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1. ท่ีมา 

 เนื่องดDวยปoจจุบัน มีกฎหมายวLาดDวยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดใหDการประกอบกิจการของประชาชนตDองผLาน

การอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจDงในการขออนุญาตดำเนินการตLางๆ จะตDองติดตLอ

กับสLวนราชการหลายแหLงอีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมLไดDกำหนดระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จาเปbนรวมถึงขั้นตอนใน

การพิจารณาไวDอยLางชัดเจน ทำใหDเกิดความคลุมเครือไมLชัดเจนอันเปbนการสรDางภาระแกLประชาชนอยLางมาก และเปbน

อุปสรรคตLอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการคDาโลก คณะรักษาความสงบแหLงชาติ ไดD

ปรึกษาลงมติใหDเสนอรLาง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ตLอ

สภานิติบัญญัติแหLงชาติ หัวหนDาคณะรักษาความสงบแหLงชาติ จึงไดDใชDอำนาจหนDาท่ีของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตา

มาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหLงราชอาณาจักรไทย(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรLางพระราชบัญญัติ

ดังกลLาวตLอสภานิติบัญญัติแหLงชาติพิจารณาเปbนเรื่องเรLงดLวน สภานิติบัญญัติแหLงชาติในการประชุมครั้งที่25/2557เมื่อวัน

พฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ไดDพิจารณารLางพระราชบัญญัติดังกลLาวแลDว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชDเปbนกฎหมาย 

นายกรัฐมนตรี ไดDนำรLางพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558ข้ึน

ทูลเกลDาทูลกระหมLอม ถวายแดLพระบาทสมเด็จพระเจDาอยูLหัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 
 

 ในการน้ี พระบาทสมเด็จพระเจDาอยูLหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมือวันท่ี 16 มกราคม 2558 และมี การประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 22 มกราคม 2558 
 

 มาตรา 7 วรรคหน่ึง กำหนดใหDในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดใหDการกระทำใดจะตDองไดDรับอนุญาตผูDอนุญาตจะตDอง

จัดทำคูLมือสำหรับประชาชน ซ่ึงอยLางนDอยตDองประกอบดDวย หลักเกณฑT วิธีการ และเง่ือนไข (ถDามี)ในการย่ืนคำขอ ข้ันตอน

และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูDขออนุญาตจะตDองย่ืนมาพรDอมกับคำขอ และจะ

กำหนดใหDย่ืนคำขอผLานทางอิเล็กทรอนิกสTแทนการมาย่ืนคำขอดDวยตนเองก็ไดD 
 

 มาตรา 7 วรรคสอง คูLมือสำหรับประชาชนตามวรรคหน่ึง ใหDปaดประกาศไวD ณ สถานท่ีท่ีกำหนดใหDย่ืนคำขอ และ

เผยแพรLทางส่ืออิเล็กทรอนิกสTและเม่ือประชาชนไดDสำเนาคูLมือดังกลLาวใหDพนักงานเจDาหนDาท่ีคัดสำเนาใหDโดยจะคิดคLาใชDจLาย

ตามควรแกLกรณีก็ไดD ในกรณีเชLนน้ันใหDระบุคLาใชDจLายดังกลLาวไวDในคูLมือสำหรับประชาชนดDวย 

 

 มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดใหDเปbนหนDาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลา

ในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งวLาเปbนระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑT และวิธีการบริหารกิจการ

บDานเมืองเมืองที่ดีหรือไมL ในกรณีที่เห็นวLา ขั้นตอน และระยะเวลาที่กำหนดดังกลLาวลLาชDาเกินสมควรใหDเสนอคณะรัฐมนตรี

เพ่ือพิจารณา และส่ังการใหDผูDอนุญาตดาเนินการแกDไขใหDเหมาะสมโดยเร็ว 

-1- 
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 มาตรา 17 ใหDผูDอนุญาตจัดทำคูLมือสำหรับประชาชนตาม มาตรา 7 ใหDเสร็จส้ิน ภายในหน่ึงรDอยแปดสิบวันนับแตL

วันท่ีพระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2. วัตถุประสงค9ของการจัดทำคู@มือสำหรับประชาชน 

 2.1 เพ่ือใหDเจDาหนDาท่ี ท่ีเก่ียวขDองและประชาชนใชDเปbนแนวทางในการดำเนินการ 

 2.2 เพื่อใหDเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณT ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ

ทางราชการ พ.ศ.2558 

3. คำจำกัดความ 

 “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดำเนินการใหDบริการประชาชนของหนLวยงานของรัฐจนแลDวเสร็จตามคำขอ 

การยื่นคำขอนี้เปbนการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขDอบังคับ ใหDหนLวยงานของรัฐกำหนดใหDผูDรับบริการตDองย่ืน

คำขอกLอนดำเนินการใด ไดDแกLการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ   การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจDง 

การใหDประทานบัตร และการใหDอาชญาบัตร 

 “ผู/รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูDมารับบริการโดยตรง หรือหนLวยงานภาคเอกชนท่ีมารับบริการจากหนLวยงาน

ภาครัฐ 

 “หน1วยงานของรัฐ” ประกอบดDวย สLวนราชการ จังหวัด องคTกรปกครองสLวนทDองถิ่น รัฐวิสาหกิจองคTการมหาชน 

และหนLวยงานภาครัฐรูปแบบใหมL 
 

4. แนวคิดและหลักการ 

 แนวคิดและหลักการของการจัดทำคูLมือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดDนำหลักการของการบริหารกิจการบDานเมืองที่ดี มาเปbนหลักการสำคัญ ไมLวLาจะเปbน

การลดตDนทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหDบริการของภาครัฐ การสรDางใหDเกิดความโปรLงใสในการปฏิบัติ

ราชการ โดยการลดการใชDดุลยพินิจของเจDาหนDาท่ี เปaดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหDประชาชนทราบ เพ่ือเป̂าหมายอันเปbนหัวใจ

สำคัญคือ การคำนวณความสะดวกใหDแกLประชาชน 

 4.1 ความหมายของคูLมือสำหรับประชาชนเปbนคูLมือที่แสดงใหDประชาชนรับทราบขDอมูลที่ชัดเจน ในการติดตLอรับ

บริการจากหนLวยงานของรัฐวLามีหลักเกณฑT วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเปbนอยLางไร เพ่ือ

เปbนการอำนวยความสะดวกใหDแกLประชาชน 

 4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หนLวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขDอบังคับ กำหนดใหDประชาชนตDองขอ

อนุญาต จดทะเบียนข้ึนทะเบียนหรือแจDงกLอนจะดำเนินการใดๆ ตDองจัดทำคูLมือสำหรับประชาชน 

 4.3 วัตถุประสงคTในการจัดทำคูLมือสำหรับประชาชน   การจัดทำคูLมือสำหรับประชาชนมีวัตถุประสงคT   ดังน้ี. 

   1) เพื่อเปbนการอeนวยความสะดวกในการติดตLอ ขอรับบริการของประชาชน โดยใหDขDอมูลที่ชัดเจน

เก่ียวกับหลักเกณฑT วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา คLาใชDจLาย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชDประกอบคำขอ สถานท่ีใหDบริการ 

   2) เพ่ือลดตDนทุนในการมาติดตLอขอรับบริการของประชาชน 

  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหDบริการของหนLวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการแขLงขัน

ของประเทศ 

  4) เพ่ือสรDางความโปรLงใส ในการปฏิบัติงานของหนLวยงานภาครัฐ 
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 4.4 เป^าหมายของการจัดทำคู Lมือสำหรับประชาชน หนLวยงานของรัฐทีมีงานบริการประชาชนทีมีกฎหมาย 

กฎระเบียบ ขDอบังคับ กำหนดใหDประชาชนตDองมายื่นขออนุญาตกLอนดำเนินการใด มีการจัดทำคูLมือสำหรับประชาชน และ

นำไปใชDในการใหDบริการประชาชน 
 

5. ประโยชน9ท่ีไดNจากการจัดทำคู@มือสำหรับประชาชน 

 � ประโยชนTตLอผูDรับบริการ 

    - ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอยLางชัดเจน 

  - ไดDรับบริการท่ีมีมาตรฐาน และมีความโปรLงใส 

   - ไดDรับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 

   - มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

 � ประโยชนTตLอผูDใหDบริการ 

  - ใหDบริการดDวยความโปรLงใส ลดการใชDดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเส่ียงในการทุจริตคอรัปช่ัน 

  - สามารถติดตามและประเมินผลการใหDบริการ ตามหลักเกณฑTท่ีวางไวD เพ่ือนำมาปรับปรุงการใหDบริการ 

  - พัฒนาการใหDบริการอยLางตLอเน่ือง 

 � ประโยชนTโดยรวมตLอประเทศ 

  - ยกระดับการพัฒนาการใหDบริการของหนLวยงานภาครัฐ 

  - เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแขLงขันของประเทศ 
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คู)มือสำหรับประชาชน : การต)ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

 

คู#มือสำหรับประชาชน/งานท่ีให8บริการ 

องค<การบริหารส#วนตำบลตากตก  

อำเภอบ8านตาก  จังหวัดตาก 
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หน@วยงานท่ีรับผิดชอบ : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การตLออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

2. หน@วยงานเจNาของกระบวนงาน : องคTการการบริหารสLวนตำบลตากตก 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนLวยเดียว  

4. หมวดหมู@ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหNอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขNอง : 

๑) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑTวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการแจDงการอนุญาตและอัตราคLา 

ธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2556 

2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเร่ืองกำหนดสถานท่ีแจDงการประกอบกิจการควบคุม ประเภทท่ี 2 สถาน 

ท่ีย่ืนแบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุม ประเภทท่ี 3 พ.ศ.2556 

3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑTและวิธีการในการจัดใหDมีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแกLผูD

ไดDรความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเช้ือเพลิง พ.ศ.2542 และท่ีแกDไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2557 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญดDานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหNบริการ : สLวนกลาง, สLวนภูมิภาค, ทDองถ่ิน  

8. กฎหมายขNอบังคับ/ขNอตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑTวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับก ารแจDง

การอนุญาตและอัตราคLาธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเช้ือเพลิง พ.ศ. 2556 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขNอกำหนด ฯลฯ 30  วัน 

9. ขNอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียต@อเดือน 0 

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนNอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออNางอิงของคู@มือประชาชน [สำเนาคูLมือประชาชน] การตLออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 

12/05/2015 10:48 

11. ช@องทางการใหNบริการ  

    สถานท่ีใหNบริการ : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก  หมูLท่ี 5  ตำบลตากตก  อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก   63120 /ติดตLอดDวยตนเอง ณหนLวยงาน โทร: 0-55898-541 

 โทรสาร:0-55898-541 http://www.abt-taktok.go.th 

ระยะเวลาเป̂ดใหNบริการ : เปaดใหDบริการวันจันทรTถึงวันศุกรT (ยกเวDนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ต้ังแตLเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  หมายเหตุ (การชำระคLาธรรมเนียมปaดรับเวลา 15.30 น.) 

12. หลักเกณฑ9 วิธีการ เง่ือนไข(ถNามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 

 



6 
 

       ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันท่ี 31 ธันวาคมของป�น้ันการตLออายุใบอนุญาตใหDย่ืนคำขอตามแบบ ธพ.น. 3 

พรDอมเอกสารหลักฐานท่ีถูกตDองครบถDวนภายใน 60 วันกLอนวันท่ีใบอนุญาตส้ินอายุ 

       1) หากเห็นวLาคำขอไมLถูกตDองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมLอาจแกDไข/เพ่ิมเติมไดDในขณะน้ันผูDรับคำขอ

และผูDย่ืนคำขอจะตDองลงนามบันทึกความบกพรLองและรายการเอกสาร/หลักฐานรLวมกันพรDอมกำหนดระยะเวลาใหDผูDย่ืนคำ

ขอดำเนินการแกDไข/เพ่ิมเติมหากผูDย่ืนคำขอไมLดำเนินการแกDไข/เพ่ิมเติมไดDภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผูDรับคำขอจะ

ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

       2) พนักงานเจDาหนDาท่ีจะยังไมLพิจารณาคำขอและยังไมLนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวLาผูDย่ืนคำขอจะดำเนินการแกDไข

คำขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถDวนตามบันทึกความบกพรLองน้ันเรียบรDอยแลDว 

       3) ระยะเวลาการใหDบริการตามคูLมือเร่ิมนับหลังจากเจDาหนDาท่ีผูDรับคำขอไดDตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลDวเห็นวLามีความครบถDวนตามท่ีระบุไวDในคูLมือประชาชน 

       4) ท้ังน้ีจะมีการแจDงผลการพิจารณาใหDผูDย่ืนคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตLวันท่ีพิจารณาแลDวเสร็จทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิคสT (Email) หรือหากประสงคTใหDจัดสLงผลใหDทางไปรษณียTโปรดแนบซองจLาหนDาถึงตัวทLานเองใหDชัดเจนพรDอมติด

แสตมป�สำหรับคLาไปรษณียTลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณียTไทยจำกัดกำหนด 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส@วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจDาหนDาท่ีรับคำขอและ

ตรวจสอบความถูกตDองของ

คำขอและความครบถDวนของ

เอกสารตามรายการเอกสาร

หลักฐานท่ีกำหนดและสLง

เร่ืองใหDสำนักความปลอดภัย

ธุรกิจน้ำมัน 

1 วัน อบต.ตากตก  

2) การพิจารณา 
 

เจDาหนDาท่ีผูDรับผิดชอบ

พิจารณา/ตรวจสอบ  

- ผลการตรวจสอบความ

ปลอดภัย  

- เอกสารหลักฐานประกอบ

โดยมีระยะเวลาพิจารณา

ดังน้ี  

- กรณีย่ืนเร่ืองในเดือน

พฤศจิกายนใชDระยะเวลา

พิจารณา 42 วัน  

42 ถึง  

72 วัน 

อบต.ตากตก - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

- กรณีย่ืนเร่ืองในเดือน

ธันวาคมใชDระยะเวลา

พิจารณา 72 วัน 

3) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วัน อบต.ตากตก - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 ถึง 75 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ@านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลNว  

 ยังไมLผLานการดำเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน@วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐ

ผูNออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกตDองทุก

หนDา 

2) สำเนาทะเบียน

บDาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา / รับรอง

สำเนาถูกตDองทุก

หนDา) 

 

3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคDา 

0 1 ชุด (พรDอมปaดอากร

แสตมป�ตาม

ประมวลรัษฎากร/ 

รับรองสำเนา

ถูกตDองเฉพาะบัตร

ประจำตัว

ประชาชนท้ังของ

ผูDมอบอำนาจและ

ผูDรับมอบอำนาจ) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน@วยงานภาครัฐ

ผูNออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คำขอตLออายุ

ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

(แบบธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจ

พลังงาน 

1 0 ฉบับ (ผูDมีอำนาจลง

นาม) 

 

 

 

 
 

2) สำเนาใบอนุญาต

ประกอบกิจการ 

สำนักความ

ปลอดภัยธุรกิจ

น้ำมัน 

0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตDองทุกหนDา) 

3) สำเนาสัญญา

ประกันภัยภัย

หรือกรมธรรมT

ประกันภัยความ

รับผิดชอบตาม

กฎหมายแกLผูD

ไดDรับความเสีย 

หายจากภัยอัน

เกิดจากการ

ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทท่ี 

3 

- 0 1 ชุด (รับรองสำเนา

ถูกตDองทุกหนDา) 

4) อ่ืนๆ (ถDามี) - 0 0 ชุด - 

 

 

16. ค@าธรรมเนียม 

  1) ค@าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 

ค@าธรรมเนียม 200 บาท 
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 2) ค@าธรรมเนียมการอนุญาตใหNใชNภาชนะบรรจุน้ำมันเปgนไปตามขNอ 62 ของกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ9วิธีการ

และเง่ือนไขเก่ียวกับการแจNงการอนุญาตและอัตราค@าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ำมันเช้ือเพลิง 

พ.ศ.2556 

ค@าธรรมเนียม 0 บาท 

17. ช@องทางการรNองเรียน 

1) ช@องทางการรNองเรียน : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5  ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898- 541      

โทรสาร:0-55898- 541     http://www.abt-taktok.go.th 

2) ชLองทางการรDองเรียน : ศูนยTบริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดLวน 1111 / www.1111.go.th / ตูDปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 

 

18. ตัวอย@างแบบฟอร9ม ตัวอย@าง และคู@มือการกรอก  

1) แบบ ธพ.น. 3 เปbนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเร่ืองกำหนดสถานท่ีแจDงการประกอบกิจการ 

ควบคุมประเภทท่ี๒สถานท่ีย่ืนแบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภท 

ท่ี 3 พ.ศ.2556 

19. หมายเหตุ   -  
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คู)มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชยD (ตั้งใหม)) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยDพ.ศ.2499 กรณีผูN

ขอจดทะเบียนเปPนบุคคลธรรมดา 

หน@วยงานท่ีรับผิดชอบ : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชยT (ต้ังใหมL) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยT พ.ศ. 2499 กรณีผูDขอจดทะเบียนเปbน

บุคคลธรรมดา 

2. หน@วยงานเจNาของกระบวนงาน : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหDบริการในสLวนภูมิภาคและสLวนทDองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนLวยเดียว)  

4. หมวดหมู@ของงานบริการ : จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหNอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขNอง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชยTฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยT พ.ศ. 2499 

  2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปbนพาณิชยกิจ พ.ศ.2546 

  3) ประกาศกระทรวงพาณิชยTฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515)  เร่ืองกำหนดพาณิชยกิจท่ีไมLอยูLภายใตDบังคับของกฎหมายวLา

ดDวยทะเบียนพาณิชยT 

   4) ประกาศกระทรวงพาณิชยTฉบับท่ี 93 (พ.ศ.2520) เร่ืองกำหนดพาณิชยกิจท่ีไมLอยูLภายใตDบังคับแหLง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยT พ.ศ. 2499 

  5) ประกาศกระทรวงพาณิชยTเร่ืองใหDผูDประกอบพาณิชยกิจตDองจดทะเบียนพาณิชยT (ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2553 

  6) ประกาศกระทรวงพาณิชยTเร่ืองแตLงต้ังพนักงานเจDาหนDาท่ีและนายทะเบียนพาณิชยT (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

  7) ประกาศกระทรวงพาณิชยTเร่ืองการต้ังสำนักงานทะเบียนพาณิชยTแตLงต้ังพนักงานเจDาหนDาท่ีและนายทะเบียน

พาณิชยT (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553  

  8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคDาเร่ืองกำหนดแบบพิมพTเพ่ือใชDในการใหDบริการขDอมูลทะเบียนพาณิชยT 

พ.ศ.2555 

  9) คำส่ังสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยT ท่ี 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑTและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยTและ

เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชยT 

 10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยT พ.ศ.2499 

 11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคDาเร่ืองกำหนดแบบพิมพT พ.ศ.2549 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญดDานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหDบริการ : สLวนภูมิภาค, ทDองถ่ิน  

8. กฎหมายขDอบังคับ/ขDอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไมLมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขDอกำหนด ฯลฯ 0  นาที 

9. ขDอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียตLอเดือน 0  
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 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนDอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออDางอิงของคูLมือประชาชน สพจ. ทก. 01  

11. ชLองทางการใหDบริการ  

    สถานท่ีใหDบริการ : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

    จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898- 541      

    โทรสาร:0-5589-8541/ http://www.abt-taktok.go.th 

    ระยะเวลาเปaดใหDบริการ : เปaดใหDบริการวันจันทรTถึงวันศุกรT (ยกเวDนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)              

ต้ังแตLเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ  

12. หลักเกณฑT วิธีการ เง่ือนไข(ถDามี) ในการย่ืนคำขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 

      1) ผูDประกอบพาณิชยกิจตDองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยTภายใน 30  วันนับต้ังแตLวันเร่ิมประกอบกิจการ (มาตรา 11) 

      2) ผูDประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยTดDวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหDผูDอ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็

ไดD 

      3) ใหDผูDประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปbนเจDาของกิจการเปbนผูDลงลายมือช่ือรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคำขอจดทะเบียน 

      4) แบบพิมพTคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดDจากพนักงานเจDาหนDาท่ีหรือดาวนT

โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ  ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูLมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตLเจDาหนDาที่ตรวจสอบเอกสารครบถDวนตามที่ระบุไวDใน

คูLมือประชาชนเรียบรDอยแลDวทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมLครบถDวนและ/หรือมีความบกพรLองไมLสมบูรณTเปbน

เหตุใหDไมLสามารถพิจารณาไดDเจDาหนDาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรLองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตDองย่ืน

เพิ่มเติมโดยผูDยื่นคำขอจะตDองดำเนินการแกDไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลLาวมิ

เชLนนั้นจะถือวLาผูDยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจDาหนDาที่และผูDยื่นคำขอหรือผูDไดDรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลLาวและจะ

มอบสำเนาบันทึกความพรLองดังกลLาวใหDผูDย่ืนคำขอหรือผูDไดDรับมอบอำนาจไวDเปbนหลักฐาน 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส@วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจDงผล 
 

30 นาที อบต.ตากตก - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจDาหนDาท่ีการเงินรับชำระ

คLาธรรมเนียม 

5 นาที อบต.ตากตก - 

http://www.dbd.go.th/
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/

เจDาหนDาท่ีบันทึกขDอมูลเขDา

ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

15 นาที อบต.ตากตก - 

4) การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยTใหDผูDย่ืนคำขอ 
 

10 นาที อบต.ตากตก - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผ@านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลNว  

     ยังไมLผLานการดำเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน@วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐ

ผูNออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน@วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรDอมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกตDอง) 

2) สำเนาทะเบียนบDาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรDอมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกตDอง) 

 

 

 

 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หน@วยงาน

ภาครัฐผูNออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียน

พาณิชยT (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคDา 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือใหDความยินยอม

ใหDใชDสถานท่ีต้ัง

สำนักงานแหLงใหญLโดย

ใหDเจDาของรDานหรือ

เจDาของกรรมสิทธ์ิลง

นามและใหDมีพยานลง

ช่ือรับรองอยLางนDอย 1 

คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูDประกอบ

พาณิชยกิจมิไดD

เปbนเจDาบDาน ) 

3) สำเนาทะเบียนบDานท่ี

แสดงใหDเห็นวLาผูDใหD

ความยินยอมเปbนเจDา

บDานหรือสำเนาสัญญา

เชLาโดยมีผูDใหDความ

ยินยอมเปbนผูDเชLาหรือ

เอกสารสิทธ์ิอยLางอ่ืนท่ี

ผูDเปbนเจDาของกรรมสิทธ์ิ

เปbนผูDใหDความยินยอม

พรDอมลงนามรับรอง

สำเนาถูกตDอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูDประกอบ

พาณิชยกิจมิไดD

เปbนเจDาบDาน ) 

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึง

ใชDประกอบพาณิชยกิจ

และสถานท่ีสำคัญ

บริเวณใกลDเคียง

โดยสังเขปพรDอมลงนาม

รับรองเอกสาร 

 

 
 

- 1 0 ฉบับ - 



14 
 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หน@วยงาน

ภาครัฐผูNออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) หนังสือมอบอำนาจ (ถDา

มี) พรDอมปaดอากร

แสตมป� 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชนของผูDรับมอบ

อำนาจ (ถDามี) พรDอมลง

นามรับรอง 

สำเนาถูกตDอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

7) สำเนาหนังสืออนุญาต

หรือหนังสือรับรองใหD

เปbนผูDจำหนLายหรือใหD

เชLาสินคDาดังกลLาวจาก

เจDาของลิขสิทธ์ิของ

สินคDาท่ีขายหรือใหDเชLา

หรือสำเนา

ใบเสร็จรับเงินตาม

ประมวลรัษฎากรหรือ

หลักฐานการซ้ือขาย

จากตLางประเทศพรDอม

ลงนามรับรองสำเนา

ถูกตDอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชDในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรือ

ใหDเชLาแผLนซีดี

แถบบันทึกวีดิ

ทัศนTแผLนวีดิทัศนT

ดีวีดีหรือแผLนวีดี

ทัศนTระบบดิจิทัล

เฉพาะท่ีเก่ียวกับ

การบันเทิง) 

8) หนังสือช้ีแจงขDอเท็จจริง

ของแหลLงท่ีมาของ

เงินทุนและหลักฐาน

แสดงจำนวนเงินทุน

หรืออาจมาพบ

- 1 0 ฉบับ (ใชDในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคDาอัญมณี

หรือ

เคร่ืองประดับซ่ึง
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หน@วยงาน

ภาครัฐผูNออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจDาหนDาท่ีเพ่ือทำบันทึก

ถDอยคำเก่ียวกับ

ขDอเท็จจริงของ

แหลLงท่ีมาของเงินทุน

พรDอมแสดงหลักฐาน

แสดงจำนวนเงินทุนก็

ไดD 

ประดับดDวยอัญ

มณี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

16. ค@าธรรมเนียม 

      1) ค@าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 

              ค@าธรรมเนียม 50 บาท   

      2) ค@าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 

               ค@าธรรมเนียม 30 บาท 

17. ช@องทางการรNองเรียน 

1) ช@องทางการรNองเรียน : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898- 541  โทรสาร:0-55898-541 

http://www.abt-taktok.go.th 

2) ช@องทางการรNองเรียน  :  ศูนยTบริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดLวน 1111 / www.1111.go.th / ตูDปณ.1111  

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย@างแบบฟอร9ม ตัวอย@าง และคู@มือการกรอก  

      1) คูLมือการกรอกเอกสาร      

 

 

 



16 
 

1๗ 

 

19. หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

ตวัอย่างแบบฟอรม์ 
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คู)มือสำหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหDผูNปSวยเอดสD 

หน@วยงานท่ีรับผิดชอบ : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะหTผูDปjวยเอดสT 

2. หน@วยงานเจNาของกระบวนงาน : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนLวยเดียว  

4. หมวดหมู@ของงานบริการ : รับแจDง  

5. กฎหมายท่ีใหNอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขNอง: 

  1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวLาดDวยการจLายเงินสงเคราะหTเพ่ือการยังชีพขององคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหNบริการ : ทDองถ่ิน  

8. กฎหมายขNอบังคับ/ขNอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขNอกำหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ขNอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียต@อเดือน 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนNอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออNางอิงของคู@มือประชาชน [สำเนาคูLมือประชาชน] การขอรับการสงเคราะหTผูDปjวยเอดสT   22/05/2558  

11. ช@องทางการใหNบริการ  

 สถานท่ีใหNบริการ  : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898-541 โทรสาร:0-55898-541 

http://www.abt-taktok.go.th 

ระยะเวลาเป̂ดใหNบริการ  : (เวDนวันหยุดราชการ) ต้ังแตLเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปaดใหDบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป�) 

12. หลักเกณฑ9 วิธีการ เง่ือนไข(ถNามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวLาดDวยการจLายเงินสงเคราะหTเพ่ือการยังชีพขององคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน พ.ศ.2548

กำหนดใหDผูDปjวยเอดสTท่ีมีคุณสมบัติครบถDวนตามระเบียบฯและมีความประสงคTจะขอรับการสงเคราะหTใหDย่ืนคำขอตLอ

ผูDบริหารทDองถ่ินท่ีตนมีผูDลำเนาอยูLกรณีไมLสามารถเดินทางมาย่ืนคำขอรับการสงเคราะหTดDวยตนเองไดDจะมอบอำนาจใหDผูD

อุปการะมาดำเนินการก็ไดD 

 หลักเกณฑ9 
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     ผูDมีสิทธิจะไดDรับเงินสงเคราะหTตDองเปbนผูDมีคุณสมบัติและไมLมีลักษณะตDองหDามดังตLอไปน้ี 

     1) เปbนผูDปjวยเอดสTท่ีแพทยTไดDรับรองและทำการวินิจฉัยแลDว 

     2) มีภูมิลำเนาอยูLในเขตพ้ืนท่ีองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน 

     3) มีรายไดDไมLเพียงพอแกLการยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผูDอุปการะเล้ียงดูหรือไมLสามารถประกอบอาชีพเล้ียงตนเอง

ไดDในการขอรับการสงเคราะหTผูDปjวยเอดสTผูDปjวยเอดสTท่ีไดDรับความเดือดรDอนกวLาหรือผูDท่ีมีปoญหาซ้ำซDอนหรือผูDท่ีอยูLอาศัยอยูL

ในพ้ืนท่ีหLางไกลทุรกันดารยากตLอการเขDาถึงบริการของรัฐเปbนผูDไดDรับการพิจารณากLอน 

     วิธีการ 

     1) ผูDปjวยเอดสTย่ืนคำขอตามแบบพรDอมเอกสารหลักฐานตLอองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินณท่ีทำการองคTกรปกครองสLวน

ทDองถ่ินดDวยตนเองหรือมอบอำนาจใหDผูDอุปการะมาดำเนินการก็ไดD 

     2) ผูDปjวยเอดสTรับการตรวจสภาพความเปbนอยูLคุณสมบัติวLาสมควรไดDรับการสงเคราะหTหรือไมLโดยพิจารณาจากความ

เดือดรDอนเปbนผูDท่ีมีปoญหาซ้ำซDอนหรือเปbนผูDท่ีอยูLอาศัยอยูLในพ้ืนท่ีหLางไกลทุรกันดารยากตLอการเขDาถึงบริการของรัฐ 

     3) กรณีผูDปjวยเอดสTท่ีไดDรับเบ้ียยังชีพยDายท่ีอยูLถือวLาขาดคุณสมบัติตามนัยแหLงระเบียบตDองไปย่ืนความประสงคTตLอองคTกร

ปกครองสLวนทDองถ่ินแหLงใหมLท่ีตนยDายไปเพ่ือพิจารณาใหมL 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส@วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูDท่ีประสงคTจะขอรับการ

สงเคราะหTหรือผูDรับมอบ

อำนาจย่ืนคำขอพรDอม

เอกสารหลักฐานและ

เจDาหนDาท่ีตรวจสอบคำรDอง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที อบต.ตากตก (ระยะเวลา : 45 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาจริง) 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ

ความเปbนอยูLและคุณสมบัติ 

 

15 นาที อบต.ตากตก (ระยะเวลา : 15 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ใหDบริการจริง) 

3) การพิจารณา 

 

ตรวจสภาพความเปbนอยูLและ

คุณสมบัติของผูDท่ีประสงคTรับ

การสงเคราะหT 

 

3 วัน อบต.ตากตก (1. ระยะเวลา : 

ไมLเกิน 3 วันนับ

จากไดDรับคำขอ 

(ระบุระยะเวลา

ท่ีใหDบริการจริง) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

4) การพิจารณา 

 

จัดทำทะเบียนประวัติพรDอม

เอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพ่ือเสนอผูDบริหาร

พิจารณา 

2 วัน อบต.ตากตก (ระยะเวลา : ไม-เกิน 2 

วันนับจากการออก

ตรวจสภาพความ

เป<นอยู- (ระบุ

ระยะเวลาที่ใหDบริการ

จริง) 

5) การพิจารณา 

 

พิจารณาอนุมัติ 

 

7 วัน อบต.ตากตก (1. ระยะเวลา : 

ไมLเกิน 7 วันนับ

แตLวันท่ีย่ืนคำขอ 

(ระบุระยะเวลา

ท่ีใหDบริการจริง) 

2. ผูDรับผิดชอบ

คือผูDบริหาร

องคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ิน 

3. กรณีมี

ขDอขัดขDอง

เก่ียวกับการ

พิจารณาไดDแกL

สภาพความ

เปbนอยูL

คุณสมบัติหรือ

ขDอจำกัดดDาน

งบประมาณ

จะแจDง

เหตุขัดขDองท่ีไมL

สามารถใหDการ

สงเคราะหTใหDผูD

ขอทราบไมLเกิน

ระยะเวลาท่ี

กำหนด) 
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ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 

 

14. งานบริการน้ีผ@านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลNว  

     ยังไมLผLานการดำเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน@วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน@วยงาน

ภาครัฐผูNออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน

หรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหDโดย

หนLวยงานของรัฐท่ีมีรูป

ถLายพรDอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบDานพรDอม

สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรDอมสำเนา 

(กรณีท่ีผูDขอรับเงินเบ้ียยัง

ชีพผูDประสงคTขอรับเงิน

เบ้ียยังชีพผูDสูงอายุ

ประสงคTขอรับเงินเบ้ียยัง

ชีพผูDสูงอายุผLานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอำนาจ 

(กรณีมอบอำนาจใหD

ดำเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจำตัวประชาชน

หรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหDโดย

หนLวยงานของรัฐท่ีมีรูป

ถLายพรDอมสำเนาของ

ผูDรับมอบอำนาจ (กรณี

มอบอำนาจใหD

ดำเนินการ(แทน) 
 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน@วยงาน

ภาครัฐผูNออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

 

6) สมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรDอมสำเนาของ

ผูDรับมอบอำนาจ (กรณีท่ี

ผูDขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูD

ประสงคTขอรับเงินเบ้ียยัง

ชีพผูDสูงอายุประสงคT

ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ

ผูDสูงอายุผLานธนาคารของ

ผูDรับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมLพบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

 

16. ค@าธรรมเนียม 

    ไมLมีขDอมูลคLาธรรมเนียม 

17. ช@องทางการรNองเรียน 

1) 

 

 

ช@องทางการรNองเรียน : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898-541 โทรสาร:0-55898-541 

http://www.abt-taktok.go.th 

2 ช@องทางการรNองเรียน : ศูนยTบริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิตกทม. 10300 / สายดLวน 1111 / www.1111.go.th / ตูDปณ.1111  

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย@างแบบฟอร9ม ตัวอย@าง และคู@มือการกรอก  

    ไมLมีแบบฟอรTม ตัวอยLาง และคูLมือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
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คู)มือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน@วยงานท่ีรับผิดชอบ : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

2. หน@วยงานเจNาของกระบวนงาน : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนLวยเดียว  

4. หมวดหมู@ของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหNอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขNอง : 

  1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวLาดDวยหลักเกณฑTการจLายเงินเบ้ียความพิการใหDคนพิการขององคTกร

ปกครองสLวนทDองถ่ิน พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหNบริการ : ทDองถ่ิน  

8. กฎหมายขNอบังคับ/ขNอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขNอกำหนด ฯลฯ 0  นาที 

9. ขNอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียต@อเดือน 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนNอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออNางอิงของคู@มือประชาชน [สำเนาคูLมือประชาชน] การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียความพิการ   

22/05/2558 11:38  

11. ช@องทางการใหNบริการ  

 สถานท่ีให/บริการ : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898-541 โทรสาร:0-55898-541 หรือใชDบริการ 

e-Service ย่ืนคำรNองออนไลน9 เขNาไปท่ี http://www.abt-taktok.go.th  

ระยะเวลาเปKดให/บริการ : (เวDนวันหยุดราชการ) ต้ังแตLเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปaดใหDบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป�) 
 

12. หลักเกณฑ9 วิธีการ เง่ือนไข(ถNามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวLาดDวยหลักเกณฑTการจLายเงินเบี้ยความพิการใหDคนพิการขององคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน 

พ.ศ.2553 กำหนดใหDภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป�ใหDคนพิการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการใน

ป�งบประมาณถัดไปณท่ีทำการองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินท่ีตนมีภูมิลำเนาหรือสถานท่ีท่ีองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินกำหนด 

http://www.abt-taktok.go.th/
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  หลักเกณฑ9 

      ผูDมีสิทธิจะไดDรับเงินเบ้ียความพิการตDองเปbนผูDมีคุณสมบัติและไมLมีลักษณะตDองหDามดังตLอไปน้ี 

      1) มีสัญชาติไทย 

      2) มีภูมิลำเนาอยูLในเขตองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินตามทะเบียนบDาน 

      3) มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวLาดDวยการสLงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

      4) ไมLเปbนบุคคลซ่ึงอยูLในความอุปการของสถานสงเคราะหTของรัฐ 

      ในการย่ืนคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการคนพิการหรือผูDดูแลคนพิการจะตDองแสดงความประสงคTขอรับเงินเบ้ีย

ความพิการโดยรับเงินสดดDวยตนเองหรือโอนเงินเขDาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูDดูแลคนพิการผูDแทนโดยชอบ

ธรรมผูDพิทักษTผูDอนุบาลแลDวแตLกรณี 

      ในกรณีท่ีคนพิการเปbนผูDเยาวTซ่ึงมีผูDแทนโดยชอบคนเสมือนไรDความสามารถหรือคนไรDความสามารถใหDผูDแทนโดยชอบ

ธรรมผูDพิทักษTหรือผูDอนุบาลแลDวแตLกรณีย่ืนคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปbนผูDแทนดังกลLาว 

  วิธีการ 

      1) คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในป�งบประมาณถัดไปใหDคนพิการหรือผูDดูแลคนพิการผูDแทนโดยชอบธรรม

ผูDพิทักษTผูDอนุบาลแลDวแตLกรณีย่ืนคำขอตามแบบพรDอมเอกสารหลักฐานตLอองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินณสถานท่ีและภายใน

ระยะเวลาท่ีองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินประกาศกำหนด 

     2) กรณีคนพิการท่ีไดDรับเงินเบ้ียความพิการจากองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินในป�งบประมาณท่ีผLานมาใหDถือวLาเปbนผูDไดD

ลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบน้ีแลDว 

     3) กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดDรับเบ้ียความพิการไดDยDายท่ีอยูLและยังประสงคTประสงคTจะรับเงินเบ้ียความพิการตDองไปแจDง

ตLอองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินแหLงใหมLท่ีตนยDายไป 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส@วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูDท่ีประสงคTจะขอรับเบ้ีย

ความพิการในป�งบประมาณ

ถัดไปหรือผูDรับมอบอำนาจ

ย่ืนคำขอพรDอมเอกสาร

หลักฐานและเจDาหนDาท่ี

ตรวจสอบคำรDองขอ

ลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

 

20 นาที อบต.ตากตก (ระยะเวลา : 20 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ใหDบริการจริง) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบย่ืนคำขอลงทะเบียนใหD

ผูDขอลงทะเบียน 

 

10 นาที อบต.ตากตก (ระยะเวลา : 10 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ใหDบริการจริง) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผ@านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลNว  

     ยังไมLผLานการดำเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน@วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐ

ผูNออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวคน

พิการตามกฎหมาย

วLาดDวยการสLงเสริม

การคุณภาพชีวิตคน

พิการพรDอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบDานพรDอม

สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรDอม

สำเนา (กรณีท่ีผูD

ขอรับเงินเบ้ียความ

พิการประสงคT

ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ

ผูDสูงอายุผLาน

ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจำตัว

ประชาชนหรือบัตร

อ่ืนท่ีออกโดย

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐ

ผูNออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หนLวยงานของรัฐท่ี

มีรูปถLายพรDอม

สำเนาของผูDดูแลคน

พิการผูDแทนโดย

ชอบธรรมผูDพิทักษTผูD

อนุบาลแลDวแตLกรณี 

(กรณีย่ืนคำขอ

แทน) 

5) สมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารพรDอม

สำเนาของผูDดูแลคน

พิการผูDแทนโดย

ชอบธรรมผูDพิทักษTผูD

อนุบาลแลDวแตLกรณี 

(กรณีท่ีคนพิการ

เปbนผูDเยาวTซ่ึงมี

ผูDแทนโดยชอบคน

เสมือนไรD

ความสามารถหรือ

คนไรDความสามารถ

ใหDผูDแทนโดยชอบ

ธรรมผูDพิทักษTหรือผูD

อนุบาลแลDวแตLกรณี

การย่ืนคำขอแทน

ตDองแสดงหลักฐาน

การเปbนผูDแทน

ดังกลLาว) 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมLพบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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16. ค@าธรรมเนียม 

- ไมLมีขDอมูลคLาธรรมเนียม 

17. ช@องทางการรNองเรียน 

1 ช@องทางการรNองเรียนช@องทางการรNองเรียน องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอ

บDานตาก จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร:0-55898-588      โทรสาร:0-55898-

541 http://www.abt-taktok.go.th 

2 ช@องทางการรNองเรียน  : ศูนยTบริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตร 

หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดLวน 1111 / www.1111.go.th / ตูDปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย@างแบบฟอร9ม ตัวอย@าง และคู@มือการกรอก  

 1 แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 

19. หมายเหตุ 

           - 
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๓๓ 

 

 

 

 

คู)มือสำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูNสูงอาย ุ

หน@วยงานท่ีรับผิดชอบ : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูDสูงอายุ 

2. หน@วยงานเจNาของกระบวนงาน : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนLวยเดียว  

4. หมวดหมู@ของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหNอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขNอง : 

   1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวLาดDวยหลักเกณฑTการจLายเงินเบ้ียยังชีพผูDสูงอายุขององคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน 

พ.ศ.2552 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหNบริการ : ทDองถ่ิน  

8. กฎหมายขNอบังคับ/ขNอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขNอกำหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ขNอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียต@อเดือน 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนNอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออNางอิงของคู@มือประชาชน [สำเนาคูLมือประชาชน] การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูDสูงอายุ  

22/05/2558 15:52  

11. ช@องทางการใหNบริการ  

 สถานท่ีให/บริการ  : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898-541 โทรสาร:0-55898-541   

หรือ e-Service ย่ืนคำรNองออนไลน9 เขNาไปท่ี http://www.abt-taktok.go.th 

ระยะเวลาเป̂ดใหNบริการ  : (เวDนวันหยุดราชการ) ต้ังแตLเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปaดใหDบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป�) 
 

12. หลักเกณฑ9 วิธีการ เง่ือนไข(ถNามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวLาดDวยหลักเกณฑTการจLายเงินเบ้ียยังชีพผูDสูงอายุขององคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน พ.ศ.2552 

กำหนดใหDภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป�ใหDผูDท่ีจะมีอายุครบหกสิบป�บริบูรณTข้ึนไปในป�งบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติ

ครบถDวนมาลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูDสูงอายุดDวยตนเองตLอองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินท่ีตนมีภูมิลำเนาณ

สำนักงานขององคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินกำหน  

 หลักเกณฑ9 

      1) มีสัญชาติไทย 

      2) มีภูมิลำเนาอยูLในเขตองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินตามทะเบียนบDาน 

      3) มีอายุหกสิบป�บริบูรณTข้ึนไปซ่ึงไดDลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูDสูงอายุตLอองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน 

      4) ไมLเปbนผูDไดDรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนTอ่ืนใดจากหนLวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน

ไดDแกLผูDรับบำนาญเบ้ียหวัดบำนาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูDสูงอายุท่ีอยูLในสถานสงเคราะหTของรัฐหรือองคTกร

ปกครองสLวนทDองถ่ินผูDไดDรับเงินเดือนคLาตอบแทนรายไดDประจำหรือผลประโยชนTอยLางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคTกรปกครองสLวน

ทDองถ่ินจัดใหDเปbนประจำยกเวDนผูDพิการและผูDปjวยเอดสTตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวLาดDวยการจLายเงินสงเคราะหTเพ่ือ

การยังชีพขององคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน พ.ศ.2548 

      ในการย่ืนคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูDสูงอายุผูDสูงอายุจะตDองแสดงความประสงคTขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูDสูงอายุ

โดยวิธีใดวิธีหน่ึงดังตLอไปน้ี 

       1) รับเงินสดดDวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดDรับมอบอำนาจจากผูDมีสิทธิ 

       2) โอนเงินเขDาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูDมีสิทธิหรือโอนเงินเขDาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดDรับมอบ

อำนาจจากผูDมีสิทธิ 

  วิธีการ 

      1) ผูDท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูDสูงอายุในป�งบประมาณถัดไปย่ืนคำขอตามแบบพรDอมเอกสารหลักฐานตLอองคTกร

ปกครองสLวนทDองถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินประกาศกำหนดดDวยตนเองหรือมอบ

อำนาจใหDผูDอ่ืนดำเนินการไดD 

      2) กรณีผูDสูงอายุท่ีไดDรับเงินเบ้ียยังชีพผูDสูงอายุจากองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินในป�งบประมาณท่ีผLานมาใหDถือวLาเปbนผูD

ไดDลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเบ้ียยังชีพผูDสูงอายุตามระเบียบน้ีแลDว 

      3) กรณีผูDสูงอายุท่ีมีสิทธิไดDรับเบ้ียยังชีพยDายท่ีอยูLและยังประสงคTจะรับเงินเบ้ียยังชีพผูDสูงอายุตDองไปแจDงตLอองคTกร

ปกครองสLวนทDองถ่ินแหLงใหมLท่ีตนยDายไป 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส@วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูDท่ีประสงคTจะขอรับเบ้ียยัง

ชีพผูDสูงอายุในป�งบประมาณ

ถัดไปหรือผูDรับมอบอำนาจ

ย่ืนคำขอพรDอมเอกสาร

หลักฐานและเจDาหนDาท่ี

ตรวจสอบคำรDองขอ

ลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

20 นาที อบต.ตากตก (ระยะเวลา : 20 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ใหDบริการจริง) 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบย่ืนคำขอลงทะเบียนใหD

ผูDขอลงทะเบียนหรือผูDรับ

มอบอำนาจ 

10 นาที อบต.ตากตก (1. ระยะเวลา : 

10 นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ใหDบริการจริง) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผ@านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลNว  

ยังไมLผLานการดำเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน@วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีออกใหD

โดยหนLวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถLาย

พรDอมสำเนา 
 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) ทะเบียนบDาน

พรDอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงิฝาก

ธนาคารพรDอม

สำเนา (กรณีท่ีผูD

ขอรับเงินเบ้ียยัง

ชีพผูDประสงคT

ขอรับเงินเบ้ียยัง

ชีพผูDสูงอายุ

ประสงคTขอรับเงิน

เบ้ียยังชีพผูDสูงอายุ

ผLานธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบ

อำนาจ (กรณี

มอบอำนาจใหD

ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจำตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนท่ีออกใหD

โดยหนLวยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถLาย

พรDอมสำเนาของ

ผูDรับมอบอำนาจ 

(กรณีมอบอำนาจ

ใหDดำเนินการ

แทน 

- 1 1 ชุด - 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

6) สมุดบัญชีเงิฝาก

ธนาคารพรDอม

สำเนาของผูDรับ

มอบอำนาจ 

(กรณีผูDขอรับเงิน

เบ้ียยังชีพผูD

- 
 

1 1 ชุด - 



31 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประสงคTขอรับเงิน

เบ้ียยังชีพผูDสูงอายุ

ประสงคTขอรับเงิน

เบ้ียยังชีพผูDสูงอายุ

ผLานธนาคารของ

ผูDรับมอบอำนาจ) 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมLพบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค@าธรรมเนียม 

    ไม@มีขCอมูลค@าธรรมเนียม 

17. ช@องทางการรNองเรียน 

1) ช@องทางการรNองเรียน : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: :0-55898-541 โทรสาร:0-55898-541 

http://www.abt-taktok.go.th 

2) ช@องทางการรNองเรียน  : ศูนยTบริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดLวน 1111 / www.1111.go.th / ตูDปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย@างแบบฟอร9ม ตัวอย@าง และคู@มือการกรอก  

1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูDสูงอายุ 

19. หมายเหตุ 

           - 
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คู)มือสำหรับประชาชน: การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจNางประจำผูNรับบำเหน็จรายเดือนหรือ

บำเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก)กรรม) 

หน@วยงานท่ีรับผิดชอบ : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจDางประจำผูDรับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนถึง

แกLกรรม) 

2. หน@วยงานเจNาของกระบวนงาน : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนLวยเดียว  

4. หมวดหมู@ของงานบริการ : อนุมัติ  

5. กฎหมายท่ีใหNอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขNอง : 

 1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวLาดDวยบำเหน็จลูกจDางของหนLวยการบริหารราชการสLวนทDองถ่ิน พ.ศ.2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหNบริการ : ทDองถ่ิน  

8. กฎหมายขNอบังคับ/ขNอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขNอกำหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ขNอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียต@อเดือน 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนNอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออNางอิงของคู@มือประชาชน [สำเนาคูLมือประชาชน] การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจDางประจำผูDรับบำเหน็จราย

เดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกLกรรม) 26/05/2558 15:14  

11. ช@องทางการใหNบริการ  

 สถานท่ีให/บริการ  : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: :0-55898-541 โทรสาร:0-55898-541 

http://www.abt-taktok.go.th 

ระยะเวลาเปKดให/บริการ : เปaดใหDบริการวันจันทรTถึงวันศุกรT (ยกเวDนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ต้ังแตLเวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ9 วิธีการ เง่ือนไข(ถNามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1) สิทธิประโยชนTเก่ียวกับบำเหน็จตกทอดเปbนสิทธิประโยชนTท่ีจLายใหDแกLทายาทของลูกจDางประจำท่ีรับบำเหน็จราย

เดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแกLความตาย 
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      2) การจLายบำเหน็จตกทอดจLายเปbนจำนวน 15 เทLาของบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนแลDวแตLกรณี 

      3) กรณีไมLมีทายาทใหDจLายแกLบุคคลตามท่ีลูกจDางประจำของหนLวยการบริหารราชการสLวนทDองถ่ินระบุใหDเปbนผูDมีสิทธิรับ

บำเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวLา 1 คนใหDกำหนดสLวนใหDชัดเจนกรณีมิไดDกำหนดสLวนใหDถือวLาทุกคนมี

สิทธิไดDรับในอัตราสLวนท่ีเทLากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูDรับบำเหน็จตกทอดลูกจDางประจำของราชการสLวน

ทDองถ่ินตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.5/ว 4061 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555 

      4) องคTการบริหารสLวนจังหวัด/เทศบาล/องคTการบริหารสLวนตำบล/เมืองพัทยาจะแจDงผลการพิจารณาใหDผูDย่ืนคำขอ

ทราบภายใน 7 วันนับแตLวันท่ีพิจารณาแลDวเสร็จตามมาตรา 10 แหLงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

      5) กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมLถูกตDองหรือไมLครบถDวนและไมLอาจแกDไข/เพ่ิมเติมไดDใน

ขณะน้ันผูDรับคำขอและผูDย่ืนคำขอจะตDองลงนามบันทึกสองฝjายและรายการเอกสาร/หลักฐานรLวมกันพรDอมกำหนด

ระยะเวลาใหDผูDย่ืนคำขอดำเนินการแกDไข/เพ่ิมเติมหากผูDย่ืนคำขอไมLดำเนินการแกDไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผูD

รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

      6) พนักงานเจDาหนDาท่ีจะยังไมLพิจารณาคำขอและยังไมLนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวLาผูDย่ืนคำขอจะดำเนินการแกDไขคำ

ขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถDวนตามบันทึกสองฝjายน้ันเรียบรDอยแลDว 

      7) ระยะเวลาการใหDบริการตามคูLมือเร่ิมนับหลังจากเจDาหนDาท่ีผูDรับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลDววLามีความครบถDวนตามท่ีระบุไวDในคูLมือประชาชน 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส@วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูDมีสิทธิย่ืนเร่ือง

ขอรับบำเหน็จตกทอดพรDอม

เอกสารตLอองคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินท่ีลูกจDางประจำ

รับบำเหน็จรายเดือนหรือ

บำเหน็จพิเศษรายเดือนและ

เจDาหนDาท่ีตรวจสอบความ

ถูกตDองของเอกสารหลักฐาน 

3 ช่ัวโมง อบต.ตากตก (หนLวยงาน

รับผิดชอบคือ

องคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินท่ี

สังกัด) 

2) การพิจารณา 
 

เจDาหนDาท่ีผูDรับผิดชอบของ

องคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน

 ตรวจสอบความ 

ถูกตDองและรวบรวมหลักฐาน

เอกสาร  

6 วัน อบต.ตากตก (หนLวยงาน

รับผิดชอบคือ

องคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินท่ี

สังกัด) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ท่ีเก่ียวขDองเสนอผูDมีอำนาจ

พิจารณ 

3) การพิจารณา 
 

นายกองคTกรปกครองสLวน

ทDองถ่ินหรือผูDท่ีรับมอบ

อำนาจ พิจารณาส่ังจLายเงิน

บำเหน็จตกทอดโดยองคTกร

ปกครองสLวนทDองถ่ินแจDงและ

เบิกจLายเงิน ดังกลLาว

ใหDแกLทายาทหรือผูDมีสิทธิฯ

ตLอไป 

8 วัน อบต.ตากตก (หนLวยงาน

รับผิดชอบคือ

องคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินท่ี

สังกัด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ@านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลNว  

      ผLานการดำเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลDว 15 วัน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน@วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคำขอรับ

บำเหน็จตกทอด

ลูกจDางประจำ 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ

ขอรับบำเหน็จ

ตกทอดลูกจDาง 

ประจำท่ี

หนLวยงานตDน

สังกัด) 

2) หนังสือแสดง

เจตนาระบุตัว

ผูDรับบำเหน็จตก

ทอด

ลูกจDางประจำของ

ราชการสLวน

ทDองถ่ิน (ถDามี) 

- 1 0 ฉบับ - 



35 
 

๔๒ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

 
 

3) หนังสือรับรอง

การใชDเงินคืนแกL

หนLวยการบริหาร

ราชการสLวน

ทDองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบ

หนังสือรับรอง

การใชDเงินคืนแกL

หนLวยการ

บริหารราชการ

สLวนทDองถ่ินท่ี

หนLวยงานตDน

สังกัด) 

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม@พบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

16. ค@าธรรมเนียม 

     ไมLมีขDอมูลคLาธรรมเนียม 

17. ช@องทางการรNองเรียน 

1) ช@องทางการรNองเรียน : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898-541  โทรสาร:0-55898-541 

http://www.abt-taktok.go.th 

2) ช@องทางการรNองเรียนศูนยT  : บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ  (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดLวน 1111 / www.1111.go.th / ตูDปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย@างแบบฟอร9ม ตัวอย@าง และคู@มือการกรอก  

1) แบบคำขอรับบำเหน็จตกทอดลูกจDางประจำ  

2) ตัวอยLางหนังสือรับรองการใชDเงินคืนแกLหนLวยการบริหารราชการสLวนทDองถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคTกรปกครองสLวน

ทDองถ่ินแตLละแหLงกำหนด) 

19. หมายเหตุ 
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คู)มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจNางประจำขององคDกร

ปกครองส)วนทNองถิ่น 

หน@วยงานท่ีรับผิดชอบ : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจDางประจำขององคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน 

2. หน@วยงานเจNาของกระบวนงาน : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนLวยเดียว  

4. หมวดหมู@ของงานบริการ : อนุมัติ  

5. กฎหมายท่ีใหNอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขNอง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว@าดCวยบำเหน็จลูกจCางของหน@วยการบริหารราชการส@วนทCองถ่ิน พ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหNบริการ : ทDองถ่ิน  

8. กฎหมายขNอบังคับ/ขNอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขNอกำหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ขNอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียต@อเดือน 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนNอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออNางอิงของคู@มือประชาชน [สำเนาคูLมือประชาชน] การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจDางประจำ

ขององคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน 26/05/2558 14:38  

11. ช@องทางการใหNบริการ  

 สถานท่ีให/บริการ : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร:0-55898-588    โทรสาร:0-55898-541 

http://www.abt-taktok.go.th 

ระยะเวลาเปKดให/บริการ :  เปaดใหDบริการวันจันทรTถึงวันศุกรT (ยกเวDนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ต้ังแตLเวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ9 วิธีการ เง่ือนไข(ถNามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1) สิทธิประโยชนTเก่ียวกับบำเหน็จปกติของลูกจDางประจำเปbนสิทธิประโยชนTท่ีจLายใหDแกLลูกจDางประจำท่ีออกจากงาน

โดยตDองมีระยะเวลาทำงานไมLนDอยกวLา 1 ป�บริบูรณTเม่ือพDนหรือออกจากงานดDวยเหตุในขDอ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทำงาน

เปbนลูกจDางประจำไมLนDอยกวLา 5 ป�บริบูรณTและลาออกจากงานดDวยเหตุในขDอ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวLาดDวยบำเหน็จลูกจDางของหนLวยการบริหารราชการสLวนทDองถ่ิน พ.ศ.2542 และท่ีแกDไขเพ่ิมเติม 

 2) กรณีบำเหน็จรายเดือนลูกจDางประจำผูDมีสิทธิรับบำเหน็จปกติโดยมีเวลาทำงานต้ังแตL 25 ป�บริบูรณTข้ึนไปจะขอรับ
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บำเหน็จรายเดือนแทนบำเหน็จปกติไดDโดยจLายเปbนรายเดือนเร่ิมต้ังแตLวันท่ีลูกจDางประจำออกจากงานจนถึงแกLความตาย 

 3) องคTการบริหารสLวนจังหวัด/เทศบาล/องคTการบริหารสLวนตำบล/เมืองพัทยาจะแจDงผลการพิจารณาใหDผูDย่ืนคำขอ

ทราบภายใน 7 วันนับแตLวันท่ีพิจารณาแลDวเสร็จตามมาตรา 10 แหLงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 4) กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมLถูกตDองหรือไมLครบถDวนและไมLอาจแกDไข/เพ่ิมเติมไดDใน

ขณะน้ันผูDรับคำขอและผูDย่ืนคำขอจะตDองลงนามบันทึกสองฝjายและรายการเอกสาร/หลักฐานรLวมกันพรDอมกำหนด

ระยะเวลาใหDผูDย่ืนคำขอดำเนินการแกDไข/เพ่ิมเติมหากผูDย่ืนคำขอไมLดำเนินการแกDไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผูD

รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 5) พนักงานเจDาหนDาท่ีจะยังไมLพิจารณาคำขอและยังไมLนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวLาผูDย่ืนคำขอจะดำเนินการแกDไขคำ

ขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถDวนตามบันทึกสองฝjายน้ันเรียบรDอยแลDว 

 6) ระยะเวลาการใหDบริการตามคูLมือเร่ิมนับหลังจากเจDาหนDาท่ีผูDรับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลDววLามีความครบถDวนตามท่ีระบุไวDในคูLมือประชาชน 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส@วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ลูกจDางประจำผูDมีสิทธิย่ืน

เร่ืองขอรับบำเหน็จปกติหรือ

บำเหน็จรายเดือนพรDอม

เอกสารตLอองคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินท่ีสังกัดและ

เจDาหนDาท่ีตรวจสอบความ

ครบถDวนจองเอกสาร

หลักฐาน 

3 ช่ัวโมง อบต.ตากตก 

 

 

 

 

 

 

(หนLวยงาน

รับผิดชอบคือ

องคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินท่ี

สังกัด) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจDาหนDาท่ีผูDรับผิดชอบของ

องคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน

ตรวจสอบความถูกตDองและ

รวบรวมหลักฐานและ

เอกสารท่ีเก่ียวขDองเสนอผูDมี

อำนาจพิจารณา 

6 วัน อบต.ตากตก (หนLวยงาน

รับผิดชอบคือ

องคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินท่ี

สังกัด) 

3) การพิจารณา 

 

นายกองคTกรปกครองสLวน

ทDองถ่ินหรือผูDรับมอบอำนาจ 

พิจารณาส่ังจLายเงินบำเหน็จ

ปกติหรือบำเหน็จรายเดือน

8 วัน อบต.ตากตก (หนLวยงาน

รับผิดชอบคือ

องคTกรปกครอง
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

โดยใหDองคTกรปกครองสLวน

ทDองถ่ินแจDงและเบิกจLายเงิน

ดังกลLาวใหDลูกจDางประจำ

ตLอไป 

สLวนทDองถ่ินท่ี

สังกัด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ@านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลNว  

     ผLานการดำเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลDว 15 วัน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน@วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคำขอรับ

บำเหน็จปกติหรือ

บำเหน็จรายเดือน

ลูกจDาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ

ขอรับบำเหน็จ

ปกติหรือ

บำเหน็จราย

เดือนลูกจDางท่ี

หนLวยงานตDน

สังกัด) 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม@พบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค@าธรรมเนียม 

     ไม@มีขCอมูลค@าธรรมเนียม 

 

 

 

 

17. ช@องทางการรNองเรียน 
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1) ช@องทางการรNองเรียน :  องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898-541 โทรสาร:0-55898-541 

http://www.abt-taktok.go.th 

2) ช@องทางการรNองเรียน :  ศูนยTบริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดLวน 1111 / www.1111.go.th / ตูDปณ.1111  

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย@างแบบฟอร9ม ตัวอย@าง และคู@มือการกรอก  

1) แบบคำขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนลูกจDาง 

19. หมายเหตุ 

           - 
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คู)มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจNางประจำขององคDกรปกครองส)วน

ทNองถิ่นถึงแก)กรรม) 

หน@วยงานท่ีรับผิดชอบ : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจDางประจำขององคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินถึงแกLกรรม) 

2. หน@วยงานเจNาของกระบวนงาน : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนLวยเดียว  

4. หมวดหมู@ของงานบริการ : อนุมัติ  

5. กฎหมายท่ีใหNอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขNอง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวLาดDวยบำเหน็จลูกจDางของหนLวยการบริหารราชการสLวนทDองถ่ินพ.ศ.2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหNบริการ : ทDองถ่ิน  

8. กฎหมายขNอบังคับ/ขNอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขNอกำหนด ฯลฯ    0  วัน 

9. ขNอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียต@อเดือน 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนNอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออNางอิงของคู@มือประชาชน [สำเนาคูLมือประชาชน] การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจDางประจำของ

องคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินถึงแกLกรรม) 26/05/2558 14:59  

11. ช@องทางการใหNบริการ  

 สถานท่ีให/บริการ  :  องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898-541 โทรสาร:0-55898-541 

http://www.abt-taktok.go.th 

ระยะเวลาเปKดให/บริการ  :  เปaดใหDบริการวันจันทรTถึงวันศุกรT (ยกเวDนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ต้ังแตLเวลา 08:30 - 16:30 น 
 

12. หลักเกณฑ9 วิธีการ เง่ือนไข(ถNามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1) สิทธิประโยชนTเก่ียวกับบำเหน็จปกติกรณีของลูกจDางประจำท่ีไดDทำงานเปbนลูกจDางประจำไมLนDอยกวLา 1 ป�บริบูรณTถึง

แกLความตายถDาความตายน้ันมิไดDเกิดข้ึนเน่ืองจากความประพฤติช่ัวอยLางรDายแรงของตนเองใหDจLายเงินบำเหน็จปกติใหDแกL

ทายาทผูDมีสิทธิไดDรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพLงและพาณิชยTตามขDอ 7 และขDอ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวLา

ดDวยบำเหน็จลูกจDางของหนLวยการบริหารราชการสLวนทDองถ่ิน พ.ศ. 2542 และท่ีแกDไขเพ่ิมเติม 

 2) องคTการบริหารสLวนจังหวัด/เทศบาล/องคTการบริหารสLวนตำบล/เมืองพัทยาจะแจDงผลการพิจารณาใหDผูDย่ืนคำขอ
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ทราบภายใน 7 วันนับแตLวันท่ีพิจารณาแลDวเสร็จตามมาตรา 10 แหLงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 3) กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมLถูกตDองหรือไมLครบถDวนและไมLอาจแกDไข/เพ่ิมเติมไดDใน

ขณะน้ันผูDรับคำขอและผูDย่ืนคำขอจะตDองลงนามบันทึกสองฝjายและรายการเอกสาร/หลักฐานรLวมกันพรDอมกำหนด

ระยะเวลาใหDผูDย่ืนคำขอดำเนินการแกDไข/เพ่ิมเติมหากผูDย่ืนคำขอไมLดำเนินการแกDไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผูD

รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 4) พนักงานเจDาหนDาท่ีจะยังไมLพิจารณาคำขอและยังไมLนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวLาผูDย่ืนคำขอจะดำเนินการแกDไขคำ

ขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถDวนตามบันทึกสองฝjายน้ันเรียบรDอยแลDว 

 5) ระยะเวลาการใหDบริการตามคูLมือเร่ิมนับหลังจากเจDาหนDาท่ีผูDรับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลDววLามีความครบถDวนตามท่ีระบุไวDในคูLมือประชาชน 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส@วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ทายาทย่ืนเร่ืองขอรับ

บำเหน็จปกติพรDอมเอกสาร

ตLอองคTกรปกครองสLวน

ทDองถ่ินท่ีลูกจDาง ประจำ

สังกัดและเจDาหนDาท่ี

ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารหลักฐาน 

3 ช่ัวโมง อบต.ตากตก (หนLวยงาน

รับผิดชอบคือ

องคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินท่ี

สังกัด) 

 

 

2) การพิจารณา 

 

เจDาหนDาท่ีผูDรับผิดชอบของ

องคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน

 ตรวจสอบความถูก

ตDองและรวบรวมหลักฐาน

และเอกสาร  

ท่ีเก่ียวขDองเสนอผูDมีอำนาจ

พิจารณา 

6 วัน อบต.ตากตก (หนLวยงาน

รับผิดชอบคือ

องคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินท่ี

สังกัด) 

3) การพิจารณา 

 

นายกองคTกรปกครองสLวน

ทDองถ่ินหรือผูDรับมอบอำนาจ

 พิจารณาส่ังจLายเงิน

บำเหน็จปกติโดยองคTกร

ปกครองสLวนทDองถ่ินแจDงและ

8 วัน อบต.ตากตก (หนLวยงาน

รับผิดชอบคือ

องคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินท่ี

สังกัด) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

เบิกจLายเงินดังกลLาวใหDแกL

ทายาทตLอไป 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ@านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลNว  

     ผLานการดำเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลDว 15 วัน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน@วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอรับ

บำเหน็จปกติ

ลูกจDาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ

ขอรับบำเหน็จ

ปกติลูกจDางท่ี

หนLวยงานตDน

สังกัด) 

2) 

หนังสือรับรอง

การใชDเงินคืนแกL

หนLวยการบริหาร

ราชการสLวน

ทDองถ่ิน 

 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบ

หนังสือรับรอง

การใชDเงินคืนแกL

หนLวยการ

บริหารราชการ

สLวนทDองถ่ินท่ี

หนLวยงานตDน

สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมLพบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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๕๑ 
16. ค@าธรรมเนียม 

     ไมLมีขDอมูลคLาธรรมเนียม 

17. ช@องทางการรNองเรียน 

1) ช@องทางการรNองเรียน  : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898-541 โทรสาร:0-55898-541 

http://www.abt-taktok.go.th 

2) ช@องทางการรNองเรียน  :  ศูนยTบริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดLวน 1111 / www.1111.go.th / ตูDปณ.1111  

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย@างแบบฟอร9ม ตัวอย@าง และคู@มือการกรอก  

1) แบบคำขอรับบำเหน็จปกติ       

2) ตัวอยLางหนังสือรับรองการใชDเงินคืนแกLหนLวยการบริหารราชการสLวนทDองถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินแตLละแหLงกำหนด) 

19. หมายเหตุ 
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คู)มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจNางประจำหรือลูกจNางชั่วคราวของ

องคDกรปกครองส)วนทNองถิ่นถึงแก)กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนNาที)่ 

หน@วยงานท่ีรับผิดชอบ : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจDางประจำหรือลูกจDางช่ัวคราวขององคTกรปกครองสLวน

ทDองถ่ินถึงแกLกรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหนDาท่ี) 

2. หน@วยงานเจNาของกระบวนงาน : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนLวยเดียว  

4. หมวดหมู@ของงานบริการ : อนุมัติ  

5. กฎหมายท่ีใหNอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขNอง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวLาดDวยบำเหน็จลูกจDางของหนLวยการบริหารราชการสLวนทDองถ่ิน พ.ศ.2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหNบริการ : ทDองถ่ิน  

8. กฎหมายขNอบังคับ/ขNอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขNอกำหนด ฯลฯ 0    วัน 

9. ขNอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียต@อเดือน 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนNอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออNางอิงของคู@มือประชาชน [สำเนาคูLมือประชาชน] การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจDางประจำหรือ

ลูกจDางช่ัวคราวขององคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินถึงแกLกรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหนDาท่ี) 26/05/2558  

11. ช@องทางการใหNบริการ  

สถานท่ีใหNบริการ  :  องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898-541 โทรสาร:0-55898-541      

http://www.abt-taktok.go.th 

ระยะเวลาเป̂ดใหNบริการ  :  เปaดใหDบริการวันจันทรTถึงวันศุกรT (ยกเวDนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ต้ังแตLเวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ9 วิธีการ เง่ือนไข(ถNามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1) สิทธิประโยชนTเก่ียวกับบำเหน็จพิเศษกรณีลูกจDางประจำหรือลูกจDางช่ัวคราวท่ีไดDรับอันตรายหรือเจ็บปjวยเพราะเหตุ

ปฏิบัติงานในหนDาท่ีหรือถูกประทุษรDายเพราะเหตุกระทำตามหนDาท่ีถึงแกLความตายกLอนไดDรับบำเหน็จพิเศษใหDจLายบำนาญ

พิเศษใหDแกLทายาทผูDมีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพLงและพาณิชยTโดยอนุโลม  
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   2) กรณีทายาทลูกจDางประจำหรือลูกจDางช่ัวคราวผูDมีสิทธิไดDรับท้ังบำเหน็จพิเศษตามระเบียบน้ีเงินสงเคราะหTผูDประสบภัย

ตามกฎหมายวLาดDวยการสงเคราะหTผูDประสบภัยเน่ืองจากการชLวยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตาม

หนDาท่ีมนุษยธรรมเงินคLาทดแทนตามระเบียบวLาดDวยการจLายเงินคLาทดแทนและการพิจารณาบำเหน็จความชอบในการ

ปราบปรามผูDกLอการรDายคอมมิวนิสตTหรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนLวยงานอ่ืนท่ีองคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินส่ังใหDไปปฏิบัติงานเงินดังกลLาวใหDเลือกรับไดDเพียงอยLางใดอยLางหน่ึงแลDวแตLจะเลือก 

   3) องคTการบริหารสLวนจังหวัด/เทศบาล/องคTการบริหารสLวนตำบล /เมืองพัทยาจะแจDงผลการพิจารณาใหDผูDย่ืนคำขอ

ทราบภายใน 7 วันนับแตLวันท่ีพิจารณาแลDวเสร็จตามมาตรา 10 แหLง พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

   4) กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมLถูกตDองหรือไมLครบถDวนและไมLอาจแกDไข/เพ่ิมเติมไดDในขณะน้ัน

ผูDรับคำขอและผูDย่ืนคำขอจะตDองลงนามบันทึกสองฝjายและรายการเอกสาร/หลักฐานรLวมกันพรDอมกำหนดระยะเวลาใหDผูDย่ืน

คำขอดำเนินการแกDไข/เพ่ิมเติมหากผูDย่ืนคำขอไมLดำเนินการแกDไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผูDรับคำขอจะ

ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

   5) พนักงานเจDาหนDาท่ีจะยังไมLพิจารณาคำขอและยังไมLนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวLาผูDย่ืนคำขอจะดำเนินการแกDไขคำ

ขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถDวนตามบันทึกสองฝjายน้ันเรียบรDอยแลDว 

   6) ระยะเวลาการใหDบริการตามคูLมือเร่ิมนับหลังจากเจDาหนDาท่ีผูDรับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแลDว

วLามีความครบถDวนตามท่ีระบุไวDในคูLมือประชาชน 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส@วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ทายาทย่ืนเร่ืองขอรับ

บำเหน็จพิเศษพรDอมเอกสาร

ท่ีเก่ียวขDองตLอองคTกร

ปกครองสLวนทDองถ่ินท่ี

ลูกจDางประจำหรือลูกจDาง

ช่ัวคราวสังกัดและเจDาหนDาท่ี

ผูDรับผิดชอบขององคTกร

ปกครองสLวนทDองถ่ิน

ตรวจสอบความถูกตDองและ

ครบถDวนของเอกสาร

หลักฐาน 

 

3 ช่ัวโมง อบต.ตากตก (หนLวยงาน

ผูDรับผิดชอบคือ

องคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินท่ี

สังกัด) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 

 

เจDาหนDาท่ีผูDรับผิดชอบของ

องคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน

  

รวบรวมหลักฐานและ

เอกสารท่ีเก่ียวขDองเสนอผูDมี

อำนาจพิจารณา 

6 วัน อบต.ตากตก (หนLวยงาน

ผูDรับผิดชอบคือ

องคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินท่ี

สังกัด) 

3) การพิจารณา 

 

นายกองคTกรปกครองสLวน

ทDองถ่ินหรือผูDท่ีรับมอบ

อำนาจ   

พิจารณาส่ังจLายเงินบำเหน็จ

พิเศษและใหDองคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินแจDงและเบิก

จLายเงินดังกลLาว ใหDแกL

ทายาทตLอไป 

8 วัน อบต.ตากตก (หนLวยงาน

ผูDรับผิดชอบคือ

องคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินท่ี

สังกัด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ@านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลNว  

     ผLานการดำเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลDว 15 วัน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน@วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคำขอรับ

บำเหน็จพิเศษ

ลูกจDาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ

ขอรับบำเหน็จ

พิเศษลูกจDางท่ี

หนLวยงานตDน

สังกัด) 

2) หนังสือรับรอง

การใชDเงินคืนแกL

หนLวยการบริหาร

ราชการสLวน

ทDองถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือรับรอง

การใชDเงินคืนแก-หน-วย

การบริหารราชการ

ส-วนทDองถิ่นที่

หน-วยงานตDนสังกัด) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมLพบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

 

16. ค@าธรรมเนียม 

    ไมLมีขDอมูลคLาธรรมเนียม 

17. ช@องทางการรNองเรียน 

1) ช@องทางการรNองเรียน  :  องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898-541 โทรสาร:0-55898-541 

http://www.abt-taktok.go.th 

2) ชLองทางการรDองเรียน  :  ศูนยTบริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดLวน 1111 / www.1111.go.th / ตูDปณ.1111  

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย@างแบบฟอร9ม ตัวอย@าง และคู@มือการกรอก  

1) แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษ      

2. ตัวอยLางหนังสือรับรองการใชDเงินคืนแกLหนLวยการบริหารราชการสLวนทDองถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินแตLละแหLงกำหนด) 

19. หมายเหตุ 

            - 
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คู)มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจNางประจำหรือลูกจNางชั่วคราวขององคDกร

ปกครองส)วนทNองถิ่น 

หน@วยงานท่ีรับผิดชอบ : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจDางประจำหรือลูกจDางช่ัวคราวขององคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน 

2. หน@วยงานเจNาของกระบวนงาน : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนLวยเดียว  

4. หมวดหมู@ของงานบริการ : อนุมัติ  

5. กฎหมายท่ีใหNอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขNอง : 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว@าดCวยบำเหน็จลูกจCางของหน@วยการบริหารราชการส@วนทCองถ่ิน พ.ศ.2542 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหNบริการ : ทDองถ่ิน  

8. กฎหมายขNอบังคับ/ขNอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขNอกำหนด ฯลฯ   0  วัน 

9. ขNอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียต@อเดือน 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนNอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออNางอิงของคู@มือประชาชน [สำเนาคูLมือประชาชน] การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจDางประจำหรือลูกจDางช่ัวคราว

ขององคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน 26/05/2558 15:25  

11. ช@องทางการใหNบริการ  

 สถานท่ีใหNบริการ  :  องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898-541  โทรสาร:0-55898-541 

http://www.abt-taktok.go.th 

ระยะเวลาเป̂ดใหNบริการ  :   เปaดใหDบริการวันจันทรTถึงวันศุกรT (ยกเวDนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ต้ังแตLเวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ9 วิธีการ เง่ือนไข(ถNามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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 1) สิทธิประโยชนTเก่ียวกับบำเหน็จพิเศษเปbนสิทธิประโยชนTท่ีจLายคร้ังเดียวใหDแกLลูกจDางประจำหรือลูกจDางช่ัวคราวท่ี

ไดDรับอันตรายหรือเจ็บปjวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนDาท่ีหรือถูกประทุษรDายเพราะเหตุกระทำตามหนDาท่ีซ่ึงแพทยTท่ีทาง

ราชการรับรองไดDตรวจสอบและแสดงวLาไมLสามารถปฏิบัติหนDาท่ีไดDอีกเลยนอกจากจะไดDบำเหน็จปกติแลDวใหDไดDรับบำเหน็จ

พิเศษอีกดDวยเวDนแตLอันตรายท่ีไดDรับหรือการเจ็บปjวยเกิดความประมาณเลินเลLออยLางรDายแรงหรือความผิดของตนเอง 

 2) กรณีของลูกจDางช่ัวคราวมีสิทธิรับบำเหน็จพิเศษแตLไมLมีสิทธิไดDรับบำเหน็จปกติ 

 3) กรณีหากลูกจDางประจำหรือลูกจDางช่ัวคราวผูDมีสิทธิไดDรับท้ังบำเหน็จพิเศษตามระเบียบน้ีเงินสงเคราะหTผูDประสบภัย

ตามกฎหมายวLาดDวยการสงเคราะหTผูDประสบภัยเน่ืองจากการชLวยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตาม

หนDาท่ีมนุษยธรรมเงินคLาทดแทนตามระเบียบวLาดDวยการจLายเงินคLาทดแทนและการพิจารณาบำเหน็จความชอบในการ

ปราบปรามผูDกLอการรDายคอมมิวนิสตTหรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนLวยงานอ่ืนท่ีองคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินส่ังใหDไปปฏิบัติงานเงินดังกลLาวใหDเลือกรับไดDเพียงอยLางใดอยLางหน่ึงแลDวแตLจะเลือก 

 4) องคTการบริหารสLวนจังหวัด/เทศบาล/องคTการบริหารสLวนตำบล/เมืองพัทยาจะแจDงผลการพิจารณาใหDผูDย่ืนคำขอ

ทราบภายใน 7 วันนับแตLวันท่ีพิจารณาแลDวเสร็จตามมาตรา 10 แหLง พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 5) กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมLถูกตDองหรือไมLครบถDวนและไมLอาจแกDไข/เพ่ิมเติมไดDใน

ขณะน้ันผูDรับคำขอและผูDย่ืนคำขอจะตDองลงนามบันทึกสองฝjายและรายการเอกสาร/หลักฐานรLวมกันพรDอมกำหนด

ระยะเวลาใหDผูDย่ืนคำขอดำเนินการแกDไข/เพ่ิมเติมหากผูDย่ืนคำขอไมLดำเนินการแกDไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผูD

รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 6) พนักงานเจDาหนDาท่ีจะยังไมLพิจารณาคำขอและยังไมLนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวLาผูDย่ืนคำขอจะดำเนินการแกDไขคำ

ขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถDวนตามบันทึกสองฝjายน้ันเรียบรDอยแลDว 

 7) ระยะเวลาการใหDบริการตามคูLมือเร่ิมนับหลังจากเจDาหนDาท่ีผูDรับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน

แลDววLามีความครบถDวนตามท่ีระบุไวDในคูLมือประชาชน 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส@วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ลูกจ%างประจำหรือลูกจ%าง

ช่ัวคราวผู%มีสิทธิย่ืนเร่ืองขอรับ

บำเหน็จพิเศษ  พร%อมเอกสาร

ตFอองคGกรปกครองสFวนท%องถ่ิน 

ท่ีสังกัดและเจ%าหน%าท่ี

ผู%รับผิดชอบขององคGกร

ปกครองท%องถ่ินตรวจสอบ

ความถูกต%องครบถ%วนของ

เอกสาร 

3 ช่ัวโมง อบต.ตากตก (หนLวยงาน

ผูDรับผิดชอบคือ

องคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินท่ี

สังกัด) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 

 

เจDาหนDาท่ีผูDรับผิดชอบของ

องคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน

ตรวจสอบความถูกตDองและ

รวบรวมหลักฐานและ

เอกสาร  

ท่ีเก่ียวขDองเสนอผูDมีอำนาจ

พิจารณา 

6 วัน อบต.ตากตก (หนLวยงาน

ผูDรับผิดชอบคือ

องคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินท่ี

สังกัด) 

3) การพิจารณา 

 

นายกองคTกรปกครองสLวน

ทDองถ่ินหรือผูDรับมอบอำนาจ

พิจารณาส่ัง จLายเงินบำเหน็จ

พิเศษโดยใหDองคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินแจDงและเบิก

จLายเงินดังกลLาว ใหDแกL

ลูกจDางประจำหรือลูกจDาง

ช่ัวคราวตLอไป 

8 วัน อบต.ตากตก (หนLวยงาน

ผูDรับผิดชอบคือ

องคTกรปกครอง

สLวนทDองถ่ินท่ี

สังกัด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 

14. งานบริการน้ีผ@านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลNว  

     ผLานการดำเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลDว 15 วัน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน@วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคำขอรับ

บำเหน็จพิเศษ

ลูกจDาง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ

ขอรับบำเหน็จ

พิเศษลูกจDางท่ี

หนLวยงานตDน

สังกัด) 

2) ใบรับรองของ

แพทยTท่ีทาง

ราชการรับรองวLา

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมLสามารถปฏิบัติ

หนDาท่ีไดD 

 

 

 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม@พบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

 

16. ค@าธรรมเนียม 

    ไมLมีขDอมูลคLาธรรมเนียม 

17. ช@องทางการรNองเรียน 

1) ช@องทางการรNองเรียน  :   องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898-541  โทรสาร:0-55898-541 

http://www.abt-taktok.go.th 

2) ช@องทางการรNองเรียน  :  ศูนยbบริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ  (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด@วน 1111 / www.1111.go.th / ตูCปณ.1111  

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย@างแบบฟอร9ม ตัวอย@าง และคู@มือการกรอก  

1) แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจDาง 

19. หมายเหตุ 

           - 
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คู)มือสำหรับประชาชน : การโฆษณาดNวยการป]ดทิ้งหรือโปรยแผ)นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 

หน@วยงานท่ีรับผิดชอบ : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การโฆษณาดDวยการปaดท้ิงหรือโปรยแผLนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 

2. หน@วยงานเจNาของกระบวนงาน : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนLวยเดียว  

4. หมวดหมู@ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหNอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขNอง : 

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

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหNบริการ : ทDองถ่ิน  

8. กฎหมายขNอบังคับ/ขNอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา กฎกระทรวง พ.ศ.2535 ออกตามความใน พ.ร.บ.รักษาความสะอาด

และความเปbนระเบียบเรียบรDอยของบDานเมือง พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขNอกำหนด ฯลฯ  7 วัน 

9. ขNอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียต@อเดือน 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนNอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออNางอิงของคู@มือประชาชน [สำเนาคูLมือประชาชน] การโฆษณาดDวยการปaดท้ิงหรือโปรยแผLนประกาศหรือใบปลิวใน

ท่ีสาธารณะ 22/05/2558 11:04  

11. ช@องทางการใหNบริการ  

 สถานท่ีใหNบริการ : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898-541 โทรสาร:0-55898-541 http://www.abt-

taktok.go.th 
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 ระยะเวลาเป̂ดใหNบริการ :  เปaดใหDบริการวันจันทรTถึงวันศุกรT (ยกเวDนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแตLเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ9 วิธีการ เง่ือนไข(ถNามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปbนระเบียบเรียบรDอยของบDานเมือง พ.ศ.2535 กำหนดใหDการโฆษณา

ดDวยการปaดท้ิงหรือโปรยแผLนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะจะกระทำไดDตLอเม่ือไดDรับหนังสืออนุญาตจากเจDาพนักงาน

ทDองถ่ินหรือพนักงานเจDาหนDาท่ีและตDองปฏิบัติใหDเปbนไปตามหลักเกณฑTและเง่ือนไขท่ีกำหนดในหนังสืออนุญาตดDวยเวDนแตL

เปbนการกระทำของราชการสLวนทDองถ่ินราชการสLวนอ่ืนหรือรัฐวิสาหกิจหรือของหนLวยงานท่ีมีอำนาจกระทำไดDหรือเปbนการ

โฆษณาดDวยการปaดแผLนประกาศณสถานท่ีซ่ึงราชการสLวนทDองถ่ินจัดไวDเพ่ือการน้ันหรือเปbนการโฆษณาในการเลือกต้ังตาม

กฎหมายวLาดDวยการเลือกต้ังสมาชิกสภานิติบัญญัติแหLงรัฐสมาชิกสภาทDองถ่ินหรือผูDบริหารทDองถ่ินและการโฆษณาดDวยการ

ปaดประกาศของเจDาของหรือผูDครอบครองอาคารหรือตDนไมDเพ่ือใหDทราบช่ือเจDาของผูDครอบครองอาคารช่ืออาคารเลขท่ีอาคาร

หรือขDอความอ่ืนเก่ียวกับการเขDาไปและออกจากอาคาร 

  กรณีแผLนประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกต้ังท่ีมีการโฆษณาทางการคDาหรือโฆษณาอ่ืนๆรวมอยูLดDวยจะตDอง

ขออนุญาตจากเจDาพนักงานทDองถ่ินหรือพนักงานเจDาหนDาท่ีตามกฎหมายน้ีดDวยเชLนกัน 

การโฆษณาดDวยการปaดท้ิงหรือโปรยแผLนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไมLไดDรับอนุญาตจากเจDาพนักงานทDองถ่ิน

หรือพนักงานเจDาหนDาท่ีหรือไดDรับอนุญาตแตLมิไดDปฏิบัติใหDเปbนไปตามหลักเกณฑTท่ีกำหนดในการรับอนุญาตเจDาพนักงาน

ทDองถ่ินหรือพนักงานเจDาหนDาท่ีมีอำนาจส่ังเปbนหนังสือใหDผูDโฆษณาปลดร้ือถอนขูดลบหรือลDางขDอความหรือภาพน้ันภายใน

เวลาท่ีกำหนดและหากเปbนกรณีท่ีมีขDอความหรือภาพท่ีมีผลกระทบตLอความสงบเรียบรDอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน

หรือลามกอนาจารเจDาพนักงานทDองถ่ินหรือพนักงานเจDาหนDาท่ีมีอำนาจปลดถอนขูดลบหรือลDางขDอความหรือภาพน้ันไดDเอง

โดยคิดคLาใชDจLายจากผูDโฆษณาตามท่ีไดDใชDจLายไปจริง 

  เจDาพนักงานทDองถ่ินหรือพนักงานเจDาหนDาท่ีจะอนุญาตใหDโฆษณาดDวยการปaดท้ิงหรือโปรยแผLนประกาศหรือใบปลิว

ในท่ีสาธารณะในกรณีดังตLอไปน้ี 

  (1) ขDอความหรือภาพในแผLนประกาศหรือใบปลิวไมLขัดตLอกฎหมายความสงบเรียบรDอยหรือศีลธรรมอันดีของ

ประชาชน 

  (2) มีคำรับรองของผูDขออนุญาตวLาจะเก็บปลดร้ือถอนขูดลบหรือลDางแผLนประกาศหรือใบปลิวเม่ือหนังสืออนุญาต

หมดอายุ 

  (3) ในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดใหDการโฆษณาในเร่ืองใดตDองไดDรับอนุมัติขDอความหรือภาพท่ีใชDในการโฆษณาหรือ

จะตDองปฏิบัติตามกฎหมายใดตDองไดDรับอนุมัติหรือไดDปฏิบัติตามกฎหมายน้ันแลDวอาทิการขออนุญาตเลLนการพนันการขอ

อนุญาตเร่ียไรการขออนุญาตแสดงมหรสพง้ิวเปbนตDน 

  (4) ในกรณีท่ีเปbนการโฆษณาดDวยการติดต้ังป̂ายโฆษณาตDองไมLอยูLในบริเวณท่ีหDามติดต้ังป̂ายโฆษณาซ่ึงไดDแกLบริเวณ

ครLอมถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรียTสะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินขDามเกาะกลางถนนสวนหยLอมสวน

ธารณะถนนตDนไมDและเสาไฟฟ̂าซ่ึงอยูLในท่ีสาธารณะเวDนแตLเปbนการติดต้ังเพ่ือพระราชพิธีรัฐพิธีหรือการตDอนรับราช

อาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 

  ในการอนุญาตเจDาพนักงานทDองถ่ินหรือพนักงานเจDาหนDาท่ีตDองแสดงเขตทDองท่ีท่ีอนุญาตไวDในหนังสืออนุญาตและ

ตDองกำหนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใตDหลักเกณฑTดังน้ี 
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6๔ 

 

  (1) การโฆษณาท่ีเปbนการคDาคร้ังละไมLเกิน 60 วัน 

  (2) การโฆษณาท่ีไมLเปbนการคDาคร้ังและไมLเกิน 30 วัน 

  เม่ือไดDรับอนุญาตแลDวใหDผูDรับอนุญาตแสดงขDอความวLาไดDรับอนุญาตจากเจDาพนักงานทDองถ่ินหรือพนักงานเจDาหนDาท่ี

โดยแสดงเลขท่ีและวันเดือนป�ท่ีไดDรับหนังสืออนุญาตลงในแผLนประกาศหรือใบปลิวดDวย 

การโฆษณาดDวยการปaดท้ิงหรือโปรยแผLนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะโดยไมLไดDรับอนุญาตจากเจDาพนักงานทDองถ่ิน

หรือพนักงานเจDาหนDาท่ีหรือฝjาฝ�นไมLปฏิบัติตามเง่ือนไขท่ีกำหนดในหนังสืออนุญาตตDองระวางโทษปรับไมLเกินหDาพันบาท 

 

หมายเหตุ :  

  กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมLถูกตDองหรือไมLครบถDวนและไมLอาจแกDไข/เพ่ิมเติมไดDใน

ขณะน้ันผูDรับคำขอและผูDย่ืนคำขอจะตDองลงนามบันทึกสองฝjายและรายการเอกสาร/หลักฐานรLวมกันพรDอมกำหนด

ระยะเวลาใหDผูDย่ืนคำขอดำเนินการแกDไข/เพ่ิมเติมหากผูDย่ืนคำขอไมLดำเนินการแกDไข/เพ่ิมเติมไดDภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผูD

รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

  พนักงานเจDาหนDาท่ีจะยังไมLพิจารณาคำขอและยังไมLนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวLาผูDย่ืนคำขอจะดำเนินการแกDไข

คำขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถDวนตามบันทึกสองฝjายน้ันเรียบรDอยแลDว 

  กรณีมีขDอขัดขDองเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซ่ึงจะตDองมีการแกDไขคำรDองขDอความหรือภาพในแผLนประกาศหรือ

แผLนปลิวหรือพบในภายหลังวLาผูDขออนุญาตจะตDองดำเนินการตามกฎหมายอ่ืนกLอนจะแจDงเหตุขัดขDองหรือเหตุผลท่ีไมL

สามารถออกหนังสืออนุญาตใหDผูDขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแตLวันตรวจพบขDอขัดขDองแตLจะไมLเกิน 7 วัน 

  หนLวยงานจะมีการแจDงผลการพิจารณาใหDผูDย่ืนคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตLวันท่ีพิจารณาแลDวเสร็จตามมาตรา 

10 แหLงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส@วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูDย่ืนคำขอย่ืนคำรDองขอ

อนุญาตพรDอมเอกสาร

หลักฐานเพ่ือใหDเจDาหนDาท่ี

ตรวจสอบ 

4 ช่ัวโมง อบต.ตากตก - 

2) การพิจารณา 

 

เสนอเร่ืองใหDเจDาพนักงาน

ทDองถ่ินหรือพนักงาน

เจDาหนDาท่ีผูDมีอำนาจอนุญาต

ไดDพิจารณา 

1 วัน อบต.ตากตก - 

3) การพิจารณา 

 

พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 5 วัน อบต.ตากตก - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
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14. งานบริการน้ีผ@านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลNว  

ยังไมLผLานการดำเนินการลดข้ันต 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน@วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคำรDองขอ

อนุญาตโฆษณา 

(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) แผนผังแสดงเขต

ท่ีจะปaดท้ิงหรือ

โปรยแผLน

ประกาศหรือ

ใบปลิว 

- 2 0 ชุด - 

 

 

 

 

 

 

3) ตัวอยLางของแผLน

ประกาศหรือ

ใบปลิวท่ีจะ

โฆษณา 

- 2 0 ชุด - 

4) สำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนของผูD

ย่ืนคำรDองพรDอม

รับรองสำเนา

ถูกตDอง 

- 0 1 ชุด (กรณีผูDย่ืนคำ

รDองเปbนบุคคล

ธรรมดาและย่ืน

คำรDองดDวย

ตนเอง) 

5) สำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนของผูD

ขออนุญาตพรDอม

รับรองสำเนา

ถูกตDอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูDย่ืนคำ

รDองเปbนบุคคล

ธรรมดาแตLมอบ

ใหDบุคคลอ่ืนย่ืน

คำรDองแทน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

 

6) หนังสือมอบ

อำนาจใหDทำการ

แทนพรDอมปaด

อากรแสตมป� 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูDย่ืนคำ

รDองเปbนบุคคล

ธรรมดาแตLมอบ

ใหDบุคคลอ่ืนย่ืน

คำรDองแทน) 

7) สำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนของผูD

ย่ืนแทนพรDอม

รับรองสำเนา

ถูกตDอง 

 

- 0 1      ฉบับ 

 

 

 

 

(กรณีผูDย่ืนคำ

รDองเปbนบุคคล

ธรรมดาแตLมอบ

ใหDบุคคลอ่ืนย่ืน

คำรDองแทน) 

8) สำเนาหลักฐาน

หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน

นิติบุคคลซ่ึงผูDมี

อำนาจจัดการ

แทนนิติบุคคล

รับรองสำเนา

ถูกตDองและ

ประทับตรานิติ

บุคคล 

- 1 1       ชุด (กรณีผูDย่ืนคำ

รDองเปbนนิติ

บุคคลและผูDมี

อำนาจจัดการ

แทนนิติบุคคล

เปbนผูDย่ืนคำรDอง

ดDวยตนเอง) 

9) สำเนาหลักฐาน

แสดงการเปbนผูDมี

อำนาจจัดการ

แทนนิติบุคคล

พรDอมรับรอง

สำเนาถูกตDองและ

ประทับตรานิติ

บุคคล 

- 0 1     ฉบับ (กรณีผูDย่ืนคำ

รDองเปbนนิติ

บุคคลและผูDมี

อำนาจจัดการ

แทนนิติบุคคล

เปbนผูDย่ืนคำรDอง

ดDวยตนเอง) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

10) สำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนของผูDมี

อำนาจจัดการ

แทนนิติบุคคลผูD

ย่ืนคำรDองพรDอม

รับรองสำเนา

ถูกตDอง 

- 0 1    ฉบับ (กรณีผูDย่ืนคำ

รDองเปbนนิติ

บุคคลและผูDมี

อำนาจจัดการ

แทนนิติบุคคล

เปbนผูDย่ืนคำรDอง

ดDวยตนเอง) 

11) สำเนาหลักฐาน

หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน

นิติบุคคลซ่ึงผูDมี

อำนาจจัดการ

แทนนิติบุคคล

รับรองสำเนา

ถูกตDองและ

ประทับตรานิติ

บุคคล 

- 0 1  ฉบับ (กรณีผูDย่ืนคำ

รDองเปbนนิติ

บุคคลและผูDมี

อำนาจจัดการ

แทนนิติบุคคล

มอบใหDบุคคล

อ่ืนเปbนผูDย่ืนคำ

รDองแทน) 

12) สำเนาหลักฐาน

แสดงการเปbนผูDมี

อำนาจจัดการ

แทนนิติบุคคล

พรDอมรับรอง

สำเนาถูกตDองและ

ประทับตรานิติ

บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูDย่ืนคำ

รDองเปbนนิติ

บุคคลและผูDมี

อำนาจจัดการ

แทนนิติบุคคล

มอบใหDบุคคล

อ่ืนเปbนผูDย่ืนคำ

รDองแทน) 

13) สำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนของผูDมี

อำนาจจัดการ

แทนนิติบุคคลผูD

มอบอำนาจพรDอม

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูDย่ืนคำ

รDองเปbนนิติ

บุคคลและผูDมี

อำนาจจัดการ

แทนนิติบุคคล

มอบใหDบุคคล
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รับรองสำเนา

ถูกตDอง 

อ่ืนเปbนผูDย่ืนคำ

รDองแทน) 

 

14) หนังสือมอบ

อำนาจใหDทำการ

แทนพรDอมปaด

อากรแสตมป� 

- 1 0 ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(กรณีผูDย่ืนคำ

รDองเปbนนิติ

บุคคลและผูDมี

อำนาจจัดการ

แทนนิติบุคคล

มอบใหDบุคคล

อ่ืนเปbนผูDย่ืนคำ

รDองแทน) 

15) สำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนของ

ผูDรับมอบอำนาจผูD

ย่ืนคำรDองแทน

พรDอมรับรอง

สำเนาถูกตDองง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูDย่ืนคำ

รDองเปbนนิติ

บุคคลและผูDมี

อำนาจจัดการ

แทนนิติบุคคล

มอบใหDบุคคล

อ่ืนเปbนผูDย่ืนคำ

รDองแทน) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม@พบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

 

16. ค@าธรรมเนียม 

1) หนังสืออนุญาตใหNป̂ดท้ิงหรือโปรยแผ@นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาท่ีเปgนการคNา  

ค@าธรรมเนียม 200 บาท 

2) หนังสืออนุญาตใหNป̂ดท้ิงหรือโปรยแผ@นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาอ่ืนๆท่ีไม@เปgนการคNา  

ค@าธรรมเนียม 100 บาท 
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17. ช@องทางการรNองเรียน 

 

 

 

 

1.ช@องทางการรNองเรียน  :  องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898-541 โทรสาร:0-55898-541 

http://www.abt-taktok.go.th 
 

 2) ช@องทางการรNองเรียน  :  ศูนยTบริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดLวน 1111 / www.1111.go.th / ตูDปณ.1111  

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย@างแบบฟอร9ม ตัวอย@าง และคู@มือการกรอก  

1) แบบฟอรTม รส.1 

19. หมายเหตุ 
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คู)มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีป_าย 

หน@วยงานท่ีรับผิดชอบ : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชำระภาษีป̂าย 

2. หน@วยงานเจNาของกระบวนงาน : องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนLวยเดียว  

4. หมวดหมู@ของงานบริการ : รับแจDง  

5. กฎหมายท่ีใหNอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขNอง : 

1) พ.ร.บ.ภาษีปlาย พ.ศ.2510 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหNบริการ : ทDองถ่ิน  

8. กฎหมายขNอบังคับ/ขNอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขNอกำหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ขNอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียต@อเดือน 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนNอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออNางอิงของคู@มือประชาชน [สำเนาคูLมือประชาชน] การรับชำระภาษีป̂าย 26/05/2558 16:15 

11. ช@องทางการใหNบริการ  

 สถานท่ีใหNบริการ  :  องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร0-55898-541 โทรสาร:0-55898-541 

http://www.abt-taktok.go.th 

ระยะเวลาเป̂ดใหNบริการ : เปaดใหDบริการวันจันทรTถึงวันศุกรT (ยกเวDนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ต้ังแตLเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ9 วิธีการ เง่ือนไข(ถNามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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 ตามพระราชบัญญัติภาษีป̂าย พ.ศ. 2510 กำหนดใหDองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินมีหนDาท่ีในการรับชำระภาษีป̂ายแสดง

ช่ือย่ีหDอหรือเคร่ืองหมายท่ีใชDเพ่ือการประกอบการคDาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคDาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดD

โดยมีหลักเกณฑTวิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 

 1) องคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน (เทศบาลหรือองคTการบริหารสLวนตำบล) ประชาสัมพันธTข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 

 2) แจDงใหDเจDาของป̂ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป̂าย (ภ.ป. 1) 

 3) เจDาของป̂ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป̂าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

 4) องคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป̂ายและแจDงการประเมินภาษีป̂าย(ภ.ป. 3) 

 5) องคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินรับชำระภาษี (เจDาของป̂ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 

 6) กรณีท่ีเจDาของป̂ายชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด (เกิน 15 วันนับแตLไดDรับแจDงการประเมิน) ตDองชำระภาษีและเงินเพ่ิม 

 7) กรณีท่ีผูDรับประเมิน (เจDาของป̂าย) ไมLพอใจการประเมินสามารถอุทธรณTตLอผูDบริหารทDองถ่ินไดDภายใน 30 วัน นับแตL

ไดDรับแจDงการประเมินเพ่ือใหDผูDบริหารทDองถ่ินช้ีขาดและแจDงใหDผูDเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน 

นับแตLวันท่ีไดDรับอุทธรณTตามพระราชบัญญัติภาษีป̂าย พ.ศ.2510 

 8) กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมLถูกตDองหรือไมLครบถDวนและไมLอาจแกDไขเพ่ิมเติมไดDใน

ขณะน้ันผูDรับคำขอและผูDย่ืนคำขอจะตDองลงนามบันทึกสองฝjายและรายการเอกสาร/หลักฐานรLวมกันพรDอมกำหนด

ระยะเวลาใหDผูDย่ืนคำขอดำเนินการแกDไข/เพ่ิมเติมหากผูDย่ืนคำขอไมLดำเนินการแกDไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผูD

รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 9) พนักงานเจDาหนDาท่ีจะยังไมLพิจารณาคำขอและยังไมLนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวLาผูDย่ืนคำขอจะดำเนินการแกDไขคำ

ขอหรือ 

ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถDวนตามบันทึกสองฝjายน้ันเรียบรDอยแลDว 

 10) ระยะเวลาการใหDบริการตามคูLมือเร่ิมนับหลังจากเจDาหนDาท่ีผูDรับคำขอไดDตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลDว 

เห็นวLามีความครบถDวนตามท่ีระบุไวDในคูLมือประชาชน 

 11) หนLวยงานจะมีการแจDงผลการพิจารณาใหDผูDย่ืนคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตLวันท่ีพิจารณาแลDวเสร็จตามมาตรา 

10 แหLงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส@วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจDาของป̂ายย่ืนแบบแสดง

รายการภาษีป̂าย (ภ.ป. 1) 

เพ่ือใหDพนักงานเจDาหนDาท่ี

ตรวจสอบความครบถDวน

ถูกตDองของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน อบต.ตากตก (ระยะเวลา : 1 

วัน (ภายใน

เดือนมีนาคม

ของทุกป�) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 

 

พนักงานเจDาหนDาท่ีพิจารณา

ตรวจสอบรายการป̂ายตาม

แบบแสดงรายการภาษีป̂าย 

(ภ.ป.1) และแจDงการ

ประเมินภาษี 

 

30 วัน อบต.ตากตก (ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันท่ีย่ืนแสดง

รายการภาษีปQาย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญัติ

วิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครองพ.ศ. 

2539) 

3) การพิจารณา 

 

เจDาของป̂ายชำระภาษี 

 

15 วัน อบต.ตากตก (ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วัน

นับแตLไดDรับแจDง

การประเมิน 

(กรณีชำระเกิน 

15 วันจะตDอง

ชำระเงินเพ่ิม

ตามอัตราท่ี

กฎหมาย

กำหนด) 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 

14. งานบริการน้ีผ@านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลNว  

ยังไมLผLานการดำเนินการลดข้ันตอน 

 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน@วยงานภาครัฐ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว

ประชาชนหรือ

บัตรท่ีออกใหDโดย

หนLวยงานของรัฐ

พรDอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบDาน

พรDอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดงสถาน

ท่ีต้ังหรือแสดงปQาย

รายละเอียด

เก่ียวกับปQายวัน

เดือนป[ท่ีติดต้ังหรือ

แสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

เชLนสำเนาใบ

ทะเบียนการคDา

สำเนาทะเบียน

พาณิชยTสำเนา

ทะเบียน

ภาษีมูลคLาเพ่ิม 

 

 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล (กรณีนิติ

บุคคล) พรDอม

สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สำเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีป̂าย (ถDามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ

อำนาจ (กรณี

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

มอบอำนาจใหD

ดำเนินการแทน) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม@พบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

 

16. ค@าธรรมเนียม 

     ไม@มีขCอมูลค@าธรรมเนียม 

17. ช@องทางการรNองเรียน 

1) ช@องทางการรNองเรียน  :  องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก หมูLท่ี 5 ตำบลตากตก อำเภอบDานตาก  

จังหวัดตาก  63120 / ติดตLอดDวยตนเอง ณ หนLวยงาน  โทร: 0-55898-541 โทรสาร:0-55898-541 

http://www.abt-taktok.go.th 

2) ช@องทางการรNองเรียน :  ศูนยTบริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดLวน 1111 / www.1111.go.th / ตูDปณ.1111  

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย@างแบบฟอร9ม ตัวอย@าง และคู@มือการกรอก  

      1) แบบแจDงรายการเพ่ือเสียภาษีป̂าย (ภ.ป. 1)  

      2) แบบย่ืนอุทธรณTภาษีป̂าย (ภ.ป. 4) 

19. หมายเหตุ 

            - 
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คู@มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสรNาง 

หนLวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

 

20. ช่ือกระบวนงาน:การรับชำระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสรDาง 

21. หน@วยงานเจNาของกระบวนงาน:กองคลังองคTการบริหารสLวนตำบลตากตก 

22. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนLวยเดียว  

23. หมวดหมู@ของงานบริการ:รับแจDง รับชำระภาษี  

24. กฎหมายท่ีใหNอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขNอง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสรCาง พ.ศ.๒๕๖๒ 

25. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

26. พ้ืนท่ีใหNบริการ: ในเขตเทศบาลตำบลกุดสิม 

27. กฎหมายขNอบังคับ/ขNอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขNอกำหนด ฯลฯ 0วัน 

28. ขNอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียต@อเดือน0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนNอยท่ีสุด 0  

29. ช่ืออNางอิงของคู@มือประชาชน [สำเนาคูLมือประชาชน] การรับชำระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสรDาง  

30. ช@องทางการใหNบริการ  

1) สถานท่ีให/บริการเทศบาลตำบลกุดสิม 

ระยะเวลาเปKดให/บริการ เปqดใหCบริการวันจันทรbถึงวันศุกรb (ยกเวCนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต@เวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (-) 

 

31. หลักเกณฑ9 วิธีการ เง่ือนไข(ถNามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสรDาง พ.ศ.2562 กำหนดใหDองคTกรปกครองสLวนทDองถ่ินมีหนDาท่ีในการรับชำระภาษี

ท่ีดินและส่ิงปลูกสรDางจากทรัพยTสินท่ีเปbนท่ีดินและส่ิงปลูกสรDางอยLางอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใชDตLอเน่ืองกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรDาง

อยLางอ่ืนน้ันโดยมีหลักเกณฑTวิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 

1. องคTกรปกครองสLวนทDองถ่ิน (เทศบาลตำบลกุดสิม) ประชาสัมพันธTข้ันตอนและ 

วิธีการชำระภาษี 

2. การเตรียมฐานขDอมูลท่ีดินและส่ิงปลูกสรDาง จากสำนักงานท่ีดินหรือสำนักงานท่ีดินสาขา  และขDอมูลท่ีผูDเสียภาษีแจDง 

    เปล่ียนแปลงการใชDประโยชนTท่ีดินหรือส่ิงปลูกสรDางมาใชDเปbนบานขDอมูล 

3. ใหDผูDบริหารทDองถ่ินมีคำส่ังแตLงต้ังพนักงานสำรวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพ่ือทำหนDาท่ีสำรวจขDอมูล         
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    ท่ีดินและส่ิงปลูกสรDาง 

4. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาท่ีจะสำรวจขDอมูลท่ีดินและส่ิงปลูกสรDางใหDประชาชนทราบเปbนการท่ัวไป  ณ      

    สำนักงานเทศบาลไมLนDอยกวLา   15  วัน 

5.จัดทำ บัญชีรายช่ือท่ีดินและส่ิงปลูกสรDาง บัญชีรายการหDองชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปaดประกาศไวD  ณ  สำนักงาน 

    เทศบาล เพ่ือใหDประชาชนตรวจสอบ ไมLนDอยกวLา  30  วัน  ปaดประกาศภายในเดือน  พฤศจิกายน 

6. จัดสLงขDอมูล รายการท่ีดินและส่ิงปลูกสรDาง ใหDผูDเสียภาษีแตLละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกตDองของขDอมูล ถDาไมDถูก 

     ตDองใหDย่ืนคำรDองตLอผูDบริหารทDองถ่ินเพ่ือแกDไขใหDถูกตDอง แลDวแจDงผลใหDผูDเสียภาษีทราบภายใน  30  วัน นับแตLผูDไดD 

     รับคำรDองจากผูDเสียภาษี 

7. จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยTท่ีดินและส่ิงปลูกสรDาง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยTหDองชุด  

   ( ภ.ด.ส.4 )  ปaดประกาศกLอน วันท่ี 1 กุมภาพันธT  ณ  สำนักงานเทศบาล 

8. ทำราคาประเมินทุนทรัพยTท่ีดิน และส่ิงปลูกสรDางและหDองชุด จากสำนักงานธนารักธTท่ีมาคำนวณมูลคLาของทรัพยTสิน     

9. สLงหนังสือแจDงการประเมินภาษีใหDผูDมีหนDาท่ีชำระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือสLงทางไปรษณียTลงทะเบียนตอบรับ              

    ภายในเดือนกุมภาพันธTของทุกป� 

10. ผูDเสียภาษีมีหนDาท่ีเสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผLอนชำระภีไดD เงินภาษีข้ันต่ำต้ังแตL  3,000  บาทข้ึนไป 

     ผLอนชำระไดD 3 งวด ๆ ละเทLากัน  

    งวดท่ี 1 ภายในเดือน เมษายน 

    งวดท่ี 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 

    งวดท่ี 3 ภายในเดือน มิถุนายน 

    ทากผูDเสียภาษีไมLชำระภาษีตามระยะเวลาท่ีกำหนดใชDในการผLอนชำระ ใหDหมดสิทธ์ิชำระ และตDองเรียกเก็บเงินเพ่ิมอีก 

    รDอยละ 1 ตLอเดือน ของจำนวนภาษีท่ีคDางชำระ เศษของเดือนใหDนับเปbนหน่ึงเดือน 

11.ผูDเสียภาษีไมLไดDมาชำระภาษีภายในเดือน เมษายน ใหDถือเปbนภาษีคงคDาง ตDองชำระภาษีคDางชำระพรDอมท้ังเบ้ียปรับ 

    ดDงน้ี 

  11.1 ใหDมีหนังสือแจDงเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพ่ือใหDมาชำระพรDอมเบ้ียปรับและเงินเพ่ิม 

  11.2 ถDาผูDเสียภาษีไมLไดDมาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนังสือแจDงเตือน เม่ือพDน  90  วัน ใหDผูDบริหารทDองถ่ิน 

    มีอำนาจออกคำส่ังเปbนหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยTสินของผูDเสียภาษี  แตLตDองไดDรับความเห็นชอบจาก

ผูDวLาราชการจังหวัด 

  11.3 แจDงรายการภาษีคDางชำระใหDสำนักงานท่ีดินและสำนักงานท่ีดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน เพ่ือใชD 

           เปbนขDอมูลในการแจDงระงับการจดทะเบียนสิทธ์ิและนิติกรรม 

12. เบ้ียปรับและเงินเพ่ิม 

12.1 ผูDเสียภาษีมาชำระภาษีกLอนไดDรับหนังสือแจDงเตือน ใหDคิดเบ้ียปรับ รDอยละ  10  ของจำนวนภาษีคDางชำระ 

12.2 ผูDเสียภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสือแจDงเตือนใหDคิดเบ้ียปรับ รDอยละ 20 ของจำนวนภาษีคDางชำระ 

12.3  ผูDเสียภาษีไมLไดDมาชำระภาษี ภายในกำหนดของหนังสือแจDงเตือน ใหDคิดเบ้ียปรับ รDอยละ  40  ของจำนวน

ภาษีคDางชำระ 
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 เงินเพ่ิม 

 1.เงินเพ่ิมรDอยละ  1  ตLอเดือนของจำนวนภาษีท่ีคDางชำระ เศษของเดือนใหDนับเปbน  1 เดือน                                       

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส@วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหNบริการ 

ส@วนงาน / 

หน@วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การเตรียมฐานขDอมูล

ท่ีดินและส่ิงปลูกสรDาง 

 

- การสำรวจขDอมูล

ท่ีดินและส่ิงปลูก

สรDาง 

- การจัดทำบัญชี

รายการท่ีดินและ

ส่ิงปลูกสรDางและ

บัญชีรายการหDอง

ชุด 

- การจัดทำบัญชี

ราคาประเมินทุน

ทรัพยTท่ีดินและ

ส่ิงปลูกสรDาง 

- การคำนวณหา

มูลคLาฐานภาษี

ของท่ีดินและส่ิง

ปลูกสรDาง 

- การแจDงประเมิน

ภาษี 

- การชำระภาษี 

210 เทศบาลตำบลกุด

สิม 

(1. ระยะเวลา : 

210 วันนับแตLการ

เตรียมฐานขDอมูล

ท่ีดินถึงการรับ

ชำระภาษี 

 2. หนLวยงาน

ผูDรับผิดชอบคือ

เทศบาลตำบลกุด

สิม  

      

ระยะเวลาดำเนินการรวม 210 วัน 

 

14. งานบริการน้ีผ@านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลNว  

ยังไมLผLานการดำเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน@วยงานภาครัฐ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน@วยงานภาครัฐผูN

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน@วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบDาน

พรDอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

โฉนดท่ีดิน

ใบอนุญาตปลูก

สรDางอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

พรDอมสำเนาเชLน

ใบทะเบียนการคDา

ทะเบียนพาณิชยT 

- 1 1 ชุด - 

 

16. ช@องทางการรNองเรียน 

1) ช@องทางการรNองเรียนเทศบาลตำบลกุดสิม(กองคลัง) หมายเลขโทรศัพทT 043859087 ตLอ 108 

หมายเหตุ- 

2) ช@องทางการรNองเรียนเทศบาลตำบลกุดสิม 

หมายเหตุ( เลขท่ี 999 ม.14 ต.คุCมเกา อ.เขาวง จ.กาฬสินธุb 46160) 
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17. ตัวอย@างแบบฟอร9ม ตัวอย@าง และคู@มือการกรอก  
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