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องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 

อําเภอหนองจิก  จังหวัดปตัตานี 



คํานํา 

 

  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘   

ตามมาตรา  ๗   ได้กําหนดให้   “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาต

จะต้องทําคู่มือสําหรับประชาชน”  โดยมีเป้าหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของ

ประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้

ดุลยพินิจของเจ้าหน้าท่ี เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  

  องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ ได้จัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ประกอบดัวยภารกิจงาน

ในการบริการประชาชนตามอํานาจหน้าท่ี เพ่ืออํานวยความสะดวกให้กับประชาชนท่ีมาติดต่อราชการ รับทราบ

ข้ันตอน ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตขององค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 

                                                                                                                

           
             องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 

อําเภอหนองจิก จังหวัดปัตตาน ี

         เมษายน  ๒๕๕9 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่ให้บริการ  : องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ อําเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 พ.ศ.2553 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ีย
ความพิการ 
 ในปีงบประมาณถัดไปณที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นกําหนด 
 หลักเกณฑ ์
ผู้ มี สิ ท ธิ จะ ไ ด้ รั บ เ งิ น เ บ้ี ยคว ามพิ ก าร ต้ อง เ ป็ น ผู้ มี คุณสมบั ติ และ ไม่ มี ลั กษณะ ต้อ ง ห้ า ม ดั ง ต่ อ ไป น้ี 
  1.มีสัญชาติไทย 

2.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 

  4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือ ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีย่ืนคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็น ผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ 
     1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนด 
     2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบน้ีแล้ว 
     3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบ้ียความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบ้ียความ
พิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
 
 
 



๒ 
 

 

ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของ
ทุกป)ี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 นาท ี
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: ( ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
 

20 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ  
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ  
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง   1  ชุด 
สําเนา      1  ชุด 
 

- 



๓ 
 

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     1  ชุด 
 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     1  ชุด 
 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณียื่นคําขอแทน) 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     1  ชุด 
 

- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการเป็น
ผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณีการยื่นคําขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     1  ชุด 
 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 

(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะม.1 อ.หนองจิกจ.ปัตตานี 94170 
โทรศัพท์ : 0-7333-0891  หรือเว็บไซต์  http://www.kohpoh.go.th) 
 



๔ 
 

 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

 

 
ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สํานักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วมกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นสํานักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 
1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2553 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ใหบ้ริการ:ท้องถ่ิน 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

จํานวนเฉล่ียต่อเดือน  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ อบต.เกาะเปาะ จินดา     
สําเนาคู่มือประชาชน 26/08/2015 16:26 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  :องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ อําเภอหนองจิก จังหวัดปัตตาน ี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะอําเภอหนองจิกจังหวัดปัตตาน ี
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

ไม่มีข้อมูลขอบเขตการให้บริการ 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน     
พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 21/08/2558 

14:49  
11. ช่องทางการให้บริการ  

ไม่มีข้อมูลขอบเขตการให้บริการ 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินพ.ศ. 2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาณสํานักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนด 
หลักเกณฑ์ 
1.มีสัญชาติไทย 
2.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินได้แก่ผู้รับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจําหรือผลประโยชน์
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อย่างอ่ืนท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจํายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2548 
ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี ้
  1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธ ิ
  2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ี
ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธ ิ
 
วิธีการ 
   1.ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด
ด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนดําเนินการได ้
  2.กรณีผู้สูงอายุท่ีได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมา
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
  3.กรณีผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบคําร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาที องค์การบริหารส่วน
ตํ าบล เกาะ เปาะ
อํ า เ ภ อหนอ ง จิ ก
จังหวัดปัตตาน ี

- 

2) 

การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอํานาจ 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ตํ าบล เกาะ เปาะ
อํ า เ ภ อหนอ ง จิ ก
จังหวัดปัตตาน ี

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 - 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บั ต ร ป ร ะ จํ า ตั ว
ประชาชนหรือบัตรอ่ืน
ท่ี อ อ ก ใ ห้ โ ด ย
หน่วยงานของรัฐท่ีมี
รูปถ่ายพร้อมสําเนา 

องค์การบริหารส่วน
ตํ าบล เกาะ เปาะ
อํ า เ ภ อหนอ ง จิ ก
จังหวัดปัตตาน ี

1 1 ชุด - 

2) 

ทะเบียนบ้านพร้อม
สําเนา 

องค์การบริหารส่วน
ตํ าบล เกาะ เปาะ
อํ า เ ภ อหนอ ง จิ ก
จังหวัดปัตตาน ี

1 1 ชุด - 

3) 

ส มุ ด บั ญ ชี เ งิ ฝ า ก
ธนาคารพร้อมสําเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยั งชีพผู้ สู งอายุ ผ่ าน
ธนาคาร) 

องค์การบริหารส่วน
ตํ าบล เกาะ เปาะ
อํ า เ ภ อหนอ ง จิ ก
จังหวัดปัตตาน ี

1 1 ชุด - 

4) 

หนั งสือมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

องค์การบริหารส่วน
ตํ าบล เกาะ เปาะ
อํ า เ ภ อหนอ ง จิ ก
จังหวัดปัตตาน ี

1 0 ฉบับ - 

5) 

บั ต ร ป ร ะ จํ า ตั ว
ประชาชนหรือบัตรอ่ืน
ท่ี อ อ ก ใ ห้ โ ด ย
หน่วยงานของรัฐท่ีมี
รูปถ่ายพร้อมสําเนา
ของผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

องค์การบริหารส่วน
ตํ าบล เกาะ เปาะ
อํ า เ ภ อหนอ ง จิ ก
จังหวัดปัตตาน ี

1 1 ชุด - 

6) 

ส มุ ด บั ญ ชี เ งิ ฝ า ก
ธนาคารพร้อมสําเนา
ของผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย

องค์การบริหารส่วน
ตําบลเกาะเปาะ
อําเภอหนองจิก
จังหวัดปัตตาน ี

1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ยั งชีพผู้ สู งอายุ ผ่ าน
ธนาคารของผู้รับมอบ
อํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

- - - - - - - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 

หมายเหตุ(องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะม.1 อ.หนองจิกจ.ปัตตานี 94170 
โทรศัพท์ : 0-7333-0891  หรือเว็บไซต์  http://www.kohpoh.co.th) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
วันท่ีพิมพ์ 26/08/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่าง

การจัดทํา / แก้ไข (User) 
จัดทําโดย องค์การบริหารส่วนตําบล

เกาะเปาะอําเภอหนองจิก
จังหวัดปัตตานีสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ อําเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. ๒๕๔๘กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
ให้ย่ืนคําขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลําเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้
จะมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี 

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
3.  มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเล้ียงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ

เล้ียงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหา
ซ้ําซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 

วิธีการ 
1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณที่ทําการองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได ้
2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก

ความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรัฐ 

3. .กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปย่ืนความประสงค์
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของ
ทุกป)ี 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 



๑๑ 
 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 13 วัน 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอํานาจยื่นคํา
ขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

45 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ  
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก   
จังหวัดปัตตานี 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ  
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 
 

3 วัน องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ  
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก   
จังหวัดปัตตานี 
 

4) การพิจารณา 
จัดทําทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 
 

2 วัน องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ   
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก   
จังหวัดปัตตานี 
 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ: (กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาได้แก่
สภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติหรือข้อจํากัดด้านงบประมาณ
จะแจ้งเหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบ
ไม่เกินระยะเวลาที่กําหนด) 

7 วัน องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ   
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก   
จังหวัดปัตตานี 
 

 
 
 
 
 



๑๒ 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา    1 ชุด 
 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา    1 ชุด 
 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา    1 ชุด 
 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา    0 ฉบับ 
 

- 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา    1 ชุด 
 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณี
ที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบ
อํานาจ) 
ฉบับจริง  1 ชุด 
สําเนา     1 ชุด 
 

- 

 



๑๓ 
 

 
 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 

(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะม.1 อ.หนองจิกจ.ปัตตานี 
โทรศัพท์ : 0-7333-0891 หรือเว็ปไซต์ http:/kohpoh.go.th) 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

 

 
ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:สํานักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วมกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นสํานักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกีย่วข้อง: 
 
1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2548 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ใหบ้ริการ:ท้องถ่ิน 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ อบต.เกาะเปาะ จินดา สําเนาคู่มือประชาชน 
10/09/2015 14:45 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 



๑๕ 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน : การให้บริการทําบัตรประจําตัวคนพิการ 
หน่วยงานที่ให้บริการ  : องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ อําเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :0 - 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรประจําตัวคนพิการกรอกแบบคําขอมีบัตร
ประจําตัวคนพิการพร้อมหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคํา
ขอและเอกสารประกอบ 
 

0 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ตําบลเกาะเปาะอําเภอ
หนองจิกจังหวัดปัตตานี 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่รับเอกสารพร้อมเสนอให้ผู้บริหารรับรอง 
 

0 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ตําบลเกาะเปาะอําเภอ
หนองจิกจังหวัดปัตตานี 

 
3) การพิจารณาโดยหน่วยงานอ่ืน 

องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะส่งเรื่องไปยังพมจ.ปัตตานี
เพื่อออกบัตรประจําตัวคนพิการ 
 

0 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ตําบลเกาะเปาะอําเภอ
หนองจิกจังหวัดปัตตานี 

 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการหรือ
สําเนาสูติบัตรของคนพิการ 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
 

- 

3) 
 

รูปถ่ายของคนพิการขนาด 1 นิ้วไม่สวมหมวกหรือแว่นตาดําถ่าย
มาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     0  ฉบับ 
หมายเหตุ  (จํานวน 2 รูป) 

- 

4) 
 

ใบรับรองความพิการซื่งออกโดยผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมของ
สถานพยาบาลของรัฐหรือสถานพยาบาลเอกชนที่เลขาธิการ
สํานักงานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติกําหนด 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     0  ฉบับ 
 

- 

5) 
 

กรณีคนพิการมายื่นคําขอด้วยตนเองและเห็นว่าสภาพความพิการ
สามารถมองเห็นได้โดยประจักษ์ชัดเจนจึงมีความประสงค์จะให้นาย
ทะเบียนยไดพ้ิจารณาโดยไม่มีใบรับรองความพิการ 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     0  ฉบับ 
 

- 

6) 
 

กรณีเป็นผู้ดูแลคนพิการให้แนบสําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นคําขอแทนเป็นบิดามารดาของคนพิการและมีช่ือ
ในทะเบียนบ้านเลยที่เดียวกันกับคนพิการไม่ต้องแนบสําเนาทะเบียน
ของผู้ย่ืนคําขอแทนก็ได)้ 
 

- 



๑๗ 

 

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 

7) 
 

หลักฐานอื่นๆที่แสดงให้เห็นว่าได้รับมอบอํานาจจากคนพิการหรือมี
ส่วนเก่ียวข้องกับคนพิการเนื่องจากเป็น 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 

(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะม.1 อ.หนองจิกจ.ปัตตานี 94170 
โทรศัพท์ : 0-7333-0891  หรือเว็บไซต์  http://www.kohpoh.go.th) 
 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

 

 
ชื่อกระบวนงาน:การให้บริการทําบัตรประจําตัวคนพิการ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตําบลหนองสามวังอําเภอหนองเสือจังหวัดปทุมธานีกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินองค์การบริหารส่วนตําบลหนองสามวังอําเภอหนองเสือจังหวัดปทุมธานี 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานที่เช่ือมโยงหลายหน่วยงาน 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจง้ 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 
1)ระเบียบคณะกรรมการฟืน้ฟูสมรรถภาพคนพิการว่าด้วยการจดทะเบียนคนพิการ พ.ศ. 2537 
ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ใหบ้ริการ:ท้องถ่ิน, ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา:พ.ร.บ.ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพ.ศ.2550 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที2่) พ.ศ.2556 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: 15.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การให้บริการทําบัตรประจําตัวคนพิการ อบต.เกาะเปาะ  จินดา  [สําเนาคู่มือ
ประชาชน] การให้บริการทําบัตรประจําตัวคนพิการ 07/09/2558 15:01 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 



๑๙ 
 

 

คู่มือสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ อําเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์การส่งเสริมและสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการ
ศพตามประะเพณีพ.ศ. 2557 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :0 - 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ประสงค์ย่ืนคําขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุ
ตามประเพณีพร้อมหลักฐานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําขอและ
เอกสารประกอบ 
 

0 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ  
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก   
จังหวัดปัตตานี 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่รับเอกสารพร้อมเสนอให้ผู้บริหารรับทราบ 
 

0 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ   
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

3) การพิจารณาโดยหน่วยงานอ่ืน 
องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะส่งเรื่องไปยังพมจ.ปัตตานี
เพื่อรับเงินการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตาม
ประเพณี 
 

0 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ  
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

 
 



๒๐ 
 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
สําเนาทะเบียนบ้านผู้ย่ืนคําขอ 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
 

- 

2) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ยื่นคําขอ 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
 

- 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบ้านผู้เสียชีวิต 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
 

- 

4) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้เสียชีวิต 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
 

- 

5) 
 

สําเนาใบมรณะบัตรผู้เสียชีวิต 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
 

- 

6) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวผู้รับรอง 
ฉบับจริง   0  ฉบับ 
สําเนา      1  ฉบับ 
 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 



๒๑ 
 

 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 

(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะม.1 อ.หนองจิกจ.ปัตตานี 94170 
โทรศัพท์ : 0-7333-0891  หรือเว็บไซต์  http://www.kohpoh.go.th) 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
- 
 
 

 
ชื่อกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ อําเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี    
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน   
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานที่เช่ือมโยง
หลายหน่วยงาน) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 
1)ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์การส่งเสริมและสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการ
ศพตามประเพณีพ.ศ. 2557 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 



๒๒ 
 

 

 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา : ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์
การส่งเสริมและสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประะเพณีพ.ศ. 2557 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี อบต.เกาะเปาะ
จินดา  [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 08/09/2558 
14:59 
 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที�เผยแพร่คูม่อื: - 



๒๓ 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ อําเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระ
ภาษีป้ายแสดงช่ือยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือ
กิจการอ่ืนเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังน้ี 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษ ี
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและ
เงินเพิ่ม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะน้ันผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 



๒๔ 

 

 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :46 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: ( ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของ  
ทุกปี) 

1 วัน องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ  
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษ ี
(หมายเหตุ: ( ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธี
ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ท า ง ป ก ค ร อ ง พ .ศ .2539) 
 

30 วัน องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ  
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าของป้ายชําระภาษ ี
(หมายเหต:ุ ( ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณีชําระเกิน 15 วันจะต้องชําระเงินเพิ่มตาม
อัตราที่กฎหมายกําหนด) 
 

15 วัน องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ  
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     1  ชุด 
 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     1  ชุด 
 
 

- 



๒๕ 

 

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดต้ังหรือแสดง 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา    0  ชุด 
 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเช่นสําเนาใบทะเบียนการค้าสําเนา
ทะเบียนพาณิชย์สําเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ฉบับจริง  0  ชุด 
สําเนา     1  ชุด 
 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     1  ชุด 
 

- 

6) 
 

สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)  
ฉบับจริง  0  ชุด 
สําเนา    1  ชุด 
 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     0  ฉบับ 
 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 

(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะม.1 อ.หนองจิกจ.ปัตตานี 94170 
โทรศัพท์ : 0-7333-0891  หรือเว็บไซต์  http://www.kohpoh.go.th) 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 



๒๖ 

 

 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

(หมายเหตุ: -) 
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ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีป้าย 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลังท้องถิ่นกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นสํานักบริหาร
การคลังท้องถ่ิน 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 
1)พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ใหบ้ริการ:ท้องถ่ิน 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับ ชําระภาษีป้าย อบต.เกาะเปาะ จินดา สําเนาคู่มือประชาชน 
26/08/2015 10:54 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่ให้บริการ  : องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ อําเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใช้ต่อเน่ืองกับโรงเรือนหรือ
ส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นน้ันโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังน้ี 
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการชําระภาษ ี
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชําระ
ภาษีเกินเวลาที่กําหนดจะต้องชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจาก
วันที่เจ้าของทรัพย์สินย่ืนอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะน้ันผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่
กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการแก้ไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (-)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 31 วัน 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลา : 1 วันนับแต่ผู้รับบริการมายื่นคําขอ) 

1 วัน องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ   
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก   
จังหวัดปัตตานี 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมิน
ภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษ ี
(หมายเหตุ: ( ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครองฯ) 
 

30 วัน ก ร ม ส่ ง เ ส ริ ม ก า ร
ปกครองท้องถ่ิน 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     1 ชุด 
 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     1  ชุด 
หมายเหตุ- 
 

- 



๒๙ 

 

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรือนและที่ดินพร้อมสําเนาเช่นโฉนด
ที่ดินใบอนุญาตปลูกสร้างหนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา    1  ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสําเนาเช่นใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มหรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่ายส่ิงแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     1  ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     1  ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     0  ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 

(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะม.1 อ.หนองจิกจ.ปัตตานี 94170 
โทรศัพท์ : 0-7333-0891  หรือเว็บไซต์  http://www.kohpoh.go.th) 
 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 



๓๐ 

 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 

 

 

 
ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลังท้องถิ่นกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นสํานักบริหาร
การคลังท้องถ่ิน 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 
1)พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ใหบ้ริการ:ท้องถ่ิน 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด   0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด   0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน อบต.เกาะเปาะ  จินดา  สําเนาคู่มือประชาชน 
26/08/2015 16:03 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีบํารุงท้องที่ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ อําเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องที่พ.ศ. 2508 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระภาษี
บํารุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะขั้นตอนดังน้ี 
 1. การติดต่อขอชําระภาษีบํารุงท้องที ่
 1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน 
  (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้
ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
  (2) เจ้าพนักงานประเมินจะทําการตรวจอสบและคํานวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มหีน้าที่เสียภาษี
หรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 

(3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณีได้รับใบ
แจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจํานวนเน้ือที่ดินเดิมเปล่ียนแปลงไป 

(1) เจ้าของที่ดินยื่นคําร้องตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงาน
ประเมินภายในกําหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปล่ียนแปลง 

(2) เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
  (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปล่ียนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปล่ียนแปลงไปหรือมี
เหตุอย่างอ่ืนทําให้อัตราภาษีบํารุงท้องที่เปล่ียนแปลงไป 

(1) เจ้าของที่ดินยื่นคําร้องตามแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในกําหนด 30 
วันนับแต่วันที่มีการเปล่ียนแปลงการใช้ที่ดิน 
  (2) เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
(4) การขอชําระภาษีบํารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมิน

นําใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเม่ือได้รับแจ้งการประเมินภาษีบํารุงท้องที่แล้วเห็น
ว่าการประเมินน้ันไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 
30 วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรอืวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะน้ันผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่
กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 



๓๓ 
 

 

 4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการแก้ไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 6. จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :31 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภบท.5 
หรือภบท.8) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเกาะเปาะอําเภอ
หนองจิกจังหวัดปัตตานี 

 
2) การพิจารณา 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือภบท.8) และแจ้งการ
ประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษ ี
 

30 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเกาะเปาะอําเภอ
หนองจิกจังหวัดปัตตานี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา    1 ฉบับ 
 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
 

- 



๓๔ 
 

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิที่ดินเช่นโฉนดที่ดิน , น.ส.3 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     1  ชุด 
 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     1  ชุด 
หมายเหตุ(กรณีเป็นนิติบุคคล) 

- 

5) 
 

หนังสือมอบอํานาจ 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     0  ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 

- 

6) 
 

ใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จการชําระค่าภาษีบํารุงท้องที่ของปีก่อน 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 

(หมายเหตุ:  องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะม.1 อ.หนองจิกจ.ปัตตานี 94170 
โทรศัพท์ : 0-7333-0891  หรือเว็บไซต์  http://www.kohpoh.go.th) 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 



๓๕ 
 

 

 
ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีบํารุงท้องที ่
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สํานักบริหารการปกครองท้องที่กรมการปกครองสํานักบริหารการปกครอง
ท้องที ่
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 
1)พระราชบัญญัติภาษีบํารงุท้องที่พ.ศ.2508 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ใหบ้ริการ:ท้องถ่ิน 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา:- 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับชําระภาษีบํารุงท้องที ่อบต.เกาะเปาะ จินดา สําเนาคู่มือประชาชน 
26/08/2015 10:39 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 



๓๖ 
 

 

คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499          
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ อําเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ        
(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ     ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือ
มีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องย่ืนเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอ
หรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้
ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :60 นาท ี
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 
 

30 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ   
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 



๓๗ 
 

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
  

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ  
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก   
จังหวัดปัตตานี 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ   
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ย่ืนคําขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ  
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     0  ฉบับ 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
หมายเหตุ(พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 
 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา    1   ฉบับ 
หมายเหตุ(พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 



๓๘ 
 

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     0  ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เหน็ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสาร
สิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     0  ฉบับ 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     0  ฉบับ 

- 

8) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 

กรมการปกครอง 

9) 
 

สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า
หรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

- 

10) 
 

หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทําบันทกึถ้อยคํา
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 

- 



๓๙ 
 

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
สําเนา    0   ฉบับ 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือ
เคร่ืองประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

 
 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 

(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะม.1 อ.หนองจิกจ.ปัตตานี 94170 
โทรศัพท์ : 0-7333-0891  หรือเว็บไซต์  http://www.kohpoh.go.th) 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
 

 

 
ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน
เป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้ากรมพัฒนาธุรกิจการค้ากรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 
1)กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 
2)พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 
3)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย
ทะเบียนพาณิชย์ 
 
4)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 
5)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 
6)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 
7)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 
8)ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 
9)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคํา
ขอจดทะเบียนพาณิชย ์
 
10)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



๔๑ 
 

 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถ่ิน 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา:ไม่มี 
 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499        
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา อบต.เกาะเปาะ จินดา สําเนาคู่มือประชาชน 03/09/2015 11:33 
 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 



๔๒ 
 

 

คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ อําเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้
จะต้องย่ืนคําขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปล่ียนแปลงรายการ
น้ันๆ  (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 
 

หมายเหตุขั้น  ตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องย่ืนเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้
ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับ
มอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
 
 
 
 



๔๓ 
 

 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :60 นาท ี
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ   
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ  
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ  
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ย่ืนคําขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ  
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     0  ฉบับ 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
หมายเหตุ(สําเนาบัตรประจําตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจพร้อมลง
นามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 



๔๔ 
 

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
หมายเหตุ(สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจพร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสํานักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา    0  ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เหน็ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสาร
สิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     0  ฉบับ 
 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     0  ฉบับ 
 

- 

8) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา    1  ฉบับ 
 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา    0   ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 



๔๕ 
 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียม (คร้ังละ) 

 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 

(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะม.1 อ.หนองจิกจ.ปัตตานี 94170 
โทรศัพท์ : 0-7333-0891  หรือเว็บไซต์  http://www.kohpoh.go.th) 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 
 

 

ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์       
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้ากรมพัฒนาธุรกิจการค้ากรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 
1)กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 
2)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย
ทะเบียนพาณิชย์ 
 
3)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 
4)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
 
5)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 
6)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 
7)ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 
8)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคํา
ขอจดทะเบียนพาณิชย ์
 
9)ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 
10)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ท ี� 



๔๗ 
 

 

ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถ่ิน 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา:ไม่มี 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา อบต.เกาะเปาะ จินดา สําเนาคู่มือประชาชน 
03/09/2015 11:40 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 



๔๘ 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์   
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะอําเภอหนองจิกจังหวัดปัตตานีกระทรวงพาณิชย ์
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใด   
ก็ตามเช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้าง
หุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนด 30 วันนับต้ังแต่
วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตาย
สาบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจน้ันได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิก
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณ
บัตรคําส่ังศาลเป็นต้น 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจ
ให้ผู้อ่ืนย่ืนแทนก็ได ้

4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือ
รับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 
หมายเหตุข้ัน  ตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องย่ืนเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้
ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับ
มอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 



๔๙ 

 

 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :60 นาท ี
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ   
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก   
จังหวัดปัตตานี 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ   
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก   
จังหวัดปัตตานี 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ   
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก   
จังหวัดปัตตานี 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ย่ืนคําขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ  
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     0  ฉบับ 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาท
ที่ยื่นคําขอแทนพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 



๕๐ 

 

 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 

3) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     0  ฉบับ 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

4) 
 

สําเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) 
โดยให้ทายาทที่ยื่นคําขอเป็นผู้ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง   0  ฉบับ 
สําเนา      1  ฉบับ 
 

กรมการปกครอง 

5) 
 

สําเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรมพร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง   0  ฉบับ 
สําเนา      1  ฉบับ 
 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้าม)ี พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง   1  ฉบับ 
สําเนา      0  ฉบับ 
 

- 

7) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้าม)ี พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง    0  ฉบับ 
สําเนา       1  ฉบับ 
 

กรมการปกครอง 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 

 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 
 

 
 



๕๑ 

 

 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 

(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะม.1 อ.หนองจิกจ.ปัตตานี 94170 
โทรศัพท์ : 0-7333-0891  หรือเว็บไซต์  http://www.kohpoh.go.th) 
 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๒ 

 

 

 
ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499    
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้ากรมพัฒนาธุรกิจการค้ากรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 
1)ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 
2)ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
 
3)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
 
4)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 
5)กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 
6)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคํา
ขอจดทะเบียนพาณิชย ์
 
7)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคํา
ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 
8)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย
ทะเบียนพาณิชย์ 
 
9)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 
10)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 



๕๓ 

 

 

 
11)พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 
12)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถ่ิน 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา:ไม่มี 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา อบต.เกาะเปาะ จินดา  สําเนาคู่มือประชาชน 
03/09/2015 11:48 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 



๕๔ 
 

 

คู่มือสําหรับประชาชน : การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ  อําเภอหนองจิก  จังหวัดปัตตานี  กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังน้ี 
          1.1การดําเนินการขุดดินน้ันจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและ
ถมดินใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
               2) กรุงเทพมหานคร 
               3) เมืองพัทยา 
               4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศ
กําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
               5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
           1.2การดําเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตรหรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหน่ึงหมื่นตารางเมตร
หรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้อง
ไม่เป็นการกระทําที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    

2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับ
แต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อํานาจออกคําส่ังให้การแจ้งเป็นอันส้ินผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กําหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
 



๕๕ 
 

 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :7 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการขุดดินตามที่กําหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขุดดิน) 

1 วัน องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ   
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก   
จังหวัดปัตตานี 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขุดดิน) 

5 วัน องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ   
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก   
จังหวัดปัตตานี 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับ
แจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ดําเนินการขุดดิน) 

1 วัน องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ  
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะดําเนินการขุดดิน 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     0  ชุด 
 

- 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง  1  ชุด 

- 



๕๖ 
 

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
สําเนา     0  ชุด 
หมายเหตุ- 

5) 
 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     0  ชุด 
 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง  0  ชุด 
สําเนา     1  ชุด 
หมายเหตุ(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจกรณีให้บคุคลอ่ืนย่ืนแจ้งการขุดดิน 
ฉบับจริง   1  ชุด 
สําเนา      0  ชุด 
 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา    0   ชุด 
 

- 

9) 
 

รายการคํานวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและคํานวณการขุดดินที่มีความ
ลึกจากระดับพื้นดินเกิน๓เมตรหรือพื้นทีป่ากบ่อดินเกิน 10,000 
ตารางเมตรต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไม่ตํ่ากว่าระดับสามัญวิศวกรกรณีการ
ขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตรวิศวกรผู้ออกแบบและคํานวณ
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     0  ชุด 
 

- 

10) 
 

รายละเอียดการติดต้ังอุปกรณ์สําหรับวัดการเคล่ือนตัวของดิน 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     0  ชุด 
หมายเหตุ(กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 
 

- 



๕๗ 
 

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
11) 

 
ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตรหรือมีพื้นทีป่ากบ่อ
ดินเกิน 10,000 ตารางเมตรหรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ินประกาศกําหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     0  ชุด 
 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

 
ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 

(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะม.1 อ.หนองจิกจ.ปัตตานี 94170 
โทรศัพท์ : 0-7333-0891  หรือเว็บไซต์  http://www.kohpoh.go.th) 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๘ 
 

 

 
ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการ      
และผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 
1)พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถ่ิน 
กฎหมายข้อบั ง คับ/ ข้อตกลงที่กํ าหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติการ ขุดดินและถมดิน พ.ศ .2543 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: 7.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การแจ้งขุดดิน อบต.เกาะเปา ะจินดา  สําเนาคู่มือประชาชน         
03/09/2015 09:53 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มูลสาํหรบัเจา้หนา้ที� 



๕๙ 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน : การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่ให้บริการ :องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ อําเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังน้ี 
         1.1การดําเนินการถมดินน้ันจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้
บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึนซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดใน
ราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์
จะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพื้นที่เกิน 2,000 
ตารางเมตรหรือมีพื้นที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศกําหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้อง
ไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินแจง้ให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่
วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมี
อํานาจออกคําส่ังให้การแจ้งเป็นอันส้ินผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กําหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 



๖๐ 

 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :7 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการถมดินตามที่กําหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ   
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก   
จังหวัดปัตตานี 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 
 

5 วัน องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ   
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหาร ส่วน
ตํ า บ ล เ ก า ะ เ ป า ะ   
อํ า เ ภ อ ห น อ ง จิ ก  
จังหวัดปัตตานี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 
 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง  0  ชุด 
สําเนา     1  ชุด 
 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะดําเนินการถมดิน 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     0  ชุด 
 

- 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     0 ชุด 

- 



๖๑ 

 

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
5) 

 
แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา    0   ชุด 
 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง  0  ชุด 
สําเนา     1  ชุด 
หมายเหตุ(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจกรณีให้บคุคลอ่ืนย่ืนแจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     0  ชุด 
 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     0  ชุด 
 

- 

9) 
 

รายการคํานวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรข้ึนไปวิศวกรผู้ออกแบบและคํานวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ํากว่า
ระดับสามัญวิศวกรกรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความ
สูงของเนินดินเกิน 5 เมตรวิศวกรผู้ออกแบบและคํานวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     0  ชุด 
 

- 

10) 
 

ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรข้ึนไปต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     0  ชุด 

- 



๖๒ 

 

 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ- 

11) 
 

ช่ือและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา     0  ชุด 
 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

 
ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 

(หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะม.1 อ.หนองจิกจ.ปัตตานี 94170 
โทรศัพท์ : 0-7333-0891  หรือเว็บไซต์  http://www.kohpoh.go.th) 

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๓ 

 

 

 
ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการและผังเมืองกรมโยธาธิการ      
และผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 
1)พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ:ท้องถ่ิน 
กฎหมายข้อบัง คับ/ข้อตกลงที่ กําหนดระยะเวลา:พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ: 7.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน  0 
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0 
 
ชื่อ อ้างอิงของคู่มือประชาชน : การแจ้งถมดิน อบต.เกาะเปาะ จินดา สําเนาคู่มือประชาชน         
03/09/2015 10:01 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที� 



๖๔ 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใช้น้ําประปา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ อําเภอหนองจิก จังหวัดปัตตาน ี
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใช้น้ําประปา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ อําเภอหนองจิก จังหวัดปัตตาน ี
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลเรื่องการดําเนินกิจการประปาองค์การบริหารส่วนตําบลนาป่าพ.ศ.2553 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม่ได้กําหนด  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใช้น้ําประปา อบต.เกาะเปาะ จินดา [สําเนาคู่มือประชาชน]         

การขอใช้น้ําประปา 10/09/2558 14:06  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลเรื่องการบริหารกิจการประปาองค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ
พ.ศ.2549 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้รับบริการกรอกแบบขอรับ
บริการพร้อมยื่นเอกสารและ
หลักฐาน 
 

0 นาที องค์การบริหารส่วน
ตํ าบล เกาะ เปาะ
อํ า เ ภ อหนอ ง จิ ก
จังหวัดปัตตาน ี

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
และหลักฐาน 
 

0 นาที องค์การบริหารส่วน
ตํ าบล เกาะ เปาะ
อํ า เ ภ อหนอ ง จิ ก
จังหวัดปัตตาน ี

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้บริหารลง
นามพิจารณาอนุญาต 
 

0 นาที องค์การบริหารส่วน
ตํ าบล เกาะ เปาะ
อํ า เ ภ อหนอ ง จิ ก
จังหวัดปัตตาน ี

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 - 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) สําเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 

3) 
แผนผังบริเวณบ้านท่ีขอ
อนุญาตใช้น้ําประปา 
(อาคารท่ีใช้) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 



๖๖ 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะ 

หมายเหตุ(องค์การบริหารส่วนตําบลเกาะเปาะม.1 อ.หนองจิกจ.ปัตตานี 94170 
โทรศัพท์ : 0-7333-0891  หรือเว็บไซต์  http://www.kohpoh.co.th) 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

วันท่ีพิมพ์ 10/09/2558 
สถานะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่าง

การจัดทํา / แก้ไข (User) 
จัดทําโดย องค์การบริหารส่วนตําบล

เกาะเปาะอําเภอหนองจิก
จังหวัดปัตตานีสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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