
 

คู่มือสาํหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตาํบลคาํครั� ง 

อาํเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 

 



 

คูมื่อสําหรับประชาชน 

กระบวนงานบริการ 

ตามภารกิจขององค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง 

ในการปฏิบตัิราชการเพื�อประชาชน 

 

 

องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง  

อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

โทรศพัท์ : ���-������ 

                            โทรสาร : ���-������ 

 

 

 

 

 

 



 

คํานํา 

 ด้วยพระราชบญัญตัิการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 

กําหนดให้การกระทําที�ต้องได้รับอนญุาต ผู้อนญุาตจะต้องจดัคูมื่อสําหรับประชาชนซึ�งกําหนดขั �นตอน

หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข (ถ้ามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พร้อมทั �งเอกสารประกอบการพิจารณาที�

ประชาชนผู้ ยื�นขอจะต้องยื�นพร้อมคําขอ ทั �งนี �เพื�อเป็นการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

 องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง มีหน้าที�ในการบริการประชาชน ตามอํานาจหน้าที� สมดงั

เจตนารมณ์ในการปฏิบตัริาชการเพื�อประโยชน์สขุของประชาชน การอํานวยความสะดวก และการลด

ขั �นตอนการปฏิบตังิาน จงึได้จดัทําคูมื่อการบริการประชาชนขึ �นเพื�อประชาสมัพนัธ์ และประกาศให้

ประชาชนทราบในการให้และรับบริการของประชาชนตอ่องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง และต้องการ

ความคดิเห็นของประชาชนเพื�อปรับปรุงการให้บริการสอดคล้องกบัความต้องการของประชาชนมากที�สดุ 

และหวงัเป็นอยา่งยิ�งวา่คูมื่อเลม่นี �จกัเป็นประโยชน์ตอ่ประชาชนและผู้บริการตอ่ไป 

 

องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 สารบัญ 

เรื�อง                หน้า 

 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี�ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  

พ.ศ.���� กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา       � 

 การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั �งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.����  

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา        � 

  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.����  

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา        �� 

  การลงทะเบียนและยื�นคําขอรับเงินเบี �ยความพิการ      �� 

 การลงทะเบียนและยื�นคําขอรับเงินเบี �ยยงัชีพผู้สงูอาย ุ      �� 

  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์        �� 

 การรับชําระภาษีโรงเรือนและที�ดนิ        �� 

  การรับชําระภาษีป้าย         �� 

  การรับชําระภาษีบํารุงท้องที�         �� 

  การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษา 

สงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น         �� 

 การกําจดัสิ�งปฏิกลูและมลูฝอย        ��

            

       

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี�ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี�ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ�น 

(กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 83 (พ.ศ. 2515)  เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 93 (พ.ศ. 2520) เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื�อง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 11) พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง  แต่งตั�งพนกังานเจ้าหน้าที�และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง การตั�งสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั�งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที� 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที� 10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์เพื�อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   

8) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2553  เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

10) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2554 เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 

 

 

 

 

 

 

 



 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

7. พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี�ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 

พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา องค์การบริหารสว่นตําบล

คําครั�ง สญัญา สําเนาคูมื่อประชาชน 27/07/2015 10:01  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคําครั�ง บา้นดอนชี หมู่ที� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ�งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี�ยนแปลงรายการใดๆ ที�ได้จดทะเบียนไว้

จะต้องยื�นคําขอจดทะเบียนเปลี�ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วนั นบัตั �งแตว่นัที�ได้มีการเปลี�ยนแปลง

รายการนั �นๆ  (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื�นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้ อื�นยื�นจด

ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ�งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื�อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน

และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที� 

หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหต ุขั �นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ�มนบัระยะเวลาตั �งแตเ่จ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ตามที�ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั �งนี � ในกรณีที�คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน และ/

หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที�จะจดัทําบนัทกึความบกพร่อง

ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที�ต้องยื�นเพิ�มเติม โดยผู้ ยื�นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือ

ยื�นเอกสารเพิ�มเตมิภายในระยะเวลาที�กําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นั �นจะถือว่าผู้ ยื�นคําขอละทิ �งคําขอ 

โดยเจ้าหน้าที�และผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทึกดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึ

ความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

 



 

13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที� รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�การเงินรับชําระ

คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจ้าหน้าที�บนัทกึข้อมลูเข้า

ระบบ/จดัเตรียมใบสําคญั

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ยื�นคํา

ขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   60 นาที 

 

14. งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

 

 

 

 

 

 



 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาบตัร

ประจําตวัของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจ พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาทะเบียน

บ้านของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจ พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ต้นฉบบั) 

หนงัสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้

สถานที�ตั �ง

สํานกังานแหง่

ใหญ่ โดยให้

เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของ

กรรมสิทธิ�ลงนาม 

และให้มีพยานลง

ชื�อรับรองอย่าง

น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 



 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

สําเนาทะเบียน

บ้านที�แสดงให้

เห็นวา่ผู้ให้ความ

ยนิยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือสําเนา

สญัญาเชา่โดยมี

ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นผู้ เชา่ 

หรือเอกสารสิทธิ�

อยา่งอื�นที�ผู้ เป็น

เจ้าของ

กรรมสิทธิ�เป็น

ผู้ให้ความ

ยินยอม พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน) 

4) 

แผนที�แสดง

สถานที�ซึ�งใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานที�

สําคญับริเวณ

ใกล้เคียง

โดยสงัเขป พร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

สําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 



 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

7) 

ใบทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบั

จริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั�งละ) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง บ้านดอนชี หมูที่� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม 

จงัหวดัอบุลราชธานี  โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที�พมิพ์ 19/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง 

อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั �งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

�.ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั �งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ

จดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

�.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

�.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ�น (กระบวนงาน

บริการที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

�.หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

�.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

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

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 83 (พ.ศ. 2515)  เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 93 (พ.ศ. 2520) เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื�อง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง  แต่งตั�งพนกังานเจ้าหน้าที�และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง การตั�งสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั�งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที� 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที� 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์เพื�อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   

9) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2553  เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

�.ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

�.พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

�.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  

�.ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

��.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั �งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง สญัญา สําเนาคูมื่อ

ประชาชน 27/07/2015 10:13  

��.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคําครั�ง บา้นดอนชี หมู่ที� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 
��.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื�นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนั นบัตั �งแตว่นัเริ�มประกอบกิจการ  

(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื�นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้ อื�นยื�นจด

ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ�งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื�อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน

และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที� 

หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหต ุขั �นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ�มนบัระยะเวลาตั �งแตเ่จ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ตามที�ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั �งนี � ในกรณีที�คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน และ/

หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที�จะจดัทําบนัทกึความบกพร่อง

ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที�ต้องยื�นเพิ�มเติม โดยผู้ ยื�นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือ

ยื�นเอกสารเพิ�มเตมิภายในระยะเวลาที�กําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นั �นจะถือว่าผู้ ยื�นคําขอละทิ �งคําขอ 

โดยเจ้าหน้าที�และผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทึกดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึ

ความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

 

 



 

��.ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�การเงินรับชําระ

คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด

ทะเบียน/เจ้าหน้าที�บนัทกึ

ข้อมลูเข้าระบบ/จดัเตรียม

ใบสําคญัการจดทะเบียน/

หนงัสือรับรอง/สําเนา

เอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ยื�นคํา

ขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   60 นาที 

 

��.งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

 

 

 

 

 



 

��.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้

สถานที�ตั �ง

สํานกังานแหง่

ใหญ่ โดยให้

เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของ

กรรมสิทธิ�ลงนาม 

และให้มีพยานลง

ชื�อรับรองอย่าง

น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน

บ้านที�แสดงให้

เห็นวา่ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือสําเนา

สญัญาเชา่โดยมี

ผู้ให้ความ

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 



 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ยินยอมเป็นผู้ เชา่ 

หรือเอกสารสิทธิ�

อยา่งอื�นที�ผู้ เป็น

เจ้าของ

กรรมสิทธิ�เป็น

ผู้ให้ความ

ยินยอม พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

4) 

แผนที�แสดง

สถานที�ซึ�งใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานที�

สําคญับริเวณ

ใกล้เคียง

โดยสงัเขป พร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

สําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) 

สําเนาหนงัสือ

อนญุาต หรือ 

หนงัสือรับรองให้

เป็นผู้ จําหนา่ย

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขาย หรือ

ให้เชา่ แผน่ซีดี  



 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือให้เชา่สินค้า

ดงักลา่วจาก

เจ้าของลิขสิทธิ�

ของสินค้าที�ขาย

หรือให้เชา่ หรือ 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากร หรือ

หลกัฐานการซื �อ

ขายจาก

ตา่งประเทศ 

พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง 

แถบบนัทกึ วีดิ

ทศัน์ แผ่นวีดิทศัน์  

ดีวีดี หรือแผน่วีดี

ทศัน์ระบบดจิิทลั

เฉพาะที�เกี�ยวกบั

การบนัเทิง) 

8) 

หนงัสือชี �แจง

ข้อเท็จจริงของ

แหลง่ที�มาของ

เงินทนุและ

หลกัฐานแสดง

จํานวนเงินทนุ 

หรือ อาจมาพบ

เจ้าหน้าที�เพื�อทํา

บนัทกึถ้อยคํา

เกี�ยวกบั

ข้อเท็จจริงของ

แหลง่ที�มาของ

เงินทนุพร้อม

แสดงหลกัฐาน

แสดงจํานวน

เงินทนุก็ได้ 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการค้าอญัมณี

หรือเครื�องประดบั

ซึ�งประดบัด้วยอญั

มณี) 

 

 



 

��.ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คาํขอละ) 
 

 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

หมายเหตุ -   

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

��.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง บ้านดอนชี หมูที่� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม 

จงัหวดัอบุลราชธานี  โทรศพัท์/โทรสาร : 045318175  www.khamkhrang.go.th 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 



 

��.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 

 

 

��.หมายเหตุ 

- 

 

วันที�พมิพ์ 19/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง 

อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

�.ชื�อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

�.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

�.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ�น (กระบวนงาน

บริการที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

�.หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

�.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

2) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้  เรื�อง  กําหนดแบบพิมพ์เพื�อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง  แต่งตั�งพนกังานเจ้าหน้าที�และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 8) พ.ศ. 2552 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื�อง การตั�งสํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั�งพนกังานเจ้าหนา้ที�และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที� 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที� 10) พ.ศ. 2553  

5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

6) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2553  เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

7) คําสั�งสํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที� 1/2554 เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 

8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 83 (พ.ศ. 2515)  เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัของกฎหมาย

ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบบัที� 93 (พ.ศ. 2520) เรื�อง กําหนดพาณิชยกิจที�ไม่อยู่ภายใต้บงัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื�อง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที� 11) พ.ศ. 2553 

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

12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

 

 

 

 

 



 

�.ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

�.พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

�.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  

�.ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

��.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา องค์การบริหารส่วนตําบลคําครั�ง 

สญัญา สําเนาคูมื่อประชาชน 27/07/2015 09:44  

��.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคําครั�ง บา้นดอนชี หมู่ที� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี  โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 
��.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ�งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ตอ่มาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั �งหมด จะโดยเหตใุดก็

ตาม เชน่ ขาดทนุ ไมป่ระสงค์จะประกอบการค้าตอ่ไป เจ้าของสถานที�เรียกห้องคืนเพราะหมดสญัญาเชา่ 

หรือเลิกห้างหุ้นสว่นบริษัท ให้ยื�นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอ่พนกังานเจ้าหน้าที�ภายใน

กําหนด 30 วนั นบัตั �งแตว่นัเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตขุดัข้องไมส่ามารถยื�นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เชน่ วิกลจริต 

ตาย สาบสญู เป็นต้น ให้ผู้ ที�มีสว่นได้เสียตามกฎหมาย เชน่ สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบตุร ยื�นขอจด

ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั �นได้ โดยให้ผู้ มีสว่นได้เสียตามกฎหมายลง

ลายมือชื�อในคําขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลกัฐานการที�ผู้ประกอบพาณิชยกิจไมส่ามารถมา

ยื�นคําขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เชน่ ใบมรณบตัร คําสั�งศาล เป็นต้น 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื�นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจ

ให้ผู้ อื�นยื�นแทนก็ได้ 

 

 

 

 

 



 

 

4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ�งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้ มีส่วนได้เสีย (แล้วแตก่รณี) เป็นผู้ลงลายมือชื�อรับรอง

รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที� 

หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 

หมายเหต ุขั �นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ�มนบัระยะเวลาตั �งแตเ่จ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ตามที�ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั �งนี � ในกรณีที�คําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน และ/

หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที�จะจดัทําบนัทกึความบกพร่อง

ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที�ต้องยื�นเพิ�มเติม โดยผู้ ยื�นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือ

ยื�นเอกสารเพิ�มเตมิภายในระยะเวลาที�กําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มิเชน่นั �นจะถือว่าผู้ ยื�นคําขอละทิ �งคําขอ 

โดยเจ้าหน้าที�และผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทึกดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึ

ความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยื�นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 

 
 

��.ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที�การเงินรับชําระ

คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจ้าหน้าที�บนัทกึข้อมลูเข้า

ระบบ/จดัเตรียมใบสําคญั

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

4) การลงนาม/ นายทะเบียนตรวจเอกสาร 10 นาที องค์การบริหาร - 



 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 
 

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ยื�นคํา

ขอ 
 

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   60 นาที 

 
��.งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

��.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาบตัร

ประจําตวัของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจหรือทายาทที�

ยื�นคําขอแทน 

พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 



 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

ใบทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบั

จริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

3) 

สําเนาใบมรณ

บตัรของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจ (กรณีถึงแก่

กรรม) โดยให้

ทายาทที�ยื�นคํา

ขอเป็นผู้ลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

4) 

สําเนาหลกัฐาน

แสดงความเป็น

ทายาทของผู้ลง

ชื�อแทนผู้

ประกอบพาณิชย

กิจซึ�งถึงแก่กรรม 

พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

สําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 



 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

 

��.ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั�งละ) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

��.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง บ้านดอนชี หมูที่� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม 

จงัหวดัอบุลราชธานี โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 



 

��.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 

 

 

��.หมายเหตุ 

- 

 

วันที�พมิพ์ 19/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง 

อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื�นคาํขอรับเงนิเบี �ยความพกิาร 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

�.ชื�อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื�นคําขอรับเงินเบี �ยความพิการ 

�.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

�.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

�.หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ �นทะเบียน  

�.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบี�ยความพิการใหค้นพิการขององค์กรปกครองส่วน

ทอ้งถิ�น พ.ศ. 2553 

�.ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

�.พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

�.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  

�.ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

��.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื�นคําขอรับเงินเบี �ยความพิการ องค์การบริหาร

สว่นตําบลคําครั�ง สญัญา สําเนาคูมื่อประชาชน 26/07/2015 22:50  

��.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคําครั�ง บา้นดอนชี หมู่ที� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทกุปี) 

 
��.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบี �ยความพิการให้คนพิการขององค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ�น 

 พ.ศ.2553 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื�นคําขอรับเงินเบี �ย

ความพิการ 

 

 

 



 

 

 ในปีงบประมาณถดัไป ณ ที�ทําการองค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นที�ตนมีภมูิลําเนา หรือสถานที�ที�องค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ�นกําหนด 

 หลกัเกณฑ์ 

     ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินเบี �ยความพิการ ต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะต้องห้าม ดงัตอ่ไปนี � 

 1. มีสญัชาตไิทย 

 2. มีภมูิลําเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นตามทะเบียนบ้าน 

 3.มีบตัรประจําตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมการคณุภาพชีวิตคนพิการ 

 4.ไมเ่ป็นบคุคลซึ�งอยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

ในการยื�นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี �ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์

ขอรับเงินเบี �ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการ

หรือผู้ดแูลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ ผู้อนบุาล แล้วแตก่รณี 

ในกรณีที�คนพิการเป็นผู้ เยาว์ซึ�งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้

ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ หรือผู้อนบุาล แล้วแตก่รณี ยื�นคําขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผู้แทน

ดงักลา่ว 

 

 วิธีการ 

    1. คนพิการที�จะมีสิทธิรับเงินเบี �ยความพิการในปีงบประมาณถดัไป ให้คนพิการ หรือผู้ดแูลคนพิการ 

ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ ผู้อนบุาล แล้วแตก่รณี ยื�นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ�นณ สถานที�และภายในระยะเวลา ที�องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นประกาศกําหนด 

    2.กรณีคนพิการที�ได้รับเงินเบี �ยความพิการจากองค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นในปีงบประมาณที�ผา่นมา ให้

ถือวา่เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื�นคําขอรับเบี �ยความพิการตามระเบียบนี �แล้ว 

    3. กรณีคนพิการที�มีสิทธิได้รับเบี �ยความพิการได้ย้ายที�อยู ่และยงัประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี �ยความ

พิการต้องไปแจ้งตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นแหง่ใหมที่�ตนย้ายไป 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 



 

��.ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ที�ประสงค์จะขอรับเบี �ย

ความพิการใน

ปีงบประมาณถดัไป                 

หรือผู้ รับมอบอํานาจ ยื�นคํา

ขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

และเจ้าหน้าที�ตรวจสอบคํา

ร้องขอลงทะเบียน และ

เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม

แบบยื�นคําขอลงทะเบียนให้

ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 นาที 

 

��.งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

��.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวัคน

พิการตาม

กฎหมายวา่ด้วย 

การสง่เสริมการ

คณุภาพชีวิตคน

พิการพร้อม

สําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร

พร้อมสําเนา 

(กรณีที�ผู้ขอรับ

เงินเบี �ยความ

พิการประสงค์

ขอรับเงินเบี �ยยงั

ชีพผู้สงูอายผุา่น

ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอื�นที�ออก

โดยหนว่ยงาน

ของรัฐที�มีรูปถ่าย

พร้อมสําเนาของ

ผู้ดแูลคนพิการ 

ผู้แทนโดยชอบ

ธรรม ผู้พิทกัษ์ ผู้

อนบุาล แล้วแต่

กรณี (กรณียื�นคํา

ขอแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

5) สมดุบญัชีเงิน - 1 1 ชดุ - 



 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ฝากธนาคาร

พร้อมสําเนาของ

ผู้ดแูลคนพิการ 

ผู้แทนโดยชอบ

ธรรม ผู้พิทกัษ์ ผู้

อนบุาล แล้วแต่

กรณี (กรณีที�คน

พิการเป็นผู้ เยาว์

ซึ�งมีผู้แทนโดย

ชอบ คนเสมือน

ไร้ความสามารถ 

หรือคนไร้

ความสามารถ 

ให้ผู้แทนโดยชอบ

ธรรม ผู้พิทกัษ์ 

หรือผู้อนบุาล 

แล้วแตก่รณีการ

ยื�นคําขอแทน

ต้องแสดง

หลกัฐานการเป็น

ผู้แทนดงักลา่ว) 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 



 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

 

��.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

��.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง บ้านดอนชี หมูที่� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม 

จงัหวดัอบุลราชธานี  โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
��.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี �ยความพิการ 

- 

 

 

��.หมายเหตุ 

- 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันที�พมิพ์ 19/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง 

อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 



 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื�นคาํขอรับเงนิเบี �ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

�.ชื�อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื�นคําขอรับเงินเบี �ยยงัชีพผู้สงูอาย ุ

�.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

�.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

�.หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ �นทะเบียน  

�.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบี�ยยงัชีพผูสู้งอายขุององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ�น 

พ.ศ. 2552 

�.ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

�.พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

�.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

�.ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

��.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื�นคําขอรับเงินเบี �ยยงัชีพผู้สงูอาย ุองค์การบริหาร

สว่นตําบลคําครั�ง สญัญา สําเนาคูมื่อประชาชน 26/07/2015 22:37  

��.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคําครั�ง บา้นดอนชี หมู่ที� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทกุปี) 

 
��.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบี �ยยงัชีพผู้สงูอายขุององค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ�น พ.ศ. 2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปี ให้ผู้ ที�จะมีอายคุรบหกสิบปีบริบรูณ์ขึ �นไป

ในปีงบประมาณถดัไป และมีคณุสมบตัคิรบถ้วนมาลงทะเบียน และยื�นคําขอรับเงินเบี �ยยงัชีพผู้สงูอายดุ้วย

ตนเองตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นที�ตนมีภมูิลําเนา ณ สํานกังานขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นหรือ

สถานที�ที�องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นกําหนด 

 

 



 

 

 หลกัเกณฑ์ 

    1.มีสญัชาตไิทย 

    2.มีภมูิลําเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นตามทะเบียนบ้าน 

    3.มีอายหุกสิบปีบริบรูณ์ขึ �นไป ซึ�งได้ลงทะเบียน และยื�นคําขอรับเงินเบี �ยยงัชีพผู้สงูอายตุอ่องค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ�น 

    4.ไมเ่ป็นผู้ได้รับสวสัดกิารหรือสิทธิประโยชน์อื�นใดจากหนว่ยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครอง

สว่นท้องถิ�น ได้แก่ ผู้ รับบํานาญ เบี �ยหวดับํานาญพิเศษ หรือเงินอื�นใดในลกัษณะเดียวกนั ผู้สงูอายทีุ�อยูใ่น

สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น ผู้ ได้รับเงินเดือน คา่ตอบแทน รายได้ประจํา หรือ

ผลประโยชน์อยา่งอื�นที�รัฐหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นจดัให้เป็นประจํา ยกเว้นผู้พิการและผู้ ป่วยเอดส์

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์เพื�อการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ�น พ.ศ. 2548 

    ในการยื�นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี �ยยงัชีพผู้สงูอาย ุผู้สงูอายจุะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน

เบี �ยยงัชีพผู้สงูอายโุดยวิธีใดวิธีหนึ�ง ดงัตอ่ไปนี � 

       1.รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบคุคลที�ได้รับมอบอํานาจจากผู้ มีสิทธิ 

       2.โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้ มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคล

ที�ได้รับมอบอํานาจจากผู้ มีสิทธิ 

 

 

 วิธีการ 

     1.ผู้ ที�จะมีสิทธิรับเงินเบี �ยยงัชีพผู้สงูอายใุนปีงบประมาณถดัไป ยื�นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐาน

ตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น ณ สถานที�และภายในระยะเวลาที�องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นประกาศ

กําหนดด้วยตนเอง หรือมอบอํานาจให้ผู้ อื�นดําเนินการได้ 

     2.กรณีผู้สงูอายทีุ�ได้รับเงินเบี �ยยงัชีพผู้สงูอายจุากองค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นในปีงบประมาณที�ผ่านมา 

ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื�นคําขอรับเบี �ยยงัชีพผู้สงูอายตุามระเบียบนี �แล้ว 

     3.กรณีผู้สงูอายทีุ�มีสิทธิได้รับเบี �ยยงัชีพย้ายที�อยู ่และยงัประสงค์จะรับเงินเบี �ยยงัชีพผู้สงูอาย ุต้องไปแจ้ง

ตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นแหง่ใหมที่�ตน  ย้ายไป 

 

 

 

 
 

 

 
 

 



 

��.ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ที�ประสงค์จะขอรับเบี �ยยงั

ชีพผู้สงูอาย ุใน

ปีงบประมาณถดัไป          

หรือผู้ รับมอบอํานาจ ยื�นคํา

ขอพร้อมเอกสารหลกัฐาน 

และเจ้าหน้าที�ตรวจสอบคํา

ร้องขอลงทะเบียน และ

เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบยื�นคําขอลงทะเบียนให้ 

ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้ รับ

มอบอํานาจ 

 
 

10 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   30 นาที 

 

��.งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

��.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอื�นที�ออกให้

โดยหนว่ยงาน

ของรัฐที�มีรูปถ่าย

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิฝาก

ธนาคารพร้อม

สําเนา (กรณีที�ผู้

ขอรับเงินเบี �ยยงั

ชีพ ผู้ประสงค์

ขอรับเงินเบี �ยยงั

ชีพผู้สงูอายุ

ประสงค์ขอรับ

เงินเบี �ยยงัชีพ

ผู้สงูอายผุา่น

ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให้

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอื�นที�ออกให้

โดยหนว่ยงาน

ของรัฐที�มีรูปถ่าย

พร้อมสําเนาของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบ

- 1 1 ชดุ - 



 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อํานาจให้

ดําเนินการแทน) 

6) 

สมดุบญัชีเงิฝาก

ธนาคารพร้อม

สําเนาของผู้ รับ

มอบอํานาจ 

(กรณีผู้ขอรับเงิน

เบี �ยยงัชีพผู้

ประสงค์ขอรับ

เงินเบี �ยยงัชีพ

ผู้สงูอายปุระสงค์

ขอรับเงินเบี �ยยงั

ชีพผู้สงูอายผุา่น

ธนาคารของผู้ รับ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ชดุ - 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

 
��ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

��.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง บ้านดอนชี หมูที่� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม 

จงัหวดัอบุลราชธานี โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

 

 
��.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี �ยยงัชีพผู้สงูอาย ุ

- 

 

 
��.หมายเหตุ 

- 

 

วันที�พมิพ์ 19/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง 

อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

�.ชื�อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ 

�.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

�.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

�.หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

�.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื�อการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น พ.ศ. 

2548 

�.ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

�.พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

�.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

�.ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

��.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง 

สญัญา สําเนาคูมื่อประชาชน 26/07/2015 22:58  

��.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคําครั�ง บา้นดอนชี หมู่ที� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตั�งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทกุปี) 

 

��.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื�อการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ�น พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนดให้ผู้ ป่วยเอดส์ที�มีคณุสมบตัคิรบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะ

ขอรับการสงเคราะห์ให้ยื�นคําขอตอ่ผู้บริหารท้องถิ�นที�ตนมีผู้ ลําเนาอยู ่กรณีไมส่ามารถเดนิทางมายื�นคํา

ขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอํานาจให้ผู้อปุการะมาดําเนินการก็ได้ 

 

 

 



 

 

 หลกัเกณฑ์ 

     ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัิและไมมี่ลกัษณะต้องห้าม ดงัตอ่ไปนี � 

 1. เป็นผู้ ป่วยเอดส์ที�แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว 

 2. มีภมูิลําเนาอยูใ่นเขตพื �นที�องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น 

 3. มีรายได้ไมเ่พียงพอแก่การยงัชีพ หรือถกูทอดทิ �ง หรือขาดผู้อปุการะเลี �ยงด ูหรือไมส่ามารถประกอบ

อาชีพเลี �ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ ผู้ ป่วยเอดส์ที�ได้รับความเดือดร้อนกวา่ หรือ

ผู้ ที�มีปัญหาซํ �าซ้อน หรือผู้ ที�อยูอ่าศยั      อยูใ่นพื �นที�หา่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐ

เป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 

 

 วิธีการ 

    1. ผู้ ป่วยเอดส์ ยื�นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น ณ ที�ทําการ

องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น ด้วยตนเองหรือ มอบอํานาจให้ผู้อปุการะมาดําเนินการก็ได้ 

    2. ผู้ ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู ่คณุสมบตัวิ่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม ่โดย

พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ ที�มีปัญหาซํ �าซ้อน หรือเป็นผู้ ที�อยูอ่าศยัอยูใ่นพื �นที�ห่างไกล

ทรุกนัดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐ 

    3.กรณีผู้ ป่วยเอดส์ที�ได้รับเบี �ยยงัชีพย้ายที�อยู ่ถือวา่ขาดคณุสมบตัติามนยัแหง่ระเบียบ ต้องไปยื�น

ความประสงค์ตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นแหง่ใหมที่�ตนย้ายไปเพื�อพิจารณาใหม่ 

 

13.ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ที�ประสงค์จะขอรับการ

สงเคราะห์หรือผู้ รับมอบ

อํานาจ ยื�นคําขอ     พร้อม

เอกสารหลกัฐาน และ

เจ้าหน้าที�ตรวจสอบคําร้อง

ขอลงทะเบียน และเอกสาร

หลกัฐานประกอบ 
 

45 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนดัหมายตรวจ

สภาพความเป็นอยู ่และ

คณุสมบตัิ 
 

15 นาที องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 



 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่

และคณุสมบตัขิองผู้ ที�

ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
 

3 วนั องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

จดัทําทะเบียนประวตัพิร้อม

เอกสารหลกัฐานประกอบ

ความเห็นเพื�อเสนอผู้บริหาร

พิจารณา 
 

2 วนั องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนมุตั ิ
 

7 วนั องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   13 วนั 

 

��.งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

��.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอื�นที�ออกให้

โดยหนว่ยงาน

ของรัฐที�มีรูปถ่าย

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร

พร้อมสําเนา 

(กรณีที�ผู้ขอรับ

เงินเบี �ยยงัชีพผู้

ประสงค์ขอรับ

เงินเบี �ยยงัชีพ

ผู้สงูอายปุระสงค์

ขอรับเงินเบี �ยยงั

ชีพผู้สงูอายผุา่น

ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให้

ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอื�นที�ออกให้

โดยหนว่ยงาน

ของรัฐ ที�มีรูป

ถ่ายพร้อมสําเนา

ของผู้ รับมอบ

อํานาจ (กรณี

- 1 1 ชดุ - 



 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

มอบอํานาจให้

ดําเนินการแทน) 

6) 

สมดุบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร

พร้อมสําเนาของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(กรณีที�ผู้ขอรับ

เงินเบี �ยยงัชีพผู้

ประสงค์ขอรับ

เงินเบี �ยยงัชีพ

ผู้สงูอายปุระสงค์

ขอรับเงินเบี �ยยงั

ชีพผู้สงูอายผุา่น

ธนาคารของผู้ รับ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ชดุ - 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

 
��.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

��.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง บ้านดอนชี หมูที่� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม 

จงัหวดัอบุลราชธานี โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

��.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

��.หมายเหตุ 

- 

 

วันที�พมิพ์ 19/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง 

อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีโรงเรือนและที�ดนิ 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

�.ชื�อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและที�ดิน 

�.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

�.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

�.หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

�.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและที�ดิน พ.ศ. 2475 

�.ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

�.พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

�.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

�.ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

��.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชําระภาษีโรงเรือนและที�ดนิ องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง 

สญัญา สําเนาคูมื่อประชาชน 26/07/2015 22:03  

��.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคําครั�ง บา้นดอนชี หมู่ที� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th 

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (-) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

��.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและที�ดนิ พ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นมีหน้าที�ในการรับ

ชําระภาษีโรงเรือนและที�ดินจากทรัพย์สินที�เป็นโรงเรือนหรือสิ�งปลกูสร้างอยา่งอื�นๆ และที�ดนิที�ใช้ตอ่เนื�อง

กบัโรงเรือนหรือสิ�งปลกูสร้างอยา่งอื�นนั �น โดยมีหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื�อนไข ดงันี � 

1. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธ์ขั �นตอน

และ 

วิธีการชําระภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื�อยื�นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 

3. เจ้าของทรัพย์สินยื�นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 

4. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 

5.องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทนัที หรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) 

6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน กรณีที�เจ้าของ

ทรัพย์สินชําระภาษีเกินเวลาที�กําหนด จะต้องชําระเงินเพิ�มตามอตัราที�กฎหมายกําหนด 

7. กรณีที�ผู้ รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถิ�นได้ 

ภายใน 15 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ�นชี �ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบ

ภายใน 30 วนั นบัจากวนัที�เจ้าของทรัพย์สินยื�นอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไขเพิ�มเตมิ

ได้ในขณะนั �น ผู้ รับคําขอและผู้ ยื�นคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั 

พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ ยื�นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ�มเตมิ หากผู้ ยื�นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ�มเตมิ

ได้ภายในระยะเวลาที�กําหนด ผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนกังานเจ้าหน้าที�จะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงันบัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ยื�นคําขอจะ

ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือยื�นเอกสารเพิ�มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนั �นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริ�มนบัหลงัจากเจ้าหน้าที�ผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการ

เอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามที�ระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื�นคําขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัที�พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 



 

��.ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื�นแบบ

แสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) เพื�อให้พนกังาน

เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าที�พิจารณา

ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน

ตามแบบแสดงรายการ

ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ

แจ้งการประเมินภาษีให้

เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการ

ชําระภาษี 
 

30 วนั องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   31 วนั 

 

��.งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

��.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอื�นที�ออกให้

โดยหนว่ยงาน

ของรัฐ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

หลกัฐานแสดง

กรรมสิทธิ�

โรงเรือนและที�ดนิ

พร้อมสําเนา เชน่ 

โฉนดที�ดนิ 

ใบอนญุาตปลกู

สร้าง หนงัสือ

สญัญาซื �อขาย 

หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ

ประกอบกิจการ

พร้อมสําเนา เชน่ 

ใบทะเบียน

การค้า ทะเบียน

พาณิชย์ 

ทะเบียน

ภาษีมลูคา่เพิ�ม 

หรือใบอนญุาต

ประกอบกิจการ

ค้าของฝ่าย

สิ�งแวดล้อม

 สญัญา

เชา่อาคาร 

- 1 1 ชดุ - 

5) หนงัสือรับรองนิติ - 1 1 ชดุ - 



 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บคุคล และงบ

แสดงฐานะ

การเงิน (กรณีนิติ

บคุคล) พร้อม

สําเนา 

6) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให้

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

 
��.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

��.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง บ้านดอนชี หมูที่� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม 

จงัหวดัอบุลราชธานี โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

 

 
 

 

 
 

 

 



 

��.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบแจ้งรายการเพื�อเสียภาษีโรงเรือนและที�ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที�ดนิ (ภ.ร.ด. 9) 

- 

 

 

��.หมายเหตุ 

- 

 

วันที�พมิพ์ 19/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง 

อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีป้าย 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

�.ชื�อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีป้าย 

�.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

�.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

�.หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

�.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

�.ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

�.พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

�.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

�.ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

��.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชําระภาษีป้าย องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง สญัญา สําเนา

คูมื่อประชาชน 26/07/2015 21:04  

��.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคําครั�ง บา้นดอนชี หมู่ที� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175 www.khamkhrang.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 



 

��.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบญัญัตภิาษีป้าย พ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นมีหน้าที�ในการรับชําระ

ภาษีป้ายแสดงชื�อ ยี�ห้อ หรือเครื�องหมายที�ใช้เพื�อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื�น หรือโฆษณา

การค้าหรือกิจการอื�น เพื�อหารายได้ โดยมีหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื�อนไข ดงันี � 

1. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นตําบล) ประชาสมัพนัธ์ขั �นตอนและวิธีการ

เสียภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื�อยื�นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

3. เจ้าของป้ายยื�นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

4. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 

3) 

5. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทนัที หรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) 

6. กรณีที�เจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที�กําหนด (เกิน 15 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษี

และเงินเพิ�ม 

7. กรณีที�ผู้ รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถิ�นได้ภายใน 30 

วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้ง การประเมิน เพื�อให้ผู้บริหารท้องถิ�นชี �ขาดและแจ้งให้ผู้ เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 

5) ภายในระยะเวลา 60 วนั นบัแตว่นัที�ได้รับอทุธรณ์ ตามพระราชบญัญตัภิาษีป้าย พ.ศ. 2510 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไขเพิ�มเตมิ

ได้ในขณะนั �น ผู้ รับคําขอและผู้ ยื�นคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั 

พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ ยื�นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ�มเตมิ หากผู้ ยื�นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ�มเตมิ

ภายในระยะเวลาที�กําหนด ผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนกังานเจ้าหน้าที�จะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ยื�นคําขอจะ

ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือ 

ยื�นเอกสารเพิ�มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนั �นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริ�มนบัหลงัจากเจ้าหน้าที�ผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการ

เอกสารหลกัฐานแล้ว 

 เห็นวา่มีความครบถ้วนตามที�ระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

11. หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื�นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที�พิจารณาแล้วเสร็จ

ตามมาตรา 10 แหง่ 

 พระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 
 

 

 
 

 



 

��.ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื�นแบบแสดง

รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

เพื�อให้พนกังานเจ้าหน้าที�

ตรวจสอบความครบถ้วน

ถกูต้องของเอกสาร

หลกัฐาน 
 

1 วนั องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าที�พิจารณา

ตรวจสอบรายการป้าย ตาม

แบบแสดงรายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) และแจ้งการ

ประเมินภาษี 
 

30 วนั องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชําระภาษี 
 

15 วนั องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   46 วนั 

 
��.งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

��.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนหรือ

บตัรที�ออกให้โดย

หนว่ยงานของรัฐ

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง

สถานที�ตั �งหรือ

แสดงป้าย 

รายละเอียด

เกี�ยวกบัป้าย วนั 

เดือน ปี ที�ติดตั �ง

หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ

ประกอบกิจการ 

เชน่ สําเนาใบ

ทะเบียนการค้า 

สําเนาทะเบียน

พาณิชย์ สําเนา

ทะเบียน

ภาษีมลูคา่เพิ�ม 

- 0 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล (กรณีนิติ

บคุคล) พร้อม

สําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชดุ - 

7) 
หนงัสือมอบ

อํานาจ (กรณี

- 1 0 ฉบบั - 



 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

มอบอํานาจให้

ดําเนินการแทน) 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

 
��.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

��.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง บ้านดอนชี หมูที่� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม 

จงัหวดัอบุลราชธานี โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 



 

��.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบแจ้งรายการเพื�อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื�นอทุธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 

 

 

��.หมายเหตุ 

- 

 

วันที�พมิพ์ 19/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง 

อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีบาํรุงท้องที� 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

�.ชื�อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีบํารุงท้องที� 

�.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

�.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

�.หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

�.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีบํารงทุ้องที� พ.ศ.2508 

�.ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

�.พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

�.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

�.ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

��.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สําเนาคูมื่อประชาชนการรับชําระภาษีบํารุงท้องที� องค์การบริหารสว่น

ตําบลคําครั�ง สญัญา 17/08/2015 11:07  

��.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคําครั�ง หมู่ที� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ (โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

��.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

พระราชบญัญตัภิาษีบํารุงท้องที� พ.ศ. 2508 กําหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นมีหน้าที�ในการรับชําระ

ภาษีบํารุงท้องที� โดยมีหลกัเกณฑ์และ่ขั �นตอน ดงันี � 

 1. การตดิตอ่ขอชําระภาษีบํารุงท้องที� 

 1.1 การยื�นแบบแสดงรายการที�ดนิ กรณีผู้ ที�เป็นเจ้าของที�ดนิในวนัที� 1 มกราคม ของปีที�มีการตีราคาปาน

กลางที�ดนิ 

 (1) ผู้ มีหน้าที�เสียภาษีหรือเจ้าของที�ดินยื�นแบบแสดงรายการที�ดนิ (ภบท.5) พร้อมด้วยหลกัฐานที�ต้องใช้ตอ่

เจ้าพนกังานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที�มีการประเมินราคาปานกลางของที�ดนิ 

 (2) เจ้าพนกังานประเมินจะทําการตรวจอสบและคํานวณคา่ภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้ มีหน้าที�เสียภาษี

หรือเจ้าของที�ดนิทราบวา่จะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเทา่ใดภายในเดือนมีนาคม 

 (3) ผู้ มีหน้าที�เสียภาษีหรือเจ้าของที�ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทกุปี เว้นแตก่รณีได้รับใบ

แจ้งการประเมินหลงัเดือนมีนาคม ต้องชําระภาษีภายใน 30 วนั นบัแตว่นัที�ได้รับแจ้งการประเมิน 

 1.2 การยื�นแบบแสดงรายการที�ดนิ กรณีเป็นเจ้าของที�ดินรายใหมห่รือจํานวนเนื �อที�ดินเดมิเปลี�ยนแปลงไป 

 (1) เจ้าของที�ดนิยื�นคําร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแตก่รณี พร้อมด้วยหลกัฐานตอ่เจ้าพนกังาน

ประเมินภายในกําหนด 30 วนั นบัแตว่นัได้รับโอนหรือมีการเปลี�ยนแปลง 

 (2) เมื�อเจ้าหน้าที�ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลกัฐาน 

 (3) เจ้าพนกังานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที�ดินทราบวา่จะต้องเสียภาษีในปีตอ่ไปจํานวนเทา่ใด 

 1.3 การยื�นแบบแสดงรายการที�ดนิกรณีเปลี�ยนแปลงการใช้ที�ดนิอนัเป็นเหตใุห้การลดหย่อนเปลี�ยนแปลง

ไป หรือมีเหตอุยา่งอื�นทําให้อตัราภาษีบํารุงท้องที�เปลี�ยนแปลงไป 

 (1) เจ้าของที�ดนิยื�นคําร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลกัฐานตอ่เจ้าพนกังานประเมินภายในกําหนด 30 

วนั นบัแตว่นัที�มีการเปลี�ยนแปลงการใช้ที�ดนิ 

 (2) เมื�อเจ้าหน้าที�ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลกัฐาน 

 (3) เจ้าพนกังานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที�ดินทราบวา่จะต้องเสียภาษีในปีตอ่ไปจํานวนเทา่ใด 

 (4) การขอชําระภาษีบํารุงท้องที�ในปีถดัไปจากปีที�มีการประเมินราคาปานกลางของที�ดนิให้ผู้ รับประเมินนํา

ใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกบัเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทกุปี 

 2. กรณีเจ้าของที�ดินไมเ่ห็นพ้องด้วยกบัราคาปานกลางที�ดนิ หรือเมื�อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบํารุงท้องที�

แล้ว เห็นว่าการประเมินนั �นไมถ่กูต้องมีสิทธิอทุธรณ์ตอ่ผู้ว่าราชการจงัหวดัได้ โดยยื�นอทุธรณ์ผา่นเจ้า

พนกังานประเมินภายใน 30 วนันบัแตว่นัที�ประกาศราคาปานกลางที�ดนิหรือวนัที�ได้รับการแจ้งประเมิน

แล้วแตก่รณี 

  3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข

เพิ�มเตมิได้ในขณะนั �นผู้ รับคําขอและผู้ ยื�นคําขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐาน

ร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ ยื�นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ�มเตมิหากผู้ ยื�นคําขอไมด่ําเนินการแก้ไข/

เพิ�มเตมิได้ภายในระยะเวลาที�กําหนดผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 4. พนกังานเจ้าหน้าที�จะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงันบัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ยื�นคําขอจะ



 

ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือยื�นเอกสารเพิ�มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนั �นเรียบร้อยแล้ว 

 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริ�มนบัหลงัจากเจ้าหน้าที�ผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการ

เอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามที�ระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

 6. จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื�นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที�พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

��.ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื�นแบบ

แสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภบท.5 หรือ ภบท.8) 

เพื�อให้พนกังานเจ้าหน้าที�

ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าที�พิจารณา

ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน

ตามแบบแสดงรายการ 

(ภบท.5 หรือ ภบท.8) และ

แจ้งการประเมินภาษีให้

เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการ

ชําระภาษี 
 

30 วนั องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   31 วนั 

 
��.งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

��.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลคําครั�ง 

อําเภอเดชอดุม 

จงัหวดั

อบุลราชธานี 

1 1 ฉบบั (ผู้ ยื�นคําขอต้อง

เซ็นต์รับรองสําเนา 

พร้อมกบัลงวนัที�) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลคําครั�ง 

อําเภอเดชอดุม 

จงัหวดั

อบุลราชธานี 

1 1 ฉบบั (ผู้ ยื�นคําขอต้อง

เซ็นต์รับรองสําเนา 

พร้อมกบัลงวนัที�) 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลคําครั�ง 

อําเภอเดชอดุม 

จงัหวดั

อบุลราชธานี 

1 1 ชดุ (กรณีเป็นนิติ

บคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานแสดง

กรรมสิทธิ�ที�ดิน 

เชน่ โฉนดที�ดิน , 

น.ส.3 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลคําครั�ง 

อําเภอเดชอดุม 

จงัหวดั

อบุลราชธานี 

1 1 ชดุ (ผู้ ยื�นคําขอต้อง

เซ็นต์รับรองสําเนา 

พร้อมกบัลงวนัที�) 

2) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลคําครั�ง 

อําเภอเดชอดุม 

จงัหวดั

อบุลราชธานี 

1 0 ฉบบั (กรณีมอบอํานาจ

ให้ดําเนินการ

แทน) 

3) 
ใบเสร็จหรือ

สําเนาใบเสร็จ

องค์การบริหาร

สว่นตําบลคําครั�ง 

1 1 ฉบบั - 



 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การชําระคา่ภาษี

บํารุงท้องที�ของปี

ก่อน 

อําเภอเดชอดุม 

จงัหวดั

อบุลราชธานี 

 

��.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

��.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน หนว่ยงานภาษีบํา◌ุรงท้องที� กรมการปกครอง 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลคําครั�ง หมู่ที� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี  

โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

��.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
��.หมายเหตุ 

- 

 

 

วันที�พมิพ์ 19/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง 

อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

�.ชื�อกระบวนงาน: การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครอง

สว่นท้องถิ�น 

�.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

�.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

�.หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

�.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

�.ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

�.พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ�น  

�.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

�.ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

��.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดั

องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง สญัญา สําเนาคูมื่อประชาชน 27/07/2015 

10:29  

��.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคําครั�ง บา้นดอนชี หมู่ที� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ – 

 

 

 

 

 

 



 

��.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

- การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น เพื�อเข้า

ศกึษาในระดบัชั �นอนบุาลศกึษาปีที� 1 จะรับเด็กที�มีอายยุ่างเข้าปีที� 4 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรือ

จะรับเดก็ที�มีอายยุา่งเข้าปีที� 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ที�อยูใ่นเขตพื �นที�บริการขององค์กรปกครอง

สว่นท้องถิ�นทกุคน โดยไมมี่การสอบวดัความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที�มีเด็กมาสมคัรเรียนไมเ่ตม็

ตามจํานวนที�กําหนด องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นสามารถพิจารณารับเดก็นอกเขตพื �นที�บริการได้ แตห่าก

กรณีที�มีเดก็มาสมคัรเรียนเกินกวา่จํานวนที�กําหนด ให้ใช้วิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถด้าน

วิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั �งนี �ตามที�องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นจะประกาศกําหนด 

- องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นตรวจสอบรายชื�อเดก็ที�มีอายถุึงเกณฑ์การศกึษาก่อนประถมศกึษา และ

ประกาศรายละเอียดเกี�ยวกบัการสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศกึษา ปิดไว้ ณ สํานกังานองค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ�นและสถานศกึษา พร้อมทั �งมีหนงัสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปี

การศกึษาที�เดก็จะเข้าเรียน 1 ปี 

- องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�นและสถานศกึษาแจ้งประชาสมัพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑ์การรับสมคัร

นกัเรียนให้ผู้ปกครองทราบ ระหวา่งเดือนกมุภาพนัธ์ - เมษายน ของปีการศกึษาที�เด็กจะเข้าเรียน 

��.ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื�นเอกสาร

หลกัฐานการสมคัรเพื�อสง่

เดก็ 

เข้าเรียนในสถานศกึษา 

ตามวนั เวลา และสถานที�ที�

องค์กรปกครองสว่นท้องถิ�น

ประกาศกําหนด 

 
 

1 วนั องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้า

เรียน 
 

7 วนั องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   8 วนั 

 

 

 



 

��.งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

��.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สตูบิตัรนกัเรียน

ผู้สมคัร 

- 1 1 ฉบบั (บดิา มารดา หรือ

ผู้ปกครองของ

นกัเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ

นกัเรียน บดิา 

มารดา หรือ

ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบบั (บดิา มารดา หรือ

ผู้ปกครองของ

นกัเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

3) 

ใบเปลี�ยนชื�อ 

(กรณีมีการ

เปลี�ยนชื�อ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ

นกัเรียนผู้สมคัร 

ขนาดตามที�

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถิ�นหรือ

สถานศกึษา

กําหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไมมี่สตูบิตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมมี่สตูบิตัร 

ให้ใช้เอกสาร

ดงัตอ่ไปนี �แทน 

(1) หนงัสือรับรอง

การเกิด หรือ

หลกัฐานที�ทาง

ราชการออกให้ใน

ลกัษณะเดียวกนั 



 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(2) หากไมมี่

เอกสารตาม (1) 

ให้บดิา มารดา 

หรือผู้ปกครองทํา

บนัทกึแจ้งประวตัิ

บคุคลตาม

แบบฟอร์มที�ทาง

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถิ�น

กําหนด 

) 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 

 

��.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 



 

��.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง บ้านดอนชี 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี  โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

��.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

��.หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันที�พมิพ์ 19/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง 

อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 



 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การแก้ไขเปลี�ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการนํ �ามัน (ระยะที� 1 : 

ขั �นตอนออกคาํสั�งรับคาํขอรับใบอนุญาต) 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

�.ชื�อกระบวนงาน: การแก้ไขเปลี�ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการนํ �ามนั (ระยะที� 1 : ขั �นตอนออก

คําสั�งรับคําขอรับใบอนญุาต) 

�.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี 

�.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

�.หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

�.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื�อนไขเกี�ยวกบัการแจ้ง การอนญุาต และอตัราค่าธรรมเนียม

เกี�ยวกบัการประกอบกิจการนํ�ามนัเชื�อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) กฎกระทรวงควบคมุไอนํ�ามนัเชื�อเพลิง พ.ศ. 2550 และที�แก้ไขเพิ�มเติม และประกาศที�ออกตามกฎกระทรวง

ดงักล่าว 

3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผ่าของสถานที�ประกอบกิจการนํ�ามนั พ.ศ. 2556 

4) กฎกระทรวงสถานีบริการนํ�ามนัเชื�อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศที�ออกตามกฎกระทรวงดงักล่าว 

5) ประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เรื�อง กําหนดสถานที�แจ้งการประกอบกิจการควบคมุประเภทที� 2 สถานที�ยื�น แบบ

คําขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที� 3 พ.ศ. 2556 

6) ประกาศกระทรวงพลงังาน เรื�อง หลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัใหมี้การประกนัภยัความรับผิดตามกฎหมาย

แก่ผูไ้ดร้ับความเสียหายจากภยัอนัเกิดจากการประกอบกิจการควบคมุประเภทที� 3 พ.ศ. 2557 

7) พระราชบญัญติัควบคมุนํ�ามนัเชื�อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ�มเติม (ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2550 

 

�.ระดับผลกระทบ: บริการที�มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

�.พื �นที�ให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถิ�น  

�.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั  

9.ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

��.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สําเนาคูมื่อประชาชน การแก้ไขเปลี�ยนแปลงการประกอบกิจการสถานี

บริการนํ �ามนั (ระยะที� 1 : ขั �นตอนออกคําสั�งรับคําขอรับใบอนญุาต) องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง 

สญัญา สตัย์ธรรม 11/09/2015 15:08 

  

 



 

��.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคําครั�ง บา้นดอนชี หมู่ที� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี โทรศพัท์/โทรสาร : 045-318175  www.khamkhrang.go.th/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 
��.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ รับใบอนญุาตรายใดประสงค์ที�จะแก�ไขเปลี�ยนแปลงลกัษณะของสถานที�ประกอบกิจการให้แตกตา่ง

ไปจากที�ได�รับอนญุาต ต้องยื�นขอแก้ไขเปลี�ยนแปลงตามแบบ ธพ.น. ๔ 

2. ต้องไมข่ดัตอ่กฎหมายอื�นที�เกี�ยวข้อง เชน่ กฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร กฎหมายวา่ด้วยการผงั

เมือง กฎหมายว่าด้วยการสง่เสริมและรักษาคณุภาพสิ�งแวดล้อมแหง่ชาต ิเป็นต้น 

3. แผนผงับริเวณ แบบก่อสร้างและรายการคํานวณ ต้องมีลกัษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการ

นํ �ามนัเชื �อเพลิง พ.ศ. 2552 

 

หมายเหต ุ: 

1. หากเห็นวา่คําขอไมถ่กูต้องหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด และไมอ่าจแก้ไข/เพิ�มเตมิได้ในขณะนั �น ผู้

รับคําขอและผู้ ยื�นคําขอจะต้องลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อม

กําหนดระยะเวลาให้ผู้ ยื�นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ�มเตมิ หากผู้ ยื�นคําขอไมด่ําเนินการแก้ไข/เพิ�มเตมิได้

ภายในระยะเวลาที�กําหนด ผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

2. พนกังานเจ้าหน้าที�จะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ยื�นคําขอจะ

ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือยื�นเอกสารเพิ�มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึความบกพร่องนั �นเรียบร้อยแล้ว 

3. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริ�มนบัหลงัจากเจ้าหน้าที�ผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการ

เอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามที�ระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

4. ทั �งนี � จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื�นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที�พิจารณาแล้วเสร็จทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จดัส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จา่หน้าถึง ตวั

ทา่นเองให้ชดัเจน พร้อมติดแสตมป์สําหรับคา่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย 

จํากดักําหนด 

 

 

 
 

 

 
 

 



 

��.ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที� รับคําขอ และ

ตรวจสอบความถกูต้องของ

คําขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารตามรายการ

เอกสารหลกัฐานที�กําหนด 

และสง่เรื�องให้สํานกัความ

ปลอดภยัธุรกิจนํ �ามนั 
 

1 วนัทําการ องค์การบริหาร

สว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดช

อดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที�ผู้ รับผิดชอบ 

พิจารณา/ตรวจสอบ 

- เอกสารหลกัฐานประกอบ

คําขอ 

- ตรวจสอบสถานที�เบื �องต้น 

- แผนผงัโดยสงัเขป  

- แผนผงับริเวณ 

- แบบก่อสร้าง ระบบความ

ปลอดภยั ระบบควบคมุ

มลพิษ ระบบท่อนํ �ามนั 

ระบบท่อดบัเพลิง ระบบ

บําบดันํ �าเสียหรือแยกนํ �า

ปนเปื�อนนํ �ามนั ระบบ

อปุกรณ์นิรภยั  

- แบบระบบไฟฟ้า ระบบ

ป้องกนัอนัตรายจากฟ้าผา่   

- สิ�งปลกูสร้างอื�น แล้วแต่

กรณี  

- รายการคํานวณความ

มั�นคงแข็งแรงและระบบที�

เกี�ยวข้อง 

 
 

42 วนัทําการ สํานกัความ

ปลอดภยัธุรกิจ

นํ �ามนั 

- 

3) การลงนาม/ ลงนามในหนงัสือแจ้งผล 2 วนัทําการ สํานกัความ - 



 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 
 

การพิจารณา 
 

ปลอดภยัธุรกิจ

นํ �ามนั 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   45 วนัทําการ 

 

��.งานบริการนี � ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

��.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถกูต้องทกุ

หน้า) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา / รับรอง

สําเนาถกูต้องทกุ

หน้า) 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ชดุ (กรณีนิติบคุคล / 

ออกให้ไมเ่กิน 6 

เดือน / รับรอง

สําเนาถกูต้องทกุ

หน้า) 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขอแก้ไข

เปลี�ยนแปลงการ

ประกอบกิจการ  

(แบบ ธพ.น.๔) 

องค์การบริหาร

สว่นตําบลคําครั�ง 

อําเภอเดชอดุม 

จงัหวดั

อบุลราชธานี 

1 0 ฉบบั (ผู้ มีอํานาจลง

นาม) 



 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

พร้อมสําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนของผู้

มอบอํานาจและ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชดุ (พร้อมปิดอากร

แสตมป์ตาม

ประมวลรัษฎากร / 

รับรองสําเนา

ถกูต้องเฉพาะบตัร

ประจําตวั

ประชาชนทั �งของผู้

มอบอํานาจและ

ผู้ รับมอบอํานาจ) 

3) 

สําเนา

ใบอนญุาต

ประกอบกิจการ 

(เดมิ) 

สํานกัความ

ปลอดภยัธุรกิจ

นํ �ามนั 

0 1 ชดุ (รับรองสําเนา

ถกูต้องทกุหน้า) 

4) 

สําเนาเอกสาร

แสดงสิทธิใช้ที�ดิน 

กรณีขยายแนว

เขตสถาน

ประกอบการ 

- 0 1 ชดุ (รับรองสําเนา

ถกูต้องทกุหน้า) 

5) 

สําเนาเอกสาร

แสดงวา่ผู้ขอรับ

ใบอนญุาตมีสิทธิ

ใช้ที�ดนิ หรือ

หนงัสือยินยอม

ให้ใช้ที�ดนิหรือ

หนงัสือยินยอม

จากหนว่ยงานที�

มีหน้าที�ดแูลและ

รับผิดชอบที�ดนิ

ดงักลา่ว 

- 0 1 ชดุ (รับรองสําเนา

ถกูต้องทกุหน้า) 

6) 

สําเนาหนงัสือ

แจ้งการ

ตรวจสอบการใช้

ประโยชน์ที�ดนิ

กรมโยธาธิการและ

ผงัเมือง 

0 1 ชดุ (รับรองสําเนา

ถกูต้องทกุหน้า) 



 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตามกฎหมายวา่

ด้วยการผงัเมือง 

7) 

แผนผงั

โดยสงัเขป 

แผนผงับริเวณ

และแบบก่อสร้าง 

ระบบความ

ปลอดภยั ระบบ

ควบคมุมลพิษ 

ระบบท่อนํ �ามนั 

ระบบท่อดบัเพลิง 

ระบบบําบดั    

นํ �าเสียหรือแยก

นํ �าปนเปื�อน

นํ �ามนั ระบบ

อปุกรณ์นิรภยั 

แบบระบบไฟฟ้า 

ระบบป้องกนั

อนัตราย   จาก  

ฟ้าผา่ และสิ�ง

ปลกูสร้างอื�น 

แล้วแตก่รณี 

- 3 0 ชดุ (วิศวกรผู้ออกแบบ

ลงนามทกุหน้า) 

8) 

รายการคํานวณ

ความมั�นคง

แข็งแรง และ

ระบบ ที�เกี�ยวข้อง 

- 1 0 ชดุ (วิศวกรผู้ออกแบบ

ลงนามทกุหน้า) 

9) 

หนงัสือรับรอง

ของวิศวกร 

พร้อมสําเนา

ใบอนญุาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

- 1 0 ชดุ (รับรองสําเนา

ถกูต้องที�

ใบอนญุาต) 

10) สําเนาหนงัสือ - 0 1 ชดุ (รับรองสําเนา



 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อนญุาตพร้อม

ด้วยสําเนา

แผนผงัที�ได้รับ

อนญุาตทําทาง

เชื�อมถนน

สาธารณะ หรือ

ทางหลวง หรือ

ถนนสว่นบคุคล 

หรือสําเนา

หนงัสืออนญุาต

พร้อมด้วยสําเนา

แผนผงัที�ได้รับ

อนญุาตทําสิ�ง

ลว่งลํ �าลํานํ �า ให้

นํามายื�นก่อน

พิจารณาออก

ใบอนญุาต 

ถกูต้องทกุหน้า) 

11) อื�นๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชดุ - 

 
��.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

��.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลคําครั�ง 

หมายเหตุ (บา้นดอนชี หมู่ที� 10 ตําบลคําครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดัอบุลราชธานี โทรศพัท์/โทรสาร : 045-

318175 www.khamkhrang.go.th) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
 

��.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบ ธพ.น. ๔ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังาน เรื�อง กําหนดสถานที�แจ้งการประกอบกิจการควบคมุ

ประเภทที� ๒ สถานที�ยื�น แบบคําขอ และแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคมุประเภทที� ๓ พ.ศ. 

๒๕๕๖ 



 

- 

 

 
��.หมายเหตุ 

 

 รายการเอกสารยื�นเพิ�มเตมิที� 4-7 เเละ 10 ใช้เฉพาะกรณีที�เกี�ยวข้องเทา่นั �น 

 

 

 

วันที�พมิพ์ 14/09/2558 

สถานะ รออนมุตัขิั �นที� 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลคํา

ครั�ง อําเภอเดชอดุม จงัหวดั

อบุลราชธานี สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่

โดย 
- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลคําครั่ง 

 

ที่   ๓๐๙    /๒๕๕๘ 

 

เรื่อง    แตงตั้งคณะทํางานการจัดทําคูมือบริการประชาชน 

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

ดวยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

๒๕๕๘ กําหนดใหการกระทําที่ตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชนซึ่งกําหนด

ขั้นตอน หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พรอมทั้งเอกสารประกอบการ

พิจารณาท่ีประชาชนผูยื่นขอจะตองยื่นพรอมคําขอ ทั้งนี้เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 

 

     เพื่อใหการจัดทําคูมือบริการประชาชนเปนไปดวยความเรียบรอย สมความมุงหมายของทาง

ราชการ ดังนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ เรื่องการจัดทําคูมืองานบริการสําหรับประชาชน จึงแตงตั้งคณะผูบริหาร

และพนักงานสวนตําบลเปนคณะทํางานจัดทํากระบวนการบริการประชาชน ดังมีรายชื่อตอไปนี ้

๑.รอยตํารวจตรีสิน  พงษชะอุมด ี รองนายกองคการบริหารสวนตําบล        เปนประธาน 

๒.นายแสง  รากวงษ  รองนายกองคการบริหารสวนตําบล   คณะทํางาน 

๓.นางทัศนีย  สีดา  เลขานุการนายกองคการบริหารสวนตําบล คณะทํางาน 

๔.จาสิบเอกเอเรบ  โลหา  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  คณะทํางาน 

๕.นายวิระชาติ  บุญประชม รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  คณะทํางาน 

๖.นางสาวพรเพ็ญ  สินศิริ  ผูอํานวยการกองคลัง   คณะทํางาน 

๗.นางสาวสุมณฑกาญจน สัตยธรรม หัวหนาสํานักงานปลัด   คณะทํางาน 

๘.นายไววิทย ใจจง  นายชางโยธา รักษาราชการแทนหัวหนาสวนโยธา 

         คณะทํางาน 

๙.นายสัญญา สัตยธรรม ผูชวยเจาหนาที่บันทึกขอมูล    เปนเลขานุการคณะทํางาน  

 

  ทั้งนี ้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 

             สั่ง   ณ  วันที ่ ๒๑     เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 

       

 

      ( นายสมบัติ  เสตรา ) 

     นายกองคการบริหารสวนตําบลคําครั่ง 

 

 



 

 

 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลคําครั่ง 

 

       เรื่อง    คูมืองานบริการสําหรับประชาชน 

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

ดวยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

๒๕๕๘ กําหนดใหการกระทําที่ตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชนซึ่งกําหนด

ขั้นตอน หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พรอมทั้งเอกสารประกอบการ

พิจารณาท่ีประชาชนผูยื่นขอจะตองยื่นพรอมคําขอ ทั้งนี้ เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 

 

     องคการบริหารสวนตําบลคําครั่ง อาศัยอํานาจตามมาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติการอํานวย

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ จึงไดจดัทําคูมืองานบริการสําหรับประชาชน 

ดังนี้  

๑. การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผูขอจด  

ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

๒. การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย   

พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

๓. การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ.

๒๔๙๙  กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

๔. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษา สังกัดองคกรปกครองสวน  

ทองถิ่น 

๕.  การลงทะเบียนและยืน่คําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

๖.  การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

๗.  การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

๘.  การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน       

๙.  การรับชําระภาษีปาย 

๑๐.การรับชําระภาษีบํารุงทองที่  

๑๑.การกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

 

  จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

 

             ประกาศ   ณ  วันที ่ ๒๙     เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 

        

 

      ( นายสมบัติ  เสตรา ) 

 

     นายกองคการบริหารสวนตําบลคําครั่ง 

 


