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พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ตาม มาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต

จะต้องจัดท าคู่มือ ส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) 

ในการยื่นค าขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ

อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับ ค าขอ...” โดยมีเป้าหมาย เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของ

ประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการ ให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ 

ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผย ขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือให้

เจ้าหน้าที่ท่ี เกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป 
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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา อ าเภอเกาะคา จังหวัดล าปาง 
 

--------------------------------------------------------------------- 
 
1. ที่มา 

เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการ
ของ ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต  การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขอ
อนุญาต ด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก า หนด
ระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความ
คลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการ สร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถ
ในการประกอบธุรกิจของประเทศใน เวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......    ต่อสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตา
มาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่าง
พระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่อง เร่งด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการ
ประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้ พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว
แล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ได้น าร่าง พระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวาย แด่พระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว เพื่อทรงลงประปรมาภิไธย 

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 
และมี การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณี
ที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่าง
น้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต จะต้องยื่นมาพร้อมกับค า ขอ และจะ
ก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 

มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่
ก าหนดให้ยื่น ค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่คัดส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ใน
คู่มือส าหรับประชาชนด้วย 

มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการ บริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่
ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้ เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้
เหมาะสมโดยเร็ว 

มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตาม มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่ง
ร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 



 

 
2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 
2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ

พิจารณา อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
3. ค าจ ากัดความ 

“การบริหารประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจน
แล้วเสร็จ ตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของ
รัฐก าหนดให้ ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การ
จดทะเบียน การข้ึน ทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับ
บริการจาก หน่วยงานภาครัฐ 

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

แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความ
สะดวกใน การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
มาเป็นหลักการ ส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของ
ภาครัฐ การสร้างให้เกิด ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิ ดเผย
ขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การอ านวยความสะดวกให้แก่
ประชาชน 

4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่
ชัดเจน ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและ
หลักฐานที่จ าเป็น อย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.2 ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ 
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด า เนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน 

4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมี 
วัตถุประสงค์ดังนี้ 

1) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้
ข้อมูลที่ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค า
ขอ สถานที่ให้บริการ 

2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีด

ความสามารถในการ แข่งขันของประเทศ 
4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 

 



 

4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชน
ที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
 
5. ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
- ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
- ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
- ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
- มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
- ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ

ทุจริตคอรัปชั่น ให้บริการ 
   - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพ่ือน ามาปรับปรุง
การให้บริการ 

- พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 

- ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
- เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือส าหรับประชาชน/การให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา อ าเภอ
เกาะคา จังหวัดล าปาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานที่ให้บริการ              : การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ      : งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา   

ขอบเขตการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
 

 คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

  

   
1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์ : 054 – 274 – 564    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 
โทรสาร  : 054 – 274 – 564 
เว็บไซต์  : www.maipattana.go.th  

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้าที่ในการรับช าระภาษี โรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ และ
ที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก สร้างนั้นๆ  และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ ประโยชน์ใน
ทรัพย์สินนั้น เช่น ให้เช่า, ใช้เป็นที่ท าการค้าขาย, ที่ไว้สินค้า, ที่ประกอบอุตสาหกรรม ให้ญาติ บิดา 
มารดา บุตร หรือผู้อ่ืนอยู่อาศัย หรือใช้ประกอบกิจการอ่ืนๆ เพ่ือหารายได้ และ ไม่เข้าข้อยกเว้นภาษี
ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 มาตรา 9,10 

 

 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ยื่นแบบ
แสดงรายการ เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 
2. เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ร.ด.2 ตรวจสอบ
เอกสารกับข้อมูลใน ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 
3. ค านวณค่ารายปีและคิดค่าภาษี 
4. แจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
5. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ช าระเงิน 
และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.12) 

 

1 นาที 
 

1 นาที 
 

1 นาที 
1 นาที 
1 นาที 

 
 
 

 

งานจัดเก็บรายได้  
กองคลัง 

  
 
 



 

กรณีผู้ช าระภ าษียื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แล้วยังไม่ช าระทันทีให้ด าเนินการ ดังนี ้

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

 
1. เมื่อได้รับการแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ต้องช าระภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการ 
หากช าระเกินก าหนดต้องเสียภาษีเพ่ิม ดังนี้ 

1.1 ถ้าช าระไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันพ้นก าหนดให้เพ่ิมร้อยละ 2.5 ของค่าภาษีที่ค้าง 
      1.2 ถ้าเกิน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 2 เดือน ให้เพ่ิมร้อยละ 5 ของภาษีที่ค้าง 
     1.3 ถ้าเกิน 2 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน ให้เพ่ิมร้อยละ 7.5 ของภาษีที่ค้าง 
   1.4 ถ้าเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 4 เดือน ให้เพ่ิมร้อยละ 7.5 ของภาษีที่ค้าง 
   1.5 ถ้าเกิน 4 เดือนต้องด าเนินคดี 
2. เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่พอใจในการประเมิน ให้ยื่นอุทธรณ์ภายใน 15 วัน 
 
 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 

  

 

เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้  
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด.12) 
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง 
หนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้ โรงเรือนฯ 
4. หลักฐานประกอบกิจการพร้อมส าเนา เช่น ใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือใบอนุญาต ประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่า
อาคาร 
5. หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน(กรณีนิติบุคคล)พร้อมส าเนา 
6. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

 

จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 

 
จ านวน 1 ฉบับ 

 
 

จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 

 

 
 

ผู้รับประเมินช าระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปี 
อัตราค่าภาษีร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 
ค่าภาษี = ค่ารายปี x 12.5% 
 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา โทร : 054-274-564  
เมล์ : saraban@maipattana.go.th เว็บไซต์ : www.maipattana.go.th 

mailto:saraban@maipattana.go.th


 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานที่ให้บริการ              : การรับช าระภาษีป่าย 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ      : งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา   

ขอบเขตการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

  

   
1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์ : 054 – 274 – 564    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 
โทรสาร  : 054 – 274 – 564 
เว็บไซต์  : www.maipattana.go.th  

ตามพระราชบัญญัติภาษีป ้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ช าระภ าษีป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้ าหรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหา
รายได้หรือโฆษณาการค้ า หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร 
ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษีป้าย
โดยเสียเป็นรายปียกเว้นป้ายที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้ายตั้งแต่วันเริ่มติดตั้งหรือแสดงจนถึง
วันสิ้นปีและให้คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละสามเดือนของปี โดยเริ่มเสียภาษีป้ายตั้งแต่งวดที่ติดตั้งป้าย
จนถึงงวดสุดทา้ยของปี 

 

 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) พร้อมเอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ป.1 ตรวจสอบเอกสารกับ
ข้อมูล ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 
3. ค านวณพ้ืนที่ป้ายและประเมินค่าภาษีป้าย 
4. แจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 
5. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.ป.7) 

 

1 นาที 
 

1 นาท ี
 

1-2 นาที 
1 นาที 
1 นาที 

 

งานจัดเก็บรายได้  
กองคลัง 

 
 
 



 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 
 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน 

  

 

เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้  
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย ปีที่ผ่านมา (ภ.ป. 7) 

 

จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 

 

 
 

อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 
อัตราภาษปี้าย (ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร) 
1) อักษรไทยล้วน 3 บาท 
2) อักษรไทยปนกับอักษรต่างปะเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอื่น 20 บาท 
3) ป้ายดังต่อไปนี้ 

ก. ไม่มีอักษรไทย 40 บาท 
ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 40 บาท 

4) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษีป้าย
แล้วอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมข้ึนให้คิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงิน
ภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 

5) ป้ายใดต่ ากว่า 200 บาท ให้เสีย 200 บาท 
 
 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา โทร : 054-274-564  
เมล์ : saraban@maipattana.go.th เว็บไซต์ : www.maipattana.go.th 

mailto:saraban@maipattana.go.th


 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 

 
 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานที่ให้บริการ              : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอัตรายต่อสุขภาพ 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ      : งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา   

ขอบเขตการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

  
   

1. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : 054 – 274 – 564    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 
โทรสาร  : 054 – 274 – 564 
เว็บไซต์  : www.maipattana.go.th  

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขอ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด 
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่มงานที่รับผิดชอบ ผู้ใดด าเนินกิจการที่
ส่วนท้องถิ่นก าหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพโดยไม่มีใบอนุญาต ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 6 เดือน 
หรือปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ (มาตรา 71) ผู้รับใบอนุญาตผู้ใดไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนดไว้ในใบอนุญาตต้องระวาง โทษ ปรับไม่เกิน 2,000 บาท (มาตรา 76) 

 

 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

1. ผู้ประกอบการยื่นค าขอพร้อมหลักฐาน  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต กรณี
ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต กรณี
อนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด 
5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 

 

5 นาท ี
30 นาท ี

 
 
 

15 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 

 
1 วัน 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
ส านักปลัด 



 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 
 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 23 วัน  

  

 

เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้  
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน  
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล  
3. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ)  
4. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  
6. ใบเสร็จรับเงินค่าใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

 

จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 

 

 
 

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี    
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดข้อบัญญัติฯของท้องถิ่น) 

 
 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา โทร : 054-274-564  
เมล์ : saraban@maipattana.go.th เว็บไซต์ : www.maipattana.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 
 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานที่ให้บริการ              : การจดทะเบียบพาณิชย์ 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ      : งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา   

ขอบเขตการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

  
   

1. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : 054 – 274 – 564    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 
โทรสาร  : 054 – 274 – 564 
เว็บไซต์  : www.maipattana.go.th  

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ
กิจการ (มาตร 11)  

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้  

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค า ขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน  

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
การจดทะเบียนพาณิชย์ต้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขต องค์การ
บริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ 
1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค า
ขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
2. เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจค าขอ และ หลักฐาน
ต่างๆ 
3. ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียม และรับใบส าคัญ
ทะเบียนพาณิชย์ 
 
 

 

 
 
 

3 นาที 
 

4 นาท ี
 

3 นาท ี 

งานบริหารงานทั่วไป 
ส านักปลัด 

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


 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

 
 

ใช้ระยะเวลา 10 นาที/ราย  

  
 

เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้  
 

เอกส ารประกอบการยื่น 
1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
3) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
4) กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
    - หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่  
    - ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือส าเนา
สัญญาเช่า  
    - แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป  
5) กรณีมอบอ านาจ หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้านของ ผู้มอบอ านาจ  
6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดี
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส า เนา
หนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า ที่ขายหรือให้เช่า 
7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจให้น าใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย 
    - กรอกค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นาย
ทะเบียนพาณิชย์ 
    - เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
    - เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
    - เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ ายใบ
ทะเบียนพาณิชย์เป็นอันเสร็จขั้นตอน  

 

 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 

 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 

 
จ านวน 1 ฉบับ 

 
จ านวน 1 ฉบับ 

 
จ านวน 1 ฉบับ 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

การรับเรื่องร้องเรียน  
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา โทร : 054-274-564  
เมล์ : saraban@maipattana.go.th เว็บไซต์ : www.maipattana.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 



 

งานที่ให้บริการ              : การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ      : งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา   

ขอบเขตการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

  
   

1. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : 054 – 274 – 564    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 
โทรสาร  : 054 – 274 – 564 
เว็บไซต์  : www.maipattana.go.th  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป
ในปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วย
ตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนา ยื่นต่อส่วนงานที่รับผิดชอบ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1. สัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองคก์ารบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา (ตามทะเบียนบ้าน) 
3. เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อส่วน

สวัสดิการสังคม 
4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร

ปกครองท้องถิ่นได้แก่ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
5. กรณีที่ผู้สูงอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอ านาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นค าร้องขอได้ โดย

ให้ผู้รับมอบอ านาจติดต่อที่ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 
 

 

 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

1. ผู้พิการ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้สูงอาย ุ 
2 .  เจ้ าหน้ าที่ รั บ เอกสาร  ตรวจสอบเอกสาร
,คุณสมบัติ  
3. เสนอคณะผู้บริหาร 
 
 

 

1 นาที 
 

4 นาที 

 

งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัด 



 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 
 

เอกสารครบถ้วนตามที่ก าหนด ใช้ระยะเวลา 5 นาที/ราย 

  

 

เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้  
 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  
พร้อมส าเนา 
2. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา  
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี)  
ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร 

 

จ านวน 1 ฉบับ 
 

จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 

 

 

 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา โทร : 054-274-564  
เมล์ : saraban@maipattana.go.th เว็บไซต์ : www.maipattana.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานที่ให้บริการ              : ก ารลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ      : งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา   

ขอบเขตการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลา 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

  
   

1. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : 054 – 274 – 564    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 
โทรสาร  : 054 – 274 – 564 
เว็บไซต์  : www.maipattana.go.th  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและ
ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา 
ยื่นต่อส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ตามหลักเกณฑ์ ผู้มีสิทธิจะได้รับเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา (ตามทะเบียนบ้าน) 
3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
5. กรณีที่ผู้พิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอ านาจให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นค าร้องขอ

แทน แต่ต้องน าหลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที 
 

 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

1. ผู้พิการ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้พิการ  
2 .  เจ้ าหน้ าที่ รั บ เอกสาร  ตรวจสอบเอกสาร
,คุณสมบัติ  
3. เสนอคณะผู้บริหาร 
 
 

 

1 นาที 
4 นาท ี

 

งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัด 

 
 

เอกสารครบถ้วนตามที่ก าหนด ใช้ระยะเวลา 5 นาที/ราย 



 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

  

 

เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้  
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้พิการ  
2. ใบรับรองความพิการจากแพทย์  
3. รูปถ่ายผู้พิการ 1 นิ้ว จ านวน 1 รูป 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล  
5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี)  
ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเบี้ยยังชีพคนพิการ ผ่านธนาคาร 

 

จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 รูป 
จ านวน 1 ชุด 

จ านวน 1 ฉบับ 

 

 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา โทร : 054-274-564  
เมล์ : saraban@maipattana.go.th เว็บไซต์ : www.maipattana.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

งานที่ให้บริการ              : การรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ      : งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา   

ขอบเขตการให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 
 

ขัน้ตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
 

ระยะเวลา 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 

 

  
   

1. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท์ : 054 – 274 – 564    ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 
โทรสาร  : 054 – 274 – 564 
เว็บไซต์  : www.maipattana.go.th  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะรับการ
สงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก่อได้  

หลักเกณฑ์ ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว  
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา  
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบ

อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มี
ปัญหาซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็น      ผู้ได้รับ
การพิจารณาก่อน 

 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียน  
2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร
,คุณสมบัติ  
3. เสนอคณะผู้บริหาร 
 
 

 

1 นาที 
4 นาที 

 

งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัด 

 
 

เอกสารครบถ้วนตามที่ก าหนด ใช้ระยะเวลา 5 นาที/ราย 



 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

  

 

เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้  
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ป่วยเอดส์  
3. ใบรับรองแพทย์  
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  
5. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา 
ของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
6. สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร พร้อมส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี)  
ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเบี้ยยังชีพคนพิการ ผ่านธนาคาร 

 

จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 

 
จ านวน 1 ฉบับ 

 

 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลใหม่พัฒนา โทร : 054-274-564  
เมล์ : saraban@maipattana.go.th เว็บไซต์ : www.maipattana.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 


