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การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

องคการบริหารสวนตําบลบานเปา   อําเภอเกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ 

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

1.ท่ีมา 

       เนื่องดวยปจจุบัน มกีฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบ

กจิการของประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การข้ึนทะเบียนและ

การแจงในการขออนุญาตดําเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้ง

กฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานที่จําเปนรวมถึงข้ันตอนในการ

พจิารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจนอันเปนการสรางภาระแกประชาชน

อยางมาก  และเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน

เวทกีารคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติ ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง พระราชบัญญัติการ

อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  ตอสภานิติบัญญัติ

แหงชาติ  หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ จึงไดใชอํานาจหนาที่ของนายกรัฐมนตรี และ

คณะรัฐมนตรตีามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  (ฉบับช่ัวคราว) 

พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปน

เรื่องเรงดวน   สภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 

พฤศจิกายน 2557 ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช

เปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตร ีไดนํารางพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ข้ึนทูลเกลาทูลกระหมอม ถวายแดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

เพื่อทรงลงประปรมาภไิธย 

       ในการน้ี พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภไิธย เมื่อวันที่  16 มกราคม  

2558 และมกีารประกาศในราชกจิจานุเบกษา เมื่อวันที่  22  มกราคม  2558 

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณทีี่มกีฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตอง

ไดรับอนุญาตผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณา

อนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองย่ืนมาพรอมกับคําขอ และจะ

กําหนดใหย่ืนคําขอผานทางอเิล็กทรอนิกสแทนการมาย่ืนคําขอดวยตนเองก็ได 
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        มาตรา 7 วรรคสอง คูมอืสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึง ใหปดประกาศไว ณ 

สถานที่ที่กําหนดใหย่ืนคําขอ และเผยแพรทางสื่ออเิล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสําเนาคูมอื

ดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที่คัดสําเนาให โดยจะคดิคาใชจายตามควรแกกรณกี็ได ในกรณี

เชนน้ันใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมอืสําหรับประชาชนดวย 

        มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ

ตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการพจิารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหน่ึงวาเปนระยะเวลา

ที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ และวธิกีารบรหิารกจิการบานเมืองเมืองที่ดีหรือไม ในกรณีที่เห็นวา 

ข้ันตอน และระยะเวลาที่กําหนดดังกลาวลาชาเกินสมควรใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา 

และส่ังการใหผูอนุญาตดําเนินการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว 

       มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมอืสําหรับประชาชนตา มาตรา 7 ใหเสร็จสิ้น ภายใน

หน่ึงรอยแปดสบิวันนับแตวันที่พระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

2.วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

       2.1 เพื่อใหเจาหนาที่ ที่เกี่ยวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดําเนินการ 

       2.2 เพื่อใหเกดิผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติการอํานวยความ

สะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

3.คําจํากัดความ 

      “การบริหารประชาชน” หมายถงึ การดําเนินการใหบรกิารประชาชนของหนวยงาน

ของรัฐจนแลวเสร็จตามคําขอ การย่ืนคําขอน้ีเปนการย่ืนคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ ใหหนวยงานของรัฐกําหนดใหผูรับบริการตองย่ืนคําขอกอนดําเนินการใด ไดแกการ

อนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจง การให

ประทานบัตร และการใหอาชญาบัตร 

      “ผูรับบริการ” หมายถงึ ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง หรอืหนวยงานภาคเอกชน

ที่มารับบรกิารจากหนวยงานภาครัฐ 

      “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย  สวนราชการ  จังหวัด  องคกรปกครองสวน

ทองถิ่น รัฐวสิาหกจิ องคการมหาชน และหนวยงานภาครัฐรูปแบบใหม 

 

 



3 
 

4.แนวคดิและหลักการ 

        แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติ

อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดนําหลักการของการ

บริหารกิจการบานเมืองที่ดี มาเปนหลักการสําคัญ  ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน  

และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติ

ราชการ  โดยการลดการใชดุลยพนิิจของเจาหนาที่ เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญคอื การคํานวณความสะดวกใหแกประชาชน 

         4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบ

ขอมูลที่ชัดเจน ในการติดตอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน 

ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเปนอยางไร เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแก

ประชาชน 

         4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 

กําหนดใหประชาชนตองขออนุญาต จดทะเบยีนข้ึนทะเบียนหรือแจงกอนจะดําเนินการใดๆ ตอง

จัดทําคูมอืสําหรับประชาชน 

         4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน    การจัดทําคูมือสําหรับ

ประชาชนมวีัตถุประสงคดังน้ี 

  1) เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอ ขอรับบรกิารของประชาชน โดย

ใหขอมูลที่ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ วธิกีาร ข้ันตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรอื

หลักฐานที่ใชประกอบคําขอ สถานที่ใหบรกิาร 

  2) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบรกิารของประชาชน 

  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบรกิารของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีด

ความสามารถในการแขงขันของประเทศ 

  4) เพื่อสรางความโปรงใส ในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ 
 

       4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน 

           หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ 

กําหนดใหประชาชนตองมาย่ืนขออนุญาตกอนดําเนินการใด มีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

และนําไปใชในการใหบรกิารประชาชน 
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5.ประโยชนท่ีไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

             ประโยชนตอผูรับบริการ 

  -ทราบแนวปฏบิัติในการรับบรกิารอยางชัดเจน 

  -ไดรับบรกิารที่มมีาตรฐาน และมคีวามโปรงใส 

  -ไดรับความพงึพอใจเพิ่มข้ึนจากการมารับบรกิาร 

  -มโีอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ประโยชนตอผูใหบริการ 

    -ใหบรกิารดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพนิิจ ในการตัดสนิใจ และลดความ

เสี่ยงในการทุจรติคอรัปช่ัน 

  - สามารถติดตามและประเมนิผลการใหบรกิาร ตามหลักเกณฑที่วางไว เพื่อ

นํามาปรับปรุงการใหบรกิาร 

  - พัฒนาการใหบรกิารอยางตอเนื่อง 
 

      ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 

  -ยกระดับการพัฒนาการใหบรกิารของหนวยงานภาครัฐ 

  -เพิ่มขีดความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบยีนและย่ืนคําขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ 
กระทรวงมหาดไทย  
 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียยังชพีผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

2552 กําหนดใหภายในเดอืนพฤศจิกายนของทุกป ใหผูที่จะมีอายุครบหกสบิปบรบูิรณขึ้นไปในปงบประมาณถัดไป และมี

คุณสมบัตคิรบถวนมาลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงนิเบ้ียยังชพีผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีตนมี

ภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรอืสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด 

 

 หลักเกณฑ 

    1.มีสัญชาตไิทย 

    2.มภูีมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 

    3.มอีายุหกสบิปบรบูิรณข้ึนไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

    4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรอืสทิธปิระโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกจิ หรอืองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ไดแก ผูรับบํานาญ เบ้ียหวัดบํานาญพิเศษ หรอืเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรอื

องคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูไดรับเงนิเดอืน คาตอบแทน รายไดประจํา หรอืผลประโยชนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรอืองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงนิ

สงเคราะหเพื่อการยังชพีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 

 

    ในการยื่นคําขอรับลงทะเบยีนรับเงนิเบ้ียยังชพีผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

โดยวิธใีดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้ 

 

       1.รับเงินสดดวยตนเอง หรอืรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสทิธิ 

 

       2.โอนเงินเขาบัญชเีงินฝากธนาคารในนามผูมีสทิธิ หรอืโอนเงนิเขาบัญชเีงนิฝากธนาคารในนามบุคคลที่ไดรับมอบ

อํานาจจากผูมีสทิธ ิ
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 วิธกีาร 

     1.ผูท่ีจะมสีทิธิรับเงินเบ้ียยังชพีผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนดดวยตนเอง หรอืมอบ

อํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได 

     2.กรณผีูสูงอายุที่ไดรับเงินเบ้ียยังชพีผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณท่ีผานมา ใหถอืวาเปนผู

ไดลงทะเบียน และย่ืนคําขอรับเบ้ียยังชพีผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 

     3.กรณผีูสูงอายุที่มีสทิธไิดรับเบ้ียยังชพียายท่ีอยู และยังประสงคจะรับเงินเบ้ียยังชพีผูสูงอายุ ตองไปแจงตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมท่ีตน  ยายไป 

 

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน 

ของทุกป))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 นาที 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบ้ียยังชพีผูสูงอายุ ในปงบประมาณ

ถัดไป          หรอืผูรับมอบอํานาจ ย่ืนคําขอพรอม

เอกสารหลักฐาน และเจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอ

ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

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

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบล

บานเปา  ))  

 

20 นาท ี องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให 

ผูขอลงทะเบียนหรอืผูรับมอบอํานาจ 

 

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

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบล

บานเปา  ))  

10 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

ทะเบยีนบานพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพ ผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนนิการแทน) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

5) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณี

มอบอํานาจใหดําเนนิการแทน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงนิเบี้ยยังชพี

ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร

ของผูรับมอบอํานาจ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 
 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  หรอื  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.

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

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหตุ   - 
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ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชพีผูสูงอายุ  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักสงเสรมิการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีสวนรวม กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น สํานักสงเสรมิการพัฒนาเศรษฐกจิ สังคม และการมีสวนรวม 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 

หมวดหมูของงานบรกิาร: ขึ้นทะเบียน 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียยังชพีผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2552  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชพีผูสูงอายุ 

 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าทีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบยีนและย่ืนคําขอรับเงนิเบี้ยความพิการ 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดอืนพฤศจกิายนของทุกปใหคนพกิาร ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ีย

ความพิการในปงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีตนมีภูมิลําเนา หรอืสถานท่ีท่ีองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นกําหนด 

 หลักเกณฑ 

     ผูมสีทิธิจะไดรับเงินเบ้ียความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัตแิละไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

 1. มสีัญชาตไิทย 

 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน 

 3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสรมิการคุณภาพชวิีตคนพิการ 

 4.ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

ในการย่ืนคําขอลงทะเบยีนรับเงนิเบ้ียความพิการ คนพกิารหรอืผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงิน

เบ้ียความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเอง หรอืโอนเงินเขาบัญชเีงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรอืผูดูแลคนพิการ 

ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณ ี

ในกรณท่ีีคนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรอืคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดย

ชอบธรรม ผูพิทักษ หรอืผูอนุบาล แลวแตกรณ ีย่ืนคําขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเปนผูแทนดังกลาว 

 วิธกีาร 

    1. คนพิการท่ีจะมีสทิธรัิบเงินเบ้ียความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรอืผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดย

ชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ย่ืนคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นณ สถานท่ีและภายในระยะเวลา ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด 

    2.กรณคีนพกิารท่ีไดรับเงินเบ้ียความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณท่ีผานมา ใหถอืวา

เปนผูไดลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบนี้แลว 

    3. กรณคีนพิการท่ีมสีทิธิไดรับเบ้ียความพิการไดยายท่ีอยู และยังประสงคประสงคจะรับเงนิเบ้ียความพิการตอง

ไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมท่ีตนยายไป 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน 

ของทุกป))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 นาที 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบ้ียความพิการในปงบประมาณถัดไป                 

หรอืผูรับมอบอํานาจ ย่ืนคําขอ พรอมเอกสารหลักฐาน 

และเจาหนาที่ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และ

เอกสารหลักฐานประกอบ 

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

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุ) / องคการ

บรหิารสวนตําบล.....(ระบุ) / เมืองพัทยา))  

20 นาท ี องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนใหผู

ขอลงทะเบียน 

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

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุ) / องคการ

บรหิารสวนตําบล.....(ระบุ) / เมืองพัทยา))  

10 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวย การสงเสรมิ

การคุณภาพชีวติคนพิการพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

ทะเบยีนบานพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงิน

เบี้ยความพิการประสงคขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคาร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูดูแลคนพกิาร ผูแทนโดย

ชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณียื่นคําขอ

แทน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ 

ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณี

ท่ีคนพิการเปนผูเยาวซึ่งมผูีแทนโดยชอบ คนเสมอืนไร

ความสามารถ หรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบ

ธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณีการยื่นคําขอแทน

ตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว) 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

 

คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  หรอื  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

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

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ - 
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ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักสงเสรมิการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีสวนรวม กรมสงเสรมิ

การปกครองทองถิ่น สํานักสงเสรมิการพัฒนาเศรษฐกจิ สังคม และการมีสวนรวม 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 

หมวดหมูของงานบรกิาร: ขึ้นทะเบียน 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบ้ียความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ. 2553  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าท ีѷ   
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับนักเรยีนเขาเรียนระดับกอนประถมศกึษาในสถานศกึษา 

                                 สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- การรับนักเรยีนเขาเรยีนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือเขาศกึษาใน

ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปที่ 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 4 (กรณจัีดการศกึษาอนุบาล 3 ป) หรอืจะรับเด็กท่ีมีอายุยาง

เขาปท่ี 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพ้ืนที่บริการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกคน โดยไมมีการ

สอบวัดความสามารถทางวชิาการ หากกรณทีี่มีเด็กมาสมัครเรยีนไมเต็มตามจํานวนท่ีกําหนด องคกรปกครองสวน

ทองถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบรกิารได แตหากกรณท่ีีมีเด็กมาสมัครเรยีนเกนิกวาจํานวนท่ีกําหนด ให

ใชวิธกีารจับฉลากหรอืการวัดความสามารถดานวชิาการไดตามความเหมาะสม ท้ังนี้ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

จะประกาศกําหนด 

 

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศกึษา และประกาศ

รายละเอียดเกี่ยวกับการสงเด็กเขาเรยีนในสถานศึกษา ปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษา 

พรอมท้ังมีหนังสอืแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดอืนพฤษภาคมกอนปการศกึษาท่ีเด็กจะเขาเรยีน 1 ป 

 

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศกึษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรยีนให

ผูปกครองทราบ ระหวางเดอืนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศกึษาที่เด็กจะเขาเรยีน 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 8 วัน 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือสงเด็ก 

เขาเรยีนในสถานศกึษา ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ี

องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกําหนด 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 1 วัน สถานท่ีรับสมัครตามแต

ละสถานศกึษาประกาศกําหนด (ระบุระยะเวลาที่

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบล

บานเปา ))  

1 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การพิจารณา 

การพิจารณารับเด็กเขาเรยีน 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วัน นับจากวันปด

รับสมัคร (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบล

บานเปา  ))  

7 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

สูติบัตรนักเรยีนผูสมัคร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (บิดา มารดา หรอืผูปกครองของนักเรยีนลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง) 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

2) 

 

ทะเบยีนบานของนักเรยีน บดิา มารดา หรือผูปกครอง 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (บิดา มารดา หรอืผูปกครองของนักเรยีนลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง) 

- 

3) 

 

ใบเปล่ียนช่ือ (กรณีมกีารเปล่ียนชื่อ) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาดตามท่ีองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นหรือสถานศกึษากําหนด 

ฉบับจริง 3 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

กรณีไมมสีูติบัตร 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณไีมมีสูตบัิตร ใหใชเอกสารดังตอไปนี้แทน 

(1) หนังสอืรับรองการเกดิ หรอืหลักฐานท่ีทางราชการออกใหใน

ลักษณะเดยีวกัน 

(2) หากไมมีเอกสารตาม (1) ใหบิดา มารดา หรอืผูปกครองทํา

บันทึกแจงประวัตบุิคคลตามแบบฟอรมท่ีทางองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นกําหนด) 

- 

 

คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 
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ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  หรอื  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

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

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ- 
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ช่ือกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรยีนระดับกอนประถมศกึษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น กรมสงเสรมิการปกครอง

ทองถิ่น สํานักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาทองถิ่น 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 

หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542  

  

2)ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรยีนนักศึกษาเขาเรยีนในสถานศกึษา พ.ศ. 2548  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การรับนักเรยีนเขาเรยีนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศกึษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าทีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษโีรงเรอืนและท่ีดิน 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัตภิาษีโรงเรอืนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาท่ีในการรับชําระ

ภาษีโรงเรอืนและท่ีดนิจากทรัพยสนิท่ีเปนโรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆ และท่ีดนิท่ีใชตอเนื่องกับโรงเรอืน

หรอืสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ วิธกีาร และเงื่อนไข ดังนี้ 

 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธข้ันตอนและ 

วิธกีารชําระภาษี 

 

2. แจงใหเจาของทรัพยสนิทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 

 

3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดอืนกุมภาพันธ 

 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสนิและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 

 

5.องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสนิชําระภาษทัีนที หรอืชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

 

6. เจาของทรัพยสนิดําเนนิการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน กรณท่ีีเจาของทรัพยสินชําระ

ภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด จะตองชําระเงนิเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 

 

7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสนิ) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบรหิารทองถิ่นได ภายใน 15 

วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน โดยผูบรหิารทองถิ่นชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วัน นับจาก

วันท่ีเจาของทรัพยสนิย่ืนอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 

 

8. กรณคํีาขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวน และไมอาจแกไขเพ่ิมเตมิไดใน
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ขณะนั้น ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเตมิ หากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพ่ิมเตมิไดภายในระยะเวลาที่

กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนนิการแกไขคํา

ขอหรอืยื่นเอกสารเพ่ิมเตมิครบถวนตามบันทึกสองฝายนัน้เรยีบรอยแลว 

 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเห็นวามคีวามครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมอืประชาชน 

 

11.จะดําเนนิการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

  

 

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

 

องคการบรกิารสวนตําบลบานเปา 

ตําบลบานเปา  อําเภอเกษตรสมบูรณ  จังหวัดชัยภูมิ/

ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ (-))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 31 วัน 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของทรัพยสินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสนิ 

(ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 1 วัน นับแตผูรับบริการมาย่ืน

คําขอ 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ กองคลัง  องคการบรหิาร

สวนตําบลบานเปา))  

1 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การพิจารณา 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสนิ

ตามแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจงการ

ประเมินภาษีใหเจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษ ี

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

ยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสนิ (ภ.ร.ด.2) (ตาม

พระราชบัญญัตวิิธีปฏบัิติราชการทางปกครองฯ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ กองคลัง  องคการบรหิาร

สวนตําบลบานเปา))  

30 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

2) 

 

ทะเบยีนบานพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรอืนและที่ดนิพรอมสําเนา เชน 

โฉนดท่ีดนิ ใบอนุญาตปลูกสราง หนังสือสัญญาซื้อขาย หรอื

ใหโรงเรอืนฯ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสําเนา เชน ใบทะเบยีน

การคา ทะเบียนพาณิชย ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม หรือ

ใบอนุญาตประกอบกิจการคาของฝายส่ิงแวดลอม สัญญา

เชาอาคาร 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงนิ (กรณีนติิ

บุคคล) พรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนนิการแทน) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 
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คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  โทรศัพท 044-866141  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

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

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสยีภาษีโรงเรอืนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมิน

ภาษีโรงเรอืนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 9) 

(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ- 
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ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีโรงเรอืนและท่ีดิน  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบรหิารการคลังทองถิ่น กรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น สํานัก

บรหิารการคลังทองถิ่น 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 

หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พระราชบัญญัตภิาษีโรงเรอืนและท่ีดนิ พ.ศ. 2475  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าท ีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษปีาย 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ตามพระราชบัญญัตภิาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาท่ีในการรับชําระภาษี

ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรอืเครื่องหมายที่ใชเพ่ือการประกอบการคาหรอืประกอบกจิการอ่ืน หรอืโฆษณาการคาหรอื

กจิการอ่ืน เพ่ือหารายได โดยมีหลักเกณฑ วธีิการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรอืองคการบรหิารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสยีภาษี 

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

3. เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดอืนมนีาคม 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันที หรอืชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

6. กรณท่ีีเจาของปายชําระภาษีเกนิเวลาท่ีกําหนด(เกนิ 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษีและเงินเพ่ิม 

7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมนิสามารถอุทธรณตอผูบรหิารทองถิ่นไดภายใน 30 วัน นับ

แตไดรับแจง การประเมิน เพ่ือใหผูบรหิารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสยีภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน

ระยะเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัตภิาษีปาย พ.ศ. 2510 

8. กรณคํีาขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวน และไมอาจแกไขเพ่ิมเตมิไดใน

ขณะนั้น ผูรับคําขอและผูย่ืนคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเตมิ หากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาที่

กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนนิการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนนิการแกไข

คําขอหรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเตมิครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรยีบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลว เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 

10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ  จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 46 วัน 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนถูกตอง

ของเอกสารหลักฐาน 

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

ของทุกป) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบล

บานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอเกษตรสมบูรณ  จังหวัด

ชัยภูมิ))  

1 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การพิจารณา 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการปาย ตาม

แบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมิน

ภาษี 

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

ยื่นแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติ

วธีิปฏิบัตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบล

บานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอเกษตรสมบูรณ  จังหวัด

30 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

ชัยภูมิ))  

3) การพิจารณา 

เจาของปายชําระภาษี 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแตไดรับ

แจงการประเมิน (กรณีชําระเกิน 15 วัน จะตองชําระเงิน

เพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกําหนด) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการบรหิารสวนตําบล

บานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอเกษตรสมบูรณ  จังหวัด

ชัยภูมิ))  

15 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกใหโดยหนวยงานของ

รัฐพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

ทะเบยีนบานพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงปาย รายละเอยีดเก่ียวกับ

ปาย วัน เดือน ป ท่ีติดต้ังหรือแสดง 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

หลักฐานการประกอบกิจการ เชน สําเนาใบทะเบยีนการคา 

สําเนาทะเบียนพาณิชย สําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 

ฉบับจริง 0 ชุด 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

5) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนติบิุคคล) พรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถาม)ี  

ฉบับจริง 0 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนนิการแทน) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

 

คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอเกษตรสมบูรณ  จังหวัดชัยภูมิ  โทรศัพท 

044-866141  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสยีภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ – 

 

 

ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีปาย  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบรหิารการคลังทองถิ่น กรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น สํานัก

บรหิารการคลังทองถิ่น 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 

หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 

 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าท ีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษบีํารุงทองท่ี 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัตภิาษีบํารุงทองท่ี พ.ศ. 2508 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีบํารุง

ทองท่ี โดยมีหลักเกณฑและขัน้ตอน ดังนี้ 

 1. การตดิตอขอชําระภาษีบํารุงทองที ่

 

 1.1 การย่ืนแบบแสดงรายการที่ดนิ กรณีผูที่เปนเจาของท่ีดนิในวันท่ี 1 มกราคม ของปที่มีการตีราคาปานกลางท่ีดนิ 

 

 (1) ผูมีหนาท่ีเสยีภาษีหรอืเจาของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พรอมดวยหลักฐานท่ีตองใชตอเจา

พนักงานประเมินภายในเดอืนมกราคมของปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน 

 

 (2) เจาพนักงานประเมนิจะทําการตรวจอสบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมินใหผูมหีนาท่ีเสยีภาษหีรอื

เจาของท่ีดนิทราบวาจะตองเสยีภาษีเปนจํานวนเทาใดภายในเดอืนมีนาคม 

 

 (3) ผูมีหนาท่ีเสยีภาษีหรอืเจาของที่ดนิจะตองเสยีภาษภีายในเดอืนเมษายนของทุกป เวนแตกรณไีดรับใบแจงการ

ประเมินหลังเดอืนมนีาคม ตองชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน 

 

 1.2 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีเปนเจาของที่ดินรายใหมหรอืจํานวนเนื้อที่ดนิเดมิเปลี่ยนแปลงไป 

 

 (1) เจาของที่ดนิย่ืนคํารองตามแบบ ภบท.5 หรอื ภบท.8 แลวแตกรณ ีพรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมนิ

ภายในกําหนด 30 วัน นับแตวันไดรับโอนหรอืมีการเปลี่ยนแปลง 

 

 (2) เมื่อเจาหนาท่ีไดรับแบบแลว จะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 

 

 (3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสยีภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด 
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 1.3 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินกรณเีปลี่ยนแปลงการใชท่ีดนิอันเปนเหตุใหการลดหยอนเปลี่ยนแปลงไป หรอืมี

เหตุอยางอื่นทําใหอัตราภาษีบํารุงทองท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

 

 (1) เจาของที่ดนิย่ืนคํารองตามแบบ ภบท.8 พรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วัน นับแต

วันท่ีมีการเปลี่ยนแปลงการใชท่ีดนิ 

 

 (2) เมื่อเจาหนาท่ีไดรับแบบแลว จะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 

 

 (3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสยีภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด 

 

 (4) การขอชําระภาษีบํารุงทองท่ีในปถัดไปจากปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของที่ดนิใหผูรับประเมินนํา

ใบเสร็จรับเงินของปกอนพรอมกับเงนิไปชําระภายในเดอืนเมษายนของทุกป 

 

 2. กรณเีจาของท่ีดนิไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางท่ีดนิ หรอืเม่ือไดรับแจงการประเมนิภาษบํีารุงทองท่ีแลว เห็น

วาการประเมนินัน้ไมถูกตองมสีทิธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดได โดยย่ืนอุทธรณผานเจาพนักงานประเมินภายใน 

30 วันนับแตวันที่ประกาศราคาปานกลางท่ีดนิหรอืวันท่ีไดรับการแจงประเมินแลวแตกรณ ี

 

  3. กรณคีําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถกูตองหรอืไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเตมิไดใน

ขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด

ระยะเวลาใหผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเตมิหากผูย่ืนคําขอไมดําเนนิการแกไข/เพ่ิมเตมิไดภายในระยะเวลาท่ี

กําหนดผูรับคําขอจะดําเนนิการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 4. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพจิารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูย่ืนคําขอจะดําเนินการแกไขคํา

ขอหรอืยื่นเอกสารเพ่ิมเตมิครบถวนตามบันทึกสองฝายนัน้เรยีบรอยแลว 

 5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริม่นับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเห็นวามคีวามครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมอืประชาชน 

 6. จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ (-))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 31 วัน 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของทรัพยสินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสนิ (ภบท.5 

หรอื ภบท.8) เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบล

บานเปา  อําเภอเกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ))  

1 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การพิจารณา 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสนิ

ตามแบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรอื ภบท.8) และแจง

การประเมินภาษีใหเจาของทรัพยสนิดําเนนิการชําระภาษ ี

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบล

บานเปา  อําเภอเกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ))  

30 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

สําเนาทะเบียนบาน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิท่ีดนิ เชน โฉนดท่ีดนิ , น.ส.3 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ (กรณเีปนนติิบุคคล) 

- 

5) 

 

หนังสือมอบอํานาจ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณมีอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 

- 

6) 

 

ใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จการชําระคาภาษีบํารุงทองท่ีของป

กอน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 
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คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  หรอื  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

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

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ – 

 

 

 

 

 

 

 

 



36 
 

 

ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบรหิารการปกครองทองท่ี กรมการปกครอง สํานักบรหิารการ

ปกครองทองท่ี 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 

หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พระราชบัญญัตภิาษีบํารงุทองท่ี พ.ศ.2508  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี 

 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าท ีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน :  การจดทะเบยีนพาณิชย (เลกิประกอบพาณิชยกจิ) ตาม พ.ร.บ.

ทะเบยีน พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ 

กระทรวงพาณิชย  
 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกจิซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลกิประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน 

ขาดทุน ไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานท่ีเรยีกหองคนืเพราะหมดสัญญาเชา หรอืเลิกหางหุนสวน

บรษัิท ใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกจิ ตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด 30 วัน นับตัง้แตวันเลกิ

ประกอบพาณิชยกจิ  (มาตรา 13) 

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดของไมสามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วกิลจรติ ตาย สาบสูญ 

เปนตน ใหผูท่ีมสีวนไดเสยีตามกฎหมาย เชน สามี ภรยิา บิดา มารดา หรอืบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลกิประกอบ

พาณิชยกจิแทนผูประกอบพาณชิยกจินัน้ได โดยใหผูมีสวนไดเสยีตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบยีนเลกิ 

พรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกจิไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณ

บัตร คําสั่งศาล เปนตน 

3. ผูประกอบพาณชิยกจิสามารถย่ืนจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นย่ืน

แทนก็ได 

4.ใหผูประกอบพาณิชยกจิซึ่งเปนเจาของกิจการหรอืผูมีสวนไดเสยี (แลวแตกรณ)ี เปนผูลงลายมอืชื่อรับรองรายการ

ในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรอืดาวน

โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ

ไวในคูมือประชาชนเรยีบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรอืมีความบกพรองไม

สมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลักฐานท่ีตองย่ืนเพ่ิมเตมิ โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ี

กําหนดในบันทึกดังกลาว มเิชนนัน้จะถอืวาผูย่ืนคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจ

จะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจไวเปน

หลักฐาน 

  



38 
 

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาที 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจงผล 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่การเงนิรับชําระคาธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  

5 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน /เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสอืรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

15 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 

10 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

(หมายเหต:ุ -)  จังหวัดชัยภูม ิ

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกจิหรอื

ทายาทท่ีย่ืนคําขอแทน พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ใบทะเบยีนพาณิชย (ฉบับจรงิ) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 

4) 

 

สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกจิ (กรณีถงึแก

กรรม) โดยใหทายาทท่ียื่นคําขอเปนผูลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

5) 

 

สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของผูลงช่ือแทนผู

ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแกกรรม พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

6) 

 

หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถาม)ี 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

 

คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

1) คาธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (ครั้งละ) 

(หมายเหต:ุ -)  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

  

 

2) คาธรรมเนยีมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหต:ุ -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

  

 

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  หรอื  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ))  

2) รองเรยีนตอกองทะเบียนธุรกจิ กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย 

(หมายเหต:ุ (02-547-4446-7))  
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ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

3) โทรศัพท : Call Center 1570 

(หมายเหต:ุ -)  

4) เว็บไซต  : www.dbd.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

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

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

 

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

ผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: จดทะเบียน 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 
  

1)ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549  

2)ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณชิย พ.ศ. 

2555    

  

3)ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552  

  

4)ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตัง้สํานักงานทะเบยีนพาณิชยแตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

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 หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบยีนพาณชิย 

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย  

  

7)คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณชิย ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณชิยจังหวัดบึงกาฬ  

 

 8)ประกาศกระทรวงพาณชิย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณชิยกจิท่ีไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย  

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าท ีѷ 
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9)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกจิท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  

  

10)ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณชิยกจิตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553  

  

11)พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกจิ พ.ศ. 2546  

  

12)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณชิย พ.ศ. 2499  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: ไมมี 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลกิประกอบพาณิชยกจิ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย พ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
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คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบยีนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย พ.ศ. 2499  

                                 กรณีผูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ กระทรวง

พาณิชย  
 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกจิตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับตัง้แตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบยีนพาณิชยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรอืดาวนโหลด

จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน

คูมือประชาชนเรยีบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณท่ีีคําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรอืมคีวามบกพรองไมสมบูรณ 

เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานท่ีตอง

ยื่นเพิ่มเตมิ โดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนนิการแกไขและ/หรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว 

มเิชนนั้นจะถอืวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูย่ืนคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และ

จะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูย่ืนคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 60 นาที 

 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  

5 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 

 

3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสอืรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

15 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูย่ืนคําขอ 

(หมายเหต:ุ -)  

10 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกจิการคา 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

2) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

สําเนาทะเบียนบาน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

กรมการปกครอง 

4) 

 

หนังสือใหความยนิยอมใหใชสถานที่ต้ังสํานักงานแหงใหญ 

โดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสทิธ์ิลงนาม และใหมี

พยานลงช่ือรับรองอยางนอย 1 คน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

- 

5) 

 

สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปน

เจาบานหรือสําเนาสัญญาเชาโดยมผูีใหความยนิยอมเปนผู

เชา หรอืเอกสารสิทธ์ิอยางอื่นท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปน

ผูใหความยนิยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

- 

6) 

 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ี

สําคัญบรเิวณใกลเคยีงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรอง

เอกสาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

7) 

 

หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

8) 

 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถาม)ี 

พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

9) 

 

สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองใหเปนผูจําหนาย

หรอืใหเชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธ์ิของสินคาท่ีขาย

หรอืใหเชา หรือ สําเนาใบเสร็จรับเงนิตามประมวลรัษฎากร 

หรอืหลักฐานการซื้อขายจากตางประเทศ พรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการขาย หรอืใหเชา 

แผนซีด ี แถบบันทึก วดีทัิศน แผนวีดทัิศน  ดวีีด ีหรอืแผนวีดทัีศน

ระบบดจิทัิลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

- 

10) 

 

หนังสือช้ีแจงขอเท็จจรงิของแหลงท่ีมาของเงินทุนและ

หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจาหนาที่เพ่ือ

ทําบันทึกถอยคําเก่ียวกับขอเท็จจรงิของแหลงที่มาของ

เงนิทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (ใชในกรณปีระกอบพาณชิยกจิการคาอัญมณหีรอื

เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณ)ี 

 

คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

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:ุ -)  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 

  

 

2) คาธรรมเนยีมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

(หมายเหต:ุ -)  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  หรอื  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

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

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  

 

หมายเหตุ - 
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ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตัง้ใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปน

บุคคลธรรมดา  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดยีว) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: จดทะเบยีน 

กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

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

  

2)พ.ร.ฎ. กําหนดกจิการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546  

  

3)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณชิยกจิท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมาย

วาดวยทะเบียนพาณิชย  

  

4)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกจิท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณิชย พ.ศ. 2499  

  

5)ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกจิตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553  

  

6)ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตัง้พนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  

  

7)ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตัง้สํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตัง้พนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน

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

  

ข้อมูลสําหร ั บเจ ้าหน้าทีѷ 
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8)ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการคา เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2555    

  

9)คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวธีิการกําหนดเลขทะเบียนพาณชิย 

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย  

  

10)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499  

  

11)ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: ไมม ี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตัง้ใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย พ.ศ. 2499 กรณผีูขอจด

ทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงนิสงเคราะหเพื่อการยังชพีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

๒๕๔๘ กําหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัตคิรบถวนตามระเบียบฯ และมคีวามประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหย่ืนคําขอ

ตอผูบรหิารทองถิ่นท่ีตนมีผูลําเนาอยู กรณไีมสามารถเดินทางมาย่ืนคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจให

ผูอุปการะมาดําเนนิการก็ได 

 

 หลักเกณฑ 

     ผูมสีทิธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินจิฉัยแลว 

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

    3. มีรายไดไมเพยีงพอแกการยังชพี หรอืถูกทอดท้ิง หรอืขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรอืไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยง

ตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดอืดรอนกวา หรอืผูท่ีมีปญหาซํ้าซอน หรอืผูท่ี

อยูอาศัย  อยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบรกิารของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

 

 วิธกีาร 

    1. ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ ที่ทําการองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น ดวยตนเองหรอื มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 

 

    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัตวิาสมควรไดรับการสงเคราะหหรอืไม โดยพจิารณาจากความ

เดอืดรอน เปนผูท่ีมปีญหาซ้ําซอน หรอืเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถงึบรกิารของรัฐ 

 

    3.กรณีผูปวยเอดสทีไ่ดรับเบ้ียยังชพียายท่ีอยู ถอืวาขาดคุณสมบัตติามนัยแหงระเบยีบ ตองไปยื่นความประสงคตอ

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม 

 



52 
 

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน 

ของทุกป))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 13 วัน 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรอืผูรับมอบอํานาจ 

ยื่นคําขอ     พรอมเอกสารหลักฐาน และเจาหนาที่

ตรวจสอบคํารองขอลงทะเบยีน และเอกสารหลักฐาน

ประกอบ 

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

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 

องคการบรหิารสวนตําบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพัทยา))  

45 นาท ี องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การพิจารณา 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยู และคุณสมบัต ิ

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

ใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 

องคการบรหิารสวนตําบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพัทยา))  

15 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

3) การพิจารณา 

ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัตขิองผูท่ีประสงครับ

การสงเคราะห 

3 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเกนิ 3 วัน นับจากไดรับคํา

ขอ (ระบุระยะเวลาท่ีใหบรกิารจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 

องคการบรหิารสวนตําบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพัทยา))  

จังหวัดชัยภูม ิ

 

4) การพิจารณา 

จัดทําทะเบียนประวัตพิรอมเอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพ่ือเสนอผูบรหิารพิจารณา 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเกนิ 2 วัน นับจากการออก

ตรวจสภาพความเปนอยู (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจรงิ) 

2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 

องคการบรหิารสวนตําบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพัทยา))  

2 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

5) การพิจารณา 

พิจารณาอนุมัต ิ

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไมเกนิ 7 วัน นับแตวันท่ีย่ืนคํา

ขอ (ระบุระยะเวลาท่ีใหบรกิารจรงิ) 

2. ผูรับผดิชอบ คือ ผูบรหิารองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

3. กรณมีขีอขัดของเกี่ยวกับการพิจารณา ไดแก สภาพ

ความเปนอยู คุณสมบัต ิหรอืขอจํากัดดานงบประมาณ

จะแจงเหตุขัดของท่ีไมสามารถใหการสงเคราะหใหผูขอ

ทราบไมเกินระยะเวลาที่กําหนด))  

 

7 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ – 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

2) 

 

ทะเบยีนบานพรอมสําเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนนิการแทน)

  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงาน

ของรัฐ ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณี

มอบอํานาจใหดําเนนิการแทน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงนิเบี้ยยังชพี

ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร

ของผูรับมอบอํานาจ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 1 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 
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คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  หรอื  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

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

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ - 
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ช่ือกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักสงเสรมิการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีสวนรวม กรมสงเสรมิการ

ปกครองทองถิ่น สํานักสงเสรมิการพัฒนาเศรษฐกจิ สังคม และการมีสวนรวม 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว 

หมวดหมูของงานบรกิาร: รับแจง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงนิสงเคราะหเพ่ือการยังชพีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

2548  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

 

 

ข้อมูลสําหร ับเจ ้าหน้าทีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ วิธกีาร 

 

 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล โดยทําเปนธุรกิจหรอืไดรับประโยชนตอบแทนดวย

การคิดคาบรกิาร ตองย่ืนขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรอืพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผดิชอบ โดยย่ืนคําขอตาม

แบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนด พรอมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามขอกําหนดของทองถิ่น ณ กลุม/กอง/ฝาย ท่ี

รับผิดชอบ (ระบุ) 

 

  2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 

 

  (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 

 

 (2) หลักเกณฑดานคุณสมบัตขิองผูประกอบกจิการ ดานสุขลักษณะการกําจัดสิ่งปฏิกูล และดานคุณสมบัตขิอง

ผูปฏบัิติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น) 

 

  (3) ......ระบุเพ่ิมเตมิตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 

 

 หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรยีบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพจิารณาแลวเสร็จ 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ   จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตาม

หนาท่ีรับผดิชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถิ่นเปดใหบริการ))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 วัน 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกจิการ

รับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล พรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกําหนด 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น))  

15 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

    กรณไีมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา

ขอใหแกไข/เพิ่มเตมิเพ่ือดําเนนิการ หากไมสามารถ

ดําเนนิการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรอง

และรายการเอกสารหรอืหลักฐานย่ืนเพ่ิมเตมิภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง

นามไวในบันทกึนั้นดวย 

 

1 ชั่วโมง องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น 

2. หากผูขออนุญาตไมแกไขคําขอหรอืไมสงเอกสาร

เพ่ิมเตมิใหครบถวน ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความ

บกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจง

เปนหนังสอืถงึเหตุแหงการคนืดวย และแจงสทิธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วธีิปฏบัิตริาชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) การพิจารณา 

เจาหนาที่ตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 

    กรณถีูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น 

2. กฎหมายกําหนดภายใน  

30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน 

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

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

พ.ศ. 2557) 

))  

20 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

4) - 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณอีนุญาต 

        มีหนังสอืแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด หาก

8 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

พนกําหนดถอืวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมี

เหตุหรอืขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณไีมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกจิการรับทํา

การกําจัดสิ่งปฏกิูลแกผูขออนุญาตทราบ พรอมแจงสทิธิ

ในการอุทธรณ 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น 

2. ในกรณท่ีีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาต

หรอืยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแต

วันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหแจงการขยายเวลาให

ผูขออนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ 

พรอมสําเนาแจงสํานัก ก.พ.ร. ทราบ))  

5) - 

ชําระคาธรรมเนยีม (กรณมีีคําสั่งอนุญาต) 

    แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนยีมตามอัตรา

และระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด  

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น 

2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสยี

คาปรับเพ่ิมข้ึนอกีรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ))  

1 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

2) 

 

สําเนาทะเบียนบาน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

หรอืใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (    เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวน

ทองถิ่นกําหนด) 

- 

4) 

 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีกําจัดส่ิงปฏกูิลท่ีไดรับ

ใบอนุญาตและมกีารดําเนนิกิจการท่ีถูกตองตามหลัก

สุขาภิบาล 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

กําหนด) 

- 

5) 

 

แผนการดําเนนิงานในการกําจัดสิ่งปฏกูิลท่ีแสดง

รายละเอยีดข้ันตอนการดําเนนิงาน ความพรอมดาน

กําลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ และวธีิการบรหิาร

จัดการ 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

กําหนด) 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

6) 

 

เอกสารแสดงใหเห็นวาผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีกําจัดส่ิงปฏกูิล

ผานการฝกอบรมดานสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการ

ทํางาน (ตามหลักเกณฑท่ีทองถิ่นกําหนด) 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

กําหนด) 

- 

7) 

 

ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําป

ของผูปฏิบัติงานในการกําจัดส่ิงปฏกูิล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

กําหนด) 

- 

 

คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

1) อัตราคาธรรมเนยีมใบอนุญาตรับทําการกําจัดส่ิงปฏิกูล ฉบับ

ละไมเกิน 5,000 บาทตอป 

(หมายเหต:ุ ((ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น)))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  หรอื  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น))  

 

หมายเหตุ 

การแจงผลการพิจารณา 

 

19.1ในกรณท่ีีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี

เอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเกนิ 15 วัน และใหแจงตอผูย่ืนคําขอทราบ

ภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 

 

19.2 ในกรณท่ีีเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสอืให ผูย่ืนคําขอ

ทราบถงึเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครัง้ 
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ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดยีว) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  

  

2)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 

 

 

ข้อมูลสําหร ับเจ ้าหน้าทีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกจิการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ  

 

หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ วธีิการ 
 

 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกจิการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกจิการ (ตามท่ีองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถิ่นนัน้) ตองย่ืนขออนุญาตตอเจา

พนักงานทองถิ่นหรอืพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนด พรอมท้ังเอกสาร

ประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถิ่น ณ กลุม/กอง/ฝาย ท่ีรับผดิชอบ (ระบ)ุ 

   2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 

   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 

  (2) สําเนาใบอนุญาต หรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกจิการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

  (4) ......ระบุเพิ่มเตมิตามหลักเกณฑ วิธกีาร และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 

 หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรยีบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
  

ชองทางการใหบรกิาร 
 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตาม

หนาท่ีรับผดิชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถิ่นเปดใหบริการ))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 วัน 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาตประกอบกจิการ

ท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ (แตละประเภทกจิการ) พรอม

หลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น))  

15 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันท ี

    กรณไีมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูย่ืนคํา

ขอใหแกไข/เพ่ิมเตมิเพ่ือดําเนนิการ หากไมสามารถ

ดําเนนิการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรอง

และรายการเอกสารหรอืหลักฐานย่ืนเพ่ิมเตมิภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด โดยใหเจาหนาท่ีและผูย่ืนคําขอลง

นามไวในบันทึกนั้นดวย 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

2. หากผูขอใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรอืไมสงเอกสาร

เพ่ิมเตมิใหครบถวน ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความ

บกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจง

เปนหนังสอืถงึเหตุแหงการคืนดวย และแจงสทิธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัตริาชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539) 

))  

1 ชั่วโมง องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 

 

3) การพิจารณา 

เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 

    กรณถีูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

20 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

     กรณไีมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

2. กฎหมายกําหนดภายใน  

30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน 

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

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

พ.ศ. 2557) 

))  

4) - 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณอีนุญาต 

        มหีนังสอืแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด หาก

พนกําหนดถอืวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมี

เหตุหรอืขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณไีมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกจิการท่ีเปน

อันตรายตอสุขภาพ (ในแตละประเภทกจิการ) แกผูขอ

อนุญาตทราบ พรอมแจงสทิธิในการอุทธรณ 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

2. ในกรณีที่เจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาต

หรอืยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแต

วันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปได

อีกไมเกนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเกนิ 15 วัน และแจงใหผูย่ืนคําขอ

8 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

ทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก

เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปน

หนังสอืใหผูย่ืนคําขอทราบถงึเหตแุหงความลาชาทุก 7 วัน

จนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ))  

5) - 

ชําระคาธรรมเนยีม (กรณมีีคําสั่งอนุญาต) 

    แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนยีมตามอัตรา

และระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด (ตามประเภทกจิการท่ี

เปนอันตรายตอสุขภาพท่ีมขีอกําหนดของทองถิ่น)  

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

2. กรณไีมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสยี

คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ))  

1 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูมิ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

สําเนาทะเบียนบาน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

4) 

 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมกีารมอบอํานาจ) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

- 

5) 

 

หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนติิบุคคล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

- 

6) 

 

สําเนาเอกสารสิทธิ์ หรอืสัญญาเชา หรือสทิธิอื่นใด ตาม

กฎหมายในการใชประโยชนสถานท่ีท่ีใชประกอบกิจการใน

แตละประเภทกิจการ 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

- 

7) 

 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร

ท่ีแสดงวาอาคารดังกลาวสามารถใชประกอบกิจการตามท่ี

ขออนุญาตได 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

- 

8) 

 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของในแตละ

ประเภทกิจการ เชน 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. การเดนิเรอืในนานนํ้าไทย พ.ศ. 2546 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเตมิ (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

เปนตน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

9) 

 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายกําหนดใหมี

การประเมินผลกระทบ เชน รายงานการวเิคราะหผลกระทบ

ส่ิงแวดลอม (EIA) รายงานการประเมนิผลกระทบตอสุขภาพ 

(HIA) 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

- 

10) 

 

ผลการตรวจวัดคุณภาพดานส่ิงแวดลอม (ในแตละประเภท

กิจการท่ีกําหนด) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

- 

11) 

 

ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงวาผานการอบรมเรื่อง

สุขาภบิาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการท่ีเกี่ยวของกับ

อาหาร) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนดในแตละประเภทกจิการ) 

- 

 

 

 



71 
 

คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

1) อัตราคาธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตราย

ตอสุขภาพ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิดตาม

ประเภทและขนาดของกิจการ) 

(หมายเหต:ุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท  044-866141  www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

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

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น))  

 

หมายเหตุ 

การแจงผลการพิจารณา 

19.1 ในกรณท่ีีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี

เอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเกนิ 15 วัน และใหแจงตอผูย่ืนคําขอทราบ

ภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

19.2 ในกรณท่ีีเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสอืให ผูย่ืนคําขอ

ทราบถงึเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครัง้ 
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ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดยีว) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550  

  

2)กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธกีาร และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกจิการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพ พ.ศ. 2545  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0 

 

ขอมูลสถิตขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกจิการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าทีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ 

กระทรวงสาธารณสุข  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ วิธกีาร 

 

 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด (ยกเวน กระทรวง ทบวง กรม ราชการสวนทองถิ่นหรอืองคกรของรัฐท่ีได

จัดตั้งตลาดขึ้นตามอํานาจหนาท่ี แตตองปฏิบัตติามขอกําหนดของทองถิ่น) ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงาน

ทองถิ่นหรอืพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผดิชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนด พรอมท้ังเอกสาร

ประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถิ่น ณ กลุม/กอง/ฝาย ท่ีรับผดิชอบ (ระบุ) 

 

  2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น) 

 

   (1) ผูประกอบการตองย่ืนเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน 

 

  (2) สําเนาใบอนุญาต หรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 

 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น) 

 

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

สวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 

 

 หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว

ในคูมือประชาชนเรยีบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
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ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  อําเภอ

เกษตรสมบูรณ  จังหวัดชัยภูมิ/ตดิตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

(หมายเหต:ุ (1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตาม

หนาท่ีรับผดิชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถิ่นเปดใหบริการ))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน จันทร 

ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 30 วัน 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด

พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

))  

15 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 

    กรณไีมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา

ขอใหแกไข/เพิ่มเตมิเพ่ือดําเนนิการ หากไมสามารถ

ดําเนนิการไดในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรอง

และรายการเอกสารหรอืหลักฐานย่ืนเพ่ิมเตมิภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด โดยใหเจาหนาที่และผูย่ืนคําขอลง

1 ชั่วโมง องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

นามไวในบันทกึนั้นดวย 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

2. หากผูขอใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรอืไมสงเอกสาร

เพ่ิมเตมิใหครบถวน ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความ

บกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจง

เปนหนังสอืถงึเหตุแหงการคนืดวย และแจงสทิธิในการ

อุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วธีิปฏบัิตริาชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 2539)))  

3) การพิจารณา 

เจาหนาที่ตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ 

    กรณถีูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

     กรณไีมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ 

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

2. กฎหมายกําหนดภายใน  

30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน 

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

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

พ.ศ. 2557) 

))  

 

20 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

4) - 

การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

     1. กรณอีนุญาต 

        มีหนังสอืแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด หาก

พนกําหนดถอืวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมี

เหตุหรอืขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณไีมอนุญาต 

        แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาตจัดตัง้ตลาดแกผูขอ

อนุญาตทราบ พรอมแจงสทิธิในการอุทธรณ 

 

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

ใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

2. ในกรณท่ีีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาต

หรอืยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแต

วันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปได

อกีไมเกนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเกนิ 15 วัน และแจงใหผูย่ืนคําขอ

ทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หาก

เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปน

หนังสอืใหผูย่ืนคําขอทราบถงึเหตุแหงความลาชาทุก 7 วัน

จนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ))  

8 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชยัภูม ิ

 

5) - 

ชําระคาธรรมเนยีม (กรณมีีคําสั่งอนุญาต) 

    แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนยีมตามอัตรา

และระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด  

(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบรกิาร สวนงาน/หนวยงานที่

รับผิดชอบใหระบุไปตามบรบิทของทองถิ่น 

1 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา อําเภอ

เกษตรสมบูรณ 

จังหวัดชัยภูม ิ
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสยี

คาปรับเพ่ิมข้ึนอกีรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ))  

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจําตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

2) 

 

สําเนาทะเบียนบาน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

3) 

 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนด) 

- 

4) 

 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมกีารมอบอํานาจ) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนด) 

- 

5) 

 

หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนติิบุคคล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

ประกาศกําหนด) 

6) 

 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ เชน สําเนา

ใบอนุญาตส่ิงปลูกสรางอาคาร หรอืหลักฐานแสดงวาอาคาร

น้ันสามารถใชประกอบการไดตามกฎหมายวาดวยการ

ควบคุมอาคาร 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนด) 

- 

7) 

 

แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานท่ีตั้งตลาด 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ ( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวน

ทองถิ่นประกาศกําหนด) 

- 

8) 

 

ใบรับรองแพทยของผูขายของและผูชวยขายของในตลาด

หรอืหลักฐานท่ีแสดงวาผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร 

ตามหลักสูตรท่ีทองถิ่นกําหนด 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สําเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น

ประกาศกําหนด) 

- 

 

คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ฉบับละไมเกิน 

2,000 บาทตอป 

(หมายเหต:ุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
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ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท  044-866141  หรอื www.banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา))  

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

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

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต 

(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น))  

 

หมายเหตุ 

การแจงผลการพิจารณา 

 

19.1 ในกรณท่ีีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอาจมคํีาสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแต

วันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอกีไมเกนิ 2 ครัง้ๆ ละไมเกนิ 15 วัน และใหแจงตอผูยื่นคํา

ขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 

19.2 ในกรณท่ีีเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสอืให ผูย่ืน

คําขอทราบถงึเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพจิารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
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ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  

  

2)กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551  

  

3)พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าท ีѷ 
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลงหรอืเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 

หนวยงานท่ีใหบรกิาร : องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา อําเภอเกษตรสมบูรณ จังหวัดชัยภูมิ 

กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วธีิการ เงื่อนไข (ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรอืเคล่ือนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรอืผูแจง 

ตามมาตรา 39 ทว ิไดกระทําการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบ 

ท่ีเจาพนักงานทองถิ่นกําหนด เพ่ือทําการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารน้ันใหแลว 

เสร็จภายในสามสบิวันนับแตวันที่ไดรับแจง 

 

ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรอืเคล่ือนยายอาคาร 

น้ันเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรอืท่ีไดแจงไวตามมาตรา 39 ทว ิแลว ก็ใหออกใบรับรองให 

แกผูไดรับใบอนุญาต หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทว ิเพ่ือใหมกีารใชอาคารน้ันตามท่ีไดรับใบอนุญาต หรือท่ี 

ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทว ิได 

  

ชองทางการใหบรกิาร 

 

 สถานท่ีใหบรกิาร 

องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา  ตําบลบานเปา  

อําเภอเกษตรสมบูรณ  จังหวัดชัยภูม/ิตดิตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวัน 

จันทร ถงึ วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

(มพัีกเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 15 วัน 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจง และเสยีคาธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพ้ืนท่ีที่

จะขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือ

เคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 32))  

1 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา 

อําเภอเกษตร

สมบูรณ จังหวัด

ชัยภูม ิ

 

2) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 

(หมายเหต:ุ (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพ้ืนท่ีที่

จะขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือ

เคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 32))  

7 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา 

อําเภอเกษตร

สมบูรณ จังหวัด

ชัยภูม ิ

 

3) การพิจารณา 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจอาคารท่ีกอสรางแลวเสร็จ 

และพิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจงใหผูขอมา

รับใบ น.1 

(หมายเหต:ุ (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพ้ืนท่ีที่

จะขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือ

เคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 32))  

7 วัน องคการบรหิารสวน

ตําบลบานเปา 

อําเภอเกษตร

สมบูรณ จังหวัด

ชัยภูม ิ

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

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 (ถาม)ี หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

หมายเหตุ (กรณีนติิบุคคล) 

3) 

 

แบบคําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลง หรือ

เคล่ือนยายอาคาร (แบบ ข.๖) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดมิท่ีไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

5) 

 

หนังสือแสดงความยนิยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผู

ครอบครองอาคารเปนผูขออนุญาต) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

6) 

 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปล่ียนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีท่ี

อาคารท่ีขออนุญาตเปล่ียนการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับ

ใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารมาแลว) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

หนังสือรับรองของผูควบคุมงานรับรองวาไดควบคุมงาน

เปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาต 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สําเนา 0 ชุด 

หมายเหตุ - 

- 
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คาธรรมเนยีม 

ลําดับ รายละเอยีดคาธรรมเนยีม คาธรรมเนยีม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. 

๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 

(หมายเหต:ุ -)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

ชองทางการรองเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ชองทางการรองเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) เบอรโทรศัพท 044-866141  www,banpao.go.th 

(หมายเหต:ุ (องคการบรหิารสวนตําบลบานเปา))  

2) จังหวัดอื่นๆ รองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

(หมายเหต:ุ (ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 

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

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม 

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

 

หมายเหตุ - 
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ช่ือกระบวนงาน: การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรอืเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 32  

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธกิารและผังเมอืง กรมโยธาธิ

การและผังเมือง 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารท่ีใหบริการในสวนภูมภิาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบรกิาร

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว) 

หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

  

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมคีวามสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีใหบรกิาร: ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 15.0 

 

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรอืเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา 32 

 

 

ข้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าท ีѷ 


