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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
    1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์วิธีกำรและมำตรกำรในกำรควบคมุสถำนประกอบกิจกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสขุภำ

พ พ.ศ. 2545 
    2) พ.ร.บ. กำรสำธำรณสขุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] 
การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 25/08/2558 13:42  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกิจการ 
(ตามท่ีองค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวัก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคมุในเขตท้องถ่ิ
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นนัน้) จะต้องย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... 
วนัก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) 
เม่ือได้ย่ืนค าขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมีค าสัง่ไมต่่
ออายใุบอนญุาตและหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มาย่ืนค าขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแล้วต้
องด าเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 
ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้วแตไ่มช่ าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนดจะต้องเสียคา่ปรั
บเพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระคา่ธรรมเนียมตดิตอ่กนัเกินกวา่ 
2 
ครัง้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุด าเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจ านว
น 2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
      (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
      (2) ส าเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนญุาต 
      (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ 
      (4) 
......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่นท้องถ่ิ
นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหต:ุ 
ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประช
าชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
13 ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รั
บผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนค าขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุ
ภาพพร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ิ
นก าหนด 
 
 

15 นาที - ((1. 
ระยะเวลาให้บริการ
สว่นงาน/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบให้ระบไุ
ปตามบริบทของท้อ
งถ่ิน) 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รั
บผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถู
กต้องของค าขอและความค
รบถ้วนของเอกสารหลกัฐา
นทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วนจน
ท. 
แจ้งตอ่ผู้ ย่ืนค าขอให้แก้ไข/เ
พิ่มเตมิเพ่ือด าเนินการหากไ
มส่ามารถด าเนินการได้ในข
ณะนัน้ให้จดัท าบนัทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสา
รหรือหลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภ
ายในระยะเวลาท่ีก าหนดโด
ยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าข
อลงนามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 
 
 
 

1 ชัว่โมง - (1. 
ระยะเวลาให้บริการ
สว่นงาน/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบให้ระบไุ
ปตามบริบทของท้อ
งถ่ิน 
2. 
หากผู้ขอตอ่อายใุบ
อนญุาตไมแ่ก้ไขค า
ขอหรือไมส่ง่เอกสา
รเพิ่มเตมิให้ครบถ้ว
นตามท่ีก าหนดในแ
บบบนัทกึความบก
พร่องให้เจ้าหน้าท่ีส่
งคืนค าขอและเอกส
ารพร้อมแจ้งเป็นหนั
งสือถึงเหตแุหง่การ
คืนด้วยและแจ้งสิท
ธิในการอทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตามพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัริาชการท
างปกครองพ.ศ. 
2539)) 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 



4/98 
 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รั
บผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

034-633249) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะเสนอพิจาร
ณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูต้องตามหลกัเก
ณฑ์ด้านสขุลกัษณะแนะน า
ให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสขุลกั
ษณะ 
 
 
 

20 วนั - (1. 
ระยะเวลาให้บริการ
สว่นงาน/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบให้ระบไุ
ปตามบริบทของท้อ
งถ่ิน 
2. 
กฎหมายก าหนดภา
ยใน 30 
วนันบัแตว่นัท่ีเอกส
ารถกูต้องและครบถ้
วน (ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสขุพ.ศ
. 2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัริาชการท
างปกครอง (ฉบบัท่ี 
2) พ.ศ. 2557) 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุา
ต/ค าสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่อา
ยใุบอนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนญุาตแ

8 วนั - (1. 
ระยะเวลาให้บริการ
สว่นงาน/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบให้ระบไุ
ปตามบริบทของท้อ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รั
บผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ก่ผู้ขออนญุาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนญุาตภายในระยะเ
วลาท่ีท้องถ่ินก าหนดหากพ้
นก าหนดถือวา่ไมป่ระสงค์จ
ะรับใบอนญุาตเว้นแตจ่ะมีเ
หตหุรือข้อแก้ตวัอนัสมควร 
     2. 
กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่อายใุ
บอนญุาต 
แจ้งค าสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่อ
ายใุบอนญุาตประกอบกิจก
ารท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ
แก่ผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตท
ราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุ
ทธรณ์ 
 
 
 

งถ่ิน 
2. 
ในกรณีท่ีเจ้าพนกัง
านท้องถ่ินไม่อาจอ
อกใบอนญุาตหรือยั
งไมอ่าจมีค าสัง่ไมอ่
นญุาตได้ภายใน 30 
วนันบัแตว่นัท่ีเอกส
ารถกูต้องและครบถ้
วนให้แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขออนญุา
ตทราบทกุ 7 
วนัจนกวา่จะพิจาร
ณาแล้วเสร็จพร้อม
ส าเนาแจ้งส านกัก.
พ.ร. ทราบ) 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

5) 

การพิจารณา 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม 
(กรณีมีค าสัง่อนญุาตตอ่อา
ยใุบอนญุาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
(ตามประเภทกิจการท่ีเป็นอั
นตรายตอ่สขุภาพท่ีมีข้อก า

1 วนั - (1. 
ระยะเวลาให้บริการ
สว่นงาน/หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบให้ระบไุ
ปตามบริบทของท้อ
งถ่ิน 
2. 
กรณีไมช่ าระตามระ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รั
บผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

หนดของท้องถ่ิน)  
 
 
 

ยะเวลาท่ีก าหนดจะ
ต้องเสียคา่ปรับเพิ่ม
ขึน้อีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีค้า
งช าระ) 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
13. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียนบ้
ำน 

- 0 1 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

- 0 1 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 
อบต.หนองบวั) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีกำรม
อบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

5) 

หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผู้ มีอ ำนำ
จลงนำมแทนนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำเอกสำรสิท
ธ์ิหรือสญัญำเชำ่

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หรือสิทธิอ่ืนใดตำ
มกฎหมำยในกำร
ใช้ประโยชน์สถำ
นท่ีท่ีใช้ประกอบ
กิจกำรในแตล่ะป
ระเภทกิจกำร 

ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) 

หลกัฐำนกำรอนุ
ญำตตำมกฎหมำ
ยวำ่ด้วยกำรควบ
คมุอำคำรท่ีแสดง
วำ่อำคำรดงักลำ่
วสำมำรถใช้ประ
กอบกิจกำรตำม
ท่ีขออนญุำตได้ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

3) 

ส ำเนำใบอนญุำ
ตตำมกฎหมำยอ่ื
นท่ีเก่ียวข้องในแ
ตล่ะประเภทกิจก
ำรเชน่ใบอนญุำต
ตำมพ.ร.บ. 
โรงงำนพ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. 
ควบคมุอำคำรพ.
ศ. 2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2547 พ.ร.บ. 
กำรเดนิเรือในนำ่
นน ำ้ไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

4) 

เอกสำรหรือหลกั
ฐำนเฉพำะกิจกำ
รท่ีกฎหมำยก ำห
นดให้มีกำรประเ
มินผลกระทบเชน่
รำยงำนกำรวิเคร
ำะห์ผลกระทบสิ่ง
แวดล้อม (EIA) 
รำยงำนกำรประเ
มินผลกระทบตอ่
สขุภำพ (HIA) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

5) 

ผลกำรตรวจวดัคุ
ณภำพด้ำนสิ่งแว
ดล้อม 
(ในแตล่ะประเภ
ทกิจกำรท่ีก ำหน
ด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

6) 

ใบรับรองแพทย์แ
ละหลกัฐำนแสด
งวำ่ผำ่นกำรอบร
มเร่ืองสขุำภิบำล

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อำหำร 
(กรณีย่ืนขออนญุ
ำตกิจกำรท่ีเก่ียว
ข้องกบัอำหำร) 

นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

15. ค่ำธรรมเนียม 
1) 1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกิน 

10,000 บำทต่อปี (คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
(ระบุตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
หมำยเหตุ ((ระบตุำมข้อก ำหนดของทอ้งถ่ิน) อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249)   

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน www.nongbuaw.go.th 

หมายเหตุ (199 หมู่ 4 อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

18. หมำยเหตุ 
- 

วันท่ีพมิพ์ 26/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 

อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
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เผยแพร่โดย - 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระรำชบญัญติักำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ 

พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 
25/08/2558 11:57  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ 

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกิจการ 
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(ตามท่ีองค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวัก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคมุในเขตท้องถ่ินนั ้
น) 
ต้องย่ืนขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก า
หนดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ินณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 
 (2) ส าเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนญุาต 
 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ 
 (4) 
......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่นท้องถ่ินก า
หนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
หมายเหต:ุ 
ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเ
รียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนค าขอ
รับใบอนญุาตประกอบกิจก
ารท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 
(แตล่ะประเภทกิจการ) 
พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ินก า
หนด 
 
 

15 นาที - ((1. 
ระยะเวลาให้บริกา
รสว่นงาน/หน่วยง
านท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบ
ทของท้องถ่ิน 
) 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถู
กต้องของค าขอและความค
รบถ้วนของเอกสารหลกัฐา
นทนัที 
กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วนเจ้า

1 ชัว่โมง - ((1. 
ระยะเวลาให้บริกา
รสว่นงาน/หน่วยง
านท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

หน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืนค าขอให้แ
ก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือด าเนินการ
หากไมส่ามารถด าเนินการไ
ด้ในขณะนัน้ให้จดัท าบนัทึก
ความบกพร่องและรายการเ
อกสารหรือหลกัฐานย่ืนเพิ่ม
เตมิภายในระยะเวลาท่ีก าห
นดโดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ื
นค าขอลงนามไว้ในบนัทกึนั ้
นด้วย 
 
 
 

ทของท้องถ่ิน 
2. 
หากผู้ขอใบอนญุา
ตไมแ่ก้ไขค าขอหรื
อไมส่ง่เอกสารเพิ่
มเตมิให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแ
บบบนัทกึความบ
กพร่องให้เจ้าหน้า
ท่ีสง่คืนค าขอและเ
อกสารพร้อมแจ้งเ
ป็นหนงัสือถึงเหตุ
แหง่การคืนด้วยแ
ละแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ 
(อทุธรณ์ตามพ.ร.
บ. 
วิธีปฏิบตัริาชการ
ทางปกครองพ.ศ. 
2539) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์
ด้านสขุลกัษณะเสนอพิจาร
ณาออกใบอนญุาต 
กรณีไมถ่กูต้องตามหลกัเก
ณฑ์ด้านสขุลกัษณะแนะน า
ให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสขุลกั

20 วนั - (1. 
ระยะเวลาให้บริกา
รสว่นงาน/หน่วยง
านท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบ
ทของท้องถ่ิน 
2. 
กฎหมายก าหนดภ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ษณะ 
 
 
 

ายใน 
30 
วนันบัแตว่นัท่ีเอก
สารถกูต้องและคร
บถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสขุพ.
ศ. 2535 มาตรา 
56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบตัริาชการ
ทางปกครอง 
(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 
2557) 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนญุา
ต/ค าสัง่ไมอ่นญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนญุาตแ
ก่ผู้ขออนญุาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนญุาตภายในระยะเ
วลาท่ีท้องถ่ินก าหนดหากพ้
นก าหนดถือวา่ไมป่ระสงค์จ
ะรับใบอนญุาตเว้นแตจ่ะมีเ
หตหุรือข้อแก้ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาต 
แจ้งค าสัง่ไมอ่อกใบอนญุาต
ประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตร
ายตอ่สขุภาพ 
(ในแตล่ะประเภทกิจการ) 

8 วนั - (1. 
ระยะเวลาให้บริกา
รสว่นงาน/หน่วยง
านท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบ
ทของท้องถ่ิน 
2. 
ในกรณีท่ีเจ้าพนกั
งานท้องถ่ินไมอ่าจ
ออกใบอนญุาตหรื
อยงัไมอ่าจมีค าสัง่
ไมอ่นญุาตได้ภาย
ใน 30 
วนันบัแตว่นัท่ีเอก
สารถกูต้องและคร



15/98 
 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

แก่ผู้ขออนญุาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอทุธรณ์ 
 
 
 

บถ้วนให้แจ้งการข
ยายเวลาให้ผู้ขออ
นญุาตทราบทกุ 7 
วนัจนกวา่จะพิจาร
ณาแล้วเสร็จพร้อ
มส าเนาแจ้งส านกั
ก.พ.ร.ทราบ 

5) 

การพิจารณา 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม 
(กรณีมีค าสัง่อนญุาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
(ตามประเภทกิจการท่ีเป็นอั
นตรายตอ่สขุภาพท่ีมีข้อก า
หนดของท้องถ่ิน)  
 
 
 

1 วนั - (1. 
ระยะเวลาให้บริกา
รสว่นงาน/หน่วยง
านท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบไุปตามบริบ
ทของท้องถ่ิน 
2. 
กรณีไมช่ าระตามร
ะยะเวลาท่ีก าหนด
จะต้องเสียคา่ปรับ
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 
20 
ของจ านวนเงินท่ีค้
างช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

- 0 1 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

 

 

 

 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

2) 

ส ำเนำทะเบียนบ้
ำน 

- 0 1 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีกำรม
อบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
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นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249 ) 

5) 

หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผู้ มีอ ำนำ
จลงนำมแทนนิติ
บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 
อบต.หนองบวั  
อ.เมือง  
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำเอกสำรสิท
ธ์ิหรือสญัญำเชำ่
หรือสิทธิอ่ืนใดตำ
มกฎหมำยในกำร
ใช้ประโยชน์สถำ
นท่ีท่ีใช้ประกอบ
กิจกำรในแตล่ะป
ระเภทกิจกำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) 
หลกัฐำนกำรอนุ
ญำตตำมกฎหมำ

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ยวำ่ด้วยกำรควบ
คมุอำคำรท่ีแสดง
วำ่อำคำรดงักลำ่
วสำมำรถใช้ประ
กอบกิจกำรตำม
ท่ีขออนญุำตได้ 

ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

3) 

ส ำเนำใบอนญุำ
ตตำมกฎหมำยอ่ื
นท่ีเก่ียวข้องในแ
ตล่ะประเภทกิจก
ำรเชน่ใบอนญุำต
ตำมพ.ร.บ. 
โรงงำนพ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. 
ควบคมุอำคำรพ.
ศ. 2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
กำรเดนิเรือในนำ่
นน ำ้ไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร)  
(อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

4) 

เอกสำรหรือหลกั
ฐำนเฉพำะกิจกำ
รท่ีกฎหมำยก ำห
นดให้มีกำรประเ
มินผลกระทบเชน่
รำยงำนกำรวิเคร

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ำะห์ผลกระทบสิ่ง
แวดล้อม (EIA) 
รำยงำนกำรประเ
มินผลกระทบตอ่
สขุภำพ (HIA) 

อบต.หนองบวั  
อ.เมือง  
จ.กำญจนบรีุ โทร 
043-633249) 

5) 

ผลกำรตรวจวดัคุ
ณภำพด้ำนสิ่งแว
ดล้อม 
(ในแตล่ะประเภ
ทกิจกำรท่ีก ำหน
ด) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 
อบต.หนองบวั  
อ.เมือง  
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

6) 

ใบรับรองแพทย์แ
ละหลกัฐำนแสด
งวำ่ผำ่นกำรอบร
มเร่ืองสขุำภิบำล
อำหำร 
(กรณีย่ืนขออนญุ
ำตกิจกำรท่ีเก่ียว
ข้องกบัอำหำร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและหลกั
ฐำนอ่ืนๆตำมท่ีรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดใ
นแตล่ะประเภทกิ
จกำร) 
(อบต.หนองบวั  
อ.เมือง  
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) 1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกิน 

10,000 บำทต่อปี (คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
ค่ำธรรมเนียม0 บำท 
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หมำยเหตุ (ระบตุำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน (อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249))  
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน www.nongbuaw.go.th 

หมายเหตุ (199 หมู่ 4 อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 

อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำดว้ยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพือ่กำรยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ 

พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ี พ.ศ. 2546  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   13  วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ 
อบต.หนองบวั11/08/2558 15:47  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ 034-633249/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะต้องห้ามดงัตอ่ไปนี  ้
1. เป็นผู้ ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉยัแล้ว 
2. มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตพืน้ท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
3. 
มีรายได้ไมเ่พียงพอแก่การยงัชีพหรือถกูทอดทิง้หรือขาดผู้อปุการะเลีย้งดหูรือไมส่ามารถประกอบอาชีพเลีย้งตนเองได้ใน
การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ผู้ ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ ท่ีมีปัญหาซ า้ซ้อนหรือผู้ ท่ีอยู่อาศยัอยูใ่น
พืน้ท่ีหา่งไกลทรุกนัดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 วิธีการ 
 1. 
ผู้ ป่วยเอดส์ย่ืนค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินณท่ีท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิ
นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อปุการะมาด าเนินการก็ได้ 
 2. 
ผู้ ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คณุสมบตัวิา่สมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไมโ่ดยพิจารณาจากความเดือดร้
อนเป็นผู้ ท่ีมีปัญหาซ า้ซ้อนหรือเป็นผู้ ท่ีอยู่อาศยัอยูใ่นพืน้ท่ีหา่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐ 
 
3.กรณีผู้ ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบีย้ยงัชีพย้ายท่ีอยูถื่อวา่ขาดคณุสมบตัิตามนยัแหง่ระเบียบต้องไปย่ืนความประสงค์ตอ่องค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับการสงเ
คราะห์หรือผู้ รับมอบอ านาจ
ย่ืนค าขอพร้อมเอกสารหลกั
ฐานและเจ้าหน้าท่ีตรวจสอ
บค าร้องขอลงทะเบียนและเ
อกสารหลกัฐานประกอบ 
 
 

45 นาที - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ) 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบนดัหมายตรวจสภา
พความเป็นอยูแ่ละคณุสมบั

15 นาที - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ต ิ
 
 

จ.กาญจนบรีุ) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยูแ่ล
ะคณุสมบตัิของผู้ ท่ีประสงค์
รับการสงเคราะห์ 
 

3 วนั - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ) 

4) 

การพิจารณา 
 

จดัท าทะเบียนประวตัพิร้อม
เอกสารหลกัฐานประกอบค
วามเห็นเพ่ือเสนอผู้บริหารพิ
จารณา 
 
 

2 วนั - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ) 

5) 
การพิจารณา 
 

พิจารณาอนมุตัิ 
 
 

7 วนั - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   13   วนั 
14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ทะเบียนบ้ำนพร้
อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 

สมดุบญัชีเงินฝำ
กธนำคำรพร้อม
ส ำเนำ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงิ
นเบีย้ยงัชีพผู้ประ
สงค์ขอรับเงินเบี ้
ยยงัชีพผู้สงูอำยุ
ประสงค์ขอรับเงิ
นเบีย้ยงัชีพผู้สงูอ
ำยผุำ่นธนำคำร) 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

หนงัสือมอบอ ำน
ำจ 
(กรณีมอบอ ำนำ
จให้ด ำเนินกำรแ
ทน)  

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชนหรือบตัรอ่ื
นท่ีออกให้โดยห
นว่ยงำนของรัฐท่ี
มีรูปถ่ำยพร้อม
ส ำเนำของผู้ รับม
อบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำ
จให้ด ำเนินกำรแ
ทน) 

- 1 1 ชดุ - 

5) 
สมดุบญัชีเงินฝำ
กธนำคำรพร้อม

- 1 1 ชดุ - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส ำเนำของผู้ รับม
อบอ ำนำจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงิ
นเบีย้ยงัชีพผู้ประ
สงค์ขอรับเงินเบี ้
ยยงัชีพผู้สงูอำยุ
ประสงค์ขอรับเงิ
นเบีย้ยงัชีพผู้สงูอ
ำยผุำ่นธนำคำรข
องผู้ รับมอบอ ำน
ำจ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กาญจนบรีุ โทร 633249 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 26/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 
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อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จตกทอด 
(กรณีลูกจ้ำงประจ ำผู้รับบ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนถงึแก่กรรม) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลกูจ้างประจ าผู้ รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน  
     ถึงแก่กรรม) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0  วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับบ าเหน็จตกทอด 
(กรณีลกูจ้างประจ าผู้ รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) อบต.หนองบวั19/08/2558 
15:59  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. 
สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจา่ยให้แก่ทายาทของลกูจ้างประจ าท่ีรับบ าเหน็จรายเดือนหรื
อบ าเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแก่ความตาย 
2. การจา่ยบ าเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ านวน 15 เทา่ของบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแล้วแตก่รณี 
3. 
กรณีไมมี่ทายาทให้จ่ายแก่บคุคลตามท่ีลกูจ้างประจ าของหนว่ยการบริหารราชการสว่นท้องถ่ินระบใุห้เป็นผู้ มีสิทธิรับบ าเ
หน็จตกทอดตามหนงัสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา่ 1 
คนให้ก าหนดสว่นให้ชดัเจนกรณีมิได้ก าหนดสว่นให้ถือวา่ทกุคนมีสิทธิได้รับในอตัราสว่นท่ีเทา่กนัตามวิธีการในการแสดง
เจตนาระบตุวัผู้ รับบ าเหน็จตกทอดลกูจ้างประจ าของราชการสว่นท้องถ่ินตามหนงัสือกระทรวงมหาดไทยท่ีมท 0808.5/ว 
4061 ลงวนัท่ี 30 สิงหาคม 2555 
4.องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 
วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แหง่พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 
5. 
กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ผู้ รั
บค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืน
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนิน
การคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. 
พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
7. 
ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้ววา่
มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้ มีสิทธิย่ืนเร่ือง
ขอรับบ าเหน็จตกทอดพร้อม 
เอกสารตอ่องค์กรปกครองส่
วนท้องถ่ินท่ีลกูจ้างประจ ารั
บบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเ
หน็จพิเศษรายเดือนและเจ้า
หน้าท่ีตรวจสอบความถกูต้
องของเอกสารหลกัฐาน 
ทายาทหรือผู้ มีสิทธิย่ืนเร่ือง
ขอรับบ าเหน็จตกทอดพร้อม
เอกสารตอ่องค์กรปกครองส่
วนท้องถ่ินท่ีลกูจ้างประจ ารั
บบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเ
หน็จพิเศษรายเดือนและเจ้า
หน้าท่ีตรวจสอบความถกูต้
องของเอกสารหลกัฐาน 

3 ชัว่โมง - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบของอ
งค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
ตรวจสอบความถกูต้องและ
รวบรวมหลกัฐานเอกสาร  
ท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้ มีอ านาจ
พิจารณา 

6 วนั - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่นท้
องถ่ินหรือผู้ ท่ีรับมอบอ านาจ 
พิจารณาสัง่จา่ยเงินบ าเหน็
จตกทอดโดยองค์กรปกครอ
งสว่นท้องถ่ินแจ้งและเบิกจ่
ายเงิน

8 วนั - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 ดงักลา่วให้แก่ทาย
าทหรือผู้ มีสิทธิฯตอ่ไป 
นายกองค์กรปกครองสว่นท้
องถ่ินหรือผู้ ท่ีรับมอบอ านาจ
พิจารณา  
สัง่จา่ยเงินบ าเหน็จตกทอดโ
ดยองค์กรปกครองสว่นท้อง
ถ่ินแจ้งและเบกิจา่ยเงินดงัก
ลา่วให้แก่ทายาทหรือผู้ มีสิท
ธิฯตอ่ไป 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15   วนั 
14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แบบค ำขอรับบ ำเ
หน็จตกทอดลกูจ้
ำงประจ ำ 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือแสดงเจต
นำระบตุวัผู้ รับบ ำ
เหน็จตกทอดลกู
จ้ำงประจ ำของรำ

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ชกำรสว่นท้องถ่ิน 
(ถ้ำมี) 

3) 

หนงัสือรับรองกำ
รใช้เงินคืนแก่หน่
วยกำรบริหำรรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั - 

4) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กาญจนบรีุ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 

อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จปกตขิองทำยำท 
(กรณีลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถงึแก่กรรม) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

     ถึงแก่กรรม) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
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 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท 
(กรณีลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินถึงแก่กรรม) 25/08/2558 10:03  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
          ไมมี่ข้อมลูหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนค าขอ 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทย่ืนเร่ืองขอรับบ าเหน็
จปกตพิร้อมเอกสารตอ่องค์
การบริหารสว่นต าบลหนอง
บวัท่ีลกูจ้างประจ าสงักดัแล
ะเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถกูตองของเอกสารหลกัฐา
น 

3 ชัว่โมง - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบของอ
งค์การบริหารส่วนต าบลหน
องบวั  
ตรวจสอบความถกูต้องและ
รวบรวมหลกัฐานและเอกส
าร  
ท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้ มีอ านาจ
พิจารณา 

6 วนั - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

3) การพิจารณา 
 

นายกองค์การบริหารสว่น 8 วนั - (อบต.หนองบวั 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ต าบลหนองบวัหรือผู้ รับมอ
บอ านาจ   
พิจารณาสัง่จา่ยเงินบ าเหน็
จปกติโดยองค์การบริหารส่
วนต าบลหนองบวัแจ้งและเ
บกิจา่ยเงินดงักลา่วให้แก่ทา
ยาทตอ่ไป 

อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   0 - 
14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
      ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

- 1 1 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรับบ ำเ
หน็จปกตลิกูจ้ำง 

- 1 0 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) หนงัสือรับรองกำ - 1 0 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รใช้เงินคืนแก่หน่
วยกำรบริหำรรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน 

อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

3) 

ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน www.nongbuaw.go.th 

หมายเหตุ (199 หมู่ 4 อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 

อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 
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อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: 
กำรขอรับบ ำเหน็จปกตหิรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไมมี่  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
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 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] 
การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 25/08/2558 11:44  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
        ไมมี่ข้อมลูหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนค าขอ 
 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจ้างประจ าผู้ มีสิทธิย่ืนเร่ื
องขอรับบ าเหน็จปกตหิรือ
บ าเหน็จรายเดือนพร้อมเอก
สารตอ่องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบวัท่ีสงักดัและเ
จ้าหน้าท่ีตรวจสอบความคร
บถ้วนจองเอกสารหลกัฐาน 

3 ชัว่โมง - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบของอ
งค์การบริหารส่วนต าบลหน
องบวัตรวจสอบความถกูต้อ
งและรวบรวมหลกัฐานและเ
อกสารท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้ มี
อ านาจพิจารณา 

6 วนั - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์การบริหารสว่น
ต าบลหนองบวัหรือผู้ รับมอ
บอ านาจ 
พิจารณาสัง่จา่ยเงินบ าเหน็
จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือ
นโดยให้องค์การบริหารสว่น
ต าบลหนองบวัแจ้งและเบกิ
จา่ยเงินดงักลา่วให้ลกูจ้างป
ระจ าตอ่ไป 

8 วนั - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15  วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

- 1 1 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญญจนบรีุ 
โทร 034-633249) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แบบค ำขอรับบ ำเ
หน็จปกตหิรือบ ำเ
หน็จรำยเดือนลกู

- 1 0 ฉบบั ((ขอรับแบบค ำขอ
รับบ ำเหน็จปกตหิ
รือบ ำเหน็จรำยเดื
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

จ้ำง อนลกูจ้ำงท่ีหนว่ย
งำนต้นสงักดั)) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน www.nongbuaw,go.th 

หมายเหตุ (199 หมู่ 4 อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249 ) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 

อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จพเิศษของทำยำท 
(กรณีลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงช่ัวครำวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถงึแก่กรรมอันเน่ืองจำกกำรปฏิบัตงิำน
ในหน้ำที่) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลกูจ้างประจ าหรือลกูจ้างชัว่คราวขององค์กรปกครอง  
     สว่นท้องถ่ินถึงแก่กรรมอนัเน่ืองจากการปฏิบตังิานในหน้าท่ี) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลกูจ้างของหน่วยการบริหารราชการสว่นท้องถ่ินพ.ศ. 2542  
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ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 1  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 1  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท 
(กรณีลกูจ้างประจ าหรือลกูจ้างชัว่คราวขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินถึงแก่กรรมอนัเน่ืองจากการปฏิบตังิานในหน้
าท่ี) 25/08/2558 10:22  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ไมมี่ข้อมลูหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนค าขอ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทย่ืนเร่ืองขอรับบ าเหน็
จพิเศษพร้อมเอกสารท่ีเก่ียว
ข้องตอ่องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบวัท่ีลกูจ้างประ
จ าหรือลกูจ้างชัว่คราวสงักดั
และเจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบข
ององค์การบริหารสว่นต าบ
ลหนองบวัตรวจสอบความถู
กต้องและครบถ้วนของเอก
สารหลกัฐาน 

3 ชัว่โมง - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบของอ
งค์การบริหารส่วนต าบลหน

6 วนั - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

องบวั  
รวบรวมหลกัฐานและเอกส
ารท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้ มีอ านา
จพิจารณา 

จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์การบริหารสว่น
ต าบลหนองบวัหรือผู้ ท่ีรับม
อบอ านาจ   
พิจารณาสัง่จา่ยเงินบ าเหน็
จพิเศษและให้องค์การบริห
ารสว่นต าบลหนองบวัแจ้งแ
ละเบกิจา่ยเงินดงักลา่ว
 ให้แก่ทายาทตอ่ไป 

8 วนั - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15  วนั 
14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

- 1 1 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค ำขอรับบ ำเ - 1 0 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หน็จพิเศษลกูจ้ำ
ง 

อ.เมือง 
จ.กำยจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) 

หนงัสือรับรองกำ
รใช้เงินคืนแก่หน่
วยกำรบริหำรรำ
ชกำรสว่นท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

3) 

ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน www.nongbuaw.go.th 

หมายเหตุ (199 หมู่ 4 ต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
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วันท่ีพมิพ์ 27/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 

อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: 
กำรขอรับบ ำเหน็จพเิศษของลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงช่ัวครำวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลกูจ้างประจ าหรือลกูจ้างชัว่คราวขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
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ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] 
การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลกูจ้างประจ าหรือลกูจ้างชัว่คราวขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 25/08/2558 09:37  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:31 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
            ไมมี่ข้อมลูหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนค าขอ 
 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจ้างประจ าหรือลกูจ้างชัว่
คราวผู้ มีสิทธิย่ืนเร่ืองขอรับ
บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสา
รตอ่องค์การบริหารสว่นต า
บลหนองบวั 
ท่ีสงักดัและเจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิ
ดชอบขององค์การบริหารส่
วนต าบลหนองบวัตรวจสอ
บความถกูต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 

3 ชัว่โมง - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 



45/98 
 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบของอ
งค์การบริหารส่วนต าบลหน
องบวั  
ตรวจสอบความถกูต้องและ
รวบรวมหลกัฐานและเอกส
ารท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้ มีอ านา
จพิจารณา 

6 วนั - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กายจนบรีุ โทร 
034-633249) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์การบริหารสว่น
ต าบลหนองบวัหรือผู้ รับมอ
บอ านาจ   
พิจารณาสัง่จา่ยเงินบ าเหน็
จพิเศษโดยให้องค์การบริหา
รสว่นต าบลหนองบวัแจ้งแล
ะเบกิจา่ยเงินดงักลา่ว
 ให้แก่ลกูจ้างประจ า
หรือลกูจ้างชัว่คราวตอ่ไป 

8 วนั - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15  วนั 
14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

- 1 1 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรับบ ำเ
หน็จพิเศษลกูจ้ำ
ง 

- 1 1 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) 

ใบรับรองของแพ
ทย์ท่ีทำงรำชกำร
รับรองว่ำไมส่ำม
ำรถปฏิบตัหิน้ำท่ี
ได้ 

- 1 1 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน www.nongbuaw.go.th 

หมายเหตุ (อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 
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ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 

อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนของลูกจ้ำงประจ ำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  
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8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไมมี่  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] 
การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 25/08/2558 10:40  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
           ไมมี่ข้อมลูหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนค าขอ 
 
 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจ้างประจ าผู้ มีสิทธิย่ืนเร่ื
องขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเ
ดือนพร้อมเอกสารตอ่องค์ก
ารบริหารสว่นต าบลหนองบั
วท่ีสงักดัและเจ้าหน้าท่ีตรว
จสอบความครบถ้วนของห
ลกัฐาน 

3 ชัว่โมง - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบของอ 6 วนั - (อบต.หนองบวั 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 งค์การบริหารส่วนต าบลหน
องบวั
 ตรวจสอบความถกู
ต้องและรวบรวมหลกัฐานแ
ละเอกสารท่ีเก่ียวข้องเสนอ
ผู้ มีอ านาจพิจารณา 

อ.เมือง 
จ.กาญ๗นบรีุ โทร 
034-633249) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์การบริหารสว่น
ต าบลหนองบวัหรือผู้ รับมอ
บอ านาจพิจารณาสัง่จา่ยเงิ
นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนโด
ยให้องค์กรปกครองสว่นท้อ
งถ่ินแจ้งและเบกิจา่ยเงินดงั
กลา่ว
 ให้แก่ลกูจ้างประจ า
ตอ่ไป 

8 วนั - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15  วนั 
14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
            ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

- 1 1 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรับบ ำเ
หน็จพิเศษรำยเดื
อนลกูจ้ำง 

- 1 0 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) 

ใบรับรองของแพ
ทย์ท่ีทำงรำชกำร
รับรองว่ำไมส่ำม
ำรถปฏิบตัหิน้ำท่ี
ได้ 

- 1 0 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน www.nongbuaw.go.th 

หมายเหตุ (199 หมู่ 4 อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 
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ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 

อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปล่ียนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีขอจดทะเบียนเป็นห้ำงหุ่นส่วนสำมัญคณะบุคคลและกิจกำรร่วมค้ำ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2499 กรณีขอจดทะเบียนเป็นห้างหุน่ส่วนสามญัคณะบคุคลและกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
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4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

ไม่มีข้อมูลขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 

1) กฎกระทรวงพำณิชย์ ฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบญัญติัทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ค ำสัง่ส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ที ่1/2553 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ 

และเลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ 
3) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้เร่ืองก ำหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในกำรใหบ้ริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2555 
4) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515) เร่ือง 

ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใต้บงัคบัของกฎหมำยว่ำดว้ยทะเบียนพำณิชย์ 
5) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง 

ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใต้บงัคบัแห่งพระรำชบญัญติัทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
6) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เร่ือง 

กำรตัง้ส ำนกังำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตัง้พนกังำนเจ้ำหน้ำทีแ่ละนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 
และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553 

7) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เร่ือง แต่งตัง้พนกังำนเจ้ำหน้ำทีแ่ละนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
8) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ เร่ือง ใหผู้ป้ระกอบพำณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไมไ่ด้ก าหนด  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  60 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) 
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีขอจดทะเบียนเป็นห้างหุน่สว่นสามญัคณะบคุคลและกิจการร่วมค้า 
25/08/2558 11:41  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

ไม่มีข้อมูลขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
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      ไมมี่ข้อมลูหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนค าขอ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ไม่มีข้อมูลขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   0 - 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/08/2558 
สถำนะ คูมื่อประชาชนอยูร่ะหวา่งการจดัท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 

อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
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3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) 1) กฎกระทรวงพำณิชย์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบญัญติัทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 
2499 

2) ค ำสัง่ส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ ที ่1/2553 เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ 
และเลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ 

3) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้เร่ืองก ำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
4) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้เร่ืองก ำหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในกำรใหบ้ริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2555 
5) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ (ฉบบัที ่๑๑)พ.ศ. ๒๕๕๓ 
6) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515) เร่ือง 

ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใต้บงัคบัของกฎหมำยว่ำดว้ยทะเบียนพำณิชย์ 
7) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง 

ก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภำยใต้บงัคบัแห่งพระรำชบญัญติัทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
8) ประกำศกระทรวงพำณิชย์เร่ืองกำรตัง้ส ำนกังำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตัง้พนกังำนเจ้ำหนำ้ทีแ่ละนำยทะเบียนพำ

ณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553 
9) ประกำศกระทรวงพำณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนกังำนเจ้ำหนำ้ที่และนำยทะเบียนพำณิชย์  (ฉบบัที ่8) พ.ศ.2552 
10) พ.ร.ฏ.ก ำหนดกิจกำรเป็นพำณิชยกิจ พ.ศ.2546 
11) พ.ร.บ.ทะเบียนพำณชย์ พ.ศ.2499 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไมมี่  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา อบต.หนองบวั 17/08/2558 15:14  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
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1) สถานท่ีให้บริการ อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร.034-633249/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่จดทะเบียนพาณิชย์ไว้ตอ่มาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทัง้หมดจะโดยเหตใุดก็ตามเชน่ขาดทนุไม่
ประสงค์จะประกอบการค้าตอ่ไปเจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสญัญาเชา่หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ย่ืนค าข
อจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในก าหนด 30 วนันบัตัง้แตว่นัเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
(มาตรา 13) 
2. 
กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตขุดัข้องไมส่ามารถย่ืนค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเชน่วิกลจริตตายสาบสญูเป็นต้นใ
ห้ผู้ ท่ีมีสว่นได้เสียตามกฎหมายเชน่สามีภริยาบดิามารดาหรือบตุรย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอ
บพาณิชยกิจนัน้ได้โดยให้ผู้ มีสว่นได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลกัฐานก
ารท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมาย่ืนค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเชน่ใบมรณบตัรค าสัง่ศาลเป็นต้น 
3. 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนแทนก็ไ
ด้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้ มีส่วนได้เสีย (แล้วแตก่รณี) 
เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) 
หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็
นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้องย่ื
นเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว
มิเชน่นัน้จะถือว่าผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและ
จะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 
 

30 นาที - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่
าธรรมเนียม 
 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลูเข้าร
ะบบ/จดัเตรียมใบส าคญักา
รจดทะเบียน/หนงัสือรับรอง
/ส าเนาเอกสาร 
 
 

15 นาที - - 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารแ
ละลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ ย่ืนค าขอ 
 
 

60 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60  นาที 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ ำตวัปร - 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ะชำชน 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ 
(แบบทพ.) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบทะเบียนพำณิ
ชย์ (ฉบบัจริง) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

ส ำเนำใบมรณบั
ตรของผู้ประกอบ
พำณิชยกิจ 
(กรณีถึงแก่กรรม
) 
โดยให้ทำยำทท่ีย่ื
นค ำขอเป็นผู้ลงน
ำมรับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

ส ำเนำหลกัฐำนแ
สดงควำมเป็นทำ
ยำทของผู้ลงช่ือแ
ทนผู้ประกอบพำ
ณิชยกิจซึง่ถึงแก่
กรรมพร้อมลงนำ
มรับรองส ำเนำถู
กต้อง 

- 0 1 ฉบบั - 

5) 
หนงัสือมอบอ ำน
ำจ (ถ้ำมี) 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พร้อมปิดอำกรแ
สตมป์ 10 บำท 

6) 

ส ำเนำบตัรประ
จ ำตวัประชำชนข
องผู้ รับมอบอ ำน
ำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมลงนำมรับร
องส ำเนำถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ครัง้ละ) 

ค่ำธรรมเนียม20 บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม30 บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ -   

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กาญจนบรีุ โทร 034-633249 

หมายเหตุ – 
 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
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18. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 

อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์(ตัง้ใหม่)ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนพำณิชย์เป็นบุคคลธรรมดำ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์(ตัง้ใหม)่ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์เป็นบคุคลธรรมดา 
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2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระรำชบญัญติัทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ.ทะบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 2  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 5  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การจดทะเบียนพาณิชย์(ตัง้ใหม)่ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์เป็นบคุคลธรรมดา อบต.หนองบวั 17/08/2558 
14:11  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ อบต.หนองบวั  อ.เมือง  จ.กำญจนบรีุ  โทร. 034-633249/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนันบัตัง้แตว่นัเร่ิมประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. 
ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
ค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) 
หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็
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นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้องย่ื
นเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว
มิเชน่นัน้จะถือว่าผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและ
จะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 
 

30 นาที - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ  
โทร. 034-
633249) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่
าธรรมเนียม 
 
 

5 นาที - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน
/เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลูเข้าร
ะบบ/จดัเตรียมใบส าคญักา
รจดทะเบียน/หนงัสือรับรอง
/ส าเนาเอกสาร 
 
 

15 นาที - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ) 

4) 
การลงนาม/คณะกรรมก
ารมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารแ
ละลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ ย่ืนค าขอ 

10 นาที - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาที 
14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียนบ้
ำน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ 
(แบบทพ.) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือให้ควำมยิ
นยอมให้ใช้สถำน
ท่ีตัง้ส ำนกังำนแห่
งใหญ่โดยให้เจ้ำ
ของร้ำนหรือเจ้ำข
องกรรมสิทธ์ิลงน
ำมและให้มีพยำ
นลงช่ือรับรองอย่
ำงน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

ส ำเนำทะเบียนบ้
ำนท่ีแสดงให้เห็น
วำ่ผู้ให้ควำมยินย
อมเป็นเจ้ำบ้ำนห
รือส ำเนำสญัญำเ
ชำ่โดยมีผู้ให้ควำ
มยินยอมเป็นผู้ เช่
ำหรือเอกสำรสิท
ธ์ิอยำ่งอ่ืนท่ีผู้ เป็น

- 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เจ้ำของกรรมสิท
ธ์ิเป็นผู้ให้ควำมยิ
นยอมพร้อมลงน
ำมรับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

5) 

แผนท่ีแสดงสถำ
นท่ีซึง่ใช้ประกอบ
พำณิชยกิจและส
ถำนท่ีส ำคญับริเ
วณใกล้เคียงโดย
สงัเขปพร้อมลงน
ำมรับรองเอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

หนงัสือมอบอ ำน
ำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมปิดอำกรแ
สตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 

ส ำเนำบตัรประ
จ ำตวัประชำชนข
องผู้ รับมอบอ ำน
ำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมลงนำมรับร
องส ำเนำถกูต้อง 

- 0 1 ฉบบั - 

8) 

ส ำเนำหนงัสืออนุ
ญำตหรือหนงัสือ
รับรองให้เป็นผู้
จ ำหนำ่ยหรือให้เ
ชำ่สินค้ำดงักลำ่ว
จำกเจ้ำของลิขสิ
ทธ์ิของสินค้ำท่ีขำ

- 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ยหรือให้เช่ำหรือ
ส ำเนำใบเสร็จรับ
เงินตำมประมวล
รัษฎำกรหรือหลกั
ฐำนกำรซือ้ขำยจ
ำกตำ่งประเทศพ
ร้อมลงนำมรับรอ
งส ำเนำถกูต้อง 

9) 

หนงัสือชีแ้จงข้อเ
ท็จจริงของแหลง่
ท่ีมำของเงินทนุแ
ละหลกัฐำนแสด
งจ ำนวนเงินทนุห
รืออำจมำพบเจ้ำ
หน้ำท่ีเพ่ือท ำบนั
ทกึถ้อยค ำเก่ียวกั
บข้อเท็จจริงของ
แหลง่ท่ีมำของเงิ
นทนุพร้อมแสดง
หลกัฐำนแสดงจ ำ
นวนเงินทนุก็ได้ 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม50 บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ -   

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม30 บำท 
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 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ -   

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กาญจนบรีุ โทร.034-633249 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 

อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์(เปล่ียนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์  พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ การจดทะเบียนพาณิชย์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 
พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
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10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การจดทะเบียนพาณิชย์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) 
ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา อบต.หนองบวั อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ 17/08/2558 14:38  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่ได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องย่ืนค าขอจดทะ
เบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตัง้แตว่นัท่ีได้มีการเปล่ียนแปลงรายการนัน้ๆ (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. 
ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
ค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) 
หรือหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตขุัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน
คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็
นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้องย่ื
นเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว
มิเชน่นัน้จะถือว่าผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและ
จะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา 30 นาที - (อบต.หนองบวั 



69/98 
 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 เอกสาร/แจ้งผล 
 
 

อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระค่
าธรรมเนียม 
 
 

5 นาที - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลูเข้าร
ะบบ/จดัเตรียมใบส าคญักา
รจดทะเบียน/หนงัสือรับรอง
/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ 
โทร.034-633249) 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารแ
ละลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ ย่ืนค าขอ 
 
 

10 นาที - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60  นาที 
14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส ำเนำทะเบียนบ้
ำน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ 
(แบบทพ.) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

(ต้นฉบบั) 
หนงัสือให้ควำมยิ
นยอมให้ใช้สถำน
ท่ีตัง้ส ำนกังำนแห่
งใหญ่โดยให้เจ้ำ
ของร้ำนหรือเจ้ำข
องกรรมสิทธ์ิลงน
ำมและให้มีพยำ
นลงช่ือรับรองอย่
ำงน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

ส ำเนำทะเบียนบ้
ำนท่ีแสดงให้เห็น
วำ่ผู้ให้ควำมยินย
อมเป็นเจ้ำบ้ำนห
รือส ำเนำสญัญำเ
ชำ่โดยมีผู้ให้ควำ
มยินยอมเป็นผู้ เช่
ำหรือเอกสำรสิท
ธ์ิอยำ่งอ่ืนท่ีผู้ เป็น
เจ้ำของกรรมสิท
ธ์ิเป็นผู้ให้ควำมยิ
นยอมพร้อมลงน
ำมรับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 

แผนท่ีแสดงสถำ
นท่ีซึง่ใช้ประกอบ
พำณิชยกิจและส
ถำนท่ีส ำคญับริเ
วณใกล้เคียงโดย
สงัเขปพร้อมลงน
ำมรับรองเอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

หนงัสือมอบอ ำน
ำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมปิดอำกรแ
สตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 

ส ำเนำบตัรประ
จ ำตวัประชำชนข
องผู้ รับมอบอ ำน
ำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมลงนำมรับร
องส ำเนำถกูต้อง 

- 1 0 ฉบบั - 

8) 
ใบทะเบียนพำณิ
ชย์ (ฉบบัจริง) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียม (ครัง้ละ) 

ค่ำธรรมเนียม20 บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ (อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทรค 034-633249)   

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม30 บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ -  
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กาญจนบรีุ โทร.034-633249 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 

อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรับช าระภาษีปา้ย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภำษีปำ้ย พ.ศ. 2510 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับช าระภาษีปา้ย อบต.หนองบวั 07/08/2558 11:44  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบญัญัตภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 
ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับช าระภาษีปา้ยแสดงช่ือย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายท่ีใช้เพ่ือการประกอ
บการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้โดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดงันี  ้
1. องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวัประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของปา้ยทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
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3. เจ้าของปา้ยย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวัตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจ้งการประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป. 3) 
5. องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวัรับช าระภาษี (เจ้าของปา้ยช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของปา้ยช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของปา้ย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 
วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งให้ผู้ เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วนันบัแตว่นัท่ีได้รับอทุธรณ์ตามพระราชบญัญตัภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 
8. 
กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ผู้ รั
บค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืน
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนิน
การคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. 
พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือ 
ย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
10. 
ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้ว 
เห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
11. หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แหง่ 
พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของปา้ยย่ืนแบบแสดงร
ายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนกังานเจ้าหน้าท่ีต
รวจสอบความครบถ้วนถกูต้

1 วนั - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ 
) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

องของเอกสารหลกัฐาน 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการปา้ยตาม
แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมินภาษี 
 
 

30 วนั - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าของปา้ยช าระภาษี 
 
 

15 วนั - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   46 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียนบ้
ำน 

- 1 1 ชดุ (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แผนผงัแสดงสถำ
นท่ีตัง้หรือแสดง
ปำ้ยรำยละเอียดเ
ก่ียวกบัปำ้ยวนัเดื
อนปีท่ีติดตัง้หรือ
แสดง 

- 1 1 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐำนกำรประ
กอบกิจกำรเชน่
ส ำเนำใบทะเบีย
นกำรค้ำส ำเนำท
ะเบียนพำณิชย์
ส ำเนำทะเบียนภ
ำษีมลูคำ่เพิ่ม 

- 0 1 ชดุ (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ) 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 
(กรณีนิติบคุคล) 
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

4) 
ส ำเนำใบเสร็จรับ
เงินภำษีปำ้ย 
(ถ้ำมี)  

- 0 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือมอบอ ำน
ำจ 
(กรณีมอบอ ำนำ
จให้ด ำเนินกำรแ
ทน) 

- 1 0 ชดุ - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 

อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดนิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระรำชบญัญติัภำษีโรงเรือนและทีดิ่น พ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 24/08/2558 11:40  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองงบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทรศพัท์ 
034633249/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและท่ีดนิพ.ศ. 2475 
ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลู
กสร้างอย่างอ่ืนๆและท่ีดนิท่ีใช้ตอ่เน่ืองกบัโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างอยา่งอ่ืนนัน้โดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดงันี  ้
1. องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวัประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและวิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
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3. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 
4. องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวัตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวัรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 
วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอตัราท่ีกฎห
มายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 
วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 
วนันบัจากวนัท่ีเจ้าของทรัพย์สินย่ืนอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. 
กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ผู้ รั
บค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืน
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเ
นินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. 
พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรื
อย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
10. 
ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้ว
เห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแส
ดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) 
เพ่ือให้พนกังานเจ้าหน้าท่ีต
รวจสอบเอกสาร 
 
 

1 วนั - ((1. ระยะเวลา : 1 
วนันบัแตผู่้ รับบริก
ารมาย่ืนค าขอ 
2. 
หนว่ยงานผู้ รับผิด
ชอบคือ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการทรัพ
ย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
และแจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 
 

30 วนั - ((1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 
วนันบัจากวนัท่ีย่ืน
แบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) 
(ตามพระราชบญั
ญตัวิิธีปฏิบตัริาชก
ารทางปกครองฯ) 
2. 
หนว่ยงานรับผิดช
อบ อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   31 วนั 
14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

- 1 1 ฉบบั (บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชนหรือบตัรอ่ื
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นท่ีออกให้โดยหน่
วยงำนของรัฐ) 

 
 
 
 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ทะเบียนบ้ำนพร้
อมส ำเนำ 

- 1 1 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) 

หลกัฐำนแสดงกร
รมสิทธ์ิโรงเรือนแ
ละท่ีดนิพร้อมส ำเ
นำเชน่โฉนดท่ีดนิ
ใบอนญุำตปลกูส
ร้ำงหนงัสือสญัญ
ำซือ้ขำยหรือให้โร
งเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

3) 

หลกัฐำนกำรประ
กอบกิจกำรพร้อ
มส ำเนำเชน่ใบท
ะเบียนกำรค้ำทะเ
บียนพำณิชย์ทะเ
บียนภำษีมลูคำ่เ
พิ่มหรือใบอนญุำ
ตประกอบกิจกำร

- 1 1 ชดุ (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ค้ำของฝ่ำยสิ่งแว
ดล้อม
 สญัญำเ
ชำ่อำคำร 

4) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคลและงบแส
ดงฐำนะกำรเงิน 
(กรณีนิติบคุคล) 
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

5) 

หนงัสือมอบอ ำน
ำจ 
(กรณีมอบอ ำนำ
จให้ด ำเนินกำรแ
ทน) 

- 1 0 ชดุ (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน www.nongbuaw.go.th 

หมายเหตุ (199 หมู่ 4 อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 

วันท่ีพมิพ์ 27/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 
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ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 

อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงนิเบีย้ควำมพกิำร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ความพิการ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน 

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุตัิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย 
ว่ำดว้ยหลกัเกณฑ์กำรจ่ำยเบี้ยควำมพิกำรใหแ้ก่คนพิกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2553  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  1 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ความพิการ 
อบต.หนองบวั 17/08/2558 15:39  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจา่ยเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
 พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้คนพิการลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ความพิการ 
 
ในปีงบประมาณถดัไปณท่ีท าการองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิล าเนาหรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ก าหนดหลกัเกณฑ์ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินเบีย้ความพิการต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะต้องห้ามดงัตอ่ไปนี  ้
1. มีสญัชาตไิทย 
2. มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
3.มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมการคณุภาพชีวิตคนพิการ 
4.ไมเ่ป็นบคุคลซึง่อยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการย่ืนค าขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ความพิการคนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบีย้คว
ามพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการผู้แทนโดยชอ
บธรรมผู้พิทกัษ์ผู้อนบุาลแล้วแตก่รณี 
ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้ เยาว์ซึง่มีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรร
มผู้พิทกัษ์หรือผู้อนบุาลแล้วแตก่รณีย่ืนค าขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผู้แทนดงักลา่ว 
 วิธีการ 
 1. 
คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไปให้คนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทั
กษ์ผู้อนบุาลแล้วแตก่รณีย่ืนค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินณสถานท่ีและภายในระ
ยะเวลาท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศก าหนด 
 
2.กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบีย้ความพิการจากองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาให้ถือวา่เป็นผู้ได้ลง
ทะเบียนและย่ืนค าขอรับเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ล้ว 
 3. 
กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได้รับเบีย้ความพิการได้ย้ายท่ีอยูแ่ละยงัประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบีย้ความพิการต้องไปแจ้งตอ่อง
ค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับเบีย้คว
ามพิการในปีงบประมาณถั
ดไปหรือผู้ รับมอบอ านาจย่ืน
ค าขอพร้อมเอกสารหลกัฐา
นและเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ค าร้องขอลงทะเบียนและเอ
กสารหลกัฐานประกอบ 

20 นาที - (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแ
บบย่ืนค าขอลงทะเบียนให้ผู้
ขอลงทะเบียน 

10 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   10 นาที 
14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
      ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

- 1 1 ชดุ (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ทะเบียนบ้ำนพร้
อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
สมดุบญัชีเงินฝำ
กธนำคำรพร้อม

- 1 1 ชดุ - 



86/98 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส ำเนำ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงิ
นเบีย้ควำมพิกำร
ประสงค์ขอรับเงิ
นเบีย้ยงัชีพผู้สงูอ
ำยผุำ่นธนำคำร) 

3) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชนหรือบตัรอ่ื
นท่ีออกโดยหนว่
ยงำนของรัฐท่ีมีรู
ปถ่ำยพร้อมส ำเน
ำของผู้ดแูลคนพิ
กำรผู้แทนโดยชอ
บธรรมผู้พิทกัษ์ผู้
อนบุำลแล้วแตก่
รณี 
(กรณีย่ืนค ำขอแ
ทน) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

สมดุบญัชีเงินฝำ
กธนำคำรพร้อม
ส ำเนำของผู้ดแูล
คนพิกำรผู้แทนโ
ดยชอบธรรมผู้พิ
ทกัษ์ผู้อนบุำลแล้
วแตก่รณี 
(กรณีท่ีคนพิกำรเ
ป็นผู้ เยำว์ซึง่มีผู้แ
ทนโดยชอบคนเส
มือนไร้ควำมสำม

- 1 1 ชดุ - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ำรถหรือคนไร้คว
ำมสำมำรถให้ผู้แ
ทนโดยชอบธรรม
ผู้พิทกัษ์หรือผู้อนุ
บำลแล้วแตก่รณี
กำรย่ืนค ำขอแท
นต้องแสดงหลกั
ฐำนกำรเป็นผู้แท
นดงักลำ่ว) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กาญจนบรีุ โทร 034-633249 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 
19. หมำยเหตุ 
- 

วันท่ีพมิพ์ 27/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 
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อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอำยุ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกรใะบวนงำน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยหลกัเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบีย้ยงัชีพผูสู้งอำยขุององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินพ.
ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจา่ยเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายขุององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินพ.ศ
. 2552  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอาย ุ
25/08/2558 11:29  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
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หมายเหตุ - 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจา่ยเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายขุององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินพ.ศ. 2552 
ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้ผู้ ท่ีจะมีอายคุรบหกสิบปีบริบรูณ์ขึน้ไปในปีงบประมาณถดัไปและมีคณุส
มบตัิครบถ้วนมาลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายดุ้วยตนเองตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีตนมีภมูิล า
เนาณส านกังานขององค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวัหรือสถานท่ีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบวัก าหนด 
      หลกัเกณฑ์ 
  1.มีสญัชาตไิทย 
  2.มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตองค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวัตามทะเบียนบ้าน 
  
3.มีอายหุกสิบปีบริบรูณ์ขึน้ไปซึง่ได้ลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุอ่องค์การบริหารสว่นต าบลหนอง
บวั 
  
4.ไมเ่ป็นผู้ได้รับสวสัดกิารหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์การบริหารส่วนต าบลหนอง
บวัได้แก่ผู้ รับบ านาญเบีย้หวดับ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผู้สงูอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ
องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวัผู้ ได้รับเงินเดือนคา่ตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อยา่งอ่ืนท่ีรัฐหรือองค์การ
บริหารสว่นต าบลหนองบวัจดัให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการจา่
ยเงินสงเคราะห์เพ่ือการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 
ในการย่ืนค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายผุู้สงูอายจุะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายโุ
ดยวิธีใดวิธีหนึง่ดงัตอ่ไปนี ้
   1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบคุคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้ มีสิทธิ 
   
2.โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้ มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคลท่ีได้รับมอบอ านาจ
จากผู้ มีสิทธิ 
      วิธีการ 
  
1.ผู้ ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายใุนปีงบประมาณถดัไปย่ืนค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครอ
งสว่นท้องถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวัประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือมอบอ า
นาจให้ผู้ อ่ืนด าเนินการได้ 
  
2.กรณีผู้สงูอายท่ีุได้รับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายจุากองค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวัในปีงบประมาณท่ีผา่นมาให้ถือวา่เป็
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นผู้ได้ลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุามระเบียบนีแ้ล้ว 
  
3.กรณีผู้สงูอายท่ีุมีสิทธิได้รับเบีย้ยงัชีพย้ายท่ีอยู่และยงัประสงค์จะรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุ้องไปแจ้งตอ่องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไป 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอายใุนปีงบประมา
ณถดัไปหรือผู้ รับมอบอ านา
จย่ืนค าขอพร้อมเอกสารหลั
กฐานและเจ้าหน้าท่ีตรวจส
อบค าร้องขอลงทะเบียนแล
ะเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 
 

20 นาที - ((1. ระยะเวลา : 
20 นาที 
(ระบรุะยะเวลาท่ีใ
ห้บริการจริง) 
2. 
หนว่ยงานผู้ รับผิด
ชอบคือ 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแ
บบย่ืนค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้ รับมอ
บอ านาจ 
 
 
 

10 นาที - (1. ระยะเวลา : 10 
นาที 
(ระบรุะยะเวลาท่ีใ
ห้บริการจริง) 
2. 
หนว่ยงานผู้ รับผิด
ชอบคือ 
อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กาญ๗นบรีุ โทร 
034-633249 



91/98 
 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

) 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 นาที 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

- 1 1 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ทะเบียนบ้ำนพร้
อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

2) 

สมดุบญัชีเงิฝำก
ธนำคำรพร้อมส ำ
เนำ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงิ
นเบีย้ยงัชีพผู้ประ
สงค์ขอรับเงินเบี ้
ยยงัชีพผู้สงูอำยุ
ประสงค์ขอรับเงิ

- 1 1 ชดุ (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นเบีย้ยงัชีพผู้สงูอ
ำยผุำ่นธนำคำร) 

3) 

หนงัสือมอบอ ำน
ำจ 
(กรณีมอบอ ำนำ
จให้ด ำเนินกำรแ
ทน) 

- 1 0 ฉบบั (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 

4) 

บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชนหรือบตัรอ่ื
นท่ีออกให้โดยห
นว่ยงำนของรัฐท่ี
มีรูปถ่ำยพร้อม
ส ำเนำของผู้ รับม
อบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำ
จให้ด ำเนินกำรแ
ทน) 

- 1 1 ชดุ (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249 ) 

5) 

สมดุบญัชีเงิฝำก
ธนำคำรพร้อมส ำ
เนำของผู้ รับมอบ
อ ำนำจ 
(กรณีผู้ขอรับเงินเ
บีย้ยงัชีพผู้ประสง
ค์ขอรับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สงูอำยปุระส
งค์ขอรับเงินเบีย้ยั
งชีพผู้สงูอำยผุำ่น
ธนำคำรของผู้ รับ
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ชดุ (อบต.หนองบวั 
อ.เมือง 
จ.กำญจนบรีุ โทร 
034-633249) 



93/98 
 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน www.nongbauw.go.th 

หมายเหตุ (199 หมู่ 4 อบต.หนองบวั อ.เมือง จ.กำญจนบรีุ โทร 034-633249) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/08/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 

อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใช้น ำ้ประปำหมู่บ้ำน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
19. ช่ือกระบวนงำน: การขอใช้น า้ประปาหมูบ้่าน 

20. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ จงัหวดักาญจนบรีุ 
21. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
22. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
23. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

ไม่มีข้อมูลขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 

1) พ.ร.บ. สภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 
24. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

25. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

26. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัสิภาต าบลและองค์การบริหารสว่นต าบล พ.ศ. 
2537  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
27. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

28. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอใช้น า้ประปาหมู่บ้าน 02/09/2558 08:40  
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29. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

ไม่มีข้อมูลขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 

30. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ตามข้อก าหนดกิจการประปาองค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 
ก าหนดให้ผู้ ท่ีจะขอใช้น า้ประปาต้องได้รับอนญุาตและต้องปฏิบตัิตามหลกัเกณฑ์เง่ือนไขวิธีการท่ีผู้จา่ยน า้ก าหนดโดยมีห
ลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดงันี ้
1. ผู้ขอใช้น า้ประปาย่ืนค าร้องขอใช้น า้ประปาพร้อมเอกสารและหลกัฐาน 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและหลกัฐานพร้อมแจ้งช าระคา่ธรรมเนียมและคา่ประกนัการใช้น า้ 
3. ตรวจสอบพืน้ท่ีและตดิตัง้มาตรวดัน า้ประปา 
4. นอกจากผู้ใช้น า้จะต้องช าระคา่น า้ประปาตามสญัญาภายในเวลาท่ีก าหนดไว้ทกุเดือน 
โดยท่ีผู้ใช้น า้จะค้างช าระคา่น า้ประปาและคา่บริการได้ไมเ่กิน 7 วนั นบัจากวนัท่ีได้รับหรือควรได้รับใบแจ้งหนี ้
หากขาดช าระในเดือนใดหรือภายในระยะเวลาท่ีผู้จ่ายน า้ผอ่นผนัให้งดจา่ยน า้ทนัที 
5. ผู้ ค้างช าระคา่น า้ประปาท่ีน าเงินมาช าระคา่น า้ประปาท่ีค้างทัง้หมดแล้ว 
หากมีความต้องการขอใช้น า้ใหมใ่ห้ถือปฏิบตัเิสมือนผู้ขอใช้น า้รายใหมเ่ว้นคา่ธรรมเนียมขอใช้น า้ประปาให้เสียเป็น 2 
เทา่ของอตัราคา่ธรรมเนียม 
6. ผู้ใดก่อให้เกิดความเสียหายอย่างใด ๆ แก่ท่อประปาหรืออปุกรณ์ประปาจะต้องรับผิดชอบแก้ไขให้ดีดงัเดมิ 
หรือชดใช้คา่เสียหายท่ีองค์การบริหารสว่นต าบลต้องเสียไปเพ่ือการแก้ไขนัน้ 
และต้องรับผิดชอบชดใช้คา่น า้ประปาท่ีสญูเสียไป 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอใช้น า้ประปาย่ืนค าร้อง
พร้อมเอกสารและหลกัฐาน 
 

5 นาที - (-) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
และหลกัฐานพร้อมแจ้งช าร
ะคา่ธรรมเนียมและคา่ประกั
นการใช้น า้ 
 

30 นาที - (-) 

3) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบพืน้ท่ีและตดิตัง้ม
าตรวดัน า้ประปา 

7 วนั - ((นบัแตว่นัท่ีได้รับ
ค าร้องพร้อมช าระ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 คา่ธรรมเนียมและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอ
บพืน้ท่ีการขอใช้
น า้ประปา 
(กรณีติดตัง้ใหม)่)) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วนั 
 
14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวัปร
ะชำชน 

- 1 1 ฉบบั (-) 

2) 
ส ำเนำทะเบียนบ้
ำน 

- 1 1 ฉบบั (-) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ไมพ่บเอกสำรอ่ืน 
ๆ 
ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติ
ม 

- 0 0 ฉบบั - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) 1. กำรขอใช้มำตรน ำ้เดมิ (กรณีโดนตัดมำตร) 

 ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
หมำยเหตุ -   

2) 2. ค่ำประกันกำรใช้น ำ้ 
 ค่ำธรรมเนียม 300 บาท 
หมำยเหตุ -   

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกังานปลดั องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบวั 199 หมูท่ี่ 4 ต าบลหนองบวั 

อ าเภอเมือง จงัหวดักาญจนบรีุ 71190 โทร 034-633249 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 02/09/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวั 

อ าเภอเมืองกาญจนบรีุ 
จงัหวดักาญจนบรีุ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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