
 
 
 
 

คูํมือส าหรับประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลต าบลเจาทอง 
อ าเภอภักดีชุมพล  จังหวัดชัยภูมิ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค าน า 

 
       พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗ 
ได๎ก าหนดให๎ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให๎การกระท าใดจะต๎องได๎รับอนุญาต ผู๎อนุญาตจะต๎องจัดท าคูํมือส าหรับ
ประชาชน ซึ่งอยํางน๎อยจะต๎องประกอบด๎วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ๎ามี) ในการยื่นค าขอ  ขั้นตอน และ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู๎ขออนุญาตจะต๎องยื่นมาพร๎อมกับค าขอ...” 
โดยมีเป้าหมาย เพื่ออ านวยความสะดวกแกํประชาชน ลดต๎นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให๎บริการ
ของภาครัฐ  สร๎างให๎เกิดความโปรํงใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใช๎ดุลยพินิจของ เจ๎าหน๎าที่ เปิดเผยขั้นตอน
ระยะเวลาให๎ประชาชนทราบ 
 เทศบาลต าบลเจาทอง จึงได๎จัดท า “คูํมือส าหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือให๎เจ๎าหน๎าที่ที่เกี่ยวข๎องและประชาชน
ทั่วไปใช๎เป็นแนวทางในการด าเนินการตํอไป 
 
 
                                                 เทศบาลต าบลเจาทอง 
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การจัดท าคํูมือส าหรับประชาชน 
เทศบาลต าบลเจาทอง อ าเภอเจาทอง จังหวัดชัยภูมิ 
-------------------------------------------------------------- 

๑.ที่มา 
       เนื่องด๎วยปัจจุบัน มีกฎหมายวําด๎วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให๎การประกอบกิจการของ
ประชาชนต๎องผํานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาตการขึ้นทะเบียนและการแจ๎งในการขออนุญาต
ด าเนินการตํางๆ จะต๎องติดตํอกับสํวนราชการหลายแหํง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมํได๎ก าหนดระยะเวลา เอกสาร 
และหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว๎อยํางชัดเจน ท าให๎เกิดความคลุมเครือไมํชัดเจนอันเป็นการ
สร๎างภาระแกํประชาชนอยํางมาก  และเป็นอุปสรรคตํอการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน
เวทีการค๎าโลก คณะรักษาความสงบแหํงชาติ ได๎ปรึกษาลงมติให๎เสนอรําง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๖๐ ตํอสภานิติบัญญัติแหํงชาติ  หัวหน๎าคณะรักษาความสงบแหํงชาติ 
จึงได๎ใช๎อ านาจหน๎าที่ของน ายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา ๔๓ วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหํง
ราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ เสนอรํางพระราชบัญญัติดังกลําวตํอสภานิติบัญญัติแหํงชาติ
พิจารณาเป็นเรื่องเรํงดํวนสภานิติบัญญัติแหํงชาติในการประชุมครั้งที่ ๒๕/๒๕๕๗ เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๒๐ พฤศจิกายน 
๒๕๕๗ ได๎พิจารณารํางพระราชบัญญัติดังกลําวแล๎ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช๎เป็นกฎหมายนายกรัฐมนตรี ได๎น า
รํางพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ขึ้นทูลเกล๎า
ทูลกระหมํอม ถวายแดํพระบาทสมเด็จพระเจ๎าอยูํหัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 
       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ๎าอยูํหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  ๑๖  มกราคม  ๒๕๕๘ และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ 
       มาตรา ๗ วรรคหนึ่ง ก าหนดให๎ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให๎การกระท าใดจะต๎องได๎รับอนุญาต 
ผู๎อนุญาตจะต๎องจัดท าคูํมือส าหรับประชาชน  ซึ่งอยํางน๎อยต๎องประกอบด๎วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ๎ามี) 
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู๎ขออนุญาต
จะต๎องยื่นมาพร๎อมกับค าขอ และจะก าหนดให๎ยื่นค าขอผํานทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด๎วยตนเองก็ได๎ 
        มาตรา ๗ วรรคสอง คูํมือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให๎ปิดประกาศไว๎ ณ สถานที่ที่ก าหนดให๎ยื่น
ค าขอ และเผยแพรํทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได๎ส าเนาคูํมือดังกลําวให๎พนักงานเจ๎าหน๎าที่คัดส าเนาให๎ 
โดยจะคิดคําใช๎จํายตามควรแกํกรณีก็ได๎ ในกรณีเชํนนั้นให๎ระบุคําใช๎จํายดังกลําวไว๎ในคูํมือส าหรับประชาชนด๎วย 
        มาตรา ๗ วรรคสาม ก าหนดให๎เป็นหน๎าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งวําเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ
บริหารกิจการบ๎านเมืองเมืองที่ดีหรือไมํ ในกรณีที่เห็นวํา ขั้นตอน และระยะเวลาที่ก าหนดดังกลําวลําช๎าเกินสมควรให๎
เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให๎ผู๎อนุญาตด าเนินการแก๎ไขให๎เหมาะสมโดยเร็ว 
       มาตรา ๑๗ ให๎ผู๎อนุญาตจัดท าคูํมือส าหรับประชาชนต า มาตรา ๗ ให๎เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร๎อยแปดสิบ
วันนับแตํวันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

๒.วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
       ๒.๑ เพ่ือให๎เจ๎าหน๎าที่ ที่เก่ียวข๎องและประชาชนใช๎เป็นแนวทางในการด าเนินการ 
       ๒.๒ เพ่ือให๎เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 
 
 
 



๒ 
๓.ค าจ ากัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให๎บริการประชาชนของหนํวยงานของรัฐจนแล๎วเสร็จ
ตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข๎อบังคับ ให๎หนํวยงานของรัฐก าหนดให๎
ผู๎รับบริการต๎องยื่นค าขอกํอนด าเนินการใด ได๎แกํการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้น
ทะเบียน การรับแจ๎ง การให๎ประทานบัตร และการให๎อาชญาบัตร 
      “ผู๎รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู๎มารับบริการโดยตรง หรือหนํวยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หนํวยงานภาครัฐ 
      “หนํวยงานของรัฐ” ประกอบด๎วย  สํวนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหนํวยงานภาครัฐรูปแบบใหมํ 

๔.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดท าคูํมือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ได๎น าหลักการของการบริหารกิจการบ๎านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการ
ส าคัญ  ไมํวําจะเป็นการลดต๎นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให๎บริการของภาครัฐ การสร๎างให๎เกิด
ความโปรํงใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช๎ดุลยพินิจของเจ๎าหน๎าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให๎ประชาชน
ทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การค านวณความสะดวกให๎แกํประชาชน 
         ๔.๑ ความหมายของคูํมือส าหรับประชาชน เป็นคูํมือที่แสดงให๎ประชาชนรับทราบข๎อมูลที่ชัดเจน ใน
การติดตํอรับบริการจากหนํวยงานของรัฐ วํามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น
อยํางไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให๎แกํประชาชน 
         ๔.๒ ขอบเขตการด าเนินการ หนํวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข๎อบังคั บ ก าหนดให๎
ประชาชนต๎องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ๎งกํอนจะด าเนินการใดๆ ต๎องจัดท าคํูมือส าหรับประชาชน 
         ๔.๓ วัตถุประสงค์ในการจัดท าคูํมือส าหรับประชาชนการจัดท าคูํมือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์
ดังนี้.- 
   ๑) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดตํอ ขอรับบริการของประชาชน โดยให๎ข๎อมูล
ที่ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คําใช๎จําย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช๎ประกอบค าขอ สถานที่
ให๎บริการ 
   ๒) เพ่ือลดต๎นทุนในการมาติดตํอขอรับบริการของประชาชน 
   ๓) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให๎บริการของหนํวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถใน
การแขํงขันของประเทศ 
   ๔) เพ่ือสร๎างความโปรํงใส ในการปฏิบัติงานของหนํวยงานภาครัฐ 
           ๔.๔ เป้าหมายของการจัดท าคูํมือส าหรับประชาชน 
           หนํวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข๎อบังคับ ก าหนดให๎ประชาชน
ต๎องมายื่นขออนุญาตกํอนด าเนินการใด มีการจัดท าคูํมือส าหรับประชาชน และน าไปใช๎ในการให๎บริการประชาชน 

๕.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
             ประโยชน์ตํอผู๎รับบริการ 
  - ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอยํางชัดเจน 
  - ได๎รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปรํงใส 
  - ได๎รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
  - มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 
 
 



๓ 
 
              ประโยชน์ตํอผู๎ให๎บริการ 
    - ให๎บริการด๎วยความโปรํงใส ลดการใช๎ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต
คอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการให๎บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว๎ เพื่อน ามาปรับปรุงการ
ให๎บริการ 
  - พัฒนาการให๎บริการอยํางตํอเนื่อง 
      ประโยชน์โดยรวมตํอประเทศ 
  - ยกระดับการพัฒนาการให๎บริการของหนํวยงานภาครัฐ 
  - เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแขํงขันของประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 

เทศบาลต าบลเจาทอง อ าเภอภักดีชุมพล จังหวัดชัยภูมิ 



ข๎อควรรู๎ในการติดตํอราชการ 
กับเทศบาลต าบลเจาทอง 

   
 
 
 

๑.ขั้นตอนการแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  
ขั้นตอนการให๎บริการ  

ขั้นตอนที่ ๑ แจ๎งเรื่องร๎องทุกข์ตํอเจ๎าหน๎าที่  
ขั้นตอนที่ ๒ เสนอเรื่องร๎องทุกข์ตํอผู๎บริหารท๎องถิ่น ให๎สั่งการตรวจสอบเรื่องร๎องทุกข์  
ขั้นตอนที่ ๓ รายงานผลการตรวจสอบเรื่องร๎องทุกข์ให๎ผู๎บริหารทราบและแจ๎งผลการด าเนินงานให๎ผู๎
ร๎องทุกข์ทราบภายใน ๗ วันท าการ  

เอกสารประกอบ  
๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
แผนผังขั้นตอนการแจ้งเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
                                                                                

ประชาชน /ผู๎ยื่นเรื่องร๎องทุกข์  
เอกสารที่ต้องเตรียม  
๑.ส าเนาบัตรประชาชน  
๒.ส าเนาทะเบียนบ๎าน  
๓.เอกสารอื่น ๆ เชํน รูปถําย  
 
- เจ๎าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
หนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง/ผู๎ที่เกี่ยวข๎อง 
 
 
 

 
 

สรุป กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๗ วัน/ราย 
 
 
 
 
 

ส านักปลดั 

ประชาชนเขียนค าร๎องทั่วไป
หรือเขียนบรรยายร๎องทุกข์ 

ผู๎บริหารท๎องถ่ินสั่งตรวจสอบ 
เรื่องร๎องทุกข์ 
(๑ วันท าการ) 

ด าเนินการแก๎ไข / แจ๎งผู๎ที่เกี่ยวข๎องแก๎ไข 
แจ๎งผู๎ยื่นค าร๎องทราบผลการตรวจสอบและ 

ความก๎าวหน๎าในการแก๎ไขปัญหา 
(๗ วันท าการ) 



 
 

๒.ขั้นตอนการขอรับความช่วยเหลือด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ขั้นตอนการให๎บริการ  

ขั้นตอนที่ ๑ ผู๎ขอรับความชํวยเหลือแจ๎งเหตุด๎วยวาจาหรือโทรศัพท์  
ขั้นตอนที่ ๒ เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเข๎าส ารวจพื้นที่และให๎ความ
      ชวํยเหลือผู๎ประสบภัยทันที และรายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาทราบ  
ขั้นตอนที่ ๓ รายงานผลการปฏิบัติงานให๎ผู๎บริหารสํวนท๎องถิ่นทราบภายหลังภารกิจเสร็จสิ้น  
 

แผนผังขั้นตอนการขอรับความช่วยเหลือด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                                         

ผู๎ขอรับความชํวยเหลือ  
 
 

 
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 
 
 
 

เจ๎าหน๎าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 

สรุป กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน ออกบริการทันที 
๓.ขั้นตอนการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย                  
 

เอกสารที่ต้องเตรียม  
๑. ส าเนาทะเบียนบ๎าน  
๒. ส าเนาบัตรประชาชน  
๓. ภาพถํายความเสียหาย  
 
 
 

 
 
 
 

 
หมายเหตุ โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ ๐ ๔๔๘๒ ๘๒๓๒, ๐๔๔๑๐ ๙๖๖๓   

 
 

- แจ๎งด๎วยวาจา/โทรศัพท์แจ๎ง  
- ผู๎บริหารมีค าสั่งด๎วยวาจา/ทางโทรศัพท์ 

- หนํวยงานรับผิดชอบออกปฏิบัติงานทันที  
ส ารวจพื้นที่และให๎ความชํวยเหลือผู๎ประสบภัย
พร๎อมรายงานผู๎บังคับบัญชา 

-รายงานผลการปฏิบัติงานให๎ผู๎บริหาร
ท๎องถิ่นทราบเมื่อเสร็จภารกิจ 

ผู๎บริหารท๎องถิ่นแตํงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบความเสียหาย 

เสนอเรื่องให๎คณะกรรมการพิจารณาให๎ความ
ชํวยเหลือผู๎ประสบสาธารณภัย 

- ด าเนินการชํวยเหลือผู๎ประสบสาธารณภัย 
(๗ วันท าการ) 



๔.ขั้นตอนการขอรับบริการสนับสนุนน้ าเพื่ออุปโภค-บริโภค  
ขั้นตอนการบริการ  

ขั้นตอนที่ ๑ ยื่นค าร๎องขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค  
ขั้นตอนที่ ๒ เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบความถูกต๎องแล๎วเสนอผู๎บริหารท๎องถิ่นสั่งการ  
ขั้นตอนที่ ๓ ออกให๎บริการสนับสนุนน้ าเพ่ืออุปโภค-บริโภค  
 

แผนผังขั้นตอน การขอรับบริการสนับสนุนน้ าเพื่ออุปโภค-บริโภค 
 

 
 
เอกสารที่ต๎องเตรียม  
๑.บัตรประชาชน 
 
 

 
 
 
 

สรุป กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑ นาที/ราย 
๕.ขั้นตอนการขอใช้บริการรถกู้ชีพกู้ภัย  

ขั้นตอนการบริการ  
ขั้นตอนที่ ๑ ผู๎ขอรับความชํวยเหลือแจ๎งเหตุด๎วยวาจาหรือโทรศัพท์  
ขั้นตอนที่ ๒ เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบงานหนํวยรถกู๎ชีพกู๎ภัยรายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาทราบ  
ขั้นตอนที่ ๓ ออกปฏิบัติการทันที พร๎อมรายงานให๎ผู๎บริหารทราบเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ  

แผนผังขั้นตอนการขอรับความช่วยเหลือ                  
 

ผู๎ขอรับความชํวยเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน ออกบริการทันที 
หมายเหตุโทรศัพท์ที่สามารถติดตํอได๎ ๐ ๔๔๘๒ ๘๒๓๒, ๐๔๔๑๐ ๙๖๖๓   

 
 

-ยื่นค าร๎องขอสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค 

- ตรวจสอบความถูกต๎อง น าเสนอตํอผู๎บริหาร
ท๎องถิ่นพิจารณาสั่งการ 

-ออกให๎บริการ ๑ ชั่วโมง/ราย 

- แจ๎งด๎วยวาจา/โทรศัพท์แจ๎ง 
- ผู๎บริหารมีค าสั่งด๎วยวาจา/ทางโทรศัพท์ 

- หนํวยรถกู๎ชีพก๎ูภัยออกปฏิบัติงานทันที 

-รายงานผลการปฏิบัติงานให๎ผู๎บริหารท๎องถ่ิน
ทราบเมื่อเสร็จภารกิจ 



๖. ขั้นตอนการขอรับบริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ  
ขั้นตอนการบริการ  

ขั้นตอนที่ ๑ ยื่นค าร๎องขอรับข๎อมูลขําวสาร  
ขั้นตอนที่ ๒ เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบความถูกต๎อง  
ขั้นตอนที่ ๓ ด าเนินการจัดหาข๎อมูลเอเสนอให๎ผู๎บริหารอนุมัติ 
  

                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 

สรุป กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๗ นาที/ราย 

๗. ขั้นตอนการให้บริการใช้ห้องประชุม/หอประชุมเทศบาลต าบลเจาทอง 
ขั้นตอน        ผู๎รับผิดชอบ 

                    
ผู๎ขอใช๎สถานที่ 
 
 
เจ๎าพนักงานธุรการ 
 
 
ผู๎ชํวยเจ๎าพนักงานธุรการ 
 
 

สรุป กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย  

แผนผังขั้นตอนและก าหนดเวลาการ 
ขอข๎อมูลขําวสารทั่วไป 

บริการข๎อมูล หลักฐาน 

๑. ขอบัญญัติงบประมาณรายจําย 
๒. หนังสือรับรองเงินเดือน/คําจ๎างและ
คําตอบแทน 

๑. ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนา  
บัตรประจ าตัวนักศึกษา  
๒. ส าเนาทะเบียนบ๎าน 

ระยะเวลาด าเนินการแล๎วเสร็จประมาณ ๗  นาที 

ยื่นค าร๎องพร๎อมหลักฐาน ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน ใช้เวลา ๒ นาที 

ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน ใช้เวลา ๒ นาที ผู๎บริหารอนุมัติ 

ยื่นและกรอกแบบฟอร์มฯ 

เสนอผู๎มีอ านาจอนุมัติ 

แจ๎งผลการพิจารณาให๎ทราบ (๑๐ นาท)ี 



 
 
 
 
๑๑.ขั้นตอนการเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
  “ภาษ”ี หมายความวํา ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร๎าง  
 “ผู๎เสียภาษี” หมายความวํา บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ๎าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร๎าง  หรือเป็นผู๎
ครอบครองหรือท าประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร๎างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ ซึ่งเป็นผู๎มีหน๎าที่  เสียภาษีตาม
พระราชบัญญัตินี้ และให๎หมายความรวมถึงผู๎มีหน๎าที่ช าระภาษีแทนผู๎เสียภาษี ตามพระราชบัญญัตินี้ด๎วย  
 “ที่ดิน” หมายความวํา พ้ืนดิน และให๎หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ าด๎วย  
 “สิ่งปลูกสร๎าง” หมายความวํา โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืน ที่บุคคล อาจเข๎าอยูํอาศัยหรือ
ใช๎สอยได๎ หรือที่ใช๎เป็นที่เก็บสินค๎าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม และให๎หมายความรวมถึงห๎องชุด
หรือแพที่บุคคลอาจใช๎อยูํอาศัยได๎หรือที่มีไว๎เพ่ือหาผลประโยชน์ด๎วย  
 “ห๎องชุด” หมายความวํา ห๎องชุดตามกฎหมายวําด๎วยอาคารชุดที่ได๎ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์  ห๎องชุดแล๎ว
 “องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น” หมายความวํา เทศบาล องค์การบริหารสํวนต าบล กรุงเทพมหานคร 
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายจัดตั้ง แตํไมํหมายความรวมถึง องค์การบริหารสํวน
จังหวัด 
ขั้นตอนการช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
  - การเตรียมฐานข๎อมูลที่ดิน และสิ่งปลูกสร๎าง 
 - การแตํงตั้งพนักงานส ารวจพนักงานประเมนิและพนักงานเก็บภาษี 
 - บัตรประจ าตัวพนักงาน ส ารวจ 
 - การส ารวจข๎อมูลรายการที่ดิน และสิ่งปลูกสร๎าง 
 - การจัดท าบัญชีรายการที่ดิน และสิ่งปลูกสร๎าง และบัญชี รายการห๎องชุด (ภ.ด.ส. ๓ และ ภ.ด.ส. ๔) 
 - การแก๎ไขเพ่ิมเติมบัญชีรายการ ที่ดินและสิ่งปลูกสร๎างและ บัญชีรายการห๎องชุด (ภ.ด.ส. ๓ และ ภ.ด.ส. ๔) 
 - การแจ๎งเปลี่ยนแปลงการใช๎ประโยชน์ 
 - การจัดท าบัญชีราคาประเมิน ทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร๎าง (ภ.ด.ส. ๑) และบัญชีราคา ประเมินทุนทรัพย์
ห๎องชุด ภ.ด.ส. ๒) 
 - การค านวณหามูลคําฐานภาษี ของที่ดินและสิ่งปลูกสร๎าง 
 - การยกเว๎นมูลคําของฐานภาษ 
 - การค านวณภาษี 
 - อัตราภาษ ี
 - การลดและการยกเว๎นภาษี 
 - การแจ๎งประเมินภาษี 
 - การช าระภาษี 
 - การผํอนช าระภาษี 
 - การรับช าระภาษีบางสํวน 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
 - การประเมินภาษีผิดพลาด หรือไมํครบถ๎วน 
 - การยื่นค าร๎องขอรับเงินคืน กรณีไมํมีหน๎าที่ต๎องเสีย หรือเสียภาษีเกินกวําจ านวน ที่ต๎องเสีย 
 - การคัดค๎านและอุทธรณ์ การประเมินภาษี 
 - การปรับปรุงฐานข๎อมูลตาม แบบ ภ.ด.ส.๑-๔ 

กองคลัง 



 - การเรํงรัดภาษีค๎างช าระ 
 - การสืบสวนหาทรัพย์สินของ ผู๎ค๎างช าระภาษี 
 - เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
 - การรวบรวมและจัดสํงข๎อมูล การจัดเก็บภาษีที่ดินและ สิ่งปลูกสร๎าง 
 - การขยายระยะเวลาด าเนินการ ตามกฎหมาย 
-  การขอค าปรึกษาหรือค าแนะน า เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีที่ดิน และสิ่งปลูกสร๎าง 
 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป กระบวนการ 5 ขั้นตอน ระยะเวลา 5 นาที/ราย 
 

๓. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้  
๓.๑ บัตรประจ าตัวประชาชนพร๎อมส าเนาทะเบียนบ๎าน  
๓.๒ ใบเสร็จรับเงินคําภาษีบ ารุงท๎องที่ปีที่ผํานมา (ภ.ร.ด. ๑๑)  

การช าระเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 ๑. ผู๎เสียภาษีมีหน๎าที่เสียภาษีภายในเดือน เมษายน มีสิทธิผํอนช าระภาษไีด๎ เงินภาษีข้ันต่ าตั้งแตํ ๓,๐๐๐ 
บาทข้ึนไป ผํอนช าระได๎ ๓ งวด ๆ ละเทํากัน  
 งวดที่ ๑ ภายในเดือน เมษายน  
 งวดที่ ๒ ภายในเดือน พฤษภาคม  
 งวดที่ ๓ ภายในเดือน มิถุนายน  
 ๒. หากผู๎เสียภาษีไมํช าระภาษีตามระยะเวลาที่ก าหนดใช๎ในการผํอนช าระ ให๎หมดสิทธิ์ช าระ และต๎องเรียก
เก็บเงินเพ่ิมอีก ร๎อยละ 1 ตํอเดือน ของจ านวนภาษีท่ีค๎างช าระ เศษของเดือนให๎นับเป็นหนึ่งเดือน  
 ๓.ผู๎เสียภาษีไมํได๎มาช าระภาษีภายในเดือน เมษายน ให๎ถือเป็นภาษีคงค๎าง ต๎องช าระภาษีค๎างช าระพร๎อมทั้ง
เบี้ยปรับ ด๎งนี้ 
 ๔. ให๎มีหนังสือแจ๎งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อให๎มาช าระพร๎อมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 

ผู๎ช าระภาษีฯ แจ๎งความจ านงขอชาระภาษี 

เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ๎าหน๎าที่แจ๎งประเมินภาษี 

ผู๎ช าระภาษีกรอกข๎อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ๎าหน๎าที่รับชาระคําภาษีพร๎อมออกใบเสร็จรับเงิน 



๕. ถ๎าผู๎เสียภาษีไมํได๎มาช าระภาษีภายในก าหนด ของหนังสือแจ๎งเตือน เมื่อพ๎น 90 วัน ให๎ผู๎บริหารท๎องถิ่น มี
อ านาจออกค าสั่งเป็นหนังสือ ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู๎เสียภาษี แตํต๎องได๎รับความ  เห็นชอบจาก
ผู๎วําราชการจังหวัด  

๖. แจ๎งรายการภาษีค๎างช าระให๎ส านักงานที่ดินและส านักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน เพ่ือใช๎  
เป็นข๎อมูลในการแจ๎งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม  

๗.เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม  
 - ผู๎เสียภาษีมาช าระภาษีกํอนได๎รับหนังสือแจ๎งเตือน ให๎คิดเบี้ยปรับ ร๎อยละ 10 ของจ านวนภาษีค๎าง

ช าระ    - ผู๎เสียภาษีมาช าระภาษี ภายในก าหนดหนังสือแจ๎งเตือนให๎คิดเบี้ยปรับ ร๎อยละ 20 ของ
จ านวนภาษีค๎าง ช าระ  

 - ผู๎เสียภาษีไมํได๎มาช าระภาษี ภายในก าหนดของหนังสือแจ๎งเตือน ให๎คิดเบี้ยปรับ ร๎อยละ 40 ของ 
จ านวนภาษีค๎างช าระ 

 
 

๑๒.ขั้นตอนการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนกับที่ดินซึ่งใช๎ตํอเนื่องกับโรงเรือนนั้นๆ และสิ่งปลูก

สร๎างอ่ืนๆ กับท่ีดินซึ่งใช๎ตํอเนื่องกับสิ่งปลูกสร๎างนั้น  
โรงเรือน หมายถึง บ๎านตึกแถว ร๎านค๎า ส านักงานธนาคาร โรงแรม ซึ่งมีลักษณะการกํอสร๎างติดที่ดินเป็นการ

ถาวร  
สิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ หมายถึง ทําเรือ สะพาน แพ คานเรือ อํางเก็บน๎า ซึ่งมีลักษณะการกํอสร๎างติดกับที่ดินเป็น

การถาวร  
ที่ดินซึ่งใช๎ตํอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืนหมายถึงที่ดินซึ่งปลูกโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอยําง

อ่ืนและบริเวณตํอเนื่องกัน ซึ่งตามปกติใช๎ไปด๎วยกันกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างนั้น  
ผู้เสียหน้าที่เสียภาษี หมายถึง ผู๎เป็นเจ๎าของทรัพย์สิน  

ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
การยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย  

ผู๎รับประเมิน(เจ๎าของทรัพย์สิน จะต๎องยื่นแบบ (ภ.ร.ด.๒) ณ สํวนการคลัง งานจัดเก็บรายได ๎
องค์การบริหารสํวนต าบลเจาทอง ภายในเดือน กุมภาพันธ์ ของทุกปี เมื่อผู๎รับประเมินได๎รับใบแจ๎งการประเมินคําภาษี
( แบบ ภ.ร.ด.๘) จะต๎องช าระคําภาษีภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันที่ได๎รับจ๎างคําภาษี  
การขอลดหย่อนค่าภาษี  

การลดหยํอนภาษี การขอยกเว๎นภาษี การงดเว๎น การขอปลดภาษี จะกระท าได๎ตามกรณี ดังนี้  
-ถ๎าโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืน ๆ ถูกรื้อถอนหรือท าลายให๎ลดคํารายปีของ  

ทรัพย์สินนั้นตามสํวนที่ถูกทาลายตลอดเวลาที่ยังไมํได๎ท าขึ้นแตํในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืน  ๆ ต๎อง
เป็นที่ซึ่งยังใช๎ไมํได ๎(มาตรา ๑๑)  

-โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอ่ืน ๆ ซึ่งทาข้ึนในระหวํางปีนั้น ให๎ถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน  
หรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืน ๆ นั้นได๎มีขึ้นและส าเร็จจนควรเข๎าอยูํได๎แล๎วเทํานั้นมาเป็นเกณฑ์ค านวณคํารายปี  (มาตรา 
๑๒)  

-ถ๎าเจ๎าของโรงเรือนใดติดตั้งสํวนควบที่ส าคัญมีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก เครื่อง  
กระท าหรือเครื่องก าเนิดสินค๎า เพ่ือใช๎ด าเนินการอุตสาหกรรมบางอยําง เชํน โรงสี โรงเลื่อย ฯลฯ ขึ้นในโรงเรือนนั้น ๆ 
ในการประเมินให๎ลดคํารายปีลงเหลือหนึ่งสามของคํารายปีของทรัพย์สินนั้น รวมทั้งสํวนควบดังกลําวแล๎ว (มาตรา 
๑๓) 



- เจ๎าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืนได๎รับความเสียหาย เพราะทรัพย์สินวํางลง หรือทรัพย์สินชารุดจา
เป็นต๎องซํอมแซมสํวนส าคัญ เจ๎าของโรงเรือนสิ่งปลูกสร๎างมีสิทธิขอลดคําภาษีได๎ โดยยื่นค าร๎องตํอพนักงานเจ๎าหน๎าที่ 
ทั้งนี้เป็นไปตามดุลพินิจของพนักงานเจ๎าหน๎าที่ที่จะลดคําภาษีลงตามสํวนที่เสียหาย หรือปลดคําภาษีท้ังหมดก็ได๎  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สรุป กระบวนการ ๕ ขั้นตอน ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 
๓. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้  

๓.๑ บัตรประจ าตัวประชาชนพร๎อมส าเนาทะเบียนบ๎าน  
๓.๒ ใบเสร็จรับเงินคําภาษีป้ายปีที่ผํานมา (ภ.ป. ๗)  

อัตราค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
ผู๎รับประเมินจะต๎องเสียภาษีในอัตราร๎อยละ ๑๒.๕๐ ของคํารายจํายตํอปี  

การไม่ช าระค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดินภายในก าหนดเวลา  
กรณีไมํยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษีภายในก าหนดต๎องเสียคําปรับไมํเกิน ๒๐๐ บาท  
กรณีผู๎รับการประเมินไมํช าระคําภาษี ภายใน ๓๐ วันนับแตํวันได๎แจ๎งการประเมินคําภาษีจะต๎องเสียเงินเพ่ิม

อีกดังนี้  
๑.ค๎างช าระไมํเกิน ๑ เดือน นับแตํวันพ๎นก าหนดจะต๎องเสียเงินเพ่ิม ร๎อยละ ๒.๕ ของภาษีท่ีค๎าง  

ผู๎ช าระภาษีฯ แจ๎งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ๎าหน๎าที่แจ๎งประเมินภาษี 

ผู๎ช าระภาษีกรอกข๎อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ๎าหน๎าที่รับช าระคําภาษีพร๎อมออกใบเสร็จรับเงิน 



๒. ค๎างช าระเกินหนึ่งเดือนแตํไมํเกินสองเดือน ให๎เพ่ิมร๎อยละ ๕ ของคําภาษีที่ค๎าง  
๓.ค๎างช าระเกินสองเดือนแตํไมํเกินสามเดือน ให๎เพ่ิมร๎อยละ ๗.๕ ของคําภาษีที่ค๎าง  
๔. ค๎างช าระเกินสามเดือนแตํไมํเกินสี่เดือน ให๎เพ่ิมร๎อยละ ๑๐ ของคําภาษีที่ค๎าง 
ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๕๔๔ แก๎ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๓ มาตรา ๔๔ 

ก าหนดวํา “ถ๎ามิได๎มีการช าระคําภาษีและเงินเพ่ิมภายในสี่เดือน ผู๎บริหารท๎องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งเป็นหนังสือให๎ยึด 
อายัด หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู๎ซึ่งค๎างช าระคําภาษี เพ่ือน าเงินมาช าระเป็นคําภาษี เงินเพ่ิม คําธรรมเนียม 
และคําใช๎จํายโดยมิต๎องของให๎ศาลสั่งหรือออกหมายยึด  

การอุทธรณ์ภาษี  
เมื่อผู๎รับประเมิน ได๎รับแจ๎งการประเมินแล๎วไมํพอใจการประเมินของพนักงานเจ๎าหน๎าที่  โดยเห็นวําการ

ประเมินไมํถูกต๎อง หรือเห็นวําคําภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นค าร๎องของให๎พิจารณาการประเมินใหมํ ตํอผู๎บริหารท๎องถิ่น  
 
 
๑๓.ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย  
ภาษีป้าย เป็นภาษีจัดเก็บจากป้ายแสดงชื่อ ยี่ห๎อหรือเครื่องหมายที่ใช๎ในการประกอบการค๎า หรือประกอบ

กิจการอ่ืน เพ่ือหารายได๎ ไมํวําจะแสดงหรือโฆษณาไว๎ที่วัตถุใด ๆ ด๎วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก 
จารึก หรือทาให๎ปรากฏด๎วยวิธีใด ๆ  

ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย  
การยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือยื่นเสียภาษีป้าย  
ผู๎เป็นเจ๎าของป้ายจะต๎องยื่นแบบ ภ.ป.๑ ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี กรณีที่ติดตั้งป้ายใหมํ จะต๎องยื่นแบบ 

ภ.ป.1 ภายใน ๑๕ วันนับแตํวันที่ติดตั้งใหมํ  
การช าระเงินค่าภาษีป้าย  
ผู๎เป็นเจ๎าของป้ายจะต๎องช าระคําภาษี ภายใน ๑๕ วัน นับแตํวันที่ได๎รับแจ๎งการประเมินหรือช าระคําภาษีใน

วันที่ยื่นแบบเลยก็ได๎  
อัตราค่าภาษีป้าย  
ป้ายประเภทท่ี ๑ หมายถึง ป้ายที่มีอักษรไทยล๎วนคิดอัตราร๎อยละ ๓ บาทตํอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร  
ป้ายประเภทที่ ๒ หมายถึง ป้ายที่มีอักษรไทยปนอักษรตํางประเทศหรือปนกับภาพและเครื่องหมายอ่ืน  

คิดอัตราร๎อยละ ๒๐ บาทตํอ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร  
ป้ายประเภทท่ี ๓ หมายถึง  
(ก) ป้ายที่มีอักษรไทยไมํวําจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆหรือไมํ หรือ  
(ข) ป้ายอักษรไทยบางสํวนหรือทั้งหมดอยูํใต๎หรือต่ ากวําอักษรตํางประเทศติดในอัตรา ๔๐ บาทตํอ ๕๐๐

ตารางเซนติเมตร เมื่อค านวณพ้ืนที่ของป้ายแล๎ว ถ๎ามีอัตราภาษีต่ ากวําป้ายละ ๒๐๐ บาทให๎เสียภาษีป้ายละ ๒๐๐ 
บาท  

การไม่ยื่นแบบและช าระค่าภาษีป้ายในก าหนดเวลา  
๑.ผู๎เป็นเจ๎าของรายได๎ไมํยื่นแบบภายในก าหนด จะต๎องเสียเงินเพิ่ม อีกร๎อยละ ๑๐ ของคําภาษ ี 
๒.ผู๎เป็นเจ๎าของป้ายรายใดไมํช าระภาษีภายในก าหนดจะต๎องเสียเงินเพ่ิมอีกร๎อยละ ๒ ของคําภาษ ี 
๓.ผู๎ใดจงใจไมํยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต๎องระวางโทษปรับตั้งแตํ ๕,๐๐๐ บาท – ๕๐,๐๐๐ บาท 
๑๔.ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา)  
๑. ผู๎ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค าขอตํอเจ๎าหน๎าที่/นายทะเบียน  
๒. เจ๎าหน๎าที/่นายทะเบียนตรวจค าขอ และหลักฐานตําง ๆ  
๓. ผู๎ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ และช าระคําธรรมเนียม  

กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  



กรอกเอกสารค าขอ  แบบ ทพ.) และลงลายมือชื่อ พร๎อมยื่นเอกสารที่ต๎องใช๎ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได๎แกํ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ๎านพร๎อมรับรองส าเนา อยํางละ ๑ ฉบับ หรือ  
- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู๎ประกอบการพาณิชย์ไมํได๎มาจดทะเบียนด๎วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท

พร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านของผู๎มอบอ านาจและผู๎รับมอบอ านาจ อยํางละ ๑ ฉบับ  
- ส าเนาสัญญาเชํา หรือหนังสือยินยอมให๎ใช๎สถานที่ (กรณีไมํใชํบ๎านของตนเอง) (ถ๎ามี) พร๎อมส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ ๑ ฉบับ  
กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์  
กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) และลงลายมือชื่อ พร๎อมยื่นเอกสารที่ต๎องใช๎ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได๎แกํ  

- ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ  
- เอกสารการแจ๎งความ (กรณีใบส าคัญสูญหาย)  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ๎านพร๎อมรับรองส าเนา อยํางละ ๑ ฉบับ หรือ  
- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู๎ประกอบการไมํได๎มาจดทะเบียนด๎วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท พร๎อม

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ๎านของผู๎มอบอ านาจและผู๎รับมอบอ านาจ อยํางละ ๑ ฉบับ  
เอกสารกรณีการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ดังนี้ กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ -สกุล กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.มีเอกสาร
เพ่ิมเติมที่ต๎องยื่น)  

- ส าเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ - สกุล  
กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ (ชื่อร้าน) กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ไมํต๎องใช๎เอกสารเพ่ิมเติม  
กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน)  
- กรอกเอกสารค าขอ ไมํต๎องใช๎เอกสารเพ่ิมเติม  
กรณีเปลี่ยนแปลงจ านวนเงินทุนที่น ามาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจ า (เงินหมุนเวียนต่อเดือน)  
- กรอกเอกสารค าขอ ไมํต๎องใช๎เอกสารเพ่ิมเติม  
กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (ที่ตั้งร้าน) หรือเพิ่มสาขา กรอกเอกสารค าขอ มีเอกสารเพิ่มเติม  
- ส าเนาสัญญาเชํา หรือหนังสือยินยอมให๎ใช๎สถานที่ (กรณีไมํใชํบ๎านของตนเอง) (ถ๎ามี) พร๎อมส าเนา บัตร

ประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ อยํางละ ๑ ฉบับ  
  กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ กรอกเอกสารค าขอ พร๎อมยื่นเอกสารที่ต๎องใช๎ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได๎แกํ  

- ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ  
- เอกสารการแจ๎งความ (กรณีใบส าคัญใบทะเบียนสูญหาย)  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ๎านพร๎อมรับรองส าเนา อยํางละ ๑ ฉบับ หรือ  
- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู๎ประกอบการพาณิชย์ ไมํได๎มาจดทะเบียนด๎วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ ๑๐ 

บาท พร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ๎านของผู๎มอบอ านาจและผู๎รับมอบอ านาจ อยํางละ ๑ 
ฉบับ 

อัตราค่าธรรมเนียม  
๑. จดทะเบียนตั้งใหมํ จานวน ๕๐ บาท  
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ จานวน ๒๐ บาท  
๓. จดทะเบียนยกเลิก จานวน ๒๐ บาท  
๔. ขอตรวจค๎นเอกสาร จานวน ๒๐ บาท  
๕. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ จานวน ๓๐ บาท  
๖. ขอคัดส าเนาเอกสาร จานวน ๓๐ บาท  
๗. ขอถํายข๎อมูลด๎วยระบบคอมพิวเตอร์ จานวน ๑,๐๐๐ บาท  
๘. คัดระเบียบละ จานวน ๐.๑๐ บาท  
บทก าหนดโทษ  



๑.ไมํยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ ภายใน ๓๐ วัน  
๒. แสดงรายการเท็จ  
๓. ไมํไปพบนายทะเบียนหรือพนักงานเจ๎าหน๎าที่  
๔. ไมํอ านวยความสะดวกแกํนายทะเบียน หรือ พนักงานเจ๎าหน๎าที่ ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองพันบาท 

และปรับอีกไม่เกินวันละหนึ่งร้อยบาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติตามกฎหมาย  
๕. ไมํยื่นค าขอใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ภายใน ๓๐ วัน  
๖. ไมํแสดงใบทะเบียนพณิชย์ไว๎ในที่เปิดเผย  
๗. ไมํจัดใหม๎ีป้ายชื่อไว๎ที่หน๎าส านักงานใหญํหรือสาขา 

สถานที่จดทะเบียนพาณิชย์ ผู๎ประกอบกิจการค๎า สามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์  
ณ ส านักงานเทศบาลต าบลเจาทอง สํวนการคลัง ในวันเวลาราชการ โทรศัพท์ ๐ ๔๔๘๒ ๘๒๓๒, ๐๔๔๑๐ ๙๖๖๓   

 



ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการให้บริการประชาชนจดทะเบียนพาณิชย์ 
๑. ยื่นค าขอและกรอกข๎อมูล  
๒. เจ๎าหน๎าที่พิจารณาค าขอและจดทะเบียนฯ, ช าระคําธรรมเนียม  
๓. นายทะเบียนเซ็นรับรองและรับใบทะเบียนพาณิชย์  
 

        
 
 
 
 
 

    - ส าเนาบัตรประชาชน  -ส าเนาบัตรประชาชน    -ส าเนาบัตรประชาชน    -ส าเนาบัตรประชาชน   -ส าเนาบัตรประชาชน  
    - ส าเนาทะเบียนบ๎าน   -ส าเนาทะเบียนบ๎าน    -ส าเนาทะเบียนบ๎าน    -ส าเนาทะเบียนบ๎าน   -ส าเนาทะเบียนบ๎าน  
    - หนังสือมอบอ านาจ (ถ๎าม)ี  -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง)   -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง)   -เอกสารหรือหลักฐานแสดงการ  
        -หนังสือมอบอ านาจ (ถ๎ามี)   -หนังสือมอบอ านาจ (ถ๎ามี)   สูญหายของใบทะเบียนฯ  

-ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงชื่อ  -ส าเนาใบมรณะบัตรของ    (กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย)  
ตัวและชื่อสกุล (ถ๎ามี)    ผู๎ประกอบการ (กรณีถึงแกํกรรม)  

 
 

สรุปกระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมยะยะเวลา ๗ นาที / ราย

เอกสารประกอบ 

จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหมํ) จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงฯ จดทะเบียนเลิก ขอใบแทน/คัดส าเนาเอกสาร ตรวจเอกสารฯ 



๑๕.การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราบต่อสุขภาพ  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ ได๎ก าหนดให๎ผู๎ประกอบการที่จะด าเนินกิจการตํอไปนี้ให๎มายื่น

ขอใบอนุญาตกับ สํวนการคลัง เทศบาลต าบลเจาทอง  
กิจการที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ คือ กิจการที่ต๎องมีการควบคุม ในเขตเทศบาลต าบลเจาทอง มีทั้งหมด ๑๓ 

รายการ แบํงเป็น ๑๓ กลุํมดังนี้  
๑. กิจการที่เก่ียวกับการเลี้ยงสัตว์ เชํน การเลี้ยงสัตว์ปีก สตัว์น๎า  
๒. กิจการที่เก่ียวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ เชํน การฟองหนังสัตว์ การฆําสัตว์ การสะสมเขาสัตว์  
๓. กิจการที่เก่ียวกับอาหารเครื่องดื่ม น๎าดื่ม เชํน การผลิตน๎าดื่ม น๎าแข็ง ไอศกรีม  
๔. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องส าอางผลิตภัณฑ์ช าระล๎าง เชํนการผลิตสบูํ 

ผงซักฟอก   
๕. กิจการที่เก่ียวกับการเกษตร เชํน การผลิตยาสูบ การผลิตสะสมปุ๋ย การสีข๎าวด๎วยเครื่องจักร  
๖. กิจการที่เก่ียวกับโลหะ หรือแรํ เชํน การหลอมหลํอ ถลุงแร ํหรือโลหะทุกชนิด  
๗. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล เชํน การพํนสี เคาะ ประกอบการตั้งศูนย์ถํวงล๎อ การ

ซํอมเครื่องยนต์  
๘. กิจการที่เก่ียวกับไม๎ เชํน การผลิตกระดาษ การเผาถําน การผลิตไม๎ขีดไฟ  
๙. กิจการที่เก่ียวกับการบริการ เชํน ร๎านเสริมสวย หอพัก บ๎านเชํา ร๎านคาราโอเกะ  
๑๐. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ เชํน การซัก อบ รีด การย๎อม การกัดสีผ๎า  
๑๑. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ เชํน การผลิตภาชนะเดิม เผา การเจียระไนเพชร พลอย การผลิต

กระจก  
๑๒. กิจการที่เกี่ยวกับ ปิโตรเลียม ถํานหิน สารเคมี  
๑๒. กิจการอ่ืนๆ ดังนี้  
- การพิมพ์หนังสือ หรือพิมพ์อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด๎วยเครื่องจักร  
- การผลิต การซํอมเรื่องอิเลคโทรนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเลคโทรนิคส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า  
- การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุที่คล๎ายคลึง  
- การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถํายเอกสาร  
- การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ชารุด ใช๎แล๎ว หรือเหลือใช๎  
- การประกอบกิจการโกดังสินค๎า  
- การล๎างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช๎แล๎ว  
- การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช๎สิ่งทอ  
- การกํอสร๎าง  
ขั้นตอนในการยื่นค าขอใบอนุญาต  
๑. ให๎ยื่นค าร๎องขอใบอนุญาต เมื่อเริ่มประกอบกิจการพร๎อมเอกสารดังนี้  
- ส าเนาบัตรประชาน  
- ส าเนาทะเบียนบ๎านขอผู๎ขออนุญาต  
- ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
- ใบอนุญาตทาการค๎าจากส านักทะเบียนการค๎า  
- ใบอนุญาตหรือใบแจ๎งประกอบกิจการโรงงาน  
๒. ใบอนุญาตให๎มีอายุหนึ่งปีนับแตํวันที่ออกใบอนุญาตและให๎ใช๎ได๎เพียงในเขตอ านาจของ 
๓. การขอตํอใบอนุญาตจะต๎องยื่นค าขอตํอเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นตามแบบ กจ.๓ กํอนใบอนุญาตหมดอายุเมื่อ

ได๎ยื่นค าขอพร๎อมกับช าระคําธรรมเนียมแล๎ว ให๎ประกอบกิจการตํอไปได๎จนกวําเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นจะสั่งไมํตํออายุ
ใบอนุญาต หากมิได๎ช าระคําธรรมเนียมกํอนใบอนุญาตหมดอายุ จะต๎องช าระคําปรับเพ่ิมขึ้นร๎อยละ ๒๐ ของจานวน
คําธรรมเนียมที่ค๎างคําช าระ 

 



ขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา  
๑. บัตรประจาตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขออนุญาต  
๒. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร๎อมแสดงบัตรประจาตัวประชาชนของ  
๓. ผู๎แทนนิติบุคคล (กรณีผู๎ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร๎านค๎า (กรณีท่ีมี)  
๔.หนังสือมอบอ านาจพร๎อมส าเนาบัตรประจาตัวประชาชนผู๎มอบและผู๎รับมอบกรณีผู๎ขอรับ  
ใบอนุญาตไมํสามารถด าเนินการด๎วยตนเอง  
๑๖.การขอใบอนุญาตเก็บขนสิ่งปฏิกูล  
การก าจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย เพ่ือประโยชน์ในการรักษาความสะอาดและการจัดระเบียบในการเก็บ 

ขน ก าจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย โดยได๎ก าหนดหลักเกณฑ์ในการห๎ามการถําย เท ทิ้ง หรือท าให๎มีขึ้น ซึ่งสิ่งปฏิกูล
และขยะมูลฝอย ในที่หรือทางสาธารณะ นอกจากในเขตพ้ืนที่ที่องค์การบริหารสํวนต าบลเจาทองจัดไว๎ให๎และผู๎ใด
ประสงค์จะด าเนินกิจการรับทาการ เก็บ ขน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอยโดยท าเป็นธุรกิจหรือโดยได๎รับ
ประโยชน์ตอบแทนด๎วยการคิดคําบริการ ให๎ยื่นค าขอใบอนุญาตตามแบบ สม.๑ ตํอ เจ๎าพนักงานจัดเก็บรายได๎ 
กองการคลัง เทศบาลต าบลเจาทอง พร๎อมหลักฐานตํางๆ ตามท่ีเทศบาลต าบลเจาทอง ก าหนดไว๎ใน 

อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต  
ใบอนุญาตด าเนินกิจการ รับท าการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจหรือโดยได๎รับผลประโยชน์

ตอบแทนด๎วยคําบริการ ต๎องเสียคําธรรมเนียม ๒,๐๐๐ บาทตํอปี 
ขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาตประกอบกิจการขนถ่ายส่ิงปฏิกูล 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ผู๎ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ตํอสุขภาพ พร๎อมเอกสาร เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร (๑ นาท)ี 

๒.เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร (๒ นาที) 

๓.ผู๎ขออนุญาตชาระคําธรรมเนียม  
พร๎อมรับใบอนุญาต ๓ นาท)ี 

๑.ผู๎ขออนุญาตยื่นคาขออนุญาตประกอบกิจการ 
ขนถํายสิ่งปฏิกูล (๑ นาท)ี 

๒.เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร (๒ นาที) 

๓.ผู๎ขออนุญาตชาระคําธรรมเนียม (๑ นาที) 
(1 นาที) 

๔.เจ๎าหน๎าที่ออกใบเสร็จ พร๎อมรับใบอนุญาต (๓ นาท)ี 



 
เอกสารประกอบการพิจารณา  
๑.บัตรประจาตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขออนุญาต  
๒. คูํมือทะเบียนรถยนต์  

๑๖.การขอใบอนุญาตฆ่าสัตว์  
ขั้นตอนที่ ๑ ผู๎ใดประสงค์ที่จะขอใบอนุญาตฆําสัตว์ จะต๎องยื่นแบบแจ๎งการฆําสัตว์ (ฆจส.๔) หรือแบบแจ๎ง  
การฆําสัตว์นอกโรงฆําสัตว์ (ฆจส.๑๒) กรณีฆํานอกโรงฆําสัตว์  
ขั้นตอนที่ ๒ เจ๎าหน๎าที่ของเทศบาลต าบลเจาทอง ตรวจสอบแบบแจ๎งการฆํา (แบบฆจส.๔) หรือ  
(แบบ ฆจส.๑๒) และสัตว์ที่จะเข๎าฆํา  
ขั้นตอนที่ ๓ เจ๎าหน๎าที่จะออกหลักฐานการแจ๎งฆําสัตว์  
ขั้นตอนที่ ๔ ผู๎ขอใบอนุญาตฆําสัตว์จํายคําอากรและคําธรรมเนียม  
ขั้นตอนที่ ๕ เจ๎าหน๎าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

          
 
 
 
 
 
 
 
 

อัตราอากรและค่าธรรมเนียม  
๑. อากรการฆําสัตว์   

โค     ตัวละ   ๑๒  บาท  
กระบือ     ตัวละ   ๑๕  บาท  
สุกร     ตัวละ   ๑  บาท  

สุกรที่มีน้ าหนักต่ ากวํา ๒๒.๕ กิโลกรัม   ตัวละ   ๕  บาท  
แพะ หรือ แกะ     ตัวละ   ๔ บาท  
สัตว์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ตัวละ ๔ บาท  
๒. คําธรรมเนียมโรงฆําสัตว์  

โค      ตัวละ   ๑๒  บาท  
กระบือ      ตัวละ   ๑๕ บาท  
สุกร      ตัวละ   ๑๕  บาท  
แพะหรือแกะ     ตัวละ   ๔  บาท  
สัตว์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  ตัวละ   ๔  บาท 
  
 
 
 
 
 
 

 

๑.ผู๎ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตฆําสัตว์
พร๎อมเอกกสาร (๑ นาท)ี 

๒.เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(๑ นาท)ี 

๓.ผู๎ขออนุญาตช าระคําธรรมเนียม  
(๑ นาท)ี 

๔.เจ๎าหน๎าที่ออกใบเสร็จ พร๎อมรับ
ใบอนุญาต (๒ นาที) 



 
 
 

 
๑๗. การขอใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร  
ขั้นตอนที่ ๑  ผู๎ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตกํอสร๎างอาคาร พร๎อมเอกสารให๎เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเบื้องต๎น  
ขั้นตอนที่ ๒ นายชํางโยธา ตรวจเอกสารสิทธิ์ที่ดิน/แผนผัง/สภาพพ้ืนที่ และตรวจสอบแบบแปลน  
ขั้นตอนที่ ๓ เจ๎าหน๎าที่ออกหนังสืออนุญาต  
ขั้นตอนที่ ๔ เสนอผู๎บริหารท๎องถิ่นพิจารณาลงนามในใบขออนุญาต  

ขั้นตอนการให้บริการ                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประการการพิจารณา  
๑. ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขออนุญาต  
๒. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน (กรณีผู๎ขอไมํใชํเจ๎าของต๎องมีหนังสือยินยอมจากเจ๎าของที่ดิน)  
๓. แบบแปลนการกํอสร๎าง  

๑๘.การบริการซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ  
ขั้นตอนที่ ๑ ยื่นค าขอร๎อง  
ขั้นตอนที่ ๒ แจ๎งผู๎บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
ขั้นตอนที่ ๓ เจ๎าหน๎าที่ท่ีรับผิดชอบออกปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนที่ ๔ แจ๎งหนังสือให๎ผู๎ร๎องทราบ  
เอกสารประการการพิจารณา  
๑. ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ๎านผู๎ขอใช๎บริการ 
 
 
 
 
 
 
 

ผู๎ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตกํอสร๎างอาคาร  
พร๎อมเอกสารให๎เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเบื้องต๎น 

นายชํางโยธา ตรวจเอกสารสิทธิ์ที่ดิน / แผนผัง / สภาพพ้ืนที่ 
และตรวจสอบแบบแปลน 

เจ๎าหน๎าที่ออกหนังสืออนุญาต 

ผู๎บริหารท๎องถ่ินพิจารณาลงนาม 

กองช่าง 



ขั้นตอนการให้บริการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู๎ขอใช๎บริการยื่นค าร๎อง 

ผู๎บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 

เจ๎าหน๎าที่ออกปฏิบัติการซํอมแซม
ไฟฟ้าสาธารณะ 

แจ๎งหนังสือให๎ผู๎ร๎องทราบ 



 
 

 
 
๖.ขั้นตอนการขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

ขั้นตอนที่ ๑ ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียน/ กรอกใบสอบประวัติผู๎สูงอายุ อยํางละเอียด พร๎อมชื่อที่อยูํ     
      หมายเลขโทรศัพท์ สามารถติดตํอได๎และยื่นเอกสารให๎กับเจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบ  
ขั้นตอนที่ ๒ เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบข๎อมูล  
ขั้นตอนที่ ๓ น าข๎อมูลเข๎าสูํประชาคมหมูํบ๎าน และประชาคมต าบลโดย ล าดับ  
ขั้นตอนที่ ๔ เมื่อพิจารณาครบถ๎วนและเรียงล าดับผู๎รับเบี้ยผู๎สูงอายุแล๎วจะด าเนินการติดประกาศรายชื่อ ไว๎ที่
      บอร์ดประชาสัมพันธ์ ณ ที่ท าการองค์การบริหารสํวนต าบลเจาทอง ที่ท าการก านัน /  
      ที่ท าการผู๎ใหญํบ๎าน  
ขั้นตอนที่ ๕ เมื่อได๎รับการอนุมัติเบี้ยยังชีพ เจ๎าหน๎าที่จะแจ๎งให๎ผู๎สูงอายุทราบ และจะได๎รับเงินเบี้ยยังชีพ    
      ผู๎สูงอายุในเดือนตุลาคมของปีถัดไป  

            ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ  เอกสารที่ต้องใช้ 
    
 
 

    ผู๎ที่จะมีอายุครบ ๖๐ ปี  -บัตรประชาชน  
    บริบูรณ์ข้ึนไปใน   -ทะเบียนบ๎าน  

        ปีงบประมาณถัดไป   -สมุดบัญชี 
ธนาคาร ธกส.สาขาภักดีชุมพล (กรณี
ประสงค์รับเงินผํานธนาคาร) และ
กรณีจดทะเบียนแทน  

     นักพัฒนาชุมชน   -เอกสารหลักฐานของผู๎สูงอายุ  
-บัตรประชาชนผู๎จดทะเบียนแทน  
-ทะเบียนบ๎านผู๎จดทะเบียนแทน  
-ใบมอบอ านาจจากผู๎สูงอายุ    
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

กองสวัสดิการสังคม 

เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับ
เบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ (๒ นาท)ี 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู๎สูงอายุ (๓ นาที) 

ข๎อมูลเข๎าสูํประชาคมหมูํบ๎าน 
และประชาคมต าบล 

ประกาศรายชื่อไว๎ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์  
ณ ส านักงานเทศบาลต าบลเจาทอง  
ที่ท าการก านัน /ที่ท าการผู๎ใหญํบ๎าน 

แจ๎งให๎ผู๎สูงอายุที่ได๎รับการอนุมัติให๎รับเงินเบี้ย
ยังชีพผู๎สูงอายุทราบ 

(จะได๎รับเบี้ย : เดือนตุลาคมในปีงบประมาณ)

ถัดไป 



๗. ขั้นตอนการขอท าบัตรประจ าตัวคนพิการ  
ขั้นตอนที่ ๑ ให๎ผู๎พิการไปติดตํอที่โรงพยาบาลของรัฐบาลเพ่ือตรวจรํางกายและโรงพยาบาลจะออกใบรับรอง
      วําเป็นคนพิการ  
ขั้นตอนที่ ๒ ให๎ไปที่ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ จังหวัดชัยภูม ิเพ่ือยื่นค าขอบัตร    
      ประจ าตัวคนพิการ โดยมีเอกสารดังนี้  
๑. ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาบัตรประจ าตัวข๎าราชการหรือส าเนาบัตรของคนพิการจ านวน @ ฉบับ  
๒. ส าเนาทะเบียนบ๎านของคนพิการ จ านวน ๑ ฉบับ  
๓. รูปถํายจ านวน ๑ นิ้ว ถํายแล๎วไมํเกิน ๖ เดือนจ านวน ๒ รูป  
๔. ใบรับรองความพิการ โดยผู๎ประกอบวิชาชีพเวชกรรมของสถานพยาบาลของรัฐ  

 
กรณีท่ีคนพิการเป็นผู๎เยาว์ คนเสมือนไร๎ความสามารถ หรือมีสภาพความพิการถึงขั้นมาสามารถไปยื่นค าขอ

ด๎วยตนเองได๎ โดยให๎น าส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียนบ๎านของบุคคลนั้นที่แสดงให๎เห็นวําได๎รับมอบอ านาจ
จากคนพิการ  

ขั้นตอนการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ 
                      ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ  เอกสารที่ต้องใช้ 

   ผู๎พิการ    -บัตรประจ าตัวคนพิการ  
-บัตรประจ าตัวประชาชน  
-ทะเบียนบ๎าน  
ธนาคาร ธกส.สาขาภักดีชุมพล(กรณี
ประสงค์รับเงินผํานธนาคาร) และ
กรณีจดทะเบียนแทน        

      นักพัฒนาชุมชน   -เอกสารหลักฐานของผู๎พิการ  
-บัตรประชาชนผู๎จดทะเบียนแทน  
-ทะเบียนบ๎านผู๎จดทะเบียนแทน  
-ใบมอบอ านาจจากผู๎พิการ     
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู๎พิการ (๒ นาที) 

-ตรวจสอบหลักฐาน  
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ย ผูพิ๎การ  
(๓ นาท)ี 

แจ๎งให๎ผู๎พิการที่ได๎รับการอนุมัติให๎รับเงิน
เบี้ยยังชีพทราบ (จะได๎รับเบี้ย : เดือน

ตุลาคมในปีงบประมาณถัดไป (จะได๎รับ
เบี้ย : เดือนตุลาคมในปีงบประมาณถัดไป 

ตรวจสอบรายชื่อ ณ เทศบาลต าบลเจาทอง 
- ก านัน,ผู๎ใหญํบ๎าน 

(ระยะเวลา : เดือนธันวาคมของทุกปี) 



๘.ขั้นตอนการขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  
๑.ผู้ป่วยเอดส์  
 ๑.๑ คุณสมบัติผู้ป่วยเอดส์  
  -มีภูมิล าเนาอยูํในเขตเทศบาลต าบลเจาทอง 
  -มีหนังสือรับรองแพทย์ที่แพทย์ท าการวินิจฉัยแล๎วระบุเป็นผู๎ป่วยเอดส์  
  -มีรายได๎ไมํเพียงพอแกํการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู๎อุปการะเลี้ยงดูหรือไมํสามารถ

ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได๎  
 ๑.๒ ขั้นตอนการขอรับสิทธิ  
  -ยื่นค าขอรับสิทธิตามแบบฟอร์มที่ ส านักงานเทศบาลต าบลเจาทอง 
  -ตรวจสอบผู๎ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติถูกต๎องเพ่ือเสนอผู๎บริหารท๎องถิ่นอนุมัติให๎เป็นผู๎ได๎รับ

สิทธิ  
  -ด าเนินการชํวยเหลือ  
 ๑.๓ เอกสารประกอบในการขอรับสิทธิ  
  -ส าเนาทะเบียนบ๎าน  
  -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
  -หนังสือรับรองแพทย์ที่ระบุวําเป็นผู๎ป่วยเอดส์  
 ๒.บุตรผู้ป่วยเอดส์  
  ๒.๑ คุณสมบัติบุตรผู้ป่วยเอดส์  
   -อาศัยอยูํในเขตเทศบาลต าบลเจาทองและมีชื่อปรากฏในทะเบียนบ๎านบ๎านไมํน๎อย

กวํา ๖ เดือน  
   -บุตรผู๎ป่วยเอดส์ (ที่มีหนังสือรับรองแพทย์) อายุไมํเกิน ๑๕ ปี   
   -มีรายได๎ไมํเพียงพอแกํการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู๎อุปการะเลี้ยงดูหรือไมํ

สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได๎  
  ๒.๒ ขั้นตอนการขอรับสิทธิ  
   -ยื่นค าขอรับสิทธิตามแบบฟอร์มที่ ส านักงานเทศบาลต าบลเจาทอง 
   -ตรวจสอบผู๎ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติถูกต๎องเพ่ือเสนอผู๎บริหารท๎องถิ่นอนุมัติให๎เป็น

ผู๎ได๎รับสิทธิ  
   -ด าเนินการชํวยเหลือ  
  ๒.๓ เอกสารประกอบในการขอรับสิทธิ  
   -ส าเนาทะเบียนบ๎าน  
   -ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
   -หนังสือรับรองแพทย์หรือมรณะบัตร (กรณีบิดา/มารดาเสียชีวิต) ที่ระบุมารดา

หรือบิดาเป็นโรคเอดส์  
 
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  
 ๑. ผู๎ป่วยเอดส์จะได๎รับเบี้ยยังชีพ ในอัตราเดือนละ ๕๐๐ บาท หรือตามมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 
 ๒. เทศบาลต าบลเจาทอง จะท าการจํายเบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์ให๎เป็นเงินสดหรือโอนเข๎าธนาคารในนามผู๎มี
สิทธิรับเงิน ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน  
 

 

 


