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องค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิ่ง   
 อ าเภอพรรณานิคม   จังหวัดสกลนคร 



 
 

ค าน า 
 

   ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558          

ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่  22  มกราคม 2558 ตามมาตรา 7  ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มีการ

อนุญาตต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)ในการยื่น

ค าขอ ข้ันตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค า

ขอ และให้น าคู่มือส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

   องค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิ่ง  จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ

ประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิ่ง  ซึ่งจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานของ

องค์การบริหารสว่นต าบลช้างมิง่ได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ

บ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา  20  และมาตรา  29  และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้เปน็ประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการ

ต่อไป 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิ่ง 
  



 
 

สารบัญ 

               หน้า 

 1. งานการขออนุญาตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์       1 
 2. งานการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่  ตาม พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
     กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคลธรรมดา       6 
 3. งานการจะทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.                            
     ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุลธรรมดา   13 
 4. งานการจดทะเบียนพาณิชย์ (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.  
     ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499กรณีผู้ขอเป็นบุคลธรรมดา     18 
 5. งานการขอรบัการสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดส์       24 
 6. งานการรบันักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง 
     ส่วนท้องถ่ิน          30 
 7. งานการลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยความพิการ     34 
 8. งานการลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ     39 
 9. งานการรบัช าระภาษีป้าย        44 
 10. งานการรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน       50 
 11. งานการช าระภาษีบ ารงุท้องที ่        55 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์ 

หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิ่ง อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ประสงค์จะฆ่าสัตว์ให้ยื่นแบบฆจส.4 (กรณีสัตว์พาหนะต้องแนบตั๋วพิมพ์รปูพรรณ) ก่อนการฆ่าสัตว์พร้อมเสีย

ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์โรงพักสัตว์และอากรการฆ่าสัตว์ตามอัตราทีก่ าหนดในกฎกระทรวง (ฉบับที่ 4) (พ.ศ. 2536) และ

กฎกระทรวง (ฉบับที่ 6) (พ.ศ. 2552) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์พ.ศ. 

2535 

 

เงื่อนไข 

  1.กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานประกอบการพจิารณาไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องและไม่อาจแก้ไขเพิม่เติมได้ใน

ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพรอ่งและรายการเอกสารหลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด

ระยะเวลาใหผู้้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไขเพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไขเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนดจะถือ

ว่าผู้ยื่นค าขอไม่ประสงค์จะยื่นค าขอ 

  2.ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนถูกต้องตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแล้ว 

  3.ส าเนาเอกสารต้องลงนามรบัรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ 
ส านักงานเขตพื้นที่กรุงเทพมหานคร/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
หมายเหต:ุ - 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

สถานท่ีให้บริการ 
องค์การบรหิารส่วนต าบล/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน/ติดต่อ

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 



 
 

ด้วยตนเองณหน่วยงาน 
หมายเหต ุ- 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

สถานท่ีให้บริการ 
เทศบาล/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
หมายเหต:ุ - 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม 7 ชั่วโมง 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอ (ฆจส.4) พร้อมเอกสารหลกัฐานต่อ
เจ้าหน้าที ่
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 
หมายเหต:ุ หน่วยงานให้บริการคือส านักงานเขตพื้นที่
กรุงเทพมหานครเทศบาลหรือองค์การบรหิารส่วนต าบลใน
พื้นที ่

1 ช่ัวโมง  
- 
 

2) การพิจารณา 
1.เจ้าหน้าที่พจิารณาจัดเก็บอากรการฆ่าสัตว์ค่าธรรมเนียมโรง
ฆ่าสัตว์และค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์แล้วแต่กรณี 
2.พนักงานตรวจโรคสัตว์ตรวจรับรองคุณภาพซากณโรงฆ่า
สัตว์ 
3.เจ้าหน้าที่ออกหนังสือตอบรบัแจง้การฆ่าสัตว์ประเภทต่างๆ
เป็นหลักฐานการรับแจ้งการฆ่าสัตว์ 
หมายเหต:ุ หน่วยงานให้บริการคือส านักงานเขตพื้นที่
กรุงเทพมหานครเทศบาลหรือองค์การบรหิารส่วนต าบลใน

5 ช่ัวโมง  
- 
 



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
พื้นที ่
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
ผู้มีอ านาจลงนามหนงัสอืตอบรับแจ้งการฆ่าสัตว์ 
หมายเหต:ุ หน่วยงานให้บริการคือส านักงานเขตพื้นที่
กรุงเทพมหานครเทศบาลหรือองค์การบรหิารส่วนต าบลใน
พื้นที ่

1 ช่ัวโมง  
- 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
ตั๋วรูปพรรณส าหรับสัตว์พาหนะ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา    0 ฉบับ 
หมายเหต:ุ เฉพาะกรณีสัตว์พาหนะต้องแนบตั๋วพิมพร์ูปพรรณออกโดย
องค์การบรหิารส่วนต าบล/เทศบาล 

 
- 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อากรการฆ่าสัตว์ (โค) 

หมายเหต:ุ ราคาต่อตัว 
ค่าธรรมเนียม 12 บาท 
 
 

2) อากรการฆ่าสัตว์ (กระบือ) 
หมายเหต:ุ ราคาต่อตัว 

ค่าธรรมเนียม 15 บาท 
 
 

3) อากรการฆ่าสัตว์ (สุกร) 
หมายเหต:ุ ราคาต่อตัว 

ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
 
 

4) อากรการฆ่าสัตว์ (สุกรท่ีมีน้ าหนักต่ ากว่า 22.5 กิโลกรัม) 
หมายเหต:ุ ราคาต่อตัว 

ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
 
 



 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
5) อากรการฆ่าสัตว์ (แพะหรือแกะ) 

หมายเหต:ุ ราคาต่อตัว 
ค่าธรรมเนียม 4 บาท 
 
 

6) ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ (โค) 
หมายเหต:ุ ราคาต่อตัว 

ค่าธรรมเนียม 12 บาท 
 
 

7) ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ (กระบือ) 
หมายเหต:ุ ราคาต่อตัว 

ค่าธรรมเนียม 15 บาท 
 
 

8) ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์(สุกร) 
หมายเหต:ุ ราคาต่อตัว 

ค่าธรรมเนียม 15 บาท 
 
 

9) ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ (แพะหรือแกะ) 
หมายเหต:ุ - 

ค่าธรรมเนียม 4 บาท 
 
 

10) ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ (โคกระบือสุกรแพะหรือแกะ) 
หมายเหต:ุ ราคาต่อตัว 

ค่าธรรมเนียม 3 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ส านักงานเขตพื้นที่กรุงเทพมหานครเทศบาลหรือองค์การบรหิารส่วนต าบลในพื้นที่ 

หมายเหต:ุ - 
2) ศูนย์รับข้อรอ้งเรียนกรมปศุสัตว์กลุ่มวินัยกองการเจ้าหน้าที่กรมปศุสัตว์ 69/1 ถ.พญาไทเขตราชเทวีกรงุเทพฯ 

10400 โทรศัพท์ 0 2653 4444 ต่อ 2134 โทรสาร 0 2653 4927 website :  http://request.dld.go.th/ 
หมายเหต:ุ - 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรฐัมนตรี 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
หมายเหต:ุ  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 

 

ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์ 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิง่ อ าเภอพรรณนานิคม จงัหวัดสกลนคร 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหน่วยเดียว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

 

กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 
1) กฎกระทรวง (ฉบับที่ 4) (พ.ศ. 2536) ออกตามความในพระราชบญัญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์พ.ศ. 
2535 

2) กฎกระทรวง (ฉบับที่ 6) (พ.ศ. 2552) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์พ.ศ. 
2535 

3) พ.ร.บ.  ควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์พ.ศ. 2535 
-5- 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าท่ี 



 
 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ     0 วันท าการ 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขออนุญาตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์  

 

 

เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิ่ง อ าเภอพรรณานิคม จังหวัดสกลนคร 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 

11) 

  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้้อื่นยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได้ 

  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

  4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 

  หมายเหตุข้ันตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ

บกพรอ่งไมส่มบูรณ์เป็นเหตุให้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหนา้ที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรอื

เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลา

ที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมเิช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ

จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจไว้เป็น

หลักฐาน 
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ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ 
กรุงเทพมหานครติดต่อ 
(1) ส านักงานเศรษฐกจิการคลังกรงุเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งทีม่ีที่ตั้งอยู่ใน
กรุงเทพมหานคร) หรอื 
(2) ส านักงานเขตกรงุเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพื้นทีร่ับผิดชอบของเขต
ไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนณส านักงานเขตน้ัน)/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงาน 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
หมายเหต:ุ - 

 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

สถานท่ีให้บริการ 
จังหวัดอื่นติดต่อ 
(1) ส านักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบรหิารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพื้นทีร่ับผิดชอบของ
เทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.หรือ
เมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 



 
 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
หมายเหต:ุ - 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 60 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจ้งผล 
หมายเหต:ุ - 

30 นาท ี - 
 

    
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
หมายเหต:ุ - 

5 นาท ี - 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
หมายเหต:ุ - 

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
หมายเหต:ุ - 

10 นาท ี - 
 

 



 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา    1 ฉบับ 
หมายเหต:ุ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา    1 ฉบับ 
หมายเหต:ุ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

- 

3) 
 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา    0 ฉบับ 
หมายเหต:ุ - 
 
 

- 

4) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิล์งนามและให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา    0 ฉบับ 
หมายเหต:ุ กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน  

- 

5) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสาร
สิทธิ์อย่างอ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา    1 ฉบับ 
หมายเหต:ุ กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน  

- 

6) 
 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีส าคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา    0 ฉบับ 
หมายเหต:ุ - 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา    0 ฉบับ 
หมายเหต:ุ - 

- 

8) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา  1 ฉบับ 
หมายเหต:ุ - 

- 

9) 
 

ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลขิสิทธิ์ของสินค้าท่ีขายหรอืให้เช่า
หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา    1 ฉบับ 
หมายเหต:ุ ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเ้ช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดจิิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทงิ 

- 

10) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือท าบันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา   0 ฉบับ 
หมายเหต:ุ ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรอื
เครื่องประดับซึง่ประดับด้วยอญัมณ ี

- 

 



 
 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

หมายเหต:ุ - 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
หมายเหต:ุ - 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นค าขอ 

หมายเหต:ุ - 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกจิกรมพฒันาธุรกจิการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหต:ุ 0-2547-4446-7 
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมายเหต:ุ - 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหต:ุ - 
5) ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต:ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 



 
 

 

ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิง่ อ าเภอพรรณนานิคม จงัหวัดสกลนคร 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
 

กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพเ์พื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตัง้ส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน 
          พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแตง่ตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ   
          เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
6) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพพ์.ศ. 2549 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจที่ไมอ่ยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า 
           ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
          พระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
10) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
11) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
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ระดับผลกระทบ: บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าท่ี 



 
 

พ้ืนท่ีให้บริการ:ส่วนภูมิภาค: ท้องถ่ิน 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  ไม่มี 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   0 นาที 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: สพจ. ทก. 01  

 

เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิง่  อ าเภอพรรณานิคม  จังหวัดสกลนคร 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ 
(1) ส ำนักงำนเศรษฐกจิกำรคลังกรงุเทพมหำนคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริกำรกับสถำนประกอบกำรทุกแห่งทีม่ีที่ตั้งอยู่ใน
กรุงเทพมหำนคร) หรอื 
(2) ส ำนักงำนเขตกรงุเทพมหำนคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อส ำนักงำนเขต 
(สถำนประกอบกำรแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพื้นทีร่ับผิดชอบของเขต
ไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนณส ำนักงำนเขตน้ัน)/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงำน 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (-) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

สถานท่ีให้บริการ 
(1) ส ำนักงำนเทศบำล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบำล 
(2) องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยำ 
โทรศัพท์ : 038-253154 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 



 
 

(สถำนประกอบกำรแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพื้นทีร่ับผิดชอบของ
เทศบำลหรืออบต.หรือเมืองพัทยำให้ไปเทศบำลหรืออบต.หรือ
เมืองพัทยำนั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (-)) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :60 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมำยเหต:ุ (-) 

30 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
(หมำยเหต:ุ (-) 

5 นาท ี - 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
(หมำยเหต:ุ (-) 

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(หมำยเหต:ุ (-) 

10 นาท ี - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต(ุส าเนาบัตรประจ าตัวของผูป้ระกอบพาณิชยกิจพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง0ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหต ุ(ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (-) 

กรมพฒันาธุรกจิการค้า 

4) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต(ุกรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

5) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสาร
สิทธิ์อย่างอ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 
 
 

- 

6) 
 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีส าคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (-) 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (-) 

- 

8) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (-) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(-) 

กรมพฒันาธุรกจิการค้า 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ครั้งล่ะ 

(หมำยเหต:ุ (-) 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมำยเหต:ุ (-) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 
 

 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นค าขอ 

หมำยเหต:ุ (-) 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกจิกรมพฒันาธุรกจิการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมำยเหต:ุ (02-547-4446-7)) 
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 

หมำยเหต:ุ (-) 
4) : www.dbd.go.th 

หมำยเหต:ุ (-) 
5) ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหต:ุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
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ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าท่ี 



 
 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิง่อ าเภอพรรณานิคมจังหวัดสกลนครกรมส่งเสริม

การปกครองท้องถ่ินองค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิ่งอ าเภอพรรณานิคมจังหวัดสกลนคร 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 

กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

      1)ประกำศกรมพฒันำธุรกจิกำรค้ำเรือ่งก ำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในกำรให้บริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2555   
      2)ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องกำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียน
พำณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
      3)ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องแต่งตัง้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
      4)กฎกระทรวงพำณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบญัญัติทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 
      5)ค ำสั่งส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ที่ 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์และเลข
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ 
      6)ค ำสั่งส ำนักงำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์และเลข
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬ 
      7)ประกำศกรมพฒันำธุรกจิกำรค้ำเรือ่งก ำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
      8)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรือ่งก ำหนดพำณิชยกิจที่ไม่อยู่ภำยใต้บงัคับของพำณิชย์ที่อยู่
ใต้บังคับของกฏหมำยว่ำด้วยทะเบียนพำณิชย์ 
      9)ประกำศกระทรวงพำณิชย์ฉบับที่ 93  (พ.ศ.2520)  เรื่องก ำหนดพำณิชย์ที่ไม่อยู่ภำยใต้บังคับแห่งพระรำชบัญญัติ
ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ.2499 
      10)ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องให้ผูป้ระกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 
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พ้ืนท่ีให้บริการ:ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน 



 
 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:ไม่มี 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0 นาที 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:[ส าเนาคู่มอืประชาชน] การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม

พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดา 29/09/2558 11:49 

 

 

เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์                 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิง่  อ าเภอพรรณานิคม  จังหวัดสกลนคร 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่จดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลกิประกอบพาณิชยกิจทัง้หมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น

ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกหอ้งคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรอืเลิกห้างหุ้นส่วน

บริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลกิประกอบพาณิชยกิจต่อพนกังานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิก

ประกอบพาณิชยกจิ (มาตรา 13) 

  2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไมส่ามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตาย

สาบสูญเป็นต้นใหผู้้ทีม่ีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลกิประกอบ

พาณิชยกิจแทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยใหผู้้มสี่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิก

พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณ

บัตรค าสัง่ศาลเป็นต้น 

  3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้

ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 

  4.ให้ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึ่งเป็นเจ้าของกจิการหรอืผูม้ีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือรบัรอง

รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

  5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุข้ันตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นี้ในกรณีที่ค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพรอ่งไม่

สมบรูณ์เป็นเหตุให้ไมส่ามารถพจิารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสาร

หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาที่

ก าหนดในบันทกึดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ



 
 

จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจไว้เป็น

หลักฐาน 
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ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ 
(1) ส านักงานเศรษฐกจิการคลังกรงุเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งทีม่ีที่ตั้งอยู่ใน
กรุงเทพมหานคร) หรอื 
(2) ส านักงานเขตกรงุเทพมหานคร 
โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพื้นทีร่ับผิดชอบของเขต
ไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนณส านักงานเขตน้ัน)/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงาน 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
หมายเหต:ุ - 

 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

สถานท่ีให้บริการ 
(1) ส านักงานเทศบาล 
โทรศัพท์ : ติดต่อเทศบาล 
(2) องค์การบรหิารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่ออบต.  
(3) เมืองพัทยา 
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตัง้อยู่ในพื้นทีร่ับผิดชอบของ
เทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาลหรืออบต.หรือ
เมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 



 
 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
หมายเหต:ุ - 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 60 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจ้งผล 
หมายเหต:ุ - 

30 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
หมายเหต:ุ - 

5 นาท ี - 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
หมายเหต:ุ - 

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

60 นาท ี - 
 



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
หมายเหต:ุ - 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา    1 ฉบับ 
หมายเหต:ุ ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาท
ที่ยื่นค าขอแทนพร้อมลงนามรบัรองส าเนาถูกต้อง 

- 

2) 
 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา    1 ฉบับ 
หมายเหต:ุ - 

- 

3) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา    0 ฉบับ 
หมายเหต:ุ - 

- 

4) 
 

ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) 
โดยให้ทายาทท่ียื่นค าขอเป็นผู้ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา    1 ฉบับ 
หมายเหต:ุ - 

- 

5) 
 

ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา    1 ฉบับ 
หมายเหต:ุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ส าเนา    0 ฉบับ 
หมายเหต:ุ - 

7) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา    1 ฉบับ 
หมายเหต:ุ - 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ครั้งละ 

หมายเหต:ุ - 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 

2) ชุดละ 
หมายเหต:ุ - 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นค าขอ 

หมายเหต:ุ - 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกจิกรมพฒันาธุรกจิการค้ากระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหต:ุ 02-547-4446-7 
3) : Call Center 1570 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
หมายเหต:ุ - 

4) : www.dbd.go.th 
หมายเหต:ุ - 

5) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรฐัมนตรี 
หมายเหต:ุ  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

หมายเหต ุ

- 
 
ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิง่ อ าเภอพรรณนานิคม จงัหวัดสกลนคร 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
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กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าท่ี 



 
 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพเ์พื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตัง้ส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน 
          พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแตง่ตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจที่ไมอ่ยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า 
          ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ 
           เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ 
          เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพพ์.ศ. 2549 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
          พระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม 

พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0 นาที 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:  สพจ. ทก. 09 

 



 
 

เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานท่ีให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิง่  อ าเภอพรรณานิคม  จังหวัดสกลนคร  

กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

         ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพือ่การยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 

๒๕๔๘ก าหนดใหผู้้ป่วยเอดสท์ี่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบยีบฯและมีความประสงค์จะขอรบัการสงเคราะห์ให้ยื่นค า

ขอต่อผู้บริหารท้องถ่ินที่ตนมผีู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรบัการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ

อ านาจใหผู้้อุปการะมาด าเนินการก็ได ้

หลักเกณฑ์ 

ผู้มสีิทธิจะไดร้ับเงินสงเคราะห์ตอ้งเป็นผูม้ีคุณสมบัติและไม่มลีักษณะต้องห้ามดังตอ่ไปนี้ 

     1. เป็นผูป้่วยเอดส์ที่แพทย์ไดร้ับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 

     2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

      3. มีรายได้ไม่เพียงพอแกก่ารยงัชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดหูรอืไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง

ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผูป้่วยเอดส์ผูป้่วยเอดสท์ี่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ทีม่ีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่

อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบรกิารของรฐัเป็นผู้ได้รบัการพิจารณาก่อน 

 

วิธีการ 

      1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณทีท่ าการองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินด้วยตนเองหรือมอบอ านาจใหผู้้อุปการะมาด าเนนิการก็ได้ 

      2. ผู้ป่วยเอดสร์ับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบตัิว่าสมควรได้รับการสงเคราะหห์รือไม่โดยพจิารณาจาก

ความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มปีัญหาซ้ าซอ้นหรือเป็นผูท้ี่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทรุกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของ

รัฐ 

      3.กรณีผู้ป่วยเอดสท์ี่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อ



 
 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแหง่ใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพจิารณาใหม่ 
 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ช้ำงมิ่ง  อ ำเภอพรรณนำนิคม  จังหวัดสกลนคร  47130  
โทรศัพท/์โทรสำร  0-4216-5607  
 ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน 
หมำยเหต:ุ ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 1 – 30 พฤศจิกำยนของทุกป ี

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
 ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 13 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัการสงเคราะหห์รือผู้รบัมอบอ านาจยื่นค า
ขอพร้อมเอกสารหลกัฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค ารอ้งขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลกัฐานประกอบ 
หมำยเหต:ุ  1. ระยะเวลำ : 45 นำที (ระบุระยะเวลำจรงิ) 
                   2. หน่วยงำนผูร้ับผิดชอบคือองค์กำรบรหิำร
ส่วนต ำบลช้ำงมิ่ง  อ ำเภอพรรณนำนิคม  จังหวัดสกลนคร  
47130  โทรศัพท/์โทรสำร 0-4216-5607 

45 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัต ิ
หมำยเหต:ุ  1. ระยะเวลา : 15 นาท ี
 (ระบรุะยะเวลำที่ให้บริกำรจรงิ) 
                  2. หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบคือองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลช้ำงมิ่ง  อ ำเภอพรรณนำนิคม  จังหวัดสกลนคร   
47130  โทรศัพท/์โทรสำร 0-4216-5607 

15 นาท ี กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห ์

3 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
หมำยเหต:ุ  1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 วันนับจากได้รับค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
                 2. หน่วยงำนผูร้ับผิดชอบคือองค์กำรบรหิำร
ส่วนต ำบลช้ำงมิ่ง  อ ำเภอพรรณนำนิคม  จังหวัดสกลนคร  
47130  โทรศัพท/์โทรสำร. 0-4216-5607 

4) การพิจารณา 
จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพือ่เสนอผู้บริหารพิจารณา 
หมำยเหต:ุ 1. ระยะเวลำ : ไม่เกิน 2 วันนับจำกกำรออกตรวจ
สภำพควำมเป็นอยู่ (ระบรุะยะเวลำที่ให้บริกำรจริง) 
                2. หน่วยงำนผูร้บัผิดชอบคือองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลช้ำงมิง่  อ ำเภอพรรณนำนิคม  จังหวัดสกลนคร  47130  
โทรศัพท/์โทรสำร. 0-4216-5607 

2 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 
หมำยเหต:ุ  1. ระยะเวลำ : ไม่เกิน 7 วันนับแต่วันที่ยื่นค ำขอ 
(ระบุระยะเวลำที่ให้บริกำรจริง) 
                  2. ผู้รับผิดชอบคือผู้บริหำรองค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ิน 
                  3. กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกบัการพิจารณาได้แก่
สภาพความเป็นอยู่คุณสมบัตหิรอืข้อจ ากัดด้านงบประมาณ
จะแจง้เหตุขัดข้องที่ไมส่ามารถให้การสงเคราะห์ใหผู้้ขอทราบ
ไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนด 

7 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง  1  ชุด 
ส าเนา  1 ชุด 

กองการเจ้าหน้าที ่



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหต ุ  หรือบัตรอื่นทีอ่อกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มรีปูถ่าย
พร้อมส าเนา 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง   1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ  (-) 

กองการเจ้าหน้าที ่

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง  1  ชุด 
ส าเนา  1  ชุด 
หมายเหต ุ  กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สงูอายุประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุผ่านธนาคาร 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
ฉบับจริง  1  ชุด 
ส าเนา  1  ชุด 
หมายเหต ุ กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน 

- 

5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1  ชุด 
ส าเนา  1  ชุด 
หมายเหต ุ  กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน 

กองการเจ้าหน้าที ่

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง  1  ชุด 
ส าเนา  1   ชุด 
หมายเหต ุ  กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สงูอายุประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุผ่านธนาคารของผูร้ับ
มอบอ านาจ 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 



 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่มีค่าธรรมเนีย ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิ่ง 

หมายเหต:ุ  หมู่ที่  5  ต าบลช้างมิ่ง  อ าเภอพรรณานิคม  จังหวัดสกลนคร  47130   
โทรศัพท/์โทรสำร. 0-4216-5607 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหต:ุ  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

หมายเหต ุ

                         - 
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ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผูป้่วยเอดส ์

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าท่ี 



 
 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิง่  อ าเภอพรรณนานิคม  จังหวัด ประเภทของ

งานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจง้ 

กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

            1)ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะหเ์พื่อกำรยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  8
พ.ศ. 2548 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พ้ืนท่ีให้บริการ:ท้องถ่ิน 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0 วัน 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:[ส าเนาคู่มอืประชาชน] การขอรับการสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส์ 29/09/2558 10:30 

 

 

เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานท่ีให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิง่  อ าเภอพรรณานิคม  จังหวัดสกลนคร  

กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลช้ำงมิ่ง/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (-) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :0 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลกัฐานการสมัครเพื่อสง่เด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลาและสถานทีท่ี่องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนด 
 
การพิจารณารบัเด็กเข้าเรียน 
 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำ : 1 วันสถำนที่รบัสมัครตำมแต่ละ
สถำนศึกษำประกำศก ำหนด (ระบรุะยะเวลำที่ให้บริกำรจรงิ) 
2. หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบคือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงมิง่
อ ำเภอพรรณำนิคมจงัหวัดสกลนคร) 
 

1 วัน - 
 



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
 

2) การพิจารณา 
การพิจารณารบัเด็กเข้าเรียน 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 7 วันนับจำกวันปิดรบั
สมัคร (ระบรุะยะเวลำที่ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบคือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงมิง่
อ ำเภอพรรณำนิคมจงัหวัดสกลนคร) 

7 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต(ุบิดามารดาหรือผูป้กครองของนักเรียนลงนามรบัรองส าเนา
ถูกต้อง)  

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านของนักเรียนบิดามารดาหรือผู้ปกครอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต(ุบิดามารดาหรือผูป้กครองของนักเรียนลงนามรบัรองส าเนา
ถูกต้อง) 

- 

3) 
 

ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต(ุ-) 

- 

4) 
 

รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัครขนาดตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือสถานศึกษาก าหนด 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต(ุ-) 

 
- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 

5) 
 

กรณีไม่มีสูติบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต(ุกรณีไม่มสีูติบัตรให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรบัรองการเกิดหรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มเีอกสารตาม (1) ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองท าบันทึก
แจ้งประวัติบุคคลตามแบบฟอรม์ที่ทางองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ก าหนด) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิ่งอ าเภอพรรณานิคมจงัหวัดสกลนคร 

(หมำยเหต:ุ (042165607) 
2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรฐัมนตรี 

(หมำยเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 



 
 

 

ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิง่อ าเภอพรรณานิคมจังหวัดสกลนครกรมส่งเสริม

การปกครองท้องถ่ินองค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิ่งอ าเภอพรรณานิคมจังหวัดสกลนคร 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 

กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 
1. พ.ร.บ.กำรศึกษำแห่งชำติพ.ศ. 2542 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยหลักฐำนในกำรรบันักเรยีนเข้ำเรียนในสถำนศึกษำพ.ศ.2548 
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ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

พ้ืนท่ีให้บริการ : ท้องถ่ิน 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0 วัน 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับนักเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา

สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 29/09/2558 15:28 

เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าท่ี 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิง่   อ าเภอพรรณานิคม  จังหวัดสกลนคร   
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
             ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑก์ารจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ย
ความพิการ 
ในปีงบประมาณถัดไปณที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ก าหนด 



 
 

 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มสีิทธิจะไดร้ับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
  1. มีสญัชาติไทย 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
  3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
         4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอปุการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
         ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพกิารจะต้องแสดงความประสงค์ขอรบั
เงินเบี้ยความพิการโดยรบัเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพกิารหรือผู้ดูแลคนพกิาร
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พทิักษ์ผู้อนบุาลแล้วแต่กรณี 
         ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรอืคนไร้ความสามารถใหผู้้แทน
โดยชอบธรรมผู้พทิักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
วิธีการ 
   1. คนพิการทีจ่ะมสีิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพกิารผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พทิักษ์ผู้อนบุาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณ
สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนด 
   2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพกิารจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณทีผ่่านมาให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
   3. กรณีคนพิการที่มสีิทธิได้รบัเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ
ต้องไปแจง้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหมท่ี่ตนย้ายไป 
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ช่องทางการให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลช้ำงมิ่ง  อ ำเภอพรรณนำนิคม  
จังหวัดสกลนคร  47130  โทรศัพท/์โทรสำร. 0-4216-5607/ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
 ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 



 
 

ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน 
หมำยเหต:ุ ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 1-30 พฤศจิกำยนของทกุป ี
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  30 นาท ี
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รบัมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
หมำยเหต:ุ 1. ระยะเวลำ : 20 นำที (ระบรุะยะเวลำที่
ให้บรกิำรจรงิ) 
2. หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบคือองค์กำรบริหำรส่วน            
ต ำบลช้ำงมิง่  อ ำเภอพรรณนำนิคม  จังหวัดสกลนคร  47130  
โทรศัพท/์โทรสำร. 0-4216-5607 

20 นาท ี - 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนใหผู้้ขอ
ลงทะเบียน 
หมำยเหต:ุ 1. ระยะเวลำ : 10 นำที  
(ระบุระยะเวลำที่ให้บริกำรจริง) 
2. หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบคือองค์กำรบริหำรส่วน            
ต ำบลช้ำงมิง่   อ ำเภอพรรณนำนิคม  จังหวัดสกลนคร 47130 
โทรศัพท/์โทรสำร. 0-4216-5607) 

10 นาท ี - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวคนพิการ 
ฉบับจริง 1ชุด 
ส าเนา 1ชุด 
หมายเหต(ุตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ
พร้อมส าเนา) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1ชุด 
ส าเนา 1ชุด 
หมายเหตุ - 

กองการเจ้าหน้าที ่

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1ชุด 
ส าเนา  1ชุด 
หมายเหตุ  (กรณีทีผู่้ขอรบัเงินเบี้ยความพกิารประสงค์ขอรบัเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สงูอายุผ่านธนาคาร) 

กองการเจ้าหน้าที ่

4) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
ฉบับจริง  1ชุด 
ส าเนา  1ชุด 
หมายเหตุ  (กรณียื่นค าขอแทน) 

กองการเจ้าหน้าที ่

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
ฉบับจริง  1ชุด 
ส าเนา  1ชุด 
หมายเหต ุ กรณีที่คนพิการเป็นผูเ้ยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมอืนไร้
ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทกัษ์
หรือผู้อนบุาลแล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการ
เป็นผู้แทนดังกล่าว 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิ่ง 

หมำยเหต:ุ  หมู่ที่ 5  ต ำบลช้ำงมิง่  อ ำเภอพรรณนำนิคม  จังหวัดสกลนคร  47130  
 โทรศัพท/์โทรสำร. 0-4216-5607 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรฐัมนตรี 
หมำยเหต:ุ   เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 

ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิง่  อ าเภอพรรณานิคม  จังหวัดสกลนคร   

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน 

กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่



 
 

            1)  ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑก์ำรจ่ำยเบี้ยควำมพิกำรให้คนพกิำรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินพ.ศ.2553 
 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พ้ืนท่ีให้บริการ:ท้องถ่ิน 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0 วัน 
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ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:[ส าเนาคู่มอืประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

29/09/2558 11:38 

 

 

เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานท่ีให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิง่  อ าเภอพรรณานิคม  จังหวัดสกลนคร   

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

             ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน  พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปใน

ปีงบประมาณถัดไปและมคุีณสมบตัิครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินก าหนด 

 

หลักเกณฑ์ 

 1.มีสัญชาติไทย 

 2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบยีนบ้าน 

 3.มีอายุหกสิบปีบริบรูณ์ข้ึนไปซึง่ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุต่อองค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน 

  4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกจิหรือองค์กรปกครองส่วน



 
 

ท้องถ่ินได้แก่ผูร้ับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผูสู้งอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของ

รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอื่นที่รฐัหรือองค์กร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ินจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พกิารและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงิน

สงเคราะหเ์พื่อการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 

 

 ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุผูสู้งอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สงูอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี ้

  1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รบัมอบอ านาจจากผู้มสีิทธิ 

  2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูม้ีสทิธิหรอืโอนเงนิเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ

มอบอ านาจจากผู้มสีิทธิ 
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วิธีการ 

  1.ผู้ทีจ่ะมสีิทธิรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนดด้วยตนเอง

หรือมอบอ านาจใหผู้้อื่นด าเนินการได ้

  2.กรณีผูสู้งอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณทีผ่่านมาให้ถือ

ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

  3.กรณีผูสู้งอายุที่มสีิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุต้องไปแจ้งตอ่

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแหง่ใหม่ที่ตนย้ายไป 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงมิง่                         /
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน 
หมำยเหต:ุ(ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 1- 30 พฤศจิกำยนของทุกป ี

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 



 
 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุในปีงบประมาณถัดไปหรือผูร้ับ
มอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลกัฐานประกอบ 
หมำยเหต:ุ 1. ระยะเวลำ : 20 นำที (ระบรุะยะเวลำที่ใหบ้รกิำรจริง) 
                  2.  องค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิ่ง 

20 นาท ี - 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให ้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผูร้ับมอบอ านาจ 
หมำยเหต:ุ 1. ระยะเวลำ : 10 นำที 
 (ระบรุะยะเวลำที่ให้บริกำรจรงิ) 
2. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงมิง่ 

10 นาท ี - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ   (-) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ  (-) 

3) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนา  
ฉบับจริง   1 ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ :  กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอ านาจ  
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหต ุ   กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน 

- 

5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ ฉบับจริง1ฉบบั 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ   กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ  กรณีผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 



 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิ่ง  อ าเภอพรรณานิคม  จังหวัดสกลนคร 47130   

โทรศัพท์/โทรสาร. 0-4216-5607 
2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรฐัมนตรี 

หมำยเหต:ุ  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 

ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิง่  อ าเภอพรรณนานิคม  จังหวัดสกลนคร            

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน 

กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1)ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอำยุขององค์กรปกครองส่วนทอง้ถ่ินพ.ศ.2552 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พ้ืนท่ีให้บริการ:ท้องถ่ิน 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 

 

 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่
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ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:[ส าเนาคู่มอืประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 

17/09/2558 13:15 

 

 

เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิง่  อ าเภอพรรณานิคม  จังหวัดสกลนคร 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้ายแสดง

ช่ือยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรอืประกอบกจิการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรอืกิจการอื่นเพื่อหา

รายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี ้

     1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสีย

ภาษี 

     2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

     3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

     4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 

     5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรบัช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 

     6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและ

เงินเพิ่ม 

     7. กรณีที่ผูร้ับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วันนับ

แต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อใหผู้้บรหิารทอ้งถ่ินช้ีขาดและแจ้งใหผู้้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 

60 วันนับแต่วันที่ได้รับอทุธรณ์ตามพระราชบญัญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

     8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด

ระยะเวลาใหผู้้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่

ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

     9. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ



 
 

แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิม่เตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝา่ยนั้นเรียบร้อยแล้ว 

     10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจา้หน้าที่ผูร้ับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชน 

     11. หน่วยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม

มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
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ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลช้ำงมิ่งอ ำเภอพรรณำนิคมจงัหวัด
สกลนคร  47130  โทรศัพท/์โทรสำร  0-4216-5607/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (-)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :46 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำ : 1 วัน (ภำยในเดือนมีนำคมของ
ทุกป)ี 
2. หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบคือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงมิง่
อ ำเภอพรรณำนิคมจงัหวัดสกลนคร 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจง้การประเมินภาษี 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 30 วันนับจำกวันที่ยื่น
แสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป.1) (ตำมพระรำชบญัญัติวิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบคือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงมิง่
อ ำเภอพรรณำนิคมจงัหวัดสกลนคร 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าของป้ายช าระภาษี 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 15 วันนับแต่ได้รับแจง้
กำรประเมิน (กรณีช ำระเกิน 15 วันจะต้องช ำระเงินเพิม่ตำม
อัตรำที่กฎหมำยก ำหนด) 
2. หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบคือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงมิง่
อ ำเภอพรรณำนิคมจงัหวัดสกลนคร 

15 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต(ุ-) 

กองการเจ้าหน้าที ่

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต(ุ-) 

กองการเจ้าหน้าที ่

3) 
 

แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกบัป้ายวัน
เดือนปีท่ีติดตั้งหรือแสดง 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา0ชุด 

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหต(ุ-) 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเช่นส าเนาใบทะเบียนการค้าส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต(ุ-) 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต(ุ-) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้าม)ี 
ฉบับจริง0ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต(ุ-) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุ-) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิ่งอ าเภอพรรณานิคมจงัหวัดสกลนคร  47130  โทรศัพท์ /โทรสาร  0-4216-

5607 
(หมำยเหต:ุ (-) 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรฐัมนตรี 

หมำยเหต:ุ  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

หมายเหต ุ

- 

 

ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิง่อ าเภอพรรณานิคมจังหวัดสกลนครกรมส่งเสริม

การปกครองท้องถ่ินองค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิ่งอ าเภอพรรณานิคมจังหวัดสกลนคร 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจง้ 
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กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 
1)พ.ร.บ.ภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าท่ี 



 
 

พ้ืนท่ีให้บริการ:ท้องถ่ิน 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:[ส าเนาคู่มอืประชาชน] การรบัช าระภาษีป้าย 28/09/2558 13:22 

 

เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หน่วยงานท่ีให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิง่  อ าเภอพรรณานิคม  จังหวัดสกลนคร   

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี

โรงเรือนและที่ดินจากทรัพยส์ินทีเ่ป็นโรงเรือนหรอืสิง่ปลูกสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนือ่งกบัโรงเรือนหรือสิ่งปลูก

สร้างอย่างอื่นน้ันโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี ้

     1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบรหิารส่วนต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและ 

วิธีการช าระภาษี 

     2. แจ้งให้เจ้าของทรัพยส์ินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรพัย์สิน (ภ.ร.ด.2) 

     3. เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนแบบแสดงรายการทรพัย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 

     4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 

     5.องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของทรพัย์สินช าระภาษีทันทหีรอืช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 

     6. เจ้าของทรัพยส์ินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจง้การประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพยส์ินช าระ

ภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 

     7. กรณีที่ผูร้ับประเมิน (เจ้าของทรพัย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ต่อผูบ้รหิารท้องถ่ินได้ภายใน 15 

วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บรหิารทอ้งถ่ินช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพยส์ินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่

เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

     8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด

ระยะเวลาใหผู้้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาที่

ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

     9. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข

ค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

     10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจา้หน้าที่ผูร้ับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชน 



 
 

     11.จะด าเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ 
องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลช้ำงมิ่ง  อ ำเภอพรรณนำนิคม จงัหวัด
สกลนคร  47130/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน 
หมำยเหต:ุ (-) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :30 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) 
เพื่อให้พนกังานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำ : 1 วันนับแต่ผูร้ับบริกำรมำยื่นค ำ
ขอ 
2. หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบ คือ องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล 
ช้ำงมิ่งอ ำเภอพรรณำนิคมจังหวัดสกลนคร  47130 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) และแจง้การประเมิน
ภาษีให้เจ้าของทรัพยส์ินด าเนินการช าระภาษี 
 
(หมำยเหต:ุ (1. ระยะเวลำ : ภำยใน 30 วันนับจำกวันที่ยื่น
แบบแสดงรำยกำรทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) (ตำมพระรำชบญัญัติ
วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครองฯ) 

30 วัน - 
 



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
2. หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบคือ  องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล 
ช้ำงมิ่ง  อ ำเภอพรรณนำนิคม  จังหวัดสกลนคร  47130 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ  (-) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหต ุ(-) 

- 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพร้อมส าเนาเชน่โฉนด
ท่ีดินใบอนุญาตปลูกสร้างหนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ
หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนาเช่นใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์ทะเบียน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (-) 

- 



 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
ภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อมสัญญาเชา่อาคาร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (-) 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (-) 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต(ุ-) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิ่งอ าเภอพรรณานิคมจงัหวัดสกลนคร  47130   

โทรศัพท/์โทรสาร    0-4216-5607 
(หมำยเหต:ุ (-) 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรฐัมนตรี 
(หมำยเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 



 
 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบแจง้รายการเพื่อเสียภาษีโรงเรอืนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พจิารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
(หมำยเหต:ุ (-) 

 

หมายเหต ุ

- 

 

ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีโรงเรอืนและที่ดิน 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิง่   อ าเภอพรรณนานิคม   จังหวัดสกลนคร         

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจง้ 
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กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1)พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พ้ืนท่ีให้บริการ:ท้องถ่ิน 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0 วัน 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าท่ี 



 
 

 จ านวนค าขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:[ส าเนาคู่มอืประชาชน] การรบัช าระภาษีโรงเรอืนและที่ดิน 29/09/2558 10:29 

 

 

เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-55- 

คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

หน่วยงานท่ีให้บริการ :องค์การบริหารส่วนต าบลช้างมิง่  อ าเภอพรรณนานิคม  จังหวัดสกลนคร 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 



 
 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงทอ้งทีพ่.ศ. 2508 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีบ ารุง

ท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์และ่ข้ันตอนดังนี ้

   1. การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที ่

    1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ทีเ่ป็นเจ้าของทีด่ินในวันที่ 1 มกราคมของปีทีม่ีการตรีาคาปานกลางที่ดิน 

         (1) ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีหรือเจ้าของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้า

พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีทีม่ีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 

        (2) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีหรือ

เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 

         (3) ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะตอ้งเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้ง

การประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้การประเมิน 

    1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหมห่รอืจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 

        (1) เจ้าของที่ดินย่ืนค าร้องตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมิน

ภายในก าหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมกีารเปลี่ยนแปลง 

         (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรบัไว้ให้เปน็หลักฐาน 

         (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งใหเ้จ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 

     1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไปหรือมี

เหตุอย่างอื่นท าใหอ้ัตราภาษีบ ารงุท้องทีเ่ปลี่ยนแปลงไป 

         (1) เจ้าของที่ดินย่ืนค ารอ้งตามแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด 30 วัน

นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 

         (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรบัไว้ให้เปน็หลักฐาน 

         (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งใหเ้จ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 

         (4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปทีี่มกีารประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผูร้ับประเมินน า

ใบเสร็จรับเงินของปกี่อนพรอ้มกบัเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 

    2. กรณีเจ้าของที่ดินไมเ่ห็นพ้องด้วยกบัราคาปานกลางทีด่ินหรือเมื่อได้รบัแจง้การประเมนิภาษีบ ารุงท้องที่แล้วเห็น

ว่าการประเมินนั้นไม่ถกูต้องมสีิทธิอทุธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจงัหวัดได้โดยย่ืนอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 

วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรอืวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
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     3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน

ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด

ระยะเวลาใหผู้้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาที่

ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

    4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พจิารณาค าขอและยงันับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข

ค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

    5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริม่นับหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้รบัค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชน 

    6. จะด าเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสรจ็ 

 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ 
ส ำนักงำนเขต 50 เขต (ในเขตกรงุเทพมหำนคร)/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงำน/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (-) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

สถานท่ีให้บริการ 
เทศบำลนครเทศบำลเมอืงองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลทุกแหง่
และเมอืงพทัยำ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน/ติดต่อด้วย
ตนเองณหน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ (-) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 31 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยส์ิน (ภบท.5 
หรือภบท.8) เพื่อให้พนกังานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
หมำยเหต:ุ ส ำนักงำนเขตเทศบำลนครเทศบำลเมอืงองค์กำร

1 วัน - 
 



 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
บรหิำรส่วนต ำบลทุกแหง่และเมืองพัทยำ 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือภบท.8) และแจ้งการประเมิน
ภาษีให้เจ้าของทรัพยส์ินด าเนินการช าระภาษี 
หมำยเหต:ุ ส ำนักงำนเขตเทศบำลนครเทศบำลเมอืงองค์กำร
บรหิำรส่วนต ำบลทุกแหง่และเมืองพัทยำ 

30 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุ-) 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
ส าเนา1ฉบับ 
หมายเหต(ุ-) 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง1ชุด 
ส าเนา1ชุด 
หมายเหต ุ: กรณีเป็นนิติบุคคล 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 



 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) หน่วยงานภาษีบ าุรงท้องที่กรมการปกครอง 

หมำยเหต:ุ กรมกำรปกครอง (วังไชยำ) ถนนนครสวรรค์เขตดุสิตกรงุเทพฯ 
เบอร์โทรศัพท์ 02-629-8306-14 ต่อ 503 

2) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรฐัมนตรี 
หมำยเหต:ุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

หมายเหต ุ

- 

 

ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีบ ารงุท้องที ่

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบรหิารส่วนต าบลช้างมิง่   อ าเภอพรรณนานิคม   จังหวัดสกลนคร         

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจง้ 

กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 
1)“พระรำชบญัญัติภำษีบ ำรงุท้องที่พ.ศ. 2508” 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พ้ืนท่ีให้บริการ:ท้องถ่ิน 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าท่ี 



 
 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:- 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0 วัน 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากทีสุ่ด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:[ส าเนาคู่มอืประชาชน] การรบัช าระภาษีบ ารงุท้องที่ 29/09/2558 09:57 

 

 

เอกสารฉบบันี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มอืส าหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 
 


