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ค ำน ำ 
 

  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ            

พ.ศ. 2558 ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต     

ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และ

เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือ

หลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ...” โดยมีเป้าหมาย เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 

ลดต้นทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการ

ปฏิบัติราชการ ลดการใชดุ้ลยพินจิของเจ้าหนา้ที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 
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กำรจัดท ำคู่มือส ำหรบัประชำชน 

องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลห้วยยั้ง  อ ำเภอพรำนต่ำย จังหวัดก ำแพงเพชร 
------------------------------------------------------------------------ 

 

1. ที่มำ 

 เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าดว้ยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ

ประชาชนต้องผา่นการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจง้ในการขออนุญาต

ด าเนนิการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแหง่ อีกทั้งกฎหมาย บางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา

เอกสารและหลักฐานที่จาเป็นรวมถึงขัน้ตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจน

อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบ

ธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมตใิห้เสนอร่าง 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ต่อสภานิติ

บัญญัติแหง่ชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และ

คณะรัฐมนตรตีามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหง่ราชอาณาจักรไทย(ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 

2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแหง่ชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งดว่น สภานิติ

บัญญัติแหง่ชาติในการประชุมครั้งที่25/2557เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจกิายน 2557 ได้พิจารณาร่าง

พระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมตเิห็นสมควรประกาศใชเ้ป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ได้น าร่าง

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558ขึน้ทูลเกล้า

ทูลกระหมอ่ม ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัว เพื่อทรงลงประปรมาภไิธย 
 

 ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภไิธย เมือวันที่ 16 มกราคม 2558 และมี 

การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
 

 มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้

อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มอืส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

(ถ้ามี)ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรอืหลักฐานที่ผูข้อ

อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอเิล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอ

ด้วยตนเองก็ได้ 
 

 มาตรา 7 วรรคสอง คู่มอืส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้ยื่น

ค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มอืดังกล่าวใหพ้นักงานเจ้าหน้าที่คัด

ส าเนาให้โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนัน้ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มอืส าหรับ

ประชาชนด้วย 
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 มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน

และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ ์

และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าว

ล่าช้าเกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตดาเนินการแก้ไขให้เหมาะสม

โดยเร็ว 

 มาตรา 17 ให้ผูอ้นุญาตจัดท าคู่มอืส าหรับประชาชนตาม มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อยแปด

สิบวันนับแตว่ันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

 2.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 

 2.2 เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

3. ค ำจ ำกัดควำม 

 “กำรบริหำรประชำชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว

เสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐ

ก าหนดให้ผู้รับบริการตอ้งยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ   การ

จดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจง้ การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 

 “ผู้รับบริกำร” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรอืหนว่ยงานภาคเอกชนที่มารับบริการ

จากหน่วยงานภาครัฐ 

 “หน่วยงำนของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ

องค์การมหาชน และหนว่ยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
 

4. แนวคดิและหลักกำร 

 แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็น

หลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ 

การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน 

ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การค านวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 

 4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน     เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ใน

การตดิต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ     ว่ามีหลักเกณฑ์   วิธีการ   ขั้นตอน   ระยะเวลา    เอกสาร

และหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชน 

 4.2 ขอบเขตการด าเนินการ หนว่ยงานของรัฐที่มกีฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชน

ต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึน้ทะเบียนหรอืแจง้ก่อนจะด าเนนิการใดๆ ต้องจัดท าคู่มอืส าหรับประชาชน 

๒ 



 

 

 4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน   การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์   

ดังนี้. 

   1) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่

ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ 

สถานที่ใหบ้ริการ 

   2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 

  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถใน

การแขง่ขันของประเทศ 

  4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหนว่ยงานภาครัฐ 

 4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน หน่วยงานของรัฐทีมีงานบริการประชาชนทีมี

กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือ

ส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
 

5. ประโยชน์ที่ได้จำกกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

  ประโยชน์ตอ่ผูร้ับบริการ 

    - ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 

  - ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 

   - ได้รับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ 

   - มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

  ประโยชน์ตอ่ผูใ้ห้บริการ 

  - ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ

ทุจรติคอรัปช่ัน 

  - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อน ามาปรับปรุง

การให้บริการ 

  - พัฒนาการให้บริการอย่างตอ่เนื่อง 

  ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 

  - ยกระดับการพัฒนาการใหบ้ริการของหนว่ยงานภาครัฐ 

  - เพิ่มขีดความสามารถ ในการแขง่ขันของประเทศ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน/งำนที่ให้บริกำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยยั้ง  

อ ำเภอพรำนกระต่ำย  จังหวัดก ำแพงเพชร 
 

๔ 



 
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน : การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานบีริการน้ ามัน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การการบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง 

3. ประเภทของงำนบรกิำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง : 

๑) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่า 

ธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจง้การประกอบกิจการควบคุม ประเภทที่ 2 สถาน 

ที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม ประเภทที่ 3 พ.ศ.2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑแ์ละวธิีการในการจัดใหม้ีการประกันภัยความรับผดิตาม

กฎหมายแก่ผูไ้ด้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นที่ให้บรกิำร : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข

เกี่ยวกับก ารแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 

2556 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30  วัน 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานี

บริการน้ ามัน 12/05/2015 10:48 

 

๕ 



 

 

 

 
 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

    สถำนที่ให้บรกิำร : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง  หมูท่ี ่๑  ต าบลหว้ยยั้ง  อ าเภอพรานกระต่าย  

จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒       

 โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)  หมำยเหตุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

       ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ 31 ธันวาคมของปีนั้นการตอ่อายุใบอนุญาตใหย้ื่นค าขอตาม

แบบ ธพ.น. 3 พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนภายใน 60 วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

       1) หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรอืยังขาดเอกสารหรอืหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น

ผูร้ับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานรว่มกันพร้อม

ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนนิการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

       2) พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะ

ด าเนนิการแก้ไขค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแลว้ 

      3) ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจา้หน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลว้เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

      4) ทั้งนีจ้ะมีการแจ้งผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิคส ์(Email) หรอืหากประสงค์ให้จัดส่งผลใหท้างไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่าน

เองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและ

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของค าขอและความ

ครบถ้วนของเอกสารตาม

รายการเอกสารหลักฐานที่

ก าหนดและส่งเรื่องให้

ส านักความปลอดภัยธุรกิจ

น้ ามัน 

1 วัน อบต.หว้ยยั้ง  

๖ 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

 

หมำยเหตุ 

 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ  

- ผลการตรวจสอบความ

ปลอดภัย  

- เอกสารหลักฐาน

ประกอบโดยมีระยะเวลา

พิจารณาดังนี้  

- กรณียื่นเรื่องในเดือน

พฤศจกิายนใช้ระยะเวลา

พิจารณา 42 วัน  

- กรณียื่นเรื่องในเดือน

ธันวาคมใช้ระยะเวลา

พิจารณา 72 วัน 

42 ถึง  

72 วัน 

อบต.หว้ยยั้ง - 

3) การลงนาม/

คณะกรรมการมมีติ 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน อบต.หว้ยยั้ง - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 ถึง 75 วัน 

 

14. งำนบรกิำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

 ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / 

รับรองส าเนา

ถูกต้องทุกหน้า 

 

๗ 



 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

2) ส าเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / 

รับรองส าเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

3) หนังสือรับรอง

นิตบิุคคล 

กรมพัฒนา

ธุรกิจการค้า 

0 1 ชุด (พร้อมปิดอากร

แสตมป์ตาม

ประมวล

รัษฎากร/ 

รับรองส าเนา

ถูกต้องเฉพาะ

บัตรประจ าตัว

ประชาชนทั้งของ

ผูม้อบอ านาจ

และผู้รับมอบ

อ านาจ) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) ค าขอตอ่อายุ

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(แบบธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจ

พลังงาน 

1 0 ฉบับ (ผูม้ีอ านาจลง

นาม) 

 
 

2) ส าเนา

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

ส านักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ ามัน 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

3) ส าเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรอืกรมธรรม์

ประกันภัยความ

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา

ถูกต้องทุกหน้า) 

๘ 



 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแก่ผู้

ได้รับความเสีย 

หายจากภัยอัน

เกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภท

ที ่3 

4) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 

16. ค่ำธรรมเนียม 

  

1) 

ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 

ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 

 2) ค่ำธรรมเนียมกำรอนุญาตให้ใช้ภำชนะบรรจุน้ ำมันเป็นไปตำมข้อ 62 ของกฎกระทรวงก ำหนด

หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเกี่ยวกับกำร

ประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ.2556 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง หมูท่ี่ ๑  ต าบลหว้ยยั้ง อ าเภอพรานกระต่าย  

จังหวัดก าแพงเพชร  6๒1๑0 / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน  โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒    

โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓     http://www.huayyangkp.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน : ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบ ธพ.น. 3 เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการ 

ควบคุมประเภทที่๒สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภท 

ที ่3 พ.ศ.2556 

19. หมำยเหตุ   -  

 
 

๙ 

http://www.huayyangkp.go.th/


 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (ต้ังใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์

พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อ

จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง 

3. ประเภทของงำนบรกิำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร : จดทะเบียน  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณชิย์ พ.ศ. 

2499 

  2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณชิยกิจ พ.ศ.2546 

  3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ.2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

   4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ.2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแหง่

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

  5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 

พ.ศ.2553 

  6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

2552 

  7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตัง้ส านักงานทะเบียนพาณชิย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย

ทะเบียนพาณชิย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ.2553  

  8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา้เรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2555 

  9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณชิย์ ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน

พาณชิย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณชิย์ 

 10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

 11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา้เรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ที่ใหบ้ริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 

  

๑๐ 



 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  นาที 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  

11. ช่องทางการให้บริการ  

สถำนที่ให้บรกิำร : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง  หมูท่ี่ ๑  ต าบลหว้ยยั้ง  อ าเภอพรานกระต่าย  

จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒       

 โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่

เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)  หมำยเหตุ (การช าระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา 15.30 น.)  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 

      1) ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30  วันนับตั้งแตว่ันเริ่มประกอบกิจการ 

(มาตรา 11) 

      2) ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ้ื่นยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได้ 

      3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมอืชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน

และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

     4) แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่

หรอืดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 

หมำยเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน

ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือมี

ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ

รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือยื่น

เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค า ขอโดย

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง

ดังกล่าวใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
 

๑๑ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ

พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที อบต.หว้ยยั้ง - 

2) การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ

ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที อบต.หว้ยยั้ง - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด

ทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึก

ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม

ใบส าคัญการจดทะเบียน/

หนังสือรับรอง/ส าเนา

เอกสาร 

15 นาที อบต.หว้ยยั้ง - 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมมีติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณชิย์ให้ผูย้ื่นค า

ขอ 
 

10 นาที อบต.หว้ยยั้ง - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

๑๒ 



ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน

พาณชิย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนา

ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือใหค้วาม

ยินยอมใหใ้ช้สถาน

ที่ตัง้ส านักงานแหง่

ใหญ่โดยใหเ้จ้าของ

ร้านหรือเจา้ของ

กรรมสิทธิ์ลงนามและ

ให้มพียานลงชื่อ

รับรองอย่างน้อย 1 

คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูป้ระกอบ

พาณชิยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่

แสดงให้เห็นว่าผูใ้ห้

ความยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรอืส าเนา

สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้

ความยินยอมเป็นผู้

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูป้ระกอบ

พาณชิยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 

๑๓ 



ที่ 
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

เชา่หรือเอกสารสิทธิ์

อย่างอื่นที่ผูเ้ป็น

เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น

ผูใ้ห้ความยินยอม

พร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 

4) แผนที่แสดงสถานที่

ซึ่งใช้ประกอบพาณิชย

กิจและสถานที่ส าคัญ

บริเวณใกล้เคียง

โดยสังเขปพร้อมลง

นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ 

(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชนของผู้รับ

มอบอ านาจ (ถ้ามี) 

พร้อมลงนามรับรอง 

ส าเนาถูกต้อง 

กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบับ  -  

 

 

 
 

7) ส าเนาหนังสอือนุญาต

หรอืหนังสอืรับรองให้

เป็นผู้จ าหนา่ยหรอืให้

เชา่สินค้าดังกล่าวจาก

เจ้าของลิขสิทธิ์ของ

สินค้าที่ขายหรอืให้เช่า

หรอืส าเนา

ใบเสร็จรับเงนิตาม

ประมวลรัษฎากรหรอื

หลักฐานการซือ้ขาย

จากต่างประเทศ

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี

ประกอบ

พาณชิยกิจการ

ขายหรือใหเ้ช่า

แผ่นซีดีแถบ

บันทึกวีดิทัศน์

แผ่นวดีิทัศนด์ีวีดี

หรอืแผน่วีดีทัศน์

ระบบดิจทิัล

เฉพาะที่เกี่ยวกับ

การบันเทิง) 

๑๔ 



ที่ 
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

พร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 

8) หนังสือชีแ้จง

ข้อเท็จจริงของ

แหลง่ที่มาของเงินทุน

และหลักฐานแสดง

จ านวนเงินทุนหรือ

อาจมาพบเจ้าหน้าที่

เพื่อท าบันทึกถ้อยค า

เกี่ยวกับข้อเท็จจริง

ของแหล่งที่มาของ

เงินทุนพร้อมแสดง

หลักฐานแสดงจ านวน

เงนิทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี

ประกอบ

พาณชิยกิจการ

ค้าอัญมณีหรอื

เครื่องประดับซึ่ง

ประดับด้วยอัญ

มณ)ี 

 

 

 

 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

      1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

              ค่ำธรรมเนียม 50 บาท   

      2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

               ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง หมูท่ี่ ๑  ต าบลหว้ยยั้ง  อ าเภอพรานกระต่าย  

จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒       

 โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

  

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  :  ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      1) คู่มือการกรอกเอกสาร      

 

๑๕ 



1๗ 

 

19. หมำยเหตุ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

 

 
 

๑๖ 



 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน : การขอรับการสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส์ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง 

3. ประเภทของงำนบรกิำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร : รับแจ้ง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง: 

  

1) 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พื่อการยังชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บรกิำร : ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การขอรับการสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส์    

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บรกิำร : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง  หมูท่ี่ ๑  ต าบลหว้ยยั้ง  อ าเภอพรานกระต่าย  

จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒       

 โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  : (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 

หมำยเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจกิายนของทุกปี) 

 

 

 

 

 

 

 

๑๗ 

จ 



๑๘ 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พื่อการยังชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

พ.ศ.2548ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการ

สงเคราะหใ์ห้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ

สงเคราะหด์้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผูอุ้ปการะมาด าเนนิการก็ได้ 

 หลักเกณฑ์ 

     ผูม้ีสทิธิจะได้รบัเงินสงเคราะห์ตอ้งเป็นผูม้ีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องหา้มดังตอ่ไปนี้ 

     1) เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 

     2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพืน้ที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

     3) มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรอืถูกทอดทิง้หรอืขาดผูอุ้ปการะเลี้ยงดูหรอืไม่สามารถประกอบ

อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดรอ้นกว่าหรือผูท้ี่มี

ปัญหาซ้ าซ้อนหรือผูท้ี่อยู่อาศัยอยู่ในพืน้ที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ

พิจารณาก่อน 

     วิธีกำร 

     1) ผูป้่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นณที่ท าการองค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่นด้วยตนเองหรอืมอบอ านาจให้ผูอุ้ปการะมาด าเนินการก็ได้ 

     2) ผูป้่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย

พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มปีัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพืน้ที่หา่งไกลทุรกันดารยากต่อ

การเข้าถึงบริการของรัฐ 

     3) กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบีย้ยังชีพย้ายที่อยู่ถือวา่ขาดคุณสมบัติตามนัยแหง่ระเบียบต้องไปยื่นความ

ประสงค์ตอ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหมท่ี่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท้ี่ประสงค์จะขอรับการ

สงเคราะหห์รือผู้รับมอบ

อ านาจยื่นค าขอพร้อม

เอกสารหลักฐานและ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค ารอ้ง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที อบต.ตากตก (ระยะเวลา : 

45 นาที (ระบุ

ระยะเวลาจรงิ) 

 



๑๙  

ที่ 

 

ประเภทขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 

 

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจ

สภาพความเป็นอยู่และ

คุณสมบัติ 
 

15 นาที อบต.หว้ยยั้ง (ระยะเวลา : 

15 นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ให้บริการจริง) 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่

และคุณสมบัติของผูท้ี่

ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
 

3 วัน อบต.หว้ยยั้ง (1. ระยะเวลา 

: ไม่เกิน 3 วัน

นับจากได้

รับค าขอ (ระบุ

ระยะเวลาที่

ให้บริการจริง) 

4) การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติ

พร้อมเอกสารหลักฐาน

ประกอบความเห็นเพื่อ

เสนอผูบ้ริหารพิจารณา 
 

2 วัน อบต.หว้ยยั้ง (ระยะเวลา : 

ไม่เกิน 2 วัน

นับจากการ

ออกตรวจ

สภาพความ

เป็นอยู่ (ระบุ

ระยะเวลาที่

ให้บริการจริง) 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน อบต.หว้ยยั้ง (1. ระยะเวลา 

: ไม่เกิน 7 วัน

นับแต่วันที่ยื่น

ค าขอ (ระบุ

ระยะเวลาที่

ให้บริการจริง) 

2. ผูร้ับผิดชอบ

คือผู้บริหาร

องค์กร

ปกครองสว่น

ท้องถิ่น 

 



2๐ 

 

ที่ 

 

ประเภทขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 

 

หมำยเหตุ 

 

    3. กรณีมี

ข้อขัดขอ้ง

เกี่ยวกับการ

พิจารณาได้แก่

สภาพความ

เป็นอยู่

คุณสมบัติหรอื

ข้อจ ากัดด้าน

งบประมาณ

จะแจง้

เหตุขัดข้องที่ไม่

สามารถใหก้าร

สงเคราะหใ์ห้ผู้

ขอทราบไม่เกิน

ระยะเวลาที่

ก าหนด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 13 วัน 

 

14. งำนบรกิำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว

ประชาชนหรอืบัตรอื่น

ที่ออกใหโ้ดยหน่วยงาน

ของรัฐที่มีรูปถ่าย

พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพรอ้ม - 1 1 ชุด - 



๒๑ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ส าเนา 

3) สมุดบัญชเีงินฝาก

ธนาคารพร้อมส าเนา 

(กรณีทีผู่ข้อรับเงนิเบีย้

ยังชพีผูป้ระสงค์ขอรับ

เงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุ

ประสงค์ขอรับเงินเบีย้

ยังชพีผูสู้งอายุผา่น

ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ 

(กรณีมอบอ านาจให้

ด าเนนิการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัว

ประชาชนหรอืบัตรอื่น

ที่ออกใหโ้ดยหน่วยงาน

ของรัฐที่มรีูปถ่าย

พร้อมส าเนาของผูร้ับ

มอบอ านาจ (กรณีมอบ

อ านาจให้ด าเนินการ

(แทน) 
 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชเีงินฝาก

ธนาคารพร้อมส าเนา

ของผู้รับมอบอ านาจ 

(กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย

ยังชพีผูป้ระสงค์ขอรับ

เงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุ

ประสงค์ขอรับเงินเบีย้

ยังชพีผูสู้งอายุผา่น

ธนาคารของผู้รับมอบ

อ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 



๒๒ 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

    ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) 

 

 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง หมูท่ี่ ๑  ต าบลหว้ยยั้ง  อ าเภอพรานกระต่าย  

จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒       

 โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

2 ช่องทำงกำรร้องเรียน : ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111  

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

 

 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

    ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มอืการกรอก 

19. หมำยเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.huayyangkp.go.th/


๒๓  

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงนิเบี้ยควำมพิกำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงนิเบีย้ความพิการ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร : ขึน้ทะเบียน  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง : 

  

1) 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลักเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ความพิการให้คนพิการของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บรกิำร : ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงนิเบีย้ความ

พิการ   22/05/2558 11:38  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บรกิำร : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง  หมูท่ี่ ๑  ต าบลหว้ยยั้ง  อ าเภอพรานกระต่าย  

จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒       

 โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  : (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมำยเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจกิายนของทุกปี) 

 

 

 

 



๒๔  

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ

เงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปณที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

  หลักเกณฑ์ 

      ผูม้ีสทิธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

      1) มีสัญชาติไทย 

      2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 

      3) มบีัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าดว้ยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

      4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

      ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงนิเบีย้ความพิการคนพิการหรือผูดู้แลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์

ขอรับเงนิเบีย้ความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรอืโอนเงนิเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคารในนามคนพิการหรอื

ผูดู้แลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผูพ้ิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแตก่รณี 

      ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรอืคนไร้ความสามารถให้

ผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ิทักษ์หรอืผูอ้นุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผูแ้ทนดังกล่าว 

  วิธีกำร 

      1) คนพิการที่จะมีสทิธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรอืผูดู้แลคนพิการผู้แทน

โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นประกาศก าหนด 

     2) กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผา่นมาให้

ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ล้ว 

     3) กรณีคนพิการที่มสีิทธิได้รับเบีย้ความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบีย้ความ

พิการตอ้งไปแจ้งตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูท้ี่ประสงค์จะขอรับเบีย้

ความพิการใน

ปีงบประมาณถัดไปหรอื

ผูร้ับมอบอ านาจยื่นค าขอ

พร้อมเอกสารหลักฐาน

20 นาที อบต.หว้ยยั้ง (ระยะเวลา : 

20 นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ให้บริการจริง) 

 



 

๒๕ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า

ร้องขอลงทะเบียนและ

เอกสารหลักฐานประกอบ 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบยื่นค าขอลงทะเบียน

ให้ผู้ขอลงทะเบียน 

 

10 นาที อบต.หว้ยยั้ง (ระยะเวลา : 

10 นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ให้บริการจริง) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาที 

14. งำนบรกิำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวคน

พิการตาม

กฎหมายว่าด้วย

การสง่เสริมการ

คุณภาพชีวติคน

พิการพรอ้มส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

 

 

 

 

2) ทะเบียนบ้าน

พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชเีงินฝาก

ธนาคารพร้อม

ส าเนา (กรณีที่ผู้

ขอรับเงนิเบีย้

ความพิการ

ประสงค์ขอรับเงิน

เบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ

- 1 1 ชุด - 



๒๖ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ผา่นธนาคาร) 

4) บัตรประจ าตัว

ประชาชนหรอื

บัตรอื่นที่ออกโดย

หนว่ยงานของรัฐที่

มีรูปถ่ายพร้อม

ส าเนาของผู้ดูแล

คนพิการผู้แทน

โดยชอบธรรมผู้

พิทักษ์ผู้อนุบาล

แล้วแต่กรณี 

(กรณียื่นค าขอ

แทน) 

- 1 1 ชุด 

 

 

 

 

  

- 

 

5) สมุดบัญชเีงินฝาก

ธนาคารพร้อม

ส าเนาของผู้ดูแล

คนพิการผู้แทน

โดยชอบธรรมผู้

พิทักษ์ผู้อนุบาล

แล้วแต่กรณี 

(กรณีที่คนพิการ

เป็นผู้เยาว์ซึ่งมี

ผูแ้ทนโดยชอบคน

เสมือนไร้

ความสามารถ

หรอืคนไร้

ความสามารถให้

ผูแ้ทนโดยชอบ

ธรรมผูพ้ิทักษ์หรอื

ผูอ้นุบาลแล้วแต่

กรณีการยื่นค าขอ

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 1 ชุด - 



๓๑ 

๒๗ 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

แทนต้องแสดง

หลักฐานการเป็น

ผูแ้ทนดังกล่าว) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

16. ค่ำธรรมเนียม 

    ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

๑) ช่องทำงกำรร้องเรียน : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง หมูท่ี่ ๑ ต าบลหว้ยยั้ง  

อ าเภอพรานกระต่าย  จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน  

โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒      โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  : ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงนิเบีย้ความพิการ 

19. หมำยเหตุ 

           - 

 

 

 

 

 

http://www.huayyangkp.go.th/


๒๘ 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผู้สูงอำยุ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร : ขึน้ทะเบียน  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง : 

   1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลักเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ่น พ.ศ.2552 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บรกิำร : ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงนิเบีย้ยังชีพ

ผูสู้งอายุ  22/05/2558 15:52  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 สถำนที่ให้บรกิำร : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง  หมูท่ี่ ๑  ต าบลหว้ยยั้ง  อ าเภอพรานกระต่าย  

จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒       

 โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  : (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมำยเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจกิายนของทุกปี) 

 

 

 

 

 



๒๙ 
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลักเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ่น พ.ศ.2552 ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจกิายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึน้ไปใน

ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง 

ต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นหรอืสถานที่ที่

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

  หลักเกณฑ์ 

      1) มสีัญชาติไทย 

      2) มภีูมลิ าเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 

      3) มอีายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึน้ไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น 

      4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรอืสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรอืองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญเบีย้หวัดบ านาญพิเศษหรือเงนิอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน

สงเคราะหข์องรัฐหรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดอืนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรอืผลประโยชน์

อย่างอื่นที่รัฐหรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผูพ้ิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจา่ยเงินสงเคราะหเ์พื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 

      ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย

ยังชพีผูสู้งอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอ่ไปนี้ 

       1) รับเงินสดด้วยตนเองหรอืรับเงนิสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผูม้ีสิทธิ 

       2) โอนเงินเข้าบัญชเีงินฝากธนาคารในนามผูม้ีสทิธิหรอืโอนเงนิเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคารในนามบุคคลที่

ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสทิธิ 

  วิธีกำร 

      1) ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน

ต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด

ด้วยตนเองหรอืมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 

      2) กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผา่นมา

ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนีแ้ล้ว 

      3) กรณีผู้สูงอายุที่มสีิทธิได้รับเบีย้ยังชีพย้ายที่อยูแ่ละยังประสงค์จะรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้ง

ต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไป 

 

 

 

 



๓๐ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท้ี่ประสงค์จะขอรับเบีย้ยัง

ชีพผู้สูงอายุใน

ปีงบประมาณถัดไปหรอื

ผูร้ับมอบอ านาจยื่นค าขอ

พร้อมเอกสารหลักฐาน

และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า

ร้องขอลงทะเบียนและ

เอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาที อบต.หว้ยยั้ง (ระยะเวลา : 

20 นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ให้บริการจริง) 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบยื่นค าขอลงทะเบียน

ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรอืผู้รับ

มอบอ านาจ 

10 นาที อบต.หว้ยยั้ง (1. ระยะเวลา 

: 10 นาที 

(ระบุระยะเวลา

ที่ให้บริการ

จรงิ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาที 
 

๑๔. งำนบรกิำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว

ประชาชนหรอื

บัตรอื่นที่ออกให้

โดยหน่วยงาน

ของรัฐที่มีรูป

ถ่ายพร้อมส าเนา 
 

- 1 1 ชุด - 



๓๑ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

2) ทะเบียนบ้าน

พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชเีงิฝาก

ธนาคารพร้อม

ส าเนา (กรณีที่ผู้

ขอรับเงนิเบีย้ยัง

ชีพผู้ประสงค์

ขอรับเงนิเบีย้ยัง

ชีพผู้สงูอายุ

ประสงค์ขอรับ

เงินเบี้ยยังชพี

ผูสู้งอายุผ่าน

ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบ

อ านาจ (กรณี

มอบอ านาจให้

ด าเนนิการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัว

ประชาชนหรอื

บัตรอื่นที่ออกให้

โดยหน่วยงาน

ของรัฐที่มีรูป

ถ่ายพร้อมส าเนา

ของผู้รับมอบ

อ านาจ (กรณี

มอบอ านาจให้

ด าเนนิการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

6) สมุดบัญชเีงิฝาก

ธนาคารพร้อม

ส าเนาของผู้รับ

มอบอ านาจ 

- 
 

1 1 ชุด - 



๓๒ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

(กรณีผูข้อรับเงนิ

เบีย้ยังชีพผู้

ประสงค์ขอรับ

เงินเบี้ยยังชพี

ผูสู้งอายุ

ประสงค์ขอรับ

เงินเบี้ยยังชพี

ผูสู้งอายุผ่าน

ธนาคารของ

ผูร้ับมอบ

อ านาจ) 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

    ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง หมูท่ี่ ๑ ต าบลหว้ยยั้ง  

อ าเภอพรานกระต่าย  จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน  

โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒      โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  : ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 

๑๙. หมำยเหตุ 

           - 

http://www.huayyangkp.go.th/


๓๓ 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหนจ็ตกทอด (กรณีลูกจ้ำงประจ ำผู้รับบ ำเหน็จรำย

เดือนหรือบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนถงึแก่กรรม) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน : การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจา้งประจ าผูร้ับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จ

พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร : อนุมัติ  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง : 

 1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจ้างของหนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บรกิำร : ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจา้งประจ า

ผูร้ับบ าเหน็จรายเดือนหรอืบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 26/05/2558 15:14  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

๑) สถำนที่ให้บรกิำร : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง  หมูท่ี่ ๑  ต าบลหว้ยยั้ง  อ าเภอพรานกระต่าย  

จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒       

 โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 



๓๔  

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1) สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จา่ยใหแ้ก่ทายาทของลูกจา้งประจ าที่รับ 

บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 

      2) การจ่ายบ าเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือนหรอืบ าเหน็จพิเศษรายเดือน

แล้วแต่กรณี 

      3) กรณีไม่มทีายาทให้จา่ยแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้

เป็นผู้มสีิทธิรับบ าเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกว่า 1 คนใหก้ าหนดส่วนให้ชัดเจนกรณีมิได้

ก าหนดสว่นใหถ้ือว่าทุกคนมีสทิธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวธิีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูร้ับบ าเหน็จ

ตกทอดลูกจา้งประจ าของราชการส่วนท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลง

วันที่ 30 สิงหาคม 2555 

      4) องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจง้ผลการพิจารณาให้

ผูย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบัญญัติการอ านวย

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

      5) กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/

เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐาน

ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนนิการแก้ไข/

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

      6) พนักงานเจา้หนา้ที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะ

ด าเนนิการแก้ไขค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝา่ยนั้นเรียบร้อยแลว้ 

      7) ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจา้หน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลว้ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูม้ีสทิธิยื่น

เรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอด

พร้อมเอกสารต่อองค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่นที่

ลูกจา้งประจ ารับบ าเหน็จ

รายเดือนหรือบ าเหน็จ

พิเศษรายเดือนและ

3 ช่ัวโมง อบต.หว้ยยั้ง (หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กร

ปกครองสว่น

ท้องถิ่นที่

สังกัด) 



๓๕ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสาร

หลักฐาน 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบของ

องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น ตรวจสอบความ 

ถูกต้องและรวบรวม

หลักฐานเอกสาร  

ที่เกี่ยวข้องเสนอผูม้ีอ านาจ

พิจารณา 

6 วัน อบต.หว้ยยั้ง (หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กร

ปกครองสว่น

ท้องถิ่นที่

สังกัด) 

3) การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นหรอืผูท้ี่รับมอบ

อ านาจ พิจารณาสั่ง

จา่ยเงนิบ าเหน็จตกทอด

โดยองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นแจง้และเบิก

จา่ยเงนิ ดังกล่าวใหแ้ก่

ทายาทหรือผูม้ีสทิธิฯต่อไป 

8 วัน อบต.หว้ยยั้ง (หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กร

ปกครองสว่น

ท้องถิ่นที่

สังกัด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 

๑๔. งำนบรกิำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

      ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอรับ

บ าเหน็จตกทอด

ลูกจา้งประจ า 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า

ขอรับบ าเหน็จ

ตกทอดลูกจา้ง 

ประจ าที่

หนว่ยงานต้น



๓๖ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

สังกัด) 

2) หนังสือแสดง

เจตนาระบุตัว

ผูร้ับบ าเหน็จตก

ทอด

ลูกจา้งประจ า

ของราชการสว่น

ท้องถิ่น (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง

การใชเ้งินคนืแก่

หนว่ยการ

บริหารราชการ

ส่วนท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบ

หนังสือรับรอง

การใชเ้งินคนื

แก่หนว่ยการ

บริหารราชการ

ส่วนท้องถิ่นที่

หนว่ยงานต้น

สังกัด) 

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิม่เติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

     ไม่มขี้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 



๓๗ 
 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง หมู่ที่ ๑ ต าบลหว้ยยั้ง  

อ าเภอพรานกระต่าย  จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน  

โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒      โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์  : บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

๑๗. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจา้งประจ า  

2) ตัวอย่างหนังสอืรับรองการใช้เงนิคืนแก่หนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่นแตล่ะแหง่ก าหนด) 

๑๘. หมำยเหตุ 

          - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.huayyangkp.go.th/


 

 

๓๘ 
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหนจ็ปกติหรือบ ำเหน็จรำยเดอืนของลูกจ้ำงประจ ำ

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน : การขอรับบ าเหน็จปกติหรอืบ าเหน็จรายเดือนของลูกจา้งประจ าขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร : อนุมัติ  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจ้างของหนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นทีใ่ห้บรกิำร : ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การขอรับบ าเหน็จปกติหรอืบ าเหน็จรายเดือน

ของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 26/05/2558 14:38  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

๑) สถำนที่ให้บรกิำร : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง  หมูท่ี่ ๑  ต าบลหว้ยยั้ง  อ าเภอพรานกระต่าย  

จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒       

 โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร :  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 



๓๙ 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1) สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ าเป็นสิทธิประโยชนท์ี่จ่ายใหแ้ก่ลูกจ้างประจ าที่

ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์เมื่อพน้หรอืออกจากงานดว้ยเหตุในข้อ 6 (3) 

ถึง (16) และกรณีท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานดว้ยเหตุในข้อ 6 (1) 

และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 2) กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มสีิทธิรับบ าเหน็จปกติโดยมีเวลาท างานตั้งแต ่25 ปีบริบูรณ์ขึน้

ไปจะขอรับบ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจา้งประจ าออกจาก

งานจนถึงแก่ความตาย 

 3) องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจง้ผลการพิจารณาให้ผู้

ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันทีพ่ิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบัญญัติการอ านวย

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 4) กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/

เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐาน

ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนนิการแก้ไข/

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 5) พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะ

ด าเนนิการแก้ไขค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝา่ยนั้นเรียบร้อยแลว้ 

 6) ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลว้ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ลูกจา้งประจ าผู้มสีิทธิยื่น

เรื่องขอรับบ าเหน็จปกติ

หรอืบ าเหน็จรายเดือน

พร้อมเอกสารต่อองค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่นที่

สังกัดและเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบความครบถ้วน

จองเอกสารหลักฐาน 

3 ช่ัวโมง อบต.หว้ยยั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

(หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กร

ปกครองสว่น

ท้องถิ่นที่

สังกัด) 



๔๐ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบของ

องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นตรวจสอบความ

ถูกต้องและรวบรวม

หลักฐานและเอกสารที่

เกี่ยวข้องเสนอผู้มอี านาจ

พิจารณา 

6 วัน อบต.หว้ยยั้ง (หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กร

ปกครองสว่น

ท้องถิ่นที่

สังกัด) 

3) การพิจารณา 

 

นายกองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นหรอืผู้รับมอบ

อ านาจ 

พิจารณาสั่งจา่ยเงนิ

บ าเหน็จปกติหรอืบ าเหน็จ

รายเดือนโดยให้องคก์ร

ปกครองสว่นท้องถิ่นแจ้ง

และเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้

ลูกจา้งประจ าต่อไป 

8 วัน อบต.หว้ยยั้ง (หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กร

ปกครองสว่น

ท้องถิ่นที่

สังกัด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 

14. งำนบรกิำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

     ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอรับ

บ าเหน็จปกติ

หรอืบ าเหน็จราย

เดือนลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า

ขอรับบ าเหน็จ

ปกติหรอื

บ าเหน็จราย

เดือนลูกจ้างที่

หนว่ยงานต้น

สังกัด) 



๔๑  

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

     ไม่มขี้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง หมู่ที่ ๑ ต าบลหว้ยยั้ง  

อ าเภอพรานกระต่าย  จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน  

โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒      โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน :  ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111  

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติหรอืบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 

19. หมำยเหตุ 

           - 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.huayyangkp.go.th/
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คูม่ือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหนจ็ปกติของทำยำท (กรณีลกูจ้ำงประจ ำของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรม) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน : การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจา้งประจ าขององค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร : อนุมัติ  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บรกิำร : ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    0  วัน 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณี

ลูกจา้งประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 26/05/2558 14:59  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

๑) สถำนที่ให้บรกิำร : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง  หมูท่ี่ ๑  ต าบลหว้ยยั้ง  อ าเภอพรานกระต่าย  

จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒       

 โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  :  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 



๔๓ 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1) สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกับบ าเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจ าที่ได้ท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 1 

ปีบริบูรณ์ถึงแก่ความตายถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึน้เนื่องจากความประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรงของตนเองให้

จา่ยเงนิบ าเหน็จปกติให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์ตามข้อ 7 และข้อ 

8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถิ่น พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไข

เพิ่มเติม 

 2) องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจง้ผลการพิจารณาให้ผู้

ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบัญญัติการอ านวย

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 3) กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/

เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐาน

ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนนิการแก้ไข/

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 4) พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะ

ด าเนนิการแก้ไขค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝา่ยนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 5) ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลว้ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับ

บ าเหน็จปกติพรอ้ม

เอกสารต่อองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้าง 

ประจ าสังกัดและเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบความถูกตอง

ของเอกสารหลักฐาน 

3 ช่ัวโมง อบต.หว้ยยั้ง (หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กร

ปกครองสว่น

ท้องถิ่นที่

สังกัด) 

2) การพิจารณา 

 

เจา้หน้าที่ผูร้ับผดิชอบของ

องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น

ตรวจสอบความถูกตอ้งและ

รวบรวมหลักฐานและ

เอกสาร ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มี

อ านาจพิจารณา 

6 วัน อบต.หว้ยยั้ง (หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กร

ปกครองสว่น

ท้องถิ่นที่

สังกัด) 



๔๔ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

 

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 

 

นายกองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นหรอืผู้รับมอบ

อ านาจ พิจารณาสั่ง

จา่ยเงนิบ าเหน็จปกติโดย

องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นแจง้และเบิก

จา่ยเงนิดังกล่าวใหแ้ก่

ทายาทต่อไป 

8 วัน อบต.หว้ยยั้ง (หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กร

ปกครองสว่น

ท้องถิ่นที่

สังกัด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 

14. งำนบรกิำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

     ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค าขอรับ

บ าเหน็จปกติ

ลูกจา้ง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า

ขอรับบ าเหน็จ

ปกติลูกจา้งที่

หนว่ยงานต้น

สังกัด) 

2) 

หนังสือรับรอง

การใชเ้งินคนืแก่

หนว่ยการ

บริหารราชการ

ส่วนท้องถิน่ 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบ

หนังสือรับรอง

การใชเ้งินคนื

แก่หนว่ยการ

บริหารราชการ

ส่วนท้องถิ่นที่

หนว่ยงานต้น

สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 



๔๕  

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

     ไม่มขี้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง หมู่ที่ ๑ ต าบลหว้ยยั้ง  

อ าเภอพรานกระต่าย  จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน  

โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒      โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  :  ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111  

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ       

2) ตัวอย่างหนังสือรับรองการใชเ้งินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่นแตล่ะแหง่ก าหนด) 

19. หมำยเหตุ 

- 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

http://www.huayyangkp.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหนจ็พิเศษของทำยำท (กรณีลูกจ้ำงประจ ำหรือ

ลูกจ้ำงชั่วครำวขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรมอนัเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำน     

ในหน้ำที่) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจา้งประจ าหรือลูกจา้งช่ัวคราวขององค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร : อนุมัติ  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจ้างของหนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บรกิำร : ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ   -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0    วัน 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณี

ลูกจา้งประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงาน

ในหน้าที่) 26/05/2558 15:33  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

๑) สถำนที่ให้บรกิำร : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง  หมูท่ี่ ๑  ต าบลหว้ยยั้ง  อ าเภอพรานกระต่าย  

จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒       

 โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  :  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 



 

 

๔๗ 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1) สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษกรณีลูกจา้งประจ าหรอืลูกจ้างช่ัวคราวที่ได้รับอันตรายหรอื

เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหนา้ที่ถึงแก่ความตายก่อน

ได้รับบ าเหน็จพิเศษใหจ้่ายบ านาญพิเศษให้แก่ทายาทผู้มีสทิธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์

โดยอนุโลม 

 2) กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนีเ้งิน

สงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ

ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงนิค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงนิค่า

ทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการรา้ยคอมมวินิสตห์รอืเงินอื่นในลักษณะ

เดียวกันจากทางราชการหรือจากหนว่ยงานอื่นที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้

เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

 3) องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยาจะแจง้ผลการพิจารณาให้

ผูย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. การอ านวยความ

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 4) กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/

เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐาน

ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนนิการแก้ไข/

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 5) พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะ

ด าเนนิการแก้ไขค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝา่ยนั้นเรียบร้อยแลว้ 

 6) ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลว้ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับ

บ าเหน็จพิเศษพร้อม

เอกสารที่เกี่ยวข้องต่อ

องคก์รปกครองสว่น

ท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ า

หรอืลูกจา้งช่ัวคราวสังกัด

และเจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ

ขององค์กรปกครองสว่น

3 ช่ัวโมง อบต.หว้ยยั้ง (หนว่ยงาน

ผูร้ับผิดชอบคือ

องค์กร

ปกครองสว่น

ท้องถิ่นที่

สังกัด) 



๔๘ ๔๘ ๔๘ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ท้องถิ่นตรวจสอบความ

ถูกต้องและครบถ้วนของ

เอกสารหลักฐาน 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบของ

องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น  

รวบรวมหลักฐานและ

เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้

มีอ านาจพิจารณา 

6 วัน อบต.หว้ยยั้ง (หนว่ยงาน

ผูร้ับผิดชอบคือ

องค์กร

ปกครองสว่น

ท้องถิ่นที่

สังกัด) 

3) การพิจารณา 

 

นายกองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นหรอืผูท้ี่รับมอบ

อ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงนิ

บ าเหน็จพิเศษและให้

องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นแจง้และเบิก

จา่ยเงนิดังกล่าว ให้แก่

ทายาทต่อไป 

8 วัน อบต.หว้ยยั้ง (หนว่ยงาน

ผูร้ับผิดชอบคือ

องค์กร

ปกครองสว่น

ท้องถิ่นที่

สังกัด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 

14. งำนบรกิำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

     ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอรับ

บ าเหน็จพิเศษ

ลูกจา้ง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า

ขอรับบ าเหน็จ

พิเศษลูกจ้างที่

หนว่ยงานต้น

สังกัด) 

2) หนังสือรับรอง - 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสอื



๔๙ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

การใชเ้งินคนืแก่

หนว่ยการ

บริหารราชการ

ส่วนท้องถิ่น 

รับรองการใช้

เงินคนืแก่

หนว่ยการ

บริหารราชการ

ส่วนท้องถิ่นที่

หนว่ยงานต้น

สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

    ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง หมู่ที่ ๑ ต าบลหว้ยยั้ง  

อ าเภอพรานกระต่าย  จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน  

โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒      โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน  :  ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ      

2. ตัวอย่างหนังสอืรับรองการใช้เงนิคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่นแตล่ะแหง่ก าหนด) 

19. หมำยเหตุ 

            - 

 

http://www.huayyangkp.go.th/


 
๕๐ 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับบ ำเหนจ็พิเศษของลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจา้งประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ่น 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร : อนุมัติ  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลูกจ้างของหนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บรกิำร : ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0  วัน 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรอื

ลูกจา้งช่ัวคราวขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 26/05/2558 15:25  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

๑) สถำนที่ให้บรกิำร : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง  หมูท่ี่ ๑  ต าบลหว้ยยั้ง  อ าเภอพรานกระต่าย  

จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒       

 โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  :   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 



 

 

๕๑ 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1) สิทธิประโยชนเ์กี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที่จา่ยครั้งเดียวใหแ้ก่ลูกจา้งประจ าหรอืลูกจ้าง

ช่ัวคราวที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรอืถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตาม

หนา้ที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลยนอกจากจะได้

บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีกด้วยเว้นแตอ่ันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณ

เลินเล่ออย่างร้ายแรงหรอืความผดิของตนเอง 

 2) กรณีของลูกจ้างช่ัวคราวมีสทิธิรับบ าเหน็จพิเศษแตไ่ม่มีสทิธิได้รับบ าเหน็จปกติ 

 3) กรณีหากลูกจ้างประจ าหรอืลูกจา้งช่ัวคราวผูม้ีสทิธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนีเ้งินสงเคราะห์

ผูป้ระสบภยัตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของ

ชาติหรอืการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงนิค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจา่ยเงนิค่าทดแทนและการ

พิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผูก้่อการร้ายคอมมวินิสต์หรอืเงนิอื่นในลักษณะเดียวกันจากทาง

ราชการหรอืจากหนว่ยงานอื่นที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นสั่งใหไ้ปปฏิบัติงานเงนิดังกล่าวใหเ้ลือกรับได้เพียง

อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

 4) องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจง้ผลการพิจารณาให้ผู้

ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. การอ านวยความ

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 5) กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/

เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐาน

ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนนิการแก้ไข/

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 6) พนักงานเจา้หนา้ที่จะยังไม่พจิารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะ

ด าเนนิการแก้ไขค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝา่ยนั้นเรียบร้อยแลว้ 

 7) ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลว้ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ลูกจา้งประจ าหรือลูกจ้าง

ช่ัวคราวผูม้ีสทิธิยื่นเรื่อง

ขอรับบ าเหน็จพิเศษ  

พร้อมเอกสารต่อองค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่น 

ที่สังกัดและเจ้าหน้าที่

3 ช่ัวโมง อบต.หว้ยยั้ง (หนว่ยงาน

ผูร้ับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่

สังกัด) 



๕๒ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

 

หมำยเหตุ 

ผูร้ับผิดชอบขององค์กร

ปกครองท้องถิ่นตรวจสอบ

ความถูกต้องครบถ้วนของ

เอกสาร 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบของ

องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นตรวจสอบความ

ถูกต้องและรวบรวม

หลักฐานและเอกสาร  

ที่เกี่ยวข้องเสนอผูม้ีอ านาจ

พิจารณา 

6 วัน อบต.หว้ยยั้ง (หนว่ยงาน

ผูร้ับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่

สังกัด) 

3) การพิจารณา 

 

นายกองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นหรอืผู้รับมอบ

อ านาจพิจารณาสั่ง 

จา่ยเงนิบ าเหน็จพิเศษโดย

ให้องคก์รปกครองสว่น

ท้องถิ่นแจง้และเบิก

จา่ยเงนิดังกล่าว ให้แก่

ลูกจา้งประจ าหรือลูกจ้าง

ช่ัวคราวต่อไป 

8 วัน อบต.หว้ยยั้ง (หนว่ยงาน

ผูร้ับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่

สังกัด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 

14. งำนบรกิำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

     ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอรับ

บ าเหน็จพิเศษ

ลูกจา้ง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า

ขอรับบ าเหน็จ

พิเศษลูกจ้างที่



๕๓ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

หนว่ยงานต้น

สังกัด) 

2) ใบรับรองของ

แพทย์ที่ทาง

ราชการรับรอง

ว่าไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

    ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง หมู่ที่ ๑ ต าบลหว้ยยั้ง  

อ าเภอพรานกระต่าย  จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน  

โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒      โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  :  ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ  (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111  

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจา้ง 

19. หมำยเหตุ 

           - 

 

http://www.huayyangkp.go.th/


 

 

๕๔ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรโฆษณำด้วยกำรปดิทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลวิในที่

สำธำรณะ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน : การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรอืโปรยแผ่นประกาศหรอืใบปลิวในที่สาธารณะ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง : 

1) พ.ร.บ.  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บรกิำร : ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวง พ.ศ.2535 ออกตามความใน พ.ร.บ.

รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  7 วัน 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรอืโปรยแผ่น

ประกาศหรอืใบปลิวในที่สาธารณะ 22/05/2558 11:04  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

๑) สถำนที่ให้บรกิำร : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง  หมูท่ี่ ๑  ต าบลหว้ยยั้ง  อ าเภอพรานกระต่าย  

จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒       

 โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  :   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

 

  
 

 



 

 

๕๕  

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

  พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 

ก าหนดให้การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรอืโปรยแผน่ประกาศหรอืใบปลิวในที่สาธารณะจะกระท าได้ตอ่เมื่อ

ได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์

และเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตด้วยเว้นแตเ่ป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่นราชการสว่นอื่นหรือ

รัฐวิสาหกิจหรอืของหน่วยงานที่มีอ านาจกระท าได้หรอืเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศณสถานที่ซึ่ง

ราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพื่อการนัน้หรอืเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้ง

สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นและการโฆษณาด้วยการปิดประกาศของ

เจ้าของหรอืผูค้รอบครองอาคารหรอืต้นไมเ้พื่อให้ทราบชื่อเจา้ของผูค้รอบครองอาคารช่ืออาคารเลขที่อาคาร

หรอืข้อความอื่นเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร 

  กรณีแผ่นประกาศหรอืใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอื่นๆ

รวมอยู่ด้วยจะต้องขออนุญาตจากเจา้พนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ดว้ยเช่นกัน 

การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรอืโปรยแผ่นประกาศหรอืใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า

พนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่หรอืได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่ก าหนดใน

การรับอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่มอี านาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลดรือ้ถอนขูด

ลบหรอืล้างข้อความหรอืภาพนั้นภายในเวลาที่ก าหนดและหากเป็นกรณีที่มีข้อความหรอืภาพที่มผีลกระทบต่อ

ความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรือลามกอนาจารเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงาน

เจ้าหน้าที่มอี านาจปลดถอนขูดลบหรอืล้างขอ้ความหรอืภาพนั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผูโ้ฆษณาตามที่ได้

ใช้จ่ายไปจรงิ 

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่จะอนุญาตใหโ้ฆษณาด้วยการปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศ

หรอืใบปลิวในที่สาธารณะในกรณีดังตอ่ไปนี้ 

  (1) ข้อความหรอืภาพในแผ่นประกาศหรอืใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรอืศลีธรรม

อันดีของประชาชน 

  (2) มีค ารับรองของผูข้ออนุญาตวา่จะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรอืล้างแผ่นประกาศหรอืใบปลิวเมื่อ

หนังสืออนุญาตหมดอายุ 

  (3) ในกรณีที่มกีฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัตขิ้อความหรอืภาพที่ใชใ้นการ

โฆษณาหรอืจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใดต้องได้รับอนุมัตหิรอืได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลว้อาทิการขอ

อนุญาตเล่นการพนันการขออนุญาตเรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้วเป็นต้น 

  (4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการตดิตั้งป้ายโฆษณาต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ห้ามติดตั้งป้ายโฆษณา

ซึ่งได้แก่บริเวณคร่อมถนนหรอืทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรยี์สะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินข้าม

เกาะกลางถนนสวนหย่อมสวนธารณะถนนต้นไม้และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะเว้นแต่เป็นการตดิตั้งเพื่อ

พระราชพิธีรัฐพิธีหรอืการต้อนรับราชอาคันตุกะหรอืแขกเมอืงของรัฐบาล 



๕๖ 

 

  ในการอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่ตอ้งแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสือ

อนุญาตและต้องก าหนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใต้หลักเกณฑด์ังนี้ 

  (1) การโฆษณาที่เป็นการค้าครั้งละไม่เกิน 60 วัน 

  (2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้าครั้งและไม่เกิน 30 วัน 

  เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้ผู้รับอนุญาตแสดงขอ้ความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอื

พนักงานเจ้าหน้าที่โดยแสดงเลขที่และวันเดือนปีที่ได้รับหนังสอือนุญาตลงในแผ่นประกาศหรอืใบปลิวด้วย 

การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรอืโปรยแผ่นประกาศหรอืใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า

พนักงานท้องถิ่นหรอืพนักงานเจ้าหน้าที่หรอืฝา่ฝนืไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตต้องระวาง

โทษปรับไม่เกินหา้พันบาท 

หมำยเหตุ :  

  กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/

เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐาน

ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนนิการแก้ไข/

เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

  พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะ

ด าเนนิการแก้ไขค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝา่ยนั้นเรียบร้อยแลว้ 

  กรณีมีขอ้ขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมกีารแก้ไขค าร้องข้อความหรอืภาพในแผ่น

ประกาศหรอืแผน่ปลิวหรือพบในภายหลังว่าผูข้ออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอื่นก่อนจะแจ้ง

เหตุขัดข้องหรอืเหตุผลที่ไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแตว่ันตรวจพบ

ข้อขัดขอ้งแต่จะไม่เกิน 7 วัน 

  หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จ

ตามมาตรา 10 แหง่พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูย้ื่นค าขอยื่นค าร้องขอ

อนุญาตพรอ้มเอกสาร

หลักฐานเพื่อให้เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบ 

4 ช่ัวโมง อบต.หว้ยยั้ง - 

2) การพิจารณา 

 

เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นหรอืพนักงาน

เจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจ

1 วัน อบต.หว้ยยั้ง - 



๕๗ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

 

หมำยเหตุ 

อนุญาตได้พิจารณา 

3) การพิจารณา 

 

พิจารณาออกหนังสอื

อนุญาต 

5 วัน อบต.หว้ยยั้ง - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 

14. งำนบรกิำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค ารอ้งขอ

อนุญาตโฆษณา 

(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) แผนผังแสดงเขต

ที่จะปิดทิ้งหรอื

โปรยแผ่น

ประกาศหรอื

ใบปลิว 

- 2 0 ชุด - 

 

 

 

3) ตัวอย่างของ

แผ่นประกาศ

หรอืใบปลิวที่จะ

โฆษณา 

- 2 0 ชุด - 

4) ส าเนาบัตร

ประจ าตัว

ประชาชนของผู้

ยื่นค าร้องพร้อม

รับรองส าเนา

ถูกต้อง 

- 0 1 ชุด (กรณีผูย้ื่นค า

ร้องเป็นบุคคล

ธรรมดาและ

ยื่นค าร้องด้วย

ตนเอง) 



๕๘ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

5) ส าเนาบัตร

ประจ าตัว

ประชาชนของผู้

ขออนุญาต

พร้อมรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค า

ร้องเป็นบุคคล

ธรรมดาแต่

มอบใหบุ้คคล

อื่นยื่นค าร้อง

แทน) 

6) หนังสือมอบ

อ านาจให้ท าการ

แทนพร้อมปิด

อากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค า

ร้องเป็นบุคคล

ธรรมดาแต่

มอบใหบุ้คคล

อื่นยื่นค าร้อง

แทน) 

7) ส าเนาบัตร

ประจ าตัว

ประชาชนของผู้

ยื่นแทนพร้อม

รับรองส าเนา

ถูกต้อง 

- 0 1      ฉบับ 

 

 

 

 

(กรณีผูย้ื่นค า

ร้องเป็นบุคคล

ธรรมดาแต่

มอบใหบุ้คคล

อื่นยื่นค าร้อง

แทน) 

8) ส าเนาหลักฐาน

หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน

นิตบิุคคลซึ่งผูม้ี

อ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคล

รับรองส าเนา

ถูกต้องและ

ประทับตรานิติ

บุคคล 

- 1 1       ชุด (กรณีผูย้ื่นค า

ร้องเป็นนิติ

บุคคลและผู้มี

อ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคล

เป็นผู้ยื่นค ารอ้ง

ด้วยตนเอง) 

9) ส าเนาหลักฐาน

แสดงการเป็นผู้

มีอ านาจจัดการ

- 0 1     ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค า

ร้องเป็นนิติ

บุคคลและผู้มี



๕๙ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

แทนนิตบิุคคล

พร้อมรับรอง

ส าเนาถูกต้อง

และประทับตรา

นิตบิุคคล 

อ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคล

เป็นผู้ยื่นค ารอ้ง

ด้วยตนเอง) 

10) ส าเนาบัตร

ประจ าตัว

ประชาชนของผู้

มีอ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคลผู้

ยื่นค าร้องพร้อม

รับรองส าเนา

ถูกต้อง 

- 0 1    ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค า

ร้องเป็นนิติ

บุคคลและผู้มี

อ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคล

เป็นผู้ยื่นค ารอ้ง

ด้วยตนเอง) 

11) ส าเนาหลักฐาน

หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน

นิตบิุคคลซึ่งผูม้ี

อ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคล

รับรองส าเนา

ถูกต้องและ

ประทับตรานิติ

บุคคล 

- 0 1  ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค า

ร้องเป็นนิติ

บุคคลและผู้มี

อ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคล

มอบใหบุ้คคล

อื่นเป็นผู้ยื่นค า

ร้องแทน) 

12) ส าเนาหลักฐาน

แสดงการเป็นผู้

มีอ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคล

พร้อมรับรอง

ส าเนาถูกต้อง

และประทับตรา

นิตบิุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค า

ร้องเป็นนิติ

บุคคลและผู้มี

อ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคล

มอบใหบุ้คคล

อื่นเป็นผู้ยื่นค า

ร้องแทน) 



๖๐ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

13) ส าเนาบัตร

ประจ าตัว

ประชาชนของผู้

มีอ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคลผู้

มอบอ านาจ

พร้อมรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค า

ร้องเป็นนิติ

บุคคลและผู้มี

อ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคล

มอบใหบุ้คคล

อื่นเป็นผู้ยื่นค า

ร้องแทน) 

14) หนังสือมอบ

อ านาจให้ท าการ

แทนพร้อมปิด

อากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

(กรณีผูย้ื่นค า

ร้องเป็นนิติ

บุคคลและผู้มี

อ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคล

มอบใหบุ้คคล

อื่นเป็นผู้ยื่นค า

ร้องแทน) 

15) ส าเนาบัตร

ประจ าตัว

ประชาชนของ

ผูร้ับมอบอ านาจ

ผูย้ื่นค าร้องแทน

พร้อมรับรอง

ส าเนาถูกต้องง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูย้ื่นค า

ร้องเป็นนิติ

บุคคลและผู้มี

อ านาจจัดการ

แทนนิตบิุคคล

มอบใหบุ้คคล

อื่นเป็นผู้ยื่นค า

ร้องแทน) 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

1) หนังสืออนุญำตให้ปิดทิ้งหรอืโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพื่อกำรโฆษณำที่เป็นกำรค้ำ  

ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 

2) หนังสืออนุญำตให้ปิดทิ้งหรอืโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพื่อกำรโฆษณำอื่นๆที่ไม่เป็นกำรค้ำ  

ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

๑) 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง หมู่ที่ ๑ ต าบลหว้ยยั้ง  

อ าเภอพรานกระต่าย  จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน  

โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒      โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

 2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  :  ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111  

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบฟอร์ม รส.1 

19. หมำยเหตุ 

          - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.huayyangkp.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน : การรับช าระภาษีป้าย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร : รับแจ้ง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง : 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บรกิำร : ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การรับช าระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

๑) สถำนที่ให้บรกิำร : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง  หมูท่ี่ ๑  ต าบลหว้ยยั้ง  อ าเภอพรานกระต่าย  

จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒       

 โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนา้ที่ในการรับช าระ

ภาษีป้ายแสดงช่ือยี่หอ้หรอืเครื่องหมายที่ใชเ้พื่อการประกอบการค้าหรอืประกอบกิจการอื่นหรอืโฆษณาการค้า

หรอืกิจการอื่นเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

 1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรอืองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 

 

 



๖๓ 

 

วิธีการเสียภาษี 

 2) แจ้งให้เจา้ของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

 3) เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

 4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย  

(ภ.ป. 3) 

 5) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรอืช าระภาษีภายใน

ก าหนดเวลา) 

 6) กรณีที่เจา้ของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแตไ่ด้รับแจง้การประเมิน) ต้องช าระ

ภาษีและเงินเพิ่ม 

 7) กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผูบ้ริหารท้องถิ่นได้ภายใน 

30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผูเ้สียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) 

ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 

 8) กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข

เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐาน

ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนนิการแก้ไข/

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 9) พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนนิงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะ

ด าเนนิการแก้ไขค าขอหรอื 

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝา่ยนั้นเรียบร้อยแลว้ 

 10) ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจา้หน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลว้ 

เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

 11) หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผูย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ

ตามมาตรา 10 แหง่พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

2558 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง

รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบความครบถ้วน

ถูกต้องของเอกสาร

1 วัน อบต.หว้ยยั้ง (ระยะเวลา : 1 

วัน (ภายใน

เดือนมนีาคม

ของทุกปี) 

 



๖๔ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

 

หมำยเหตุ 

หลักฐาน 

2) การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่

พิจารณาตรวจสอบ

รายการป้ายตามแบบ

แสดงรายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) และแจ้งการ

ประเมินภาษี 

 

30 วัน อบต.หว้ยยั้ง (ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วัน

นับจากวันที่ยื่น

แสดงรายการ

ภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญั

ติวธิีปฏิบัติ

ราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 

 

15 วัน อบต.หว้ยยั้ง (ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วัน

นับแต่ได้รับ

แจ้งการ

ประเมิน (กรณี

ช าระเกิน 15 

วันจะต้องช าระ

เงินเพิ่มตาม

อัตราที่

กฎหมาย

ก าหนด) 

 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 46 วัน 

14. งำนบรกิำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



๖๖ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว

ประชาชนหรอื

บัตรที่ออกให้

โดยหน่วยงาน

ของรัฐพร้อม

ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน

พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดง

สถานที่ตั้งหรือ

แสดงป้าย

รายละเอียด

เกี่ยวกับป้ายวัน

เดือนปีที่ตดิตั้ง

หรอืแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

เชน่ส าเนาใบ

ทะเบียนการค้า

ส าเนาทะเบียน

พาณชิย์ส าเนา

ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรอง

นิตบิุคคล (กรณี

นิตบิุคคล) 

พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) ส าเนา

ใบเสร็จรับเงนิ

ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ - 1 0 ฉบับ - 



๖๖ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

อ านาจ (กรณี

มอบอ านาจให้

ด าเนนิการแทน) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

     ไม่มขี้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง หมู่ที่ ๑ ต าบลหว้ยยั้ง  

อ าเภอพรานกระต่าย  จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน  

โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒      โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน :  ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      1) แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  

      2) แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

19. หมำยเหตุ 

            - 

 

 

 

 

http://www.huayyangkp.go.th/


 
๖๗ 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยยั้ง 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน : การรับช าระภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร : รับแจ้ง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรอืนและที่ดิน พ.ศ.2475 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บรกิำร : ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชือ่อ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรอืนและที่ดิน 

25/05/2558 16:24  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

๑) สถำนที่ให้บรกิำร : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง  หมูท่ี่ ๑  ต าบลหว้ยยั้ง  อ าเภอพรานกระต่าย  

จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒       

 โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  :  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมหีน้าที่ในการ

รับช าระภาษีโรงเรอืนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรอืสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใชต้่อเนื่องกับ

โรงเรือนหรอืสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

 1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขัน้ตอน

และวิธีการช าระภาษี 

 



๖๘ 

     2) แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 

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

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

 5) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรอืช าระภาษีภายใน

ก าหนดเวลา) 

 6) เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแตไ่ด้รับแจง้การประเมินกรณีที่เจ้าของ

ทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 

 7) กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สนิ) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผูบ้ริหารท้องถิ่นได้

ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจง้การประเมินโดยผูบ้ริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจา้ของทรัพย์สนิทราบภายใน 

30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

 8) กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข

เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐาน

ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนนิการแก้ไข/

เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 9) พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะ

ด าเนนิการแก้ไขค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝา่ยนั้นเรียบร้อยแลว้ 

 10) ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจา้หน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ

เอกสารหลกัฐานแลว้เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 

 11) จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าของทรัพย์สนิยื่นแบบ

แสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงาน

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

 

 

 

 

1 วัน อบต.หว้ยยั้ง (ระยะเวลา : 1 

วันนับแต่

ผูร้ับบริการมา

ยื่นค าขอ) 

 

 

 

 

 

 

 



๖๙ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

 

หมำยเหตุ 

2) การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่

พิจารณาตรวจสอบ

รายการทรัพย์สินตามแบบ

แสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) และแจง้การ

ประเมินภาษีให้เจา้ของ

ทรัพย์สินด าเนินการช าระ

ภาษี 

 

30 วัน อบต.หว้ยยั้ง (ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วัน

นับจากวันที่ยื่น

แบบแสดง

รายการ

ทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) 

(ตามพระราช  

บัญญัติวธิี

ปฏิบัติราชการ

ทางปกครองฯ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 31 วัน 

14. งำนบรกิำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว

ประชาชนหรอื

บัตรอื่นที่ออกให้

โดยหน่วยงาน

ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน

พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง

กรรมสิทธิ์

โรงเรือนและ

ที่ดนิพร้อม

ส าเนาเช่นโฉนด

- 1 1 ชุด - 



๗๐ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ที่ดนิใบอนุญาต

ปลูกสร้าง

หนังสือสัญญา

ซือ้ขายหรือให้

โรงเรือนฯ 

4) หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

พร้อมส าเนาเชน่

ใบทะเบียน

การค้าทะเบียน

พาณชิย์ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม

หรอืใบอนุญาต

ประกอบกิจการ

ค้าของฝา่ย

สิ่งแวดล้อม

สัญญาเช่า

อาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรอง

นิตบิุคคลและงบ

แสดงฐานะ

การเงนิ (กรณี

นิตบิุคคล) 

พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบ

อ านาจ (กรณี

มอบอ านาจให้

ด าเนนิการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

 

 

 

 

 



๗๑ 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

    ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน : องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยยั้ง หมูท่ี่ ๑ ต าบลหว้ยยั้ง  

อ าเภอพรานกระต่าย  จังหวัดก าแพงเพชร   6๒1๑0 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณหน่วยงาน  

โทร:0-55๗๔-๑๖๕๒      โทรสาร:0-55๗๔-๑๖๕๓   http://www.huayyangkp.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  :  ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111  

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     1) แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ (ภ.ร.ด. 2)  

     2) แบบค ารอ้งขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ (ภ.ร.ด. 9) 

19. หมำยเหตุ 

          - 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 


