
คู่มือประชาชน 

เทศบาลต าบลทุ่งหลวง 
 

 
 

อ าเภอสุวรรณภูมิ 

จังหวัดร้อยเอ็ด 
 



 
ล าดับ

ที่ 
เร่ือง 

1 การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
2 การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
3 การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการ 
4 การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
5 การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
6 การรับช าระภาษีป้าย 
7 การรับนักเรียนเข้าเรียนก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
8 การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
9 การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึง

แก่กรรม 
10 การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
11 การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
12 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
13 การขออนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนส่งสิ่งปฏิกูล 
14 การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา 
15 การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

 

 

 

 

 



 

 



สรุปงานประชาสัมพันธ์ 

ประชาสัมพันธ์ทาง เฟสบุ๊ก/เว็บไซต ์

1. ประชาสัมพันธ์โครงการงานประเพณีทอดเทียนรวม ประจ าปีงบประมาณ 2558  

2. ประชาสัมพันธก์องทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลทุ่งหลวง ร่วมกับ โรงเรียนทุ่งหลวงพลับ
พลาไชย ได้จัดโครงการอบรมวัยรุ่น วัยใส ห่วงใยสุขภาพ และโครงการเยาวชนไทยไม่เสพไม่ท้อง 
ประจ าปี 2558  
3. ประชาสัมพันธก์ารประชุมปรึกษาหารือคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล ผู้น าชุมชน เยาวชน 
เพื่อจัดเตรียมการแข่งขันกีฬาชุมชนต าบลทุ่งหลวง ประจ าปีงบประมาณ 2559  

4. ประชาสัมพันธโ์ครงการส่งเสริมสุขภาพผู้สูงวัย สร้างจิตสดใส ร่างกายแข็งแรง ประจ าปี พ.ศ. 
2558 จัดโดย กองทุนหลกัประกันสุขภาพเทศบาลต าบลทุ่งหลวง ร่วมกับ อาสาสมัครสาธารณสุข
ประจ าหมู่บ้านต าบลทุ่งหลวง และเทศบาลต าบลทุ่งหลวง  

5. เทศบาลต าบลทุ่งหลวงและชาวบ้านตาหยวก ร่วมรับเสด็จฯ ท่านหญิง (หม่อมเจ้า) ประภาพันธ์ุ 
ภาณุพันธ์ กรโกสียกาจ  เสด็จทอดพระเนตรผ้าไหม ณ วัดพลับพลาไชย บ้านตาหยวก  

ประชาสัมพันธ์ หนังสอืรอบต าบลทุ่งหลวง 

1. ประชาสัมพันธ์แจ้งรับสมัครและสอบแข่งขันบุคคลภายนอก เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการ
ต ารวจชั้นประทวนกลุ่มงานอ านวยการและสนับสนุน 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส านกัสง่เสรมิการพฒันาเศรษฐกิจสงัคมและการมีสว่นรว่ม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกัสง่เสรมิการพฒันาเศรษฐกิจสงัคมและการมีสว่นรว่ม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงนิเบีย้ความพกิารใหค้นพกิารขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่นพ.ศ. 2553 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ความ
พิการ   22/05/2558 11:38  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการทีท่  าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น (เทศบาลอบต. เมืองพทัยา)/ตดิต่อดว้ยตนเองณ

หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 



 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงินเบีย้ความพิการใหค้นพิการขององคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน 
 พ.ศ.2553 ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหค้นพิการลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้
ความพิการ 
 ในปีงบประมาณถดัไปณท่ีท าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมีภมูิล  าเนาหรือสถานท่ีท่ีองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินก าหนด 
 หลกัเกณฑ ์
 
 
ผูมี้สิทธิจะไดร้บัเงินเบีย้ความพิการตอ้งเป็นผูมี้คณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะตอ้งหา้มดงัตอ่ไปนี ้
 
 1. มีสญัชาตไิทย 
 
 2. มีภมูิล  าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 
 3.มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการสง่เสรมิการคณุภาพชีวิตคนพิการ 
 
 4.ไมเ่ป็นบคุคลซึ่งอยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะหข์องรฐั 
 
ในการย่ืนค าขอลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ความพิการคนพิการหรือผูด้แูลคนพิการจะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบั
เงินเบีย้ความพิการโดยรบัเงินสดดว้ยตนเองหรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูด้แูล
คนพิการผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ิทกัษผ์ูอ้นบุาลแลว้แตก่รณี 
 
ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผูเ้ยาวซ์ึ่งมีผูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไรค้วามสามารถหรือคนไรค้วามสามารถใหผู้แ้ทน
โดยชอบธรรมผูพ้ิทกัษห์รือผูอ้นบุาลแลว้แตก่รณีย่ืนค าขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงักลา่ว 
 
 
 วิธีการ 
 
 



    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรบัเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไปใหค้นพิการหรือผูด้แูลคนพิการผูแ้ทน
โดยชอบธรรมผูพ้ิทกัษผ์ูอ้นบุาลแลว้แตก่รณีย่ืนค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนด 
 
    2.กรณีคนพิการท่ีไดร้บัเงินเบีย้ความพิการจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อ
วา่เป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ลว้ 
 
    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดร้บัเบีย้ความพิการไดย้า้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคป์ระสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ความพิการ
ตอ้งไปแจง้ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนยา้ยไป 
 
 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรบัเบีย้
ความพิการใน
ปีงบประมาณถดัไปหรือ
ผูร้บัมอบอ านาจย่ืนค าขอ
พรอ้มเอกสารหลกัฐานและ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค ารอ้ง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบ)ุ 
/ องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบล
.....(ระบ)ุ / เมือง
พทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรบัลงทะเบียนตาม
แบบย่ืนค าขอลงทะเบียนให้
ผูข้อลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบ)ุ 
/ องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบล
.....(ระบ)ุ / เมือง
พทัยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัคน
พิกำรตำม
กฎหมำยวำ่ดว้ย
กำรสง่เสรมิกำร
คณุภำพชีวิตคน
พิกำรพรอ้ม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 
สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร

- 1 1 ชดุ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พรอ้มส ำเนำ 
(กรณีท่ีผูข้อรบั
เงินเบีย้ควำม
พิกำรประสงค์
ขอรบัเงินเบีย้ยงั
ชีพผูส้งูอำยผุำ่น
ธนำคำร) 

4) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออก
โดยหนว่ยงำน
ของรฐัท่ีมีรูปถ่ำย
พรอ้มส ำเนำของ
ผูด้แูลคนพิกำร
ผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ิทกัษผ์ู้
อนบุำลแลว้แต่
กรณี (กรณีย่ืนค ำ
ขอแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

5) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พรอ้มส ำเนำของ
ผูด้แูลคนพิกำร
ผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ิทกัษผ์ู้
อนบุำลแลว้แต่
กรณี (กรณีท่ีคน
พิกำรเป็นผูเ้ยำว์
ซึ่งมีผูแ้ทนโดย

- 1 1 ชดุ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ชอบคนเสมือนไร้
ควำมสำมำรถ
หรือคนไร้
ควำมสำมำรถให้
ผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ิทกัษ์
หรือผูอ้นบุำล
แลว้แตก่รณีกำร
ย่ืนค ำขอแทน
ตอ้งแสดง
หลกัฐำนกำรเป็น
ผูแ้ทนดงักลำ่ว) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ความพิการ 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย ์
 
19. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจด

ทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 
20. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกิจการคา้ 
21. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน

บรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

22. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
23. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

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

 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่

ดว้ยทะเบยีนพาณิชย์ 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัแหง่
พระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
 

6)  ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องแตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 
2552 
 

7)  ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องการตัง้ส านกังานทะเบยีนพาณิชยแ์ตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนาย
ทะเบยีนพาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  
 



8)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื่องก าหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบยีนพาณิชย์
พ.ศ. 2555   
 

9) ค าสั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธีิการก าหนดเลขทะเบยีนพาณิชย์และ
เลขค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์
 

10) พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
 

11)  ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื่องก าหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 
 

24. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

25. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

26. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
27. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

28. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
29. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการกรุงเทพมหานครติดต่อ 

(1) ส านกังานเศรษฐกิจการคลงักรุงเทพมหานคร 
โทรศพัท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ใหบ้ริการกบัสถานประกอบการทกุแหง่ทีม่ีทีต่ ัง้อยูใ่นกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านกังานเขตกรุงเทพมหานคร 
โทรศพัท์ : ตดิต่อส านกังานเขต 
(สถานประกอบการแหง่ใหญ่ตัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผิดชอบของเขตไหนใหไ้ปยืน่จดทะเบยีนณส านกังานเขตนัน้)/
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 



2) สถานที่ให้บริการจงัหวดัอืน่ตดิต่อ 
(1) ส านกังานเทศบาล 
โทรศพัท์ : ตดิต่อเทศบาล 
(2) องคก์ารบริหารสว่นต าบล (อบต.)  
โทรศพัท์ : ตดิต่ออบต.  
(3) เมืองพทัยา 
โทรศพัท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแหง่ใหญ่ตัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพทัยาใหไ้ปเทศบาลหรือ
อบต.หรือเมืองพทัยานัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
30. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตัง้แตว่นัเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 
11) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นย่ืนจดทะเบียน
แทนก็ได ้
 
3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือ
ดาวนโ์หลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้น
ตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้นและ/หรือมี
ความบกพรอ่งไมส่มบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งย่ืนเพิ่มเตมิโดยผูย่ื้นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือย่ืน
เอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือวา่ผูย่ื้นค าขอละทิง้ค  าขอโดย



เจา้หนา้ท่ีและผูย่ื้นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความพรอ่ง
ดงักลา่วใหผู้ย่ื้นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 
31. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจด
ทะเบียน/เจา้หนา้ท่ีบนัทกึ
ขอ้มลูเขา้ระบบ/จดัเตรียม
ใบส าคญัการจดทะเบียน/
หนงัสือรบัรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย่ื้นค า
ขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 

32. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
33. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบ
บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือใหค้วำม
ยินยอมใหใ้ช้
สถำนท่ีตัง้
ส  ำนกังำนแหง่
ใหญ่โดยให้
เจำ้ของรำ้นหรือ
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิลงนำม
และใหมี้พยำนลง
ช่ือรบัรองอย่ำง
นอ้ย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น ) 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นท่ีแสดงให้
เห็นวำ่ผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรือส ำเนำ

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น ) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สญัญำเชำ่โดยมี
ผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นผูเ้ชำ่
หรือเอกสำรสิทธ์ิ
อยำ่งอ่ืนท่ีผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผูใ้หค้วำม
ยินยอมพรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถำนท่ีซึ่งใช้
ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนท่ี
ส ำคญับรเิวณ
ใกลเ้คียง
โดยสงัเขปพรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พรอ้มลง

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

นำมรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

7) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนญุำตหรือ
หนงัสือรบัรองให้
เป็นผูจ้  ำหนำ่ย
หรือใหเ้ชำ่สินคำ้
ดงักลำ่วจำก
เจำ้ของลิขสิทธ์ิ
ของสินคำ้ท่ีขำย
หรือใหเ้ชำ่หรือ
ส ำเนำ
ใบเสรจ็รบัเงิน
ตำมประมวล
รษัฎำกรหรือ
หลกัฐำนกำรซือ้
ขำยจำก
ตำ่งประเทศ
พรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำยหรือให้
เชำ่แผน่ซีดีแถบ
บนัทกึวีดทิศัน์
แผน่วีดทิศันดี์วีดี
หรือแผน่วีดีทศัน์
ระบบดจิิทลั
เฉพำะท่ีเก่ียวกบั
กำรบนัเทิง) 

8) 

หนงัสือชีแ้จง
ขอ้เท็จจรงิของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุและ
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทนุ
หรืออำจมำพบ
เจำ้หนำ้ท่ีเพ่ือท ำ

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
หรือเครื่องประดบั
ซึ่งประดบัดว้ยอญั
มณี) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บนัทกึถอ้ยค ำ
เก่ียวกบั
ขอ้เท็จจรงิของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุพรอ้ม
แสดงหลกัฐำน
แสดงจ ำนวน
เงินทนุก็ได ้

 
34. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
 
 
ค่าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

35. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนรอ้งเรียนณชอ่งทางท่ีย่ืนค าขอ 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนรอ้งเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณิชย ์

หมายเหตุ(0-2547-4446-7 ) 
3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศพัท ์: Call Center 1570 

หมายเหตุ- 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต ์ : www.dbd.go.th 

หมายเหตุ- 



5) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 
 

36. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
37. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนญุำตประกอบกิจกำรที่เป็นอนัตรำย
ต่อสุขภำพ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:กรมอนามยั 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสขุ 
 
38. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

39. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

40. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

41. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
42. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 
 

2) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วธีิการและมาตรการในการควบคมุสถานประกอบกิจการทีเ่ป็นอนัตรายต่อ
สขุภาพพ.ศ. 2545 
 

43. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

44. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

45. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วนั 
46. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

47. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตราย
ตอ่สขุภาพ 20/05/2558 13:19  

48. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นโดยตามหลกัการปฏิบตันิัน้สถานประกอบกิจการใดตัง้อยูใ่นเขต

ทอ้งถิ่นใดใหย้ืน่ค าขอใบอนญุาตในเขตทอ้งถิ่นนัน้ (  ระบกุลุม่/กอง/ฝ่ายทีร่บัผิดชอบในการใหบ้ริการในเขต
ทอ้งถิ่นนัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ทีร่บัผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริการ) 

 
49. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑว์ิธีการ 
 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกิจการ (ตามท่ีองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินใหเ้ป็นกิจการท่ีตอ้งควบคมุในเขตทอ้งถ่ินนัน้) ตอ้งย่ืน
ขออนญุาตตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรบัผิดชอบโดยย่ืนค าขอตามแบบฟอรม์ท่ีกฎหมาย
ก าหนดพรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรบัผิดชอบ 
(ระบ)ุ 
 
   2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 
 
  (2) ส าเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามประเภทกิจการท่ีขออนญุาต 
 
 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์
 
  (4) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการ
สว่นทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีไดร้บัเอกสารครบถว้นตามท่ี
ระบไุวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแลว้เสรจ็ 
 
 
50. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตย่ืนค า
ขอรบัใบอนญุาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่
สขุภาพ (แตล่ะประเภท
กิจการ) พรอ้มหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถ่ิน 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ท่ีแจง้ตอ่ผูย่ื้นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเตมิเพ่ือ
ด าเนินการหากไมส่ามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย่ื้นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถ่ิน 
2. หากผูข้อ
ใบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเตมิ
ใหค้รบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ท่ีสง่คืนค า
ขอและเอกสาร
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนดว้ยและ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
 
) 

4) 
- 
 

การแจง้ค  าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจง้การอนญุาต
แก่ผูข้ออนญุาตทราบเพ่ือ
มารบัใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด
หากพน้ก าหนดถือว่าไม่
ประสงคจ์ะรบัใบอนญุาต
เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แก้
ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาต 
แจง้ค  าสั่งไมอ่อกใบอนญุาต
ประกอบกิจการท่ีเป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพ (ในแต่
ละประเภทกิจการ) แก่ผูข้อ
อนญุาตทราบพรอ้มแจง้
สิทธิในการอทุธรณ ์
 
 

งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไมอ่าจออก
ใบอนญุาตหรือยงั
ไมอ่าจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เสรจ็
พรอ้มส าเนาแจง้
ส านกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(ตามประเภทกิจการท่ีเป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพท่ีมี

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบไุปตาม
บรบิทของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไมช่  าระ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน)  
 
 

ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสีย
คา่ปรบัเพิ่มขึน้อีก
รอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 
 

51. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
52. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

4) 
ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

5) 

หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผูมี้
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส ำเนำเอกสำร
สิทธ์ิหรือสญัญำ
เชำ่หรือสิทธิอ่ืน
ใดตำมกฎหมำย
ในกำรใช้
ประโยชนส์ถำนท่ี
ท่ีใชป้ระกอบ
กิจกำรในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

2) 

หลกัฐำนกำร
อนญุำตตำม
กฎหมำยวำ่ดว้ย
กำรควบคมุ
อำคำรท่ีแสดงวำ่
อำคำรดงักล่ำว
สำมำรถใช้

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบกิจกำร
ตำมท่ีขออนญุำต
ได ้

3) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้งในแต่
ละประเภท
กิจกำรเชน่
ใบอนญุำตตำม
พ.ร.บ. โรงงำน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคมุ
อำคำรพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. กำร
เดนิเรือในนำ่นน ำ้
ไทยพ.ศ. 2546 
เป็นตน้ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

4) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนเฉพำะ
กิจกำรท่ี
กฎหมำย
ก ำหนดใหมี้กำร
ประเมินผล
กระทบเชน่
รำยงำนกำร
วิเครำะห์

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผลกระทบ
สิ่งแวดลอ้ม 
(EIA) รำยงำน
กำรประเมินผล
กระทบตอ่
สขุภำพ (HIA) 

5) 

ผลกำรตรวจวดั
คณุภำพดำ้น
สิ่งแวดลอ้ม (ใน
แตล่ะประเภท
กิจกำรท่ีก ำหนด) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

6) 

ใบรบัรองแพทย์
และหลกัฐำน
แสดงวำ่ผำ่นกำร
อบรมเรื่อง
สขุำภิบำลอำหำร 
(กรณีย่ืนขอ
อนญุำตกิจกำรท่ี
เก่ียวขอ้งกบั
อำหำร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร) 

 
53. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อ

ปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ (ระบตุามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
 

 



54. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนแจง้ผา่นศนูยร์บัเรื่องรอ้งเรียนตามชอ่งทางการใหบ้รกิารของส่วนราชการนัน้ๆ 

หมายเหตุ(ระบสุว่นงาน/หน่วยงานทีร่บัผดิชอบช่องทางการรอ้งเรียน) 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
55. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:กรมอนามยั 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสขุ 
 
56. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกลู 

57. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมอนามยั 

58. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

59. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
60. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 
 

61. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

62. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

63. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30วนั 
64. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

65. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บ
และขนสิ่งปฏิกลู 19/05/2558 13:57  

66. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นโดยตามหลกัการปฏิบตันิัน้สถานประกอบกิจการใดตัง้อยูใ่นเขต

ทอ้งถิ่นใดใหย้ืน่ค าขอใบอนญุาตในเขตทอ้งถิ่นนัน้ (ระบกุลุม่/กอง/ฝ่ายทีร่บัผดิชอบในการใหบ้ริการในเขต
ทอ้งถิ่นนัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดต้ามหนา้ทีร่บัผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถิ่นเปิดใหบ้ริการ) 

 
67. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 



1. หลกัเกณฑว์ิธีการ 
 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกลูโดยท าเป็นธุรกิจหรือไดร้บัประโยชน์
ตอบแทนดว้ยการคดิคา่บรกิารตอ้งย่ืนขออนญุาตตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรบัผิดชอบ
โดยย่ืนค าขอตามแบบฟอรม์ท่ีกฎหมายก าหนดพรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามขอ้ก าหนดของ
ทอ้งถ่ินณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรบัผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
  2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 
  (1) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 
 
 (2) หลกัเกณฑด์า้นคณุสมบตัขิองผูป้ระกอบกิจการดา้นยานพาหนะขนสิ่งปฏิกลูดา้นผูข้บัข่ีและผูป้ฏิบตังิาน
ประจ ายานพาหนะดา้นสขุลกัษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกลูถกูตอ้งตามหลกัเกณฑแ์ละมีวิธีการควบคมุก ากบั
การขนสง่เพ่ือปอ้งกนัการลกัลอบทิง้สิ่งปฏิกลูใหถ้กูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 
  (3) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการ
สว่นทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีไดร้บัเอกสารครบถว้นตามท่ี
ระบไุวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแลว้เสรจ็ 
 
 
68. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตย่ืนค า
ขอรบัใบอนญุาตประกอบ
กิจการรบัท าการเก็บและขน
สิ่งปฏิกลูพรอ้มหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พืน้ท่ี 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ท่ีแจง้ตอ่ผูย่ื้นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเตมิเพ่ือ
ด าเนินการหากไมส่ามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย่ื้นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
พืน้ท่ี 
2. หากผูข้อ
ใบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรือไม่
สง่เอกสารเพิ่มเตมิ
ใหค้รบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ท่ีสง่คืนค า
ขอและเอกสาร
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสือถึงเหตแุหง่
การคืนดว้ยและ
แจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์(อทุธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) การพิจารณา เจา้หนา้ท่ีตรวจดา้น 20 วนั - (1. ระยะเวลาการ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 สขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 
 
 

ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
พืน้ท่ี 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจง้ค  าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาต 
     1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจง้การอนญุาต
แก่ผูข้ออนญุาตทราบเพ่ือ
มารบัใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด
หากพน้ก าหนดถือว่าไม่

8 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
พืน้ท่ี 
2. ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไมอ่าจออก



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประสงคจ์ะรบัใบอนญุาต
เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แก้
ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาต 
แจง้ค  าสั่งไมอ่อกใบอนญุาต
ใบอนญุาตประกอบกิจการ
รบัท าการเก็บและขนสิ่ง
ปฏิกลูแก่ผูข้ออนญุาตทราบ
พรอ้มแจง้สิทธิในการ
อทุธรณ ์
 
 

ใบอนญุาตหรือยงั
ไมอ่าจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เสรจ็
พรอ้มส าเนาแจง้
ส านกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบใหร้ะบุ
ไปตามบรบิทของ
พืน้ท่ี 
2. กรณีไมช่  าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสีย
คา่ปรบัเพิ่มขึน้อีก
รอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วนั 



 
69. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
70. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินก ำหนด) 

2) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนแสดง
สถำนท่ีรบัก ำจดั
สิ่งปฏิกลูท่ีไดร้บั
ใบอนญุำตและมี
กำรด ำเนิน
กิจกำรท่ีถกูตอ้ง
ตำมหลกั
สขุำภิบำลโดยมี
หลกัฐำนสญัญำ
วำ่จำ้งระหวำ่งผู้

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินก ำหนด) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ขนกบัผูก้  ำจดัสิ่ง
ปฏิกลู 

3) 

แผนกำร
ด ำเนินงำนใน
กำรเก็บขนสิ่ง
ปฏิกลูท่ีแสดง
รำยละเอียด
ขัน้ตอนกำร
ด ำเนินงำนควำม
พรอ้มดำ้น
ก ำลงัคน
งบประมำณวสัดุ
อปุกรณแ์ละ
วิธีกำรบริหำร
จดักำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินก ำหนด) 

4) 

เอกสำรแสดงให้
เห็นวำ่ผูข้บัข่ีและ
ผูป้ฏิบตังิำน
ประจ ำ
ยำนพำหนะผำ่น
กำรฝึกอบรมดำ้น
กำรจดักำรสิ่ง
ปฏิกลู (ตำม
หลกัเกณฑท่ี์
ทอ้งถ่ินก ำหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินก ำหนด) 

5) 

ใบรบัรองแพทย์
หรือเอกสำร
แสดงกำรตรวจ
สขุภำพประจ ำปี

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินก ำหนด) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผูป้ฏิบตังิำน
ในกำรเก็บขนสิ่ง
ปฏิกลู 

 
71. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ ((ระบตุามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น)) 
 

 
72. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนแจง้ผา่นศนูยร์บัเรื่องรอ้งเรียนตามชอ่งทางการใหบ้รกิารของส่วนราชการนัน้ๆ 

หมายเหตุ((ระบสุว่นงาน/หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบช่องทางการรอ้งเรียน)) 
2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
73. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผู้์ป่วยเอดส ์
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส านกัสง่เสรมิการพฒันาเศรษฐกิจสงัคมและการมีสว่นรว่ม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
74. ชื่อกระบวนงาน:การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์



75. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกัสง่เสรมิการพฒันาเศรษฐกิจสงัคมและการมีสว่นรว่ม 

76. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

77. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
78. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พือ่การยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 
2548 
 

79. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

80. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

81. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
82. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

83. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์  22/05/2558 
16:47  

84. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการทีท่  าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น (เทศบาลอบต. เมืองพทัยา)/ตดิต่อดว้ยตนเองณ

หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

 
85. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจา่ยเงินสงเคราะหเ์พ่ือการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
พ.ศ. ๒๕๔๘ก าหนดใหผู้ป่้วยเอดสท่ี์มีคณุสมบตัิครบถว้นตามระเบียบฯและมีความประสงคจ์ะขอรบัการ
สงเคราะหใ์หย่ื้นค าขอตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินท่ีตนมีผูล้  าเนาอยูก่รณีไมส่ามารถเดนิทางมาย่ืนค าขอรบัการ
สงเคราะหด์ว้ยตนเองไดจ้ะมอบอ านาจใหผู้อ้ปุการะมาด าเนินการก็ได ้
 
 



 
 หลกัเกณฑ ์
 
 
ผูมี้สิทธิจะไดร้บัเงินสงเคราะหต์อ้งเป็นผูมี้คณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะตอ้งหา้มดงัตอ่ไปนี ้
 
1. เป็นผูป่้วยเอดสท่ี์แพทยไ์ดร้บัรองและท าการวินิจฉยัแลว้ 
 
2. มีภมูิล  าเนาอยูใ่นเขตพืน้ท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
 
    3. มีรายไดไ้มเ่พียงพอแก่การยงัชีพหรือถกูทอดทิง้หรือขาดผูอ้ปุการะเลีย้งดหูรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลีย้งตนเองไดใ้นการขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดสผ์ูป่้วยเอดสท่ี์ไดร้บัความเดือดรอ้นกวา่หรือผูท่ี้มีปัญหา
ซ า้ซอ้นหรือผูท่ี้อยูอ่าศยัอยู่ในพืน้ท่ีหา่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเขา้ถึงบรกิารของรฐัเป็นผูไ้ดร้บัการพิจารณา
ก่อน 
 
 
 วิธีการ 
 
 
    1. ผูป่้วยเอดสย่ื์นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินณท่ีท าการองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินดว้ยตนเองหรือมอบอ านาจใหผู้อ้ปุการะมาด าเนินการก็ได ้
 
    2. ผูป่้วยเอดสร์บัการตรวจสภาพความเป็นอยู่คณุสมบตัวิ่าสมควรไดร้บัการสงเคราะหห์รือไมโ่ดยพิจารณา
จากความเดือดรอ้นเป็นผูท่ี้มีปัญหาซ า้ซอ้นหรือเป็นผูท่ี้อยู่อาศยัอยูใ่นพืน้ท่ีหา่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเขา้ถึง
บรกิารของรฐั 
 
    3.กรณีผูป่้วยเอดสท่ี์ไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยูถื่อวา่ขาดคณุสมบตัติามนยัแหง่ระเบียบตอ้งไปย่ืนความ
ประสงคต์อ่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนยา้ยไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 
 
 



 
86. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรบัการ
สงเคราะหห์รือผูร้บัมอบ
อ านาจย่ืนค าขอพรอ้ม
เอกสารหลกัฐานและ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค ารอ้ง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

45 นาที กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 45 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนดัหมายตรวจ
สภาพความเป็นอยูแ่ละ
คณุสมบตัิ 
 

15 นาที กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 15 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคณุสมบตัขิองผูท่ี้
ประสงคร์บัการสงเคราะห ์
 

3 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 3 วนันบัจาก
ไดร้บัค าขอ (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้รกิารจรงิ) 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

4) 

การพิจารณา 
 

จดัท าทะเบียนประวตัพิรอ้ม
เอกสารหลกัฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผูบ้รหิาร
พิจารณา 
 

2 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 2 วนันบัจาก
การออกตรวจ
สภาพความ
เป็นอยู่ (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนมุตัิ 
 

7 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 7 วนันบัแต่
วนัท่ีย่ืนค าขอ 
(ระบรุะยะเวลาท่ี
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. ผูร้บัผิดชอบคือ
ผูบ้รหิารองคก์ร



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปกครองสว่น
ทอ้งถ่ิน 
3. กรณีมี
ขอ้ขดัขอ้งเก่ียวกบั
การพิจารณา
ไดแ้ก่สภาพความ
เป็นอยู่คณุสมบตัิ
หรือขอ้จ ากดัดา้น
งบประมาณ
จะแจง้เหตขุดัขอ้ง
ท่ีไมส่ามารถให้
การสงเคราะหใ์หผู้้
ขอทราบไมเ่กิน
ระยะเวลาท่ี
ก าหนด 
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วนั 
 

87. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
88. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้

- 1 1 ชดุ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

โดยหนว่ยงำน
ของรฐัท่ีมีรูปถ่ำย
พรอ้มส ำเนำ 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พรอ้มส ำเนำ 
(กรณีท่ีผูข้อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพผู้
ประสงคข์อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผูส้งูอำยปุระสงค์
ขอรบัเงินเบีย้ยงั
ชีพผูส้งูอำยผุำ่น
ธนำคำร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด  ำเนินกำรแทน)  

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงำน
ของรฐัท่ีมีรูปถ่ำย
พรอ้มส ำเนำของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบ
อ ำนำจให้

- 1 1 ชดุ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ด ำเนินกำรแทน) 

6) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พรอ้มส ำเนำของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(กรณีท่ีผูข้อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพผู้
ประสงคข์อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผูส้งูอำยปุระสงค์
ขอรบัเงินเบีย้ยงั
ชีพผูส้งูอำยผุำ่น
ธนำคำรของผูร้บั
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ชดุ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

89. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
90. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
91. ตัวอยา่งแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  



ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดอืนหรือ
บ าเหน็จพเิศษรายเดอืนถึงแก่กรรม) 



หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
92. ชื่อกระบวนงาน:การขอรบับ าเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจ าผูร้บับ  าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษ

รายเดือนถึงแก่กรรม) 
93. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 

94. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

95. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
96. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 
 

97. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

98. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

99. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
100. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

101. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรบับ าเหน็จตกทอด (กรณี
ลกูจา้งประจ าผูร้บับ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 26/05/2558 15:14  

102. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ- องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั        (ระบชุือ่)   

- เทศบาล                   (ระบชุือ่)          
- องค์การบริหารสว่นต าบล          (ระบชุือ่)         
- เมืองพทัยา 
/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 



103. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชนท่ี์จา่ยใหแ้ก่ทายาทของลกูจา้งประจ าท่ีรบับ าเหน็จ
รายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแก่ความตาย 
 
2. การจา่ยบ าเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ านวน 15 เทา่ของบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแลว้แต่
กรณี 
 
3. กรณีไมมี่ทายาทใหจ้า่ยแก่บคุคลตามท่ีลกูจา้งประจ าของหนว่ยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถ่ินระบใุหเ้ป็นผู้
มีสิทธิรบับ าเหน็จตกทอดตามหนงัสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา่ 1 คนใหก้ าหนดสว่นใหช้ดัเจนกรณีมิได้
ก าหนดสว่นใหถื้อว่าทกุคนมีสิทธิไดร้บัในอตัราสว่นท่ีเทา่กนัตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบตุวัผูร้บับ  าเหน็จ
ตกทอดลกูจา้งประจ าของราชการสว่นทอ้งถ่ินตามหนงัสือกระทรวงมหาดไทยท่ีมท 0808.5/ว 4061 ลงวนัท่ี 30 
สิงหาคม 2555 
 
4.องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค า
ขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญตักิารอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิได้
ในขณะนัน้ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้ม
ก าหนดระยะเวลาใหผู้ย่ื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดผูร้บัค  าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
6. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
7. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
 
 
104. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูมี้สิทธิย่ืนเรื่อง
ขอรบับ าเหน็จตกทอดพรอ้ม
  
เอกสารตอ่องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ีลกูจา้งประจ า
รบับ าเหน็จรายเดือนหรือ
บ าเหน็จพิเศษรายเดือนและ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 
 
 

3 ชั่วโมง กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รบัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
  
ตรวจสอบความถกูตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานเอกสาร  
ท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้อ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รบัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินหรือผูท่ี้รบัมอบ
อ านาจ   
พิจารณาสั่งจา่ยเงิน
บ าเหน็จตกทอดโดยองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแจง้
และเบกิจา่ยเงิน ดงักลา่ว

8 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รบัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใหแ้ก่ทายาทหรือผูมี้สิทธิฯ
ตอ่ไป 
 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วนั 
 

105. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 15 วนั 
 
106. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จตกทอด
ลกูจำ้งประจ ำ 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จตก
ทอดลกูจำ้งประจ ำ
ท่ีหนว่ยงำนตน้
สงักดั) 

2) 

หนงัสือแสดง
เจตนำระบตุวั
ผูร้บับ ำเหน็จตก
ทอด
ลกูจำ้งประจ ำ
ของรำชกำรส่วน
ทอ้งถ่ิน (ถำ้มี) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรอง
กำรใชเ้งินคืนแก่
หนว่ยกำรบริหำร
รำชกำรสว่น

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ
หนงัสือรบัรองกำร
ใชเ้งินคืนแก่หนว่ย
กำรบริหำร



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทอ้งถ่ิน รำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินท่ี
หนว่ยงำนตน้
สงักดั) 

4) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

107. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
108. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน-องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั   (ระบช่ืุอ) โทรศพัท.์.............................. - เทศบาล             

(ระบช่ืุอ)     โทรศพัท.์.............................. - องคก์ารบริหารสว่นต าบล    (ระบช่ืุอ)    โทรศพัท์
............................... - เมืองพทัยา    โทรศพัท.์.............................. 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
109. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบค าขอรบับ าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ า  2. ตวัอยา่งหนงัสือรบัรองการใชเ้งินคืนแก่หนว่ยการ

บรหิารราชการส่วนทอ้งถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินแตล่ะแหง่ก าหนด) 
- 
 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององคก์รปกครอง
ส่วนท้องถิน่ถงึแก่กรรม) 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
110. ชื่อกระบวนงาน:การขอรบับ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ่ินถึงแก่กรรม) 
111. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 

112. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

113. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
114. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 
 

115. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

116. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

117. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
118. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

119. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรบับ าเหน็จปกติของทายาท (กรณี
ลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินถึงแก่กรรม) 26/05/2558 14:59  

120. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ- องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั        (ระบชุือ่)   

- เทศบาล                   (ระบชุือ่)          
- องค์การบริหารสว่นต าบล          (ระบชุือ่)         
- เมืองพทัยา 
/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 



หมายเหตุ - 
 

121. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จปกตกิรณีของลกูจา้งประจ าท่ีไดท้  างานเป็นลกูจา้งประจ าไมน่อ้ยกว่า 1 ปี
บรบิรูณถ์ึงแก่ความตายถา้ความตายนัน้มิไดเ้กิดขึน้เน่ืองจากความประพฤตชิั่วอยา่งรา้ยแรงของตนเองให้
จา่ยเงินบ าเหน็จปกตใิหแ้ก่ทายาทผูมี้สิทธิไดร้บัมรดกตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชยต์ามขอ้ 7 และขอ้ 
8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหนว่ยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2542 
และท่ีแกไ้ขเพิ่มเตมิ 
 
2. องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้น
ค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญตักิารอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิได้
ในขณะนัน้ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้ม
ก าหนดระยะเวลาใหผู้ย่ื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดผูร้บัค  าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
4. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
5. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
 
 
122. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทย่ืนเรื่องขอรบั
บ าเหน็จปกตพิรอ้มเอกสาร
ตอ่องคก์รปกครองสว่น

3 ชั่วโมง กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รบัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทอ้งถ่ินท่ีลกูจา้งประจ า
สงักดัและเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบความถกูตองของ
เอกสารหลกัฐาน 
 

สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
  
ตรวจสอบความถกูตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้อ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รบัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินหรือผูร้บัมอบอ านาจ
   
พิจารณาสั่งจา่ยเงิน
บ าเหน็จปกติโดยองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแจง้
และเบกิจา่ยเงินดงักลา่ว
ใหแ้ก่ทายาทตอ่ไป 
 
 

8 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รบัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วนั 
 

123. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 15 วนั 



 
124. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จปกติ
ลกูจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จ
ปกตลิกูจำ้งท่ี
หนว่ยงำนตน้
สงักดั) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
กำรใชเ้งินคืนแก่
หนว่ยกำรบริหำร
รำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ
หนงัสือรบัรองกำร
ใชเ้งินคืนแก่หนว่ย
กำรบริหำร
รำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินท่ี
หนว่ยงำนตน้
สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

125. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
126. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน- องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั  (ระบช่ืุอ) โทรศพัท.์.............................. - เทศบาล             

(ระบช่ืุอ)    โทรศพัท.์.............................. - องคก์ารบริหารสว่นต าบล    (ระบช่ืุอ)      โทรศพัท์



............................... - เมืองพทัยา    โทรศพัท.์.............................. 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
127. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) - แบบค าขอรบับ าเหน็จปกติ      -ตวัอยา่งหนงัสือรบัรองการใชเ้งินคืนแก่หนว่ยการบรหิาร

ราชการสว่นทอ้งถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินแตล่ะแหง่ก าหนด) 
- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จปกตหิรือบ าเหน็จรายเดอืนของลูกจ้างประจ าขององคก์ร
ปกครองส่วนท้องถิน่ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
128. ชื่อกระบวนงาน:การขอรบับ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ่ิน 

129. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 

130. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

131. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
132. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 
 

133. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

134. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

135. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
136. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

137. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรบับ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือน
ของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 26/05/2558 14:38  

138. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ- องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั        (ระบชุือ่)   

- เทศบาล                   (ระบชุือ่)          
- องค์การบริหารสว่นต าบล          (ระบชุือ่)         
- เมืองพทัยา 
/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 



หมายเหตุ - 
 

139. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จปกตขิองลกูจา้งประจ าเป็นสิทธิประโยชนท่ี์จา่ยใหแ้ก่ลกูจา้งประจ าท่ีออก
จากงานโดยตอ้งมีระยะเวลาท างานไมน่อ้ยกวา่ 1 ปีบริบรูณเ์ม่ือพน้หรือออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (3) ถึง 
(16) และกรณีท างานเป็นลกูจา้งประจ าไมน่อ้ยกวา่ 5 ปีบรบิรูณแ์ละลาออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (1) และ 
(2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหนว่ยการบริหารราชการสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2542 
และท่ีแกไ้ขเพิ่มเตมิ 
 
2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลกูจา้งประจ าผูมี้สิทธิรบับ าเหน็จปกติโดยมีเวลาท างานตัง้แต ่25 ปีบริบรูณข์ึน้ไปจะ
ขอรบับ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกตไิดโ้ดยจา่ยเป็นรายเดือนเริ่มตัง้แตว่นัท่ีลกูจา้งประจ าออกจากงาน
จนถึงแก่ความตาย 
 
3.องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค า
ขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญตักิารอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิได้
ในขณะนัน้ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้ม
ก าหนดระยะเวลาใหผู้ย่ื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดผูร้บัค  าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
 
 
140. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจ าผูมี้สิทธิย่ืน
เรื่องขอรบับ าเหน็จปกตหิรือ
บ าเหน็จรายเดือนพรอ้ม
เอกสารตอ่องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ีสงักดัและ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ครบถว้นจองเอกสาร
หลกัฐาน 
 
 

3 ชั่วโมง กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รบัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบความถกูตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้
อ านาจพิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รบัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินหรือผูร้บัมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจา่ยเงิน
บ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จ
รายเดือนโดยใหอ้งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแจง้
และเบกิจา่ยเงินดงักลา่วให้
ลกูจา้งประจ าตอ่ไป 
 
 

8 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รบัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วนั 



 
141. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 15 วนั 
 
142. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จปกติหรือ
บ ำเหน็จรำย
เดือนลกูจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จ
ปกติหรือบ ำเหน็จ
รำยเดือนลกูจำ้งท่ี
หนว่ยงำนตน้
สงักดั) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

143. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
144. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน- องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั  (ระบช่ืุอ) โทรศพัท.์.............................. - เทศบาล             

(ระบช่ืุอ)    โทรศพัท.์.............................. - องคก์ารบริหารสว่นต าบล    (ระบช่ืุอ)    โทรศพัท์
............................... - เมืองพทัยา    โทรศพัท.์.............................. 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 



 
145. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรบับ าเหน็จปกตหิรือบ าเหน็จรายเดือนลกูจา้ง 

- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพเิศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราว
ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ถงึแก่กรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัตงิานในหน้าที)่ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
146. ชื่อกระบวนงาน:การขอรบับ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินถึงแก่กรรมอนัเน่ืองจากการปฏิบตังิานในหนา้ท่ี) 
147. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 

148. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

149. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
150. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 
 

151. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

152. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

153. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
154. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

155. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรบับ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณี
ลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินถึงแก่กรรมอนัเน่ืองจากการปฏิบตังิานใน
หนา้ท่ี) 26/05/2558 15:33  

156. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ- องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั        (ระบชุือ่)   

- เทศบาล                   (ระบชุือ่)          
- องค์การบริหารสว่นต าบล          (ระบชุือ่)         
- เมืองพทัยา 
/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 



08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
157. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จพิเศษกรณีลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวท่ีไดร้บัอนัตรายหรือเจ็บป่วย
เพราะเหตปุฏิบตังิานในหนา้ท่ีหรือถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระท าตามหนา้ท่ีถึงแก่ความตายก่อนไดร้บั
บ าเหน็จพิเศษใหจ้า่ยบ านาญพิเศษใหแ้ก่ทายาทผูมี้สิทธิรบัมรดกตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชยโ์ดย
อนโุลม 
 
2. กรณีทายาทลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวผูมี้สิทธิไดร้บัทัง้บ  าเหน็จพิเศษตามระเบียบนีเ้งินสงเคราะห์
ผูป้ระสบภยัตามกฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเน่ืองจากการชว่ยเหลือราชการการปฏิบตังิานของ
ชาตหิรือการปฏิบตัติามหนา้ท่ีมนษุยธรรมเงินคา่ทดแทนตามระเบียบวา่ดว้ยการจ่ายเงินคา่ทดแทนและการ
พิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผูก้่อการรา้ยคอมมิวนิสตห์รือเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนัจากทาง
ราชการหรือจากหนว่ยงานอ่ืนท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินสั่งใหไ้ปปฏิบตังิานเงินดงักลา่วใหเ้ลือกรบัไดเ้พียง
อยา่งใดอย่างหนึ่งแลว้แตจ่ะเลือก 
 
3. องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล /เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้น
ค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิได้
ในขณะนัน้ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้ม
ก าหนดระยะเวลาใหผู้ย่ื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดผูร้บัค  าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
 



 
 
 
158. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทย่ืนเรื่องขอรบั
บ าเหน็จพิเศษพรอ้ม
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งตอ่
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ท่ีลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้ง
ชั่วคราวสงักดัและเจา้หนา้ท่ี
ผูร้บัผิดชอบขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบความถกูตอ้งและ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

3 ชั่วโมง กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
  
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้
อ านาจพิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินหรือผูท่ี้รบัมอบ
อ านาจ   
พิจารณาสั่งจา่ยเงิน
บ าเหน็จพิเศษและให้

8 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
แจง้และเบกิจา่ยเงิน
ดงักลา่ว ใหแ้ก่ทายาทตอ่ไป 
 
 

) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วนั 
 

159. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 15 วนั 
 
160. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จพิเศษ
ลกูจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จ
พิเศษลกูจำ้งท่ี
หนว่ยงำนตน้
สงักดั) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
กำรใชเ้งินคืนแก่
หนว่ยกำรบริหำร
รำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัหนงัสือ
รบัรองกำรใชเ้งิน
คืนแก่หนว่ยกำร
บรหิำรรำชกำร
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
หนว่ยงำนตน้
สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

161. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
162. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน- องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั  (ระบช่ืุอ) โทรศพัท.์.............................. - เทศบาล             

(ระบช่ืุอ)    โทรศพัท.์.............................. - องคก์ารบริหารสว่นต าบล    (ระบช่ืุอ)      โทรศพัท์
............................... - เมืองพทัยา    โทรศพัท.์.............................. 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
163. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบค าขอรบับ าเหน็จพิเศษ     2. ตวัอยา่งหนงัสือรบัรองการใชเ้งินคืนแก่หนว่ย

การบริหารราชการสว่นทอ้งถ่ิน  (ตามรูปแบบท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินแตล่ะแหง่ก าหนด) 
- 
 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพเิศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององคก์ร
ปกครองส่วนท้องถิน่ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
164. ชื่อกระบวนงาน:การขอรบับ าเหน็จพิเศษของลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ่ิน 

165. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 

166. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

167. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
168. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 
 

169. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

170. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

171. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
172. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

173. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรบับ าเหน็จพิเศษของลกูจา้งประจ า
หรือลกูจา้งชั่วคราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 26/05/2558 15:25  

174. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ- องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั        (ระบชุือ่)   

- เทศบาล                   (ระบชุือ่)          
- องค์การบริหารสว่นต าบล          (ระบชุือ่)         
- เมืองพทัยา 
/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 



หมายเหตุ - 
 

175. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชนท่ี์จา่ยครัง้เดียวใหแ้ก่ลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้ง
ชั่วคราวท่ีไดร้บัอนัตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบตังิานในหนา้ท่ีหรือถกูประทุษรา้ยเพราะเหตกุระท าตาม
หนา้ท่ีซึ่งแพทยท่ี์ทางราชการรบัรองไดต้รวจสอบและแสดงวา่ไมส่ามารถปฏิบตัหินา้ท่ีไดอี้กเลยนอกจากจะได้
บ  าเหน็จปกติแลว้ใหไ้ดร้บับ าเหน็จพิเศษอีกดว้ยเวน้แตอ่นัตรายท่ีไดร้บัหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณ
เลินเลอ่อย่างรา้ยแรงหรือความผิดของตนเอง 
 
2. กรณีของลกูจา้งชั่วคราวมีสิทธิรบับ าเหน็จพิเศษแตไ่มมี่สิทธิไดร้บับ าเหน็จปกติ 
 
3. กรณีหากลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้งชั่วคราวผูมี้สิทธิไดร้บัทัง้บ  าเหน็จพิเศษตามระเบียบนีเ้งินสงเคราะห์
ผูป้ระสบภยัตามกฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเน่ืองจากการชว่ยเหลือราชการการปฏิบตังิานของ
ชาตหิรือการปฏิบตัติามหนา้ท่ีมนษุยธรรมเงินคา่ทดแทนตามระเบียบวา่ดว้ยการจ่ายเงินคา่ทดแทนและการ
พิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผูก้่อการรา้ยคอมมิวนิสตห์รือเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนัจากทาง
ราชการหรือจากหนว่ยงานอ่ืนท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินสั่งใหไ้ปปฏิบตังิานเงินดงักลา่วใหเ้ลือกรบัไดเ้พียง
อยา่งใดอย่างหนึ่งแลว้แตจ่ะเลือก 
 
4. องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้น
ค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิได้
ในขณะนัน้ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้ม
ก าหนดระยะเวลาใหผู้ย่ื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดผูร้บัค  าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
6. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
7. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร



หลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
 
 
176. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจ าหรือลกูจา้ง
ชั่วคราวผูมี้สิทธิย่ืนเรื่อง
ขอรบั  
บ  าเหน็จพิเศษพรอ้ม
เอกสารตอ่องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน 
ท่ีสงักดัและเจา้หนา้ท่ี
ผูร้บัผิดชอบขององคก์ร
ปกครองทอ้งถ่ินตรวจสอบ
ความถกูตอ้งครบถว้นของ
เอกสาร 
 
 

3 ชั่วโมง กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
  
ตรวจสอบความถกูตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้อ านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

3) 
การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินหรือผูร้บัมอบอ านาจ

8 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

   
พิจารณาสั่งจา่ยเงิน
บ าเหน็จพิเศษโดยใหอ้งคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแจง้
และเบกิจา่ยเงินดงักลา่ว
 ใหแ้ก่ลกูจา้งประจ า
หรือลกูจา้งชั่วคราวตอ่ไป 
 
 

องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วนั 
 

177. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 15 วนั 
 
178. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จพิเศษ
ลกูจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จ
พิเศษลกูจำ้งท่ี
หนว่ยงำนตน้
สงักดั) 

2) 

ใบรบัรองของ
แพทยท่ี์ทำง
รำชกำรรบัรองว่ำ
ไมส่ำมำรถ
ปฏิบตัหินำ้ท่ีได ้

- 1 0 ฉบบั - 

 



15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

179. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
180. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน-   องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั         (ระบช่ืุอ) โทรศพัท.์.............................. - 

เทศบาล      (ระบช่ืุอ)        โทรศพัท.์.............................. - องคก์ารบริหารสว่นต าบล           (ระบช่ืุอ)      
 โทรศพัท.์.............................. - เมืองพทัยา     โทรศพัท์
............................. 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
181. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรบับ าเหน็จพิเศษลกูจา้ง 

- 
 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับบ าเหน็จพเิศษรายเดอืนของลูกจ้างประจ าขององคก์รปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
182. ชื่อกระบวนงาน:การขอรบับ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

183. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 

184. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

185. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
186. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 
 

187. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

188. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

189. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
190. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

191. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรบับ าเหน็จพิเศษรายเดือนของ
ลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 26/05/2558 15:42  

192. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ- องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั        (ระบชุือ่)   

- เทศบาล                   (ระบชุือ่)          
- องค์การบริหารสว่นต าบล          (ระบชุือ่)         
- เมืองพทัยา 
/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 



193. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับ าเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชนท่ี์จา่ยใหแ้ก่ลกูจา้งประจ าท่ีไดร้บัอนัตราย
หรือเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบตังิานในหนา้ท่ีหรือถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระท าตามหนา้ท่ีซึ่งแพทยท่ี์ทาง
ราชการรบัรองไดต้รวจและแสดงวา่ไมส่ามารถปฏิบตังิานในหนา้ท่ีไดอี้กเลย 
 
2. ลกูจา้งประจ าผูมี้สิทธิรบับ าเหน็จพิเศษจะขอรบัเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ไดโ้ดยจ่ายเป็นรายเดือน
เริ่มตัง้แตว่นัท่ีลกูจา้งประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
 
3.องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค า
ขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บงการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิได้
ในขณะนัน้ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้ม
ก าหนดระยะเวลาใหผู้ย่ื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดผูร้บัค  าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
5. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
 
 
 
 
194. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจ าผูมี้สิทธิย่ืน
เรื่องขอรบับ าเหน็จพิเศษ

3 ชั่วโมง กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รายเดือนพรอ้มเอกสารตอ่
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ท่ีสงักดัและเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบความครบถว้น
ของหลกัฐาน 
 
 

องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
 ตรวจสอบความถกู
ตอ้งและรวบรวมหลกัฐาน
และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง
เสนอผูมี้อ านาจพิจารณา 
 
 

6 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินหรือผูร้บัมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจา่ยเงิน
บ าเหน็จพิเศษรายเดือนโดย
ใหอ้งคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินแจง้และเบิกจา่ยเงิน
ดงักลา่ว ใหแ้ก่ลกูจา้งประจ า
ตอ่ไป 
 
 

8 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินท่ี
สงักดั 
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วนั 
 

195. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 15 วนั 



 
196. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรบั
บ ำเหน็จพิเศษ
รำยเดือนลกูจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบค ำ
ขอรบับ ำเหน็จ
พิเศษรำยเดือน
ลกูจำ้งท่ี
หนว่ยงำนตน้
สงักดั) 

2) 

ใบรบัรองของ
แพทยท่ี์ทำง
รำชกำรรบัรองว่ำ
ไมส่ำมำรถ
ปฏิบตัหินำ้ท่ีได ้

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

197. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
198. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน-องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั   (ระบช่ืุอ) โทรศพัท.์.............................. - เทศบาล             

(ระบช่ืุอ)     โทรศพัท.์.............................. - องคก์ารบริหารสว่นต าบล    (ระบช่ืุอ)    โทรศพัท์
............................... - เมืองพทัยา    โทรศพัท.์.............................. 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 



หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
199. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรบับ าเหน็จพิเศษรายเดือนลกูจา้ง 

- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน: การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในทีส่าธารณะ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส านกักฎหมายและระเบียบทอ้งถ่ิน 



กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
200. ชื่อกระบวนงาน:การโฆษณาดว้ยการปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 
201. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกักฎหมายและระเบียบทอ้งถ่ิน 

202. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

203. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
204. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

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

205. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

206. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

207. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงพ.ศ. 2535 ออกตามความในพ.ร.บ.
รกัษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยของบา้นเมืองพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7วนั 
208. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

209. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การโฆษณาดว้ยการปิดทิง้หรือโปรยแผน่
ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 22/05/2558 11:04  

210. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการเทศบาล..........................(ระบชุือ่) 

องคก์ารบริหารสว่นต าบล.....................(ระบชุือ่) 
เมืองพทัยา 
/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (วนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (เวน้วนัหยดุราชการ) 
ตัง้แตเ่วลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
(ระบรุะยะเวลาทีใ่หบ้ริการจริง) 
) 



 
211. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญตัริกัษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยของบา้นเมืองพ.ศ. 2535 ก าหนดใหก้าร
โฆษณาดว้ยการปิดทิง้หรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะจะกระท าไดต้อ่เม่ือไดร้บัหนงัสือ
อนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีและตอ้งปฏิบตัใิหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขท่ี
ก าหนดในหนงัสืออนญุาตดว้ยเวน้แตเ่ป็นการกระท าของราชการสว่นทอ้งถ่ินราชการส่วนอ่ืนหรือรฐัวิสาหกิจ
หรือของหนว่ยงานท่ีมีอ านาจกระท าไดห้รือเป็นการโฆษณาดว้ยการปิดแผ่นประกาศณสถานท่ีซึ่งราชการสว่น
ทอ้งถ่ินจดัไวเ้พ่ือการนัน้หรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตัง้ตามกฎหมายว่าดว้ยการเลือกตัง้สมาชิกสภานิติ
บญัญตัแิหง่รฐัสมาชิกสภาทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ินและการโฆษณาดว้ยการปิดประกาศของเจา้ของหรือผู้
ครอบครองอาคารหรือตน้ไมเ้พ่ือใหท้ราบช่ือเจา้ของผูค้รอบครองอาคารช่ืออาคารเลขท่ีอาคารหรือขอ้ความอ่ืน
เก่ียวกบัการเขา้ไปและออกจากอาคาร 
กรณีแผน่ประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตัง้ท่ีมีการโฆษณาทางการคา้หรือโฆษณาอ่ืนๆรวมอยูด่ว้ย
จะตอ้งขออนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีตามกฎหมายนีด้ว้ยเชน่กนั 
การโฆษณาดว้ยการปิดทิง้หรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไมไ่ดร้บัอนญุาตจากเจา้
พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือไดร้บัอนญุาตแตม่ิไดป้ฏิบตัใิหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนดใน
การรบัอนญุาตเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีมีอ านาจสั่งเป็นหนงัสือใหผู้โ้ฆษณาปลดรือ้ถอนขดู
ลบหรือลา้งขอ้ความหรือภาพนัน้ภายในเวลาท่ีก าหนดและหากเป็นกรณีท่ีมีขอ้ความหรือภาพท่ีมีผลกระทบตอ่
ความสงบเรียบรอ้ยหรือศีลธรรมอนัดีของประชาชนหรือลามกอนาจารเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังาน
เจา้หนา้ท่ีมีอ านาจปลดถอนขดูลบหรือลา้งขอ้ความหรือภาพนัน้ไดเ้องโดยคิดคา่ใชจ้่ายจากผูโ้ฆษณาตามท่ีได้
ใชจ้า่ยไปจรงิ 
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีจะอนญุาตใหโ้ฆษณาดว้ยการปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือ
ใบปลิวในท่ีสาธารณะในกรณีดงัตอ่ไปนี ้
(1) ขอ้ความหรือภาพในแผน่ประกาศหรือใบปลิวไมข่ดัตอ่กฎหมายความสงบเรียบรอ้ยหรือศีลธรรมอนัดีของ
ประชาชน 
(2) มีค  ารบัรองของผูข้ออนญุาตวา่จะเก็บปลดรือ้ถอนขดูลบหรือลา้งแผน่ประกาศหรือใบปลิวเม่ือหนงัสือ
อนญุาตหมดอาย ุ
(3) ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดใหก้ารโฆษณาในเรื่องใดตอ้งไดร้บัอนมุตัขิอ้ความหรือภาพท่ีใชใ้นการโฆษณา
หรือจะตอ้งปฏิบตัติามกฎหมายใดตอ้งไดร้บัอนมุตัหิรือไดป้ฏิบตัิตามกฎหมายนัน้แลว้อาทิการขออนญุาตเลน่
การพนนัการขออนญุาตเรี่ยไรการขออนญุาตแสดงมหรสพงิว้เป็นตน้ 
(4) ในกรณีท่ีเป็นการโฆษณาดว้ยการตดิตัง้ปา้ยโฆษณาตอ้งไมอ่ยูใ่นบรเิวณท่ีหา้มติดตัง้ปา้ยโฆษณาซึ่งไดแ้ก่
บรเิวณครอ่มถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนสุาวรียส์ะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินขา้มเกาะกลาง



ถนนสวนหยอ่มสวนธารณะถนนตน้ไมแ้ละเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในท่ีสาธารณะเวน้แตเ่ป็นการตดิตัง้เพ่ือพระราชพิธี
รฐัพิธีหรือการตอ้นรบัราชอาคนัตกุะหรือแขกเมืองของรฐับาล 
ในการอนญุาตเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีตอ้งแสดงเขตทอ้งท่ีท่ีอนญุาตไวใ้นหนงัสืออนญุาต
และตอ้งก าหนดอายขุองหนงัสืออนญุาตภายใตห้ลกัเกณฑด์งันี ้
(1) การโฆษณาท่ีเป็นการคา้ครัง้ละไมเ่กิน 60 วนั 
(2) การโฆษณาท่ีไมเ่ป็นการคา้ครัง้และไมเ่กิน 30 วนั 
เม่ือไดร้บัอนญุาตแลว้ใหผู้ร้บัอนญุาตแสดงขอ้ความวา่ไดร้บัอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังาน
เจา้หนา้ท่ีโดยแสดงเลขท่ีและวนัเดือนปีท่ีไดร้บัหนงัสืออนญุาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวดว้ย 
การโฆษณาดว้ยการปิดทิง้หรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไมไ่ดร้บัอนญุาตจากเจา้
พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือฝ่าฝืนไมป่ฏิบตัิตามเง่ือนไขท่ีก าหนดในหนงัสืออนญุาตตอ้งระวาง
โทษปรบัไมเ่กินหา้พนับาท 
 
หมายเหต ุ: 
 
กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดใ้น
ขณะนัน้ 
ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนด
ระยะเวลาให ้
ผูย่ื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดภ้ายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้
รบัค าขอ 
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแล้ว 
 
กรณีมีขอ้ขดัขอ้งเก่ียวกบัการพิจารณาอนญุาตซึ่งจะตอ้งมีการแกไ้ขค ารอ้งขอ้ความหรือภาพในแผน่ประกาศ
หรือแผน่ปลิวหรือพบในภายหลงัวา่ผูข้ออนญุาตจะตอ้งด าเนินการตามกฎหมายอ่ืนก่อนจะแจง้เหตขุดัขอ้งหรือ
เหตผุลท่ีไมส่ามารถออกหนงัสืออนญุาตใหผู้ข้ออนญุาตทราบภายใน 3 วนันบัแตว่นัตรวจพบขอ้ขดัขอ้งแตจ่ะ
ไมเ่กิน 7 วนั 
 
หนว่ยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตาม



มาตรา 10 แหง่พระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
 
 
 
 
212. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูย่ื้นค าขอย่ืนค ารอ้งขอ
อนญุาตพรอ้มเอกสาร
หลกัฐานเพ่ือใหเ้จา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบ 
 

4 ชั่วโมง กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) 
เมืองพทัยา 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เสนอเรื่องใหเ้จา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินหรือพนกังาน
เจา้หนา้ท่ีผูมี้อ  านาจ
อนญุาตไดพ้ิจารณา 
 

1 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) 
เมืองพทัยา 
) 

3) 
การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนงัสือ
อนญุาต 
 

5 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) 
เมืองพทัยา  ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วนั 
 

213. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
214. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบค ำรอ้งขอ
อนญุำตโฆษณำ 
(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

แผนผงัแสดงเขต
ท่ีจะปิดทิง้หรือ
โปรยแผ่น
ประกำศหรือ
ใบปลิว 

- 2 0 ชดุ - 

3) 

ตวัอยำ่งของแผน่
ประกำศหรือ
ใบปลิวท่ีจะ
โฆษณำ 

- 2 0 ชดุ - 

4) ส ำเนำบตัร - 0 1 ชดุ (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
ย่ืนค ำรอ้งพรอ้ม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

เป็นบคุคลธรรมดำ
และย่ืนค ำรอ้งดว้ย
ตนเอง) 

5) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
ขออนญุำตพรอ้ม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นบคุคลธรรมดำ
แตม่อบใหบ้คุคล
อ่ืนย่ืนค ำรอ้งแทน) 

6) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจใหท้ ำกำร
แทนพรอ้มปิด
อำกรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นบคุคลธรรมดำ
แตม่อบใหบ้คุคล
อ่ืนย่ืนค ำรอ้งแทน) 

7) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผู้
ย่ืนแทนพรอ้ม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นบคุคลธรรมดำ
แตม่อบใหบ้คุคล
อ่ืนย่ืนค ำรอ้งแทน) 

8) 

ส ำเนำหลกัฐำน
หนงัสือรบัรอง
กำรจดทะเบียน
นิตบิคุคลซึ่งผูมี้
อ  ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งและ

- 1 1 ชดุ (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูมี้อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลเป็น
ผูย่ื้นค ำรอ้งดว้ย
ตนเอง) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประทบัตรำนิติ
บคุคล 

9) 

ส ำเนำหลกัฐำน
แสดงกำรเป็นผูมี้
อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
พรอ้มรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง
และประทบัตรำ
นิตบิคุคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูมี้อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลเป็น
ผูย่ื้นค ำรอ้งดว้ย
ตนเอง) 

10) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผูมี้
อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลผู้
ย่ืนค ำรอ้งพรอ้ม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูมี้อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลเป็น
ผูย่ื้นค ำรอ้งดว้ย
ตนเอง) 

11) 

ส ำเนำหลกัฐำน
หนงัสือรบัรอง
กำรจดทะเบียน
นิตบิคุคลซึ่งผูมี้
อ  ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้งและ
ประทบัตรำนิติ
บคุคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูมี้อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
มอบใหบ้คุคลอ่ืน
เป็นผูย่ื้นค ำรอ้ง
แทน) 

12) ส ำเนำหลกัฐำน - 0 1 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แสดงกำรเป็นผูมี้
อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
พรอ้มรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง
และประทบัตรำ
นิตบิคุคล 

เป็นนิติบคุคลและ
ผูมี้อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
มอบใหบ้คุคลอ่ืน
เป็นผูย่ื้นค ำรอ้ง
แทน) 

13) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของผูมี้
อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคลผู้
มอบอ ำนำจ
พรอ้มรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูมี้อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
มอบใหบ้คุคลอ่ืน
เป็นผูย่ื้นค ำรอ้ง
แทน) 

14) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจใหท้ ำกำร
แทนพรอ้มปิด
อำกรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูมี้อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
มอบใหบ้คุคลอ่ืน
เป็นผูย่ื้นค ำรอ้ง
แทน) 

15) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
ผูย่ื้นค ำรอ้งแทน
พรอ้มรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้งง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูย่ื้นค ำรอ้ง
เป็นนิติบคุคลและ
ผูมี้อ ำนำจจดักำร
แทนนิติบคุคล
มอบใหบ้คุคลอ่ืน
เป็นผูย่ื้นค ำรอ้ง
แทน) 



 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

215. ค่าธรรมเนียม 
1) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพือ่การโฆษณาทีเ่ป็นการค้า  

 
ค่าธรรมเนียม200 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพือ่การโฆษณาอื่นๆทีไ่ม่เป็นการค้า  
ค่าธรรมเนียม100 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
216. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาล...../อบต. ...../เมืองพทัยา (ระบช่ืุอหนว่ยงานท่ีไดร้บัมอบหมายใหร้บัเรื่อง

รอ้งเรียน) หมายเลขโทรศพัท ์...................................หรือ.................................. (ระบชุอ่งทางอ่ืนๆถา้มี) 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
217. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอรม์รส.1 

- 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
218. ชื่อกระบวนงาน:การรบัช าระภาษีปา้ย 

219. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 

220. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  



221. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
222. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปา้ยพ.ศ. 2510 
 

223. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

224. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

225. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
226. ข้อมูลสถติิ 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

227. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัช าระภาษีปา้ย 26/05/2558 16:15
  

228. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการเทศบาล.....(ระบชุือ่) 

องคก์ารบริหารสว่นต าบล.....(ระบชุือ่)  
เมืองพทัยา 
/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
229. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบญัญัตภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรบัช าระ
ภาษีปา้ยแสดงช่ือย่ีหอ้หรือเครื่องหมายท่ีใชเ้พ่ือการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคา้
หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโ้ดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขดงันี ้
 
 
1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและวิธีการเสีย
ภาษี 



 
2. แจง้ใหเ้จา้ของปา้ยทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจง้การประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป. 3) 
 
5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินรบัช าระภาษี (เจา้ของปา้ยช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 
6. กรณีท่ีเจา้ของปา้ยช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมิน) ตอ้งช าระภาษีและ
เงินเพิ่ม 
 
7. กรณีท่ีผูร้บัประเมิน (เจา้ของปา้ย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินไดภ้ายใน 30 วนั
นบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมินเพ่ือใหผู้บ้รหิารทอ้งถ่ินชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัอทุธรณต์ามพระราชบญัญตัภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 
 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ขเพิ่มเตมิได้
ในขณะนัน้ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้ม
ก าหนดระยะเวลาใหผู้ย่ื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดผูร้บัค  าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลกัฐานแลว้ 
เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
 
11. หนว่ยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตาม
มาตรา 10 แหง่ 



พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
230. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั (ภายในเดือน
มีนาคมของทกุปี) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการปา้ยตาม
แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) และแจง้การ
ประเมินภาษี 
 

30 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัท่ีย่ืนแสดง
รายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้ของปา้ยช าระภาษี 
 

15 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบั
แตไ่ดร้บัแจง้การ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วนั
จะตอ้งช าระเงิน
เพิ่มตามอตัราท่ี
กฎหมายก าหนด) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วนั 
 

231. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
232. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ

- 1 1 ชดุ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บตัรท่ีออกใหโ้ดย
หนว่ยงำนของรฐั
พรอ้มส ำเนำ 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง
สถำนท่ีตัง้หรือ
แสดงปำ้ย
รำยละเอียด
เก่ียวกบัปำ้ยวนั
เดือนปีท่ีตดิตัง้
หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หลกัฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
เชน่ส ำเนำใบ
ทะเบียนกำรคำ้
ส ำเนำทะเบียน
พำณิชยส์  ำเนำ
ทะเบียน
ภำษีมลูคำ่เพิ่ม 

- 0 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) พรอ้ม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

6) 
ส ำเนำ
ใบเสรจ็รบัเงิน
ภำษีปำ้ย (ถำ้มี)  

- 0 1 ชดุ - 

7) 
หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี

- 1 0 ฉบบั - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

มอบอ ำนำจให้
ด  ำเนินกำรแทน) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

233. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
234. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาล...../องคก์ารบรหิารส่วนต าบล...../เมืองพทัยา (ระบหุนว่ยงานท่ีไดร้บัมอบหมาย

ใหร้บัเรื่องรอ้งเรียน) หมายเลขโทรศพัท ์................................ หรือ ....................................... (ระบชุอ่งทาง
อ่ืนๆถา้มี) 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
235. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพ่ือเสียภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณภ์าษีปา้ย (ภ.ป. 4) 

- 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและทีด่นิ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
236. ชื่อกระบวนงาน:การรบัช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 



237. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 

238. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

239. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
240. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและทีด่นิพ.ศ. 2475 
 

241. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

242. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

243. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
244. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

245. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 
25/05/2558 16:24  

246. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการเทศบาล......................(ระบชุือ่) 

องคก์ารบริการสว่นต าบล ..............................(ระบชุือ่) 
เมืองพทัยา/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
247. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและท่ีดนิพ.ศ. 2475 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรบัช าระ
ภาษีโรงเรือนและท่ีดนิจากทรพัยส์ินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสรา้งอยา่งอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใชต้อ่เน่ืองกบัโรงเรือน
หรือสิ่งปลกูสรา้งอย่างอ่ืนนัน้โดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขดงันี ้
 
1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 



 
2. แจง้ใหเ้จา้ของทรพัยส์ินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2) 
 
3. เจา้ของทรพัยส์ินย่ืนแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ ์
 
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรพัยส์ินและแจง้การประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 
5.องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินรบัช าระภาษี (เจา้ของทรพัยส์ินช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
 
6. เจา้ของทรพัยส์ินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนันบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมินกรณีท่ีเจา้ของทรพัยส์ิน
ช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนดจะตอ้งช าระเงินเพิ่มตามอตัราท่ีกฎหมายก าหนด 
 
7. กรณีท่ีผูร้บัประเมิน (เจา้ของทรพัยส์ิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินไดภ้ายใน 
15 วนันบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมินโดยผูบ้รหิารทอ้งถ่ินชีข้าดและแจง้เจา้ของทรพัยส์ินทราบภายใน 30 วนันบั
จากวนัท่ีเจา้ของทรพัยส์ินย่ืนอทุธรณ ์(ภ.ร.ด.9) 
 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ขเพิ่มเตมิได้
ในขณะนัน้ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้ม
ก าหนดระยะเวลาใหผู้ย่ื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดภ้ายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดผูร้บัค  าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลกัฐานแลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
 
11.จะด าเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ 
 
 



248. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของทรพัยส์ินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรพัยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพ้นกังาน
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนันบัแต่
ผูร้บับริการมาย่ืน
ค าขอ 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรพัยส์ิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจง้การประเมินภาษีให้
เจา้ของทรพัยส์ินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัท่ีย่ืนแบบ
แสดงรายการ
ทรพัยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 



ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วนั 
 

249. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
250. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงำน
ของรฐั 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

หลกัฐำนแสดง
กรรมสิทธ์ิ
โรงเรือนและท่ีดนิ
พรอ้มส ำเนำเชน่
โฉนดท่ีดนิ
ใบอนญุำตปลกู
สรำ้งหนงัสือ
สญัญำซือ้ขำย
หรือใหโ้รงเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หลกัฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
พรอ้มส ำเนำเชน่
ใบทะเบียน
กำรคำ้ทะเบียน
พำณิชยท์ะเบียน

- 1 1 ชดุ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ภำษีมลูคำ่เพิ่ม
หรือใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร
คำ้ของฝ่ำย
สิ่งแวดลอ้ม
 สญัญำ
เชำ่อำคำร 

5) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคลและงบ
แสดงฐำนะ
กำรเงิน (กรณีนิติ
บคุคล) พรอ้ม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด  ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

251. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
252. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาล...../องคก์ารบรหิารส่วนต าบล...../เมืองพทัยา(ระบหุนว่ยงานท่ีไดร้บัมอบหมาย

ใหร้บัเรื่องรอ้งเรียน) หมายเลขโทรศพัท ์................................ หรือ ....................................... (ระบชุอ่งทาง



อ่ืนๆถา้มี) 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
253. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค ารอ้งขอใหพ้ิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคก์ร
ปกครองส่วนท้องถิน่ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส านกัประสานและพฒันาการจดัการศกึษาทอ้งถ่ิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
254. ชื่อกระบวนงาน:การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ่ิน 

255. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกัประสานและพฒันาการจดัการศกึษาทอ้งถ่ิน 

256. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

257. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
258. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 



1) พ.ร.บ.การศกึษาแหง่ชาตพิ.ศ. 2542 
 

2) ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรียนนกัศกึษาเขา้เรียนในสถานศกึษาพ.ศ. 2548 
 

259. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

260. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

261. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
262. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

263. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อน
ประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 27/05/2558 09:19  

264. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นจงัหวดั .................................. (ระบชุือ่) 

เทศบาล .................................... (ระบชุือ่) 
องคก์ารบริหารสว่นต าบล ............................(ระบชุือ่) 
เมืองพทัยา 
/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
265. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
- การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินเพ่ือเขา้
ศกึษาในระดบัชัน้อนบุาลศกึษาปีท่ี 1 จะรบัเด็กท่ีมีอายยุ่างเขา้ปีท่ี 4 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรือจะ
รบัเดก็ท่ีมีอายยุา่งเขา้ปีท่ี 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ท่ีอยูใ่นเขตพืน้ท่ีบรกิารขององคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินทกุคนโดยไมมี่การสอบวดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรียนไมเ่ตม็ตามจ านวน
ท่ีก าหนดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินสามารถพิจารณารบัเดก็นอกเขตพืน้ท่ีบรกิารไดแ้ตห่ากกรณีท่ีมีเดก็มา
สมคัรเรียนเกินกว่าจ านวนท่ีก าหนดใหใ้ชว้ิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความ



เหมาะสมทัง้นีต้ามท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินจะประกาศก าหนด 
 
- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบรายช่ือเดก็ท่ีมีอายถุึงเกณฑก์ารศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศ
รายละเอียดเก่ียวกบัการสง่เดก็เขา้เรียนในสถานศกึษาปิดไวณ้ส านกังานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินและ
สถานศกึษาพรอ้มทัง้มีหนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาท่ีเดก็จะ
เขา้เรียน 1 ปี 
 
- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินและสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัรนกัเรียน
ใหผู้ป้กครองทราบระหวา่งเดือนกมุภาพนัธ ์- เมษายนของปีการศกึษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 
 
 
266. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองย่ืนเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพ่ือสง่
เดก็ 
เขา้เรียนในสถานศกึษาตาม
วนัเวลาและสถานท่ีท่ี
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด 
 
 

1 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนัสถานท่ีรบั
สมคัรตามแตล่ะ
สถานศกึษา
ประกาศก าหนด 
(ระบรุะยะเวลาท่ี
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิาร
สว่นจงัหวดั
.....(ระบช่ืุอ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบล



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

.....(ระบช่ืุอ) 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเขา้
เรียน 
 

7 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนันบั
จากวนัปิดรบั
สมคัร (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิาร
สว่นจงัหวดั.....(ระ
บช่ือ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วนั 
 

267. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
268. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สตูบิตัรนกัเรียน
ผูส้มคัร 

- 1 1 ฉบบั (บดิำมำรดำหรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

2) 

ทะเบียนบำ้นของ
นกัเรียนบดิำ
มำรดำหรือ
ผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บดิำมำรดำหรือ
ผูป้กครองของ
นกัเรียนลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง) 

3) 
ใบเปล่ียนช่ือ 
(กรณีมีกำร
เปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ำยของ
นกัเรียนผูส้มคัร
ขนำดตำมท่ี
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินหรือ
สถำนศกึษำ
ก ำหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไมมี่สตูบิตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมมี่สตูบิตัร
ใหใ้ชเ้อกสำร
ดงัตอ่ไปนีแ้ทน 
(1) หนงัสือรบัรอง
กำรเกิดหรือ
หลกัฐำนท่ีทำง
รำชกำรออกใหใ้น
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หำกไมมี่



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เอกสำรตำม (1) 
ใหบ้ดิำมำรดำหรือ
ผูป้กครองท ำ
บนัทกึแจง้ประวตัิ
บคุคลตำม
แบบฟอรม์ท่ีทำง
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน
ก ำหนด 
) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

269. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
270. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถา้การบรกิารไมเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบไุวข้า้งตน้สามารถตดิตอ่เพ่ือรอ้งเรียนไดท่ี้

องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นต าบล............. (ระบช่ืุอ)/เมืองพทัยาหมายเลขโทรศพัท ์
................................ หรือ .................................. (ระบชุอ่งทางอ่ืนๆถา้มี) 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
271. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  



ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยืน่ค าขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:ส านกัสง่เสรมิการพฒันาเศรษฐกิจสงัคมและการมีสว่นรว่ม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
272. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ 
273. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกัสง่เสรมิการพฒันาเศรษฐกิจสงัคมและการมีสว่นรว่ม 

274. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

275. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึน้ทะเบียน  
276. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงนิเบีย้ยงัชีพผูสู้งอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น



พ.ศ. 2552 
 

277. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

278. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

279. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
280. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

281. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพ
ผูส้งูอาย ุ    22/05/2558 15:52  

282. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการทีท่  าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น (เทศบาลอบต. เมืองพทัยา)/ตดิต่อดว้ยตนเองณ

หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

 
283. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินพ.ศ. 2552 ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสิบปีบรบิรูณข์ึน้ไปใน
ปีงบประมาณถดัไปและมีคณุสมบตัิครบถว้นมาลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเอง
ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมีภมูิล  าเนาณส านกังานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรือสถานท่ีท่ี
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินก าหนด 
 
 
 
 หลกัเกณฑ ์



 
 
    1.มีสญัชาตไิทย 
 
    2.มีภมูิล  าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 
    3.มีอายหุกสิบปีบริบรูณข์ึน้ไปซึ่งไดล้งทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ่องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ิน 
 
    4.ไมเ่ป็นผูไ้ดร้บัสวสัดกิารหรือสิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหนว่ยงานภาครฐัรฐัวิสาหกิจหรือองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินไดแ้ก่ผูร้บับ  านาญเบีย้หวดับ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกนัผูส้งูอายท่ีุอยูใ่นสถาน
สงเคราะหข์องรฐัหรือองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินผูไ้ดร้บัเงินเดือนคา่ตอบแทนรายไดป้ระจ าหรือผลประโยชน์
อยา่งอ่ืนท่ีรฐัหรือองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจ ายกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจา่ยเงินสงเคราะหเ์พ่ือการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 
 
ในการย่ืนค าขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพ
ผูส้งูอายโุดยวิธีใดวิธีหนึ่งดงัตอ่ไปนี ้
 
       1.รบัเงินสดดว้ยตนเองหรือรบัเงินสดโดยบคุคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจจากผูมี้สิทธิ 
 
       2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิหรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคลท่ี
ไดร้บัมอบอ านาจจากผูมี้สิทธิ 
 
 
 วิธีการ 
 
 
     1.ผูท่ี้จะมีสิทธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไปย่ืนค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินประกาศก าหนดดว้ย
ตนเองหรือมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได ้
 



     2.กรณีผูส้งูอายท่ีุไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้
ถือวา่เป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบนีแ้ลว้ 
 
     3.กรณีผูส้งูอายท่ีุมีสิทธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ้งไปแจง้ตอ่
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนยา้ยไป 
 
 
 
 
284. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรบัเบีย้ยงั
ชีพผูส้งูอายใุน
ปีงบประมาณถดัไปหรือ
ผูร้บัมอบอ านาจย่ืนค าขอ
พรอ้มเอกสารหลกัฐานและ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค ารอ้ง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรบัลงทะเบียนตาม
แบบย่ืนค าขอลงทะเบียนให ้
ผูข้อลงทะเบียนหรือผูร้บั
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาที กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ช่ือ) / องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
 

285. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
286. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงำน
ของรฐัท่ีมีรูปถ่ำย
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิฝำก
ธนำคำรพรอ้ม
ส ำเนำ (กรณีท่ีผู้
ขอรบัเงินเบีย้ยงั
ชีพผูป้ระสงค์
ขอรบัเงินเบีย้ยงั
ชีพผูส้งูอำยุ

- 1 1 ชดุ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประสงคข์อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผูส้งูอำยผุำ่น
ธนำคำร) 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด  ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงำน
ของรฐัท่ีมีรูปถ่ำย
พรอ้มส ำเนำของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบ
อ ำนำจให้
ด  ำเนินกำรแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

สมดุบญัชีเงิฝำก
ธนำคำรพรอ้ม
ส ำเนำของผูร้บั
มอบอ ำนำจ 
(กรณีผูข้อรบัเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้
ประสงคข์อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผูส้งูอำยปุระสงค์
ขอรบัเงินเบีย้ยงั
ชีพผูส้งูอำยผุำ่น

- 1 1 ชดุ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ธนำคำรของผูร้บั
มอบอ ำนำจ) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

287. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
288. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
289. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ 
- 
คู่มือส าหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน  ามัน (ระยะที่ 1 : ขั นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับ
ใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 
กระทรวง:กระทรวงพลังงาน 
 
290. ชื่อกระบวนงาน:การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับ

ใบอนุญาต) 
291. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 
292. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
293. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
294. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขเก่ียวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับกำร
ประกอบกิจกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 



 
2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและประกำศท่ีออกตำมกฎกระทรวงดังกล่ำว 

 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้ำและระบบป้องกันอันตรำยจำกฟ้ำผ่ำของสถำนที่ประกอบกิจกำรน้ ำมันพ.ศ. 2556 

 
4) กฎกระทรวงสถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2552 และประกำศท่ีออกตำมกฎกระทรวงดังกล่ำว 

 
5) ประกำศกรมธุรกิจพลังงำนเรื่องก ำหนดสถำนที่แจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 2 สถำนที่ยื่นแบบค ำขอ

และแบบใบอนุญำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
 

6) ประกำศกระทรวงพลังงำนเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจัดให้มีกำรประกันภัยควำมรับผิดตำมกฎหมำยแก่ผู้
ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอันเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
 

7) พระรำชบัญญัติควบคุมน้ ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 

295. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
296. พื นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
297. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
298. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
299. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่

๑ : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 12/05/2015 10:13  
300. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการศูนย์บริกำรธุรกิจพลังงำนกรมธุรกิจพลังงำน 
ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์อำคำรบีชั้น๑๙๕๕๕/๒ถนนวิภำวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐ 
โทรศัพท๐์๒๗๙๔๔๕๕๕ 
โทรสำร๐๒๗๙๔๔๓๐๐/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
301. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันประเภทก, ข, คลักษณะที่สองและจลักษณะที่สองต้องยื่นขออนุญาตและ
ต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงเก็บน้ ามันได้ซ่ึง 
 



- สถานีบริการน้ ามันประเภทกหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซ่ึงตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่ติดเขตทางหลวง
หรือถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า๑๒เมตรหรือติดเขต
ถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า๑๐เมตรและเก็บน้ ามัน
ไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน 
 
- สถานีบริการน้ ามันประเภทขหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซ่ึงตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่ติดเขตถนน
สาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า๑๒เมตรหรือติดเขตถนนส่วน
บุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า๑๐เมตรและเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บ
น้ ามันใต้พ้ืนดิน 
 
- สถานีบริการน้ ามันประเภทคลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกท่ีเก็บน้ ามันที่มี
ปริมาณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตรขึ้นไปไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินและจะเก็บน้ ามันที่มีปริมาณไม่เกิน๕,๐๐๐ลิตรไว้ในถังเก็บน้ ามัน
ใต้พ้ืนดินอีกด้วยก็ได้การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อย
เท่านั้น 
 
- สถานีบริการน้ ามันประเภทจลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตรขึ้นไปไว้ในถัง
เก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็กเพ่ือให้บริการแก่เรือการเก็บน้ ามันไว้ใน
ถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็กให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อย
เท่านั้น 
 
๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองกฎหมายว่าด้วยการ
ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
 
๓. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงพ.ศ. 
๒๕๕๒ 
 
หมายเหตุ : 
 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค า
ขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 
๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 



 
๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ 
(Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่า
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
 
 
 
 
302. ขั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั นตอน 
รายละเอียดของขั นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก าหนด
และส่งเรื่องให้ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 
 

1 วัน กรมธุรกิจ
พลังงาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบ
ค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป 
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุม
มลพิษระบบท่อน้ ามันระบบ
ท่อดับเพลิงระบบบ าบัดน้ า
เสียหรือแยกน้ าปนเปื้อน
น้ ามันระบบอุปกรณ์นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืนแล้วแต่
กรณี 
- รายการค านวณความ

42 วัน ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

- 



มั่นคงแข็งแรงและระบบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

2 วัน ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจ
น้ ามัน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

303. งานบริการนี ผ่านการด าเนนิการลดขั นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
304. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน๖
เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขอรับ
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ  
(แบบธพ.น. ๑) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) หนังสือมอบ - 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร



อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส าเนา
ถูกต้องเฉพาะบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

3) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้ที่ดิน
เช่นโฉนดที่ดิน / 
น.ส.๓ / น.ส.๓ก 
/ ส.ค.๑เป็นต้น 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

4) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงว่าผู้ขอรับ
ใบอนุญาตมีสิทธิ
ใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอมให้
ใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอม
จากหน่วยงานที่มี
หน้าที่ดูแลและ
รับผิดชอบที่ดิน
ดังกล่าว 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

5) 

ส าเนาหนังสือแจ้ง
การตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์
ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง 

กรมโยธาธิการและ
ผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

6) 

แผนผังโดยสังเขป
แผนผังบริเวณ
และแบบก่อสร้าง
ระบบความ
ปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษ
ระบบท่อน้ ามัน
ระบบท่อดับเพลิง

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 



ระบบบ าบัดน้ า
เสียหรือแยกน้ า
ปนเปื้อนน้ ามัน
ระบบอุปกรณ์
นิรภัยแบบระบบ
ไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตราย
จากฟ้าผ่าและสิ่ง
ปลูกสร้างอ่ืน
แล้วแต่กรณี 

7) 

รายการค านวณ
ความมั่นคง
แข็งแรงและ
ระบบที่เกี่ยวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกรพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องที่
ใบอนุญาต) 

9) 

ส าเนาหนังสือ
อนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผัง
ที่ได้รับอนุญาต
ท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือ
ถนนส่วนบุคคล
หรือส าเนา
หนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / 
รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

10) 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม

- 0 1 ชุด (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / 
รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 



กฎหมายแก่ผู้
ได้รับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่
๓ 

11) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 
305. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
306. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามันกรมธุรกิจพลังงานศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์อาคารบีชั้น๒๐

เลขที๕่๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์รับข้อร้องเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์
อาคารบีชั้น๑๙เลขที๕่๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
หมายเหตุ- 

 
307. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบธพ.น. ๑เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่

๒สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ประกาศเทศบาลต าบลทุ่งหลวง 
เร่ือง ประกาศใช้คู่มือส าหรับประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามพระราชบัญญัติการ

อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
……………………………………………………………………………………….. 

              ด้วย พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ.๒๕๕๘ 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๒ ตอนที่ ๔ ก เริ่มมีบังคับใช้วันที่ ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗ ได้
ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข…” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความ
สะดวก ลดต้นทุน เพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลด
การใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนและระยะเวลาให้ประชาชนทราบ ดังนั้นเทศบาลต าบลทุ่งหลวงใน
ฐานะหน่วยงานของรัฐซึ่งมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมายดังกล่าว ได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขึ้น เพ่ืออ านวย
ความสะดวกให้กับประชาชนในการมาติดต่อขอรับบริการและเผยแพร่ให้ทราบหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้า
มี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะยื่นมาพร้อมกับค าขอในการติดต่อขอรับบริการ  

              เทศบาลต าบลทุ่งหลวง จึงประกาศใช้คู่มือส าหรับประชาชน ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ ให้ประชาชนทราบ โดยเปิดเผย ณ ส านักงานเทศบาล
ต าบลทุ่งหลวง (รายละเอียดปรากฏตามบัญชีคู่มือส าหรับประชาชนท้ายประกาศนี้ ) กรณีมีความประสงค์
ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับคู่มือส าหรับประชาชนดังกล่าว ผู้สนใจสามารถเข้าตรวจดูรายละเอียดได้ ณ ศู นย์
ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลทุ่งหลวงหรือที่ www.tungluang.co.th  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

              จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

                           ประกาศ ณ วันที่  ๒๐  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

                                               นายเรียบ  โยธาจันทร์ 
(นายเรียบ  โยธาจันทร์) 

นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งหลวง 
 
 
 



รูปภาพประกอบ 

 

 

 

 

 


