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25. คูม่อืสำหรบัประชาชน: การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:  องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.​ชือ่กระบวนงาน:  การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2.​หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:  กรมโยธาธกิารและผังเมอืง 
3.​ประเภทของงานบรกิาร:  กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและ
สว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)​  

4.​หมวดหมูข่องงานบรกิาร:  รับแจง้​  
5.​กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง: 
1) พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 
6.​ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม​  
7.​พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่​ 
8.​ กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติ

ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญัตทิอ้งถิน่และประกาศกระ
ทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศยัอำนาจตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522​ 

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ​ 45 วนั 
9.​ ขอ้มลูสถติ ิ
​ จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  0​ 
​ จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0​  
​ จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0​  
10.​ ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน [สำเนาคูม่อืประชาชน] การแจง้ดดัแปลง
อาคารตามมาตรา 39 ทว ิ21/05/2558 15:36​  

11.​ ชอ่งทางการใหบ้รกิาร​  
1) สถานทีใ่หบ้รกิาร  องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง อำเภอรอ่นพบิลูย ์

จังหวดันครศรธีรรมราช /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง  ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 
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หมายเหต ุ- 
 

12.​ หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการ
พจิารณาอนญุาต 

ผูใ้ดจะดดัแปลงอาคารโดยไมย่ืน่คําขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานทอ้งถิน่กไ็ด ้
โดยการแจง้ตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตามมาตรา ๓๙ ทว ิเมือ่ผูแ้จง้ไดด้ำเนนิการ
แจง้แลว้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่
กำหนด เพือ่เป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้กผู่นั้น้ภายในวนัทีไ่ดรั้บแจง้ในกรณีที่
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรอืยืน่เอกสารไว ้
ไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นมาตรา ๓๙ ทว ิใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่มี
อำนาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาดำเนนิการแกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรอืครบถว้นภายใน๗วนันับแต่
วนัทีไ่ดรั้บแจง้คำสัง่ดงักลา่วและภายใน ๑๒๐ วนั นับแตว่นัทีไ่ดอ้อกใบรับแจง้
ตามมาตรา ๓๙ ทว ิหรอืนับแตว่นัทีเ่ร ิม่การดดัแปลงอาคารตามทีไ่ดแ้จง้ไวถ้า้
เจา้พนักงานทอ้งถิน่ไดต้รวจพบวา่การดดัแปลงอาคารทีไ่ดแ้จง้ไวแ้ผนผังบรเิวณ
แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการคำนวณของอาคารทีไ่ดย้ืน่ไว ้
ตามมาตรา ๓๙ ทว ิไมถ่กูตอ้งตามบทบญัญัตแิหง่พระราชบญัญัตนิีก้ฎกระทรวง
หรอืขอ้บญัญัตทิอ้งถิน่ทีอ่อกตามพระราชบญัญัตนิีห้รอืกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งให ้
เจา้พนักงานทอ้งถิน่มหีนังสอืแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา ๓๙ ทว ิทราบ
โดยเร็ว​
 
13.​ ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงาน

ที่
รบัผดิชอ

บ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยืน่แจง้ดดัแปลง
อาคารจา่ย
คา่ธรรมเนยีมและ
รับใบรับแจง้ 
 

1 วนั - (องคก์ร
ปกครอง
สว่นทอ้งถิน่
ในพืน้ทีท่ีจ่ะ
ดำเนนิการ
ดดัแปลง
อาคาร) 
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ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงาน

ที่
รบัผดิชอ

บ  

หมายเหต ุ

2) การพจิารณา 
 

เจา้พนักงาน
ทอ้งถิน่ตรวจ
พจิารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั - (องคก์ร
ปกครอง
สว่นทอ้งถิน่
ในพืน้ทีท่ีจ่ะ
ดำเนนิการ
ดดัแปลง
อาคาร) 

3) การพจิารณา 
 

เจา้พนักงาน
ทอ้งถิน่ดำเนนิการ
ตรวจสอบการใช ้
ประโยชนท์ีด่นิ
ตามกฎหมายวา่
ดว้ยการผังเมอืง
ตรวจสอบสถานที่
กอ่สรา้งจัดทำผัง
บรเิวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบ
กฎหมายอืน่ที่
เกีย่วขอ้งเชน่
ประกาศกระทรวง
คมนาคมเรือ่งเขต
ปลอดภยัในการ
เดนิอากาศเขต
ปลอดภยัทาง
ทหารฯและพรบ.
จัดสรรทีด่นิฯ 

7 วนั - (องคก์ร
ปกครอง
สว่นทอ้งถิน่
ในพืน้ทีท่ีจ่ะ
ดำเนนิการ
ดดัแปลง
อาคาร) 

4) การพจิารณา 
 

เจา้พนักงาน
ทอ้งถิน่ตรวจ
พจิารณาแบบ

35 วนั - (องคก์ร
ปกครอง
สว่นทอ้งถิน่
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ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงาน

ที่
รบัผดิชอ

บ  

หมายเหต ุ

แปลนและมี
หนังสอืแจง้ผูย้ืน่
แจง้ทราบ​
 
 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะ
ดำเนนิการ
ดดัแปลง
อาคาร) 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 45 วนั 
 

14.​ งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตั ิ
ราชการมาแลว้​  

ยงัไมผ่า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน 
 
15.​ รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่

รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั
ตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจำ
ตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณี
บคุคลธรรม
ดา) 

2) หนังสอื
รับรอง
นติบิคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณี
นติบิคุคล) 
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15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

1) แบบการแจง้
ดดัแปลง
อาคารตามที่
เจา้พนักงาน
ทอ้งถิน่กำหนด
และกรอก
ขอ้ความให ้
ครบถว้น 

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
แจง้
ดดัแปลง
อาคาร) 

2) ใบอนุญาตหรอื
ใบรับแจง้
กอ่สรา้งอาคาร
เดมิทีไ่ดรั้บ
อนุญาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
แจง้
ดดัแปลง
อาคาร) 

3) โฉนดทีด่นิน.
ส.3 หรอืส.ค.1 
ขนาดเทา่
ตน้ฉบบัทกุ
หนา้พรอ้ม
เจา้ของทีด่นิ
ลงนามรับรอง
สำเนาทกุหนา้
กรณีผูแ้จง้ไม่
ใชเ่จา้ของ
ทีด่นิตอ้งมี
หนังสอืยนิยอม
ของเจา้ของ

- 0 1 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
แจง้
ดดัแปลง
อาคาร) 
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ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

ทีด่นิให ้
กอ่สรา้งอาคาร
ในทีด่นิ 

4) ใบอนุญาตให ้
ใชท้ีด่นิและ
ประกอบกจิการ
ใน
นคิมอตุสาหกร
รมหรอืใบ
อนุญาตฯฉบบั
ตอ่อายหุรอืใบ
อนุญาตใหใ้ช ้
ทีด่นิและ
ประกอบกจิการ 
(สว่นขยาย) 
พรอ้มเงือ่นไข
และแผนผัง
ทีด่นิแนบทา้ย 
(กรณีอาคารอยู่
ใน
นคิมอตุสาหกร
รม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
แจง้
ดดัแปลง
อาคาร) 

5) กรณีทีม่กีาร
มอบอำนาจ
ตอ้งมหีนังสอื
มอบอำนาจตดิ
อากรแสตมป์ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
แจง้
ดดัแปลง
อาคาร) 
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ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

30 บาทพรอ้ม
สำเนาบตัร
ประจำตวั
ประชาชน
สำเนา
ทะเบยีนบา้น
หรอื
หนังสอืเดนิทา
งของผูม้อบ
และผูรั้บ
มอบอำนาจ 

6) บตัรประจำตวั
ประชาชนและ
สำเนา
ทะเบยีนบา้น
ของผูม้อีำนาจ
ลงนามแทน
นติบิคุคลผูรั้บ
มอบอำนาจ
เจา้ของทีด่นิ 
(กรณีเจา้ของ
ทีด่นิเป็น
นติบิคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
แจง้
ดดัแปลง
อาคาร) 

7) หนังสอืยนิยอม
ใหช้ดิเขตทีด่นิ
ตา่งเจา้ของ 
(กรณีกอ่สรา้ง

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
แจง้
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ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

อาคารชดิเขต
ทีด่นิ) 

ดดัแปลง
อาคาร) 

8) หนังสอืรับรอง
ของสถาปนกิผู ้
ออกแบบพรอ้ม
สำเนาใบ
อนุญาตเป็นผู ้
ประกอบ
วชิาชพี
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (ระดบั
วฒุสิถาปนกิ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
ออกแบบ) 

9) หนังสอืรับรอง
ของวศิวกรผู ้
ออกแบบพรอ้ม
สำเนาใบ
อนุญาตเป็นผู ้
ประกอบ
วชิาชพี
วศิวกรรม
ควบคมุ (ระดบั
วฒุวิศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
ออกแบบ) 

10) หนังสอืยนิยอม
เป็นผูค้วบคมุ
งานของวศิวกร
ผูค้วบคมุการ
กอ่สรา้งพรอ้ม

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
ออกแบบ) 
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ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

สำเนาใบ
อนุญาตเป็นผู ้
ประกอบ
วชิาชพี
วศิวกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารทีต่อ้งมี
วศิวกรควบคมุ
งาน) 

11) หนังสอืยนิยอม
เป็นผูค้วบคมุ
งานของ
สถาปนกิผู ้
ควบคมุการ
กอ่สรา้งพรอ้ม
สำเนาใบ
อนุญาตเป็นผู ้
ประกอบ
วชิาชพี
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารทีต่อ้งมี
สถาปนกิ
ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
ออกแบบ) 

12) แผนผังบรเิวณ
แบบแปลน
รายการ

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
ออกแบบ) 
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ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

ประกอบแบบ
แปลนทีม่ี
ลายมอืชือ่
พรอ้มกบัเขยีน
ชือ่ตวับรรจง
และคณุวฒุทิี่
อยูข่อง
สถาปนกิและ
วศิวกรผูอ้อก
แบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบบัที ่10 (พ.
ศ.2528) 

13) รายการ
คำนวณ
โครงสรา้งแผน่
ปกระบชุือ่
เจา้ของอาคาร
ชือ่อาคาร
สถานที่
กอ่สรา้งชือ่
คณุวฒุทิีอ่ยู่
ของวศิวกรผู ้
คำนวณพรอ้ม
ลงนามทกุแผน่  
(กรณีอาคาร
สาธารณะ

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
ออกแบบ) 
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ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

อาคารพเิศษ
อาคารที่
กอ่สรา้งดว้ย
วสัดถุาวรและ
ทนไฟเป็นสว่น
ใหญ)่ กรณี
อาคารบาง
ประเภททีต่ัง้
อยูใ่นบรเิวณที่
ตอ้งมกีาร
คำนวณให ้
อาคารสามารถ
รับแรงสัน่
สะเทอืนจาก
แผน่ดนิไหวได ้
ตาม
กฎกระทรวง
กำหนดการรับ
น้ำหนักความ
ตา้นทานความ
คงทนของ
อาคารและพืน้
ดนิทีร่องรับ
อาคารในการ
ตา้นทานแรง
สัน่สะเทอืน
ของ
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ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

แผน่ดนิไหวพ.
ศ. 2550 ตอ้ง
แสดงราย
ละเอยีดการ
คำนวณการ
ออกแบบ
โครงสรา้ง 

14) กรณีใชห้น่วย
แรงเกนิกวา่
คา่ทีก่ำหนดใน
กฎกระทรวง
ฉบบัที ่6 พ.ศ. 
2527 เชน่ใช ้
คา่ fc > 65 
ksc. หรอืคา่ 
fc’> 173.3 
ksc. ใหแ้นบ
เอกสารแสดง
ผลการทดสอบ
ความมัน่คง
แข็งแรงของ
วสัดทุีรั่บรอง
โดยสถาบนัที่
เชือ่ถอืได ้
วศิวกรผู ้
คำนวณและผู ้

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
ออกแบบ) 
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ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

ขออนุญาตลง
นาม 
 

15) กรณีอาคารที่
เขา้ขา่ยตาม
กฎกระทรวง
ฉบบัที ่48 พ.
ศ. 2540 ตอ้งมี
ระยะของ
คอนกรตีทีหุ่ม้
เหล็กเสรมิหรอื
คอนกรตีหุม้
เหล็กไมน่อ้ย
กวา่ทีก่ำหนด
ในกฎกระทรวง
หรอืมเีอกสาร
รับรองอตัรา
การทนไฟจาก
สถาบนัที่
เชือ่ถอืได ้
ประกอบการ
ขออนุญาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
ออกแบบ) 

16) แบบแปลนและ
รายการ
คำนวณงาน
ระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวง

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่
ตอ้งยืน่
เพิม่เตมิ
สำหรับกรณี
เป็นอาคาร
สงูหรอื
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ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

ฉบบัที ่33 (พ.
ศ. 2535) 

อาคารขนาด
ใหญพ่เิศษ 
(เอกสารใน
สว่นของผู ้
ออกแบบ)) 

17) หนังสอืรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชพี
วศิวกรรม
ควบคมุของ
วศิวกรผูอ้อก
แบบระบบ
ปรับอากาศ 
(ระดบัวฒุิ
วศิวกร) 
 
 
 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่
ตอ้งยืน่
เพิม่เตมิ
สำหรับกรณี
เป็นอาคาร
สงูหรอื
อาคารขนาด
ใหญพ่เิศษ 
(เอกสารใน
สว่นของผู ้
ออกแบบ)) 

18) หนังสอืรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชพี
วศิวกรรม
ควบคมุของ
วศิวกรผูอ้อก
แบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดบั
วฒุวิศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่
ตอ้งยืน่
เพิม่เตมิ
สำหรับกรณี
เป็นอาคาร
สงูหรอื
อาคารขนาด
ใหญพ่เิศษ 
(เอกสารใน
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ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

สว่นของผู ้
ออกแบบ)) 

19) หนังสอืรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชพี
วศิวกรรม
ควบคมุและ
วศิวกรผูอ้อก
แบบระบบ
ป้องกนัเพลงิ
ไหม ้(ระดบัวฒุิ
วศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่
ตอ้งยืน่
เพิม่เตมิ
สำหรับกรณี
เป็นอาคาร
สงูหรอื
อาคารขนาด
ใหญพ่เิศษ 
(เอกสารใน
สว่นของผู ้
ออกแบบ)) 

20) หนังสอืรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชพี
วศิวกรรม
ควบคมุของ
วศิวกรผูอ้อก
แบบระบบ
บำบดัน้ำเสยี
และการระบาย
น้ำทิง้ (ระดบั
วฒุวิศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่
ตอ้งยืน่
เพิม่เตมิ
สำหรับกรณี
เป็นอาคาร
สงูหรอื
อาคารขนาด
ใหญพ่เิศษ 
(เอกสารใน
สว่นของผู ้
ออกแบบ)) 

21) หนังสอืรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชพี

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่
ตอ้งยืน่
เพิม่เตมิ
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ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

วศิวกรรม
ควบคมุของ
วศิวกรผูอ้อก
แบบระบบ
ประปา (ระดบั
วฒุวิศิวกร) 

สำหรับกรณี
เป็นอาคาร
สงูหรอื
อาคารขนาด
ใหญพ่เิศษ 
(เอกสารใน
สว่นของผู ้
ออกแบบ)) 

22) หนังสอืรับรอง
ของผูป้ระกอบ
วชิาชพี
วศิวกรรม
ควบคมุของ
วศิวกรผูอ้อก
แบบระบบลฟิต ์
(ระดบัวฒุิ
วศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที่
ตอ้งยืน่
เพิม่เตมิ
สำหรับกรณี
เป็นอาคาร
สงูหรอื
อาคารขนาด
ใหญพ่เิศษ 
(เอกสารใน
สว่นของผู ้
ออกแบบ)) 

 
16.​ คา่ธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตาม

ความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
คา่ธรรมเนยีม  0 บาท 
หมายเหต ุ-​
 

17.​ ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
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1) ชอ่งทางการรอ้งเรยีน  องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง  อำเภอรอ่นพบิลูย ์ 
จังหวดันครศรธีรรมราช 
หมายเหต ุ
1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.saotong.go.th)​
2. ทางโทรศพัท ์(075-373046,075-373568)​
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง​
4. ตูรั้บฟังความคดิเห็น (ตัง้อยู ่ณ องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง  อำเภอ
รอ่นพบิลูย ์จังหวดันครศรธีรรมราช) 

2) ชอ่งทางการรอ้งเรยีน  จังหวดัอืน่ๆ รอ้งเรยีนตอ่ผูว้า่ราชการจังหวดั​
หมายเหต ุ(ผา่นศนูยด์ำรงธรรมประจำจังหวดัทกุจังหวดั) 

3) ชอ่งทางการรอ้งเรยีน ศนูยบ์รกิารประชาชน สำนักงานปลดั สำนัก
นายกรัฐมนตร​ี
หมายเหต ุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 
10300) 

 
18.​ ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก  

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

19.​ หมายเหต ุ
         -​  
 
 

 
 
 
 

​  
 
 
 
 
 

วนัที่
พมิพ ์

16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคู่ม่อืบนเว็บไซ
ตแ์ลว้ 

จดัทำ
โดย 

อภชิาต.ิ วงษา 

อนมุตั ิ
โดย 

สนิทิธิบ์ญุสทิธิ ์

เผยแพร่
โดย 

ANUSORN 
JIRAPITAK 
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27. คูม่อืสำหรบัประชาชน: การแจง้รือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:  องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1.​ชือ่กระบวนงาน:  การแจง้รือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2.​หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:  กรมโยธาธกิารและผังเมอืง 
3.​ประเภทของงานบรกิาร:  กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและ
สว่นทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)​  

4.​หมวดหมูข่องงานบรกิาร:  รับแจง้​  
5.​กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง: 
1) พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 

 
6.​ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป​ 



19/70 
 

7.​พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่​ 
8.​กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุ

อาคาร พ.ศ. 2522  กฏกระทรวงขอ้บญัญัตทิอ้งถิน่และประกาศกระทรวง
มหาดไทยทีอ่อกโดยอาศยัอำนาจตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคาร  
พ.ศ. 2522​  
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ​ 15 วนั 

9.​ ขอ้มลูสถติ ิ
​ จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0​ 
​ จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0​  
​ จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0​  
10.​ ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน [สำเนาคูม่อืประชาชน] การแจง้รือ้ถอน
อาคารตามมาตรา 39 ทว ิ21/05/2558 15:57​  

11.​ ชอ่งทางการใหบ้รกิาร​  
1) สถานทีใ่หบ้รกิาร  องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง อำเภอรอ่นพบิลูย ์

จังหวดันครศรธีรรมราช  /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
 

12.​ หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการ
พจิารณาอนญุาต 

ผูใ้ดจะรือ้ถอนอาคารทีม่สีว่นสงูเกนิ 15 เมตร ซึง่อยูห่า่งจากอาคารอืน่หรอืที่
สาธารณะนอ้ยกวา่ความสงูของอาคารและอาคารทีอ่ยูห่า่งจากอาคารอืน่หรอืที่
สาธารณะนอ้ยกวา่ 2 เมตร ใหย้ืน่คำขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานทอ้งถิน่ ตาม
มาตรา 39 ทว ิเมือ่ผูแ้จง้ไดด้ำเนนิการแจง้แลว้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรับ
แจง้ตามแบบทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่กำหนดเพือ่เป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้กผู่นั้น้
ภายในวนัทีไ่ดรั้บแจง้ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้
ไดแ้จง้ขอ้มลูหรอืยืน่เอกสารไวไ้มถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นมาตรา 
39 ทว ิใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่มอีำนาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาดำเนนิการแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง
หรอืครบถว้นภายใน 7วนันับแตว่นัทีไ่ดรั้บแจง้คำสัง่ดงักลา่วและภายใน 120 วนั 
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นับแตว่นัทีไ่ดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา 39 ทว ิหรอืนับแตว่นัทีเ่ร ิม่การรือ้ถอน
อาคารตามทีไ่ดแ้จง้ไวถ้า้เจา้พนักงานทอ้งถิน่ไดต้รวจพบวา่การรือ้ถอนอาคารที่
ไดแ้จง้ไวแ้ผนผังบรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการ
คำนวณของอาคารทีไ่ดย้ืน่ไวต้ามมาตรา 39 ทว ิไมถ่กูตอ้งตามบทบญัญัตแิหง่
พระราชบญัญัตนิีก้ฎกระทรวงหรอืขอ้บญัญัตทิอ้งถิน่ทีอ่อกตามพระราชบญัญัตนิี้
หรอืกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งใหเ้จา้พนักงานทอ้งถิน่มหีนังสอืแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้ ้
แจง้ตามมาตรา 39 ทว ิทราบโดยเร็ว​
 
13.​ ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ย
งานที่

รบัผดิชอ
บ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยืน่แจง้รือ้ถอน
อาคารจา่ย
คา่ธรรมเนยีมและ
รับใบรับแจง้ 
 

1 วนั - (องคก์ร
ปกครอง
สว่นทอ้งถิน่
ในพืน้ทีท่ีจ่ะ
ดำเนนิการรือ้
ถอนอาคาร) 

2) การพจิารณา 
 

เจา้พนักงาน
ทอ้งถิน่ตรวจ
พจิารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั - (องคก์ร
ปกครอง
สว่นทอ้งถิน่
ในพืน้ทีท่ีจ่ะ
ดำเนนิการรือ้
ถอนอาคาร) 

3) การพจิารณา 
 

เจา้พนักงาน
ทอ้งถิน่ตรวจ
พจิารณาแบบ
แปลนและ
พจิารณารับรอง
การแจง้และมี

12 วนั - (องคก์ร
ปกครอง
สว่นทอ้งถิน่
ในพืน้ทีท่ีจ่ะ
ดำเนนิการรือ้
ถอนอาคาร) 
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ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ย
งานที่

รบัผดิชอ
บ  

หมายเหต ุ

หนังสอืแจง้ผูย้ืน่
แจง้ทราบ 
 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 15 วนั 
 

14.​ งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตั ิ
ราชการมาแลว้​  

ยงัไมผ่า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน 
 
15.​ รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่

รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั
ตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจำ
ตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณี
บคุคลธรรม
ดา) 

2) หนังสอื
รับรอง
นติบิคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณี
นติบิคุคล) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
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ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

1) แบบการแจง้
รือ้ถอนอาคาร
ตามที่
เจา้พนักงาน
ทอ้งถิน่กำหนด
และกรอก
ขอ้ความให ้
ครบถว้น 

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
แจง้รือ้ถอน
อาคาร) 

2) หนังสอืรับรอง
ของวศิวกรผู ้
ออกแบบขัน้
ตอนและสิง่
ป้องกนัวสัดุ
หลน่ในการรือ้
ถอนอาคาร 
(กรณีอาคารมี
ลกัษณะขนาด
อยูใ่นประเภท
วชิาชพี
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
แจง้รือ้ถอน
อาคาร) 

3) โฉนดทีด่นิน.
ส.3 หรอืส.ค.1 
ขนาดเทา่
ตน้ฉบบัทกุ
หนา้พรอ้ม
เจา้ของทีด่นิ
ลงนามรับรอง

- 0 1 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
แจง้รือ้ถอน
อาคาร) 
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ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

สำเนาทกุหนา้
กรณีผูข้อ
อนุญาตไมใ่ช่
เจา้ของทีด่นิ
ตอ้งมหีนังสอื
ยนิยอมของ
เจา้ของทีด่นิ
ใหร้ือ้ถอน
อาคารในทีด่นิ 

4) ใบอนุญาตให ้
ใชท้ีด่นิและ
ประกอบกจิการ
ใน
นคิมอตุสาหกร
รมหรอืใบ
อนุญาตฯฉบบั
ตอ่อายหุรอืใบ
อนุญาตใหใ้ช ้
ทีด่นิและ
ประกอบกจิการ 
(สว่นขยาย) 
พรอ้มเงือ่นไข
และแผนผัง
ทีด่นิแนบทา้ย 
(กรณีอาคารอยู่
ใน

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
แจง้รือ้ถอน
อาคาร) 
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ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

นคิมอตุสาหกร
รม) 

5) กรณีทีม่กีาร
มอบอำนาจ
ตอ้งมหีนังสอื
มอบอำนาจตดิ
อากรแสตมป์ 
30 บาทพรอ้ม
สำเนาบตัร
ประจำตวั
ประชาชน
สำเนา
ทะเบยีนบา้น
หรอื
หนังสอืเดนิทา
งของผูม้อบ
และผูรั้บ
มอบอำนาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
แจง้รือ้ถอน
อาคาร) 

6) บตัรประจำตวั
ประชาชนและ
สำเนา
ทะเบยีนบา้น
ของผูม้อีำนาจ
ลงนามแทน
นติบิคุคลผูรั้บ
มอบอำนาจ
เจา้ของทีด่นิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
แจง้รือ้ถอน
อาคาร) 
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ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

(กรณีเจา้ของ
ทีด่นิเป็น
นติบิคุคล) 

7) หนังสอืรับรอง
ของวศิวกรผู ้
ออกแบบพรอ้ม
สำเนาใบ
อนุญาตเป็นผู ้
ประกอบ
วชิาชพี
วศิวกรรม
ควบคมุ (ระดบั
วฒุวิศิวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
ออกแบบ) 

8) หนังสอืยนิยอม
เป็นผูค้วบคมุ
งานของวศิวกร
ผูค้วบคมุการ
รือ้ถอนพรอ้ม
สำเนาใบ
อนุญาตเป็นผู ้
ประกอบ
วชิาชพี
วศิวกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารทีต่อ้งมี
วศิวกรควบคมุ
งาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
ออกแบบ) 
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ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

9) แผนผังบรเิวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลนทีม่ี
ลายมอืชือ่
พรอ้มกบัเขยีน
ชือ่ตวับรรจง
และคณุวฒุทิี่
อยูข่อง
สถาปนกิและ
วศิวกรผูอ้อก
แบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบบัที ่10 (พ.
ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารใน
สว่นของผู ้
ออกแบบ) 

 
16.​ คา่ธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตาม

ความในพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
หมายเหต ุ-​
 

17.​ ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
1) ชอ่งทางการรอ้งเรยีน  องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง  อำเภอรอ่นพบิลูย ์ 

จังหวดันครศรธีรรมราช 
หมายเหต ุ
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1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.saotong.go.th)​
2. ทางโทรศพัท ์(075-373046,075-373568)​
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง​
4. ตูรั้บฟังความคดิเห็น (ตัง้อยู ่ณ องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง  อำเภอ
รอ่นพบิลูย ์จังหวดันครศรธีรรมราช) 

2) ชอ่งทางการรอ้งเรยีน  จังหวดัอืน่ ๆ รอ้งเรยีนตอ่ผูว้า่ราชการจังหวดั​
หมายเหต ุ (ผา่นศนูยด์ำรงธรรมประจำจังหวดัทกุจังหวดั) 

3) ชอ่งทางการรอ้งเรยีน  ศนูยบ์รกิารประชาชน สำนักงานปลดั สำนัก
นายกรัฐมนตร​ี
หมายเห ต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 
10300) 

 
18.​ ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก  
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

 
19.​ หมายเหต ุ
- 
 

วนัที่
พมิพ ์

16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคู่ม่อืบนเว็บไซ
ตแ์ลว้ 

จดัทำ
โดย 

อภชิาต.ิ วงษา 

อนมุตั ิ
โดย 

สนิทิธิบ์ญุสทิธิ ์

เผยแพร่
โดย 

ANUSORN 
JIRAPITAK 
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28. คูม่อืสำหรบัประชาชน: การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:  องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.​ชือ่กระบวนงาน:  การขอรับการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์
2.​หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:  สำนักสง่เสรมิการพัฒนาเศรษฐกจิสงัคม

และการมสีว่นรว่ม 
3.​ประเภทของงานบรกิาร:  กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว​ 
4.​หมวดหมูข่องงานบรกิาร:  รับแจง้​  
5.​กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง: 
1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจา่ยเงนิสงเคราะหเ์พือ่การยงัชพีของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
พ.ศ. 2548 
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6.​ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป​ 
7.​พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่​ 
8.​ กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา -​  
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ​ 0  วนั 

9.​ ขอ้มลูสถติ ิ
​ จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  0​  
​ จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0​  
​ จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0​  
10.​ ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน [สำเนาคูม่อืประชาชน] การขอรับการ
สงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์  22/05/2558 16:47​  

11.​ ชอ่งทางการใหบ้รกิาร​  
1) สถานทีใ่หบ้รกิาร  องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง  อำเภอรอ่นพบิลูย ์

จังหวดันครศรธีรรมราช/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร (ไมเ่วน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 
16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 
หมายเหต ุ(ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 1 – 30 พฤศจกิายนของทกุปี) 

 
12.​ หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการ
พจิารณาอนญุาต 

​ ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจา่ยเงนิสงเคราะหเ์พือ่การยงัชพีของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๘กำหนดใหผู้ป่้วยเอดสท์ีม่คีณุสมบตัิ
ครบถว้นตามระเบยีบฯและมคีวามประสงคจ์ะขอรับการสงเคราะหใ์หย้ืน่คำขอตอ่ผู ้
บรหิารทอ้งถิน่ทีต่นมผีูล้ำเนาอยูก่รณีไมส่ามารถเดนิทางมายืน่คำขอรับการ
สงเคราะหด์ว้ยตนเองไดจ้ะมอบอำนาจใหผู้อ้ปุการะมาดำเนนิการกไ็ด​้
​ หลกัเกณฑ​์
ผูม้สีทิธจิะไดรั้บเงนิสงเคราะหต์อ้งเป็นผูม้คีณุสมบตัแิละไมม่ลีกัษณะตอ้งหา้มดงั
ตอ่ไปนี​้
1. เป็นผูป่้วยเอดสท์ีแ่พทยไ์ดรั้บรองและทำการวนิจิฉัยแลว้​
2. มภีมูลิำเนาอยูใ่นเขตพืน้ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่​
3. มรีายไดไ้มเ่พยีงพอแกก่ารยงัชพีหรอืถกูทอดทิง้หรอืขาดผูอ้ปุการะเลีย้งดหูรอื
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ไมส่ามารถประกอบอาชพีเลีย้งตนเองไดใ้นการขอรับการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดสผ์ู ้
ป่วยเอดสท์ีไ่ดรั้บความเดอืดรอ้นกวา่หรอืผูท้ีม่ปัีญหาซ้ำซอ้นหรอืผูท้ีอ่ยูอ่าศยัอยู่
ในพืน้ทีห่า่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเขา้ถงึบรกิารของรัฐเป็นผูไ้ดรั้บการ
พจิารณากอ่น​
​ วธิกีาร​
   1. ผูป่้วยเอดสย์ืน่คำขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ณทีท่ำการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ดว้ยตนเองหรอืมอบอำนาจให ้
ผูอ้ปุการะมาดำเนนิการกไ็ด​้
    2. ผูป่้วยเอดสรั์บการตรวจสภาพความเป็นอยูค่ณุสมบตัวิา่สมควรไดรั้บการ
สงเคราะหห์รอืไมโ่ดยพจิารณาจากความเดอืดรอ้นเป็นผูท้ีม่ปัีญหาซ้ำซอ้นหรอื
เป็นผูท้ีอ่ยูอ่าศยัอยูใ่นพืน้ทีห่า่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเขา้ถงึบรกิารของรัฐ​
    3.กรณีผูป่้วยเอดสท์ีไ่ดรั้บเบีย้ยงัชพียา้ยทีอ่ยูถ่อืวา่ขาดคณุสมบตัติามนัยแหง่
ระเบยีบตอ้งไปยืน่ความประสงคต์อ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แหง่ใหมท่ีต่นยา้ย
ไปเพือ่พจิารณาใหม​่
 
13.​ ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงาน

ที่
รบัผดิชอ

บ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะ
ขอรับการ
สงเคราะหห์รอืผูรั้บ
มอบอำนาจยืน่
คำขอพรอ้มเอกสาร
หลกัฐานและ
เจา้หนา้ทีต่รวจสอบ
คำรอ้งขอลง
ทะเบยีนและ
เอกสารหลกัฐาน
ประกอบ 
 

45 นาท ี กรม
สง่เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่ 
 

 

 

(1. ระยะเวลา 

: 45 นาท ี

(ระบรุะยะ
เวลาจรงิ)​
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบ
คอื
เทศบาล.....
(ระบชุือ่) / 
องคก์าร
บรหิารสว่น
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ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงาน

ที่
รบัผดิชอ

บ  

หมายเหต ุ

ตำบล.....(ระบุ
ชือ่) / เมอืง
พัทยา) 

2) การพจิารณา 
 

ออกใบนัดหมาย
ตรวจสภาพความ
เป็นอยูแ่ละ
คณุสมบตั ิ
 

15 นาท ี กรม
สง่เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. ระยะเวลา 

: 15 นาท ี

(ระบรุะยะ
เวลาทีใ่ห ้
บรกิารจรงิ)​
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบ
คอื
เทศบาล.....
(ระบชุือ่) / 
องคก์าร
บรหิารสว่น
ตำบล.....(ระบุ
ชือ่) / เมอืง
พัทยา) 

3) การพจิารณา 
 

ตรวจสภาพความ
เป็นอยูแ่ละ
คณุสมบตัขิองผูท้ี่
ประสงครั์บการ
สงเคราะห ์
 

3 วนั กรม
สง่เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. ระยะเวลา 

: ไมเ่กนิ 3 วนั
นับจากได ้
รับคำขอ (ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบ้รกิารจรงิ)​
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบ
คอื
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ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงาน

ที่
รบัผดิชอ

บ  

หมายเหต ุ

เทศบาล.....
(ระบชุือ่) / 
องคก์าร
บรหิารสว่น
ตำบล.....(ระบุ
ชือ่) / เมอืง
พัทยา) 

4) การพจิารณา 
 

จัดทำทะเบยีน
ประวตัพิรอ้ม
เอกสารหลกัฐาน
ประกอบความเห็น
เพือ่เสนอผูบ้รหิาร
พจิารณา 
 

2 วนั กรม
สง่เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. ระยะเวลา 

: ไมเ่กนิ 2 วนั
นับจากการ
ออกตรวจ
สภาพความ
เป็นอยู ่(ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบ้รกิารจรงิ)​
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบ
คอื
เทศบาล.....
(ระบชุือ่) / 
องคก์าร
บรหิารสว่น
ตำบล.....(ระบุ
ชือ่) / เมอืง
พัทยา) 

5) การพจิารณา 
 

พจิารณาอนุมตั ิ
 

7 วนั กรม
สง่เสรมิการ

(1. ระยะเวลา 

: ไมเ่กนิ 7 วนั
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ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงาน

ที่
รบัผดิชอ

บ  

หมายเหต ุ

ปกครอง
ทอ้งถิน่ 

นับแตว่นัทีย่ืน่
คำขอ (ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบ้รกิารจรงิ)​
2. ผู ้
รับผดิชอบคอื
ผูบ้รหิาร
องคก์ร
ปกครอง
สว่นทอ้งถิน่​
3. กรณีมขีอ้
ขดัขอ้งเกีย่ว
กบัการ
พจิารณา
ไดแ้กส่ภาพ
ความเป็นอยู่
คณุสมบตัหิรอื
ขอ้จำกดัดา้น
งบประมาณจะ 
แจง้เหตุ
ขดัขอ้งทีไ่ม่
สามารถ
ใหก้าร
สงเคราะหใ์ห ้
ผูข้อทราบไม่
เกนิระยะ เวลา
ทีก่ำหนด) 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 13 วนั 
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14.​ งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตั ิ
ราชการมาแลว้​  

ยงัไมผ่า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน 
 
15.​ รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการ
เอกสาร

ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจำตวั
ประชาชน
หรอืบตัรอืน่ที่
ออกใหโ้ดย
หน่วยงาน
ของรัฐทีม่รีปู
ถา่ยพรอ้ม
สำเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบยีนบา้น
พรอ้มสำเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) สมดุบญัชเีงนิ
ฝากธนาคาร
พรอ้มสำเนา 
(กรณีทีผู่ ้
ขอรับเงนิเบีย้
ยงัชพีผู ้
ประสงคข์อรับ
เงนิเบีย้ยงัชพี
ผูส้งูอายุ
ประสงคข์อรับ
เงนิเบีย้ยงัชพี

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่
รายการ
เอกสาร

ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

ผูส้งูอายผุา่น
ธนาคาร) 

4) หนังสอื
มอบอำนาจ 
(กรณี
มอบอำนาจ
ใหด้ำเนนิการ
แทน)​  

- 1 0 ฉบบั - 

5) บตัรประจำตวั
ประชาชน
หรอืบตัรอืน่ที่
ออกใหโ้ดย
หน่วยงาน
ของรัฐทีม่รีปู
ถา่ยพรอ้ม
สำเนาของผู ้
รับ
มอบอำนาจ 
(กรณี
มอบอำนาจ
ใหด้ำเนนิการ
แทน) 

- 1 1 ชดุ - 

6) สมดุบญัชเีงนิ
ฝากธนาคาร
พรอ้มสำเนา
ของผูรั้บ
มอบอำนาจ 

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่
รายการ
เอกสาร

ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

(กรณีทีผู่ ้
ขอรับเงนิเบีย้
ยงัชพีผู ้
ประสงคข์อรับ
เงนิเบีย้ยงัชพี
ผูส้งูอายุ
ประสงคข์อรับ
เงนิเบีย้ยงัชพี
ผูส้งูอายผุา่น
ธนาคารของผู ้
รับ
มอบอำนาจ) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่

รายการ
เอกสาร
ยืน่

เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

16.​ คา่ธรรมเนยีม 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

17.​ ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
1) ชอ่งทางการรอ้งเรยีนองคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง  อำเภอรอ่นพบิลูย ์ 

จังหวดันครศรธีรรมราชหมายเหต(ุ1. ทางอนิเทอรเ์น็ต 

(http://www.saotong.go.th)​
2. ทางโทรศพัท ์(075-373046,075-373568)​
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3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง​
4. ตูรั้บฟังความคดิเห็น (ตัง้อยูณ่องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง  อำเภอ
รอ่นพบิลูย ์จังหวดันครศรธีรรมราช) 

 
18.​ ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก  

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 
 

19.​ หมายเหต ุ
         - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วนัที่
พมิพ ์

16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคู่ม่อืบนเว็บไซ
ตแ์ลว้ 

จดัทำ
โดย 

รามจนิตมาศ 

อนมุตั ิ
โดย 

ชยัพัฒนไ์ชยสวสัดิ ์

เผยแพร่
โดย 

AREEYA 
KONGKANCHANAT
HIP 
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29.  คูม่อืสำหรบัประชาชน: การลงทะเบยีนและยืน่คำขอรบัเงนิเบีย้ความ
พกิาร 
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:  องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.​ชือ่กระบวนงาน:  การลงทะเบยีนและยืน่คำขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร 
2.​หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:  สำนักสง่เสรมิการพัฒนาเศรษฐกจิสงัคม

และการมสีว่นรว่ม 
3.​ประเภทของงานบรกิาร:  กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว​ 
4.​หมวดหมูข่องงานบรกิาร:  ขึน้ทะเบยีน​  
5.​กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง: 
1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ความพกิาร

ใหค้นพกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2553 
 

6.​ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป​ 
7.​พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่​ 
8.​ กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา   -​  
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ​ 0 นาท ี

9.​ ขอ้มลูสถติ ิ
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​ จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0​ 
​ จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0​  
​ จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0​  
10.​ ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน [สำเนาคูม่อืประชาชน] การลงทะเบยีนและ
ยืน่คำขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร   22/05/2558 11:38​  

11.​ ชอ่งทางการใหบ้รกิาร​  
1) สถานทีใ่หบ้รกิาร  องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง อำเภอรอ่นพบิลูย ์

จังหวดันครศรธีรรมราช/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร (ไมเ่วน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 
16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 
หมายเหต ุ(ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 1 – 30 พฤศจกิายนของทกุปี) 

 
12.​ หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการ
พจิารณาอนญุาต 

​ ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ความพกิารให ้
คนพกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่​
​ พ.ศ.2553 กำหนดใหภ้ายในเดอืนพฤศจกิายนของทกุปีใหค้นพกิารลง
ทะเบยีนและยืน่คำขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร​
​ ในปีงบประมาณถดัไปณทีท่ำการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีต่นมภีมูลิำเนา
หรอืสถานทีท่ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่กำหนด​
​ หลกัเกณฑ​์
ผูม้สีทิธจิะไดรั้บเงนิเบีย้ความพกิารตอ้งเป็นผูม้คีณุสมบตัแิละไมม่ลีกัษณะตอ้ง
หา้มดงัตอ่ไปนี​้
 1. มสีญัชาตไิทย​
 2. มภีมูลิำเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตามทะเบยีนบา้น​
 3.มบีตัรประจำตวัคนพกิารตามกฎหมายวา่ดว้ยการสง่เสรมิการคณุภาพชวีติคน
พกิาร​
 4.ไมเ่ป็นบคุคลซึง่อยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะหข์องรัฐ​
     ในการยืน่คำขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ความพกิาร คนพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิาร
จะตอ้งแสดงความประสงคข์อรับเงนิเบีย้ความพกิาร โดยรับเงนิสดดว้ยตนเองหรอื
โอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารในนามคนพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิาร
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ผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์ผูอ้นุบาลแลว้แตก่รณี​
ในกรณีทีค่นพกิารเป็นผูเ้ยาวซ์ ึง่มผีูแ้ทนโดยชอบคนเสมอืนไรค้วามสามารถหรอื
คนไรค้วามสามารถใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์หรอืผูอ้นุบาลแลว้แตก่รณียืน่
คำขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงักลา่ว​
​ วธิกีาร​
    1. คนพกิารทีจ่ะมสีทิธรัิบเงนิเบีย้ความพกิารในปีงบประมาณถดัไปใหค้นพกิาร
หรอืผูด้แูลคนพกิารผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์ผูอ้นุบาลแลว้แตก่รณียืน่คำขอ
ตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ณสถานทีแ่ละ
ภายในระยะเวลาทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกาศกำหนด​
    2.กรณีคนพกิารทีไ่ดรั้บเงนิเบีย้ความพกิารจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ใน
ปีงบประมาณทีผ่า่นมาใหถ้อืวา่เป็นผูไ้ดล้งทะเบยีนและยืน่คำขอรับเบีย้ความ
พกิารตามระเบยีบนีแ้ลว้​
    3. กรณีคนพกิารทีม่สีทิธไิดรั้บเบีย้ความพกิารไดย้า้ยทีอ่ยูแ่ละยงัประสงค์
ประสงคจ์ะรับเงนิเบีย้ความพกิารตอ้งไปแจง้ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แหง่
ใหมท่ีต่นยา้ยไป​
 
13.​ ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงาน

ที่
รบัผดิชอ

บ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะ
ขอรับเบีย้ความ
พกิารใน
ปีงบประมาณถดั
ไปหรอืผูรั้บ
มอบอำนาจยืน่
คำขอพรอ้ม
เอกสารหลกัฐาน
และเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบ
คำรอ้งขอลง
ทะเบยีนและ

20 นาท ี กรม
สง่เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. ระยะ
เวลา : 20 
นาท ี(ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบ้รกิาร
จรงิ)​
2. หน่วย
งานผู ้
รับผดิชอบ
คอื
เทศบาล.....
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ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงาน

ที่
รบัผดิชอ

บ  

หมายเหต ุ

เอกสารหลกัฐาน
ประกอบ 
 

(ระบ)ุ / 
องคก์าร
บรหิารสว่น
ตำบล.....
(ระบ)ุ / 
เมอืงพัทยา) 

2) การพจิารณา 
 

ออกใบรับลง
ทะเบยีนตามแบบ
ยืน่คำขอลง
ทะเบยีนใหผู้ข้อลง
ทะเบยีน 
 

10 นาท ี กรม
สง่เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. ระยะ
เวลา : 10 
นาท ี(ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบ้รกิาร
จรงิ)​
2. หน่วย
งานผู ้
รับผดิชอบ
คอื
เทศบาล.....
(ระบ)ุ / 
องคก์าร
บรหิารสว่น
ตำบล.....
(ระบ)ุ / 
เมอืงพัทยา) 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 30 นาท ี
 

14.​ งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตั ิ
ราชการมาแลว้​  
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ยงัไมผ่า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน 
 
15.​ รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการ
เอกสาร

ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจำตวั
คนพกิารตาม
กฎหมายวา่
ดว้ยการ
สง่เสรมิการ
คณุภาพชวีติ
คนพกิารพรอ้ม
สำเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบยีนบา้น
พรอ้มสำเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) สมดุบญัชเีงนิ
ฝากธนาคาร
พรอ้มสำเนา 
(กรณีทีผู่ข้อรับ
เงนิเบีย้ความ
พกิารประสงค์
ขอรับเงนิเบีย้
ยงัชพีผูส้งูอายุ
ผา่นธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) บตัรประจำตวั
ประชาชนหรอื
บตัรอืน่ทีอ่อก
โดยหน่วยงาน

- 1 1 ชดุ - 



43/70 
 

ที ่
รายการ
เอกสาร

ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ของรัฐทีม่รีปู
ถา่ยพรอ้ม
สำเนาของผู ้
ดแูลคนพกิาร
ผูแ้ทนโดยชอ
บธรรมผู ้
พทิกัษ์
ผูอ้นุบาล
แลว้แตก่รณี 
(กรณียืน่คำขอ
แทน) 

5) สมดุบญัชเีงนิ
ฝากธนาคาร
พรอ้มสำเนา
ของผูด้แูลคน
พกิาร
ผูแ้ทนโดยชอ
บธรรมผู ้
พทิกัษ์
ผูอ้นุบาล
แลว้แตก่รณี 
(กรณีทีค่น
พกิารเป็น
ผูเ้ยาวซ์ ึง่มผีู ้
แทนโดยชอบ
คนเสมอืนไรค้
วามสามารถ

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่
รายการ
เอกสาร

ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

หรอื
คนไรค้วามสา
มารถให ้
ผูแ้ทนโดยชอ
บธรรมผู ้
พทิกัษ์หรอื
ผูอ้นุบาล
แลว้แตก่รณี
การยืน่คำขอ
แทนตอ้งแสดง
หลกัฐานการ
เป็นผูแ้ทนดงั
กลา่ว) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการ
เอกสารยืน่
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

16.​ คา่ธรรมเนยีม 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

17.​ ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
1) ชอ่งทางการรอ้งเรยีน  องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง  อำเภอรอ่นพบิลูย ์ 

จังหวดันครศรธีรรมราช 
หมายเหต ุ
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1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.saotong.go.th)​
2. ทางโทรศพัท ์(075-373046,075-373568)​
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง​
4. ตูรั้บฟังความคดิเห็น (ตัง้อยู ่ณ องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง  อำเภอ
รอ่นพบิลูย ์จังหวดันครศรธีรรมราช) 

 
18.​ ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก  
1) แบบคำขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ความพกิาร​

-​
 

 
19.​ หมายเหต ุ
        - 
 

วนัที่
พมิพ ์

16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคู่ม่อืบนเว็บไซ
ตแ์ลว้ 

จดัทำ
โดย 

รามจนิตมาศ 

อนมุตั ิ
โดย 

ชยัพัฒนไ์ชยสวสัดิ ์

เผยแพร่
โดย 

AREEYA 
KONGKANCHANAT
HIP 
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30. คูม่อืสำหรบัประชาชน: การลงทะเบยีนและยืน่คำขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผู ้
สงูอาย ุ
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:  องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.​ชือ่กระบวนงาน:  การลงทะเบยีนและยืน่คำขอรับเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอาย ุ
2.​หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:  สำนักสง่เสรมิการพัฒนาเศรษฐกจิสงัคม

และการมสีว่นรว่ม 
3.​ประเภทของงานบรกิาร:  กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว​ 
4.​หมวดหมูข่องงานบรกิาร:  ขึน้ทะเบยีน​  
5.​กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง: 
1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ยงัชพีผู ้

สงูอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2552 
 

6.​ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป​ 
7.​พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่​ 
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8.​ กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา -​  
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ​ 0  วนั 

9.​ ขอ้มลูสถติ ิ
​ จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  0​ 
​ จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0​  
​ จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0​  
10.​ ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน [สำเนาคูม่อืประชาชน] การลงทะเบยีนและ
ยืน่คำขอรับเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอาย ุ    22/05/2558 15:52​  

11.​ ชอ่งทางการใหบ้รกิาร​  
1) สถานทีใ่หบ้รกิารองคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง อำเภอรอ่นพบิลูย ์

จังหวดันครศรธีรรมราช /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร (ไมเ่วน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 
16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 
หมายเหต ุ(ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 1 – 30 พฤศจกิายนของทกุปี) 

 
 
 
 
 

12.​ หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการ
พจิารณาอนญุาต 

​ ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ
ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2552 กำหนดใหภ้ายในเดอืนพฤศจกิายน
ของทกุปี ใหผู้ท้ีจ่ะมอีายคุรบหกสบิปีบรบิรูณข์ึน้ไปในปีงบประมาณถดัไป และมี
คณุสมบตัคิรบถว้นมาลงทะเบยีนและยืน่คำขอรับเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายดุว้ยตน
เองตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีต่นมภีมูลิำเนาณสำนักงานขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่หรอืสถานทีท่ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่กำหนด​
​ หลกัเกณฑ​์
    1.มสีญัชาตไิทย​
    2.มภีมูลิำเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตามทะเบยีนบา้น​
    3.มอีายหุกสบิปีบรบิรูณข์ึน้ไปซึง่ไดล้งทะเบยีนและยืน่คำขอรับเงนิเบีย้ยงัชพีผู ้
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สงูอายตุอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่​
    4.ไมเ่ป็นผูไ้ดรั้บสวสัดกิารหรอืสทิธปิระโยชนอ์ืน่ใดจากหน่วยงานภาครัฐ
รัฐวสิาหกจิหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ไดแ้กผู่รั้บบำนาญเบีย้หวดับำนาญ
พเิศษหรอืเงนิอืน่ใดในลกัษณะเดยีวกนัผูส้งูอายทุีอ่ยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรัฐ
หรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ผูไ้ดรั้บเงนิเดอืนคา่ตอบแทนรายไดป้ระจำหรอื
ผลประโยชนอ์ยา่งอืน่ทีรั่ฐหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่จัดใหเ้ป็นประจำยกเวน้
ผูพ้กิารและผูป่้วยเอดสต์ามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจา่ยเงนิ
สงเคราะหเ์พือ่การยงัชพีขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2548​
ในการยืน่คำขอรับลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายผุูส้งูอายจุะตอ้งแสดง
ความประสงคข์อรับเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายโุดยวธิใีดวธิหีนึง่ดงัตอ่ไปนี​้
       1.รับเงนิสดดว้ยตนเองหรอืรับเงนิสดโดยบคุคลทีไ่ดรั้บมอบอำนาจจากผูม้ี
สทิธ​ิ
       2.โอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารในนามผูม้สีทิธหิรอืโอนเงนิเขา้บญัชเีงนิ
ฝากธนาคารในนามบคุคลทีไ่ดรั้บมอบอำนาจจากผูม้สีทิธ​ิ
​ วธิกีาร​
     1. ผูท้ีจ่ะมสีทิธรัิบเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไปยืน่คำขอตาม
แบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ณสถานทีแ่ละภายใน
ระยะเวลาทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกาศกำหนดดว้ยตนเองหรอื
มอบอำนาจใหผู้อ้ ืน่ดำเนนิการได​้
     2. กรณีผูส้งูอายทุีไ่ดรั้บเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายจุากองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ในปีงบประมาณทีผ่า่นมาใหถ้อืวา่เป็นผูไ้ดล้งทะเบยีนและยืน่คำขอรับ
เบีย้ยงัชพีผูส้งูอายตุามระเบยีบนีแ้ลว้​
     3. กรณีผูส้งูอายทุีม่สีทิธไิดรั้บเบีย้ยงัชพียา้ยทีอ่ยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรับเงนิเบีย้
ยงัชพีผูส้งูอายตุอ้งไปแจง้ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แหง่ใหมท่ีต่นยา้ยไป​
​
​
 
 
13.​ ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
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ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงาน

ที่
รบัผดิชอ

บ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะ
ขอรับเบีย้ยงัชพีผู ้
สงูอายใุน
ปีงบประมาณถดั
ไปหรอืผูรั้บ
มอบอำนาจยืน่
คำขอพรอ้ม
เอกสารหลกัฐาน
และเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบ
คำรอ้งขอลง
ทะเบยีนและ
เอกสารหลกัฐาน
ประกอบ 
 

20 นาท ี กรม
สง่เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. ระยะ
เวลา : 20 
นาท ี(ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบ้รกิาร
จรงิ)​
2. หน่วย
งานผู ้
รับผดิชอบ
คอื
เทศบาล.....
(ระบชุือ่) / 
องคก์าร
บรหิารสว่น
ตำบล.....
(ระบชุือ่) / 
เมอืงพัทยา) 

2) การพจิารณา 
 

ออกใบรับลง
ทะเบยีนตามแบบ
ยืน่คำขอลง
ทะเบยีนให​้
ผูข้อลงทะเบยีน
หรอืผูรั้บ
มอบอำนาจ​
 
 

10 นาท ี กรม
สง่เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. ระยะ
เวลา : 10 
นาท ี(ระบุ
ระยะเวลาที่
ใหบ้รกิาร
จรงิ)​
2. หน่วย
งานผู ้
รับผดิชอบ
คอื



50/70 
 

ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงาน

ที่
รบัผดิชอ

บ  

หมายเหต ุ

เทศบาล.....
(ระบชุือ่) / 
องคก์าร
บรหิารสว่น
ตำบล.....
(ระบชุือ่) / 
เมอืงพัทยา) 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 30 นาท ี
 

14.​ งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตั ิ
ราชการมาแลว้​  

ยงัไมผ่า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน 
 
 
15.​ รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการ
เอกสาร

ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจำตวั
ประชาชน
หรอืบตัรอืน่ที่
ออกใหโ้ดย
หน่วยงาน
ของรัฐทีม่รีปู

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่
รายการ
เอกสาร

ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

ถา่ยพรอ้ม
สำเนา 

2) ทะเบยีนบา้น
พรอ้มสำเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) สมดุบญัชี
เงฝิาก
ธนาคารพรอ้ม
สำเนา (กรณี
ทีผู่ข้อรับเงนิ
เบีย้ยงัชพีผู ้
ประสงคข์อรับ
เงนิเบีย้ยงัชพี
ผูส้งูอายุ
ประสงคข์อรับ
เงนิเบีย้ยงัชพี
ผูส้งูอายผุา่น
ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) หนังสอื
มอบอำนาจ 
(กรณี
มอบอำนาจ
ใหด้ำเนนิการ
แทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) บตัรประจำตวั
ประชาชน
หรอืบตัรอืน่ที่
ออกใหโ้ดย

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่
รายการ
เอกสาร

ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

หน่วยงาน
ของรัฐทีม่รีปู
ถา่ยพรอ้ม
สำเนาของผู ้
รับ
มอบอำนาจ 
(กรณี
มอบอำนาจ
ใหด้ำเนนิการ
แทน) 

6) สมดุบญัชี
เงฝิาก
ธนาคารพรอ้ม
สำเนาของผู ้
รับ
มอบอำนาจ 
(กรณีผูข้อรับ
เงนิเบีย้ยงัชพี
ผูป้ระสงค์
ขอรับเงนิเบีย้
ยงัชพีผู ้
สงูอายุ
ประสงคข์อรับ
เงนิเบีย้ยงัชพี
ผูส้งูอายผุา่น
ธนาคารของผู ้

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่
รายการ
เอกสาร

ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

รับ
มอบอำนาจ) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่

รายการ
เอกสาร
ยืน่

เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

16.​ คา่ธรรมเนยีม 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

17.​ ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
1) ชอ่งทางการรอ้งเรยีน องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง  อำเภอรอ่นพบิลูย ์ 

จังหวดันครศรธีรรมราช 
หมายเหต ุ
1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.saotong.go.th)​
2. ทางโทรศพัท ์(075-373046,075-373568)​
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง​
4. ตูรั้บฟังความคดิเห็น (ตัง้อยู ่ณ องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง  อำเภอ
รอ่นพบิลูย ์จังหวดันครศรธีรรมราช) 

 
18.​ ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก  
1) แบบคำขอลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอาย​ุ

-​
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19.​ หมายเหต ุ
         - 
 

วนัที่
พมิพ ์

16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคู่ม่อืบนเว็บไซ
ตแ์ลว้ 

จดัทำ
โดย 

รามจนิตมาศ 

อนมุตั ิ
โดย 

ชยัพัฒนไ์ชยสวสัดิ ์

เผยแพร่
โดย 

AREEYA 
KONGKANCHANAT
HIP 
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31. คูม่อืสำหรบัประชาชน: การรบัชำระภาษป้ีาย 
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:  องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.​ชือ่กระบวนงาน:  การรับชำระภาษีป้าย 
2.​หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:  สำนักบรหิารการคลงัทอ้งถิน่ 
3.​ประเภทของงานบรกิาร:  กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว​ 
4.​หมวดหมูข่องงานบรกิาร:  รับแจง้​  
5.​กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

 
6.​ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป​ 
7.​พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่​ 
8.​ กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา -​  
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ​ 0 วนั 

9.​ ขอ้มลูสถติ ิ
​ จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0​ 
​ จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0​  
​ จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0​  
10.​ ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน [สำเนาคูม่อืประชาชน] การรับชำระภาษี
ป้าย 26/05/2558 16:15​  

11.​ ชอ่งทางการใหบ้รกิาร​  
1) สถานทีใ่หบ้รกิาร ​

องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง  อำเภอรอ่นพบิลูย ์จังหวดันครศรธีรรมราช /
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

12.​ หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการ
พจิารณาอนญุาต 
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​ ตามพระราชบญัญัตภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 กำหนดใหอ้งคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่มหีนา้ทีใ่นการรับชำระภาษีป้ายแสดงชือ่ยีห่อ้หรอืเครือ่งหมายทีใ่ช ้
เพือ่การประกอบการคา้หรอืประกอบกจิการอืน่หรอืโฆษณาการคา้หรอืกจิการอืน่
เพือ่หารายไดโ้ดยมหีลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขดงันี​้
1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นตำบล) 
ประชาสมัพันธข์ัน้ตอนและวธิกีารเสยีภาษี​
​
2. แจง้ใหเ้จา้ของป้ายทราบเพือ่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)​
3. เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดอืนมนีาคม​
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การ
ประเมนิภาษีป้าย (ภ.ป. 3)​
5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่รับชำระภาษี (เจา้ของป้ายชำระภาษีทนัทหีรอืชำระ
ภาษีภายในกำหนดเวลา)​
6. กรณีทีเ่จา้ของป้ายชำระภาษีเกนิเวลาทีก่ำหนด (เกนิ 15 วนันับแตไ่ดรั้บแจง้
การประเมนิ) ตอ้งชำระภาษีและเงนิเพิม่​
7. กรณีทีผู่รั้บประเมนิ (เจา้ของป้าย) ไมพ่อใจการประเมนิสามารถอทุธรณต์อ่ผู ้
บรหิารทอ้งถิน่ไดภ้ายใน 30 วนันับแตไ่ดรั้บแจง้การประเมนิเพือ่ใหผู้บ้รหิาร
ทอ้งถิน่ชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สยีภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วนันับแตว่นัทีไ่ดรั้บอทุธรณต์ามพระราชบญัญัตภิาษีป้าย พ.ศ. 2510​
8. กรณีคำขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น
และไมอ่าจแกไ้ขเพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคำขอและผูย้ืน่คำขอจะตอ้งลงนาม
บนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกำหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยืน่คำขอดำเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คำขอไมด่ำเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ
ภายในระยะเวลาทีก่ำหนดผูรั้บคำขอจะดำเนนิการคนืคำขอและเอกสารประกอบ
การพจิารณา​
9. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยงัไมพ่จิารณาคำขอและยงัไมนั่บระยะเวลาดำเนนิงาน
จนกวา่ผูย้ืน่คำขอจะดำเนนิการแกไ้ขคำขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตาม
บนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้​
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคำขอไดต้รวจ
สอบคำขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชน​
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11. หน่วยงานจะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คำขอทราบภายใน 7 วนั นับแต่
วนัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญัตกิารอำนวยความ
สะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558​
 
13.​ ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลา
ให้

บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงาน

ที่
รบัผดิชอ

บ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้ของป้ายยืน่
แบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพือ่ให ้
พนักงานเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบความ
ครบถว้นถกูตอ้ง
ของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนั กรม
สง่เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. ระยะเวลา 

: 1 วนั 

(ภายในเดอืน
มนีาคมของ
ทกุปี)​
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบ
คอื
เทศบาล.....
(ระบชุือ่) / 
องคก์าร
บรหิารสว่น
ตำบล.....
(ระบชุือ่) / 
เมอืงพัทยา) 

2) การพจิารณา 
 

พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณาตรวจสอบ
รายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
และแจง้การ
ประเมนิภาษี 

30 วนั กรม
สง่เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. ระยะเวลา 

: ภายใน 30 
วนันับจากวนั
ทีย่ืน่แสดง
รายการภาษี
ป้าย (ภ.ป.1) 
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ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลา
ให้

บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงาน

ที่
รบัผดิชอ

บ  

หมายเหต ุ

 (ตาม
พระราชบญั
ญัตวิธิปีฏบิตั ิ
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)​
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบ
คอื
เทศบาล.....
(ระบชุือ่) / 
องคก์าร
บรหิารสว่น
ตำบล.....
(ระบชุือ่) / 
เมอืงพัทยา) 

3) การพจิารณา 
 

เจา้ของป้ายชำระ
ภาษี 
 

15 วนั กรม
สง่เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. ระยะเวลา 

: ภายใน 15 
วนันับแตไ่ด ้
รับแจง้การ
ประเมนิ 
(กรณีชำระ
เกนิ 15 วนัจะ
ตอ้งชำระเงนิ
เพิม่ตาม
อตัราที่
กฎหมาย
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ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลา
ให้

บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงาน

ที่
รบัผดิชอ

บ  

หมายเหต ุ

กำหนด)​
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบ
คอื
เทศบาล.....
(ระบชุือ่) / 
องคก์าร
บรหิารสว่น
ตำบล.....
(ระบชุือ่) / 
เมอืงพัทยา) 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 46 วนั 
 

14.​ งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตั ิ
ราชการมาแลว้​  

ยงัไมผ่า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน 
 
15.​ รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการ
เอกสาร

ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจำตวั
ประชาชนหรอื
บตัรทีอ่อกให ้
โดยหน่วยงาน

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่
รายการ
เอกสาร

ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

ของรัฐพรอ้ม
สำเนา 

2) ทะเบยีนบา้น
พรอ้มสำเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) แผนผังแสดง
สถานทีต่ัง้หรอื
แสดงป้ายราย
ละเอยีดเกีย่ว
กบัป้ายวนั
เดอืนปีทีต่ดิตัง้
หรอืแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) หลกัฐานการ
ประกอบกจิการ
เชน่สำเนาใบ
ทะเบยีนการคา้
สำเนาทะเบยีน
พาณชิยส์ำเนา
ทะเบยีน
ภาษีมลูคา่เพิม่ 

- 0 1 ชดุ - 

5) หนังสอืรับรอง
นติบิคุคล 
(กรณี
นติบิคุคล) 
พรอ้มสำเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) สำเนาใบเสร็จ
รับเงนิภาษี
ป้าย (ถา้ม)ี​ 

- 0 1 ชดุ - 
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ที ่
รายการ
เอกสาร

ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

7) หนังสอื
มอบอำนาจ 
(กรณี
มอบอำนาจให ้
ดำเนนิการ
แทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่

รายการ
เอกสาร
ยืน่

เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

16.​ คา่ธรรมเนยีม 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

17.​ ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
1) ชอ่งทางการรอ้งเรยีน  องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง  อำเภอรอ่นพบิลูย ์ 

จังหวดันครศรธีรรมราช 
หมายเหต(ุ1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.saotong.go.th)​
2. ทางโทรศพัท ์(075-373046,075-373568)​
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง​
4. ตูรั้บฟังความคดิเห็น (ตัง้อยู ่ณ องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง  อำเภอ
รอ่นพบิลูย ์จังหวดันครศรธีรรมราช) 

2) ชอ่งทางการรอ้งเรยีน  ศนูยบ์รกิารประชาชนสำนักงานปลดัสำนัก
นายกรัฐมนตร​ี
หมายเหต ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / 
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www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 
10300) 

 
18.​ ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพือ่เสยีภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยืน่อทุธรณภ์าษีป้าย 

(ภ.ป. 4)​
-​
 

19.​ หมายเหต ุ
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วนัที่
พมิพ ์

16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคู่ม่อืบนเว็บไซ
ตแ์ลว้ 

จดัทำ
โดย 

วนัวสิาปรชีานันท ์

อนมุตั ิ
โดย 

ดษุฎสีวุฒัวติยากร 

เผยแพร่
โดย 

ณฐณีิสงกมุาร 
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32. คูม่อืสำหรบัประชาชน: การรบัชำระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ 
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:  องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.​ชือ่กระบวนงาน:  การรับชำระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ 
2.​หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:  สำนักบรหิารการคลงัทอ้งถิน่ 
3.​ประเภทของงานบรกิาร:  กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว​ 
4.​หมวดหมูข่องงานบรกิาร:  รับแจง้​  
5.​กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง: 
1) พระราชบญัญัตภิาษีโรงเรอืนและทีด่นิ พ.ศ. 2475 

 
6.​ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป​ 
7.​พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่​ 
8.​ กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา -​  
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ​ 0  วนั 

9.​ ขอ้มลูสถติ ิ
​ จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  0​ 
​ จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0​  
​ จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0​  
10.​ ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน [สำเนาคูม่อืประชาชน] การรับชำระ
ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ 25/05/2558 16:24​ 

11.​ ชอ่งทางการใหบ้รกิาร​  
1) สถานทีใ่หบ้รกิาร องคก์ารบรกิารสว่นตำบลเสาธง อำเภอรอ่นพบิลูย ์

จังหวดันครศรธีรรมราช/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
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หมายเหต ุ(-) 
 

12.​ หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการ
พจิารณาอนญุาต 

พระราชบญัญัตภิาษีโรงเรอืนและทีด่นิ พ.ศ. 2475 กำหนดใหอ้งคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่มหีนา้ทีใ่นการรับชำระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิจากทรัพยส์นิทีเ่ป็น
โรงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรา้งอยา่งอืน่ๆและทีด่นิทีใ่ชต้อ่เนือ่งกบัโรงเรอืนหรอืสิง่ปลกู
สรา้งอยา่งอืน่นัน้โดยมหีลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขดงันี​้
​
1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตำบล/เมอืงพัทยา) 
ประชาสมัพันธข์ัน้ตอนและ​
วธิกีารชำระภาษี​
2. แจง้ใหเ้จา้ของทรัพยส์นิทราบเพือ่ยืน่แบบแสดงรายการทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2)​
3. เจา้ของทรัพยส์นิยืน่แบบแสดงรายการทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดอืน
กมุภาพันธ​์
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยส์นิและแจง้การ
ประเมนิภาษี (ภ.ร.ด.8)​
5.องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่รับชำระภาษี (เจา้ของทรัพยส์นิชำระภาษีทนัทหีรอื
ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา)​
6. เจา้ของทรัพยส์นิดำเนนิการชำระภาษีภายใน 30 วนั นับแตไ่ดรั้บแจง้การ
ประเมนิกรณีทีเ่จา้ของทรัพยส์นิชำระภาษีเกนิเวลาทีก่ำหนดจะตอ้งชำระเงนิเพิม่
ตามอตัราทีก่ฎหมายกำหนด​
7. กรณีทีผู่รั้บประเมนิ (เจา้ของทรัพยส์นิ) ไมพ่อใจการประเมนิสามารถอทุธรณ์
ตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ไดภ้ายใน 15 วนั นับแตไ่ดรั้บแจง้การประเมนิโดยผูบ้รหิาร
ทอ้งถิน่ชีข้าดและแจง้เจา้ของทรัพยส์นิทราบภายใน 30 วนั นับจากวนัทีเ่จา้ของ
ทรัพยส์นิยืน่อทุธรณ ์(ภ.ร.ด.9)​
8. กรณีคำขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น
และไมอ่าจแกไ้ขเพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคำขอและผูย้ืน่คำขอจะตอ้งลงนาม
บนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกำหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยืน่คำขอดำเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คำขอไมด่ำเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิได ้
ภายในระยะเวลาทีก่ำหนดผูรั้บคำขอจะดำเนนิการคนืคำขอและเอกสารประกอบ
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การพจิารณา​
9. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยงัไมพ่จิารณาคำขอและยงันับระยะเวลาดำเนนิงาน
จนกวา่ผูย้ืน่คำขอจะดำเนนิการแกไ้ขคำขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตาม
บนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้​
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคำขอไดต้รวจ
สอบคำขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชน​
11.จะดำเนนิการแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คำขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัที่
พจิารณาแลว้เสร็จ​
 
13.​ ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงาน

ที่
รบัผดิชอ

บ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้ของทรัพยส์นิ
ยืน่แบบแสดง
รายการทรัพยส์นิ 
(ภ.ร.ด.2) เพือ่ให ้
พนักงานเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั กรม
สง่เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. ระยะ
เวลา : 1 วนั
นับแตผู่รั้บ
บรกิารมายืน่
คำขอ​
2. หน่วย
งานผู ้
รับผดิชอบ
คอื
เทศบาล.....
(ระบชุือ่) / 
องคก์าร
บรหิารสว่น
ตำบล.....
(ระบชุือ่) / 
เมอืงพัทยา) 
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ที ่ ประเภทข ัน้
ตอน 

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงาน

ที่
รบัผดิชอ

บ  

หมายเหต ุ

2) การพจิารณา 
 

พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณาตรวจสอบ
รายการทรัพยส์นิ
ตามแบบแสดง
รายการทรัพยส์นิ 
(ภ.ร.ด.2) และแจง้
การประเมนิภาษี
ใหเ้จา้ของ
ทรัพยส์นิดำเนนิ
การชำระภาษี 
 

30 วนั กรม
สง่เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่ 

(1. ระยะ
เวลา : 
ภายใน 30 
วนันับจาก
วนัทีย่ืน่แบบ
แสดง
รายการ
ทรัพยส์นิ 
(ภ.ร.ด.2) 
(ตาม
พระราชบญั
ญัตวิธิปีฏบิตั ิ
ราชการทาง
ปกครองฯ)​
2. หน่วย
งานผู ้
รับผดิชอบ
คอื
เทศบาล.....
(ระบชุือ่) / 
องคก์าร
บรหิารสว่น
ตำบล.....
(ระบชุือ่) / 
เมอืงพัทยา) 

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 31 วนั 
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14.​ งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตั ิ
ราชการมาแลว้​  

ยงัไมผ่า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน 
 
 
15.​ รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการ
เอกสาร

ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจำตวั
ประชาชนหรอื
บตัรอืน่ทีอ่อก
ใหโ้ดยหน่วย
งานของรัฐ 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบยีนบา้น
พรอ้มสำเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) หลกัฐานแสดง
กรรมสทิธิ์
โรงเรอืนและ
ทีด่นิพรอ้ม
สำเนาเชน่
โฉนดทีด่นิใบ
อนุญาตปลกู
สรา้ง
หนังสอืสญัญา
ซือ้ขายหรอืให ้
โรงเรอืนฯ 

- 1 1 ชดุ - 

4) หลกัฐานการ
ประกอบกจิการ

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่
รายการ
เอกสาร

ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

พรอ้มสำเนา
เชน่ใบทะเบยีน
การคา้ทะเบยีน
พาณชิย์
ทะเบยีน
ภาษีมลูคา่เพิม่
หรอืใบอนุญาต
ประกอบกจิการ
คา้ของฝ่าย
สิง่แวดลอ้ม
​ สญัญา
เชา่อาคาร 

5) หนังสอืรับรอง
นติบิคุคลและ
งบแสดงฐานะ
การเงนิ (กรณี
นติบิคุคล) 
พรอ้มสำเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) หนังสอื
มอบอำนาจ 
(กรณี
มอบอำนาจให ้
ดำเนนิการ
แทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
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ที ่

รายการ
เอกสาร
ยืน่

เพิม่เตมิ 

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้
ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร​
ฉบบัจรงิ 

จำนวน
เอกสาร​
สำเนา 

หนว่ย
นบั
เอกส
าร  

หมายเหต ุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิม่เตมิ 
 

16.​ คา่ธรรมเนยีม 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

17.​ ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
1) ชอ่งทางการรอ้งเรยีนองคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง  อำเภอรอ่นพบิลูย ์ 

จังหวดันครศรธีรรมราช 
หมายเหต ุ1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.saotong.go.th)​
2. ทางโทรศพัท ์(075-373046,075-373568)​
3. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง​
4. ตูรั้บฟังความคดิเห็น (ตัง้อยู ่ณ องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเสาธง  อำเภอ
รอ่นพบิลูย ์จังหวดันครศรธีรรมราช) 

2) ชอ่งทางการรอ้งเรยีน  ศนูยบ์รกิารประชาชนสำนักงานปลดัสำนัก
นายกรัฐมนตร​ี
หมายเหต ุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 
10300) 

 
18.​ ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพือ่เสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบ

คำรอ้งขอใหพ้จิารณาการประเมนิภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด. 9)​
-​
 

19.​ หมายเหต ุ
- 
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วนัที่
พมิพ ์

16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคู่ม่อืบนเว็บไซ
ตแ์ลว้ 

จดัทำ
โดย 

วนัวสิาปรชีานันท ์

อนมุตั ิ
โดย 

ดษุฎสีวุฒัวติยากร 

เผยแพร่
โดย 

ณฐณีิสงกมุาร 

 
 
 

 


