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ประกาศองคการบริหารสวนตําบลไสหมาก
เรื่อง คูมืองานบริการสําหรับประชาชน

************************
ดวยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ

พ.ศ. ๒๕๕๘ กําหนดใหการกระทําท่ีตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชนซึ่งกําหนด
ข้ันตอน หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พรอมท้ังเอกสารประกอบการ
พิจารณาท่ีประชาชนผูยื่นขอจะตองยื่นพรอมคําขอ ท้ังนี้ เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อาศัยอํานาจความตามมาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติการ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงไดจัดทําคูมืองานบริการสําหรับ
ประชาชน ดังนี้

๑. การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
๒. การรับชําระภาษีปาย
๓. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ
๔. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยผูสูงอายุ
๕. การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
๖. การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอ

จดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
๗. การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
๘. การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
๙. การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา ๒๑
๑๐. การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร
จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน

ประกาศ ณ วันท่ี ๒๐ กรกฎาคม พ.ศ. 255๘

(นายอนันต  ถนอมสิน)
นายกองคการบริหารสวนตําบลไสหมาก

คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ
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หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว

4. หมวดหมูของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. 2553

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป

7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที

9. ขอมูลสถิติ
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ
22/05/2558 11:38

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป)
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน
เบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาหรือสถานท่ีท่ี
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

กําหนดหลักเกณฑผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม
ดังตอไปนี้

1. มีสัญชาติไทย
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน
3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ
4. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ
ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงค

ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือ
ผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี

ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถให
ผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว

วิธีการ
1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทน

โดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด

2.กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมาใหถือ
วาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว

3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายท่ีอยูและยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการ
ตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ย
ความพิการในปงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐานและเจาหนาท่ี
ตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ

20 นาที องคการ
บริหารสวน
ตําบล
ไสหมาก

(1. ระยะเวลา : 20
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล..(ระบุ) /
องคการบริหารสวน
ตําบล..(ระบุ)/เมือง
พัทยา)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2) การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียน

10 นาที องคการ
บริหารสวน
ตําบล
ไสหมาก

(1.ระยะเวลา:10
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล...(ระบุ) /
องคการบริหารสวน
ตําบล....(ระบุ) /
เมืองพัทยา)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัวคน
พิการตามกฎหมาย
วาดวยการสงเสริม
การคุณภาพชีวิตคน
พิการพรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบานพรอม
สําเนา

- 1 1 ชุด -

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีท่ีผู
ขอรับเงินเบี้ยความ
พิการประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุผาน
ธนาคาร)

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

4) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนท่ีออกโดย
หนวยงานของรัฐท่ี
มีรูปถายพรอม
สําเนาของผูดูแลคน
พิการผูแทนโดย
ชอบธรรมผูพิทักษผู
อนุบาลแลวแตกรณี
(กรณียื่นคําขอ
แทน)

- 1 1 ชุด -

5) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูดูแลคน
พิการผูแทนโดย
ชอบธรรมผูพิทักษผู
อนุบาลแลวแตกรณี
(กรณีท่ีคนพิการ
เปนผูเยาวซึ่งมี
ผูแทนโดยชอบคน
เสมือนไร
ความสามารถหรือ
คนไรความสามารถ
ใหผูแทนโดยชอบ
ธรรมผูพิทักษหรือผู
อนุบาลแลวแตกรณี
การยื่นคําขอแทน
ตองแสดงหลักฐาน
การเปนผูแทน
ดังกลาว)

- 1 1 ชุด -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม
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16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน :

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190
หมายเลขโทรศัพท 075-386218 หรือ www.saimak.go.th
หมายเหตุ -
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ

19. หมายเหตุ
-
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คูมือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว

4. หมวดหมูของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :
1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. 2552

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป

7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน

9. ขอมูลสถิติ
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ 22/05/2558 15:52

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป)
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไปใน
ปงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเอง
ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือสถานท่ีท่ี
องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด

หลักเกณฑ
1. มีสัญชาติไทย
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน
3. มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไปซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน
4. ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินไดแกผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุท่ีอยูในสถาน
สงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรือผลประโยชน
อยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํายกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548

ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้

1. รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ
2. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ี

ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ
วิธีการ
1. ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ สถานท่ี และภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด
ดวยตนเอง หรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได

2. กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมาให
ถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว

3. กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุในปงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐานและเจาหนาท่ี
ตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ

20 นาที องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก

(1. ระยะเวลา : 20
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) /
เมืองพัทยา)

2) การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับ
มอบอํานาจ

10 นาที องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก

(1. ระยะเวลา : 10
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) /
เมืองพัทยา)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3) สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีท่ีผู
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร)

- 1 1 ชุด -

4) หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

5) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน)

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

6) สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ
(กรณีผูขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคารของ
ผูรับมอบอํานาจ)

- 1 1 ชุด -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190
หมายเลขโทรศัพท 075-386218 หรือ www.saimak.go.th
หมายเหตุ -
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
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19. หมายเหตุ
-
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว

4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

พ.ศ. 2548

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป

7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน

9. ขอมูลสถิติ
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 22/05/2558
16:47

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป)



คูมือประชาชน องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก หนา 16

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. 2548 กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับ
การสงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีผูลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการ
สงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได

หลักเกณฑผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้
1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบ

อาชีพเลี้ยงตนเองได ในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูท่ีมี
ปญหาซ้ําซอนหรือผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการ
พิจารณากอน

วิธีการ
1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณท่ีทําการ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได
2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดย

พิจารณาจากความเดือดรอนเปนผูท่ีมีปญหาซ้ําซอนหรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอ
การเขาถึงบริการของรัฐ

3. กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความ
ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร ผูท่ีประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหหรือผูรับมอบ
อํานาจยื่นคําขอพรอม
เอกสารหลักฐานและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ

45 นาที องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก

(1. ระยะเวลา : 45
นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) /
เมืองพัทยา)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2) การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเปนอยูและคุณสมบัติ

15 นาที องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก

(1. ระยะเวลา :
15 นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล...(ระบุชื่อ)
/ องคการบริหาร
สวนตําบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมืองพัทยา)

3) การพิจารณา ตรวจสภาพความเปนอยูและ
คุณสมบัติของผูท่ีประสงครับ
การสงเคราะห

3 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก

(1. ระยะเวลา :
ไมเกิน 3 วันนับ
จากไดรับคําขอ
(ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) /
เมืองพัทยา)

4) การพิจารณา จัดทําทะเบียนประวัติพรอม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหาร
พิจารณา

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก

(1. ระยะเวลา :
ไมเกิน 2 วันนับ
จากการออกตรวจ
สภาพความเปนอยู
(ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล...(ระบุชื่อ)
/ องคการบริหาร
สวนตําบล..(ระบุ
ชื่อ) / เมืองพัทยา)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

5) การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 7 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(1. ระยะเวลา :
ไมเกิน 7 วันนับแต
วันท่ียื่นคําขอ
(ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)
2. ผูรับผิดชอบคือ
ผูบริหารองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ิน
3. กรณีมี
ขอขัดของเก่ียวกับ
การพิจารณาไดแก
สภาพความเปนอยู
คุณสมบัติหรือ
ขอจํากัดดาน
งบประมาณจะแจง
เหตุขัดของท่ีไม
สามารถใหการ
สงเคราะหใหผูขอ
ทราบไมเกิน
ระยะเวลาท่ี
กําหนด)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐท่ี
มีรูปถายพรอม
สําเนา

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

2) ทะเบียนบานพรอม
สําเนา

- 1 1 ชุด -

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีท่ีผู
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร)

- 1 1 ชุด -

4) หนังสือมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

5) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐท่ี
มีรูปถายพรอม
สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 1 ชุด -

6) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ (กรณี
ท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงคขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุผาน
ธนาคารของผูรับ
มอบอํานาจ)

- 1 1 ชุด -
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทาการรองเรียน :

องคกา องคบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190
หม หมายเลขโทรศัพท 075-386218 หรือ www.saimak.go.th

หมายเหตุ -

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไ ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว

4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป

7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน

9. ขอมูลสถิติ
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสดุ 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 25/05/2558
16:24

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก ตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช /
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ –
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการ

รับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพยสินท่ีเปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆ และท่ีดินท่ีใชตอเนื่อง
กับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไข ดังนี้

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธข้ันตอน
และวิธีการชําระภาษี

2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)
3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา)
6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีท่ีเจาของ

ทรัพยสินชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนดจะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด
7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได

ภายใน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน
30 วันนับจากวันท่ีเจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9)

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติม
ไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอม
กําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร เจาของทรัพยสินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพนักงาน
เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก

(1. ระยะเวลา:1 วัน
นับแตผูรับบริการ
มายื่นคําขอ
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล...(ระบุชื่อ)
/องคการบริหาร
สวนตําบล...(ระบุ
ชื่อ) / เมืองพัทยา)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2) การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจง
การประเมินภาษีใหเจาของ
ทรัพยสินดําเนินการชําระ
ภาษี

30 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก

(1. ระยะเวลา :
ภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ียื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)
(ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / เมือง
พัทยา)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐ

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -



คูมือประชาชน องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก หนา 24

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พรอมสําเนาเชน
โฉนดท่ีดิน
ใบอนุญาตปลูก
สรางหนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือใหโรงเรือนฯ

- 1 1 ชุด -

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พรอมสําเนา เชน
ใบทะเบียนการคา
ทะเบียนพาณิชย
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
คาของฝาย
สิ่งแวดลอม
สัญญาเชาอาคาร

- 1 1 ชุด -

5)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา

- 1 1 ชุด -

6)

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน :

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190
หมายเลขโทรศัพท 075-386218 หรือ www.saimak.go.th
หมายเหตุ –

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2)

2. แบบแจงความเขาตรวจทรัพยสิน (ภ.ร.ด.7)
3. แบบใบแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด. 8)
4. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9)
5. แบบแจงความวาหมดสิทธิ (ภ.ร.ด. 10)
6. แบบใบเสร็จภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 12)

19. หมายเหตุ
-
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. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2)
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แบบแจงความเขาตรวจทรัพยสิน (ภ.ร.ด.7)



คูมือประชาชน องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก หนา 32

แบบใบแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด. 8)
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แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9)
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แบบแจงความวาหมดสิทธิ (ภ.ร.ด. 10)
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แบบใบเสร็จภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 12)
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คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีปาย
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีปาย

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว

4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :
1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป

7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน

9. ขอมูลสถิติ
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีปาย 26/05/2558 16:15

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก ตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช /
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ –



คูมือประชาชน องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก หนา 37

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร เจาของปายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก

(1. ระยะเวลา: 1วัน
(ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกป)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล..(ระบุชื่อ) /
องคการบริหารสวน
ตําบล..(ระบุชื่อ)/เมือง
พัทยา)

2) การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ี
พิจารณาตรวจสอบ
รายการปายตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี

30 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก

(1. ระยะเวลา :
ภายใน 30 วันนับจาก
วันท่ียื่นแสดงรายการ
ภาษีปาย (ภ.ป.1)
(ตามพระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล....(ระบุชื่อ) /
องคการบริหารสวน
ตําบล....(ระบุชื่อ) /
เมืองพัทยา)

3) การพิจารณา เจาของปายชําระภาษี 15 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก

(1. ระยะเวลา :
ภายใน 15 วันนับแต
ไดรับแจงการประเมิน
(กรณีชําระเกิน 15
วันจะตองชําระเงิน
เพ่ิมตามอัตราท่ี
กฎหมายกําหนด)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล....(ระบุชื่อ) /
องคการบริหารสวน
ตําบล....(ระบุชื่อ) /
เมืองพัทยา)
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระ

ภาษีปายแสดง ชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใช เพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณา
การคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได โดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไข ดังนี้

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการ
เสียภาษี

2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย

(ภ.ป. 3)
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)
6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษี

และเงินเพ่ิม
7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30

วันนับแตไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5)
ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติม
ไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอม
กําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ
ตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3) แผนผังแสดง
สถานท่ีตั้งหรือ
แสดงปาย
รายละเอียด
เก่ียวกับปายวัน
เดือนปท่ีติดตั้ง
หรือแสดง

- 1 0 ชุด -

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เชนสําเนาใบ
ทะเบียนการคา
สําเนาทะเบียน
พาณิชยสําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม

- 0 1 ชุด -

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา

- 1 1 ชุด -

6) สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)

- 0 1 ชุด -

7) หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน :

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190
หมายเลขโทรศัพท 075-386218 หรือ www.saimak.go.th
หมายเหตุ -

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1)
2. แบบหนังสือแจงการประเมิน (ภ.ป. 3)
3. ใบรับแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 2)
4. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4)
5. แบบแจงคําวินิจฉัยคําอุทธรณ (ภ.ป. 5)
6. ใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ภ.ป. 7)

19. หมายเหตุ
-
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แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1)
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แบบหนังสือแจงการประเมิน (ภ.ป. 3)
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ใบรับแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 2)
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แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4)
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แบบแจงคําวินิจฉัยคําอุทธรณ (ภ.ป. 5)
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ใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ภ.ป. 7)
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คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย

1. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)

4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. 2499
2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิ จพ.ศ. 2546
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับ

แหงพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11)

พ.ศ. 2553
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8)

พ.ศ. 2552
7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. 2555
9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียน

พาณิชยและเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพ พ.ศ. 2549

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม

7. พื้นท่ีใหบริการ : สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน
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8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที

9. ขอมูลสถิติ
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 01

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช
โทรศัพท : 075-386218 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ

(มาตรา 11)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผู อ่ืนยื่น

จดทะเบียนแทนก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี

หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวน

ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนัน้จะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่น
คําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล

30 นาที - -

2) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม

5 นาที - -

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร

15 นาที - -

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2) สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบบ ทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2) หนังสือใหความ
ยินยอมใหใชสถาน
ท่ีตั้งสํานักงานแหง
ใหญโดยใหเจาของ
รานหรือเจาของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม
และใหมีพยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย
1คน

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน )

3) สําเนาทะเบียนบาน
ท่ีแสดงใหเห็นวาผูให
ความยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมีผูให
ความยินยอมเปนผู
เชาหรือเอกสารสิทธิ์
อยางอ่ืนท่ีผูเปน
เจาของกรรมสิทธิ์
เปนผูใหความ
ยินยอมพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน )

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ี
ซึ่งใชประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานท่ีสําคัญบริเวณ
ใกลเคียงโดยสังเขป
พรอมลงนามรับรอง
เอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

5) หนังสือมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมปด
อากรแสตมป 10
บาท

- 1 0 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

6) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูรับ
มอบอํานาจ (ถามี)
พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

7) สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือหนังสือ
รับรองใหเปนผู
จําหนายหรือใหเชา
สินคาดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธิ์ของ
สินคาท่ีขายหรือให
เชาหรือสําเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากตางประเทศ
พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือ
ใหเชาแผนซีดี
แถบบันทึกวีดิ
ทัศนแผนวีดิทัศน
ดีวีดีหรือแผนวีดี
ทัศนระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเก่ียวกับ
การบันเทิง)

8) หนังสือชี้แจง
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจาหนาท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถอยคํา
เก่ียวกับขอเท็จจริง
ของแหลงท่ีมาของ
เงินทุนพรอมแสดง
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุนก็ได

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับดวยอัญ
มณี)
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16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)

คาธรรมเนียม 50 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม 30 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน :

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190
หมายเลขโทรศัพท 075-386218 หรือ www.saimak.go.th
หมายเหตุ -

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) คูมือการกรอกเอกสาร

19. หมายเหตุ
-
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คูมือการกรอกเอกสาร
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คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย

1. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)

4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. 2555
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพ พ.ศ. 2549
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวธิีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม

7. พื้นท่ีใหบริการ : สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
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9. ขอมูลสถิติ
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 05

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช
โทรศัพท : 075-386218 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีไดจดทะเบียนไว

จะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแตวันท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการ
นั้นๆ (มาตรา 13)

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี
หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่น
คําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล

30 นาที - -

2) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม

5 นาที - -

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน
/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร

15 นาที - -

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจพรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2) สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูประกอบ
พาณิชยกิจพรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง)
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) คําขอจดทะเบียน
พาณิชย
(แบบ ทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2) (ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์
ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย
1 คน

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน )

3) สําเนาทะเบียน
บานท่ีแสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยาง
อ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

4) แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

5) หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

6) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

7) ใบทะเบียน
พาณิชย
(ฉบับจริง)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียม (ครั้งละ)

คาธรรมเนียม 20 บาท
หมายเหตุ –

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม 30 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190
หมายเลขโทรศัพท 075-386218 หรือ www.saimak.go.th
หมายเหตุ -
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) คูมือการกรอกเอกสาร

19. หมายเหตุ
-
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คูมือการกรอกเอกสาร
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คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย

1. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)

4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพ พ.ศ. 2549
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. 2555
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและ

นายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553
5) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ
8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย
9) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
10) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม

7. พื้นท่ีใหบริการ : สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
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9. ขอมูลสถิติ
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 09

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช
โทรศัพท : 075-386218 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใด

ก็ตามเชนขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิก
หางหุนสวนบริษัทใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด 30 วัน
นับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอ เชน วิกลจริตตาย
สาบสูญเปนตน ใหผูท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจด
ทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวย
ตนเองเชนใบมรณบัตรคําสั่งศาลเปนตน

3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจให
ผูอ่ืนยื่นแทนก็ได

4. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี
หรือดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและ
ผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่น
คําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล

30 นาที - -

2) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม

5 นาที - -

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน
/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร

15 นาที - -

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทท่ี
ยื่นคําขอแทน
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนบั
เอกสาร หมายเหตุ

1) คําขอจดทะเบียน
พาณิชย
(แบบ ทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2) ใบทะเบียน
พาณิชย
(ฉบับจริง)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

3) สําเนาใบมรณ
บัตรของผู
ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก
กรรม) โดยให
ทายาทท่ียื่นคําขอ
เปนผูลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

4) สําเนาหลักฐาน
แสดงความเปน
ทายาทของผูลง
ชื่อแทนผู
ประกอบพาณิชย
กิจซึ่งถึงแกกรรม
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

5) หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

6) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -
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16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)

คาธรรมเนียม 20 บาท
หมายเหตุ –

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม30 บาท
หมายเหตุ –

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190
หมายเลขโทรศัพท 075-386218 หรือ www.saimak.go.th
หมายเหตุ -

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) คูมือการกรอกเอกสาร

-

19. หมายเหตุ
-
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คูมือการกรอกเอกสาร
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คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)

4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม

7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,
กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45 วัน

9. ขอมูลสถิติ
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21
21/05/2558 14:43

11. ชองทางการใหบริการ
1) องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช

โทรศัพท : 075-386218 /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ –
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจ

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วันนับแตวันท่ีไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไม
อาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราวคราวละไมเกิน 45 วัน
แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา
หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นคําขออนุญาตกอสราง
อาคารพรอมเอกสาร

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของเชนประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ

7 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต
(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตกอสรางอาคาร
(น.1)

35 วัน องคการบริหาร
สวนตําบลไส
หมาก

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) แบบคําขอ
อนุญาตกอสราง
อาคาร
(แบบ ข. 1)

- 1 0 ชุด -

2) โฉนดท่ีดิน น.ส.3
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนากรณีผูขอ
อนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตอง
มีหนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดิน
ใหกอสรางอาคาร
ในท่ีดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

3) ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ตออายุหรือ
ใบอนุญาตใหใช
ท่ีดินและ
ประกอบกิจการ
(สวนขยาย)
พรอมเงื่อนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ทาย (กรณีอาคาร
อยูในนิคม
อุตสาหกรรม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

4) กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจตองมี
หนังสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป๓๐บาท
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบานหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

5) บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บานของผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจ
เจาของท่ีดิน
(กรณีเจาของท่ีดิน
เปนนิติบุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

6) หนังสือยินยอมให
ชิดเขตท่ีดินตาง
เจาของ (กรณี
กอสรางอาคารชิด
เขตท่ีดิน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต)

7) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

8) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผูออกแบบพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

9) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนท่ีมี
ลายมือชื่อพรอม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิท่ีอยูของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผูออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10
(พ.ศ.2528)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

10) รายการคํานวณ
โครงสรางแผนปก
ระบุชื่อเจาของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานท่ีกอสราง
ชื่อคุณวุฒิท่ีอยู
ของวิศวกรผู
คํานวณพรอมลง
นามทุกแผน
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

พิเศษอาคารท่ี
กอสรางดวยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เปนสวนใหญ)
กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู
ในบริเวณท่ีตองมี
การคํานวณให
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผนดินไหว
ไดตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
น้ําหนักความ
ตานทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารใน
การตานทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผนดินไหว
พ.ศ. 2540 ตอง
แสดงรายละเอียด
การคํานวณการ
ออกแบบ
โครงสราง
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

11) กรณีใชหนวยแรง
เกินกวาคาท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 6 พ.ศ. 2527
เชนใชคา fc >
65 ksc. หรือคา
fc’> 173.3 ksc.
ใหแนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
ม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือ
ไดวิศวกรผู
คํานวณและผูขอ
อนุญาตลงนาม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

12) กรณีอาคารท่ีเขา
ขายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 48 พ.ศ. 2540
ตองมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุมเหล็ก
ไมนอยกวาท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันท่ี
เชื่อถือได
ประกอบการขอ
อนุญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

13) หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตองมี
สถาปนิกควบคุม
งาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

14) หนังสือยินยอม
เปนผูควบคุมงาน
ของวิศวกรผู
ควบคุมการ
กอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตองมี
วิศวกรควบคุม
งาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน)

15) แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 33 (พ.ศ.
2535)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

16) หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปรับอากาศ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

17) หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบไฟฟา

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

18) หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบปองกัน
เพลิงไหม

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

19) หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบบําบัดน้ํา
เสียและการ
ระบายน้ําท้ิง

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

20) หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบประปา

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)



คูมือประชาชน องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก หนา 81

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

21) หนังสือรับรอง
ของผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผูออกแบบ
ระบบลิฟต

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตองยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับ
กรณีเปนอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญพิเศษ)

16. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ –

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190
หมายเลขโทรศัพท 075-386218 หรือ www.saimak.go.th
หมายเหตุ –

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-
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คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)

4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม

7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฎกระทรวง
ขอบัญญัติ  ทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 5 วัน

9. ขอมูลสถิติ
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงรื้อถอน
หรือเคลื่อนยายอาคาร 21/05/2558 17:06

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช

โทรศัพท : 075-386218 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ –
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตาม

มาตรา 22) ใหใชไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในใบอนุญาตถาผู ไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุ
ใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุและเม่ือไดยื่นคําขอดังกลาวแลวใหดําเนินการตอไปได
จนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขอตออายุใบอนุญาต
พรอมเอกสาร

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก

(องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในพ้ืนท่ี
ท่ีจะขอตออายุ
ใบอนุญาต)

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอตออายุ
ใบอนุญาต

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก

(องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในพ้ืนท่ี
ท่ีจะขอตออายุ
ใบอนุญาต)

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนุญาตวาถึง
ข้ันตอนใดและแจงใหผุขอ
ตออายุใบอนุญาตทราบ
(น.1)

2 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก

(องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในพ้ืนท่ี
ท่ีจะขอตออายุ
ใบอนุญาต)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) แบบคําขอตออายุ
ใบอนุญาต
กอสรางอาคาร
ดัดแปลงอาคาร
รื้อถอนอาคาร
เคลื่อนยายอาคาร
ดัดแปลงหรือใชท่ี
จอดรถท่ีกลับรถ
และทางเขาออก
ของรถเพ่ือการยื่น
(แบบ ข. 5)

- 1 0 ชุด -

2) สําเนาใบอนุญาต
กอสรางดัดแปลง
รื้อถอนหรือ
เคลื่อนยายอาคาร
แลวแตกรณี

- 0 1 ชุด -

3) หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -

4) หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผูควบคุมงาน
(แบบ น. 4)
(กรณีท่ีเปน
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -
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16. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคารพ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช
2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ (ผานศูนยดํารงธรรมจังหวัดทุกจังหวัด)

3) ชองทางการรองเรียน www.saimak.go.th

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-



คูมือประชาชน องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก หนา 86

คูมือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ  จังหวัดนครศรีธรรมราช
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ  จังหวัด
นครศรีธรรมราช

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว

4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :
1) พระราชบัญญัติภาษีบํารงุทองท่ี พ.ศ. 2508

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป

7. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน

9. ขอมูลสถิติ
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี 21/07/2558 18:17

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ

องคการบริหารสวนตําบลไสหมาก ตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช /
ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ –
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12. หลกัเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ี พ.ศ. 2508 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระ

ภาษีบํารุงทองท่ีโดยมีหลักเกณฑและข้ันตอนดังนี้
1. การติดตอขอชําระภาษีบํารุงทองท่ี

1.1 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีผูท่ีเปนเจาของท่ีดินในวันท่ี 1 มกราคมของปท่ีมีการตีราคาปาน
กลางท่ีดิน

(1) ผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พรอมดวยหลักฐานท่ี
ตองใชตอเจาพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน

(2) เจาพนักงานประเมินจะทําการตรวจอสบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมินใหผูมีหนาท่ี
เสียภาษีหรือเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีเปนจํานวนเทาใดภายในเดือนมีนาคม

(3) ผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดินจะตองเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปเวนแตกรณี
ไดรับใบแจงการประเมินหลังเดือนมีนาคมตองชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน

1.2 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปนเจาของท่ีดินรายใหมหรือจํานวนเนื้อท่ีดินเดิมเปลี่ยนแปลง
ไป

(1) เจาของท่ีดินยื่นคํารองตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แลวแตกรณีพรอมดวยหลักฐานตอเจา
พนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วันนับแตวันไดรับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง

(2) เม่ือเจาหนาท่ีไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน
(3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด

1.3 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใชท่ีดินอันเปนเหตุใหการลดหยอน
เปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอยางอ่ืนทําใหอัตราภาษีบํารุงทองท่ีเปลี่ยนแปลงไป

(1) เจาของท่ีดินยื่นคํารองตามแบบภบท.8 พรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมินภายใน
กําหนด 30 วัน นับแตวันท่ีมีการเปลี่ยนแปลงการใชท่ีดิน

(2) เม่ือเจาหนาท่ีไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน
(3) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด
(4) การขอชําระภาษีบํารุงทองท่ีในปถัดไปจากปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดินใหผูรับ

ประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปกอนพรอมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกป
2. กรณีเจาของท่ีดินไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางท่ีดินหรือเม่ือไดรับแจงการประเมินภาษีบํารุงทองท่ี

แลวเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดไดโดยยื่นอุทธรณผานเจาพนักงาน
ประเมินภายใน 30 วันนับแตวันท่ีประกาศราคาปานกลางท่ีดินหรือวันท่ีไดรับการแจงประเมินแลวแตกรณี

3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข
เพ่ิมเติมไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
รวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/
เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

4. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

6. จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาของทรัพยสินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน
(ภบท.5 หรือ ภบท.8)
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบเอกสาร

1 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก
อําเภอเชียรใหญ
จังหวัด
นครศรีธรรมราช

2)

การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิน
ตามแบบแสดงรายการ
(ภบท.5 หรือภบท.8) และ
แจงการประเมินภาษีให
เจาของทรัพยสินดําเนินการ
ชําระภาษี

30 วัน องคการบริหาร
สวนตําบล
ไสหมาก
อําเภอเชียรใหญ
จังหวัด
นครศรีธรรมราช

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 1 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 1 1 ฉบับ -

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 1 1 ชุด (กรณีเปนนิติ
บุคคล)
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ท่ีดิน
เชนโฉนดท่ีดิน ,
น.ส.3

- 1 1 ชุด -

2)

หนังสือมอบ
อํานาจ

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบ
อํานาจให
ดําเนินการ

แทน)

3)

ใบเสร็จหรือ
สําเนาใบเสร็จการ
ชําระคาภาษีบํารุง
ทองท่ีของปกอน

- 1 1 ฉบับ -

20. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

21. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลไสหมาก อําเภอเชียรใหญ จังหวัดนครศรีธรรมราช 80190

หมายเลขโทรศัพท 075-386218 หรือ www.saimak.go.th
หมายเหตุ –

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /
ตูปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

22. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ติดตอขอรับตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก ไดท่ีท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลไสหมาก

23. หมายเหตุ
-
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