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คู่มือส ำหรับประชำชน 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแปน  อ ำเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 

1. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  อบต.หนองแปน  นางนิตติยา สุวรรณไตร  ส าเนา

คู่มือประชาชน 11/08/2015 14:02  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ  ส่วนสวัสดกิารสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน 
206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 47290 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036  www.nongpan.localgov.in.th 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘
ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้
อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
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 หลักเกณฑ์ 
     ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
          1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
          2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
          3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่
อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 
 วิธีการ 
          1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณท่ีท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
          2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
          3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

45 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปนอ าเภอ
เจริญศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความ
เป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปนอ าเภอ
เจริญศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 
 

3 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปนอ าเภอ
เจริญศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปนอ าเภอ
เจริญศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำย
เหตุ 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปนอ าเภอ
เจริญศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 13 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
          ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม

ส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร
ของผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

          ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
1) ช่องทำงกำรกำรให้บรกิำร  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญ

ศิลป์จังหวัดสกลนคร 47290 โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036 www.nongpan.localgov.in.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสกลนครชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดสกลนคร  ถนนหน้าศูนย์ราชการ
ต าบลธาตุเชิงชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร 47000 โทร. 042-712094 , 092-4092256 
www.sakonnakhon.go.th/damrongtham 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

          ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 11/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง

แปนอ าเภอเจริญศิลป์จังหวัด
สกลนครสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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2. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
20. ชื่อกระบวนงำน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
21. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
22. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
23. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : ขึ้นทะเบียน  
24. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
2552 
 

25. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
26. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
27. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
28. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
29. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  อบต.หนองแปน  นางนิตติยา

สุวรรณไตร  ส าเนาคู่มือประชาชน 11/08/2015 14:11  
30. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ  ส่วนสวัสดกิารสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน 
206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 47290 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036  www.nongpan.localgov.in.th 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
31. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2552 
ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาณ
ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
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 หลักเกณฑ์ 
              1. มีสัญชาติไทย 
              2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
              3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
              4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการ
ยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
 
ในกำรยื่นค ำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผู้สูงอำยุจะต้องแสดงควำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
              1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 
              2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ
อ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 
 วิธีกำร 
              1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือ
มอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
              2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
              3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
32. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนอง
แปนอ าเภอเจริญ
ศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่น
ค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อ านาจ 
 
 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนอง
แปนอ าเภอเจริญ
ศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาท ี
 

33. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
              ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
34. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนา 

(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของ
ผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

35. ค่ำธรรมเนียม 

              ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
36. ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
1) ช่องทำงกำรให้บรกิำร  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์

จังหวัดสกลนคร 47290 โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036 www.nongpan.localgov.in.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสกลนครชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดสกลนคร  ถนนหน้าศูนย์ราชการ
ต าบลธาตุเชิงชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร 47000 โทร. 042-712094 , 092-4092256 
www.sakonnakhon.go.th/damrongtham 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
37. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

- 
 

38. หมำยเหตุ 
          - 
 

วันที่พิมพ์ 11/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง

แปนอ าเภอเจริญศิลป์จังหวัด
สกลนครสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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3. คูม่ือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
39. ชื่อกระบวนงำน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
40. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์   จังหวัดสกลนคร 
41. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
42. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : ขึ้นทะเบียน  
43. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. 2553 
 

44. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
45. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
46. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
47. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
48. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  อบต.หนองแปน  นางนิตติยา  

สุวรรณไตร  ส าเนาคู่มือประชาชน 11/08/2015 14:07  
49. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ  ส่วนสวัสดกิารสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน 
206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 47290 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036  www.nongpan.localgov.in.th 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
50. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
          ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ
ในปีงบประมาณถัดไปณท่ีท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด 
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 หลักเกณฑ์ 
     ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
           1. มีสัญชาติไทย 
           2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
           3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
           4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 
          ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
          ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
 วิธีกำร 
          1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และ
ภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
          2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
          3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 
51. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการ
ในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาท ี องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแปนอ าเภอเจริญ
ศิลป์จังหวัดสกลนคร 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค า
ขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแปนอ าเภอเจริญ
ศิลป์จังหวัดสกลนคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาท ี
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52. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
53. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวคนพิการตาม
กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยความ
พิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณี (กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่ง
มีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้
ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณีการยื่นค าขอแทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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54. ค่ำธรรมเนียม 

          ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
55. ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
1) ช่องทำงกำรให้บรกิำร  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์

จังหวัดสกลนคร 47290 โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036 www.nongpan.localgov.in.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสกลนครชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดสกลนคร  ถนนหน้าศูนย์ราชการ
ต าบลธาตุเชิงชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร 47000 โทร. 042-712094 , 092-4092256 
www.sakonnakhon.go.th/damrongtham 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
56. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

 
 

57. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 11/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง

แปนอ าเภอเจริญศิลป์จังหวัด
สกลนครสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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4. คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
58. ชื่อกระบวนงำน : การรับช าระภาษีป้าย 
59. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
60. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
61. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
62. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 

63. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
64. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
65. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
66. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
67. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับช าระภาษีป้าย อบต.หนองแปน จ่าสิบเอกวีรยุทธ โยปัดทุม ส าเนาคู่มือประชาชน 

07/08/2015 14:54  
68. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ  ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
ที่อยู่ 206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปนอ าเภอเจริญศิลป์จังหวัดสกลนคร 47290 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036  www.nongpan.localgov.in.th 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
69. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้ายแสดง
ชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพ่ือหารายได้
โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
          1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
          2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
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          3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
          4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
          5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
          6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงิน
เพ่ิม 
          7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
          8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
          9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
          10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
          11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่ง 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
70. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 

1 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแปนอ าเภอเจริญ
ศิลป์จังหวัดสกลนคร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมินภาษี 

30 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแปนอ าเภอเจริญ
ศิลป์จังหวัดสกลนคร 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแปนอ าเภอเจริญ
ศิลป์จังหวัดสกลนคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 46 วัน 
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71. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
          ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
72. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้ายรายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบกิจการ
เช่นส าเนาใบทะเบียนการค้า
ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ส าเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณี
นิติบุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย 
(ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

73. ค่ำธรรมเนียม 

          ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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74. ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
1) ช่องทำงกำรให้บรกิำร  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  ที่อยู่ 206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญ

ศิลป์  จังหวัดสกลนคร 47290 โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036 www.nongpan.localgov.in.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสกลนครชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดสกลนคร  ถนนหน้าศูนย์ราชการ
ต าบลธาตุเชิงชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร 47000 โทร. 042-712094 , 092-4092256 
www.sakonnakhon.go.th/damrongtham 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
75. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
 

76. หมำยเหตุ 
         - 
 

วันที่พิมพ์ 11/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง

แปนอ าเภอเจริญศิลป์จังหวัด
สกลนครสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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5. คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
77. ชื่อกระบวนงำน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
78. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
79. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
80. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
81. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 
 

82. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
83. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
84. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
85. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
86. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  อบต.หนองแปน  จ่าสิบเอกวีรยุทธ  โยปัดทุม  

ส าเนาคู่มือประชาชน 11/08/2015 10:51  
87. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ  ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  ที่อยู่ 206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  
อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 47290 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036  www.nongpan.localgov.in.th 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.   
 

 
88. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
          พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
          1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
          2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
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          3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพันธ์ 
          4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
          5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
          6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินช าระ
ภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
          7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของ
ทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
          8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
          9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
          10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
          11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
89. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนอง
แปนอ าเภอเจริญ
ศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระ
ภาษ ี
 

30 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนอง
แปนอ าเภอเจริญ
ศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 31 วัน 
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90. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
91. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและ
ที่ดินพร้อมส าเนาเช่นโฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูกสร้างหนังสือสัญญาซื้อ
ขายหรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อม
ส าเนาเช่นใบทะเบียนการค้าทะเบียน
พาณิชย์ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือ
ใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดง
ฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

92. ค่ำธรรมเนียม 

          ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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93. ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
1) ช่องทำงกำรให้บรกิำร องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน 206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์

จังหวัดสกลนคร 47290 โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036 www.nongpan.localgov.in.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสกลนครชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดสกลนคร  ถนนหน้าศูนย์ราชการ
ต าบลธาตุเชิงชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร 47000 โทร. 042-712094 , 092-4092256 
www.sakonnakhon.go.th/damrongtham 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
94. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

95. หมำยเหตุ 
          - 
 

วันที่พิมพ์ 11/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง

แปนอ าเภอเจริญศิลป์จังหวัด
สกลนครสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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6. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกดัองคก์ร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
96. ชื่อกระบวนงำน:การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
97. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
98. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
99. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
100. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

 
101. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
102. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
103. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
104. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
105. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น  อบต.หนองแปน  นางสาวรัชดา  ศรีแก่บ้าน  ส าเนาคู่มือประชาชน 11/08/2015 11:44  
106. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ  ส่วนการศึกษา  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน ที่อยู่  206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน
อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 47290 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036  www.nongpan.localgov.in.th/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

107. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
          - การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือเข้าศึกษาใน
ระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปี
ที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบวัด
ความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ
พิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือ
การวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทั้งนี้ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
          - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศ
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รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ณส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาพร้อมทั้ง
มีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
          - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 
108. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐาน
การสมัครเพ่ือส่งเด็กเข้าเรียนใน
สถานศึกษาตามวันเวลาและ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปนอ าเภอ
เจริญศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปนอ าเภอ
เจริญศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 8 วัน 
 

109. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
110. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร - 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของนักเรียน
ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ
นักเรียนบิดามารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของนักเรียน
ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมี
การเปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

รูปถ่ายของนักเรียน
ผู้สมัครขนาดตามที่
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือสถานศึกษา
ก าหนด 

- 3 0 ฉบับ - 

5) 

กรณีไม่มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตรให้ใช้
เอกสารดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรองการ
เกิดหรือหลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มีเอกสาร
ตาม (1) ให้บิดามารดา
หรือผู้ปกครองท าบันทึก
แจ้งประวัติบุคคลตาม
แบบฟอร์มที่ทางองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด 
) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

111. ค่ำธรรมเนียม 

          ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
112. ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
1) ช่องทำงกำรให้บรกิำร องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์

จังหวัดสกลนคร 47290 โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036 www.nongpan.localgov.in.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสกลนครชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดสกลนคร  ถนนหน้าศูนย์ราชการ
ต าบลธาตุเชิงชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร 47000 โทร. 042-712094 , 092-4092256 
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www.sakonnakhon.go.th/damrongtham 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิ  ตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
113. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
114. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 11/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง

แปนอ าเภอเจริญศิลป์จังหวัด
สกลนครสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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7. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
115. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
116. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
117. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
118. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
119. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
10) ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93  (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 

120. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
121. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
122. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
123. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  



26 
 

124. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ  อบต.หนองแปน  จ่าสิบเอกวีรยุทธ  โยปัดทุม  ส าเนาคู่มือ
ประชาชน 11/08/2015 14:42  

125. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ  ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน 

206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 47290 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036  www.nongpan.localgov.in.th 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

  
126. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
          1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
          2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็
ได้ 
          3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
          4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
          หมำยเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่
ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก
ดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว
และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
127. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแปนอ าเภอเจริญศิลป์
จังหวัดสกลนคร 

- 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแปนอ าเภอเจริญศิลป์
จังหวัดสกลนคร 
 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแปนอ าเภอเจริญศิลป์
จังหวัดสกลนคร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี เทศบาลต าบลหนองแปน
อ าเภอกมลาไสยจังหวัด
กาฬสินธุ์ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

128. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
129. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้รับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอมให้
ใช้สถานที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนามและให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้
ขอเลขที่บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผูัให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้
เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่และสถานที่
ส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) ส าเนาเอกสารแสดงการจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมี
รายการเกี่ยวกับชื่อวัตถุท่ี
ประสงค์ทุนที่ตั้งส านักงาน
รายชื่อกรรมการและ
อ านาจกรรมการพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (หากเป็นเอกสารที่ท า
ขึ้นในต่างประเทศ
จะต้องมีค ารับรองของ
โนตารีพับลิคหรือ
บุคคลซึ่งกฎหมายของ
ประเทศนั้นๆตั้งให้เป็น
ผู้มีอ านาจรับรอง
เอกสารพร้อมด้วยค า
รับรองของเจ้าหน้าที่
กงสุลหรือสถานทูต
ไทย) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ
ด าเนินกิจการในประเทศ
ไทย 

- 1 0 ฉบับ (หากเป็นเอกสารที่ท า
ขึ้นในต่างประเทศ
จะต้องมีค ารับรองของ
โนตารีพับลิคหรือ
บุคคลซึ่งกฎหมายของ
ประเทศนั้นๆตั้งให้เป็น
ผู้มีอ านาจรับรอง
เอกสารพร้อมด้วยค า
รับรองของเจ้าหน้าที่
กงสุลหรือสถานทูต
ไทย) 

7) ใบอนุญาตท างานของ
ผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการ
ในประเทศไทย (กรณีเป็น
บุคคลต่างด้าว) 

- 1 0 ฉบับ - 

8) ใบอนุญาตประกอบธุรกิจ
ของคนต่างด้าวหรือ
หนังสือรับรองการใช้สิทธิ
ตามสนธิสัญญา (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

9) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 
10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

10) ส าเนาบัตรประจ าตัวของ
ผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

11) ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจาก

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

12) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดงจ านวน
เงินทุนหรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึก
ถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

13) หลักฐานหรือหนังสือชี้แจง
การประกอบอาชีพหุ้นส่วน
จ าพวกไม่จ ากัดความรับ
ผิดหรือกรรมการผู้มี
อ านาจของห้างหุ้นส่วน
หรือบริษัทแล้วแต่กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

 
130. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม  50 บาท 
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำรชุดละ 
ค่ำธรรมเนียม  30 บาท 
 

131. ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
1) ช่องทำงกำรให้บรกิำร องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์

จังหวัดสกลนคร 47290 โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036 www.nongpan.localgov.in.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ(0-2547-4446-7) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ- 
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5) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสกลนครชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดสกลนคร  ถนนหน้าศูนย์ราชการ
ต าบลธาตุเชิงชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร 47000 โทร. 042-712094 , 092-4092256 
www.sakonnakhon.go.th/damrongtham 
หมายเหตุ- 

6) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
132. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

133. หมำยเหตุ 
          - 
 

วันที่พิมพ์ 11/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง

แปนอ าเภอเจริญศิลป์จังหวัด
สกลนครสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



32 
 

9. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
134. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา 
135. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
136. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
137. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
138. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
139. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
140. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
141. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
142. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
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143. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  อบต.หนองแปน  จ่าสิบเอกวีรยุทธ  โยปัดทุม  ส าเนาคู่มือประชาชน 11/08/2015 
14:16  

144. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ  ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน 

206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 47290 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036 
www.nongpan.localgov.in.th/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

  
145. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
         1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
         2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
         3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
         4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
         หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
146. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี - - 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด

15 นาท ี - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

147. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
148. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบ
บทพ.) 
 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดย
ให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
 
 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้
เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซื้อขายจากต่างประเทศพร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

8) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึก
ถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 
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149. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม  50 บาท 
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม  30 บาท 
 

150. ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
1) ช่องทำงกำรให้บรกิำร  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์

จังหวัดสกลนคร 47290 โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036 www.nongpan.localgov.in.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ(0-2547-4446-7 ) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสกลนครชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดสกลนคร  ถนนหน้าศูนย์ราชการ
ต าบลธาตุเชิงชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร 47000 โทร. 042-712094 , 092-4092256 
www.sakonnakhon.go.th/damrongtham 
หมายเหตุ- 

6) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
151. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
วันที่พิมพ์ 11/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง

แปนอ าเภอเจริญศิลป์จังหวัด
สกลนครสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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10. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิตบิุคคลที่ตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
152. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้

ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
153. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
154. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
155. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
156. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
157. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
158. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
159. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
160. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
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161. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ  อบต.หนองแปน  จ่าสิบเอกวีรยุทธ  โยปัด
ทุม  ส าเนาคู่มือประชาชน 11/08/2015 14:55  

162. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ  ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน 

206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 47290 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036  www.nongpan.localgov.in.th 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

  
163. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
          1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่น
ค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนบัตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
(มาตรา 13) 
          2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญ
เป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
การที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรค าสั่งศาลเป็นต้น 
          3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่น
แทนก็ได้ 
          4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการ
ในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
          5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
          หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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164. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแปนอ าเภอเจริญ
ศิลป์จังหวัดสกลนคร 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับ
ช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแปนอ าเภอเจริญ
ศิลป์จังหวัดสกลนคร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแปนอ าเภอเจริญ
ศิลป์จังหวัดสกลนคร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแปนอ าเภอเจริญ
ศิลป์จังหวัดสกลนคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

165. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
166. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการในประเทศ
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 
1 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับฝากบัญชีและ
เอกสารประกอบการ
ลงบัญชี 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

ส าเนาเอกสารการสั่งเลิก
ประกอบกิจการในประเทศ
พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
167. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ครั้งละ) 

ค่ำธรรมเนียม  20 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

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

 
168. ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
1) ช่องทำงกำรให้บรกิำรองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์

จังหวัดสกลนคร 47290 โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036 www.nongpan.localgov.in.th 
หมายเหตุ- 
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2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ(02-547-4446-7) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสกลนครชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดสกลนคร  ถนนหน้าศูนย์ราชการ
ต าบลธาตุเชิงชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร 47000 โทร. 042-712094 , 092-4092256 
www.sakonnakhon.go.th/damrongtham 
หมายเหตุ- 

6) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
169. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
170. หมำยเหตุ 
          - 
 

วันที่พิมพ์ 11/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง

แปนอ าเภอเจริญศิลป์จังหวัด
สกลนครสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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11. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย์ 
 
171. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้

ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
172. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
173. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
174. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
175. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
176. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
177. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
178. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี
179. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
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180. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  อบต.หนองแปน  จ่าสิบเอกวีรยุทธ  โยปัดทุม  ส าเนาคู่มือประชาชน 
11/08/2015 15:00  

181. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ  ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน 

206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 47290 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036  www.nongpan.localgov.in.th 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

  
182. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
          1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่น
ค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนบัตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
(มาตรา 13) 
          2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญ
เป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
การที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรค าสั่งศาลเป็นต้น 
          3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่น
แทนก็ได้ 
          4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการ
ในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
          5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
          หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่
ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก
ดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว
และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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183. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปนอ าเภอ
เจริญศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปนอ าเภอ
เจริญศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปนอ าเภอ
เจริญศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปนอ าเภอ
เจริญศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

184. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
185. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่ยื่นค า
ขอแทนพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

ส าเนาใบมรณบัตรของผู้
ประกอบพาณิชยกิจ 
(กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นค าขอเป็นผู้
ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

ส าเนาหลักฐานแสดง
ความเป็นทายาทของผู้
ลงชื่อแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอ านาจ (ถ้า
มี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
186. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ครั้งละ) 

ค่ำธรรมเนียม  20  บาท 
หมำยเหตุ - 
 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม  30  บาท 
หมำยเหตุ - 
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187. ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
1) ช่องทำงกำรให้บรกิำร องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์

จังหวัดสกลนคร 47290 โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036 www.nongpan.localgov.in.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ(02-547-4446-7) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสกลนครชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดสกลนคร  ถนนหน้าศูนย์ราชการ
ต าบลธาตุเชิงชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร 47000 โทร. 042-712094 , 092-4092256 
www.sakonnakhon.go.th/damrongtham 
หมายเหตุ- 

6) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
188. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

189. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 11/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง

แปนอ าเภอเจริญศิลป์จังหวัด
สกลนครสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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12. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของลูกจ้ำงประจ ำหรือลกูจ้ำงชั่วครำวขององคก์ร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
190. ชื่อกระบวนงำน:การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
191. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
192. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
193. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
194. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 
 

195. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
196. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
197. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
198. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
199. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นอบต.หนองแปนนางสาวรัศมีแสนสุดส าเนาคู่มือประชาชน 11/08/2015 11:26  
200. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน 
206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 47290 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036  www.nongpan.localgov.in.th 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

201. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
          1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่
ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลยนอกจากจะได้บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จ
พิเศษอีกด้วยเว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 
          2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ 
          3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการ
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ปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบใน
การปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
          4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการพ.ศ. 2558 
          5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
          6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
          7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
 
202. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิ
ยื่นเรื่องขอรับ  
บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่สังกัดและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองท้องถิ่นตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

3 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปน
อ าเภอเจริญศิลป์
จังหวัดสกลนคร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานและเอกสาร  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

6 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปน
อ าเภอเจริญศิลป์
จังหวัดสกลนคร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับ
มอบอ านาจ   
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษโดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือ
ลูกจ้างชั่วคราวต่อไป 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปน
อ าเภอเจริญศิลป์
จังหวัดสกลนคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 
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203. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
          ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
204. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แบบค าขอรับบ าเหน็จ
พิเศษลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง
ที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) 

ใบรับรองของแพทย์ที่
ทางราชการรับรองว่า
ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

205. ค่ำธรรมเนียม 

          ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
206. ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
1) ช่องทำงกำรให้บรกิำร องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์

จังหวัดสกลนคร 47290 โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036 www.nongpan.localgov.in.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสกลนครชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดสกลนคร  ถนนหน้าศูนย์ราชการ
ต าบลธาตุเชิงชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร 47000 โทร. 042-712094 , 092-4092256 
www.sakonnakhon.go.th/damrongtham 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
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207. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
   1) แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง 

- 
 

208. หมำยเหตุ 
         - 
 

วันที่พิมพ์ 11/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง

แปนอ าเภอเจริญศิลป์จังหวัด
สกลนครสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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13. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับบ ำเหน็จพิเศษของทำยำท (กรณีลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำว
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถงึแก่กรรมอันเนื่องจำกกำรปฏิบัตงิำนในหน้ำที่) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
209. ชื่อกระบวนงำน:การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
210. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
211. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
212. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  
213. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 
 

214. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
215. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
216. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
217. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
218. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) อบต.หนองแปน  นางสาวรัศมี  แสนสุด  
ส าเนาคู่มือประชาชน 11/08/2015 11:39  

219. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ  ส านักงานปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน 

206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 47290 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036  www.nongpan.localgov.in.th/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

220. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
          1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะ
เหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบ าเหน็จพิเศษให้จ่าย
บ านาญพิเศษให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 
          2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะห์
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ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการ
ปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบใน
การปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
          3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการพ.ศ. 2558 
          4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
          5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
          6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
221. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษ
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ าหรือ
ลูกจ้างชั่วคราวสังกัดและเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนอง
แปนอ าเภอเจริญ
ศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 

6 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนอง
แปนอ าเภอเจริญ
ศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้
ที่รับมอบอ านาจ   
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษและให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่ทายาทต่อไป 
 

8 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนอง
แปนอ าเภอเจริญ
ศิลป์จังหวัด
สกลนคร 

- 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 
 

222. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
          ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
223. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับ
บ าเหน็จพิเศษลูกจ้างที่
หน่วยงานต้นสังกัด) 

2) 

หนังสือรับรองการใช้
เงินคืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือรับรอง
การใช้เงินคืนแก่หน่วย
การบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่นท่ี
หน่วยงานต้นสังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

224. ค่ำธรรมเนียม 

          ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
225. ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
1) ช่องทำงกำรให้บรกิำร  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์

จังหวัดสกลนคร 47290 โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036 www.nongpan.localgov.in.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสกลนครชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดสกลนคร  ถนนหน้าศูนย์ราชการ
ต าบลธาตุเชิงชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร 47000 โทร. 042-712094 , 092-4092256 
www.sakonnakhon.go.th/damrongtham 
หมายเหตุ- 
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3) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
226. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ      

2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งก าหนด) 
 

227. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 11/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง

แปนอ าเภอเจริญศิลป์จังหวัด
สกลนครสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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14. คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเก็บกำรขนหรือก ำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
228. ชื่อกระบวนงำน : การเก็บการขนหรือก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
229. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
230. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
231. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
232. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  เรื่องการเก็บการขนหรือก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยพ.ศ.2552 
 

233. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
234. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
235. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ข้อบัญญัติ  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  เรื่องการเก็บ

การขนหรือก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยพ.ศ.2552  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30  วันท าการ 

236. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
237. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การเก็บการขนหรือก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  อบต.หนอง

แปนนายธีรศักดิ์  สุวรรณไตร 13/08/2558 10:36  
238. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส านักงาานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน 
206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 47290 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036  www.nongpan.localgov.in.th 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
 

239. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
          ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  เรื่อง การเก็บ การขน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ .ศ.
2552  ผู้ขอรับใบอนุญาตจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 

1. มีพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูล (รถดูดสิ่งปฏิกูล  )ต้องมีคุณลักษณะดังนี้  
1) ได้รับอนุญาตจากกรมการขนส่ง 
2) ส่วนของรถที่ใช้ขนถ่ายสิ่งปฏิกูลต้องมั่นคงแข็งแรง สามารถป้องกันกลิ่นและสัตว์แมลงพาหะน าโรค และมี

ฝาปิดมิดชิด 
3) ท่อหรือสายดูดสิ่งปฏิกูลต้องอยู่ในสภาพที่ดีไม่รั่ว  ไม่ซึม 
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4) มีปั้มดูดสิ่งปฏิกูลและติดตั้งมาตรวัดปริมาณของสิ่งปฏิกูล 
5) ต้องจัดให้มีการแสดงข้อความที่ตัวพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูล ให้รู้ว่าเป็นพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูล เช่น “รถดูด

สิ่งปฏิกูล ”และแสดงข้อความทะเบียนใบอนุญาตประกอบกิจการ ชื่อหน่วยงานที่เป็นผู้ออกใบอนุญาต ซื่งมี
ขนาดท ี่เห็นชัดเจนตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน ก าหนด  

2.  กรณีไม่มีระบบก าจัดสิ่งปฏิกูลเป็นของตนเอง  ต้องแสดงหลักฐานว่าจะน าสิ่งปฏิกูลไปก าจัด ณ  แหล่งจ ากัดใด 
3. หลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปนก าหนด 

 
หมำยเหตุ  

1. ผู้ได้รับอนุญาต  ต้องมารับใบอนุญาตพร้อมช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน
ก าหนด ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

2. ผู้ได้รับอนุญาต ประสงค์จะขอต่อใบอนุญาตให้ยื่นค าขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตหมดอายุ เมื่อได้
ยื่นค าขอและช าระค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นสั่งไม่ให้ต่อใบอนุญาต 

3. ใบอนุญาตให้มีอายุ  1  ปี  นบัแต่วันที่ออกใบอนุญาต 
4. หากผู้ได้รับอนุญาต  ไม่ประสงค์ประกอบกิจการต่อไป  ให้ยื่นค าขอยกเลิกการด าเนินกิจการต่อเจ้าพนักงาน

ท้องถิน่ 
          5. ในกรณีใบอนุญาตสูญหายหรือช ารุด  ผู้ได้รับอนุญาตต้องยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ภายใน  15  วัน 
 
 
240. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ
ในการยื่นค าขอตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน
การยื่นค าขอ 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปน
อ าเภอเจริญศิลป์
จังหวัดสกลนคร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาค าขอโดยเจ้าหน้าที่ 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปน
อ าเภอเจริญศิลป์
จังหวัดสกลนคร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปน 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปน
อ าเภอเจริญศิลป์
จังหวัดสกลนคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 0 - 
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241. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
          ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
242. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ผู้ยื่นค าขอต้อง
เซ็นต์รับรองส าเนา
พร้อมลงวันที่) 

2) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ผู้ยื่นค าขอต้อง
เซ็นต์รับรองส าเนา
พร้อมลงวันที่) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฏหมายที่
เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (ผู้ยื่นค าขอต้อง
เซ็นต์รับรองส าเนา
พร้อมลงวันที่) 

 
243. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปวันหนึ่งไม่เกิน   20  ลิตรเดือนละ 

ค่ำธรรมเนียม  20 บาท 
 

2) ค่ำเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปวันหนึ่งเกิน   20  ลิตรแต่ไม่เกิน   40  ลิตร เดือนละ 
ค่ำธรรมเนียม   30 บาท 
 

3) ค่ำเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปวันหนึ่งเกิน   40  ลิตรแต่ไม่เกิน   60  ลิตร เดือน 
ค่ำธรรมเนียม 40 บาท 
 

4) ค่ำเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปวันหนึ่งเกิน   60  ลิตรแต่ไม่เกิน   80  ลิตร เดือนละ 
ค่ำธรรมเนียม  50 บาท 
 

5) ค่ำเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปวันหนึ่งเกิน   80  ลิตรแต่ไม่เกิน   100  ลิตร เดือนละ 
ค่ำธรรมเนียม  100 บาท 
 

6) ค่ำเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปวันหนึ่งเกิน   100  ลิตรแต่ไม่เกิน  300  ลิตร เดือนละ 
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ค่ำธรรมเนียม  200 บาท 
 

7) ค่ำเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปวันหนึ่งเกิน   300  ลิตรแต่ไม่เกิน  400  ลิตร เดือนละ 
ค่ำธรรมเนียม  300 บาท 
 

8) ค่ำเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปวันหนึ่งเกิน   400  ลิตรแต่ไม่เกิน  500  ลิตร เดือนละ 
ค่ำธรรมเนียม  400 บาท 
 

9) ค่ำเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปวันหนึ่งเกิน   500  ลิตรขึ้นไป 
ค่ำธรรมเนียม  600 บาท 
   

10) อัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรออกใบอนุญำตประกอบท ำกำรเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละ 
ค่ำธรรมเนียม  3,000 บาท 
 

11) อัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรออกใบอนุญำตประกอบท ำกำรเก็บและขนมูลฝอยฉบับละ 
ค่ำธรรมเนียม  3,000 บาท 
 

12) อัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรออกใบอนุญำตประกอบกำรก ำจัดสิ่งปฏิกูลฉบับ 
ค่ำธรรมเนียม  5,000 บาท 
 

13) อัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรออกใบอนุญำตประกอบกำรก ำจัดมูลฝอย ฉบับละ 
ค่ำธรรมเนียม  5,000 บาท 

 
244. ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
1) ช่องทำงกำรให้บรกิำร ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  ที่อยู่ 206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน

อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 47290 โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036 www.nongpan.localgov.in.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสกลนครชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดสกลนคร  ถนนหน้าศูนย์ราชการ
ต าบลธาตุเชิงชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร 47000 โทร. 042-712094 , 092-4092256 
www.sakonnakhon.go.th/damrongtham 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
245. ตวัอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต 
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2) แบบค าขอต่อใบอนุญาต 
 

246. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 13/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง

แปนอ าเภอเจริญศิลป์จังหวัด
สกลนครสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
247. ชื่อกระบวนงำน : การช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
248. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน อ าเภอเจริญศิลป์ จังหวัดสกลนคร 
249. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
250. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
251. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) “พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่พ.ศ. ๒๕๐๘” 
 

252. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
253. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
254. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่พ.ศ. 2508  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
255. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
256. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การช าระภาษีบ ารุงท้องที่  อบต.หนองแปน  จ่าสิบเอกวีร

ยุทธโยปัดทุม 17/08/2558 15:55  
257. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ  ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน 
206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์  จังหวัดสกลนคร 47290 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036  www.nongpan.localgov.in.th /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
00:00 - 00:00 น. 

 
258. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องที่ 
3. เจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเดือนมกราคม-เมษายน 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของที่ดินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของที่ดินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและ
เงินเพ่ิม 
7. กรณีผู้ที่รับโอนกรรมสิทธิ์ที่ดินใหม่หรือเนื้อที่ดินเปลี่ยนแปลงให้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายใน 30 วันนับแต่
วันที่โอนฯ 
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259. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของที่ดิน,ผู้ครอบครองที่ดินยื่นแบบ
แสดงรายการที่ดินเพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

3 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปน
อ าเภอเจริญศิลป์
จังหวัดสกลนคร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบ
รายการที่ดินตามแบบแสดงรายการ
ที่ดินและแจ้งการประเมินภาษี 
 

2 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปน
อ าเภอเจริญศิลป์
จังหวัดสกลนคร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของที่ดินช าระภาษี 
 

2 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแปน
อ าเภอเจริญศิลป์
จังหวัดสกลนคร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 0 - 
 

260. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
261. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) 
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีบ ารุงท้องที่ (ถ้ามี) 

องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแปนอ าเภอเจริญศิลป์
จังหวัดสกลนคร 

0 1 ฉบับ - 

4) 
ส าเนาเอกสารสิทธิ์
ที่ดิน (ฉโนดที่ดิน/
นส.3/สปก.) 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

262. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไร่ละ  4  บำทลดหย่อน  3  ไร่/คน 

ค่ำธรรมเนียม4 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
263. ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
1) ช่องทำงกำรให้บรกิำร องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแปน  206  หมู่ 4 ต าบลหนองแปน  อ าเภอเจริญศิลป์

จังหวัดสกลนคร 47290 โทรศัพท์/โทรสาร 042 981036 www.nongpan.localgov.in.th 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
264. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

วันที่พิมพ์ 24/08/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง

แปนอ าเภอเจริญศิลป์จังหวัด
สกลนครสถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 

 


