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คำน่า

พระราฃบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราขการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ตามมาตรา ๗ ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง 
ทำคู่มือสำหรับประขาซบ” โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประซาซน ลดต้นทุนของประซาขนและเพิ่ม 
ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราซการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ 
เปีดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประซาขนทราบ

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา ไต้จัดทำคู่มือสำหรับประซาซน ประกอบด้วยภารกิจงานในการ 
บริการประซาซนตามอำนาจหน้าที่ เพื่ออำนวยความสะดวกให้กับประซาขนที่มาติดต่อราขการ รับทราบขั้นตอน 
ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตซององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
๑๔ มกราคม ๒๕๖๕
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ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น
๑. โครงสร้างองค์การบริหารส่วนตำบล

โครงสร้างและการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา แบ่งเป็น ๒ ฝ่าย คือ 
๑. สภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
๒. นายกองค์การบริหารส่วนตำบล

สภาองค์การบริหารส่วนตำบล
สภาองค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบด้วยสมาซิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลที่มาจากการ 

เลือกตั้งโดยตรงจากประซาซนในหมู่บ้านละ  ๆ ๒ คน โดยสมาซิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลมีวาระดำรง 
ตำแหน่ง ๔ ปี

สภาองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้
(๑) ให้ความเห็นซอบแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อเป็นแนวทางในการบริหาร 

กิจการขององค์การบริหารส่วนตำบล
(๒) พิจารณาและให้ความเห็นซอบร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล ร่างข้อบัญญัติ 

งบประมาพรายจ่ายประจำปี และร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม
(๓) ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามกฎหมาย 

นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราซการ

นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล มาจากการเลือกตั้งโดยตรงจากประขาขนในเขตองค์การบริหาร 

ส่วนตำบล มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละ ๔ ปี
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล อาจแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลไดํไม่เกินสองคน 

และอาจแต่งตั้งเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบลได้หนึ่งคน

นายกองค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจหน้าที่ดังนี้
(๑) กำหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎมาย และรับผิดซอบในการบริหารราซการขององค์การบริหาร 

ส ่วนตำบลให ้เป ็นไปตามกฎหมาย นโยบาย แผนพ ัฒ นาองค ์การบร ิหารส ่วนตำบล ข ้อบ ัญญ ัต ิ ระเบ ียบ 
และข้อบังคับทางราขการ

(๒) ส่ัง อนุญาต และอนุมัติเกี่ยวกับราซการซององค์การบริหารส่วนตำบล 
(๓) แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลและเลขานุการนายกองค์การบริหาร 

ส่วนตำบล
(๔) วางระเบียบเพื่อให้งานซององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
(๔) รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล 
(๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่บัญญัติไว้ในพระราซบัญญัติและกฎหมายอื่น 

๒. บทบาทและอำนาจหน้าที่ซององค์การบริหารส่วนตำบล
องค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจหน้าท่ีตามพระราซบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 

๒๔๓๗ และที่แกิไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับบีจจุบัน ดังนี้
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มาตรา ๖ ๖  องค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม
และวัฒนธรรม

มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การ 
บริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้

(๑) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางนํ้าและทางบก
(๒) ร ักษาความสะอาดของถน น  ทางน ํ้า ทางเด ิน  และท ี่ส าธารณ ะรวมท ั้งกำจ ัดม ูลฝอย 

และส่ิงปฏิกูล
(๓) ฟ้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ
(๔) ฟ้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
(๔) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม
(๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ
(๗) คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมขาติและสิ่งแวดล้อม
(๘) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิฟ้ญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น
(๙) ปฏิบํติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ

จำเบ็เนและสมควร
มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองค์การ 

บริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้
(๑) ให้มีนํ้าเพื่อการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒) ให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
(๓) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางระบายนํ้า
(๔) ให้มีและบำรุงสถานที่ประขุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ
(๔) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์
(๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว
(๗) บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพชองราษฎร
(๘) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน
(๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล
(๑๐) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม
(๑๑) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์
(๑๒) การท่องเที่ยว
(๑๓) การผังเมือง

องค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย 
อำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๔๔๒ ดังนี้

มาตรา ๑๖ องค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะเพื่อ 
ประโยชน์ของประชาซนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้

(๑) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
(๒) การจัดให้มีและบำรุงรักษาทางบก ทางนํ้า และ'ทางระบายนํ้า 
(๓) การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
(๔) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ
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(๔) การสาธารณูปการ
(๖) การส่งเสริม การ'รก และประกอบอาชีพ
(๗) การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน
(๘) การส่งเสริมการท่องเที่ยว
(๙) การจัดการศึกษา
(๑๐) การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
(๑๑) การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปีญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีชองท้องถิ่น 
(๑๒) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
(๑๓) การจัดให้มีและบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๔) การส่งเสริมการกีฬา
(๑๔) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพชองประซาซน
(๑๖) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น
(๑๗) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง
(๑๘) การกำจัดมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และนํ้าเสีย
(๑๙) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล
(๒๐) การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน
(๒๑) การควบคุมการเลี้ยงสัตว์
(๒๒) การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์
(๒๓) การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

สถานที่อ่ืน ๆ
(๒๔) การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยซน์จากป่าไม้ ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมซาติและ 

สิ่งแวดล้อม 
(๒๔) การผังเมือง
(๒๖) การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗) การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
(๒๘) การควบคุมอาคาร 
(๒๙) การปีองกันและบรรเทาสาธารณภัย
(๓๐) การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการปีองกันและรักษาความปลอดภัย 

ในชีวิตและ ทรัพย์สิน
(๓๑) กิจการอื่นใดที่เป็นผลประโยซน์ฃองประซาซนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศ 

กำหนด

๓. โครงสร้างการจัดแบ่งส่วนราชการและการบริหารบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล
การจัดโครงสร้างส่วนราซการซององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา ประกอบด้วย
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๑. สำนักปลัด
มีหัวหน้าสำนักปลัดเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสำนักปลัดองค์การ 

บริหารส่วนตำบล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
งานวางแผนอัตรากำลัง งานกำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเดือน งานบรรจุ แต่งตั้งการเลื่อนระดับ 

งานโอน ย้าย งานทะเบียนประวัติและบัตร งานผีเกอบรมและพัฒนาบุคลากร งานประเมินผลการปฏิบัติงานและ 
พ ิจารณ าค วาม ด ีค วาม ชอบ  งาน ดำเน ิน การท างว ิน ัย  งาน เก ี่ยวก ับ ก ารอ อ ก จาก ราช ก าร งานเสนอขอ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประกาศเกียรติคุณ งานธุรการ งานสารบรรณกลาง งานรัฐพิธี พิธีการต่าง  ๆ งาน 
ประซาสัมพันธ์หน่วยงาน งานรับรอง งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยสถานที่ราชการ งานด้านนิติการ 
และดำเนินคดี งานเกี่ยวกับตราข้อบัญญัติ ระเบียบของหน่วยงาน งานเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารงานเกี่ยวกับเรื่องราว 
ร้องทุกข์ งานเกี่ยวกับการถ่ายโอนภารกิจตาม พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ งานเกี่ยวกับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล งานเกี่ยวกับการ 
ประชุมกรรมการต่าง  ๆ งานสิทธิสวัสดิการ ทะเบียนประวัติ การพัฒนาอบรมสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน 
ตำบล งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมชองประซาซน งานส่งเสริมประชาธิปไตย งานเลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วน 
ตำบลและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล งานจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล งานจัดทำระบบ 
ข้อมูล (ศูนย์ข้อมูล) งานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี/รายจ่ายเพิ่มเติม งานเกี่ยวกับโครงการเงิน 
อุดหนุนต่าง  ๆ งานโครงการตามพระราชดำริ งานการจัดการสิ่งแวดล้อม งานประสานหน่วยงานต่าง  ๆ ราชการที่ 
มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ชองส่วนราชการใด งานอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย

งานให้บริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอ ื่น งานศูนย์บริการสาธารณสุข การส่งเสริม 
สุขภาพ การบีองกันและบำบัดโรค การกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล การควบคุมบำบัดนํ้าเสีย การดูแลรักษา 
สวนสาธารณะ บีองกันและบำบัดยาเสพติด งานอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย

งานส่งเสริมการกีฬา วัฒนธรรม จารีตประเพณีและภูมิบีญญาท้องถิ่น งานส่งเสริมการศึกษา 
งานสังคมสงเคราะห์ งานห้องสมุดประชาชน งานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย

๒. กองคลัง
มีผู้อำนวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบในการ 

ปฏิบัต ิราชการของกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบล ม ีหน ้าท ี่ร ับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเบ ิกจ่าย รับ นำส่ง 
เก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายและอนุมัติฎีกา งานเกี่ยวกับ 
เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และเงินอื่น  ๆ งานคำขอเบิกเงิน สวัสดิการต่าง  ๆ งานจัดทำบัญชี งานทะเบียนคุม 
รายได้ รายจ่ายทุกประเภทและจัดทำทะเบียนคุมเงิน งานจัดทำงบทดลอง งบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพย์สิน 
งบหนี้สิน-เจ้าหนี้ และเงินสะสมประจำเดือนประจำปี งานจัดทำข้อมูลสถิติการคลัง งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 
งบประมาณ งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหาพัสดุ งานเกี่ยวกับการซ่อมแซม บำรุงรักษาพัสดุ งานจำหน่ายพัสดุ 
ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สิน งานการควบคุมรับ จ่ายพัสดุ งานตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุประจำปี งานเกี่ยวข้องกับ 
ทรัพย์สิน งานจัดเก็บภาษีงานอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย
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๓. กองช่าง
มีผู้อำนวยการกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้บังคับบัญชา และรับผิดขอบในการปฏิบัติ 

ราชการของกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
งาน สำรวจและจ ัดทำโครงการ งาน ออกแบ บ และเข ียน แบ บ  งานตรวจสอบการก ่อสร ้าง 

งานรวบรวมจัดเก็บประจัติโครงการต่าง  ๆ งานการควบคุมอาคาร งานจัดทำแผนที่และแผนผังต่าง  ๆ งานประมาณ 
การโครงการต่าง  ๆ งานเกี่ยวกับการประซาสัมพันธ์เกี่ยวกับผลงานของกองช่าง งานกำหนดราคากลางของวัสดุและ 
งานต่าง  ๆ ของท้องถิ่น งานวางแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานควบคุมการก่อสร้าง งานคุมการ 
ซ่อมแซมและบำรุงรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานเกี่ยวกับการสาธารณูปโภค งานเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย งานระบายนํ้า งานสนามกีฬาองค์การบริหารส่วนตำบล งานอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

๔.กองการศึกษา
มีหัวหน้าส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงาน 

ตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ของกองการศึกษา โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการศึกษาให้กับ 
เด็กเยาวชนในเขตตำบล ทั้งในระบบ/นอกระบบ โรงเรียน และการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย นอกจากนั้นยังมี 
ภารกิจในการรักษาและดำรงไว้ซึ่งฃนบธรรมเนียม วัฒนธรรมประเพณี ภูมิป้ญญาท้องถิ่น การจัดกิจกรรมกีฬาและ 
นันทนาการให้กับเยาวชน และงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย งานการศึกษาปฐมวัยและ 
อนุบาล งานส่งเสริมกิจการศาสนา ศิลป'วัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิป้ญญาท้องถิ่น งานส่งเสริมกีฬา 
และนันทนาการ งานธุรการ งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน 
อัตรากำลังพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง

๑. พนักงานส่วนตำบล จำนวน ๑๖ คน
๒. พนักงานจ้าง จำนวน ๒๓ คน
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กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
ที่กระทรวงมหาดไทยได้แนะน่าให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประขาขน

จานวน ๑๓ กระบวนงาน
ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน หมายเหตุ
๑ จัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลกสร้าง
๒ จัดเก็บภาษี'ป็าย
๓ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

กรณีท่ัวไป
- ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนท่ีก่อสร้าง
- ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีชออนุญาตก่อสร้างตามแบบชลงกรมโยธาธิการและผังเมือง

(ริ̂ สนับสบุนน้ําอุปโภคบริโภค
5 ช่วยเหลือสาธารณภัย
6 รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์
7 รับแจ้งข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์
8 ให้บริการข้อมลข่าวสารของทางราชการ
9 ให้บริการข้อมลข่าวสารระบบสารสนเทศ
10 การข้ึนทะเบียนพาณิชย์
11 งานการบริการจัดเก็บขยะมลฝอย
12 งานซ่อมแซมไฟฟ้า
13 งานซ่อมแซมประปา



๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง
- พระราชกฤษฎีกา กำหนดอัตราภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประ'ชา'ซน
(กระบวนงานท่ี ๓ ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง)

ผู้ชำระภาษีฯ แจ้งความจำนงขอชำระภาษี

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี

/ ------------------------------------------------------------ \
ผู้ชำระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี

เจ้าหน้าที่รับชำระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน

สรุป กระบวนการ ๕ ขั้นตอน ระยะเวลา ๕ นาที/ราย
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เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๓. สำเนาบัตรประจำตัวประซาขน 
๔. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ้

สถานที่ติดต่อ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
โทร./โทรสาร. ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เบีนไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

http://huana-nblp.go.th/


แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม

แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓
องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา อำเภอเมือง จังหวัดหนองบัวลำภู

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ
ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมการ

๑.๑ สำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างโดยอาศัยอำนาจ 
ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒

ตุลาคม -  พฤศจิกายน

๑.๒ จัดทำรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พฤศจิกายน
๑.๓ ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(ภ.ด.ส.๓) และแจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชี 
รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (รายคน)

พฤศจิกายน

๑.๔ ประขาซนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
เพ่ือฃอแกิไข

ธันวาคม

๑.๕ กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินที่ดิน อปท. 
ประเมินราคาอัตราภาษีที่จัดเก็บ

มกราคม

๑.๖ ประขาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม - กุมภาพันธ์
๑.๗ จัดทำบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง มกราคม
๑.๘ ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่ง 
ปลูกสร้าง

กุมภาพันธ์

๑.๙ แจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.(ริา.ส. ๗) (ลงทะเบียน) กุมภาพันธ์
๑.๑๐ รับคำร้องอุทธรณ์และแจ้งผลให้ทราบ กุมภาพันธ์ -เมษายน

ขั้นตอนที่ ๒ ตำเนิบการจัดเก็บ
๑. รับขำระภาษี มีนาคม -  เมษายน
๒. รับขำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่มเกินเวลาที่กำหนด พฤษภาคม - กันยายน
กรณีปกติ
- รับขำระภาษี (ขำระภาษีในทันที หรือขำระภาษีภายใน 
กำหนดเวลา) (ภายในเดือนเมษายน)

มีนาคม - เมษายน

กรณีพิเศษ
(๑) ขำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแต่ 
วันที่ได้รับแจ้งหนังสือเตือน)

- รับขำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ ๔๐ และเงินเพิ่ม 
ร้อยละ ๑ ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือน 
นับเป็น ๑ เดือน

พฤษภาคม - กันยายน

(๒) ขำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด (ไม่เกิน ๑๕ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งหนังสือเดือน)
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ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ
- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ ๒๐ และเงินเพิ่ม 

ร้อยละ ๑ ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือน 
นับเบ็เน ๑ เดือน

พฤษภาคม - กันยายน

(๓) ชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน
- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ ๑๐ และเงินเพิ่ม 

ร้อยละ ๑ ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือน 
นับเป็น ๑ เดือน

พฤษภาคม - กันยายน

(๔) ผ้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี
๑. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประ 

(ลงทะเบียนเลขที่รับ)
เมินค่าภาษีใหม่ กุมภาพันธ์ - เมษายน

๒. ออกหมายเรียกให้มาซี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ - มิฤนายน
๓. ขี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ มีนาคม - กรกฎาคม
๔. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม มีนาคม -  กันยายน

ขั้นตอนที่ ๓ ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ
๑. ไม่ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา

- เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศกำหนดให้ชำระ 
ภาษีให้มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี

พฤษภาคม

- สำรวจบัญชีผู้ด้างชำระภาษีปึจจุบัน พฤษภาคม - มิถุนายน
- รับชำระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา 

(มีเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม)
- มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาชำระภาษีภายใน 

กำหนดเวลา
- ออกตรวจสอบ /  ไปพบผู้ด้างชำระภาษี
- มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะดำเนินการยึด อายัดและ 

ขายทอดตลาดทรัพย์สิน (นิติกร) ตาม ม.๖๒ เมื่อพ้นเก้า 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน

กันยายน

๒. รายงานผู้ค้างชำระภาษี ให้สำนักงานที่ดินทราบ มิถุนายน
๓. รายงานคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ 
คณะกรรมการภาษีฯ ประจำจังหวัดทราบ

มกราคม
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แผนภูมิขั้นตอนการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

8. แคง่*งเสำพนกังานสำรวจ พนักงาน 
ประเแน แสะพนกังาน?!นการ 
to. สำรวจร?iนแสะ!เงปถกูลราง 
๓. สำนญัขริายการที*่น แส*พประ๓ ท 
สำนวน แสะซนา*!
๔. กรมสบารักชค่ํงรา*าประเมนิทีท่บิและ 
ส์งปถูกสร้างโร  อปพ.

พ ีซ ม การ  9ปท ♦
ประกาศปีญต้รายการท่ีรน แสคงประนพ 

รำนวน แระชนาค

f t

ประกาศราคาประเรน อัดราภาปี แระ 
รายละเอ็ยตทีร่ำเปนีทอ่นวันที*่ ทท ชองปี

r n  irแรงการประเมินภาย'ไนเสีอบ กพ. ชองทุกปี

ประชาชนตรวจสอน ไปี^กต้อง 
ชอแอัIชต่อนู้นริหารต้องกน

รํจุปีนนู้เรซภ ๆ ปีส่ินนบบ 
แรํงรายทารเทีอ่เสยีภา3 
พ อปห.

ผู้เสียภาษี?บแจง

พอใจการชระเมิน ไฝพอใจการประเมิน

ประชาชนเสียภาษี ย๋ึนรดค้านต่อผู้,บริพารท้องทนภายใน mo วัน

ภายในเรอนเมษายน
----------------- ¥ ---------------

ท่ี อปท.

ทางไปรษณีย์
---------- £ ----------

ผา่น ธนาคาร

หลงเรอนเมษายน 

อปท. นจังเรอน
-— -JX----K

a. เสียก่อนไร?นพนังสิอแสํงเรอน
เบ้ียป?บร้อยละ ๒๕
to. เสียภายในค่าทน*พนังสิอแจังเรอน
เบ้ียป?บร้อยละ ๕0
๓. เสียเกินกำพน*ในพนังสิอแจังเรอบ
เบ้ียป?บ e  เท่าชองค่าภาษี
๔. เสียเงินเฟ้มอิกร้อยละ a ค่อเรอน
ชองภาษีราง

ผู้บริพารเทินรวย
--------- -J--------

นสํงผู้สียภาษีเพ๋ึอ 
ชำระภาษีพ่ริอใพ้นา 
ร้นเงินรน (กรณีไร 
ชำระเงินนสัว)
ภายใน 8๕ วัน

ผู้เสียภาษีเทินรวย
41

ชำระภาษี

ผู้บริพารไม่เทิบรวย

นู้เสียภาปีอุทรร{ปีท่อค(แรกรรมการ 
ว๊ปีจนัยอุทรร(ปีภๆนโน mo วัน 
ปีบแท่ไต้วับแจ้ง

■  ไ----^ โ -
ฟ้องศาลภายใน 
๓0 วัน นับแค่ไร 
ร้นค่าวินิจนัย

ไม่เสียภาษีภายใน ๙๐ วัน อปท. มิอำนาจย* 
อายั* และชายทอ**เลา*ทรัพย์สิบ

I
พนายเพชุ 
-การค่าเนินการท่ี 
เปล๋ึยบแปลงไปจากกฎพมาย 
เรม
-  ปีภาษีพนายรง ปีปฏิทิน 
(a ม*. ชองปี

อปท. ส่งต้อมูลการนัตเกบ รำนวนกาป ี
ท่ีจ้ตเกึบ มูลค่าท่ีดินและส่ิงปมูกสวั)งh g E D H H

คณะกรรมการภาปีท่ีดินและส่ิงป$กสวัไงประรำจ้งหวัต

— บ# I IXJVW  iCJMN บบ£|¥ท4
(a ม*. ชองปี



๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง
- พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แกไขเพิ่มเติม ถึงฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๓๔) 

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราซการ

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประซาซน
(กระบวนงานท่ี ๓ จัดเก็บภาษีป้าย)

ผู้ขำระภาษี'ฯ แจ้งความจำนงขอชำระภาษี

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี

ผู้ขำระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี

เจ้าหน้าที่รับขำระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน
V_______________________________________________/
สรุป กระบวนการ ๕ ขั้นตอน ระยะเวลา ๕ นาที/ราย

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๓. สำเนาบัตรประจำตัวประซาขน 
๔. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธึ๋



สถานที่ติดต่อ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
โทร/โทรสาร ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

http://huana-nblp.go.th/
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การจัดเก็บภาษึป้าย

๑. ป้าย ท่ีต้องเสียภาษี
๑.๑ ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงซื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ 

ประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ท่ีวัตถุใด  ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ท่ี 
เขียน แกะสลัก จารึก หรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีใด  ๆ

๑.๒ ไม่เปีนป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้าย

๒. ป้ายที่ไต้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่
๒.๑ ป้ายที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพื่อโฆษณามหรสพ 
๒.๒ ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้า หรือที่ส่ิงห่อหุ้มหรือบรรจุสินค้า 
๒.๓ ป้ายที่แสดงไวิในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป็นครั้งคราว 
๒.๔ ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์
๒.(ะ ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใซ้ประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอื่นหรือภายในอาคารซึ่งเป็นที่ 

รโหฐาน ทั้งนี้เพื่อหารายได้ และแต่ละป้ายมีพื้นที่ไม่เกินที่กำหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๘ (พ.ศ. 
๒๕๔๒) กำหนดว่าต้องเป็นป้ายที่มีพื้นที่ไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๔๒)
แต่ไม่รวมถึงป้าย ตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์

๒.๖ ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วย 
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน

๒.๗ ป้ายขององค์การที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์การของรัฐบาล หรือตามกฎหมายว่า 
ด้วยการนั้นๆ และหน่วยงานที่นำรายได้ส่งรัฐ

๒.๘ ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพื่อ 
การเกษตรและสหกรณ์ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย

๒.๙ ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ท่ีแสดงไว้ 
ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกซน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น

๒.๑๐ ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
๒.๑๑ ป้ายของวัด หรือผู้ดำเนินกิจการเพื่อประโยชน์แก่การศาสนา หรือการถุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
๒.๑๒ ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
๒.๑๓ ป้ายที่กำหนดในกฎกระทรวง
กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๕) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ กำหนด 

ป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ
(๑) ป้ายที่แสดงหรือติดตั้งไว้ที่รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต์ รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร์ 
(๒) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน
(๓) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (๑) และ (๒) โดยมีพื้นที่ไม่เกินห้าร้อยตาราง 

เซนติเมตร
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๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ได้แก่ 
๓.๑ เจ้าของป้าย
๓.๒ ในกรณีที่ไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของ 

ป้ายนั้น ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป้นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่า 
เจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสีย ภาษีป้ายตามลำดับ

๔. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย
๔.๑ เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.) ภายในเดือนมีนาคมของ

ทุกปี
๔.๒ ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม หรือ 

เปลี่ยนแปลงแกไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มขึ้น ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน 
๑๔ วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี

๔. การคำนวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการคำนวณภาษีป้าย
๔.๑ การคำนวณพื้นที่ป้าย

๔.๑.๑ ป้ายที่มีฃอบเขตกำหนดไต้

๔.๑.๒ ป้ายที่ไม่มีขอบเขตกำหนดได้
ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพื่อกำหนด ส่วนกว้างที่สุด 

ยาวที่สุด แล้วคำนวณตาม ๔.๑.๑
๔.๑.๓ คำนวณพื้นที่เป็นตารางเซนติเมตร 
๔.๒ อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี้

บัญชีอัตราภาษีป้าย
ป้ายประเภท ๑
(ก) อักษรไทยล้วน ที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนข้อความ (ป้ายไฟวิ่ง) อัตรา ๑๐ บาท/๔๐๐ ตร.ซม.
(ข) อักษรไทยล้วน (ป้ายติดตั้งทั่วไป) อัตรา ๔ บาท /  ๔๐๐ ตร.ซม.
ป้ายประเภท ๒
(ก) อักษรไทยปนกับภาษาอังกฤษ และปนรูปภาพหรือปนเครื่องหมายอื่นที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนข้อความ 
เครื่องหมาย หรือภาพอื่นได้ (ป้ายไฟว่ิง อัตรา ๔๒ บาท/๔๐๐ ตร.ซม.
(ข) อักษรไทยปนกับภาษาอังกฤษ และปนรูปภาพหรือปนเครื่องหมายอื่น(ป้ายติดทั่วไป)
อัตรา ๒๖ บาท/๔๐๐ ตร.ซม.
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ป้ายประเภทที่ ๓
(ก) ป้ายไม่มีอักษรไทย และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือตํ่ากว่าอักษรต่างประเทศ ที่เคลื่อนที่ 
หรือเปลี่ยนข้อความ เครื่องหมายหรือภาพอื่นได้ (ป้ายไฟวิ่ง) อัตรา ๕๒ บาท /  ๕๐๐ ตร.ซม.
(ข) ป้ายไม่มีอักษรไทย และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยูใต้หรือตํ่ากว่าอักษรต่างประเทศ 
(ป้ายติดทั่วไป) อัตรา ๕๐ บาท/๕๐๐ ตร.ซม.
ภาษีป้ายคิดรายปี อัตราภาษีป้ายขั้นตํ่า ๒๐๐ บาท

๖. หลักฐานที่ใช้ประกอบการเสียภาษีป้าย
เพื่อความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะนำผู้มีหน้าที่เสียภาษีนำหลักฐานประกอบการยื่นแบบแสดง 

รายการเพื่อเสียภาษี (ภป.๑) เท่าที่จำเปีนเพียงเพื่อประโยซน้ไนการจัดเก็บภาษีเท่านั้น 
๖.๑ กรณีป้ายที่ติดตั้งใหม่ ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ติดตั้งใหม่ ได้แก่ 

๑) บัตรประจำตัวประซาซน 
๒) สำเนาทะเบียนบ้าน 
๓) ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
๔) หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท 
๕) ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย 

๖.๒ กรณีป้ายรายเก่า ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้ายไว้แล้ว ควรนำ 
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อนมาแสดงด้วย

๗. ขั้นตอนการชำระภาษี
๗.๑ ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.๑) พร้อมด้วยหลักฐาน 
๗.๒ พนักงานเจ้าหน้าที่ดำเนินการเปีน ๒ กรณี ตังนี้

๑) กรณีที่ผู้เสียภาษีป้ายประสงค์จะชำระภาษีป้ายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย ถ้า 
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีป้ายว่าจะต้องเสียภาษีเปีนจำนวน 
เท่าใด

๒) กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม่พร้อมจะชำระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย พนักงาน 
เจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.๓) แจ้งจำนวนเงินภาษีที่จะต้องชำระแก่ผู้เสียภาษี

๗.๓ ผู้เสียภาษีต้องมาชำระเงินค่าภาษีป้ายภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินมิฉะนั้น 
จะต้องเสียเงินเพิ่ม

๗.๔ การชำระภาษีป้าย
- เจ้าของป้ายมีหน้าที่ชำระภาษีป้ายเปีนรายปี ยกเว้นป้ายที่แสดงปีแรก 
(๑) ระยะเวลา ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
(๒) สถานที่ชำระภาษี

- สถานที่ที่ได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้
- หรือสถานที่อ ื่นที่พนักงานเจ้าหน้าที่กำหนด
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(๓) การชำระภาษีวิธีอื่น
- ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจ่ายส่วนท้องถิ่น
- ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน
- ส่งไปยังสถานที่ตาม (๒)

(๔) การผ่อนชำระหนี้
๑. ภาษี'ป้าย ๓,๐๐๐ บาทข้ึนไป
๒. ผ่อน'ชำระเปีน ๓ งวดเท่า  ๆ กัน
๓. แจ้งความจำนงเบีนหนังสือก่อนครบกำหนดเวลาชำระหนี้

- บีายติดตั้งปีแรก
- คิดภาษีบีายเป็นรายงวด
- งวดละ ๓ เดือน
- เริ่มเสียตั้งแต่งวดที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้ายของปี

งวด ๑ มกราคม - มีนาคม = ๑๐๐ %
งวด ๒ เมษายน - มิถุนายน = ๗๔ %
งวด ๓ กรกฎาคม - กันยายน ะ= ๔๐ %
งวด ๔ ตุลาคม - ธันวาคม = ๒๔ %

๘. เงินเพิ่ม
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบีายจะต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้
๘.๑ ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบีายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีบีายเว้น 

แต่ กรณีที่เจ้าของบีายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบีายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้น 
น้ัน ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละห้า'ของค่าภาษี'ป้าย

๘.๒ ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบีายโดยไม่ถูกต้อง ทำให้จำนวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบีายลดน้อยลงให้เสีย 
เงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีบีายที่ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของบีายได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการ 
ภาษีบีายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน

๘.๓ ไม่ชำระภาษีบีายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีบีาย เศษของ 
เดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไม่ให้นำเงินเพิ่มตาม ๘.๑ และ ๘.๒ มาคำนวณเป็นเงินเพิ่มตามข้อนี้ด้วย 
๙. บทกำหนดโทษ

๙.๑ ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำอันเป็นเท็จ หรือนำ 
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบีาย ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน ๑ ปี 
หรือปรับตั้งแต่ ๔,๐๐๐ บาท ถึง ๔๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ

๙.๒ ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบีายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ ๔,๐๐๐ บาท - ๔๐,๐๐๐ บาท 
๙.๓ ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนบีายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีบีายไว้ ณ ที่เปีดเผย,ในสถานที่ประกอบ 

กิจการต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๑๐,๐๐๐ บาท
๙.๔ ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่ง 

สั่งให้มาให้ถ้อยคำหรือให้ส่งบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับบีายมาตรวจสอบภายในกำหนดเวลาอันสมควร ต้องระวาง 
โทษจำคุกไม่เกิน ๖ เดือน หรือปรับตั้งแต่ ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๒๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ
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๑๐. การอุทธรณ์การประเมิน
เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน (ภป.๓) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์การ 

ประเมิน ต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการ 
ประเมินผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คำวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันรับแจ้งคำวินิจฉัย 
อุทธรณ์

<3)<3). การขอคืนเงินภาษีป้าย
ผู้เสียภาษีป้ายโดยใม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้น้ันมีสิทธิขอรับเงินคืนได้โดยยื่น 

คำร้อง ขอคืนภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประซาซน 
(กระบวนงานที่ ๔ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร)

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง
- พระราซบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แก่ไซเพิ่มเติม ถึงฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราซการ

ยื่นคำขออนุญาต ตามแบบ ข.1

สรุป กระบวนงานบริการ ๔ ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๔๕ วัน/ราย

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้
๑ บัตรประจำตัวประซาขนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ฃออนุญาต 
๒ สำเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีผู้ฃอไมใช่เจ้าซองที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือ 

สำเนาสัญญาเช่าที่ดิน)
๓ แบบแปลนก่อสร้างอาคาร 
๔ หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ 
๕ กรณีให้ผู้อื่นทำการแทน ให้มีหนังสือมอบอำนาจ

สถานที่ติดต่อ งานควบคุมอาคาร กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๕๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เบีนไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ท่ีทำการองค์การ 

บริหารส่วนตำบลหัวนา โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๕๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.qo.th/

http://huana-nblp.go.th/
http://huana-nblp.qo.th/


23

การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร

การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล 
ต้องได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตำบลเสียก่อน จึงจะดำเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์การบริหารส่วนตำบล 
มีหน้าที่ควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การ'ป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพ 
สิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปิตยกรรม และการอำนวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยขน้ฃองผู้อยู่ 
อาศัยในอาคาร

การขออนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
มีหลักเกณฑ์ปฏิบัติดังต่อไปนี้

๑. ให้ยื่นคำร้องขออนุญาต (ข.๑) ที่งานสถาป้ตยกรรม ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้างสำนักการช่าง 
๒. หลักฐานอื่นๆ ที่ต้องมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี้

- แบบแปลนก่อสร้าง ๕ ขุด
- ภาพถ่ายเอกสาร , สำเนาทะเบียนบ้าน ผู้ฃออนุญาต ๑ ขุด
- ภาพถ่ายเอกสารโฉนดที่ดิน , นส.๓ ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า ๑ ขุด
- รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ

กรณีสร้างในที่ของบุคคลอื่น มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้
- หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน
- ภาพถ่ายเอกสาร สำเนาทะเบียนบ้าน ผู้ถือกรรมสิทธ้ี'ท่ีดิน ๑ ขุด
- รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ

กรณีตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทำผนังร่วมกันกับบุคคลอื่นมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้
- หนังสือตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทำผนังร่วมกัน ๑ ขุด
- ภาพถ่ายเอกสาร สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสิฑธึ๋ที่ดินผู้ฃอทำความตกลง ๑ ขุด
- ภาพถ่ายบัตรประจำตัวประซาซนของผู้ถือกรรมสิทรื้ที่ดิน ๑ ขุด
- รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประขาซน 
(กระบวนงานที่ ๕ สนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค)

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง
- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒(ร:๓๗ (แกไขเพิ่มเติมถึง 

ฉบับท่ี ๖ พ.ศ. ๒๕(ร:๒)

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราขการ

o a/ยนคารอง

1Z
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายซื่อผู้ต้องการ 

นํ้าอุปโภคบริโภคตามที่ร้องขอ

1L
เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มี 

รถบรรทุกนํ้า เพื่อขอความร่วมมือ 
จัดส่งนํ้า

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ข้ันตอน ภายใน ๓ ชั่วโมง/ราย

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา
๑. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับการสนับสนุน 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาซน

สถานที่ติดต่อ งานบีองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
โทร/โทรสาร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔

รับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เบีนไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๕๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

http://huana-nblp.go.th/
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพอบริการประซาซน 
(กระบวนงานที่ ๖  ช่วยเหลือสาธารณภัย)

งานการป็องกันและบรรเทาสาธารณภัย/การรักษาความสงบเรียบร้อย/การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง
- พระราชบัญญ้ติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราซการ

๒.๑ การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

ผู้ประสบเหตุสาธารณภัยแจ้งเหตุต่อเจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการช่วยเหลือ

สรุป กระบวนการ ๒ ขั้นตอน ดำเนินการในทันที

๒.๒ การรักษาความสงบเรียบร้อย

ประซาซนขอความช่วยเหลือการรักษาความสงบเรียบร้อย 
ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบ

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ

สรุป กระบวนการ ๒ ข้ันตอน ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย
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๒.๓ การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย

/  " \  
ประซาซนขอความช่วยเหลือการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย

ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบ
V_________________________________________________ /

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดซอบดำเนินการ

สรุป กระบวนการ ๒ ขั้นตอน ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้
๓.๑ คำร้องท่ัวไป

สถานที่ติดต่อ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

รับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

http://huana-nblp.go.th/
http://huana-nblp.go.th/
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประซาซน 
(กระบวนงานที่ ๗ รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์)

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง
- พระราฃบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แกไขเพิ่มเติมถึง ฉบับ 

ท ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราซการ

ยื่นคำร้อง
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

รายละเอียดข้อเท็จจริง 
เรื่องราวร้องทุกข์ ๒ วัน/ราย

เจ้าหน้าที่รายงานผลการ 
ตรวจสอบต่อผู้บริหาร 
พิจารณา ๒ วัน/ราย

(๑ นาที) (๒ วัน/ราย) ( ๒ วัน/ราย)
(๒ วัน/ราย) (๑ วัน/ราย)

สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ขั้นตอน ระยะเวลา ๗ วัน/ราย 
เพื่อความละดวก เอกสารที่ต้องนำมา

ผู้บริหารพิจารณา 
เรื่องราวร้องทุกข์ 

และส่ังการ 
๒ วัน/ราย

๑. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประขาซน

สถานที่ติดต่อ งานธุรการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๕๙๖๒

รับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๕๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

http://huana-nblp.go.th/


งานการบริการผู้สูงอายุ
๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราซการ

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพี่อบริการประซาซน
(กระบวนงานท่ี ๘ รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ ด้อยโอกาส และผู้ป่วยเอดส์)

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 

ยื่นคำซอพร้อมเอกสารหลักฐาน

3 * 2 :
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน 

และเอกสารหลักธานประกอบ

ออกใบรับลงทะเบียน 
ตามแบบยื่นคำซอลงทะเบียน 

ให้ผ้ขอลงทะเบียนหรือผ้รับมอบอำนาจ

๑๔ นาที/ราย

๑๐ นาที/ราย

๑๐ นาที/ราย

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๓๔ นาที
เพี่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา

(๑) บัตรประจำตัวประซาซน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน 
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมลำเนา 

(๒) ทะเบียนบ้านพร้อมลำเนา
(๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมลำเนา (กรณีที่ผู้ฃอรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)
(๔) บัตรประจำตัวประซาซน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมลำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)

(๔) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมลำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
กรณีที่ผู้ฃอรับเงินเบี้ยยังซีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ)

จำนวน ๑ ชุด 
จำนวน ๑ ชุด

จำนวน ๑ ชุด 

จำนวน ๑ ชุด

จำนวน ๑ ชุด



สถานที่ติดต่อ งานพัฒนาขุมขน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
โทร/โทรลาร ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒

รับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

http://huana-nblp.go.th/
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คู่มือสำหรับประซาซน ะ การรับลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังซีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดซอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา

งานท่ีให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังซีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ งานพัฒนาชุมซน องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
ขอบเขตการให้บริการ

ลถานท่ี สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
ซ่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการในวันและเวลาราซการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังขีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.๒๕๕๒ กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ 
ถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๖ มาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังซีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่ที่องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ินกำหนด
หลักเกณฑ์

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังซีพผู้สูงอายุ ต้องเปีนผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปน้ี 
(๑) มีลัญ'ซาติ'ไทย
(๒) มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาตามทะเบียนบ้าน 
(๓) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังซีพผู้สูงอายุต่อ 

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
(๔) ไม่เปีนผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นได้แก่ ผู้,รับบำนาญ เบี้ยหวัด บำนาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ใน 
สถานสงเคราะห ์ของร ัฐหร ือองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ่น  ผ ู้ท ี่ได ้ร ับเง ินเด ือน ค ่าตอบแทน รายได้ประจำ 
หรือผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดให้เป็นประจำ ยกเว้นผู้พ ิการและผู้ปวยเอดส์ 
ตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๘

ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้

๑) รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
๒) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ 

ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ
วิธีการ

๑. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณลัดไป ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนดด้วย 
ตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อื่นดำเนินการได้
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๒. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังขีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ 
ถือว่าเป็นผู้Iด้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังซีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว

๓. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังขีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังซีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผ้รับผิดชอบ
๑. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ ยื่นคำขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๕ นาที

สำนักปลัด อบต.หัวนา

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที

สำนักปลัด อบต.หัวนา

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียน 
ให้ผู้ฃอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที

สำนักปลัด อบต.หัวนา

ระยะเวลา
ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. -๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. -  ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลา 

ทั้งสิ้นไม่เกิน ๓๕ นาที ต่อรายและองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา จะปีดประกาศบัญชีรายซื่อผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ 
วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน

รายการเอกลารหลักฐานประกอบ
เอกสารหลักฐานประกอบแบบคำขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ดังนี้ 

(๖) บัตรประจำตัวประขาซน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน 
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 

(๗) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา
(๘) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ฃอรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)
(๙) บัตรประจำตัวประซาซน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)

(๑๐)สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังซีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ)

จำนวน ๑ ขุด 
จำนวน ๑ ขุด

จำนวน ๑ ขุด 

จำนวน ๑ ขุด

จำนวน ๑ ขุด
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ค่าธรรมเนียม
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เปีนไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายซื่อผู้ 
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ท่ี สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วน 
ตำบลหัวนา หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒

ลถานที่ติดต่อ งานพัฒนาขุมขน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
โทร/โทรสาร ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒

รับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เปีนไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล
แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๔๖๔

http://huana-nblp.go.th/
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งานการบริการผู้พิการ
๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๔๔๓

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนงานบริการ

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังซีพผู้สูงอายุใน 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 

ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสารหลักธานประกอบ

บ
ออกใบรับลงทะเบียน 

ตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียน 
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ

๓ ข้ันตอน รวมระยะเวลา ๓๕ นาที

๑๕ นาที/ราย

๑๐ นาที/ราย

๑๐ นาที/ราย

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา
๑. บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม 

และการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสำเนา 
๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ฃอรับเงินเบี้ยความพิการ 

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร)
๔. บัตรประจำตัวประขาซน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นคำขอแทน)

๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยขอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี

จำนวน ๑ ขุด 
จำนวน ๑ ขุด

จำนวน ๑ ขุด

จำนวน ๑ ขุด 

จำนวน ๑ ขุด



รับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

สถานท่ีติดต่อ งานพัฒนาขุมซน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒

http://huana-nblp.go.th/
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คู่มือสำหรับประซาซน ะ การรับลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดซอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา

งานท่ีให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดซอบ องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
ขอบเขตการให้บริการ

สถานท่ี สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
ซ่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเป็ดให้บริการ ในวันและเวลาราซการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒(£<£๓ กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงิน 
เบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา หรือสถานที่ที่องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
หลักเกณฑ์

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบ้ตและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
(๑) มีลัญ'ซาติ'ไทย
(๒) มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาตามทะเบียนบ้าน
(๓) มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพซีจิตคนพิการ
(๔) ไม่เปีนบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ

ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ 
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ โดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญซีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแล 
คนพิการ ผู้แทนโดยขอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี

ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยขอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ 
ผู้แทนโดยขอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน ตังกล่าว

วิธีการ
๑. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ 

แทนโดยขอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด

๒. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการ จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือ 
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ ตามระเบียบนี้แล้ว

๓. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการ ได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ ต้องไป 
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
๑. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการ ใน 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจ ยื่นคำขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๕ นาที

สำนัก ปลัดอบต.หัวนา

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน และ 
เอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที

สำนัก ปลัดอบต.หัวนา

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียน 
ให้ผู้ฃอลงทะเบียน 
ระยะเวลา ๑๐ นาที

สำนักปลัดอบต.หัวนา

ระยะเวลา
ในวันและเวลาราขการ ตั้งแต่เวลา ๐ ๘ .๓ 0 น .-๑ ๒ .๐ ๐ น. และ ๑ ๓ .๐ ๐ น . - ๑ ๖ .๓ ๐ น.ใช ้ระยะเวลา 

ทั้งสิ้นไม่เกิน ๓๕ นาที ต่อรายและองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา จะปีดประกาศบัญชีรายซื่อผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ 
วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคำขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ ดังนี้ 
๑. บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม

และการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ขุด
๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ขุด
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ฃอรับเงินเบี้ยความพิการ

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร) จำนวน ๑ ขุด
๔. บัตรประจำตัวประซาซน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยขอบธรรม
ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นคำขอแทน) จำนวน ๑ ขุด

๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยขอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี จำนวน ๑ ขุด

ค่าธรรมเนียม
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ช้างด้น หรือเมื่อประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายซื่อผู้ 
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ท่ี สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วน 
ตำบลหัวนา หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๒ ๓๑๕๙๖๒



รับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

สถานท่ีติดต่อ งานพัฒนาขุมซน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล
แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๔๖๔

http://huana-nblp.go.th/
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งานการบริการผู้ปวยเอดส์
๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒£๔๘

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

๑๔ นาที/ราย

๑๐ นาที/ราย

๑ วัน

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑ วัน ๒๔ นาที
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา

๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ
ยืนยันว่าปวยเป็นโรคเอดส์จริง จำนวน ๑ ฉบับ

๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ขุด
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา

(กรณีที่กำหนดให้เข้าบัญชีเงินฝาก) จำนวน ๑ ขุด
๔. บัตรประจำตัวประขาขนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ
(กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) จำนวน ๑ ขุด

๔. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของ ผู้รับมอบอำนาจ
(กรณีที่กำหนดให้เข้าบัญชีของผู้รับมอบอำนาจ) จำนวน ๑ ขุด



สถานที่ติดต่อ งานพัฒนาชุมซน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
โทร/โทรสาร ๐๔๒๓๑๔๙๖๒ 

รับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

http://huana-nblp.go.th/
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คู่มือสำหรับประ'ซาซน ะ การรับลงทะเบียนและยื่นคำขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา

งานที่ให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่ สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
ซ่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังขีพฃององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.๒๕๔๘ กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ ที่มืคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบๆ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ 
ให้ยื่นต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะ 
มอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้
หลักเกณฑ์

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเงินสงเคราะห์ ต้องเปีนผู้มืคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
๑. เปีนผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
๒. มีภูมิลำเนาอยูในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาตามทะเบียนบ้าน 
๓. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่ 

สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้
ในการการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปิญหาซํ้าซ้อน 

หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเปีนผู้ได้รับการพิจารณาก่อน
วิธีการ

๑. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ทำการองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้

๒. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเปีนอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณา 
จากความเดือดร้อน เปีนผู้ที่มีปีญหาซํ้าซ้อน หรือเปีนผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง 
บริการของรัฐ

๓. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ 
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่
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ขั้นดอนและระยะเวลาให้บริการ
ขั้นตอบ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๑. ผู้ที่ประสงค์จะขอการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วย 
เอดส์หรือผู้รับมอบอำนาจ ยื่นคำขอพร้อมเอกสาร 
หลักฐาน ระยะเวลา ๑๔ นาที

สำนัก ปลัดอบต.หัวนา

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน และ 
เอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที

สำนัก ปลัดอบต.หัวนา

๓.ตรวจสภาพความเปีนอยู่และคุณสมบัติ1ของผู้ท่ี 
ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
ระยะเวลา ๑ วัน

สำนัก ปลัดอบต.หัวนา

ระยะเวลา
ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. -๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. -  ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลา 

ท้ังส้ิน ๑ วัน ต่อรายและองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา จะปีดประกาศบัญชีรายซื่อผู้มีสิทธิภายใน ๑๔ วันนับแต่วัน 
สิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน
รายการเอกลารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคำขอลงทะเบียนการขอรับการสงเคราะห์ผู้ปวยเอดส์ดังนี้ 
๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ

ยืนยันว่าปวยเบีนโรคเอดส์จริง จำนวน ๑ ฉบับ
๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา

(กรณีที่กำหนดให้เช้าบัญชีเงินฝาก) จำนวน ๑ ชุด
๔. บัตรประจำตัวประซาซนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ
(กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) จำนวน ๑ ชุด

๔. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของ ผู้รับมอบอำนาจ
(กรณีที่กำหนดให้เข้าบัญชีของผู้รับมอบอำนาจ) จำนวน ๑ ชุด

ค่าธรรมเนียม
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
การรับเรื่องร้องเรียน

ถ้าการให้บริการไม่เปีนไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ช้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน ดัดค้านได้ท่ี สำนักงาน 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาหมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒ 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล
แบบคำขอรับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๔๖๔



งานการบริการข้อมูลข่าวสาร
๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง

- พระรา'ซบ'ญญ้ติ'ข้อมูล'ข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราซการ

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประซาซน
(กระบวนงานท่ี ๙ ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราซการ)

(  ~น โ เ V ไประซาซนขอรับข้อมูลข่าวสารยื่นคำร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบ 

^___________________________________ /

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดซอบดำเนินการ
V__________________________________ /

ดำเนินการคัดสำเนาให้ผู้ยื่นคำร้องฯ

สรุป กระบวนการ ๓ ขั้นตอน ระยะเวลา ๑๔ นาที/ราย

๓. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้
๓.๑ คำร้องท่ัวไป

๔. สถานที่ติดต่อ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
โทร/โทรสาร ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒

รับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.qo.th/

http://huana-nblp.qo.th/


งานการบริการข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ 
๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง

- พระราชบัญญัติข้อมูลซ่าวสาร พ.ศ. ๒๔๔๐ 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราซการ

/  I \
ประซาซนขอใช้ข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ

ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบ
V________________________________________ /

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประซาซน
(กระบวนงานท่ี ๑๐ ให้บริการข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ)

เจ้าหน้าที่รับผิดขอบให้ใข้ข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ

ประเมินความพึงพอใจจากผู้ใข้บริการ
V__________________________________

สรุป กระบวนการ ๓ ข้ันตอน ระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย

๓. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้
๓.๑ ดำร้องท่ัวไป

๔. สถานที่ติดต่อ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
โทร/โทรสาร ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒

รับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/
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งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย์
การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณิผู้ฃอจด 

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง
- พระราชบัญญ้ติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙

๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประซา’ซน
(กระบวนงานท่ี ๑๑ การขึ้นทะเบียนพาณิชย์)

C โ  “  \ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอก 
ข้อมูล (แบบ ท.พ.)

พร้อมเอกสารเพ่ือพิจารณา 
V ______________________________________________

. -s
เจ้าหน้าท่ีรับแบบคำขอและตรวจสอบเอกสาร

และกรอกข้อมูลในระบบจัดเก็บ 
V______________________ ___________________________/

๓๐ นาที

๔ นาที

๑๔ นาที

เจ้าหน้าท่ีเสนอนายทะเบียนพาณิชย์
ร________________________________________________ /

๑๐

(  ~  “  >1ผู้ย่ืนคำขอชำระค่าธรรมเนียม
และรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

_̂____________________________________ ^

สรป กระบวนการ ๔ ขั้นตอน ระยะเวลา ๖๐ นาที/ราย
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๓. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้
๓.๑ กรณีผู้ฃออนุญาตประกอบกิจการเป็นเจ้าบ้านซึ่งเป็นสถานที่ใช้ประกอบกิจการพาณิชย์ 

(๑) สำเนาบัตรประซาซนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอประกอบกิจการ
(รับรองสำเนาถูกต้อง)

(๒) แผนที่บริเวณที่จะตั้งสถานประกอบการ 
๓.๒ กรณีผู้ฃออนุญาตไม่ไต้เป็นเจ้าบ้านซึ่งใช้เป็นสถานที่ในการประกอบกิจการ 

ใช้เอกสารเพิ่มเติมจากข้อ ๓.๑ ดังนี้
(๑) หนังสือยินยอมของเจ้าของสถานที่ประกอบกิจการให้ใช้เป็นสถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ 
(๒) สำเนาบัตรประซาขนของเจ้าของสถานที่ (เจ้าของสถานที่รับรองสำเนาถูกต้อง)
(๓) สำเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ (เจ้าของสถานที่รับรองสำเนาถูกต้อง)
(๔) กรณีเข่าสถานประกอบการ สำเนาหนังสือสัญญาเข่า (ผู้ประกอบกิจการรับรองสำเนาถูกต้อง)

หมายเหตุ ในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเองให้ทำหนังสือมอบ 
อำนาจพร้อมกับนำสำเนาบัตรประขาซนของผู้รับมอบอำนาจและรับรองสำเนาถูกต้อง ให้ผู้รับมอบอำนาจมา 
ดำเนินการขออนุญาตแทน

๔. สถานที่ติดต่อ ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา โทร/โทรสาร ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒ 

รับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ช้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไต้ที่ 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

http://huana-nblp.go.th/


46

คู่มือสำหรับประซาซน ะ การจดทะเบียนพาฌิขย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณีซย์พ.ศ.๒๔๙๙ 
กรณีผู้ฃอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดซอบ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา

๑. ซื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอ'จด 
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า
๓. ประ๓ ทซองงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)
๔. หมวดหมู่ของงาบบริการ:จดทะเบียน
๔. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง ะ

- พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙
- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๔๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๔๙๙
- พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๔๔๖
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๔๑๔) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับชอง 

กฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย์
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๔๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๔๔๓
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๘)

พ.ศ. ๒๔๔๒
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๔๔๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๔๔๓
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๔๔๔
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๔๔๙

๖. ซ่องทางการให้บริการ
ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/
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๗. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 

(มาตรา ๑๑)
๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจด 

ทะเบียนแทนก็ได้
๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ 

เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน
๔. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ 

ดาว,นโหลดจาก w ww.dbd.go.th
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 

ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประซาขนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ 
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเข่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ 
มอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบ 
อำนาจไว้เป็นหลักฐาน

๘. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ท ี่ ประ๓ ทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ 
บริการ

ระยะเวลา 
ให้บริการ

ส่วนงาน /  
หน่วยงานที ่
รับผิดขอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา 
เอกสาร/แจ้งผล

๓๐ นาที กองคลัง

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ 
ค่าธรรมเนียม

๔ นาที กองคลัง

๓) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ 
จัดเตรียมใบสำคัญการจด 
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา 
เอกสาร

๑๔ นาที กองคลัง

๔) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง 
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ 
ยื่นคำขอ

๑๐ นาที อบต.หัวนา

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๖๐ นาที

http://www.dbd.go.th
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๙. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
๙.©) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท ี่
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน
หน่วยงานภาครัฐผู ้

ออกเอกสาร
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง
จำนวนเอกสาร 

สำเนา
หน่วยนับ 
เอกสาร หมายเหตุ

๑) บัตรประจำตัว 
ประซาขน

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนา 
ถกต้อง)

๒) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนา 
ถกต้อง)

๙.๒) เอกสารอื่น  ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม
หน่วยงาน 

ภาครัฐผู้ออก 
เอกสาร

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วยนับ 
เอกสาร หมายเหตุ

๑) คำขอจดทะเบียนพาณิซย์ (แบ 
บทพ.)

กรมพัฒนา 
ธุรกิจการค้า

๑ ๐ ฉบับ -

๒) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้ 
สถานท่ีต้ังสำนักงานแห่งใหญ่โดย 
ให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ 
กรรมสิทธ้ิลงนามและให้มีพยาน 
ลงซ่ือรับรองอย่างน้อย ๑ คน

๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย 
กิจมีได้เป็นเจ้าบ้าน )

๓) สำเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็น 
ว่าผู้ให้ความยินยอมเปีนเจ้าบ้าน 
หรือสำเนาสัญญาเข่าโดยมีผู้ให้ 
ความยินยอมเบ้นผู้เข่าหรือ 
เอกสารสิทส๋ึอย่างอ่ืนท่ีผู้เป็น 
เจ้าของกรรมสิทธ้ีเป็นผู้ให้ความ 
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองสำเนา 
ถกต้อง

๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย 
กิจมีได้เป็นเจ้าบ้าน )

๔) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ีงใช้ประกอบ 
พาณิชยกิจและสถานท่ีสำคัญ 
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม 
ลงนามรับรองเอกสาร

๑ ๐ ฉบับ

๔) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อม 
ปีดอากรแสตมป็ ๑๐ บาท

- ๑ o ฉบับ -

๖) สำเนาบัตรประจำตัวประขาซน 
ของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อม

กรมการ
ปกครอง

๐ ๑ ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม
หน่วยงาน 

ภาครัฐผู้ออก 
เอกสาร

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วยนับ 
เอกสาร หมายเหตุ

ลงนามรับรองสำเนาถกต้อง
6า|) สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ 

รับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้ 
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ 
สิฃสิทธ๋ึฃองสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า 
หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตาม 
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน 
การซ้ือขายจากต่างประเทศพร้อม 
ลงนามรับรองสำเนาถกต้อง

๐ ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ 
พาณีซยกิจการขายหรือ 
ให้เช่าแผ่นซีดีแถบ 
บันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ 
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี 
ทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะท่ีเก่ียวกับการ 
บันเทิง)

๘) หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของ 
แหล่งท่ีมาของเงินทุนและ 
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนหรือ 
อาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือทำบันท็ก 
ถ้อยคำเก่ียวกับข้อเท็จจริงของ 
แหล่งท่ีมาของเงินทุนพร้อมแสดง 
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนก็ไต้

๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ 
พาณิชยกิจการค้าอัญ 
มณีหรือเคร่ืองประดับซ่ึง 
ประดับด้วยอัญมณี)

๑๐.ค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) ๕๐ บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) ๓๐ บาท

๑๑.ซ่องทางการร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๕๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

http://huana-nblp.go.th/
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คู่มือสำหรับประซาซน ะ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน 
พาณิซย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ฃอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงาบที่รับผิดซอบ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา

ขื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิซย์ 
พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ฃอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

ประ๓ ทซองงานบริการ ะ กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)

หมวดหมู่ของงานบริการ ะ จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง ะ

- พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิฃย์พ.ศ. ๒๔๙๙
- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๔๔๐) ออกตามความในพระราฃบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๔๙๙
- พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๔๔๖
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๔๑๔) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย์
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๔๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๔๔๓
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๘)

พ.ศ. ๒๔๔๒
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๔๔๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๔๔๓
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๔๔๔
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๔๔๙

ซ่องทางการให้บริการ
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

ระยะเวลาเปีดให้บริการ ะ เปีดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตังแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

http://huana-nblp.go.th/
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้ 

จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา ๓๐ วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ 
(มาตรา ๑๓)

๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจด 
ทะเบียนแทนก็ได้

๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ 
เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน

๔. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ 
ดาวนัโหลดจาก vwvw.dbd.go.th

หมายเหตุชั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบล้วน 
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประซาขนเรียบร้อยแล้วทั้งนึ๋ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ 
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเซ่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นดำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ 
มอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบ 
อำนาจไว้เป็นหลักฐาน

๑๒.ชั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดขอบ

ท ี่ ประ๓ ทฃ้ันตอน รายละเอียดของชั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
ให้บริการ

ส่วนงาน /  
หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ 
แจ้งผล

๓๐ นาที ส่วนการคลัง - -

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระ 
ค่าธรรมเนียม

๔ นาที ส่วนการคลัง -

๓) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที ่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม 
ใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/สำเนาเอกสาร

๑๔ นาที ส่วนการคลัง

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี 
มติ

นายท ะเบ ียน ตรวจเอกสารและลงน าม /ม อบ  
ใบทะเบ ียน พ าณ ิชย ์ให ้ผ ู้ย ื่นคำขอ

๑๐ นาที อบต.หัวนา -

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๖๐ นาที
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๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท ี่
รายการเอกส าร  

ยืนยันตัวตน
หน ่วยงานภาคร ัฐผ ู้ 

ออกเอกสาร
จำนวนเอกสาร  

ฉบับจริง
จำนวนเอกสาร  

สำเนา
หน่วยนับ  
เอกสาร หมายเหตุ

๑) บัตรประจำตัว 
ประชาซน

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนา 
ถกต้อง)

๒) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนา 
ถูกต้อง)

๒) เอกสารอื่น  ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม
หน่วยงาน 

ภาครัฐผู้ออก 
เอกสาร

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วยนับ 
เอกสาร หมายเหตุ

๑) คำขอจดทะเบียนพาณิชย ์
(แบบ ทพ.)

กรมพัฒนา 
ธุรกิจการค้า

๑ ๐ ฉบับ -

๒) หนังสือให้ความยืนยอมให้ใช้ 
สถานท่ีต้ังสำนักงานแห่งใหญ่โดย 
ให้เจ้าชองร้านหรือเจ้าของ 
กรรมสิทธ้ีลงนามและให้มีพยาน 
ลงซ่ือรับรองอย่างน้อย ๑ คน

๑ ๐ ฉบับ (กรณิผู้ประกอบพาณิชย 
กิจมีได้เป็นเจ้าบ้าน )

๓) สำเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็น 
ว่าผู้ให้ความยืนยอมเป็นเจ้าบ้าน 
หรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ 
ความยืนยอมเป็นผู้เช่าหรือ 
เอกสารสิทธ๋ึอย่างอ่ืนท่ีผู้เป็น 
เจ้าของกรรมสิทธ้ีเป็นผู้ให้ความ 
ยืนยอมพร้อมลงนามรับรองสำเนา 
ถูกต้อง

๐ ๑ ฉบับ (กรณิผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมีได้เป็นเจ้า 
บ ้าน)

๔) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ืงใช้ประกอบ 
พาณิชยกิจและสถานท่ีสำคัญ 
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม 
ลงนามรับรองเอกสาร

๑ ๐ ฉบับ

๔) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อม 
ปีดอากรแสตมบี ๑๐ บาท

- ๑ ๐ ฉบับ -

๖) สำเนาบัตรประจำตัวประซาซน 
ของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อม 
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง

กรมการ
ปกครอง

๐ ๑ ฉบับ

๗) สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ 
รับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้ 
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ

๐ ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ 
พาณิชยกิจการขายหรือ 
ให้เช่าแผ่นซีดีแถบ
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ท่ี รายการเอกสารย ื่น เพ ิ่ม เต ิม
หน ่วยงาน  

ภ าค รัฐผู้ออก  
เอกสาร

จำนวน  
เอกสาร  

ฉบับจริง

จำนวน
เอกสาร
สำเน า

หน่วยนับ  
เอกสาร หมายเหตุ

สิขสิทธ้ืฃองสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า 
หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตาม 
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน 
การซ้ือขายจากต่างประเทศพร้อม 
ลงนามรับรองสำเนาถกต้อง

บันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ 
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี 
ทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะท่ีเก่ียวกับการ 
บันเทิง)

๘) หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของ 
แหล่งท่ีมาของเงินทุนและ 
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนหรือ 
อาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือทำบันทึก 
ถ้อยคำเก่ียวกับข้อเท็จจริงของ 
แหล่งท่ีมาของเงินทุนพร้อมแสดง 
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนก็ได้

๑ ๐ ฉบับ (ไข้ในกรณีประกอบ 
พาณีขยกิจการค้าอัญ 
มณีหรือเคร่ืองประดับซ่ึง 
ประดับด้วยอัญมณี)

ค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) ๔๐ บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) ๓0 บาท

ซ่องทางการร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/
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คู่มือสำหรับประซาซน ะ การจดทะเบียนพาณิซย์ (เลิกประกอบพาณิขยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิซย ์
พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ฃอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดซอบ : ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
ซื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน ะ องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
ประ๓ ทของงานบริการ ะ กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)
หมวดหมู่ซองงานบริการ ะ จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง ะ

- พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙
- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๔๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญ้ตทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๔๙๙
- พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๔๔๖
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๔๑๔) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย์
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๔๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๔๔๓
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๘)

พ.ศ. ๒๔๔๒
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๔๔๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๔๔๓
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใซในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๔๔๔
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๔๔๙

ซ่องทางการให้บริการ
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

ระยะเวลาเป็ดให้บริการ ะ เป็ดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)
ตังแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย!ว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ 

ตามเช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าชองสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้าง 
หุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด ๓๐ วันนับตั้งแต่ 
วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา ๑๓)

๒. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุชัดช้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตาย 
สาบสูญเป็นด้นให้ผู้ที่มืส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ 
พาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือซื่อในคำขอจดทะเบียนเลิก 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณ 
บัตรคำสั่งศาลเป็นด้น

๓. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ 
ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

๔.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือซื่อรับรอง 
รายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน

๕. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ 
ดาวน้โหลดจาก ww w .dbd.go.th

หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
ครบถ้วนตามที่ระบุไวในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี๋ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี 
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการ 
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแกิไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม 
ภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือ 
ผู้!ด้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้Iด้รับ 
มอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน

http://www.dbd.go.th
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดซอบ

ท ี่ ประ๓ หขั้นตอบ รายละเอ ียดของข ั้นตอนการ  
บริการ

ระยะเวลา  
ให ้บ ร ิการ

ส่วนงาน /  
หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา 
เอกสาร/แจ้งผล

๓๐ นาท ส่วนการคลัง

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระ 
ค่าธรรมเนียม

๕  นาที ส่วนการคลัง

๓) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ 
จัดเตรียมใบสำคัญการจด 
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา 
เอกสาร

ร>๕ นาที ส่วนการคลัง

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี 
มติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ 
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ 
ให้ผู้ย่ืนคำขอ

๑๐ นาที อบต.หัวนา

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๖๐ นาที
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท ี่
รายการเอกสารย ืนย ัน  

ตัวตน
หน ่วยงานภาคร ัฐผ ู้ 

ออกเอกสาร

จำนวน  
เอกสาร  

ฉบับจริง

จำนวน
เอกสาร
สำเน า

หน่วยนับ  
เอกสาร หมายเหตุ

๑) บัตรประจำตัวประชาซน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (สำเนาบัตรประจำตัว 
ของผู้ประกอบพาณิชย 
กิจหรือทายาทท่ีย่ืนคำ 
ขอแทนพร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาถกต้อง)

๒) เอกสารอื่น  ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม

ท ี่ รายการเอกสารย ื่น เพ ิ่ม เต ิม หน ่วยงานภาคร ัฐผ ู้ 
ออกเอกสาร

จำนวน  
เอกสาร  

ฉบับจริง

จำนวน
เอกสาร
สำเน า

หน่วยนับ  
เอกสาร หมายเหตุ

๑) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.)

อบต.หัวนา ๑ ๐ ฉบับ -

๒) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ 
จริง)

อบต.หัวนา ๑ ๐ ฉบับ -

๓) สำเนาใบมรณบัตรของผู้ กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ -
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ท ี่ รายการเอกสารย ื่น เพ ิ่ม เต ิม
หน ่วยงานภาคร ัฐผ ู้ 

ออกเอกสาร

จำนวน  
เอกสาร  

ฉบับจริง

จำนวน
เอกสาร
สำเน า

หน ่วยน ับ  
เอกสาร หมายเหตุ

ประกอบพา{น'ซยกิจ (กรณี 
ถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาท 
ท่ีย่ืนคำขอเป็นผู้ลงนาม 
รับรองสำเนาถกต้อง

๔) สำเนาหลักฐานแสดงความ 
เป็นทายาทของผู้ลงซ่ือแทน 
ผู้ประกอบพาณีขยกิจซ่ึงถึง 
แก่กรรมพร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาถกต้อง

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ

๔) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป๋ ๑๐  
บาท

๑ ๐ ฉบับ

๖) สำเนาบัตรประจำตัว 
ประซาขนของผู้รับมอบ 
อำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาถกต้อง

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) ๕๐ บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกลาร (ขุดละ) ๓๐ บาท

ซ่องทางการร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/
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งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย
๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง

- พระราขบัญญ้ติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๒. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราขการ

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประขาซน
(กระบวนงานท่ี ๑๒ งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย)

f  I I ^ประซาซนยีนคำขอและกรอกข้อมูล 
ตามแบบคำร้องขอใช้บริการจัดเก็บ 

ขยะมูลฝอยV________ __________)

(  V โไ] ไเจ้าหน้าที่รับแบบคำขอและตรวจสอบเอกสาร 
และพิจารณาอนุมัติ

V____________________________________________ >

/  " “ \
จัดส่งวางถังขยะภายใน ๑ สัปดาห์

หลังจากอนุมัติ
V_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ไ_ _ _ _ _ _ _ _ _ >

สรุป กระบวนการ ๓ ขั้นตอน ระยะเวลา ๕ นาที/ราย (ในการยื่นคำขอ)

๓. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้
๓.๑ บัตรประจำตัวประซาซนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้าน 

๔. สถานที่ติดต่อ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๕๙๖๒

รับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เบีนไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ทีท่ำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๕๙๖๒ หรือ http://huana-nblD.qo.th/

http://huana-nblD.qo.th/


แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประซา-ซน
(กระบวนงานท่ี ๑๓ งานซ่อมแซมไฟฟ้า)

งานซ่อมแซมไฟฟ้า
๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ประชาชนยื่นคำขอและกรอกข้อมูล 
ตามแบบคำร้องทั่วไป

เจ้าหน้าที่รับแบบคำขอและตรวจสอบเอกสาร 
และพิจารณาอนุมัติ

/
แจ้งผู้รับผิดขอบดำเนินการ

\

สรุป กระบวนการ ๓ ขั้นตอน ระยะเวลา ๕ นาที/ราย (ไนการยื่นคำขอ)

2. สถานที่ติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒

รับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.ao.th/

http://huana-nblp.ao.th/


แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประซาซน
(กระบวนงานท่ี ๑๔ งานซ่อมแซมประปา)

งานซ่อมแซมประปา
๑. แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราซการ

r
ประซาซนยื่นคำขอและกรอกข้อมูล

ตามแบบคำร้องทั่วไป

V_______________ V

r บ ุ
เจ้าหน้าทีรับแบบคำซอและตรวจสอบเอกสาร

และพิจารณาอนุบัติ
)

r บ ุ
แจงผูรบผดซอบดาเนนการ

V J

สรุป กระบวนการ ๓ ขั้นตอน ระยะเวลา ๔ นาที/ราย (ในการยื่นคำขอ)

2. สถานที่ติดต่อ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒

รับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 

ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๒๓๑ - ๔๙๖๒ หรือ http://huana-nblp.go.th/

http://huana-nblp.go.th/

