
คู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชน: : : : การจดทะเบยีนพาณชิย ์การจดทะเบยีนพาณชิย ์การจดทะเบยีนพาณชิย ์การจดทะเบยีนพาณชิย ์((((ตั้งใหม่ตั้งใหม่ตั้งใหม่ตั้งใหม่) ) ) ) ตามพตามพตามพตามพ....รรรร....บบบบ....ทะเบยีนพาณชิย์ทะเบยีนพาณชิย์ทะเบยีนพาณชิย์ทะเบยีนพาณชิย์    พพพพ....ศศศศ. 2499 . 2499 . 2499 . 2499 กรณผีู้ขอจดกรณผีู้ขอจดกรณผีู้ขอจดกรณผีู้ขอจด
ทะเบยีนเปน็บคุคลธรรมดาทะเบยีนเปน็บคุคลธรรมดาทะเบยีนเปน็บคุคลธรรมดาทะเบยีนเปน็บคุคลธรรมดา    

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบรหิารส่วนตําบลวังลึก 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1111.... ชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา    
2222.... หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:::: องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก    
3333.... ช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิาร        

 ส่วนสํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก  อําเภอบ้านด่านลานหอย  จังหวัดสุโขทัย   
หรือศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก  สํานักงานปลัด อบต.  หมายเลขโทรศัพท์    
0-5594-6663   หรือ www.wanglueg.go.th 
ติดต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงานติดต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงานติดต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงานติดต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน    
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุ- 

 ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุ- 

    
4444.... หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข((((ถา้มีถา้มีถา้มีถา้มี) ) ) ) ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต    
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยืน่คําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็น
หลักฐาน    
5555.... ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ    

ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    
รายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการบริการบริการบริการ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา
ให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิาร    

สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน / / / / 
หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ     

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ 5 นาที - - 



ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    
รายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการบริการบริการบริการ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา
ให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิาร    

สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน / / / / 
หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ     

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

 ค่าธรรมเนียม 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม 60 นาที 
6666.... งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้        
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
7777.... รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ    

15.1)15.1)15.1)15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐัยงานภาครฐัยงานภาครฐัยงานภาครฐั    

ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตน    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

    
15.2)15.2)15.2)15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม    

ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติม    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานท่ีต้ัง
สํานักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 



ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติม    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

3) 

สําเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 



ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติม    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

7) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จําหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าท่ีขาย
หรือให้เช่าหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเก่ียวกับ
การบันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถ้อยคํา
เก่ียวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วย
อัญมณี) 

    

8888.... ค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีม    
1) ค่าธรรมเนยีมการจดทะเบยีน ค่าธรรมเนยีมการจดทะเบยีน ค่าธรรมเนยีมการจดทะเบยีน ค่าธรรมเนยีมการจดทะเบยีน ((((คําขอละคําขอละคําขอละคําขอละ))))    

ค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีม    50 บาท 
หมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุ- 



9999.... ช่องทางการร้องเรยีนช่องทางการร้องเรยีนช่องทางการร้องเรยีนช่องทางการร้องเรยีน    
 ส่วนสํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก  อําเภอบ้านด่านลานหอย  จังหวัดสุโขทัย   
 หรือศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก  สํานักงานปลัด อบต.  หมายเลขโทรศัพท์    
 0-5594-6663   หรือ www.wanglueg.go.th 
 

คู่มือสาํหรบัประชคู่มือสาํหรบัประชคู่มือสาํหรบัประชคู่มือสาํหรบัประชาชนาชนาชนาชน: : : : การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป้ว่ยเอดส์การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป้ว่ยเอดส์การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป้ว่ยเอดส์การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป้ว่ยเอดส์    
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
10101010.... ชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์    
11111111.... หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:::: องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก    
12121212.... ช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิาร        
1) สถานที่ใหบ้ริการสถานที่ใหบ้ริการสถานที่ใหบ้ริการสถานที่ใหบ้ริการ    

ส่วนสํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก อําเภอบ้านด่านลานหอย  จังหวัดสุโขทัย 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุ(ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

13131313.... หลัหลัหลัหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขกเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขกเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขกเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข((((ถา้มีถา้มีถา้มีถา้มี) ) ) ) ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต    
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 
๒๕๔๘กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ใหย้ื่นคํา
ขอต่อผู้บริหารท้องถ่ินท่ีตนมีผู้ลําเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ
อํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
หลักเกณฑ์หลักเกณฑ์หลักเกณฑ์หลักเกณฑ ์ ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
    1. เป็นผูป้่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว 
    2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพ้ืนท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือ   
ขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผูป้่วยเอดส์ท่ี
ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ท่ีมีปัญหาซ้ําซ้อนหรือผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการ
ของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
วธิกีารวธิกีารวธิกีารวธิกีาร 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณท่ีทําการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อนเป็นผู้ท่ีมีปัญหาซ้ําซ้อนหรือเป็นผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของ
รัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่    
14141414.... ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ    

ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    
รายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการบริการบริการบริการ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา
ให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิาร    

สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน / / / / 
หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ     

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ

45 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
45 นาที (ระบุ



ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    
รายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการบริการบริการบริการ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา
ให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิาร    

สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน / / / / 
หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ     

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

อํานาจยื่นคําขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

ระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
15 นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ท่ีประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

3 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 3 วันนับจาก
ได้รับคําขอ (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 2 วันนับจาก
การออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู่ 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ



ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    
รายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการบริการบริการบริการ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา
ให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิาร    

สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน / / / / 
หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ     

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 7 วันนับแต่
วันท่ียื่นคําขอ 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือ
ผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
3. กรณีมี
ข้อขัดข้องเก่ียวกับ
การพิจารณาได้แก่
สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือ
ข้อจํากัดด้าน
งบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องท่ีไม่
สามารถให้การ
สงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกิน
ระยะเวลาท่ี
กําหนด 
) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม 13 วัน 
15151515.... งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้        
ยังไม่ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน 
16161616.... รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ    

15.1)15.1)15.1)15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั    

ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตน    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน

- 1 1 ชุด - 



ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตน    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ให้ดําเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนาของผู้รับ
มอบอํานาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 



    
    
    

15.2)15.2)15.2)15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม    

ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติม    

หนว่ยงานภาหนว่ยงานภาหนว่ยงานภาหนว่ยงานภาครฐัผู้ครฐัผู้ครฐัผู้ครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม    
17171717.... ค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีม    

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

18181818.... ช่องทางการร้องเรยีนช่องทางการร้องเรยีนช่องทางการร้องเรยีนช่องทางการร้องเรยีน    
1) ช่องทางการร้องเรยีนช่องทางการร้องเรยีนช่องทางการร้องเรยีนช่องทางการร้องเรยีน   

ส่วนสํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําวังลึก  อําเภอบ้านด่านลานหอย  จังหวัดสุโขทัย 
หรือศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก  สํานักงานปลัด  อบต. หมายเลขโทรศัพท์  
0-5594-663  หรือ  www.wanglueg.go.tg 

    
คู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชน: : : : การลงทะเบยีนและยื่นคาํขอรบัเงินเบี้ยความพิการการลงทะเบยีนและยื่นคาํขอรบัเงินเบี้ยความพิการการลงทะเบยีนและยื่นคาํขอรบัเงินเบี้ยความพิการการลงทะเบยีนและยื่นคาํขอรบัเงินเบี้ยความพิการ    

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
19191919.... ชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ    
20202020.... หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:::: องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก    
21212121.... ช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิาร        
1) สถานที่ใหบ้ริการสถานที่ใหบ้ริการสถานที่ใหบ้ริการสถานที่ใหบ้ริการ  องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก  อําเภอบ้านด่านลานหอย  จังหวัดสุโขทัย  

ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุ(ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

22222222.... หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข((((ถา้มีถา้มีถา้มีถา้มี) ) ) ) ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต    
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน  พ.ศ.2553 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ  ในปีงบประมาณถัดไปณท่ีทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาหรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ์หลักเกณฑ์หลักเกณฑ์หลักเกณฑ์            ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
 3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี  ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้
ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคําขอแทนโดยแสดง
หลักฐานการเปน็ผู้แทนดังกล่าว 
 ววววิิ ิิธธธธีี ีีกกกกาาาารรรร 



    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณสถานท่ี
และภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด 
    2.กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายท่ีอยูแ่ละยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ    

ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    
รายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการบริการบริการบริการ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา
ให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิาร    

สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน / / / / 
หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ     

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบคําร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ) / 
องค์การบริหาร
ส่วนตําบล
.....(ระบุ) / เมือง
พัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บรกิารจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ) / 
องค์การบริหาร
ส่วนตําบล
.....(ระบุ) / เมือง
พัทยา) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม 30 นาที 
23232323.... งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้        
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
24242424.... รายการเอกสารหลักฐานปรรายการเอกสารหลักฐานปรรายการเอกสารหลักฐานปรรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอะกอบการยืน่คําขอะกอบการยืน่คําขอะกอบการยืน่คําขอ    

15.1)15.1)15.1)15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั    

ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตน    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1) 
บัตรประจําตัวคน
พิการตาม

- 1 1 ชุด - 



ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตน    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

กฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพรอ้ม
สําเนา 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกโดย
หน่วยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถ่ายพร้อม
สําเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นคําขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิการ
เป็นผู้เยาว์ซ่ึงมี
ผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้
ความสามารถ
หรือคนไร้

- 1 1 ชุด - 



ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตน    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือ
ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณีการยื่นคําขอ
แทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว) 
15.2)15.2)15.2)15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม    

ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติม    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนจาํนวนจาํนวนจาํนวนเอกสารเอกสารเอกสารเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
    

25252525.... ค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีม    

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

    
คู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชน: : : : การลงทะเบยีนและยื่นคาํขอรบัเงินเบี้ยยงัชีพผูส้งูอายุการลงทะเบยีนและยื่นคาํขอรบัเงินเบี้ยยงัชีพผูส้งูอายุการลงทะเบยีนและยื่นคาํขอรบัเงินเบี้ยยงัชีพผูส้งูอายุการลงทะเบยีนและยื่นคาํขอรบัเงินเบี้ยยงัชีพผูส้งูอายุ    

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
26262626.... ชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ    
27272727.... หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:::: องค์การบริหารส่วนตําบลวงัลึกนตําบลวงัลึกนตําบลวงัลึกนตําบลวงัลึก    
28282828.... ประเภทของงานบริการประเภทของงานบริการประเภทของงานบริการประเภทของงานบริการ::::    กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว        
29292929.... หมวดหมู่ของงานบรกิารหมวดหมู่ของงานบรกิารหมวดหมู่ของงานบรกิารหมวดหมู่ของงานบรกิาร:::: ข้ึนทะเบียน        
30303030.... ช่ชช่่ช่องทางการให้บรกิารองทางการให้บรกิารองทางการให้บรกิารองทางการให้บรกิาร        
1) สถานที่ใหบ้ริการสถานที่ใหบ้ริการสถานที่ใหบ้ริการสถานที่ใหบ้ริการ   องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก  อําเภอบ้านด่านลานหอย  จังหวัดสุโขทัย 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุ(ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

31313131.... หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข((((ถา้มีถา้มีถา้มีถา้มี) ) ) ) ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต    
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 
2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ท่ีจะมีอายุครบหกสบิปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไป
และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาณสํานักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ์หลักเกณฑ์หลักเกณฑ์หลักเกณฑ ์
    1. มีสัญชาติไทย 
    2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
    3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 



    4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหนว่ยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินได้แก่ผู้รับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถานสงเคราะห์ของ
รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจําหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนท่ีรัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจํายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2548  ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธ ิ
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รับมอบ
อํานาจจากผู้มีสิทธ ิ
 วธิกีารวธิกีารวธิกีารวธิกีาร 
     1.ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนดด้วยตนเองหรือมอบ
อํานาจให้ผู้อ่ืนดําเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สูงอายุท่ีได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่และยังประสงค์จะรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป    
32323232.... ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ    

ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    
รายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการบริการบริการบริการ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา
ให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิาร    

สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน / / / / 
หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ     

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบคําร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอํานาจ 
 
 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 



ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    
รายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการบริการบริการบริการ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา
ให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิาร    

สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน / / / / 
หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ     

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

เมืองพัทยา) 
ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม 30 นาที 

33333333.... งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้        
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
34343434.... รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ    

15.1)15.1)15.1)15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั    

ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตน    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ให้ดําเนินการ

- 1 1 ชุด - 



ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตน    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

แทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนาของผู้รับ
มอบอํานาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2)15.2)15.2)15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม    

ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติม    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสจาํนวนเอกสจาํนวนเอกสจาํนวนเอกสาราราราร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
    

35353535.... ค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีม    

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

คู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชน: : : : การรบัชาํระภาษปีา้ยการรบัชาํระภาษปีา้ยการรบัชาํระภาษปีา้ยการรบัชาํระภาษปีา้ย    
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
36363636.... ชื่อกรชื่อกรชื่อกรชื่อกระบวนงานะบวนงานะบวนงานะบวนงาน: การรับชําระภาษีป้าย    
37373737.... หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:::: องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก    
38383838.... ประเภทของงานบริการประเภทของงานบริการประเภทของงานบริการประเภทของงานบริการ:::: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว        
39393939.... หมวดหมู่ของงานบรกิารหมวดหมู่ของงานบรกิารหมวดหมู่ของงานบรกิารหมวดหมู่ของงานบรกิาร:::: รับแจ้ง        
40404040.... ช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิาร        

     ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก  อําเภอบ้านด่านลานหอย  จังหวัดสุโขทัย 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ     เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุ- 

41414141.... หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข((((ถา้มีถา้มีถา้มีถา้มี) ) ) ) ในการยืน่คําขอ และในการพจิารในการยืน่คําขอ และในการพจิารในการยืน่คําขอ และในการพจิารในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตณาอนญุาตณาอนญุาตณาอนญุาต    
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับชําระภาษีป้าย
แสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายท่ีใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน
เพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดงันี้ 



 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย  
(ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและเงิน
เพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 
60 วันนับแต่วันท่ีไดร้ับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการแก้ไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยืน่คําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
10 แห่ง  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558    
42424242.... ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ    

ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    
รายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการบริการบริการบริการ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา
ให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิาร    

สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน / / / / 
หนว่หนว่หนว่หนว่ยงานที่ยงานที่ยงานที่ยงานที่
รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ     

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
/ องค์การบริหาร
ส่วนตําบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ียื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง



ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    
รายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการบริการบริการบริการ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา
ให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิาร    

สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน / / / / 
หนว่หนว่หนว่หนว่ยงานที่ยงานที่ยงานที่ยงานที่
รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ     

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
/ องค์การบริหาร
ส่วนตําบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชําระภาษี 
 

15 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณีชําระ
เกิน 15 วันจะต้อง
ชําระเงินเพ่ิมตาม
อัตราท่ีกฎหมาย
กําหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
/ องค์การบริหาร
ส่วนตําบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดาํระยะเวลาดาํระยะเวลาดาํระยะเวลาดาํเนนิการรวม เนนิการรวม เนนิการรวม เนนิการรวม 46 วัน 
43434343.... งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้        
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
44444444.... รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ    

15.1)15.1)15.1)15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั    

ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตน    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกออกเอกออกเอกออกเอกสารสารสารสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 
แผนผังแสดง
สถานท่ีต้ังหรือ
แสดงป้าย

- 1 0 ชุด - 



ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตน    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกออกเอกออกเอกออกเอกสารสารสารสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

รายละเอียด
เก่ียวกับป้ายวัน
เดือนปท่ีีติดตั้ง
หรือแสดง 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นสําเนาใบ
ทะเบียนการค้า
สําเนาทะเบียน
พาณิชย์สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

    
15.2)15.2)15.2)15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม    

ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติม    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
    

45454545.... ค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีม    

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

คู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชน: : : : การรบัชาํระภาษโีรงเรือนและทีด่นิการรบัชาํระภาษโีรงเรือนและทีด่นิการรบัชาํระภาษโีรงเรือนและทีด่นิการรบัชาํระภาษโีรงเรือนและทีด่นิ    
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
46464646.... ชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน    
47474747.... หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน::::สํานักบริหารการคลังท้องถ่ิน    
48484848.... ช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิาร        
 ส่วนการคลัง  องค์การบริการส่วนตําบลวังลึก  อําเภอบ้านด่านลานหอย  จังหวัดสุโขทัย 



 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุ(-) 

49494949.... หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข((((ถา้มีถา้มีถา้มีถา้มี) ) ) ) ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต    
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับชําระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 
  1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการชําระภาษี 
  2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
  3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
  5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
  6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินชําระ   
ภาษีเกินเวลาท่ีกําหนดจะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 
  7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 วนั
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันท่ี
เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
  8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ    

ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทประเภทประเภทประเภทขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    
รายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการบริการบริการบริการ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา
ให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิาร    

สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน / / / / 
หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ     

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันนับแต่
ผู้รับบริการมายื่น
คําขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 



ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทประเภทประเภทประเภทขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    
รายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการบริการบริการบริการ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา
ให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิาร    

สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน / / / / 
หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ     

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดําเนินการชําระ
ภาษี 
 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ียื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม 31 วัน 
50505050.... งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้        
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
51515151.... รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ    

15.1)15.1)15.1)15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภ เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภ เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภ เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐัาครฐัาครฐัาครฐั    

ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตน    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พร้อมสําเนาเช่น
โฉนดท่ีดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขาย

- 1 1 ชุด - 



ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตน    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

หรือให้โรงเรือนฯ 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสําเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
 สัญญา
เชา่อาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

    
15.2)15.2)15.2)15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม    

ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติม    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
    

52525252.... ค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีม    

         ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

53535353.... ช่องทางการร้องเรยีนช่องทางการร้องเรยีนช่องทางการร้องเรยีนช่องทางการร้องเรยีน    
   ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก  อําเภอบ้านด่านลานหอย  จงัหวัดสุโขทัย 

   หรือศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก  สํานักงานปลัด  อบต.  หมายเลขโทรศัพท์ 
   0-5594-6663  หรือ  www.wanglueg.go.th  

    
    
    



คู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชนคู่มือสาํหรบัประชาชน: : : : การขอใบอนุญาตจดัตัง้สถานทีจ่ําหนา่ยอาหารและสถานที่การขอใบอนุญาตจดัตัง้สถานทีจ่ําหนา่ยอาหารและสถานที่การขอใบอนุญาตจดัตัง้สถานทีจ่ําหนา่ยอาหารและสถานที่การขอใบอนุญาตจดัตัง้สถานทีจ่ําหนา่ยอาหารและสถานที่    
สะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ สะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ สะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ สะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ 200 200 200 200 ตารางเมตรตารางเมตรตารางเมตรตารางเมตร    

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารบริหารส่วนตําบลวังลึก 
กระทรวง: กระทรวงมหาไทย 
 
54545454.... ชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงานชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร    

พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร    
55555555.... หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานหนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:::: องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก    
56565656.... ประเภทของงานบริการประเภทของงานบริการประเภทของงานบริการประเภทของงานบริการ::::กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)        
57575757.... หมวดหมู่ของงานบรกิารหมวดหมู่ของงานบรกิารหมวดหมู่ของงานบรกิารหมวดหมู่ของงานบรกิาร:::: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง        
58585858.... ช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิารช่องทางการให้บรกิาร        
1) สถานที่ใหบ้ริการสถานที่ใหบ้ริการสถานที่ใหบ้ริการสถานที่ใหบ้ริการ  

องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก  อําเภอบ้านด่านลานหอย  จังหวัดสุโขทัย 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุ(1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

59595959.... หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไขหลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข((((ถา้มีถา้มีถา้มีถา้มี) ) ) ) ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาตในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต    
   หลักเกณฑว์ธิกีารหลักเกณฑว์ธิกีารหลักเกณฑว์ธิกีารหลักเกณฑว์ธิกีาร 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน200 ตารางเมตรและมิใช่
เป็นการขายของในตลาดต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอ
ตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนดพร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถ่ินณกลุ่ม/กอง/
ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
   เงื่อนไขในการยืน่คําขอเงื่อนไขในการยืน่คําขอเงื่อนไขในการยืน่คําขอเงื่อนไขในการยืน่คําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ    
60606060.... ขั้นตอน ระยะเขั้นตอน ระยะเขั้นตอน ระยะเขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ    

ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    
รายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการบริการบริการบริการ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา
ให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิาร    

สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน / / / / 
หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ     

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานท่ีจําหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ี
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ



ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    
รายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการบริการบริการบริการ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา
ให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิาร    

สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน / / / / 
หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ     

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

หลักฐานท่ีท้องถ่ินกําหนด 
 

ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการสว่นงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คําขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคํา
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ



ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    
รายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการบริการบริการบริการ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา
ให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิาร    

สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน / / / / 
หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ     

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีท้องถ่ินกําหนดหากพ้น
กําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหาร
พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร
แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
คําสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับ
แต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมสําเนา
แจ้งสํานักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด 
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะต้องเสีย



ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    
รายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการรายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการบริการบริการบริการ    
ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา
ให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิารให้บรกิาร    

สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน สว่นงาน / / / / 
หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ รบัผดิชอบ     

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม ระยะเวลาดาํเนนิการรวม 30 วัน 
    

61616161.... งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้งานบริการนีผ้า่นการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้        
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

62626262.... รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ    
15.1)15.1)15.1)15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั    

ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสารรายการเอกสาร
ยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตนยนืยันตวัตน    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนจาํนวนจาํนวนจาํนวน
เอกสารเอกสารเอกสารเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

    

15.2)15.2)15.2)15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม    

ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารายการเอกสารายการเอกสารายการเอกสารรรร
ยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติม    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวข้องเช่น
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารตาม
กฎหมายว่าด้วย

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด ) 



ที่ทีท่ี่ที่    รายการเอกสารายการเอกสารายการเอกสารายการเอกสารรรร
ยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติมยืน่เพิ่มเติม    

หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสารออกเอกสาร    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
ฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิฉบบัจรงิ    

จาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสารจาํนวนเอกสาร    
สาํเนาสาํเนาสาํเนาสาํเนา    

หนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบัหนว่ยนบั
เอกสาร เอกสาร เอกสาร เอกสาร     หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

การควบคุม
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตผู้ช่วย
จําหน่ายอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

    

63636363.... ค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีม    
1) อัตราคา่ธรรมเนยีมใบอนญุาตจดัตัง้สถานทีจ่ําหนา่ยอาหาอัตราคา่ธรรมเนยีมใบอนญุาตจดัตัง้สถานทีจ่ําหนา่ยอาหาอัตราคา่ธรรมเนยีมใบอนญุาตจดัตัง้สถานทีจ่ําหนา่ยอาหาอัตราคา่ธรรมเนยีมใบอนญุาตจดัตัง้สถานทีจ่ําหนา่ยอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ รและสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ รและสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ รและสถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีเ่กนิ 200 200 200 200 ตารางเมตรฉบบัตารางเมตรฉบบัตารางเมตรฉบบัตารางเมตรฉบบั

ละไมเ่กนิ ละไมเ่กนิ ละไมเ่กนิ ละไมเ่กนิ     50505050    บาทต่อปีบาทต่อปีบาทต่อปีบาทต่อปี    
ค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีมค่าธรรมเนยีม 0 บาท 
หมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุ(ระบุตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

64646464.... ช่องทางการร้องเรยีนช่องทางการร้องเรยีนช่องทางการร้องเรยีนช่องทางการร้องเรยีน    
 ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลวังลึก  อําเภอบ้านด่านลานหอย  จังหวัดสุโขทัย 

หรือศูนย์ดํารงธรรมองค์การบรหิารส่วนตําบลวังลึก  สํานักงานปลัด  อบต.  หมายเลขโทรศัพท์ 
0-5594-6663  หรือ  www.wanglueg.go.th 

 


