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คำนำ 
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7 ได้กําหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือ 

สำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ 

ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อม

กับ คําขอ...” โดยมีเป้าหมาย เพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพ

ในการ ให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ 

เปิดเผย ขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

องค์การบริหารส่วนตำบลคุยบ้านโอง จึงได้จัดทำ “คู่มือสำหรับประชาชน” ขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที ่ที่ 

เกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการต่อไป 
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การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
องค์การบริหารส่วนตำบลคุยบ้านโอง อำเภอพรานกระต่าย จังหวดักำแพงเพชร 

 
1. ท่ีมา 

เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กําหนดให้การประกอบกิจการของ 
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต 
ดำเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ กำหนดระยะเวลา 
เอกสาร และหลักฐานที่จําเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจน
อันเป็นการ สร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบ
ธุรกิจของประเทศใน เวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติ
การอํานวยความสะดวกใน การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้า
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ ใช้อำนาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรค
สอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติ
ดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่อง เร่งด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 
25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้ พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติ
เห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ได้นําร่าง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวาย แด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือ
ทรงลงประปรมาภิไธย 

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมี 
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้
อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้า
มี) ในการยื่นคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาต จะต้องยื่นมาพร้อมกับคําขอ และจะกําหนดให้ยื่นคําขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอ
ด้วยตนเองก็ได้ 

มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่กําหนดใหย้ื่น     
คําขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัด
สำเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสำหรับ
ประชาชนด้วย 

มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน 
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และ
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วิธีการ บริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่กำหนดดังกล่าวล่าช้า
เกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตาม มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบ
วันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ 
2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา 

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3. คำจำกัดความ 

“การบริหารประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว
เสร็จ ตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เป็นการยื่นคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่ วยงานของรัฐ
กําหนดให ้ผู้รับบริการต้องยื่นคําขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจด
ทะเบียน    การข้ึน ทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการ
จาก หน่วยงานภาครัฐ 

“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
4. แนวคิดและหลักการ 

แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกใน 
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นําหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็น
หลักการ สำคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ 
การสร้างให้เกิด ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน 
ระยะเวลาให้ประชาชน ทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญคือ การอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.1 ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ใน 
การติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่
จําเป็น อย่างไร เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หน่วยงานของรัฐที ่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้ 
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใดๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับ
ประชาชน 

4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมี วัตถุประสงค์
ดังนี้ 

1) เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบ
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คําขอ สถานที่ให้บริการ 
2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถใน

การ แข่งขันของประเทศ 
 4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 

4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มี
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้ประชาชน ต้องมายื่นขออนุญาตก่อนดำเนินการใด มีการจัดทำคู่มือ
สำหรับประชาชน และนําไปใช้ในการให้บริการประชาชน 

 
5. ประโยชน์ที่ได้จากการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

➢ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  - ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 

- ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
- ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
- มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

➢ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
  - ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในกา
ทุจริตคอรัปชั่น 

  - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อนํามาปรับปรุง
การให้บริการ 

- พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
➢ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 

- ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
- เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หากใบอนุญาตสูญหาย หรือถูกทําลายในสาระสําคัญ ให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบแทนใบอนุญาต ตามแบบ ธพ.น. ๖ 
พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันทีไ่ด้ทราบถึงการสูญหายหรือ ถูกทําลายดังกล่าว 

 
หมายเหตุ : 

๑. หากเห็นว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น  ผู้รับคํา 

ขอและผู้ยื ่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด 

ระยะเวลาให้ผู ้ยื ่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ ่มเติมหากผู ้ยื ่นคําขอไม่ ดําเนินการแก้ไข/เพิ ่มเติมได้ภายใน 

ระยะเวลาที่กําหนด ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการ 

แก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร 

หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

๔.  ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย 

อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ 

ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์สําหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จํากัดกําหนด 

 

 ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย 
จังหวัดกําแพงเพชร 62110 
โทรศัพท์ 0 5574 1600 
โทรสาร 0 5574 1612 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 



คู่มือสําหรับประชาชน 5 

| องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ รับคําขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
ตามรายการเอกสารหลักฐาน ที่กําหนด และส่งเรื่องให้สํานัก 
ความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

1 วัน กรมธุรกิจพลังงาน 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ประกอบ 

27 วัน สํานักความปลอดภัย 
ธุรกิจน้ํามัน 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ลงนามในใบอนุญาต 

2 วัน สํานักความปลอดภัย 
ธุรกิจน้ํามัน 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) คําขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.๖) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้มีอํานาจลงนาม) 

กรมธุรกิจพลังงาน 

2) บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกต้องทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

3) สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองสําเนาถูกต้องทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

4) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน / รับรองสําเนา 
ถูกต้องทุกหน้า) 

กรมพฒนาธุรกิจการค้า 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
5) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

ของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรอง 
สําเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจําตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอํานาจและ 
ผู้รับมอบอํานาจ) 

- 

6) หลักฐานการแจ้งความว่าใบอนุญาตประกอบกิจการสูญหาย 
(กรณีสูญหาย) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

7) ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมที่ถูกทําลาย ในสาระสําคัญ (กรณีถูก 
ทําลายและอ่ืนๆ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

สํานักความปลอดภัยธุรกิจน้ํามัน 

8) อ่ืนๆ(ถ้ามี) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) คาธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต ค่าธรรมเนียม 200 บาท 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / 
แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 62110 
โทรศัพท์ : ๐ 5574 1600 

2) ศูนย์รับข้อร้องเรียนสํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง   (www.khuiban-aong.go.th) 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบ ธพ.น. ๖ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง กําหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม 

ประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบคําขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓ 
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 
เป็นบุคคลธรรมดา 

2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

(กระบวนงานบริการ ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า 

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแบ่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการใช้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555 
9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม่มี 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
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9. ข้อมูลสถิติ จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0 
จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0 
จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สําเนาคู่มือสําหรับประชาชน 
11.ช่องทางการให้บริการ 
 1) สถานที่ให้บริการ ที่ทําการองค์การบริการส่วนตําบลคุยบ้านโอง  อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ 
คําขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน 
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น 
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น 
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว 
มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ 
จะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/
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13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจ 
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที องค์การบริหารส่วน 
ตําบลคุยบ้านโอง 
อําเภอพรานกระต่าย 
จังหวัดกําแพงเพชร 

- 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ 
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที องค์การบริหารส่วน 
ตําบลคุยบ้านโอง 
อําเภอพรานกระต่าย 
จังหวัดกําแพงเพชร 

- 

 
 

3) 

การพิจารณา นายทะเบียนรับจด 
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึก 
ข้อมูลเข้าระบบ/ 
จัดเตรียมใบสําคัญการจด 
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ 
สําเนาเอกสาร 

15 นาที องค์การบริหารส่วน 
ตําบลคุยบ้านโอง 
อําเภอพรานกระต่าย 
จังหวัดกําแพงเพชร 

- 

 

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการ 
มีมติ 

นายทะเบียนตรวจ 
เอกสารและลงนาม/มอบ 
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ 
ยื่นคําขอ 

10 นาที องค์การบริหารส่วน 
ตําบลคุยบ้านโอง 
อําเภอพรานกระต่าย 
จังหวัดกําแพงเพชร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี
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14.งานบริการนี  ผ่านการดําเนนการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 

1) 
บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม 

รับรองสําเนา 
ถูกต้อง) 

 

2) 
สําเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม 

รับรองสําเนา 
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 

 
2) 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้ 
สถานที่ตัง้สาํนักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ 
กรรมสิทธิ์ลงนามและให้มี 
พยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 

1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้า 
บ้าน ) 

 
 
 

3) 

สําเนาทะเบียนบา้นที่แสดงให ้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเปน็ 
เจ้าบ้านหรือสําเนาสัญญาเชา่ 
โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้ 
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ 
ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ 
ความยินยอมพร้อมลงนาม 

รับรองสําเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้า 
บ้าน ) 

 

4) 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ 
ประกอบพาณชิยกิจและ 
สถานทีส่ําคัญบริเวณใกล้เคียง 
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรอง 

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

 

5) 
หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

 

 
6) 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
ของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองสําเนา 
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จํานวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน 
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
 

 
7) 

สําเนาหนังสืออนุญาตหรือ 
หนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่าย 
หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก 
เจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขาย 
หรือให้เช่าหรือสําเนา 
ใบเสร็จรับเงินตามประมวล 
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อ 
ขายจากต่างประเทศพร้อมลง 
นามรับรองสําเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ 
พาณิชยกิจการขายหรือ 
ให้เช่าแผ่นซีดีแถบ 
บันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ 
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี 
ทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการ 
บันเทิง) 

 
 
 

8) 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ 
แหล่งที่มาของเงินทุนและ 
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน 
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือทํา 
บันทึกถ้อยคําเกี่ยวกับ 
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของ 
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน 
แสดงจํานวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ 
พาณิชยกิจการค้าอัญ 
มณีหรือเครื่องประดับ 
ซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นคําขอ องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง /ศูนย์ดํารงธรรม 

องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง 
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หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : 0 5574 1600 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.khuiban-aong.go.th 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 

19. หมายเหตุ 
- 

http://www.khuiban-aong.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า 

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าทีท่ี่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555 
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลกัเกณฑแ์ละวิธีการกำหนด

เลขทะเบียนพาณิชย์และเลข คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 

6.  ระดับผลกระทบ:  บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม่มี 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0นาที 
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9. ข้อมูลสถิติ 
จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0 
จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0 
จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05 
11. ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการจังหวัดอ่ืนติดต่อ 

(1) ที่ทําการองค์การบริการส่วนตําบลคุยบ้านโอง  อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานโทรศัพท์ : 0 5574 1600 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคําขอจด 
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ 
คําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน 
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น 
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น 
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิ 
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ 
มอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

http://www.dbd.go.th/
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
1) 

การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา 
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

 
2) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ 
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

 

 
3) 

การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมลูเข้า 
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคญั 
การจดทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

 
4) 

การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร 
และลงนาม/มอบใบทะเบียน 
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคาํขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี
 

14.  งานบริการนี ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

ที ่
รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ออก 

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1) 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

กรมการ 
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (สําเนาบัตรประจําตัว 
ของผู้ประกอบพาณิชย 
กิจพร้อมลงนามรับรอง 
สําเนาถูกต้อง) 
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ที ่
รายการเอกสาร 
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ออก 

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 
2) 

สําเนาทะเบียนบ้าน กรมการ 
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียนบ้านของ 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
พร้อมลงนามรับรอง 
สําเนาถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครั
ฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 

1) 
คําขอจดทะเบียน 
พาณิชย์ (แบ 
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
 
 

 
2) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ 
ให้ความยินยอม 
ให้ใช้สถานท่ีตั้ง 
สํานักงานแห่ง 
ใหญ่โดยให้ 
เจ้าของร้านหรือ 
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ 
ลงนามและให้มี 
พยานลงช่ือ 
รับรองอย่างน้อย 

1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมิได้เป็น 
เจ้าบ้าน ) 

 
 

3) 

สําเนาทะเบียน 
บ้านท่ีแสดงให้ 
เห็นว่าผู้ให้ความ 
ยินยอมเป็นเจ้า 
บ้านหรือสําเนา 
สัญญาเช่าโดยม ี

ผู้ให้ความยินยอม 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมิได้เป็น 
เจ้าบ้าน) 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ 

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเห
ตุ 

 เป็นผู้เช่าหรือ 
เอกสารสิทธิ์อย่าง 
อ่ืนทีผู่้เป็นเจ้าของ 
กรรมสิทธิ์เป็น 
ผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนาม รับรองสําเนา 
ถูกต้อง 

     

 
 

 
4) 

แผนที่แสดง สถานท่ีซึ่งใช้ 
ประกอบพาณิชย กิจและสถานท่ี 
สําคัญบริเวณ ใกล้เคียง 
โดยสังเขปพร้อม ลงนามรับรอง 
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

 
5) 

หนังสือมอบ อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร แสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 

6) 

สําเนาบตัร ประจําตัว 
ประชาชนของ ผู้รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง 
นามรับรองสาํเนา 
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

7) 
ใบทะเบียน 
พาณิชย์ (ฉบับ จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 0 ฉบับ - 
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20.ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 

21.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นคําขอ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง  /ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : 0 5574 1600 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.kuiban-aong.go.th 

หมายเหตุ - 
5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

22.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

(ภาคผนวก) 
 

23. หมายเหตุ 
- 

http://www.kuiban-aong.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัด 
กําแพงเพชร 

 

1.ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ 
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหน่วยเดียว) 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
5.กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าทีท่ี่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า 

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7.พื นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
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8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม่มี 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 นาที 

9.ข้อมูลสถิติ 
จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0 
จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0 
จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 09 
11.ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ จังหวัดอ่ืนติดต่อ 

(1) องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง 
โทรศัพท ์: 0 5574 1600 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่นขาดทุนไม่ 
ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคําขอ 
จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนด 30 วันนับต้ังแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็นต้นให้ 
ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ 
ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคําสั่งศาลเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอ 
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th  
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน 
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น 
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น 
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิ 

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

 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
1) 

การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา 
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

 
2) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ 
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

 

 
3) 

การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า 
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ 
การจดทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

 
4) 

การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร 
และลงนาม/มอบใบทะเบียน 
พาณชิย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี
 

14.งานบริการนี ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน   
 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
 
 

1) 

บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร 
ประจําตัวของผู้ 
ประกอบพาณิชย 
กิจหรือทายาทที่ 
ยื่นคําขอแทน 
พร้อมลงนาม 
รับรองสําเนา 
ถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 

1) 
คําขอจดทะเบียน 
พาณิชย์ (แบ 

บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 

2) 
ใบทะเบียน พาณชิย์ 
(ฉบับ 

จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
 

 
3) 

สําเนาใบมรณ 
บัตรของผู้ 
ประกอบพาณชิย กิจ 
(กรณีถึงแก่ กรรม) 
โดยให้ ทายาทที่ยื่นคาํขอ 
เป็นผู้ลงนาม 
รับรองสําเนา 

ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
4) 

สําเนาหลักฐาน 
แสดงความเปน็ 
ทายาทของผู้ลง 

ชื่อแทนผู ้

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 ประกอบพาณิชย 
กิจซึ่งถึงแก่กรรม 
พร้อมลงนาม 
รับรองสําเนา 
ถูกต้อง 

     

 
5) 

หนังสือมอบ 
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร 
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 

6) 

สําเนาบัตร 
ประจําตัว 
ประชาชนของ 
ผู้รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง 
นามรับรองสําเนา 
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

16.ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
 

1) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง/ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง 
หมายเหตุ 

2) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : 0 5574 1600 
หมายเหตุ - 
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18 ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.kuiban-aong.go.th 
หมายเหตุ - 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

19.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
20.หมายเหตุ 

- 

http://www.kuiban-aong.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1.ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง 
5.กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.  2548 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7.พื นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา - 
9.ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
10.ข้อมูลสถิติ จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0 
จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด 0 

11.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์   22/05/2558 16:47 
12.ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

13.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘ 

กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นคําขอต่อ 
ผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลําเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอํานาจให้ผู้ 
อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ์ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี  
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิลําเนาอยูใ่นเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ใน 
การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ใน 
พ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
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วิธีการ 
1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ทําการองค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความ 

เดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
14.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที่ 

 
ประเภทขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ 45 นาท ี กรมส่งเสริมการ (1. ระยะเวลา : 
  สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ  ปกครองท้องถิ่น 45 นาที (ระบ ุ
  อํานาจยืน่คําขอพร้อม   ระยะเวลาจริง) 
  เอกสารหลักฐานและ   2. หน่วยงาน 

1)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้อง 
ขอลงทะเบียนและเอกสาร 

  ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล ....... (ระบ ุ

  หลักฐานประกอบ   ชื่อ) / องค์การ 
     บริหารส่วนตาํบล 
     .....(ระบุชื่อ) / 
     เมืองพัทยา) 
 การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ 15 นาท ี กรมส่งเสริมการ (1. ระยะเวลา : 15 นาท ี
  ความเป็นอยู่และคุณสมบัต ิ  ปกครองท้องถิ่น (ระบุระยะเวลาที ่
     ให้บริการจริง) 
     เทศบาล ....... (ระบุชื่อ)/ 
     องค์การบริหารส่วนตำบล 
     ...(ระบุชื่อ) /เมืองพัทยา 
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ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 

3) 

การพิจารณา ตรวจสภาพความเป็นอยู่ 
และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสง
ค์รับ การสงเคราะห์ 

3 วัน กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่ เกิน 3 
วันนบัจาก ได้รับคําขอ 
(ระบุ ระยะเวลาที่ 
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล ......(ระบ ุ
ชื่อ) / องค์การ 
บริหารส่วนตาํบล 

.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา) 

 
 
 
 

 
4) 

การพิจารณา จัดทําทะเบียนประวัติพ
ร้อมเอกสารหลักฐาน 
ประกอบ 
ความเห็นเพื่อเสนอผู้ 
บริหาร พิจารณา 

2 วัน กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม ่
เกิน 2 วันนับจาก 
การออกตรวจ 
สภาพความเปน็อยู่ 
(ระบุระยะเวลาที่ 
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล ......(ระบ ุ
ชื่อ) / องค์การ 
บริหารส่วนตาํบล 

.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา) 

 
5) 

การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 7 วัน กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่ เกิน 7 
วันนบัแต่ วันทีย่ื่นคําขอ 

(ระบุระยะเวลาที ่
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ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผดิชอบ 

หมายเหตุ 

     ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือ 
ผู้บริหารองค์กร 
ปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 
3. กรณีมี 
ข้อขัดข้องเก่ียวกับ 
การพิจารณาได้แก่ 
สภาพความเป็นอยู่ 
คุณสมบัติหรือ 
ข้อจํากัดด้าน 
งบประมาณจะแจ้ง 
เหตุขัดข้องที่ไม่ 
สามารถให้การ 
สงเคราะห์ให้ผู้ขอ 
ทราบไม่เกนิ 
ระยะเวลาที่ กําหนด 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 
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14.งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
 -  ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน   
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
1) 

บัตรประจาํตัวประชาชนหรือ 
บัตรอ่ืนที่ออกให้ โดยหน่วย 
งานของรัฐที่มีรูปถ่าย 
พร้อมสําเนา  

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน 
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

 
 
 
 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารพร้อม สาํเนา 
(กรณีที่ผู้ ขอรับเงินเบี้ยยัง 
ชีพผู้ประสงค์ ขอรับเงินเบี้ยยงั 
ชีพผู้สงูอายุประสงค์ขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

 
4) 

หนังสือมอบ อํานาจ 
(กรณี มอบอํานาจให้ 

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 

5) 

บัตรประจาํตัว 
ประชาชนหรือ 
บัตรอ่ืนที่ออกให้ 
โดยหน่วยงาน 
ของรัฐที่มีรูปถ่าย 
พร้อมสําเนาของ 
ผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ 

ให้ดําเนินการ แทน) 

- 1 1 ชุด - 
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6) สมุดบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารพร้อม 
สําเนาของผู้รบั 
มอบอํานาจ (กรณีที่ผู้ขอรับ 
เงินเบี้ยยังชพีผู้ 
ประสงค์ขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ประสงค์ขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ผ่านธนาคารของ 

ผู้รับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

(ภาคผนวก) 
5. หมายเหตุ 
- 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1.   ชื่อกระบวนงาน:  การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2.    หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  สํานักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
3.   ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบี้ยความพิการ

ให้้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน  ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 

0 จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0 
จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   [สําเนาคู่มือประชาชน]   การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
22/05/2558 11:38 

11.ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง  อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2553 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
ในปีงบประมาณถัดไปณท่ีทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

กําหนด 
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หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการ 

หรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงิน 
ฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้   
พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 

วิธีการ 
1.  คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้ 

พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายใน 
ระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนด 

2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ 
ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย 20 นาที กรมส่งเสริมการ (1. ระยะเวลา : 
  ความพิการในปีงบประมาณ  ปกครองท้องถิ่น 20 นาที (ระบุ 
  ถัดไปหรือผู้รับมอบอํานาจ   ระยะเวลาที ่
  ยื่นคําขอพร้อมเอกสาร   ให้บริการจริง) 
  หลักฐานและเจ้าหน้าที่   2. หน่วยงาน 

1)  ตรวจสอบคําร้องขอ   ผู้รับผิดชอบคือ 
  ลงทะเบียนและเอกสาร   เทศบาล ......... (ระบุ) / 
  หลักฐานประกอบ   อบต........ 
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ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตาม 10 นาที กรมส่งเสริมการ (1. ระยะเวลา : 
  แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให้  ปกครองท้องถิ่น 10 นาที (ระบุ 
  ผู้ขอลงทะเบียน   ระยะเวลาที่ 
     ให้บริการจริง) 
     2. หน่วยงาน 

2)     ผู้รับผิดชอบคือ 
     เทศบาล .... (ระบุ) / 
     องค์การบริหาร 
     ส่วนตําบล 
     .....(ระบุ) / เมือง 
     พัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาท ี
 

14.งานบริการนี ผ่านการดําเนนการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
 

1) 

บัตรประจําตัวคน 
พิการตาม 
กฎหมายว่าด้วย 
การส่งเสริมการ 
คุณภาพชีวิตคน 
พิการพร้อม 
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน 
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก - 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 ธนาคารพร้อม 
สําเนา (กรณีที่ผู้ 
ขอรับเงินเบี้ย ความพิการ 
ประสงค์ขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
ผ่านธนาคาร) 

     

 
 
 
 
 

4) 

บัตรประจาํตัว 
ประชาชนหรือ 
บัตรอ่ืนที่ออกโดย 
หน่วยงานของรัฐ 
ที่มีรูปถ่ายพร้อม 
สําเนาของผูดู้แล 
คนพิการผู้แทน 
โดยชอบธรรมผู้ 
พิทักษ์ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นคําขอ 
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

 
 
 
 
 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารพร้อม 
สําเนาของผูดู้แล 
คนพิการผู้แทน 
โดยชอบธรรมผู้ 
พิทักษ์ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี 
(กรณีที่คนพิการ 
เป็นผู้เยาว์ซึง่มีผู้แทน 
โดยชอบคน เสมือนไร ้
ความสามารถ 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 หรือคนไร้ 
ความสามารถให้ 
ผู้แทนโดยชอบ 
ธรรมผู้พิทักษ์หรือ 
ผู้อนุบาลแล้วแต่ 
กรณีการยื่นคําขอ 
แทนต้องแสดง 
หลักฐานการเป็น 
ผู้แทนดังกล่าว) 

     

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม  
 

16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

- 
19. หมายเหตุ 
- 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1.ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง  อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
3.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน 
5.กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย

หลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.  2552 
6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7.พื นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0 
จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   [สําเนาคู่มือประชาชน]   การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
22/05/2558 15:52 
11.ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 

2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไปและมี 
คุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมี 
ภูมิลําเนาณสํานักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนด 
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หลักเกณฑ์ 
1.มีสัญชาติไทย 
2.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แก่    

ผู้รับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจําหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นจัดให้เป็นประจํายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการ 
ยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดย 
วิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้

รับมอบ   อํานาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ 

1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนดด้วยตนเองหรือมอบ 
อํานาจให้ผู้อ่ืนดําเนินการได้ 

2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ 
ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง 20 นาที กรมส่งเสริมการ (1. ระยะเวลา : 
  ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ  ปกครองท้องถิ่น 20 นาที (ระบุ 

1)  ถัดไปหรือผู้รับมอบอํานาจ   ระยะเวลาที่ 
  ยื่นคําขอพร้อมเอกสาร   ให้บริการจริง) 
  หลักฐานและเจ้าหน้าที่   2. หน่วยงาน 
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ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  ตรวจสอบคําร้องขอ   ผู้รับผิดชอบคือ 
ลงทะเบียนและเอกสาร เทศบาล .... (ระบุ 
หลักฐานประกอบ ชื่อ) / องค์การ 

 บริหารส่วนตําบล 
 .....(ระบุชื่อ) / 
 เมืองพัทยา) 

 การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตาม 10 นาที กรมส่งเสริมการ (1. ระยะเวลา : 
  แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให้  ปกครองท้องถิ่น 10 นาที (ระบุ 
  ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ   ระยะเวลาที่ 
  มอบอํานาจ   ให้บริการจริง) 
     2. หน่วยงาน 

2)     ผู้รับผิดชอบคือ 
     เทศบาล .... (ระบุ 
     ชื่อ) / องค์การ 
     บริหารส่วนตําบล 
     .....(ระบุชื่อ) / 
     เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาท ี
 

14.งานบริการี้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
1) 

บัตรประจําตัว 
ประชาชนหรือ 
บัตรอื่นที่ออกให้ 
โดยหน่วยงาน 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 ของรัฐที่มีรูปถ่าย 
พร้อมสําเนา 

     

2) ทะเบียนบ้าน 
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

 
 
 
 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝาก 
ธนาคารพร้อม สาํเนา 
(กรณีที่ผู้ ขอรับเงินเบี้ยยัง 
ชีพผู้ประสงค์ 
ขอรับเงินเบี้ยยัง 
ชีพผู้สงูอายุ 
ประสงค์ขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ

ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

 
4) 

หนังสือมอบ 
อํานาจ (กรณี 
มอบอํานาจให้ 

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 

5) 

บัตรประจาํตัว 
ประชาชนหรือ 
บัตรอ่ืนที่ออกให้ 
โดยหน่วยงาน 
ของรัฐที่มีรูปถ่าย 
พร้อมสําเนาของ 
ผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ 
ให้ดําเนินการ 

แทน) 

- 1 1 ชุด - 

 

6) 
สมุดบัญชีเงิฝาก 
ธนาคารพร้อม 

สําเนาของผู้รบั 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 มอบอํานาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้ 
ประสงค์ขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ประสงค์ขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ผ่านธนาคารของ 
ผู้รับมอบอํานาจ) 

     

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง /ศูนย์ดํารงธรรมตําบลคุยบ้านโอง 

หมายเหตุ โทร 0 5574 1600 / www.kuiban-aong.go.th 
 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (ภาคผนวก) 

- 
19.หมายเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 

http://www.kuiban-aong.go.th/
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คู่มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1.ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีป้าย 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
3.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
5.กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7.พื นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 
จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0 
จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับชําระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15 
11.ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง  อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ภายในวันที่ 1 มกราคม – 31 มีนาคม ของทุกปี) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษปี้ายพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระภาษีป้ายแสดง 

ชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพ่ือหารายได้ 
โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
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3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณทีี่เจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับ 
แจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่ 
วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8.  กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้ 
รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น  
คําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผู้รับคําขอจะ 
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอ 
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน 
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

13.ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง 
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบความครบถ้วน 
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน 
มีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ  
องค์การ 
บริหารส่วนตําบล 
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 
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ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

2) 

การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา 
ตรวจสอบรายการป้ายตาม 
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ 
ประเมินภาษี 

30 วัน กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนบั 
จากวันที่ยืน่แสดง 
รายการภาษีปา้ย (ภ.ป.1) 
(ตาม พระราชบัญญัติวิธี 
ปฏิบัติราชการทาง 
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ เทศบาล
 .................. (ระบ ุ
ชื่อ) / องค์การ 
บริหารส่วนตาํบล 
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

 
 
 
 
 

3) 

การพิจารณา เจ้าของป้ายชาํระภาษ ี 15 วัน กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนบั 
แต่ได้รับแจ้งการ 
ประเมิน (กรณี ชาํระเกิน 
15 วัน จะต้องชาํระเงิน 
เพิ่มตามอัตราที่ 
กฎหมายกําหนด) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล ..... (ระบ ุ

ชื่อ) / อบต..../เมือง
พัทยา 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
 

14.งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 

1) 

บัตรประจําตัว 
ประชาชนหรือ 
บัตรที่ออกให้โดย 
หน่วยงานของรัฐ 
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน 
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

 
 

3) 

แผนผังแสดง 
สถานที่ตั้งหรือ 
แสดงป้าย 
รายละเอียด 
เกี่ยวกับป้ายวัน 
เดือนปีที่ติดตั้ง 
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

 
4) 

หลักฐานการ 
ประกอบกิจการ 
เช่นสําเนาใบ 
ทะเบียนการค้าสําเ
นาทะเบียน 
พาณิชย์สําเนา 
ทะเบียน 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
5) 

หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล (กรณีนิติ 
บุคคล) พร้อม 
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

 

6) 
สําเนา 
ใบเสร็จรับเงิน 
ภาษีป้าย (ถ้ามี) 

- 0 1 ชุด - 

 
7) 

หนังสือมอบ 
อํานาจ (กรณี 
มอบอํานาจให้ 
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองคลัง  อบต.คุยบ้านโอง โทร 055-741600 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ โทร.0 5574 1600 / www.kuiban-aong.go.th 
 

20.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
21. หมายเหตุ 

- 

http://www.kuiban-aong.go.th/
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คู่มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1.ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลังท้องถิ่น 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง 
5.กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ.  2475 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7.พื นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0 
จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 25/05/2558 16:24 
11.ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพร 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระภาษี 
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้า
ง อย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการชําระภาษ ี
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2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี 
(เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีเกิน 
เวลาที่กําหนดจะต้องชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วันนับแต่ 
ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สิน 
ยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8.  กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้ 
รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น  
คําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กําหนดผู้รับคําขอจะ 
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ะยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน 
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 

 
1) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ 
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันนบัแต่ 
ผู้รับบริการมายืน่ 
คําขอ 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล ..... (ระบ ุ
ชื่อ) / องค์การ 
บริหารส่วนตาํบล 

.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

 
 
 
 
 
 

2) 

การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา 
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 
ตามแบบแสดงรายการ 
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง 
การประเมินภาษีให้เจ้าของ 
ทรัพย์สินดําเนินการชําระ 
ภาษ ี

30 วัน กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนบั 
จากวันที่ยืน่แบบ 
แสดงรายการ 
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
(ตาม 
พระราชบญัญัติวิธี 
ปฏิบัติราชการทาง 
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล ..... (ระบ ุ
ชื่อ) / องค์การ 
บริหารส่วนตาํบล 
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 
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14.งานบริการนี ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 

1) 

บัตรประจําตัว 
ประชาชนหรือ 
บัตรอื่นที่ออกให้ 
โดยหน่วยงาน 
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน 
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

 
 

 
3) 

หลักฐานแสดง 
กรรมสิทธิ์ 
โรงเรือนและท่ีดิน 
พร้อมสําเนาเช่น 
โฉนดที่ดิน 
ใบอนุญาตปลูก 
สร้างหนังสือ 
สัญญาซื้อขาย 
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
 
 
 

 
4) 

หลักฐานการ 
ประกอบกิจการ 
พร้อมสําเนาเช่น 
ใบทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ 
ทะเบียน 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
หรือใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ 
ค้าของฝ่าย 
สิ่งแวดล้อม 

สัญญา 
เช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

 

 
5) 

หนังสือรับรองนิติ 
บุคคลและงบ 
แสดงฐานะ 
การเงิน (กรณีนิติ 
บุคคล) พร้อม 
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบ 
อํานาจ (กรณี 
มอบอํานาจให้ 
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  อบต.คุยบ้านโอง โทร 055-741600 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี 

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 

19. หมายเหตุ 
 - 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 

 

1.ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กรมอนามัย 
3.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการ ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5.กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7.พื นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.  2535 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 30วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0 
จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   [สําเนาคู่มือประชาชน]   การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
21/05/2558 09:50 
11.ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงา
น ท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ . วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออก 
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ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคําสั่ง 
ไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้อง 
ดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึ
น อีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้า 
พนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจํานวน 

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
(3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น 

กําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ 
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ 15 นาที - (1. ระยะเวลา 
  ต่ออายุใบอนุญาตจําหน่าย   ให้บริการส่วนงาน/ 

1) 
 สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น 
  หน่วยงานที่ 

รับผิดชอบ 
  กําหนด   ให้ระบุไปตาม 
     บริบทของท้องถิ่น) 
 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ 1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา 
  ถูกต้องของคําขอและความ   ให้บริการส่วนงาน/ 
  ครบถ้วนของเอกสาร   หน่วยงานที่ 

2) 
 หลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
  รับผิดชอบ 

ให้ระบุไปตาม 
  เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคํา   บริบทของท้องถิ่น 
  ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ   2.หากผู้ขอต่ออายุ 
  ดําเนินการหากไม่สามารถ   ใบอนุญาตไม่แก้ไข 
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ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  ดําเนินการได้ในขณะนั้นให้   คําขอหรือไม่ส่ง 
จัดทําบันทึกความบกพร่อง เอกสารเพ่ิมเติมให้ 
และรายการเอกสารหรือ ครบถ้วนตามที่ 
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน กําหนดในแบบ 
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให้ บันทึกความ 
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลง บกพร่องให้ 
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย เจ้าหน้าที่ส่งคืนคํา 

 ขอและเอกสาร 
 พร้อมแจ้งเป็น 
 หนังสือถึงเหตุแห่ง 
 การคืนด้วยและ 
 แจ้งสิทธิในการ 
 อุทธรณ์ (อุทธรณ์ 
 ตามพ.ร.บ. วิธ ี
 ปฏิบัติราชการทาง 
 ปกครองพ.ศ. 
 2539) 
 ) 

 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน 20 วัน - (1. ระยะเวลา 
  สุขลักษณะ   ให้บริการส่วนงาน/ 
  กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์   หน่วยงานที่ 
  ด้านสุขลักษณะเสนอ   รับผิดชอบ 
  พิจารณาออกใบอนุญาต   ให้ระบุไปตาม 

3) 
 กรณีไม่ถูกต้องตาม 

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
  บริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมาย 
  แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน   กําหนดภายใน 
  สุขลักษณะ   30 วันนับแต่วันที่ 
     เอกสารถูกต้องและ 
     ครบถ้วน 
     (ตามพ.ร.บ. การ 
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ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

     สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี 
ปฏิบัติราชการทาง 
ปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
4) 

การพิจารณา การแจ้งคําสั่งออก 
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 

1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ 
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ 
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา 
ที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้น 
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ 
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ 
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ 
อายุใบอนุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ 
อายุใบอนุญาตจําหน่าย 
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต 
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ 
อุทธรณ์ 

8 วัน - (1. ระยะเวลา 
ให้บริการส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม 
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า 
พนักงานท้องถิ่นไม่ 
อาจออกใบอนุญาต 
หรือยังไม่อาจมี 
คําสั่งไม่อนุญาตได้ 
ภายใน 30 วันนับ 
แต่วันที่เอกสาร 
ถูกต้องและ 
ครบถ้วนให้แจ้ง 
การขยายเวลาให้ผู้ 
ขออนุญาตทราบ ทุก 7 
วันจนกว่า 
จะพิจารณาแล้ว 
เสร็จพร้อมสําเนา 
แจ้งสํานักก.พ.ร. ทราบ) 



คู่มือสําหรับประชาชน 58 

| องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

 

 

 

ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ใหบ้ริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 

 
5) 

การพิจารณา ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี 
คําสั่งอนุญาตต่ออายุ 
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ 
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 

1 วัน - (1. ระยะเวลา 
ให้บริการส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม 
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชําระ 
ตามระยะเวลาที่ 
กําหนดจะต้องเสีย 
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก 
ร้อยละ 20 ของ 
จํานวนเงินที่ค้าง 
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14.งานบริการี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน 
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 

1) 

แผนที่สงัเขปแสดงที่ตัง้ 
จําหน่ายสินคา้กรณี 
เร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศกำหนด) 

 
 
 
 
 

2) 

ใบรับรองแพทย์ 
ของผู้ขอรับใบอนุญาต 
และผู้ชว่ยจําหนา่ย 
อาหารหรือเอกสาร 
หลักฐานแสดงว่าผา่น 
การอบรมหลักสูตร 
สุขภิบาล อาหาร 
(กรณี จําหน่ายสินค้า 

ประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศกําหนด) 

 

16.ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

(ก) จําหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งท่ีใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 
(ข) จําหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน 50 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

หมายเหตุ 
2) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ านโอง  /ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง 

หมายเหตุ โทร 0 5574 1600/ www.kuiban-aong.go.th 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) แบบคําขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มใหเ้ป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
19.หมายเหตุ   - 

http://www.kuiban-aong.go.th/
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 

 

1.ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง  อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหน่วยเดียว) 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5.กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  พ.ศ. 2545 
6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7.พื นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.  2535 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 
จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0 
จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ 
สุขภาพ 20/05/2558 13:40 
11.ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต 



คู่มือสําหรับประชาชน 61 

| องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

 

 

ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ ..... วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่ 
วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
จะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุด 
แล้วต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่  
 ทัง้นี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสียค่าปรับเ
พ่ิม ขึ้น อีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 
ครั้งเจ้า พนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจํานวน 
2.  เงื่อนไขในการยื่นคําขอ  (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกีย่วข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
(4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น 

กําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ 
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที ่

 
ประเภทขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ 15 นาที - (1. ระยะเวลา 
  ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ   ให้บริการส่วนงาน/ 

1) 
 กิจการที่เป็นอันตรายต่อ 

สุขภาพพร้อมหลักฐานที ่

  หน่วยงานที ่
รับผิดชอบให้ระบ ุ

  ท้องถิ่นกําหนด   ไปตามบริบทของ 
     ท้องถิ่น) 
 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ 1 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลา 
  ถูกต้องของคําขอและความ   ให้บริการส่วนงาน/ 
  ครบถ้วนของเอกสาร   หน่วยงานท่ี 

2) 
 หลักฐานทันที 

กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 

  รับผิดชอบให้ระบ ุ
ไปตามบริบทของท้องถิ่น 

  แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ   2. หากผู้ขอต่อ 
  ดําเนินการหากไมส่ามารถ   อายุใบอนุญาตไม ่
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ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  ดําเนินการได้ในขณะนั้นให้ 
จัดทําบันทึกความบกพร่อง 
และรายการเอกสารหรือ 
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให้ 
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลง 
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

  แก้ไขคําขอหรือไม่ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติม 
ให้ครบถ้วนตามที่ 
กําหนดในแบบ 
บันทึกความ บกพร่องให้ 
เจ้าหน้าที่สง่คืนคํา 
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น 
หนังสือถึงเหตุแห่ง 
การคืนด้วยและ 
แจ้งสิทธิในการ อุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ ตามพ.ร.บ. วิธี 
ปฏิบัติราชการทาง 
ปกครองพ.ศ. 

2539)) 

 
 
 
 

 
3) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน 
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
ด้านสุขลักษณะเสนอ 
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้า
น สุขลักษณะ 

20 วัน - (1. ระยะเวลา 
ให้บริการส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบให้ระบุ 
ไปตามบริบทของ 
ท้องถิ่น 
2. กฎหมาย 
กําหนดภายใน 30 
วันนบัแต่วันที ่
เอกสารถูกต้องและ 
ครบถว้น 

(ตามพ.ร.บ. การ 
สาธารณสุขพ.ศ. 
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ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

     2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธ ี
ปฏิบัติราชการทาง 
ปกครอง (ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2557) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
4) 

- การแจ้งคําสั่งออก 
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 

1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ 
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ 
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา 
ที่ท้องถิ่นกําหนดหากพ้น 
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ 
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ 
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ 
อายุใบอนุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ 
อายุใบอนุญาตประกอบ 
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ 
สุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง 
สิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน - (1. ระยะเวลา 
ให้บริการส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบให้ระบุ 
ไปตามบริบทของ 
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า 
พนักงานท้องถิ่นไม่ 
อาจออกใบอนุญาต 
หรือยังไม่อาจมี 
คําสั่งไม่อนุญาตได้ 
ภายใน 30 วันนับ 
แต่วันที่เอกสาร 
ถูกต้องและ 
ครบถ้วนให้แจ้ง 
การขยายเวลาให้ผู้ 
ขออนุญาตทราบ ทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณา 
แล้ว เสร็จพร้อมสําเนา 
แจ้งสํานักก.พ.ร.ทราบ) 
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ที ่
 

ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) - ชําระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีคําสั่งอนุญาตต่ออายุ 
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชาํระ 
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นกําหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เปน็ 
อันตรายต่อสุขภาพที่มี 
ข้อกําหนดของท้องถิ่น) 

1 วัน  1. ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน/ หน่วยงานที ่
รับผิดชอบให้ระบุ 
ไปตามบริบทของ ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชําระ 
ตามระยะเวลาที่ 
กําหนดจะต้องเสีย 
ค่าปรับเพิ่มขึ้นอีก ร้อยละ 20 
ของ จํานวนเงนิที่ค้าง 

ชําระ) 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

 

14.งานบริการนี ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน 
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 หนังสือรับรองนิต ิ - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ 
 บุคคล     หลักฐานอื่นๆ 

3)      ตามที่ราชการส่วน 
      ท้องถิ่นประกาศ 
      กําหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 ใบมอบอํานาจ - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ 
 (ในกรณีที่มีการ     หลักฐานอื่นๆ 

4) มอบอํานาจ)     ตามที่ราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศ 

      กําหนดในแต่ละ 
      ประเภทกิจการ) 
 หลักฐานที่แสดง - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ 
 การเป็นผู้มี     หลักฐานอื่นๆ 

5) อํานาจลงนาม 
แทนนิติบุคคล 

    ตามท่ีราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศ 

      กําหนดในแต่ละ 
      ประเภทกิจการ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 สําเนาเอกสาร - 0 1 ฉบับ (เอกสารและ 
 สิทธิ์หรือสัญญา     หลักฐานอื่นๆ 
 เช่าหรือสิทธิอ่ืนใด     ตามท่ีราชการส่วน 
 ตามกฎหมายใน     ท้องถิ่นประกาศ 

1) การใช้ประโยชน์     กําหนดในแต่ละ 
 สถานที่ที่ใช้     ประเภทกิจการ) 
 ประกอบกิจการ      

 ในแต่ละประเภท      
 กิจการ      

 หลักฐานการ - 0 1 ฉบับ (เอกสารและ 
 อนุญาตตาม     หลักฐานอื่นๆ 

2) กฎหมายว่าด้วย     ตามท่ีราชการส่วน 
 การควบคุม     ท้องถิ่นประกาศ 
 อาคารที่แสดงว่า     กําหนดในแต่ละ 
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ที่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 อาคารดังกล่าว 
สามารถใช้ 
ประกอบกจิการ 
ตามที่ขออนุญาตได ้

    ประเภทกิจการ) 

 
 
 
 
 
 

3) 

สําเนาใบอนุญาต 
ตามกฎหมายอื่น 
ที่เก่ียวข้องในแต่ 
ละประเภท 
กิจการเช่น 
ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. 
โรงงาน พ.ศ. 2535 
พ.ร.บ. ควบคุม 
อาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 
พ.ร.บ. การเดินเรือใน 
น่านน้ําไทยพ.ศ. 

2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศ 
กําหนดในแต่ละ 
ประเภทกิจการ) 

 
 
 
 

4) 

เอกสารหรือ 
หลักฐานเฉพาะ 
กิจการที่กฎหมาย 
กําหนดให้มีการ 
ประเมินผล 
กระทบเช่น 
รายงานการ วิเคราะห์ 

ผลกระทบ 
สิ่งแวดล้อม (EIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศ 
กําหนดในแต่ละ 
ประเภทกิจการ) 



คู่มือสําหรับประชาชน 67 

| องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

 

 

ที่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 รายงานการ 
ประเมินผล 
กระทบต่อ 

สุขภาพ (HIA) 

     

 
 

5) 

ผลการตรวจวัด 
คุณภาพด้าน 
สิ่งแวดล้อม (ใน 
แต่ละประเภท 
กิจการที่กําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศ 

กําหนดในแต่ละ 
ประเภทกิจการ) 

 
 
 

6) 

ใบรับรองแพทย์ 
และหลักฐาน 
แสดงว่าผ่านการ 
อบรมเรื่อง 
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ 
อนุญาตกิจการที่ 
เก่ียวข้องกับ 

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศ 
กําหนดในแต่ละ 
ประเภทกิจการ) 

 

16.ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

หมายเหตุ โทร 0 5574 1600 / www.kuiban-aong.go.th 

http://www.kuiban-aong.go.th/
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18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 
 

19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่เกิน 200 ตาราง เมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 

 

1.ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน  200  ตารางเมตร 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหน่วยเดียว) 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5.กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7.พื นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.  2535 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 30  วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 
จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0 
จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสม 
อาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 20/05/2558 15:38 
11.ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน200 ตารางเมตรและมิใช่เป็นการ 
ขายของในตลาดต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มที่ 
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กฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
2.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
(4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น 

กําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ 
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที่ 

 
ประเภทขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คํา 15 นาท ี - (1. ระยะเวลา 
  ขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง   ให้บริการส่วนงาน/ 
  สถานที่จาํหนา่ยอาหารและ   หน่วยงานที ่

1)  สถานทีส่ะสมอาหารพื้นที่   รับผิดชอบให้ระบ ุ
  เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม   ไปตามบริบทของ 
  หลักฐานที่ท้องถิ่นกาํหนด   ท้องถิ่น) 
 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ 1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา 
  ถูกต้องของคําขอและความ   ให้บริการส่วนงาน/ 
  ครบถ้วนของเอกสาร   หน่วยงานที ่
  หลักฐานทนัท ี   รับผิดชอบ 
  กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน   ให้ระบุไปตาม 

2)  เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นคํา 
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ 

  บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ 

  ดําเนินการหากไม่สามารถ   ใบอนุญาตไม่แก้ไข 
  ดําเนินการได้ในขณะนั้นให้   คําขอหรือไม่ส่ง 
  จัดทําบนัทึกความบกพร่อง   เอกสารเพิ่มเติมให้ 
  และรายการเอกสารหรือ   ครบถ้วนตามที ่
  หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน   กําหนดในแบบ 
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ที่ 

 
ประเภทขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  ระยะเวลาที่กาํหนดโดยให้   บันทึกความ 
เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่คําขอลง บกพร่องให้ 
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย เจ้าหน้าที่สง่คืนคํา 

 ขอและเอกสาร 
 พร้อมแจ้งเป็น 
 หนังสือถึงเหตุแห่ง 
 การคืนด้วยและ 
 แจ้งสิทธิในการ 
 อุทธรณ์ (อุทธรณ์ 
 ตามพ.ร.บ. วิธี 
 ปฏิบัติราชการทาง 
 ปกครองพ.ศ.2539) 

 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน 20 วัน - (1. ระยะเวลา 
  สุขลักษณะ   ให้บริการส่วนงาน/ 
  กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์   หน่วยงานที่รับผดิชอบ 
  พิจารณาออกใบอนุญาต   ให้ระบุไปตาม 
  กรณีไม่ถูกต้องตาม   บริบทของท้องถิ่น 
  หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ   2. กฎหมายกำหนด 
  แนะนาํให้ปรับปรุงแก้ไขดา้น   ภายใน30 วันนบัแต ่

3)  สุขลักษณะ   วันที่เอกสารถูกต้องและ 
     ครบถ้วน 
     (ตามพ.ร.บ. การ 
     สาธารณสุขพ.ศ. 
     2535 มาตรา 56 
     และพ.ร.บ. วิธี 
     ปฏิบัติราชการทาง 
     2) พ.ศ. 2557) 
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ที่ 

 
ประเภทขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) 

- การแจ้งคําสั่งออก 
ใบอนุญาต/คาํสั่งไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ 
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ 
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา 
ที่ท้องถิ่นกําหนดหากพน้ 
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ 
รับใบอนุญาตเวน้แต่จะมีเหตุ 
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาต 
จัดตั้งสถานที่จาํหน่ายอาหา
ร และสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อม 
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์

8 วัน - (1. ระยะเวลา 
ให้บริการส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ รับผดิชอบ 
ให้ระบุไปตาม 
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า 
พนักงานท้องถิ่นไม่ 
อาจออกใบอนุญาต 
หรือยังไม่อาจมี 
คําสั่งไม่อนุญาตได้ ภายใน 30 
วันนบั แต่วันที่เอกสาร 
ถูกต้องและ ครบถ้วนให้แจ้ง 
การขยายเวลาให้ผู้ 
ขออนุญาตทราบ ทุก 7 
วันจนกวา่ จะพิจารณาแลว้ 
เสร็จพร้อมสําเนา 
แจ้งสํานักก.พ.ร. 

ทราบ) 
 

5) 

- ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี 
คําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชาํระ 

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นกําหนด 

1 วัน - (1. ระยะเวลา 
ให้บริการส่วนงาน/ 
หน่วยงานที ่

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้อง
ถิ่น 
2. กรณีไม่ชําระ 
ตามระยะเวลาที่กําหนด 
จะต้องเสีย ค่าาปรับเพ่ิมข้ึน 
อีก ร้อยละ 20 ของ 
จํานวนเงินที่ค้าง ชําระ) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14.งานบริการนี ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน 
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 

3) 

หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศ 
กําหนด ) 

 
4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มีการ 
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศ
กำหนด) 

 

5) 

หลักฐานที่แสดง 
การเป็นผู้มี 
อํานาจลงนาม 
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศ 
กําหนด ) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
 
 
 

1) 

สําเนาใบอนุญาต 
ตามกฎหมายอ่ืน 
ที่เก่ียวข้องเช่น 
สําเนาใบอนุญาต 
สิ่งปลูกสร้าง 
อาคารตาม 
กฎหมายว่าด้วย 
การควบคุม 
อาคารของสถาน 
ประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศ 
กําหนด ) 

 

2) 

ใบรับรองแพทย์ 
ของผู้ขอรับ 
ใบอนุญาตผู้ช่วย 
จําหน่ายอาหาร 
และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศ 
กําหนด ) 

 

16.ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื นที่เกิน 200 

ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
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17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
2) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง  / ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง 

หมายเหตุ โทร 0 5574 1600 / www.kuiban-aong.go.th 
 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 
 

19.หมายเหตุ 
- 

http://www.kuiban-aong.go.th/
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 

 

1.ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
3.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหน่วยเดียว) 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5.กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 

ต่อสุขภาพ  พ.ศ. 2545 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7.พื นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.  2535 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 30 วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0 
จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   [สําเนาคู่มือประชาชน]   การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
20/05/2558 13:19 
11.ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 
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12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ 
อนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
2.  เงื่อนไขในการยื่นคําขอ  (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
(4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น 

กําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ 
ประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที่ 

 
ประเภทขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คํา 15 นาท ี - (1. ระยะเวลา 
  ขอรับใบอนุญาตประกอบ   ให้บริการส่วนงาน/ 
  กิจการที่เป็นอันตรายต่อ   หน่วยงานที ่

1)  สุขภาพ (แต่ละประเภท   รับผิดชอบ 
  กิจการ) พร้อมหลักฐานที ่   ให้ระบุไปตาม 
  ท้องถิ่นกําหนด   บริบทของท้องถิ่น 
 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ 1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา 
  ถูกต้องของคําขอและความ   ให้บริการส่วนงาน/ 
  ครบถ้วนของเอกสาร   หน่วยงานที ่

2)  หลักฐานทนัท ี
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 

  รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม 

  เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นคํา   บริบทของท้องถิ่น 
  ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ   2. หากผู้ขอ 
  ดําเนินการหากไม่สามารถ   ใบอนุญาตไม่แก้ไข 
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ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  ดําเนินการได้ในขณะนั้นให้   คําขอหรือไม่ส่ง 
จัดทําบันทึกความบกพร่อง เอกสารเพ่ิมเติมให้ 
และรายการเอกสารหรือ ครบถ้วนตามที่ 
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน กําหนดในแบบ 
ระยะเวลาที่กําหนดโดยให้ บันทึกความ 
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลง บกพร่องให้ 
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย เจ้าหน้าที่ส่งคืนคํา 

 ขอและเอกสาร 
 พร้อมแจ้งเป็น 
 หนังสือถึงเหตุแห่ง 
 การคืนด้วยและ 
 แจ้งสิทธิในการ 
 อุทธรณ์ (อุทธรณ์ 
 ตามพ.ร.บ. วิธ ี
 ปฏิบัติราชการทาง 
 ปกครองพ.ศ. 
 2539) 
 ) 

 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน 20 วัน - (1. ระยะเวลา 
  สุขลักษณะ   ให้บริการส่วนงาน/ 
  กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์   หน่วยงานที่ 
  ด้านสุขลักษณะเสนอ   รับผิดชอบ 
  พิจารณาออกใบอนุญาต   ให้ระบุไปตาม 

3) 
 กรณีไม่ถูกต้องตาม 

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
  บริบทของท้องถิ่น 

2. กฎหมาย 
  แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน   กําหนดภายใน 
  สุขลักษณะ   30 วันนับแต่วันที่ 
     เอกสารถูกต้องและ 
     ครบถ้วน 
     (ตามพ.ร.บ. การ 
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ที่ 

 
ประเภทขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

     สาธารณสุขพ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี 
ปฏิบัติราชการทาง 
ปกครอง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) 

- การแจ้งคําสั่งออก 
ใบอนุญาต/คาํสั่งไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ 
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ 
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา 
ที่ท้องถิ่นกําหนดหากพน้ 
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ 
รับใบอนุญาตเวน้แต่จะมีเหตุ 
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาต 
ประกอบกิจการที่เป็น 
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ 
ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ 
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิ 
ในการอุทธรณ์ 

8 วัน - (1. ระยะเวลา 
ให้บริการส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ รับผดิชอบ 
ให้ระบุไปตาม 
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า 
พนักงานท้องถิ่นไม่ 
อาจออกใบอนุญาต 
หรือยังไม่อาจมี 
คําสั่งไม่อนุญาตได้ 
ภายใน 30 วันนบั 
แต่วันที่เอกสาร 
ถูกต้องและ 
ครบถ้วนให้แจ้ง 
การขยายเวลาให้ผู้ 
ขออนุญาตทราบ ทุก 7 
วันจนกวา่ 
จะพิจารณาแล้ว 

เสร็จพร้อมสําเนา 
แจ้งสํานักก.พ.ร.ทราบ 
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ที ่
 

ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 

 
5) 

- ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี 
คําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ 
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น 
อันตรายต่อสุขภาพที่มี 
ข้อกําหนดของท้องถิ่น) 

1 วัน - (1. ระยะเวลา 
ให้บริการส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม 
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชําระ 
ตามระยะเวลาที่ 
กําหนดจะต้องเสีย 
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก 
ร้อยละ 20 ของ 
จํานวนเงินที่ค้าง 
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14.งานบริการนี ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน 
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 หนังสือรับรองนิติ - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ 
 บุคคล     หลักฐานอื่นๆ 

3)      ตามท่ีราชการส่วน 
      ท้องถิ่นประกาศ 
      กําหนดในแต่ละ

ประเภทกิจการ 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 ใบมอบอํานาจ - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ 
 (ในกรณีที่มีการ     หลักฐานอื่นๆ 

4) มอบอํานาจ)     ตามท่ีราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศ 

      กําหนดในแต่ละ 
      ประเภทกิจการ) 
 หลักฐานที่แสดง - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ 
 การเป็นผู้มี     หลักฐานอื่นๆ 

5) อํานาจลงนาม 
แทนนิติบุคคล 

    ตามท่ีราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศ 

      กําหนดในแต่ละ 
      ประเภทกิจการ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 สําเนาเอกสาร - 0 1 ฉบับ (เอกสารและ 
 สิทธิ์หรือสัญญา     หลักฐานอื่นๆ 
 เช่าหรือสิทธิอ่ืนใด     ตามท่ีราชการส่วน 
 ตามกฎหมายใน     ท้องถิ่นประกาศ 

1) การใช้ประโยชน์     กําหนดในแต่ละ 
 สถานที่ที่ใช้     ประเภทกิจการ) 
 ประกอบกิจการ      

 ในแต่ละประเภท      
 กิจการ      

 หลักฐานการ - 0 1 ฉบับ (เอกสารและ 
 อนุญาตตาม     หลักฐานอื่นๆ 

2) กฎหมายว่าด้วย     ตามท่ีราชการส่วน 
 การควบคุม     ท้องถิ่นประกาศ 
 อาคารที่แสดงว่า     กําหนดในแต่ละ 
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ที่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 อาคารดังกล่าว 
สามารถใช้ 
ประกอบกิจการ 
ตามที่ขออนุญาต 

ได ้

    ประเภทกิจการ) 

 
 
 
 
 
 

3) 

สําเนาใบอนุญาต 
ตามกฎหมายอื่น 
ที่เก่ียวข้องในแต่ 
ละประเภท กิจการเชน่ 
ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. 
โรงงาน พ.ศ. 2535 
พ.ร.บ. ควบคุม 
อาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 2547 
พ.ร.บ. การเดินเรือใน 
น่านน้ําไทยพ.ศ. 

2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศ 
กําหนดในแต่ละ 
ประเภทกิจการ) 

 
 
 
 

4) 

เอกสารหรือ 
หลักฐานเฉพาะ 
กิจการที่กฎหมาย 
กําหนดให้มีการ 
ประเมินผล กระทบเชน่ 
รายงานการ วิเคราะห์ 

ผลกระทบ สิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการ 
ประเมินผล กระทบต่อ 
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศ 
กําหนดในแต่ละ 
ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 

 
5) 

ผลการตรวจวัด 
คุณภาพด้าน 
สิ่งแวดล้อม (ใน 
แต่ละประเภท 
กิจการที่กําหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศ 
กําหนดในแต่ละ 
ประเภทกิจการ) 

 
 

 
6) 

ใบรับรองแพทย์ 
และหลักฐาน 
แสดงว่าผ่านการ 
อบรมเรื่อง 
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ 
อนุญาตกิจการที่ 
เกีย่วข้องกับ 
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน 
ท้องถิ่นประกาศ 
กําหนดในแต่ละ 
ประเภทกิจการ) 

 

16.ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 

(คิด ตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

หมายเหตุ(ระบุส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางการร้องเรียน) 
2) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง  /ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง 

หมายเหตุ โทร 0 5574 1600 / www.kuiban-aong.go.th 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

ภาคผนวก (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
19.หมายเหตุ  - 

http://www.kuiban-aong.go.th/
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คู่มือสําหรับประชาชน: 
การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1.ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  สํานักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถิ่น 
3.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง 
5.กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7.พื นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9.ข้อมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0 
จํานวนคําขอท่ีมากที่สุด 0 
จํานวนคําขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา 
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 27/05/2558 09:19 
11.ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง อําเภอพรานกระต่าย จังหวัดกําแพงเพชร 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็ก  สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลคุยบ้านโอง เปิดรับสมัครนักเรียน ประจำปีการศึกษา รับสมัครในช่วงต้นเดือน
พฤษภาคม ในวันและเวลาราชการ (โดยจะประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ https://www.khuiban-aong.go.th/index.php และ
เฟสบุ๊ค : กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม อบต.คุยบ้านโอง)  

https://www.khuiban-aong.go.th/index.php%20และ
https://www.khuiban-aong.go.th/index.php%20และ
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- รับสมัครนักเรียนที่มีอายุตั้งแต่ 2-5 ปี (สอบถามและสมัครได้ท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตำบลคุยบ้านโอง)  
หลักฐานและเอกสารที่ต้องนำมาในวันสมัคร 

 1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท่ีกรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 

 2. สำเนาสูติบัตร (ใบเกิด)   จำนวน 2 ชุด 

 3. สำเนาทะเบียนบ้านของเด็ก  จำนวน 2 ชุด 

 4. สำเนาเอกสารการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี)  จำนวน 2 ชุด 

 5. รูปถ่าย 1 นิ้ว (ถ่ายไม่เกิด 6 เดือน)  จำนวน 6 ใบ 

 6. สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก เล่มสีชมพู (พร้อมสำเนาประวัติการได้รับวัคซีน)  จำนวน 1 ชุด 

 7. สำเนาบัตรประชาชนของบิดา-มารดา จำนวน 1 ชุด 

 8. สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา-มารดา จำนวน 1 ชุด 

 (ต้องนำนักเรียนมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร) 
 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ปกครองยื่นเอกสาร 1 วัน กรมส่งเสริมการ (1. ระยะเวลา : 1 
  หลักฐานการสมัครเพ่ือส่ง  ปกครองท้องถิ่น วันสถานที่รับสมัคร 
  เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา   ตามแต่ละ 
  ตามวันเวลาและสถานที่ที่   สถานศึกษา 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   ประกาศกําหนด 
  ประกาศกําหนด   (ระบุระยะเวลาที ่
     ให้บริการจริง) 
 การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 7 วัน กรมส่งเสริมการ (1. ระยะเวลา : 
    ปกครองท้องถิ่น ภายใน 7 วันนับ 

2)     จากวันปดิรับสมัคร 
     (ระบุระยะเวลาที ่
     ให้บริการจริง) 
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ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

     2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด .... (ระ 
บชื่อ) เทศบาล
 ................. (ระบุ 
ชื่อ) 
องค์การบริหาร 
ส่วนตําบล .... (ระบุ 
ชื่อ) 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน 
 

14.งานบริการนี ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู ้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 สูติบัตรนักเรียน - 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ 
 ผู้สมัคร     ผู้ปกครองของ 

1)      นักเรียนลงนาม 
      รับรองสําเนา 
      ถูกต้อง) 
 ทะเบียนบ้านของ - 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ 
 นักเรียนบิดา     ผู้ปกครองของ 

2) มารดาหรือ     นักเรียนลงนาม 
 ผู้ปกครอง     รับรองสําเนา 
      ถูกต้อง) 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ 
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

 
 

4) 

รูปถ่ายของ 
นักเรียนผู้สมัคร 
ขนาดตามที่ 
องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นหรือ 
สถานศึกษา 
กําหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

 
 
 
 
 
 
 
 

5) 

กรณีไม่มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร 
ให้ใช้เอกสาร 
ดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรอง 
การเกิดหรือ 
หลักฐานที่ทาง 
ราชการออกให้ใน 
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มี 
เอกสารตาม (1) 
ให้บิดามารดาหรือ 
ผู้ปกครองทํา 
บันทึกแจ้งประวัติ 
บุคคลตาม 
แบบฟอร์มที่ทาง 
องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 
กําหนด) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ช่องทางที่ยื่นคําขอ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง  /ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลคุยบ้านโอง 

หมายเหตุ 0 5574 1600 / www.kuiban-aohg.go.th 
 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

(ภาคผนวก) 
 

http://www.kuiban-aohg.go.th/


 

 

 

ภาคผนวก 
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ค ำขอรับใบอนุญำตประกอบกิจกำร

(ส ำหรับเจ้ำหน้ำที)่

เรยีน อธิบดกีรมธุรกิจพลังงำน / ........................................ วันที.่......... เดือน.................. พ.ศ. ..............
ค ำแนะน ำในกำรกรอกแบบค ำขอรับใบอนุญำต
๑) ให้ท ำเคร่ืองหมำย ✓ ลงใน ☐ ที่ตรงกบัควำมเป็นจริง
๒) เติมขอ้ควำมอธิบำยเพิ่มเติมลงในตำรำง/ลงบนเส้นประ

ส่วนที่ ๑: ข้อมูลเก่ียวกับผู้ขอรับใบอนุญำต
๑. ผู้ขอรับใบอนุญำต
 ๑.๑ สถำนภำพทำงกฎหมำย ☐ บุคคลธรรมดำ ☐ นิติบุคคล
 ๑.๒ ชื่อผู้ขอรับใบอนุญำต...........……………………………………………………………………………………………………………………...........
 ๑.๓ เลขประจ ำตัวประชำชน หรือเลขทะเบียนนิติบุคคล

 ๑.๔ ที่อยู่ของผู้ขอรับใบอนุญำต 
เลขที่ …………………... ห้อง ….……..…… ชั้น ……………… อำคำร …………...……………...…….……………………………......………หมูท่ี่ …..............…….
ซอย …….…….......……….........…….…….. ถนน ………............................................................ต ำบล/แขวง ………..............………….……………………
อ ำเภอ/เขต …….…..……………………….. จงัหวัด …….........…….....……………..………………….รหัสไปรษณีย ์……….…...............……………………….... 
โทรศัพท์ ………………….…......…..…. ต่อ …………...…. โทรสำร …....…..…….…..…..……… ต่อ ……….……… มือถอื…….….…….………………………....
e-mail …………......………………………………………………………………………......... website ……..…..…………………..………………………….………….….
๒. สถำนประกอบกำร
ชื่อสถำนประกอบกำร.................………..…………………………………………………......................................................................................................
เลขที่ …………………... ห้อง ….……..…… ชั้น ……………… อำคำร …………...……………...…….……………………………......………หมูท่ี่ …..............…….
ซอย …….…….......……….........…….…….. ถนน ………............................................................ต ำบล/แขวง ………..............………….……………………
อ ำเภอ/เขต …….…..……………………….. จงัหวัด …….........…….....……………..………………….รหัสไปรษณีย ์……….…...............……………………….... 

๓. ผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี)
☐ นำย     ☐ นำง     ☐ นำงสำว     ☐ ค ำน ำหน้ำ.………………………ชื่อ..........………………………………………………….……....…………………..
เลขที่ …………………... ห้อง ….……..…… ชั้น ……………… อำคำร …………...……………...…….……………………………......………หมูท่ี่ …..............…….
ซอย …….…….......……….........…….…….. ถนน ………............................................................ต ำบล/แขวง ………..............………….……………………
อ ำเภอ/เขต …….…..……………………….. จงัหวัด …….........…….....……………..………………….รหัสไปรษณีย ์……….…...............……………………….... 
โทรศัพท์ ………………….…......…..…. ต่อ …………...…. โทรสำร …....…..…….…..…..……… ต่อ ……….……… มือถอื…….….…….………………………....
e-mail ……………….……………………………………………………………………………......................................................................................................

๔. ผู้ติดต่อประสำนงำน
☐ นำย     ☐ นำง     ☐ นำงสำว     ☐ ค ำน ำหน้ำ.………………………ชื่อ..........………………………………………………….……....…………………..
โทรศัพท์ ………………….…......…..…. ต่อ …………...…. โทรสำร …....…..…….…..…..……… ต่อ ……….……… มือถอื…….….…….………………………....
e-mail ……………….……………………………………………………………………………......................................................................................................

กรมธุรกิจพลงังำน

หน้ำ ๑ จำก ๓



แบบ ธพ.น.๑
ส่วนที่ ๒: เอกสำรหลักฐำนที่ใช้ประกอบค ำขอรับใบอนุญำต
๕. เอกสำรหลักฐำนที่ใช้ประกอบค ำขอรับใบอนุญำต
☐ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำน (กรณีบุคคลธรรมดำ) หรือส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล
      ที่ออกให้ไม่เกนิ ๖ เดือน (กรณีนิติบุคคล)
☐ หนังสือมอบอ ำนำจ (ถำ้มี) พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ
☐ ส ำเนำเอกสำรแสดงสิทธิใช้ที่ดิน O โฉนดที่ดิน  O น.ส.๓  O น.ส.๓ก  O ส.ค.๑  O อื่นๆ ………………...................................…………
☐ ส ำเนำเอกสำรแสดงว่ำผู้ขอรับใบอนุญำตมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยนิยอมให้ใช้ที่ดิน หรือหนังสือยนิยอมจำกหน่วยงำนที่มีหน้ำที่
      ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกล่ำว
☐ ส ำเนำหนังสือแจง้กำรตรวจสอบกำรใช้ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมือง
☐ แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบกอ่สร้ำง ระบบควำมปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ำมัน ระบบท่อดับเพลิง 
      ระบบบ ำบัดน้ ำเสียหรือแยกน้ ำปนเปือ้นน้ ำมัน ระบบอปุกรณ์นิรภัย แบบระบบไฟฟ้ำ ระบบป้องกนัอนัตรำยจำกฟ้ำผ่ำ และส่ิงปลูก
      สร้ำงอื่น แล้วแต่กรณี จ ำนวน ๓ ชุด 
☐ รำยกำรค ำนวณควำมมัน่คงแขง็แรงและระบบที่เกี่ยวขอ้ง จ ำนวน ๑ ชุด
☐ หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมส ำเนำใบอนุญำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม
☐ ส ำเนำหนังสืออนุญำตพร้อมด้วยส ำเนำแผนผังที่ได้รับอนุญำตท ำทำงเชื่อมถนนสำธำรณะ หรือทำงหลวง หรือถนนส่วนบุคคล หรือ
      ส ำเนำหนังสืออนุญำตพร้อมด้วยส ำเนำแผนผังที่ได้รับอนุญำตให้ท ำส่ิงล่วงล้ ำล ำน้ ำ (ให้น ำมำยื่นกอ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต)
☐ ส ำเนำสัญญำประกนัภัยหรือกรมธรรม์ประกนัภัยควำมรับผิดชอบตำมกฎหมำย แกผู้่ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอนัเกดิจำกกำร
      ประกอบกจิกำรควบคุมประเภทที่ ๓ (ให้น ำมำยื่นกอ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต)
☐ อื่นๆ (ถำ้มี) .........................................................................................................................................................................................................
      .............................................................................................................................................................................................................................
      .............................................................................................................................................................................................................................

หน้ำ ๒ จำก ๓



แบบ ธพ.น.๑
ส่วนที่ ๓: ลักษณะกำรประกอบกิจกำร
๖. รำยกำรที่ขออนุญำต
 ๖.๑ ขอ้มูลภำชนะบรรจนุ้ ำมัน

 ไวไฟน้อย
 ไวไฟปำนกลำง
 ไวไฟมำก

 ๖.๒ ขอ้มูลอื่นๆ (ถำ้มี)
  ................................................................................................................................................................................................................................
  ................................................................................................................................................................................................................................
  ................................................................................................................................................................................................................................
  ................................................................................................................................................................................................................................
  ................................................................................................................................................................................................................................

ขำ้พเจำ้ขอรับรองว่ำเอกสำรหลักฐำนและขอ้ควำมดังกล่ำวขำ้งต้นนีถ้กูต้องและเป็นจริงทุกประกำร

ลงชื่อ…………………………………………ผู้ขอรับใบอนุญำต  
(                                      )     

วันที…่…… เดือน …………….. พ.ศ. …………….

ประเภทภำชนะ ขนำด จ ำนวน ปริมำตรรวม (ลิตร)

ปริมำตรรวม (ลิตร)

หน้ำ ๓ จำก ๓

ชนิดน้ ำมัน ประเภทน้ ำมัน
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แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

เฉพำะกรณีผู้สูงอำยุมอบอ ำนำจให้บุคคลอ่ืนมำยื่นค ำขอลงทะเบียนแทน 
      ผู้ยื่นค ำขอฯ แทนตำมหนังสือมอบอ ำนำจ เกี่ยวข้องเป็น...........................................................กับผู้สูงอำยุที่ขอลงทะเบียน  
ชื่อ-สกุล (ผู้รับมอบอ ำนำจ) ..........................................................................................เลขประจ ำตัวประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ 

---- ที่อยู่....................................................................................................... 

........................................................................................................................โทรศัพท์................................................................ 
ข้อมูลผู้สูงอายุ        เขียนที ่       เทศบำลนครปำกเกร็ด        . 

วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ..................... 
 ด้วยข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว) ชื่อ.........................................................นำมสกุล................................................................ 

เกิดวันที่...............เดือน................................พ.ศ. .....................  อำยุ..................ปี  สัญชำติ.............................มีชื่ออยู่ในส ำเนำ 

ทะเบียนบ้ำนเลขท่ี.........................หมู่ที่ ............. ชุมชน.............................................ตรอก/ซอย................................................ 
ถนน.................................. ต ำบล...........................................อ ำเภอ         ปำกเกร็ด        จังหวัด           นนทบุรี            . 

รหัสไปรษณีย์         11120          โทรศัพท์......................................................................... 

หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้สูงอำยุที่ยื่นค ำขอ    ---- 
สถำนภำพสมรส    โสด    สมรส    หม้ำย    หย่ำร้ำง    แยกกันอยู่    อ่ืนๆ.................................... 
รำยได้ต่อเดือน.........................................บำท  อำชีพ................................................................................  
ข้อมูลทั่วไป : สถำนภำพกำรรับสวัสดิกำรภำครัฐ 
  ไม่ได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ    ได้รับเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
  ได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำร     ย้ำยภูมิล ำเนำเข้ำมำอยู่ใหม่ เมื่อ ........................................................... 

มีควำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก 1 วิธี) 
  รับเงินสดด้วยตนเอง          รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
  โอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิ       โอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ
ธนำคำร                            .  บัญชีเลขที่                                        . ชื่อบัญชี                                                  . 

พร้อมแนบเอกสำร ดังนี้ 
  บัตรประจ ำตัวประชำชน หรือส ำเนำบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำย    ทะเบียนบ้ำน 
  สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร)  
  หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ 

 “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ 
บ าเหน็จรายเดือน หรือสวัสดิการเป็นรายเดือนจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ” 

 “ข้าพเจ้ายินยอมให้น าข้อมูลส่วนบุคคลเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
และยินยอมให้ตรวจสอบข้อมูลกับฐานข้อมูลทะเบียนกลางภาครัฐ” 

 

(ลงชื่อ)...................................................................   (ลงชื่อ)................................................................. 
       (...................................................................)          (.................................................................) 
           ผู้ยื่นค ำขอ/ผู้รับมอบอ ำนำจยื่นค ำขอ            เจ้ำหน้ำที่ผู้รับลงทะเบียน.        
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  ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 
เรียน  คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
        ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ  นำย/นำง/นำงสำว

..................................................................... ................................ 
หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน 

----    

  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน   
  เป็นผู้ที่ขำดคุณสมบัติ เนื่องจำก 
............................................................................................ ..... 
……………………………………………………………………………………… 
 
(ลงชื่อ).............................................................................. 
       (...............................................................................) 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับจดทะเบียน 

 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

เรียน  นำยกเทศมนตรี/อบต.        นครปำกเกร็ด            . 
        คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว  

      มีควำมเห็นดังนี้ 
 

  สมควรรับขึ้นทะเบียน    ไม่สมควรรับขึ้นทะเบียน 
 
กรรมกำร  (ลงชื่อ)............................................................. 
                      (...........................................................) 

 
กรรมกำร  (ลงชื่อ)............................................................. 
                      (...........................................................) 

 
กรรมกำร  (ลงชื่อ)............................................................. 
                      (...........................................................) 
 

ค ำสั่ง 
           รับขึ้นทะเบียน    ไม่รับลงทะเบียน    อ่ืนๆ................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 

      (ลงชื่อ).................................................................... 
                         นำยก เทศมนตรี/นำยก อบต. .................................................... ............... 

วัน/เดือน/ปี.................................................................... 
 

 

                                                                                                                                        .  
                                                                                                                                                                                                             

ยื่นแบบค ำขอลงทะเบียนเมื่อวันที่             เดือน                 พ.ศ.                             .    
      กำรลงทะเบียนครั้งนี้ เพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุโดยจะได้รับเงินเบี้ยเบี้ยยังชีพผู้ สูงอำยุตำมที่มีคุณสมบัติครบถ้วน 
และตำมช่วงระยะเวลำในกำรลงทะเบียน ภำยในวันที่ 10 ของทุกเดือน โดยได้รับตั้งแต่เดือน                                . 
พ.ศ.                 . เป็นต้นไป กรณีผู้สูงอำยุย้ำยภูมิล ำเนำ ไปอยู่ที่อ่ืนจะต้องไปลงทะเบียนยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  
ณ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภำยในเดือนกันยายนของปีนั้น ทั้งนี้ผู้สูงอำยุจะได้เบี้ยผู้สูงอำยุ ณ องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นเดิมจนสิ้นปีงบประมำณ และรับที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใหม่ในปีงบประมำณถัดไป 
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แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียควำมพิกำร  
 
 
 

 
 

             เขียนท่ี                                          . 
            วันท่ี            . เดือน                              . พ.ศ.               . 

ด้วยข้ำพเจ้ำ (เด็กชำย/เด็กหญิง/นำย/นำง/นำงสำว) ชื่อ                                                .  นำมสกุล                                    .   
เกิดวันท่ี               .เดือน                          .พ.ศ.                  .  อำย ุ            .ปี  สัญชำติ                   มีชื่ออยู่ในส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
เลขท่ี                  . หมู่ท่ี                      .  ชุมชน                                      . ตรอก/ ซอย                                        .   
ถนน                                      .  ต ำบล                     อ ำเภอ        ปำกเกร็ด         จังหวัด         นนทบุรี          .             
รหัสไปรษณีย ์   11120     โทรศัพท์        

หมำยเลขบัตรประจ ำตัวคนพิกำร/ประชำชน ท่ียื่นค ำขอ ---- 

ประเภทควำมพิกำร     ควำมพิกำรทำงกำรเห็น              ควำมพิกำรทำงสติปัญญำ 
           ควำมพิกำรทำงกำรได้ยินหรือสื่อควำมหมำย            ควำมพิกำรทำงกำรเรียนรู ้

             ควำมพิกำรทำงกำรเคลื่อนไหวหรือทำงร่ำงกำย         ควำมพิกำรทำงออทิสติก 
             ควำมพิกำรทำงจิตใจหรือพฤติกรรม  

สถำนภำพ        โสด     สมรส    หม้ำย    หย่ำร้ำง    แยกกันอยู่    อื่น ๆ                                      . 
รำยได้ต่อเดือน                                   . อำชีพ                                           . 
บุคคลอ้ำงอิงท่ีสำมำรถติดต่อได้                                         . โทรศัพท์                                        . 
ข้อมูลท่ัวไป : สถำนภำพกำรรบัสวัสดิกำรภำครัฐ  
 ไม่ได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ   ได้รับกำรสงเครำะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์     
 ได้รับเบี้ยควำมพิกำร   ย้ำยภูมิล ำเนำเข้ำมำอยู่ใหม่ เมื่อ                              . 

มีควำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร  โดยวิธีดังต่อไปนี้  (เลือก 1 วิธี)  
 รับเงินสดด้วยตนเอง           รับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ/ผู้ดูแล 
 โอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิ  โอนเขำ้บญัชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลท่ีได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ/ผู้ดูแล 

พร้อมแนบเอกสำร ดังนี ้
  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวคนพิกำร              ส ำเนำทะเบียนบ้ำน       ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร  
  หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจ และผู้รับมอบอ ำนำจ  
  บัญชีเงินฝำกธนำคำร                                            . 
      บัญชีเลขที ่                                                  . ชื่อบัญชี                                           . 

         "ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้ำพเจ้ำเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน และข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 
หำกข้อควำมและเอกสำรท่ียื่นเรื่องนี้เป็นเท็จ ข้ำพเจ้ำยินยอมให้ด ำเนินกำรตำมกฎหมำย" 
           "ข้ำพเจ้ำยินยอมให้น ำข้อมูลส่วนบุคคลเข้ำสู่ระบบคอมพิวเตอร์ของกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น และยินยอมให้ 
ตรวจสอบข้อมูลกับฐำนข้อมูลทะเบียนกลำงภำครัฐ" 
 

 (ลงชื่อ)                                    .         (ลงชื่อ)                                         .  
              (                                    )                  (                                     )           
                 ผู้ย่ืนค ำขอ/ผู้รับมอบอ ำนำจย่ืนค ำขอ   เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับลงทะเบียน 

 

เฉพาะกรณีคนพิการมอบอ านาจหรือผู้ดูแลคนพิการลงทะเบียนแทน : ผู้ยื่นค ำขอฯ แทน  ตำมหนังสือมอบอ ำนำจ เกี่ยวข้องกับคนพิกำร              
ที่ขอข้ึนทะเบียน โดยเป็น  บิดำ - มำรดำ   บุตร   สำมี- ภรรยำ   พี่น้อง   ผูดู้แลคนพิกำรตำมระเบียบฯ                                
ชื่อ – สกุล (ผู้รับมอบอ ำนำจ/ผู้ดูแลคนพิกำร ) ................................................................................................................................................................... 
เลขประจ ำตัวประชำชน ----  ที่อยู่ ...................................................................................... 
............................................................................................................................... โทรศัพท์ ……………………………………………..............................……..….. 



- 2 - 
 
 

ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ผู้รับลงทะเบียน 

เรียน คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
       ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ นำย/นำง/นำงสำว/ 
........................................................................................ 
หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน     

----    

  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  
 เป็นผู้ที่ขำดคุณสมบัติ เนื่องจำก
........................................................................................ 
........................................................................................   

 
(ลงชื่อ)      ...............................................                   
             (...............................................) 
                    เจ้ำหน้ำที่ผู้รับลงทะเบียน 
 

ควำมเห็นคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ     

เรียน นำยก เทศมนตรี/อบต.     นครปำกเกร็ด   1   
       คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว 
มีควำมเห็นดังนี้ 

  สมควรรับขึ้นทะเบียน     ไม่สมควรรับขึ้นทะเบียน 
 
กรรมกำร  (ลงชื่อ)  ......................................................................  
                           (                                                       ) 
กรรมกำร (ลงชื่อ)   ......................................................................    
                           (                                                       ) 
กรรมกำร (ลงชื่อ)    ....................................................................      
                             (                                                     )           
 

ค าสั่ง 
   รับขึ้นทะเบียน      ไม่รับขึ้นทะเบียน       อ่ืน .ๆ......................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................................................................ 

      (ลงชื่อ) ............................................................ ...................... 

นำยก เทศมนตรี/นำยก อบต. ......................................................................... 

                    วัน/เดือน/ปี  .......................................................................... 
 
 

     
                                                                 

    ยื่นแบบค ำขอลงทะเบียนเมื่อวันที่ .........................เดือน ......................................... พ.ศ. ........................... 

        กำรลงทะเบียนครั้งนี้  เพ่ือขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2565 โดยจะได้รับ 
เงินเบี้ยควำมพิกำรตั้งแต่เดือน          พ.ศ.                 ในอัตรำเดือนละ ................................. บำท ภำยใน
วันที่ 10 ของทุกเดือน   กรณีคนพิกำรย้ำยภูมิล ำเนำไปอยู่ที่อ่ืน จะต้องไปลงทะเบียนยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร ณ  
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่โดยทันท ีทั้งนีเ้พ่ือเป็นกำรรักษำสิทธิให้ต่อเนื่อง 

 

 



 
แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

 

ทะเบียนเลขที.่........................./................ 

แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์   ประจ ำปีงบประมำณ  พ.ศ..................  
 
 
 
 
 
 
                     
ข้อมูลผู้ป่วยเอดส์ 

 เขียนที่................................................................  
        วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ....................... 

            ด้วยข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว)  ช่ือ  ......................................... นามสกุล............................................                                                                        
เกิดวันที่............เดือน ....................................พ.ศ. .................อายุ.............ปี  สัญชาติ........................................มีชื่ออยู่ในส าเนาทะเบียนบ้านเลขที่ 
....................... 
หมู่ที่/ชุมชน....................ตรอก/ ซอย .........................ถนน........................ ต าบล.................................อ าเภอ...................................จังหวัด .....................................
รหัสไปรษณีย์ ................................โทรศัพท์............................................................................. 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ป่วยเอดส์ที่ยื่นค าขอ   ----             
สถานภาพสมรส    โสด    สมรส   หม้าย   หย่าร้าง    แยกกันอยู่     อื่น ๆ  ........................ 
รายได้ต่อเดือน....................................................บาท   อาชีพ............................................................................ 
บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้..............................................................................โทรศัพท์............................................................................... 

ข้อมูลทั่วไป : สถานภาพการรับสวัสดิการภาครัฐ  
  ไม่ได้รับการสงเคราะหเ์บี้ยยังชีพ         ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์    
  ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยความพิการ       ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อ ............................................................................ 

 มีความประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุ โดยวิธีดังต่อไปนี้   (เลือก   1  วิธี)  
 รับเงินสดด้วยตนเอง        รับเงินสดโดยบคุคลทีไ่ดร้บัมอบอ านาจจากผูม้ีสิทธิ 
 โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ           โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลทีไ่ดร้ับมอบอ านาจจากผู้มสีิทธิ 
พร้อมแนบเอกสาร ดังนี ้
  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  
 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ  ยืนยันว่าเป็นโรคเอดส์จริง 
  ส าเนาสมดุบญัชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีู้ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้ป่วยเอดสผ์่านธนาคาร) 
  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 

  “ข้ำพเจ้ำขอรบัรองว่ำข้ำพเจ้ำเปน็ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน และข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจรงิทุกประกำร” 

 (ลงช่ือ) ....................................................................                 (ลงช่ือ)  .........................................................................                          
           (.................................................................)                              (....................................................................)           

                          ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ                                       เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 
 
                หมำยเหตุ ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก และท าเครื่องหมาย  ในช่อง   หน้าข้อความที่ต้องการ 

เฉพาะกรณีผู้ป่วยเอดส์มอบอ านาจให้บุคคลอื่นมายื่นค าขอลงทะเบยีนแทน 
     ผู้ยื่นค าขอฯ แทนตามหนังสือมอบอ านาจ  เกี่ยวข้องเป็น..................................................................กับผู้สูงอายุที่ขอลงทะเบียน 
ชื่อ –สกุล (ผู้รับมอบอ านาจ) ...................................................................................................เลขประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ  

----     ที่อยู่.............................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................โทรศัพท์............................................... 
 



 
- ๒ – 

ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัติ 
       ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ นาย/นาง/นางสาว/ 
........................................................................................ 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน     
----   แล้ว  

  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  
 เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัติ เนื่องจาก
........................................................................................ 
........................................................................................  

 
(ลงช่ือ)      ...............................................                   
             (...............................................) 
                    เจา้หนา้ที่ผูร้ับลงทะเบียน 
 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ     

เรียน นายก เทศมนตร/ีอบต. .........หนองนมวัว............ 
       คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตไิด้ตรวจสอบแล้ว มี
ความเห็นดังนี ้

  สมควรรับลงทะเบียน     ไมส่มควรรับลงทะเบียน 
 
กรรมการ  (ลงช่ือ)  ...........................................................  
                           (                                             ) 
กรรมการ (ลงช่ือ)   ...........................................................    
                           (                                             ) 
กรรมการ (ลงช่ือ)    ...........................................................      
                             (                                            )           
 

ค าสั่ง 
   รับลงทะเบียน      ไม่รับลงทะเบียน       อื่น ๆ .................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................................................................................... 

       (ลงช่ือ) .................................................................................. 

นายก เทศมนตรี/นายก อบต. .............................................................. 

       วัน/เดือน/ปี  ............................................................................ 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



               
 

หนังสือมอบอ ำนำจ 
 

                                                                                              ที่................................................... 
                                                   วันที่..............เดอืน...................................พ.ศ.............. 

 
โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า..............................................................ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร.................... ..................... 

เลขที่.......................................ออกให้  ณ............................. ..........เมื่อวันที่...............................อยู่บ้านเลขท่ี.............. 
หมู่ที่............ตรอก/ซอย........................................ถนน......................................แขวง/ต าบล........ .............................. 
เขต/อ าเภอ..............................................จังหวัด................................................โทรศัพท์.......................... ................. 
 
 ขอมอบอ านาจให้............................................................................เกี่ยวพันเป็น......... ................................. 
ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร...............................................เลขที่..............................................ออกให้  ณ.................................... 
เมื่อวันที่..........................................อยู่บ้านเลขท่ี....................หมู่ที่..............ตรอก/ซอย............................................  
ถนน............................แขวง/ต าบล......................................เขต/อ าเภอ.................................จังหวั ด.......................... 
โทรศัพท์......................................................... 
 
 เป็นผู้มีอ านาจ   ยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  แทนข้าพเจ้าจนเสร็จการ 
ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอ านาจได้กระท าไปตามหนังสือมอบอ านาจนี้เสมือนว่าข้าพเจ้าได้กระท าด้วยตนเอง
ทั้งสิ้น 
 
 เพ่ือเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อ/ลายพิมพ์นิ้วมือไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว 
 
 

 ลงชื่อ..................................................................ผู้มอบอ านาจ 
                                                   (................................................................) 
 
 

 ลงชื่อ...................................................................ผู้รับมอบอ านาจ 
       (................................................................) 

 
 
 

 ลงชื่อ...................................................................พยาน 
                                                  (.................................................................) 
 
 

 ลงชื่อ...................................................................พยาน 
                                                  (.................................................................) 
 



 

หนังสือมอบอ ำนำจ 

เขียนที่      
      วันที่ เดือน    พ.ศ.    

               

                            โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า     ซึ่งเป็นผู้ถือบัตรประจ าตัวประชาชน 
เลขที่     ออกให้  ณ    เมื่อวันที่   
อยู่บ้านเลขท่ี    หมู่ที่  ถนน  - ตรอก/ซอย  -   
ต าบล หนองนมวัว        อ าเภอ ลาดยาว   จังหวัด   นครสวรรค์ รหัสไปรษณีย์   60150   
                          ขอมอบอ านาจให้                                ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร
ประจ าตัว 
ประชาชนเลขท่ี                              ออกให้  ณ    เมื่อวันที่   
อยู่บ้านเลขท่ี                หมู่ที ่  ถนน   ตรอก/ซอย     
ต าบล         อ าเภอ    จังหวัด   รหัสไปรษณีย์   
โทรศัพท์    เกี่ยวข้องเป็น        
                          เป็นผู้มอี านาจรับเงิน        เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์     แทนข้าพเจ้า หรือจนกว่าจะมีการแจ้งเปลี่ยนแปลง
การมอบอ านาจให้ผู้อื่น  โดยให้จ่ายกับ       
       (  )  เป็นเงินสด 
       (  )  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร        สาขา      
  ชื่อบัญชี     เลขที่บัญชี      
                         ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอ านาจได้กระท าไปตามหนังสือมอบอ านาจนี้เสมือนว่าข้าพเจ้าได้
กระท าการด้วยตนเองทั้งสิ้น 
                                                 เพ่ือเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อ/ลายพิมพ์นิ้วมือไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว 
 
               ลงชื่อ     ผู้มอบอ านาจ 

        (     ) 
 

ลงชื่อ     ผู้รับมอบอ านาจ 
        (     ) 
 

ลงชื่อ     พยาน 
        (     ) 
ลงชื่อ     พยาน 
       (     ) 

  
 



6i e.,

llrdrJFr?
dv 6 6 o Y o

FIUEr?I fiIrU1 Ln n LA n n',]ilA n gil1u LO{qq

0■ nn■9■ 0明■9■■■口■un nttun■ LO( Oη LЛ O釧19η un98n■9 ■く明つnn■ Lι釧lqL釧嘔↑

し剛側1lη .................・ ..............

9■m.........L∩ 0■…・..・ … … .・・・・…釧.口 .

¶ONQLnn

l. t∩ n¶ n曰 /し∩nソて」、 .… …….… …………………….…

2.し∩∩0■η、………し∩0■……………….… ………璃.n…

3.η Q曰口nNanし 13nⅥ影tu曰■un■  un■ し0剛Ⅵ

…….… ……………………■,百 Q剛η口….… ……….

]………し冽o■ 1,∩」,影べη商………………

■o脚羹∩n

… …on曰 …

口ηun onし『¬Q

.ソ NⅥ ………0■11… ……………

… ……………….… …∩くИQ∩ .

∩くνQ∩

Oη¶Ⅶ

on¶Ⅶ

4 病Q」 Qη〆曰∩↑ヾl■1]h∩ `ゴ
′
:■
13′nuし0■研…...…ワ測研… ………0■ 1は .

口nun… ……… …………….…  ..… …… …onしJnQ… ……… ………………….…

1"繭デ(山■)……  ………… ...… … ………(飾詭 ).
u∩ n¶ Q… .

Nn,∩ n嘔 o

NⅥ oゝく ,oN」∩n― Nn,∩ηn□ nnu nnllo■ … … … …… …∩■ 田 ■コロ,oo∩」Ⅵ…… … …… …… …

¶1包 Nnunη Nη 9nην●ON nLLQO」 n■ 98

1.1]hnl_」
・
tバ∩Q」 lι

`∩

Qη :`Qしtaql」∩n,彰/前_」 n∩葡。1」剛Qヾ

….… ……」∩n    ……….… …Nn,∩ n                   .… ……………Ⅵく」∩n_潤 n,∩ n,ONntt

………可n日 (1」↑∩↑彰環∩9∩潤L居色o倫く)……………………   ………………れ 1(1」 ,∩↑彫1)…… ……
2.On瑠Ⅶ舗 nNn,∩∩デ摘動しι観」nηπ……………………………↑η飢晟秘∩00」∩角由しお■………………

3.がnしパnNna飾 ,名 (■η曰/unく /■nm00)……… …… …………… ……t市く倫くし∃■  .…

4.瑠η∩彫Nn'コ ー●くし∩n葡 0(110日 /■ 00/■つくanつ )……………….………. … .… …………………….… ……….… …………..…

し∩曰L∩曰n剛 00し」ιよ……………………….… ….… ………………………tuO,Lη ,n7Nη 口∩口0… .… ….… …………….… …………………

nη 9u9oく

1.lhⅥし競剛Q拍
'00う
ntttn■」↑彫nanが迪公面∩↑剛0く 0く商n'蝸ソn,パ 0■開nun∩曰ふ■10ヽしlhl∩ Lt品

G 型 o     ″ ョ      。ハ    シ    シ         l          。/    」。シ ν   .   レ    ョ
し∩∩Ⅵ■ONn■ N∩

'Nq〔
3ヽ● Nコ ロ∩

'■

00■ qn口 01口
'く

口nN」
'彫

nn口 しLa影ソOnttn■η tづ●脚∩? し■■uanttn■ η

on口 oく∩↑ヾ

2.inⅦし寄nttaИうQn芹oll■ nn,∩彫lすしパ∩●3i(∩ ,tinデunn,an」 nLぶ曰くalltq%J憫
′
源、1■ntバ ntぷ n■ oく oく∩nn,

コ,1′ n,パ 911ド nun∩曰1]′n■lQヾ

3.110レltttnalt月 1」
:Dl]翁
口n3」 ,彫 Li]曰 l」 ぞ10finル 111∩剛Qく QくのFI∩ n''lゴ〕ソη

'パ

011口
'nl」

0`R曰 1」∩ιマ∫lQく しLa彰 011バ」「 11]′昴口η]」

∩nしL蹴彰unLn□ n∩
(コ
n3,lN隧劇un∩ 00NⅥ ,ON口∩N個電蹴曰

`:内ちNl10し∩ntOnnnソ■∩

aq筍 o興因ι↓ηし∩nNn■ N∩ ,

……unη

■o、3し∩n

9ι

`η

… …し∩0% Ⅵ.口

ιOnaniι しヽua■ 0ヽ L■■ι
'01』

□f39熱、t論 )
Elィηtu割 8ζ50u前 .だntun怖、」、gin品」、調 3・u硫輸 t渤.

匡 ldn山lγ8:10.強制だntun愉ぅ」,8in商」58鵠 tul。疇1

E]ζonan、し1。 論ヾ。。ηnl、。t号。.tバ n
□膏nt詢、tバn □膏nt記備」

(.



4l r q.ag 4l
vrEtuElull?3?nun[3gu

dv 6 6 o 9) +
FIUerll Fll U1 L n n tA n n1u a n sil1u [o{
Uq

4^ro9<ror
asrinreuBu"tf6i?u0i1ua nflflula{ tir tnanarunf,sFllEl s.q1,1? nn1lLvl{ tY{{?

(L月∩¶η日/しパ∩uCく )

… L∩ 0■………………

■ηNana ¶Qしをヽ■

On日 …………] し∩0■

しN(D(D∩驚

ヽ
ノ

.迅ヂioN8

ヽ
ノ

tn∩ 9■η…

u∩∩¶Q……

N3o∩ n¶ Q

,∩曰1斉 ..

.■oNAna..

.■lNana…

unη /L∩0■

_.、 ..…羽Nη

刊.n

∩%L]■羽0ヽ

L葡 11口 t濶 口↑

0 Ⅶ

on

ⅥQ留」∩∩uゝ剛Q(%∩ t,日 1l La¶η 0■ 11 口nun… ……

…lη↑″ⅦfQ∩ LnQ  ………  ..   …….  ……∩くu9∩

潤躙110、■く羽濶∩……… ……∩、 し個ゝ 笥n曰 ………

哺∩Ml:`∩……… ………ala∩ダ関 電↓………………

1群日l■∩ηo,コ」,彰ηn■oOνη↑……………………

∩η↑∩N%脚…………………………………………

l oハ   Иシγ  。ハ    `当  ` 11
」↑彫Q口∩ηFt∩↑」qu口 し明電朝00L∩ u」 9日…………

∩■ ■∩し,日、し」1lu m,∩ゝⅥ

し,∩ Uつ影∩nm9… …………………………………………し
'∩

∩η∩Ⅵlll∩ 0'Nソ
'0∩
91潤 閃∩」∩ロロnく 1

しLⅥ b∩ un,(u。∩嘔in)………..………….……………ttiun(uQ∩範in)… …………………….……

И シν  ^シ  γ ぐ
∩n,L∩↑」ЛN∩ N∩ `ヽ↓し,∩………………… .… ………………………… ………………… …………………

∩Qη NanNn,oし 11∩ n,嘔 9日 Lソ nOm%LoN剛 o(1ln t,日 %… ..………………… ………………….………

■∩し,日ヽし∩曰n∩ ι↑くL'日 1:ν

'0●

Oη Lヽa曰くL∩∩Nη∩0%…………………………………………………

¶Q電00■ lη ∩9'しいくし羽qll劃Ⅶ隧o%η L∩∩ぬ
∩Ⅵ,nu……………… …………………………………

aく
.
¶

0く¶Q

U

9%/し∩011/1」
dv 4 9)
vrlluflnflolJn

a

閃u■η∩■oNa

(.

(



Q    (し ′

LuNaun■
′ υ   ` 

“

 o    ツ  0
■■瓢¶観N■■LnnLnn口■■an]uη uLつく

0■ nn■ 9■9u■ 9晨 n■』ηunn日 111■ 111■  ヾ dη LЛ o訓‐9■■n98尻■日 nく明Qnバ■LLⅥくL‖嘔9

剛ηⅦし∩っ(■n曰 /1loく /跳nく anQ)… …

…………………………………………↑∩別l斉…

…』■■_.… ………. .… … .… 口nu6.… ……

………on曰 雹

Qη嘔Ⅵ

uNη

.」ηη/L劉 0■  研Q」]∩ n曹鶴[n劉研

Oη LЛ Q

“

消 ∩ .  … … … … … … … …… … …1"繭 彙 … … … … … … … … … …… し]ゝ柳 Fl∩↑Q劇 0く

t∩ ∩範∩曰/t∩∩ν〔lりく… ……….… ……….… ………,… ……,… …tttn t」
■1躇nt,創 ■剛Qく 1■創Ⅶ ЙN場∩L∩ ntonn□un■ tOく しLa影

Ⅵ

'ONη

∩彫1」
:]lln口

n31↑ 彫Li]曰 1」∩n'a01電 11lli'tン嵐劇110しパnt`馬∩∩曰1」 nlマ∫1。く

1%」 ]鋼口n湖影し]創 u倫漁繭剛0蜆跳J《図ゝ ∩しパntぷ∩叩山跳loく Q」∩くL∩嶺
∩う∩

2.∩影づONttQ抒」電ゝ劃憫
/優

|く unt洲∩しパna田]`nulQく 1■∩00∩ぬ∩n'昴曰跳nn'aQ■ LLa彫剛nhl]′ξ」νn所∩く¬デ

On∩ 6∩電1lLLハ t喬∩odnく l∩恭η∩ぶan■研∩∩両Q″u蘭」∩∩ooく1斉ぶ彫∩qn,o∩ L5o6●∩……..……………………..………

lη↑″Ⅷ奸………….…… olく int5∩¶n曰 /しパnソ町立…………….………  ……… .…… .しべ」」9ロベnし個場昴N

号u哺nバ 1ヾつくⅥ曰3unaν ↑QⅦ ULLⅦ η□η範研 in躙 し寄nQl可 n口lデ電■J痺烈 nゝしパ∩Lぷ∩Q□in■10く イ∩∩n't」 口η潤∩
qηコ

Lソ■¶Ou nOιマ∫ しLattLL∩くしν¶nⅦ し∩nη ,nu し∩曰剛n¶ L∩η剛0'u因∩葡Q」∩nL葡∩nttη Ln∩剛ι
`

νし,  :  に
閃9■■lLnn

(uru/urr/ur{6te ). 110N●10 … … し∩曰L∩日Q¶ Qく田■

NttQttn∩ ,国…

nく¶Q興↑」脚o」 口o

(.
.)

0■Ⅵ………… し∩Q場

(… .
.)

躙.口


