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ค าน า 
 

  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 
ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน..”โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน                  
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลย
พินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการประชาชนทราบ ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนเข้าใจและทราบ
แนวทางการขอรับบริการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์  
ของพระราชบัญญัตินี้ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านลาน จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือใช้เป็น
แนวทางการในการขอรับบริการจากองค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน ต่อไป 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 
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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน อ าเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา 

1. ที่มา 
       เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต
ด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลาเอกสาร
และหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการ
สร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศ 
ในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ จึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ
พิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 
พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย 
นายกรัฐมนตรี ได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้น
ทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพื่อทรงลงประปรมาภิไธย 
       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และ              
มีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต        
ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)  
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 
        มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้
ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัด
ส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับ
ประชาชนด้วย 
        มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกิน
สมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 
       มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อยแปด
สิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 



 

 

 

       2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 
       2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3. ค าจ ากัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว
เสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต กา รอนุมัติ การจด
ทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 
      “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการ
จากหน่วยงานภาครัฐ 
      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
4. แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวก                 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็น
หลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การ
สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน 
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การค านวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.1  ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน          
ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่
จ าเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่ มือส าหรับประชาชน  การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมี
วัตถุประสงค์ดังนี้. 
  1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ สถานที่
ให้บริการ 
  2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ
แข่งขันของประเทศ 
  4) เพ่ือสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
 
 



 

 

 

        4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
           หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชน
ต้องมายื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
5. ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

5.1 ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  - ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  -  ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  -  ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
  -  มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

5.2 ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
    -  ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต
คอรัปชั่น 
  -  สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพ่ือน ามาปรับปรุงการ
ให้บริการ 
  -  พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 

5.3 ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  -  ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  -  เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

6. งานที่ให้บริการขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 

6.1 คู่มือส าหรับประชาชนการจัดเก็บภาษีป้าย 

 คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การจัดเก็บภาษีป้าย   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง อบต.ดอนตะหนิน  

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
    โทรศัพท์ : 0-44-009-806 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 พระราชบัญญัติภาษีป้าย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2534 กฎหมายกระทรวงฉบับที่ 2 
(พ.ศ. 2535) ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2535) ฉบับที่ 5 (พ.ศ. 2535) และฉบับที่ 8 ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย 
พ.ศ. 2510 ก าหนดให้เจ้าของป้ายที่แสดงชื่อ ยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือประกอบกิจการ
อ่ืนเพ่ือหารายได้ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆ ด้วยอักษรภาพหรือเครื่องหมายที่เขียนแกะสลักจารึก  
หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน ต้องยื่นแบบเสียภาษ ี

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

กรณีป้ายเดิม 
1.  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) ภายในวันที่ 31 มีนาคมของทุกปี  
2.  เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสาร 
3.  ออกใบเสร็จรับเงิน 
กรณีติดตั้งป้ายใหม่   
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องยื่นแบบ ภป.1  
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ติดตั้งใหม่  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง อบต.ดอนตะหนิน 
 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



 

 

 

3. ขอเอกสารเพิ่มเติม ออกส ารวจ ตรวจสอบป้าย 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) ให้ช าระเงิน
ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินหรือจะช าระภาษีใน
วันยื่นแบบโดยก็ได้ โดยสามารถช าระได้หลายช่องทางดังนี้ 
ช าระด้วยตนเอง ที่ อบต.ดอนตะหนิน ซึ่งป้ายในตั้งอยู่  
โดยส่งธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารที่สั่งจ่าย 
แก่ อบต.ดอนตะหนิน ก็ได้ โดยส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนและให้ถือ
ว่าวันที่ได้ท าการส่งดังกล่าวเป็นวันช าระภาษีป้าย หรือ 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง อบต.ดอนตะหนิน 

 
ระยะเวลา 

ป้ายเก่า    ไม่เกิน 5 นาท/ีราย 
ป้ายใหม่  ไม่เกิน 2 วัน/ราย 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 กรณีป้ายเก่า ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย         
กรณีเจ้าของป้ายเป็นนิติบุคคลให้แนบหนังสือรับรองส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทพร้อมกับการยื่นแบบ ภ.ป.1 
 กรณีป้ายใหม่ ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบเสียภาษี พร้อมส าเนาหลักฐานและลงรายมือชื่อรับรองความถูกต้อง ได้แก่ 
1. ใบอนุญาตติดตั้งป้าย ,ใบเสร็จรับเงินค่าท าป้าย 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. บัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ/บัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี 
4. กรณีเจ้าของป้ายเป็นนิติบุคคลให้แนบหนังสือรับรองส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท,ทะเบียนพาณิชย์ 
และหลักฐานของสรรพากร เช่น ภ.พ. 01, ภ.พ. 09, ภ.พ. 20 
5. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเอง พร้อมติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย) 
6. หลักฐานอื่นๆ ตามที่เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า 
 
 
ค่าธรรมเนียม 

1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน คิดอัตรา 3 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอ่ืน 
ให้คิดอัตรา 20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
3. ป้ายดังต่อไปนี้ ให้คิดอัตรา 40 ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 



 

 

 

(ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม่ 
(ข) ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 

4. ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายที่ได้เสียภาษีแล้ว อันเป็นเหตุ 
ให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมขึ้น ให้คิดอัตราตาม (1) (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะจ านวนที่เพ่ิมขึ้น 
5. ป้ายทุกประเภทเมื่อค านวณพ้ืนที่ของป้ายแล้ว ถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ ากว่าป้ายละ 200 บาท  
ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 
 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่                                                   
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน โทรศัพท์ : 0-44-009-806  หรือ                                                      
เว็บไซต์  http://www.dontanin.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.dontanin.go.th/


 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
หนังสือแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

 

6.2 คู่มือส าหรับประชาชนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง อบต.ดอนตะหนิน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
    โทรศัพท์ : 0-44-009-806 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ตามความในมาตรา 24 มาตรา 29 และมาตรา 30 แห่ง พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ได้ก าหนดให้ เจ้าของ
ที่ดินซึ่งมีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่หรือพนักงานส ารวจ ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินเพ่ือเสียภาษีบ ารุงท้องที่ต่อ
พนักงานประเมินโดยยื่น ณ ส านักงานท่ีที่ดินแปลงนี้ตั้งอยู่ในเขตหรือยื่น ณ สถานที่อ่ืนที่ที่ดินแปลงนั้นตั้งอยู่ ทั้งนี้ให้
ยื่นภายในเดือนมกราคม ของปีแรกท่ีมีการตีราคาปานกลางที่ดิน แบบแสดงรายการที่ดินที่ได้ยื่นไว้ให้ใช้ได้ทุกปีใน
รอบระยะเวลา 4 ปี 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้มีหน้าที่เสียภาษี ยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี (ภ.บ.ท. 5) 
ภายในเดือนมิถุนายนของปีสุดท้ายทุกรอบระยะเวลา 4 ปี  
กรณีเจ้าของที่ดินใหม่ หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลง             
ให้เจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน ภายใน ๓๐ วัน จากวันที่
เจ้าของที่ดนิขึ้นใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินได้มีการเปลี่ยนแปลง 
2. เจ้าหน้าที่ ประเมินภาษีจะประเมินและค านวณภาษี  พร้อมทั้ง     
แจ้งการประเมินให้เจ้าของที่ดินทราบ 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีต้องช าระเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ภายในวันที่                  
30 เมษายน ของทุกปี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง อบต.ดอนตะหนิน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
กรณีที่ผู้มีหน้าที่เสียภาษีไม่ย่ืนแบบ และช าระภาษีภายในก าหนด
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดจะต้องเสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 10 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง อบต.ดอนตะหนิน 



 

 

 

ของจ านวนเงินค่าภาษี 
     กรณีผู้มีหน้าที่เสียภาษีไม่ช าระภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 2 จ านวนเงินค่าภาษี 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 3 วัน 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 ที่ดินรายใหม่ หรอืปีที่มีการตีราคาปานกลาง ให้เจ้าของที่ดินยื่นแบบเสียภาษีภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการตี
ราคาปานกลางที่ดินหรือทุกรอบระยะเวลา 4 ปี หรือภายใน 30 วัน กรณีท่ีได้กรรมสิทธิ์ใหม่หรือเปลี่ยนแปลงการใช้
ประโยชน์ที่ดินใหม่ โดยยื่นแบบ ภ.บ.ท.5 พร้อมส าเนาหลักฐานประกอบการพิจารณา ได้แก่ 

1. โฉนดที่ดิน                จ านวน  1  ฉบับ 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน  1  ฉบับ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ/บัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี 
จ านวน 1 ฉบับ                                                   
กรณเีจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคลให้แนบหนังสือรับรองส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 

- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเอง พร้อมติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย) 

- ใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้าม)ี 

 กรณีที่ดินรายเก่า ให้เจ้าของที่ดินช าระเงินค่าภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี และเพ่ือความสะดวก รวดเร็ว
ในการติดต่อ โปรดน าใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้ายมาแสดงด้วย 

 
ค่าธรรมเนียม 

ฐานภาษี คือ ราคาปานกลางที่ดินที่ระเบียบได้ก าหนดขึ้น ปกติให้เสียภาษีตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงท้องที่ท้าย
พระราชบัญญัติ ดังนี้ 
ที่ดินที่ใช้ประกอบกสิกรรมเฉพาะประเภทไม้ล้มลุกให้เสียกึ่งอัตรา 
แต่ถ้าเจ้าของที่ดินประกอบกสิกรรมประเภทไม้ล้มลุกนั้นด้วยตนเองให้เสียอย่างสูงไม่เกินไร่ละ 5 บาท  
และท่ีดินที่ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ท าประโยชน์ตามควรแก่สภาพของที่ดินให้เสียเพิ่มขึ้นอีกหนึ่งเท่า 

 

การไม่ยื่นแบบและช าระภาษีภายในก าหนด 

1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่ก าหนดให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของจ านวนเงินที่ต้องเสียภาษีบ ารุง
ท้องที่ เว้นแต่กรณีท่ีเจ้าของที่ดินได้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบถึงการละ
เว้นนั้น ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของจ านวนเงินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ 



 

 

 

2. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไม่ถูกต้องท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ลดน้อยลง ให้เสียเงินเพิ่ม
ร้อยละ 10 ของภาษีบ ารุงท้องที่ประเมินเพิ่มเติม  เว้นแต่กรณีที่เจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการที่ดิน
ให้ถูกต้องก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 
3. ชี้เขตแจ้งจ านวนเนื้อที่ดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานส ารวจ โดยท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ลด
น้อยลง ให้เสียเงินเพิ่มอีกหนึ่งเท่าของภาษีบ ารุงท้องที่ที่ประเมินเพ่ิมเติม 
4. ไม่ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปีของจ านวนเงินที่ต้องเสียภาษีบ ารุง
ท้องที่ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไม่ให้น าเงินเพ่ิมตาม (1) (2) หรือ (3) มาค านวณเพ่ือเสียเงินเพ่ิมตาม 
(4) ด้วยเงินเพิ่มให้ถือว่าเป็นภาษีบ ารุงท้องที่ 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน โทรศัพท์ : 0-44-009-806  หรือ  
เว็บไซต์  http://www.dontanin.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.dontanin.go.th/


 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

6.3 คู่มือส าหรับประชาชนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง อบต.ดอนตะหนิน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
    โทรศัพท์ : 0-44-009-806 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่องก าหนด
หลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของทรัพย์สิน ฉบับลงวันที่ 30 มีนาคม พ.ศ. 2535 กฎกระทรวงฉบับที่ 2 
(พ.ศ. 2541 ) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้ ให้ผู้รับประเมินยื่นแบบ
พิมพ์เพ่ือแจ้งรายการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
กรณีโรงเรือนรายใหม่  
1. ให้เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างที่ยังไม่เคยยื่นแบบเสีย
ภาษีโรงเรือนและที่ดินมาก่อนยื่นแบบเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์
ของปีถัดจากปีที่ได้มีการใช้ประโยชน์ในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น 
โดยยื่นแบ ภ.ร.ด. 2 ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. เจ้าหน้าที่แจ้งนัดตรวจสอบโรงเรือนและท่ีดิน 
4. ออกตรวจสอบโรงเรือนและที่ดิน 
5. ออกใบแจ้งการประเมิน 
6. ผู้รับการประเมินได้รับใบแจ้งรายประเมิน (ภ.ร.ด.) ให้ช าระเงิน
ภายใน 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับใบแจ้งการประเมิน 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง อบต.ดอนตะหนิน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



 

 

 

ช าระด้วยตนเองที่ อบต.ดอนตะหนิน ซึ่งป้ายในตั้งอยู่ หรือ  
โดยส่งธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารที่สั่งจ่ายแก่ อบต.ดอนตะ
หนิน ก็ได้ โดยส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนและให้ถือว่าวันที่ได้ท าการส่ง
ดังกล่าวเป็นวันช าระภาษีป้าย  
มายัง อบต.ดอนตะหนิน อ าเภอบัวใหญ่ 
จังหวัดนครราชสีมา 30120 โทร. 0 – 44 – 009 – 806    
7. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
กรณีโรงเรือนรายเก่า 
ให้เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างยื่นแบบ ภ.ร.ด. 2 ภายใน
เดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี พร้อมใบเสร็จรับเงิน การเสียภาษีครั้ง
สุดท้าย (ถ้ามี) กรณีเจ้าของเป็นนิติบุคคลให้แนบหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทพร้อมการยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง อบต.ดอนตะหนิน 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 วัน/ราย 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. โฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน 
2. หนังสือสัญญาขายหรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง 

3. ใบอนุญาตให้ปลูกสร้างอาคาร,ใบอนุญาตให้ใช้อาคาร 

4. ใบให้เลขหมายประจ าบ้าน 
5. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของโรงเรือน , ส าเนาทะเบียนบ้านของโรงเรือนท่ีพิกัดภาษี 

6. บัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ/บัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี 

7. หลักฐานการเปิดด าเนินการ เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัท/ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม/
ทะเบียนพาณิชย์ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

8. ส าเนางบการเงิน (กรณีเป็นนิติบุคคล) 

9. หลักฐานของสรรพากร เช่น ภ.พ.01, ภ.พ. 09, ภ.พ. 20 
10. ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 

11. ใบอนุญาตติดตั้งเครื่องจักร 

12. ใบอนุญาตของฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 



 

 

 

13. ใบเสร็จค่าติดตั้งมิเตอร์น้ าประปา/ไฟฟ้า 
14. สัญญาเช่าโรงเรือนที่พิกัดภาษี 

15. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเอง พร้อมติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย 

16. หลักฐานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน โทรศัพท์ : 0-44-009-806  หรือ 
เว็บไซต์  http://www.dontanin.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค่าธรรมเนียม 

ผู้รับประเมินจะต้องเสียภาษีในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 
 
 

http://www.dontanin.go.th/


 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

6.4 คู่มือส าหรับประชาชนการขออนุญาตปลูกสร้าง/รื้อถอน/ดัดแปลง/ต่อเติมอาคาร   

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การขออนุญาตปลูกสร้าง/รื้อถอน/ดัดแปลง/ต่อเติมอาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง อบต.ดอนตะหนิน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. งานออกแบบและควบคุมอาคาร กองช่าง  
    โทรศัพท์ : 0-44-009-806 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (พ.ศ. 2522) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) และ
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2543) เพ่ือประโยชน์แห่งความปลอดภัยของประชาชนก าหนดให้ผู้ใด
ที่ประสงค์จะปลูกสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง หรือต่อเติมอาคาร ต้องขออนุญาต ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่  

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. ตรวจสอบพื้นท่ีขออนุญาตก่อสร้าง 
4. รวบรวมเอกสารหลักฐานเสนอปลัด อบต. 
และนายก อบต.พิจารณา 
5. เก็บค่าธรรมเนียมและออกใบอนุญาต 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
กองช่าง อบต.ดอนตะหนิน 

  
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   1 วัน/ราย 

  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. ใบขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร (ข.1) โดยกรอกข้อความให้ครบถ้วน 



 

 

 

2. ส าเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตพร้อมเซ็นรับรองส าเนาทุกหน้า 
3. ส าเนาโฉนดที่ดินขนาดเท่าตัวจริง  จ านวน 2 ชุด โดยให้เจ้าของที่ดินเซ็นชื่อรับรองส าเนาทุกหน้า 
4. ส าเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของที่ดินเซ็นชื่อรับรองส าเนาทุกหน้า 
5. หนังสือยินยอมให้ท าการปลูกสร้างอาคารในที่ดิน (ในกรณีปลูกสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน) 
6. หนังสือมอบอ านาจพร้อมอากร 30 บาท (ถ้ามี) 
7. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารที่มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
8. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม 
9. รายการค านวณ 1 ชุด 
10. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม (กรณีเข้าข่ายต้องควบคุมตามกฎกระทรวง ) 
11. ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม 
12. หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดแนวเขตท่ีดิน (กรณีสร้างชิดแนวเขตท่ีดิน) 
13. แบบแปลนรูปแบบต่าง ๆ และผังบริเวณไม่เกิน  จ านวน 3  ชุด 
14. วิศวกรผู้ค านวณให้ลงลายมือชื่อหรือส านักงานและท่ีอยู่ลงในแบบแปลนแผนผังทุกแผ่น 
หมายเหตุ  ในกรณีผู้ยื่นขออนุญาตปลูกสร้างอาคารในนามห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท ให้ประทับตรา ห้างหรือบริษัท
ด้วย และส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือนได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการยื่น 
ขออนุญาตถูกต้องแล้ว   

 
อัตราค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
     - ใบอนุญาตก่อสร้าง                                          ฉบับละ 20 บาท 
     - ใบอนุญาตดัดแปลง                                         ฉบับละ 10 บาท 
     - ใบอนุญาตรื้อถอน                                           ฉบับละ 10 บาท 
     - ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้                                    ฉบับละ 20 บาท 
     - ใบรับรอง                                                     ฉบับละ 10 บาท 
     - ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง                  ฉบับละ 5 บาท 
 
 

อัตราค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต 
     - ใบอนุญาตก่อสร้าง                          ฉบับละ 20 บาท 
     - ใบอนุญาตดัดแปลง                         ฉบับละ 10 บาท 
     - ใบอนุญาตรื้อถอน                           ฉบับละ 10 บาท 
     - ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย                       ฉบับละ 10 บาท 
 



 

 

 

ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
     1. อาคารไม่เกิน 2 ชั้น สงูไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค์ 
     2. อาคารไม่เกิน 3 ชั้น และสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 12 บาท 
     3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท 
     4. ป้าย ตร.ม. ละ 4 บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน โทรศัพท์ : 0-44-009-806  หรือ  
เว็บไซต์  http://www.dontanin.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dontanin.go.th/


 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ อ.1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

6.5 คู่มือส าหรับประชาชนขออนุญาตแจ้งขุดดิน และแจ้งถมดิน 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ ขออนุญาตแจ้งขุดดิน และแจ้งถมดิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง อบต.ดอนตะหนิน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. กองช่าง  
    โทรศัพท์ : 0-44-009-806 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  

กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง 
พ.ร.บ. การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

แจ้งขุดดิน 
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้
บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ
ท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมีความ
ลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการ



 

 

 

กระท าที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
          เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 
7วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
แจ้งถมดิน 
1.การถมดินทีต่้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1 การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้
บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ
ท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตาราง
เมตรหรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็น
การขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
           เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายใน 7วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนบัแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 



 

 

 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. ตรวจสอบพื้นท่ีขออนุญาต 
4. รวบรวมเอกสารหลักฐานเสนอปลัด อบต. 
และนายก อบต.พิจารณา 
5. เก็บค่าธรรมเนียมและออกใบอนุญาต 

กองช่าง อบต.ดอนตะหนิน 

  

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   7  วัน/ราย 

  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. บตัรประจ ำตวัประชำชน     1  ฉบับ 

2. หนงัสือรับรองนิตบิคุคล       1  ชดุ 
 
อัตราค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 

           ค่าธรรมเนียมต่อฉบบั       ฉบบัละ  500  บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน โทรศัพท์ : 0-44-009-806  หรือ  
เว็บไซต์  http://www.dontanin.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dontanin.go.th/


 

 

 

6.6 คู่มือส าหรับประชาชนการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด อบต.ดอนตะหนิน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. งานบริหารงานทั่วไป ส านักงานปลัด อบต.        
    โทรศัพท์ : 0-44-009-806 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

     ด้วยรัฐบาลมีเจตนารมณ์ที่จะเสริมสร้างสังคมอยู่เย็นเป็นสุขร่วมกัน เพ่ือน าไปสู่ เสถียรภาพและประโยชน์สุข 
โดยใช้หลักธรรมาภิบาลที่ส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเปิดโอกาสให้ประชาชน
สามารถเสนอเรื่องราวร้องทุกข์ การแจ้งเบาะแส การกระท าผิดกฎหมาย และเสนอข้อคิดเห็น ค าติชม ได้โดยสะดวก 
รวดเร็วและปลอดภัย โดยภาครัฐมีหน้าที่ต้องด าเนินการช่วยเหลือประชาชนผู้เดือดร้อนให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 
โปร่งใส และเป็นธรรม 
     เพ่ือเปิดโอกาสให้ประชาชนได้ร้องเรียนร้องทุกข์เพ่ือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนผู้ประสบปัญหา 
หรือพบเห็นการกระท าทุจริต การเรียกรับเงินของข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
2. ส ารวจ ตรวจสอบข้อเท็จจริง  
3. แจ้งตอบการผลด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน 7 วัน 

ส านักงานปลัด อบต.ดอนตะหนิน 

  
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  7 วัน/ราย 
  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

1.  แบบฟอร์มค าร้อง 



 

 

 

 

อัตราค่าธรรมเนียม 

- ไม่มี 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน โทรศัพท์ : 0-44-009-806  หรือ  
เว็บไซต์  http://www.dontanin.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

http://www.dontanin.go.th/


 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(แสดงตังอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

 

6.7 คู่มือส าหรับประชาชนการขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด อบต.ดอนตะหนิน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. งานบริการข้อมูลข่าวสาร 
    โทรศัพท์ : 0-44-009-806 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

         อาศัยอ านาจตามความในพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการ บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี                  
พ.ศ.2546 และตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 เพ่ือให้บริการประชาชนในด้านของการอ านวยความ
สะดวก  และเพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของ อปท. ให้ประชาชนรับทราบ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน                  
จึงได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร โดยมีส านักงานตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน อ าเภอ                  
บัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา ซึ่งประชาชนที่สนใจสามารถให้ข้อมูลและขอรับข้อมูลข่าวสารจากองค์การบริหารส่วน
ต าบลดอนตะหนิน ไดทุ้กวัน เวลาราชการ 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- ยื่นค าขอข้อมูล ไดท้ี่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร พร้อมแนบ ส าเนาบัตร
ประชาชน/ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตรวจเอกสาร 
- ทาน ตรวจ เห็นชอบ 
- ผู้บริหารอนุมัติ 

ส านักงานปลัด อบต.ดอนตะหนิน 

  

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  10 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อัตราค่าธรรมเนียม 
-  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 



 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน โทรศัพท์ : 0-44-009-806  หรือ  
เว็บไซต์  http://www.dontanin.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dontanin.go.th/


 

 

 

6.8 คู่มือส าหรับประชาชนการขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภค – บริโภค  
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การสนับสนุนน้ าอุปโภค - บริโภค 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด อบต.ดอนตะหนิน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    
ส านักงานปลัด อบต. โทรศัพท์ : 0-44-009-806 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

     ภัยแล้ง หมายถึง ความแห้งแล้งของลมฟ้าอากาศ อันเกิดจากการที่มีปริมาณฝนน้อยหรือฝนไม่ตกเป็นระยะ
เวลานานและครอบคลุมพื้นที่เป็นบริเวณกว้าง ท าให้เกิดการขาดแคลนน้ าดื่ม น้ าใช้ พืชพันธุ์ไม้ต่างๆ ขาดน้ าไม่สามารถ
เจริญเติบโตได้ตามปกติ เกิดความเสียหายและส่งผลกระทบอย่างกว้างขวาง รุนแรงต่อประชาชน 
     การป้องกันและบรรเทาภัยแล้ง จะต้องมีผู้รับผิดชอบด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย ได้แก่ 
เจ้าพนักงาน ผู้อ านวยการท้องถิ่น ผู้อ านวยการอ าเภอ และผู้อ านวยการจังหวัด เพื่อปฏิบัติการช่วยเหลือ ดังนี้ 
     กรณีองค์การบริหารส่วนต าบล  หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล และให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่รับผิดชอบในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล   

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. รับแจ้งความประสงค์ขอรับการสนับสนุน 
2. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ส านักงานปลัด อบต.ดอนตะหนิน 

  

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   45 นาที/ราย 

  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1.  แบบฟอร์มค าร้อง หรือหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
 

 

 



 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มี 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน โทรศัพท์ : 0-44-009-806  หรือ  
เว็บไซต์  http://www.dontanin.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dontanin.go.th/


 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบค าขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภค - บริโภค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

6.9 คู่มือส าหรับประชาชนการช่วยเหลือสาธารณภัย  

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การช่วยเหลือสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด หรือ กองช่าง อบต.ดอนตะหนิน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   ส านักงานปลัด อบต. และ กองช่าง 
   โทรศัพท์ : 0-44-009-806 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 
2. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 
3. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติปลีกย่อยเกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือด้านการเกษตร ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน   
พ.ศ.2552 
4. ประกาศ หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วย เหลือ 
ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556       

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. รับแจ้งความประสงค์ขอรับการสนับสนุน 
2. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ส านักงานปลัด อบต.ดอนตะหนิน  
กองช่าง อบต.ดอนตะหนิน 

  

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   4 วัน/ราย 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1.  แบบฟอร์มค าร้อง หรือหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

 
 

http://www.phrae.go.th/PP/pp1.pdf
http://www.phrae.go.th/PP/pp2.pdf
http://www.phrae.go.th/PP/pp3.pdf
http://www.phrae.go.th/PP/pp3.pdf
http://www.phrae.go.th/PP/pp4.pdf
http://www.phrae.go.th/PP/pp4.pdf


 

 

 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มี 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน โทรศัพท์ : 0-44-009-806  หรือ  
เว็บไซต์  http://www.dontanin.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dontanin.go.th/


 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบค าขอรับการช่วยเหลือสาธารณภัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

6.10 คู่มือส าหรับประชาชนงานทะเบียนพาณิชย์ 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ งานทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด  อบต.ดอนตะหนิน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
    ส านักงานปลัด อบต.   
    โทรศัพท์ : 0-44-009-806 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

     รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ได้ออกประกาศตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจดังต่อไปนี้ในทุกท้องที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  
(1) การท าโรงสีข้าว และการท าโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร  
(2) การขายสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม คิดรวมทั้งสิ้น ในวันหนึ่งวันใดขายได้เป็นเงินตั้งแต่ 
20 บาทข้ึนไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็น เงินตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป  
(3) การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งท าการเก่ียวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆอย่างเดียว หรือหลายอย่างก็ตาม และ
สินค้านั้นมีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป  
(4) การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียว หรือ หลายอย่างก็ตาม และขายสินค้าที่
ผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป หรือในวันหนึ่งวันใดมีสินค้าที่ผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้น
เป็นเงินตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป  
(5) การขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนต์ประจ าทาง การขนส่ง  โดยรถไฟ การขนส่งโดยรถราง 
การขนส่งโดยรถยนต์ประจ าทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน  การให้กู้ยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อ
ขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน การท าโรงรับจ าน า และการท าโรงแรม 
(6) ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดีแถบบันทึก วีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดิทัศน์  ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการ
บันเทิง  
(7) ขายอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี  
(8) ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่าย อินเทอร์เน็ต  
(9) การบริการอินเทอร์เน็ต  
(10) การให้เช่าพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (11) บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการโดย
วิธีการใช้สื่อ อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 



 

 

 

12) ผลิตรับจ้างผลิตแผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดิทัศน์ ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการ
บันเทิง  
(13) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเทอร์เน็ต  
(14) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ  
(15) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์  
(16) การให้บริการตู้เพลง  
(17) โรงงานแปรสภาพ  
 
 
 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

แกะสลักและการท าหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง ในกรณีที่ผู้ประกอบ
พาณิชยกิจเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
หรือบริษัทมหาชนจ ากัด ตามกฎหมายว่าด้วย บริษัทมหาชนจ ากัด ประกอบพาณิชยกิจตาม (1)-(5) จะได้รับการ
ยกเว้น ไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ แต่หากประกอบพาณิชยกิจตาม (6)-(17) จะไม่ได้รับการยกเว้น ต้องจดทะเบียน
พาณิชย์ พาณิชยกิจตามล าดับที่ (8)-(11) ถือเป็นการจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ 
  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา) 
     1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค าขอต่อ
เจ้าหน้าที/่นายทะเบียน 
     2. เจ้าหน้าที/่นายทะเบียนตรวจค าขอ และหลักฐานต่าง ๆ  
     3. ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ และช าระ
ค่าธรรมเนียม 

งานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักงานปลัด อบต.ดอนตะหนิน 

  

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 10 นาที/ราย 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

กรณีจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  
กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
     - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ 



 

 

 

     - หนังสือมอบอ านาจ (กรณผีู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
อย่างละ 1 ฉบับ 
     - ส าเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ จ านวน 1 ฉบับ 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

กรณีจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
    - ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
    - เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบส าคัญสูญหาย) 
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ 
    - หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้ประกอบการไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
เอกสารกรณีการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ดังนี้ 
     กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.) มีเอกสารเพ่ิมเติมที่ต้องยื่น 
     - ส าเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ - สกุล  
     กรณีเปลี่ยนแปลงช่ือ (ชื่อร้าน) กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 
     กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน) 
     - กรอกเอกสารค าขอ ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 
     กรณีเปลี่ยนแปลงจ านวนเงินทุนที่น ามาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจ า (เงินหมุนเวียนต่อเดือน) 
     - กรอกเอกสารค าขอ ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 
     กรณีเปลี่ยนแปลงท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (ที่ตั้งร้าน) หรือเพิ่มสาขา กรอกเอกสารค าขอ มีเอกสารเพิ่มเติม 
     - ส าเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ 
กรณียกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
กรอกเอกสารค าขอ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
     - ใบส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ  
     - เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบส าคัญใบทะเบียนสูญหาย) 
     - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ 
     - หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
อย่างละ 1 ฉบับ 



 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

1. จดทะเบียนตั้งใหม่                               จ านวน      50   บาท 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ               จ านวน      20   บาท 
3. จดทะเบียนยกเลิก                               จ านวน      20   บาท 
4. ขอตรวจค้นเอกสาร                              จ านวน      20   บาท 
5. ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์                จ านวน      30   บาท 
6. ขอคัดส าเนาเอกสาร                             จ านวน      30    บาท 
7. ขอถ่ายข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์          จ านวน    1,000  บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน โทรศัพท์ : 0-44-009-806  หรือ  
เว็บไซต์  http://www.dontanin.go.th 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dontanin.go.th/


 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ ทพ.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบใบทะเบียนพาณิชย์  (แบบ พค. 0403) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

6.11 คู่มือส าหรับประชาชนการฉีดพ่นหมอกควันเพื่อก าจัดยุง  

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การฉีดพ่นหมอกควันเพ่ือก าจัดยุง   
(กรณีเกิดไข้เลือดออกระบาดในพื้นที่ต าบลดอนตะหนิน) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด อบต.ดอนตะหนิน  
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. ส านักงานปลัด 
    ส านักงานปลัด อบต.   
    โทรศัพท์ : 0-44-009-806 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.ประชาชนแจ้ง/ยื่นค าร้อง ต่อเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการเสนอผู้บริหาร 
    แจ้งการพ่นหมอกควัน   

๓. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประสานงานกับสมาชิก อบต. 
    แต่ละหมู่บ้านให้ด าเนินการพ่นหมอกควัน 

งานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักงานปลัด อบต.ดอนตะหนิน 

  
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๑  สัปดาห์ 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ไม่มี 
 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 



 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน โทรศัพท์ : 0-44-009-806  หรือ  
เว็บไซต์  http://www.dontanin.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dontanin.go.th/


 

 

 

6.12 คู่มือส าหรับประชาชนการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและผู้พิการ 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุ 
และผู้พิการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด อบต.ดอนตะหนิน 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. ส านักงานปลัด 
    โทรศัพท์ : 0-44-009-806 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  

กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2552 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

          ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2552ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 
ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
หลักเกณฑ์ 
1.มีสัญชาติไทย 
2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ



 

 

 

จ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
           ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ
อ านาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ 
1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือ
มอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
          พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณถัดไปณที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
          ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
 
          ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
วิธีการ 
1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่
และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 



 

 

 

2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้สูงอายุหรือผู้พิการมาแสดงตนต่อเจ้าหน้าที่ 
(ระยะเวลาไม่เกิน  ๒  นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง   
และตรวจสอบคุณสมบัติ  (ระยะเวลาไม่เกิน  ๕  นาท)ี 
๓.ขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ / คนพิการ  (ระยะเวลาไม่เกิน  ๓  นาท)ี 

งานพัฒนาชุมชน 
ส านักงานปลัด อบต.ดอนตะหนิน 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น ๑๐  นาที / ราย 
 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสาร/หลักฐาน ผู้สูงอายุ 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร   จ านวน 1 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน ผู้พิการ 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร   จ านวน 1 ฉบับ 
4. สมุดคนพิการหรือใบรับรองแพทย์   จ านวน 1 ฉบับ 
กรณีผู้สูงอายุ/ผู้พิการ ไม่สามารถมายื่นค าขอขึ้นทะเบียนด้วยตนเองได้ ให้มอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษร 
ให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ย่ืนค าขอขึ้นทะเบียนแทนได้ โดยต้องยื่นหลักฐานประกอบเพิ่มเติม ดังนี้ 
1. หนังสือมอบอ านาจ   จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ   จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ   จ านวน 1 ฉบับ 
 



 

 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน โทรศัพท์ : 0-44-009-806  หรือ  
เว็บไซต์  http://www.dontanin.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dontanin.go.th/


 

 

 

6.13 คู่มือส าหรับประชาชนการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานปลัด อบต.ดอนตะหนิน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ส านักงานปลัด 
    โทรศัพท์ : 0-44-009-806 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

  

กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
2548 
 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
          ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ.๒๕๔๘ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ย่ืนค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1.เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3.มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้
ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
วิธีการ 
1.ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณท่ีท าการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
2.ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความ



 

 

 

เดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรับการสงเคราะห์หรือผูรั้บมอบอ านาจยืน่ค าขอ
พร้อมเอกสารหลกัฐานและเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลกัฐานประกอบ (ระยะเวลา  45  นาท)ี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง   

ออกใบนดัหมายตรวจสภาพความเป็นอยูแ่ละคุณสมบติั 
 (ระยะเวลา  15  นาท)ี 

3. ตรวจสภาพความเป็นอยูแ่ละคุณสมบติัของผูท่ี้ประสงครั์บการ
สงเคราะห์ (ระยะเวลา ๓  วัน) 
4. จดัท าทะเบียนประวติัพร้อมเอกสารหลกัฐานประกอบความเห็น
เพื่อเสนอผูบ้ริหารพิจารณา (ระยะเวลา 2 วัน) 
5. พิจารณาอนุมติั (ระยะเวลา 7 วัน) 

งานพัฒนาชุมชน 
ส านักงานปลัด อบต.ดอนตะหนิน 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลารวมทั้งสิ้น 13 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
เอกสาร/หลักฐาน ผู้ป่วยเอดส์ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นๆ   จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร   จ านวน 1 ฉบับ 
4. หนงัสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน)  จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ   จ านวน 1 ฉบับ 
6. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับมอบอ านาจ   จ านวน 1 ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 



 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน โทรศัพท์ : 0-44-009-806  หรือ  
เว็บไซต์  http://www.dontanin.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dontanin.go.th/


 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 
 

ประกาศ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 
เรื่อง คู่มืองานบริการส าหรับประชาชน 

.................................................... 
 

 ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
ก าหนดให้การกระท าที่ต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มื อส าหรับประชาชน ซึ่งก าหนดขั้นตอน
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พร้อมทั้งเอกสารประกอบการพิจารณา                                
ที่ประชาชนผู้ยื่นขอจะต้องยื่นพร้อมค าขอ ทั้งนี้ เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
 องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน อาศัยอ านาจตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 จึงได้จัดท าคู่มืองานบริการส าหรับประชาชน ดังนี้ 

1. คู่มือส าหรับประชาชนการจัดเก็บภาษีป้าย 

2. คู่มือส าหรับประชาชนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
3. คู่มือส าหรับประชาชนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

4. คู่มือส าหรับประชาชนการขออนุญาตปลูกสร้าง/รื้อถอน/ดัดแปลง/ต่อเติมอาคาร 

5. คู่มือส าหรับประชาชนขออนุญาตแจ้งขุดดิน และแจ้งถมดิน 

6. คู่มือส าหรับประชาชนการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

7. คู่มือส าหรับประชาชนการขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

8. คู่มือส าหรับประชาชนการขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภค – บริโภค 

9. คู่มือส าหรับประชาชนการช่วยเหลือสาธารณภัย 

10. คู่มือส าหรับประชาชนงานทะเบียนพาณิชย์ 
11. คู่มือส าหรับประชาชนการฉีดพ่นหมอกควันเพื่อก าจัดยุง 

12. คู่มือส าหรับประชาชนการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและผู้พิการ 

13. คู่มือส าหรับประชาชนการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่  20 เดือน กรกฎาคม 2558  พ.ศ.  2558 

 

 

( นางโชติกา  สาอุตม์ ) 
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 
ที่ 307 /2558 

เรื่อง  แต่งตั้งบุคคลเป็นคณะท างานจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
........................................ 

 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตร 7 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับ
อนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวก แก่ประชาชน ลด
ต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติ
ราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการประชาชนทราบ  
 ดังนั้น เ พ่ือให้ประชาชนเข้าใจและทราบแนวทางการขอรับบริการจาก องค์กรปกครอง                   
ส่วนท้องถิ่น ได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัตินี้ องค์การบริหารส่วนต าบล
ดอนตะหนิน จึงได้แต่งตั้งบุคคลเป็นคณะท างานจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ดังมีรายชื่อต่อไปนี้ 
  1. นางโชติกา  สาอุตม์  นายก อบต.  เป็นประธานคณะท างาน 
  2. นายเพทาย  คงพันธุ์รัตนา รองนายก อบต.  เป็นคณะท างาน 
  3. นางสาวอุไร  แสงสว่าง  รองนายก อบต.  เป็นคณะท างาน 
  4. นายนิกร  ศิริอุดม  ปลัด อบต.  เป็นคณะท างาน  
  5. น.ส.พรทิพย์  ท้าวนอก  ผอ.กองคลัง  เป็นคณะท างาน 
  6. นายกอบเกียรติ  บุญเลี้ยง หัวหน้าส่วนการศึกษา เป็นคณะท างาน 
  7. นายมงคล  มุ่งมี  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ ฯ เป็นคณะท างาน 
  8. ปรางค์ทิพย์  จัดนอก  นักพัฒนาชุมชน  เป็นคณะท างาน 
  9. นางนภาพร  จงนอก  บุคลากร   เป็นคณะท างาน 
  10. นายทวีเดช  วงศรีลา  นายช่างโยธา   เป็นคณะท างาน 
  11. นายเอนก  หิรัญโรจน์   หัวหน้าส านักงานปลัด   เป็นคณะท างานและเลขานุการ  
  12. น.ส.ศิริรัตน์  จ าปาศรี   จนท.บริหารงานทั่วไป    เป็นผู้ช่วยเลขานุการ       
 

ให้คณะท างานปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัดและถูกต้องตามระเบียบ 
 

   ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

                    สั่ง  ณ  วันที่  20  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2558 
 
 

 
( นางโชติกา  สาอุตม์ ) 

        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 
 
 

 
 


