
 

 

ประกาศองคการบรหิารสวนตําบลสําโรงชัย 

เรื่อง คูมอืงานบรกิารสําหรับประชาชน 

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

ดวยพระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ   

พ.ศ. 2558 กําหนดใหการกระทําที่ตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน 

ซึ่งกําหนดขัน้ตอนหลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี และระยะเวลาในการพจิารณา พรอมทัง้เอกสาร

ประกอบ การพจิารณาที่ประชาชนผูยื่นขอจะตองยื่นพรอมคําขอ ทัง้นี้ เพื่อเปนการอํานวยความสะดวก

ใหแกประชาชน 

องคการบรหิารสวนตําบลสําโรงชัย อาศัยอํานาจตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติ

การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 จึงไดจัดทําคูมอืงาน

บรกิารสําหรับประชาชน ดังนี้ 

1. การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

2. การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพกิาร 

3. การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

4. การรับชําระภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ 

5. การรับชําระภาษปีาย 

6. การรับนักเรยีนระดับปฐมวัยในศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

7. การโอนใบอนุญาตประกอบกจิการสถานบีรกิารน้ํามัน 

8. การยื่นขอจดทะเบยีนพาณชิย 

9. การรับชําระภาษบีํารุงทองที่ 

  10. การรับเรื่องราวรองทุกข                                                                 

  11. การระงับเหตุสาธารณภัย                                                                                                       

  12. การขอรับบรกิารขอมูลขาวสาร                                                                                                      

  13. การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22  

 

/จึงประกาศ.... 



                                        -2- 

จึงประกาศมาใหทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ     ณ     วันที่  21  กรกฎาคม พ.ศ. 2558    

 

      

         ( นายประเสรฐิ  แชมเดช ) 

 นายกองคการบรหิารสวนตําบลสําโรงชัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูทาน……............………………… 

ผูทาน………………............……… 

ผูตรวจ…………..........…………… 

ผูราง  /พิมพ..…………........…… 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

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

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ .ศ. 2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส    

11. ชองทางการใหบริการ  

 สถานท่ีใหบริการท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

พ.ศ. ๒๕๔๘กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการ

สงเคราะห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สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง

ตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูท่ีมีปญหาซํ้าซอน

หรือผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน  

วิธีการ 

    1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณท่ีทําการองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได  

    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณา

จากความเดือดรอนเปนผูท่ีมีปญหาซํ้าซอนหรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึง

บริการของรัฐ 

    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 

 
 

20 นาที งานพัฒนาชุมชน 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

2) 

การพิจารณา 
 

 

 

 

 

 

 

 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ

ความเปนอยูและคุณสมบัติ 
 

15 นาที งานพัฒนาชุมชน 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

 

 

 

 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปนอยูและ

คุณสมบัติของผูท่ีประสงครับ

การสงเคราะห 
 

3 วัน งานพัฒนาชุมชน 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม

เอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหาร

พิจารณา 
 

2 วัน งานพัฒนาชุมชน 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

5วัน งานพัฒนาชุมชน 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

กรณีมีขอขัดของ

เก่ียวกับการ

พิจารณาไดแก

สภาพความเปนอยู

คุณสมบัติหรือ

ขอจํากัดดาน

งบประมาณจะแจง

เหตุขัดของท่ีไม

สามารถใหการ

สงเคราะหใหผูขอ

ทราบไมเกิน

ระยะเวลาท่ี

กําหนด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 11วัน 

 

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

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 

ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

 

 

 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก

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 - 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนาของ

ผูรับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบอํานาจ

ใหดําเนินการ

แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนาของผูรับ

มอบอํานาจ 

(กรณีท่ีผูขอรับ

เงินเบี้ยยังชีพผู

ประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคารของ

ผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

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 

 องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

( เลขท่ีหมูท่ี 16 ตําบลสําโรงชัย อําเภอไพศาลี จังหวัดนครสวรรค 60220โทรศัพท 0-5636-6034) 

หรือ เว็บไซต http:// www.samrongchai.go.th/ 

 

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

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:  สํานักงานปลัด องคการบริหารสาวนตําบลสําโรงชัย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  

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

ทองถ่ินพ.ศ. 2553 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ    

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ินพ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน

เบี้ยความพิการ ในปงบประมาณถัดไปณท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาหรือสถานท่ีท่ี

องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 

 

 



หลักเกณฑ 

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้  

1. มีสัญชาติไทย 

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

3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

4.ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับ

เงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคน

พิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี 

ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทน

โดยชอบธรรมผู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อง 

ขอลงทะเบียนและเอกสาร 

หลักฐานประกอบ 

15นาที งานพัฒนาชุมชน 

องคการบริหาร

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให

ผูขอลงทะเบียน 
 

10 นาที งานพัฒนาชุมชน 

องคการบริหาร

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

 

 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 25 นาที 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวคน

พิการตาม

กฎหมายวาดวย

การสงเสริมการ

คุณภาพชีวิตคน

พิการพรอม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนา (กรณีท่ีผู

ขอรับเงินเบี้ย

ความพิการ

ประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคาร) 
 

- 1 1 ชุด - 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีออกโดย

หนวยงานของรัฐ

ท่ีมีรูปถายพรอม

สําเนาของผูดูแล

คนพิการผูแทน

โดยชอบธรรมผู

พิทักษผูอนุบาล

แลวแตกรณี 

(กรณียื่นคําขอ

แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนาของผูดูแล

คนพิการผูแทน

โดยชอบธรรมผู

พิทักษผูอนุบาล

แลวแตกรณี 

(กรณีท่ีคนพิการ

เปนผูเยาวซ่ึงมี

ผูแทนโดยชอบคน

เสมือนไร

ความสามารถ

หรือคนไร

ความสามารถให

ผูแทนโดยชอบ

ธรรมผูพิทักษหรือ

ผูอนุบาลแลวแต

กรณีการยื่นคําขอ

แทนตองแสดง

- 1 1 ชุด - 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หลักฐานการเปน

ผูแทนดังกลาว) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

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 

 องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

( เลขท่ีหมูท่ี 16 ตําบลสําโรงชัย อําเภอไพศาลี จังหวัดนครสวรรค 60220โทรศัพท 0-5636-6034) 

หรือ เว็บไซต http:// www.samrongchai.go.th/ 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ .ศ. 

2552 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  

11. ชองทางการใหบริการ  
 สถานท่ีใหบริการท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ินพ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไปใน

ปงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาณสํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 

 



 หลักเกณฑ 

   1.มีสัญชาติไทย 

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

    3.มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไปซ่ึงไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน 

    4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครองสวน

ท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องถ่ินพ .ศ. 2548 

ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผู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องถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนดดวย

ตนเองหรือมอบอํานาจให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 

 

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

15 นาที งานพัฒนาชุมชน 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักฐานและเจาหนาท่ี

ตรวจสอบคํารองขอ

ลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให 

ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับ

มอบอํานาจ 

 
 

10 นาที งานพัฒนาชุมชน 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 25นาที 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

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

ของรัฐท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 

ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

 

 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงิฝาก - 1 1 ชุด - 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ธนาคารพรอม

สําเนา (กรณีท่ีผู

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคาร) 

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 - 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝาก

ธนาคารพรอม

สําเนาของผูรับ

มอบอํานาจ 

(กรณีผูขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู

- 1 1 ชุด - 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคารของ

ผูรับมอบอํานาจ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

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 

 องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

( เลขท่ีหมูท่ี 16 ตําบลสําโรงชัย อําเภอไพศาลี จังหวัดนครสวรรค 60220โทรศัพท 0-5636-6034) 

หรือ เว็บไซต http:// www.samrongchai.go.th/ 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 
 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับเรื่องราวรองทุกข 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับเรื่องราวรองทุกข 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับเรื่องราวรองทุกข 

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

โทรศัพทหมายเลข 0-5636-6304 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  

หลักเกณฑ 

 - รับเรื่องรองทุกข  

- ดานสาธารณูปโภค ไดแก ไฟฟา ทอระบายน้ํา ถนน ประปา 

- ดานสิ่งแวดลอม ไดแก สภาพแวดลอมเปนพิษ ขยะและสิ่งปฏิกูล ตนไม น้ําทวม คูคลอง สะพาน  

- ดานการจัดเก็บภาษี 



- ดานการใหบริการ 

 - รับเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  

 - ขอเสนอแนะตางๆ  

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นคํารองขอรับ

ความชวยเหลือพรอม

เอกสารประกอบการยื่นคํา

รอง  
 

1 วัน สํานักปลัด 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ

ขอเท็จจริงแลวรายงาน

ขอเท็จจริงตอผูบังคับบัญชา 

1 วัน สํานักปลัด 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

 

 

 

 

3) 

การพิจารณา 
 

ผูบังคับบัญชาสั่งการ

ดําเนินการใหความชวยเหลือ

แกไขปญหาใหกับผูรอง 

1วัน สํานักปลัด 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีดําเนินการใหความ

ชวยเหลือ แกไขปญหาใหกับ

ผูรอง 

3วัน สํานักปลัด, 

สวนโยธา 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

5) 

การพิจารณา 
 

แจงผลการดําเนินการใหผู

รองทราบ 

1 วัน สํานักปลัด, 

สวนโยธา 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 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

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 

ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 
 

 

 

 

1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

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 

 องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

( เลขท่ีหมูท่ี 16 ตําบลสําโรงชัย อําเภอไพศาลี จังหวัดนครสวรรค 60220โทรศัพท 0-5636-6034) 

หรือ เว็บไซต http://www.samrongchai.go.th/ 

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

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 

- 



คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับบริการขอมูลขาวสาร 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบริการขอมูลขาวสาร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                    

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

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 หลักเกณฑ 

ตามท่ีรัฐบาลประกาศใช  พ .ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ .2540 นั้น เพ่ือใหเปนไปตาม

พระราชบัญญัติดังกลาว เพ่ือใหบริการขอมูลขาวสารตามท่ีกฎหมายกําหนดไว เชน ขอมูลขาวสารเก่ียวกับ

นโยบาย แผนงาน โครงการและงบประมาณของหนวยงานของรัฐ เปนตน นอกจากนี้ยังไดจัดหาขอมูลขาวสาร

ตามท่ีประชาชนมีคําขอ เวนแตเปนขอมูลขาวสารท่ีเขาขอยกเวนไมตองเปดเผย เชน ขอมูลขาวสารท่ีอาจ



กอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย หรือความม่ันคงของประเทศในทางเศรษฐกิจ หรือการคลัง 

เปนตน 

  ประชาชนท่ัวไปสามารถใชสิทธิขอดู ขอตรวจดูและขอสําเนาขอมูลขาวสาร รวมท้ังแสดงความคิดเห็น

ในการใหบริการขอมูลขาวสาร ไดท่ีศูนยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย  

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

บันทึกรายการท่ีขอขอมูล

ทางราชการวันท่ี/ขอมูลท่ี

ขอ/ชื่อสกุล/หนวยงาน 

 

5 นาที   

2) 

การพิจารณา 
 

สงผูรับผิดชอบพิจารณา 

 

 

 

5 นาที   

3) 

การพิจารณา 
 

สงคําขอตอหนวยงานจัดทํา

ขอมูล 

 

 

5 นาที   

4) 

การพิจารณา 
 

หนวยงานจัดทําขอมูลทํา

สําเนาเรื่องพรอมจะสงมอบ 

15 นาที 

 

 

 

  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 

 

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

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

ชําระคาธรรมเนียม (ถามี) 

17. ชองทางการรองเรียน 

 องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

( เลขท่ีหมูท่ี 16 ตําบลสําโรงชัย อําเภอไพศาลี จังหวัดนครสวรรค 60220โทรศัพท 0-5636-6034) 

หรือ เว็บไซต http://www.samrongchai.go.th/ 

 

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

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การระงับเหตุสาธารณภัย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การระงับเหตุสาธารณภัย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัยสาธารณภัย พ.ศ. 2550  

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือ[สําเนาคูมือประชาชน] การระงับเหตุสาธารณภัย  

11. ชองทางการบริการ 

 สถานท่ีใหบริการท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

โทรศัพท 0-5636-6034 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หลักเกณฑ 

  สาธารณภัย หมายถึง อัคคีภัย วาตภัย โรดระบาดในมนุษย โรคระบาดสัตว โรคระบาดน้ํา การระบาด

ของศัศตรูพืช ตลอดจนภัยอ่ืนๆ อันมีผลกระทบตอสาธารณชน ไมวาเกิดจากธรรมชาติ มีผูทําใหเกิดข้ึน

อุบัติเหตุ หรือเหตุอ่ืนใด ซ่ึงกอใหเกิดอันตรายแกชีวิต รางกายของประชาชน หรือความเสียหายแกทรัพยสิน

ของประชาชน หรือของรัฐ และหมายความรวมถึงภัยทางอากาศ และการกอวินาศกรรมดวย  

 

 



13.ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

รับแจงเหตุ รับแจงเหตุทางโทรศัพท

หมายเลข 0-5636-6034 

หรือผูรองมาแจงดวยตนเอง 

ณ องคการบริหารสวนตําบล

สําโรงชัย 

5นาที สํานักปลัด

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ

ขอเท็จจริง/รายละเอียด 

5นาที สํานักปลัด 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

 

 

 

 

3) 

การพิจารณา 
 

ออกใหความชวยเหลือ ใหบริการ

ความ

ชวยเหลือ

ในทันที 
 

สํานักปลัด 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 นาที 

 

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

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีออกให

- 1 1 ชุด - 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โดยหนวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

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 

 องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

( เลขท่ีหมูท่ี 16 ตําบลสําโรงชัย อําเภอไพศาลี จังหวัดนครสวรรค 60220โทรศัพท 0-5636-6034) 

หรือ เว็บไซต http://www.samrongchai.go.th/ 

 

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

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การโอนใบอนุญาตสถานประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การโอนอนุญาตสถานประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การโอนอนุญาตสถานประกอบกิจการสถานีบริการ

น้ํามัน 

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (เวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  

หลักเกณฑ 

  ดวยกรมธุรกิจพลังงาน ไดออกประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง การถายโอนภารกิจงานควบคุมน้ํามัน

เชื้อเพลิง ตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

พ.ศ. 2542, พ.ศ. 2552 จึงใหผูประกอบกิจการเชื้อเพลิงในเขตพ้ืนท่ีตําบลสําโรงชัย จะตองยื่นเอกสารขอ

อนุญาตตอองคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย ตามหลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขท่ีปรากฏในเอกสารแนบทาย

ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่องการถายโอนภารกิจงานควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง ตามพระราชบัญญัติ กําหนด



แผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542, พ.ศ. 2552 

วิธีการ 

 1. ผูประกอบกิจการยื่นเรื่องแจงประกอบกิจการตามแบบ ธพ.น.1 

 2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร,ตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมายผังเมือง หากไมถูกตอง

ครบถวนแจงผูประกอบการเพ่ือแกไข 

 3. เจาหนาท่ีออกใบรับแจงตามแบบ ธพ.น.2 (ภายในวันท่ีรับแจงหากเห็นวาเอกสารถูกตองครบถวนแลว)  

 4. แจงสํานักงานพลังงานเพ่ือทราบภายใน 5 วัน  

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประกอบกิจการยื่นเอกสาร

และหลักฐาน แจงประกอบ

กิจการตามแบบ ธพ.น1 

6นาที สํานักงานปลัด 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เสนอนายทะเบียนเพ่ือ

พิจารณาลงนาม ใบแจง

ประกอบการควบคุม

ประเภท 2 ตามแบบ ธพ.น2 

1 วัน สํานักงานปลัด 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

 

 

 

 

3) 

การพิจารณา 
 

ชางออกสํารวจ 7วัน สํานักงานปลัด 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

4) 

การพิจารณา 
 

แจงสํานักงานพลังงานเพ่ือ

ทราบ 

5วัน สํานักงานปลัด 

องคการบริหาร 

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 11วัน 6 นาที 

 

 

 



14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

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

ของรัฐท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนา 

(กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

- 1 1 ชุด - 

2) 

ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

(กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน 

พรอมสําเนา

รายละเอียด 

วัตถุประสงค และ

ผูมีอํานาจลงชื่อ

แทนนิติบุคคลท่ี

ออกใหไมเกินหนึ่ง

รอยแปดสิบวัน 

(กรณีนิติบุคคล

เปนผูแจง) 

 

 

 

- 1 1 ชุด - 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

เอกสารแสดงสิทธิ

ในท่ีดิน 

 

 

 
  

- 1 1 ชุด - 

5) 

แผนท่ีสังเขป

แสดงสถานท่ี

ประกอบกิจการ 

พรอมท้ังแสดงสิ่ง

ปลูกสรางท่ีอยู

ภายในรัศมี 50 

เมตร 

- 3 - ชุด - 

6) 

แผนผังบริเวณ

ของสถานท่ี

ประกอบกิจการ 

 

- 3 - ชุด - 

7) 

แบบกอสรางถัง

เก็บน้ํามัน

เชื้อเพลิงเหนือ

พ้ืนดินขนาดใหญ

พรอมระบบทอ

และอุปกรณ 

- 3 - ชุด  

8) 

รายการคํานวณ

ความม่ันคง

แข็งแรงของถัง

เก็บน้ํามัน

เชื้อเพลิงเหนือ

พ้ืนดินขนาดใหญ 

 

 

- 1 - ชุด  



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

9) 

หนังสือรับรอง

จากวิศวกรสาขา

ท่ีเก่ียวของซ่ึงเปน

ผูคํานวณความ

ม่ันคงแข็งแรง 

ระบบความ

ปลอดภัย และ

ระบบควบคุม

มลพิษของถังเก็บ

น้ํามันเชื้อเพลิง

เหนือพ้ืนดินขนาด

ใหญและสิ่งปลูก

สรางตางๆและ

เปนผูไดรับ

อนุญาตให

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม

ตามกฎหมายวา

ดวยวิศวกรพรอม

ท้ังแนบภาพถาย

ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม 

     

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

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 

 องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

( เลขท่ีหมูท่ี 16 ตําบลสําโรงชัย อําเภอไพศาลี จังหวัดนครสวรรค 60220โทรศัพท 0-5636-6034) 

หรือ เว็บไซต http:// www.samrongchai.go.th/ 

 

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

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สวนการคลัง องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สวนการคลัง องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

11. ชองทางการใหบริการ  
 สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                       

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.(ไมพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับ

ชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพยสินท่ีเปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใชตอเนื่องกับ

โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการชําระภาษี 

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าของทรัพยสิน

ชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนดจะต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 วันนับ

จากวันท่ีเจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมได

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ยื่นคําขอจะดําเนินการ

แก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 สวนการคลัง 

องคการบริหาร

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

(1. ระยะเวลา : 1 

วันนับแต

ผูรับบริการมายื่น

คําขอ) 

 

 

 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา 30 วัน สวนการคลัง (1. ระยะเวลา : 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตรวจสอบรายการทรัพยสิน

ตามแบบแสดงรายการ

ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจง

การประเมินภาษีใหเจาของ

ทรัพยสินดําเนินการชําระ

ภาษี 
 

องคการบริหาร

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันท่ียื่นแบบ

แสดงรายการ

ทรัพยสิน 

(ภ.ร.ด.2) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการ

ทางปกครองฯ) 

 

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

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีออกให

โดยหนวยงาน

ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง

กรรมสิทธิ์

โรงเรือนและท่ีดิน

พรอมสําเนาเชน

โฉนดท่ีดิน

- 1 1 ชุด - 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตปลูก

สรางหนังสือ

สัญญาซ้ือขาย

หรือใหโรงเรือนฯ 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

พรอมสําเนาเช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 - 

 

 

 

 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

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 

 องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

( เลขท่ีหมูท่ี 16 ตําบลสําโรงชัย อําเภอไพศาลี จังหวัดนครสวรรค 60220โทรศัพท 0-5636-6034) 

หรือ เว็บไซต http:// www.samrongchai.go.th/ 

 

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

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 

 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สวนการคลัง องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีปาย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สวนการคลัง องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีปาย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษี

ปายแสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือ

กิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้  

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

ภาษี 

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 วัน

นับแตไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน

ระยะเวลา 60 วันนับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมได

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ยื่นคําขอจะดําเนินการ

แก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วเสร็จตาม

มาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ. 2558 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

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องของเอกสารหลักฐาน 

 
 

 

1 วัน สวนการคลัง 

องคการบริหาร

สวนตําบล        

สําโรงชัย 

 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา 30 วัน สวนการคลัง (1. ระยะเวลา 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตรวจสอบรายการปายตาม

แบบแสดงรายการภาษีปาย 

(ภ.ป.1) และแจงการ

ประเมินภาษี 
 

องคการบริหาร

สวนตําบล        

สําโรงชัย 

: ภายใน 30 

วันนับจาก

วันท่ียื่นแสดง

รายการภาษี

ปาย (ภ.ป.1) 

(ตาม

พระราชบัญญั

ติวิธีปฏิบัติ

ราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน สวนการคลัง 

องคการบริหาร

สวนตําบล        

สําโรงชัย 

(1. ระยะเวลา 

: ภายใน 15 

วันนับแตไดรับ

แจงการ

ประเมิน (กรณี

ชําระเกิน 15 

วันจะตอง

ชําระเงินเพ่ิม

ตามอัตราท่ี

กฎหมาย

กําหนด) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 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

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 - 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

6) 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

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 

 องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

( เลขท่ีหมูท่ี 16 ตําบลสําโรงชัย อําเภอไพศาลี จังหวัดนครสวรรค 60220โทรศัพท 0-5636-6034) 

หรือ เว็บไซต http:// www.samrongchai.go.th/ 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 



คูมือสําหรับประชาชน: การย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สวนการคลัง องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สวนการคลัง องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย 

11. ชองทางการใหบริการ  
 สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                       

ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.(ไมพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

การจดทะเบียนพาณิชยตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

ผูมีหนาท่ีจดทะเบียนพาณิชย 

 1. บุคคลธรรมดา  

 2. หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล หางหุนสวนจํากัด  

 

 

 



กิจการท่ีตองจดทะเบียนพาณิชย 

บุคคลธรรมดา หางหุนสวนสามัญ และนิติบุคคล ซ่ึงประกอบกิจการดังตอไปนี้ 

  1. ผูประกอบกิจการโรงสีขาว และโรงเรือนท่ีใชเครื่องจักร  

2. ผูประกอบกิจการขายสินคา ไมอยางอยางใดๆ อยางเดียวหรือหลายอยาง คิดรวมท้ังสิ้นในวันหนึ่ง

ขายไดเปนเงินตั้งแต 20 บาท ข้ึนไป หรือมีสินคาดังกลาวไวเพ่ือขาย รวมเปนเงินตั้งแต 500 บาทข้ึนไป        

 3.นายหนาหนาหรือตัวแทนการคาซ่ึงทําการเก่ียวกับสินคาไมวาอยางใด อยางเดี่ยวหรือหลายอยาง

และสินคานั้นมีคารวมท้ังสิ้นในวันหนึ่งเปนเงินตั้งแต 20 บาทข้ึนไป                                                         

 4.บริการอินเตอรเน็ต                                                                                                         

 5.โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และหัตถกรรมจากงาชาง การคาปลีก การคาสงงาชาง และผลิตภัณฑ

งาชาง                                                                                                                                 

 6.การใหบริการฟงเพลง และรองเพลงคาราโอเกะ ฯลฯ  

พาณิชยกิจท่ียกเวนไมตองจดทะเบียนพาณิชย 

 1. การคาเร การคาแผงลอย  

 2. พาณิชยกิจเพ่ือบํารุงศาสนา หรือเพ่ือการกุศล 

 3. พาณิชยกิจของนิติบุคล ซ่ึงไดมีพระราชบัญญัติ และพระกฤษฎีกาจัดตั้งข้ึน  

 4. พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม  

 5. พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ  

 6. พาณิชยกิจของกลุมเกษตรกร ท่ีไดจดทะเบียน ปว.141 ลงวันท่ี 1 พ.ค. 2515  

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย 

ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 

5 นาที สวนการคลัง 

องคการบริหาร

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา

ตรวจสอบออกใบทะเบียน

พาณิชย และออกใบเสร็จ 

5 นาที สวนการคลัง 

องคการบริหาร

สวนตําบล 

สําโรงชัย 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 10นาที 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

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 ฉบับ - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณีผู

ประกอบกิจการ

- 1 - ชุด - 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมไดมาจด

ทะเบียนดวย

ตนเอง) ติดอากร

แสตมป 10บาท 

พรอมสําเนาบัตร

และสําเนา

ทะเบียนบานของ

ผูมอบอํานาจ 

และผูรับมอบ

อํานาจ 

 

 

 

 

16. คาธรรมเนียม 

1.จดทะเบียนพาณิชยตั้งใหม 50 บาท 

2. จดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย 20 บาท 

3. จดยกเลิกทะเบียนพาณิชย 20 บาท 

4. ขอตรวจคนเอกสาร 20 บาท 

5. ขอรับรองสําเนาเอกสาร 30 บาท 

6. ขอใบแทน (ใบสําคัญทะเบียนพาณิชย) 30 บาท 
 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

 องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

( เลขท่ีหมูท่ี 16 ตําบลสําโรงชัย อําเภอไพศาลี จังหวัดนครสวรรค 60220โทรศัพท 0-5636-6034) 

หรือ เว็บไซต http:// www.samrongchai.go.th/ 

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

 ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สวนการคลัง องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สวนการคลัง องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
 พ.ร.บ.ภาษีบํารุงทองท่ีพ.ศ. 2508 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี  

11. ชองทางการใหบริการ  
 สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (ไมมีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ท่ีดินท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี 

 ภาษีบํารุงทองท่ี หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจาของท่ีดิน ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบัญชีตรา

ภาษีบํารุงทองท่ี ท่ีดินท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก ท่ีดินท่ีเปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะเปนบุคคล

ธรรมดาหรือนิติบุคคลซ่ึงมีกรรมสิทธิ์ในท่ีดิน หรือสิทธิ์ในท่ีดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในท่ีดินท่ีไมเปน

กรรมสิทธิ์ของเอกชน ท่ีดินท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก พ้ืนท่ีดิน และพ้ืนท่ีท่ีเปนภูเขาหรือท่ีมีน้ําดวย โดย

ไมเปนท่ีดินท่ีเจาของท่ีดินท่ีไดรับการยกเวนภาษีหรืออยูในเกณฑลดหยอน  

 

 



 วิธีการ 

ผูท่ีเปนเจาของท่ียื่นแบบแสดงรายการภาษีตอเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

 เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ผูท่ีเปนเจาของท่ียื่นแบบแสดงรายการภาษีตอเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

 บทกําหนดโทษ  

 1. ผูใดจงใจไมมายื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) หรือไมยอมชี้แจงหรือไมยอมแจงจํานวนเนื้อ

ท่ีดินตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 เดือน หรือปรับไมเกิน 1,000 บาท หรือท้ังจํา ท้ังปรับ  

 2. ผูใดโดยรูแลวจงใจแจงขอความอันเปนเท็จ หรือนําพยานหลักฐานมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยง หรือ

พยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบํารุงทองท่ีตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับไมเกิน 2,000 บาท 

หรือท้ังจําท้ังปรับ 

 3. ผูใดไมชําระภาษีบํารุงทองท่ีภายในเวลาท่ีกําหนดใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ 24 ตอป ของจํานวนเงินท่ี

ตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือนระยะเวลาการใหบริการโดยประมาณ 10 นาทีตอ

ราย ไมรวมเวลาข้ันตอนสอบ 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

1. ผูเปนเจาของท่ี ในวันท่ี 1 

มกราคม ของปใด มีหนาท่ี

เสียภาษีบํารุงทองท่ีสําหรับป

นั้น 

2. ใหเจาของท่ีดินซ่ึงมีหนาท่ี

เสียภาษีบํารุงทองท่ี ยื่นแบบ

แสดงรายการท่ี (ภ.บ.ท. 5) 

คํานวณภาษีบํารุงทองท่ีจาก

หนวยราคาปานกลางท่ีดิน

ประเมินคาภาษีบํารุงทองท่ี 

20นาที สวนการคลัง 

องคการบริหาร

สวนตําบล        

สําโรงชัย 

 

2) 

การพิจารณา 

 

แจงการประเมิน (ภ.บ.ท. 5) ภายใน 3 วัน สวนการคลัง 

องคการบริหาร

สวนตําบล        

 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สําโรงชัย 

3) 

การพิจารณา 

 

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ี

ชําระเงินและรับ

ใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุง

ทองท่ี (ภ.บ.ท.11) 

 

ภายใน 30 

วันหลังจาก

ไดรับแจง 

สวนการคลัง 

องคการบริหาร

สวนตําบล        

สําโรงชัย 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 10นาที ไมรวมเวลาข้ันตอนสอบ 

 

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

ประชาชนหรือ

บัตรท่ีออกใหโดย

หนวยงานของรัฐ

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 
เอกสารสิทธิ์ท่ีดิน 

 

- 1 1 ชุด - 

4) 

ใบเสร็จรับเงินปท่ี

แลว (ถามี) 

 

 

 

- 0 1 ฉบับ - 



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) 

หนังสือมอบ

อํานาจ  

กรณีท่ีใหผูอ่ืนมา

ทําการแทน 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

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 

 องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

( เลขท่ีหมูท่ี 16 ตําบลสําโรงชัย อําเภอไพศาลี จังหวัดนครสวรรค 60220โทรศัพท 0-5636-6034) 

หรือ เว็บไซต http://www.samrongchai.go.th/ 

 

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

 ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 
 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สวนโยธา องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

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

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุม

อาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น.(พักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ผู ใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีสวนสูงเกิน 15เมตรซ่ึงอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวาความสูง

ของอาคารและอาคารท่ีอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวา๒เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจา

พนักงานทองถ่ินซ่ึงเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไม

อนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแตวันท่ีไดรับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปนท่ี



เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลาใหขยายเวลา

ออกไปไดอีกไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 45วันแตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราว

ใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร

พรอมเอกสาร 
 

1 วัน สวนโยธา 

องคการบริหาร

สวนตําบล        

สําโรงชัย 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน สวนโยธา 

องคการบริหาร

สวนตําบล        

สําโรงชัย 

 

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 สวนโยธา 

องคการบริหาร

สวนตําบล        

สําโรงชัย 

 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ

ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 

(น.1) 
 

35 วัน สวนโยธา 

องคการบริหาร

สวนตําบล        

สําโรงชัย 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 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 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ

อนุญาตรื้อถอน

อาคาร  (แบบข. 

1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของผูขอ

อนุญาต) 

2) 
หนังสือรับรอง

ของผูประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของผูขอ



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

ผูออกแบบ

ข้ันตอนวิธีการ

และสิ่งปองกัน

วัสดุรวงหลนใน

การรื้อถอน

อาคาร (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภทเปน

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

อนุญาต) 

3) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทาตนฉบับทุก

หนาพรอม

เจาของท่ีดินลง

นามรับรองสําเนา

ทุกหนากรณีผูขอ

อนุญาตไมใช

เจาของท่ีดินตอง

มีหนังสือยินยอม

ของเจาของท่ีดิน

ใหรื้อถอนอาคาร

ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน

สวนของผูขอ

อนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตใหใช

ท่ีดินและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อุตสาหกรรมหรือ

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของผูขอ

อนุญาต) 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตฯฉบับ

ตออายุหรือ

ใบอนุญาตใหใช

ท่ีดินและ

ประกอบกิจการ 

(สวนขยาย) 

พรอมเง่ือนไขและ

แผนผังท่ีดินแนบ

ทาย (กรณีอาคาร

อยูในนิคม

อุตสาหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจตองมี

หนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป 30 บาท

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนสําเนา

ทะเบียนบานหรือ

หนังสือเดินทาง

ของผูมอบและ

ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของผูขอ

อนุญาต) 

6) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บานของผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอํานาจ

เจาของท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน

สวนของผูขอ

อนุญาต) 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(กรณีเจาของท่ีดิน

เปนนิติบุคคล) 
 

 

 

7) 

กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจตองมี

หนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป 30 บาท

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัว

ประชาชนสําเนา

ทะเบียนบานหรือ

หนังสือเดินทาง

ของผูมอบและ

ผูรับมอบอํานาจ

บัตรประชาชน

และสําเนา

ทะเบียนของผูมี

อํานาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผูรับมอบอํานาจ

เจาของอาคาร 

(กรณีเจาของ

อาคารเปนนิติ

บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน

สวนของผูขอ

อนุญาต) 

8) 

หนังสือรับรอง

ของสถาปนิก

ผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ

และควบคุม

งาน) 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม) 

9) 

หนังสือรับรอง

ของวิศวกร

ผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณีท่ี

เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู

ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ

และควบคุม

งาน) 

10) 

แผนผังบริเวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนท่ีมี

ลายมือชื่อพรอม

กับเขียนชื่อตัว

บรรจงและ

คุณวุฒิท่ีอยูของ

สถาปนิกและ

วิศวกรผูออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารใน

สวนของ

ผูออกแบบ

และควบคุม

งาน) 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตามกฎกระทรวง

ฉบับท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 

 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

 องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

( เลขท่ีหมูท่ี 16 ตําบลสําโรงชัย อําเภอไพศาลี จังหวัดนครสวรรค 60220โทรศัพท 0-5636-6034) 

หรือ เว็บไซต http://www.samrongchai.go.th/ 

 

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

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 
 

 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับปฐมวัยในศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับปฐมวัยในศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 

 

2) มาตรฐานการดําเนินงานศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน]การรับนักเรียนเขาเรียนระดับปฐมวัยในศูนยพัฒนา

เด็กเล็กสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ 1. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

2. สวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

 

 



12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- การรับนักเรียนเขาเรียนระดับปฐมวัยในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือเขาศึกษาใน

ระดับชั้นปฐมวัยจะรับเด็กท่ีมีอายุ 2 – 5 ป ท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีบริการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกคนโดย

ไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนท่ีกําหนดองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการไดแตหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวา

จํานวนท่ีกําหนดใหใชวิธีการจับฉลากท้ังนี้ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะประกาศกําหนด  

- องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑเขาเรียนระดับปฐมวัย และประกาศ

รายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาปดไวณสํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ

สถานศึกษาภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 1 ป 

- องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียน

ใหผูปกครองทราบระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายนของปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูปกครองยื่นเอกสาร

หลักฐานการสมัครเพ่ือสง

เด็กเขาเรียนตามวันเวลาและ

สถานท่ีท่ีองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินประกาศกําหนด 

 
 

1 วัน สวนการศึกษา 

ศาสนา และ

วัฒนธรรม 

องคการบริหาร

สวนตําบล   

สําโรงชัย 

(1. ระยะเวลา : 1 

วันสถานท่ีรับสมัคร

ท่ีสวนการศึกษา ฯ

ประกาศกําหนด ) 

 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขาเรียน 
 

7 วัน สวนการศึกษา 

ศาสนา และ

วัฒนธรรม 

องคการบริหาร

สวนตําบล   

สําโรงชัย 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 7 วันนับ

จากวันปดรับ

สมัคร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 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) 

สูติบัตรนักเรียน

ผูสมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ

ผูปกครองของ

นักเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

ทะเบียนบานของ

นักเรียนบิดา

มารดาหรือ

ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ

ผูปกครองของ

นักเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

3) 

ใบเปลี่ยนชื่อ 

(กรณีมีการ

เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

รูปถายของ

นักเรียนผูสมัคร

ขนาดตามท่ี

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินหรือ

สถานศึกษา

กําหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) 

กรณีไมมีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตร

ใหใชเอกสาร

ดังตอไปนี้แทน 

(1) หนังสือรับรอง

การเกิดหรือ

หลักฐานท่ีทาง



ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ราชการออกใหใน

ลักษณะเดียวกัน 

(2) หากไมมี

เอกสารตาม (1) 

ใหบิดามารดาหรือ

ผูปกครองทํา

บันทึกแจงประวัติ

บุคคลตาม

แบบฟอรมท่ีทาง

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน

กําหนด) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

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 

 องคการบริหารสวนตําบลสําโรงชัย 

( เลขท่ีหมูท่ี 16 ตําบลสําโรงชัย อําเภอไพศาลี จังหวัดนครสวรรค 60220โทรศัพท 0-5636-6034) 

หรือ เว็บไซต http:// www.samrongchai.go.th/ 

 

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

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

     - 

http://www.samrongchai.go.th/


 

 

 

 

 


	/ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสำโรงชัย
	เรื่อง คู่มืองานบริการสำหรับประชาชน


