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ค าน า 

 การให้บริการประชาชน ถือเป็นภารกิจสําคัญของหน่วยงานราชการที่ต้องบริการและอํานวย
ความสะดวกแก่ประชาชนผู้รับบริการให้ได้ความพึงพอใจมากที่สุด องค์การบริหารส่วนตําบลแสลงพันเป็น
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่งซึ่งมีหน้าที่ในการบริการประชาชนในด้านต่างๆ เช่น  การชําระภาษี
ท้องถิ่น งานด้านโครงสร้างพื้นฐาน เป็นต้น 

 คู่มือสําหรับประชาชนในการติดต่อราชการกับองค์การบริหารส่วนตําบลแสลงพัน จัดทําขึ้น
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการกับองค์การบริหารส่วนตําบล
แสลงพัน   ให้สามารถติดต่อประสานงานในเรื่องต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ สร้างความมั่นใจสําหรับ
ผู้มาติดต่อราชการและหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือประชาชนในการติดต่อราชการกับองค์การบริหารส่วนตําบล
แสลงพันจะเป็นประโยชน์ต่อผู้มาติดต่อราชการทุกท่าน หากมีข้อสงสัยหรือต้องการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม 
สามารถติดต่อสอบถามได้มาหมายเลขในคู่มือฉบับนี้ 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลแสลงพัน 

         โทร. ๐ – ๔๔๑๘-๕๑๕๙ 
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คู่มือส าหรับการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลแสลงพัน 

จ านวน  ๑๔  กระบวนงาน 
ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน ระยะเวลาให้บริการ 

(ของเดิม) 

ระยะเวลาที่ปรับลด 

(ของใหม่) 

หมายเหตุ 

๑ จัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ ๖ นาที/ราย ๕ นาที/ราย  

๒ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ๖ นาที/ราย ๕  นาที/ราย  

๓ จัดเก็บภาษีป้าย ๖นาที/ราย ๕  นาที/ราย  

๔ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

กรณีท่ัวไป 

- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนที่ก่อสร้าง 

- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 

-กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบของกรมโยธาธิ
การและผังเมือง 

 

 

๓๐ วัน/ราย 

๑๕ วัน/ราย 

๑๕ วัน/ราย 

 

 

๓๐ วัน/ราย 

๑๕ วัน/ราย 

๑๐ วัน/ราย 

 

 

๕ สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค ๓ ชม./ราย ๓ ชม./ราย  

๖ ช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันที ในทันที  

๗ รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ให้แจ้งตอบรับการ
ดําเนินการให้ผู้

ร้องเรียนทราบภายใน  

ให้แจ้งตอบรับการ
ดําเนินการให้ผู้

ร้องเรียนทราบภายใน 
๗ วันทําการ 

 

๘ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

 - ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

๒๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  

๙ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 

- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

๒๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  
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๑๐ การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือ
สถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.) 

๒๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  

๑๑ การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ 

- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

๒๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย  

๑๒ รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ป่วย
เอดส์ 

๙ นาที/ราย ๙ นาที/ราย  

๑๓ ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ๑๕ นาที/ราย ๑๕ นาที/ราย  

๑๔ การจดทะเบียนพาณิชย์ - ๒๐ นาที/ราย  
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คู่มือส าหรับการปฏิบัตริาชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๑  จดัเก็บภาษีบ ารุงท้องที่) 

 
 

                  
 
 

 ( ๑ นาที) (๒ นาที) ( ๒ นาที) 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๕  นาท ี
 
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
 กรณีช าระปกติ      กรณีการประเมินใหม่     กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของท่ีดิน 
 ๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา    ๑. สําเนาทะเบียนบ้าน     ๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
        ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน    ๒. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
        ๓. สําเนาเอกสารสิทธิ์     ๓. บัตรประจําตัวประชาชน 
        ๔. สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน  ๔. สําเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
 
 

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 

  ตามความในมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติภาษบํารุงท้องที่  ให้ผู้ซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 
๑ มกราคมของปีใดมีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่สําหรับปีนั้นจากราคาปานกลางของที่ดินและตามบัญชีอัตรา
ภาษีบํารุงท้องที่  

ที่ดินที่เจ้าของที่ดินไม่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ได้แก่ 

  ๑. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งพระราชวังอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 

  ๒. ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรือที่ดินของรัฐที่ใช้ในกิจการของรัฐหรือสาธารณะ
โดยมิได้หาผลประโยชน์ 

  ๓. ที่ดินของราชการส่วนท้องถิ่นท่ีใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือสาธารณะโดยมิได้
หาผลประโยชน์ 

  ๔. ที่ดินที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะการศึกษาหรือกุศลสาธารณะ 

  ๕. ที่ดินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่งที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของวัดไม่ว่าจะใช้
ประกอบศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่งหรือที่ศาลเจ้าโดยมิได้หาผลประโยชน์ 

  ๖. ที่ดินที่ใช้เป็นสุสานหรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน 

  ๗. ที่ดินที่ใช้ในการรถไฟการประปาการไฟฟ้าหรือการท่าเรือของรัฐหรือใช้เป็นสนามบินของ
รัฐ 

  ๘. ที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแล้ว 

  ๙. ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนที่เจ้าของที่ดินยินยอมให้ทางราชการใช้เพื่อสาธารณะประโยชน์
  ๑๐. ที่ดินที่ตั้งขององค์การสหประชาชาติทบวงการชํานัญพิเศษของสหประชาชาติหรือ
องค์การระหว่างประเทศอ่ืน ในเมื่อประเทศไทยมีข้อผูกพันให้ยกเว้นตามอนุสัญญาหรือความตกลง 

  ๑๑. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งของสถานทูตหรือสถานกงสุล ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติต่อ
กัน 

  ๑๒. ที่ดินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
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ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ 

  ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ ๑ มกราคมของปีใดมีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่สําหรับปีนั้น 

ก าหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 

  ให้เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.๕)            
ณ สํานักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท้องที่ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่ภายในเดือนมกราคมของปีแรกที่มีการตี
ราคาปานกลางของที่ดิน แบบแสดงรายการที่ได้ยื่นไว้นั้นใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา ๔ ปีนั้น 

อัตราภาษีและการค านวณภาษี 

  อัตราภาษี 

  ๑. อัตราภาษีบํารุงท้องที่กําหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติแบ่งเป็น ๓๔ อัตรา 

  ๒. ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ ๓๐,๐๐๐ บาทให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน
๓๐,๐๐๐ บาทแรกเสียภาษี ๗๐ บาท 

  ๓. ส่วนที่เกิน ๓๐,๐๐๐ บาทเสียภาษี ๑๐,๐๐๐ บาทต่อ ๒๕ บาท 

  ๔. ประกอบกสิกรรมประเภทไม้ล้มลุก 

   - เสียกึ่งอัตรา 

   - ด้วยตนเองไม่เกินไร่ละ ๕ บาท 

   - ที่ดินว่างเปล่าเสียเพ่ิม ๑ เท่า 

  การค านวณภาษี 

  ภาษีบํารุงท้องที่คํานวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินที่
กําหนดขึ้นเพ่ือใช้ในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี 

  เนื้อท่ีดินเพื่อคํานวณภาษี (ไร่) = เนื้อท่ีถือครอง–เนื้อท่ีเกณฑ์ลดหย่อน 

  ค่าภาษีต่อไร่ = ตามบัญชีอัตราภาษีฯท้ายพ.ร.บ.ฯ 
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หลักฐานที่ใช้ประกอบในการเสียภาษี 

  ๑. บัตรประจําตัวประชาชน 

  ๒. สําเนาทะเบียนบ้าน 

  ๓. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 

  ๔. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดินเช่นโฉนดที่ดินน.ส.๓ 

  ๕. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 

  ๖. หนังสือมอบอํานาจกรณีที่ให้ผู้อ่ืนมาทําการแทน 

  กรณีที่เป็นการเสียภาษีในปีที่ไม่ใช่ปีที่ยื่นแบบภบท. ๕ ให้นําภบท.๕ท่อนที่มอบให้เจ้าของ
ที่ดินหรือใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้ายมาด้วย 

ขั้นตอนในการติดต่อขอช าระภาษี 

  ๑. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ ๑ มกราคมของปีที่มีการ
ประเมินราคาปานกลางที่ดิน 

   ๑.๑) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.๕) พร้อม
ด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าหน้าที่พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลาง
ของที่ดิน 

   ๑.๒) เจ้าพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณค่าภาษีแล้วแจ้งการ
ประเมิน (ภบท.๙หรือภบท.๑๐) ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเงิน
เท่าใดภายในเดือนมีนาคม 

   ๑.๓) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุก
ปีเว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องชําระภาษีภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน 

  ๒. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจํานวนเนื้อที่ดินเดิม
เปลี่ยนแปลงไป 

   ๒.๑) เจ้าของที่ดินที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อที่ดินหรือเป็นผู้ได้รับโอนที่ดินขึ้น
ใหม่ต้องมายื่นแบบแสดงรายการที่ดินหรือยื่นคําร้องขอเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อที่ดินต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายในกําหนด ๓๐ วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยใช้แบบภบท.๕ หรือภบท.๘ แล้วแต่กรณี 

   ๒.๒) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
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   ๒.๓) เจ้าหนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไป
จํานวนเท่าใด 

  ๓. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อน
เปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอย่างอ่ืนทําให้อัตราภาษีบํารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 

   ๓.๑) เจ้าของที่ดินยื่นคําร้องตามแบบภบท.๘ พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้า
พนักงานประเมินภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 

   ๓.๒) เจ้าพนักงานประเมินจะออกใบรับให้ 

   ๓.๓) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไป
จํานวนเท่าใด 

   ๓.๔) การขอชําระภาษีบํารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลาง
ของที่ดินให้ผู้รับประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 

เงินเพิ่ม 

  เจ้าของที่ดินผู้มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 

  ๑. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่กําหนดให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๑๐ของค่าภาษี
บํารุงท้องที่เว้นแต่กรณีที่เจ้าของที่ดินได้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งให้
ทราบถึงการละเว้นนั้นให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๕ ของค่าภาษีบํารุงท้องที ่

  ๒. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไม่ถูกต้องทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ลด
น้อยลงให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีบํารุงท้องที่ที่ประเมินเพ่ิมเติมเว้นแต่กรณีเจ้าของที่ดินได้มาขอ
แก้ไขแบบแสดงรายการที่ดินให้ถูกต้องก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 

  ๓. ชี้เขตแจ้งจํานวนเนื้อที่ดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานสํารวจโดยทําให้จํานวนเงินที่จะต้อง
เสียภาษีบํารุงท้องที่ลดน้อยลงให้เสียเงินเพิ่มอีก ๑ เท่าของภาษีบํารุงท้องที่ท่ีประเมินเพิ่มเติม 

  ๔. ไม่ชําระภาษีบํารุงท้องที่ภายในเวลาที่กําหนดให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๒๔ ต่อปีของจํานวน
เงินที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือนและไม่นําเงินเพ่ิมตามข้อ  ๑ - ข้อ๔ มารวม
คํานวณด้วย 
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บทก าหนดโทษ 

  ๑. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จให้ถ้อยคําเท็จตอบคําถามด้วยถ้อยคําอันเป็นเท็จหรือนํา
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบํารุงท้องที่ต้องระวางโทษจําคุกไม่
เกิน ๖ ปีหรือปรับไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาทหรือท้ังจําทั้งปรับ 

  ๒. ผู้ใดจงใจไม่มาหรือยอมชี้เขตหรือไม่ยอมแจ้งจํานวนเนื้อที่ดินต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน ๑
เดือนหรือปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาทหรือท้ังจําทั้งปรับ 

  ๓. ผู้ใดขัดขวางเจ้าพนักงานซึ่งปฏิบัติการสํารวจเนื้อที่ดินหรือปฏิบัติหน้าที่เพ่ือการเร่งรัดภาษี
บํารุงท้องที่ค้างชําระหรือขัดขวางเจ้าพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหน้าที่ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน  
๑ เดือนหรือปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาทหรือท้ังจําทั้งปรับ 

  ๔. ผู้ใดฝ่าฝืนคําสั่งของเจ้าพนักงานซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยคําหรือส่งบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ
หรือสั่งให้ปฏิบัติการเท่าท่ีจําเป็นเพื่อประโยชน์ในการเร่งรัดภาษีบํารุงท้องที่ค้างชําระหรือไม่มาให้ถ้อยคําหรือไม่
ส่งเอกสารอันควรแก่เรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียกต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน ๑ เดือนหรือปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐
บาทหรือท้ังจําทั้งปรับ 

การลดหย่อน/การยกเว้น/การลดภาษี 

  บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงที่อยู่ในจังหวัดเดียวกันและใช้
ที่ดินนั้นเป็นที่อยู่อาศัยของตนหรือประกอบกสิกรรมของตนให้ลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ตามเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 

  (๑) เขตองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้ลดหย่อน ๓ – ๕ ไร่ 

  (๒) เขตเทศบาลตําบลหรือเขตสุขาภิบาลให้ลดหย่อน ๒๐๐ – ๔๐๐ ตารางวา 

  (๓) เขตเทศบาลอ่ืนนอกจากเขตเทศบาลตําบลและเขตเมืองพัทยาให้ลดหย่อน๕๐ - ๑๐๐
ตารางวา 

  (๔) ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานครให้ลดหย่อนดังต่อไปนี้ 

   - ท้องที่ท่ีมีชุมชนหนาแน่นมากให้ลดหย่อน ๕๐ – ๑๐๐ ตารางวา 

   - ท้องที่ท่ีมีชุมชนหนาแน่นปานกลางให้ลดหย่อน ๑๐๐ ตารางวา – ๑ ไร่ 

   - ท้องที่ชนบทให้ลดหย่อน ๓ – ๕ ไร่ 

  บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจ้าของที่ดินร่วมกันให้ได้รับลดหย่อนรวมกันตามหลักเกณฑ์
ข้างต้น การลดหย่อนให้ลดหย่อนสําหรับที่ดินในจังหวัดเดียวกัน 
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การยกเว้นการลดภาษีมาตรา ๒๓ 

  ๑. ปีที่ล่วงมาท่ีดินที่ใช้เพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติหรือ 

  ๒. เพาะปลูกไม่ได้ด้วยเหตุพ้นวิสัย 

  ๓. ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอํานาจยกเว้นหรือลดภาษีได้ตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทย
กําหนด 

การอุทธรณ์การฟ้องศาล 

  ถ้าเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษี
บํารุงท้องที่แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้า
พนักงานประเมินภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมิน
แล้วแต่กรณีการอุทธรณ์ไม่เป็นการทุเลาการเสียภาษีบํารุงท้องที่เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้
ขอคําวินิจฉัยอุทธรณ์หรือคําพิพากษาของศาลผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คําวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดต่อศาล
ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับคําแจ้งวินิจฉัยอุทธรณ์ 

การขอคืนภาษีบ ารุงท้องท่ี 

  ผู้ที่เสียภาษีบํารุงท้องที่โดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสียผู้นั้นมีสิทธิ 

ขอรับเงินคืนภายใน ๑ ปีได้โดยยื่นคําร้องขอคืนภายใน ๑ ปีนับแต่วันที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ 
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คู่มือส าหรับการปฏิบัตริาชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๒   จดัเก็บภาษีโรงเรอืนและท่ีดิน) 

 

 

 

 

                  
 
 

 ( ๑ นาที) (๒ นาที) ( ๒ นาที) 
 
  สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๕  นาท ี
 

  เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 

   ๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 

   ๒. สําเนาทะเบียนบ้าน 

   ๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

   ๔. เอกสารสิทธิ์การถือครองกรรมสิทธิ์ 

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ความรู้ทั่วไป 

  ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี 

  ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี  ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับที่ดิน
ต่อเนื่องซึ่งใช้ปลูกสร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร 
โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้นําทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทน
นอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเองโดยปกติหรือนําไปให้ผู้อ่ืนใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม 

  ทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้นภาษี 

  ๑.พระราชวังอันเป็นส่วนของแผ่นดิน 

  ๒.ทรัพย์สินของรัฐบาลที่ให้ในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพย์สินของการรถไฟ
แห่งประเทศไทยที่ใช้ในกิจการรถไฟโดยตรง 

  ๓.ทรัพย์สินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทํากิจการอันมิใช่เพ่ือ
เป็นผลกําไรส่วนบุคคล  และใช้เฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 

  ๔.ทรัพย์สินซึ่งเป็นศาสนสมบัติอันใช้เฉพาะศาสนกิจอย่างเดียวหรือเป็นที่อยู่ของสงฆ์ 

  ๕.โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ  ซึ่งปิดไว้ตลอดปี  และเจ้าของมิได้อยู่เองหรือให้
ผู้อื่นอยู่  นอกจากคนเฝ้าในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ  หรือในที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกัน 

  ๖.โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างของการเคหะแห่งชาติที่ผู้เช่าซื้ออาศัยอยู่เองโดยมิได้ใช้เป็นที่
เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอื่นเพ่ือหารายได้ 

  การขอลดหย่อนค่าภาษี 

  การลดหย่อนภาษีการขอยกเว้นภาษีการงดเว้น การขอปลดภาษี จะกระทําได้ตามกรณีดังนี้ 
 ๑. ถ้าโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ ถูกรื้อถอนหรือทําลายให้ลดค่ารายปีของทรัพย์สินนั้น
ตามส่วนที่ถูกทําลายตลอดเวลาที่ยังไม่ได้ทําขึ้น  แต่ในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ ต้อง
เป็นที่ซึ่งยังใช้ไม่ได ้(มาตรา ๑๑) 

  ๒. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน ๆ ซึ่งทําขึ้นในระหว่างปีนั้น ให้ถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ  นั้นได้มีข้ึนและสําเร็จจนควรเข้าอยู่ได้แล้วเท่านั้นมาเป็นเกณฑ์คํานวณค่ารายปี
(มาตรา ๑๒) 
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  ๓. ถ้าเจ้าของโรงเรือนใดติดตั้งส่วนควบที่สําคัญมีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก เครื่อง
กระทําหรือเครื่องกําเนิดสินค้า  เพ่ือใช้ดําเนินการอุตสาหกรรมบางอย่าง เช่น โรงสี  โรงเลื่อย ฯลฯ  ขึ้นใน
โรงเรือนนั้นๆ  ในการประเมินให้ลดค่ารายปีลงเหลือหนึ่งสามของค่ารายปีของทรัพย์สินนั้น รวมทั้งส่วนควบ
ดังกล่าวแล้ว  (มาตรา ๑๓) 

  ๔.เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนได้รับความเสียหาย เพราะทรัพย์สินว่างลง 
หรือทรัพย์สินชํารุดจําเป็นต้องซ่อมแซมส่วนสําคัญ เจ้าของโรงเรือนสิ่งปลูกสร้างมีสิทธิขอลดค่าภาษีได้ โดย
ยื่นคําร้องต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้เป็นไปตามดุลพินิจของพนักงานเจ้าหน้าที่ที่จะลดค่าภาษีลงตามส่วนที่
เสียหาย หรือปลดค่าภาษีท้ังหมดก็ได้ 

  ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษี  คือ  เจ้าของทรัพย์สิน  แต่ถ้าที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง
อ่ืนๆ  เป็นของคนละเจ้าของกัน เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ  ต้องเป็นผู้เสียภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 
  ก าหนดระยะเวลาให้ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี 
  ให้ผู้รับประเมินยื่นแบบแจ้งรายการทรัพย์สินเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๒)   
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

  ฐานภาษี 

  ฐานภาษี   คือ  ค่ารายปีของทรัพย์สินหมายถึง  จํานวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่า
ได้ในปีหนึ่ง ๆ ในกรณีที่ ทรัพย์สินนั้นให้เช่า ให้ถือว่าค่าเช่าคือค่ารายปี  แต่ถ้าเป็นกรณีที่มีเหตุอันสมควรที่
ทําให้พนักงานเจ้าหน้าที่เห็นว่า ค่าเช่านั้นมิใช่จํานวนเงินอันสมควรที่จะให้เช่าได้  หรือเป็นกรณีที่หาค่าเช่า
ไม่ได้ เนื่องจากเจ้าของทรัพย์สินดําเนินกิจการเองหรือด้วยเหตุประการอ่ืน  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอํานาจ
ประเมินค่ารายปีได้โดยคํานึงถึงลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด พ้ืนที่ ทําเลที่ตั้ง และบริการสาธารณะที่
ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์ 

  อัตราภาษี 

อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 

ขั้นตอนการยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี 
  การยื่นแบบพิมพ์เพื่อแจ้งรายการทรัพย์สินให้ผู้รับประเมินกรอกรายการในแบบพิมพ์   
(ภ.ร.ด.๒) ตามความเป็นจริงตามความรู้เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความ
ดังกล่าว พร้อมทั้งลงวันที่  เดือน ปี และลงลายมือชื่อของตนกํากับไว้แล้วส่งคืนไปยังพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ 
สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลแสลงพัน การส่งแบบพิมพ์ จะนําไปส่งด้วยตนเอง มอบหมายให้ผู้อ่ืนไป
ส่งแทน หรอืส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได ้(ให้ถือวันที่ส่งทางไปรษณีย์เป็นวันยื่นแบบพิมพ์) 
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  เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี 
  กรณีโรงเรือนรายเก่าให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒)   พร้อมใบเสร็จรับเงิน   
การเสียภาษีครั้งสุดท้าย  (ถ้ามี) 
  กรณีโรงเรือนรายใหม่ให้เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างที่ยังไม่เคยยื่นแบบ
แจ้งรายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินมาก่อนยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัด
จากปีที่ได้มีการใช้ประโยชน์ในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น โดยยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด. ๒)  
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  พร้อมหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณาดังนี้ 
  - สําเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน 
  -สําเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง 
  - หลักฐานการเปิดดําเนินกิจการ  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์ หนังสือ
รับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท 
  - ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
  - สัญญาเช่าบ้าน 
  - หนังสือมอบอํานาจ  (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์) 
  การช าระภาษี 
  ให้ผู้รับประเมินที่ได้รับแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) นําเงินไปชําระภายใน ๓๐ วันนับ
แต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมินโดยชําระภาษีได้ที่ งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์กองคลัง 
สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลแสลงพัน การชําระภาษีจะชําระโดยการส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงินธนาคาร
หรือเช็คที่ธนาคารรับรองทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้โดยสั่งจ่ายให้แก่องค์การบริหารส่วนตําบลแสลงพัน
และให้ถือเอาวันส่งทางไปรษณีย์เป็นวันรับชําระภาษี 
  การผ่อนช าระภาษี 
  ผู้มีสิทธิขอผ่อนชําระภาษีได้   ๓ งวด  โดยไม่เสียเงินเพ่ิมมีเงื่อนไข  ดังนี้ 
  ก. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีจะขอผ่อนชําระค่าภาษีก็ได้   โดยวงเงินค่าภาษีที่จะขอผ่อนชําระนั้น
จะต้องมีจํานวนตั้งแต่เก้าพันบาทขึ้นไป 
  ข.ได้ยื่นแบบพิมพ์เพ่ือแจ้งการการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในเดือนกุมภาพันธ์
ของปีนั้น 
  ค. ได้แสดงความจํานงขอผ่อนชําระค่าภาษีเป็นหนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน ๓๐วัน  
นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
  เงินเพิ่ม 
  เงินภาษีค้างชําระให้เพ่ิมจํานวนตามอัตรา  ดังนี้ 
  ๑.ถ้าชําระไม่เกินหนึ่งเดือนนับแต่วันพ้นกําหนดเวลาสามสิบวันนับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับ
แจ้งการประเมิน ให้เพ่ิมร้อยละ  ๒.๕  ของค่าภาษีท่ีค้าง 
  ๒.ถ้าเกินหนึ่งเดือนแต่ไม่เกินสองเดือน ให้เพ่ิมร้อยละ๕ของค่าภาษีท่ีค้าง 
  ๓.ถ้าเกินสองเดือนแต่ไม่เกินสามเดือน  ให้เพิ่มร้อยละ  ๗.๕   ของค่าภาษีท่ีค้าง 
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  ๔.ถ้าเกินสามเดือนแต่ไม่เกินสี่เดือน ให้เพ่ิมร้อยละ๑๐ของค่าภาษีที่ค้างถ้ามิได้มีการชําระ
ค่าภาษีและเงินเพ่ิมภายในสี่เดือน ผู้บริหารท้องถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งเป็นหนังสือให้ยึด อายัด หรือขาย
ทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ซึ่งค้างชําระค่าภาษี เพ่ือนําเงินมาชําระเป็นค่าภาษี เงินเพ่ิม ค่าธรรมเนียม  และ
ค่าใช้จ่ายโดยมิต้องของให้ศาลสั่งหรือออกหมายยึด 
  ถ้าค่าภาษีค้างอยู่และยังมิได้ชําระขณะเมื่อทรัพย์สินได้โอนกรรมสิทธิ์ ไปเป็นของเจ้าของ
ใหม่โดยเหตุใดๆ ก็ตาม เจ้าของคนเก่าและคนใหมเ่ป็นลูกหนี้ค่าภาษีนั้นร่วมกัน (มาตรา ๔๕) 
  การอุทธรณ์ภาษี 
  เมื่อผู้รับประเมิน ได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่
โดยเห็นว่าการประเมินไม่ถูกต้อง หรือเห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไปก็มีสิทธิยื่นคําร้องขอให้พิจารณาการประเมิน
ใหมต่่อผู้บริหารท้องถิ่น 
  โดยกรอกในแบบพิมพ์ (ภ.ร.ด.๙) ยื่นแบบดังกล่าวที่สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบล
แสลงพัน  ภายใน  ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นเวลาดังกล่าว  ผู้รับประเมินหมดสิทธิที่
จะขอให้พิจารณาการประเมินใหม่ และไม่มีสิทธินําคดีขึ้นสู่ศาลเว้นแต่ในปัญหาข้อกฎหมายซึ่งอ้างว่าเป็น
เหตุหมดสิทธินั้น 
  เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้ว  ผลเป็นประการใดจะแจ้งคําชี้ขาดไปยังผู้ยื่นคําร้อง
อุทธรณ์เป็นลายลักษณ์อักษร  หากผู้รับประเมินเห็นด้วยหรือไม่พอใจในคําชี้ขาดดังกล่าว  ย่อมมีสิทธินําคดี
ไปสู่ศาลเพ่ือแสดงให้ศาลเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องก็ได้ แต่ต้องภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันรับแจ้ง
ความให้ทราบคําชี้ขาดนั้น 
  บทก าหนดโทษ 
  มาตรา  ๔๖  ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความที่กล่าวไว้ในมาตรา  ๒๐  เว้นแต่จะเป็นด้วยเหตุ 
สุดวิสัย ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท 
  มาตรา๔๗ ผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ ไม่แจ้งรายการเพ่ิมเติมละเอียดยิ่งขึ้นเมื่อเรียกร้อง ไม่นําพยานหลักฐานมาแสดง หรือไม่ตอบ
คําถามเม่ือพนักงานเจ้าหน้าที่ซักถามตามความในมาตรา  ๒๑  และ  ๒๒  ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวาง
โทษปรับไม่เกินห้าร้อยบาท 
  มาตรา  ๔๘  ผู้ใด 
  (ก)โดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจยื่นข้อความเท็จ หรือให้ถ้อยคําเท็จ หรือตอบคําถามด้วยคําอัน
เป็นเท็จหรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพื่อหลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางให้ผู้อ่ืนหลีกเลี่ยงการคํานวณค่าราย
ปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี 
  (ข)โดยความเท็จ โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด
ทั้งสิ้นที่จะหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการคํานวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี 
  ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินหกเดือน  หรือปรับไม่เกินห้าร้อยบาท  
หรือทั้งจําท้ังปรับ 
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คู่มือส าหรับการปฏิบัตริาชการเพื่อบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  ๓   จดัเก็บภาษีป้าย) 
 

 

                  
 
 

      ( ๑ นาที)    (๒ นาที)       ( ๒ นาที) 
 
  สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๕  นาท ี
 
  เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 

  ๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 

  ๒. สําเนาทะเบียนบ้าน 

  ๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

  ๔. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 

ย่ืนเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสรจ็ 
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การจัดเก็บภาษีป้าย 

๑. ป้ายท่ีต้องเสียภาษี 

  ๑.๑ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้ายได้แก่ป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบ
การค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆด้วยอักษรภาพหรือ
เครื่องหมายที่เขียน แกะสลักจารึกหรือทําให้ปรากฏด้วยวิธีใดๆ 

  ๑.๒ไม่เป็นป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้าย 

๒. ป้ายท่ีได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้ายได้แก่ 

  ๒.๑ ป้ายที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพและบริเวณของโรงมหรสพนั้นเพื่อโฆษณามหรสพ 

  ๒.๒ ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้าหรือที่สิ่งห่อหุ้มหรือบรรจุสินค้า 

  ๒.๓ ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานท่ีจัดขึ้นเป็นครั้งคราว 

  ๒.๔ ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 

  ๒.๕ ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายใน
อาคารซึ่งเป็นที่รโหฐานทั้งนี้ เ พ่ือหารายได้และแต่ละป้ายมี พ้ืนที่ไม่เกินที่กําหนดในกฎกระทรวง 
(กฎกระทรวงฉบับที่ ๘ (พ.ศ. ๒๕๔๒) กําหนดว่าต้องเป็นป้ายที่มีพ้ืนที่ไม่เกินสามตารางเมตรมีผลบังคับใช้
ตั้งแต่วันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๔๒) แต่ไม่รวมถึงป้าย ตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

  ๒.๖ ป้ายของราชการส่วนกลางราชการส่วนภูมิภาคหรือราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

  ๒.๗ ป้ายขององค์การที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์การของรัฐบาลหรือ
ตามกฎหมายว่าด้วยการนั้นๆและหน่วยงานที่นํารายได้ส่งรัฐ 

  ๒.๘ ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทยธนาคารออมสินธนาคารอาคารสงเคราะห์ธนาคาร
เพ่ือการเกษตรและสหกรณ์และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 

  ๒.๙ ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนหรือสถาบันอุดมศึกษา
เอกชนที่แสดงไว้ ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชนหรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 

  ๒.๑๐ ป้ายของผู้ประกอบการเกษตรซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 

  ๒.๑๑ ป้ายของวัดหรือผู้ดําเนินกิจการเพ่ือประโยชน์แก่การศาสนาหรือการกุศลสาธารณะ
โดยเฉพาะ 
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  ๒.๑๒ ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธิ 

  ๒.๑๓ ป้ายที่กําหนดในกฎกระทรวง 

  กฎกระทรวงฉบับที่๒ (พ.ศ. ๒๕๓๕) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 
๒๕๑๐ กําหนดป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ 

  (๑) ป้ายที่แสดงหรือติดตั้งไว้ที่รถยนต์ส่วนบุคคลรถจักรยานยนต์รถบดถนนหรือรถ
แทรกเตอร์ 

  (๒) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน 

  (๓) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (๑) และ (๒) โดยมีพ้ืนที่ไม่เกิน
ห้าร้อยตารางเซนติเมตร 

๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 

  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายได้แก่ 

  ๓.๑เจ้าของป้าย 

  ๓.๒ในกรณีที่ไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายหรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหา
ตัวเจ้าของป้ายนั้น ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครอง
ป้ายนั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสีย
ภาษีป้ายตามลําดับ 

๔. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 

  ๔.๑ เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.) ภายใน
เดือนมีนาคมของทุกปี 

  ๔.๒ ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทน
ป้ายเดิมหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมขึ้นให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้ายภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้ายหรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 

๕. การค านวณพื้นที่ป้ายอัตราค่าภาษีป้ายและการค านวณภาษีป้าย 

  ๕.๑ การคํานวณพ้ืนที่ป้าย 

   ๕.๑.๑ ป้ายที่มีขอบเขตกําหนดได้ 
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   ๕.๑.๒ ป้ายที่ไม่มีขอบเขตกําหนดได้ถือตัวอักษรภาพหรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุด
เป็นขอบเขตเพ่ือกําหนดส่วนกว้างที่สุดยาวที่สุดแล้วคํานวณตาม ๕.๑.๑ 

   ๕.๑.๓ คํานวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 

  ๕.๒ อัตราภาษีป้ายแบ่งเป็น๓อัตราดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

  ๕.๓ การคํานวณภาษีป้ายให้คํานวณโดยนําพื้นที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้ายเช่นป้ายที่ต้อง
เสียภาษี มีพ้ืนที่๑๐,๐๐๐ตารางเซนติเมตรเป็นป้ายประเภทที่๒ป้ายนี้เสียภาษีดังนี้ ๑๐,๐๐๐หาร ๕๐๐ คูณ
๒๐ เท่ากับ ๔๐๐บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
 
๖. หลักฐานที่ใช้ประกอบการเสียภาษีป้าย 

  เพ่ือความสะดวกในการเสียภาษีควรแนะนําผู้มีหน้าที่เสียภาษีนําหลักฐานประกอบการยื่น
แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี (ภป.๑) เท่าท่ีจําเป็นเพียงเพ่ือประโยชน์ในการจัดเก็บภาษีเท่านั้น 

  ๖.๑ กรณีป้ายท่ีติดตั้งใหม่ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ติดตั้งใหม่ได้แก่ 

  ๑) บัตรประจําตัวประชาชน 

  ๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 

  ๓) ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

  ๔) หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท 

  ๕) ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทําป้าย 

  ๖.๒ กรณีป้ายรายเก่าผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย
ไว้แล้วควรนําใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อนมาแสดงด้วย 
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๗. ขั้นตอนการช าระภาษี 

  ๗.๑ ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.๑) พร้อมด้วย
หลักฐาน 

  ๗.๒ พนักงานเจ้าหน้าที่ดําเนินการเป็น๒กรณีดังนี้ 

  ๑) กรณีท่ีผู้เสียภาษีป้ายประสงค์จะชําระภาษีป้ายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย
ถ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีป้ายว่าจะต้องเสียภาษีเป็น
จํานวนเท่าใด 

  ๒) กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม่พร้อมจะชําระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายพนักงาน
เจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.๓) แจ้งจํานวนเงินภาษีท่ีจะต้องชําระแก่ผู้เสียภาษี 

  ๗.๓ ผู้เสียภาษีต้องมาชําระเงินค่าภาษีป้ายภายใน๑๕วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน
มิฉะนั้นจะต้องเสียเงินเพิ่ม 

  ๗.๔ การชําระภาษีป้าย 

  - เจ้าของป้ายมีหน้าที่ชําระภาษีป้ายเป็นรายปียกเว้นป้ายที่แสดงปีแรก 

  (๑) ระยะเวลาภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

  (๒) สถานที่ชําระภาษี 

   - สถานที่ที่ได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้ 

   - หรือสถานที่อ่ืนที่พนักงานเจ้าหน้าที่กําหนด 

  (๓) การชําระภาษีวิธีอ่ืน 

   - ธนาณัติหรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจ่ายส่วนท้องถิ่น 

   - ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน 

   - ส่งไปยังสถานที่ตาม (๒) 

  (๔) การผ่อนชําระหนี้ 

   ๑. ภาษีป้าย๓,๐๐๐บาทข้ึนไป 

   ๒. ผ่อนชําระเป็น๓งวดเท่าๆกัน 

   ๓. แจ้งความจํานงเป็นหนังสือก่อนครบกําหนดเวลาชําระหนี้ 
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    - ป้ายติดตั้งปีแรก 

    - คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด 

    - งวดละ๓เดือน 

    - เริ่มเสียตั้งแต่งวดที่ติดตั้งจนถึงงวดสุดท้ายของปี 

     งวด ๑ มกราคม - มีนาคม = ๑๐๐ % 

     งวด ๒ เมษายน - มิถุนายน = ๗๕ % 

     งวด ๓ กรกฎาคม - กันยายน = ๕๐ % 

     งวด ๔ ตุลาคม - ธันวาคม = ๒๕ % 

๘. เงินเพิ่ม 

  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 

  ๘.๑ ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนดให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของ
ค่าภาษีป้ายเว้นแต่ กรณีที่เจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้ง
ให้ทราบถึงการละเว้นนั้นให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของค่าภาษีป้าย 

  ๘.๒ ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้องทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้าย
ลดน้อยลงให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติมเว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้มาขอ
แก้ไขแบบแสดงรายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 

  ๘.๓ ไมช่ําระภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนดให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษี
ป้ายเศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือนทั้งนี้ไม่ให้นําเงินเพ่ิมตาม๘.๑และ๘.๒มาคํานวณเป็นเงินเพ่ิมตามข้อนี้
ด้วย 

๙. บทก าหนดโทษ 

  ๙.๑ ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จให้ถ้อยคําเท็จตอบคําถามด้วยถ้อยคําอันเป็นเท็จหรือนํา
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้ายต้องระวางโทษจําคุกไม่
เกิน ๑ ปีหรือปรับตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทถึง ๕๐,๐๐๐ บาทหรือท้ังจําทั้งปรับ 

  ๙.๒ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่๕,๐๐๐บาทถึง
๕๐,๐๐๐บาท 
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  ๙.๓ ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้  ณ ที่เปิดเผยใน
สถานที่ประกอบกิจการต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ ๑,๐๐๐ บาทถึง ๑๐,๐๐๐ บาท 

  ๙.๔ ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่หรือไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของ
พนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยคําหรือให้ส่งบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายใน
กําหนดเวลาอันสมควรต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน๖เดือนหรือปรับตั้งแต่ ๑,๐๐๐ บาทถึง ๒๐,๐๐๐บาท
หรือทัง้จําทั้งปรับ 

๑๐. การอุทธรณ์การประเมิน 

  เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน (ภป.๓) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิ
อุทธรณ์การประเมิน ต่อผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน ๓๐วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งการประเมินผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คําวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน ๓๐วันนับแต่วัน
รับแจ้งคําวินิจฉัยอุทธรณ์ 

๑๑. การขอคืนเงินภาษีป้าย 

  ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสียผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงิน
คืนได้โดยยื่นคําร้อง ขอคืนภายใน ๑ ปีนับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 
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คู่มือส าหรับการปฏิบัตริาชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๔   ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
 
   
                  
 

    
 
 
                  
 
 
   
      สรุป กระบวนงานบริการ  ๔   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๔๕  วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนค าขออนญุาต ตามแบบ ข.๑ ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานท่ี การพิจารณาออกใบอนญุาต 

ออกใบอนญุาต/ช าระ

คา่ธรรมเนียม 
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 
  การก่อสร้างการดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้ายและการใช้สอยอาคารภายในเขต
องค์การบริหารส่วนตําบลต้องได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตําบลเสียก่อนจึงจะดําเนินการได้ ทั้งนี้
เพราะองค์การบริหารส่วนตําบลมีหน้าที่ควบคุมเพ่ือประโยชน์แห่งความมั่นคงแข็งแรง ความปลอดภัย การ
ป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมืองการสถาปัตยกรรม และการอํานวยความสะดวก
ในการจราจรเพื่อประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคารในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลแสลง
พันมีหลักเกณฑ์ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  ๑. ให้ยื่นคําร้องขออนุญาต (ข.๑) ที่งานสถาปัตยกรรม ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้างสํานัก
การช่าง 
  ๒. หลักฐานอื่นๆท่ีต้องมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี้ 
  - แบบแปลนก่อสร้าง ๕ ชุด 
  - ภาพถ่ายเอกสาร , สําเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต ๑ชุด 
  - ภาพถ่ายเอกสารโฉนดที่ดิน , นส.๓ ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า ๑ชุด 
  - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 
 
กรณีสร้างในที่ของบุคคลอ่ืนมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  - หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน 
  - ภาพถ่ายเอกสาร สําเนาทะเบียนบ้านผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน ๑ชุด 
  - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 
 
กรณีตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีท าผนังร่วมกันกับบุคคลอ่ืนมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  - หนังสือตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังร่วมกัน ๑ชุด 
  - ภาพถ่ายเอกสาร สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินผู้ขอทําความตกลง ๑ชุด 
  - ภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน ๑ชุด 
  - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ
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คู่มือส าหรับการปฏิบัตริาชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๕   สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค) 

 

 

 

 
 
      สรุป กระบวนงานบริการ  ๔  ขั้นตอน  ภายใน ๓ ชั่วโมง/ราย  
 
      เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 

      ๑. สําเนาทะเบียนบ้าน 

      ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ยื่นค าร้อง 
รับเรื่องร้องขอผู้ต้องการ 

น้ าอุปโภคบริโภค 
 

เจ้าหน้าที่จัดส่งน้ า  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อผู้

ต้องการ 

น้ าอุปโภคบริโภคตามที่ร้องขอ  
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งานที่ให้บริการ 
  การขอรับน้ําเพื่อการอุปโภคบริโภค 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  สํานักงานปลัด(งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
  สํานักงานปลัด (งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย )  วันจันทร์ถึ งวันศุกร์  ( เว้น
วันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  เกิดการขาดแคลนน้ําเพ่ือการอุปโภคบริโภคอันเนื่องมาจากภัยแล้ง ในพ้ืนที่ตําบลแสลงพันให้
ผู้ประสบภัยมายื่นคําขอด้วยตัวเอง หรือผู้นําหมู่บ้านมายื่นแทน 
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คู่มือส าหรับการปฏิบัตริาชการเพื่อบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  ๖   ช่วยเหลือสาธารณภัย) 
 

งานช่วยเหลือสาธารณภัย    ด าเนินการทันที 

 

 

 

 
 

  สรุป กระบวนงานบริการ  ๕  ขั้นตอน  ทันที  
 
  เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 

  ๑. สําเนาทะเบียนบ้าน 

  ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

รายงานผูบ้รหิารทราบ

ทนัทีเพ่ือสั่งการ 
รับแจง้ 

เจา้หนา้ท่ีส ารวจความ

เสียหายเบือ้งตน้ 

บรรเทาความเดือดรอ้น

เบือ้งตน้แก่ผูไ้ดร้บัภยั 

รายงานอ าเภอทราบ 

เพ่ือด าเนินการ 
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งานที่ให้บริการ 
  ช่วยเหลือสาธารณภัย 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  สํานักงานปลัด(งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
  สํานักงานปลัด (งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย)    วันจันทร์ถึงวันศุกร์  (เว้น
วันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  เมื่อมีภัยอันเป็นสาธารณภัย(วาตภัย อัคคีภัย อุทกภัย) ให้ผู้ที่ประสบเหตุหรือผู้ที่พบเห็นแจ้ง
ด้วยตนเองหรือทางโทรศัพท์  
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คู่มือส าหรับการปฏิบัตริาชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๗  รบัแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์) 

 

 

 

 

 

 

 

(๕ นาที)                (๗  วัน/ราย)                  ( ๒ วัน/ราย)              (๒ วัน/ราย)           (๑ วัน/ราย) 

 

      สรุป กระบวนงานบริการ  ๕  ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑๒ วัน/ราย  
 
      เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 

      ๑. สําเนาทะเบียนบ้าน 

      ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ยื่นค าร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

รายละเอียดข้อเท็จจริงเรื่อง 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการ

ตรวจสอบต่อผู้บริหาร

พิจารณา  

ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราว

ร้องทุกข์และสั่งการ  

 

เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผล

การด าเนินการให้                   

ผู้ร้องเรียนทราบ ๑ วัน/

ราย 

๒ วนั/ราย 



30 

 
 
งานที่ให้บริการ 
  รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลแสลงพัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
  คณะกรรมการรับเรื่องราวร้องทุกข์    วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 
๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  ผู้ร้องฯไม่ได้รับความความเป็นธรรม  พบเห็นการทุจริต  หรือมีเหตุเดือดร้อนรําคาญ  หรือ
เหตุอื่นใดท่ีทําให้เกิดความทุกข์ร้อนซึ่งอยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลแสลงพัน 
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คู่มือส าหรับการปฏิบัตริาชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๘  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ) 

 

การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 

 

 

              

 สรุป กระบวนงานบริการ   ๔  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๒๐  วนั/ราย 

 เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 
 ๑.สําเนาบัตรประชาน 
 ๒. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
 ๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ.๒๕๒๒ 
 ๔. ใบอนุญาตทําการค้าจากสํานักทะเบียนการค้า 
 ๕. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน

ยื่นค าขอ 

ตรวจสอบค าขอ 

พรอ้มเอกสารหลกัฐาน 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐาน

ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

สง่คืนในคราวเดียวกนั 

รายงานผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

ภายใน ๗ วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานที่ 

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 

โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 

๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รบัค าขอ 
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กิจการที่เข้าข่ายจะต้องช าระใบอนุญาต 
   ๑. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
   ๒. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
   ๓. กิจการที่เก่ียวกับอาหารเครื่องดื่มน้ําดื่ม 
   ๔. กิจการที่เก่ียวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสําอางผลิตภัณฑ์ชําระล้าง 
   ๕. กิจการที่เก่ียวกับการเกษตร 
   ๖. กิจการที่เก่ียวกับโลหะ หรือแร่ 
   ๗. กิจการที่เก่ียวกับยานยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกล 
   ๘. กิจการที่เก่ียวกับไม้ 
   ๙. กิจการที่เก่ียวกับการบริการ 
 ๑๐. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
 ๑๑. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ 
 ๑๒. กิจการที่เกี่ยวกับ ปิโตรเลียมถ่านหิน สารเคมี 
 ๑๓. กิจการอ่ืนๆ ดังนี้ 

         - การพิมพ์หนังสือหรือพิมพ์อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
         - การผลิตการซ่อมเรื่องอิเลคทรอนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเลคทรอนิคส์อุปกรณ์ไฟฟ้า 
         - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
         - การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
         - การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชํารุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้ 
         - การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
         - การล้างขวด ภาชนะหรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว 
         - การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช้สิ่งทอ 
         - การก่อสร้าง 
ขั้นตอนในการยื่นค าขอใบอนุญาต 
 ๑. ให้ยื่นคําร้องขอใบอนุญาตเมื่อเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี้ 
       - สําเนาบัตรประชาน 
        - สําเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ.๒๕๒๒ 
            - ใบอนุญาตทําการค้าจากสํานักทะเบียนการค้า 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
 ๒. ในรายที่เคยชําระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นคําขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปีพร้อมทั้งนํา
ใบอนุญาตใบเดิมมายื่นด้วย 
 ๓. ถ้ายื่นเกินเดือนธันวาคมจะเสียงเงินเพ่ิมร้อยละ ๒๐ของค่าธรรมเนียมที่ชําระ 
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คู่มือส าหรับการปฏิบัตริาชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๙  การขออนุญาตจัดตั้งตลาด) 

การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 
 
 
 

 

 

               

 

  สรุป กระบวนงานบริการ   ๔  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๒๐  วนั/ราย 

 

ยื่นค าขอ 

ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

ภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานที่ 

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 

โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 

๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐาน

ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 
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หลักฐานประกอบการขออนุญาต 
กรณีขออนุญาตรายใหม่ 
  ๑. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
  ๒. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต 
  ๓. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ 
  ๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจําตัวของผู้แทนนิติ
บุคคลหากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
  ๕. สําเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการสามารถ
ใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
  ๖. หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบกรณีผู้
ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมาดําเนินการด้วยตนเอง (เอกสารตามข้อ๑ – ๕ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนามา
ด้วย)  
 
กรณีต่อใบอนุญาต 
  ๑. บัตรประจําตัวผู้ได้รับใบอนุญาต 
  ๒. บัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคลในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
  ๓. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผู้แทนนิติบุคคลต้องแนบสําเนาบัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคล
และเลขหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต 
  ๔. หนังสือมอบอํานาจพร้อมถ่ายสําเนาบัตรประจําตัวผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตไม่สามารถมาดําเนินการด้วยตนเอง 
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม 
 
กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม 
  ๒. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและ
รับรองสําเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย 
  ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมและใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบอภ.๕ (ถ้ามี) ที่ชํารุด
ในสาระสําคัญ 
  ๒. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย
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คู่มือส าหรับการปฏิบัตริาชการเพื่อบริการประชาชน 
 (กระบวนงานที่  ๑๐  การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นทีเ่กิน ๒๐๐ ตร.ม.)) 

 

 

 
 
 
 

 

               

 

 

  สรุป กระบวนงานบริการ   ๔  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๒๐  วนั/ราย 
 

 

ยื่นค าขอ 

ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

ภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานที่ 

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 

โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 

๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รบัค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐาน

ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 
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การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
 เอกสารประกอบ 
    ๑.บัตรประจําตัว  สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนา) 
    ๒.บัตรประจําตัว  สําเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต(ถ่ายเอกสาร
และรับรองสําเนาแนบ) 
    ๓.สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ(ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมา
ด้วย) 
   ๔.สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคล(ถ่าย
เอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย)หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
    ๕.หลักฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้อง
ตามกฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย) 
    ๖.หนังสือมอบอํานาจ 
๒.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 
 เอกสารประกอบ 
    ๑.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(๑) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 
    ๒.ใบอนุญาต 
๓.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
 เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
    ๒.บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาด้วย) 
๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาตเช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อ 
สุขภาพ 
๕.กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย 
 เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ที่ชํารุดในสาระสําคัญ 
    ๒.หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย 

ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต  หากมิได้ชําระค่าธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาตสิ้น
อายุ จะต้องชําระค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละยี่สิบ
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คู่มือส าหรับการปฏิบัตริาชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๑๑  การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ) 

ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 

 
 
 
 

 

                    

 

 

  สรุป กระบวนงานบริการ   ๔  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๒๐  วนั/ราย 
 

 

 

ยื่นค าขอ 

ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 

เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

ภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 

สถานที่ 

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 

โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 

๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รบัค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐาน

ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 
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การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  -  ขออนุญาตตั้งวางขายในจุดผ่อนผัน 
    -  ขออนุญาตเร่ขาย 
 เอกสารประกอบ 
    ๑.รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา ขนาด ๑x๑.๕นิ้วของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วย
จําหน่ายคนละ ๓รูป(ถ่ายไม่เกิน ๖เดือน) 
    ๒.สําเนาบัตรประจําตัวของผู้รับใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย) 
    ๓.สําเนาบัตรประจําตัว หรือสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจําหน่าย (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนา
แนบมาด้วย) 
    ๔.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจําหน่าย 
    ๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจําหน่ายสินค้า(กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
     ๖.ใบอนุญาตให้ขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ.
๒๕๓๕ 
 
๒.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
 เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาต 
    ๒.บัตรสุขลักษณะประจําตัว 
    ๓.บัตรประจําตัวหรือสําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจําหน่ายสินค้า(ถ่ายเอกสารและ
รับรองสําเนาด้วย) 
 
๓.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาตเช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 
๔.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในการ
ขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
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คู่มือส าหรับการปฏิบัตริาชการเพื่อบริการประชาชน 

(กระบวนงานที่  ๑๒  รับแจ้งข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส)์ 
 

 

             
 
 

 
                                        (๒นาที)                                                          ( ๕ นาที)                                                     (๒นาที)  
 
  สรุป กระบวนงานบริการ  ๓ ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๙  นาท ี
 
  เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 

 ๑.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 ๒.สําเนาทะเบียนบ้าน 
 ๓.สําเนาบัตรขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
 ๔.รูปถ่ายผู้พิการ 

ยื่นค าขอ ตรวจสอบหลักฐาน 

 

รับขึ้นทะเบียนออกใบรับลงทะเบียน 
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คู่มือส าหรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
งานที่ให้บริการ 
  การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ส่วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลแสลงพัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
  ส่วนสวัสดิการสังคมวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒ กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์
ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ๖ มาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาอยู่ 
 
หลักเกณฑ์ 
  ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม 
ดังต่อไปนี้ 
  (๑) มีสัญชาติไทย 
  (๒) มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  (๓) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (๔) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้
ประจํา หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจํา ยกเว้นผู้
พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  (๑)รับเงินสดด้วยตนเองหรือเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
  (๒)โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากในนามบุคคล
ที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
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วิธีการ 
  ๑.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป  ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด ด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนดําเนินการ 
  ๒.กรณีผู้สูงอายุได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่
ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
  ๓.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเบี้ยยังชีพต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 
  ๑.ผู้ประสงค์จะรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน 
  ๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
  ๓.ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอ 
 
ระยะเวลา 
  ตั้งแต่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี(ไม่เว้นวันหยุดราชการ)ตั้งแต่เวลา ๘.๒๐-
๑๖.๓๐ น. 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  ๑.บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา ๑ชุด
  ๒.ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา  ๑ ชุด 
  ๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา  ๑ ชุด 
  ๔.บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของ
ผู้รับมอบอํานาจ(กรณีมอบอํานาจ) ๑ชุด 
  ๕.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ(กรณีมอบอํานาจ) ๑ ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
  -ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่
ปรากฏรายชื่อผู้ลงทะเบียน  สามารถติดต่อเพ่ือคัดค้านได้ท่ี  ส่วนสวัสดิการและสังคมองค์การบริหารส่วนตําบล
แสลงพัน หรือร้องเรียนได้ที่ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตําบลแสลงพัน 
 

 
 

คู่มือส าหรับเบี้ยยังชีพความพิการ 
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งานที่ให้บริการ 
  การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ส่วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลแสลงพัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
  ส่วนสวัสดิการสังคมวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๓ กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียน
และยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาอยู่ 
 
หลักเกณฑ์ 
  ผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการ  ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
  (๑) มีสัญชาติไทย 
  (๒) มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  (๓) มีบัตรประตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  (๔) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
  ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดง
ความประสงค์ขอรับเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน
พิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
  ในกรณีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบธรรม คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐาน
ความเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
วิธีการ 
  ๑.คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรม  ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี  ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนด 
  ๒.กรณีผู้พิการได้รับเงินเบี้ยยังชีพความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ
ที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
  ๓.กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเบี้ยความพิการ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 
  ๑.ผู้ประสงค์จะรับเบี้ยยังชีพความพิการในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน 
  ๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
  ๓.ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอ 
 
ระยะเวลา 
  ตั้งแต่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี(ไม่เว้นวันหยุดราชการ)ตั้งแต่เวลา ๘.๒๐-
๑๖.๓๐ น. 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  ๑.บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ พร้อมสําเนา 
๑ ชุด 
  ๒.ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา  ๑ ชุด 
  ๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา  ๑ ชุด 
  ๔.บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของ
ผู้รับมอบอํานาจ(กรณีผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล   ) ๑ชุด 
  ๕.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ(กรณีผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้
พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล   ) ๑ ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
  -ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่
ปรากฏรายชื่อผู้ลงทะเบียน  สามารถติดต่อเพ่ือคัดค้านได้ที่  ส่วนสวัสดิการสังคมองค์การบริหารส่วนตําบล
แสลงพัน หรือร้องเรียนได้ที่ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตําบลแสลงพัน 
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คู่มือส าหรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
งานที่ให้บริการ 
  การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ส่วนสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลแสลงพัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
  ส่วนสวัสดิการสังคมวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่คุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะรับเงิน
สงเคราะห์ให้ยื่นคําขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาอยู่  กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการได้ 
 
หลักเกณฑ์ 
  ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์  ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
  (๑) เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว 
  (๒) มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  (๓) มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะ หรือไม่สามารถ
ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
  ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหา
ซ้ําซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ เป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 
วิธีการ 
  ๑.ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ 
สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนด 
  ๒.ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่  
โดยพิจารณาจากความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัยในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยาก
ต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
  ๓.กรณีผู้ป่วยเอดส์ได้รับเงินสงเคราะห์ย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยระเบียบนี้ต้องไป
ยื่นความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
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ขั้นตอนและละยะเวลาให้บริการ 
  ๑.ผู้ป่วยเอดส์ประสงค์จะรับเงินสงเคราะห์ในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอํานาจยื่นคํา
ขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
  ๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
  ๓.ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอระยะเวลาตั้งแต่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ 
พฤศจิกายน ของทุกปีเว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา ๘.๒๐-๑๖.๓๐ น. 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  ๑.ใบรับรองแพทย์ว่าเป็นผู้ป่วยเอดส์พร้อมสําเนา ๑ ชุด 
  ๒.ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา  ๑ ชุด 
  ๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา  ๑ ชุด 
  ๔.บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของ
ผู้รับมอบอํานาจ(กรณีมอบอํานาจ) ๑ชุด 
  ๕.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ(กรณีมอบอํานาจ  ) ๑ ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
  -ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่
ปรากฏรายชื่อผู้ลงทะเบียน  สามารถติดต่อเพ่ือคัดค้านได้ที่  ส่วนสวัสดิการสังคมองค์การบริหารส่วนตําบล
แสลงพัน หรือร้องเรียนได้ที่ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตําบลแสลงพัน 
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คู่มือส าหรับการปฏิบัตริาชการเพื่อบริการประชาชน 
 (กระบวนงานที่  ๑๓  ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ) 

 

 

                    
 
 
 

  
( ๑  นาที)      (๑๒ นาที)    (๒ นาที)     
 
 
  สรุป กระบวนงานบริการ ๓   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๑๕  นาท ี
 
  เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 
 
  ๑. บัตรประจําตัวประชาชน/บัตรนักศึกษา

ยื่นค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ค้นหาข้อมูล ผู้ใช้บริการรับข้อมูลข่าวสารและ

ช าระเงินค่าถ่ายเอกสาร 
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คู่มือส าหรับขอข้อมูลข่าวสาร 
 

งานที่ให้บริการ 
  ขอข้อมูลข่าวสาร 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนตําบลแสลงพัน 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
  วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอ่ืนใดของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่
ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอ
ภายในเวลาอันสมควรเว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 
หลักเกณฑ์ 
  ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้หน่วยงานของรัฐหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ
ประโยชน์สาธารณะและประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 
  (๑) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศและความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
  (๒) การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือไม่อาจส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ได้ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดีการป้องกันการปราบปรามการทดสอบการตรวจสอบหรือการรู้
แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 
  (๓) ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดแต่
ทั้งนี้ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการรายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท าความเห็นหรือ
ค าแนะน าภายในดังกล่าว 
  (๔) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
  (๕) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วน
บุคคลโดยไม่สมควร 
(๖) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผยหรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้
ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น 
  (๗) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดให้พระราชกฤษฎีกา 
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วิธีการ 
  ผู้ขอข้อมูลข่าวสารเขียนคําร้องขอข้อมูลข่าวสารพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
ขั้นตอนและละยะเวลาให้บริการ 
  ๑.ผู้ขอข้อมูลข่าวสารยื่นเอกสารหลักฐาน 
  ๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอข้อมูลข่าวสารและเอกสารหลักฐานประกอบ 
  ๓.ตรวจสอบว่าเป็นข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้หรือไม ่
  ๔.รับข้อมูลข่าวสารและชําระเงิน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  ๑.บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนา ๑ ชุด 
  ๒.ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา  ๑ ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
  -เสียค่าถ่ายเอกสาร 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
  ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่จัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา๗หรือไม่จัดข้อมูลข่าวสารไว้
ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา๙หรือไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ตนตามมาตรา๑๑หรือฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัตินี้หรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าหรือเห็นว่าตนไม่ได้รับความสะดวกโดยไม่มีเหตุอันสมควรผู้นั้นมี
สิทธิร้องเรียนต่อคณะกรรมการเว้นแต่เป็นเรื่องเกี่ยวกับการมีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามมาตรา๑๕
หรือค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านตามมาตรา๑๗หรือค าสั่งไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตาม
มาตรา๒๕ 
  ในกรณีที่มีการร้องเรียนต่อคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งคณะกรรมการต้องพิจารณาให้แล้ว
เสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าร้องเรียนในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นให้ขยายเวลาออกไปได้แต่ต้องแสดง
เหตุผลและรวมเวลาทั้งหมดแล้วต้องไม่เกินหกสิบวัน 
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คู่มือส าหรับการปฏิบัตริาชการเพื่อบริการประชาชน 
 (กระบวนงานที่  ๑๔การจดทะเบียนพาณิชย์) 

 

 
             
 
 
 

 
 ( ๕  นาที) (๗ นาที)  
 
   สรุป กระบวนงานบริการ  ๒  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๑๒  นาท ี
 
   เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 

  ๑.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
  ๒.สําเนาทะเบียนบ้าน 

 

 

 

ยื่นค าขอ 

และตรวจสอบหลักฐาน 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบทะเบียนพาณิชย์

และช าระค่าธรรมเนียม 
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คู่มือส าหรับจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

งานที่ให้บริการ 
  การลงทะเบียนพาณิชย์ 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ส่วนการคลัง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
  วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  ต้องเป็นกิจการที่ตั้งอยู่ในพื้นท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลแสลงพัน 
 
ขั้นตอนและละยะเวลาให้บริการ 
  ๑.ยื่นคําร้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
  ๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องและเอกสารหลักฐานประกอบ 
  ๓.ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
  ๑.บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนา ๑ ชุด 
  ๒.ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา  ๑ ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
  ๕๐ บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
  การบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  ร้องเรียนได้ที่ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์
องค์การบริหารส่วนตําบลแสลงพัน 
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  หนา้ ๑ เลม่ ๑๓๒ ตอนที่ ๔ ก ราชกิจจานเุบกษา ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘    

   พระราชบญัญตัิ การอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 

๒๕๕๘ ภมูิพลอดลุยเดช ป.ร. ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ๑๖ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๘ เป็นปีที่ ๗๐ ในรชักาลปัจจบุนั  

พระบาทสมเดจ็พระปรมินทรมหาภมูิพลอดลุยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกลา้ ฯ ใหป้ระกาศวา่ 

 โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายวา่ดว้ยการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของ ทางราชการ จึงทรง

พระกรุณาโปรดเกลา้ ฯ ใหต้ราพระราชบญัญตัิขึน้ไวโ้ดยคาํแนะนาํและยินยอมของ สภานิติบญัญตัิแหง่ชาติ ดงัตอ่ไปนี ้

 มาตรา ๑ พระราชบญัญตัินีเ้รยีกวา่ “พระราชบญัญตัิการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณา อนญุาตของทาง

ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘”  

 มาตรา ๒ พระราชบญัญตัินีใ้หใ้ชบ้งัคบัเมื่อพน้กาํหนดหนึง่รอ้ยแปดสบิวนันบัแตว่นัประกาศ ในราชกิจจา

นเุบกษาเป็นตน้ไป เวน้แตม่าตรา ๑๗ ใหใ้ชบ้งัคบัตัง้แตว่นัประกาศในราชกิจจานเุบกษา เป็นตน้ไป  

 มาตรา ๓ พระราชบญัญตัินีใ้หใ้ชบ้งัคบักบับรรดาการอนญุาต การจดทะเบยีนหรอืการแจง้ ที่มีกฎหมายหรอืกฎ

กาํหนดใหต้อ้งขออนญุาต จดทะเบียน หรอืแจง้ ก่อนจะดาํเนินการใด หนา้ ๒ เลม่ ๑๓๒ ตอนที่ ๔ ก ราชกิจจานเุบกษา 

๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ บทบญัญตัิของกฎหมายหรอืกฎใดที่ขดัหรอืแยง้กบัพระราชบญัญตัินีใ้หใ้ชพ้ระราชบญัญตัินีแ้ทน 

 มาตรา ๔ ในพระราชบญัญตัินี ้        

  “เจา้หนา้ที”่ หมายความวา่ เจา้หนา้ที่ตามกฎหมายวา่ดว้ยวิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง  

  “อนญุาต” หมายความวา่ การท่ีเจา้หนา้ทีย่ินยอมใหบ้คุคลใดกระทาํการใดที่มกีฎหมายกาํหนดให ้

ตอ้งไดร้บัความยินยอมก่อนกระทาํการนัน้ และใหห้มายความรวมถึงการออกใบอนญุาต การอนมุตัิ การจดทะเบียน การ

ขึน้ทะเบียน การรบัแจง้ การใหป้ระทานบตัรและการใหอ้าชญาบตัรดว้ย      

  “ผูอ้นญุาต” หมายความวา่ ผูซ้ึง่กฎหมายกาํหนดใหม้ีอาํนาจในการอนญุาต    

  “พนกังานเจา้หนา้ที่” หมายความวา่ พนกังานเจา้หนา้ที่ตามกฎหมายวา่ดว้ยการอนญุาต  

  “กฎหมายวา่ดว้ยการอนญุาต” หมายความวา่ บรรดากฎหมายทีม่ีบทบญัญตัิกาํหนดให ้การ

ดาํเนินการใดหรอืการประกอบกิจการใดจะตอ้งไดร้บัอนญุาตก่อนจึงจะดาํเนินการได ้    

   “คาํขอ” หมายความวา่ คาํขออนญุาต  

 มาตรา ๕ พระราชบญัญตัินีม้ิใหใ้ชบ้งัคบัแก่ (๑) รฐัสภาและคณะรฐัมนตร ี(๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของ

ศาลและการดาํเนินงานของเจา้หนา้ที่ในกระบวนการพิจารณาคดี การบงัคบัคดี และการวางทรพัย ์(๓) การดาํเนินงาน

ตามกระบวนการยตุธิรรมทางอาญา (๔) การอนญุาตตามกฎหมายวา่ดว้ยทรพัยากรธรรมชาติและสิง่แวดลอ้ม (๕) การ

อนญุาตที่เก่ียวขอ้งกบัการปฏิบตักิารทางทหารดา้นยทุธการ รวมทัง้ตามกฎหมายเก่ียวกบั การควบคมุยทุธภณัฑ ์และ

กฎหมายวา่ดว้ยโรงงานผลติอาวธุของเอกชน การยกเวน้ไมใ่หน้าํบทบญัญตัิแหง่พระราชบญัญตัินีม้าใชบ้งัคบัแก่การ

ดาํเนินกิจการใดหรอืกบั หนว่ยงานใดนอกจากทีก่าํหนดไวใ้นวรรคหนึง่ ใหต้ราเป็นพระราชกฤษฎีกา  



 มาตรา ๖ ทกุหา้ปีนบัแตว่นัท่ีพระราชบญัญตัินีใ้ชบ้งัคบั ใหผู้อ้นญุาตพิจารณากฎหมาย ที่ใหอ้าํนาจในการ

อนญุาตวา่สมควรปรบัปรุงกฎหมายนัน้เพื่อยกเลกิการอนญุาตหรอืจดัใหม้ีมาตรการอื่น แทนการอนญุาตหรอืไม ่ทัง้นี ้ใน

กรณีที่มีความจาํเป็นผูอ้นญุาตจะพิจารณาปรบัปรุงกฎหมายหรอืจดัใหม้ี มาตรการอื่นแทนในกาํหนดระยะเวลาที่เรว็กวา่

นัน้ก็ได ้ใหผู้อ้นญุาตเสนอผลการพิจารณาตามวรรคหนึง่ตอ่คณะรฐัมนตรเีพื่อพิจารณายกเลกิการอนญุาต หรอืจดัใหม้ี

มาตรการอื่นแทนการอนญุาต ในการนีใ้หค้ณะรฐัมนตรรีบัฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการ พฒันากฎหมายตาม

กฎหมายวา่ดว้ยคณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการพิจารณาดว้ย  

 มาตรา ๗ ในกรณีที่มกีฎหมายกาํหนดใหก้ารกระทาํใดจะตอ้งไดร้บัอนญุาต ผูอ้นญุาตจะตอ้งจดัทาํ คูม่ือสาํหรบั

ประชาชน ซึง่อยา่งนอ้ยตอ้งประกอบดว้ย หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเง่ือนไข (ถา้ม)ี ในการยื่นคาํขอ หนา้ ๓ เลม่ ๑๓๒ ตอนที่ 

๔ ก ราชกิจจานเุบกษา ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนญุาตและรายการเอกสารหรอื

หลกัฐานท่ีผูข้ออนญุาตจะตอ้ง ยืน่มาพรอ้มกบัคาํขอ และจะกาํหนดใหย้ื่นคาํขอผา่นทางสือ่อเิลก็ทรอนิกสแ์ทนการมายื่น

คาํขอดว้ยตนเองก็ได ้คูม่ือสาํหรบัประชาชนตามวรรคหนึง่ใหปิ้ดประกาศไว ้ณ สถานท่ีที่กาํหนดใหย้ื่นคาํขอ และเผยแพร่ 

ทางสือ่อิเลก็ทรอนิกส ์และเมื่อประชาชนประสงคจ์ะไดส้าํเนาคูม่ือดงักลา่ว ใหพ้นกังานเจา้หนา้ทีจ่ดัสาํเนาให ้โดยจะคิด

คา่ใชจ้า่ยตามควรแก่กรณีก็ได ้ในกรณีเช่นนัน้ใหร้ะบคุา่ใชจ้่ายดงักลา่วไวใ้นคูม่ือสาํหรบั ประชาชนดว้ย ใหเ้ป็นหนา้ที่ของ

คณะกรรมการพฒันาระบบราชการตรวจสอบขัน้ตอนและระยะเวลาในการ พิจารณาอนญุาตที่กาํหนดตามวรรคหนึง่วา่

เป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการบรหิาร กิจการบา้นเมืองที่ดีหรอืไม ่ในกรณีที่เห็นวา่ขัน้ตอนและ

ระยะเวลาที่กาํหนดดงักลา่วลา่ชา้เกินสมควร ใหเ้สนอคณะรฐัมนตรเีพื่อพิจารณาและสั่งการใหผู้อ้นญุาตดาํเนินการแกไ้ข

ใหเ้หมาะสมโดยเรว็ เพื่อประโยชนใ์นการอาํนวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชน ใหส้ว่นราชการจัดใหม้ีศนูยบ์รกิารรว่ม เพื่อ

รบัคาํขอและชีแ้จงรายละเอยีดเก่ียวกบัการอนญุาตตา่ง ๆ ตามกฎหมายวา่ดว้ยการอนญุาตไว ้ณ ที่เดียวกนัตามแนวทางที่

คณะกรรมการพฒันาระบบราชการกาํหนด  

 มาตรา ๘ ใหเ้ป็นหนา้ที่ของพนกังานเจา้หนา้ที่ผูม้ีหนา้ทีใ่นการรบัคาํขอจะตอ้งตรวจสอบคาํขอ และรายการ

เอกสารหรอืหลกัฐานท่ียื่นพรอ้มคาํขอใหถ้กูตอ้งครบถว้น หากเหน็วา่คาํขอไมถ่กูตอ้งหรอื ยงัขาดเอกสารหรอืหลกัฐานใด

ใหแ้จง้ใหผู้ย้ื่นคาํขอทราบทนัที ถา้เป็นกรณีที่สามารถแกไ้ขหรอืเพิม่เติมได ้ในขณะนัน้ ใหแ้จง้ใหผู้ย้ืน่คาํขอดาํเนินการแกไ้ข

หรอืยื่นเอกสารหรอืหลกัฐานเพิม่เติมใหค้รบถว้น ถา้เป็นกรณีที่ไมอ่าจดาํเนินการไดใ้นขณะนัน้ใหบ้นัทกึความบกพรอ่งและ

รายการเอกสารหรอืหลกัฐาน ที่จะตอ้งยื่นเพิ่มเติม พรอ้มทัง้กาํหนดระยะเวลาที่ผูย้ื่นคาํขอจะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขหรอืยื่น

เพิ่มเติมไว ้ในบนัทกึดงักลา่วดว้ยและใหพ้นกังานเจา้หนา้ที่และผูย้ืน่คาํขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ ใหพ้นกังานเจา้หนา้ที่

มอบสาํเนาบนัทกึตามวรรคหนึง่ใหผู้ย้ื่นคาํขอไวเ้ป็นหลกัฐาน ในกรณีที่ผูย้ื่นคาํขอไดจ้ดัทาํคาํขอถกูตอ้งและแนบเอกสาร

หรอืหลกัฐานครบถว้นตามที่ระบ ุในคูม่ือสาํหรบัประชาชนตาม มาตรา ๗ แลว้ หรอืไดแ้กไ้ขหรอืยืน่เอกสารหรอื

หลกัฐานเพิม่เติมครบถว้น ตามทีพ่นกังานเจา้หนา้ที่แนะนาํหรอืตามที่ปรากฏในบนัทกึตามวรรคหนึง่แลว้ พนกังาน

เจา้หนา้ที่จะเรยีก เอกสารหรอืหลกัฐานเพิม่เติมอื่นใดอีกไมไ่ด ้และจะปฏิเสธการพิจารณาคาํขอนัน้โดยอาศยัเหตแุหง่ 

ความไมส่มบรูณข์องคาํขอหรอืความไมค่รบถว้นของเอกสารหรอืหลกัฐานไมไ่ด ้เวน้แตเ่ป็นกรณีทีค่วามไมส่มบรูณ ์หรอื



ความไมค่รบถว้นนัน้เกิดจากความประมาทเลนิเลอ่หรอืทจุรติของพนกังานเจา้หนา้ที่ และเป็นผลใหไ้มอ่าจอนญุาตได  ้ใน

กรณีนีใ้หผู้อ้นญุาตสั่งการตามที่เห็นสมควร และใหด้าํเนินการทางวินยัหรอืดาํเนินคดีกบัพนกังาน เจา้หนา้ที่ท่ีเก่ียวขอ้ง

โดยไมช่กัชา้ หนา้ ๔ เลม่ ๑๓๒ ตอนท่ี ๔ ก ราชกิจจานเุบกษา ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘  

 มาตรา ๙ ในกรณีที่ผูย้ื่นคาํขอไมแ่กไ้ขเพิ่มเติมคาํขอหรอืไมส่ง่เอกสารหรอืหลกัฐานเพิม่เติม ตามทีพ่นกังาน

เจา้หนา้ที่แจง้ใหท้ราบหรอืตามที่ปรากฏในบนัทกึที่จดัทาํตามมาตรา ๘ วรรคหนึง่ ใหพ้นกังานเจา้หนา้ที่คืนคาํขอใหแ้ก่ผู้

ยื่นคาํขอพรอ้มทัง้แจง้เป็นหนงัสอืถึงเหตแุหง่การคืนคาํขอใหท้ราบดวย ้ผูย้ื่นคาํขอจะอทุธรณค์าํสั่งคืนคาํขอตามวรรคหนึง่ 

ตามกฎหมายวา่ดว้ยวิธีปฏิบตัิราชการ ทางปกครองหรอืจะยื่นคาํขอใหมก็่ได ้แตใ่นกรณีทีก่ฎหมายกาํหนดใหต้อ้งยื่นคาํขอ

ใดภายในระยะเวลาที่กาํหนด ผูย้ื่นคาํขอจะตอ้งยื่นคาํขอนัน้ใหมภ่ายในระยะเวลาดงักลา่ว 

  มาตรา ๑๐ ผูอ้นญุาตตอ้งดาํเนนิการใหแ้ลว้เสรจ็ภายในกาํหนดเวลาที่ระบไุวใ้นคูม่ือ สาํหรบัประชาชนตาม

มาตรา ๗ และแจง้ใหผู้ย้ื่นคาํขอทราบภายในเจ็ดวนันบัแตว่นัท่ีพจิารณาแลว้เสรจ็ เมื่อครบกาํหนดเวลาตามที่ระบไุวใ้น

คูม่ือสาํหรบัประชาชนตามมาตรา ๗ แลว้ หากผูอ้นญุาต ยงัพิจารณาไมแ่ลว้เสรจ็ ใหแ้จง้เป็นหนงัสอืใหผู้ย้ื่นคาํขอทราบถงึ

เหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุเจ็ดวนัจนกวา่ จะพิจารณาแลว้เสรจ็ พรอ้มทัง้สง่สาํเนาการแจง้ดงักลา่วใหค้ณะกรรมการพฒันา

ระบบราชการทราบทกุครัง้ ในกรณีที่คณะกรรมการพฒันาระบบราชการเห็นวา่ความลา่ชา้นัน้เกินสมควรแกเ่หตหุรอืเกิด

จาก การขาดประสทิธิภาพในการปฏิบตัิราชการของหนว่ยงานของผูอ้นญุาต ใหค้ณะกรรมการพฒันาระบบ ราชการ

รายงานตอ่คณะรฐัมนตรพีรอ้มทัง้เสนอแนะใหม้ีการพฒันาหรอืปรบัปรุงหนว่ยงานหรอืระบบการปฏิบตัิ ราชการของ

หนว่ยงานนัน้ ในกรณีไมแ่จง้ตามวรรคหนึง่หรอืวรรคสอง ใหถื้อวา่ผูอ้นญุาตกระทาํการหรอืละเวน้กระทาํการ เพื่อใหเ้กิด

ความเสยีหายแก่ผูอ้ื่น เวน้แตจ่ะเป็นเพราะมเีหตสุดุวิสยั  

 มาตรา ๑๑ ในกรณีที่มกีฎหมาย กฎ ระเบียบ หรอืขอ้บงัคบัใดออกใชบ้งัคบัและมีผลใหต้อ้ง เปลีย่นแปลง

หลกัเกณฑ ์วิธีการ เง่ือนไข หรอืรายละเอยีดอื่นใดที่ปรากฏในคูม่ือสาํหรบัประชาชน ตามมาตรา ๗ การเปลีย่นแปลงเช่นวา่

นัน้ มิใหใ้ชบ้งัคบักบัการยื่นคาํขอที่ไดย้ื่นไวแ้ลว้โดยชอบก่อนวนัท่ี กฎหมาย กฎ ระเบียบ หรอืขอ้บงัคบัดงักลา่วมีผลใช้

บงัคบั เวน้แตก่ฎหมายนัน้จะบญัญตัิไวเ้ป็นอยา่งอื่น แตส่าํหรบัในกรณีกฎ ระเบียบ หรอืขอ้บงัคบันัน้จะบญัญตัิไวเ้ป็น

อยา่งอื่นไดก็้แตเ่ฉพาะในกรณีที่ การเปลีย่นแปลงนัน้จะเป็นประโยชนต์อ่ผูย้ื่นคาํขอ  

 มาตรา ๑๒ ในกรณีที่กฎหมายกาํหนดอายใุบอนญุาตไว ้และกิจการหรอืการดาํเนินการท่ีไดร้บั ใบอนญุาตนัน้มี

ลกัษณะเป็นกิจการหรอืการดาํเนนิการท่ีเห็นไดว้า่ผูไ้ดร้บัใบอนญุาตจะประกอบกิจการ หรอืดาํเนินการนัน้ตอ่เนื่องกนั 

คณะรฐัมนตรจีะกาํหนดใหผู้ร้บัใบอนญุาตชาํระคา่ธรรมเนยีมการตอ่อาย ุใบอนญุาตตามที่กาํหนดไวใ้นกฎหมายนัน้ ๆ 

แทนการยื่นคาํขอตอ่อายใุบอนญุาตก็ได ้และเมื่อหนว่ยงาน ซึง่มีอาํนาจออกใบอนญุาตไดร้บัคา่ธรรมเนียมดงักลา่วแลว้ 

ใหอ้อกหลกัฐานการตอ่อายใุบอนญุาตใหแ้ก่ ผูร้บัใบอนญุาตโดยเรว็ และใหถื้อวา่ผูร้บัใบอนญุาตไดร้บัการตอ่อายุ

ใบอนญุาตตามกฎหมายนัน้ ๆ แลว้ หนา้ ๕ เลม่ ๑๓๒ ตอนที่ ๔ ก ราชกิจจานเุบกษา ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ การกาํหนดให้

ผูร้บัใบอนญุาตชาํระคา่ธรรมเนียมตอ่อายใุบอนญุาตแทนการยื่นคาํขอตอ่อายุ ใบอนญุาตตามวรรคหนึง่ใหต้ราเป็นพระ



ราชกฤษฎีกา ในพระราชกฤษฎีกาดงักลา่วใหร้ะบช่ืุอพระราชบญัญตัิ และประเภทของใบอนญุาตตามพระราชบญัญตัิ

ดงักลา่วที่ผูร้บัใบอนญุาตอาจดาํเนินการตามวรรคหนึง่ได ้ก่อนตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง ใหค้ณะรฐัมนตรสีง่รา่ง

พระราชกฤษฎีกาดงักลา่ว ใหส้ภาผูแ้ทนราษฎรและวฒุิสภาเป็นเวลาไมน่อ้ยกวา่สามสบิวนั เมื่อพน้กาํหนดเวลาดงักลา่ว

แลว้ หากสภาผูแ้ทนราษฎรหรอืวฒุิสภามิไดม้ีมติทกัทว้ง ใหน้าํความกราบบงัคมทลูเพื่อทรงตราพระราชกฤษฎีกาดงักลา่ว 

ตอ่ไป ใหเ้ป็นหนา้ที่ของสาํนกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการท่ีจะหารอืกบัหนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบั การออก

ใบอนญุาต เพื่อเสนอแนะตอ่คณะรฐัมนตรใีนการดาํเนินการตามวรรคหนึง่และวรรคสอง 

  มาตรา ๑๓ ใหเ้ป็นหนา้ที่ของผูอ้นญุาตที่จะตอ้งกาํหนดหลกัเกณฑแ์ละแนวทางการตรวจสอบ การประกอบ

กิจการหรอืการดาํเนินกิจการของผูไ้ดร้บัอนญุาตใหเ้ป็นไปตามที่กฎหมายวา่ดว้ยการอนญุาตกาํหนด และใหเ้ป็นหนา้ที่

ของพนกังานเจา้หนา้ที่และผูอ้นญุาตที่จะตอ้งตรวจสอบตามหลกัเกณฑแ์ละแนวทางดงักลา่ว เมือ่มีผูไ้ดร้บัความเดือดรอ้น

ราํคาญ หรอืเสยีหายจากการประกอบกิจการหรอืการดาํเนินกิจการของ ผูไ้ดร้บัอนญุาต ไมว่า่ความจะปรากฏตอ่พนกังาน

เจา้หนา้ที่เองหรอืมีผูร้อ้งเรยีน ใหเ้ป็นหนา้ที่ของพนกังาน เจา้หนา้ที่ท่ีจะดาํเนินการตรวจสอบและสั่งการตามอาํนาจหนา้ที่

โดยเรว็ 

  มาตรา ๑๔ ในกรณีจาํเป็นและสมควรเพื่อประโยชนใ์นการอาํนวยความสะดวกแก่ประชาชน ใหค้ณะรฐัมนตรมีี

มติจดัตัง้ศนูยร์บัคาํขออนญุาต เพื่อทาํหนา้ที่เป็นศนูยก์ลางในการรบัคาํขอตามกฎหมาย วา่ดว้ยการอนญุาตขึน้ ใหศ้นูย์

รบัคาํขออนญุาตตามวรรคหนึง่มฐีานะเป็นสว่นราชการตามมาตรา ๑๘ วรรคสี ่แหง่พระราชบญัญตัิระเบียบบรหิารราชการ

แผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึง่แกไ้ขเพิม่เติมโดยพระราชบญัญตัิ ระเบียบบรหิารราชการแผน่ดิน (ฉบบัท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ โดย

อยูใ่นสงักดัสาํนกันายกรฐัมนตร ีและจะใหม้ี สาขาของศนูยป์ระจาํกระทรวงหรอืประจาํจงัหวดัดว้ยก็ได ้การจดัตัง้ศนูย์

รบัคาํขออนญุาตตามวรรคหนึง่ใหต้ราเป็นพระราชกฤษฎีกา ในพระราชกฤษฎีกา ดงักลา่วใหก้าํหนดรายช่ือกฎหมายวา่

ดว้ยการอนญุาตที่จะใหอ้ยูภ่ายใตก้ารดาํเนินการของศนูยร์บัคาํขอ อนญุาต ในการดาํเนินการเก่ียวกบัการรบัคาํขอ จะ

กาํหนดในพระราชกฤษฎีกาใหผู้ย้ื่นคาํขอ ยื่นคาํขอ ผา่นทางสือ่อิเลก็ทรอนิกสก็์ได ้ 

 มาตรา ๑๕ เมื่อมกีารจดัตัง้ศนูยร์บัคาํขออนญุาตตามมาตรา ๑๔ แลว้ ใหด้าํเนินการและมีผล ดงัตอ่ไปนี ้(๑) ใน

กรณีที่กฎหมายวา่ดว้ยการอนญุาตหรอืกฎที่ออกตามกฎหมายดงักลา่วกาํหนดใหต้อ้ง ยื่นคาํขอ หรอืสง่เอกสารหรอื

หลกัฐาน หรอืคา่ธรรมเนียมใด ณ สถานท่ีใด ถา้ไดม้กีารยื่นคาํขอ หรอืสง่ หนา้ ๖ เลม่ ๑๓๒ ตอนที่ ๔ ก ราชกิจจานเุบกษา 

๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ เอกสารหรอืหลกัฐาน หรอืคา่ธรรมเนียม ณ ศนูยร์บัคาํขออนญุาตแลว้ ใหถื้อวา่ไดม้กีารยื่นคาํขอ 

หรอื สง่เอกสารหรอืหลกัฐาน หรอืคา่ธรรมเนียมโดยชอบตามกฎหมายวา่ดว้ยการอนญุาตนัน้แลว้ (๒) บรรดาเงิน

คา่ธรรมเนียมหรอืเงินอื่นใดที่ศนูยร์บัคาํขออนญุาตไดร้บัไวต้าม (๑) ใหศ้นูย ์รบัคาํขออนญุาตนาํสง่คลงัเป็นรายไดแ้ผน่ดิน

ในนามของหนว่ยงานของผูอ้นญุาต หรอืสง่ใหอ้งคก์ร ปกครองสว่นทอ้งถ่ิน แลว้แตก่รณี และแจง้ใหห้นว่ยงานของผู้

อนญุาตทราบ (๓) ในกรณีที่หนว่ยงานของผูอ้นญุาตมีสทิธิหกัคา่ใชจ้่ายจากเงินท่ีจะตอ้งนาํสง่คลงั ใหศ้นูย ์รบัคาํขอ

อนญุาตหกัเงินดงักลา่วแทนและสง่มอบเงินท่ีหกัไวน้ัน้ใหแ้ก่หนว่ยงานของผูอ้นญุาต โดยใหศ้นูย ์รบัคาํขออนญุาตมีสทิธิ

หกัคา่ใชจ้่ายของศนูยร์บัคาํขออนญุาตตามอตัราที่จะไดต้กลงกบัหนว่ยงานของผูอ้นญุาต (๔) ระยะเวลาตามมาตรา ๑๐ 



ใหน้บัแตว่นัท่ีศนูยร์บัคาํขออนญุาตสง่เรือ่งใหผู้อ้นญุาต โดยศนูยร์บัคาํขออนญุาตจะตอ้งสง่เรือ่งใหผู้อ้นญุาตไมช่า้กวา่

สามวนัทาํการและใหน้าํมาตรา ๑๐ วรรคสี ่มาใชบ้งัคบัโดยอนโุลม (๕) ใหเ้ป็นหนา้ที่ของผูอ้นญุาตที่จะตอ้งสง่คูม่ือสาํหรบั

ประชาชนตามมาตรา ๗ ที่ถกูตอ้ง และเป็นปัจจบุนัใหศ้นูยร์บัคาํขออนญุาตตามจาํนวนท่ีจาํเป็น และดาํเนินการใหม้ีการ

ฝึกอบรมหรอืชีแ้จง แก่เจา้หนา้ทีข่องศนูยร์บัคาํขออนญุาต เพื่อใหเ้กิดความชาํนาญในการปฏิบตัิหนา้ที่ดว้ย (๖) ใหเ้ป็น

หนา้ที่ของเจา้หนา้ที่ของศนูยร์บัคาํขออนญุาตที่จะตอ้งดาํเนินการตามมาตรา ๘ และตอ้งรบัผิดชอบในฐานะเช่นเดียวกบั

พนกังานเจา้หนา้ที่ตามที่บญัญตัไิวใ้นมาตรา ๘  

 มาตรา ๑๖ ใหศ้นูยร์บัคาํขออนญุาตมีหนา้ที่ดงัตอ่ไปนี ้(๑) รบัคาํขอและคา่ธรรมเนยีม รวมตลอดทัง้คาํอทุธรณ ์

ตามกฎหมายวา่ดว้ยการอนญุาต (๒) ใหข้อ้มลู ชีแ้จง และแนะนาํผูย้ื่นคาํขอหรอืประชาชนใหท้ราบถึงหลกัเกณฑ ์วิธีการ 

และเง่ือนไขในการขออนญุาต รวมตลอดทัง้ความจาํเป็นในการยื่นคาํขออื่นใดที่จาํเป็นตอ้งดาํเนินการ ตามกฎหมายวา่

ดว้ยการอนญุาตทัง้ปวง ในการประกอบกิจการหรอืดาํเนินการอยา่งหนึง่อยา่งใด (๓) สง่คาํขอ หรอืคาํอทุธรณ ์ท่ีไดร้บัจาก

ผูย้ื่นคาํขอหรอืผูย้ื่นคาํอทุธรณพ์รอ้มทัง้เอกสาร หรอืหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งใหห้นว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้ง และคอยตดิตามเรง่รดั

หนว่ยงานดงักลา่วเพื่อดาํเนินการ ใหถ้กูตอ้งภายในระยะเวลาที่กาํหนดตามพระราชบญัญตัินี ้และคูม่ือสาํหรบัประชาชน

ตามมาตรา ๗ หรอืตามกฎหมายที่ใหส้ทิธิในการอทุธรณ ์(๔) ในกรณีที่เห็นวา่หลกัเกณฑห์รอืวิธีการในการยื่นคาํขอ มี

รายละเอียดหรอืกาํหนดใหต้อ้ง สง่เอกสารที่ไมจ่าํเป็น หรอืเป็นภาระเกินสมควรแก่ประชาชน ใหเ้สนอแนะตอ่คณะรฐัมนตรี

เพื่อสั่งการให ้หนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้งดาํเนินการปรบัปรุงแกไ้ขใหเ้หมาะสมยิง่ขึน้ (๕) รวบรวมปัญหาและอปุสรรคจากการ

อนญุาตและการดาํเนินการของศนูยร์บัคาํขออนญุาต เพื่อเสนอตอ่คณะกรรมการพฒันาระบบราชการเพื่อรายงานตอ่

คณะรฐัมนตรพีจิารณาสั่งการใหห้นว่ยงาน ที่เก่ียวขอ้งดาํเนินการปรบัปรุงแกไ้ขใหเ้หมาะสมตอ่ไป หนา้ ๗ เลม่ ๑๓๒ ตอน

ที่ ๔ ก ราชกิจจานเุบกษา ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ (๖) เสนอแนะในการพฒันาหรอืปรบัปรุงกระบวนการ ขัน้ตอน ระยะเวลา 

เก่ียวกบัการอนญุาตตา่งๆ รวมถงึขอ้เสนอในการออกกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรอืกาํหนดหลกัเกณฑท์ี่เก่ียวกบัการอนญุาต

เพื่อใหป้ระชาชน ไดร้บัความสะดวกมากขึน้  

 มาตรา ๑๗ ใหผู้อ้นญุาตจดัทาํคูม่ือสาํหรบัประชาชนตามมาตรา ๗ ใหเ้สรจ็สิน้ภายในหนึง่รอ้ย แปดสบิวนันบัแต่

วนัท่ีพระราชบญัญตัินีป้ระกาศในราชกิจจานเุบกษา  

 มาตรา ๑๘ ใหน้ายกรฐัมนตรรีกัษาการตามพระราชบญัญตัินี ้ผูร้บัสนองพระบรมราชโองการ พลเอก ประยทุธ ์

จนัทรโ์อชา นายกรฐัมนตร ีหนา้ ๘ เลม่ ๑๓๒ ตอนที่ ๔ ก ราชกิจจานเุบกษา ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ หมายเหต ุ:- เหตผุลใน

การประกาศใชพ้ระราชบญัญตัิฉบบันี ้คือ โดยที่ปัจจบุนัมีกฎหมายวา่ดว้ยการอนญุาต จาํนวนมาก การประกอบกิจการ

ของประชาชนจะตอ้งขออนญุาตจากสว่นราชการหลายแหง่ อีกทัง้กฎหมาย ที่เก่ียวขอ้งกบัการอนญุาตบางฉบบัไมไ่ด้

กาํหนดระยะเวลา เอกสารและหลกัฐานท่ีจาํเป็น รวมถงึขัน้ตอน ในการพิจารณาไวท้าํใหเ้ป็นอปุสรรคตอ่ประชาชนในการ

ยื่นคาํขออนญุาตดาํเนินการตา่ง ๆ ดงันัน้ เพื่อใหม้ี กฎหมายกลางที่จะกาํหนดขัน้ตอนและระยะเวลาในการพิจารณา

อนญุาต และมีการจดัตัง้ศนูยบ์รกิารรว่ม เพื่อรบัคาํรอ้งและศนูยร์บัคาํขออนญุาต ณ จดุเดียว เพื่อใหข้อ้มลูที่ชดัเจน

เก่ียวกบัการขออนญุาตซึง่จะเป็น การอาํนวยความสะดวกแก่ประชาชน จงึจาํเป็นตอ้งตราพระราชบญัญตัินี ้



แบบ อปท. ๐๑ 

จงัหวดับรุรีมัย ์  อ  าเภอล าปลายมาศ    ชื่อ อบต. แสลงพนั              

              แบบรายงานผลการจดัท าคูมื่อส  าหรบัประชาชนองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน  ตามพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
ที่ 

                                     
                                         ๑. ชื่อคูมื่อ/กระบวนงาน 

     ๒. การจดัท าคูมื่อฯ ประเภท ๑   (มีคูมื่อ
กลาง) 

     ๓. การจดัท าคูมื่อฯ ประเภท ๒  (ตอ้ง
จดัท  าเอง) 

๔. ปัญหาใน
การใชร้ะบบ
สารสนเทศฯ 

๕. ลกัษณะ
ปัญหาที่พบใน
การเขา้ระบบ
สารสนเทศฯ ๒.๑ 

รอ ก.พ.ร.
ตรวจสอบ
คู่มือกลาง 

๒.๒ 

ติดประกาศ
และ

เผยแพร่
แลว้ 

๒.๓ 

สง่ศนูย์
ด ารงธรรม
แลว้ 

๒.๔ 

รายงาน
ผ่าน
ระบบ 
ก.พ.ร. 

๓.๑ 

จดัท า
คู่มือแลว้ 

๓.๒ 

อยู่
ระหวา่ง
น าเขา้
ขอ้มลู 

๓.๓ 

รอ 
ก.พ.ร. 
อนมุติั 

๔.๔ 

เผยแพร่
ผ่านสื่อ
แลว้ 

๔.๑ 

มี 
๔.๒ 

ไมม่ี 

๑ การลงทะเบียนและยื่นค  าขอรบัเงินเบีย้ความพิการ  /        /  

๒ การลงทะเบียนและยื่นค  าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอาย ุ  /        /  

๓ การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์  /        /  

๔ การรบัช าระภาษีป้าย  /        /  

๕ การขอรบับ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน  /        /  

๖ การขอรบับ าเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจ าผูร้บับ  าเหน็จรายเดือนหรอืบ าเหน็จพิเศษราย
เดือนถึงแก่กรรม 

 /        /  

๗ การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูข้อจด
ทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

 /        /  

๘ การรบัช าระภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ  /        /  

๙ การขออนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บและขนสิ่งปฏกิลู  /       /  ไมพ่บปุ่ มขอ้มลู 

๑๐ การตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรบัท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกลู  /       /  ไมพ่บปุ่ มขอ้มลู 

๑๑ การขอใบอนุญาตประกอบกจิการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  /       /  ไมพ่บปุ่ มขอ้มลู 

-๒- จงัหวดับรุรีมัย.์.. 

 



-๒- 

    แบบ อปท. ๐๑ 

จงัหวดับรุรีมัย ์  อ  าเภอล าปลายมาศ    ชื่อ อบต. แสลงพนั              

              แบบรายงานผลการจดัท าคูมื่อส  าหรบัประชาชนองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน ตามพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
ที่ 

                                     
                                         ๑. ชือ่คู่มือ/กระบวนงาน 

     ๒. การจดัท าคูมื่อฯ ประเภท ๑   (มีคูมื่อ
กลาง) 

     ๓. การจดัท าคูมื่อฯ ประเภท ๒  (ตอ้ง
จดัท  าเอง) 

๔. ปัญหาใน
การใชร้ะบบ
สารสนเทศฯ 

๕. ลกัษณะ
ปัญหาที่พบใน
การเขา้ระบบ
สารสนเทศฯ ๒.๑ 

รอ ก.พ.ร.
ตรวจสอบ
คู่มือกลาง 

๒.๒ 

ติดประกาศ
และ

เผยแพร่
แลว้ 

๒.๓ 

สง่ศนูย์
ด ารงธรรม
แลว้ 

๒.๔ 

รายงาน
ผ่าน
ระบบ 
ก.พ.ร. 

๓.๑ 

จดัท า
คู่มือแลว้ 

๓.๒ 

อยู่
ระหวา่ง
น าเขา้
ขอ้มลู 

๓.๓ 

รอ 
ก.พ.ร. 
อนมุติั 

๔.๔ 

เผยแพร่
ผ่านสื่อ
แลว้ 

๔.๑ 

มี 
๔.๒ 

ไมม่ี 

๑๒ การต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  /       /  ไมพ่บปุ่ มขอ้มลู 

๑๓ การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้้ามัน (ระยะที ่๑ : ขั้นตอนออกค้าสั่งรับค้าขอรับ
ใบอนุญาต 

 /       /  ไมพ่บปุ่ มขอ้มลู 

๑๔ การขอรับบา้เหน็จปกติหรือบ้าเหนจ็รายเดือนของลูกจ้างประจา้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  /       /  ไมพ่บปุ่ มขอ้มลู 

๑๕ การขอรับบา้เหน็จปกติของทายาท  (กรณีลูกจ้างประจ้าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่
กรรม 

 /       /  ไมพ่บปุ่ มขอ้มลู 

๑๖ การขอรบับ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชั่วคราวขององคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินถึงแก่กรรม 

 /       /  ไมพ่บปุ่ มขอ้มลู 

๑๗ การขอรบับ าเหน็จพิเศษ ของลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชั่วคราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน  /       /  ไมพ่บปุ่ มขอ้มลู 
ขอรบัรองวา่องคก์ารบรหิารสว่นต าบลแสลงพนั  ไดด้  าเนินการส  ารวจและจดัท าคูมื่อส  าหรบัประชาชนตามกระบวนงานในบญัชีขา้งตน้ใหเ้ป็นไปตามแนวทางและระยะเวลาที่พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกฯ พ.ศ. ๒๕๕๘  

ไดก้ าหนดไวท้กุประการ 

                 ชื่อ                                                     ผูร้บัรอง        

                                (นายวิษณ ุ สบุินวงศ)์                                    



                       นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลแสลงพนั                                      

ณ  วนัที่            สิงหาคม  ๒๕๕๘ 

 

   



 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลแสลงพัน 
อ าเภอล าปลายมาศ  จังหวัดบุรีรัมย์ 

 
 



  ตามพระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  

ตามมาตรา ๗  ไดก้ าหนดใหใ้นกรณีที่มีกฎหมายก าหนดใหก้ระท าใดจะตอ้งไดร้บัอนญุาต  ผูอ้นญุาต จะตอ้งจดัท าคูม่ือ

ส าหรบัประชาชน  โดยมีเปา้หมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  ลดตน้ทนุของประชาชน  และเพิ่มประสทิธิภาพ

ในการใหบ้รกิารภาครฐั  สรา้งใหเ้กิดความโปรง่ใสในการปฏิบตัิราชการ  ลดการใชด้ลุพินิจของเจา้หนา้ที่  เปิดเผยขัน้ตอน

ระยะเวลาใหป้ระชาชนทราบ  ดงันัน้เพื่อใหห้นว่ยงานของรฐัเขา้ใจ  และทราบแนวทางในการจดัท าคูม่ือส าหรบัประชาชน  

สามารถจดัท าคูม่ือส าหรบัประชาชนไดอ้ยา่งถกูตอ้ง  และเกิดผลสมัฤทธ์ิตามเจตนารมณข์องพระราชบญัญตัิฉบบันี ้ 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลแสลงพนั  จึงไดจ้ดัท า “แนวทางการจดัท าคูม่ือส าหรบัประชาชน” ขึน้ เพื่อใหห้นว่ยงานของรฐั 

ใชเ้ป็นแนวทางในการด าเนินการตอ่ไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแสลงพนั 

เร่ือง  การบงัคบัใชพ้ระราชบญัญติัการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

        ปัจจบุนัการติดตอ่ขออนญุาตด าเนินการตา่งๆ จะตอ้งตดิตอ่กบัสว่นราชการหลายแหง่ รวมทัง้

มีกฎหมายวา่ดว้ยการอนญุาตจ านวนมากและบางฉบบัก็ไมไ่ดก้ าหนดระยะเวลา เอกสารและหลกัฐานท่ี

จ าเป็นตอ้งใช ้และขัน้ตอนในการพิจารณาไวอ้ยา่งชดัเจน ท าใหเ้กิดความคลมุเครือ ไมช่ดัเจน เป็นการ

สรา้งภาระแก่ประชาชน 

                    ดงันัน้ เพ่ืออ านวยความสะดวกและลดภาระใหแ้ก่ประชาชน  จงึไดมี้การตราพระราชบญัญตัิ

การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ขึน้ และเพ่ือประโยชนใ์นการ

อ านวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชน ซึ่งเป็นเสมือนกฎหมายกลาง ท่ีจะก าหนดขัน้ตอนและระยะเวลาในการ

พิจารณาอนญุาต การจดัใหมี้ชอ่งทางในการรบัค าขอ ณ จดุเดียว และใหข้อ้มลูท่ีชดัเจนเก่ียวกบัการขอ

อนญุาตกบัประชาชน ดงันี ้

                       ประการแรก เม่ือไปติดตอ่ขอรบับรกิารตามหนว่ยราชการตา่งๆ จะพบกบั “คูมื่อส าหรบั 



                                                                                                                      แบบส ารวจกระบวนงานในการปฏิบติัราชการเพื่อบริการประชาชนขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน      

 อบต.แสลงพนั อ าเภอล าปลายมาศ จงัหวดับุรีรัมย ์

ล าดบั 
ท่ี 

(๑) 
ช่ืองานบริการ 

(๒) 
กฎหมายท่ีเป็นฐานอ านาจ 

ในการบริการ 
(ถา้มี) 

(๓) 
ประเภทของงานบริการ 

(๔) 
ส่วนงาน 

ท่ีรับผิดชอบ 
ในการ

ใหบ้ริการ 

(๕) 
ระยะเวลาการใหบ้ริการประชาชน 

(๖) 
การประกาศใหป้ระชาชนทราบ 

   ๓.๑ 
อนุญาตฯ 

๓.๒ 
พ.ร.บ. 
รักษา
ความ

สะอาดฯ 

๓.๓ 
ภารกิจ
การ
ถ่าย
โอน 

๓.๔ 
อ่ืนๆ 

๕.๑ 
ตามกฎหมายฯ 

(ถา้มี) 

๕.๒ 
ปรับลด 

ตามประกาศฯ 
(ถา้มี) 

๕.๓ 
ปฏิบติัจริง 

๖.๑ 
จดัท า
ประกา
ศฯ 
ณ จุด
บริการ 

๖.๒ 
จดัท า
แผนภูมิ 
ณ จุด
บริการ 

๖.๓ 
จดัท าคู่มือ

การ
บริการ

ประชาชน 

๖.๔ 
มีการ

ประชาสมัพนัธ์
ผา่นช่องทาง

อ่ืน 
(โปรดระบุ) 

๑ ข้ึนทะเบียน
ผูสู้งอายุ ผูพ้ิการ 

ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย
การจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อ
การยงัชีพของ อปท.พ.ศ.
๒๕๔๘ 

   √ ส่วนสวสัดิการ
สงัคม 

๓๐ วนั ๒๒ วนั ๒๐ วนั √   แผน่ผบั/เสียง
ตามสาย 

๒ ขอ้มูลข่าวสารของ
ทางราชการ 

พรบ.ขอ้มูลข่าวสารของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

√   √ ส่วนส านกัปลดั  ๑๐  นาที ๕  นาที √   ประกาศ/แผน่
พบั 

๓ งานทะเบียน
พาณิชย ์

พรบ.กระจายอ านาจ 
๒๕๔๒  พรบ.ทะเบียน
พาณิชย ์ ๒๔๙๙ 

√  √  ส่วนการคลงั  ๒๐  นาที ๑๕  นาที  √  ประกาศ/แผน่
พบั 

๔ การประกอบ
กิจการท่ีเป็น
อนัตรายต่อสุขภาพ 

พรบ.การสาธารณสุข 
๒๕๓๕  ประกาศกิจการท่ี
เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
๒๕๓๘  พรบ.สภาต าบล
และองคก์ารบริหารส่วน
ต าบล ๒๕๓๗ และท่ีแกไ้ข
เพิ่มเติม 

√   √ ส่วน
สาธารณสุขฯ 

๓๐  วนั ๑๕  วนั ๑๕  วนั - - - แผน่ผบั/เสียง
ตามสาย 



                                                                                                                      แบบส ารวจกระบวนงานในการปฏิบติัราชการเพื่อบริการประชาชนขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน      

 อบต.แสลงพนั อ าเภอล าปลายมาศ จงัหวดับุรีรัมย ์

ล าดบั 
ท่ี 

(๑) 
ช่ืองานบริการ 

(๒) 
กฎหมายท่ีเป็นฐานอ านาจ 

ในการบริการ 
(ถา้มี) 

(๓) 
ประเภทของงานบริการ 

(๔) 
ส่วนงาน 

ท่ีรับผิดชอบ 
ในการ

ใหบ้ริการ 

(๕) 
ระยะเวลาการใหบ้ริการประชาชน 

(๖) 
การประกาศใหป้ระชาชนทราบ 

   ๓.๑ 
อนุญาตฯ 

๓.๒ 
พ.ร.บ. 
รักษา
ความ

สะอาดฯ 

๓.๓ 
ภารกิจ
การ
ถ่าย
โอน 

๓.๔ 
อ่ืนๆ 

๕.๑ 
ตามกฎหมายฯ 

(ถา้มี) 

๕.๒ 
ปรับลด 

ตามประกาศฯ 
(ถา้มี) 

๕.๓ 
ปฏิบติัจริง 

๖.๑ 
จดัท า
ประกา
ศฯ 
ณ จุด
บริการ 

๖.๒ 
จดัท า
แผนภูมิ 
ณ จุด
บริการ 

๖.๓ 
จดัท าคู่มือ

การ
บริการ

ประชาชน 

๖.๔ 
มีการ

ประชาสมัพนัธ์
ผา่นช่องทาง

อ่ืน 
(โปรดระบุ) 

๕ ใหบ้ริการเกบ็ขน
ขยะและก าจดัส่ิง
ปฏิกูลมูลฝอย 

พรบ.การสาธารณสุข 
๒๕๓๕  พรบ.รักษาความ
สะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของ
บา้นเมือง  ๒๕๓๕  พรบ.
สภาต าบลและองคก์าร
บริหารส่วนต าบล ๒๕๓๗ 
และท่ีแกไ้ขเพิม่เติม 

 √  √ ส่วน
สาธารณสุขฯ 

-   - ๑๐ นาที - - - แผน่ผบั/เสียง
ตามสาย 

๖ ระบบบริการทาง
แพทยฉุ์กเฉิน 

ประกาศสถาบนัการแพทย์
ฉุกเฉินแห่งชาติ เร่ือง
หลกัเกณฑก์ารสนบัสนุน
การด าเนินงานและบริหาร
จดัการระบบการแพทย์
ฉุกเฉินทอ้งถ่ิน ๒๕๕๓   
พรบ.การแพทยฉุ์กเฉิน 
๒๕๕๑   

  √ √ ส่วน
สาธารณสุขฯ 

ไม่เกิน ๑๕ 
นาที 

๑๐ นาที ๑๐ นาที √ 
 
 
 
 
 

- - แผน่ผบั/เสียง
ตามสาย 

 



          

      แบบส ารวจกระบวนงานในการปฏิบติัราชการเพื่อบริการประชาชนขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน       

อบต.แสลงพนั อ าเภอล าปลายมาศ จงัหวดับุรีรัมย ์

ล าดบั 
ท่ี 

(๑) 
ช่ืองานบริการ 

(๒) 
กฎหมายท่ีเป็นฐานอ านาจ 

ในการบริการ 
(ถา้มี) 

(๓) 
ประเภทของงานบริการ 

(๔) 
ส่วนงาน 

ท่ีรับผิดชอบ 
ในการ

ใหบ้ริการ 

(๕) 
ระยะเวลาการใหบ้ริการประชาชน 

(๖) 
การประกาศใหป้ระชาชนทราบ 

   ๓.๑ 
อนุญาตฯ 

๓.๒ 
พ.ร.บ. 
รักษา
ความ

สะอาดฯ 

๓.๓ 
ภารกิจ
การ
ถ่าย
โอน 

๓.๔ 
อ่ืนๆ 

๕.๑ 
ตามกฎหมายฯ 

(ถา้มี) 

๕.๒ 
ปรับลด 

ตามประกาศฯ 
(ถา้มี) 

๕.๓ 
ปฏิบติัจริง 

๖.๑ 
จดัท า
ประกา
ศฯ 
ณ จุด
บริการ 

๖.๒ 
จดัท า
แผนภูมิ 
ณ จุด
บริการ 

๖.๓ 
จดัท าคู่มือ

การ
บริการ

ประชาชน 

๖.๔ 
มีการ

ประชาสมัพนัธ์
ผา่นช่องทาง

อ่ืน 
(โปรดระบุ) 

๗ 
 
 
๘ 

การขอรหสั
บา้นเลขท่ี 
 
ไฟฟ้าสาธารณะ 

   
- 

 
พรบ.สภาต าบลฯ ๒๕๓๗ 
และท่ีแกไ้ขเพิม่เติม 

   √ 
 
 
√ 

ส่วนโยธา 
 
 

ส่วนโยธา 

- - ๑ วนั 
 
 

๕-๗ วนั 

   แผน่ผบั 
 
 

แผน่พบั 

 

สรุป รวมจ านวนกระบวนงาน ............................................   ผูร้ายงานขอ้มูล          

 จดัท าคู่มือแลว้...........................................                                                                                       (นายชยัวุฒิ  ศรีจิตตรา)        

 ยงัไม่ไดจ้ดัท าคูมื่อ..................................                                                                                                     ต  าแหน่ง.............................................        

               วนัท่ี..................เดือน..........................................พ.ศ. ๒๕๕๘ 



ที่ บร ๗๗๕๐๑/                                                     องค์การบริหารส่วนต าบลแสลงพัน
         อ าเภอล าปลายมาศ  บร  ๓๑๑๓๐ 

                                                                       กรกฎาคม ๒๕๕๘ 

เรื่อง  การด าเนินการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามพระราชบัญญัติการอ านวย 
 ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๕๘ 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดบุรรีัมย์ 

อ้างถึง  หนังสือศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ด่วนที่สุด ที่ บร ๐๐๒๓.๓/ว ๑๗๘๕๙   ลงวันที่ ๑๖ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑.  แบบบัญชีคู่มือส าหรับประชาชนที่มีคู่มือกลางชององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตาม
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกฯ (แบบ๑)                      จ านวน ๑ ชุด 

                   ๒.  แบบบัญชีคู่มือส าหรับประชาชนที่ออกตามข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกฯ (แบบ๒)                  จ านวน ๑ ชุด 

                    ตามหนังสือที่อ้างถึง  จังหวัดบุรีรัมย์แจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรายงานผลการด าเนินงาน
จัดท าคู่มือประชาชน ตามบัญชีกระบวนงานที่มีส่วนราชการจัดท าร่างคู่มือกลางให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และที่ออกตามบัญญัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ท่ีไม่มีคู่มือกลางจากส่วนราชการหลักจัดท าให้)  โดยส่งให้
จังหวัดผ่านทาง e-mail: songserm.brm@gmail.com     ภายในวันที่ ๑๗ กรกฎาคม  ๒๕๕๘  นั้น องค์การ
บริหารส่วนต าบลแสลงพัน  จึงขอเรียนว่าได้น ากระบวนงานตามบัญชีคู่มือส าหรับประชาชนที่มีคู่มือกลางของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาประกาศใช้ จ านวน   ๑๗   กระบวนงาน ซึ่งขณะนี้อยู่ระหว่างเข้าข้อมูลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนคู่มือส าหรับประชาชนที่ออกตามข้อบัญญัติ ที่ไม่มีคู่มือกลางจากส่วนราชการหลักจัดท า
ให้นั้นยังไม่ได้ด าเนินการ รายละเอียดตามเอกสารส่งมาพร้อมนี้ 

                              จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

                                                                               ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                                               (นายวิษณุ   สุบินวงศ์)  
                     นายกองค์กรบริหารส่วนต าบลแสลงพัน 

mailto:songserm.brm@gmail.com


ส านักงานปลัดฯ                      
โทร ๐-๔๔๑๘๕-๑๕๙ 

 

. 

ที่ บร ๗๗๕๐๑/                                                     องค์การบริหารส่วนต าบลแสลงพัน
         อ าเภอล าปลายมาศ  บร  ๓๑๑๓๐ 

                                                                      สิงหาคม ๒๕๕๘ 

เรื่อง  รายงานการด าเนินการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามพระราชบัญญัติการ
 อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๘ 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดบุรรีัมย์ 

อ้างถึง  หนังสือศาลากลางจังหวัดบุรีรัมย์ ด่วนที่สุด ที่ บร ๐๐๒๓.๓/ว ๒๐๒๒๔   ลงวันที่ ๑๗ สิงหาคม ๒๕๕๘ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    แบบรายงานผลการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตาม 
  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
                            จ านวน ๑ ชุด 

                    ตามหนังสือที่อ้างถึง  จังหวัดบุรีรัมย์แจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรายงานผลการด าเนินงาน
จัดท าคู่มือประชาชน ตามแบบ อปท. ๐๑  ส่งให้จังหวัดผ่าน e-mail : pepsi.min@hotmail.com  ภายในวันที่ 
๑๘ สิงหาคม  ๒๕๕๘  นั้น  

  องค์การบริหารส่วนต าบลแสลงพัน ได้ด าเนินการจัดท ารายงานตามแบบอปท. ๐๑ เรียบร้อยแล้ว 
ปรากฏตามเอกสารแนบท้ายหนังสือนี้ 

                              จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

                                                                               ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                                               (นายวิษณุ   สุบินวงศ์)  
                     นายกองค์กรบริหารส่วนต าบลแสลงพัน 

mailto:pepsi.min@hotmail.com


ส านักงานปลัดฯ                      
โทร ๐-๔๔๑๘๕-๑๕๙ 

 

“คนบุรีรัมย์  ครอบครัวเดียวกัน  สายเลือดเดียวกัน  ลูกหลานรัชกาลที่  ๑” 

 

 

 

แบบ 1 

จงัหวดั บรุรีมัย ์  อ  าเภอ ล  าปลายมาศ      องคก์ารบรหิารสว่นต าบลแสลงพนั                                                                                                                                                                        
 บญัชีคูมื่อส  าหรบัประชาชนที่มีคูมื่อกลางขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน                
ตามพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาการอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

ที่ ชื่อคูมื่อ/กระบวนงาน ชื่อสว่นราชการที่จดัท  าคูมื่อกลาง 
(กระทรวง/กรม) 

สถานะคูมื่อส  าหรบัประชาชนฯ ของ อปท. 
(ใสเ่ครือ่งหมาย/ตามสถานะลา่สดุ) 

รอ ก.พ 

ร.อนมุตัิ 
คูม่ือฯกลาง 

ก.พ.ร. 
อนมุตัิ 

คูม่ือฯกลาง 

อยู่ระหวา่ง 
น าเขา้ขอ้มลู
ของอปท. 

เผยแพรแ่ลว้ 

1 การรบัช าระภาษีป้าย กระทรวงมหาดไทย/กรม 
สง่เสรมิการปกครองทอ้งถ่ิน 

  /  

2 การช าระภาษีโรงเรอืน 
และที่ดนิ 

กระทรวงมหาดไทย/กรม 
สง่เสรมิการปกครองทอ้งถ่ิน 

  /  

3 กรขอใบอนญุาต ประกอบกิจการ 
รบัท าการ เก็บและขนสิ่งปฏิกลู 

กระทรวงสาธารณสขุ/กรมอนามยั   /  

4 การตอ่ใบอนญุาต ประกอบกิจการ 
รบัท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกลู 

กระทรวงสาธารณสขุ/กรมอนามยั 
 

  /  

5 การจดทะเบียนพาณิชย ์
(ตัง้ใหม)่ ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย ์
พ.ศ.2499 กรณีผูข้อจด 
ทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

กระทรวงพาณิชย/์กรมพฒันา 
ธุรกิจการคา้ 

  /  

6 การขอรบัการสงเคราะห ์
ผูป่้วยเอดส ์

กระทรวงมหาดไทย/กรมสง่เสรมิ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

  /  

7 การลงทะเบียนและยื่นค  าขอ 
รบัเงินเบีย้ความพิการ 

กระทรวงมหาดไทย/กรมสง่เสรมิ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

  /  

8 การลงทะเบียนและยื่นค  าขอรบัเงิน 
เบีย้ยงัชีพผูส้งูอาย ุ

กระทรวงมหาดไทย/กรมสง่เสรมิ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

  /  

9 การขอรบับ าเหน็จตกทอด(กรณี
ลกูจา้งประจ าผูร้บับ  าเหน็จรายเดือนหรอื
บ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม 

กระทรวงมหาดไทย/กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

  /  



10 การขอรบับ าเหน็จปกติหรอืบ  าเหน็จราย
เดือนของลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน 

กระทรวงมหาดไทย/กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

  /  

11 การขอรบับ าเหน็จปกติของทายาท (กรณี
ลกูจา้งประจ าขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินถึงแก่กรรม) 

กระทรวงมหาดไทย/กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

  /  

12 การขอรบับ าเหน็จพิเศษของทายาท(กรณี
ลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชั่วคราวของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินถึงแก่กรรมอนั
เน่ืองจากการปฏิบตัิงานในหนา้ที่ 

กระทรวงมหาดไทย/กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

  /  

แบบ1  จงัหวดับรุรีมัย.์.. 

-2- 

แบบ 1 

จงัหวดั บรุรีมัย ์  อ  าเภอ ล  าปลายมาศ      องคก์ารบรหิารสว่นต าบลแสลงพนั                                                                                                                                                                        
 บญัชีคูมื่อส  าหรบัประชาชนที่มีคูมื่อกลางขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน                
ตามพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาการอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

ที่ ชื่อคูมื่อ/กระบวนงาน ชื่อสว่นราชการที่จดัท  าคูมื่อกลาง 
(กระทรวง/กรม) 

สถานะคูมื่อส  าหรบัประชาชนฯ ของ อปท. 
(ใสเ่ครือ่งหมาย/ตามสถานะลา่สดุ) 

รอ ก.พ 

ร.อนมุตัิ 
คูม่ือฯกลาง 

ก.พ.ร. 
อนมุตัิ 

คูม่ือฯกลาง 

อยู่ระหวา่ง 
น าเขา้ขอ้มลู
ของอปท. 

เผยแพรแ่ลว้ 

13 การขอรบับ าเหน็จพิเศษรายเดือนของ
ลกูจา้งประจ าองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

กระทรวงมหาดไทย/กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

  /  

14 การขอรบับ าเหน็จพิเศษของลกูจา้งประจ า
หรอืลกูจา้งชั่วคราวขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ิน 

กระทรวงมหาดไทย/กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

  /  

15 การออกใบอนญุาตประกอบกิจการสถานี
น า้มนั(ระยะที่ 1 ขัน้ตอนออกค าสั่งรบัค  า
ขอรบัใบอนญุาต 

กระทรวงพลงังาน/กรมธุรกิจพลงังาน   /  

16 การขอใบอนญุาตประกอบกิจการที่เป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพ 

กระทรวงสาธารณสขุ/กรมอนามยั 
 

  /  

17 การตอ่ใบอนญุาตประกอบกิจการที่เป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพ 

กระทรวงสาธารณสขุ/กรมอนามยั 
 

  /  

รวมจ านวน   17  

    

  ขอรบัรองวา่ อปท. ไดด้  าเนินการส ารวจและจดัท าคูมื่อส  าหรบัประชาชนตามกระบวนงานในบญัชีขา้งตน้ใหเ้ป็นไปตามแนวทางและ
ระยะเวลาที่ พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกฯ ไดก้ าหนดไวท้กุประการ 

 



     ลงช่ือ...............................................ผูร้บัรอง   
      (นาย วิษณ ุ สบุินวงศ)์     
          นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลแสลงพนั    

   วนัที่  22  กรกฎาคม  2558 

 

 

 

 

 

 

แบบ 2 

จงัหวดั บรุรีมัย ์                                 
อ  าเภอ ล าปลายมาศ                                   
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลแสลงพนั 

            บญัชีคูม่ือส าหรบัประชาชนท่ีออกตามขอ้บญัญติั/เทศบญัญัติขององคก์รบรหิารสว่นทอ้งถ่ิน                            
ตามพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558    
        (ท่ีไมม่ีคูม่ือกลางจากสว่นราชการหลกัจดัท าให)้ 

ท่ี ช่ือคูม่ือ/
กระบวนงาน 

ช่ือสว่นราชการท่ีจดัท าคูม่ือกลาง 
(กระทรวง/กรม) 

สถานะคูมื่อส  าหรบัประชาชนฯ ของ อปท. 
(ใสเ่ครือ่งหมาย/ตามสถานะลา่สดุ) 

รอ ก.พ 

ร.อนมุติั 
คู่มือฯกลาง 

ก.พ.ร. 
อนมุติั 

คู่มือฯกลาง 

อยู่ 
ระหว่าง 
น าเขา้ 

ขอ้มลูของอปท. 

เผยแพร่แลว้ 

- - - - - - - 

รวมจ านวน - - - - 

 

      ขอรบัรองวา่ อปท. ไดด้  าเนินการส ารวจและจดัท าคูมื่อส  าหรบัประชาชนตามกระบวนงานในบญัชขีา้งตน้ใหเ้ป็นไปตามแนวทางและ
ระยะเวลาที่ พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกฯ ไดก้ าหนดไวท้กุประการ 

 

     ลงช่ือ...............................................ผูร้บัรอง   
      (นาย วิษณ ุ สบุินวงศ)์     
       นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลแสลงพนั    
       วนัที่  22  กรกฎาคม  2558 

 


