดบํานาญพิเศษ หรอืเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรอื

องคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูไดรับเงนิเดอืน คาตอบแทน รายไดประจํา หรอืผลประโยชนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรอืองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงนิ

สงเคราะหเพื่อการยังชพีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 

 

    ในการยื่นคําขอรับลงทะเบยีนรับเงนิเบ้ียยังชพีผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

โดยวิธใีดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้ 

 

       1.รับเงินสดดวยตนเอง หรอืรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสทิธิ 

 

       2.โอนเงินเขาบัญชเีงินฝากธนาคารในนามผูมีสทิธิ หรอืโอนเงนิเขาบัญชเีงนิฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบ

อํานาจจากผูมีสทิธ ิ
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 วิธกีาร 

     1.ผูท่ีจะมสีทิธิรับเงินเบ้ียยังชพีผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนดดวยตนเอง หรอืมอบ

อํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได 

     2.กรณผีูสูงอายุที่ไดรับเงินเบ้ียยังชพีผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณท่ีผานมา ใหถอืวาเปนผู

ไดลงทะเบียน และย่ืนคําขอรับเบ้ียยังชพีผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 

     3.กรณผีูสูงอายุที่มีสทิธไิดรับเบ้ียยังชพียายท่ีอยู และยังประสงคจะรับเงินเบ้ียยังชพีผูสูงอายุ ตองไปแจงตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมท่ีตน  ยายไป 

 

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน 

ของทุกป))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 นาที 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบ้ียยังชพีผูสูงอายุ ในปงบประมาณ

ถัดไป          หรอืผูรับมอบอํานาจ ย่ืนคําขอพรอม

เอกสารหลักฐาน และเจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอ

ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบล

บานเปา  ))  

 

20 นาท ี องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให 

ผูขอลงทะเบียนหรอืผูรับมอบอํานาจ 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบล

บานเปา  ))  

10 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

ทะเบยีนบานพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพ ผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนนิการแทน) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

5) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณี

มอบอํานาจใหดําเนนิการแทน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงนิเบี้ยยังชพี

ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร

ของผูรับมอบอํานาจ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 
 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  หรอื  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.

1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหตุ   - 
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ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชพีผูสูงอายุ  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักสงเสรมิการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีสวนรวม กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น สํานักสงเสรมิการพัฒนาเศรษฐกจิ สังคม และการมีสวนรวม 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 

หมวดหมูของงานบรกิาร: ขึ้นทะเบียน 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียยังชพีผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2552  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชพีผูสูงอายุ 

 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าทีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบยีนและย่ืนคําขอรับเงนิเบี้ยความพิการ 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดอืนพฤศจกิายนของทุกปใหคนพกิาร ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ีย

ความพิการในปงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีตนมีภูมิลําเนา หรอืสถานท่ีท่ีองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นกําหนด 

 หลักเกณฑ 

     ผูมสีทิธิจะไดรับเงินเบ้ียความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัตแิละไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

 1. มสีัญชาตไิทย 

 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 

 3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสรมิการคุณภาพชวิีตคนพิการ 

 4.ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

ในการย่ืนคําขอลงทะเบยีนรับเงนิเบ้ียความพิการ คนพกิารหรอืผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงิน

เบ้ียความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเอง หรอืโอนเงินเขาบัญชเีงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรอืผูดูแลคนพิการ 

ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณ ี

ในกรณท่ีีคนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรอืคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดย

ชอบธรรม ผูพิทักษ หรอืผูอนุบาล แลวแตกรณ ีย่ืนคําขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเปนผูแทนดังกลาว 

 วิธกีาร 

    1. คนพิการท่ีจะมีสทิธรัิบเงินเบ้ียความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรอืผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดย

ชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ย่ืนคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นณ สถานท่ีและภายในระยะเวลา ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด 

    2.กรณคีนพกิารท่ีไดรับเงินเบ้ียความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณท่ีผานมา ใหถอืวา

เปนผูไดลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบนี้แลว 

    3. กรณคีนพิการท่ีมสีทิธิไดรับเบ้ียความพิการไดยายท่ีอยู และยังประสงคประสงคจะรับเงนิเบ้ียความพิการตอง

ไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมท่ีตนยายไป 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน 

ของทุกป))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 นาที 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบ้ียความพิการในปงบประมาณถัดไป                 

หรอืผูรับมอบอํานาจ ย่ืนคําขอ พรอมเอกสารหลักฐาน 

และเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และ

เอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุ) / องคการ

บรหิารสวนตําบล.....(ระบุ) / เมืองพัทยา))  

20 นาท ี องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนใหผู

ขอลงทะเบียน 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุ) / องคการ

บรหิารสวนตําบล.....(ระบุ) / เมืองพัทยา))  

10 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวย การสงเสรมิ

การคุณภาพชีวติคนพิการพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

ทะเบยีนบานพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงิน

เบี้ยความพิการประสงคขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคาร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูดูแลคนพกิาร ผูแทนโดย

ชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณียื่นคําขอ

แทน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ 

ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณี

ท่ีคนพิการเปนผูเยาวซึ่งมผูีแทนโดยชอบ คนเสมอืนไร

ความสามารถ หรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบ

ธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณีการยื่นคําขอแทน

ตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว) 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

 

คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  หรอื  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ - 
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ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักสงเสรมิการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีสวนรวม กรมสงเสรมิ

การปกครองทองถิ่น สํานักสงเสรมิการพัฒนาเศรษฐกจิ สังคม และการมีสวนรวม 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 

หมวดหมูของงานบรกิาร: ขึ้นทะเบียน 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ. 2553  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าท ีѷ   
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับนักเรยีนเขาเรียนระดับกอนประถมศกึษาในสถานศกึษา 

                                 สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- การรับนักเรยีนเขาเรยีนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือเขาศกึษาใน

ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปที่ 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 4 (กรณจัีดการศกึษาอนุบาล 3 ป) หรอืจะรับเด็กท่ีมีอายุยาง

เขาปท่ี 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพ้ืนที่บริการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกคน โดยไมมีการ

สอบวัดความสามารถทางวชิาการ หากกรณทีี่มีเด็กมาสมัครเรยีนไมเต็มตามจํานวนท่ีกําหนด องคกรปกครองสวน

ทองถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบรกิารได แตหากกรณท่ีีมีเด็กมาสมัครเรยีนเกนิกวาจํานวนท่ีกําหนด ให

ใชวิธกีารจับฉลากหรอืการวัดความสามารถดานวชิาการไดตามความเหมาะสม ท้ังนี้ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

จะประกาศกําหนด 

 

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศกึษา และประกาศ

รายละเอียดเกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรยีนในสถานศึกษา ปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษา 

พรอมท้ังมีหนังสอืแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดอืนพฤษภาคมกอนปการศกึษาท่ีเด็กจะเขาเรยีน 1 ป 

 

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศกึษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรยีนให

ผูปกครองทราบ ระหวางเดอืนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศกึษาที่เด็กจะเขาเรยีน 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 8 วัน 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือสงเด็ก 

เขาเรยีนในสถานศกึษา ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ี

องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 1 วัน สถานท่ีรับสมัครตามแต

ละสถานศกึษาประกาศกําหนด (ระบุระยะเวลาที่

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบล

บานเปา ))  

1 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การพิจารณา 

การพิจารณารับเด็กเขาเรยีน 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วัน นับจากวันปด

รับสมัคร (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบล

บานเปา  ))  

7 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

สูติบัตรนักเรยีนผูสมัคร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (บิดา มารดา หรอืผูปกครองของนักเรยีนลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง) 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

2) 

 

ทะเบยีนบานของนักเรยีน บดิา มารดา หรือผูปกครอง 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (บิดา มารดา หรอืผูปกครองของนักเรยีนลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง) 

- 

3) 

 

ใบเปล่ียนช่ือ (กรณีมกีารเปล่ียนชื่อ) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาดตามท่ีองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นหรือสถานศกึษากําหนด 

ฉบับจริง 3 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

กรณีไมมสีูติบัตร 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณไีมมีสูตบัิตร ใหใชเอกสารดังตอไปนี้แทน 

(1) หนังสอืรับรองการเกดิ หรอืหลักฐานท่ีทางราชการออกใหใน

ลักษณะเดยีวกัน 

(2) หากไมมีเอกสารตาม (1) ใหบิดา มารดา หรอืผูปกครองทํา

บันทึกแจงประวัตบุิคคลตามแบบฟอรมท่ีทางองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นกําหนด) 

- 

 

คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 
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ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  หรอื  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ- 
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ช่ือกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรยีนระดับกอนประถมศกึษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น กรมสงเสรมิการปกครอง

ทองถิ่น สํานักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 

หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542  

  

2)ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรยีนนักศึกษาเขาเรยีนในสถานศกึษา พ.ศ. 2548  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การรับนักเรยีนเขาเรยีนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศกึษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าทีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษโีรงเรอืนและท่ีดิน 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัตภิาษีโรงเรอืนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาท่ีในการรับชําระ

ภาษีโรงเรอืนและท่ีดนิจากทรัพยสนิท่ีเปนโรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆ และท่ีดนิท่ีใชตอเนื่องกับโรงเรอืน

หรอืสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ วิธกีาร และเงื่อนไข ดังนี้ 

 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธข้ันตอนและ 

วิธกีารชําระภาษี 

 

2. แจงใหเจาของทรัพยสนิทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 

 

3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดอืนกุมภาพันธ 

 

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

 

5.องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสนิชําระภาษทัีนที หรอืชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

 

6. เจาของทรัพยสนิดําเนนิการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน กรณท่ีีเจาของทรัพยสินชําระ

ภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด จะตองชําระเงนิเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 

 

7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสนิ) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบรหิารทองถิ่นได ภายใน 15 

วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน โดยผูบรหิารทองถิ่นชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วัน นับจาก

วันท่ีเจาของทรัพยสนิย่ืนอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 

 

8. กรณคํีาขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวน และไมอาจแกไขเพ่ิมเตมิไดใน
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ขณะนั้น ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเตมิ หากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพ่ิมเตมิไดภายในระยะเวลาที่

กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนนิการแกไขคํา

ขอหรอืยื่นเอกสารเพ่ิมเตมิครบถวนตามบันทึกสองฝายนัน้เรยีบรอยแลว 

 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเห็นวามคีวามครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมอืประชาชน 

 

11.จะดําเนนิการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

  

 

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

 

องคการบรกิารสวนตําบลบานเปา 

ตําบลบานเปา  อําเภอเกษตรสมบูรณ  จังหวัดชัยภูมิ/

ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ (-))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 31 วัน 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของทรัพยสินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสนิ 

(ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 1 วัน นับแตผูรับบริการมาย่ืน

คําขอ 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ กองคลัง  องคการบรหิาร

สวนตําบลบานเปา))  

1 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การพิจารณา 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสนิ

ตามแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจงการ

ประเมินภาษีใหเจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษ ี

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่

ยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสนิ (ภ.ร.ด.2) (ตาม

พระราชบัญญัตวิิธีปฏบัิติราชการทางปกครองฯ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ กองคลัง  องคการบรหิาร

สวนตําบลบานเปา))  

30 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

2) 

 

ทะเบยีนบานพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรอืนและที่ดนิพรอมสําเนา เชน 

โฉนดท่ีดนิ ใบอนุญาตปลูกสราง หนังสือสัญญาซื้อขาย หรอื

ใหโรงเรอืนฯ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสําเนา เชน ใบทะเบยีน

การคา ทะเบียนพาณิชย ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม หรือ

ใบอนุญาตประกอบกิจการคาของฝายส่ิงแวดลอม สัญญา

เชาอาคาร 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงนิ (กรณีนติิ

บุคคล) พรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนนิการแทน) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 
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คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  โทรศัพท 044-866141  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสยีภาษีโรงเรอืนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมิน

ภาษีโรงเรอืนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 9) 

(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ- 
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ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีโรงเรอืนและท่ีดิน  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบรหิารการคลังทองถิ่น กรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น สํานัก

บรหิารการคลังทองถิ่น 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 

หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พระราชบัญญัตภิาษีโรงเรอืนและท่ีดนิ พ.ศ. 2475  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าท ีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษปีาย 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ตามพระราชบัญญัตภิาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาท่ีในการรับชําระภาษี

ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรอืเครื่องหมายที่ใชเพ่ือการประกอบการคาหรอืประกอบกจิการอ่ืน หรอืโฆษณาการคาหรอื

กจิการอ่ืน เพ่ือหารายได โดยมีหลักเกณฑ วธีิการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรอืองคการบรหิารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสยีภาษี 

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดอืนมนีาคม 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรอืชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

6. กรณท่ีีเจาของปายชําระภาษีเกนิเวลาท่ีกําหนด(เกนิ 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม 

7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมนิสามารถอุทธรณตอผูบรหิารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน นับ

แตไดรับแจง การประเมิน เพ่ือใหผูบรหิารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสยีภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน

ระยะเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัตภิาษีปาย พ.ศ. 2510 

8. กรณคํีาขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวน และไมอาจแกไขเพ่ิมเตมิไดใน

ขณะนั้น ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเตมิ หากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาที่

กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนนิการแกไข

คําขอหรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเตมิครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรยีบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 

10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ  จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 46 วัน 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนถูกตอง

ของเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดอืนมีนาคม

ของทุกป) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบล

บานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอเกษตรสมบูรณ  จังหวัด

ชัยภูมิ))  

1 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การพิจารณา 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการปาย ตาม

แบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมิน

ภาษี 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่

ยื่นแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติ

วธีิปฏิบัตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบล

บานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอเกษตรสมบูรณ  จังหวัด

30 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

ชัยภูมิ))  

3) การพิจารณา 

เจาของปายชําระภาษี 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแตไดรับ

แจงการประเมิน (กรณีชําระเกิน 15 วัน จะตองชําระเงิน

เพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกําหนด) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบล

บานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอเกษตรสมบูรณ  จังหวัด

ชัยภูมิ))  

15 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกใหโดยหนวยงานของ

รัฐพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

ทะเบยีนบานพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงปาย รายละเอยีดเก่ียวกับ

ปาย วัน เดือน ป ท่ีติดต้ังหรือแสดง 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

หลักฐานการประกอบกิจการ เชน สําเนาใบทะเบยีนการคา 

สําเนาทะเบียนพาณิชย สําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

ฉบับจริง 0 ชุด 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

5) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนติบิุคคล) พรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถาม)ี  

ฉบับจริง 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนนิการแทน) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอเกษตรสมบูรณ  จังหวัดชัยภูมิ  โทรศัพท 

044-866141  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสยีภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ – 

 

 

ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีปาย  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบรหิารการคลังทองถิ่น กรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น สํานัก

บรหิารการคลังทองถิ่น 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 

หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 

 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าท ีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษบีํารุงทองท่ี 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัตภิาษีบํารุงทองท่ี พ.ศ. 2508 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีบํารุง

ทองท่ี โดยมีหลักเกณฑและขัน้ตอน ดังนี้ 

 1. การตดิตอขอชําระภาษีบํารุงทองที ่

 

 1.1 การย่ืนแบบแสดงรายการที่ดนิ กรณีผูที่เปนเจาของท่ีดนิในวันท่ี 1 มกราคม ของปที่มีการตีราคาปานกลางท่ีดนิ 

 

 (1) ผูมีหนาท่ีเสยีภาษีหรอืเจาของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พรอมดวยหลักฐานท่ีตองใชตอเจา

พนักงานประเมินภายในเดอืนมกราคมของปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน 

 

 (2) เจาพนักงานประเมนิจะทําการตรวจอสบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมินใหผูมหีนาท่ีเสยีภาษหีรอื

เจาของท่ีดนิทราบวาจะตองเสยีภาษีเปนจํานวนเทาใดภายในเดอืนมีนาคม 

 

 (3) ผูมีหนาท่ีเสยีภาษีหรอืเจาของที่ดนิจะตองเสยีภาษภีายในเดอืนเมษายนของทุกป เวนแตกรณไีดรับใบแจงการ

ประเมินหลังเดอืนมนีาคม ตองชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน 

 

 1.2 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีเปนเจาของที่ดินรายใหมหรอืจํานวนเนื้อที่ดนิเดมิเปลี่ยนแปลงไป 

 

 (1) เจาของที่ดนิย่ืนคํารองตามแบบ ภบท.5 หรอื ภบท.8 แลวแตกรณ ีพรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมนิ

ภายในกําหนด 30 วัน นับแตวันไดรับโอนหรอืมีการเปลี่ยนแปลง 

 

 (2) เมื่อเจาหนาท่ีไดรับแบบแลว จะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 

 

 (3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสยีภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด 
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 1.3 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินกรณเีปลี่ยนแปลงการใชท่ีดนิอันเปนเหตุใหการลดหยอนเปลี่ยนแปลงไป หรอืมี

เหตุอยางอื่นทําใหอัตราภาษีบํารุงทองท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

 

 (1) เจาของที่ดนิย่ืนคํารองตามแบบ ภบท.8 พรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วัน นับแต

วันท่ีมีการเปลี่ยนแปลงการใชท่ีดนิ 

 

 (2) เมื่อเจาหนาท่ีไดรับแบบแลว จะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 

 

 (3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสยีภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด 

 

 (4) การขอชําระภาษีบํารุงทองท่ีในปถัดไปจากปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของที่ดนิใหผูรับประเมินนํา

ใบเสร็จรับเงินของปกอนพรอมกับเงนิไปชําระภายในเดอืนเมษายนของทุกป 

 

 2. กรณเีจาของท่ีดนิไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางท่ีดนิ หรอืเม่ือไดรับแจงการประเมนิภาษบํีารุงทองท่ีแลว เห็น

วาการประเมนินัน้ไมถูกตองมสีทิธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดได โดยย่ืนอุทธรณผานเจาพนักงานประเมินภายใน 

30 วันนับแตวันที่ประกาศราคาปานกลางท่ีดนิหรอืวันท่ีไดรับการแจงประเมินแลวแตกรณ ี

 

  3. กรณคีําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถกูตองหรอืไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเตมิไดใน

ขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเตมิหากผูย่ืนคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพ่ิมเตมิไดภายในระยะเวลาท่ี

กําหนดผูรับคําขอจะดําเนนิการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 4. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพจิารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา

ขอหรอืยื่นเอกสารเพ่ิมเตมิครบถวนตามบันทึกสองฝายนัน้เรยีบรอยแลว 

 5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริม่นับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเห็นวามคีวามครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมอืประชาชน 

 6. จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ (-))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 31 วัน 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของทรัพยสินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสนิ (ภบท.5 

หรอื ภบท.8) เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบล

บานเปา  อําเภอเกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ))  

1 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การพิจารณา 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสนิ

ตามแบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรอื ภบท.8) และแจง

การประเมินภาษีใหเจาของทรัพยสนิดําเนนิการชําระภาษ ี

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบล

บานเปา  อําเภอเกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ))  

30 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

สําเนาทะเบียนบาน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิท่ีดนิ เชน โฉนดท่ีดนิ , น.ส.3 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (กรณเีปนนติิบุคคล) 

- 

5) 

 

หนังสือมอบอํานาจ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณมีอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 

- 

6) 

 

ใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จการชําระคาภาษีบํารุงทองท่ีของป

กอน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 
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คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  หรอื  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ – 
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ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบรหิารการปกครองทองท่ี กรมการปกครอง สํานักบรหิารการ

ปกครองทองท่ี 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 

หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พระราชบัญญัตภิาษีบํารงุทองท่ี พ.ศ.2508  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี 

 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าท ีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน :  การจดทะเบยีนพาณิชย (เลกิประกอบพาณิชยกจิ) ตาม พ.ร.บ.

ทะเบยีน พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ 

กระทรวงพาณิชย  
 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกจิซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลกิประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน 

ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานท่ีเรยีกหองคนืเพราะหมดสัญญาเชา หรอืเลิกหางหุนสวน

บรษัิท ใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกจิ ตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด 30 วัน นับตัง้แตวันเลกิ

ประกอบพาณิชยกจิ  (มาตรา 13) 

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดของไมสามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วกิลจรติ ตาย สาบสูญ 

เปนตน ใหผูท่ีมสีวนไดเสยีตามกฎหมาย เชน สามี ภรยิา บิดา มารดา หรอืบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลกิประกอบ

พาณิชยกจิแทนผูประกอบพาณชิยกจินัน้ได โดยใหผูมีสวนไดเสยีตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบยีนเลกิ 

พรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกจิไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณ

บัตร คําสั่งศาล เปนตน 

3. ผูประกอบพาณชิยกจิสามารถย่ืนจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืน

แทนก็ได 

4.ใหผูประกอบพาณิชยกจิซึ่งเปนเจาของกิจการหรอืผูมีสวนไดเสยี (แลวแตกรณ)ี เปนผูลงลายมอืชื่อรับรองรายการ

ในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรอืดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ

ไวในคูมือประชาชนเรยีบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรอืมีความบกพรองไม

สมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลักฐานท่ีตองย่ืนเพ่ิมเตมิ โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ี

กําหนดในบันทึกดังกลาว มเิชนนัน้จะถอืวาผูย่ืนคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจ

จะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจไวเปน

หลักฐาน 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาที 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจงผล 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงนิรับชําระคาธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  

5 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสอืรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

15 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 

10 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

(หมายเหต:ุ -)  จังหวัดชัยภูม ิ

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกจิหรอื

ทายาทท่ีย่ืนคําขอแทน พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ใบทะเบยีนพาณิชย (ฉบับจรงิ) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

4) 

 

สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกจิ (กรณีถงึแก

กรรม) โดยใหทายาทท่ียื่นคําขอเปนผูลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

5) 

 

สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของผูลงช่ือแทนผู

ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแกกรรม พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

6) 

 

หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถาม)ี 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

 

คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (ครั้งละ) 

(หมายเหต:ุ -)  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

  

 

2) คาธรรมเนยีมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหต:ุ -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

  

 

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  หรอื  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ))  

2) รองเรยีนตอกองทะเบียนธุรกจิ กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย 

(หมายเหต:ุ (02-547-4446-7))  
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

3) โทรศัพท : Call Center 1570 

(หมายเหต:ุ -)  

4) เว็บไซต  : www.dbd.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ – 
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ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลกิประกอบพาณิชยกจิ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณี

ผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: จดทะเบียน 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
  

1)ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549  

2)ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณชิย พ.ศ. 

2555    

  

3)ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552  

  

4)ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตัง้สํานักงานทะเบยีนพาณิชยแตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553   

  

5)กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  

  

6)คําสั่งสํานักงานกลางทะเบยีนพาณิชย ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบยีนพาณชิย 

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย  

  

7)คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณชิย ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณชิยจังหวัดบึงกาฬ  

 

 8)ประกาศกระทรวงพาณชิย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณชิยกจิท่ีไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย  

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าท ีѷ 
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9)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกจิท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  

  

10)ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณชิยกจิตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553  

  

11)พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกจิ พ.ศ. 2546  

  

12)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณชิย พ.ศ. 2499  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: ไมมี 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลกิประกอบพาณิชยกจิ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย พ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
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คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย พ.ศ. 2499  

                                 กรณีผูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ กระทรวง

พาณิชย  
 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกจิตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับตัง้แตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบยีนพาณิชยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรอืดาวนโหลด

จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน

คูมือประชาชนเรยีบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณท่ีีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรอืมคีวามบกพรองไมสมบูรณ 

เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานท่ีตอง

ยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว 

มเิชนนั้นจะถอืวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูย่ืนคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และ

จะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาที 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  

5 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสอืรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

15 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

สําเนาทะเบียนบาน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

4) 

 

หนังสือใหความยนิยอมใหใชสถานที่ต้ังสํานักงานแหงใหญ 

โดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสทิธ์ิลงนาม และใหมี

พยานลงช่ือรับรองอยางนอย 1 คน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

- 

5) 

 

สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปน

เจาบานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมผูีใหความยนิยอมเปนผู

เชา หรอืเอกสารสิทธ์ิอยางอื่นท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปน

ผูใหความยนิยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

- 

6) 

 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ี

สําคัญบรเิวณใกลเคยีงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรอง

เอกสาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

7) 

 

หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

8) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถาม)ี 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

9) 

 

สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองใหเปนผูจําหนาย

หรอืใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธ์ิของสินคาท่ีขาย

หรอืใหเชา หรือ สําเนาใบเสร็จรับเงนิตามประมวลรัษฎากร 

หรอืหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการขาย หรอืใหเชา 

แผนซีด ี แถบบันทึก วดีทัิศน แผนวีดทัิศน  ดวีีด ีหรอืแผนวีดทัีศน

ระบบดจิทัิลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

- 

10) 

 

หนังสือช้ีแจงขอเท็จจรงิของแหลงท่ีมาของเงินทุนและ

หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจาหนาที่เพ่ือ

ทําบันทึกถอยคําเก่ียวกับขอเท็จจรงิของแหลงที่มาของ

เงนิทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

- 



48 
 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการคาอัญมณหีรอื

เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณ)ี 

 

คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

1) ค า ธ ร ร ม เ นี ย ม ก า ร จ ด ท ะ เ บี ย น  (คํ า ข อ ล ะ ) 

 

 

(หมายเหต:ุ -)  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 

  

 

2) คาธรรมเนยีมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหต:ุ -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  หรอื  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ - 
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ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตัง้ใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปน

บุคคลธรรมดา  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดยีว) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: จดทะเบยีน 

กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณิชย พ.ศ. 2499  

  

2)พ.ร.ฎ. กําหนดกจิการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546  

  

3)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณชิยกจิท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมาย

วาดวยทะเบียนพาณิชย  

  

4)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกจิท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณิชย พ.ศ. 2499  

  

5)ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกจิตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553  

  

6)ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตัง้พนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  

  

7)ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตัง้สํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตัง้พนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553   

  

ข้อมูลสําหร ั บเจ ้าหน้าทีѷ 
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8)ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการคา เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555    

  

9)คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวธีิการกําหนดเลขทะเบียนพาณชิย 

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย  

  

10)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  

  

11)ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: ไมม ี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตัง้ใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย พ.ศ. 2499 กรณผีูขอจด

ทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงนิสงเคราะหเพื่อการยังชพีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

๒๕๔๘ กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัตคิรบถวนตามระเบียบฯ และมคีวามประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหย่ืนคําขอ

ตอผูบรหิารทองถิ่นท่ีตนมีผูลําเนาอยู กรณไีมสามารถเดินทางมาย่ืนคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจให

ผูอุปการะมาดําเนนิการก็ได 

 

 หลักเกณฑ 

     ผูมสีทิธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินจิฉัยแลว 

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

    3. มีรายไดไมเพยีงพอแกการยังชพี หรอืถูกทอดท้ิง หรอืขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรอืไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยง

ตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดอืดรอนกวา หรอืผูท่ีมีปญหาซํ้าซอน หรอืผูท่ี

อยูอาศัย  อยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบรกิารของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

 

 วิธกีาร 

    1. ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ ที่ทําการองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ดวยตนเองหรอื มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 

 

    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัตวิาสมควรไดรับการสงเคราะหหรอืไม โดยพจิารณาจากความ

เดอืดรอน เปนผูท่ีมปีญหาซ้ําซอน หรอืเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถงึบรกิารของรัฐ 

 

    3.กรณีผูปวยเอดสทีไ่ดรับเบ้ียยังชพียายท่ีอยู ถอืวาขาดคุณสมบัตติามนัยแหงระเบยีบ ตองไปยื่นความประสงคตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน 

ของทุกป))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 13 วัน 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรอืผูรับมอบอํานาจ 

ยื่นคําขอ     พรอมเอกสารหลักฐาน และเจาหนาที่

ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบยีน และเอกสารหลักฐาน

ประกอบ 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 

องคการบรหิารสวนตําบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพัทยา))  

45 นาท ี องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การพิจารณา 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยู และคุณสมบัต ิ

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 

องคการบรหิารสวนตําบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพัทยา))  

15 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

3) การพิจารณา 

ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัตขิองผูท่ีประสงครับ

การสงเคราะห 

3 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเกนิ 3 วัน นับจากไดรับคํา

ขอ (ระบุระยะเวลาท่ีใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 

องคการบรหิารสวนตําบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพัทยา))  

จังหวัดชัยภูม ิ

 

4) การพิจารณา 

จัดทําทะเบียนประวัตพิรอมเอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพ่ือเสนอผูบรหิารพิจารณา 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเกนิ 2 วัน นับจากการออก

ตรวจสภาพความเปนอยู (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 

องคการบรหิารสวนตําบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพัทยา))  

2 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

5) การพิจารณา 

พิจารณาอนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเกนิ 7 วัน นับแตวันท่ีย่ืนคํา

ขอ (ระบุระยะเวลาท่ีใหบรกิารจรงิ) 

2. ผูรับผดิชอบ คือ ผูบรหิารองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

3. กรณมีขีอขัดของเกี่ยวกับการพิจารณา ไดแก สภาพ

ความเปนอยู คุณสมบัต ิหรอืขอจํากัดดานงบประมาณ

จะแจงเหตุขัดของท่ีไมสามารถใหการสงเคราะหใหผูขอ

ทราบไมเกินระยะเวลาที่กําหนด))  

 

7 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ – 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

2) 

 

ทะเบยีนบานพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนนิการแทน)

  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐ ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณี

มอบอํานาจใหดําเนนิการแทน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงนิเบี้ยยังชพี

ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร

ของผูรับมอบอํานาจ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 
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คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  หรอื  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



56 
 

 

ช่ือกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักสงเสรมิการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีสวนรวม กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น สํานักสงเสรมิการพัฒนาเศรษฐกจิ สังคม และการมีสวนรวม 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 

หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงนิสงเคราะหเพ่ือการยังชพีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

2548  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

 

 

ข้อมูลสําหร ับเจ ้าหน้าทีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ วิธกีาร 

 

 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล โดยทําเปนธุรกิจหรอืไดรับประโยชนตอบแทนดวย

การคิดคาบรกิาร ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรอืพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผดิชอบ โดยย่ืนคําขอตาม

แบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนด พรอมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามขอกําหนดของทองถิ่น ณ กลุม/กอง/ฝาย ท่ี

รับผิดชอบ (ระบุ) 

 

  2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 

 

  (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 

 

 (2) หลักเกณฑดานคุณสมบัตขิองผูประกอบกจิการ ดานสุขลักษณะการกําจัดสิ่งปฏิกูล และดานคุณสมบัตขิอง

ผูปฏบัิติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น) 

 

  (3) ......ระบุเพ่ิมเตมิตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 

 

 หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรยีบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพจิารณาแลวเสร็จ 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตาม

หนาท่ีรับผดิชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถิ่นเปดใหบริการ))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 วัน 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกจิการ

รับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล พรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น))  

15 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

    กรณไีมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา

ขอใหแกไข/เพิ่มเตมิเพ่ือดําเนนิการ หากไมสามารถ

ดําเนนิการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรอง

และรายการเอกสารหรอืหลักฐานย่ืนเพ่ิมเตมิภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง

นามไวในบันทกึนั้นดวย 

 

1 ชั่วโมง องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น 

2. หากผูขออนุญาตไมแกไขคําขอหรอืไมสงเอกสาร

เพ่ิมเตมิใหครบถวน ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความ

บกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจง

เปนหนังสอืถงึเหตุแหงการคนืดวย และแจงสทิธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วธีิปฏบัิตริาชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) การพิจารณา 

เจาหนาที่ตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 

    กรณถีูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น 

2. กฎหมายกําหนดภายใน  

30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน 

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วธีิปฏิบัตริาชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2557) 

))  

20 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

4) - 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณอีนุญาต 

        มีหนังสอืแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด หาก

8 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

พนกําหนดถอืวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมี

เหตุหรอืขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณไีมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกจิการรับทํา

การกําจัดสิ่งปฏกิูลแกผูขออนุญาตทราบ พรอมแจงสทิธิ

ในการอุทธรณ 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น 

2. ในกรณท่ีีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาต

หรอืยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแต

วันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหแจงการขยายเวลาให

ผูขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ 

พรอมสําเนาแจงสํานัก ก.พ.ร. ทราบ))  

5) - 

ชําระคาธรรมเนยีม (กรณมีีคําสั่งอนุญาต) 

    แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนยีมตามอัตรา

และระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด  

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น 

2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสยี

คาปรับเพ่ิมข้ึนอกีรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ))  

1 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

- 



61 
 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

2) 

 

สําเนาทะเบียนบาน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

หรอืใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (    เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวน

ทองถิ่นกําหนด) 

- 

4) 

 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีกําจัดส่ิงปฏกูิลท่ีไดรับ

ใบอนุญาตและมกีารดําเนนิกิจการท่ีถูกตองตามหลัก

สุขาภิบาล 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

กําหนด) 

- 

5) 

 

แผนการดําเนนิงานในการกําจัดสิ่งปฏกูิลท่ีแสดง

รายละเอยีดข้ันตอนการดําเนนิงาน ความพรอมดาน

กําลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ และวธีิการบรหิาร

จัดการ 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

กําหนด) 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

6) 

 

เอกสารแสดงใหเห็นวาผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีกําจัดส่ิงปฏกูิล

ผานการฝกอบรมดานสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการ

ทํางาน (ตามหลักเกณฑท่ีทองถิ่นกําหนด) 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

กําหนด) 

- 

7) 

 

ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําป

ของผูปฏิบัติงานในการกําจัดส่ิงปฏกูิล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

กําหนด) 

- 

 

คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

1) อัตราคาธรรมเนยีมใบอนุญาตรับทําการกําจัดส่ิงปฏิกูล ฉบับ

ละไมเกิน 5,000 บาทตอป 

(หมายเหต:ุ ((ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น)))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  หรอื  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น))  

 

หมายเหตุ 

การแจงผลการพิจารณา 

 

19.1ในกรณท่ีีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี

เอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเกนิ 15 วัน และใหแจงตอผูย่ืนคําขอทราบ

ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 

 

19.2 ในกรณท่ีีเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสอืให ผูย่ืนคําขอ

ทราบถงึเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครัง้ 
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ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดยีว) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  

  

2)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 

 

 

ข้อมูลสําหร ับเจ ้าหน้าทีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกจิการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ วธีิการ 
 

 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกจิการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกจิการ (ตามท่ีองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถิ่นนัน้) ตองย่ืนขออนุญาตตอเจา

พนักงานทองถิ่นหรอืพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนด พรอมท้ังเอกสาร

ประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถิ่น ณ กลุม/กอง/ฝาย ท่ีรับผดิชอบ (ระบ)ุ 

   2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 

   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 

  (2) สําเนาใบอนุญาต หรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกจิการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

  (4) ......ระบุเพิ่มเตมิตามหลักเกณฑ วิธกีาร และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 

 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรยีบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
  

ชองทางการใหบรกิาร 
 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตาม

หนาท่ีรับผดิชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถิ่นเปดใหบริการ))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 วัน 
 



66 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาตประกอบกจิการ

ท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ (แตละประเภทกจิการ) พรอม

หลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น))  

15 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันท ี

    กรณไีมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูย่ืนคํา

ขอใหแกไข/เพ่ิมเตมิเพ่ือดําเนนิการ หากไมสามารถ

ดําเนนิการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรอง

และรายการเอกสารหรอืหลักฐานย่ืนเพ่ิมเตมิภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด โดยใหเจาหนาท่ีและผูย่ืนคําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

2. หากผูขอใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรอืไมสงเอกสาร

เพ่ิมเตมิใหครบถวน ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความ

บกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจง

เปนหนังสอืถงึเหตุแหงการคืนดวย และแจงสทิธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัตริาชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539) 

))  

1 ชั่วโมง องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 

 

3) การพิจารณา 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 

    กรณถีูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

20 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

     กรณไีมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

2. กฎหมายกําหนดภายใน  

30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน 

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วิธีปฏบัิตริาชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2)  

พ.ศ. 2557) 

))  

4) - 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณอีนุญาต 

        มหีนังสอืแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด หาก

พนกําหนดถอืวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมี

เหตุหรอืขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณไีมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกจิการท่ีเปน

อันตรายตอสุขภาพ (ในแตละประเภทกจิการ) แกผูขอ

อนุญาตทราบ พรอมแจงสทิธิในการอุทธรณ 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

2. ในกรณีที่เจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาต

หรอืยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแต

วันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปได

อีกไมเกนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเกนิ 15 วัน และแจงใหผูย่ืนคําขอ

8 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

ทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก

เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปน

หนังสอืใหผูย่ืนคําขอทราบถงึเหตแุหงความลาชาทุก 7 วัน

จนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ))  

5) - 

ชําระคาธรรมเนยีม (กรณมีีคําสั่งอนุญาต) 

    แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนยีมตามอัตรา

และระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด (ตามประเภทกจิการท่ี

เปนอันตรายตอสุขภาพท่ีมขีอกําหนดของทองถิ่น)  

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

2. กรณไีมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสยี

คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ))  

1 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

สําเนาทะเบียนบาน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

4) 

 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมกีารมอบอํานาจ) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

- 

5) 

 

หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนติิบุคคล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

- 

6) 

 

สําเนาเอกสารสิทธิ์ หรอืสัญญาเชา หรือสทิธิอื่นใด ตาม

กฎหมายในการใชประโยชนสถานท่ีท่ีใชประกอบกิจการใน

แตละประเภทกิจการ 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

- 

7) 

 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร

ท่ีแสดงวาอาคารดังกลาวสามารถใชประกอบกิจการตามท่ี

ขออนุญาตได 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

- 

8) 

 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของในแตละ

ประเภทกิจการ เชน ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 

2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม 

พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดนิเรอืในนานนํ้าไทย พ.ศ. 2546 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

เปนตน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

9) 

 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายกําหนดใหมี

การประเมินผลกระทบ เชน รายงานการวเิคราะหผลกระทบ

ส่ิงแวดลอม (EIA) รายงานการประเมนิผลกระทบตอสุขภาพ 

(HIA) 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

- 

10) 

 

ผลการตรวจวัดคุณภาพดานส่ิงแวดลอม (ในแตละประเภท

กิจการท่ีกําหนด) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

- 

11) 

 

ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงวาผานการอบรมเรื่อง

สุขาภบิาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการท่ีเกี่ยวของกับ

อาหาร) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

- 
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คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

1) อัตราคาธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตราย

ตอสุขภาพ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิดตาม

ประเภทและขนาดของกิจการ) 

(หมายเหต:ุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท  044-866141  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น))  

 

หมายเหตุ 

การแจงผลการพิจารณา 

19.1 ในกรณท่ีีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี

เอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเกนิ 15 วัน และใหแจงตอผูย่ืนคําขอทราบ

ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

19.2 ในกรณท่ีีเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสอืให ผูย่ืนคําขอ

ทราบถงึเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครัง้ 
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ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดยีว) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550  

  

2)กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธกีาร และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกจิการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพ พ.ศ. 2545  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าทีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ 

กระทรวงสาธารณสุข  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ วิธกีาร 

 

 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด (ยกเวน กระทรวง ทบวง กรม ราชการสวนทองถิ่นหรอืองคกรของรัฐท่ีได

จัดตั้งตลาดขึ้นตามอํานาจหนาท่ี แตตองปฏิบัตติามขอกําหนดของทองถิ่น) ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงาน

ทองถิ่นหรอืพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผดิชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนด พรอมท้ังเอกสาร

ประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถิ่น ณ กลุม/กอง/ฝาย ท่ีรับผดิชอบ (ระบุ) 

 

  2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 

 

   (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 

 

  (2) สําเนาใบอนุญาต หรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 

 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น) 

 

  (4) ......ระบุเพ่ิมเตมิตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ

สวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 

 

 หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว

ในคูมือประชาชนเรยีบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ  จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ (1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตาม

หนาท่ีรับผดิชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถิ่นเปดใหบริการ))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 วัน 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด

พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

))  

15 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

    กรณไีมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา

ขอใหแกไข/เพิ่มเตมิเพ่ือดําเนนิการ หากไมสามารถ

ดําเนนิการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรอง

และรายการเอกสารหรอืหลักฐานย่ืนเพ่ิมเตมิภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง

1 ชั่วโมง องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

นามไวในบันทกึนั้นดวย 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

2. หากผูขอใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรอืไมสงเอกสาร

เพ่ิมเตมิใหครบถวน ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความ

บกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจง

เปนหนังสอืถงึเหตุแหงการคนืดวย และแจงสทิธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วธีิปฏบัิตริาชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) การพิจารณา 

เจาหนาที่ตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 

    กรณถีูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

2. กฎหมายกําหนดภายใน  

30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน 

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 

และ พ.ร.บ. วธีิปฏิบัตริาชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2557) 

))  

 

20 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

4) - 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

     1. กรณอีนุญาต 

        มีหนังสอืแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด หาก

พนกําหนดถอืวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมี

เหตุหรอืขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณไีมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจัดตัง้ตลาดแกผูขอ

อนุญาตทราบ พรอมแจงสทิธิในการอุทธรณ 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

2. ในกรณท่ีีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาต

หรอืยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแต

วันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปได

อกีไมเกนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเกนิ 15 วัน และแจงใหผูย่ืนคําขอ

ทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก

เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปน

หนังสอืใหผูย่ืนคําขอทราบถงึเหตุแหงความลาชาทุก 7 วัน

จนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ))  

8 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชยัภูม ิ

 

5) - 

ชําระคาธรรมเนยีม (กรณมีีคําสั่งอนุญาต) 

    แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนยีมตามอัตรา

และระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด  

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

1 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสยี

คาปรับเพ่ิมข้ึนอกีรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ))  

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

สําเนาทะเบียนบาน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนด) 

- 

4) 

 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมกีารมอบอํานาจ) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนด) 

- 

5) 

 

หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนติิบุคคล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ประกาศกําหนด) 

6) 

 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ เชน สําเนา

ใบอนุญาตส่ิงปลูกสรางอาคาร หรอืหลักฐานแสดงวาอาคาร

น้ันสามารถใชประกอบการไดตามกฎหมายวาดวยการ

ควบคุมอาคาร 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนด) 

- 

7) 

 

แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานท่ีตั้งตลาด 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ ( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวน

ทองถิ่นประกาศกําหนด) 

- 

8) 

 

ใบรับรองแพทยของผูขายของและผูชวยขายของในตลาด

หรอืหลักฐานท่ีแสดงวาผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร 

ตามหลักสูตรท่ีทองถิ่นกําหนด 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนด) 

- 

 

คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ฉบับละไมเกิน 

2,000 บาทตอป 

(หมายเหต:ุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
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ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท  044-866141  หรอื www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น))  

 

หมายเหตุ 

การแจงผลการพิจารณา 

 

19.1 ในกรณท่ีีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอาจมคํีาสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแต

วันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอกีไมเกนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเกนิ 15 วัน และใหแจงตอผูยื่นคํา

ขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

19.2 ในกรณท่ีีเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสอืให ผูย่ืน

คําขอทราบถงึเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพจิารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
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ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  

  

2)กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551  

  

3)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าท ีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลงหรอืเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรอืเคล่ือนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรอืผูแจง 

ตามมาตรา 39 ทว ิไดกระทําการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบ 

ท่ีเจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพ่ือทําการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารน้ันใหแลว 

เสร็จภายในสามสบิวันนับแตวันที่ไดรับแจง 

 

ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรอืเคล่ือนยายอาคาร 

น้ันเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรอืท่ีไดแจงไวตามมาตรา 39 ทว ิแลว ก็ใหออกใบรับรองให 

แกผูไดรับใบอนุญาต หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทว ิเพ่ือใหมกีารใชอาคารน้ันตามท่ีไดรับใบอนุญาต หรือท่ี 

ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทว ิได 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  

อําเภอเกษตรสมบูรณ  จังหวัดชัยภูม/ิตดิตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน 

จันทร ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

(มพัีกเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 15 วัน 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจง และเสยีคาธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพ้ืนท่ีที่

จะขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือ

เคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 32))  

1 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา 

อําเภอเกษตร

สมบูรณ จังหวัด

ชัยภูม ิ

 

2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 

(หมายเหต:ุ (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพ้ืนท่ีที่

จะขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือ

เคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 32))  

7 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา 

อําเภอเกษตร

สมบูรณ จังหวัด

ชัยภูม ิ

 

3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจอาคารท่ีกอสรางแลวเสร็จ 

และพิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจงใหผูขอมา

รับใบ น.1 

(หมายเหต:ุ (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพ้ืนท่ีที่

จะขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือ

เคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 32))  

7 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา 

อําเภอเกษตร

สมบูรณ จังหวัด

ชัยภูม ิ

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (กรณีนติิบุคคล) 

3) 

 

แบบคําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลง หรือ

เคล่ือนยายอาคาร (แบบ ข.๖) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดมิท่ีไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

หนังสือแสดงความยนิยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผู

ครอบครองอาคารเปนผูขออนุญาต) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปล่ียนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีท่ี

อาคารท่ีขออนุญาตเปล่ียนการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับ

ใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารมาแลว) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

หนังสือรับรองของผูควบคุมงานรับรองวาไดควบคุมงาน

เปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาต 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 
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คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. 

๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 

(หมายเหต:ุ -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  www,banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

(หมายเหต:ุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ - 
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ช่ือกระบวนงาน: การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรอืเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 32  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธกิารและผังเมอืง กรมโยธาธิ

การและผังเมือง 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารท่ีใหบริการในสวนภูมภิาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบรกิาร

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมคีวามสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 15.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรอืเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 32 

 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าท ีѷ 


